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ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az dllamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. tdrvény, illetve a Gydngyhaz Integralt Szocidlis és
Gyermekvédelmi Kozpont Békés Varmegye alaptevékenységét meghatarozd jogszabalyokban
rogzitett eldirdsoknak megfelelden elkészitett Szervezeti és Mikddési Szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az intézmény feladatai ellatasanak részletes bels
rendjét és modjat, legfontosabb adatait, szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak
feladatait és jogkdreét, az intézmény mikodési szabalyait.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja és hatalya

1. Az SZMSZ célja, hogy meghatarozza az intézmény adatait, szervezeti felépitését, az
intézmény miikddésének belsé rendjét, kiitsé kapcsolatait, annak érdekében, hogy az intézmény
szakmai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer megvaldsithato fegyen.

2. Az SZMSZ hatalya kiterjed: i
- azintézmény vezetilire,
- az intézmény dolgozdira,
- azintézményben m(kddé szervezetekre, kbzésségekre,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevdkre.

. AZ INTEZMENY AZONOSITO ADATAI

Az intézmény neve: Gydngyhaz Integrait Szocidlis és Gyermekvédelmi Kodzpont Békés
Varmegye ,

Az intézmény székhelye: 5600 Békéscsaba, Degré utca 59. (Agazati azonositdja: S0008353)
Alapité okirat kelte: 2025. december 11.

Alapité okirat szama: A-449-2/2025

Alapitas idépontja: 1979. oktdéber 15.

II. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE

- Az intézmény a szocialis ellatas terliletén biztositja a fogyatékossaggal él6 személyek
tartos bentlakdsos ellatasat, fogyatékossagga! él6k rehabilitaciés bentlakasos ellatasat,
apolé-gondozd célt lakéotthoni, rehabilitaciés céli lakdotthoni és fogyatékossaggal elék
nappali ellatasat, valamint szenvedélybetegek apold-gondozo otthoni ellatasat.

- Fejleszté foglalkoztatas biztositasa Mt. szerinti hatarozott ideji munkaviszony és Szt
szerinti fejlesztési jogviszony keretében.

- Jarébeteg szakellatast miikddtet.

- A gyermekvédelmi feladatokat tekintve otthont nyljtd ellatast biztosit: gyermekotthonban,
kiilldonleges gyermekotthonban, specialis gyermekotthenban, lakésotthonban, kilonleges
lakasotthonban, specialis lakasotthonban, kildnleges-integralt lakasotthonban, illetve
utégondozai ellatast biztosité kiilsé féréhelyen, tovabba utégondozast biztosit.

. A KOLTSEGVETES|I SZERV ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI
FUNKCIOK SZERINTI BESOROLASA

Kormanyzati funkcié szam Kormanyzati funkcié megnevezése

1 041233 Hosszabb idétartamu kdzfoglalkoztatas
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2 072220 Jarébetegek rehabilitacios szakellatasa
3 095020 Iskolarendszeren kivili egyéb oktatas, kepzés
4 101122 Szenvedélybetegek tartds bentlakasos ellatasa
5 101132 Szenvedeélybetegek atmeneti ellatdsa
6 101211 Fogyatekosségga! elék fartés bentlakasos
ellatasa
Fogyatékossaggal élék rehabilitaciés céld
’ 101212 bentlakdsos ellatasa
8 101213 Fogyatékossaggal él5k dtmeneti ellatasa
9 101214 T’amlogatott lakhatas fogyatékos személyek
részére
10 101215 Fogyatékogsagqal elék apolé-gondozd  céld
lakbotthoni ellatasa
Fogyatékossaggal ¢€l6k rehabilitaciés célu
11| 101216 lakéotthoni ellatasa
12 101221 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa
13 101222 T:elm?gaté szolgaltatas fogyatékos személyek
részére
Fogyatékossaggal elék tarsadalmi integraciéjat
14 101270 és életmindségét seqitd programok,
tamogatasok
15 104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok
A gyermekek, fiatalok és  csaladok
16 104060 életmindsegét javitd programok
17 107030 Szocidlis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztats
18 107051 Szocidlis etkeztetés szocidlis konyhan
19 107052 Hazi segitségnyUjtas
20 107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyljtas

IV. AZ ALAPTEVEKENYSEGET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

1.) A szocialis igazgatasrél és szocidlis ellatasokrél szold 1993. évi lll. tdrvény (a tovabbiakban:
Szt)

2) 3/2002. (Il. 8) 8zCsM-EUM egyilittes rendelet a munkahelyek munkavédelmi
kdveteiményeinek minimalis szintjérdl

3.) A fogyatékos személyek alapvizsgalatardl, a rehabilitcids alkalmassagi vizsgalatrol,
tovabba a szocialis intézményekben ellatott személyek allapotanak fellilvizsgalatard! sz6l6
92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Fvr.)

4) Aszemélyes gondoskodas igenybevételével kapcsolatos eljarasokban kézrem(kdds
szakertbkre, szakértSi szervekre vonatkozd részletes szabalyokrdl szdlo 340/2007. (Xil.
15.) Korm. rendelet

5.) 415/2015. (XIl. 23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrdl és az orszagos jelentési rendszerrél

8.} A szemeélyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok téritési dijarédl sz4ld 29/1993. (li. 17.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Tr.}




7.) A gondozasi szlikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocialis részorultsag
vizsgalatanak es igazoldsanak részletes szabalyairdl szold 36/2007. (XIL. 22.) SZMM
rendelet

8.) A személyes gondoskodast nyuljté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
mikddésiik feltételeirdl sz616 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet (a tovabbiakban: R)

9.} A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis elldtasok igénybevételérdl szolé 9/1999. (XL
24.) 5zCsM rendelet

10.) A Gyermekek jogairdl sz6ld, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt Egyezmény
kihirdetésérél széld 1991. évi LXIV. Térvény

11.) A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szélo 1997. évi XXXI. tdrvény (a
tovabbiakban: Gyvt.)

12.) A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

13.) A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyeniéségiik biztositasardl szold 1998. évi XXVI.
térvény

14.) A csaladok tamogatasarél szol61998. évi LXXXIV. térvény

15.) Az egyenlé banasmédrdl és az esélyegyenléseg elbmozditasardl szolé 2003. évi CXXV.
torvény

16.) A kdzérdekl 6nkéntes tevékenységrdl sz6ld 2005. évi LXXXVIII. torvény

17.) A gyamhatésagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamlgyi eljarasrol sz6ld 149/1997.
(IX. 10.) Korm. rendelet

18.) A gyamhatdsagok, a terlleti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjéléti szolgalatok
és a személyes gondoskodast nyujtd szervek és személyek altal kezelt személyes
adatokrél sz6l6 235/1997. (XN, 17.) Korm. rendelet

19.) A gyermekvédelmi és gyamigyi feladat- és hataskdrok elladtasardl, valamint a gydmhatdsag
szervezetérdl és illetekességérsd| szold 331/2008. (XII. 23.) Korm. rendelet

20.) A kozalkalmazottak jogallasard] szold 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban térténd végrehajtasardl széld 257/2000. (XIl.
26.) Korm. rendelet

21.) A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéaltatok, intézmények és halbézatok
hatdsagi nyilvantartasarol és ellenérzésérdl sz616 369/2013. (X. 24.) Korm.rendelst

22.) A szamvitelr§l sz6lé 2000. évi C. térvény

23.) A Munka torvenykonyvérdl szolo 2012, évi l. tdrveny

24) A kézalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény

25.) A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgdlatarél és
véleményezésers] szolo 33/1998. (VI.24.) NM. rendelet

26.) A személyes gondoskodast nyGjté gyermeki6léti, gyermekvédelmi intézmények, valamint

személyek szakmai feladatairol és mikoddésik feltételeirél sz6lé 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet

27.) 2023. évi LIl tdrvény a pedagégusok Uj életpalyajardl

28.) 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok Uj életpalyajarol szold 2023, évi LIl
tdrvény végrehajtasardl

29} 229/2012. (VINl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz61d térvény végrehajtasardl

30.) Az egészseglgyrél sz0l6 1997. evi CLIV. térvény

31.} Az informaciés dnrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrdl szalé 2011. évi CXII.
torvény

32.) 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet az egészséglgyi szolgaltatasok nyljtasahoz sziikséges
szakmai minimumfeltételekrél

V. SZERVEZETI FELEPITES

Az intézmény bels6 szervezetli egységeinek, vezetdi szintjieinek meghatarozasanal elsddleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és z8kkenSmentesen lathassa el a
kdvetelményeknek megfelelGen.

Az intézményvezetd felel az intézmény vezetéséért, helyetteseivel iranyitja a titkarsag munkajat.
A szervezeti hierarchidban az intézményvezetd alatt kdzvetlendl helyezkednek el az altalanos
intézményvezetd helyettes és a szakmai intézményvezetd helyettes, akik az intézményvezetdn
keresztlil az adott intézményi egységek szakmai munkajat felligyelik, szervezik. ‘
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A koordinacidés intézményvezetS-helyettes az intézmény egészére vonatkozd gazdasagi és
humanpolitikai  ligyeket irényitia, koordinalja, kozvetlen irdnyitasa ald tartozik az
intézmeénylizemeitetés.

A helyi adottségoknak megfeleléen intézménylnkben a tovabbi szakmai szervezeti egységek
hatarozhatdk meg.

Szocialis feladatellatdsban:

Békéscsabai szocidlis intézményeqység
- Rehabilitdciés részleg, Fogyatékos személyek apolo-gondozé céll lakodotthona és a

Fogyatékos személyek rehabilitacids céll lakdotthona
- Fogyatékos személyek apold-gondozé otthona
- Szocialis és mentalhigiénés csoport
- Fejleszi foglalkoztatas
- Szenvedélybetegek apolé-gondozé otthona
- Fogyatekos szemelyek nappali ellatasa

Dévavanyai szocidlis intézményegyséq
- Fogyatékos személyek apolo-gondozo otthona,
- Fogyatékos személyek apold-gondozd céla lakéotthonai és nappali ellatas
- Mentélhigiénés és fejleszté foglalkoztatas csoport

Gyermekvedelmi feladatellatasban:
- Elek szakmai egyseg
- Magyarbanhegyes szakmai egység
- Békés - Békéscsaba szakmai egység
- Dévavanyai szakmai egység
- Békés-Tarhos szakmai egység
- Szivarvany Specidlis Gyermekotthon
- Irényt( Specidlis Gyermekotthon

A szervezeti felépltést bemutatd szervezeti abrat az SZMSZ 1. sz. fliggeléke tartalmazza.

Az intézmény bels6 szervezeti felépitése:

Szocialis Szenvedélybetegek Ezlstfeny Otthon | Békéscsaba
intézményegység Apolé-gondoz6 Békéscsaba 4-es Honvéd utca 2.
otthona
kFogyatékos Boglarka Otthon | 5510 Dévavanya,
személyek Apolo- | Dévavanya Széchenyi utca 21.
gondozd Otthona
Fogyatékos Borostyankert Otthon | 5510 Devavanya,
személyek Apol6- | Dévavanya Széchenyi utca 25.
gondozo Otthona
Fejleszté

foglalkoztatas

Fejleszts Sarga Foglalkoztaté 5510 Dévavanya, Nyil
foglalkoziatas Dévavanya utca 3.

Fogyatékos Harmonia Lakdotthon | 5510 Dévavanya,
személyek Apolé- Dévavanya Edtvis utca 34.
gondozd céld

lakdotthona

Fejlesztd

foglalkoztatas

Fogyatékos Indigd Lakdotthon 5510 Dévavanya,
szemeélyek Apolé- Dévavéanya Széchenyi uica 37.
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gondozé celd

lakéotthona

Fogyatékos TUrkiz Lakootthon | 5510 Dévavanya,
személyek Apolo- Dévavanya Zrinyi utca 109.
gondozé celd

lakéotthona

Fogyatékos 5600 Békéscsaba,

személyek Apolo-
gondoz6 Otthona

Fogyatekos
szemelyek
Rehabilitacids
intézménye

Fogyatékos
személyek Nappali
ellatasa

Fogyatékos
személyek Apolo-
gondozd célu
lakéotthona

Fogyatékos
szemelyek
Rehabilitacios celd
fakdotthona

Fejlesztd
foglalkoztatas

Gyermekvédelmi
intézményegység

Kilénleges
ermekotthon

Specidlis
gyermekotthon

Iranyt(i Specialis
Gyermekotthon
Békéscsaba

Utogondozdi ellatast
nyUjté kilsé ferdhely

Kiilsé férdhely

Degré utca 59.

Bastya KilsG féréhely
Dévavanya

5510 Déevavanya,
Virag utca 20.

Torony Kils§
fer6hely Bekés

5630 Békés,
Kinizsi utca 2/2.

Klilsé féréhely

5667

Magyarbanhegyes,
Alkotmany utca 44.
Lakasotthon Napraforgd 5630 Békes,
Lakasotthon Békés Bartdk Béla utca 1.
Napsugar 5630 Békés,
Lakasotthon Békeés Pesti utca 18/2.
Kilénleges Fészek Lakasotthon 5630 Békeés,
lakasotthon Békés Fono utca 9.
Bébita Lakasotthon 5630 Békes Akacfa
Békés utca 11.
Reménysziget 5667
Lak&sotthon Magyarbanhegyes,
Magyarbanhegyes Jokai utca 23/A.
Remeénysugar 5667
Lakasotthon Magyarbanhegyes,
Magyarbanhegyes Alkotmany utca 44.
Kuldnleges-integralt Kisvirdg Lakasotthon | 5742 Elek,

lakasotthon

Elek

Virag utca 9.




Befogadd Blzavirag Befogado 5742 Elek,

Gyermekotthon Gyermekotthon Elek | Virag utca 5.

Gyermekotthon Csillagfény 5510 Deévavanya,
Gyermekotthon Matyas utca 1.
Dévavanya

Specialis Szivarvany Specidlis | 5665 Pusztaottiaka,

gyermekotthon Gyermekotthon Kossuth utca 39-41.
Pusztaottlaka

Specialis lakasotthon | Bagolyvar 5641 Tarhos,
Lakasotthon Tarhos Z0ldfa utca 32.
Buzavirag 5742 Elek, Virag u. 5.

L Lakasotthon Elek

VI. ALAPITOI JOGOK GYAKORLASA

~NYUJTSD SEGITO KEZED” Alapitvany

Alapitd: Gydngyhaz Integrait Szocidlis és Gyermekvédelmi Kdzpont Békés Varmegye jogelSd
intézménye Békés Megye Fogyatékosok Apold-gondozé Otthona

Székhely: 5600 Békéscsaba, Degré utca 59.

Alapitvany célia: Az intézmény miikidési feltételeinek javitdsa. Az intézményben és a Békés
megyében &l6 értelmi-, mozgas- és halmozotftan sériltek habilitdciojanak, rehabilitacidjanak
eldsegitése, az alaptevékenységgel sszefliggs szolgaltatasok biztositasa.

~A GONDOZOTT GYERMEKEKERT” Alapitvany

Alapité: Gydngyhaz Integralt Szocidlis és Gyermekvédelmi Kdzpont Békés Varmegye jogel6d
intézménye: Békés Megye Képvisel§-testiilete Gyermek és Ifjisagveds Intézete

Szekhely: 5600 Békéscsaba, Degré utca 59.

Alapitvany célia: A hosszi évekig allami gondoskodasban éI6 gyermekeknek vald
segitségnyljtas. Az Alapitvany segitségével a fiatalkorlaknak jobb ell4tasat, nyaraltatasat,
utaztatasat, dnalld életkezdésének tadmogatasat, a Kuratdrium 3altal jovahagyott egyéb
gyermekvedelmi célok megoldasat kivanja megvaldsitani.

VIl. AZINTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

VIL.1. A bels6 kapcsolattartas

Az intézmeény feladatainak hatékony ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek egymassal
szoros munkakapcsolatot tartanak. Az egyUttmdkddés soran a szervezeti egységeknek minden
olyan intézkedésnél, amely mas szervezeti egység(ek) miikddési teriiletét, feladatellatasat érinti,
az intézkedest megeldz8en egyeztetési kitelezettséglk van.

VI1.2. A kiilsé kapcsolattartas

A gvermekvédelmi intézménvegyséq Ugyfélfogadasa

Az intézmény vezetbje és az intézmény kijeldlt dolgozdi ligyfélfogadast tartanak.

Az lgyfélfogadast tarté dolgozok kijeldlése a fogadas rendjének (ideje, helye, elhangzottak
értekelése sth.) szabalyozasa az intézmény vezetdjének feladata a munkakori leirasokban.

Az intézmény Ugyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

Az intézmény lgyfélfogadasi rendje:




Hétfé—csitortdk: 8-t6l — 15,45 6raig
Péntek: 8-t4l — 12 éréig

A gvermekvédelmi szakellatasban nevelkedd gyermekek/fiatal felnéttek latogatasanak rendie:
A gyamhivatali  hatdrozatokban  meghatarozottak  szerint  torténik, illetve a
gyermekotthonok/lakasotthonok hazirendjei szerint.

Az intézmény dolgozéi az SZMSZ-ben meghatarozott hierarchia betartésaval — a szakmali
egységben tortént rendkivlli eseményrdl, gyermekbantalmazasrél a tudomasszerzést kdvetben
haladéktalanul kotelesek gyermekotthon vezet8jiket (tavollétében a gyermekotthon vezetd
helysttesitéjet), a gyermekoithon vezetSk az intézményvezetd helyettest, intézmenyvezetét
tajékoztatni.

Az intézményvezetd-helyettes, intézményvezet akadalyoztatdsa esetén az lgyeleti szolgalatot
az intézményvezets helyettes altal kijeldlt személy latja el.

A szocidlis intézményegyséq lgyfélfonadasa
Ugyfélfogadast az intézményvezetb és az erre kijeldlt dolgozéi tartanak, az intézményvezet6 altal

készitett szabalyozas (ideje, helye, stb) alapjan, amely nyilvanos.

Az intézmény Ugyfélfogadasi rendje: az intézmény honlapjan az elérhetésegekne! keriil kdzlésre
(www.fago.hu)

A szll6k/hozzatartozok/gondnokok latogatasanak rendje:

A részlegek hazirendjei szerint.

Eqyiittmikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel
Az eredményes miikodés elfsegitése érdekében az intézmeény a szllékkel/ hozzatartozokkal,
civil szervezetekkel, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel

egyttim(kddési megallapodast kothet.

A helyi és az orszagbhan mUkddd tarsintézményekkel, az Orszdgos Gyermekvédelmi
Szakszolgalattal folyamatosan sziikséges a kapcsolatot tartani, sziikség szerint segiteni kell
egymas munkajat. ‘ ‘

Fejleszteni sziikséges a kapcsolatot kiilfdldi tarsintézményekkel is, melynek fenntartasa, apolasa

és bvitése allandé feladata az intézmenynek.
Kapcsolataink: az intézmény szoros kapcsolatot tart tdbb kiildnbdzd szakmai szervezettel.

Uzleti kapcsolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekeben kapcsolatot tart olyan gazdalkodé
szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkdlcsileg segitik a magasabb szinvonall szakmai
feladatellatast.

VIIl. BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

Intézményi bélyegzé
Valamennyi cégszerd alairasnal intézményi bélyegzét kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlen alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.
Az intézmény bélyegzSit a mlszaki munkatars (koordinator) kdteles naprakész allapotban
nyilvantartani.
Az intézményben munkakori feladatukkal Osszefliggésben, hataskorlknek megfelelen az
intézményi bélyegz6 hasznalatara a kovetkezé vezetdi megbizdssal és munkakérrel rendelkezd
személyek jogosultak:
— intézményvezets,
— éaltaldnos intézményvezetd helyettes
— szakmai intézményvezetd helyettes
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~ koordinacibs intézményvezets-helyettes

— Szocidlis intézményegység vezetd

— vezetd apold

-~ mlszaki csoportvezets

— Dévavanya gyermekotthon vezeté

— Békés — Tarhos gyermekotthon vezetd

~ Elek gyermekotthon vezets

~ Magyarbanhegyes gyermekotthon vezetd

— Bekés -Békéscsaba gyermekotthon vezetd

— Szenvedélybetegek otthona vezetdje

— Specialis gyermekotthonok vezetdi

— titkarné

— humanpoilitikai ugyintéz6

Az atvevbk személyesen felelfsek az intézményi bélyegz6k megdrzéséért. Az intézményi
bélyegzék beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasardl a miiszaki csoportvezeté gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az
el6irasok szerint jar el.

IX. A KOLTSEGVETESI SZERV VEZETOJENEK MEGRIZASI RENDJE

A koltsegvetédsi szerv vezeijét a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szo6lo 316/2012.
(X1.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag Féigazgatdja kdzépiranyitdi hataskérében eljarva a kdzalkalmazottak jogaliasardl
5z016 1992. évi XXXIII. térvényben foglaltak szerint elSkészitett palydzat dtjan, legfeljebb 5 év
hatarozott idétartamra bizza meg, kinevezi, felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb
munkaltatdi jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Szervezeti és MUkddési
Szabalyzataban foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatéja gyakorolja.

Az intézményvezet§ vagyonnyilatkozat tételére kotelezeft.

X. A KOLTSEGVETESI SZERV FOGLALKOZTATOTTJAIRA VONATKOZO
JOGSZABALYOK

Kozalkalmazotti jogviszony (a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIII. tdrvény
alapjan létesitett jogviszony), munkaviszony (a munka torvénykdnyverdl szolo 2012, évi I. torvény
szerinti munkajogviszony), megbizési szerzédéses jogviszony (2013. évi V. tdrvény), fejlesztd
foglalkoztatasi jogviszony (Szt. alapjan).

XI. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

2013. aprilis 1-t6l az intezmények gazdalkodasi feladatait a Szociadlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdésag Békes Véarmegyei Kirendeltsége (a tovabbiakban: Kirendeltség) latjia el a
Munkamegosztasi megéllapodas értelmében. A gazdasagvezetSi feladatokat a Varmegyei
Gazdasagi Osztaly osztalyvezetbje végzi.

Xil. BELSO ELLENORZES

Az intezmény belsé ellenbrzését a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag alkaimazasaban
all6 belsé ellendér végzi, a belsd ellenérzesi kézikdnyvben foglaltak szerint.
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XIl. INTEZMENYI 6VO, VEDO ELOIRASOK

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit a helyiségleltar szerint kell
megdrizni. Bltorok, berendezési targyak masik helyiségbe valé végleges atvitele az adott teriilet
ellatasaeért felelés személy beleegyezéséhez és a leltar-atadashoz kotott.

A felszerelési, berendezési targyak hasznalata, elektronikus berendezések Uzemeltetése, stb. csak
a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Az intézmény terlletére személyes targyakat behozni csak sajat felelsségre lehet.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapveté joga es feladata kdzé tartozik, hogy az egészség és
testi épség megdrzéséhez szlikséges ismereteket megkapja és betartsa, baleset, vagy annak
veszélye esetén a szilkséges intézkedéseket megtegye.

Minden doigozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és TUlzvedelmi szabalyzatot,
valamint tGz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés ufjat.

Bombariadé esetén kdvetendé eljaras

Akinek tudomasara jut, hogy az épliletben bombat, vagy ahhoz hasonldé robband eszkdzt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdjét, amennyiben ez nem
realizélhato az intézményvezeté helyettest/szakmai/gyermekotthon vezetét.

Az intézményvezetd/ az értesitett intézményvezetd helyettes/szakmai/gyermekotthon vezetd a
ieheté legrovidebb idén bellil értesiti errdl a tényrdl az éplletben lévé valamennyi személyt, majd
elrendeli a kivonulasi terv szerint az éplilet elhagyasat.

Az altaldanos intézményvezetd helyettes, a szakmai intézményvezetd helyettes /szakmai,
gyermekotthon vezetdk kdzremikodnek az intézmény elhagyasénak lebonyolitasaban.

Az intézményvezetd vagy az altala utasitott dolgozé telefonon értesiti a rendGrséget, valamint a
tlizoltésagot a bombariadérol.

XIV. A SZERVEZETI EGYSEGEK MEGNEVEZESE, FELADATA,
ENGEDELYEZETT LETSZAMA ES A HELYETTESITES RENDJE

Az intézményvezetét az altalanos intézményvezetb-helyettes helyettesiti, mindkett&jik
akadalyoztatdsa esetén pedig a szakmai intézmenyvezet6-helyettes. Mindkét helyettesitd
személy egylittes tavolléte/akaddlyoztatdsa esetén az intézményvezetbt a koordinacios
intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

XIV.1. Gyermekvédelmi intézményegység

Az intézmény a gyermekvédelmi intézményegyseégen belill, a szakellatas keretében biztositja az
ideiglenes hatallyal elhelyezett, nevelésbe vett gyermekek otthont nygjtd ellatasat, a fiatal
felnéttek tovabbi utdgondozdi ellatasat, valamint a szakellatast mas okbdl igénylé gyermek teljes
korl ellatasat a Gyvt. altal meghatarozottak szerint.

Engedélyezett [étszam: a mindenkori elemi koltségvetésben meghatarozott ietszém.

XIV.1.1. Elekszakmai egység

Kisvirdg Lakasotthon Elek — Killbnleges-integralt lakasotthon — 5742 Elek, Virag utca 9.
Buzavirag Befogadé Gyermekotthon Elek — Befogadd Gyermekotthon — 5742 Elek, Virag utca 5.

Vezetdje: a gyermekotthon-vezetd
Munkaltatdja az intézményvezetd.
Tartdés tavolléte esetén helyettesitésérdl a bels§ eljarasrendnek megfelelen a szakmai

intézményvezetS-helyettes gondoskodik.

A szakmai egység a szakmai programjaban meghatarozott feladatokat latja el a vonatkozé,
hatalyos jogszabalyokra figyelemmel.
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A Kisvirdg Lakasotthon teljes kérl ellatast nyljt a gyamhatésagok éaltal elhelyezett kiskortak
szamara. A gyermekvédelmi szakértSi bizottsag szakmai véleménye alapjan, a gyamhivatali
hatarozatoknak megfeleld elldtast nydjt a gyamhivatal altal normal és kiildnleges sziikségletlinek
mindsitett nevelésbe vett kiskorlak részére, tovabbd ideiglenes elhelyezést biztosit. A
lakasotthon 6nalld szakmai programmal rendelkezik.

A Blzavirag Befogadd Gyermekotthonban gondoskodik az ideiglenes hatallyal elhelyezett
gyermekekrdl, részikre teljes korl ellatast nyujt. A gyermekotthon 6nallé szakmai programmal
rendelkezik.

Mdkodési teriilete: varmegyei

XIV.1.2. Béekéscsaba — Békés szakmai egység

Kildnteges Gyermekotthon ~ 5600 Békéscsaba, Degré utca 59.
Kiilsé féréhely ~ 5600 Békéscsaba, Degré ufca 59.
Bébita Lakasotthon Békés — 5630 Békés Akécfa utca 11.

Vezetbje: a gyermekotthon-vezetd

Munkaltatdja az intézményvezetd.

Tartés tavolléte esetén helyetiesitésérél a belsé eljarasrendnek megfelelfen a szakmai
intézményvezet6-helyettes gondoskodik.

A kildnleges gyermekotthon otthont nyujtd elfatas keretében kildnleges ellatast biztosit a
gyermekvedelmi szakértdi bizottsag szakmai véleménye alapjan, az illetékes gyamhivatal ltal
fogyatékossaga okan kildnleges sziikségletlinek mindsitett, nevelésbe vett kiskorliak szamara.
Befogadja az ideiglenes hatallyal beutalt gyermekeket, részikre teljes kor(i ellatast biztosit.

A Kiilsé féréhelyen utogondozéi ellatast nyujtanak azon 18-30 éves fiatal felndttek részére, akik
utégondozoi ellatasat az illetékes gyamhivatal elrendelte, illetve a Fenntarté meghosszabbitotta.
A szolgéltatd és a fiatal felndtt az utdgondozéi ellatas konkrét formajardl, modjardl és mértékéré!
minden esetben megallapodast kot.

A kllonleges lakasotthon mlkodési engedélyeinek megfelelen otthont nyujto ellatas keretében
kilonleges ellatast biztosit az ideiglenes hatéllyal beutalt, vagy a gyermekvédelmi szakértsi
bizottsag szakmai véleménye alapjan, az illetékes gyamhivatal altal életkora okan kiilénleges
szikségletlinek mindsitett, nevelésbe vett 0-3 éves korl gyermekek szamara. Részikre teljes
kérd ellatast biztosit.

MUké&dési terlilete: varmegyei

XIV.1.3. Dévavanyai szakmai egység

Csiflagfény Gyermekotthon Dévavanya — egy normal nevelési szlikséglet(i gyermekcsoport, két
kildnleges-integrélt gyermekcsoport — 5510 Dévavanya, Matyas utca 1.

Bastya Klils6 férGhely Dévavéanya — 5510 Dévavanya, Virag ufca 20.

Vezetbje: a gyermekotthon- vezetd

Munkaltatdja az intézményvezetd.

Tartos tavolléte esetén helyettesitésérdl a belsé eljarasrendnek megfeleléen a szakmai
infézményvezetd-helyettes gondoskodik.

A szakmai egység muUkodési engedélyének megfeleléen otthont nyUjtdé ellatast biztosit a

nevelésbe vett gyermekek szdmara harom csoportban. A gyermekvédelmi szakértdi bizottsag
szakmai véleménye alapjan, a gyamhivatali hatarozatoknak megfeleld ellatdst nyljt a
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gyamhivatal altal normal és kiilonleges sziikségletlinek mindsitett nevelésbe veft kiskorlak
részére, integralt formaban.

Kllsé férGhelyén a gyamhivatal altal elrendelt utégondozoi ellatast nydjt a fiatal felnéttek részére.
A szolgaltatd és a fiatal felné6tt az utégondozoi ellatas konkrét formajardl, médjardl és meértekérdl
minden esethen megallapodast kot.

Mikodési terlilete: varmegyei.

XIV.1.4. Békés-Tarhos szakmai egység

Napraforgo Lakasotthon Békés — 5630 Bekés, Bartok B. utca 1.

Napsugar Lakasotthon Békés — 5630 Bekes, Pesti utca 18/2.

Fészek Lakasotthon Békés ~ Kiilénleges lakasotthon — 5630 Békés, Fond utca 9.
Bagolyvéar Lakasotthon Tarhos- Specialis lakasotthon — 5641 Tarhos, Zéldfa ulca 32.
Torony Kiilsé féréhely Békés — 5630 Békés, Kinizsi utca 2/2.

Vezetdje: a gyermekotthon-vezet6

Munkaltatdja az intézményvezetd.

Tartds tavolléte esetén helyettesitésérél a belsé eljarasrendnek megfelelben a szakmai
intézményvezetd-helyettes gondoskodik.

Két lakasotthon, egy specidlis lakasotthon, egy kiildnleges lakasotthon és a egy kiilsé féréhely
képez egy szakmai egységet.

A szakmai egység mikddési engedélyeinek megfeleléen otthont nydjtd ellatast biztosit a
nevelésbe vett gyermekek szamara. A szakmai egység specialis lakdsotthona a nevelésbe vett
sulyos pszichés vagy disszocialis tliineteket mutatd, illetve pszichoaktiv szerekkel kiizd8, valamint
kettés sziikségletl gyermekeknek nyujtanak gondoskodast, szocializaciét és reszocializaciot,
valamint habilitaciét és rehabilitaciot. A gyermekek teljes kérd ellatédsa csak kivételes esetben
haladhatja meg a két évet. A specialis lakasotthon befogadja az ideiglenes hatallyal elhelyezett
gyermekeket, résziikre teljes kord ellatast nyjt.

A Kiilsé féréhelyén a gyamhivatal altal elrendelt utégondozéi ellatast nyujt a fiatal felnéttek
részére. A szolgaltaté és a fiatal felnétt az utdégondozédi ellatas konkrét formajardl, modjarél és
mértékérdl minden esetben megallapodast kot.

Miikddési terlilete: varmegyei.

XIV.1.5. Szivarvany Specialis Gyermekotthon Pusztaottlaka — 5665 Pusztaottlaka, Kossuth
utca 39-41.

Vezetdje: gyermekotthon- vezetd

Munkaltatéja az intézményvezetd.

Tartds tavolléte esetén helyettesitesérdl a belsd eljarasrendnek megfeleléen a szakmai
infézményvezetd helyettes gondoskodik.

Specialis ellatast biztosit elsdsorban a pszichoaktiv szereket hasznalo, illetve kettés sziikségletd
lany gyermekek szamara. A specialis gyermekotthon befogadja az ideiglenes hatéllyal elhelyezett
gyermekeket, résziikre teljes kor ellatast nyqjt.

Befogadja tovabba 4 férGhelyen a rendérség altal beszallitott, ideiglenes hatallyal elhelyezett
emberkereskedelem feltételezett aldozatava valt lanygyermekeket, részikre is teljes korl ellatast
nyUjt. Mikodési teriilete: orszégos

XIV.1.6. [ranytii Specialis Gyermekotthon Békéscsaba — 5600 Békéscsaba, Degré utca 59.

Vezetbje: gyermekotthon- vezetd
Munkaltatdja az intézményvezetd.
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Tartdés tavolléte esetén helyettesitésérél a belsd eljarasrendnek megfeleléen a szakmaj
intézményvezetd helyettes gondoskodik

Specialis ellatas biztosit elsbsorban a suUlyos pszichés tiineteket mutatd, illetve kettds
szikségletd filgyermekek szamara. A specialis gyermekotthon befogadja az ideiglenes hatallyal
elhelyezett gyermekeket, résziikre teljes kérl ellatast nyljt. Szakmai programjat az intézményt
fenntarto hagyja jéva. MUkddési terlilete: orszagos

XIV.1.7. Magyarbanhegyes szakmai egység

Reménysugar Lakasotthon Magyarbanhegyes — Kiilénleges lakasotthon — 5667
Magyarbanhegyes, Alkotmany utca 44.

Reménysziget Lakasotthon Magyarbanhegyes — Klilénleges lakasotthon — 5667
Magyarbanhegyes, Jokai utca 23/1.

Kiilsé férbhely — 5667 Magyarbanhegyes, Alkotmany ufca 44.

Vezetlje: a gyermekotthon-vezetd

Munkaltatdja az intézményvezets.

Tartos tavolléte esetén helyettesitéserdl a belsé eljgrasrendnek megfeleléen a szakmai
intézményvezetd-helyettes gondoskodik.

A szakmai egység a szakmai programjaban meghatarozott feladatokat latja el a vonatkozo,
hatalyos jogszabalyokra figyelemmel.

Két magyarbanhegyesi telephelyl kulldnleges lakasotthon ©&nalld szakmai programmal
rendelkezik, a szakmai programjaban meghatarozott feladatokat latja el a vonatkozd, hatalyos
jogszabalyokra figyelemmel.

A lakasotthonok otthont ny(jtd ellatést biztositanak egyéni gondozasi-nevelési terv alapjan a
nevelésbe vett kiskordak szamara, illetve utégondozoi ellatast nydjtanak azon 18-30 éves fiatal
felnditek részére, akik utdgondozéi ellatasat az illetékes gyamhivatal elrendelte.

A Kllsé féréhelyen utdgondozdi ellatast nydjtanak azon 18-30 éves fiatal felndttek részére, akik
utégondozéi ellatasat az illetékes gyamhivatal elrendelte, illetve a Fenntartd meghosszabbitotta.
A szolgaltato és a fiatal felnétt az utdégondozdi ellatas konkrét formajardl, modjarol és mértékérdl
minden esetben megallapodast két.

Mikodesi terlilete: varmegyei

XIV.2. Szocialis intézményegység

A szocialis intézményegység tébbféle ellatasi forma megszervezését biztositja békéscsabai és
dévavanyai telephelyein.

