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ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. térvény, illetve a Gydngyhaz Integralt Szocislis és
Gyermekvédsimi Kdzpont Békés Véarmegye alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyokban
rogzitett eldirasoknak megfelelGen elkészitett Szervezeti és Mikddési Szabélyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy régzitse az intézmény feladatai elltasanak részletes belsd
rendjét és modjat, legfontosabb adatait, szervezeti felépitését, a vezet8k &s alkalmazottak
feladatait és jogkdrét, az intézmény mikddési szabalyait.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat célja és hatalya

1. Az SZMSZ célia, hogy meghatarozza az intézmény adatait, szervezeti felépitését, az
intézmény mlkddésének belsd rendjét, killsé kapcsolatait, annak érdekében, hogy az intézmény
szakmai programjaban rdgzitett cél és feladatrendszer megvaldsithato legyen.

2. Az SZMSZ hatélya kiterjed:
- azintézmény vezetdire,
- azintézmény dolgozdira,
- azintézményben mikddé szervezetekre, kzdsségekre,
az intézmeny szolgéltatasait igénybe vevékre.

. AZINTEZMENY AZONOSITO ADATAI

Az intézmény neve: Gybngyhdz Integralt Szocidlis és Gyermekvédelmi Kézpont Békés
Varmegye )
Az intézmény székhelye: 5600 Békéscsaba, Degré utca 59. (Agazati azonositoja: S0008353)

Alapito okirat kelte: 2022. januar 11.
Alapit6 okirat szama: A-449-1/2023

Alapitas idépontja: 1979. oktéber 15.

ll. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE

- Az intéezmény a szocidlis ellatas terlletén biztositia a fogyatékossaggal &l6 szeméiyek
tartés bentlakdsos ellatasat, fogyatékossaggal él6k rehabilitacids bentlakasos ellatasat,
apolé-gondozé célu lakéotthoni, rehabilitaciés célu lakdotthoni és fogyatékossaggal él6k
nappali ellatasat, valamint szenvedélybetegek apold-gondozo otthoni ellatasat.

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

- A gyermekvedelmi feladatokat tekintve otthont nyGjto ellatast biztosit: gyermekotthonban,
klldnleges gyermekotthonban, specidlis gyermekotthonokban, lakasotthonban, kiilénleges
lakasotthonban, specidlis lakasotthonban, kiilonleges-integralt lakasotthonban, illetve
utogondozoéi ellatast, tovabba utdgondozast biztosit. Jarébeteg-szakellatast mikddtet.

. A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZATI
FUNKCIOK SZERINTI BESOROLASA

Kormanyzati funkcié szam Kormanyzati funkcié megnevezése

1 041233 Hosszabb id6tartam kézfoglalkoztatas
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1.)
2))

3.)

4.)

5.)

6.)

2 072220 Jardbetegek rehabiliticios szakellatdsa
3 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatés, képzes
4 101132 Szenvedélybetegek atmeneti ellatasa
5 101122 Szenvedélybetegek tartos bentlakasos ellatasa
Fogyatékosséggal él6k tartés bentlakdsos
6 101211 egllatasa
Fogyatékossaggal él6k rehabilitacios  celu
7o |o1enz bentlakésos elidtasa
8 101213 Fogyatékossaggal &i6k atmeneti ellatasa
9 101214 T’amegatott lakhatds fogyatékos személyek
részére
Fogyatékossaggal él6k apolé-gondozo  célu
10101215 lakéotthoni elltasa
Fogyatékossaggal él6k rehabilitacids célu
11| 101216 lakéotthoni ellatésa
12 101221 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa
Tamogatd szolgéltatas fogyatékos szemelyek
13 101222 rész6re
Fogyatékossaggal él6k tarsadalmi integraciojat
14 101270 és életmindseget segitdé programok,
tamogatasok
16 104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok
A gyermekek, fiatalok  és csaladok
16 104060 életmindségét javitd programok
17 107030 Szocidlis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas
18 107051 Szocidlis étkeztetés szocialis konyhan
19 107052 Hézi segitségnyujtas
20 107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

IV. AZ ALAPTEVEKENYSEGET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szo6ld 1993. évi lll. torvény (a tovabbiakban:
Szt.)

3/2002. (ll. 8) SzCsM-EUM egylites rendelet a munkaheiyek munkavédelmi
kdvetelményeinek minimalis szintjerdl

A fogyatékos személyek alapvizsgalatarol, a rehabilitaciés alkalmassagi vizsgalatrdl,
tovabba a szocidlis intézményekben ellatott személyek allapotanak felllvizsgalatarol szolo
92/2008. (1V. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Fvr.)

A személyes gondoskodds igénybevételével kapcsolatos eljarasokban kozrem(kodd
szakértokre, szakértsi szervekre vonatkozé részletes szabalyokrol szolo 340/2007. {(XII.
15.) Korm. rendelet

415/2015. (XIl. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevéi nyilvantartasrol és az orszagos jelentesi rendszerrél

A személyes gondoskodast ny(jtd szocidlis ellatasok téritési dijarol szol6 29/1993. (.. 17.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Tr.)




7.) A gondozasi szilkséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocidlis részorultsag
vizsgalatanak és igazoldsanak részletes szabalyairol sz6lé 36/2007. (XIl. 22.) SZMM
rendelet

8.) A személyes gondoskoddst nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
mukodesk feltételeirél sz6l6 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet (a tovabbiakban: R)

9.) A személyes gondoskodast nyUjtd szocidlis ellatasok igénybevételérsl szolo 9/1999. (XI.
24.) SzCsM rendelet

10.) A Gyermekek jogair6l széld, New Yorkban, 1989. november 20-dn kelt Egyezmény
Kihirdetesérdl szolé 1991. évi LXIV. Torvény

11.) A gyermekek vedelmérSl és a gyamigyi igazgatasrdl szolo 1997, évi XXXI. térvény (a
tovabbiakban: Gyvt.)

12.) A nemzeti kbznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. tbrvény

13.) A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenléségik biztositasarsl sz6ld 1998. évi XXVI.
térvény

14.) A csaladok tAmogatasardl sz4161998. évi LXXXIV. térvény

15.) Az egyenié bandsmodrol és az esélyegyenléség el8mozditasarsl szold 2003. évi CXXV.
térveny

16.) A kozérdekl dnkéntes tevékenységrél szdld 2005. évi LXXXVIIL. torvény

17.) A gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997.
(IX. 10.) Korm. rendelet

18.) A gyamhatdsagok, a terlileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekj6léti szolgalatok
és a szemeélyes gondoskodast nyljtd szervek és személyek altal kezelt személyes
adatokrol sz6l6 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet

19.} A gyermekvedelmi és gydmiigyi feladat- és hataskorok ellétasardl, valamint a gyamhatéséag
szervezeterdl es illetékességérd| szolé 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet

20.) A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. &vi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténé végrehajtésarol szolé6 257/2000. (XII.
26.) Korm. rendelet

21.) A szocialis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények és halézatok
hatbsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérél szold 369/2013. (X. 24.) Korm.rendelet

22.) A szamvitelrdl sz4l6 2000. évi C. torvény

23.) A Munka térvénykdnyvérdl sz6lé 2012. évi l. tdrvény

24.) A kdzalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII. tdrvény

25.) A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatarol és
vélemenyezésérd| szold 33/1998. (Vi.24.) NM. rendelet

26.) A személyes gondoskoddst nyujté gyermekjéléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairél és mikodeésik feltételeirdt szolo 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet

27.) 326/2013.(VII1.30.) Kormanyrendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992, évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
tortend végrehajtasardl

28.) Az egészsegligyrdl sz6l6 1997. évi CLIV. térvény

29.) Az informécids 6nrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrol szélé 2011, évi CXII.
tdrvény

V. SZERVEZETI FELEPITES

Az intézmeny bels6 szervezeti egységeinek, vezetSi szintjeinek meghatérozasanal elsédleges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el a
kdvetelményeknek megfelelen.

Az intézményvezetS felel az intézmény vezetéséért, helyetteseivel iranyitja a titkarsag munkajat.
A szervezeti hierarchiaban az intézményvezetd alatt kdzvetlenil helyezkednek el az altalanos
intézmeényvezetd helyeties és a szakmai intézményvezetd helyettes, akik az intézményvezetén
keresztlll az adott intézményi egységek szakmai munkajat feliigyelik, szervezik. Az altalanos
intézmenyvezetd helyettes kdzvetlen iranyitasa ala tartozik a nappali ell4tés.

A koordinacios intézményvezetd helyettes az intézmény egészére vonatkozé gazdasagi ligyeket
iranyftja, koordinalja, kdzvetlen iranyitasa ala tartozik az intézménylizemeltetés.
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A helyi adottsdgoknak megfeleléen intézményiinkben a tovabbi szakmai szervezeti egységek
hatarozhatdk meg.

Szocialis feladatellatasban:

Békéscsabai szocidlis intézményegyséd
. Rehabilitaciés részleg, Fogyatékos személyek @pold-gondozé céli lakootthona es a
Fogyatékos személyek rehabilitacios cell lakootthona
- Fogyatékos személyek apold-gondozd otthona
- Szocialis és mentalhigiénés csoport
- Fejleszté foglalkoztatas
- Szenvedélybetegek apold-gondozo otthona

Dévavanyai szocidlis intézményedység
- Fogyatékos személyek apold-gondozé otthona,
- Fogyatékos személyek apold-gondozo céld lakéotthonai és nappali ellatas
- Mentalhigiénés és fejleszid foglalkoztatas csoport

Gyermekvédelmi feladatellatasban:
- Elek-Békéscsaba szakmai egyseg
- Magyarbanhegyes szakmai egyseg
- Dévavanyai szakmai egyseég
- Békés-Tarhos szakmai egység
- Szivarvany Specialis Gyermekotthon
- Iranytl Specidlis Gyermekotthon

A szervezeti felépitést bemutaté szervezeti dbrat az SZMSZ 1. sz. fliggeléke tartalmazza.

Az intézmény belsd szervezeti felépitése:

Szocialis Szenvedélybetegek Ezistfény QOtthon | Békéscsaba
intézményegység Apols-gondoz6 Békescsaba 4-es Honveéd utca 2.
otthona
Fogyatékos Boglarka Otthon | 5510 Dévavanya,
személyek Apolé- | Dévavénya Széchenyi utca 21.
gondozé Otthona
Fogyatékos Borostyankert Otthon | 5510 Dévavanya,
szemeélyek Apold- | Dévavanya Széchenyi utca 25.
gondozd Otthona
Fejleszté

foglalkoztatas

Fejlesztd Sarga Foglalkoztato 5510 Dévavanya, Nyil
foglalkoztatas Dévavanya utca 3.
Fogyatékos Harmania Lakéotthon | 5510 Dévavanya,
személyek Apold- Dévavanya Eotvos utca 34.
gondozé célu ‘
lakdotthona
Fejlesztd

| foglalkoztatas
Fogyatékos Indigd Lakootthon 5510 Dévavanya,
személyek Apold- Dévavanya Széchenyi utca 37.
gondozé célu
lakéotthona
Fogyatékos Tirkiz Lakéotthon | 5510 Dévavanya,
személyek Apold- Dévavanya Zrinyi utca 109.




gondozoé célu
lakdotthona

Fogyatékos
személyek Apold-
gondozé Otthona

Fogyatékos
személyek
Rehabilitaciés
intézménye

Fogyatékos
személyek Nappali
eltatasa

Fogyatékos
személyek Apolo-
gondozé céld
lakootthona

Fogyatékos
személyek
Rehabilitacios ¢élu
lakdotthona

Fejlesztd
foglalkoztatas

Gyermekvédelmi
intézményegység

Kilénleges
gyermekotthon

Specidlis
gyermekotthon

Iranytl Specialis
Gyermekotthon
Békéscsaba

Utdgondozéi ellatast

nyUjté kbisé féréhely

Kllsé feréhely

5600 Békéscsaba,
Degré utca 59.

Bastya Kulsd férShely
Dévavanya

5510 Deévavanya,
Virdg utca 20.

Torony Kilsé
fér6hely Békés

5630 Békés,
Kinizsi utca 2/2.

Kik6ts Kiils feréhely

5630 Békés Akacfa
utca 11.

Kilsé féréhely 5667
Magyarbanhegyes,
Alkotmany utca 44.
Lakasotthon Napraforgd 5630 Békés,
Lakasotthon Békés Barték Béla utca 1.
Napsugar 5630 Békés,
Lakasotthon Békes Pesti utca 18/2.
Kilénleges Fészek Lakasotthon 5630 Békés,
lakasotthon Békés Foné utcad.
Remenysziget 5667
Lakasotthon Magyarbanhegyes,
Magyarbanhegyes Jékai utca 23/1.
Reménysugar 5667
Lakasotthon Magyarbanhegyes,
Magyarbanhegyes Alkotmany utca 44,
Kilénleges-integralt Kisvirdg Lakasotthon | 5742 Elek,
lakasotthon Elek Virag utca 9.
Gyermekotthon Csillagfény 5510 Devavanya,
Gyermekotthon Méatyas ufca 1.
Dévavanya
Specialis Szivarvany Specialis | 5665 Pusztaottlaka,




gyermekotthon Gyermekotthon Kossuth ufca 39-41.
Pusztaottlaka

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

VI. ALAPITOI JOGOK GYAKORLASA

,NYUJTSD SEGITO KEZED” Alapitvany

Alapitd: Gydngyhaz Integralt Szocidlis és Gyermekvédelmi Kbzpont Békes Varmegye jogeléd
intézménye Békés Megye Fogyatekosok Apolé-gondoz6 Otthona

Székhely: 5600 Békéscsaba, Wiassics sétany 8.

Alapitvany célia: Az intézmény miikodési feltételeinek javitasa. Az intézményben és a Békes
megyében él6 értelmi-, mozgas- és halmozottan sérliltek habilitaciéjanak, rehabilitacidjanak
eldsegitése, az alaptevékenységgel dsszefliggd szolgaltatasok biztositasa.

A GONDOZOTT GYERMEKEKERT” Alapitvany

Alapitd: Gydngyhaz Integralt Szocidlis és Gyermekvédelmi Kézpont Bekes Varmegye jogeléd
intézmeénye: Békés Megye Képviseld-testilete Gyermek és Ifjusagvedd Intézete

Székhely: 5600 Békéscsaba, Degré utca 59.

Alapitvany célia; A hosszl évekig allami gondoskodasban él6 gyermekeknek valo
segitségnydjtas. Az Alapitvany segitségével a fiatalkoruaknak jobb ellatasat, nyaraltatasat,
utaztatasat, ©ndllé életkezdésének tamogatasat, a Kuratorium altal jovahagyott egyéb
gyermekvédelmi célok megoldasét kivanja megvalositani.

VI  AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

VII.1. A belsé kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékony ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek egymassal
szoros munkakapcsolatot tartanak. Az egyUttmiikddés sordn a szervezeti egységeknek minden
olyan intézkedésnél, amely mas szervezeti egység(ek) mikoadesi terliletet, feladatellatasat érinti,
az intézkedést megel6zéen egyeztetési kbtelezettségik van.

Vil.2. A kiilsé kapcsolaltartas

A gyermekvédelmi intézményeqyséq ligyfélfogadasa

Az intézmény vezetdje és az intézmény kijelolt dolgozdi ligyfélfogadast tartanak.

Az ligyféliogadast tartd dolgozok kijeldlése a fogadas rendjének (ideje, helye, elhangzottak
Ertékelése stb.) szabalyozésa az intézmény vezetSjének feladata a munkakdri leirasokban.

Az intézmény lgyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

Az intézmény Ugyfélfogadasi rendje:
Hétf—cstortédk: 8-t6l — 15,45 draig

Péntek: 8-tol — 12 oraig

A gvermekek/fiatal felnéttek [atogatasanak rendije:




A gyamhivatali hatdrozatokban  meghatarozottak  szerint  torténik, illetve  a
gyermekotthonok/lakasotthonok hazirendjei szerint.

Az intézmény dolgozéi rendkiviili eseményekrdl haladéktalanul kitelesek szakmai vezetsjiket, a
szakmai vezetdk az intézményvezets helyettest, intézményvezetét tajgkoztatni.

A fentiek akaddlyoztatdsa esetén az lgyeleti szolgalatot az intézményvezet§ helyettes altal
Kijelolt személy Iatja el.

A szocidlis intézményeqgység ligyfélfogadasa
Ugyfélfogadast az intézmeényvezetd és az erre kijeld!t dolgozdi tartanak, az intézményvezeté altal
készitett szabalyozas (ideje, helye, stb) alapjan, amely nyilvanos.

Az intézmény (gyfélfogadasi rendje:
Hétf6—péntek: 8-161 — 12 oraig.

A szUldk/hozzatartozdk/gondnokok latogatasanak rendije:
A részlegek hazirendjei szerint.

Egyiittm{kodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

Az eredményes m(ikddés el6segitése érdekében az intézmény a sziilBkkel/ hozzatartozokkal,
civil szervezetekkel, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel
egyuttmlkodési megallapodast kithet.

A helyi és az orszagban m(kodS tarsintézményekkel, az Orszagos Gyermekvédelmi
Szakszolgalattal folyamatosan szikséges a kapcsolatot tartani, sziikség szerint segfteni kell
egymas munkajat.

Fejlesztenl szlkseges a kapcsolatot kiilféldi tarsintézményekkel is, melynek fenntartasa, apolasa
és bévitése allando feladata az intézménynek.

Kapcsolataink: Kovaszna Megyei Gyermekvédelmi és Szocidlis Fmgazgatésag, iiletve az
intézmény szoros kapcsolatot tart tobb kiilénbdz8 szakmai szervezetettel is.

Uzleti kapcsolatok

Az intézmeny feladatainak eredményesebb ellatidsa érdekében kapcsolatot tart olyan gazdalkodo
szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkdlcsileg segitk a magasabb szinvonalll szakmai
feladatellatast.

VIil. BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

Intézményi bélyegzé

Valamenny| cégszerl alairasnal mtezmenyl belyegzét kell hasznélni. A bélyegzékkel ellatott,
cegszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valé
lemondast jelent.

Az intézmény bélyegz&it a mlszaki koordinator kételes naprakész allapotban nyilvantartani.

Az intézményben munkakdri feladatukkal Gsszefliggésben, hataskérilknek megfeleléen az
intézmenyi bélyegzd hasznalatara a kovetkezok jogosultak:

— intézményvezetd,

— aitalanos intézményvezetd helyettes

— szakmai intézményvezetd helyettes

- koordinaciés intézményvezetd helyettes

— Szocidlis intézményegység vezett

— miszaki koordinator

- Devavanya gyermekotthon vezets

— Békés — Tarhos szakmai vezets

— Magyarbanhegyes —szakmai vezets

— Elek-Békéscsaba szakmai vezets




Szenvedélybetegek otthona vezetdje

Specialis gyermekotthonok vezetdi

titkarsagi tigyintéz&

személylgyi Ugyintezd

Az AtvevBk személyesen feleldsek az intézményi bélyegz6k megbrzéseert. Az intézményi
bélyegz8k beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasarol a miiszaki koordindtor gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése eseten az
eléirasok szerint jar el.

I

iX. A KOLTSEGVETESI SZERV VEZETOJENEK MEGBIiZASI RENDJE

A kdltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrél szol6 316/2012.
(X1.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag Féigazgatdja kdzépiranyitoi hataskérében eljérva a kbzalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. tdrvényben foglaltak szerint el6készitett palyazat Gtjan, legfeljebb 5 ev
hatarozott idétartamra bizza meg, kinevezi, felmenti, megbizdsét visszavonja, az egyeb
munkaltatéi jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Szervezeti és Mukodési
Szabdlyzataban foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatéja gyakorolja.

Az intézményvezetd vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.

X. A KOLTSEGVETESI SZERV FOGLALKOZTATOTTJAIRA VONATKOZO
JOGSZABALYOK

Kozalkalmazotti jogviszony (a kbzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. evi XXX, térvény
alapjan létesitett jogviszony), munkaviszony (a munka torvénykdnyvérdl szold 2012. évi |. torvény
szerinti munkajogviszony), megbizasi szerz6déses jogviszony (2013. gvi V. tdrvény),
fejlesztdfoglalkoztatasi jogviszony (Szt. alapjan,).

XI. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

2013. aprilis 1-t8l az intézmények gazdélkodasi feladatait a Szocidlis és Gyermekvedelmi
Féigazgatosag Békés Varmegyei Kirendeltsége (a tovabbiakban: Kirendeltség) latia el a
Munkamegosztasi megallapodas értelmében. A gazdasagvezetdi feladatokat a Megyei
Gazdasagi Osztaly osztalyvezetdje vegzi.

Xll. BELSO ELLENORZES

Az intézmény bels ellendrzését a Szocidlis és Gyermekvédelmi FSigazgatdsag alkalmazasaban
allé belsé ellendr végzi, a belsd ellendrzési kézikdnyvben foglaltak szerint.

XIl. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASCK

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit a helyiségleltar szerint kell
megdrizni. Butorok, berendezési targyak masik helyiséghe vald végleges atvitele az adott teriilet
ellatasaért felelds személy beleegyezéséhez és a leltar-atadashoz kotott.

A felszerelési, berendezési targyak hasznalata, elekironikus berendezések lizemeltetése, stb. csak
a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Az intézmény teriiletére személyes targyakat behozni csak sajét felelssegre lehet.

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvet6 joga és feladata kizé tartozik, hogy az egészséqg és
testi épség megdrzéséhez szilkséges ismereteket megkapja és betartsa, baleset, vagy annak
veszélye esetén a szilkséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tlzvédelmi szabalyzatot,
valamint tliz esetére eldirt utasitasokat, a menekdiles Gtjat.
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Bombariad6 esetén kdvetend6 eljaras

Akinek tudomésara jut, hogy az épliletben bombat, vagy ahhoz hasonid robband eszkdzt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdjét, amennyiben ez nem
realizélhaté az intézményvezet6 helyettest/szakmai/gyermekotthon vezetdt.

Az intezményvezetd/ az értesitett intézményvezet6 helyettes/szakmai vezeté a lehetd
legrévidebb idén belil értesiti errdl a tényrél az éplletben lévé valamennyi szeméiyt, majd
elrendeli a kivonulasi terv szerint az éplilet elhagyésat.

Az dltalanos intézményvezetS helyeftes, a szakmai intézményvezeté helyettes /szakmai,
gyermekotthon vezeték kdzremUikddnek az intézmény elhagyasanak lebonyolitasaban.

Az intézményvezetd vagy az altala utasitott dolgozé telefonon értesiti a rendérséget, valamint a
tlzoltésagot a bombariadérdl.

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

XIV.1. Gyermekvédelmi intézményegység

Az intézmeény a gyermekvédelmi intézményegységén beliil, a szakellatas keretében biztositja az
ideiglenes hatallyal elhelyezett, nevelésbe vett gyermekek otthont nyljtd ellatisat, a fiatal
felndttek tovabbi utdgondozoi ellatasat, valamint a szakellatast mas okbol igényls gyermek teljes
korl ellatasat a Gyvt. dltal meghatarozottak szerint.

Engedélyezett I6tszam: a mindenkori elemi kdltségvetésben meghatarozott létszam.

XIV.1.1. Elek- Békéscsaba szakmai egység

Kisvirag Lakésotthon Elek - Kiilénleges-integrait lakasotthon — 5742 Elek, Virdg utca 9.
Kiildnleges Gyermekotthon — 5600 Békéscsaba, Degré utca 59.

Kiilsé féréhely — 5600 Békéscsaba, Degré utca 59.

Buzavirag Lakasotthon Elek — Specidlis lakéasotthon — 5742 Elek, Virag utca 5.

Vezetdje: a szakmai vezets

Munkaltatéja az intézményvezetd.

Tartds tavolléte esetén helysttesitésérél a csoportvezetd neveldk, lletve a szakmai
intézményvezetd-helyettes gondoskodik.