Szenvedélybetegek apolé-gondozé otthona azon karos és fliggfséget okozd anyaggal visszaéld
személyek gondozasat végzi, akik onallé életvitelre idélegesen nem képesek, és gybgyintézeti
kezelést nem igényelnek.

Az intézmény tovabbi ellatasi formaiban azon kdzépsulyos, vagy sulyos mértékben akadalyozott,
vagy mas fogyatékossaggal él6 személyek ellatasat biztositja, akiknek oktatasa, képzése,
foglalkoztatasa, valamint gondozasa csak intézmenyi keretek kdzétt oldhaté meg. Szamukra
biztositja az apolast, gondozast, habilitacios, rehabilitacios ellatast, fejlesztd es szabadidds
foglalkoztatast.

Az intézmény alapszemléletét a baratsagos kdrnyezetben val6 csaladias ellatas jellemzi. Minden
ellatott, a szamara legmegfelelébb fejlesztéseken vehet részt. A szocidlis intézményegység
szolgaltatasaival, specialis terépiak alkalmazasaval a mindenoldall fejl6dést szolgalja.
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A t6bb iranyu ellatési forma a jelentkezd igényekre és szlikségletekre reagalva alakult ki, mely jol
mutatja intézménylnk alapfilozofiajat, mely szerint az igényekre alapozott, egymasra éplils, jol
differencialt, de atjarhaté szolgaltatasi rendszer az, mely segiti az értelmi fogyatékossaguk mlatt
szocidlis ellatasra szoruldé embertarsainkat és csaladjukat.

XIV.2.1. Szocialis intézményegység Békéscsaba

XIV.2.1.1.Fogyatékosok nappali intézménye
5600 Békéscsaba, Degré utca 59.

Vezetbje: a nappali ellatas vezetd

Munkaltatdja az intézményvezets.

Tartés tavolléte esetén helyetiesitésérél a belsd eljarasrendnek megfelelfen az intézményvezetd
gondoskodik.

A nappali ellatasi részleg 40 feréhelyen az otthonukban él§ fogyatékos személyek részére
biztosit lehettséget nappali tartdzkodasra, étkezésre, tarsas kapcsolatokra, alapvetS higiéniai
szlikségletek kielégitésére, napkdzbeni gondozasra, nevelésre, foglalkoztatasra.

A szocidlis alapszolgaltatasok korébe tartozé fogyatékosok nappali ellatasa részleg, a
fogyatékossaggal ¢€l6 felnbttek ellatasaval all a Bekés varmegyeben €l§ érintett csaladok
rendelkezésére. Onellatasra részben, vagy egyaltaldn nem képes, halmozoftan sérilt és autista
személy részére is nyljtunk szolgaltatast. A felnStt korl fogyatékossaggal éI6 személyek
szamara a képességek megtartdséra iranyuld és szabadidds foglakozasok mellett szocioterapias
és fejleszté foglalkoztatast biztositunk a vonatkozd jogszabalyok alapjan. A csaladok részére
taborozasokat, kirandulasckat, szUlSklubot szervezlink. Tankdtelezett fogyatékossaggal €16
személyek jogszabalyban rigzitettek szerint keriilhetnek felvételre.

XIV.2.1.2. Fogyatékosok rehabilitaciés részlege
5600 Békéscsaba, Degré utca 59.

Vezetbje: rehabilitacios részleg és lakdotthon vezetd

Munkaltatoja az intézményvezetd.

Tartos tavolléte esetén helyettesitésérél a belsd eljarasrendnek megfeleléen a szakmai
intézményvezetd-helyettes gondoskodik.

A Rehabilitacids részleg férdhelyein az onalld életvezetési képességek kialakitasat, illetve
helyredllitasat szolgald ellatds tortenik. Cselekvdképes, illetve cselekvikepességet részlegesen
vagy teljesen korlatozo gondnoksag alatt allo, tamogatd segitségét igénybe vevs, dnalldan, vagy
segédeszkézzel onalldan kbzlekedd, rehabilitaciora alkalmas fiatalokat 14t el.

A jogszabalyban elbirt felligyeletet, ellatast, fejlesztést, foglalkoziatast, segité szakemberek
biztositjak, akik megfeleld végzetiségli és létszaml szakemberek, a szakmai kllén rendelet
szerint. (1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet).

Tartds tavollétik esetén helyettesitésiikr6l a Rehabilitacios részleg és lakootthon vezets
gondoskodik a fenti rendeletben foglaltak szerint.

XIV.2.1.3. Rehahilitaciés célll lakdotthon
5600 Békéscsaba, Degré utca 59.

Vezetéje: rehabilitacios részleg és lakdotthon vezetd

Munkaltatoja az intézményvezetd.

Tartos tavolléte esetén helyettesitésérSl a belsé eljarasrendnek megfelelen a szakmai
intézményvezetd helyettes gondoskodik.

A lakéotthon felndtt fogyatékos személyeket hefogadd intézmeny, amely az ellatast
igénybevevik részére, életkoruknak, egészségi allapotuknak, és Onellatadsuk mértékének
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megfeleld ellatast, szllkseg szerint étkezést, mentdlis gondozast, az o6nalld életvitelhez
szilkséges feltételeket, illetve felkészitést biztosit.

A rehabilitadcios céll lakdotthon olyan értelmi sérlilt személy szamara nyUjt elldtast, akiknek a
felllvizsgalati, alkalmassagi vizsgalati eredménye, valamint az egyéni fejlesziési terve alapjan
lakéotthoni elhelyezése, az 6nalld életviteli képesseégek elsajatitasa érdekében indokolt.

XIV.2.1.4. Apolé-gondozé céli lakéotthon
5600 Bekéscsaba, Degre utca 59.

Vezetlje: Rehahiiitacios reszleg és lakéotthon vezets

Munkaltatdja az intézményvezetd.

Tartdés tavolléte esetén helyettesitésérdl a belsd eljarasrendnek megfelelfen a szakmai
intézményvezeté helyettes gondoskodik.

Az apolé, gondozéd cél lakdotthonban olyan értelmi sérlit fiatalok keriiinek elhelyezésre, akik
bnellatasra részben képesek, és tartds apolast nem igényelnek. Az ellatast igénybevevik
részére, eletkoruknak, egészségi allapotuknak, és Onellatasuk mértékének megfeleld ellatast,
szUkség szerinti étkezést, mentalis gondozast biztosit.

Az ellatast harom miiszakos, folyamatos ellatassal dolgozd gondozok és segitdk latjak el.

Xiv.2.1.5. Fogyatékosok apolé-gondoz6 otthona
5600 Békéscsaba, Degré utca 59.

Vezetdje: Apol6-gondozé otthon részlegvezetd

Munkaltatoja az intézményvezets.

Tartés tavolléte esetén helyettesitésérél a belsé eljdrasrendnek megfeleléen a szakmai
intézményvezetd helyettes gondoskodik.

Az apold-gondozo otthoni részleg négy szakmai egységbbl (gondozasi egységbél) ali:
-8B osztaly
,C” osztaly
LD osztaly
,E osztaly

PON -

A szakmai egysegek feladatai az 4polas, egyéni szlikségleteknek megfeleld gondozas, nevelés,
fejlesztés és foglalkoztatas a megfeleld végzettségli és létszaml szakemberekkel.

Az intézményvezetd kijeldl miszakonként a krizishelyzetre, koriatoz6 intézkedések elddntésére
jogosult személyt. :

XIV.2.1.6. Szocialis és mentalhigiénés csoport

5600 Békescsaba, Degre utca 59.

Vezetlje: szocidlis €és mentalhigiénés csoportvezetd

Munkaltatoja az intézményvezetd.

Tartés tavolléte esetén helyettesitésérél a belsé eljarasrendnek megfeleléen a szakmai
intézményvezeti-helyettes gondoskodik.

A csoport feladata a bentlakdsos ellatast igénybe vevé elldtottak foglalkoztatasanak és
intézményen bellli és kivili szabadidds tevékenységeinek szervezése.

X1V.2.1.7. Ezlistfény Otthon Békéscsaba
5600 Békéscsaba, 4-es Honvéd utca 2.

Vezetlje: Szenvedélybetegek apolé-gondozo otthona részlegvezetd
Munkaltatdja az intézményvezetd.

17




Tartds tavolléte esetén helyettesitésérél a belsd eljdrasrendnek megfelelden a szakmai
intézményvezetd-helyettes gondoskodik.

Szenvedélybetegek apolé-gondozd otthona szakmai egyseg, azon karos és flggbséget okozo
anyaggal visszaélé személyek gondozasat vegzi, akik 6nallé életvitelre idSlegesen nem képesek,
és gyogyintézeti kezelést nem igényelnek.

XIV.2.2. Dévavanyai szocialis intézményegység

Vezetéje: szocialis intézményegység vezetd

Munkaltatéja az intézmeényvezetd.

Tartés tavolléte esetén helyettesitéserdél a belsd eljarasrendnek megfelelfen a szakmai
intézményvezetd helyettes gondoskodik.

Iranyitasa ala tartozik valamennyi dévavanyai szakmai egység.

Az intézmény ellatasi forméaiban azon kozépsullyos, vagy sulyos mértékben akadalyozott, vagy
mas fogyatékossdggal él6 személyek ellatasat biztositja, akiknek oktatdsa, képzése,
foglalkoztatasa, valamint gondozdsa csak intézményi keretek kozétt oldhatd meg. Szamukra
biztositja az apolast, gondozast, habilitaciés ellatast, fejlesztd és szabadidfs foglalkoztatast.

A dévavanyai szocialis intézményegység feladatai:

A gondozési egységek feladatai az dpolas, egyéni szilkségleteknek megfeleld gondozas,
nevelés, fejlesztés és foglalkoztatds a megfeleld végzetisegli és Iétszamu szakemberekkel.

Az intézményvezet6 kijeldl miszakonként a krizishelyzetre, korlatozo intézkedések eldontésére
jogosult személyt.

XIv.2.2.1 Fogyatékos személyek apol6-gondoz6 otthona

- Boglérka Oftthon Dévavénya 5510 Dévavanya, Széchenyi utca 21,
- Borostyéankert Otthon Dévavanya 5510 Devavanya Széchenyi utca 25.

Vezetdje: Apolé-gondozé otthon részlegvezeté
Munkaltatdja az intézményvezetd.
Tartés tavolléte esetén helyettesitéserdl a belsd eljarasrendnek megfelelen a szociélis
intézményegység vezetd gondoskodik.
Az apolé-gondozé otthoni részleg harom szakmai egységhbdél (gondozasi egységhdl) all:
- ,1-es” osztély
- ,2-es” osztaly
- Autista részleg
A szakmai egységek feladatai az apolas, egyeni szukségleteknek megfeleld gondozas, nevelés,
fejlesztés és foglalkoztatas a megfeleld vegzettsegl es [étszami szakemberekkel.

XIV.2.2.2 Fogyatékos személyek apolo-gondozé celd lakootthonai és nappali ellatas

- Harménia Lakootthon Dévavanya Apol6-gondozo céli lakéotthon és nappali eflatéas
5510 Dévavanya, E6lvds utca 34.

- Indigo Lakootthon Deévavarya )

5510 Dévavdnya, Széchenyi utca 37. — Apolo-gondozé céli lakdotthon

- Turkiz Lakootthon Dévavanya

5510 Dévavénya, Zrinyi utca 109. —~ Apolé-gondozé céli lakdotthon

Vezetbje: lakootthonok és nappali ellatas részlegvezetd

Munkaltatoja az intézményvezetd.

Tartés tavolléte esetén helyettesitésérdl a belsd eljarasrendnek megfelelfen a szocidlis
intézményegység vezetd gondoskodik. '

Az apold, gondozd céld lakéotthonban olyan értelmi sérilt fiatalok keriiinek elhelyezésre, akik
onellatasra részben kepesek, és tartés apolast nem igényelnek. Az ellatast igénybevevék
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részére, életkoruknak, egészségi allapotuknak, és dnellatasuk mériékének megfelels ellatast,
szlikséy szerinti étkezést, mentalis gondozast biztosit.

Az ellatast harom miszakos, folyamatos ellatéassal dolgozé gondozok és segitdk [atjak el.

A nappali elldtas 16 féréhelyen az otthonukban él8 fogyatékos személyek részére biztosit
lehetéséget nappali tartdézkodésra, étkezésre, tarsas kapcsolatokra, alapvet§ higiéniai
szikseégletek kielégitésére, napkdzbeni gondozasra, nevelésre, foglalkoztatasra

X1V.2.2.3 Mentalhigiénés és fejlesztd foglalkoztatas csoport

- 6510 Dévavénya, Széchenyi utca 21. — fejleszté foglalkoztatas

- 8510 Dévavéanya, Széchenyi utca 25.- fejlesztd foglalkoztatas

- 5510 Dévavanya, Ebtvds utca 34. — fejlesztd foglalkoztatas

- Sérga foglalkoztaté 5510 Dévavénya, Nyil utca 3.- fejleszts foglalkoztatés

Vezetbje: mentalhigiénés és fejlesztd foglalkoztatds csoportvezetd

Munkaltatoja az intézményvezetd. '

Tartdos tavolléte esetén helyettesitéséré! a belsé eljarasrendnek megfelelfen a szocialis
intézményegység vezetd gondoskodik.

A mentalhigiénés csoport feladata a bentiakdsos ellatast igénybe vevd ellatoitak
foglalkoztatasénak és intézményen belllli és kivilli szabadid6s tevékenységeinek szervezése.

A fejleszté foglalkoztatasi csoport feladata az ellatottak fejleszté foglalkoztatdsanak
megszervezése és biztositdsa a jogszabalyi kereteknek és fenntartéi szabdlyozdknak
megfelelden.

XIV.3. Szociélis szolgaltatasok

X1V.3.1. a) Fejlesztd foglalkoztatas Békéscsaba

Vezetdje: Fejlesztd foglalkoztatds vezetd
Tartdés tavolléte esetén helyeitesitésérdl a belsd eljarasrendnek megfeleléen az altaldnos
intézmeényvezetd helyettes gondoskodik.

XIV.3.1. b) Fejleszt6 foglalkoztatas Dévavanya

Vezetbje: mentalhigiénés és fejlesztd foglalkoztatas csoportvezets
Tartés tavolléte esetén helyettesitéserdl a belsd eljardsrendnek megfelelfen a szocialis
intézmeényegyseg vezetd gondoskodik.

A szocialis igazgatésrél és szocialis ellatasokrdl sz016 1993, évi lll. tdrvény 99/B. § (1) bekezdése
meghatarozza, hogy a fejleszté foglalkoztatas célja a gondozasi, fejlesztési, illetve rehabilitacios
tervben foglaliak szerint az egyén egészségi allapotanak, koranak, fizikai és mentélis allapotanak
megfeleld fejlesztési és foglalkoztatasi szolgaltatas biztositdsa utjan, az egyén felkészitése az
onallé munkavégzésre vagy a nyllt munkaerdpiacon torténé elhelyezkedésre.

A fejlesztdé foglalkoztatas egyrészt az Mt szerinti foglalkoztatasként hatarozott idejl
munkaviszonyban tdrténik, masrészt a Szt. szerinti foglalkoztatasként fejlesztési jogviszonyban.

Fejlesztési jogviszony:

A fejlesziési jogviszony Munka-, szervezetpszichologus javaslata, vagy rehabilitaciés
alkalmassagi vizsgalat eredményeképpen kiadott, hatdlyos, fejleszté foglalkcztatést javasld
szakvélemény alapjan egyéni foglalkoztatasi tervben foglaltak szerint akkor hozhaté 1étre, ha az
ellatott kompetenciai nem érik el az 6nalldé munkavégzéshez szilkséges szintet. A jogviszony
fejlesztési szerz8déssel jon létre, amelyet az ellatott, illetve térvényes képviselSje irdasban két az
intézmeény vezetdjevel. A foglalkoztatas idétartama nem haladhatja meg a napi 6 6rat és a heti 30
érat, de az ellatott- az egyéni sziikségleteire tekintettel- egyenlbtlen napi munkaidé-beosztassal
is foglalkoztathatd. A fejlesztési foglalkoztatas oradij dsszege nem lehet kevesebb a mindenkori
kotelezd legkisebb 6radij 30%-anal.

Fejlesztd foglalkoztatas munkaviszony keretében:
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Amennyiben a fejlesztd foglalkoztatds munkaviszonyban térténik, az ellatott- a fiatal munkavallalo
kivételével-havi munkaidd keretben, egyenl6tlen napi munkaidd beosztassal is foglalkoztathatd.
Munkaviszony keretében 16. életévét betdltott személy foglalkoztathaté. A munkavallalé
rendkivili és tébbmUiszakos munkavégzésre, lgyeletre, készenlétre nem vehetd igénybe. A napi
munkaidd a 8 orat, illetve a heti 40 orat nem haladhatja meg. Ha a munkavallaldé napi munka
ideje a négy es fél orat meghaladja, részere lega
labb 30 perc munkakdzi szlinetet kell biztositani. Dijazas az Mt. szerint tdrténik.

Az intézményi jogviszony megszlinése esetén a munkaviszony, illetve a fejlesztési jogviszony is
megszlnik.

415/2015. (XI.23.) Korm. rendelet szerint az igénybevevdi nyilvantartasba térténd
adatszolgaltatéi kdtelezettség kiterjed a fejlesztd foglalkoztatasra is.

XIV.3.2. a) Mentalhigiénés és rehabilitaciés szocialis szolgaltatasok Békéscsaba

Vezetdje: szocialis és mentalhigiénés csoportvezetd
Tartds tavolléte esetén helyettesitésérél a belsd eljarasrendnek megfeleléen a szakmai
intézményvezetd-helysttes gondoskodik.

XI1V.3.2. b) Mentalhigiénés és rehabilitacios szocialis szolgaltatasok Dévavanya

Vezet6je: mentalhigiénés és fejlesztd foglalkoztatas csoportvezets
Tartos tavolléte esetén helyettesitésérdl a bels§ eljarasrendnek megfeleléen a szocialis
intézményegység vezetd gondoskodik.

A feladatot a szocialis és mentalhigiénés csoport végzi.

Az Szt.-ben foglaltak szerint a csoport tevékenysége folyamatos ellatast biziosit a szocidlis
intézményben éI0k részére. A szolgaltatas az intézményben gondozott minden ellatottra kiterjed.
A feladatot végzd szakemberek az osztalyokon, részlegeken fejtik ki tevékenységiiket, kdzvetlen
vezet@jiik a szocialis és mentalhigiénés csoportvezetd.

A beosztolt szakemberek — a csoport vezetdje iranyitasaval, a részlegvezetSkkel és az osztalyok
koordinatoraival egyeztetett Utemterv szerint végzik feladatukat. '

A szocidlis intézmeény szervezeti egységeiben folyd, munkaterv alapjan végzett rehabilitacios,
fejlesztd, allapotromlast megel6z8, valamint mentalhigienés feladatok meghatarozésanak az
alapja az alapit6 okiratban foglaltak, a vonatkoz6 jogszabalyok és az intézményben él5 ellatottak
szlkségletei hatarozzak meg.

A kapcsolédd szakmai konzultaciokat, esetmegbeszéléseket, szllkséges beosztasi
egyeztetéseket, a csoport vezetdje szervezi, koordindlja, hivja 8ssze, dokumentalja.

Az egyéni fejlesztési terv elkészitése: szocidlis és mentalhigiénés csoport, az
osztalykoordinatorok, a gondozdk, apolok, fejleszté szakemberek és a szlldk, gondnokok,
gyamok aktiv részvételével torténik.

Tovabbi tevékenységek: munkdra felkészités, szocioterapias foglalkozasok szervezése:
munkaterdpias — terapias készségfejlesztd — képzési célu foglalkozasok, az dnallésagra, onalld
életre valé felkészités, értelmi, mozgés, beszéd és kommunikacio-fejlesztés.

XiV.4. NEAK finanszirozott jarobeteg szakellatas

Iranyitasat az intézményvezetd végzi.

Orvosi _beutald alapjan nyujtott NEAK finanszirozasu gydgytorna, fizioterapia jarobeteg-
szakellatasi tevékenység az intézményben bentlakd és a megyébdl érkezd fogyatékossaggal,
vagy fejlédési elmaradéssal, nehézséggel él6k szamara. Az ellatdst a vonatkozd agazati
jogszabalyok szerinti adminisztracid kiséri.

A szolgaltatas biztositdsa az NEAK altal kiirt palyazatot kdvetd, a NEAK-kal kotott szerz6dés
alapjan torténik.
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XIV.5. Intézménylizemeltetési csoport

Iranyitasat a koordinacids intézményvezets-helyettes végzi, a feladatok szervezését a pénziigyi
Ugyintézést kivéve a miszaki csoportvezetd végzi a békéscsabai székhely és valamennyi
telephely vonatkozasaban.

A szakmai alapfeladatok ellatasat tAmogaté feladatok:
Az integralt intézmény ellatasi feladataihoz kotédd mosasi, gondnoki, karbantartasi, gépjarmi
Uyintézési, szallitdsi, biztonsagi feladatainak ellatasa.

A szakmai alapfeladatok ellatédsat tamogatd munkakordk:
-~ mosdng, varréné

portas

- gépkocsivezetd

- informatikus

- m(iszaki Ugyintézé

- gondnok

- karbantarté

- raktaros

T

XIV.8. Személyilgyi csoport
Iranyitasat és a feladatok szervezését a koordinacios intézményvezets-helyettes végzi a
békescsabai székhely és valamennyi telephely vonatkozasaban.
A szakmai alapfeladatok ellatasat tAmogatd munkakordk:
humanpolitikai tigyintézé

XIV.7 Pénziigyi, Gigyviteli csoport
Irdnyitasat és a feladatok szervezését a koordinacids intézményvezetS-helyettes végzi a
békéscsabai székhely és valamennyi telephely vonatkozasaban,
A szakmai alapfeladatok ellatdsat tamogaté munkakdrok:
gazdasagi Ugyintezé
penziigyi Ugyintézd
penztaros

X1V.8 Szakmai ligyviteli csoport
Iranyitasat és a feladatok szervezését az intézmenyvezetd és helyettesei végzik a békéscsabai
székhely és valamennyi telephely vonatkozasaban.
A szakmai alapfeladatok ellatasat tamogatd munkakdrdk:
titkarné
adminisztrator/szocidlis gyintézd

XIV.9 Elelmezési csoport

Iranyitasat a koordindcids intézményvezets-helyeltes végzi, a feladatok szervezését az
élelmezésvezetd végzi Bekéscsaba és Dévavanya tekintetében egyarant.

A szakmai alapfeladatok ellatasat tamogaté feladatok:

- f6z6konyha élelmezési tevékenysége

- dietak biztositasa

- raktarozasi feladatok

A szakmai alapfeladatok ellatasét tamogatd munkakorok:
élelmezésvezetd
szakacs
konyhalany
élelmezési raktaros
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XIV.10. Takaritas

Irényitasat és a feladatok szervezését a vezetd apoldk és az érintett vezetbk vegzik.

A szakmai alapfeladatok ellatasét tamogato feladatok:

- az apolé gondozé otthonok fteljes kér(, a gyermekvedelmi szakellatas gyermekotthonai
kozbsségi és vizesblokk helyiségeinek napi, a gyermekvédelmi szakellatds szolgaltatoi
nyilvantartdsha bejegyzett kiilsé féréhelyei kozbsségi helyiségeinek rendszeres, tdbbi
helyiségének Utemezett nagytakaritasa, a békéscsabai lakdotthonok, rehabilitaciés intézmény és
nappali ellatas nagytakaritasa

- infekciékontrollnak valé megfelelés biztositasa

A feladatok ellatasat tamogatd munkakér:
takaritd

XV. NEVESITETT MUNKAKOROK, BEOSZTASOK

XV.1. Intézményvezeté (munkakor) feladatai

Az intézményvezetbt a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésag fbigazgatdja nevezi ki
palyazat dtjan. A palyaztatas és foglalkoztatas tekintetében a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény és az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet az irdnyadd. A munkaltatdi jogkort
a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdség féigazgatdja gyakorolja.

Feladatai:

- vezetl az intézményt, biztositja az intézmény mi{ikddéséhez sziikséges személyi es targyi
felteteleket,

- képviseli az intézményt kiils6 szervek elbtt,

- tervezi, szervezi, irdnyitia és ellenérzi az intézmény szakmai mikddésének valamennyi
teriiletét,

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat, gyakorolja a fegyelmi jogkdrt,

- ellatia mindazon feladatokat, amelyeket a Gyvt., tovabba az Szt., valamint ezen, térvények
végrehajtasi rendeletei a gyermekotthon és a szocidlis ellatast végzd intézmény
vezetdjenek hataskdrébe utal,

- elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét, kdtelezéen el6irt szakmai szabalyzatait,
tovabba az intézmény miikodését segitd egyéb szakmai szabéalyzatokat, rendelkezéseket,

- kapcsolafot tart a fenntartoval, tarsintézmenyekkel, helyi, terileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézmeényekkel,

- tamogatja az intezmény munkdjat segitd testuletek, szervezetek, kozosségek
teveékenységét,

- folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevekenyseget,
munkajat.

Felelfs:
- a feladatai ellatasahoz a koltségvetési szerv hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszer(i

hasznalataért,

- az alapito okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek
megfeleld ellatasaert,

- a koltségvetési szerv gazdélkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kdvetelményeinek érvényesiiéséeért,

- a tervezési, beszamolasi, informacio szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéert,

- agazdalkodasi lehetGségek és a kitelezetiségek 6sszhangjaért.
Tavolléte esetén az altalanos vagy a szakmai intézményvezet§ helyettes helyettesiti.

XV.2. Intézményvezetd-helyettesek (beosztas) feladatai

Az intézményvezetb-helyetteseket az intézmenyvezetd nevezi ki.
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Alkalmazasi feltétele a 15/1998 (IV.30.) NM rendelet 2. szamU mellékletében elbirt szakiranyl
fels6foku iskolai végzettség, valamint a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet alapjan legalabb 6t év
fels6foku végzetiséget, vagy felséfokli szakmai képesitést igényld, |a gyermekvédelem, a
szocidlis ellatas, az egészséglgyi ellatas, illetve a kdzoktatas terliletén betdltdtt munkakdrben
szerzett szakmai gyakorlat.

az altalanos intézményvezet6-helyettes kozvetlen szakmai iranyitasa és felligyelete ala
tartozik: a gyermekvédelmi intézményegység valamennyi otthont nyGjtd elldtast biztositd
szakmai egysege, utégondozdéi eliatast biztositd kilsé férShelye: szervezi, iranyitja,
ellendrzi ezen egységek munkajat.

a szakmai intézményvezetG-helyettes kdzvetlen szakmai irdnyitasa és fellgyelete ald
tartozik: mindkét szocialis intézményegység valamennyi szakmai egysége: szervezi,
iranyitja, ellenérzi ezen egységek munkajat,

a koordinacios intézményvezetd-helyettes kdzvetien szakmai iranyitédsa és fellgyelete
ala tartoznak az intézmény egészére vonatkoz, intézmény-lizemeltetési és élelmezési
csoporfokhoz kothetd, gazdalkodassal, csoportgazdalkodassal, ellatmannyal, kdzcélu
foglalkoziatassal, gazdalkodasi, pénziigyi szabalyozassal, beszerzésekkel, munkaiiggyel
kapcsolatos feladatok és koordinacié.

Az intézményvezetb-helyettesek, a hozzajuk tartozdé egységekre vonatkozdan atruhazott
hataskodrben az alabbi munkéltatéi jogokat gyakoroljak:

munkakori leirasok elkészitése, az intézményvezetbvel egyeztetett tartalommal,
szabadsagolasi Utemterv készitése, ezen keretek kozott engedélyezi a szabadsagok
igénybevételét,

veleményezi a fizetés nélklli szabadsag engedélyezésére vonatkozd kérelmeket,

a rendelkezések és szabalyzatok figyelembevételével szabadidds tdlmunkat rendelhet el,
havi utdlagos adatszolgaltatassal az intézményvezets felé,

javaslatot tesz a tartds helyettesitésre vonatkozé megbizasra,

megallapitja a tavollévik helyettesitésének rendjét,

engedélyezi a kikuldetéseket, igazolja azok teliesitését, nagyobb kditségl szakmai
rendezvények vonatkozasaban elzetesen egyeztet az intézményvezetdvel,

a szakmai egysegek vezetdi vonatkozasaban meghatarozza a teljesitmény-
kdvetelményeket, értékeli azok vegrehajtasat,

javaslatot tesz a dolgozok személyi és munkajogi intézkedéseire, a Kitlintetésekre,
jutalmazasra, fegyelmi-feleléségre vonasra,

szikség eseten él az intézményvezetl-helyettesi figyelmeztetés lehetGségével

véleményezi a dolgozdi kedvezmények, juttatasok igénybevételét,

gondoskodik a dolgozdk aranyos foglalkoztatasardl, ellendrzi a munkavégzést,

engedélyezi a munkaiddben vald eltavozast,

felligyeli az intézmeényegységek belsé ellendrzését,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terllleti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,

véleményt nyilvanit mindazon, a dolgozdkat érinté kérdésekben, ahol a munkaltatoi jogok
az intézmeényvezetdt illetik meg,

az intézményvezetd tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén az intézményvezets
megbizasa alapjan ellatja a vezetdi feladatokat,

az intézmenyvezetd megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.

Feladatai:

gondoskodik a szakmai egységek jogszerl m{kodési engedélyeztetésérdl, szilkség szerint
kezdeményezi a miikddési engedélyek moddositasat, figyelemmel kiséri a jogszabalyi
valtozasokat, gondoskodik azok mikoddési dokumentumokba, intézményi protokollokba
torténé beepitésérdl,

gondoskodik a terliletével dsszefiiggd munka mindségének biztositasardl, az intézmény
feladatellatdsa tekintetében a jogszabalyoknak megfeleld megszervezésérdl, ellattatasardl,
teljesitéserdl,
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- felel a terliletét érint6 szabalyzatok elkészitéséért, részt vesz az SZMSZ, a belsd
kontrollrendszer és mas az intézményi mikodést meghatarozd szabalyzatok
elkészitesében,

- gondoskodik a felligyelete ala tartozd egységek szakmai programjainak, munkaterveinek,
beszamoldinak, éves tovabbképzési tervének elkészitésérdl és megvaldsitasardl,
figyelemmel kiséri a palyazati Iehetéségeket, koordindlja a palyazati anyagok elkészitését,
a palyazatok megvaldsitasat, feligyeli a palyazatok elszamolasat,

- ellenérzi a fenntarté altal elvart dolgozoi és ellatotti adatszolgaltatasok naprakészségének
megvaldsulasat a SZIA rendszerben.

Felel8s
- az alapité okiratban elGirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kbvetelményeknek
megfeleld ellatasaért,
az éves munkatery végrehajtaséért és végrehajttatasaert,
- az atruhazott hataskdrld munkaltatéi jogok gyakorlasaért.

XV.3. Szocialis intézményegység vezetd (beosztas) feladatai:

A hozza tartozé egységekre vonatkozdan atruhazott hataskorben az aldbbi munkaltatoi jogokat
gyakorolja:

- munkakori leirasok elkészitése, az intézményvezetvel egyeztetett tartalommal,

- szabadsagolasi (temterv készitése, ezen keretek kozdtt engedélyezi a szabadsagok
igénybevételét,

- véleményezi a fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére vonatkozé kérelmeket,

- a rendelkezések és szabalyzatok figyelembevételével szabadidds tlimunkat rendelhet el,
havi utdlagos adatszolgaltatassal az intézményvezet6 felé,

- javaslatot tesz a tartés helyettesitésre vonatkozé meghizdsra,

- megallapitja a tavollévik helyettesitésének rendjét,

- engedélyezi a kiklldetéseket, igazolja azok teljesitését, nagyobb koltségl szakmai
rendezvények vonatkozasaban elézetesen egyeztet az intézményvezetdvel,

- a szakmai egységek vezetdi vonatkozdsaban meghatarozza a teljesitmény-
kovetelményeket, ertékeli azok végrehajtasat,

- javaslatot tesz a dolgozok személyi és munkajogi intézkedéseire, a kitlintetésekre,
jutalmazasra, fegyelmi-felelGségre vonasra,

- szlkség esetén él a szocidlis intézményegység vezetdi figyelmeztetés lehetdségével

- véleményezi a dolgozéi kedvezmények, juttatasok igénybevételét,

- gondoskodik a dolgozok ardnyos foglalkoztatasardl, ellenérzi a munkavégzeést,

- engedélyezi a munkaid&ben valo eltavozast,

- fellgyeli a dévavanyai szakmai egységek belsd ellenbrzését,

- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, terlileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,

- véleményt nyilvanit mindazon, a dolgozdkat érint§ kérdésekben, ahol a munkaltatéi jogok
az intézményvezettt illetik meg,

- azintézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt killsé szervek eléit.

Feladatai:

- kozvetlen szakmai iranyitasa és felligyelete ald tartozik: a dévavanyai szocialis
intézményegység valamennyi szakmai egysége: szervezi, iranyitja, ellenfrzi ezen
egységek munkajat.

- gondoskodik a szakmai egységek jogszerl mikddeési engedélyeztetésérdl, szikkség szerint
kezdeményezi a mikddési engedélyek moddositasat, figyelemmel Kiséri a jogszabdlyi
valtozasokat, gondoskodik azok m(kodési dokumentumokba, intézményi protokollokba
torténd beépitéserd,

- gondoskodik a teriiletével 6sszefligg8 munka mindségének biztositasérdl, az intézmény
feladatellatasa tekintetében a jogszabalyoknak megfeleld megszervezéseérdl, ellattatasarol,
teljesitésérdl,
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- felel a teriletét érinté szabalyzatok elkésziteséért, részt vesz az SZMSZ, a belsd
kontrolirendszer és mads az intézményi mlkédést meghatarozo szabalyzatok
elkészitésében,

- gondoskodik a feligyslete ala tartozé egységek szakmai programjainak, munkaterveinek,
beszamolbinak, éves tovabbképzési tervének elkészitésérdl és megvalositasardl,
figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket, koordindlja a palyazati anyagok elkésziiését,

" a palyazatok megvaldsitasat, felligyeli a palyazatok elszdmolasat,

- ellenérzi a fenntarto altal elvart dolgozéi és ellatotti adatszolgaltatasok naprakészségének

megvalosulasat a SZIA rendszerben.

Felelbs
- az alapitd okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kévetelményeknek
megfeleld ellatasaért,
- az éves munkaterv végrehajtasaért és végrehajttataséért.

XV.4, Intézményiizemeltetési csoport munkakori feladatai

Miiszaki csoportvezetd (munkakor) feladatai

Szervezi, iranyitia és ellenérzi az intézmény Uzemeltetési feladatokat ellatd munkatarsak
munkajat.

Tovabba:
- a karbantartas tekintetében egylttim{kodik a feladatot ellatokkal,
- koordinalja az intézmény miikddéséhez sziikseges beszerzéseket,
- azintézmeény telephelyein-gondoskodik a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasaral,
- kozremikddik a leltarozasi feladatok, selejtezés elvégzésében,
- ellatja a terliletét érintd adatszolgaltatasi kdtelezetiségeket,
- kdzbeszerzési, beszerzési eljarasban kézremdkodik,
- terlletét érintd szabalyzatokat karbantartja, a jogszabalyvaltozasokat atvezeti.

Hataskore kiterjed:

A miszaki csoportvezetsi feladatainak, ellatdsa vonatkozésaban:

Az Intézményi éplletlizemeltetéssel, gépjarml iradnyitassal, portai/biztonsagi éri szolgalattal
kapcsolatos feladatainak ellatasa soran, az intézményben alkalmazasban allé dolgozékra,
vezeldi feladatokat ellaté dolgozokra.

Feladatai:

- Szervezi, iranyitja, ellendrzi az intézménylizemeltetesi feladatokat ellaté munkatarsak
munkajat.

- Koordindlja az intézmeény folyamatos mlikddéséhez szikséges miszaki anyagok, eszkdzok
beszerzésének kotelezettségvallalasat, beszerzéset, munkahelyre torténd kiadasat. A
kdtelezetiségvallalasi szabalyozds szerint arajaniatokat kér, megrendeléseket készit, azok
teljesitését figyelemmel kiséri.

- Figyelemmel kiséri az elfekvé készletek alakulasat, selejtezésre, értékesitésére javaslatot
tesz, végrehajtja a selejtezést a szabhalyzatban foglaltak szerint.

- Elkésziti az intezmény karbantartasi tervét az egyes telepheslyek altal jelzett allagmegdvasi
munkakat azok siirgésségi rangsorolasaval benyuljtja a kételezettségvallaldsi szabalyzat
szerint. Figyelemmel kiséri személyes bejards alkalmaval az éplileteken, berendezési
targyakon jelentkezett meghibasodasokat.

- Kezeli az intézeti gépek, berendezések mdiszerkdnyvét, mely a karbantartasi munka
elvégzését igazolja, a klilsé vallalkozé altal végzett javitast bejegyzi a kdltséggel egylitt.

- Kils§ vallalkozékkal t6rténé karbantartasok, kisebb felljitasok esetén az elvegzett
munkakat miszakilag ellenérzi, a beérkezett szamlan a munka teljesitését igazolja.

- Uj gép, berendezés Gzembe helyezése esetén a szlikséges okmanyokat, jegyz&konyveket
kidllitja, gondoskodik a gépek, berendezések kezelingl a kezelési Utmutatas
elsajatitasarol, melyet a kezeld alairasaval igazoini kételes.
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Biztositja a mosoda- varroda folyamatos lizemelését, gondoskodik a gépek megfeleld
mUszaki allapotarél, a mosasi technoldgia betartasarél.

Ellatia a veszélyes hulladék kezelésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az ezzel
kapcsolatos adatszolgéltatast. Veszélyes hulladékok kezelésének érdekeben adatok
bekérése és a veszélyes hulladak elszillitasdnak megszervezése.

Iranyitja az intézményi informatikai feladatainak ellatasat.

Munkaruha, véddruha Dbiztositdsa érdekében adat bekérés és a véddruhazat
beszerzésének kivitelezése a vezetd apolékkal és a koordinaciés intézményvezets-
helyettessel egylittmikddve. Biztositia a munka-védéruha ellatast, vezeti az azzal
kapcsolatos nyilvantartast.

Figyelemmel kiséri a terlletét érintd jogszabaly-valtozasokat, valtozasok esetében a
terliletét érinté szabalyzatokat médositja.

Vezetbk részére miszaki terliletef érintd tervek, gazdasagossagi szamitasok elkészitése,
folyamatos kapcsolattarias.

Terliletét érintS statisztikai adatszolgaltatasi feladatok elvégzése.

Feladatait az ISO 9001:2015 szabvany elSirdsai szerint végzi.

Az intézményi karbantartési terv elkészitéséhez adatok bekérése és a karbantartasi terv
elkészitése a koordinaciés intézményvezetd-helyettessel egyitimikddve.

Kozbeszerzesi terv elkészitéséhez adatok megkérése és egylttmikddés a kdzbeszerzési
terv elkészitésében a koordinacios intézmenyvezetd-helyettessel .

A terilletéhez kotédS feladatellatasokhoz szlikséges eszkdzok, szolgaltatdsok
beszerzésének koordindlasa, (gyintézése a koordindcids intézmeényvezetb-helyettessel
szoros egyUttm(ikbdésben.

A leltarozasi, selejtezési munkalatok elvégzésének érdekében adatok megkérése és a
selejtezések kivitelezése,

Az intézménnyel kapcsolatban alldé varmegyei intézményekkel térténd elszamolédsok
érdekében torténd adat bekérése és az elszamolasok megvaldsulasanak koordinalésa.
Feladatait az ISO 2001:2015 szabvany elbirasai szerint végzi.

Felelds:

A miliszaki csoportra vonatkozo munkaterv elkészitéséért, annak megvalositasaért,

az intézmény hasznalataban lévé vagyon megfeleld kezeléséert,

a szamviteli, bizonylati fegyelem betartédsaért, ,

az intézmény-lizemeltetési feladatokat ellatdé munkatarsak munkakdri leiras szerinti feladat-
ellatasaért.

A munkakori feladatainak pontos elvegzéseéért.

Dokumentacios feladatainak hataridére tériénd elkészitésért.

A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartdsaért.

A vezetéi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaert.

Az intézmény hasznalataban 1évd vagyon megévasaert.

Kilsé kapcsolattartas:

Az intézmény részére szolgaltatast végzs kiils6 vallalkozokra, maganszemélyekre,
Intézményvezetdi megbizés alapjan kapcsolattartasa a fenntartéval,
Kozds fenntartasd intézmenyekkel tortend kapcesolattartas,
Hataskér gyakorlasanak maédja:
legtdbbszér irasban,
bizonyos esetekben széban.

Miiszaki ligyintézo feladatai

- Megszervezi az intézet leltdrozasi munkainak eldkészitését, részt vesz a feladatok
lebonyolitasaban.

- Uj gép, berendezés Uzembe helyezése esetén a szilkséges okmanyokat,
jegyzSkényveket kiallitia, gondoskodik a gépek, berendezések kezeldinél a kezelési
Utmutatas elsajatitasardl, melyet a kezeld alairasaval igazolni kteles.

- Havonta elkésziti a gépjarmlvek Uzemanyag elszamoldsat a jogszabalyi eléirasok
alapjan. Szervezi a gépjarmlivek mdlszaki vizsgaztatésat, kotelezd szervizelését,
kdzlekedési baleset esetén intézi a gépjarmiivek javittatasat és a biziositdval
kapcsolatos kartéritési Ugyeket. Intézkedik a gépja
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- rmivek kotelezd és casco biztositasi szerzddeseinek igyében.

- Koordindlja az intézet folyamatos mik&déséhez szlikséges anyagok, eszkdzok
beszerzéset, munkahelyre tdrténd kiadasat. Kialakitja az anyag - eszkdznyilvantartast.
A munkakra, beszerzésekre arajanlatokat kér, kiértekeli, megrendeléseket készit, azok
teljesitését figyelemmel kiseéri.

- A beszerzési eljarasok Ugyintézése kapcsan, kuldnds tekintettel és figyelemmel intézi a
KEF hatadlya ala tartozé intézményi feladatokat, a mindenkor hatalyba [év8 a
gazdalkodast érintdé feladat megosziasrol szdlé, az SZGYF és az

- intézmeény kdzott 1étre jott megaéllapodas alapjan.

~ Ellatja a terlletét érinté adatszolgaltatasi kitelezettségeket,

- Koordinalja az intézet Osszes gépjarmiveinek (kulcsos, nem kulcsos) szallitasi
feladatait az el6zetesen benyujtott igények alapjan, szakmai szempontokat figyelembe
véve, azt rangsorolva. Intézkedéseket tesz a gépjarmiivek tisztan tartédsarol.

- Vezet6k részére a muiszaki terlletet érintd tervek, gazdasagossagi szamitasok
elkészitése, folyamatos kapcsolattartas.

- Szilkség esetén részt vesz a szervezeli egység szallitdsi feladatainak és porta
szolgalati feladatainak ellatdsaban

-~ Feladatait az ISO 9001:2000 szabvany elGirasai szerint végzi.

FelelGs:

- A munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Adatvédelmi szabalyok betartasgért

- Dokumentacids feladatainak hataridére tdrténd elkészitéseért
- A munkakdérét illeté szabalyzatok betartasaért.

- A vezetSi utasitasok, hatédrozatok végrehajtaséert.

- Az intézmény hasznalataban lévG vagyon megbévasaért

Informatikus
Elldtia az intézmény szamitbgépeinek biztonsagos és zavartalan mikddtetésével kapcsolatos

feladatokat, gondoskodik az adatvédelemrdl.

Felelds:

- A munkakoéri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Adatvédelmi szabalyok betartasaért

- Dokumentacios feladatainak hatariddre torténd elkészitésért
- A munkakdrét illetd szabalyzatok betartaséért.

- A vezetdi utasitdsck, hatarozatok végrehajtasaért.

- Az intézmény hasznalataban 1&v6 vagyon megbvasaert

Gépjarmiivezetd a specialis gyermekotthonban

A szamara meghatarozott szallitasi feladatok elvégzése: személyszallitas, postai kildemények
szallitasa, beszerzések.
Felelés:

- A munkakori feladatainak pontos elvégzéseeért.
- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabélyzatok betartasaért.
- A vezetGi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.
- Az intézmény hasznalataban lévé vagyon megovasaért

Osztott munkakdrben ellatja a gondnoki feladatokat is:
- A gyermekotthon vezetdje és a m(iszaki csoportvezetd iranyitasaval ellatja az intézmény
biztonsagos mikddésével kapcsolatos feladatokat: az intézmény vagyonvédelmét.
- Kezeli a kulonh6zd riasztasok okait, valamint a délutani és éjszakai érakban, hétvégén és
tnnepnapokon keletkez6 miszaki hibakrol, karokrol érkez6 bejelentéseket /pl. csétorés,
tvegtorés, konyhai gepek.
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- Elvégzi a szadmara meghatarozott szallitdsi feladatokat: személyszallitas, postai
kildemények szallitasa, beszerzések.

- Elvégzi a szakmai egység parkgondozasi feladatait.

- Figyelemmel Kiséri, koordinalja a szakmai egységben jelzett karbantartési feladatok
elvégzését.

Felelfis:

- A munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentécioés feladatainak hatariddre térténd slkészitésért

- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.

- A vezetbi utasitasok, hatarozatok vegrehajtasaért.

- Az intézmény, a szakmai egység hasznalataban [évé vagyon megovasaeért

Gépjarmivezetd
A szamara meghatarozott szallitasi feladatok elvégzése: szemeélyszallitds, postai kildemények

szallitasa, beszerzések.

Felelds:

- A munkakdri feladatainak pontos elvégzéséert.
- A munkakorét illet6 jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtéasaért.

Az intézmény hasznalataban lévS vagyon megdvasaért

Mosdond, varrond
- Kils6 megrendel6tdl és az intézmény osztalyairdl tisztitdsra leadott textilidk atvétele és

el6készitése, a leadott textilidk mosésa, figyelembhe véve a technoldgiai utasitasokat és
baleset-és munkavédelmi eldirasokat, kdzrem(kddik a kimosott ruha szaritasaban, vasalasra
torténd elékészitésében, vasalasaban,

- Az atvett és kimosott textiliak visszaszallitasanak elékészitése,

- A mosodabdl kikerllt tiszta ruha atvizsgalasa, szlkség szerinti javitésa,

- A nem javithat6 textilféleségek selejt-jelzéssel tértend ellatasa,

- Uj termékek készitése varrassal — munkahelyi igények alapjan.

Felelés:

- A munkakoéri feladatainak pontos elvégzeséeért.

- A munkakorét illeté jogszabalyok, szabalyzatok betartasaert.

- A vezetdi utasitasok, hatarozatok vegrehajtasaért.

- Az intézmény, a szakmai egység hasznalataban lévé vagyon megovasaert

Portas
Ellatia az intézmény biztonsagos miikédésével kapcsolatos feladatokat: az intézmény

vagyonvédelmét, portai szolgalatot, a telefonkbzpont kezelését.

Kezeli a kllonbdzé riasztasok / pl. tlzjelzes fokait, valamint a délutani és éjszakai 6rakban,
hétvégén és (innepnapokon keletkez6 mUszaki hibakrél, karokrél érkezd bejelentéseket /pl.
cs6torés, (ivegtdrés, konyhai gépek, lift meghibasodasa.

Felelés:

~ A munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentacids feladatainak hataridére torténd elkészitésért

- A munkakérét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.

- Avezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

- Azintézmény, a szakmai egység hasznalataban 1évé vagyon megovasaért

Portas a specialis gyermekotthonban
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A gyermekotthon vezetdje iranyitédsaval ellatja az intézmény portaszolgalatanak miikodtetésével
jaré, illetve biztonsagi 6ri feladatokat.

- Latogatok fogadasa, beléptetése, sziikséges intézkedések megtétele.
- Gyermekek érkezésének, tavozasanak figyelemmel kisérése, szlikség esetén intézkedések,

jelzések megtétele.
Betartja, betartatia a tlizrendészeti el6irasokat, balesetvédelmi szabalyokat. betartasa,

betartatasa.

Vezeti a tlizjelz6 berendezés lizemeltetési és karbantartasi naplojat, annak jelzése esetén
koteles a jelzés okat kideriteni és a megfeleld intézkedéseket megtenni.

I

Az objektum kiils6 és belsd védelme, altalanos rendfenntartas.

Minden olyan tevékenység megsziintetése, amely a gyermekotthon zavartalan mikédését
befolyasolja, valamint minden olyan esemény megelézése, megakadalyozasa, megszakitasa,
amely az élet- vagy vagyonbiztonsagot sérti, fenyegeti.

Felelds:

- A munkakdéri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentdcios feladatainak hatarid6re torténé elkészitésért

- A munkakorét illeté jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.

- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

- Az intézmeény, a szakmai egység haszndlataban lévé vagyon megévasaért

Gondnok

- Gondnoki feladatok, az intézmény mdszaki lizemeltetésének segitése, minden olyan feladat
ellatasa, amely nem tartozik a karbantartasi feladatellatas hatalya ala.

- A devavanyai telephelyek udvarainak, utcafronti részének tisztan tartasa, flinyiras,
homlokzat-takaritas, téli sikossag mentesités.

- Butorok, berendezések pakolasa.

- Muszaki allapot felmérese, szliikséges javitasok jelzésében kdzremiikddés

- Egylttm(ikddés a fejlesztd foglalkoztatas parkgondozd csoporttal, szakmai segitséget nydjt a
parkgondozas megvalositasaban.

- Mérdorak napi leclvasasa, annak rogzitése.

Felelfs:

~ A munkakdri feladatainak pontos elvégzéséeért.

A munkakoreét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.
- Avezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Az intézmény hasznalataban l1évé vagyon megbovasaért

Karbantartd

- A telephelyek terlileten talalhatd éplletek, épilet tartozékok, kiildnbdzé berendezési targyak
hibainak kijavitasa, karbantartasa.

- A létesitmények, berendezések, eszkdzdk biztonsaganak és tlizvédelmének ellendrzése,
valamint a szlkséges intezkedések megtétele a biztonsagi elSirasok betartasa érdekében.

- A Kkarbantartasi és javitasi munkak elvégzése, beleértve a festést, a burkolast, a
villanyszerelést, a vizvezeték-szerelést és a flitési rendszerek karbantartasat.

- A munkalapon egyéb atvett hibakat - amennyiben ez tdle elvarhaté és a szikséges feltételek
biztositottak - kijavitani.

- A munkalapon vezeti az anyagfelhasznalast, az elvégzett munkat igazoitatja.

- Szakmai munkakdrén tuimenden minden olyan munkat kdteles elvégezni amit egy dHialanos
szakismerettel rendelkezé dolgozénak el kell tudni 1atni.

- Amennyiben az Intézményben azonnali beavatkozast igényld karbantartasi munkat észlel, azt
koteles haladéktalanul jelezni a munkahelyi vezetéjének, annak tavolléiében a helyettesének.
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Tovabba kételes haladéktalanul jelezni a terllet vezet6jének vagy a terlileten miszakban Ievd
munkatarsnak.

Kezelésére bizott anyagok, eszkdzdk, okmanyok, és egyéb lgyiratok megdérzése, azokkal
torténd elszamolas.

- Segit az Intézményi rendezvények elbkészitésében, a berendezésben és kipakolasban.

Felelds:

A munkakéri feladatainak pontos elvégzeséért.

A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.
A vezetli utasitasok, hatdrozatok végrehajtaséert.

Az intézmény hasznalataban 1&vé vagyon megovasaert

Raktaros

A raktarba érkezd készletek és anyagok mennyiségi és mindségi atvéiele

A készletekkel és az anyagokkal érkezd bizonylatok formai, alaki és tartalmi elemeinek
ellenérzése a megrendelésekkel torténd Gsszeegyeztetése

Az Ecostat Keészlet modulban a készletek nyilvantartasa, a bevételi és kiadasi
készletbizonylatok etkészitése és archivalasa.

A bizonylati rend és fegyelem betartasa

A készletek tarolasa a tlizvédelmi és munkavédelmi el8irasok betartasaval

Mindennap munkavégzés elétt a raktarhelyiségekben takaritasi feladatok ellatasa, a hét
minden pénteki napjan nagytakaritasat elvégzése

Minden hénap utolsé munkanapjan énleltart készit a raktdrban megtalalhaté készletekro!
&s anyagokro]

Leltarozasnal kitélti a leltarozashoz szilkséges nyomtatvanyokat, részt vesz a leltérak
szamszaki feldolgozésaban, a leltarkliénbbzetek kimunkaldséban

A KEF beszerzésekkel érintett készletek beszerzési folyamataiban a bizonylatolasi
feladatok ellatasa

XV.5. Pénziigyi, gazdasagi csoport munkakéri feladatai

Gazdasagi ligyintézék, pénziigyi tigyintézok feladatai

A Munkamegosztasi megallapodasban foglaltaknak megfeleléen az intézmény pénzigyi

feladatainak ellatasa.

Pénziigvi ligyintézok feladatai:

Az intézményhez beerkezett szamlak jogossagat felllvizsgélia a szerzGdéseket,
megrendeléseket figyelembe véve. Beérkezd szamlék érkezietése, iktatasa, feldolgozasa.
A szamlakhoz sziikséges mellékleteket csatolja, intézkedik a teljesitésigazolasokrdl, a
szamlakat konyvelésre vonatkozd fokdnyvi szamokkal (kontirozas) ellatja, jegyzeék
kiséretében elkiildi a szamlakat konyvelésre a Kirendeltseg részére.

Figyelemmel kiséri a kintlév8ségeket, intézkedik az intézményi kintlevségek behajtasa
irant.

Egyéb rendelések rogzitése, keretre osztasa, szerz6dések iktatasa.

Kimend szamlak elkészitése.

Téritési dij szamlazasa, szamlak nyomtatasa. Kontirozasa, atadasa.

Negyedéves értékcsdkkenés elkeszitése f6konyvi feladasa, leltar.

Beruhazasi és kornyezetvédelmi statisztikak elkészitése és leaddasa a KSH felé
negyedévente és évente.

A Fejlesztd foglalkoztatds tdmogatas nyilvantartasainak, analitikainak vezetése havi
bontasban.

Adatszolgéltatasok, koltségvetések, elemzések, monitoringok (alatamasztasok elkészitése)
dsszeallitasa és kildése.
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- A 6-os Telosztashoz tartozd Onkdltseg kimutatasok, felosztasok elkészitése havi és éves
szinten is.

- FoOkonyvi alatamasztasok készitése havonta (beruhdzas, készlet, adott-kapott elleg,
kdvetelések, kdtelezetiségek).

- Az éves mérlegbeszamolbhoz tartozé alatamasztasok, analitikak elkészitése.,

- Behajthatatlan kdvetelések, értékvesztés, vevémindsités elkészitése.

- A tavollétek felvitele, szamlazas EcoStat Gondozasi modulban, bank szerelése, étkezési
szamlak szamlazasa.

- FOT, atvezetése a fészamlara.

- Téritési dij szamlazasa, szamlak nyomtatasa. Kontirozdsa, hozza kapcsolédd analitikak
vezetése.

- Bankkivonatok feldolgozasa, analitika vezetése.

- Megbizasi szerz8dések nyilvantartasa.

- Kbdzremdkddik a leltarozésban, leltarellenérzésben, selejtezési eljarasokban.

- Vagyon atadas-atvétel soran a kapcsolédé dokumentumokat elkésziti.

- Feladatait az 1SO 9001:2015 szabvany eldirasai szerint végzi.

Felel6s:

- A munkakéri feladatainak pontos, naprakész elvégzéséért, hataridében torténd
teljesitéséért.

- A szémvitgli, bizonylati fegyelem betartasaért.

- A munkakdrét illetd egyéb jogszabalyok betartasaért.

- Az intézmeényvezetfi, altalanos, szakmai és koordinacidés intézményvezetd helyettesi
utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Munkakapcsolat:

- Az intézmény vezetdivel,

- Gazdasagi Ugyintézé

- koordinacids intézményvezeti-helyettes

- Szerz6deses kapcsolat alapjan vallalkozokkal, maganszemélyekkel.

Gazdasagi ligyintézo feladatai

- Munkajat az 1ISO 9001:2015 min8ségiranyftasi szabvany szerint végzi.
- Az intézménybe bekerlld (nem &llami gondoskodasban 1&v8) lakék csaladi pétlék
igénylésének Ugyintézése.
- Rokkantsagi jaradék, fogyatékossagi tamogatas igénylésének Osszedllitdsa, tovabbitasa a
gondnok, vagy az illetékes szerv felé.
- 18. életéviiket betditott lakdk jelentése az NEAK felé az egészségligyi ellatasra vald
jogosultsag igazolasa ceéljabol.
- Téritési dij Ugyintézése
- Az intézmeny letéti szamlajara érkezé csaladi pétlék, és a pénztar analitikus feldolgozasa
- Az intézmény letéti szamldjara érkezé koltGpénz, és az Eco-Stat letéti modul vezetése,
kdltépénzkezelés
- Kéltépénz felhasznalasa, élelmiszer, gyimdics beszerzése az ellatottak részére
- Ellatottak részére sziikséges higiénés és egyeb termékek folyamatos beszerzése

- Vezeti a munkakdri lefrasaban meghatarozott analitikat.

. Havi ell&tas igénybevétel, kihasznaltsagi mutatok, statisztikak vezetése.
. Téritési dijértesitd, jdbvedelem, vagyonnyilatkozatok el6készitése.
. Iktatés, irattarazés, irodai technikai segitsegnyljtas, formanyomtatvanyok szlikségszer(

aktualizalasa, vezetdi egyezietést koéveten, fénymasolas, dokumentumok eljuttatdsa a
dévavanyai telephely szervezeti egységeihez.

. Postai klldemények feladashoz torténd elkészités, postai feladas, postai kildemények
felvétele.

. Ellatotti szemelyi anyagok targytipusonkeénti idérendi rendezése, leflizése.

. Havi megvalésult munkavallaléi mUiszakbeosztdsok, jelenléti ivek scannelése, Kozponti
intézménybe torténd bekiildése.
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. Kapcsolattartas a Kormanyhivatalokkal, Jarasi Gyamhivatalokkal, Birdsagokkal, torvényes

keépviselbkkel az ellatoftak Ugyében
. Ellatottakkal kapcsolatos hivatalos Ugyintezés, levelezések (NAV, OEP, Kormanyhivatalok,

Renddrség, Birdsag, egészségiigyi intézmények, NYUFIG, intézményi elldtottak tdrvényes

képviseldi)

. A kérelmezbket és hozzatartozdik, gondnokaik szamara a kérelmezés folyaman informaciot
nyuit.

. A kérelmekkel kapcsolatos informaciokat Osszefoglalja, a varakozdkat megfeleléen
dokumentalja.

. Az ellatott és az intézmény kozotti megallapodasokat és ezzel kapesolatos adminisztracids
feladatokat az elGirt médon elbkésziti, elvégzi, amennyiben sziikséges a dokumentumokat a
megfeleld hivatalos helyre tovabbitja
. Az ellatottak hivatalos ligyeinek intézésében segitséget nyuijt.
. Az ellatottakkal kapcsolatos hivatalos Ugyekben tdrvényesen és koriltekinten eljar.
. Az ellatottakkal kapcsolatos hivatalos (igyiratokat adminisztralja, amennyiben sziikséges
azokat fovabbitia, valaszlevéllel reagal, elbiras szerint elhelyezi azokat
. Az ellatottak személyi anyagat az iratkezelési szabalyok betartasaval kezeli
. Az ellatottak szamara ligyeik intézésében segitséget nyuijt.
. Torvényes képviselbkke! valé kapcsolattartas
. Az ellatottak részére zsebpénz befizetésének figyelemmel kisérése, gondnok felszélitasa
annak be nem fizetése esetén.
. Az ellatottak személyi téritési dijat a torvényben elbirt mddon kiszamolja, errdl az
ellatottakat, torvényes képviselbket értesiti
. Az ellatott jdvedelmével kapcsolatos igazolasokat beszerzi, azokat figyelemmel kiséri
. A részbsszegl személyi téritési dijat fizetd ellatottak esetében a tartdsra koteles
hozzatartozok adatait nyilvantartja, a megfelel§ jdvedelemnyilatkozatokat résziikre eljuttatja,
azokat a késGbbiek sorén a torvenyben el§irt médon feldolgozza
. A részbsszegll személyi téritési dijat fizetd ellatottak esetében az ingatlanvagyonokat
nyilvantartja, figyelemmel kiséri
. Az intézmény részere érkez8 hagyateki végzéseket adminisztralja, az eredeti példanyt a
pénztar felé tovabbitja
. Kapcsolatot tart az ellatottak torvényes képviselGivel, csaladtagjaival, ismerdseivel, mas
tarsintézményekkel, civil szervezetekkel
. Az intézményben dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos véltozasokat tartalmazo
nyomtatvanyokat (munkaszerzddés hosszabbitds, megsz(inés, sth.) GYED, GYES anyaséagi
tAmogatas, stb. igényléséhez szilkséges dokumentumokat kitdltes, és alairas utén tovabbitja a
székhely felé. Adoéjovéairas igénylése, csaladi kedvezmény igénylése, SZJA elszamolassal
kapcsolatos feladatok elvégzése
. Gondozotti létszamnyilvantartas (gondozasi napok, gondozasi és élelmezési napok
alakulasa) vezetése, ezzel kapcsolatos jelentések {havi
fér6helyjelentés, normativa jelentés) elkészitése
. Dolgozdéi és vendég étkezdk nyilvantartdsa Ecostat programba
. Munkanapon a postaro! a levelezést atveszi, tovabbitja. A postazassal jaré adminisztraciot
elvegzi.
. Tappénzes papirok fénymasclasa, tovabbkildése a székhelyre
. Dolgozédknak kereseti kimutatas igénylése a székhelyrdl
. Vidékrél bejard dolgozok buszbeérletének fénymasolésa, illetve gépkocsival munkaba jardk
jelenléti ivének fénymasoldsa hé végén, majd kildése székhelyre
. Gépkocsi igények leadasa a székhely fele
Vezeli a Kozponti Elektronikus Nyilvantartds Szocialis Szolgaltatds Igénybe vevEkrél
(tovabbiakban; KENYSZI} nyilvantartast,
Vezeti a SZIA (SzGyF Integralt Adatkezel6 rendszer) elektronikus rendszerben a
kompetencidjaba tartozé, varakozéi/ellatotti adatokat.
Az ellatotti pénztarkezeléssel kapcsolatos feladatai:
O  vagyoni kezelése az ellatottak zsebpénztaranak, valamint a lakdk értéktargyainak kezelése,
Grzése (atadds — atvételrdl bizonylat kidllitasa)
O kezelése, Srzése az ellatottak betétallomanyanak, értékpapirjainak
(1  gondoskodni az ellatottak munkaidében térténd pénzeszkdzeinek atadasardl, atvételérdl
(nyugdij, fogyatékossagi tdmogatas, postai kifizetések kezelése)
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0 az intézményi hazipéenztari feladatok ellatasahoz szamlak, banki kivonatok tovabbitasa,
kifizetési kérelmek elkészitése, kinyomtatasa

g meghatarozni a pénzkészietet, a pénzfelvételhez szilkséges dokumentumokat eldkésziteni,
0 kapcsolat tartédsa a szocidlis és mentalhigiénés munkatarsakkal, Ugyviteli ligyintézdkkel a
telephelyeken :

0 a telephely alszamlajanak analitikus nyilvantartasénak vezetése

0 EcoStat nevli programban a zsebpénz vezetése

0 amunkakdr helyettesitéséhez sziikséges és elbirasok megismerése, a munkaveégzés soran
azok maradéktalan alkalmazasa

O  amunkakdri feladatok megismerése, az eldirt hataridére, j6 minSségben vald végrehajtasa

0 az Intézmény tulajdona védelmével kapcsolatos elbirasok maradéktalan betartdsa

0 alszamlak analitikus nyilvantartasa

O Pénztari teenddk ellatdsa a "Pénz és érték kezelési szabalyzat" - ban leirtak szerint

] Ellenérzi a hozza érkezett bizonylatok alaki, tartalmi helyességét és biztositja a bizonylati
rend és okmanyfegyelem betartasat.

Felelés:

- Munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentécios feladatainak hataridére torténd elkészitésert.
- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.
- A vezetli utasitasok, hatarozatok végrehajtaséért.

Konyhai feladatellatashoz két6dé gazdasagi ligyintézé feladatai:

- Megrendelést ad le a szikséges alapanyagokra a parinerek felé, Osszeallitott
megrendelés alapjan.

- Az aruval beérkezett széllitdleveleket vagy szamlakat berbgziti az értékforgalmi
nyilvantartasba és a gépi élelmezési rendszerbe.
Minden hénap végén leltarozast végez az élelmiszer nyersanyag raktarban a
fészakaccsal, raktarossal egyltt. Az esetleges eltérésekrdl jelentést tesz az
élelmezésvezetdnek.

- Szamlazas eldtt egyezteti a beszallité partnerekkel az adott hénap bevételezését nettd
értékben az analitikus nyilvantartassal.

- A beérkezett szamlakat ellatja a megfeleld hivatkozasokkal és a bevételezési melléklettel.

- Teljeskorlien kezeli a mindenkori éleimezési programot.

- Elvégzi a ho végi egyeztetéseket, (bevételeket az értékforgalmi nyilvantartas adataival)
majd kinyomtatja az iddszak zarasahoz kapcsolodd dokumentumokat.

- Negyedév végén és év végén a lezart adatokbdl jelentést és kimutatast készit az
élelmezésvezetd részére.

- Szervezi a HACCP rendszer miikddését, dokumentacidjanak naprakész pontos
vezetéset.

- Gondoskodik a konyhan elhasznalt zsiradék elszallittatasarol.

- Figyelemmel kiséri a keletkez6 ételmaradékot és hénap vegén dsszesiti.

- Az élelmiszer raktarban folyamatosan figyel a nyersanyagok mindség meg6rzési idejére.

- MinSségbiztositassal kapcsolatos eléirasok betartasa és betartatasa.

- Az étkezdk tajekoztatdsara a targy hdnapot megeléz6 hénap 10 napjdig kihelyezi az
étrendeket.

- Rdgziti a mindenkori élelmezesi programban a dolgozé- és vendeg étkezéseket, ho
végén feladast készit a pénzigy részére.

- Gondoskodik, hogy a teriiletén a szakhatdsag altali kilrasok mindig jol 1athatd helyre
kiflggesztésre keriljenek.

- Leltarozasnal kitélti a leltarozashoz sziikséges nyomtatvanyokat, részt vesz a leltarak
szamszaki feldolgozasaban, a leltarkllénbdzetek kimunkalasaban.

Felelds:

- A munkakéri feladatainak pontos elvegzéséért.
- A munkakorét illeté szabalyzatok betartasaért.
- Avezetdi utasitdsok, hatarozatok végrehajtasaért.
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Az intézmény hasznalatédban 1évd vagyon megdvasaért.

Felel6s:

A munkakari feladatainak pontos, naprakész elvégzéséért, hataridében tdrténd
teljesitéséért.

A szamviteli, bizonylati fegyelem betartasaert.

A munkakorét illeté egyéb jogszabalyok betartasaért.

Az intézményvezetdi, altalanos, szakmai és koordinacios intézményvezetd helyettesi
utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Munkakapcsolat;

Az intézményvezetd helyettesekkel
Az intézményvezetbvel
peénziigyi Ugyintézbkkel

XV.6. Személyiigyi csoport munkakori feladatai:

A humanpolitikai iigyintéz6 feladatai

Beérkez& kinevezési, kinevezés modositasi és jogviszony megszintetd kérelmek
alatdmasztdsa, jogi, pénzlgyi, szakmai ellenjegyzésre elGterjesziése; az
intézményvezetés ertesitése a dontésrél:

Hatarozoft idejii szerz6dések lejartanak figyelése, az intézmeényvezetés értesitése
javaslattétel celjabdl, dontésérél értesités, okiratok elkészitése, megkildése a
kirendeltség felé.

Jubileumi jutalmak kifizetésének hataridejének figyelése, a kifizetési irat elkészitése,
alatamasztasa, jogi, pénziigyi ellenjegyzésre benyujiasa.

Dolgozéi szabadsagok megallapitasa az év elején, tovabba az év kdzben érkezbknek is
idGaranyos szabadsag megallapitasa. Tovabba a GYED/GYES-rdl visszatérOk
szabadsaganak megallapitasa.

Addbevallassal kapcsolatos Ugyintézés (nyilatkozatok kikiildése a dolgozdknak , a kitdltott
nyilatkozatok kiséréjegyzék alapjan visszakiildése a Magyar Allamkincstérba)

A kinevezésekhez és azok mbédositasaihoz kapcsolédd alatamaszté —a szakmai
egységek altal megkildott — dokumentumok vizsgalta, esetleges hianypodtiasra torténd
felszolitas, illetve a szlikséges iratok a Magyar Allamkincstar felé térténd tovabbitasa.
Besorolasok, bérpétiékok megallapitasa, szamfejtésével kapcsolatos feladatok ellatasa.
llletmény eldleggel, segélyekkel, kitlintetésekkel és elismerésekke! kapcsolatos feladatok
Kdzalkalmazotti alapnyilvantarias vezetése

Béren kivlli juttatasok szamfejtese

Szabadsaganak megallapitasa, nyilvantartasa es egyezietése

Munkaligyi okiratok iktatasa, elintézett ligyiratok lezarasa, irattarba helyezés elGkeszitése
Tappénzes iratok, jogviszony keletkeztetéshez, modositashoz &s megsziintetéeshez, SZJA
eléleg megallapitdsahoz  kapcsolodd iratok beklildése E-adaton a Magyar
Allamkincstarba.

CSED és GYED igénylSk tovabbitasa a Magyar Allamkincstarba E-adaton keresztil.
Magyar Allamkincstarbdl érkezé hokdzi kifizetési jegyzékek alatamasztasa, majd atadasa
az SZGYF-VGO részére a tovabbi intézkedések végett,

Fizetési elbleg kérelmekre alatdmaszidé adatok felvezetése: engedélyezett létszam,
hatarozott vagy hatarozatlan ideji-e a dolgozd szerz6dése, és az utolsd havi bruttd és
nettdé Gsszege. Az SZGYF- VGO-t6l érkezd fizetési elbleg levonasrol sz6l6 rendelvény
rogzitése a KIRA rendszerben.

Magyar Allamkincstar altal kiallitott megsziintei6 iratokrd! masolat készitése a személyi
anyagba leflizés céljara, majd az intézmenyvezetd alairdsat kdvetden az eredeti iratok
kiklildése postai uton, illetve tgyfélkapun keresztll a dolgozdk részére.

Mt. szerinti fejlesztd foglalkoztatdsban részt vevSk munkaszerzédeseinek,
munkaszerzédés modositasainak, megszlnietésének elkészitése.
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~ Szt. szerinti fejleszté foglalkoztatasban szerzddések pénziigyi ellenjegyzésre torténd
benyujtasa (alatdmasztassal), ezutdn az ellenjegyzeit szerzédéseket kikildjik a szakmai
terliletnek, majd 1 példany alairast kdvetéen személyi anyagba torténd leflizése, valamint
adatszolgaltatas az elszamolashoz. '

— Nyugdijba mené dolgozok esetén a szolgdlati id6 megallapité hatarozat alapjan a
felmentési idd (esstenként jubileumi jutalom) megallapitdsa, a megsziintetd iratok
elkészitése, munkaltatoi dontés alapjan.