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

A Kisvirag Lakasotthon teljes korii ellatast nyljt a gyamhatosagok altal elhelyezett kiskordak
szaméara. A gyermekvédelmi szakértdi bizottsadg szakmai veéleménye alapjan, a gyamhivatali
hatarozatoknak megfeielé ellatast nydjt a gyamhivatal dltal normél és kiilénleges sziikséglettinek
mindsitett nevelésbe vett kiskorlak részére, tovabba ideiglenes elhelyezést biztosit. A
lakasotthon &nallé szakmai programmal rendelkezik.

A kildnleges gyermekotthon otthont nyljtd ellatds keretében kilénleges ellatast biztosit a
gyermekvédelmi szakértdi bizottsag szakmai véleménye alapjan, az illetékes gyamhivatal altal
kildnleges sziikségletlinek mindsitett, nevelésbe vett kiskoruak széméra. Befogadja az
ideiglenes hatallyal beutalt gyermekeket, résziikre teljes kéri ellatast biztosit.

A kulsd ferGhelyen utbgondozéi ellatast nyljtanak azon 18-30 éves fiatal felnéttek részére, akik
utégondozoi ellatasat az illetékes gyamhivatal elrendelte, illetve a Fenntarté meghosszabbitotta.
A szolgaltat6 és a fiatal felnétt az utdgondozoi elldtas konkrét formajard!, modjard! és mértékérsl
minden esetben megallapodast kot.
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A Bulzavirdg Lakasotthonban szolgéltatas nydjtdsa jelenleg nem torténik tervezett atadas miatt
(Befogadé Ofthonként fogja miikddtetni az Orszagos Gyermekvedelmi Szakszolgalat), azonban
most még specidlis féréhelyekre rendelkezik mikddési engedéllyel.

XIV.1.2. Magyarbanhegyesi szakmai egység

Reménysugar Lakésofthon Magyarbanhegyes — Kiilénleges fakésotthon — 5667
Magyarbanhegyes, Alkotmany ufca 44.

Reménysziget Lakésotthon Magyarbanhegyes — Kilfonleges lakasotthon — 5667
Magyarbanhegyes, Jokai utca 23/1.

Kiilsé féréhely — 5667 Magyarbénhegyes, Alkotmany utca 44.

Vezetbje: a szakmai vezetd

Munkaltatoja az intézményvezets.

Tartés tavolléte esetén helysttesitésérsl a megbizott lakasotthoni fejlesztd pedagbgus és neveld,
illetve a szakmai intézményvezetb-helyettes gondoskodik.

Két magyarbanhegyesi telephelyl kiilbnleges lakdsotthon és egy kils6 férGhely képez egy
szakmai egységet.

Valamennyi lakasotthon onalldé szakmai programmal rendelkezik, a szakmai programjaban
meghatarozott feladatokat Jatja el a vonatkozo, hatalyos jogszabalyokra figyelemmel.

A lakasotthonok otthont nytijté ellatast biztositanak egyéni gondozasi-nevelési terv alapjan a
nevelésbe vett kiskoruak szamara, illetve utdgondozdi ellatast nyudjtanak azon 18-30 éves fiatal
felnGttek részére, akik utdgondozéi ellatasat az illetékes gyamhivatal elrendelte. A KilsG
féréhelyen utégondozéi ellatast nyljtanak azon 18-30 éves fiatal felnSttek részere, akik
utégondozéi elldtasat az illetékes gyédmhivatal elrendelte, illstve a Fenntartd meghosszabbitotta.
A szolgdltaté és a fiatal felnStt az utbgondozoi ellatés konkrét formajardl, modjardl és mértékérdl
minden esetben megallapodast kot.

X1V.1.3. Dévavanyai szakmai egység

Csillagfény Gyermekotthon Dévavénya — gyermekcsoport, kiilénleges-integralt gyermekcsoport,
ideiglenes elhelyezést ny(jté gyermekcsoport — 5510 Dévavénya, Matyas utca 1.

Béstya Kiilsé féréhely Dévavénya — 5510 Dévavanya, Virag utca 20.

Vezettje: a gyermekotthon vezetd

Munkaltatéja az intézményvezetd.

Tartds tavolléte esetén helyettesitésérdl a belsé eljdrasrendnek megfelelSen a szakmai
intézményvezets-helyettes gondoskodik.

A szakmai egység mikddési engedélyének megfeleléen otthont nydjto ellatést biztosit a
nevelésbe vett gyermekek szamara két csoportban. A gyermekvédelmi szakeriSi bizotisag
szakmai véleménye alapjan, a gyamhivatali hatarozatoknak megfelel§ ellatast nyljt a
gyamhivatal altal normal és klldnleges sziikségietlinek mindsitett nevelésbe vett kiskortak
részére, integralt formaban. A harmadik csoportban gondoskodik az ideiglenes hatallyal
elhelyezett gyermekekrdl, résziikre teljes korli ellatast nyljt. Kiils6 féréhelyén a gyamhivatal aftal
elrendelt utdgondozoi ellatast nydijt a fiatal felnSttek részére. A szolgdltatd és a fiatal felndtt az
utdgondozéi ellatas konkrét formajarol, médjarél és mértékerdl minden esetben megallapodast
két.

XIV.1.4. Békés-Tarhos szakmai egység

Napraforgé Lakasotthon Békés — 5630 Békés, Bartok B. utca 1.

Napsugar Lakésotthon Békés — 5630 Békés, Pesti utca 18/2.
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Feszek Lakasotthon Békés - Kildnleges lakésotthon — 5630 Békés, Fond utca 9.
Bagolyvar [ akésotthon Tarhos- Speciélis lakésotthon — 5641 Tarhos, Z&ldfa utca 32,
KikGto KiilsG férGhely Békés — 5630 Békés, Akécfa utca 11.

Torony Kiilsé féréhely Békés — 5630 Békés, Kinizsi utca 2/2.

Vezetbje: szakmai vezet§

Munkaltatdja az intézményvezetd.

Tartos tavolléte esetén helyettesitésérl a belsd eljarasrendnek megfelelden a szakmai
intézmeényvezetd-helyettes gondoskodik.

Keét lakasotthon, egy specidlis lakdsotthon, egy kilénleges lakdsotthon és a két kiilsS féréhely
keépez egy szakmai egységet. A szakmai egyséyg miikddési engedélyeinek megfelelSen otthont
nydjto ellatast biztosit a nevelésbe vett gyermekek szdméra. A szakmai egység specidlis
lakasotthona a nevelésbe vett sllyos pszichés vagy disszocidlis tiineteket mutatd, illetve
pszichoaktiv szerekke! kiizdS, valamint kett8s sziikségleti gyermekeknek nyujtanak
gondoskodast, szocializaciét és reszocializaciot, valamint habilitaciot és rehabilitaciét. A
gyermekek telies kord ellatdsa csak kivételes esetben haladhatja meg a két évet. A specialis
lakasotthon befogadja az ideiglenes hatdllyal elhelyezett gyermekeket, résziikre teljes korti
ellatast nyujt.

A Kilsé féréhelyén a gyamhivatal altal elrendelt utégondozéi ellatast nydjt a fiatal felndtiek
részére. A szolgaltato és a fiatal felnStt az utdgondozéi ellatas konkrét formajarsl, madjardl és
mertekerdl minden esetben megaliapodast kot.

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

Vezetdje: gyermekotthon vezets

Munkaltatéja az intézményvezetS.

Tartds tavolléte esetén helyettesitésérSl a belsd eljarasrendnek megfelelden a szakmai
intézmeényvezetd helyettes gondoskodik.

Specialis eliatast biztosit elsésorban a pszichoaktiv szereket haszndld, illetve kettés szilkségletli
lany gyermekek szdmara. A specidlis gyermekotthon befogadja az ideiglenes hatallyal elhelyezett
gyermekeket, résziikre teljes kord eilatast nyuit.

Befogadja tovabba a rendérség dltal beszallitott, ideiglenes hatéllyal elhelyezett
emberkereskedelem feltételezett dldozatava valf lanygyermekeket, részikre is teljes korii ellatast
nyujt. Mdkddesi terilete: orszagos

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

Vezetbje: gyermekotthon vezets

Munkéltatdja az intézményvezetd.

Tartés tavollete esetén helyettesitésérSl a belsd eljdrasrendnek megfelelen a szakmai
intézményvezeté helyettes gondoskodik

Specidlis ellatds biztosit elsdsorban a sllyos pszichés tlineteket mutats, illetve kettSs
szuksegletl filgyermekek szdmara. A specidlis gyermekotthon befogadja az ideiglenes hatallyal
elhelyezett gyermekeket, résziikre telies korli ellatast nyljt. Szakmai programjat az intézményt
fenntarté hagyja jova. Mikodési terlilete: orszagos
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XiV.2. Szocialis intézményegység

A szocidlis intézményegység tdbbféle ellatdsi forma megszervezését biztositja békéscsabai és
dévavanyai telephelyein.

Szenvedélybetegek apold-gondozd otthona azon karos és fliggéséget okoz6 anyaggal visszaéld
személyek gondozasat végzi, akik 6nallo életvitelre idélegesen nem képesek, és gyogyintézeti
kezelést nem igényelnek.

Az intézmény tovabbi ellatasi formaiban azon kbzépsulyos, vagy sllyos mértékben akadalyozott,
vagy méas fogyatékosséggal é16 személyek ellétasat biztositja, akiknek oktatasa, képzése,
foglalkoztatasa, valamint gondozasa csak intézményi keretek koéztit oldhaté meg. Szamukra
biztositja az apolast, gondozast, habilitaciés, rehabilitacids ellatast, fejlesztd és szabadidds
foglalkoztatast.

Az intézmény alapszemléletét a baratsagos kornyezetben vald csaladias ellatés jellemzi. Minden
ellatott, a szamara legmegfelelébb fejlesztéseken vehet részt. A szocialis intézményegyseg
szolgaltatasaival, specialis terapidk alkalmazasaval a mindenoldalu fejlédest szolgalja.

A tobb irany( ellatasi forma a jelentkezé igényekre és sziikségletekre reagalva alakult ki, mely jol
mutatja intézményiink alapfilozéfigjat, mely szerint az igényekre alapozott, egymasra éplld, jo!
differencialt, de atjdrhat6 szolgaltatasi rendszer az, mely segiti az értelmi fogyatékossaguk miatt
szocidlis ellatasra szorulé embertarsainkat és csaladjukat.

XIV.2.1.8zocilis intézményegység Békescsaba

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

VezetGje: dltaldnos intézményvezets helyettes, aki kdzvetlenil a nappali ellatas vezetdje
Munkaltatéja az intézményvezetd.

Tartds tavolléte esetén helyettesitésérsl a belsd eljarasrendnek megfelelden az intézmenyvezetd
gondoskodik.

A nappali ellatasi részleg 40 férShelyen az ofthonukban elé fogyatékos személyek részere
biztosit lehetGséget nappali tartézkodasra, étkezésre, tarsas kapcsolatokra, alapvetd higiéniai
szilkségletek kielégitésére, napkdzbeni gondozasra, nevelésre, foglalkoztatasra harom—éves
kortdl

A szocidlis alapszolgaltatasok kérébe tartozo fogyatékosok nappali ellatasa részleg, a kiskord,
koruknak &s allapotuknak megfeleld, nevelési és oktatasi intézményben nem elhelyezhetl és
habilitalhaté gyermekek, valamint fogyatékos fiatal felnétiek ellatasaval all a Békes varmegyében
816 érintett csaladdok rendelkezésére. Onellatasra részben, vagy egyéltalan nem képes,
halmozottan sériilt és autista személy részére is nyljtunk szolgaltatast. A felndtt kord
fogyatékossaggal €16 személyek szamara a képességek megtartasara iranyuléd és szabadidds
foglakozasok mellett szocioterapias és fejleszté foglalkoztatast biztositunk a vonatkozo
jogszabalyok és a rehabilitacios alkalmasségot vizsgalo Szakértdi Bizottsag véleményének
alapjan. A csaladok részére taborozasokat, kiranduldsokat, szl8klubot szervezlnk.

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

Vezetdje: rehabilitacids részieg és lakootthon vezetd
Munkaltatdja az intézményvezetd.
Tartés tévolléte esetén helyettesitésérdl a belsé eljarasrendnek megfeleléen az altalanos

intézményvezetd helyettes gondoskodik.
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A Rehabilitdciés részleg férbhelyein az 6nalld életvezetési képességek kialakitasat illetve
helyreallitasat szolgald elldtas torténik. Cselekviképes illetve cselekvékepességet részlegesen
vagy teljesen korlatozé gondnokség alatt all6, tdmogaté segitségét igénybe vevs, dnalldan, vagy
segédeszkdzzel 6nalldan kbzlekedd, rehabilitaciora alkalmas fiatalokat 14t el.

A jogszabalyban eléirt fellgyeletet, ellatast, fejlesztést, foglalkoztatast, segité szakemberek
biztositjak, akik megfelelé végzettségli és 1étszaml szakemberek, a szakmai kiildn rendelet
szerint. (1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet).

Tartés tavolletlik esetén helysttesitésikrdl a Rehabilitacids részleg és lakootthon vezetdje
gondoskodik a fenti rendeletben foglaltak szerint.

X1V.2.1.3. Rehabilitaciés célu lakéotthon
5600 Bekéscsaba, Degré utca 59.

Vezetdje: rehabilitacios részleg és lakootthon vezets

Munkaltatdja az intézményvezets.

Tartos tavolliéte esetén helyettesitésérsl a belsé eljarasrendnek megfelelfen az altalanos
intézményvezett helyettes gondoskodik.

A lakootthon felnStt fogyatékos személyeket befogadd intézmény, amely az elldtast
igenybevevik részére, életkoruknak, egészségi allapotuknak, és onellatasuk mértékének
megfeleld ellatast, sziikség szerint étkezést, mentdlis gondozast, az 6nalld életvitelhez
szllkséges feltételeket, illetve felkészitést biztosit.

A rehabilitacios céld lakéotthon olyan értelmi sérlilt személy szamara nyujt ellatast, akiknek a
felllvizsgalati, alkalmassagi vizsgalati eredménye, valamint az egyéni fejlesztési terve alapjan
lakdotthoni elhelyezése, az 6nallé életviteli képességek elsajatitasa érdekében indokolt.

XIV.2.1.4, Apolé-gondoz6 célu lakéotthon
5600 Békéscsaba, Degré utca 59.

Vezetdje: Rehabilitacios részleg és lakdotthon vezets

Munkaltatdja az intézményvezets.

Tartés tavollete esetén helyettesitésérl a belsé eljarasrendnek megfelelSen az altalanos
intezményvezetd helyeftes gondoskodik.

Az apold, gondozo céll lakdotthonban olyan értelmi sériilt fiatalok keriiinek elhelyezésre, akik
Onellatasra részben képesek, és tartds dpolast nem igényelnek. Az ellatast igénybevevsk
részére, életkoruknak, egészségi allapotuknak, és 6nelidtasuk mértékének megfelels ellatast,
szlkseg szerinti étkezést, mentdlis gondozast biztosft.

Az ellatast harom mliszakos, folyamatos ellatassal doigozé gondozék és segitSk latjak el.

XiV.2.1.5. Fogyatékosok apolé-gondozé otthona
5600 Békéscsaba, Degré utca 59.

Vezetdje: Apolé-gondozé otthon részlegvezets

Munkaltatéja az intézményvezets.

Tartés tavolléte esetén helyettesitésér6l a belsd eljdrasrendnek megfelelSen az altalanos
intézmeényvezetd helyettes gondoskodik.

Az apolo-gondozd otthoni részleg négy gondozasi egységbdl All:

1. .B" osztaly
2. ,C" osztaly
3. ,D” osztaly
4, .E” osztaly

15




A gondozasi egységek feladatai az d&polds, egyéni sziksegleteknek megfeleld gondozas,
nevelés, fejlesztés és foglalkoztatas a megfelels végzettségl és létszami szakemberekkel.

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

XIV.2.1.6. Eziistfény Otthon Békéscsaba
5600 Békéscsaba, 4-es Honvéd utca 2.

Vezetbje: Szenvedélybetegek dpold-gondozé otthona részlegvezetd

Munkaltatéja az intézményvezetd.

Tartés tavollste esetén helyettesitésérsl a belsé eljdrasrendnek megfeleléen az altalanos
intézményvezetd-helyettes gondoskodik.

Szenvedélybetegek apolé-gondozd otthona azon kéros és fliggdséget okozd anyaggal visszaéld
személyek gondozésat végzi, akik 6nallo életvitelre idSlegesen nem képesek, és gyogyintézeti
kezelést nem igényelnek.

XIV.2.2. Dévavanyai szocialis intézményegyseg

Vezetéje: szocidlis Intézményegység vezetl

Munkéltat6ja az intézményvezetd.

Tartés tavoliste esetén helyettesitésérél a belsé efjdrasrendnek megfelelfen az altalanos
intézményvezetd helyettes gondoskodik.

Iranyitasa ala tartozik valamennyi dévavanyai szakmai egyseg.

A dévavanyai szociéalis intézményegység feladatai:

A gondozasi egységek feladatai az 4polds, egyéni sziiksegleteknek megfelel6 gondozas,
nevelés, fejlesztés és foglalkoztatas a megfeleld végzettségi és letszamd szakemberekksl.

Az intézményvezetd kijeldl miszakonként a krizishelyzetre, korlatozo intézkedések eldéntésére
jogosult személyt.

XIV.2.2.1 Fogyatékos személyek apolé-gondozé otthona

- Boglarka Otthon Dévavéanya 5510 Dévavanya, Széchenyi utca 21.
- Borostyénkert Otthon Dévavanya 5510 Dévavénya és Széchenyi utca 25.

Vezetdje: Apolé-gondozo otthon részlegvezetd
Munkaltatdja az intézményvezetd.
Tartés tavoliste esetén helyettesitésérél a belsS eljarasrendnek megfeleléen a szocialis

intézményegység vezetd gondoskodik.

XIV.2.2.2 Fogyatékos személyek apolé-gondozé céll lakéotthonai és nappali ellatas

- Harménia Lakcotthon Dévavanya Apolé-gondozo célt lakdotthon és nappali eflatas
5510.Dévavanya, E6tvds utca 34.

- Indigo Lakootthon Dévavanya

5510.Dévavanya, Széchenyi utca 37. - Apolo-gondozé célii lakéotthon

- Tiirkiz Lakoéotthon Dévavanya

5510.Dévavédnya, Zrinyi utca 109. - Apolé-gondozé célt lakdotthon

Vezetdje: lakdotthonok és nappali elldtas részlegvezetd

Munkaltatoja az intézményvezetd.

Tartds tavolléte esetén helyettesitésérdl a belsé eljdrasrendnek megfelelden a szocialis
intézményegység vezetd gondoskodik.

XIV.2.2.3 Mentalhigiénés és fejlesztd foglalkoztatas csoport
- 5510.Dévavénya, Széchenyi utca 21. - fefleszté foglalkoztatas
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- 5610.Dévavanya, Széchenyi utca 25.- fejleszts foglalkoztatés
- 5510.Dévavanya, E6tvds utca 34. - fefleszts foglalkoztatés
- Sarga foglatkoztatd 5510.Dévavéanya, Nyil utca 3.-fajleszté foglalkoztatas

Vezetdje: mentalhigiénés és fejlesztd foglalkoztatas csoportvezets

Munkaltatsja az intézményvezetd.

Tartos tavolléte esetén helyettesitésérdl a belsd eljarasrendnek megfelelen a szocidlis
intezményegység vezestd gondoskodik.

XIV.3. Szocialis szolgaltatasok

XIV.3.1. a) Fejleszté foglalkoztatas Békéscsaba

Vezetbje: Fejleszi6 foglalkoztatés vezetd

Tartos tavoliéte esetén helyettesitésérél a belsS eljardsrendnek megfelelden az altaldnos
intézményvezetd helyettes gondoskodik.

XIV.3.1. b) Fejleszto foglalkoztatis Dévavanya

Vezetdje: mentalhigiénés és fejleszts foglalkoztatas csoportvezetd

Tartds tavoliéte esetén helyettesitésérsl a belsS eljdrésrendnek megfeleléen a szocidlis
intézményegység vezeté gondoskodik.

A szocialis igazgatasrél és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi lil. trvény 99/B. § (1) bekezdése
meghatarozza, hogy a fejleszté foglalkoztatas célja a gondozasi, fejlesztési, illetve rehabilitacios
tervben foglaltak szerint az egyén egészségi allapotanak, koranak, fizikai és mentalis allapoténak
megfelel§ fejlesztési és foglalkoztatasi szolgaltatas biztositasa tjan, az egyén felkészitése az
6nalld munkavégzésre vagy a nyllt munkaerdpiacon térténé elhelyezkedésre.

A fejleszté foglalkoztatas egyrészt az Mt szerinti foglalkoztatdsként hatéarozott idejd
munkaviszonyban tdrténik, mésrészt a Szt. szerinti foglalkoztatasként fejlesztési jogviszonyban.

Fejlesztési jogviszony:

A fejlesztesi jogviszony Munka-, szervezetpszicholégus javaslata, vagy rehabilitacios
alkalmassagi vizsgalat eredményeképpen kiadott, hatalyos, fejlesztd foglalkoztatast javasold
szakvélemény alapjan egyéni foglalkoztatasi tervben foglaltak szerint akkor hozhato létre, ha az
ellatott kompetenciai nem érik el az 6nallé munkavégzéshez szilkséges szintet. A jogviszony
fejlesztési szerz6déssel jon létre, amelyet az elldtott, illetve torvényes képviseldje frasban kit az
intézmeny vezetdjével. A foglalkoztatas idStartama nem haladhatja meg a napi 6 6rat és a heti 30
orat, de az elldtott- az egyéni szlikségleteire tekintettel- egyenlétien napi munkaidé-beosztassal
is foglalkoztathatd. A fejlesztési foglalkozatas dradij 6sszege nem lehet kevesebb a mindenkori
kotelezd legkisebb dradij 30%-anal.

Fejleszt foglalkoztatas munkaviszony keretében:

Amennyiben a fejlesztd foglatkoztatas munkaviszonyban térténik, az ellatott- a fiatal munkavallalé
kivételevel-havi munkaidé keretben, egyenlétien napi munkaidé beosztassal is foglalkoztathato.
Munkaviszony keretében 16. életévét betdltott személy foglalkoztathats. A munkavalialo
rendkivili és tobbm(iszakos munkavégzésre, ligyeletre, készenlétre nem vehetd igénybe. A napi
munkaidé a 8 orat, illetve a heti 40 orat nem haladhatja meg. Ha a munkavallalé napi munkaideje
a negy és fél 6rat meghaladja, részére legalabb 30 perc munkakézi sziinetet kell biztositani.
Dijazas az Mt. szerint torténik.

Az intézmenyi jogviszony megszinése esetén a munkaviszony, illetve a fejlesztési jogviszony is
megsz(nik.

415/2015. (XI.23.) Korm. rendelet szerint az igénybevevdi nyilvantartasba torténé
adatszolgaltatoi kotelezettség kiterjed a fejlesztd foglalkoztatésra is.

X1V.3.2. a) Mentélhigiénés és rehabilitiaciés szocialis szolgaltatisok Békéscsaba

Vezetdje: szocidlis és mentalhigiénés csoportvezetd
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* Tartds tavolléte esetén helyettesitésérél a belsS eljarasrendnek megfelelden az altalanos
intézményvezeté helysttes gondoskodik.

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

VezetSje: mentalhigiénés és fejlesztd foglalkoztatas csoportvezetd

Tartds tavolléte esetén helyettesitésérsl a belsd eljdrasrendnek megfeleléen a szocialis
intézményegyseg vezeté gondoskodik.

A feladatot a szocialis és mentélhigiénés csoport végzi.

Az Szt.-ben foglaltak szerint a csoport tevékenysége folyamatos ellatast biztosit a szocidlis
intézményben &6k részére. A szolgdltatds az intézményben gondozott minden ellatottra kiterjed.
A feladatot végzd szakemberek az osztélyokon, részlegeken fejtik ki tevékenységilket, kbzvetien
vezet6jlk a szocidlis és mentalhigiénés csoportvezets.

A beosztott szakemberek - a csoport vezet8je iranyitasaval, a részlegvezetSkkel és az osztalyok
koordinétoraival egyeztetett Gtemterv szerint végzik feladatukat.