— Az iktatd rendszerben az elintézett Ugyiratok lezarasa, irattarba helyezés eldkészitése.

— Havi |étszdm-jelentesek, idészakos és alkalmi adatszolgaltatasok elkészitése (létszam,
munkakdr, besoroldsi bér, végzettség, megvaltozott munkaképesség stb. tekintetében).

— Sajat nyilvantartasok vezetése pl.: letszamrél, pedagbdgus dolgozdkrodl, a végzetiségekrdl.

- Munkaltatéi, gyamhivatali igazolasok kiallitasa KIRA rendszerbél vagy nyomtatvanyon.

— Személyi anyagok GsszeallitAsa és naprakész vezetése.

— Gyambhivatali és més hatdsagi ellenérzésben humanpolitikai teriilethez tartozd kérdesek
megvalaszolasa.

— Allaspalyazatok elékészitése, engedélyezése, kozzététel elSkészitése, kdzzétételre
térténd megklldés a Kézszolgallas portalra.

— Szakmai munkakdrok jogszabaly altali eléirasanak nyomon kdvetése, errél nyilvantartas
vezetése.

— E-adaton a vonatkozd adatforgalom figyelemmel kisérése, letdltése: bérjegyzék,
biztositotti bejelenték, napi utalasi allomany, munkaligyi statisztikdkhoz kapcsoldodo
anyagok.

— SZIA programban a munkavallalokkal kapcsolatos valtozasok folyamatos, naprakész
vezetése, az U] s megsz(nd munkavallalok régzitése, lezarasa.

~ Felelésségtelies és pontos adatszolgéltatas a kéltségvetés tervezéséhez és mas
megkeresésekhez.

— Feladatait az ISO 9001:2015 szabvany elGirdsai szerint végzi.

— Az intezménnyel kozalkalmazotti, és koOzfoglalkoztatotti jogviszonyban, valamint Mt
munkaviszonyban 4allé kdzalkalmazottak, kdzfoglalkoztatottak és munkavallalok
tekintetében a munkaltatdi intézkedések elbkészitésével kapcsolatos személylgyi,
fegyelmi, szocialis és kegyeleti dontésekkel, valamint a kitlintetési, elismerési javaslatok
felterjesztésével 6sszefliggé feladatokat;

— ellatia a kbézfoglalkoziatotti nyilvantartas vezetésével és miikddtetésével kapcsolatos
feladatokat;

— elldtja az intézmeény munkavallaléinak és kézfoglalkoztatottjainak tavollét, szabadséag
nyilvantartasanak ellendrzése;

— a slatisztikai adatszolgaltatasok elkészitését;

— azintézmeényhez érkezd és feladatkdrébe tartozé adatszolgaltatasi feladatokat;

Kiilsé kapcsolattartas

— Kapcsolatot tart a Jarasi Hivatalok Foglalkoztatasi Osztalyaval, a Magyar Allamkincstarral,
tarsintézményekkel, és egyéb - a munkavégzéshez szilkséges — szervezetek
képviselSivel.

XV.7. Szakmai ligyviteli csoport

Titkarné
Titkarsagi feladatok:

- A belss és kllsd informacié-aramlas folyamatos biztositasa

- A vezetd altal igényelt informacidk 0sszegylijtése, szdbeli tajékoztatas

- Az intézményvezetd munkajanak segitése, a megbeszélések idGpontjanak figyelemmel
kisérése

- Mindennap koteles a beerkezé iratokat atvenni és atadni az intézmeényvezetének.

- Az iratanyagokat az intézményvezetd szignalasa utan az iktaté rendszerben iktatja, majd
szortirozza, eljuttatja az Ugyiratokat az illetékes Ugyintézdnek.
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Egyéb

Az elekironikus levelezés napi rendszerességgel vald figyelemmel kisérése, az
iinformaciok tovabbitasa. f

Ugyiratokat pontosan irattarozza.

Siirgds, azonnal elintézendd Ugyiratokat azonnal kdteles atadni az Ugyintézdnek.

Fegyelmi hatdrozatokat és az IntézményvezetSi figyelmeztetéseket kiilén dossziéban,

iktatoszammal kezeli.

Mindennap 15%° 6réig a kiildeményeket Osszesiti, és postézasra elkésziti.

Az intézménybe érkez6 kildemeényeket, cselekvbképes lakdk esetében a sajat névre
szol6 kildeményeket, csomagokat, utalvanyokat, leveleket stb atveszi a postastdl, és
klilon flizetbe vezeti, melyet azonnal kételes tovabbitani a cimzettnek.

A telefon/szébeli {zeneteket kételes atadni azonnal az intézményvezetének vagy
helyettesének.

Az egyes (igyiratokrol az intézményvezetd utasitdsa szerint masolatot készit.

Az 50%-0s utazasi igazolvanyok érvényesitésével kapcsolatos Ugyintézést évente koteles
ellatni.

Vezeti az igazgatason dolgozok szabadsagolasi nyilvantartasat.

Reprezentélashoz szikséges dolgokat beszerzi, el6késziti

feladatok: )

Az ecllatottakkal kapcsolatos beszerzési (igyintézés. Arajanlat kérések, célszerliségi
engedélyezietés, megaéllapodas tervezetek, szallitasi szerz8dések, megrendeldk
elkészitése, tovabbitasa, nyomon kdvetése.

A beszerzési eljarasok lgyintézése kapcséan, kiildnos tekintettel és figyelemmel intézi a
KEF hatalya ala tartozé intézményi feladatokat, a mindenkor hatélyba lév6 a gazdalkodast
érinté feladat megoszlasrol sz6l6, az SZGYF és az intézmény kdzoft letre jott
megallapodas alapjan.

Adminisztrator/Szocialis ligyintézé

A kozpontban ellatandé feladatok:

Kézbeszerzési portal ieljes kord felliletkezelés (képzési terv elkészitése, engedélyeztetési
eljaras Ugyintézése, dokumentumok feltdltése)

Pedagoégus besorolast munkatarsak PED-KIR fellileten val6 rogzitése, a PED-KIR feliilet
kezelése, a pedagogusok mindsitésre torténd jelentkeztetésének szervezése

El6készité munkajaval segiti a kirendeliség beszerzési referensének tevékenysegét
Varakozok jelentése készités (szocidlis ellatasi terlileten levd varakozék dokumentalasa
Osszesitése)

SZIA SZGYF nyilatkozatok bekérése havonta (gyermekvédelem, szocialis terllet) jelentés
késziteése

Programterv készitése a terlletekrél beérkezd igenyek alapjan

Vezet6k elérhetdsége nyilvantartas vezetése, valtozaskdvetés, tovabbitas SZGYF részére
(szocialis tertlet)

Rendkivilli események, gyermekbantalmazas esemény nyilvantartasa folyamatos
vezetése

nyilvantartast vezet a munkaltatoi intézkedésekrdl szocidlis, gyermekvédelmi terlileten,
melyet minden hdnap végén, vagy kérésre soron kivil megkuld az intézmeényvezetd és az
intézkedésben érintett intézményvezetd-helyettes részére

elvégzi az intézményvezet6, az altalanos intézményvezeté-helyettes és a szakmai
intézményvezetd-helyettes altal rabizott egyéb adminisztrativ feladatokat,

Az irattarban lévé (igyiratokat, Ugyintézéshez szikséges nyomtatvanyok, és egyéb ircdai
papirok készletét szemmel tartja, es potlasardl gondoskodik.

Az intézménybe bekeriild (nem Aallami gondoskodasban |évé) lakdk csaladi pétlek
igénylésének Ugyintézése. A 18. életévitket betdltdtt lakdk csaladi potiék igénylésének
dsszedllitasa, tovabbitasa az illetékes szerv felé.

Elelmezéssel kapcsolatos tigyintézési feladatok

A szociélis intézménybe bekerils (nem allami gondoskodasban |évé) lakdk csaladi potiék
igénylésének (gyintézése. A 18. életéviket betoltott lakok csaladi pdtlék igénylésének
Osszeallitasa, tovabbitasa az illetekes szerv felé.
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A rokkantsagi jarulék igénylésének Osszeallitdsa, tovabbitdsa a gondnok, vagy az
iletékes szerv felé.

Fogyatékossagi tamogatas igénylésének dsszeallitasa, tovabbitasa a gondnok, vagy az
iletékes szerv felé.

18. életeviiket betdltdtt lakok jelentése a NEAK felé az egészséglgyi ellatasra vald
jogosultsag igazolasa céljabdl.

Gyambhivatali beszamolok készitése a lakdkra vonatkozdan az osztalykoordinatoroktol
kapott jellemzések, valamint jévedelmére, téritési dijara, koltdpénzére vonatkozéd adatok
alapjan.

Aktualis, napi levelek megvalaszolasa, igazolasok elkészitése, elzetes megbeszélés
alapjan.

Folyamatosan kapcsolatot tart a sziildkkel és a gondnokokkal

Hagyatéki ligyek intézése a békéscsabai bentlakasos intézményben

A beérkezd csaladi pétlek és a Fogyatékossagi tamogatasok egyeztetése a terapias
munkatars ll-vel.

A f8szamlara érkez§ havi kdltdpénzek feldolgozasa az Ecostat penzligyi modulban, illetve
a kbltbpénzek atvezetésének megkérése

Téritési dij megéllapitasahoz bekéri a jovedelem nyilatkozatokat. Megallapitia a kapott
jovedelem igazolasok alapjan a téritési dijakat. Téritési dij értesités készitése, kildése a
torvenyes képviseldnek, dnjogl lakéknak. A téritési dijak beszedésére szolgald csekkek
kiklldése az érintettek részére. Felszolitas kiklldése a jovedelemnyilatkozatok
bekilildésére.

Amennyiben a jBvedelem nyilatkozatok a felszdlitas ellenére sem érkeznek meg, abban
az esetben a ftOrvényben leirtak alapjan éllapita meg a fizetendd t
éritési dijat.

A téritési dijakbdl keletkezett esetleges hatralékokrol, tllfizetésekrd! a tajékoztatas és
felszolito levelek megkiildése az érintetteknek

Az ellatottak jovedelmének és a tartozasainak rogzitése a SZIA rendszerbe.

A tavollétek nyilvantartdsanak vezetése és tovabb killdése. A téritési dij hatralékok
rendszeres figyelése, behajtasanak elésegitése.

Téritési dij tulfizetések rendszeres figyelése, visszafizetésének eldsegitése.

Az osztalyokrdl a hé végén megkapott napi [étszam alapjan a tavollétek vezetése, a
téritési dij jovairasok felvezetése az analitikdba.

A feladasok alapjan a kdltépénz kezelési szamlara tdriéné atutalashoz kimutatas/feladas
készitése a befizetett kolGpénzrol, személyes szlkségletekre felhasznalhaté
maradvanyokrol. A feladas tovabbitasa a fenntarté gazdasagi osztalya részére.
Ugyintézési feladatok elladtdsa az intézményi jogviszony megsziinése esetén. (pl.:
elhalalozas, eltavozas)

Az irodaszer igények bekérése a szakmai egységektdl.

A beérkezett igények feldolgozasa, beszerzés célszerliséget megalapozd dokumentum
elkészitése engedélyeztetésre és pénziigyi ellenjegyzésre bekilldése a varmegyei
gazdasagi osztalyvezetd részére.

Dévavanyan a szocialis intézményben ellatand¢é feladatok:

Havi ellatas igénybevétel, kihasznaltsag mutatok, statisztikak vezetése.

Téritési dijértesitd, jovedelem, vagyonnyilatkozatok elkészitése.

Iktatas, irattarazas, irodai technikai segitségnyujtas, formanyomtatvanyok sziikségszerti
aktualizalésa, vezetdi egyezietést kbvetben, fénymasolas, dokumentumok eljuttatasa a
dévavanyai telephely szervezeti egységeihez.

Postai killdemények feladashoz torténd elkészités, postai feladas, postai kildemények
felvétele.

Ellatotti személyi anyagok targytipusonkénti idérendi rendezése, leflizése.

Havi megvaldsuit munkavailaléi miiszakbeosztasok, jelenléti ivek scannelése, Kdzponti
intézmenybe torténd bekiildése.
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Humanpolitikai Ggyintézési feladatok a kdzfoglalkoztatasban részt vevd munkatarsak
esetében, valamint az & jelenléti ivlk, beosztasuk tervezése, elkészitése, nyomon
kbvetese

Kapcsolattartas a Kormanyhivatalokkal, Jarasi Gyamhivatalokkal, Birésagokkal, térvényes
képviseldkkel az ellatottak tgyében

Ellatottakkal  kapcsolatos  hivatalos  (igyintézés, levelezések (NAV, OEP,
Kormanyhivatalok, Rendérség, Birésag, egészsegligyi intézmeények, NYUFIG, intézményi
ellatottak tdrvényes képviseldi)

A kérelmezés folyamatanak mindenkori jogszabalyok szerinti ismerete, alkalmazasa.

A kérelmeziket és hozzatartozdik, gondnokaik szamara a kerelmezés folyaman
informaciét nydjt.

A kérelmekkel kapcsolatos informécitkat Osszefoglalja, a varakozdkat megfelelden
dokumentalja.

Az el6gondozés folyamatat koordinalja,

A kérelmezd férGhelyére vonatkozélag a mentalhigiénés csoport tagjaival, a felelés-vezetd
apolokkal egyeztet, javaslatot tesz

Az ellatott és az intézmény kozotti megallapodasokat és ezzel kapcsolatos
adminisztracios feladatokat az el6irt médon elSkésziti, elvégzi, amennyiben szlikséges a
dokumentumokat a megfeleld hivatalos helyre tovabbitja

Az ellatottak hivatalos {igyeinek intézésében segitséget nyujt.

Az ellatottakkal kapcsolatos hivatalos Ugyiratokat adminisztrélja, amennyiben szlikséges
azokat tovabbitja, valaszlevéllel reagal, elSiras szerint elhelyezi azokat

Az ellatottak szamara (gyeik intézésében segitséget nyajt.

Torvényes képviselSkkel vald kapcsolattartas

Az ellatottak részére zsebpénz befizetésenek figyelemmel kisérése, gondnok felszélitasa
annak be nem fizetése esetén.

Az ellatottak személyi téritési dijat a toérvényben eldirt mdédon kiszamolja, errél az
ellatottakat, térvényes képviselSket értesiti

Az ellatott jovedelmével kapcsolatos igazolasokat beszerzi, azokat figyelemme! kiséri

A részdsszegl személyi téritési dijal fizetd ellatottak esetében a tartasra koteles
hozzatartoz6k adatait nyilvantariia, a megfeleld jévedelemnyilatkozatokat részikre
eljuttatja, azokat a késébbiek soran a torvenyben eldirt médon feldolgozza

A részdsszeqgll személyi téritési dijat fizet6 elldtottak esetében az ingatlanvagyonokat
nyilvantartja, figyelemmel kiséri

Az elhunyt ellatottakkal kapcsolatos adminisziracids feladatokat el6késziti, elvégzi.

Ellatott elhaldlozasa esetén a szikséges intézkedések megtétele (csaldddal tértend
kapcsolatfelvétel, a hozzatartozok megfeleld tajékoztatédsa, temetkezési szolgaltatoval
torténd kapcsolatfelvétel)

Elhalalozasnal teljes kor( tgyintézés, amennyiben az elhaldlozott ellatott az intézményt
ezzel megbizta, meghatalmazta

Sziikseg szerint kezdemeényezheti az elhaldlozott ellatott kdztemetesét, amennyiben a
temetés mas moédon nem oldhaté meg, errdl tajékoztatja a hozzatartozékat, tdrvényes
kepviselbt is

Az ellatott halalard! a foly6sitoé szervek részére tajékoztatast nyujt

Az elhalalozott ellatottal kapcsolatosan a teriiletileg illetékes Polgarmesteri Hivatal felé
hagyatéki felterjesztést készit, és azt tovabbitja

Szikség esetén a Polgarmesteri Hivatalndl hagyatéki leltar készitésekor, illetve a
kdzjegyzbnél hagyatéki targyalasok az intézményt a megfeleld meghataimazas
meglétével képviselheti az intézményt

Az intézmény részére érkez8 hagyatéki végzeéseket adminisziralja, az eredeti példanyt a
pénztar felé tovabbitja

Uj ellatott érkezésekor segiti az intézményl életformahoz valé alkalmazkodast,
beilleszkedést

Kapcsolatot tart az ellatottak tdrvényes képviselbivel, csaladtagjaival, ismerbseivel, mas
tarsintézményekkel, civil szervezetekkel

A munkaterlletén tapasztalt problémakrol, észrevételeirdl beszdmol a szocialis és
szocialis és mentalhigiénés csoportvezetének
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s Az intézményben dolgozok munkaviszonydval kapcsolatos valtozasokat tartalmazé
nyomtatvanyokat (munkaszerzédés hosszabbitas, megsz(inés, stb.) GYED, GYES
anyasagi tamogatas, stb. igényléséhez szilkséges dokumentumokat kitdltés, és alafras
utan tovabbitja a székhely felé. Adéjdvairas igénylése, csaladi kedvezmény igénylése,
SZJA eiszamolassal kapcsolatos feladatok elvégzése

s Gondozotti létszamnyilvantartds (gondozasi napok, gondozasi és élelmezési napok
alakulasa) vezetése, ezzel kapcsolatos jelentések (havi fér

¢ Ghelyjelentés, normativa jelentés) elkészitése
Dolgozdi és vendég étkezdk nyilvantartasa Ecostat programba

e Munkanapon a postarél a levelezést atveszi, tovabbitja. A postazassal jard
adminisztraciot elvégzi.

s Tappénzes papirok fénymésolasa, tovabbkiildése a székhelyre

» Dolgozdknak kereseti kimutatas igénylése a székhelyrél

e Vidékrél bejard dolgozok buszbérletének fénymasolasa, illetve gépkocsival munkaba jarék
jelenléti ivének fénymasolasa hé vegén, majd klildése székhelyre

o Gépkocsi igények leadasa a székhely felé

o Ellatotti pénztarosi feladatok helyettesitése.

e Vezeti a Kozponti Elekironikus Nyilvantartas Szociadlis Szolgaltatas Igénybe vevékrol
(tovabbiakban: KENYSZI) nyilvantartast,

o Vezeti a SZIA (SzGyF Integralt Adatkezeld rendszer) elekironikus rendszerben a
kompetenciajaba tartozo, varakozéi/ellatotti adatokat.

XV.8 Elelmezési csoport dolgozéinak munkakori feladatai

Elelmezésvezetd

Szervezi, iranyitja, ellenbrzi az intézmény székhelyén és a dévavanyai telephelyén m(ikods
f6z8konyha élelmezési tevékenysegét.

Felelbs azért, hogy az ételféleségek — ezen belll a diéték is — az egészséges taplalkozas
igényeinek megfelel6en, kifogastalan nyersanyagokbdl, higiénikus koriiimények kdzott,
korszer(i technologiaval késziljenek el, és megfeleld idében, mindségben az étkezést
igénybe vevdk elé kertljenek.

Az étrendekhez havi megbontasban, nyersanyag kalkulaciét végez, és ezt a sziikséges
beszerzés célszerliségi dokumentacidkkal, étlappal és létszdmadatokkal egyultt megkildi
engedélyezietésre a kirendeltség részére.

Az élelmezéssel kapcsolatban tudomasara jutott megbetegedéseknél azonnal intézkedik, és
az irdnyado szabalyoknak megfeleléen azonnal jelenti az intézmény vezet&jének.

A szakmai jogszabalyok és a konyhak targyi, személyi figyelembevétele mellett elkésziti az
étkezbk részére a normal étlapokat, korcsoportos megbontasban, napi 5 alakalommal
tortend étkezésekre lebontva, a rendelkezésre allo élelmezési norma betartasa mellett.
Elkésziti az étkeztetéshez kapcsolddd vallalkozasi szerz8déseket, szakmai szabalyzatokat,
(Elelmezési Szabalyzat, HACCP kézikdnyv, J6 higiéniai gyakorlat, Higiéniai szabalyzat,
Elelmiszer Biztonsagi kézikdnyv, Onellenérzési terv).

Az élelmiszer kdzbheszerzéssel tértend beszerzéshez szakmailag alatdmasziott adatokat
szolgaltat.

Intézményi szinten elvégzi az Ecostat programban az éves leltarozasi és év véqi zarasi
feladatokat.

Kivizsgalja az élelmezéssel kapcsolatos panaszokat, a szakhatosag altal feltart problémakat,
szikség esetén intézkedési tervet készit a hibak kijavitasara.

Feladata az élelmezési tevékenységet erinté jogszabalyok, utasitasok megismerése és
alkalmazasa.

Hataskore az éleimezési tevékenységet végzd munkatarsakra terjed ki.

Biztositja az élelmezési izemek hiztonsagos és zavartalan miikddéseét.

Elkésziti az élelmezési Uzem dolgozdi munkakori leirasat

Jovahagyja a havi munkabeosztasokat, éves szabadsag Utemtervet, gondoskodik a
sziikséges helyettesitésrdl.
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- Folyamatos higiéniai ellentrzést tart a f8z8 és talaldkonyhan, a 62/2011. (VI1.30.) VM
rendelet tlkrében, illetve ellenérzi a konyhai dolgozok munkajat a munkakéri leirasuk
alapjan.

- Feladatait az 1ISO 9001:2015 szabvany elGirasai szerint vegzi.

Felel8s:

A munkakéri feladatainak pontos elvégzéseért.
Dokumentacios feladatainak hataridére torténd elkészitéseért
A munkakdrét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartésaért.
A vezet6i utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Az intézmény hasznalataban |évd vagyon megévasaért

»A” szakacs

szervezi, irdnyitja, ellenérzi a fizékonyhai dolgozék munkajat,
szervezi és iranyitja az éleimezéssel kapcsolatos Ugyviteli feladatok ellatasat,
elszamolasat, az étkezdk nyilvantartasainak szabalyszer(i vezetését, az élelmiszerek

VA

vezetését.
A konyhai feladatellatdshoz kotddd feladatokat ellatd gazdasagi Ugyintéz8kkel kdzdsen

teljes korl anyagi felel6sséggel tartozik a raktaron levé nyersanyagok mennyiségéért és
mindsegéért.

hé végeén egyeztetd leltar elkészitése, az esetleges elterésekrdl jelentést tesz az
élelmezésvezetnek,

elkésziti az anyag kiszabast és rogzitteti a kiadast szamitdgépes program segitségevel

az élelmiszerraktarbdl az elkészitett el6kalkulacié alapjan elvégzi a kimérést

Osszeadllitja a nyersanyagszikségletet az étlapon szerepid ételféleségekhez,

az ételeket j6 mindségben, a korszerli taplalkozéas igényeinek megfeleléen, pontos idében
és izlésesen a megfeleld hOmérsékieten talalja,

megszervezi a talalas az ételszallitds menetét. Fellgyeli az ételosztdsnal az adagok
nagysagat és mennyiségét,

a mingségbiztositdssal kapcsolatos eldirasok betartasa, dokumentacidjanak folyamatos
vezetése,

beosztja a dolgozok munkaidejét, javaslatot tesz a szabadsagterv 6sszeallitdsahoz,
rendszeresen részt vesz az étlapszerkesztd bizottsag munkéjaban,

gondoskodik a talalékonyhdkra és lakdotthonokba torténd nyersanyagok higiénés
csomagolasarol és kiszallitasarol,

szemelyi higiénia betartasa és betartatasa,

az éteiminta szakszer( levetele és megdrzése,

gondoskodni az ételhulladék az elhasznalt zsiradék gy(jtesérél és biztonsagos
tarolasarol,

a miszakjaban érkez§ nyersanyagok mennyiségi és mindsegi atvétele,

a biztonsagos és gazdasagos etelkészités felteteleinek megteremtése

szakmai kérdésekben javaslatot tesz az élelmezésvezetbnek

az elelmiszer-el6aliitas soran eleget tesz a kbzegészséglgyi -, éleimiszer -, higiéniai- és
mindségi kovetelményeknek rendelkezni és intézkedni a folyamatos Uzemeltetéssel
kapcsolatos feladatok ellatasdban, valamint az éleimezésvezetd altal atruhazott ligyekben
a fogyaszidkkal szemben humanus, empatikus magatartast tanusit

Az étkezébk tajékoztatdsara a targy honapot megel6z6 hénap 10 napjaig kihelyezi az
étrendeket.

a fézbkonyha egész teriiletén elbforduld rovar és ragcsald megjelenését koteles
haladéktalanul jelenteni, hogy a sziikséges intézkedés id6ben megtorténjen
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e figyelemmel kiséri az Gzem terliletén [év6 gépek, berendezések allapotat, biztonsagos

Uzemeltetését, karbantartasat, kotelessége jelenteni a  hanyagsagbdl vagy
gondatlansagbdl okozott karokat

* gondoskodik a konyhai edények leltarardl, a textilia mosatasaré!
e Gondoskodik, hogy a terlletén a szakhatésag altali kiirasok mindig jol lathatdé helyre

kifliggesztésre kerlljenek.

» Elvégzi a konyhai edények, berendezések selejiezését, leltarat

rendezvények szinvonalas megszervezése

o jelentések készitése a konyhalzemmel kapcsolatban, folyamatos tajékoztatds az

élelmezésvezetd szamara.

e az intézmény tulajdonaban levé gépjarmivel ételt szallit a kbzegészségligyi és

gépjarmiihasznalatrol szold szabalyzat betartasaval.

o Leltarozasnal kitolti a leltarozashoz szilkséges nyomtatvanyokat, részt vesz a leltarak

szamszaki feldolgozasaban, a leltarkilonbdzetek kimunkalasaban.

Felelds:

A munkakdri feladatainak pontos elvegzéséért.
A munkakdrét illeté szabalyzatok betartasaért.
A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Az intézmény hasznalataban 1év8 vagyon megdvaséért.

“B"” Szakacs

Kbzvetlen felettese az élelmezésvezetd.

Elkésziti az etlapon szereplé ételféleségeket, az orvos altal elirt diétdkat az étkezék
létszamanak megfeleld mennyiségben és mindségben, az ételkészitésre vonatkozo
kozegeszsegligyi szabalyok betartasaval.

Az ételeket j6 minGségben, a korszerl téplalkozas igényeinek megfeleléen, pontos idében és
izlésesen a megfelelé hdmérsékleten talalja.

A raktarbol atveszi az ételkészitéshez szilkséges nyersanyagokat, melyért anyagi
felelGsséggel bir.

Megszervezi a talalas az ételszdllitas menetét. Felligyeli az ételosztasnal az adagok
nagysagat és mennyiségét.

Az élelmiszerraktarbol az elkészitett elékalkulacié alapjan elvégzi a kimérést.

A minGségbiztositassal kapcsolatos elbirasok betartasa, dokumentacidjanak folyamatos
vezetése.

A raktarozas az elo- és elkészitd, befejezd tevekenységek eldirasainak és szabalyainak
betartasa.

Munkaja soran eleget tesz a kdzegeészségugyi -, élelmiszer -, higiéniai- és mindségi
kévetelményeknek.

Feladatait az ISO 9001:2015 szabvany eldirasai szerint végzi.

FelelGs:

A munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.
Dokumentacios feladatainak hataridére torténé elkészitésért
A munkakéreét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.
A vezel6i utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Az intézmeény hasznalataban |évé vagyon megovasaért

Konyhalany/Konyhai kisegitd

Kbzremlikddik a f6zés feladataiban, a szakacs szakmai irdnyitasa mellett.

Fertdtienitd mosogatas, a konyha helyiségeinek, eszkdzeinek tisztantartdsa. Az étel osztalyra
tortené szallitdsa, szobénként torténd kiadagolasa, sziikség esetén hltése, melegitése,
fert6tienité mosogatas.
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Feladatait az ISO 9001:2015 szabvany elSirasai szerint veégzi.

Felelts:

- A munkakdri feladatainak pontos elvegzéséert.

A munkakdrét illeté szabalyzatok betartasaért.

A vezetli utasitasok, hatarozatok végrehajtasaeért.

Az intézmeny hasznalataban lévé vagyon megbvésaért

Elelmezési raktaros

- Kbdzvetlen felettese az élelmezésvezetd.

- Az élelmezéssel kapcsolatos (igyviteli feladatok teljes korud ellatésa.

- El6kalkulaciét készit a szakacs segitségével.

- Elelmiszer megrendelést ad le, melynek &sszeallitasdban szakacs szakmai segitséget nydjt.

- Munkaidejében atveszi az élelmezési nyersanyagokat mindségben és mennyisegben.

- Kozvetlen kapcsolattartds a beszallitd partnerekkel és az intézmény napi élelmezési
létszamot jelentd munkatarsaival.

-  Teljeskdriien kezeli a mindenkori €lelmezesi programot.

- Elvégzi a ho végi egyeztetéseket, majd kinyomtatja az idészak zarasahoz kapcsol6do
dokumentumokat.

- Negyedév végén és év végén a lezart adatokbdl jelentést és kimutatast keszit az
élelmezésvezetl részére.

- Telies korli anyagi felelésséggel tartozik az élelmiszer raktérban levé nyersanyagok
mennyiségéért &és mindségeért.

-  Munkaja soran eleget tesz a kozegészséglgyi -, élelmiszer -, higiéniai- és mindségi
kovetelményeknek.

- Feladatait az ISO 9001:2015 szabvany el§irasai szerint vegzi.

Felel6s:

- A munkakdri feladatainak pontos elvégzéséeért.

- A munkakorét illet§ szabalyzatok betartasaert.

- Avezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

- Az intézmény hasznalataban Iév6 vagyon megovasaért

XV.9. Takaritas dolgozéinak munkakdri feladatai

Takarito

- Feladatait a takaritasi protokoll és eljarasrend szerint végzi.

- Infekcickontroll szabalyok betartasa kételezé! Koteles a higienés rendet betartani.
Jarvanyhelyzet esetén az aktudlis érvényben levé eljarasrendeknek megfelelden koteles végezni
a tevékenységeét (pl. veddeszkozhasznalat).

- FelelSs a személyi leltaraért, és a kbzvetlen munkahelyén leltaron l&vé eszkdzdkert és azok
meglbrzéséért. Koteles a kdzvetlen munkahelyén kijeldlt leltarfelelssel egylttmiikddni, a
tudomasara jutott valtozasokrol a leltarfeleldst azonnal értesiteni.

- Koteles az azonos terlileten (munkakdrben) alkalmazott (j dolgozé betanitasdban részt
venni.

- Feladatai ellatasa soran koteles korlitekintéen eljarni, az intézmény lakdinak,
gondozottjainak, alkalmazottainak egészségét és testi épségét megovni, az ket és az
intézményt fenyegetd anyagi karok, helytelen megitélés megelézesében kdzremdikddni.

- Koteles munkatarsaival egyGttmikddni, munkatarsai munkajat megbecsiini, j&6 munkahelyi
|égkort kialakitani.

- Koteles az etikai kovetelményeket betartani.

- Amennyiben a dolgozé az intézmény barmely terlletén lakd bantalmazasat észleli kollégaja
részérdl, vagy arrél érteslll, azt azonnal jelenteni kdteles a feletteseinek.

- Munkakorével kapcsolatos kitelezettségeinek megszegéséért felelsség, az okozott karért
kartéritési feleldsség terheli.
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- Koteles valamennyi, a fenntarté altal elrendelt szabalyzatot és érvényben levd
rendelkezést megismerni, ezt irasban dokumentalni, valamint az abban foglaltakat betartani.

Felelbs:

- A munkakori feladatainak pontos elvégzéseért.

- A munkakérét iileté szabalyzatok betartasaert.

- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

- Az intézmény hasznalatdban |évé vagyon megovasaért

XV. 10. A szocidlis intézményegységekhez tartozé szakmai egységek vezetdi heosztasu

dolgozéinak feladatai

Szenvedélybetegek otthona vezetGje

Apold-gondozo6 otthon vezetbje (Békéscsaba)

Vezetd apolo (Békéscsaba, Dévavanya)
Rehabilitacios részleg és lakootthon vezeté

Nappali ellatas vezeté (Békéscsaba)

Apolé-gondozo otthon részlegvezets (Dévavanya)
Lakootthonok és nappali ellatas vezetdje (Dévavanya)

- Munkajukat az 1ISO 9001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint végzik.

- Szervezik, iranyitjak és ellendrzik a terliletek szakmai munkajat.

- Az intézményvezetdnek, a szakmai intézményvezetd helyettes utasitasanak megfeleléen
gondoskodnak a terliletek éves munkatervének, beszamoldjanak, egyéb szakmai
anyaganak, dokumentacioinak elkészitésérdl.

- A fterllet szakmai tevékenységérdl, az ellenérzések tapasztalatairdl rendszeresen
beszamolnak az intézményvezetének.

- Az intézményvezet6 felkérésére ellatjak az ebben a kdrben rajuk bizott feladatokat.

Felelbs:

- Aziranyitasa ala tartozo szakmai egység tevékenységének a jogszabalyban meghatarozott
kdvetelményeknek megfeleld ellatasaért.

- Az éves munkaterv végrehajtasaért és vegrehajttatasaért.

- Az intézményi szabalyzatok, és intézményvezetbi utasitasok végrehajtasaert.

- A szakmai egység hasznalatadban 1évé vagyon megbvaséaért.

- A fenntartd altal mikddietett SZIA felllleten az ellatotti adatok pontossagaért, naprakész
dokumentalasaért (kivéve vezeté apold).

Szocialis és mentalhigiénés csoportvezetd feladatai

- A tartdés bentlakast nyujté részlegeken szervezi es ellendrzi a habilitaciés, rehabilitacios
fejlesztési és mentalhigiénés feladatok ellatdsat, valamint szabadidds tevekenységek
szervezését. A habilitacids, rehabilitacios eljarasok hatasainak folyamatos megfigyelése,
mérése.

- A szocidlis és mentalhigiénés ellatashoz kapcsolodé gyogypedagogiai allapotfelmerés,
egyéni  fejlesziési tervek, egyéni foglalkoziatasi tervek  megvaldsitasanak,

«rey

- Aterllet szakmai tevékenységerdl rendszeresen beszamol az intézmeény vezetéjének.

Felelbs:

- aziranyitasa ala tartozé szakmai egység tevékenységének a jogszabalyban meghatarozott
kdvetelmenyeknek megfeleld ellatasaert,

- az éves munkaterv végrehajtasaért és végrehajttatasaért,

- azintézményi szabalyzatok, &s intézményvezetdi utasitasok végrehajtasaért,

- aszakmai egység hasznalataban lévl vagyon megévasaért.
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Fejlesztd foglalkoztatas vezetd

Feladatait az 1ISO 9001:2015 szabvany el6irasai szerint végzi.

Feladata a fejleszi6 foglalkoztatas iranyitasa, szervezése, ellenérzése.

Felel@s a fejleszt6 foglalkoztatas eléirasoknak megfeleld mikddéseért.

A fejleszt6 foglalkoztatassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok koordinalasa, ellendrzése,
kimutatasok készitése.

A fejleszt6 foglalkoztatdst végzd csoport éves programjanak, valamint éves
beszamoléjanak, szakmai programjanak elkészitése.

Eldkésziti a fejlesztd foglalkoztatasi tAmogatassal kapcesolatos igényléseket, foglalkoziatasi
szerz6dések és megallapodasok meghosszabbitasara elzetes feladatmutato kalkulaciot és
az intézményvezeté helyettessel vald szakmai, valamint a koordinacids intézményvezets-
helyettessel valdé pénzigyi egyeztetést kbvetben, a szerz6dések/megallapodasok lejarta
elétt legalabb 20 nappal javaslatot tesz az intézményvezetonek.

Szervezi a fejleszté foglalkoztatds tevékenységeinek, eredményeinek, eléallitott
termékeinek reklam és marketing tevékenységeit, a vasarokat, a kiallitasokat.

Koordinalja a fejleszté foglalkoztatas tevékenységeihez szilkséges anyagok, eszkdzdk
folyamatos beszerzesét.