A szacidlis intézmény szervezeti egységeiben folyd, munkaterv alapjan végzett rehabilitacios,
fejlesztd, allapotromldst megel6z6, valamint mentalhigiénés feladatok meghatarozasanak az
alapja az alapitd okiratban foglaltak, a vonatkozé jogszabalyok és az intézményben élé ellatottak
szlkségletei hatarozzak meg.

A kapcsolodé szakmai  konzuiticikat, esetmegbeszéléseket, szlikséges beosztasi
egyeztetéseket, a csoport vezetbje szervezi, koordinalja, hivja osszs, dokumentalja.

Az egyéni fejlesztési terv elkészitése: szocidlis és mentdlhigiénés csoport, az
osztalykoordinatorok, a gondozok, apolok, fejleszté szakemberek és a szlldk, gondnokok,
gyamok aktiv részvételével tortenik.

Tovabbi tevékenységek: munkéra felkészités, szocioterdpids foglalkozésok szervezése,
munkaterapias — terapids készségfejleszts - képzési céll foglalkozasok az ondllésagra, onallo
életre vald felkészités, értelmi, mozgas, beszéd és kommunikacio-fejlesztés.

XIV.4. OEP finanszirozott jarébeteg szakellatas

Iranyitasat az intézményvezett vegzi.

Orvosi beutalé alapjan nyGjtott OEP finanszirozést gyogytorna, fizioterépia jarébeteg-szakellatasi
tevékenység az intézményben bentlaké és a megyébdl érkezé fogyatékkal élbk szamara. Az
ellatast a vonatkozo agazati jogszabalyok szerinti adminisztracio kiseri.

A szolgaitatas biztositdsa az OEP 4ltal kiirt palyazatot kdvetd, az OEP-el kétott szerzbdes
alapjan torténik.

XIV.5. Intézményiizemeltetési csoport

Iranyitasat a koordindciés intézményvezetd helyettes végzi, a feladatok szervezeset a pénzligyi
ligyintézést kivéve a miiszaki koordinator végzi a békéscsabai székhely és valamennyi telephely
vonatkozasaban.

A szakmai alapfeladatok ellatasat tamogato feladatok:
- mosoda

- portai szolgalat

- széllitas

- informatikus/Ugyintézé

pénzlgyi lUgyintézés

A feladatokat a mosondk, portasok, gépkocsivezetSk, informatikus, pénzigyi dgyintézbk vegzik.

XIV.6. Elelmezési csoport

Iranyitasat a koordinacidés intézményvezetd helyettes végzi, a feladatok szervezését az
élelmezésvezetd végzi Békéscsaba és Dévavanya tekintetében egyarant.
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A szakmai alapfeladatok ellatasat tdmogaté feladatok:
- f6z6konyha élelmezési tevékenysége

- dietak biztositasa

- raktarozasi feladatok

XV. NEVESITETT MUNKAKOROK

XV.1. Intézményvezeté feladatai

Az intézményvezetSt a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosdg fSigazgatdja nevezi ki
palyazat Gtjan. A palyaztatas és foglalkoztatés tekintetében a kdzalkalmazottak jogalldsardl szoio
1992. évi XXXIII. térvény és az 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet az iranyado6. A munkaltatéi jogkért
a féigazgato gyakorolja.

Feladatai:

- vezeti az intézményt, biztosftjia az intézmény mlikddéséhez szlkséges személyi és targyi
feltételeket,

- képviseli az intézményt klls6 szervek elft,

- tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai mikédésének valamennyi
tertletét,

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat, gyakorolja a fegyelmi jogkort,

- ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a Gyvt., tovabbé az Szt., valamint ezen, térvények
veégrehajtasi rendeletei a gyermekotthon és a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélat, illetve
szocidlis eilatést végzs intézmeény vezetbjének hataskérébe utal,

- elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét, kitelezben elirt szakmai szabalyzatait,
tovabba az intézmény miikédését seqité egyéb szakmai szabélyzatokat, rendelkezéseket,

- kapcsolatot tart a fenntartéval, térsintézményekkel, helyi, terileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

- tamogatja az intézmény munkdjat segité testilletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységet,

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

Felelds:
- afeladatai elldtasahoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznélataba adott vagyon
rendeltetésszer( hasznalataért,
- az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabdlyban meghatarozott kévetelményeknek
megfelels ellatasaért,
- a koltségvetesi szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag
kOvetelményeinek érvényesitéséért,
- a tervezesi, beszadmolasi, informacié szolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljessegeert és hitelességéeért,
- agazdalkodasi lehetfségek és a kitelezettségek &sszhangjaért.
Tavolléte esetén intézményvezets helyettes helyettesiti.

XV.2. Intézményvezets-helyettesek feladatai

Az intézményvezetd helyetteseket az intézmeényvezets nevezi ki.

Alkalmazasi feitétele a 15/1998 (IV.30.} NM rendelet 2. sz&mu mellékletében elSirt szakiranyu
felséfoku iskolai végzettség, valamint a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet alapjan legalabb 6t év
felsfoku vegzettséget, vagy fels&fokll szakmai képesitést igényl6, a gyermekvédelem, a
szocialis ellatas, az egészségligyi ellatas, illetve a kbzoktatas teriiletén betdltdtt munkakérben
szerzett szakmai gyakorlat,
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- az altalanos intézményvezetd-helyettes kozvetlen szakmai iranyitésa és fellgyelete ala

tartozik: mindkét szocidlis intézményegység valamennyi szakmai egyseége:. szervezi,
iranyitja, ellendrzi ezen egységek munkajat,

- a szakmai intézményvezetS-helyettes kizvetlen szakmai irdnyitasa és feligyelete ala

tartozik: a gyermekvédelmi intézményegység valamennyi otthont nyUjté ellatast biztositd
szakmai egysége, utogondozdi ellatast biztositd kilsd férShelye: szervezi, iranyitja,
ellendrzi ezen egységek munkajat.

- a koordinaciés intézményvezeté-helyettes kdzvetlen szakmai iranyitasa és felligyelete ala

tartoznak az intézmény egészére vonatkozd, gazdalkodassal, csoportgazdalkodassal,
elldtmannyal, kozcéll foglalkoztatassal, gazdalkodasi, pénzigyi szabalyozassal,
beszerzésekkel, munkatiggye! kapcsolatos feladatok &s koordinacio. '

Az intézményvezeté-helyettesek, a hozzajuk tartozé tartézé egységekre vonatkozdan atruhazott
hataskdrben az alabbi munkaltatoi jogokat gyakoroljak:

munkakéri lefrasok elkészitése, az intézményvezetbval egyeztetett tartalommal,
szabadsagoldsi Utemterv készitése, ezen keretek kozott engedélyezi a szabadsagok
igénybevetelét,

véleményezi a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére vonatkozo kérelmeket,

a rendelkezések és szabalyzatok figyelembevételével szabadidés talmunkat rendelhet el,
havi utdlagos adatszolgéltatassal az intézményvezetd felé,

javaslatot tesz a tartos helyettesitésre vonatkozd megbizasra,

megallapitia a tavoliévsk helyettesitésének rendjét,

engedélyezi a kikiildetéseket, igazolia azok teljesitését, nagyobb koltségl szakmai
rendezvények vonatkozasaban elzetesen egyeztet az intézményvezetdvel,

a szakmai egységek vezetsi vonatkozasdban meghatdrozza a teljesitmeny-
kbvetelményeket, értékeli azok végrehajtasat, '

javaslatot tesz a dolgozék személyi és munkajogi intézkedéseire, a kituntetésekre,
jutalmazasra, fegyelmi-felelésegre vonasra,

szilkség esetén él az intézményvezetd helyettesi figyelmeztetés lehetGsegével

véleményezi a dolgozéi kedvezmények, juttatdsok igénybeveteléf,

gondoskodik a dolgozék aranyos foglalkoztatasardi, ellendrzi a munkavegzest,

engedélyezi a munkaidében vald eltavozast,

felligyeli az intézményegységek belsd ellenbrzését,

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

véleményt nyilvanit mindazon, a dolgozokat érinté kérdésekben, ahol a munkaltatdi jogok
az intézmeényvezelst illetik meg,

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

az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elétt.

Feladatai:

gondoskodik a szakmai egységek jogszerli miikddési engedélyeztetésérdl, szlikség szerint
kezdeményezi a mikddési engedéiyek modositasat, figyelemmel kiséri a jogszabalyi
valtozasokat, gondoskodik azok mikddési dokumentumokba, intézmenyi protokollokba
torténd beépitéserdl, '
gondoskodik a terilletével dsszefiiggd munka mindségének biztositasarol, az intézmény
feladatellatasa tekintetében a jogszabalyoknak megfelelé megszervezéserdl, ellattatasardl,
teljesitésérdl,

felel a teriletét érintd szabalyzatok elkészitéséért, részt vesz az SZMSZ, a belss
kontrollrendszer és mas az intézményi milkédést meghatarozé szabalyzatok
elkészitésében,

gondoskodik a felligyelete ala tartozd egységek szakmai programjainak, munkaterveinek,
beszamoldinak, éves tovabbképzési tervének elkészitésérdl és megvaldsitasardl,
figyelemmel kiséri a palydzati lehetéségeket, koordinélja a palyazati anyagok elkészitesét,
a palyazatok megvalositasat, felligyeli a palyézatok elszamolasat,
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- ellendrzi a fenntarté 4ltal elvart dolgozdi és elldtotti adatszolgaltatasok naprakészségének
megvaldsulasat a SZIA rendszerben.

Felelds
- az alapit6 okiratban elGirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek
megfelels ellatasaért,
az éves munkaterv végrehajtasaért és végrehajtatasaért,
- az atruhazott hataskord munkaltatsi jogok gyakorlasaért,

XVL3. Szociélis intézményegység vezett feladatai:

A hozza tartozd tartdzé egységekre vonatkozoan atruhdzott hatdskérben az alabbi munkaltatoi
jogokat gyakorolja:

- munkakori leirdsok elkészitése, az intézményvezetdval egyeztetett tartalommal,

-  szabadsagolasi Utemterv készitése, ezen keretek kozott engedélyezi a szabadsagok
igénybevételét,

- veleményezi a fizetés nélkili szabadsag engedélyezésére vonatkozd kérelmeket,

- a rendelkezések és szabalyzatok figyelembevételével szabadidés tiimunkat rendelhet el
havi utdlagos adatszolgéltatassal az intézményvezets felg,

- Javaslatot tesz a tartés helyettesitésre vonatkozé megbizésra,

- megallapitja a tavollévdk helyettesitésének rendjét,

- engedelyezi a kiklidetéseket, igazolja azok teljesitését, nagyobb kéltségli szakmai
rendezvenyek vonatkozasaban elbzetesen egyeztet az intézményvezetdvel,

- a szakmai egysegek vezetSi vonatkozédsdban meghatarozza a teljesitmény-
koveteiményeket, értékeli azok végrehajtasat,

- Javaslatot tesz a dolgozdk személyi és munkajogi intézkedéseire, a kitlintetésekre,
jutalmazasra, fegyelmi-feleléségre vonasra,

- szllkség esetén él a szocidlis intézményegység vezetsi figyelmeztetés lehetéségével

- velemeényezi a dolgozéi kedvezmények, juttatasok igénybevételét,

- gondoskodik a dolgozok aranyos foglalkoztatasardl, ellendrzi a munkavégzést,

- engedélyezi a munkaidében valo eltavozast,

- feligyeli a dévavanyai szakmai egységek belsé elienérzését,

- kapcsoiatot tart a tarsintézmeényekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel,

- vélemenyt nyilvanit mindazon, a dolgozékat érint§ kérdésekben, ahol a munkaltatoi jogok
az intézmeényvezetét illetik meg,

- azintezményvezetd megbizasa alapjén képviseli az intézményt kiils6 szervek elbt.

Feladatai:

- kozvetlen szakmai iranyitdsa é&s felligyelete ala tartozik: a dévavanyai szocidlis
intezményegyseég valamennyi szakmai egysége: szervezi, iranyitia, ellenSrzi ezen
egységek munkajat.

- gondoskodik a szakmai egységek jogszerl mikddési engedélyeztetésérdl, szikség szerint
kezdeményezi a miikbdési engedélyek modositasat, figyelemmel kiséri a jogszabalyi
valtozasokat, gondoskodik azok mikodési dokumentumokba, intézményi protokoliokba
torténd beépitéserdl,

- gondoskodik a terliletével dsszefiiggé munka mindségének biztositasarodl, az intézmény
feladatellatasa tekintetében a jogszabdlyoknak megfelel megszervezésérsl, ellattatasardl,
teljesitésérdl,

- felel a fterlletét érint6 szabdlyzatok elkészitéséért, részt vesz az SZMSZ, a bels
kontrolrendszer és mas az intézményi mikoédést meghataroz6 szabalyzatok
elkészitésében,

- gondoskodik a felligyelete ald tartozd egységek szakmai programjainak, munkaterveinek,
beszamoldinak, éves tovabbképzési tervének elkészitésérsl é&s megvalositasardl,
figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket, koordindlja a palyazati anyagok elkészitését,
a palyazatok megvaldsitasat, fellgyeli a palyazatok elszamolasat,

- ellendrzi a fenntarto aital elvart dolgozoi és ellatotti adatszolgaltatasok naprakészségének
megvalosulasat a SZIA rendszerben.

21




Felelés

az alapité okiratban elSirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kévetelményeknek
megfeleld ellatasaért,
az éves munkaterv végrehajtasaért és végrehajiatiasaért.

XV1.4. Pénziigyi el6adoé feladatai

Az intézmény altal ellatott pénziigyi feladatok ellatasa.

Feladatai:

A jogszabdlyok és tervezési elSirasok figyelembevételével adatot szolgaltat a Fenntarto
részere.

Az intézményhez beérkezett szamldk jogossagat felllvizsgdlia a szerzédéseket,
megrendeléseket figyelembe véve. A szdmlakhoz szilkséges mellékleteket csatolja,
intézkedik a teljesitésigazolasokrol, a szamlakat konyvelésre vonatkozo f6kdnyvi szamokkal
(kontirozas) ellatia, jegyzék kiséretében elkiildi a szamlakat kdnyvelésre a Kirendeltség
részére.

Folyamatosan vezeti a szikséges nyilvantartasokat, a céljellegli feladatokra kapott
tamogatas felhasznaldsanak analitikus nyilvantartasait, elkésziti az elszamolasokat.
Figyelemmel kiséri a kintlévségeket, intézkedik az intezmenyi kintlévéségek behajtasa
irant.

Feltigyeli a lakasotthonok ellatasi dij elszamolasanak szabalyossagat, intézkedéseket tesz
a hianyossagok megsziintetésére vonatkozoan.

Vezeti az ingatlan-katasztert, elkésziti az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatast.

Osszefogja az OEP 4ltal finanszirozott feladatok (gyogytorna, fizioterapia) analitikus
nyilvantartasanak vezetéset.

Kozrem(ikodik a leltarozasban, leltarellenérzésben, selejtezési eljarasokban.

Vagyon atadas-atvétel sorén a kapcsolddé dokumentumokat elkésziti.

Feladatait az ISO 9001:2015 szabvany elSirasai szerint végzi.

Felelds:

A pénziigyi, gazdalkodasi szabalyzatokban, munkakori leirdsban meghatarozottak szerinti
munka pontos elvégzéséert.

A szamviteli, bizonylati fegyelem betartasaért.

A munkakérét illetd egyéb jogszabdlyok betartasaert.

A vezet6i utasitasok, hatarozatok végrehajtasaert.

Munkakapcsolat:

Az intézményvezetd helyettesekkel
Az intézmény kdzépvezetbivel
Szerz&déses kapcsolat alapjan vallalkozokkal, maganszemélyekkel

Elskésziti a pénztarbdl tBrténd kifizetések, bevételek dokumentumait az intézmeény
pénztarosi feladatokat elldtd SZGYF Békés Varmegyei kirendeltségi dolgozd reszere, a
pénzkezelési szabalyzatban foglaltak alapjan.

Feladatai:

A beérkezd szamlak, valamint az intézet altal elkészitett szamlak szamszaki, alaki, tartalmi,
formai szempontbél torténd ellenérzése, és amennyiben kifogas mertl fel a szamla
kiallitasaval kapcsolatban, Ggy visszajuttatja a szamla kiallitojanak.

A szamlak ellendrzése folyaman ligyel az alairasok, teljesitésigazolasok meglétére.
Amennyiben a szamla kidllitdsa megfelel a szamviteli torvényeknek, kifizetés tényenek
engedélyezésérs| szl okiratot, megrendel6t, bevételi bizonylatot csatol a szamlahoz.

A megfelel8en felszerelt szdmlékat kifizetésre el6késziti az Eco-Stat konyvelési programban.
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- Utalvanyrendeletet nyomtat, majd az &sszeallitott kifizetésre varé szamlékat, a megfeleld
bizonylatokkal ellatva koteles alairdsra bekildeni a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Fiigazgatdsag Békéscsabai Kirendeltségére.

- Alairast kivetden a kifizetéshez szlikséges pénzigénylést a szabalyoknak megfelelSen a
SZGYF Békés Varmegyei Kirendeltségén dolgoz6 intézményi pénztarosnak tovébbltja.

- Az elbleg elszamolas hataridejét nyomon koveti, a térvényben meghatarozott idé
intervallumban az eléleg elszamolast ellenérzi, és az elszamolast tovabbitia SZGYF Békés
Varmegyei kirendeltségére a pénztaros részére.

Felelés:

- A munkakdri feladatainak pontos, naprakész elvégzéséért, hataridében toriénd
teljesitéséért.

- Aszamviteli, bizonylati fegyelem betartasaért.

- A munkakérét illets egyéb jogszabalyok betartasaért.

- Az intézményvezet6i, Aaltaldnos intézményvezetd helyettesi utasitasok, hatérozatok
végrehajtasaért.

Munkakapcsolat:

- Az intézmeény vezetbive,
- Pénzlgyi elGadoéival
- Szerz6déses kapcsolat alapjan véllalkozdkkal, maganszemélyekkel.

XVI1.5, Ugyintézé feladatai

- Vezeti a munkakdri leirasdaban meghatarozott analitikat.

- Elkésziti a munkakori lefrdsaban meghatéarozott kimutatasokat.

- Tevekenyen részt vesz a pénzligyi csoport feladat ellatdsaban, részt vesz az intézmenytél
kért adatszolgaltatasok elkészitésében.

- Kozrem(kodik a leltarozasban, leltarellenérzésben, selejtezési eljarasokban.

- Gondoskodik a munkakdrével kapcsolatos (gyiratok, bizonylatok rendben torténd
megdrzésérdl, irattarazasarol.

Felelds:

- A munkakéri feladatainak pontos, naprakész elvégzéséért, hataridében torténé
teljesitéséért.
- A szamviteli, bizonylati fegyelem betartaséért.
- A munkakorét illetd egyéb jogszabalyok betartasaért.
- Azintézményvezetdi , intézményvezetd helyettesi utasitasok, koordinacios
intézményvezetd helyettesi utasitasok, hatdrozatok végrehajtasaért.
Munkakapcsolat:

- Az intézményvezet6 helyettesekkel
- Az intézmény vezet&ivel
- Pénzlgyi eladéival

XVI.6. Miiszaki koordinator feladatai

Szervezi, irényitia és ellendrzi az intézmény Uzemeltetési feladatokat ellatdé munkatérsak
munkajat.

Tovabba:
- akarbantartas és takaritas tekintetében egyiittmikddik a feladatot ellatokkal,
- koordinglja az intézet miikodéséhez szilkséges beszerzéseket,
- azintézmeny telephelyein-gondoskodik a mikédéshez sziikséges feltételek biztositasaral,
- kozremikddik a leltarozasi feladatok, selejtezés elvégzésében,
- koordinalja az intézmény gépjarmdi igényeit,
- ellatja a teriiletét érint6 adatszolgaltatasi kitelezettségeket,
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- kdzbeszerzési eljarasban kézremikodik,
- teriiletét érinté szabalyzatokat karbantartja, a jogszabalyvéltozasokat atvezeti.

Hataskdre kiterjed:

A m(iszaki koordinatori feladatainak, ellatasa vonatkozésaban:

Az Intézményi épiiletiizemeltetéssel, gépjarmi irdnyitassal, takaritassal, portai/biztonsagi Ori
szolgalattal kapcsolatos feladatainak ellatasa soran, az intézményben alkalmazasban allo
dolgozékra, vezetdi feladatokat ellatd dolgozokra.

Feladatai:

- Az intézményi karbantartasi terv elkészitéséhez adatok bekérese.

- Kozbeszerzési terv elkészitéséhez adatok megkérése.

- Aleltarozasi, selejtezési munkalatok elvégzésének érdekében adatok megkérése.

- Gépjarm(ivek koordinalasa érdekében, adatok megkérése.

- Veszélyes hulladékok kezelésének érdekében adatok bekerese.

- Munkaruha, védéruha biztositasa érdekében adat bekerés.

- Az intézménnyel kapcsolatban allo megyei intézményekkel t6riénd elszamolasok

érdekében t6rténd adat bekérese.
- Feladatait az ISO 9001:2015 szabvény eldirasai szerint végzi.

Felelbs:
- A mliszaki csoportra vonatkozd munkaterv elkészitéséért, annak megvaldsitasaert,
- azintézmény hasznalataban 1év§ vagyon megfelelS kezeléséért,
- aszamviteli, bizonylati fegyelem betartasaert,
- az intézmény-lizemeltetési feladatokat ellatd munkatarsak munkakéri leiras szerinti feladat-
ellatasaért.

Kiilsé kapcsolattartas:
- Azintézmény részére szolgaltatast végzs kiils6 vallalkozokra, maganszemelyekre,
- Intézményvezet8i megbizas alapjan kapcsolattartasa a fenntartéval,
- Kbzds fenntartast intézményekkel trténd kapcsolattartas,
- Hataskér gyakorlasanak médja:
legtdbbszdr irasban,
- bizonyos esetekben széban.

XV1.7. Személyiigyi referens feladatai

— Beérkez kinevezési, kinevezés modositasi és jogviszony megszintetd keérelmek
alatdmasztasa, jogi, pénziigyi, szakmai ellenjegyzésre elbterjesztése; az intézmeény
értesitése a dontésrdl, elkész{lt okiratok megklldése az intézmény felé tovabbi
ugyintézésre kisérd levéllel egydtt,

_ Hatarozott idej(i szerzédések lejartanak figyelése, az intézmény értesitése javaslattétel
céljabol, dontésérdi értesités, okiratok elkészitése, megkildése intézmeny fele.

— Jubileumi jutalmak kifizetésének hatéridejének figyelése, a kifizetési irat elkészitése,
alatamasztasa, jogi, pénzligyi ellenjegyzésre benyujtasa.

- Dolgozoi szabadsagok megallapitasa az év elején, tovabba az ev kozben érkezdknek is
idSaranyos szabadsag megdllapitasa. Tovabbd a GYED/GYES-rdl visszatérok
szabadsaganak megallapitasa

_ Adbbevallassal kapcsolatos Ugyintézés (nyilatkozatok kiklldése az intézménybe, a
kitdltott nyilatkozatok kiséréjegyzék alapjan visszaklildése a Magyar Allamkincstarba)

— A kinevezésekhez és azok mdédositasaihoz kapcsolddd alatdmasztdé — intézmeny altal
megkiildétt — dokumentumok vizsgalta, esetleges hianypotlasra torténd felszélitas, illetve
a szilkséges iratok a Magyar Allamkincstar fele t6rténd tovabbitasa.

- Tappénzes iratok, jogviszony keletkeztetéshez, médositashoz és megszintetéshez, SZJA
eléleg megallapitasdhoz kapcsolédd iratok bekildése kisér6jegyzeékkel a Magyar
Allamkincstarba. A csaladi és személyi add-kedvezményekhez  kapcsolodd
nyilatkozatoknak is év elejen van démpingje.

-~ CSED és GYED igényldk tovabbitasa a Magyar Allamkincstarba.
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Magyar Allamkincstarbdl érkezé hokdzi kifizetési jegyzekek alatamasztasa, majd atadasa
az SZGYF-MGO részére a tovabbi intézkedések végett.