FelelGs:

Az iranyitasa ala tartozo szakmai egység tevékenységének a jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaert,

az éves munkaterv végrehajtasaéert és végrehajttatasaért,

az intézményi szabalyzatok, és intézményvezetdi utasitasok végrehajtasaért,

a szakmai egység hasznéalatédban lévé vagyon megbvasaert.

A fenntartd altal mikodtetett SZIA fellleten az ellatotti adatok pontossdgaért, naprakeész
dokumentalaséért, a napi adatszolgaltatas teljesitéséért.

XV.11. A gyermekvédelmi intézményegységhez tartozo szakmai egységek vezetd

beosztasl dolgozdinak feladatai

Gyermekotthon vezeté — maximum 48 féréhelyes szakmai egységben
Gyermekotthon vezetdé — maximum 40 férdhelyes specidlis gyermekotthonban és
kiilbnleges gyermekotthonban

gyermekotthon-vezetd feladatai

Munkajat az ISO 9001-2015 minGségiranyitasi szabvany szerint végzi.

Iranyitasa és felligyelete ala tartozik az intézményi organogram szerinti lakasotthonok,
gyermekotthon, kilonleges gyermekotthon, specidlis gyermekotthon, illetve kiilsd
féréhelyen nyujtott utdgondozdi ellatas.

Felel a gondjaira bizott gyermekek és fiatal felndttek otthont nydjté ellatésanak (atlagos
vagy fokozott — killdnleges — gondoskodas) biztositasaért, testi-, értelmi-, érzelmi-, szellemi-
, erkdlcsi fejlédéséert.

A lakasotthoni, gyermekotthoni csoportok nevelSive!l egyiittesen felel a gyamhivatal altal
jovahagyott egyéni gondozasi, nevelési tervben foglaltak megvaldsulasért.

A lakasofthonokban, gyermekotthonban a szakmai és gazdalkodasi tevékenységét
folyamatosan segfti, kontrollalja, 6sszealiitja a feladatellatas zavartalan miikodését biztosité
munkarendet.

Szervezi, irdnyitja, ellenérzi, a szakmai egységéhez tartoz6 munkatarsak feladatellatasat.
Elkésziti az éves szabadsagtervet, nyomon koveti annak iddaranyos teljesiilését.
Szabadsag kivételét engedélyezi, lejelenti.

Ellendrzi a targyho végén az eseménynapld, jelenléti iv, munkarend, szabadsag kivéte! és
a valtozobér elszamolo iv dsszehasonlitasaval, egybevetésével azok egyezdségét.

Az ellenbrzés tényét kézjegyével igazolja, a targyh6t kovetd 5. munkanapig a
dokumentumokat atadja a munkaligy részére.
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Folyamatosan vezeti a Gyermekeink védelmében elnevezési informatikai rendszert
(GYVR).

Folyamatosan vezeti a Szocidlis Integrélt adatkezeld Rendszer (SZIA) gondozotti
[étszamjelentés moduljat. '

Reészt vesz gyermek elhelyezés elSkészitésében, kdzremiikadik a fellilvizsgalati eljarasban,
a rendszerbdl tdrtend kiléptetésében, sziikség szerint gondozasi helyének megvaltoztatasra
irényuld eljarasaban.

Problémas gondozasi-nevelési esetekben iranymutatast ad, esetmegbeszélést tart az
erintettekkel, a szakmai teammel.

Befogadé nyilatkozatot ad a jogszabalyban meghatarozott esetekben, (utbgondozdi ellatas)
tajekoztatast, adatszolgaltatast nyljt a Gyermekvédelmi Szakszolgalat felé.

A gyermekek fejlédésének nyomon kdvetése céljabol folyamatos kapcsolatot tart a
nevelbkkel, tajékozodik a gondozottak testi-, értelmi-, érzelmi-, erkdlcsi fejiddesérdi,
egeszségigyi allapotardl, oktatasrdl, gondozasrol, nevelésrél.

Ellendrzési tapaszialatairé! tajékoztatast nyujt az altaldnos intézmeényvezetd helyettes
reszere,

Koordinalja a gyermekekkel és korilményeivel foglalkozd szakemberek munkajat.

Sziikség szerint részt vesz az iranyitasa ala tartozd lakasotthon/gyermekotthon mikddési
engedélyének modositasanak elékészitésében, az otthon mikddésehez szilkséges egyéb
dokumentumok karbantartasgban.

Egyéni és csoportos beszélgetéseket folytat a gyermekekkel, fiatal felnttekkel.
Rendszeresen munkakdzosségi foglalkozasokat tart a vezetese ala tartozé
gyermekotthonokban, lakasotthonokban dolgozék szamara.

Felel a gyermekotthon/lakasotthon egészét érintd jelentések, statisztikak, az éves
munkaterv és beszamold-elkészitéséért.

Aktivan részt vesz az intézmény vezetbtestilletének munkajaban és a belsd ellendrzésben.
Eleget tesz a gyermekbantalmazasi és rendkiviili esemeények tekintetében a bejelentési és
kivizsgalasi kotelezettségének, valamint folyamatosan tudatositja munkatarsaiban a
szabalyzatban foglaltakat.

Felels a telephelyek eszkdzrendszerének vagyonanak megovasaért, a munkakdri
meghatarozasokban a feleldstk nevesitéséért, élet és balesetveszély elharitasaért.
Gyermekek, fiatalok engedély nélkilli elidvozdsa esetén azonnal megteszi a szikséges
intézkedéseket, valamint jelentést tesz a szakszolgaltnak, az &ltaldnos intézményvezetd-
helysttesnek /azonnal elektronikusan/ a rendkiviili eseményrél.

Az engedély nélklili eltavozas eljarasrendjét folyamatosan tudatositja munkatarsaiban.

Az irdnyitasa ala tartozé6 munkatarsat szilkseég esetén gyermekoithon vezetSi/ szakmai
vezetli figyelmeztetésben részesiti, az altalanos intézményvezetd-helyettessel  térténd

egyeztetést kdvetben.

A békéscsabai, a dévavanyai és a pusztaottlakai szakmai egységben iranyitja, fellgyeli és
szervezi a takaritd munkajat.

Felelfs:

az iranyitasa ala tartozo szakmai egység tevékenységének a jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaert,

az éves munkaterv végrehajtasaért és végrehajttatasaért

az intézményi szabalyzatok, és intézményvezetfi utasitasok végrehajtasaért

a szakmai egyseg hasznalataban |év6 vagyon megovasaért

XV.12. A gyermekvédelmi intézményegység szakmai munkakéreihez tartozé feladat és

hataskor

Gyermekfeliigyeld, kisgyermeknevel6

Részt vesz a gyermek fogadasaban, megismerésében, szikségletei feltardsaban és
kielegitésében, a gyermekotthon mindennapi életének szervezésében, bonyolitdsaban. A
gyermekotthon vezet§ iranyitdsa mellett biztositia az Ugjonnan érkezett gyermek
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befogadasanak feltételeit, adminisztrativ, szervezési és tajekoztatasi feladatokat lat el a
gyermek befogadasaval kapcsolatosan. Segiti a gyermeket a beilleszkedési nehézségek
lekiizdésében, iorekszik a gyermek mieldbbi megismerésére, megfigyelve szokasait,
viselkedésmodjait, szilkség esetén segiti a gyermeket az otthonban kialakuld Uj
kapcsolatainak kezelésében, vérszerinti szilleivel valé kapcsolattartasaban.

Biztositja a napirendben a pihenés, szérakozas és munka egyensulyat, kbzremlkodik a
gyermekotthonban él6k szabadidds tevékenységeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
aktivan részt vesz az egyéni gondozasi-nevelési terv megvalositasaban. Aktivan
bekapcsolédik a nevelés, oktatds folyamataba alkalmazva a fejleszid pedagdgus
segitéjeként a meghatarozott modszereket, segiti a gyermek tanulmanyi felkészllését,
6vodaba, iskoldba kiseri a gyermekeket. Szakmai dokumentacidjaban régziti a gyermek
fejlodésével, viselkedésével, egészségligyi dllapotaval kapcsolatos észrevételeit.

Részt vesz az egészségligyi gondozasi tevékenységekben, rdgziti a mar meglévd
betegségeket, a kezelésiikre irt gyogyszereket. Betegség tlneteinek észlelését azonnal
jelzi a gyermekotthon vezetdjének, majd orvoshoz kiséri a gyermeket, ellatja az orvos ital
meghatarozott apolasi teenddket (specialis egészségligyi problémak
sseten is).

Az egészségiigyi ellatassal kapcsolatos dokumentaciét is vezeti.

A gyermek egyéni és életkori sajatossdgainak, egészséguigyi allapotanak fliggvényében

bevonja a gyermeket a gondozasi feladatok elvégzésébe, fejlesztve ezzel a gyermek
onallosagat, kialakitva ezze! az alapvetd higiéniai szokasok rendszerét. Onalld életmddra
nevel, életkornak megfelelden végzi a haztartasi ismeretek atadasat, a gyermeket/fiatalt
bevonja a haztartasi jellegli beszerzések szervezésébe, f6zés, takaritds, mosas
feladatokba.

Feladatait az 1ISO 9001:2015 szabvany elbirasai szerint végzi.

Felelbs:

A munkakoéri feladatainak pontos elvégzéséert.

A munkakorét illetd jogszabalyok, szabélyzatok betartédsaert.

A vezet(i utasitasok, hatérozatok végrehajtasaert.

Az intézmény, a szakmai egység hasznalataban lévé vagyon megovésaért

Kisgyermekneveld a 0-3 éves gyermekeket ellaté lakasotthonban

Részt vesz a gyermek fogadasaban, megismerésében, szikségletei feltarasaban eés
kielégitésében, a gyermekoithon mindennapi életének szervezésében, bonyolitadsaban.

Az intézmény szakmai programjaban megfogalmazott gondozasi-nevelési elvek,
célkitlizések szerint gondozza és neveli a gondjaira bizott gyermekeket.

Biztosiia a napirendben a pihenés, szbdrakozds egyensilyat, kdzremikédik a
gyermekotthonban élék szabadidls tevékenységeinek szervezésében, lebonyolitdsaban,
aktivan részt vesz az egyéni gondozasi-nevelési terv megvaldsitasaban.

Aktivan bekapcsolodik a nevelés, oktatds folyamataba alkalmazva a fejlesztd pedagdgus
segitdjekeént a meghatarozott médszereket,

allapotaval kapcsolatos észrevételeit.

Részt vesz az egészséglgyi gondozasi tevékenységekben — biztositja a gyermek teljes
ellatasat. |

Feladatait az 1ISO 9001:2015 szabvany el6irdsai szerint vegzi.

Felelés:

A munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért.
A munkakérét illets jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.
A vezet6i utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.
Az intézmény, a szakmai egység hasznalataban 1évé vagyon megdvasaért
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Gazdasagi névér

Biztositja a targyi feltételeket a zavartalan mikddéshez.
A mindennapok biztonsagos ellatdsaban vald eszkdz-, textil-, tisztitészerek készleten
tartasa, felligyelete. Vezeti a rabizott eszkzok és fogyd anyagok nyilvantartasait, a fogyd
anyagok pétlasard! haladéktalanul gondoskodik, ellatja a leltarozasi feladatokat.

Koordinalja a meglévd készletek figyelembevételével a miikddéshez sziikséges eszkdzok és
anyagok beszerzését.

Feliigyeli a gondozasi helyek rendjét és tisztasagat. Ellendrzi a tisziitd-, fertdtlenits-, és
mosészerek szabalyszer( hasznalatat, tarolasat, gazdasagos felhasznalasat.

Feladata a gyermekek ruhazatanak biztositasa, vasarlas, leltarozas, karbantartdsi munkak
jelentese, nyomon kovetése, egészségligyi ellatas.

Feladatait az ISO 9001:2015 szabvany el6irdsai szerint végzi.

Felelds:

- A munkakdgri feladatainak ponios elvégzéséeért.

- A munkakorét illeté jogszabélyok, szabalyzatok betartasaért.

- A vezetbi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaert.

- Az intézmeény, a szakmai egység hasznalataban 1évé vagyon megévasaért
Tejkonyhavezetd

Beszerzi a gyermekorvos altal felirt tdpszereket, gybgytapszereket és azok elkészitésénél

nyomon kéveti a hasznaélati utasitasban leirtak betartasat.

- Figyelemmel kiseri a cumisiivegek és cumik tisztitasat és sterilizalasat, a gyermekek altal
hasznalt edények, evleszkdzok, poharak mosogatasat és feribtlenitését ellendrzi. Ellendrzi a
gyermekek részére elkészitett étel mindségét és az el6irt adagok kiadasat. Naponta figyelemmel
kdveti az étrend és tapszeradag valtozasokat, diétas utasitdsokat, és az ennek megfelel
valtozasokat elrendeli.

- Vezeti az élelmezéssel kapcsolatos dokumentaciét. Egyitt mikddik a gyermekorvossal, a
véddndvel, a patikaval, az élelmezésvezetdvel, a dietetikussal,

Jovahagyja az elkészitett étlapot.
Feladatait az ISO 9001:2015 szabvany elGirasai szerint végzi.

" Felelts:

-

A munkakori feladatainak pontos elvégzéséeért.

A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.

A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Az intézmény, a szakmai egyseg hasznalataban |évé vagyon megovasaért

Gyermekvédelmi asszisztens

A gyermekvedelmi gondoskodas alatt allé gyermekekffiatalok neveléséhez, gondozasahoz
kapcsoléddan tdrekszik a gondozott mielSbbi megismerésére, alkalmazza azokat a
pedagdgiai modszereket és pszichikus képessegeket, amelyekkel segiti az egészséges
személyiségfejlddést.

Biztositia a gyermekotthonban elhelyezett gyermekek fellgyeletét, tanulmanyi munkajuk
segitését.

Sziikség szerint kapcsolattartasok alatt feliigyeletet biztosit, szakszerlien vezeti a
kapcsolattartasi naplét, a kapcsolattartas tapasztalatairdl feljegyzést készit az
esemeénynapléba és a gondozott iratanyagéaba.

Figyelemmel kiséri az egészseguigyi kontroll idGpontokat, szervezi a gyermek sziikséges
orvosi vizsgalatat, biztositja a felligyeletet orvosi vizsgalatokon, kontrollokon, szlkség
esetén gondoskodik a gyogyszer beszerzésrll, részt vesz a kdzgyogyeilatas
megallapitasdhoz és a jogosulisag fenntartasahoz sziikséges dokumentumok
beszerzésében, karbantartia a keletkezett egészségligyi iratanyagot. Eseménynapldban
rogziti a gyermek szamara felirt gydgyszerek adagolasanak rendjét, nyilatkoztatja a fiatalt
fogamzasgatld tabletta szedésérdl, illetve nem szedésérdl, szexualis felvilagositas
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megtorténtérdl. Nyomon koveti a tabletta rendszeres fogyasztasat, amennyiben ez nem
valdsul meg, értesiti a gyermekotthon vezetdjét, gyamot.

Aktivan kézrem(kodik szabadidfs tevekenységek elSkészitésében, szervezésében,
lebonyolitasaban.

Adminisztracios feladatai kiterjednek a napi torténések Eseménynapldba {6rténd
rogzitésére, esetleges szdkésekhez, eltavozasokhoz kapcsolatos adminisztracios
lépésekre, zsebpénz nyilvantartd karton vezetésere, valamennyi a gondozasi helyen
vezetendd belsé nyilvantartasra.

A gyermek egyéni és életkori sajatossagainak, egészségligyi allapotanak fuggvényében
bevonja a gyermeket a gondozasi feladatok elvégzésébe, fejlesztve ezzel a gyermek
onallosagat, kialakitva ezzel az alapvetd higiéniai szokasok rendszerét. Onallé életmddra
nevel, életkornak megfelelben végzi a haztartési ismeretek atadasat, a gyermeket/fiatalt
bevonja a héaztartasi jellegli beszerzések szervezésébe, f6zés, takaritds, mosas
feladatokba.

Feladatait az ISO 9001:2015 szabvany elbirdsai szerint végzi.

Felel6s:

A munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.

A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaert.

Az intézmény, a szakmai egység hasznélataban 1év8 vagyon megdvaséért

Utégondozoéi feladattal meghbizott fels6foka végzettségii szakember

Utdgondozoként: Otthont nydjtd ellatés keretében, vagy kirendelt utdgondozas keretében
tanécsadassal segiti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a nevelésbe vétel megsziinését
koveten a fiatal felnitt csaladjaba vald sikeres visszailleszkedését, illetve 6nalld
életkezdését, kiemelten kezelve az 0Ondlld [akhatdséanak megoldasat, tanulmanyi
el8menetelét, munkahelyének kivalasztasat. Utdgondozoi feladatain tul csaladgondozoi
feladatokat is ellat egyittmikddve az utdgondozott lakdhelye szerint illetékes csalad-,
gyermekjéléti kdzponttal, gyamhivatallal, azokkal a tarsadalmi, egyhazi szervezetekkel,
onkéntes segitékkel, akik az utdégondozottat segiteni tudjak.

El6késziti az utégondozoi ellatasban részesils fiatal, és az utdgondozast, illetve
utdbgondozdi ellatast biztositdé intézmény vezetdje — figyelembe véve a jogszabdlyban
felsorolt tényezdket — kozotti megallapodést. Utégondozoi ellatds keretében segiiséget
nyUjt az utégondozott tovabbtanulasi, munkavallalasi, életviteli, életvezetési problémainak
megoldasaban. Tajékoztatja az utdgondozoi ellatottat a jogszabdlyok altal biztositott
tamogatasi lehetéségekrdl, juttatasokrdl, azok elérhet6segérdl, a hozzajutas maédjairol.
Segitséget nyuUjt az otthonteremtési tdmogatés iranti kérelem elkészitéséhez és
benyljtasahoz. A gyamhivatal megkeresesére véleményezi a fiatal felndtt altal benyujtott
kerelem megval
6sithatdsagat, azt, hogy az megoldja-e a tdmogatés és a felhasznalasi médja a fiatal tartés
lakhatasat. Javaslatot tesz a gyamhivatal felé a tdmogatds elszamoldsanak médjarél és
idSpontjarol.

Rendszeresen tartia a kapcsolatot az utdgondozottal/utdgondozoi ellatottal, havonta
legalabb egy alkalommal és hetente egy alkalommal lehetéséget biztosit az utdgondozoi
ellatott szamara, hogy fogaddnapon problémaival, kérdéseivel felkeresse.

A gyamhivatal felkérésére, annak hianydban félévente jelentést kiild a gyamhivatalnak a
szakszolgalaton keresztil, illetve a kirendelés megszlinésekor frdsban t&jékoztatja a
gyamhivatalt — a szakszolgalaton keresztiil — az utbgondozas eredményérdl.

Rendszeresen tajékozodik az utégondozdi ellatott altal fizetend§ téritési dij fizetésérdl,
szlUkség esetén, (3 havi tartozas) kezdeményezi az ellatas megsziintetését.

Felelés:

i

Munkakori feladatainak pontos elvégzeséért.
Dokumentacios feladatainak hataridére torténd elkészitésért
A munkakorét ilietd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.
A vezet6i utasitasok, hatarozatok vegrehajtasaert.
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Novendékiigyi eléadd/gyermekvédelmi ligyintézé

Kézremikodik az elhelyezettek iratainak beszerzésében, iktatasaban, bekapcsolddik az
elhelyezési ériekezletek el6készitd folyamataiba.

Gondoskodik a nyilvantartasi dokumentumok kitditéserdl, eldkésziti a gyamhivatalhoz
torténd szakszolgalati javaslatlételhez szikséges iratokat, gondoskodik azok
sokszorositasardl, iktatasarsl, tovabbitasardl.

Elvégzi az ideiglenes hatalyl elhelyezés/megsziintetés; nevelésbe vétel/megsziintetéshez
szilkséges adminisziraciés lépéseket a gyermekotthon vezet§jének iranymutatasa mellett.
Vezeti a Koltségvetési tv-ben, a Gyvt-ben, a fenntarté vonatkozd utasitaséban
meghatérozott gondozasi napok nyilvantartasi rendszerét, folyamatosan gondoskodik a
kiildnleges és specialis szlkségleti gyermekek gondozési nap nyilvantartasihoz
kapcsolddd, kildnleges/specidlis szlikségletet kimondé hatarozatok kiilén nyilvantartasanak
napra készen tartasardl. Kezeli a statisztikai adatszolgaltatést, részt vesz a kilénbdzd
statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettseg teljesitésében, eldkésziti, és a lebonyolitia a
szeptember honapban esedékes havi létszamegyezietést, vezeti a Gyvt.-ben és a 15/1998.
(IV. 30.) NM rendeletben gyermekotthonok szdmara meghatérozott nyilvantartasokat,
teljesiti az ezen nyilvantartasokkal kapcsolatos jelentési kdtelezettségeket.

Kdzrem(kadik abban, hogy a gondozottak rendelkezzenek érvényes TAJ kartyaval, végzi
az elhelyezett nevelésbe vett gyermek kbzgyogyellatasi igazolvanyaval kapcsolatos
adminisztracios feladatokat. Kezeli a szakellatasban részeslldk iratanyagat, vezeti a
torvényben meghatarozott dokumentaciot.

Feladatait az 1ISO 9001:2015 szabvany elSirasai szerint végzi.

Felelds:

Munkakdri feladatainak paontos elvégzéséert.
Dokumentacios feladatainak hataridére toriénd elkészitésért
A munkakérét ilietd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.
A vezetdi utasitadsok, hatarozatok végrehajtasaért.

Pszicholdogus/pszicholégiai tanacsadéd a gyermekotthonban, szakmai egységhben

Tajekozodik a gondozasi helyre keriilt gyermek/fiatal eddigi életitja felél, a tdjekozodas
elsédleges forrasai:. a Gyermekvédelmi Szakértdi Bizottsag szakmai véleménye,
gyamhivatali hatarozat, a szakszolgalat altal készitett egyéni elhelyezési terv és javaslat, a
korabbi gondozasi hely/vérszerinti hozzatartozok.

Részt vesz a gyermek egyéni gondozasi-hevelési tervének, felllvizsgalati anyaganak
elkészitésében, a nevelésbe vétel megsziinésenek, megsziintetésének elékészitésében,
egyéni és csoportos terapias foglalkozasokat vezet, szilkség szerint egylittmikddik a
gyermek- es ifjisagi pszichiatria szakembereivel. E feladatok ellatasa érdekében nemcesak
a gyermekkel/fiatallal, amennyiben az lehetséges a gondozott hozzatartozdjaval is dolgozik.
Renddrségi és mas hatosagi felkérésre szakvéleményt készit.

Feladatellatasat folyamatosan irasban dokumentélija a gyermekffiatal gondozési helyen
kezelt iratanyagaban.

Szakmai tanacsokkal segiti a gondozasi hely munkatarsainak gondozo—neveld munkajat
egyéni es csoportos vonatkozasban egyarant.

Segitséget nylijt az életpdlya megvalasztasaban, iranyitasaban, iskolaerettsegi vizsgalatot
végez.

Feladatait az ISO 9001:2015 szabvany el6irasai szerint vegzi.

Felelbs:

-

Munkakéri feladatainak pontos elvegzéséért.
Dokumentacios feladatainak hataridére torténd elkészitésert
A munkakérét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.
A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Fejlesztd pedagogus/gyogypedagogus a gyermekotthonban, szakmai egységben
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A gondozott gyermekek/fiatalok  felzarkéztatdsat, korrepetdlasat, fejlesztését,
tehetséggondozasat végzi a gondozasi helyeken, a gondozasi hely nevelGjével
egyUttmlkddve.

Az iskola felmérései és ajanlasai alapjan igyekszik a tanulas folyamataban a gondozottat az
életkoranak megfeleld osztalyfokozat szintjére felzarkéztatni, pedagégiai segitséget nydjt a
gyermek szokasrendjének kialakitasdhoz, beilleszkedésének elésegitéséhez.
Kdzosségformalo tevékenységet végez, a szabadidds programok szervezésénél figyelembe
véve az egyéni igények mellett a kbzdsség életkori Osszetételébdl adodd sajatossagokat.
Feladatait az 1ISO 9001:2015 szabvéany elbirasai szerint végzi.

Felelds:

Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.
Dokumentacios feladatainak hataridére t6rténd elkészitésért
A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaeért.
A vezelli utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért

Neveld az ideiglenes ellatast nyujté gyermekotthonban

Gyermekotthon vezet6je iranyitasaval tervezi, szervezi és vezeti a gyermekotthonban &6
gondozottak napi tanulmanyi munk&jat és szabadid8s tevékenysegét, oOnkiszolgald
munkajat, biztositja a vizsgalatokon val6 részvételt.

Gondoskodik a tanulok tankdnyv, tanszer és egyéb iskolai felszereléssel tortend ellatdsarsl,
szlikség szerinti kiegészitésérdl. A tanulé gyermekeket a fejleszté pedagdgussal
egylttm(kodve napi rendszerességgel, korrepetalja, sziikség szerint osztalyozé vizsgara,
javitévizsgéra felkésziti.

El§ kapcsolatot tart fenn a gondozott gyermekek oktatasat, szakképzését végzé nevelési-
oktatasi intézményekkel, tovabba a szakmai gyakorlatokat biztositdé munkahelyekkel,
csalad-, gyermekjoléti kézpontokkal, illetekes gyamhivatallal.

Megkeresésre pedagogiai véleményt készit — gondozasi helykijeldléshez; rendbrségi,
birdsédgi, gyamhivatali felhasznalésra, a felkéré hatosag altal megadott szempontok alapjan;
tovabba gyami jelentéshez, pszicholbgiai szakvéleményhez.

EgyUtttm(ikddik a gyermek csaladgondozdjaval, segiti a vérszerinti csaladdal valé kapcsolat
helyreallitasat, épitesét.

Feladatait az ISO 9001:2015 szabvany elbirasai szerint vegzi.

Felelfs:

Munkakori feladatainak pontos elvégzéséert.

Dokumentacios feladatainak hataridore térténd elkészitésért

A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.

A vezetsi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Az intézmény, a szakmai egység hasznalataban 1évé vagyon megovasaért

Neveld a specialis lakasotthonban, specialis gyermekotthonokban

A gyermekotthon vezetfje iranyitasaval kesziti az egyéni gondozasi-nevelési terveket, és a
tovabbi ,macis” nyilvantartd lapokat. a Gyermekeink védelmében elnevezésl informatikai
rendszerben (GYVR).
Tervezi, szervezi és vezeti a gyermekotthonban él6 gondozottak napi tanuimanyi munkajat
és szabadidds tevékenységét, dnkiszolgéld munkajat, biztositjia a vizsgalatokon, terapiakon
vald részvételt.
Gondoskodik a tanulék tankonyv, tanszer és egyéb iskolai felszereléssel térténd ellatasarol,
szlkség szerinti kiegeszitésérdl. A tanuid gyermekeket a fejlesztd pedagégussal
egylttmikddve napi rendszerességgel, korrepetalja, szikség szerint osztalyozd vizsgara,
javitovizsgara felkésziti.
Fl6 kapcsolatot tart fenn a gondozott gyermekek okiatasat, szakképzését végz8 nevelési-
oktatasi intézményekkel, tovabba a szakmai gyakorlatokat biztosité munkahelyekkel.
Megkeresésre pedagdgiai véleményt készit — gondozasi hely kijeldléséhez; rendbrségi,
birdsagi, gyamhivatali felhasznalasra, a felkérd hatdsag altal megadott szempontok alapjan;
tovabba gyami jelenteshez, pszicholbgiai szakvéleményhez.
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Egylttmiikédik a gyermek csaladgondozéjaval, segiti a verszerinti csaladdal valé kapcsolat
helyredllitasat, épitését.
Feladatait az 1ISO 9001:2015 szabvany el8irasai szerint végzi.

Felelfs:

Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

Az ellatmany szamviteli szabalyok szerinti kezelésért.

Dokumentacios feladatainak hatarid8re torténd elkészitésért

A munkakdrét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.

A vezetli utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Az intézmény, a szakmai egység hasznalatdban lév8 vagyon megovasaért

Neveld a lakasotthonban, gyermekotthonban

Gyermekotthon vezet§je iranyitasaval keésziti az egyéni gondozasi-nevelési terveket, és a
tovabbi ,macis” nyilvantartd lapokat a Gyermekeink védelmében elnevezés( informatikai
rendszerben (GYVR).

A lakésotthonban nevelkedS gyermekekrélfiatalokrél az egyéni elhelyezési, valamint a
nevelési gondozasi terv szerint, tervezett gazdalkodasi keretek kdzétt gondoskodik.

Minden tekintetben felel a gondjaira bizott gyermekekffiatalok fejlédésérdl, biztositja a
gyamhivatal altal szabalyozott kapcsolattartasukat vérszerinti csaladjukkal.

Kapcsolatot tart és egyiuttmikadik a gondozoftakkal foglalkozé intézményekkel,
szakemberekkel, kiildnds tekintettel a gyermek térvényes képviselGjére.

A lakasotthon szakmai és gazdalkodasi tevékenységét folyamatosan koordinalja, irdnyitja
és szervezi az otthon minden napi életét, az otthon folyamatos munkarend szerint dolgozé
munkatarsainak beosztasat késziti, valamennyi munkatarsa feladatellatasat iranyitja és
ellendrzi, szabadséagat kiadja és lejelenti, miszakpdtiékjat leadja a vezetd felé.

Kezeli a mlkddtetd intézmény altal a lakasotthon rendelkezésére bocsatott ellatasi dijakat,
gazdélkodik és elszamol azzal.

Feladatait az 1ISO 9001:2015 szabvany el8irasai szerint végzi.

Felel8s:

Munkakdri feladatainak pontos elvégzéseért.

Az ellatmany szamviteli szabalyok szerinti kezelésért.

Dokumentacios feladatainak hataridére térténd elkészitésért

A munkakdérét illet§ jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.

A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Az intézmény, a szakmai egység hasznalatdban 1&évé vagyon megovasaért

XV.13. A szocidlis intézményegység szakmai munkakoreihez és vezeté beosztasaihoz

tartozo feladat és hataskor

Apolé-gondozé otthon részlegvezets (fogyatékos személyek ellatasa)

Munkajat az 1ISO 9001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint végzi.

A bentlakasos intézményi részlegbe kerllé gyermekek, fiatalok el6gondozasanak,
felvételének, tavozasanak szervezése, lebonyolitasa, kapcsolattartas a tdrvényes
képvisel8kkel. Részt vesz az elhelyezési értekezleten.

Az  apolé-gondozd részleg szakmai  programjanak  kidolgozasa, fejlesztése,
megvalositasanak segftése, ellenbrzése, az éves munkaterv, szabadsagolasi terv és
szakmai heszamolé elkészitése a munkatarsak javaslatai, az osztalykoordinatorok
jelentései alapjan.

A telies korl elidtas szervezése a torvényi elSirasoknak megfelelen, az ezekhez
szlikséges dokumentéacié biztositasa, a szakszer( tevékenység koordinalasa, ellenérzése.
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Gondoskodik az ellatassal kapcsolatos gondozasi tervek, szakszer( elkészitésérél.
Figyelemmel kiséri az ellatottak étkeztetését, a diétakat, valamint az orvosi utasitasok
betartasat.

Gondoskodjon a szakmai elvarasoknak megfeleld magas szintd gondozasrdl. Ennek
érdekében készitsen szakmai profokollokat, aktualizalja azokat..

Szervezze az utazasi utalvanyok kidllitasat.

A zsebpénzbdl torténé vasarlasokat engedélyezi, beszerzési javaslatot tesz.

Irényitsa a bentlakdsos intézményi részieg szabadid8s tevékenységeinek, Unnepeinek,
egyéb rendezvényeknek a szervezését.

Az osztalykoordinatorok munkabeosztadsanak koordinalasa, a feladalok szakmai tartalma
kidolgozasanak iranyitasa.

Végezze a folyamatos és iddszakos adminisziraciés, levelezési, tgyintézési feladatokat:
felvételi naplo; férShely-jelentés; gondozasi napok egyeztetése, megkildése; szocialis
Ugyintézés a szocialis Ugyintézével/adminisztratorral egytittmiikddve.

A gondozasi nap jelentéseket havi és éves szinten, terliletenként és intézményi szinten is
dsszesiti.

Szervezze a kotelezd tovabbképzéseket, készitsen teljes korl nyilvantartast. Vegyen részt
a belsd tovabbképzések szervezéseben, lebonyolitasaban.

Torekedjen minél tébb, a munkajdban hasznosithatdé ismeret megszerzésére a
tovabbképzési lehetéségek kihasznalasaval. ‘

Tegyen meg mindent a térvényes képviselSkkel vald kapcsolat erdsitéséert, tartson fenn
folyamatos kapcsolatot.

Kozremlkddjon a  kllénbdzd szakemberek és intézmények kdzti  kapcsolat
megteremtésében és fenntartasaban.

Segitse, javasolja U] eljarasok bevezetését, a lakok életmindségének javitasa érdekében.
Osztalykoordinator tartds tavolléte esetén elvégzi a feladatkdrébe tartozé feladatokat.

A jogszabaly szerinti adatszolgéltatés az Igénybevevdi Nyilvantartasba.

Eleget tesz a gyermekbantalmazasi és rendkivili események tekintetében a bejelentési és
kivizsgéalasi kitelezettségének.

Az iranyitasa ala tartozé munkatarsat szitkség esetén szakmai vezetdi figyelmeztetésben
részesfti, az intézményvezetd helyettessel t6rténd egyeztetést kdvetden.

Felelds:

Az iranyitasa ala tartozd szakmai egység tevékenységenek a jogszabalyban meghatérozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

Az éves munkaterv elkészitésért és vegrehajttatasaert.

Dokumentacios, adatszolgaltatasi feladatok hataridére térténd elvégzésért.

Az intézményi szabalyzatok, és intézményvezetsi utasitasok végrehajtasaeért.

A szakmai egység hasznalataban lév6 vagyon megovasaert.

Szenvedélybetegek otthona részlegvezetd

Munkajat az ISO 9001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint végzi.

A bentlakasos intézményi részlegbe kerlld ellatottak elSgondozasanak, felvételének,
tavozasanak szervezése, lebonyolitasa.

A részleg szakmai programjanak kidolgozasa, fejlesztése, megvalositdsanak segitése,
gllenérzése, az éves munkaterv, szabadsagolasi terv és szakmai beszamolo elkészitése a
munkatarsak javaslatai alapjan.

A teljes koérl ellatas szervezése a torvényi elbirasoknak megfelelen, az ezekhez
szilkséges dokumentacid biztositasa, a szakszer( tevékenység koordinalasa, ellenérzése.
Gondoskodik az ellatassal kapcsolatos gondozasi tervek, apolasi dokumentacidk szakszer(
elkészitésérol.

Ellenérzi az ellatottak étkeztetését, a digtakat, valamint az orvosi utasitasok betartaséat.
Figyelemmel kiséri a gyégyaszati segédeszkozdk haszndlatat, allapotat, sziikség esetén
javaslatot tesz beszerzésre, cserére.

Gondoskodjon a szakmai elvarasoknak megfeleld magas szintli apolasrol, gondozasrol.
Ennek érdekében készitsen szakmai protokollokat, aktualizalja azokat.
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- Gondoskodjon a részlegen a higiénés és jarvanyvédelmi szabalyok betartasardl.

- Gondoskodjon az ellatottak szamara a kdtelezd és szikséges véd@oltdsok beszerzésérdl
&s beadasarol, a rendszeres és iddszakos sz{irg- és kontrollvizsgalatok megszervezésérd!.

- lrényitsa a bentlakasos intézményi reszleg szabadidds tevékenységeinek, lnnepeinek,
egyéb rendezvényeknek a szervezését,

- A részleg dolgozéi munkavégzésének koordindlasa, a feladatok szakmai tartalma
kidolgozasanak iranyitasa.