Fizetesi ellleg kérelmekre alatamaszté adatok felvezetése: engedélyezett i&tszam,
hatarozott vagy hatarozatlan idejl-e a dolgoz6 szerz8dése, és az utolsd havi brutté és
nettd dsszege. Az SZGYF-MGO-t6l érkezd fizetési eléleg levondsrol széld rendelvény
rogzitése a KIRA rendszerben.

Magyar Allamkincstar dltal kidllitott megsziintets iratokrél masolat készitése a személyi
anyagba leflizés céljara, majd az eredeti iratok kikilidése postai Gton a dolgozdk részére.
Mt.  szerinti fejleszté foglalkoztatdsban részt vevék munkaszerzddéseinek,
munkaszerz6dés modositasainak, megsziintetésének elkészitése.

Szt. szerinti fejlesztd foglalkoztatasban szerz8dések jogi és pénziigyi ellenjegyzésre
torténd benyujtasa (aldtdmasztassal), ezutan az ellenjegyzett szerz6déseket kikildjiik az
intezmeénybe, majd 1 példany aléirést kivetden személyi anyagba t6rténé leflizése
alkalmazéasa, valamint adatszolgaltatas az elszamolashoz.

Nyugdijba mend dolgozék esetén a szolgalati id6 megéllapité hatarozat alapjan a
felmentési id6 (esetenként jubileumi jutalom) megallapitasa, a megsziintetd iratok
elkészitése.

Az iktatd rendszerben az elintézett lgyiratok lezérasa, irattérba helyezés eldkészitése.
Havi letszam-jelentések, id8szakos és alkalmi adatszolgaltatasok elkészitése (létszam,
munkakér, besorolasi bér, vegzettség, megvéltozott munkaképesség, stb. tekintetében).
Sajat nyilvantartasok vezetése pl.: [étszamrol, pedagdgus dolgozokrél, a végzettségekrdl.
A megvaltozott munkaképességli dolgozdk legfrissebb szakértsi  véleményeinek
masolatat — amennyiben az intézmény megkiiidi — eljuttatni az SZGYF-MGO-nak a
negyedeéves jelentés alatamasztasahoz.

Munkaltatdi igazolasok kidllitdsa KIRA rendszerbdl vagy nyomtatvényon.

Személyi anyagok Osszeallitisa és naprakész vezetése.

Gyamhivatali és mas hatdsagi ellenérzésben humanpolitikai terliethez tartozé kérdések
megvalaszolasa.

Allaspalyazatok elSkészitése, engedélyezése, kizzététel elSkészitése, kdzzétételre
tortend megklildés a Kbzigallas portalra.

E-adaton a vonatkozé adatforgalom figyelemmel kisérése, letdltése: bérjegyzék,
biztositotti bejelentSk, napi utalasi allomany, munkaligyi statisztikdkhoz kapcsolodé
anyagok.

SZIA programban a munkavaéllalokkal kapcsolatos valtozasok folyamatos, naprakész
vezetése

Feladatait az 1SO 9001:2015 szabvany el&irdsai szerint végzi.

Kulsd kapcsolattartas

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

Személylgyi lgyintézé feladatai

Az intézménnyel koézalkalmazotti, és koézfoglalkoztatotti jogviszonyban, valamint Mt:
munkaviszonyban all6 kézalkalmazottak, kodzfoglalkoztatottak és  munkavalialok
tekintetében a munkaltatdi intézkedések elGkészitésével kapcsolatos személyiigyi,
fegyelmi, szocidlis és kegyeleti dontésekkel, valamint a kitiintetési, elismerési javaslatok
felterjesztésével Gsszefliggd feladatokat:

elldtja a kozfoglalkoztatotti nyilvantartds vezetésével és miikddtetésével kapcsolatos
feladatokat;

ellatia az intézmény munkavéllaloinak és kézfoglalkoztatottainak tavollét, szabadsag
nyilvantartasanak ellenérzése;

a munkaltatéi, gydmhivatali munkaltatéi igazolasokkal kapcsolatos feladatokat:;

az E-adaton beérkezd munkalgyi utasitasok napi ellenérzését;

a statisztikai adatszolgaltatasok elkészitését;
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- azintézményhez érkezé és feladatkdrébe tartozé adatszolgaltatasi feladatokat;

— SZIA programban a munkavallalokkal kapcsolatos vdltozésok folyamatos, naprakész
vezetése;

~  Feladatait az ISO 9001:2015 szabvany el§irasai szerint végzi.

Klls6 kapcsolattartas

— Kapcsolatot tart a Jarasi Hivatalok Foglalkoztatast Osztalyaval, a Magyar Allamkincstarral,
tarsintézményekkel, és egyéb - a munkavégzéshez szllkséges — szervezetek

képviselSivel.

XVi. 8. A szocialis intézményegységekhez tartozé szakmai egységek
vezetbinek feladatai

Szenvedélybetegek otthona vezetdje

Apolé-gondozé otthon vezetdje (Békéscsaba)

Vezetd apol6 (Békéscsaba, Dévavanya)

Rehabilitacios részleg és lakéotthon vezetd

Nappali ellatas vezet6 Békéscsabal altalanos intézményvezetd helyettes
Apolo-gondozé otthon részlegvezetd (Dévavanya)

Lakéotthonok és nappali ellatas vezetdje (Dévavanya)

- Munkajukat az 1SO 9001-2015 min&ségiranyitasi szabvany szerint vegzik.

- Szervezik, iranyitjak és ellenérzik a terliletek szakmai munkajat.

- Az intézményvezetének, az dltalanos intézményvezet6 helyettes utasitasanak megfelelen
gondoskodnak a teriiletek éves munkatervének, beszamolojanak, egyéb szakmai
anyaganak, dokumentacidinak elkészitéserdl.

- A terillet szakmai tevékenységérSl, az ellendrzések tapasztalataird! rendszeresen
beszadmolnak az intézmeényvezetinek.

- Azintézményvezets felkérésére ellatjak az ebben a kdrben rajuk bizott feladatokat.

Felels:

- Aziranyitasa ala tartozé szakmai egység tevékenységének a jogszabalyban meghatarozott
kdvetelményeknek megfeleld ellatasaert.

- Az éves munkaterv végrehajtasaért és vegrehajtatasaert.

- Azintézményi szabalyzatok, és intézményvezeti utasitdsok végrehajtasaert.

- A szakmai egység hasznélataban 1évé vagyon megovasaert.

- A fenntarté altal mikddtetett SZIA felilleten az ellatotti adatok pontosségéért, naprakész
dokumentalasaért (kivéve vezetd 4polo).

Szocialis és mentalhigiénés csoportvezeto feladatai

- A tartés bentlakast nylijté részlegeken szervezi és ellendrzi a habilitaciés, rehabilitacios
fejlesztési és mentalhigiénés feladatok ellatésat, valamint szabadidds tevékenysegek
szervezését. A habilitacios, rehabilitacios eljarasok hatasainak folyamatos megfigyelese,
merése.

- A szocidlis és mentalhigiénés ellatdshoz kapcsolédd gydgypedagégiai allapotfelmeéres,
egyéni  fejlesztési  tervek, egyéni foglalkoztatasi  tervek megvalésitasanak,
adminisztracidjanak koordinalasa, ellendrzése.

- A teriilet szakmai tevékenységér6l rendszeresen beszamol az intézmeny
intézményvezetdjanak.

Felelds:

- aziranyitasa ala tartoz6 szakmai egység tevékenységének a jogszabalyban meghatarozott
kdvetelményeknek megfeleld elldtasaert,

- az éves munkaterv végrehajtasaért és végrehajtatasacrt,

- azintézmeényi szabalyzatok, és intézményvezeti utasitisok végrehajtasaert,
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a szakmai egység hasznalataban lévs vagyon megovasaért.

Fejlesztd foglalkoztatas vezetd

Feladatait az 1SO 9001:2015 szabvény eléirasai szerint végzi.

Feladata a fejlesztd foglalkoztatas irdnyitasa, szervezése, ellenérzése.

FelelGs a fejleszt6 foglalkoztatas elbirasoknak megfeleld miikddéséért.

A fejleszi§ foglalkoztatassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok koordinalasa, ellenérzése,
Kimutatasok készitése.

A fejleszté foglalkoztatdst végz6 csoport éves programjénak, valamint éves
beszamolbjanak, szakmai programjanak elkészitése.

Eldkésziti a fejleszté foglalkoztatasi tamogatassal kapcsolatos igényléseket, foglalkoztatasi
szerzGdesek és megallapodasok meghosszabbitasara elzetes feladatmutatd kalkulaciot és
az intézmenyvezeté helyettessel valé szakmai, valamint a koordinécids intézményvezets
helyetiessel valé pénziigyi egyeztetést kivetden, a szerz8dések/megallapodasok lejarta
eldtt legalabb 20 nappal javaslatot tesz az intézményvezetSnak.

Szervezi a fejleszté foglalkoztatds tevékenységeinek, eredményeinek, eléallitott
termekeinek rekldm és marketing tevékenységeit, a vasarokat, a kidllitasokat.

Koordinalja a fejleszté foglalkoztatds tevékenységeihez szilkséges anyagok, eszkdzok
folyamatos beszerzését.

Felelés:

Az iranyitésa ala tartozd szakmai egység tevékenységének a jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelels ellatasaér,

az éves munkaterv végrehajtasaért és végrehajtatasaért,

az intézmeényi szabalyzatok, és intézményvezetdi utasitdsok végrehajtasaért,

a szakmai egység hasznalataban lév3 vagyon megovasaért.

A fenntarto altal mikodtetett SZIA fellleten az ellatotti adatok pontossagaért, naprakész
dokumentélaséért, a napi adatszolgéltatas teljesitéséért.

XVL9. A gyermekvédelmi intézményegységhez tartozé szakmai egységek
vezetdinek feladatai

Gyermekotthon vezeté — maximum 48 féréhelyes szakmai egységben
Gyermekotthon vezetd —~ maximum 40 férShelyes specialis gyermekotthonban és
killénleges gyermekotthonban

Szakmai vezet6 feladatai

Munkajat az 1SO 9001-2015 minéségiranyitasi szabvany szerint végzi.

Iranyitasa és felligyelete ala tartozik az intézményi organogram szerinti lakasotthonok,
gyermekotthon, kildnieges gyermekotthon, specidlis gyermekotthon, illetve kiilsé
féréhelyen nyujtott utdgondozéi ellatas.

Felel a gondjaira bizott gyermekek és fiatal felnéttek otthont nyajté ellatasanak (atlagos vagy
fokozott — kiildnieges ~ gondoskodas) biztositasaért, testi-, értelmi-, érzelmi-, szellemi-,
erkdlcsi fejlédéséért.

A lakasotthoni, gyermekotthoni csoportok nevelSivel egyittesen felel a gyamhivatal altal
jovahagyott egyéni gondozasi, nevelési tervben foglaltak megvalésulasért.

A lakasotthonokban, gyermekotthonban a szakmai és gazdalkodasi tevékenységét
folyamatosan segiti, kontrolldlja, 6sszedllitja a feladatellatas zavartalan miikédését biztosits
munkarendet.

Szervezi, iranyitja, ellendrzi, a szakmai egységéhez tartozé munkatarsak feladatellatasat.

Elkesziti az eves szabadsagtervet, nyomon kéveti annak idSaranyos teljesiilését. Szabadsag
Kivételet engedélyezi, lejelenti.

Ellenérzi a targyhé végén az eseménynaplo, jeleniéti iv, munkarend, szabadsag kivétel és a
véltozobeér elszamol6 fv 8sszehasonlitasaval, egybevetésével azok egyez6ségét.
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- Az ellendrzés tényét kéziegyével igazolia, a targyhét kdvet6 5. munkanapig a
dokumentumokat atadja a munkaiigy részeére.

- Folyamatosan vezeti a Gyermekeink védelmében elnevezés( informatikai rendszert (GYVR).

- Részt vesz gyermek elhelyezés elékészitésében, kdzrem(ikddik a felllvizsgalati eljarasban, a
rendszerbdl térténd kiléptetésében, szikség szerint gondozasi helyének megvaltoztatasra
iranyuld eljarasaban.

- Problémas gondozasi-nevelési esetekben irdnymutatdst ad, esetmegbeszélést tart az
érintettekkel, a szakmai teammel.

- Befogadé nyilatkozatot ad a jogszabalyban meghatarozott esetekben, (utdégondozdi ellatas)
tajékoztatast, adatszolgdltatast nydjt a Gyermekvédelmi Szakszolgalat fele.

- A gyermekek fejlsdésének nyomon kovetése céljabol folyamatos kapcsolatot tart a
nevelSkkel, tajékozodik a gondozottak testi-, értelmi-, érzelmi-, erkdlcsi fejlGdéserdl,
egészségligyi allapotarol, oktatasrdl, gondozasrél, nevelésrdl.

- Ellen&rzési tapasztalatairdl thjékoztatast nyljt az intézményvezetd helyettesreszére,

- Koordindlja a gyermekekkel és kérilményeivel foglalkozd szakemberek munkajat.

- Szilkség szerint részt vesz az iranyitasa ald tartozé lakésotthon/gyermekotthon mikodési
engedélyének moédositasanak elSkészitésében, az otthon mikddésehez szukseges egyéb
dokumentumok karbantartédsaban.

- Egyéni és csoportos beszélgetéseket folytat a gyermekekkel, fiatal felnétiekkel.

- Rendszeresen munkakozosségi  foglalkozasokat tart a vezetése ala tartozd
gyermekotthonokban, lakasotthonokban dolgozdk szamara.

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

- Aktivan részt vesz az intézmény vezetStestliletének munkajaban és a belsS ellendrzesben.

- Eleget tesz a gyermekbantalmazasi és rendkiviili események tekinteteben a bejelentesi és
kivizsgalasi kitelezettségének. ‘

- Feleldss a hazak eszkdzrendszerének vagyondnak megovasaért, a  munkakori
meghatarozasokban a feleléstk nevesitéséért, élet és balesetveszely elharitasaért.

- Gyermekek, fiatalok engedély nélklli eltdvozasa esetén azonnal megteszi a szilkséges
intézkedéseket, valamint jelentést tesz a szakszolgéltnak, az intézményvezetd helyettesnek
fazonnal elektronikusan/ a rendkiviili esemenyrdl.

- Az engedély nélkilli eltavozas eljarasrendjét folyamatosan tudatositja munkatarsaiban.

- Az iranyitdsa ala tartozd munkatérsat sziikség esetén gyermekotthon vezetdi/ szakmai

vezet6i figyelmeztetésben részesiti, a szakmai intézményvezetS-helyettessel tortend
egyeztetést kdvetden.

Felelds:

- az iranyftasa ala tartozoé szakmai egység tevékenységének a jogszabalyban meghatarozott
kévetelményeknek megfeleld ellataséert,

- az éves munkaterv végrehajtasaért és végrehajtatasaert

- az intézményi szabalyzatok, és intézményvezetdi utasitasok vegrehajtasaért

- a szakmai egység hasznalataban 1évé vagyon megovasaért

XVI.10. A gyermekvédelmi intézményegység szakmai munkakdéreihez tartozé
feladat és hataskor

Gyermekfeliigyeld, kisgyermekneveld

- Részt vesz a gyermek fogadasaban, megismerésében, szilkségletei feltarasaban és
kielégitésében, a gyermekotthon mindennapi életének szervezeseben, bonyolitasaban. A
szakmai vezeté iranyitasa mellett biztositja az Ujonnan érkezett gyermek befogadasanak
feltételeit, adminisztrativ, szervezési és tajékoztatasi feladatokat lat el a gyermek
befogadasaval kapcsolatosan. Segiti a gyermeket a beilleszkedési nehézségek
lekiizdésében, torekszik a gyermek mielBbbi megismerésére, megfigyelve szokasait,
viselkedésmodjait, szilkség esetén segiti a gyermeket az otthonban kialakuld {
kapcsolatainak kezelésében, vérszerinti szlleivel valé kapcsolattartasaban.
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Biztositia a napirendben a pihenés, szérakozas és munka egyensilyat, kdzremiikddik a
gyermekotthonban éI6k szabadidés tevékenységeinek szervezésében, lebonyolitdsaban,
aklivan reszt vesz az egyéni gondozasi-nevelési terv megvaldsitdsaban. Aktivan
bekapcsolodik a nevelés, okiatds folyamatdba alkalmazva a fejlesztdé pedagogus
segitGjeként a meghatarozott mddszereket, segiti a gyermek tanulmanyi felkészillését,
Ovodaba, iskolaba kiseri a gyermekeket. Szakmai dokumentacidjaban régziti a gyermek
fejl6désével, viselkedésével, egészségligyi dllapotaval kapcsolatos észrevételeit.

Részt vesz az egészségligyl gondozasi tevékenységekben, rogziti a mar meglévé
betegségeket, a kezelésiikre irt gy6gyszereket. Betegség tiineteinek &szlelését azonnal
jelzi a gyermekotthon vezetdjének, majd orvoshoz kiséri a gyermeket, ellatja az orvos altal
meghatarozott apolési teendbket (specidlis egészségligyi problémak esetén is).

Az egészseglgyi ellatdssal kapesolatos dokumentaciét is vezeti.

A gyermek egyeéni és életkori sajatossdgainak, egészségiigyi allapotanak fiiggvényében
bevonja a gyermeket a gondozasi feladatok elvégzésébe, fejlesztve ezzel a gyermek
Gnallésagat, kialakitva ezzel az alapvet§ higiéniai szokasok rendszerét. Onalld életmddra
nevel, életkornak megfeleléen végzi a haztartasi ismeretek atadasat, a gyermeket/fiatalt
bevonja a haztartdsi jellegli beszerzések szervezésébe, f6zés, takaritds, mosds
feladatokba.

Feladatait az SO 9001:2015 szabvény elirdsai szerint végzi.

Felelfs:

A munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.

A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaeért.

Az intézmény, a szakmai egység hasznélataban lévs vagyon meg6vasaért

Gyermekvédelmi asszisztens

1

A gyermekvédelmi gondoskodas alatt 4ll6 gyermekek/fiatalok neveléséhez, gondozasahoz
kapcsoloddan tdrekszik a gondozott mielSbbi megismerésére, alkalmazza azokat a
pedagdgiai modszereket és pszichikus képességeket, amelyekkel segiti az egészséges
személyisegfejlédést.

Biztositja a gyermekotthonban elhelyezett gyermekek felligyeletét, tanulmanyi munkajuk
segitését.

Szilkség szerint kapcsolattartdsok alatt felligyeletet biztosit, szakszerlen vezeti a
kapcsolattartasi naplot, a kapcsolattartds tapasztalatairdl feljegyzést készit az
eseménynapléba és a gondozott iratanyagaba.

Figyelemmel kiséri az egészséglgyi kontroll idépontokat, szervezi a gyermek szilkséges
orvosi vizsgélatat, biztositia a fellgyeletet orvosi vizsgalatokon, kontrollokon, szilkség
esetén gondoskodik a gyogyszer beszerzésrdl, részt vesz a kdzgyogyelldtas
megallapitasahoz  és a jogosultsdg fenntartdsdhoz szilkséges dokumentumok
beszerzésében, karbantarfja a keletkezett egészséglgyi iratanyagot. Eseménynapléban
rogziti a gyermek szamdara felirt gydgyszerek adagolasanak rendjét, nyilatkoztatja a fiatalt
fogamzésgatic tabletta szedésérdl, illetve nem szedésérdl, szexudlis felvilagositas
megtortentérdl. Nyomon kéveti a tabletta rendszeres fogyasztasat, amennyiben ez nem
valosul meg, értesiti a gyermekotthon vezetsjét, gyamot.

Aktivan  kdzrem(kodik szabadidés tevékenységek elékészitésében, szervezéseében,
lebonyolitasaban.

Adminisztracios feladatai kiterjednek a napi térténések Eseménynapléba térténé rogzitésére,
esetleges szOkésekhez, eltavozasokhoz kapcsolatos adminisztracios 1épésekre, zsebpénz
nyilvantartd karton vezetésére, valamennyi a gondozasi helyen vezetendd bels§
nyilvantartasra.

A gyermek egyéni es életkori sajatossagainak, egészséglgyi allapotanak fliggvényében
bevonja a gyermeket a gondozasi feladatok elvégzésébe, fejlesztve ezzel a gyermek
Gnallosagat, kialakitva ezzel az alapvet6 higiéniai szokasok rendszerét. Onalld életmddra
nevel, életkornak megfeleléen végzi a haztartasi ismeretek atadését, a gyermeketffiatalt
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bevonja a haztartasi jellegli beszerzések szervezésébe, fzés, takaritas, mosas
feladatokba.
- Feladatait az ISO 9001:2015 szabvany eldirasai szerint végzi.

Felelfs:

- A munkakdri feladatainak pontos elvegzéseéert.

- A munkakdrét illetd jogszabdlyok, szabalyzatok betartasaért.

- A vezet6i utasitasok, hatarozatok végrehajtasaert.

- Az intézmény, a szakmai egység hasznalataban 1év6 vagyon megovasaért

Utégondozéi feladattal megbizott felséfoki végzettségii szakember

Utdgondozoként: Otthont nyuijté ellatas keretében, vagy kirendelt utdgondozas keretében
tanacsadassal seglti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a nevelésbe vétel megsziinéset
kovetden a fiatal felnétt csaladjaba valé sikeres visszailleszkedését, illetve ©6nalld
életkezdését, kiemelten kezelve az 6nalld Ilakhatdsanak megoldasat, tanulmanyi
elémenetelét, munkahelyének kivalasztasat. Utdgondozéi feladatain til csaladgondozoi
feladatokat is ellat egyittm{kddve az utégondozott lakéhelye szerint illetékes csalad-,
gyermekjoléti kézponttal, gyamhivatallal, azokkal a tarsadalmi, egyhazi szervezetekkel,
onkéntes segit6kkel, akik az utdgondozottat segiteni tudjak.

Elkésziti az utdgondozdi ellatasban részeslls fiatal, és az utbgondozast, illetve utdgondozoi
ellatast biztosité intézmény vezetje — figyelembe véve a jogszabalyban felsorolt
tényezSket - kozotti megallapodast. Utégondozéi ellatas keretében segitséget nydjt az
utdgondozott tovabbtanulasi, munkavallalasi, eletviteli, ¢letvezetési problémainak
megoldasaban. Tajékoztatjia az utdgondozéi elltottat a jogszabalyok altal biztositott
tamogatasi lehetdségekrdl, juttatasokrél, azok elérhetdségerdl, a hozzajutas médjairdl.

Segitséget nyGjt az ofthonteremtési tamogatas iranti kérelem elkészitéséhez ¢&s
benytjtdsahoz. A gydmhivatal megkeresésére véleményezi a fiatal felnstt altal benyujtott
kérelem megvaldsithatosagat, azt, hogy az megoldja-e a tdmogatas €s a felhasznalasi
médja a fiatal tariés lakhatasat. Javaslatot tesz a gyamhivatal felé a tamogatas
elszamolasanak maodjardl és iddpontjarol.

Rendszeresen tartja a kapcsolatot az utégondozottal/utégondoz6i elldtottal, havonta legalabb
egy alkalommal és hetente egy alkalommal iehetlseget biztosit az utégondozéi ellatott
szamara, hogy fogaddnapon problémaival, kérdéseivel felkeresse.

A gyamhivatal felkérésére, annak hidnyaban félévente jelentést kild a gyamhivatainak a
szakszolgalaton keresztiil, illetve a kirendelés megsziinésekor frésban tajékoztatja a
gyamhivatalt - a szakszolgalaton keresztill — az utbgondozas eredmenyerdl.

Rendszeresen tajékozodik az utdgondozoi elldtott altal fizetendd téritési dij fizetéseérdl,
sziikség esetén, (3 havi tartozas) kezdeményezi az ellatds megszintetéset.

Felelds:

- Munkakdri feladatainak pontos elvégzéseeért.

- Dokumentacios feladatainak hatérid6re torténd elkészitésért
- A munkakérét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.
- A vezetéi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaert.

Novendékiigyi eléado/gyermekvédelmi ligyintézé

Kézremiikédik az elhelyezettek iratainak beszerezésében, iktatasaban, bekapcsolddik az
elhelyezési értekezletek eldkészité folyamataiba.

Gondoskodik a nyilvantartasi dokumentumok kitoltésérdl, elékésziti a gyamhivatalhoz torténd
szakszolgalati javaslattételnez szilikséges iratokat, gondoskodik azok sokszorositasarol,
iktatasarol, tovabbitasardl.

Elvégzi az ideiglenes hatalyl elhelyezés/megszintetés; nevelésbe vétel/megsziintetéshez
szilkséges adminisziracios lépéseket a szakmai vezetdjének iranymutatasa mellett.

Vezeti a Koltségvetési tv-ben, a Gyvt.-ben, a fenntartd vonatkozo utasitasaban meghatarozott
gondozasi napok nyilvantartasi rendszerét, folyamatosan gondoskodik a kiildnleges és
specidlis sziikségleti gyermekek gondozasi nap nyilvantartasahoz  kapcsolado,
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kllonleges/specidlis szlkségletet kimondd hatarozatok Kkiildn nyilvantartasanak napra
készen tartasarél. Kezeli a statisztikai adatszolgaltatast, részt vesz a kiilonbtzd statisztikai
adatszolgaltatasi kételezettség teljesitésében, elékésziti, és a lebonyolitia a szeptember
hénapban esedékes havi létszdmegyeztetést, vezeti a Gyvt.-ben és a 15/1998. (IV. 30.) NM
rendeletben gyermekotthonok, és terilleti gyermekvédelmi szakszolgdlatok szamara
meghatarozott nyilvantartasokat, teljesiti az ezen nyilvantartasokkal kapcsolatos jelentési
kbtelezettségeket.

Kozrem(ikddik abban, hogy a gondozottak rendelkezzenek érvényes TAJ kartyaval, végzi az
elhelyszett nevelésbe vett gyermek kdzgyogyellatdsi igazolvanyaval kapcsolatos
adminisztracios feladatokat. Kezeli a szakellatdsban részesiilk iratanyagat, vezeti a
térvényben meghatarozott dokumentaciot.

Feladatait az ISO 9001:2015 szabvany el8irasai szerint végzi.

Felelds:

Munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért.
Dokumentacids feladatainak hatarid6re t6rténé elkészitésért
A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.
A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Pszicholégus/pszicholégiai tanacsadé a gyermekotthonban,

Tajékozodik a gondozasi helyre kerlit gyermek/fiatal eddigi életutja felSl, a tajékozédas
elsédleges forrasai: a Gyermekvédelmi Szakértsi Bizottsdg szakmai véleménye,
gyamhivatali hatarozat, a szakszolgalat dltal készitett egyéni elhelyezési terv és javaslat, a
korabbi gondozasi hely/vérszerinti hozzatartozdk.

Részt vesz a gyermek egyéni gondozasi-nevelési tervének, fellilvizsgélati anyaganak
elkeszitésében, a nevelésbe vétel megsziinésének, megszlintetésének elBkészitésében,
egyéni és csoportos terdpids foglalkozasokat vezet, szilkség szerint egylittmiikddik a
gyermek- és ifjlsagi pszichiatria szakembereivel. E feladatok ellatésa érdekében nemcsak
a gyermekkel/fiatallal, amennyiben az lehetséges a gondozott hozzatartozdjaval is dolgozik.

Renddrségi és mas hatdsagi felkérésre szakvéleményt készit.

Feladatellatasat folyamatosan frasban dokumentdlja a gyermek/fiatal gondozasi helyen kezelt
iratanyagaban.

Szakmai tanacsokkal segiti a gondozasi hely munkatéarsainak gondozd—nevels munkajat
egyeni és csoportos vonatkozasban egyarant.

Segltséget nyljt az életpalya megvélasztasaban, iranyitasaban, iskolaérettségi vizsgalatot
végez.

Feladatait az SO 9001:2015 szabvény el@irasai szerint végzi.

Felelfs:

Munkakéri feladatainak pontos elvégzéséért.
Dokumentacios feladatainak hataridére térténd elkészitésért
A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.
A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Fejleszt6 pedagdégus/gydgypedagdgus a gyermekotthonban

A gondozolt  gyermekekffiatalok  felzarkdztatasat, korrepetalasat,  fejlesztését,
tehetséggondozasat végzi a gondozasi helyeken, a gondozasi hely nevelgjével
egyuttmikédve.

Az iskola felmérései és ajanlasai alapjan igyekszik a tanulas folyamataban a gondozottat az
életkoranak megfelel§ osztalyfokozat szintjére felzarkoztatni, pedagégiai segitséget nyadjt a
gyermek szokasrendjének kialakitasahoz, beilleszkedésének elésegitéséhez.

Kozéssegformalé tevekenységet végez, a szabadidds programok szervezésénél figyelembe
véve az egyeni igények mellett a kdzosség életkori dsszetételébél adodd sajatossagokat.

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

Felelds:

Munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért.
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- Dokumentacios feladatainak hataridére torténé elkészitésért
- A munkakérét illeté jogszabalyok, szabélyzatok betartasaért.
- A vezet§i utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért

Neveld az ideiglenes ellatast nyujté gyermekotthonban

Gyermekotthon vezetdje iranyitasaval tervezi, szervezi és vezeti a gyermekotthonban élé
gondozottak napi tanulmanyi munkdjat és szabadidds tevekenységet, onkiszolgéld
munkajat, biztositja a vizsgalatokon val6 részvételt.

Gondoskodik a tanulék tankonyv, tanszer és egyéb iskolai felszereléssel torténd ellatasardl,
szilkség szerinti kiegészitésérél. A tanuld gyermekeket a fejlesztd pedagogussal
egylittm(kédve napi rendszerességgel, korrepetdlja, szilkség szerint osztalyozd vizsgara,

_javitévizsgara felkésziti.

El6 kapcsolatot tart fenn a gondozott gyermekek oktatésat, szakképzését vegzs nevelési-
oktatdsi intézményekkel, tovabba a szakmai gyakorlatokat biztosité munkahelyekkel,
csalad-, gyermekjoléti kbzpontokkal, illetékes gyamhivatallal.

Megkeresésre pedagogiai véleményt készit — gondozasi helykijeloléshez; renddrsegi,
birésagi, gyamhivatali felnasznalésra, a felkérd hatésag éaltal megadott szempontok alapjan;
tovabba gyami jelentéshez, pszicholégiai szakvélemenyhez.

Egylttm(kddik a gyermek csaladgondozéjaval, segiti a verszerinti csaladdal vald kapcsolat
helyredllitasat, épitéset.

- Feladatait az 1ISO 9001:2015 szabvany el&irdsai szerint vegzi.

Felels:

Munkakdri feladatainak pontos elvégzeséért.

Dokumentécios feladatainak hatariddre torténd elkeszitesért

A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.

A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaert.

Az intézmény, a szakmai egység hasznalatédban 16v6 vagyon megovasaert

Nevel6 a specialis lakasotthonban, specialis gyermekotthonokban

A gyermekotthon vezet6je iranyitasaval késziti az egyéni gondozasi-nevelesi terveket, és a
tovabbi ,macis” nyilvantarté lapokat. a Gyermekeink védelmében elnevezés( informatikai
rendszerben (GYVR).

Tervezi, szervezi és vezeti a gyermekotthonban él6 gondozottak napi tanuimanyi munkajat és
szabadidSs tevékenységét, dnkiszolgdlé munkajat, biztositja a vizsgalatokon, terapiakon
valé részvételt.

Gondoskodik a tanuldk fankdnyv, tanszer és egyéb iskolai felszereléssel torténd ellatasarol,
szilkség szerinti kiegészitésérsl. A tanuld gyermekeket a fejleszté pedagogussal
egylttmiikédve napi rendszerességgel, korrepetélja, szilkség szerint osztalyozd vizsgara,
javitovizsgara felkésziti.

El5 kapcsolatot tart fenn a gondozott gyermekek oktatésat, szakképzését végzd nevelési-
oktatasi intézményekkel, tovabba a szakmai gyakorlatokat biztos(té munkahelyekkel.

Megkeresésre pedagégiai véleményt készit — gondozési hely kijeldleséhez; renddrséqi,
birdsagi, gyamhivatali felhasznalasra, a felkéré hatosag altal megadott szempontok alapjan;
tovabba gyami jelentéshez, pszicholdgiai szakvélemenyhez.

Egyuttmiikddik a gyermek csaladgondozojaval, segiti a vérszerinti csaldddal vald kapcsolat
helyrealiitasat, épitését.

Feladatait az ISO 9001:2015 szabvany elbirasai szerint vegzi.

1

FelelGs:

- Munkak®ri feladatainak pontos elvégzéseert.

- Az ellatmany szamviteli szabalyok szerinti kezelésért.

- Dokumentacids feladatainak hatéridére t6rténd elkeszitéseért

- A munkakérét illets jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.

- A vezet8i utasitasok, hatarozatok végrehajtasaert.

- Az intézmény, a szakmai egység hasznalatdban |évé vagyon megovasaért
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Neveld a lakasotthonban, gyermekotthonban

- Gyermekotthon vezetGje iranyitasaval késziti az egyéni gondozési-nevelési terveket, és a
tovabbi ,macis” nyilvantarté lapokat a Gyermekeink védelmében elnevezés(i informatikai
rendszerben (GYVR).

A lakasotthonban nevelkedd gyermekekrél/fiatalokré! az egyéni elhelyezési, valamint a
nevelési gondozasi terv szerint, tervezett gazdalkodasi keretek kozott gondoskodik.

Minden tekintetben felel a gondjaira bizott gyermekek/fiatalok fejl6désérdl, biztositjia a
gyamhivatal dltal szabélyozott kapcsolattartdsukat vérszerinti csaladjukkal.

- Kapcsolatot tart és egylttmikodik a gondozottakkal foglalkozé intézményekkel,
szakemberekkel, kiilénds tekintettel a gyermek torvényes képviselsjére.

A lakdsotthon szakmai és gazdélkodasi tevékenységét folyamatosan koordinalja, iranyitja &s
szervezi az otthon minden napi életét, az otthon folyamatos munkarend szerint dolgozé
munkatarsainak beosztdsét késziti, valamennyi munkatérsa feladatellatasat iranyitjia és
ellendrzi, szabadsagat kiadja és lejelenti, mliszakpotiékjat leadja a vezets felé.

Kezeli a miikddtetd intézmény éltal a lakasotthon rendelkezésére bocsatott ellatasi dijakat,
gazdalkodik és elszamol azzal.

Feladatait az ISO 9001:2015 szabvény el6irdsai szerint végzi.

Felelds:

- Munkakéri feladatainak pontos elvégzéséért.

Az ellatmany szamviteli szabalyok szerinti kezelésért.

Dokumentacios feladatainak hataridére t6rténd elkészitésért

A munkakdrét illetd jogszabalyok, szabélyzatok betartasaért.

A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtaséért.

Az intézmeny, a szakmai egység hasznalataban I&év§ vagyon megdvasaért

Gépkocsivezetd/gondnok a specialis gyermekotthonban

- A gyermekotthon vezetSje és a muszaki koordinator iranyitasaval ellatia az intézmény
biztonsagos mlkbdésével kapcsolatos feladatokat: az intézmény vagyonvédelmét.

- Kezeli a klilénbéz0 riasztadsok okait, valamint a déluténi és éjszakai 6rakban, hétvégén és
unnepnapokon keletkezd mdszaki hibakrdl, karokrdl érkezé bejelentéseket /pl. csétorés,
Uvegtdrés, konyhai gépek, lift meghibasodasa.

- Elveégzi a szamara meghatérozott szallitési feladatokat: személyszallitas, postai kiilldemények
szdllitasa, beszerzések.

- Elvégzi a szakmai egység parkgondozasi feladatait.

- Figyelemmel kiséri, koordindlja a szakmai egységben jelzett karbantartasi feladatok elvégzését.

FelelGs:

- A munkakéri feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentacids feladatainak hataridére torténd elkészitésért

- A munkakérét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.

A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Az intézmény, a szakmai egység hasznalataban 1&évé vagyon megévasaért

Biztonsagi 6r — portas a specialis gyermekotthonban

A gyermekotthon vezetSje és a moiszaki koordinator iranyitasdval elldtia az intézmény
portaszolgalatanak m(ikddtetésével jard, illetve biztonsagi 6ri feladatokat.

- Latogatok fogadasa, beléptetése, szilkséges intézkedések megtétele.
- Gyermekek érkezésének, tdvozasanak figyelemmel kisérése, szilkség esetén intézkedések,

jelzések megtetele.
- Betartja, betartatja a tlzrendészeti el8irdsokat, balesetvédelmi szabalyokat. betartasa,

betartatasa.

33




- Vezeti a tlizjelzé berendezés lizemeltetési és karbantartasi napléjat, annak jelzése eseteén
kdteles a jelzés okat kideriteni és a megfelelS intézkedéseket megtenni.

- Az objektum kiils8 és belsd védelme, éltalanos rendfenntartas.

- Minden olyan tevékenység megsziintetése, amely a gyermekotthon zavartalan mikddését
befolyasolja, valamint minden olyan esemény megel6zése, megakadalyozasa, megszakitasa,
amely az élet- vagy vagyonbiztonsagot sérti, fenyegeti.

Felelbs:

A munkakori feladatainak pontos elvégzéseeért.
Dokumentacids feladatainak hataridére (drténd elkészitesert
A munkakdrét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaert.
A vezetdi utasitdsok, hatarozatok végrehajtasaert.
- Az intézmény, a szakmai egység hasznalataban 1évé vagyon megovasaert
Felelds:

A munkakdri feladatainak pontos elvégzéséert.

Dokumentaciés feladatainak hataridére torténd elkészitésért

A munkakérét illetd jogszabalyok, szabdlyzatok betartasaért.

A vezet§i utasitasok, hatarozatok végrehajtasaert.

Az intézmény, a szakmai egység hasznalataban 1évé vagyon megovasaért

XVI.11. A szociélis intézményegység szakmai munkakdreihez tartozo feladat
és hataskor

Apolé-gondozé otthon részlegvezetd (fogyatékos személyek ellatasa)

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

- A bentlakdsos intézményi részlegbe kerlld gyermekek, fiatalok eldgondozasanak,
felvételének, tavozasanak szervezése, lebonyolitasa, kapcsolattartds a torvényes
képviselSkkel. Részt vesz az elhelyezési értekezleten.

- Az 4poléo-gondozé részleg szakmai programjanak  kidolgozésa, fejlesztése,
megvaldsitasanak segitése, ellendrzése, az éves munkaterv, szabadséagolasi terv és
szakmai beszamolé elkészitése a munkatarsak javaslatai, az osztalykoordinatorok
jelentései alapjan.

- A fteljes kéri ellatds szervezése a torvényi elGirdsoknak megfelelden, az ezekhez
szilkséges dokumentacié biztositasa, a szakszerli tevékenység koordinalasa, ellendrzése.

- Gondoskodik az ellatassal kapcsolatos gondozasi tervek, szakszer(i elkészitésérdl.

- Figyelemmel kiséri az ellatottak étkeztetését, a diétakat, valamint az orvosi utasitasok
betartasat.

- Gondoskodjon a szakmai elvarasoknak megfelelé magas szintli gondozasrél. Ennek
érdekében készitsen szakmai protokollokat, aktualizalja azokat..

- Szervezze az utazasi utalvanyock kiallitasat.

- A zsebpénzbdl térténd vasarlasokat engedélyezi, beszerzési javaslatot tesz.

- Irdnyitsa a bentlakésos intézményi részleg szabadid6s tevékenységeinek, Unnepeinek,
egyéb rendezvényeknek a szervezését.

- Az osztalykoordindtorok munkabeosztasanak koordinélésa, a feladatok szakmai tartalma
kidolgozasanak iréanyitasa.

- Végezze a folyamatos és idészakos adminisztraciés, levelezési, Ugyintézesi feladatokat:
felvétell napld; férShely-jelentés; gondozasi napok egyeztetése, megkildese; szocialis
ligyintézés a szocidlis Ugyintézével egylttmikodve.

- A gondozasi nap jelentéseket havi és éves szinten, teriiletenként és intézményi szinten is
Osszesiti.

- Szervezze a kitelez6 tovabbképzéseket, készitsen teljes korl nyilvantartast. Vegyen reszt
a belsd tovabbképzések szervezésében, lebonyolitasaban.

- Térekedjen minél tdbb, a munkajadban hasznosithaté ismeret megszerzesere a
tovabbképzési lehetéségek kihasznalasaval.
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Tegyen meg mindent a tdrvényes képviseltkkel vald kapcsolat erSsitéséért, tartson fenn
folyamatos kapcsolatot.

Kézremikodjon a  kiilénboz8 szakemberek és  intézmények kdzti  kapcsolat
megteremigseben és fenntartasaban.

Segitse, javasolja U eljarasok bevezetését, a lakok életmindségének javitdsa érdekében.
Osztalykoordinator tartds tavolléte esetén elvégzi a feladatkérébe tartozo feladatokat.
Figyelemmel kiséri, koordindlja és ellendrzi a kiildnieges gyermekotthon tevékenységét,
szlkseg esetén jelzést tesz a teriilet vezetdjének.

A jogszabaly szerinti adatszolgaltatas az Igénybevevéi Nyilvantartasba.

Eleget tesz a gyermekbantalmazasi és rendkivilli események tekintetében a bejelentési és
kivizsgalasi kdtelezettségének.

Az iranyitasa alé tartozé munkatarsat szlikség esetén szakmai vezetsi figyelmeztetésben
részesiti, az intézményvezetd helyettessel torténé egyeztetést kdvetden,

Felelds:

Az iranyitésa ala tartozé szakmai egység tevékenységének a jogszabdlyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellataséért.

Az éves munkaterv elkészitésért és végrehajtatisaért.

Dokumentacids, adatszolgaltatasi feladatok hataridére torténé elvégzésért.

Az intézmeényi szabdlyzatok, és intézményvezetéi utasitasok végrehajtasaért.

A szakmai egység hasznalatdban lévs vagyon megbvasaért.

Szenvedélybetegek otthona részlegvezetd

Munkajat az ISO 9001-2015 minéségiranyitési szabvany szerint végzi.

A bentlakésos intézményi részlegbe Kkerlil§ ellatottak el6gondozasanak, felvételének,
tavozasanak szervezése, lebonyolitasa.

A reszleg szakmai programjanak kidolgozasa, fejlesziése, megvaldsitasanak segitése,
ellendrzése, az éves munkaterv, szabadsagolési terv és szakmai beszamolé elkészitése a
munkatarsak javaslatai alapjan.

A telies korl ellatds szervezése a tdrvényi eldirdsoknak megfeleléen, az ezekhez
szllkséges dokumentéci6 biztositasa, a szakszerli tevékenység koordinalasa, ellenérzése.
Gondoskodik az ellatassal kapcsolatos gondozési tervek, apolasi dokumentaciok szakszerii
elkeszitéseérdl.

Ellendrzi az eliatottak étkeztetését, a diétakat, valamint az orvosi utasitasok betartasat.
Figyelemmel kiséri a gyégyaszati segédeszkdzok hasznalatat, allapotat, szikség esetén
javaslatot tesz beszerzésre, cserére.

Gondoskodjon a szakmai elvarasoknak megfeleld magas szinti &polasrol, gondozasral.
Ennek érdekében készitsen szakmai protokollokat, aktualizalja azokat.

Gondoskodjon a részlegen a higiénés és jarvanyvédelmi szabalyok betartasarol.
Gondoskodjon az ellatottak szamara a kételezd és sziikséges véd&oltasok beszerzésérs)
és beadasardl, a rendszeres és idGszakos szlird- és kontrollvizsgalatok megszervezésersl.
Iranyitsa a bentlakdsos intézményi részleg szabadidés tevékenységeinek, (nnepeinek,

~ egyéb rendezvényeknek a szervezését.

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

Végezze a folyamatos és id@szakos adminisztracios, levelezési, lgyintézési feladatokat:
felveteli naplo; ferShely-jelentés; gondozasi napok egyeztetése, megkiildése; szocidlis
tgyintézés (gondnokség, rokkant jaradék, fogyatékosségi tdmogatas, kézgydgyellatas, sth.)
a szocialis Ugyintézéve! egylttimikédve.

A gondozasi nap jelentések elkészitése.

Szervezze a kbtelezd tovabbképzéseket, készitsen teljes korl nyilvantartast. Vegyen részt
a bels6 tovabbképzések szervezésében, lebonyolitasaban.

Torekedien minél tébb, a munkdjaban hasznosithaté ismeret megszerzésére a
tovabbképzési lehetGségek kihasznalasaval.

Tegyen meg mindent a hozzatartozokkal valé kapcsolat erdsitéséért, tartson fenn
folyamatos kapcsolatot.
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Kozremiksdion a  kildnbdzé szakemberek és intézmények kozti  kapcsolat
megteremtésében és fenntartasaban.

Segitse, javasolja Uj eljarasok bevezetését, a lakok életmindségének javitasa érdekeben.

A jogszabaly szerinti adatszolgéltatas az lgénybevevéi Nyilvantartasba.

FelelSs:

Az irdnyitasa ala tartozé szakmai egység tevékenységének a jogszabalyban meghatarozott
kévetelményeknek megfeleld ellatasaért.

Az éves munkaterv elkészitéséért és végrehajtatasaert.

Dokumentaciés, adatszolgaltatasi feladatok hataridére tortend elvegzésért.

Az intézményi szabalyzatok, és intézményvezet6i utasitasok végrehajtasaert.

A szakmai egység haszndlataban évé vagyon megbvasaert.,

Fleget tesz a rendkivili események tekintetében a bejelentési és kivizsgalasi
kitelezetiségének.

Az iranyitasa ala tartozé munkatdrsat szikség esetén szakmai vezetdi figyelmeztetésben
részeslti, az intézményvezetd helyettessel torténd egyeztetest kdvetben.

Vezet6 apold

Munkajat az ISO 9001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint végzi.

Az apolé-gondozd otthon szakmai programja dpolési vonatkozasanak kidolgozasa,
fojlesztése, megvaldsitasanak segitése, ellenérzése, az éves munkaterv, és szakmai
beszamold dpolasi vonatkozasainak elkészitése.

Gondoskodjon a szakmai elvardsoknak megfeleld magas szintli apolasrdl. Ennek
érdekében készitsen szakmai protokollokat, aktualizalja azokat.

A szakszer(i apolasi tevékenység koordinalasa, ellenbrzése.

Gondoskodjon az ellatassal kapcsolatos gondozési tervek, &polasi dokumentaciok
szakszer( elkész{tésérdl.

Ellendrzi az ellatottak étkeztetését, a diétakat, valamint az orvosi utasitasok betartasat.
Figyelemmel kiséri a gyogyaszati segédeszkdzok haszndlatat, allapotat, szilkség esetén
javaslatot tesz beszerzésre, cserére.

Gondoskodjon a részlegen a higiénés és jarvanyvédelmi szabalyok betartasarél.
Gondoskodjon az ellatottak szamara a kotelezd és szilkséges véddoltasok beszerzésérdl
és beadasarol, a rendszeres és idészakos sz(r6- s kontrollvizsgalatok megszervezéserdl.
Jelenlétével segiti az orvosi vizitek lehonyolitasat, az ahhoz szilkséges adminisztracios
feladatokat elvégzi.

Figyelemmel kiséri a lakok egészségi allapotanak valtozasat, szikseg esetén intézkedeast
kezdeményez.

Megszervezi a munkatarsak kotelez8 védSoltasanak beszerzését, beadasat.

A talalékonyhak higiénés megfeleldségét ellendrzi. hidnyossag esetén intézkedest
kezdeményez.

Vegyen részt a belsé tovabbképzések szervezésében, lebonyolitasaban.

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

Tegyen meg mindent a hozzatartozokkal valé kapcsolat erdsitéséért, tartson fenn
folyamatos kapcsolatot.

KozremUkodjon a  kildnbdzé szakemberek és intézmények kdzti  kapcsolat
megteremtésében és fenntartasaban.