- Végezze a folyamatos és id6szakos adminisztracios, levelezési, {igyintézési feladatokat:
felvételi napls; fér6hely-jelentés; gondozasi napok egyeztetése, megklldése; szocialis
ligyintézés (gondnoksag, rokkant jaradék, fogyatékossagi tAmogatas, kdzgydgyellatas stb.)
a szocidlis dgyintéz&vel/adminisztratorral és a foglaikoztatasszervezdvel egylttmikddve.

- A gondozasi nap jelentések elkészitése.

- Szervezze a kotelezd tovabbképzéseket, készitsen teljes kdrli nyilvantartast. Vegyen részt
a belsd tovabbképzések szervezésében, lebonyolitdsaban.

- Torekedjen minél bbb, a munkdjaban hasznosithatd ismeret megszerzésére a
tovabbképzési lehetdségek kihasznalasaval.

- Tegyen meg mindent a hozzatartozdkkal vald kapcsolat erésitéséert, tartson fenn
folyamatos kapcsolatot.

- Kozremikddjén a  kilonbdz6 szakemberek es intézmények kozti kapcsolat
megteremtésében és fenntartasaban.

- Segitse, javasolja (] eljarasok bevezetését, a iakdk életminéségének javitdsa érdekében.

- Ajogszabaly szerinti adatszolgaltatas az Igénybevevéi Nyilvantartasba.

- Felel8s:

- Az iranyitasa ala tartozd szakmai egység tevékenységének a jogszabalyban meghatarozoit
kdvetelmeényeknek megfeleld ellatasaért.

- Az éves munkaterv elkésziteseért és végrehajttatasaért.

- Dokumentécids, adatszolgaltatasi feladatok hataridére torténd elvégzésért.

- Azintézmeényi szabalyzatok, és intézményvezet6i utasitasok végrehajtasaért.

- A szakmai egység hasznalataban lévé vagyon megoévasaért.

- Eleget tesz a rendkivili események tekintetében a bejelentési és kivizsgalasi
kotelezettsegének.

- Az iranyitasa ala tartozdé munkatarsat szikség esetén szakmai vezetdi figyelmeztetésben
részesiti, az intézményvezetd helyettessel térténd egyeztetést kdvetben.

- Irényitja, felligyeli és szervezi a szakmai egységben a takarité munkajat.

Vezetd apolé

- Munkajat az ISO 9001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint végzi.

- Az apolé-gondozd otthon szakmai programja &poladsi vonatkozédsanak kidolgozasa,
fejlesztése, megvaldsitasanak segitése, ellendrzése, az éves munkaterv, és szakmai
beszamolo egészsegligyi vonatkozasainak elkészitése.

- Gondoskodjon a szakmai elvarasoknak megfeleld magas szintl apolasrél. Ennek
érdekében készitsen szakmai protokollokat, aktualizélja azokat.

- A szakszeri apolasi tevékenység koordinalasa, ellendrzése.

- Gondoskodjon az elldtassal kapcsolatos gondozasi tervek, dpoldsi dokumentaciok
szakszerl elkészitesérdl.

- Ellenérzi az ellatottak étkeztetését, a diétakat, valamint az orvosi utasitdsok betartasat.

- Figyelemmel kiséri a gyogyaszati segédeszkdzok hasznalatat, allapotat, szikség esetén
javaslatot tesz beszerzésre, cserére.

- Gondoskodjon a részlegen a higiéneés es jarvanyveédelmi szabalyok betartasardl.

- Gondoskodjon az ellatottak szamara a kotelez6 és szilkséges védGoltasok beszerzésérdl
es beadasarodl, a rendszeres és idGszakos szlir6- és kontrollvizsgalatok megszervezésérdl.

- Jelenlétével segiti az orvosi vizitek lebonyolitdsat, az ahhoz szilkséges adminisztracios
feladatokat elvégzi.

- Figyelemmel kiséri a lakok egészseqgi allapotanak valtozasat, szikség esetén intézkedést
kezdeményez.

- Megszervezi a munkatarsak kotelez6 véddoltasanak beszerzését, beadasat.
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A talalékonyhak higiénés megfeleléségét ellendrzi. Hianyossag esetén intézkedést

kezdeményez.

- Vegyen részt a bels6 tovabbképzések szervezésében, lebonyolitasaban.

- Torekedjen minél tébb, a munkajaban hasznosithaté ismeret megszerzésére a
tovabbképzési lehetdségek kihasznalasaval.

- Tegyen meg mindent a hozzatartozdkkal valé kapcsolat erfsitéséért, tartson fenn
folyamatos kapcsolatot.

- Kozremikodjon a kildonbdz8 szakemberek és intézmeények kozti kapcsolat
megteremtésében és fenntartasaban.

- Segltse, javasolja Uj eljarasok bevezetését, a lakok életmindségének javitasa érdekében.

- Gondoskodik az intézményben hasznalt egészséglgyi termékek, gybdgyszerek
beszerzésérdl és szakszer(i hasznalatarol.

- iranyitja, felligyeli és szervezi a szakmai egységben a takarfték munkajat.

Felelds:

- Az iranyitdsa ald tartozd apoldk tevékenységének a jogszabalyban meghatarozott
kdvetelményeknek megfeleld ellatasaart.

- Az éves munkaterv elkészitéséért és végrehajttatasaért.

- Dokumentacids, adatszolgaltatasi feladatok hataridére t6rténd elvegzéseért.

- Az intézményi szabalyzatok, &s intézményvezetsi utasitasok végrehajtasaért.

- Eleget tesz a rendkivili események iekintetében a bejelentési és kivizsgalasi
kotelezettségének.

- Az irdnyitasa alé tartozé munkatarsat sziikség esetén szakmai vezetdi figyelmeztetésben
részesiti, az intézményvezetd helyetiessel (6rténd egyeztetést kdvetden.

Szocialis és mentalhigiénés csoportvezetd

- Munkgjat az 1ISO 9001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint végzi.

- A terlletére vonatkozd folyamatszabalyozasokban kdveti a napi gyakorlat és a leirtak
egyezbségét, eltérés vagy valtozas esetén a folyamatszabalyozds médositasat irasban,
megeléz&/helyesbhitd tevekenységként kezdeményezi.

- Szervez, figyelemmel kiséri, tevékenységével segiti, ellendrzi a habilitacids, rehabilitacios
feladatok ellataséat. ‘ v ‘

- A csoport tagjainak, egyéni orarendjének, beosztasanak elkészitése, a munkatarsak
véleményének figyelembevételével. Szorgalmazza azt, hogy az elldtottak irdnyaba a
legoptimalisabb nevelési- fejlesztési- pedagbgiai hatasok érvényesiiljenek.

- A bentlakasos intézményi felvételre kerlldk esetében gondoskodik a gydgypedagodgiai
allapotfelmérés, egyéni fejlesztési tervek, egyéni foglalkoztatasi tervek és év végi értékelés
elvégzésérdl.

- A szocialis és mentalhigiénés csoporl éves programjanak, valamint éves beszamoldjanak
elkészitése.

- Kapcsolatot tart és vizsgalatokat kezdeményez a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértéi
és Rehabilitacids Bizottsagnal, a nevelési- oktatdsi intézményekkel, Rehabilitacios
Szakértdi Bizottsaggal.

- Ellenérzi a csoport tagjaira vonatkozo munkaidS betartasat, optimalis kihasznalasat, annak
hatékonysagat és az drarend szerinti foglalkoztatas menetét.

- A csoportot érintd adminisztracios feladatok ellatasa (szabadsagi dokumentacio, étkezési
igénylés stb.).

- Javaslattétel a fejlesztést, mentalhigiénés ellatast és rehabilitacidt érinté feltételek
korszertisftésére, szabalyzatok modositasara.

- Tovabbképzések koordinalasa, éves tovabbképzési terv keészitése, megvalositasa,
koordindlasa.

- Mindségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

- Feleldsségvallalas a csoport leltaraban levs eszkdzikert, leltarozasi feladatok.

- lranyitia az éves munkaterv készitése soran és az év folyaman aktualisan adédo
szabadidts programok (kiilsd, belsd), rendezvények, linnepségek tervezését, szervezesét.

- A csoportja altal szervezett programokrdl el6zetesen irasban tajékoztatot készit az
intézményvezetd helyettes szamara.
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Rendszeresen ellendrzi a terlletén folyd szakmai munkat, sziikség szerint problémalapot
indit. A szakmai intézményvezeté helyettes ellen6rzését kovetden meghatarozott
intézkedéseket visszaellenbrzi, az eredményekrél feljegyzést készit.

Az egyéni fejlesztési tervekhez kapcsoldddan és aktualitas szerint értekezletet hiv dssze és
vezet, az elhangzottakré! emlékeztetst készit.

Aktualitas szerint team-megbeszéléseken vesz részt a gyermek/kliens fejlesztésével,
foglalkoztatasaval kapcsolatban. A megheszélésekrdl emliékeztetdt készit és driz meg.

A rehabilitacids tevékenységek soran észlelt nem-megfeleldségekrél feliegyzést készit.
Bekapcsolodik az intézményi elhelyezést kérdk elégondozasaba.

Figyelemmel kiséri a tankételes koru lakdk szakértSi vizsgalatanak,; az alapvizsgdlatnak az
esedékességet, és gondoskodik a szilkséges feladatok elvégzésérdl a kdznevelési és
szocidlis tdrvényben, a vonatkozd rendeletekben és a protokollokban megfogalmazott
kdvetelmeények szerint.

Uj dolgozé belépésekor tlizvédelmi, balesetvédelmi oktatast tart az (j dolgozok szamara.
Evente, a kézponti tizvédelmi, balesetvédelmi, munkavédelmi oktatason részt nem vevs
munkatarsai szamara megtartja a kiadott tematika szerinti ismétlé oktatast.

Eleget tesz a rendkivlli események tekintetében a bejelentési és Kkivizsgalasi
kotelezettségének.

Az iranyitasa alé tartozdé munkatarsat szilkség esetén szakmai vezetdi figyelmeztetésben
részesiti, az intézményvezetd helyettessel tdrténd egyeztetést kdvetben.

Felelés:

Az iranyitasa ala tartozd szakmai egység tevékenységének a jogszabalyban meghatarozott
kévetelményeknek megfelels ellatasaért.

Az éves munkateryv elkészitéséért és végrehajttatasaért.

Dokumentaciés, adatszolgaltatasi feladatok hataridére torténé elvégzéesért,

Az intézményi szabalyzatok, és intézmenyvezetdi utasitasok végrehajtasaért.

A szakmai egység hasznalataban lévé vagyon megoévaséért.

Fejleszt6 foglalkoztatas vezetd

Munkajat az ISO 9001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint végzi.

Feladata a fejleszts foglalkoztatas iranyitasa, szervezése, ellendrzese.

Felelbs a fejlesztd foglalkoztatas el§irasoknak megfeleld mikédeséert.

A fejlesztd foglalkoztatassal kapcsolatos adminiszirativ feladatok koordinalasa, elienérzése,
kimutatasok készitése.

A csoport tagjai beosztdsanak elkészitése, a munkatarsak véleményenek
figyelembevételével.

Felelbs a fejleszt6 foglalkoztatassal 6sszefliggd jelentések hataridSben valé megkildéséént.
Felelés a foglalkoztatasi szerz6dések és megaliapodasok meghosszabbitasara tett javaslat
hataridében valé elkészitéséert.

A fejleszté foglalkoztatast végzd csoport eves programjanak, valamint éves
beszamoldjanak, szakmai programjanak elkészitése.

Elbkésziti a fejlesztd foglalkoztatasi tdmogatassal kapcsolatos igényléseket, foglalkoztatasi
szerz6dések és megallapodasok meghosszabbitdsara elfzetes feladatmutatd kalkulaciot és
a szakmai intézményvezet§ helyettessel vald szakmai, valamint a koordinacios

intézményvezetd-helyettessel vald pénzigyi egyeztetést kdvetben, a
szerz6dések/megallapodasok lejarta elStt legalabb 20 nappal javaslatot tesz az
intézményvezetének.

Szervezi a fejlesztd foglalkoztatas tevékenységeinek, eredményeinek, elGallitott
termekeinek reklam és marketing tevékenységeit, a vasarokat, a kiallitasokat.

Elékésziti a termék vagy szoigaltatas értékesitési tervét, megtervezi a kiaddsi-bevételi
arkalkulaciot.

Koordinalja a fejlesztd foglalkoztatas tevékenységeihez szikséges anyagok, eszkdzok
folyamatos beszerzéesét.

Kapcsolatot keres és tart a beszallitokkal, értékesitGkkel.

Biztositja a helyettesités rendjét, szlikség esetén helyettesiti a foglalkoztatas-vezets
segitét, biztositva a foglalkoztatas folytonossagat.
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Ellendrizze, és gondoskodjon a foglalkoztatas munkavédelmi, targyi felszereltségének
célszerliségérél, hogy a munkakérllmények feleljenek meg a higiénés és esztetikai
kovetelményeknek. Koteles gondoskodni a balesetmentes munkakérnyezetrél és
munkavégzeésrol.

Tartson kapcsolatot a szll6kkel, gondnokokkal, hozzatartozdkkal, tajékoztassa ket a
fejlesztd foglatkoztatassal kapcsolatban: szabadsagok rendje, Utemezése, a foglalkoztatott
személyeket érintd valtoztatasok tekintetében.

Ellendrzi a munkaidé betartasat, optimélis kihasznalasat, annak hatékonysagat.

A csoportot érinté adminisziracids feladatok ellatasa (szabadsagi dokumentacio, étkezési
igénylés stb.).

Javaslattétel a fejlesztd foglalkoztatast érint6 feltételek korszerlsitésére, szabalyzatok
maodositasara.

Tovabbképzések koordinadlasa, éves tovabbképzési terv készitése, megvalbsitasa,
koordinalasa.

MinGségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Felel6sségvéllalas a csoport leltaraban levé eszkdzokert, leltarozasi feladatok.

A csoportja altal szervezett programokrol (arusitdsok stb) elézetesen irasban tajékoztatot
készit az altalanos intézményvezet§ helyettes szamara.

Rendszeresen ellenérzi a terlletén folyé szakmai munkat, sziikség szerint problémalapot
indit. Az intézményvezetb-helyettes, vagy sajat ellenbrzését kdvetden meghatarozott
intézkedéseket visszaellendrzi, az eredmenyekrdl feljegyzést készit.

Aktualitas szerint értekezletet hiv dssze és vezet, az elhangzottakrél emlékeztettt készit.
Aktualitds szerint team-megbeszéléeseken vesz részt az ellatott fejlesztésével,
foglalkoztatasaval kapcsolatban.

Uj dolgozé belépésekor, beleértve a fejlesztd foglakoztatasi jogviszonyt, tlizvédelmi,
balesetvédelmi oktatast tart.

Evente, a kdzponti tlzvédelmi, balesetvédelmi, munkavédelmi oktatédson részt nem vevd
munkatarsai szamara megtartja a kiadott tematika szerinti ismétlé oktatast.

Feladata a fenntarté altal mikddtetett SZIA rendszerben napi szintl adatszolgaltatas.

A jogszabaly szerinti adatszolgéltatas az Igénybevevdi Nyilvantartasba

Eleget ftesz a rendkivili események tekintetében a bejelentési és kivizsgalasi
kotelezettségének.

Az iranyitasa ala tartozé munkatarsat szlikség esetén szakmai vezetéi figyelmezietésben
részesfti, az intézményvezetd-helyettessel torténd egyeztetést kdvetden.

Felelbs:

Az irdnyitasa ala tartozd szakmai egység tevékenységének a jogszabalyban meghatarozott
kdvetelményeknek megfeleld ellatasaert.

Az éves munkaterv elkészitéséert és végrehajttatasaért.

Dokumentacids, adatszolgaltatasi feladatok hataridére t6rténd elvégzésért.

Az intézményi szabalyzatok, és intézmenyvezetbi utasitasok végrehajtasaért.

A szakmai egység hasznalataban lévé vagyon megdvasaért.

Segitd (fejlesztd foglalkoztatas)

Iranyitja, szervezi a fejlesztd foglalkoztatasi munkaveégzést, a csoportjaba tartozo ellatottak
esetében.

Megtervezi a napi tevekenységeket, feladatokat.

A tevékenységeknél, az végzett munkafolyamatok, technikék betanitasa.

A hasznalt eszkdzok, szerszamok célszerl, balesetmentes hasznalatanak betanitasa.
Evente és U] dolgozo belépésekor tlizvédelmi, balesetvédelmi oktatast tart csoportja, illetve
az Uj dolgoz6 szamara.

Koordinalja a tevékenységekhez, szilkséges anyagok, eszkbzdk folyamatos beszerzését.
Vezeti az elfirt dokumentaciét.

Megfigyeléseket, méréseket végez a foglalkoztatés eredmenyeirdl, kezdemeényezi a
szilkséges modositasckat: foglalkoztatasi forma, tevékenység, feladatkér, munkaidé.

A fiatalokndl tapasztalt valiozasokat annak jellegétdl fliggben beszélje meg vezeidjével,
valamint a szocidlis és mentalhigiénés csoportvezetSvel.

56




- Javasiatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatas formaira, tevékenységeire.

- A munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaciojat, résziikre mentalis, segitd
szolgaltatasokat nyqjt.

- Ismerjie meg a rabizott fiatalok akadalyozottsaganak mértékét, jellegét, egyéni
sziikségleteiket. A folyamatos munkavégzés soran vegye figyelembe az egyéni
képességeket.

- Munkajaban hasznositsa munkatarsainak a fiatalokra vonatkozd észrevételeit,
tapasztalatait.

- Ismereteivel, tudasaval, szeretettelies banasmdddal segitse el6 a rabizott fiatalok
mindenoldali fejlédesét.

- Forditson a fiatalok foglalkoztatasa mellett nagy figyelmet a nevelési feladatokra.

- Vegyen részt és szervezzen szabadidds, kulturalis és fejleszi§ programokban, rekreacics
és rehabilitaciés foglalkozasokban.

- A gondozdk, seqitbk szamara adjon segitséget a szabadiddé hasznos eltdltésére
vonatkozéan. Munkéjaban hasznositsa a gondozok, segitk észrevételeit.

-  Gondoskodjon a foglalkoztatas helyiségeinek, a munkateriiletek targyi felszersliségének
celszerliségérdl, a munkakdrilmények felelienek meg a higiénés és esztétikai
kdvetelményeknek. Kdteles gondoskodni a balesetmentes munkakérnyezetrdl.

- Toérekedjen minél t6bb hasznosithatdé szakmai ismeretre szert tenni, a tovabbképzési
lehetéségeket kihasznalni.

- Mikodjon kézre a Kilonbdzd szakemberek és intézmények kdzoétti  kapcsolat
megteremtésében és fenntartasaban, bevonva a terlilet allami, egyhazi és civil szervezeteit

- Eleget tesz a rendkivili események tekintetében a bejelentési kdtelezettségének.

- Feladatait az I1SO 9001:2015 szabvany elbirasai szerini végzi.

Felelds:

- A munkakori feladatainak pontos elvégzéséeért.

- Dokumentacids feladatainak hatériddre torténd elkészitésért.

- A munkakdrét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.

- A vezelli utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

- Az intézmény, a szakmai egység hasznalataban Iév8 vagyon megbvéasaért.

Rehabilitacids részleg, Rehabilitacios céli és Apolé-gondozé célu lakéotthon vezets

- Munkajat az ISO 9001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint végzi.

- A terlletére vonatkozéd folyamatszabalyozasokban kdveti a napi gyakorlat és a leirtak
egyezOségét, eltérés vagy valtozds esetén a folyamatszabalyozas modositasat irasban
megelézd/helyeshitd tevékenységként kezdeményezi.

- Feladata ugy szervezni az ellatast, hogy a végzett tevékenységek mindenoldalian az
onaliosag fejlédése iranyaba hassanak, ugyanakkor biztositsak a szlkséges mértékl és
mennyisegl segitseget.

- Gondoskodik a reszleg szakmai programjanak megvaldsitasardl, éves munkaterv
elkeszitesérél, az abban foglaltak megvalositasardl beszamolot keszit.

- Elkésziti munkatarsai munkaidd beosztasat.

- Ellendrzi a targyh6 végén az eseménynaplo, jelenléti iv, munkarend, szabadsag kivétel és
a valtozdber elszamol6 iv dsszehasonlitasaval, egybevetésével azok egyezdségét.

- Az cllenfrzés tenyét kezjegyevel igazolja, a targyhét kovet6 5. munkanapig a
dokumentumokat atadja a munkatigy részére.

- Szikség esetén és rendszeresen mentalhigiénés beszélgetéseket szervez az ellatottak
korében.

-  Biztositia az ellatottak hivatalos dokumentumainak aktualizalasat, segit, szervezi, iranyitja
az ugyintézést. Tavolléte eseten kijeldli munkatarsai kézil az ellatott személyek hivatalos
dokumentumainak aktualizalasaért felelés személyt.

- Gondoskodik a felvételt nyert ellatott elhelyezésérdl, bemutatasardl, felméri szlkségleteit,
igényeit.

- A rehabilitacidban résztvevé szakemberek és az ellafottak egylittm(ikbdésével,
bevonasaval, kdzésen Osszedllitia, értékeli az egyéni fejlesztési tervet, részt vesz a team
munkaban.
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A fejleszt6 foglalkoztatdsban résztvev6k munkajanak figyelemmel kisérése, a koordinalas
segitése.

Gondoskodik a vonatkozd jogszabalyok és az ISO mindségiranyitasi rendszer szerint el&irt
dokumentaciék napra kész vezetésérol.

Felelds a részleg rendjéért, tisztasagaért, a higiénés eldirasok betartasaért.

Ellenérzi az intézménybe behozott targyak nyilvantartasba vételét, kezelését. A
hozzatartozok kapcsolattartasat segiti, j6 kapcsolatot alakit ki a szlil6kkel és gondnokokkal.
Megdrzi az ellatott személyek tdrzsanyagat.

Tervezi és ellendrzi a dolgozék munkaidé-beosztasat, munkarendjét, a helyettesités,
szllkség esetén tulorak elrendelését kezdeményezi a felettesével tértént egyeztetés utan.
Szabadséagolasi ltemtervet készit.

A dolgozék szamara tovabbképzési terv készitése, tovabbképzések koordinalasa.

Dolgozé felvételekor és tavozésakor a munkaligyi feladatokon tuli szilkséges
adminisztraciot elvegzi.

A segitdBk munkajat, mentalis karbantartasat szikség szerint tdmogatja. Az egyéni
fejlesztési tervekhez kapcsolédéan és aktualitds szerint csoportértekezlsteket,
esetmegbeszéléseket szervez. Az értekezletekrdl, eset és team megbeszélésekréi
emlékeztetbt készit.

Rendszeresen ellendrzi a teriiletén folyd szakmai munkat, szlikség szerint problémalapot
indit. Az &ltalanos intézményvezetd-helyettes ellenfrzését kovetden meghatarozott
intézkedéseket visszaellendrzi, az eredményekrd! feljegyzést keszit.

Figyelemmel kiséri az alapvizsgalat és a fellilvizsgalat, és megteszi a sziikséges
el6készlileteket, hataridében elvégzi az ezekhez kapcsolédd feladatokat, a vonatkozo
jogszabalyokban megfogalmazott kdvetelmények szerint.

Szilkség szerint palyazatok irdsanak kezdeményezése, abban vald kbzremikddés,
felettese és munkaltatojanak felkérésere.

Az érdekképviseleti férum munkajanak segitése, koordinalasa.

A kotelez6 egészségiigyi vizsgalatok szabalyait betartja, és munkatarsaival betartatja.
Mintségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Gondoskodik az ellatott személyek jogainak érvényestiléseérdl, kotelezettségeik
betartasarol, felettesei tudomasaval eljar ligyeikben.

A hatékony munkamaédszerek kialakitésanak inspiralasa, mindségi munka fejlesztése.
Irényitja és ellendrzi a lakdk szamara elGirt vizsgalatok elvegzését, a gyogyszerek
beszedését, biztonsagos tarolasat.

Elégondozés szervezése, abban valo részvétel, dokumentalasa.

Torekedjen minél t6bb hasznosithatd szakmai ismeretre szert tenni, a tovabbképzési
lehetéségeket kihasznalni.

szolgaltatdsokhoz vald hozzajutas.

Iranyitia az éves munkaterv készitése sordn és az év folyaman aktualisan ado6dé
szabadidds programok (klls8, belsd), rendezvények, linnepségek tervezését, szervezését.
Folyamatos kapcsolattartas: oktatdsi, szocidlis intézményekkel, gyamhivatallal, mas
specidlis, az ellatottak Ggyeivel 6sszefliggd szakterliettel.

Az adatvédelmi szabalyzatban régzitett titoktartds szabalyai szerint ad felvilagositast,
ellendrzi ennek megvaldsulasat munkatarsai részérdl.

Munkavédelmi, tlizvédelmi oktatason részt vesz, a szabalyok betartasaért, betartatasaért
felelds.

Evente, a kdzponti tlizvédelmi, balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdson részt nem vevé
munkatarsai szamara megtartja a kiadott tematika szerinti ismétlé oktatast.

A jogszabaly szerinti adatszolgaltatas az lgénybevevdi Nyilvantartasba

Feladata a fenntarté altal mUkodtetett SZIA rendszerben napi szint(i adatszolgéltatas.
Eleget tesz a rendkivili események {tekinteteben a bejelentési es kivizsgalasi
kotelezetiségének.

Az iranyitasa ala tartozé munkatarsat szilkség esetén szakmai vezeldi figyelmeztetésben
részesiti, az intézmeényvezetd helyettessel tdrténd egyeztetést kovetden.

Felelés:

Az iranyitasa ala tartozd szakmai egyseg tevékenységének a jogszabalyban meghatarozott
kévetelményeknek megfeleld ellatasaért.
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- Az éves munkaterv elkészitéséért és vegrehajttatasaért.

- Dokumentacids, adatszolgaltatasi feladatok hatériddre torténd elvégzésért.

- Azintezményi szabalyzatok, és intézményvezetSi utasftasok végrehajtasaért.
- A szakmai egység hasznalataban lévd vagyon megbvaséért.

Apold (kozépfokau, ill. felséfoka egészségligyi végzettség)

Feladatait az ISO 9001:2015 mindségiranyitasi szabvany szerint végzi.

Felelbs az apolé-gondozé otthonban él6 ellatottak gondozasdért, apolasaért az intézmény
szakmai programjaban megfogalmazott nevelési elvek, célkitlizések szerint.

Ejszakai miiszakban a killénleges gyermekotthon és a masik két osztaly lakoival kapcsolatos
akut teendSk ellatasaban segitséget nyujt.

Szakapolasi feladatokat végez a 60/2003.(X.20.) ESZCSM rendeletben elirt tevékenységi kordk
vonatkozasaban.

Apolasi-gondozasi feladatok:

- Faggetlen funkcidk korébe tartoznak azok a feladatok, amelyeket a sajat hataskbrében
vegez.
- Alapapolasi feladatok:
> megfelel étkezietés, folyadékpdtlas biztositasa, valadékiritési feladatok, megfeleld
testhelyzet biztositasa, kényelmi és segédeszkdzok rendeltetésszer(i hasznalata
» hOmérsékletmérés, vérnyomasmeérés, lazcsillapitas, egyéb paraméterek
> alvds, pihenés, levegbzietés biztositasa, test tisziantartasa, apolasa, megfeleld
ruhazat biztositasa, kdrnyezeti veszélyek, balesetek elkerilése, kommunikacio, jaték,
nevelés, felvilagositas, elsésegélynydijtas.
- Flgg6 funkciok:
- Orvosi utasitasra torténd azon ténykedés, amelyet sajat feleldsségére hajt végre:
> parenterdlis taplalas, oxigénterapia, inhalacids terapia
- intramuscularis/intracutan injekcié beadésa, veérvétel sz(ir@vizsgalat elvégzéséhez,
gyogyszerek bejuttatdsa Urilékek, valadékok vizsgalatra kiildése, decubitus kezelése,
epiiepsias laké ellatasa, haldokld beteg, ill. halott ellatas.
- Egyiittmiikddé funkciok:
- Orvosi utasitasra, az orvossal egyutt az orvos felel6sseégére veégez. Pl. terapias és
diagnosztikus beavatkozasnal vald segédkezés.

Dokumentalasi feladatok:

- Az egyéni apolasi terv elkészitését orvos bevondsaval végzi, utasitasara az apolasi tervet
elkesziti, és vezeti az apolasi decurzus lapot, a hozza tartozé kiegészitd betétlapokkal
egyUtt. Az osztalynaplst pontosan vezeti, lgyel arra, hogy szakszer(i és informativ legyen.

- Avizitflizetbe a lakok allapotaval kapcsolatos térténéseket, és a miszakban tértént egyéb
fontos eseményeket szakszer(ien, pontosan dokumentalja.

- A ftOrzsanyagba napra Kkészen dokumentalia a sulymérések, vérnyomasértékek,
vizeletvizsgalatok és egyéb vizsgalatok eredményeit. Vezeti a latogatasi lapot és a
kapcsolattartasi naplot. Részt vesz az egyéni fejlesztési terv el6készité munkalataiban, és
munkajaval segitséget nyljt a szocialis és mentalhigiénés csoporinak a feladat
elvégzéseben.

Egyéb feladatok:

- Az osztalykoordinatornak, vagy tavollétében az éltala kijeldlt szakdolgozdnak soron kivil
kdteles jelenteni az ellatottal kapcsolatos barmilyen varatlan eseményt. és ezzel egy
id6ben, amennyiben szllkséges, az elsGsegélynyujtast el kell kezdeni.

- A lakdk allapotdban bekdvetkezett esemény jelentését és az intézkedések sorrendjét
mindig az adott allapot és a kdriilmények hatarozzak meg.

- Valamennyi &polasi-gondozasi tevékenységet a napirendben foglaltaknak megfeleléen
kdzvetlen felettese Utmutatésai és a protokollokban leirtak alapjan kell elvégezni.

- Személyesen felel az ellatottak testi épségéért.
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Az ellatott fejlesztésével kapcsolatban aktivan vegyen részt a szocialis €s mentalhigiénés

csoport munkajaban, Utmutatasaikat illessze be napi munkavégzésébe.,

- Az éjszakai mUszak ellatasénal mindenkor teljes felel6sséggel tartozik a rabizott
ellatottakért.

- Orvosi viziteken aktivan részt vesz, az utasitasokat dokumentélja, maradéktalanul
betartja. Feladata a kérhazba beutalt lakd kisérése, ill. visszahozatala.

- Ahigiénés el6irasok maradéktalan betartasaval kell a munkajat végeznie.

- Az intézet zavartalan m(ikddése érdekében beosztasatdl fliggden kdteles mas osztalyon
munkat végezni. Rendkivilli esetben munkaid&n felll is a kbzvetlen felettese utasitédsara
tllora végzésére kitelezhet8, melynek megvaltasa szabadid6hen, ill. pénzben torténik.

- Az osztalyrdl, barmi okbél térténd tavolmaradasrol értesiteni kell az osztalykoordinatort
vagy a kriziskezeléssel megbizott személyt.

- Kijeldlt szakdolgozé teendéi:

- Az osztalykoordindtor altal kijelélt szakdolgozd teenddi osztalyonként keriinek
meghatérozasra, a napi aktualitisnak megfelelden. A tennivalok atadasa esedékességkor
szoban és irdasban kell, hogy megtorténjen. ,

- Eleget tesz a rendklviili események tekintetében a bejelentési kdtelezettségének.

Felelés:

- Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentacios feladatainak hataridére torténd elkeészitésért

- A munkakdrét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartaséért.

- A vezet(i utasitasok, hatarozatok végrehajtasaert.

Gondozo (szociadlis apolé-gondozé végzetiség)

Feladatait az ISO 9001:2015 minSségiranyitasi szabvany szerint végzi
Apolasi-gondozasi feladatok:

> megfeleld étkeztetés, folyadékpotlas biztositasa, valadékiritési feladatok
» megfeleld testhelyzet biztositasa, kényelmi és segédeszkézdk rendeltetésszerl
hasznalata, h6mérsékletmérés, vérnyomasmeérés, lazcsillapitas, egyéb paraméterek
> alvas, pihenés, levegGzés biztositasa, test tisztantartasa, apolasa, megfeleld ruhazat
biztositasa, kornyezeti veszélyek, balesetek elkeriilése, kommunikacié, jatek, nevelés,
felvilagositas, elsGsegélynyljtas
- Orvosi utasitasra torténd ténykedés, amelyet sajat felel§sségére hajt végre:
> gybgyszerek szajon at torténd bejuttatasa, Urlilékek, valadékok vizsgalatra
killdése, epilepszias laké ellatasa, haldokié beteg, ill. halott ellatas.
» A h6mérézés, vérnyomasmerés, bedntés elvegzese kell6 odafigyeléssel a
tanultaknak megfeleléen végezhetd.
> A gybgyszeres lazcsillapitast, az epilepszias laké ellatasat, haldokld beteg
ellidtasat, elhunyt ellatasat az el6irasoknak megfeleléen a magasabb
szakképesitésl munkatarsanak/orvos utmutatasa szerint végzi.
- Orvosi utasitasra, az orvossal egyltt az orvos feleldsségére végez. Pl. terapias és
diagnosztikus beavatkozasnal vald segédkezés.

Dokumentalasi feladatok:

- Az egyéni apolasi terv elkészitését orvos bevonasaval végzi, utasitasara az apolasi tervet
elkésziti, és vezeti az apolasi decurzus lapot, a hozza tartozd kiegészité betétlapokkal
egyutt.

- Az osztalynaplét pontosan vezeti, tigyel arra, hogy szakszer( és informativ legyen.

- Avizitflizetbe a lakdk allapotaval kapcsolatos torténéseket, és a miszakban tértént egyéb
fontos eseményeket szakszerlien, pontosan dokumentalja.

- A torzsanyagba napra készen dokumentdlja a sulymérések, vérnyomasértékek,
vizeletvizsgalatok és egyéb vizsgédlatok eredményeit. Vezeti a latogatasi lapot és a
kapcsolattartasi naplot.

- Részt vesz az egyéni fejlesztési terv elbkészité munkalataiban, és munkajaval segitseget
nyujt a szocialis €és mentalhigiénés csoportnak a feladat elvégzéesében.

Egyéb feladatok:
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Az osztalykoordinatornak, vagy tavollétében az altala kijeldlt szakdolgozénak soron kiviil
kodteles jelenteni az ellatottal kapcsolatos barmilyen varatlan eseményt, és ezzel egy
idében, amennyiben szllkséges, az elsdsegélynyuijtast el kell kezdeni.

A lakdk Allapotaban bekOvetkezett esemény jelentését és az intézkedések sorrendjét
mindig az adott allapot és a kdrllmények hatdrozzak meg.

Valamennyi apolasi-gondozasi tevékenységet a napirendben foglaltaknak megfelelGen a
kdzvetlen felettese Gtmutatasai és a protokoliokban leirtak alapjan kell elvégezni.

Az ellatott fejlesztésével kapcsolathan aktivan vegyen részt a szocidlis és mentalhigiénés
csoport munkajaban, Utmutatasaikat illessze be napi munkavégzésebe.

Az gjszakai mdiszak ellatdsanal mindenkor teljes felelésséggel tartozik a rabizott
ellatottakért.

Szemeélyesen felel az ellatottak testi epségéert.

Feladata a kérhazba beutalt lakd kisérése, ill. visszahozatala.

Orvosi viziteken aktivan részt vesz, az utasitasokat dokumentdlja, maradéktalanul
betartja.

A higiénés elSirasok maradéktalan betartasaval kell a munkajat végeznie.