Segitse, javasolja Uj eljarasok bevezetését, a lakdk életmindségenek javitasa érdekében.

Felelés:

Az irdnyitasa ala tartozd &polok tevékenységének a jogszabalyban meghatarozott
kévetelményeknek megfeleld ellatasaért.

Az éves munkaterv elkészitéséért és végrehajtatasaert.

Dokumentaciés, adatszolgaltatasi feladatok hataridére térténd elvegzeseért.

Az intézményi szabalyzatok, és intézményvezetéi utasitdsok végrehajtasaert.

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

Az iranyitasa ald tartozé munkatéarsat sziikség esetén szakmai vezetdi figyelmeztetésben
részesiti, az intézményvezet6 helyettessel térténd egyeztetést kovetden.
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Szocialis és mentalhigiénés csoportvezetd

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

- A terlletére vonatkozé folyamatszabaiyozasokban kéveti a napi gyakorlat és a leirtak
egyezGségét, eitérés vagy véltozds esetén a folyamatszabalyozas médositasat irasban,
megel6zé/helyeshité tevékenységként kezdeményezi.

- Szervezi, figyelemmel kiséri, tevékenységével segiti, ellendrzi a habilitaciés, rehabilitaciés
feladatok ellatasat.

- A csoport tagjainak, egyéni o6rarendjének, beosztdsanak elkészitése, a munkatarsak
vélemenyenek figyelembevételével. Szorgalmazza azt, hogy az ellatottak irdnyaba a
legoptimalisabb nevelési- fejlesztési- pedagogiai hatdsok érvényesiilienek.

- A bentlakasos intézményi felvételre kerliék esetében gondoskodik a gydgypedagdgiai
allapotfelmerés, egyéni fejlesztési tervek, egyéni foglalkoztatési tervek, és év végi értékelés
elvégzéserdl.

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

- Kapcsolatot tart és vizsgalatokat kezdemeényez a Tanuldsi Képességet Vizsgald Szakértsi
és Rehabilitaciés Bizottsagnal, a nevelési- oktatasi intézményekkel, Rehabilitacios
Szakertdi Bizottsaggal.

- Ellendrzi a csoport tagjaira vonatkozd munkaidé betartasat, optimalis kihasznalasat, annak
hatékonysagat és az drarend szerinti foglalkoztatds menetét.

- A csoportot érinté adminisztracids feladatok ellatasa (szabadsdgi dokumentacio, étkezési
igényles, stb.).

- Javaslattétel a fejlesztést, mentdlhigiénés ellatast és rehabilitdciot érinté feltételek
korszer(sitésére, szabalyzatok modositasara.

- Tovabbkepzések koordindldsa, éves tovabbképzési terv készitése, megvaldsitdsa,
koordinalasa.

- Mindségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok ellatisa.

- Felel8sségvallalas a csoport leltardban levd eszkdzokeért, leltarozasi feladatok.

- lranyitia az éves munkaterv készitése soran és az év folyaman aktudlisan adodo
szabadidds programok (kiils8, belsd), rendezvények, linnepségek tervezését, szervezését,

- A csoportja dltal szervezett programokrol elSzetesen irasban tajékoztatst készit az
intézményvezetd helyettes szamara.

- Rendszeresen ellendrzi a terliletén folyé szakmai munkat, szikkség szerint problémalapot
indit. Az altalanos intézményvezetd helyettes ellendrzését kévetden meghatérozott
intezkedéseket visszaellendrzi, az eredményekrdl feljegyzést készit.

- Az egyeni fejlesztési tervekhez kapcsoldddan és aktualitds szerint értekezletet hiv Bssze és
vezet, az elhangzottakrél emlékeztetst készit.

- Aktualitas szerint team-megbeszéléseken vesz reszt a gyermekikliens fejlesztésével,
foglalkoztatasaval kapcsolatban. A megbeszélésekrdl emlékeztetst készit és Griz meg.

- Arehabilitacios tevékenységek sorén észlelt nem-megfeleléségekrél feljegyzést készit.

- Bekapcsolddik az intézményi elhelyezést kérdk elégondozasaba.

- Figyelemmel kiséri a tankoteles korll lakok szakértdi vizsgalatanak; az alapvizsgalatnak az
esedekesseégét, és gondoskodik a szllkséges feladatok elvégzésérsl a kdzneveldsi és
szocialis torvenyben, a vonatkozé rendeletekben és a protokollokban megfogalmazott
kdvetelmenyek szerint.

- Uj dolgozé belépésekor tlzvédelmi, balesetvédelmi oktatast tart az (j dolgozok szamara.

- Evente, a kdzponti t(izvédelmi, balesetvédelmi, munkavédelmi oktatason részt nem vevé
munkatarsai szamara megtartja a kiadott tematika szerinti ismétl§ oktatast.

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

- Az iranyitasa ald tartozé munkatérsat szikség esetén szakmai vezetsi figyelmeztetésben
részesiti, az intézményvezetd helysttessel torténd egyeztetést kdvetSen.

Felel6s:

- Az iranyftasa ala tartozé szakmai egység tevékenységének a jogszabalyban meghatarozott
kdvetelményeknek megfelels ellatasaért.
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- Az éves munkaterv elkészitéséért és végrehajtatasaért.

- Dokumentacids, adatszolgaltatasi feladatok hataridére torténé elvégzéseért.

- Azintézményi szabalyzatok, és intézményvezet6i utasitasok végrehajtasaert.
- A szakmai egység hasznélataban 1évé vagyon megbvasaert.

Fejleszto foglalkoztatas vezetd

- Munkdjat az 1SO 9001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint vegzi.

- Feladata a fejlesztd foglalkoztatas irdnyitasa, szervezese, ellendrzése.

- Felelés a fejlesztd foglalkoztatas eléirasoknak megfeleld mikodéséért.

- Afejleszt foglalkoztatassal kapesolatos adminisztratlv feladatok koordinalasa, ellenérzése,
kimutatasok készitése.

- A csoport tagjai beoszthsénak elkészitése, a munkatarsak veleményének
figyelembevételével.

- FelelSs a fejleszts foglalkoztatsssal dsszefiiggd jelentések hataridében vald megkildeseért.

- Felelds a foglalkoztatasi szerz8dések és megéilapodasok meghosszabbitasara tett javaslat
hataridében vald elkészitéseeért.

- A fejleszté foglalkoztatast végzé csoport éves programjanak, valamint éves
beszamolbjanak, szakmai programjanak elkeszitése.

- El8késziti a fejleszté foglalkoztatasi tamogatéssal kapcsolatos igényléseket, foglalkoztatasi
szerz6dések és megaliapodasok meghosszabbitaséra eldzetes feladatmutato kalkulaciot és
az intézményvezetd helyettessel valé szakmai, valamint a koordinécios intézményvezetd
helyettessel vald pénziigyi egyeztetést kdvetben, a szerzédések/megallapodasok lejarta
elstt legalabb 20 nappal javaslatot tesz az intezményvezetonek.

- Szervezi a fejleszt6 foglalkoztatas tevékenységeinek, eredményeinek, elbéllitott
termékeinek reklam és marketing tevékenységeit, a vasarokat, a kiallitasokat.

- El8késziti a termék vagy szolgaltatas értékesitési tervét, megtervezi a kiadasi-beveteli
arkalkulaciot.

- Koordindlia a fejlesztd foglalkoztatas tevékenységeihez szlkséges anyagok, eszkdzok
folyamatos beszerzését.

- Kapcsolatot keres és tart a beszallitokkal, értékesitékkel.

- Biztositja a helyettesités rendjét, szilkség esetén helyettesiti a foglalkoztatas-vezetd
segitét, biztositva a foglalkoztatas folytonossagat. _ _

- Ellendrizze, és gondoskodjon a foglalkoztatds munkavédelmi, targyi felszereltségének
célszerliségérél, hogy a munkakérilmények felelienek meg a higiénés es esziétikai
kévetelményeknek. Koteles gondoskodni a balesetmentes munkakémyezetrdl és
munkavégzésrél.

- Tartson kapcsolatot a sziil8kkel, gondnokokkal, hozzatartozokkal, tajekoztassa ket a
fejlesztd foglalkoztatdssal kapcsolatban: szabadsagok rendje, Utemezése, a foglalkoztatott
személyeket érintd valtoztatasok tekintetében.

- Ellen8rzi a munkaidé betartasat, optimalis kinasznalésat, annak hatékonysagat.

- A csoportot érintd adminisztraciés feladatok ellatdsa (szabadségi dokumentacio, étkezési
igénylés, sth.}.

- Javaslatiétel a fejlesztd foglalkoztatast érintd feltételek korszerlsitésére, szabalyzatok
moédositaséara.

- Tovabbképzések koordindlasa, éves tovabbképzési terv készitése, megvaldsitasa,
koordinalasa.

- Minéségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

- Felelésségvallalas a csoport leltaraban levs eszkdzokert, leltarozasi feladatok.

- A csoportja 4ltal szervezett programokrdl (arusitdsok stb) elézetesen irasban tajékoztatot
készit az altalanos intézményvezetd helyettes szamara.

- Rendszeresen eliendrzi a teriiletén folyd szakmai munkat, sziikség szerint problemalapot
indit. Az intézményvezeté-helyettes, vagy sajat eliendrzését kdvetden meghatarozott
intézkedéseket visszaellenérzi, az eredményekrél feljegyzést keszit.

- Aktualitas szerint értekezletet hiv 8ssze és vezet, az elhangzottakrol emiékeztetlt készit.

- Aktualitas szerint team-megbeszéléseken vesz részt az ellatott fejlesztesével,
foglalkoztatdsaval kapcsolatban.

- Uj dolgozd belépésekor, beleértve a fejlesztdé foglakoztatasi jogviszonyt, tlzvedelmi,
balesetvédelmi oktatast tart.
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Evente, a kdzponti tlizvédelmi, balesetvédelmi, munkavédelmi oktatason részt nem vevs
munkatarsai szamara megtartja a kiadott tematika szerinti ismétl oktatast.

Feladata a fenntarté altai mikodtetett SZIA rendszerben napi szint(i adatszolgaltatas.

A jogszabaly szerinti adatszolgaltatas az Igénybevevdi Nyilvantartasba

Eleget tesz a rendkivilli események tekintetében a bejelentési és kivizsgalasi
kdtelezettségének.

Az iranyitasa al tartozd munkatarsat sziikség esetén szakmai vezetsi figyelmeztetésben
részesiti, az intézményvezetd helyettessel térténé egyeztetést kdvetden.

Felelds:

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

Az eves munkaterv etkészitéséért és végrehajtatasaért.

Dokumentacios, adatszoigaltatasi feladatok hataridére tértén elvégzésért.

Az intézményi szabdlyzatok, és intézményvezetdi utasitasok végrehajtasaért.

A szakmai egység hasznalataban lévé vagyon megoévasaért.

Segitd (fejlesztd foglalkoztatas)

franyitja, szervezi a fejlesztd foglalkoztatasi munkavégzést, a csoportjigba tartézé ellatottak
esetében.

Megtervezi a napi tevékenységeket, feladatokat.

A tevékenységeknél, az végzett munkafolyamatok, technikak betanitasa.

A hasznalt eszkdzok, szerszamok célszer(l, balesetmentes haszndlatanak betanitasa.
Evente és Uj dolgozé belépésekor tlizvadelmi, balesetvédelmi oktatast tart csoportja, illetve
az Uj dolgozé szamara.

Koordinalja a tevekenységekhez, sziikséges anyagok, eszkdzok folyamatos beszerzését.
Vezsti az eldirt dokumentaciot.

Megfigyeléseket, méréseket végez a foglalkoztatds eredményeirdl, kezdeményezi a
sziikséges modositdsokat: foglalkoztatasi forma, tevékenység, feladatkdr, munkaidé.

A fiataloknal tapasztalt valtozdsokat annak jellegétd! fliggéen beszélie meg vezet§jével,
valamint a szocialis és mentalhigiénés csoportvezetSvel.

Javaslatot tesz az intézményen belilli foglalkoztatas formaira, tevékenységeire.

A munkavegzes soran fenntartja a foglalkoztatottak motivacidjat, résziikre mentalis, segité
szolgaltatasokat nyUjt.

Ismerje meg a rabizott fiatalok akaddlyozottsdganak mértékét, jellegét, egyéni
szikségleteiket. A folyamatos munkavégzés soran vegye figyelembe az egyéni
képességeket.

Munkajaban hasznositsa munkatarsainak a fiatalokra vonatkozo észreveételeit,
tapasztalatait.

Ismereteivel, tudasaval, szeretetteljes banasmodddal segitse el6 a rabizott fiatalok
mindenoldald fejlédését.

Forditson a fiatalok foglalkoztatasa mellett nagy figyelmet a nevelési feladatokra.

Vegyen részt és szervezzen szabadidds, kulturalis és fejleszté programokban, rekredcios
es rehabilitacios foglalkozasokban.

A gondozok, segitdk szamara adjon segitséget a szabadid6 hasznos eltdltésére
vonatkozdan. Munkajaban hasznositsa a gondozék, segiték észrevételeit.

Gondoskodjon a foglalkoztatds helyiségeinek, a munkateriiletek targyi felszereltségének
célszerlségérdl, a munkakdriilmények felelienek meg a higiénés és esztétikai
kovetelményeknek. Koteles gondoskodni a balesetmentes munkakérnyezetrél.

Torekedjen minél tébb hasznosithatd szakmai ismeretre szert tenni, a tovabbképzési
lehetbségeket kihasznalni.

MUkodjdn  kdzre a kilonbozd szakemberek és intézmények kozotti kapcsolat
megteremtesében és fenntartasdban, bevonva a terllet allami, egyhazi és civil szervezeteit
Eleget tesz a rendkiviili esemenyek tekintetében a bejelentési kitelezettségének.

Feladatait az ISO 9001:2015 szabvany eldirasai szerint végzi.

Felelfs:
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- A munkakori feladatainak pontos elvégzeseert.

- Dokumentécios feladatainak hataridére torténd elkészitésert.

- A munkakdrét illeté jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.

- A vezet6i utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

- Azintézmény, a szakmai egység hasznélatdban lévé vagyon megdvasaért.

Rehabilitaciés részleg, Rehabilitacios céli és Apolé-gondozé céli lakéotthon vezetd

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

- A ter(letére vonatkozd folyamatszabalyozasokban koveti a napi gyakorlat és a leirtak
egyez6ségét, eltérés vagy véltozas esetén a folyamatszabalyozas moédositasat irasban
megel6z&/helyesbitd tevékenysegként kezdemenyezi.

- Feladata Ggy szervezni az ellatast, hogy a végzett tevékenységek mindenoldalian az
onallésag fejlédése iranyaba hassanak, ugyanakkor biztositsak a szlikséges mertéki és
mennyiségl segitseget.

- Gondoskodik a részleg szakmai programjanak megvalositasarol, éves munkaterv
elkészitésérdl, az abban foglaltak megvaldsitasarél beszamolot készit.

- Elkésziti munkatarsai munkaid8 beosztasat.

- Ellendrzi a targyhé végén az eseménynaplo, jelenléti fv, munkarend, szabadsag kivétel s
a valtozébér elszamolé iv dsszehasonlitasaval, egybevetésével azok egyezdsegét.

- Az ellenfrzés tényét kézjegyével igazolia, a targyhot kdvetd 5. munkanapig a
dokumentumokat atadja a munkadgy részere.

- Szilkség esetén és rendszeresen mentélhigiénés beszélgetéseket szervez az ellatottak
kérében.

- Biztositja az ellatottak hivatalos dokumentumainak aktualizdlaséat, segit, szervezi, irdnyitja
az Ugyintézést. Tavolléte esetén kijeldli munkatarsai kdzll az ellatott személyek hivatalos
dokumentumainak aktualizalasaért felelés szemelyt.

- Gondoskodik a felvételt nyert ellatott elhelyezésérl, bemutatasardl, felméri szlikségleteit,
igenyeit.

- A rehabiliticicban résztvevé szakemberek és az ellatottak egyltimlikddésével,
bevonasaval, kdzdsen tsszedllitja, értékeli az egyéni fejlesztési tervet, részt vesz a team
munkaban.

- A fejleszté foglalkoztatasban résztvevék munkajanak figyelemmel kisérése, a koordinalas
segitése.

- Gondoskodik a vonatkozd jogszabalyok és az 1ISO mingségiranyltasi rendszer szerint elGirt
dokumentaciok napra kész vezetésérdl.

- Felelds a részleg rendjéért, tisztasagaért, a higiénés elbirasok betartasaert.

- Ellen6rzi az intézménybe behozott targyak nyilvantartasba vételét, kezelését. A
hozzatartozok kapcesolattartasat segiti, j6 kapcsolatot alakit ki a szlilékkel és gondnokokkal.

- Megbrzi az ellatolt személyek térzsanyagat.

- Tervezi és ellendrzi a dolgozdk munkaidd-beosztasat, munkarendjét, a helyettesités,
szilkség esetén tulorak elrendelését kezdeményezi a felettesével tortént egyeztetés utan.
Szabadsagolasi Utemtervet készit.

- Adolgozdk szaméra tovabbképzési terv készitése, tovabbképzések koordinalasa.

- Dolgozé felvételekor és tavozasakor a munkaligyi feladatokon tdli  szlkséges
adminisztraciét elvégzi.

- A segiték munkdjat, mentalis karbantartdsdt szilkség szerint tamogatja. Az egyeni
fejlesztési tervekhez kapcsoloddan és aktualitas szerint csoportértekezieteket,
esetmegbeszéléseket szervez. Az értekezletekrdl, eset és team megbeszélésekrdl
emlékeztetst készit.

- Rendszeresen ellendrzi a terlletén folyé szakmai munkat, sziikség szerint problémalapot
indit. Az altalanos intézményvezetd helyettes ellendrzését kdvetben meghatarozott
intézkedéseket visszaellenérzi, az eredményekrdl feljegyzést készit.

- Figyelemmel kiséri az alapvizsgélat és a felllvizsgélat, és megteszi a szlkseges
alékésziileteket, hataridSben elvégzi az ezekhez kapcsolédd feladatokat, a vonatkozd
jogszabalyokban megfogalmazott kovetelmények szerint.

- Szilkség szerint palyazatok irasénak kezdeményezése, abban valo kd&zremikodés,
felettese és munkaltatojanak felkerésére.

- Az érdekképviseleti forum munkéjanak segitése, koordinalasa.
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A kotelez8 egészségligyi vizsgalatok szabalyait betartja, és munkatarsaival betartatja.
Mindsegfejlesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Gondoskodik az ellatott személyek jogainak érvényesiilésérdl, kételezettségeik
betartasardl, felettesei tudomasaval eljar tigyeikben.

A hatékony munkamédszerek kialakitasanak inspiralasa, mindségi munka fejlesztése.
Iranyitia és ellendérzi a lakdk szamara elSirt vizsgalatok elvegzését, a gydgyszerek
beszedését, biztonsagos tarolasat.

El6gondozas szervezése, abban valéd részvétel, dokumentaldsa.

Torekedjen minél t6bb hasznosithatd szakmai ismeretre szert tenni, a tovabbképzési
lehet8ségeket kihaszndni.

A lakék integrécidjanak segitése: kulturdlis tevékenységek, foglalkoztatas teriileten
szolgaltatasokhoz val6 hozzajutas.

Iranyitia az éves munkaterv készitése soran és az é&v folyaman aktudlisan adédé
szabadid8s programok (kilis6, bels8), rendezvények, linnepségek tervezését, szervezését.
Folyamatos kapcsolattartds: oktatasi, szocidlis intézményekkel, gyamhivatalial, mas
specialis, az ellatottak Ugyeivel sszefiiggb szakteriilettel.

Az adatvédelmi szabalyzatban rogzitett titoktartds szabalyai szerint ad felvilagosftast,
ellenérzi ennek megvaldsulésat munkatarsai részérdl,

Munkavedeimi, tlizvédelmi oktatason részt vesz, a szabalyok betartasaért, betartatasaért
felelés.

Evente, a kézponti tlzvedelmi, balesetvédelmi, munkavédelmi oktatason részt nem vevd
munkatarsai szamara megtartja a kiadott tematika szerinti ismétlé oktatast.

A jogszabaly szerinti adatszolgaltatas az Igénybevevsi Nyilvantartasba

Feladata a fenntarté &ltal miikddtetett SZIA rendszerben napi szint(i adatszolgaltatas.
Eleget tesz a rendkivili események tekintetében a bejelentési és kivizsgalasi
kdtelezettségének.

Az iranyltasa ala tartozé munkatarsat szilkség esetén szakmai vezetsi figyelmeztetésben
részesiti, az intézményvezets helyettessel trténd egyeztetést kévetden.

Felelds:

Az iranyitésa ald tartozé szakmai egység tevékenységének a jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,

Az éves munkaterv elkészftéséért és végrehajtatasasért.

Dokumentécios, adatszolgéltatasi feladatok hataridére torténd elvégzésért.

Az intézmeényi szabalyzatok, és intézményvezetsi utasitasok végrehajtasaért.

A szakmai egység hasznalataban 16v6 vagyon megévasaért.

Apolasi osztaly koordinalasaval megbizott kozalkalmazott (Osztalykoordinator, nem
vezeid)

A rabizott osztdly munkajanak koordinaldsa a szakmai programban megfogalmazott
nevelési, apolasi elvek szerint, a protokolloknak és az 1SO 9001:2015 mindseégiranyitasi
szabvanynak megfelelGen.

A bentlakasos intézményi részlegbe keriilé gyermekek, fiatalok felvételének szervezeése,
lebonyolitasa, kapcsolattartas a szlil8kkel/tdrvényes képviseldkkel a hatalyos jogszabalyok,
belsG szakmai dokumentumok és eljarasrendek szerint.

Tavollétében, a részlegvezettvel tortént egyeztetést kdvetden a helyettesitésével meghizott
személynek vagy az osztdlykoordindtornak, vagy az altala kijelslt szakképzett gondozo-
apolonak adja at az aktudlis feladatokat.

Részvétel a munkatarsak véleményének kikérésével, a bentlakasos intézmeényi részleg
rabizott osztdlyAnak szakmai programjanak kidolgozasaban, fejlesztésében, az éves
munkaterv, szabadségoldsi terv és szakmai beszamold elkészitésében, a megvaldsitas
segitese, ellendrzése.

El6zetes egyeztetést kdvetben elkésziti a gondozd — apolé munkatarsak munkabeosztasat,
megszervezi a helyettesitést, szilkség esetén jelzi a tllora igényt a részleg vezetsjének.
Elkésziti a valtozobér jelentést a miszakbeosztasnak megfelelSen, és a leellendrzétt
jetenléti fvvel egyezteti, majd ellenbrzés céljabsl tovabbitia az eldirt hataridskre. A
miszakbeosztdsban bekdvetkezett valtozast irdsban jelenti a munkadgy felé.
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Kapcsolatot tart és konzultdl a szocialis es mentélhigiénés csoport vezetdjével,
munkatéarsaival, az orvosokkal, a terllletéhez tartoz6 gyermekek foglalkoztatasaval,
ellatasaval kaposolatban. Részt vesz az ellatott szemely fejlesztésével kapcsolatos team
megbeszéléseken.

Az ellatott allapotaban bekovetkezett valtozasrél (kérhazba kerilés, baleset, elhalalozas,
korlatozd intézkedés) értesitenie kell torvényes képviseldjet.

Kialakitja, vagy alkalmazza a standardizalt apolasi tervet.

Napirendet készit az ellatott személy apolasa-gondozasa vonatkozésaban, az apolasi
protokollok szerint.

Fiirdetési sorrendet hatéroz meg, a kénnyebb szervezés érdekeben.

Gondoskodik az aldbbi adatok rogzitésérsl: &llandé gyogyszerek lapja, szoba é€s
osztalynaplé, roham megfigyelési napl6, foglalkoztatasi fizet. Az ezekhez szilkséges
dokumentacié biztositasa, a szakszer( tevékenység koordinalésa, elienbrzese.

Az ellatott személyek orvosi vizsgélatokra torténd eljutasat tervezi, szervezi, koordindlja, a
vizsgalatokhoz kiséré lapot készit, és egyénenként nyilvantartja. Epilepszids ellatoit
személy esetén a beosztott gondozd-4pol6 altal keszitett beszamolét jovahagyja.

Részt vesz az orvosi viziteken, az utasitasokat feljegyzi, betartja és betartatja.

Az ellatott személyek gydgyszereinek rendelése, a gyogyszerek kiosztasa, az egyeni
gyogyszerkészlet és az osztalyos készlet havi eliendrzése, a gyogyszerek gyartoi
elSirasoknak és a gyogyszerkdnyvnek megfelelé tarolasa, félévenként ellendrzése,
dokumentaldsa. A készenléti dobozban tarolt készletnek és megfeleléségének kéthavonta
torténd ellendrzése és dokumenialasa.

A lejart gyégyszerek és veszélyes hulladéknak mingsuld anyagok eléiras szerinti tarolasat
biztositja.

Az ellatott személy felkészitése és tamogatésa otthonaba, vagy mas intézménybe tértend
elkoltézésekor.

A bentlakasos intézményi részleg rabizott osztalyanak munkajat folyamatosan ellenérzi.
Biztositsa, hogy a bentlakasos intézményi részleg osztalyain szeretetteljes, gondoskodd
légkor uralkodjon.

Koordinalja és ellendrizze az elSirt adminisztraciés tevékenysegek elvégzését. Vezesse a
dolgozdi tavolléttel, étkezési igényekkel kapcsolatos dokumentacidkat.

Ellendrizze rendszeresen vagy rutinellendrzéssel a munkaidé betartasat, optimalis
kihasznéldsat, a munkavégzés hatékonysagat, miszakvaltaskor, az oszialyatadast.
Intézményvezetsi- utasitas alapjan végezzen taskaellendrzést.

A megfelels, specidlis modszerek alkalmazasaval segitse eld a rablzott gyermekek
mindenoldall fejlédését. A gyermekekkel vald kapcsolatat a szeretetteljes banasmdd hassa
at.

Korrekcids feladatokat lasson el a szabadidés és napirend szerinti tevékenysegek
szervezésével, iranyitasaval. lsmerje és alkalmazza azokat a specialis modszereket,
amelyeket a gyermekek sajatossagai megkovetelnek.

Szervezze meg a gyermekek szabadidds tevékenységeit, Unnepeit, az egyéb
rendezvényeket.

Az ellatott indokolatlan tavolmaradésat haladéktalanul jelentse az  intézmeny
intézményvezetsjanak és a részleg vezetdjensk és tegye meg a sziikséges intézkedéseket
(renddrség, torvényes képviseld értes(tése).

Segitse el a sériilt gyermekek elszigetelédésének oldasat, szocializaciojuk
megvalbsulasat.

Toérekedjen minél tdbb, a munkéjaban hasznosithaté ismeret megszerzesere a
tovabbképzési lehetéségek kihasznalasaval.

Tegyen meg mindent a sziilSkkel vald kapcsolat erdsitéséért, tartson fenn folyamatos
kapcsolatot. A latogatasokat felligyelje.

Kozrem(kddjon a  kilonbdz6 szakemberek és intézmények  kozti  kapcsolat
megteremtésében és fenntartasaban.

Kapcsolodjon be az elégondozasi tevékenységbe.

Az elhelyezést nyert ellatott személy targyait tételesen atveszi, a gyermekek zsebpénzébdl
vasarolt eszkozoket megdrzi, javitasukrél. Selejtezésiikrsl gondoskodik, feleldsséget valial
teriilete leltaraban 16v6 eszkozokert, elvégzi a leltarozasi feladatokat.

A felvett Uj dolgozénak megtartja a szilkséges oktatasokat.
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- Evente, a kdzponti tlizvédelmi, balesetvédelmi, munkavédelmi oktatason részt nem vev§
munkatarsai szamara megtartja a kiadott tematika szerinti ismétié oktatast.

- Negyedévente osztalyértekezletet szervez.

- Kezdeményezze és kapcsolédjon be szilkség szerint palyazatok irasaba.

- Eleget tesz a rendkivilli események tekintetében a bejelentési és kivizsgalasi
kdtelezettségének.

Felelds:

- Aziranyitasa ala tartozé szakmai egység tevékenységének a jogszabalyban meghatarozott
kdvetelményeknek megfeleld elidtdsaért.

- Az éves munkaterv elkészitéséért és végrehajtatasaért.

- Dokumentacids, adatszolgéitatasi feladatok hatarid8re térténd elvégzésért.

- Azintézményi szabalyzatok, és intézményvezet6i utasitasok végrehajtasaért.

- A szakmai egység hasznalataban lévé vagyon megbvasaért.

Krizishelyzet kezelésére és korlatozoé intézkedésre jogosult személy

Szakmai feladatok veszélyeztetd allapot fellépése esetén:

1. Alapelvek:

Személyes szabadsagaban barmely médon csak a veszélyeztets vagy kdzvetlen veszélyeztets
magatartasi személy korlatozhato.

Veszélyezteté magatartas:

Ha az ellatott —pszichés &llapotanak zavara kévetkeztében-sajat vagy masok életére, testi
épsegeére, egészségére nézve komoly veszélyt jelenthet, és a megbetegedés jellegére tekintettel
slrgds gydgykezelésbe vétele nem indokolt.

Kdzvetlen veszélyezteté magatartas:

Ha az ellatott-pszichés dllapotanak akut zavara kévetkeztében-sajat vagy masok életére, testi
épseégére, egészségére kdvetlen és sulyos veszélyt jelent.

2. Az intézkedés altalanos lépései:

Veszélyeztet allapot fellépése esetén az elsé |épés, hogy az ellatott egylittmiikodését
megszerezzik, megtartsuk, meggy6zziik a szllkségesnek itélt terapias valtoztatas elfogadasara.
Ha az ellatott nem miikédik egylitt, akkor léphet fel korlatozé intézkedéssel, amely a
veszelyeztet( allapot megsziintetését szolgalja, és csak az ellatott biztonsagos helyzetének
visszaallitasaig allhat fenn.

A korlatozé intézkedést a szabalyzatban leirtaknak megfelel8en kell elvégezni.

3. Lehetséges eszkdzok:

- pszichés megnyugtatas

- farmakoterapia

- intézményen belili elk(lonités

- mozgashan valé korlatozas

A koérhazi elhelyezés biztositasa az ellatott Allapotvaltozasanak fliggvénye, melyrél az orvos
nyilatkozik

4 Tovéabbi feladatok:

Tajékoztatja az apolé-gondozé otthon részlegvezetsjét és az intézményvezetét.

Dokumentacios lap kitdltése, és ellatott jogi képvisel6hdz valéd eljuttatasa, tdrvényes képviseld
értesitése.

5. Specialis feladatok:
- Képzések szervezése a gondozok szamara
- Szupervizié
- Kompetenciak meghatarozasa
- Specialis komplex gondozasi szolgaltatas

Szakmai feladatok krizishelyzet esetén
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Krizisterapias alapelvek:

A segitségre szorulé problémajanak megértése.

Annak elfogadasa, hogy az illet§ szamara traumat jelentett az adott esemény.
Kells, de nem tulzott merték( empatia.

Az ellatott felé a megérté készség szignalizalasa.

Oldott legkdr.

A probléma minel egyszer(ibb definialasa.

Eddigi megoldasi probalkozasok és a hozzatartozok bevonasa.

Azonnal segiteni kell.

Az ellatottat a megoldasig kell kisérni.

N RGN =

FelelSs: A krizishelyzetek kezelése a szabdlyozas alapjan
Asszisztensi feladatokkal megbizott apolé

- Munkajat az ISO 9001:2015 minéségiranyitasi szabvany szerint vegzi.

- Felel az elldté részlegeken hasznalatos eszkézék, mindenkori kifogastalan higiéniai
allapotaért, hasznalhatésagaért. / tapszonda, spatula, stb. /

- Fogéaszati rendeléseken aktivan segiti az orvos munkajat, gondoskodik a fogaszati
eszkozok sterilizdlasanak eldkészitésérsl a sterilizdléssal kapcsolatos adminisziracios
teenddket elvégzi. A kdvetkezd kezelési idGpontra eldkésziti az osztalyokra az ellatottak
névsorat. A fogaszati napléba a kezelésen részvett lakokkal kapcsolatos adminisztracios
feladatokat elvégzi. A fogészati elldtashoz szikséges anyagok beszerzésérdl gondoskodik.
A siirgds, ill. soron kivili fogaszati ellatas megszervezésérdl gondoskodik.

- Heti egy alkalommal a neurologus, a gyermekpszichidter, pszichigter szakorvos munkajat
segiti, az altaluk javasolt gyogyszerekkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat elvégazi.

- Az életkorhoz kotdtt kotelezS és a kampényoltdsok beszerzésérSl gondoskodik, és
beadasanak lebonyolitdsdban segédkezik, az ehhez kapcsolédd adminisztraciot elvegz. Ev
elején elkésziti az oltasi tervet, amelyet az intézeti orvossal egyeztet.

- Kislaboratoriumi  vizsgalatokat végez. /vizelet rutinvizsgdlat/. Gondoskodik, hogy
rendelkezésre dlljon a vizsgalati anyagok laboratériumba kiildéséhez a megfeleld tartaly.

- A laboratériumi vizsgalati eredményeket tovabbitja az osztalyokra.

- Bejelentési kitelezettség ala esé fertéz6 megbetegedésekhez kapcsolodd jelentési
kételezettségnek eleget tesz.

- A dolgozok kdtelezd alkalmassagi orvosi vizsgalataihoz a beutalot elkésziti és a dolgozo
rendelkezésére bocsatja. Uj dolgozo felvétele elbtt tajékoztatdst ad a munkakdri
alkalmassagi vizsgalat végzésének menetérdl.

- Uj ellatott felvételekor a torzslapba és a szamitégépbe a szlkséges adatokat beirja, és
végzi a felvétellel kapcsolatos, munkdjahoz tarfozd feladatokat. /gy6gyszer, gyogyaszati
segédeszkoz stb./

- Téavozd ellatott tdérzsanyagat elGkésziti, a korrajz-kivonatot Osszedllitia, és az intézeti
orvossal jdvahagyatja. A tdvozd lakéval kapcsolatos egyéb feladatokat elvegzi.

- A neurologus &ltal kért idSpontra gondoskodik a lakék allapotanak leirasardl, a
laborvizsgélatokral, és tovabbitasardl, konzultaciordl gondoskodik.

- Az EEG vizsgéalatokat a neurologus altal kért id8ben elkésziti és a sziikséges leirasokkal, a
kért laboreredményekkel egylitt tovabbitja a felvetelt.

- A nadragpelenka vények idében térténd kinyomtatasardl, elklildésérél és dokumentalasardl
gondoskodik.

- A terlleteken elhelyezett elsGsegélynyujtd ladakat folyamatosan ellendrzi, hiany esetén
feltdltésérdl gondoskodik.

- A gyogyszerkeret megallapitdsahoz szlikséges haziorvosi igazolas elkészitésében
segitséget ny(ijt az intézeti orvosnak, és tovabbitja szocialis Ggyintézének.

- Az ellatottak részére szamitdgépen rogziti, az orvos altal felirt gyogyszereket, havonta
kinyomtatja, aléiratja, beszerzésérél, kiadasardl, tarolasardl, nyilvantartasarol gondoskodik.

- A nem vénykdteles gyogyszerek, fertétlenitGszerek, kotszerek beszerzésérdl, kiadasardl,
tarolasarol, nyilvantartasarél gondoskodik.

- Az altala kezelt, lejart felhasznalasi idejl gydgyszereket atadja az arra kijelolt személynek,
aki gondoskodik az elszallittatasarsl.

- A gybgyszerek szamitdgépes nyilvantartasa alapjan a gyégyszerek leltarozasat vegzi.
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Feladata a gy6gyaszati segédeszkdzodk igénylése és nyilvantartasa, meghibasodasuk
eseten a javitasrol vald gondoskodas.

Szocialis Ugyintézé

T

Munkajat az 1ISO 9001:2015 mindségiranyitasi szabvany szerint vegzi.

Az intezmeénybe bekerlld (nem &llami gondoskodasban 1évS) lakék csaladi poétiek
igenylésének ligyintézése.

Rokkantsagi jaradék, fogyatékossagi tamogatés igénylésének Ssszedllitdsa, tovabbitasa a
gondnok, vagy az illetékes szerv felé.

18. életéviket betdltott lakok jelentése az OEP felé az egészségligyi ellatisra vald
jogosultsag igazolasa céljabal.

Teritési dij Ugyintézése

Elelmezéssel kapcsolatos Ugyintézési feladatok

llletmény-szamfejtéssel kapcsolatos feladatok

Az intézmény letéti szamléjéra érkezé csaladi potlék, és a pénztar analitikus feldolgozasa
Az intezmeény letéti sz&mlajara érkezé koltdpénz, és az Eco-Stat letéti modul vezetése,
kéltépénzkezelés

Kéltbpénz felhasznalasa, éleimiszer, gyliméics beszerzése az ellatottak részére

Ellatottak részére sziikséges higiénés és egyéb termékek folyamatos beszerzése

Felelds:

Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.
Dokumentacios feladatainak hataridére térténd elkészitésért.
A munkakgrét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.
A vezetGi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Apolé (kézépfoku, ill. felséfoka egészségligyi végzettség)

Feladatait az ISO 9001:2015 mindségiranyitési szabvany szerint végzi.

Felelés az apold-gondozd otthonban él8 elldtottak gondozasaért, dpolasaért az intézmény
szakmai programjaban megfogalmazott nevelési elvek, célkitlizések szerint.

Ejszakai mlszakban a kiildnleges gyermekotthon és a masik két osztdly lakéival kapcsolatos
akut teendék ellatdasaban segitséget nyuit.

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

Apolasi-gondozasi feladatok:

Flggetlen funkciok korébe tartoznak azok a feladatok, amelyeket a sajat hataskérében

végez.

Alapapolasi feladatok:

> megfelelé étkeztetés, folyadékpotlas biztositdsa, valadékirftési feladatok, megfeleld
testhelyzet biztositdsa, kényelmi és segédeszkdzok rendeltetésszer( hasznalata

» homérsekletmérés, vérnyomasmérés, lazcsillapitas, egyéb paraméterek

» alvas, pihenés, levegGztetés biztositasa, test tisztdntartasa, apolasa, megfeleld
ruhazat biztositésa, kormyezeti veszélyek, balesetek elkeriilése, kommunikacio, jatek,
neveles, felvilagositas, elsGsegélynydjtas.

Fiiggd funkciok:

Orvosi utasitasra t6rténd azon ténykedés, amelyet sajat felel§sségére hajt végre:

» parenteralis taplalas, oxigénterapia, inhalacios terapia
intramuscularis/intracutan  injekcié beadasa, vérvétel sziirGvizsgalat elvégzéséhez,
gyogyszerek bejuttatdsa rllékek, valadékok vizsgélatra kildése, decubitus kezelése,
epilepsiés lako ellatasa, haldokld beteg, ill. halott ellatas.

Egylittmiik6dé funkciok:
Orvosi utasitasra, az orvossal egyltt az orvos felelésségére végez. PI. terapias és
diagnosztikus beavatkozasnal valé segédkezés.
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Dokumentalasi feladatok:

Az egyéni apolési terv elkészitését orvos bevonasaval végzi, utasitaséra az apolasi tervet
elkésziti, és vezeti az apoldsi decurzus lapot, a hozza tartozd kiegészité betétlapokkal
egyUtt. Az osztalynapl6t pontosan vezeti, ligyel arra, hogy szakszerU és informativ legyen.
A vizitflizetbe a lakdk allapotaval kapcsolatos torténéseket, és a miiszakban tdrtent egyéb
fontos eseményeket szakszerlien, pontosan dokumentalja.

A tdrzsanyagba napra készen dokumentdlia a sUlymérések, vérnyomasértekek,
vizeletvizsgalatok és egyéb vizsgalatok eredményeit. Vezeti a latogatasi lapot és a
kapcsolattartasi naplot. Részt vesz az egyéni fejlesztési terv el6készitd munkalataiban, és
munkajaval segitséget nyujt a szocidlis és mentalhigénes csoportnak a feladat
elvégzésében.

Egyéb feladatok:
Az osztalykoordinatornak, vagy tavollétében az aitala kijeldlt szakdolgozonak soron kivil
koteles jelenteni az ellatottal kapcsolatos barmilyen vératlan eseményt. és ezzel egy
idSben, amennyiben sziikséges, az elsdsegélynyuijtast el kell kezdeni.
A lakok éllapotaban bekdvetkezett esemény jelentését és az intézkedések sorrendjét
mindig az adott aflapot és a kdriilmények hatarozzak meg.
Valamennyi apolasi-gondozasi tevékenységet a napirendben foglaltaknak megfelelGen
kézvetlen felettese Utmutatasai és a protokollokban leirtak alapjan kell elvégezni.
Személyesen felel az ellatottak testi épségeért.

Az ellatott fejlesztésével kapcesolatban aktivan vegyen részt a szocidlis €s mentalhigienes
csoport munkajaban, Gtmutatasaikat illessze be napi munkavégzesebe.

Az éjszakal miszak ellatdsdndl mindenkor teljes felelésséggel tartozik a rabizott
ellatottakért.
Orvosi viziteken aktivan részt vesz, az utasitdsokat dokumentalja, maradektalanul
betartja. Feladata a korhézba beutalt lako kisérése, ill. visszahozatala.
A higiénés elSirdsok maradéktalan betartdsaval kell a munkajat vegeznie.
Az intézet zavartalan miikddése érdekében beosztasatdl fliggéen koteles mas oszitdlyon
munkat végezni. Rendkiviili esetben munkaidén felill is a kdzvetlen felettese utasitasara
tulora végzésére kitelezhetd, melynek megvaltasa szabadiddben, ill. pénzben tortenik.
Az osztalyrél, barmi okbdl rténd tavolmaradasrél értesiteni kell az osztalykoordinatort
vagy a kriziskezeléssel megbilzott szemelyt.
Kijel6lt szakdolgozd teendéi:
Az osztalykoordinator altal kijelolt szakdolgozé teendSi osztalyonkent kerlinek
meghatérozasra, a napi aktualitisnak megfeleléen. A tennivalok atadasa esedekessegkor
szdban és irasban kell, hogy megtérténjen.

Eleget tesz a rendkivilli események tekintetében a bejelentési kitelezettsegenek.
Felelés:
- Munkakori feladatainak pontos elvégzéseert.
- Dokumentécios feladatainak hatariddre torténd elkeszitésért
- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezetsi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Gondozé (szocialis apolé-gondozo végzettség)

Feladatait az 1ISO 9001:2015 minc’iségirényitési szabvany szerint végzi

Apolasi-gondozési feladatok:

» megfeleld étkeztetés, folyadékpotlas biztositasa, valadékiritési feladatok

> megfeleld testhelyzet biztositdsa, kényelmi és segédeszkdzik rendeltetesszerd
hasznalata, hémérsékletmérés, vérnyomasmérés, lazcsillapitas, egyéb paraméterek

> alvas, pihenés, levegzés biztositasa, test tisztantartasa, apolasa, megfeleld ruhazat
biztositasa, kbrmnyezeti veszélyek, balesetek elkerilése, kommunikacio, jatek, nevelés,
felvilagositas, elsésegélynyujtas

Orvosi utasitasra térténd ténykedés, amelyet sajat felelésségére hajt végre:

> gyogyszerek szajon at torténd bejuttatasa, Urlilekek, valadékok vizsgalatra
killdése, epilepszias lakd ellatasa, haldoklo beteg, ill. halott ellatas.

46




» A hémerlzés, vérnyomasmérés, bedntés elvégzése kells odafigyeléssel a
tanultaknak megfelelGen végezhetd.
> A gyogyszeres lazcsillapitast, az epilepszids lako ellatasat, haldokld beteg
elldtasat, elhunyt elldtdsat az elSirdsoknak megfeleléen a magasabb
szakképesités(i munkatarsanak/orvos Utmutatasa szerint végzi.
Orvosi utasitasra, az orvossal egylit az orvos felel§sségére végez. Pl. terdpids és
diagnosztikus beavatkozasnal valé segédkezés.

Dokumentalasi feladatok:

Az egyeni apolasi terv elkészitését orvos bevonasaval végzi, utasitasara az apoldsi tervet
elkesziti, és vezeti az dpolasi decurzus lapot, a hozza tartozé kiegészité betétiapokkal
egyltt.

Az osztalynaplét pontosan vezeti, ligyel arra, hogy szakszer(i és informativ legyen.

A vizitflizetbe a lakok allapotaval kapcsolatos tdrténéseket, és a miiszakban tértént egyéb
fontos eseményeket szakszer(ien, pontosan dokumentalja.

A torzsanyagba napra készen dokumentdlja a sllymérések, vérnyomasértékek,
vizeletvizsgalatok és egyéb vizsgalatok eredményeit. Vezeti a latogatasi lapot és a
kapcsolattartasi naplot.

Részt vesz az egyéni fejlesziési terv elbkészitd munkalataiban, és munkajaval segitséget
nyUjt a szocialis és mentalhigiénes csoportnak a feladat elvégzésében.

Egyéb feladatok:

Az osztalykoordinatornak, vagy tavollétében az altala kijelslt szakdolgozénak soron kiviil
koteles jelenteni az ellatottal kapcsolatos barmilyen vératlan eseményt, és ezzel egy
idében, amennyiben szilkséges, az elsésegélynyijtast el kell kezdeni.

A lakok allapotaban bekdvetkezett esemény jelentését és az intézkedések sorrendjét
mindig az adott allapot és a korlilmények hatarozzék meg.

Valamennyi apolasi-gondozasi tevékenységet a napirendben foglaltaknak megfeleléen a
kozvetlen felettese Utmutatésai és a protokollokban leirtak alapjan kell elvégezni.

Az ellatott fejlesztésével kapcsolatban aktivan vegyen részt a szocialis és mentalhigiénés
csoport munkajaban, dtmutatésaikat ilessze be napi munkavégzésébe.

Az ¢jszakai miiszak elldtasanal mindenkor telies feleldsséggel tartozik a rabizott
ellatottakért.

Személyesen felel az ellatottak testi épségéért.

Feladata a kérhédzba beutalt iaké kisérése, ill. visszahozatala.

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

A higiénes el6irasok maradéktalan betartasaval kell a munkajat végeznie.

Az intézet zavartalan miikdése érdekében beosztasatol fiiggden kdteles mas osztalyon
munkat végezni. Rendkiviili esetben munkaidén felll is a kdzvetlen felettese utasitasara
tulora végzésére kitelezhetd, melynek megvaltasa szabadid8ben, ill. pénzben térténik.
Amennyiben a gondozé/nének el kell hagynia a csoportszobat, gy kételes a feligyeletet
masik gondozd/nd bevonasaval megoldani, aki a tavollét idejére teljes feleldsséggel
tartozik a rablzott csoportért.

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

A lakék mozgatasandl figyelembe kell venni, hogy a nék max.20 kg-ig, a férfiak max.50
kg-ig emelhetnek. E sdly feletti laké kihelyezését kadba, kerekesszékbe stb. két személy

kell, hogy végezze.
Eleget tesz a rendkiviili események tekintetében a bejelentési kételezettségének.

Kijeldit szakdolgozé teenddi:

Az osztalykoordingtor altal kijelolt szakdolgozé teenddi osztalyonként keriilnek
meghatarozasra, a napi aktualitisnak megfeleléen. A tennivalok atadasa esedékességkor
szOban és irasban kell, hogy megtdrténjen.

Felelds:
- Munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért.
- Dokumentacios feladatainak hataridére torténé elkészitésért
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- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezet8i utasitdsok, hatarozatok végrehajtaséért.