Az intézet zavartalan mUkodése érdekében beosztasatdl fliggden kdteles mas osztélyon
munkat végezni. Rendkiviili esetben munkaiddn felll is a kdzvetlen felettese utasitasara
tllora végzésére kotelezhetl, melynek megvaltdsa szabadidében, ill. pénzben torténik.
Amennyiben a gondozd/nének el kell hagynia a csoportszobat, Ugy kdteles a felligyeletet
masik gondozé/nd bevonasaval megoldani, aki a tavollét idsjére teljes felel6sséggel
tartozik a rabizott csoportért.

Az osztalyrol barmi okbdl torténd tavolmaradasrdl értesiteni kell az osztalykoordinatort
vagy a kriziskezeléssel megbizott személyt.,

A lakok mozgatasanal figyelembe kell venni, hogy a nék max.20 kg-ig, a férfiak max.50
ka-ig emelhetnek. E suly feletti lakd kihelyezését kadba, kerekesszékbe sth. két személy
kell, hogy végezze.

Eleget tesz a rendkivili események tekintetében a bejelentési kdtelezettségenek.

Kijeldlt szakdolgozé teenddi:

Az osztalykoordinator altal Kijelolt szakdolgozé teenddi osztélyonként kerlilnek
meghatarozasra, a napi aktualitasnak megfelelden. A tennivalok atadasa esedékességkor
szbban es irasban kell, hogy megtdrténjen.

Felelbs:

- Munkakori feladatainak pontos elvegzeséért.

Dokumentacios feladatainak hataridére tértend elkészitésért

A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Apolasi osztaly koordinalasaval megbizott apolé/gondozé (Osztalykoordinator, nem
vezetd beosztas)
Osztalykoordinatori feladat ellatasara kdzalkalmazott kijelélhetd. Feladatai munkakéri leirasaban

kerilnek részletezésre.

A rabizott osztaly munkajanak koordinaldsa a szakmai programban megfogalmazott
nevelési, apolasi elvek szerint, a protokolloknak és az ISO 9001:2015 mindségiranyitasi
szabvanynak megfelelGen.
A bentlakdsos intézményi részlegbe kerll§ gyermekek, fiatalok felvételének szervezése,
lebonyolitasa, kapcsolattartas a szulSkkel/torvényes képviselSkkel a hatalyos jogszabalyok,
belsé szakmai dokumentumok és eljarasrendek szerint:
Tavolletében, a részlegvezetbvel tortént egyeztetést kdvetSen a helyettesitésével megbizott
személynek vagy az osztalykoordinatornak, vagy az altala kijelolt szakképzett gondozé-
apolonak adja at az aktualis feladatokat.
Részvetel a munkatarsak véleményének kikérésével, a bentlakasos intézményi részleg
rabizott osztalyanak szakmai programjanak Kkidolgozasaban, fejlesztésében, az éves
munkaterv, szabadsagolasi terv és szakmai beszamold elkészitésében, a megvalésitas
segitése, ellendrzése.
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Elézetes egyeztetést kdvetden elkésziti a gondozé — apold munkatarsak munkabeosztasat,
megszervezi a helysttesitést, sziikség esetén jelzi a tlora igényt a részleg vezetdjének.
Elkésziti a vaitozébér jelentést a milszakbeosztasnak megfelelen, és a lesllendrzott
jelenleti ivvel egyezteti, majd ellendrzés céljabol tovabbitia az elSirt hatariddkre. A
miszakbeosztasban bekdvetkezett valtozast (rasban jelenti a munkadigy felé.
Kapcsolatot tart és konzultdl a szocidlis és mentalhigiénés csoport vezetdjével,
munkatarsaival, az orvosokkal, a terlletéhez tartozé gyermekek foglalkoztatasaval,
ellatasaval kapcsolatban. Részt vesz az ellatott személy fejlesztésevel kapcsolatos team
megbeszeleseken.
Az ellatott allapotaban bekovetkezett valtozasrdl (korhézba kerillés, baleset, elhalalozas,
korlatozé intézkedés) értesitenie kell tdrvényes képviseldjét.
Kialakitja, vagy alkalmazza a standardizalt apolasi tervet.
Napirendet készit az ellatott személy apolasa-gondozasa vonatkozasaban, az apolasi
protokollok szerint.
Flrdetési sorrendet hataroz meg, a kénnyebb szervezés érdekében.
Gondoskodik az aldbbi adatok rbgzitesérdl: allandd gydgyszerek lapja, szoba és
osztalynaplé, rcham megfigyelési naplo, foglalkoztatasi flzet. Az ezekhez sziikséges
dokumentacio biztositasa, a szakszerl tevékenység koordinalasa, ellenérzése.
Az ellatott személyek orvosi vizsgalatokra tortend eljutasat tervezi, szervezi, koordinélja, a
vizsgalatokhoz kisér§ lapot készit, és egyénenként nyilvantartja. Epilepszias ellatott
személy esetén a beosztott gondozé-apold altal készitett beszamolét jovahagyja.
Részt vesz az orvosi viziteken, az utasitasokat feljegyzi, betartja és betartatja.
Az ellatott személyek gyogyszereinek rendelese, a gyogyszerek kiosztasa, az egyeni
gyogyszerkésziet és az osztalyos készlet havi ellenérzése, a gyogyszerek gyartdi
elirasoknak és a gyogyszerkonyvnek megfelelé tarolasa, félévenkénti ellendrzése,
dokumentalasa. A készenléti dobozban térolt készletnek és megfeleldségének kethavonta
t6rténd ellendrzése és dokumentalasa.
A lejart gyogyszerek és veszélyes hulladéknak mindsilé anyagok elfiras szerinti tarolasat
biztositja.
Az ellatott személy felkészitése és tAmogatasa otthondba, vagy més intézmeénybe t6rténd
elkdltbzeésekor.
A bentlakasos intézményi részleg rabizott osztalyanak munkajat folyamatosan ellenérzi.
Biztositsa, hogy a bentlakasos intézményi részleg osztalyain szeretetteljes, gondoskodd
I€égkér uralkodjon.
Koordinalja és ellendrizze az eldirt adminisztraciés tevékenységek elvégzéset. Vezesse a
dolgozoi tavolléttel, étkezési igényekkel kapcsolatos dokumentaciokat.
Ellenérizze rendszeresen vagy rutinellenérzéssel a munkaidd betartasat, optimalis
kihasznalasat, a munkavégzés hatékonysdgat, miliszakvaltaskor, az osztalyatadast.
Intézményvezetdi utasitas alapjan végezzen taskaellenérzést.
A megfeleld, speciadlis modszerek alkalmazdsaval segitse el§ a rabizott gyermekek
mindenoldalt fejlédését. A gyermekekkel valé kapcsolatat a szeretetteljes banasmoéd hassa
at.
Korrekcios feladatokat lasson el a szabadidds és napirend szerinti tevékenységek
szervezeésével, iranyitasaval. Ismerje és alkalmazza azokat a specidlis modszereket,
amelyeket a gyermekek sajatossagai megkovetelnek.
Szervezze meg a gyermekek szabadidds tevékenységeif, Unnepeit, az egyéb
rendezvényeket.
Az ellatott indokolatlan tavolmaradasat haladéktalanul jelentse az intézmény
intézményvezetdjének és a részieg vezetbjének és tegye meg a sziikséges intézkedéseket
(rendbrség, térvényes képviseld értesitése).
Segitse el a sérilt gyermekek elszigetelbdésének oldasat, szocializaciojuk
megvalosulasat.
Torekedjen minél i6bb, a munkdjaban hasznosithaté ismeret megszerzésére a
tovabbképzési lehetéségek kihasznalasaval.
Tegyen meg mindent a szilékkel vald kapcsolat erGsitéséért, tartson fenn folyamatos
kapcsolatot. A latogatasokat felligyelje.
Kézremlikddjon a  kilonbdzd szakemberek és  intézmények kézti kapcsolat
megteremtésében és fenntartasaban.
Kapcsolddjon be az elégondozasi tevékenységbe.
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- Az elhelyezést nyert ellatott személy targyait tételesen atveszi, a gyermekek zsebpénzéhdl
vasarolt eszkdzoket megérzi, javitasukrol. Selejtezésiikrél gondoskodik, felelésséget vallal
terlilete leltéraban IévS eszkdzdkért, elvégzi a leltarozasi feladatokat.

- Afelvett Uj dolgozénak megtartja a szilkséges oktatasokat.

- Evente, a kézponti tlizvédelmi, balesetvédelmi, munkavédelmi oktatason részt nem vevs
munkatarsai szamara megtartja a kiadott tematika szerinti ismetlé oktatast.

- Negyedévente osztalyértekezletet szervez.

- Kezdeményezze és kapcsolddjon be szlkség szerint palyazatok irasaba.

- Eleget tesz a rendkivili események tekintetében a bejelentési és kivizsgalasi
kételezettségenek.

Felelds:

- Aziranyitasa ala tartozd szakmai egység tevékenységének a jogszabdlyban meghatarozott
kdvetelményeknek megfeleld ellatasaért.

- Az éves munkaterv elkésziteséért és végrehajttatasaért.

- Dokumentacids, adatszolgaltatasi feladatok hataridére toriéné elvégzésert.

- Az intézményi szabélyzatok, és intézményvezetdi utasitasok végrehajtaséért.

- A szakmai egység hasznélataban levé vagyon megbvasaért.

Krizishelyzet kezelésére és korlatozo intézkedésre jogosult — kijeldlt - személy

Szakmai feladatok veszelyeztets allapot fellépése esetén:

1. Alapelvek:

Személyes szabadsdgaban barmely mddon csak a veszélyeztetd vagy kdzvetlen veszélyeztetd
magatartast személy korlatozhato.

Veszélyeztetd magatartas:

Ha az ellatott —pszichés allapotanak zavara kbvetkezteben-sajat vagy masok életére, testi
épségére, egeszségére nézve komoly veszélyt jelenthet, és a megbetegedés jellegére tekintettel
slirgds gydgykezelésbe vétele nem indokolt.

Koézvetlen veszélyezteté magatartas:

Ha az ellatoti-pszichés allapotanak akut zavara kdvetkeztében-sajat vagy masok életére, testi
épseégere, egészségére kdvetlen és sulyos veszélyt jelent.

2. Az intézkedés gltalanos lepései:

Veszélyeztetd dllapot feliépése esetén az elsé lépés, hogy az ellatott egyltimikddését
megszerezzilk, megtartsuk, meggy6zzik a sziiksegesnek itélf terapias valtoztatas elfogadasara.
Ha az ellatott nem mikédik egyiitt, akkor Iéphet fel korldtozo intézkedéssel, amely a
veszélyeztet§ allapot megsziintetését szolgadlja, és csak az ellatott biztonsagos helyzetének
visszadllitasaig allhat fenn.

A korlatozo intézkedést a szabalyzatban leirtaknak megfeleléen kell elvégezni.

3. Lehetséges eszkdzok:

- pszichés megnyugtatas

- kémiai korlatozas

- intézményen bellli elkiilonités

- mozgasban valé (fizikai) korlatozas
A korhazi elhelyezés biztositasa az ellatott allapotvaltozasénak fliggvénye, melyrél az orvos
nyilatkozik

4.Tovabbi feladatok:

Tajekoztatja az apoldé-gondozé otthon részlegvezetdjét és az intézményvezetét.

Dokumentacios lap kitéltése, és ellatott jogi képviselGhdz vald eljuttatasa, torvényes képviseld
ertesitése.

5. Specialis feladatok:
- Képzések szervezése a gondozok szamara
- Szupervizi6
- Kompetencidk meghatarozasa
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Specialis komplex gondozasi szolgéltatas

Szakmai feladatok krizishelyzet esetén

Krizisterapias alapelvek:

A segitségre szoruld problémajanak megértése.

Annak elfogadasa, hogy az illeté szamara traumat jelentett az adott esemény.
Kell§, de nem tllzott mériék(i empatia.

Az ellatott felé a megértd készség szignalizalasa.

Oldott Iégkdr.

A probléma minél egyszertibb definialasa.

Eddigi megoldasi probalkozasok é€s a hozzatartozdk bevonéasa.

Azonnal segiteni kell.

Az ellatottat a megoldasig kell kisérni.

CONOIOA LN~

Felelés: A krizishelyzetek kezelése a szabalyozas alapjan

Apol6 (Asszisztensi feladatokkal megbizott)

Munkajat az ISO 9001:2015 min8ségiranyitasi szabvany szerint végzi.

Felel az ellaid részlegeken hasznalatos eszk®zék, mindenkori kifogastalan higiéniat
allapotaért, hasznalhatésagaért. / tdpszonda, spatula stb. /

Fogaszati rendeléseken aktivan segiti az orvos munkgjat, gondoskodik a fogaszati
eszkozok sterilizalasanak elfkészitésér8l a sterilizalassal kapcsclatos adminisziracios
teenddbket elvégzi. A kovetkezd kezelési idGpontra elfkésziti az osztalyokra az ellatottak
névsorat. A fogaszati napldba a kezelésen részt vett lakdkkal kapcsolatos adminisziraciés
feladatokat elvégzi. A fogaszati ellatashoz szikséges anyagok beszerzesérdl gondoskodik.-
A slirgds, ill. soron kiviili fogaszati ellatas megszervezésérél gondoskodik.

Heti egy alkalommal a neurolégus, a gyermekpszichiater, pszichiater szakorvos munkajat
segiti, az altaluk javasolt gyogyszerekkel kapcsolatos adminisztraciés feladatokat elvegzi.
Az életkorhoz kotdtt kotelezd és a kampanyoltdsok beszerzesérdl gondoskodik, és
beadasanak lebonyolitasaban segédkezik, az ehhez kapcsolddd adminisztraciot elvégzi. Ev
elején elkesziti az oltasi tervet, amelyet az intézeti orvossal egyeztet.

Kislaboratoriumi  vizsgalatokat végez. /vizelet rutinvizsgalat’. Gondoskodik, hogy
rendelkezésre alljon a vizsgalati anyagok laboratériumba kildéséhez a megfeleld tartaly.

A laboratoriumi vizsgalati eredményeket tovabbltja az osztalyokra.

Bejelentési kotelezettség ala esf fertdzd megbetegedésekhez kapcesolddd jelentési
kotelezettségnek elegef tesz.

A dolgozok kételezé alkalmasséagi orvosi vizsgélataihoz a beutal6t elkésziti és a dolgozd
rendelkezésére bocsatjia. Uj dolgozd felvétele eldtt tajékoztatdst ad a munkakori
alkalmassagi vizsgalat végzésének menetérdl.

Uj ellatott felvételekor a térzslapba és a szamitgépbe a szilkséges adatokat beirja, és
végzi a felvétellel kapcsolatos, munkajahoz tartozd feladatokat. /gyégyszer, gyégyaszati
segédeszkoz stb./

Tavozd ellatott térzsanyagat el6késziti, a korrajz-kivonatot Osszedllitja, és az intézeti
orvossal jovahagyatja. A tavozé lakdval kapcsolatos egyéeb feladatokat elvégzi.

A neurolégus dltal kért iddpontra gondoskodik a lakék allapotanak leirasardl, a
laborvizsgdlatokrol, és tovabbitasarél, konzultaciordl gondoskodik.

Az EEG vizsgalatokat a neuroldgus altal kért idében elkésziti és a szlikséges leirasokkal, a
kért laboreredményekkel egyltt tovabbitja a felvételt.

A nadragpelenka vények idében torténd kinyomtatasardl, elkildéserdl és dokumentalasarsl
gondoskodik.

A terlileteken elhelyezett elsGsegélynyljté ladakat folyamatosan ellendrzi, hiany esetén
feltoltésérdl gondoskodik.

A gybdgyszerkeret megallapitasahoz szlkséges haziorvosi igazolas elkészitésében
segitséget nylijt az intézeti orvosnak, és tovabbitja szocialis Ugyintézdnek.

Az ellatottak részére szamitdgépen rogziti, az orvos altal felirt gyogyszereket, havonta
kinyomtatja, alairatja, beszerzéserdl, kiadasardl, tarolasarol, nyilvantartasarél gondoskodik.
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- A nem vénykdteles gyogyszerek, fert6tlenit6szerek, kotszerek beszerzéserdl, kiadasaro!,
tarolasardl, nyilvaniartasarsél gondoskodik.

- Az dltala kezelt, lejart felhasznalasi idejl gydgyszereket atadja az arra kijeldlt személynek,
aki gondoskodik az elszallittatasaral.

- Agydgyszerek szamitdgépes nyilvantartasa alapjan a gyogyszerek leltéarozasat végzi.

- Feladata a gyogyaszati segédeszkézok igénylése és nyilvantartdsa, meghibasodasuk
esetén a javitasrol vald gondoskodas.

Terapias munkatars/szocialis munkatars

- Munkaéjat az ISO 9001-2015 minSségiranyitasi szabvany szerint végzi.

- A szocidlis intézményegységben él§ gyermekek, fiatalok szamara fejleszi6é foglalkozasok
szervezése.

- A szocidlis és mentalhigiénés csoport vezet§jével egyeztetve kapcsolddjon be a

- Ismerje meg a gyermekek, fiatalok akadalyozottsaganak mértékét, jellegét.

- Pedagodgiai ismereteivel, tudasaval, szeretettelies bandsmoéddal segitse el a rabizott
gyermekek, fiatalok mindenoldald fejlédését.

- Forditson a gyermekek, fiatalok fejlesztése, okiatasa mellett nagy figyelmet a nevelési
feladatokra.

- Szervezzen egyéni &s csoportos foglalkozasokat a rabizott gyermekek, fiatalok egyéni
képességeinek megfeleléen.

- Végezzen medfigyeléseket a foglalkozasok, fejlesztések hatasainak lemérésére,
kezdeményezze a szilkséges moédositasokat.

- Az egyeni fejlesztési tervhez tartozé adminisziraciés és dokumentacios feladatok elidtéasa a
gyermekekkel, fiatalokkal vald foglalkozasokon tdali munkaidében, a leadasi hataridék
pontos betartasa mellett.

- A gyermekeknél, fiataloknal tapasztalt vaitozasokat annak jellegétél fliggben beszélie meg
a szocialis és mentalhigiénés csoportvezetbvel, osztalykcordinatorokkal, orvossal, apolo-
gondozé részleg vezetbjével, gondozdkkal, segitdkkel.

- Munkajaban hasznositsa munkatarsai gyermekekre, fiatalokra vonatkozd észrevételeit,
tapasztalatait.

- Vegyen részt és szervezzen szabadidés, kulturdlis és fejleszté programokat, rekreacios és
rehabilitaciés foglalkozasokat.

- A gondozok, segitbk szamdara adjon segitséget a szabadidé hasznos eltdltésére
vonatkozdan. Munkajaban hasznositsa a gondozdk, segitdk észreveteleit.

- Kezdeményezze a szlilékkel, gondnokokkal, hozzatartozokkal vald kapcsolatot, térekedjen
annak erdsiteseére.

- Gondoskodjon a fejlesztd helyiségek targyi felszereltségének célszer(isegérdl, feleljen meg
a higiénés és esztétikai kbvetelményeknek. Koteles gondoskodni a balesetmentes
kdrnyezetrél.

- Toérekedjen minel tébb hasznosithaté szakmai ismeretre szert tenni, a tovabbképzési
lshetdségeket kihasznalni.

- Mdkédjon kozre a kllénbdoz6 szakemberek és intézmények kozotti  kapcsolat
megteremtéseben és fenntartasaban, bevonva a terilet allami, egyhazi és civil szervezeteit.

Felelfs:

- Munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért.
- A munkakorét illet jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
- Avezetli utasitasok, hatarozatok végrehajiasaért

Fejleszté pedagégus

- Munkajat az SO 9001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint végzi.

- A szocialis intézményegységben él6 gyermekek, fiatalok szamara fejleszté foglalkozasok
szervezése.

- Mozgasfejlesztés kiilénb6zd terapidk alkalmazasaval.

- A sulyosan halmozottan sérilt gyermekek, fiatalok esetében kényelmi eszkdzok
alkalmazasa, passziv kimozgatas, masszazs.
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- A szocidlis és mentalhigiénés csoport vezetdjevel/rehabilitaciés részeg és lakdotthonok
vezetbjévellnappali ellatds és lakootthonok vezetbjével egyeztetve kapcsolédjon be a
mentalhigiénés ellatasaba, annak adminisztracibjaba.

- Ismerje meg a gyermekek, fiatalok akadalyozottsaganak mértékét, jellegét.

- Pedagogiai ismereteivel, tudasdval, szeretetteljes bandsmdddal segitse el a rabizott
gyermekek, fiatalok mindenoldalu fejlédését.

-  Forditson a gyermekek, fiatalok fejlesztése, oktatdsa mellett nagy figyelmet a nevelési
feladatokra.

- Szervezzen egyéni és csoportos foglalkozasokat a rabizott gyermekek, fiatalok egyéni
képességeinek megfeleléen.

- Végezzen megfigyeléseket a foglalkozdsok, fejlesziések hatdsainak lemérésére,
kezdemeényezze a sziikséges médositasokat.

- Az egyéni fejlesztési tervhez tartozé adminisztracios és dokumentacios feladatok ellatésa a
gyermekekkel, fiatalokkal valé foglalkozasokon tdli munkaidSben, a leadasi hatarid6k
pontos betartasa mellett.

- A gyermekeknél, fiataloknal tapasztalt véltozasokat annak jellegétél fliggGen beszélje meg
a szocidlis és mentalhigiénés csoportvezetbvel, orvossal, apolo- gondoz6 részleg
vezetdjével, osztalykoordinatorokkal, gondozokkal, segitGkkel.

- Munkajaban hasznositsa munkatarsai gyermekekre, fiatalokra vonatkozd észreveteleit,
tapasztalatait.

- Vegyen részt és szervezzen szabadidds, kulturalis és fejleszté programokat, rekreaciés és
rehabilitaciés foglalkozasokat.

- A gondozok, segitbk szamara adjon segitséget a szabadidd hasznos eltdltésére
vonatkozdan. Munkajaban hasznositsa a gondozdk, segiték észrevételeit.

- Kezdeményezze a szllbkke!, gondnokokkal, hozzatartozdkkal vald kapcsolatot, torekedjen
annak erfsitésére.

- Gondoskodjon a fejleszté helyiségek targyi felszereltségének célszerliségérdl, felelien meg
a higiénés és esztétikai kovetelményeknek. Koteles gondoskodni a balesetmentes
kdrnyezetrdl.

- Torekedjen minél tdbb hasznosithatd szakmai ismeretre szert tenni, a tovabbképzési
lehetéségeket kihasznalni.

- MUkodjon kézre a kilénboz6 szakemberek és intézmények kozotti  kapcsolat
megteremtésében és fenntartasaban, bevonva a terlilet allami, egyhazi és civil szervezeteit.

- Eleget tesz a rendkivili események tekintetében a bejelentési kotelezettségének.

Felelds:

- A munkakoéri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentacios feladatainak hataridore torténé elkésziteseért

A munkakdrét illet6 jogszabalyok, szabdlyzatok betartédsaért.

A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtédsaért.

Az intézmény, a szakmai egység hasznalataban Iév6 vagyon megobvaséért.

Gondozé, apolé a szenvedélybetegek otthonaban

- Munkajat az ISO 9001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint végzi.

- A kulturalt kornyezet, higiénés rend kialakitasa, a lakdészobdk otthonossa tétele.

- Az élelmezéssel kapcsolatos apoldi feladatok ellatasa.

- Az eliatottak ruhazatanak, valamint agynemfijének el6iras szerinti cseréje.

- Az ellatottak testi apolasa.

- Az orvos altal rendelt gyégykezelések, altalanos és szakapolasi teendbk végzése.

- Az orvos utasitasai szerinti injekcidzés, gybgyszerelés.

- Az ellatottak allandé megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése szdban és irasban.

- A szamara el6irt dokumentaciéo vezetése, az ellatotiak szakmai és tarsas kapcsolatanak
tamogatasa, eldsegitése.

- Egyéni és csoportos foglalkoztatasban részvétel.

- Az ellatottak személyre szabott gondozésa az orvos és a fénévér iranymutatdsa alapjan
{meghatarozott, illetve aktualisan szilkséges gondozasi szinten).

- A névre szbldéan kiadagolt gyégyszer beadasa.

- Orvosi vizsgalaton részvétel, asszisztensi teendbk ellatasa.
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- Az ellatottak fizikai és szocialis szukségleteinek kielégitése individualis gondozasi terv alapjan.

- Eilat minden olyan feladatot, amelyet az ellatottak egészségi allapota indokolt, s amelyhez
végzettsége alapjan ismeretet szerzeft.

- Eleget tesz a rendkiviili események tekintetében a bejelentési kitelezetiségének.

Felelds:

- Munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentéciés feladatainak hataridére térténé elkészitésért

- A munkakdrét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartdsaért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Szocialis munkatars a szenvedélybetegek otthonaban

- Munkajat az 1SO 9001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint végzi. i

- Elsbdleges feladata a koézbdsségszervezés A gondozottak részére éves Utemtervet,
foglalkoztatasi programot készit, heti és havi lebontashan év vegén beszédmolét készit a ;
megvalositott szakmai tevékenységérdi

- Megszervezi az intézményegység kulturalis életét, mentalis és pszichés gondozast végez

- Szdérakoztats, kulturélis programokat, kirandulasokat szervez

- Fizikai foglalkoztatas keretein beliil biztositja a gondozottak mozgasigényének kielégitését

- Az ellatotiak érdekében kapcsolatot keres és tart mas intézményekkel, egyesiletekkel,
szervezetekkel, egyénekkel

- Részt vesz az egyéni gondozasi terv kidolgozasaban -

- El6késziti a szenvedélybeteg ellatottak napi programjait, csoportos, illetve egyéni
foglalkozasokat tart, napi rendszerességgel

- Koordinadlja a fejleszt6é foglalkoztatashan részt-vevd lakdk tevékenységét és elvégzi a
szlikséges adminisztracios feladatokat

- Részt vesz a lakdgylilések isbonyolitdsaban és segiti a mikddését

- Specialis foglalkoztatdsi modszereket alkalmaz az ellatottak személyiségének, szokasainak,
esetleges lelki sériileseinek felmérése, ezeknek megfelelé gondozas kialakitasara

- Megelézi a krizishelyzetek és az izolacio kialakulasat

- A lakok személyes, csaladi és tarsadalmi kapcsolatait koordinalja

- Gondoskodik az UGjonnan érkezd ellatottak fogadasardl, elhelyezésérdl, segiti
beilleszkedéstiket

- Eleget tesz a rendkiviili események tekintetében a bejelentési kételezettségének.

Felel@s:

Munkakaéri feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentacids feladatainak hataridére térténd elkészitésért.

A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
A vezetli utasitasok, hatarozatok végrehajtasaert.

]

1

Foglalkoztatas-szervezd a szenvedélybetegek otthonaban

- Munkajat az ISO 9001-2015 mindségiranyitési szabvany szerint végzi. |

- Adminisztracios és dokumentacios feladatok ellatasa '

- Vegyen részt és szervezzen szabadidls foglalkozasokat |

- Adjon segitséget a szabadidd hasznos eltdliésére vonatkozoan |

- Azon kérelmez6k nyilvantartasanak a vezetése, akik az ellatast igénybe kivanjak venni

- Az intezmeényi ellatast kérelmezdk eldgondozasa, dokumentaciés feladatok

- Az lgenybevevéi Nyilvantartasban az ellatast igénybe vevék naprakész jelentése

- [résos anyagok, nyilvantartasok elkészitése, szamitégépes rogzitése, pontos, naprakész
vezetése.

- Intézmeényi leltar felvétele

- |ktatds, rendszerezés, irattdrozas, archivalas

- Az ellatottak téritési dijaval kapcsolatos adminisztracids feladatok ellatasa
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A beszerzések adminisziracios folyamatanak intézése, arajanlat kérése

Seqiti az ellatottak hivatalos Ugyintézését

A dolgozok utikoltség téritésével kapcsolatos Ugyintézes

Az egyéni koltépénz kezelési nyilvantartd lapok vezetése.

Eleget tesz a rendkivili események tekintetében a bejelentési kdtelezetiségének.

Felelts:

Munkakori feladatainak pontos elvégzéseért.

Dokumentacits feladatainak hataridére torténd elkészitésert.

A munkakdrét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
A vezet6i utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Segit6 a lakootthonban

Koteles a munkaterliletén pontosan, munkéara képes allapotban megijelenni, a jelenlétét a
jelenléti iven igazolni.

A zavartalan m(kddés érdekében tavolmaradésarol kdteles munkahelyi vezetdjét mielébb
értesiteni.

Az intézet zavartalan mikodése érdekében a beosztasatol fuggben az apold-gondozéd
részleg valamennyi osztalyan munkavégzésre beoszthato.

A munkaid§ beosztas a kollektiv szerzédésben meghatarozottak szerint térténik.

Az intézetbe torténs érkezés és tavozas alkalmaval taskajat portan bemutatni.

Ugyelni kell a munkavégzés jellegének megfeleld esztétikus /nem kirfvé / megjelenésre.
Kotelessége a napirendnek megfeleld munkarendet betartani, a munkaidét maximalisan
kihasznalni, j6 munkahelyi légkor Kialakitasara torekedni.

A rehabilithcios céli lakdotthonban él§ fiatalok részére éjszaka problémajuk
megoldasaban segitséget nyuit.

Sziletés és névnapok, és egyéb események mélté megiinneplését szervezi, lebonyolitja.
Az éjszakai mUiszakban felligyel a lakdkra, szikség esetén apolasi feladatokat végez.
/lazmérés, gyogyszerbeadas, folyadékpbtlas, és egyéb olyan teenddk, amit az orvos el@ir
és a beteg allapota megkivan/ Az éjszakai feladat eliatasanal teljes felelésséggel tartozik
a lakék allapotaert.

A munkabeosztasokat a részlegvezetd késziti el, a mddositast vele egyeztetve kell
elvégezni. A zavartalan mikodés érdekében tulmunka végzésére kotelezhetS.

Ismerje meg a lakok akadalyozottsagdnak mértékét, jellegét, ennek az ismeretnek a
birtokaban végezze a munkajat.

Egyénre szabottan tAmogassa a lakdkat az intézményen bellli és kivili szolgéaltatadsokhoz
valo hozzaférésben, Onallésaguk kibontakoztatasaban, képességeik szinten tartasaban,
fejlesziésében, sziikségleteik szerint.

Segitse, szervezze a privat életterek individualis kialakitasat, a tulajdon feletti
rendelkezést.

NyUjtson olyan praktikus, haztartasvezetési ismersteket, melyekkel az onallésagukat
segiti el6. Haztartasi feladatok szervezése, kbzegészségligyi szabalyok betartasa.
Segitse a lakék rendszeres munkavégzését, a munkahoz valé megfeleld viszony
kialakutasat. Gondoskodik réla, hogy munkakezdéste a kijeldlt munkaterileten legyenek,
a munka jellegének megfeleld, balesetmentes ruhazatban.

Segitse, szervezze a lakok érdekl6désének, képességeiknek megfelelé sport-és
szabadid@s tevékenységek végzését az intézményen beltl és azon kivill.

Kéltépénz felhasznalasanal kérje ki a lakd véleményét, hallgassa meg igényeit, lehetdség
szerint teljesitse azt.

A felhasznalas soran a pénzlgyi szabalyok betartasa kételezé.

A lakék zsebpénzen vasarolt, illetve a torvényes képviseld altal behozott személyes
tulajdont képez6 eszkdzdket, haszndlati targyakat koteles megébrizni, sz.e. nyilvantartasba
vételrél gondoskodni.

Segité beszélgetéssel el6zze meg, illetve segitse az esetleges problémak, krizisek
kialakulasat. Ismerje fel a kompetencia-hatérait, szlikség esetén kérje a megfeleld
szakember kdzremikodesét.
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Kezdeményezze a sziildkkel, hozzatartozokkal valéd kapcsolat er@sitesét, egyéb szocidlis
kapcsolatok kiépitését.

A kompetenciahatarokat betartd, megfeleld taJekoztatas nyljtasa a szilék, hozzatartozdk
iranyaban.

A lakokkal kdzbsen alakitsa ki az egylittmikddésre, egylitiélésre vonatkozd szabalyokat.
Ezek betartasaban legyen kovetkezetes.

A seqité kapcsolatban legyen kezdeményez@, térekedjen az egyéni fejlesztési tervek
megvaldsitasara, a legoptimalisabb hatasok biztositasara.

Fokozatt figyelmet fordft a balesetek megel8zésére, a megttrtént balesetet jelenti, a sériit
elldtdsardl gondoskodik. Soron kivii koteles jelenteni a lakéval kapcsolatos barmilyen
varatlan eseményt /baleset, gydgyszercsere, eszméletvesztés, barmilyen varatlan
rosszullét, engedély nélkilli eltavozas/ Amennyiben sziikséges az elsdsegélynyljtast el
kell kezdeni. Ha megitélése szerint siirgds kdrhazi ellatasra van a lakénak sziikségs,
mentdt hiv.

Apolas, specialis gondozasi szlikséglet kielégitése, a protokollok betartasaval kell, hogy
torténjen. Amennyiben pl. a havonkénii vérnyomas ellenérzés alkalmaval a normal
ertéknél eltérd értéket mér, a lakdotthon vezetd (tmutatasai alapjan kell, hogy eljarjon.

A lakdk bevonasaval gondoskodik a lakdotthon rendjérél és tisztasagaral.

Biztositja és segiti a lak6k személyes higiénés szilkségleteit, /testapolas, hajvagas,
borotvalas, kdrémvagas stb./ a megfeleld tiszta ruhazatot.

Biztositsa a lakdk rendszeres friss levegén vald tartdzkodasat.

Gondozasi, egeszségligyi tevékenységek ellatdsa: higiéniai, egészséges életmod
szokasainak kialakitasa. /rendszeres kézmosas, fogmosas ellendrzése/

Amennyiben a lakd megbetegszik, a haziorvoshoz, szakorvoshoz kiséri. Az ott elrendelt
gydgyszerek beszerzesérd!, kontroll vizsgalatok megtdrténtérdl gondoskodik, az ehhez
kapcsolédd dokumentaciot elvégzi.

Injekciozast és mesterséges taplalast csak megbizolevéllel rendelkezd szakdolgozéd
végezhet.

A lako kérhazba keriilése, vagy nagyfokl allapotromlas esetén értesiti a tdrvényes
képvisel6t.

Tartos apoiast igénylé lako esetében apolasi tervet kell késziteni, és mindaddig vezetni,
amig a lakoé allapota megkivanja.

Feladata a szakvizsgalaiok eredmeényeinek nyomon-kovetése, gyogyszerelés
valtozasainak figyelemmel Kisérése, orvosi utasitasra t6rténd apolasi tevékenységek
végzése.

Torekedjen minél {0bb hasznosithatdé szakmai ismeretre szert tenni, a tovabbképzési
lehetGségeket kihasznalni. Gyarapitsa és fejlessze dnismeretét, empatias készségét,
szakmai ismereteit.

Adminisztracios és dokumentacios feladatok ellatasa, a tevékenységéhez kapcsolédoan,
a belsé szabdlyok pontos betartasa: egyéni fejlesztési tervek, azok értékelése,
feljegyzések, egyéb feladatok.

Az adatvédelem és titoktartas szabdlyai kdtelezé érvényliek a munkéja sorén.

Munkaja soran alakitson ki adekvat kapcsolatokat az intézményen bellll és a vele
kapcsolatban [6vd egyéb szervezetekkel, intézményekkel.

Kotelessége az etikai szabalyoknak megfeleld munkavégzes.

Tlzrendészeti elbirasok, balesetvédelmi szabalyzat betartasa.

Kotelessége a leltari tArgyak megdvasa, torekedjen a takarékossagra.

Egészsegligyi konyvét maganal kell tartania, idében érvényesitenie, ellenérzés soran
felmutatni.

Munkakori leirasaban megfogalmazottakon til, koteles eleget tenni, mindazoknak a
feladatoknak, melyeket felettesei szamara eldirnak.

Tilos:

A lakdkkal és a torvényes kepvisel@kkel semmiféle lizleti kapcsolat nem létesithets, arra
utalé magatartas nem tanusithato.

A lakdkat tartésan felugyelet nélkil magukra hagyni tilos.

Munkaiddn kiviil a lakdotthonba ne tartdzkodjon, mert zavarja a lakdk napirendjét.

A dolgozok hozzéatartozdi csak az intézményvezetd engedélyével tartdbzkodhatnak a
lakéotthonban, ill. az intézmény terlletén.
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Tilos a munkahelyen szeszesitalt fogyasztani, vagy alkoholos allapotban munkéba allni.
Felszdlitdsra alkoholteszt hasznélatat iehetdvé kell tenni.

A lakootthonbdl ételt kivinni, a lakok ételét megrdviditeni, fogyasztani tilos.

A lakok ruhait, adomanyt, barminemii a laké vagy az intézményi tulajdont képezé
anyagot, eszkézt eltulajdonitani tilos.

A lakék testi fenyitése tilos! BlintetSeszkdzként gydgyszert, injekciét alkalmazni tilos.
Megszegése fegyelmi vétségnek mindsiil.

A lakékkal kapcsolatban és krnyezetiikben a kiabalas, a trdgar szavak hasznalata nem
megengedett. Megszegése fegyelmi vétségnek mindsuil.

A lakd pszichés allapotanak zavara miatt sajat vagy masok életére, egészségére, testi
épségére veszélyeztetd magatartast tanusit, de a megbetegedés jellegére tekintettel a
slirg8s intézeti gydgykezelésbe vétel nem indokolt, korlatozo intézkedés véghez vihetd,
mely sordn a szabalyzatnak megfelelden kell eljarni.

Munkajat az 1ISO 9001-2015 min8ségiranyitasi szabvany szerint végzi.

Eleget tesz a rendkivilli események tekintetében a hejelentési kdtelezetiségének.

Felelds:

L

A munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentacios feladatainak hataridére torténd elkészitésért.

A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.

A vezetdi utasitasok, hatérozatok végrehajtasaert.

Az intézmény, a szakmai egység hasznalataban [évd vagyon megovasaért.

Gondozo a lakéotthonban

Koteles a munkaterliletén pontosan, munkara képes allapotban megjelenni, a jelenlétét a
jelenléti iven igazolni.

A zavartalan mikodés érdekében tavolmaradasardl kételes munkahelyi vezet6jét mielSbb
értesiteni.

Az intézet zavartalan mUkodése érdekében a beosztasatol fliggben az épolé-gondozd
részleg valamennyi osztélyan munkavégzesre beoszthato.

A munkaidd beosztas a kollektiv szerz8désben meghatarozottak szerint térténik.

Az intézetbe t0rténd érkezeés és tdvozas alkalmaval taskajat portan bemutatni.

Ugyelni kell a munkavégzés jellegének megfelels esztétikus /nem kirivo/ megjelenésre.
Kotelessége a napirendnek megfeleld munkarendet betartani, a munkaidét maximalisan
kihasznalni, j6 munkahelyi légkér kialakitasara térekedni.

A rehabilitaciés céld lakootthonban él6 fiatalok részére gjszaka problémajuk megoldasaban
segitseget nyuijt.

A lakék bevonasaval gondoskodik a lakdotthon rendjerél és tisztasagardl.

Biztositja és segiti a lakdk szemelyes higiénés szikségleteit, /testapolas, hajvagas,
borotvalas, kdrdmvagas stb./ a megfeleld tiszta ruhazatot.

Sziletés és névnapok, és egyeb esemenyek méltdo megiinneplését szervezi, lebonyolitja.
Az éjszakai miszakban feligyel a lakékra, sziikség eseten apolasi feladatokat vegez.
/lAzméres, gybégyszerbeadas, folyadékpdtias, és egyéb olyan teenddk, amit az orvos elbir
és a beteg allapota megkivan/ Az éjszakai feladat ellatasanal teljes feleldsséggel tartozik a
lakdk allapotaért.

A munkabeosztasokat a részlegvezetf késziti el, a moédositast vele egyeztetve kell
elvégezni. A zavartalan miikddés erdekében tiimunka végzésére kdtelezhetd.

Ismerje meg a lakdék akadalyozottsaganak mértéket, jellegét, ennek az ismeretnek a
birtokaban végezze a munkajat.

A lakokkal kdzdsen alakitsa ki az egylftmikddésre, egyuttélésre vonatkozd szabalyokat.
Ezek betartasaban legyen kovetkezetes.

A segité kapcsolatban legyen kezdeményezd, torekedjen az egyéni fejlesziési tervek
megvaldsitasara, a legoptimalisabb hatasok biztositasara.

Gondozasi, egészségligyi tevékenységek ellatasa: higiéniai, egészséges életmod
szokasainak kialakitasa. / rendszeres kézmosas, fogmosas ellendrzése /
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Amennyiben a lakd megbetegszik, a haziorvoshoz kiséri. Az oit elrendell gydgyszerek
beszerzésérdi, kontroll vizsgalatok megtorténtérdl gondoskodik, az ehhez kapcsolddo
dokumentacidt elvégzi.
Injekcidzast és mesterséges taplalast csak megbizolevéllel rendelkezd szakdolgozd
végezhet.
Fokozott figyelmet fordit a balesetek megelézésére, a megtortént balesetet jelenti, a sériilt
ellatasardl gondoskodik. Soron kiviil kételes jelenteni a lakéval kapcsolatos barmilyen
varatlan eseményt /baleset, gydgyszercsere, eszméletvesztés, barmilyen varatlan
rosszullét, engedély nelklii eltdvozas / Amennyiben szilkséges az elsésegélynyujtast el kell
kezdeni. Ha megitélése szerint surgds korhazi ellatasra van a lakona
k szliksége, mentdt hiv.
A [akd koérhazba kerilése, vagy nagyfokl allapotromlas esetén értesiti a térvényes
képvisel6t.
Tartos apolast igénylé lakd eseteben apolasi tervet kell késziteni, és mindaddig vezetni,
amig a lako allapota megkivanja.
Apolas, specidlis gondozasi szlkséglet kielégitése, a protokollok betartdsaval kell, hogy
torténjen. Amennyiben pl. a havonkénti vérnyomas ellenérzés alkalmaval a normal értéknél
eltérd érteket mér, a lakdotthon vezetd Utmutatasai alapjan kell, hogy eljarjon.
Feladata a szakvizsgalatok eredményeinek nyomon-kdvetése, gybgyszerelés valtozasainak
figyelemmel kisérése, orvosi utasitasra torténd apolasi tevékenységek végzése.
Egyénre szabottan tdmogassa a lakdkat az intézményen bellli és kivili szolgaltatasokhoz
valé hozzaferésben, &nallésaguk kibontakoztatasaban, képességeik szinten tartasaban,
fejlesztésében, szlikséglsteik szerint.
Segitse, szervezze a privat életterek individualis kialakitasat, a tulajdon feletti rendelkezést.
Nydujtson olyan prakiikus, haztartasvezetési ismereteket, melyekkel az &nallosagukat segiti
el8. Haztartasi feladatok szervezése, kbdzegészségligyi szabalyok betartasa.
Segitse a lakdk rendszeres munkavégzését, a munkahoz valdé megfeleld viszony
kialakulasat. Gondoskodik réla, hogy munkakezdésre a kijeldlt munkateriileten legyenek, a
munka jellegének megfeleld, balesetmentes ruhazatban.
Segitse, szervezze a lakék érdeklédesének, képességeiknek megfelelé sport-és
szabadid8s tevékenységek végzését az intézményen belll és azon kivl.
Biztositsa a takdk rendszeres friss levegén val6 tartézkodasat.
Kéltépénz felhasznalasanal kérje ki a lakd véleményét, haligassa meg igényeit, lehetdség
szerint teljesftse azt.
A felhasznalas soran a pénziigyi szabalyok betartasa kdtelezb.
A lakok zsebpénzen vasarolt, ill. a tdrvényes képvisel§ altal behozott személyes tulajdont
képezd eszkdzoket, hasznalati targyakat koteles megdrizni, személyes nyilvantartasba
vételrél gondoskodni.
Segité beszélgetéssel elézze meg, illetve segitse az esetleges probiémak, krizisek
kialakulasat. Ismerje fel a kompetencia-hatarait, szilkség esetén kérje a megfeleld
szakember kdzrem(kddését.
Kezdeményezze a szlilbkkel, hozzatartozdkkal valé kapcsolat erdsitését, egyéb szocialis
kapcsolatok kiépitését.
A kompetenciahatarokat betarté, megfelel6 tajékoztatas nyljtasa a sziilék, hozzatartozok
irédnyaban.
Térekedjen minél tdbb hasznosithatd szakmai ismeretre szert tenni, a tovabbképzési
lehetSségeket kihasznalni. Gyarapitsa és fejlessze 6nismeretét, empétids készséget,
szakmali ismereteit.
Adminisztracios és dokumentéacids feladatok ellatasa, a tevékenységéhez kapcsoldédéan, a
belsd szabalyok pontos betartasa: egyeni fejlesztési tervek, azok értékelése, feliegyzések,
egyeb feladatok.
Az adatvédelem és titoktartas szabalyai kdtelez8 érvényliek a munkaja soran.
Munkaja soran alakitson ki adekvat kapcsolatokat az intézményen belll és a vele
kapcsolatban lévé egyéb szervezetekkel, intézményekkel.
Kotelessége az etikai szabalyoknak megfelelé munkavégzés.
Tlzrendészeti el8irasok, balesetvédelmi szabélyzat betartasa.
Kételessege a leltari targyak megévasa, torekedjen a takarékossagra.
Egészségiligyi konyvét maganal kell tartania, idében érvényesitenie, ellenérzés soran
felmutatni.
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Munkakdri leirasdban megfogalmazottakon tul, kételes eleget tenni, mindazoknak a
feladatoknak, melyeket felettesei szamara elirnak.
Munkajat az ISO 9001-2015 mindseégiranyitasi szabvany szerint végzi.

Eleget tesz a rendkiviili események tekintetében a bejelentési kdtelezettségének.

Felelds:

A munkakdri feladatainak pontos elvegzéseért.

Dokumentacids feladatainak hataridére torténd elkészitésért

A munkakdrét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.

A vezet(i utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Az intézmény, a szakmai egység hasznalataban lév6 vagyon megdvaséaért

Gondozod a nappali ellatashan

Munkajat az ISO 9001:2015 minéségiranyitasi szabvany szerint végezze.

Ismerje a nappali ellatasba kerilé felndttek akadalyozottsagéanak jellegét, mértéket, egyéni
sajatossagait.

A megfeleld, specidlis moddszerek alkalmazasaval segitse el6 a rabizott ellatottak
mindenoldalu fejlddését.

Teljeskor(ien lassa el az ellatottakkal kapcsolatos gondozasi teenddket.

Kapcsolddjon be az egyéni és csoportos fejlesztési, foglalkoztatasi feladatok végzésebe.

A gybogypedagogus iranyftdsaval torténik a fejlesztés mddjanak kidolgozasa.
Munkatarsaival kozdsen készitsen tervet és foglalkozésait e szerint végezze, a
rendszeresség és kdvetkezetesség figyelembevételével.

A fejleszté mddszerek alkalmazasanal maximalisan alkalmazkodjon az ellatottak testi,
érzékszervi, értelmi és altalanos egészségi allapotahoz.

A megfelelé, specidlis modszerek alkalmazasaval végezze a rabizott felndttek
foglalkozésainak vezetését egyéni differencialassal.

Ismerje és alkalmazza azokat a specidlis moddszereket, amelyeket a gyermekek
sajatossagai megkdvetelnek.

Gybgypedagdgusi instrukciok alapjan korrekciés feladatokat lasson el a szabadid8s és
napirend szerinti tevékenysegek iranyitédsaval.

A fiataloknal tapasztalt valtozdsokat, azok jellegétdl fiiggSen beszélie meg munkatarsaival,
gyogypedagdgussal, orvossal, a szuldkkel.

Tegyen javaslatot a foglalkoztatas modjara.

Gondoskodjon a nappali ellatasban toliétt idé valtozatos kihasznalasarol.

Az ellatottakkal vald kapcsolatat a szeretetteljes banasmod hassa at.

Segitse a nappali ellatas szabadidds tevékenységeinek, linnepeinek szervezését.
Gondoskodjon arrél, hogy a nappali ellatés fejleszté eszkdzei, targyi felszereltsége
felelienek meg a higiénes és esztétikai kévetelmenyeknek.

Tegyen javaslatot a foglalkozasok tartalmanak megfelelé eszkdz6k, anyagok beszerzesérdl,
Munkdjaban hasznositsa munkatarsai ellatottakra vonatkozo észrevételeit, tapasztalatait.
Segitse el6 a sérilt gyermekek és felnbttek elszigetelédésének oldasat, szocializacidjuk
megvalosulasat.

Ismertesse meg a fiatalokkal a tébbségi tarsadalmi élet néhany terlletét, enyhitse a
kérnyezeti artalmakat. Segitse tanacsokkal életvitelliket, életvezetésiiket. Segitse hivatalos
Ugyek intézését.

Ismerje az ellatottak gyogyszereit, gyoégyszerszedési szokasait, s gondoskodjon az
eldirasnak megfelel6 gydgyszertarolasrol, szilkség esetén a szabalyos beadasrol. Szikség
esetén segitse a szakellatashoz vald hozzajutast.

A személyi feltételek atmeneti hianya esetén helyettesités vallalasaval tdrekedjen a
munkavégzés zékkendmentessé, folyamatossé tételére.

Gyarapitsa és fejlessze empatias készséget, szakmai ismereteit.

Torekedjen minél tobb, a munkajaban hasznosithaté ismeret megszerzésére a
tovabbképzési lehetéségek kihasznalasaval.

Tegyen meg mindent a szll8kkel valo kapcsolat erdsitéséért, tartson fenn folyamatos, napi
kapcsolatot és segitse a csaladi nevelést hasznos tandcsok, kiprobalt javaslatok
tovabbadasaval.
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- Adminisztracios és dokumentéaciés feladatait hataridére lassa el.
- Gondoskodjon a napirendbe épitett foglalkozdsok megszervezésérdl.
- Koézremikédjon  a  kildnbdz8 szakemberek és intézmények kézti kapcsolat
megteremtésében és fenntartasaban. '
- Eleget tesz a rendkivili események tekintetében a bejelentési kitelezettségének.
Felelfs:

- A munkakéri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentacios feladatainak hataridére tortend elkészitésért

- A munkakéret illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.

- Avezetbi utasitasok, hatarozatok végrehajtaséért.

- Azintézmény, a szakmai egység hasznélatdban lévé vagyon megbvasaért

Terapias munkatars a nappali ellatasban

- Munkajat az ISO 9001:2015 mingseégiranyitasi szabvany szerint végezze.

- Ismerje a nappali ellatasha kerlld felndttek akadalyozottsaganak jellegét, mértéket,
egyéni sajatossagait.

- Ismerje és alkalmazza azokat a specidlis moédszereket, amelyeket az ellaiottak
sajatossagai megkdvetelnek.

- A megfeleld, specidlis mddszerek alkalmazasdval végezze a rabizott ellatottak
foglalkozasainak vezetését egyeni differencialassal, ezzel segitse el a rabizott ellatottak
mindenoldall fejlédését.

- Teljeskérden lassa el az ellatottakkal kapcsolatos fejlesztési, foglalkoztatasi teendéket.
Kisérje figyelemmel a foglalkozasok szervezését.

- Szlkség esetén kapcsolodjon be a gondozasi feladatok végzéseébe.

- A gyogypedagbgus iranyitasaval torténik a fejlesztés médjanak kidolgozasa.
Munkatarsaival kdzdsen készitsen tervet és foglalkozasait e szerint végezze, a
rendszeresseg és kdvetkezetesség figyelembevételével.

- A fejlesztd mddszerek alkalmazasanal maximalisan alkalmazkodjon az ellatottak testi,
erzékszervi, értelmi és altalanos egészségi allapotahoz.

- Gyogypedagogusi instrukciok alapjan korrekciés feladatokat lasson el a szabadidfs és
napirend szerinti tevékenységek iranyftasaval.

- A fiataloknal tapasztalt valtozdsokat, azok jellegétél figgSen beszélie meg
munkatarsaival, gyégypedagégussal, orvossal, a szildkkel.

- Végezzen megfigyeléseket a foglalkozasok hatasanak lemeérésére, tegyen javaslatot a
foglalkoztatas médjara.

- Gondoskodjon a foglalkozasok idejének valtozatos kihasznalasardl.

- Munkatarsaival kdzbsen készitse el a csoport napi- és heti rendjét.

- Az ellatottakkal valé kapcsolatat a szeretetteljes bandsmadd hassa at.

- Szervezze meg €s munkatarsaival bonyolitsa le a nappali elldtds szabadidés
fevékenységeit, Unnepeit.

- Segitse eld, hogy a nappali ellatas fejleszié eszkdzei, targyi felszereltsége feleljenek meg
a higiénés és esztétikai kovetelményeknek.

- Gondoskodjon a foglalkozasok tartalmanak megfeleld eszkdzok, anyagok beszerzésérdl.

- Munkajaban hasznositsa munkatarsai ellatottakra vonatkozé észrevételeit, tapasztalatait.

- Segitse el6 a sérlit elldtottak elszigetel6désének oldasat, szocializacidjuk
megvaldsulasat.

- Ismertesse meg a fiatalokkal a tobbségi tarsadalmi élet néhany terliletét, enyhitse a
kornyezeti artalmakat. Segitse tanacsokkal életvitellket, életvezetésiiket. Segitse
hivatalos (igyek intézését.

- Ismerje az ellatottak gyogyszereit, gyogyszerszedési szokasait, s gondoskodjon az
el6irasnak megfeleld gybdgyszertarolasrél, szikség esetén a szabalyos beadasrol.
Sziikség esetén segitse a szakellatashoz vald hozzajutast.

- A személyi feltételek atmeneti hianya esetén helyettesités vallalasaval térekedjen a
munkavégzés z8kkendmentessé, folyamatossa tételére.

- Qyarapitsa és fejlessze empatias készségét, szakmai ismereteit.

- Torekedjen minél tobb, a munkajaban hasznosithaté ismeret megszerzésére a
tovabbképzeési lehetdségek kihasznaldsaval.
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- Tegyen meg mindent a sziilbkkel vald kapcsolat erfsitéséért, tartson fenn folyamatos,
napi kapcsolatot és segitse a csaladi nevelést hasznos tanacsok, kiprébalt javaslatok
tovabbadasaval.

- Adminisziraciés és dokumentaciés feladatait hatériddre lassa el, az ellatottakkal valo
foglalkozason tdli munkaid&ben.

- Szilkség esetén készitsen pedagdgiai véleményt.

- Napi rendszerességgel szolgaltasson adatot az Igénybevevéi nyilvantartasba

- Kapcsolédjon be az elégendozasi és felvételi Uigyintézési feladatokba.

- Koézremikodjon a klldnbdzd szakemberek és intézmények kozti kapcsolat
megteremtésében és fenntartasaban.

- Eleget tesz a rendkiviili események tekinteteben a bejelentssi kdtelezettségenek.

Felelds:

A munkakéri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentacios feladatainak hataridére térténé elkészitésért

A munkakérét ifletd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.

A vezeti utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Az intézmény, a szakmai egyseg haszndlataban lévé vagyon megbvasaért

Munkakoérok atadasa
Az intézményvezetd beosztasu dolgozdinak, valamint az intézményvezetd altal kijeldit dolgozék
munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzbkdnyvet kell
felvenni.
Az atadasrdl, atvetelrél késziilt jegyzbkdnyv tartalmazza:
az atadas-atvétel idépontjat,
a munkakorrel kapcsolatos téjékoztatast, fontosabb adatokat,
a folyamatban |év8 konkrét (igyeket
az atadasra keriil6 eszkozoket
az atadd és atvevd észrevételeit
a jelenlévdk alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast, a munkakdr valtozast kévetd legkésdbb 15 napon belll be kell
fejezni. Az eljaras lefolytatasardl a felettes vezeté gondoskodik.

XVI. AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO FORUMOK, TESTULETEK, SZERVEK,
KOZOSSEGEK

Az intézmény vezetSje a hatékony és a magas szinvonald szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kdvetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamara
biztositott férumokon.

XVi.1. Az intézményi munka iranyitasat segité forumok

1.) Intézményvezetdi testiilet

Az intézményvezets tandcsadé szerveként mikddik. Uléselt az intézményvezetd szikség szerinti

alkalommal, hivja &ssze.

A tanacs tagjai: Intézményvezet§, Altaldnos intézményvezetd helyetles, szakmai
intézményvezetd helyettes, koordinaciés intézményvezetd-helyettes, szlkség esetén vezetd
munkatarsak.

A dolgozoi érdekképviselet meghivasa kotelezd:

— Joéléti kérdések esetén, valamint az intézmény alkalmazottainak jelent0s részét érintd
atszervezési, szervezet atalakitasi kérdések esetén.

— A kollektiv szerz6désben és a kdzalkalmazotti szabalyzatban leirtaknak megfeleld esetekben.

Az intézményvezetfi testillet vélemenyezi és értékeli:
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— az intézményt érinté szervezeti 8s mukddési kérdéseket,

— az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakdriilményeket befolydasold kérdéseket,
fejlesztések, felljitasok rangsorolasat,

— azintézmény mikddésével Gsszefliggd terveket, szabalyokat,

~ mindazokat a javaslatokat, amelyeket az intézményvezeté vagy a tanacs tagjai a tanacs elé
terjesztenek

2.) Vezetdi értekezlet

Az intézmeény vezetlje szikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal vezetdi értekezletet

tart.

Az értekezlet intézményegységenként is megtarthato.

A vezetdi értekezleten részt vesznek:

-~ intézmeényvezets,

— altalanos intézményvezetd helysttes,

— szakmai intézményvezet6 helyettes,

— koordin&cids intezmenyvezetd-helyettes,

— szocialis intézményegység vezetd,

— gyermekvedelmi szakmai egységek vezetdi,

— rehabilitacids részleg és lakdotthon vezetd,

— fogyatékosok apolé-gondozé otthona részlegvezets,

— apold-gondozo otthon részlegvezets,

— lakootthonok és nappali ellatas részlegvezets,

- vezetd apold,

— szenvedelybetegek apold-gondozé otthona részlegvezetd,

—~ szocialis és mentalhigiénés csoportvezetd,

— fejlesztd foglalkoztatas vezet6,

— mentalhigiénés és fejlesztd foglalkoztatas vezets,

- osztalykoordinatorok,

— muszaki csoportvezetd,

— eélelmezésvezetd,

— meghivasra a kdzalkalmazotti tanacs elndke,

- meghivottak.

A dolgozoi érdekképviselet meghivésa kotelezé:

— Joléti kérdések esetén, valamint az intézmény alkalmazottainak jelentGs részét érintd
atszervezési, szervezet atalakitasi kérdéesek esetén.

— A kdzalkalmazotti szabalyzatban leirtaknak megfelelé esetekben.

A vezetbi értekezlet feladata:

- tajékozodas a belsé szervezeti egységek, szakmai kdzdsségek munkajarol,

- azintézmény, valamint a belsé szervezeti egységek, szakmai kdzosségek aktudlis és konkrét
tennivaldinak meghatarozasa, attekintése.

Intézményegységenkénti vezetdi értekezlet:

- A vezetdi értekezleten az adott intézményegység (szocidlis, illetve gyermekvédelmi} vezeti
vesznek részt.

- Az intézményvezetd helyettes/ szocidlis intézményegység vezets sziikség szerint vezetsi
ertekezletet hivhat 6ssze, melyen a gyermekvédelmi/ szocidlis intézményegységhez tartozo
szakmai egységek vezetdi vesznek raszt.

— Az intézmeny vezetbje szikség szerint, de legalabb félévente intézmeény-egységenkénti
vezetdi ériekezletet tart.

3.) Csoport értekezlet

a) Csoportértekezlet a gyermekvédelmi intézmeényegységben
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A csoportértekezletet havonta, valamint sziikség szerint gyakrabban a gyermekotthon vezetdk
hivnak 6ssze, amelyen valamennyi adott szakmai egységhen dolgozé munkatars kételes részi
venni.

A csoportértekezlet idSpontjardl az intézmeény vezeldjét és a szakmai intézményvezetb-helyettest
elGzetesen értesiteni szlikséges.

A csoportértekezlet feladatai az elfogadott éves munkatervben meghatarozottak:

- aszervezeti egyseg eltelt iddszak alatt végzett munkajanak értékelése,

- a szervezeti egység munkdjaban tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa,

- a munkafegyelem értékelése,

- aszervezeti egység elétt alld feladatok megfogalmazasa,

- aszervezeti egység munkajat, munkakdzdsségeit érintd javaslatok megtargyalasa.

b) Csoport-osztalyértekezlet, a szocialis intézményegységben

A csoportok, osztalyok sziikség szerint, de legalabb félévenként csoportértekezletet tartanak.

A csoport, osztaly értekezletét a csoport/részlegvezetS hivja Ossze és vezeti, de az dsszehivast a
témakér megjeldlésével az intézmény vezetdje, vagy barmely dolgozéja kezdeményezheti.

Az értekezletre meg kell hivni a csoport, osztaly valamennyi dolgozojat, idSpontjardl értesiteni
kell az intézmény vezetdjét, és az intézményvezetd helyettest.

A csoport-osztalyertekezlet feladata:
— a szervezeti egység eltelt id8szak alatt végzett munkajanak értékelése,

— a szervezeti egység munkajahan tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazasa,

— a munkafegyelem értékelése,
— a szervezeti egység elétt allé feladatok megfogalmazasa,
— a szervezeti egység munkajat, munkakdzosségeit érinté javaslatok megtargyalasa.

4.) Dolgozéi munkaértekezlet

Az intézmény vezetlje szlkség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal 8sszdolgozoi
munkaértekezletet tart.

Az értekezlet intézményegységenként is megtarthato.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasl dolgozdjat,
melyen a részvétel kdtelezd.

Az értekezletet torzs munkaidében kell megtartani.

Az intézményvezeté az dsszdolgozéi értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt idGszak alatt végzett munkajard,

- grtékeli az intézmény programjanak, munkatervenek teljesitését,

- grtékeli az intézményben dolgozdk élet- és munkakériiményeinek alakuldsat, a
munkafegyelmet,

- ismerteti a kovetkezd idGszak feladatait, es hatéroz az intézmény kdvetkezd évi munka
programjarol.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja dssze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdék véleményiiket, észrevételeiket

kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

XVI1.2. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kézésségek

1.) Dolgozéi érdekképviseleti szervezet

Az intézmény vezetése egylttmikddik az intézményi dolgozdk minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvedelme.
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Az intézményben a MADOSZ képviselete m(ikddik, mely érdekképviselet ellatja a dolgozok
érdekvédelimét.

Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mikddését.

Az intézmény vezetSje a koézalkalmazotti jogviszonybdl szarmazé jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérél, az
érdekvédelmi szervezetek tamogatasanak mértékérdl, a mikodesi feltételek biztositasardl,
jogszabalyok idevonatkozd rendelkezései alapjan megallapodast kothet.

Az intézmeny m(ikddését segitd Tanacs Uléseirél jegyzSkdnyvet keli késziteni, megérzésérsl az
intézmeny vezetdje gondoskodik.

A jegyz8koényvnek tartaimaznia kell;

— az (lés helyét, idépontjat,

— a megjelentek nevet,

— jegyzdbkdnyv-vezetd, hitelesité nevét,
— a targyalt napirendi pontokat,

— a tanacskozas lényegét,

~ a hozott dontéseket.

2.) Erdekképviseleti forum

Az Erdekképviselsti Forum miikédésének szabalyait a szocidlis intézményegységben

— a szocidlis intézményegységben a Hazirend és az Erdekképviseleti Férum Mikodési
Szabélyzata tartalmazza,

— a gyermekvédelmi intezményegységben a  gyermekvédelmi  intézményegyseg
Erdekképviseleti Forumanak Szabalyzata tartalmazza.

3.) Gyermekdnkormanyzat a gyermekvédelmi intézményegységben

A gyermekotthonokban elhelyezett gyermekek, fiatalok érdekeik képviseletére 3 f6s
gyermekdnkormanyzatot hozhatnak létre.

A gyermekdnkormanyzat veéleményt nyilvanithat a gyermekotthon vezetdjénél, az integralt
intezmeény vezetdjénel a gyermekeket, fiatalokat érint6 valamennyi kérdésben.

A gyermekdnkormanyzat képviseldje szavazati joggal részt vesz az intézmény Erdekkepviseleti
foruméban. A gyermekdnkormanyzat élén pedagdgus elndk all. Az (ilésen legalabb évente egy
alkalommal, elére egyeztetett id8pontban részt vesz a gyermekjogi képviseld, aki tajékoztatast
ad a gyermekek jogairdl, azok érvényssithetdségérél és az & elérhetbségérdl. A gyermekjogi
képvisel§ - elbre egyeztetett idépontban, a - gyermekek szamara - fogadddrat tart a
gyermekotthon helyiségeben.

4.) Sziil6i értekezlet

Az intézmeény vezetbje szilkség szerint, de legaldbb évente egy alkalommal a szocidlis
intézményegységen bellil a iakéotthonokban és a bentlakadsos részlegekben lakok szilei,
valamint a nappali ellatasban részesilék torvényes képviseldi, gyamok, gondnokok szamara
értekezletet tart a szakmai egységek képviselSinek és mas érintetieknek a részvételével. Az
intézmeény vezetbje beszamol az intézményt és az ellatottakat érinté tervekrdl, programokrol| és
aktualitdsokrdl. Valaszol a felmerllG kérdésekre, a hozzatartozéi kor javaslatait,
kezdeményezéseit mérlegelés és egyeztetés utdn szilkség szerint felhasznalja. A szll6i
ertekezletre meghivast kap az érdekképviseleti forum vezetSje és az ellatott jogi képviseld.

5.) LLakogyliles

A lakégydlést az intézetben lakok reszére hivia dssze a szenvedélybetegek otthona, a dévavanyai

lakdotthonok valamint a rehabilitacios részleg és lakéotthonok vezetdje.

A lakogytilés tartalma az intézményben él6 lakokat érinté megfelel§ témakorok megbeszélése, az
éves szakmai munkaterv alapjan térténik, szlkség esetén az otthon lakéi is kezdeményezhetik a
lakogylilés Osszehivédsat. A lakogyllés megtartdsat, s az elhangzottakat jegyzdkdnyvben kell
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rogziteni. A jelzett problémakra, amennyiben helyben nem keriiltek megvalaszolasra, 8 napon belil
valaszt kell adni.

XVII. A munkaidé beosztasa

A munkaviszonyra vonatkozo belsd szabalyok kialakitasanal a Munka Torvénykdnyverdl szélo
2012. évi . torvény, valamint a kdzalkalmazottak jogallasarél szl téhbszdr mddositott 1992. évi
XXXIII. tdrvény elGirasai az irdnyadok.
Az intézményvezet6 dontése alapjan kétetlen, rugalmas munkaidét engedélyezhet, melyet a
dolgozd munkakdri leirasa rogzit.
A heti munkaidé 40 6ra, minden dolgozé szamara, mely a munkaiddt és a pihendidst
tartalmazza.
Az intézményegységben a hivatalos munkarend, a nem folytonos munkarendben dolgozék
részére a kbvetkezd:

- hétf6tdl csutortdkig 7,20 6ratol 15,45 draig

- pénteken 7,20 6ratdl 13,40 6raig

Az intézményben a koordinacids intézményvezetd-helyeties iranyitasa alatt mikodé egyes
szakmai csoportok {pénziigy, humanpolitika, Ugyintézés) és a titkarsag tekintetében a hivatalos
munkarendtdl eltérd idében egy-egy dolgozo eltérd munkarendben latja el feladatait.

- hetfétdl cstitdridkig 8,00 oratdl 16,30 6raig

- pénteken 8,00 6ratdl 14,00 oraig

Az apold, gondozd, segité, gyermekfellgyeld, kisgyermekneveld, gyermekvedelmi asszisztens
munkakdrben dolgozé munkavallalok folytonos munkarendben, harom havi munkaidékeretben
dolgoznak, miszak beosztas szerint. A munkaiddkeret kezdé napja a naptari év elsé napja.

A munkaidé nyilvantartas szabalyai:

A munkaidd nyilvantartas jelenléti iveken térténik. Az intézmény valamennyi dolgozoja kételes a
telephelyén elhelyezett jelenléti iven napi munkavégzésének valds kezdd és befejez§ idSpontjat
naprakészen regisztralni és azt alairasaval hitelesiteni. A jelenléti ivek ellenérzése az adott
szakmai egység vezetbjének hataskdre és kotelezettsége.

Békeéscsaba, 2026. 10.19.
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Gyongyhaz Integralt Szocialis és Gyermekvédelmi
Kézpont Békés Varmegye
5600 Bekéscsaba, Degré utca 59.
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2. szamu flggelék

Gydngyhaz Integralt Szocialis és Gyermekvédelmi Kozpont Békés Varmegye
engedélyezett l1étszaimanak felosztisa

létszam
(f6)
Funkcionailis
Szervezeti egység o -

Szakmai EE 5o o CRE:R~ g 8

S22 % S5EF £

552 8 232§ =2

i ’ & - =5 M

Intézményvezetd 1 0 0 0 0 0

Altaldnos intézményvezeté-helyettes 1 0 0 0 0 0

Szakmai intézményvezetd-helyettes 1 0 0 0 0 0
Koordindcios intézményvezetd-helyettes 0 1 0 0 0 0

Nappali ellatés 4 1 0 0 0 0

Apol6-gondozo otthon 58 8 4 |2 |27 11

Bélkéscsabai szocidlis | Szocialis és mentalhigiénés csoport 15 0 0| 0 0| o
intézményegyscg Fejlesztd foglalkoztatas 4 0 0 0 0|0

Rehabilitcids részleg és

lakéotthonok ¢ o 0 0 0 0 0

Eziistfény Otthon 9 0 0 0 1 0

Nappali ellé}tés - Harménia 2 1 0 0 0 0

lakdotthon

Borostyankert Otthon 44 0 4 0 11 | 8

Dévavayai szocidlis Szocidlis és mentalhigiénés csoport 13 0 0 0 0 0
intézményegység Fejlesztd foglalkoztatas 2 0 0 01 0 0
Harménia lakbotthon 6 0 0 0 0 0

Indigé lakdotthon 5 0 0 0 0 0

Tiirkiz lak6otthon 4 0 0 0 0 0

Dlek szakmai egység Buzavirdg Befogadd Gyermekotthon 6 0 0 0 2 0
Kisvirag lakésotthon 8 0 0 0 0 0

Magyarbanhegyes Reménysziget lakésotthon 6 0 0 0 0 0
szakmai egység Reménysugar lakésotthon 6 0 0 0 0 0
Bobita lakasotthon, Békés 14 0 0 0 0 0

BékéS-BEi:késcs?ba Kiilonleges gyermekotthon,
szakmai egység Beékéaosaba 15 1 1 0 0 0
Dévavanyai szakmai Csillagfény Gyermekotthon 21 0 0 0 4 0
egyseég Biéstya kiils6 féréhely 0 0 0 0 0 0
Békes-Tarhos szakmai Napraforgé lakasotthon 9 0 00|00
egység

Napsugér lakdsotthon 5 0 0 0 0 0

Fészek lakasotthon 5 0 0 0 0 0

Bagolyvar lakasotthon, Tarhos 8 0 0 0 0 0

Torony kiils6 férdhely 0 0 0 0 0 0

Irfnytll specidlis gyermekotthon 23 1 2 1 5 0

Szivarviny specidlis gyermekotthon 23 0 0 0 6 0

Osszesen: | 327 13 |11 3 15 !19
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