Segédapold

Munkajat az ISO 9001:2015 minSségiranyitasi szabvany szerint végzi.
Ftiggetlen funkciok kérébe tartoznak azok a feladatok, amelyeket a sajat hataskdrében
végez.
Alapapolasi feladatok:

. megfeleld étkeztetés, folyadékpotlas, valadékiritési feladatok, megfeleld

testhelyzet biztositasa, kényelmi és segédeszkdzdk rendeltetésszer(i hasznalata

n hémérsékletmérés, alvas, pihenés biztositasa, levegdztetés

. test tisztantartasa, apolasa, megfeleld ruhdzat biztositésa

] kdrnyezeti veszélyek, balesetek elkerliése, kommunikacid, jaték, nevelés,

felvilagositas, elsGsegélynyujtés

A gyogyszeres lazcsillapitast, az epilepszids gyermek ellatasat csak szakkepzett
gondozo/nd felligyelete mellett végezheti.
Kozvetlen felettesének, illetve tavollétében szakképzett dolgozénak soron kiviil koteles
jelenteni az ellatottal kapcsolatos barmilyen varatian eseményt, és az els6segélynyujtast el
kell kezdeni.
Az apolasi-gondozasi feladatok szakszerl ellatédsat, a kdzvetlen felettese Utmutatasal
alapjan végezze. Fokozott figyelmet fordit a balesetek megel6zésére, a megtdrtent
balesetet jelenti, a sérilit szakszer( ellatasarol gondoskodik.
Minden miszak atadasakor részletes irasbeli atadast végez, ugyanakkor a csoportot a
szobaban adja at a kovetkezd mliszak gondozo/néjének.
Személyesen felel a gyermekek testi épségéert.
Orvosi viziteken aktivan részt vesz, az utasitdsokat dokumentalja, szakképzett gondozd/nd
bevonasaval elvégzi.
Az intézet zavartalan miikddése érdekében beosztasatdl figgben kdteles mas osztalyon
munkat végezni. Rendkiviili esetben munkaiddn felll is a kozvetlen felettese utasitasa
alapjan tuléra végzésére kotelezhetd, melynek megvaéltasa szabadidGben, ill. pénzben
torténik.
Az ellatott pszichés allapotanak zavara miatt sajat vagy masok életére, egeszségére, testi
épségére veszélyeztetd magatartast tanlsit, de a megbetegedés jellegére- tekintettel a
slirgés intézeti gyogykezelésbe vétel nem indokolt, korlatozé intézkedés véghez viheto,
mely soran a szabalyzatnak megfeleléen kell eljarni.
A lakok testi fenyitése azonnali elbocsatast von maga utan.
Amennyiben a dolgozdonak el kell hagynia a csoportszobat, Ggy koteles a fellgyeletet masik
gondozd/nd bevondsaval megoldani, aki a tavollét idejére teljes feleldsségge! tartozik a
rabizott csoportért.
Felszolitasra alkoholszint vizsgald teszt hasznalatat megakadalyozni nem lehet.
Az ellatottakkal semmiféle (zleti kapcsolat nem létesithet, erre utald magatartas nem
tanusithato.
Eleget tesz a rendkiviili események tekintetében a bejelentési kitelezettségének.

Felelds:

Munkakdri feladatainak pontos elvégzéseert.
A munkakdrét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért,
A vezetSi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaert

Terapias/szocialis munkatars

Munkdjat az 1ISO 9001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint vegzi.

A szocidlis intézményegységben él6 gyermekek, fiatalok szamaéra fejleszt6 foglalkozasok
szervezese.

A szocidlis és mentélhigiénés csoport vezetdjével egyeztetve kapcsolddjon be a

«xr

Ismerje meg a gyermekek, fiatalok akadalyozottsaganak mertéket, jellegét.
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Pedagdgiai ismereteivel, tudasaval, szeretettelies banasméddal segitse ol a rébizott
gyermekek, fiatalok mindencldall fejlédését.

Forditson a gyermekek, fiatalok fejlesztése, oktatdsa mellett nagy figyelmet a nevelési
feladatokra.

Szervezzen egyéni és csoportos foglalkozasokat a rabizoft gyermekek, fiatalok egyeni
képességeinek megfelelfen.

Végezzen megfigyeléseket a foglalkozasok, fejlesztések hatdsainak lemérésére,
kezdeményezze a szlikséges modositasokat.

Az egyeni fejlesztési tervhez tartozé adminisztracios és dokumentacids feladatok ellatdsa a
gyermekekkel, fiatalokkal valé foglalkozasokon tuli munkaidében, a leaddsi hatariddk
pontos betartasa mellett.

A gyermekeknél, fiataloknal tapasztalt valtozasokat annak jellegétsl fiiggéen beszéije meg
a szocialis €s mentalhigiénés csoportvezetbvel, osztalykoordinatorokkal, orvossal, apolo-
gondozd részleg vezetSjével, gondozdkkal, segitskkel.

Munkajaban hasznositsa munkatarsai gyermekekre, fiatalokra vonatkozé észrevételeit,
tapasztalatait.

Vegyen részt és szervezzen szabadidds, kulturdlis és fejleszts programokat, rekreacids és
rehabilitacios foglalkozasokat.

A gondozok, segit6k szaméra adjon segitséget a szabadid6 hasznos eltdltésére
vonatkozoan. Munkgjaban hasznositsa a gondozék, segiték észrevételeit.

Kezdeményezze a sziilékkel, gondnokokkal, hozzatartozdkkal valé kapcsolatot, torekedjen
annak erésitésére.

Gondoskodjon a fejlesztd helyiségek targyi felszereltségének célszerliségérdl, felelien meg
a higiénés és esztétikai kdvetelményeknek. Koteles gondoskodni a balesetmentes
kérnyezetrdl.

Torekedjen minél tdbb hasznosithaté szakmai ismeretre szert tenni, a tovabbképzési
lehet&ségeket kihasznalni.

Makodjon  kbzre a kiilonbdz8 szakemberek és intézmények kdzott kapcsolat
megteremtéseben és fenntartdsaban, bevonva a terlilet allami, egyhazi és civil szervezeteit.

Felelds:

- Munkakéri feladatainak pontos elvégzéséért.
- A munkakérét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.

A vezet(i utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért

Mozgasterapeuta

Munkajat az ISO 9001-2015 minéségiranyitasi szabvény szerint végzi.

Az apolo- gondozé otthoni részlegen 16 gyermekek, fiatalok szamara fejleszt foglalkozasok
szervezése.

Mozgasfejlesztés kiilénbdz4 terapidk alkalmazasaval.

A sulyosan halmozottan sériilt gyermekek, fiatalok esetében kényelmi eszk6zok alkalmazasa,
passziv kimozgatas, masszazs.

A szocialis és mentalhigiénés csoport vezetSjével egyeztetve kapcsolédjon be a
mentaihigiénes ellatasaba, annak adminisztraciojaba.

Ismerje meg a gyermekek, fiatalok akadalyozottsaganak mértékét, jellegét.

Pedagogiai ismereteivel, tudésaval, szeretettelies banasmoddal segitse el8 a rabizott
gyermekek, fiatalok mindenoldall fejlédését.

Forditson a gyermekek, fiatalok fejlesziése, oktatdsa mellett nagy figyelmet a nevelési
feladatokra,

Szervezzen egyéni és csoportos foglalkozdsokat a rabizott gyermekek, fiatalok egyéni
képességeinek megfelelGen.

Veégezzen megfigyeléseket a foglalkozasok, fejlesztések hatasainak lemérésére,
kezdeményezze a szilkséges médositasokat.

Az egyeni fejlesztési tervhez tartozd adminisztracids és dokumentacios feladatok ellatasa a
gyermekekkel, fiatalokkal vald foglalkozasokon tili munkaidében, a leadasi hataridék
pontos betartasa mellett.
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A gyermekeknél, fiataloknal tapasztalt valtozasokat annak jellegétdl fliggben beszélje meg a
rehabilitaicios  csoportvezetével, orvossal, dpolé-gondozé  részleg  vezetljevel,
osztalykoordinatorokkal, gondozdkkal, segitdkkel.

Munkdjaban hasznositsa munkatarsai gyermekekre, fiatalokra vonatkozé észrevételeit,
tapasztalatait.

Vegyen részt és szervezzen szabadidds, kulturdlis és fejleszté programokat, rekreacios €s
rehabilitacios foglalkozasokat.

A gondozok, seglt6k szamara adjon segitséget a szabadidd hasznos eltéltésére
vonatkozéan. Munkajaban hasznositsa a gondozok, segiték észreveteleit.

Kezdeményezze a sziilékkel, gondnokokkal, hozzatartozékkal vald kapcsolatot, torekedjen
annak erésitésére.

Gondoskodjon a fejleszté helyiségek targyi felszereltségének célszerliségérdl, feleljen meg a
higiénés és esztétikai kdvetelményeknek. Koteles gondoskodni a balesetmentes
kérnyezetrdl.

Torekedjen minél tébb hasznosithaté szakmai ismeretre szert tenni, a tovabbképzesi
lehetGségeket kihasznalni.

MUkodjon  kézre a  kiildnbdzd szakemberek és intézmények kozdtti  kapcsolat
megteremtésében és fenntartaséban, bevonva a teriilet &llami, egyhazi és civil szervezeteit.
Eleget tesz a rendkiviili események tekintetében a bejelentési kbtelezettségének.

Felelds:

A munkakéri feladatainak pontos elvégzeséert.

Dokumentacios feladatainak hataridére torténé elkészitésert

A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaert.

A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért. :
Az intézmény, a szakmai egység haszndlatdban lév6 vagyon megbvasaert

Fejleszté pedagogus

Munkajat az SO 9001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint végzi.

A szocialis intézményegységben él6 gyermekek, fiatalok szaméra fejleszié foglalkozésok
szervezese.

Mozgésfejlesztés kilonbozs terapiak alkalmazasaval.

A stlyosan halmozottan sériilt gyermekek, fiatalok esetében kényelmi eszkdzok
alkalmazasa, passziv kimozgatas, masszazs.

A szocidlis és mentalhigiénés csoport vezetSjével egyeztetve kapcsolddjon be a
Ismerje meg a gyermekek, fiatalok akadalyozottsaganak mertékét, jellegét.

Pedagégiai ismereteivel, tudasaval, szeretettelies banasmoddal segitse eld a rabizott
gyermekek, fiatalok mindenoldall fejlddeset.

Forditson a gyermekek, fiatalok fejlesztése, oktatdsa mellett nagy figyelmet a nevelesi
feladatokra.

Szervezzen egyéni és csoportos foglalkozasokat a rabizott gyermekek, fiatalok egyeni
kepességeinek megfelelden.

Végezzen megfigyeléseket a foglalkozasok, fejlesztések hatasainak lemerésére,
kezdeményezze a szlikséges modositasokat.

Az egyéni fejlesztési tervhez tartozé adminisztracids és dokumentacios feladatok ellatasa a
gyermekekkel, fiatalokkal vald foglalkozasokon tdli munkaidben, a leadasi hatariddk
pontos betartasa mellett.

A gyermekeknél, fiataloknal tapasztalt valtozasokat annak jellegétdl figgden beszélie meg
a szocidlis és mentalhigiénés csoportvezetével, orvossal, apolé- gondozé reszleg
vezetéjével, osztalykoordinatorokkal, gondozokkal, segitdkkel.

Munkajaban hasznositsa munkatarsai gyermekekre, fiatalokra vonatkozd eszreveteleit,
tapasztalatait.

Vegyen részt és szervezzen szabadidds, kulturdlis és fejleszté programokat, rekreacios és
rehabilitacios foglalkozasokat.

A gondozok, segitsk szamara adjon segitséget a szabadidé hasznos eltSlitésere
vonatkoz6an. Munkajaban hasznositsa a gondozok, segitdk észrevételeit.
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Kezdemenyezze a szll6kkel, gondnokokkal, hozzatartozokkal valé kapcsolatot, torekedjen
annak er@sitésére,

Gondoskodjon a fejlesztd helyiségek targyi felszereltségének célszerliségérdl, feleljen meg
a higienés és esztétikai kdvetelményeknek. Kételes gondoskodni a balesetmentes
kérnyezetrdl,

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

MUkodjon kbzre a kiilénbozé szakemberek és intézmények kozott kapcsolat
megteremteseben és fenntartasdban, bevonva a teriilet dllami, egyhazi és civil szervezeteit.
Eleget tesz a rendkiviili események tekintetében a bejelentési kitelezettségének.

Felelds:

A munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentacios feladatainak hataridére tdrténd elkészitésért

A munkakorét iileté jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.

A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Az intézmény, a szakmai egység haszndlataban IévS vagyon megdvasaért.

Gondozd, apol6 a szenvedélybetegek otthonaban

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

A kulturalt kbrnyezet, higiénés rend kialakitésa, a lakészobak otthonossa tétele.

Az élelmezéssel kapcsolatos apoloi feladatok ellatasa.

Az ellatottak ruhazatanak, vatamint gynemiijének el8iras szerinti csergje.

Az ellatottak testi apolasa.

Az orvos altal rendelt gydgykezelések, altalanos és szakapolasi teendék végzése.

Az orvos utasitasai szerinti injekciézas, gyogyszerelés.

Az ellatottak allandé megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése széban és irasban.

A szamara eldirt dokumentécié vezetése, az ellatottak szakmai és tarsas kapcsolatanak
tamogatasa, eldseglitése.

Egyeni és csoportos foglalkoztatdasban részvétel.

Az ellatottak személyre szabott gondozasa az orvos és a f6névér iranymutatésa alapjan
(meghatarozott, llletve aktudlisan sziikséges gondozasi szinten).

A névre szoléan kiadagolt gyogyszer beadasa.

Orvosi vizsgalaton részvétel, asszisztensi teendék ellatasa.

Az ellatottak fizikai és szocialis szlikségleteinek kielégitése individualis gondozasi terv alapjan.
Ellat minden olyan feladatot, amelyet az ellatottak egészségi allapota indokoit, s amelyhez
vegzettsége alapjan ismeretet szerzett.

Eleget tesz a rendkiviili események tekintetében a bejelentési kitelezettségének.

Felelds:

Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentacids feladatainak hataridére t6rténd elkészitésért

A munkakdrét illeté jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
A vezetli utasitdsok, hatérozatok végrehajtéasaért.

Szocialis munkatars a szenvedélybetegek otthonaban

Munkajat az ISO 9001-2015 mindségirdnyitasi szabvany szerint végzi.

Elsddleges feladata a kbzosségszervezés A gondozottak részére éves Utemtervet,
foglalkoztatasi programot készit, heti és havi lebontasban év végén beszamoldt készit a
megvalositott szakmai tevékenységérd|

Megszervezi az intézményegység kulturalis életét, mentalis és pszichés gondozast végez
Szbrakoztaté, kulturalis programokat, kirandulasokat szervez

Fizikai foglalkoztatas keretein belil biztositja a gondozottak mozgasigényének kielégitését
Az ellatottak érdekeben kapcsolatot keres és tart mas intézményekkel, egyestietekkel,
szervezetekkel, egyénekkel

Reszt vesz az egyéni gondozasi terv kidolgozasaban
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- ElBkésziti a szenvedélybeteg ellatottak napi programjait, csoportos, illetve egyeéni
foglalkozasokat tart, napi rendszeresseéggel

- Koordindlja a fejleszté foglalkoztatashan részt-vev6 lakdk teveékenysegét es elvegzi a
szilkséges adminisztracios feladatokat

- Részt vesz a lakégy(lések lebonyolitasdban és segiti a mikddéset

- Specidlis foglalkoztatasi modszereket alkalmaz az ellatottak személyiségének, szokasainak,
esetleges lelki sériiléseinek felmérése, ezeknek megfeleld gondozas kialakitasara

- Megel6zi a krizishelyzetek és az izolacio kialakulasat

- Alakok személyes, csaladi és tarsadalmi kapcsolatait koordinalja

- Gondoskodik az UGjonnan érkezd ellatottak fogaddsarédl, elhelyezéserbl, segiti
beilleszkedesiiket

- Eleget tesz a rendkiviili események tekintetében a bejelentési kotelezettségének.

Felel8s:

Munkakdri feladatainak pontos elvégzéseéert.

Dokumentacios feladatainak hataridére torténd elkészitésért.

A munkakérét illetd jogszabalyok, szabdlyzatok, protokollok betartaséért.
A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtéasaert.

Foglalkoztatas szervezd a szenvedélybetegek otthonaban

- Munkajat az 1SO 9001-2015 mingségiranyitasi szabvany szerint vegzi.

- Adminisztracios és dokumentacids feladatok ellatasa

- Vegyen részt és szervezzen szabadidds foglalkozasokat

- Adjon segitséget a szabadidé hasznos eltdltésere vonatkozéan

- Azon kérelmez6k nyilvantartasanak a vezetése, akik az ellatast igénybe kivanjék venni

- Az intézményi ellatast kérelmezdk elégondozésa, dokumentacios feladatok

- Az Igénybevevéi Nyilvantartashan az ellatést igénybevevék naprakész jelentése

- [rasos anyagok, nyilvantartasok elkészitése, szamitégépes rogzitése, pontos, naprakesz
vezetése.

- Intézményi leltar felvétele

- |ktatas, rendszerezés, irattarozas, arhivalas

- Az ellatottak téritési dijaval kapcsolatos adminisziracids feladatok ellatasa

- A beszerzések adminisztracids folyamatanak intézése, arajanlat kérése

- Segiti az ellatottak hivatalos ligyintézését

- Adolgozok utikbltség téritésével kapcsolatos igyintézées

- Az egyéni kdltépénz kezelési nyilvantarté lapok vezetése.

- Eleget tesz a rendkiviili események tekintetében a bejelentési kbtelezettségének.

Felelds:

- Munkakori feladatainak pontos elvégzéseert.

- Dokumentécids feladatainak hataridére térténd elkészitésért.

- A munkakorét illet6 jogszabalyok, szabalyzatok, profokollok betartasaért.
- A vezet6i utasitasok, hatarozatok vegrehajtasaert.

Segitd a lakéotthonban

- Koteles a munkateriletén pontosan, munkdra képes allapotban megjelenni, a jelenlétét a
jelenléti iven igazolni.

- A zavartalan m{kddés érdekében tavolmaradasardl kdteles munkahelyi vezetdjét mielGbb
értesiteni.

- Az intézet zavartalan miikddése érdekében a beosztasatdl fliggden az apold-gondozo
részleg valamennyi osztalyan munkavégzésre beoszthato.

- A munkaidd beosztas a koliektiv szerz6désben meghatarozottak szerint tértenik.

- Az intézetbe trténd érkezés és tavozas alkalmaval taskajat portan bemutatni.

- Ugyelni kell a munkavégzés jellegének megfeleld esztétikus /nem kirivo / megjelenésre,
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Kotelessége a napirendnek megfelel§ munkarendet betartani, a munkaidét maximalisan
kihasznalni, j6 munkahelyi légkor kialakitasara térekedni.

A rehabilitacios céli lakdotthonban él6 fiatalok részére éjszaka problémajuk
megoldasaban segitséget nyujt.

Szlletés és névnapok, és egyéb események mélté meglinneplését szervezi, lebonyolitja.
Az éjszakai mUszakban felligyel a lakokra, sziikség esetén épolasi feladatokat végez.
fidzmérés, gydgyszerbeadas, folyadékpdtlds, és egyéb olyan teenddk, amit az orvos elir
es a beteg allapota megkivan/ Az éjszakai feladat ellatasanal teljes felelésséggel tartozik
a lakok allapotaért.

A munkabeosztdsokat a részlegvezet§ késziti el, a mddositast vele egyezietve kell
elvégezni. A zavartalan m(ikddés érdekében tlilmunka végzesére kitelezhetd.

Ismerje meg a lakdk akadalyozottsaganak mértékét, jellegét, ennek az ismeretnek a
birtokaban vegezze a munkajat.

Egyenre szabottan tamogassa a lakdkat az intézményen bellili és kiviili szolgaltatasokhoz
valé hozzaférésben, dndlldsaguk kibontakoztatasaban, képességeik szinten tartdsaban,
fejlesztésében, sziikségleteik szerint.

Segitse, szervezze a privat életterek individudlis kialakitasat, a tulajdon feletti
rendelkezést,

NyGjtson olyan praktikus, haztartdsvezetési ismereteket, melyekkel az Onalldsagukat
segiti eld. Haztartasi feladatok szervezése, kdzegészségligyi szabalyok betartasa.
Segitse a lakdk rendszeres munkavégzését, a munkahoz vald megfeleld viszony
kialakulasat. Gondoskodik rola, hogy munkakezdésre a kijeldlt munkateriileten legyenek,
a munka jellegének megfeleld, balesetmentes ruhazatban.

Segitse, szervezze a lakdk érdeklGdésének, képességeiknek megfeleld sport-és
szabadid6s tevékenységek végzését az intézményen belll és azon kivill.

Koltbpenz felnasznalasanal kérje ki a lakd véleményét, hallgassa meg igénysit, lehetdség
szerint teljesitse azt.

A felhasznalas soran a pénzigyi szabélyok betartasa kitelezé.

A lakok zsebpénzen vasarolt ill.a tdrvényes képviselé altal behozott személyes tulajdont
képezd eszkdzdket, hasznalati targyakat kételes megdrizni, sz.e. nyilvantartasba vételrdl
gondoskedni.

Segité beszelgetéssel el6zze meg, illetve segitse az esefleges problémak, krizisek
kialakulasat. Ismerje fel a kompetencia-hatarait, szlkség esetén kérjie a megfeleld
szakember kdzrem(kddéseét.

Kezdeményezze a sziilékkel, hozzatartozékkal vald kapcsolat erdsitését, egyéb szocidlis
kapcsolatok kiépitését.

A kompetenciahatarokat betartd, megfelels tajékoztatas nyljtasa a szllék, hozzatartozék
irAnyaban.

A lakokkal kézosen alakitsa ki az egylittmUkddésre, egylittélésre vonatkozd szabalyokat.
Ezek betartasaban legyen kdvetkezetes.

A segité kapcsolatban legyen kezdeményez6, térekedjen az egyéni fejlesztési tervek
megvaldsitasara, a legoptimalisabb hatasok biztositasara.

Fokozott figyelmet fordit a balesetek megelézésére, a megtortént balesetet jelent, a sériilt
ellatasardl gondoskodik. Soron kivill kételes jelenteni a lakoval kapcsolatos barmilyen
varatlan eseményt /baleset, gydgyszercsere, eszméletvesztés, barmilyen vératian
rosszuliet, engedély nelkili eltdvozas/ Amennyiben szikséges az elsGsegélynyljtast el
kell kezdeni. Ha megitélése szerint slirgés korhazi elldtasra van a lakdnak szlksége,
mentét hiv.

Apolas, specidlis gondozasi szitkséglet kielégitése, a protokollok betartasaval kell, hogy
tortenjen. Amennyiben pl.a havonkénti vérnyomas ellenérzés alkalmaval a normal
ertéknél elftérd értéket mér, a lakdotthon vezetd Gtmutatasai alapjan kell, hogy eljarjon.

A lakok bevonasaval gondoskodik a lakéotthon rendjérél és tisztasagaral.

Biztositja &s segiti a lakdk személyes higiénés sziikségleteit, /testapolds, hajvagas,
borotvalas, kéromvagas stb./ a megfelel6 tiszta ruhazatot.

Biztositsa a lakdk rendszeres friss levegén vald tartdzkodasat.

Gondozasi, egészségligyi tevékenységek ellatasa: higiéniai, egészséges életmdd
szokasainak kialakltasa. /rendszeres kézmosas, fogmosas ellenérzése/
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Amennyiben a laké megbetegszik, a haziorvoshoz, szakorvoshoz kiséri. Az ott elrendelt
gyogyszerek beszerzésérdl, kontroll vizsgalatok megtdrténtérél gondoskodik, az ehhez
kapcsolddd dokumentaciot elvégzi.

Injekcidzast és mesterséges taplalast csak megbizélevéllel rendelkez8 szakdolgozo
végezhet.

A laké kérhazba keriilése, vagy nagyfoki allapotromlas esetén értesiti a torvényes
képviseldt.

Tartds apolast igényl6 lako esetében dpolasi tervet kell késziteni, és mindaddig vezetni,
amig a lako allapota megkivanja.

Feladata a szakvizsgélatok eredményeinek nyomon-kdvetése, gybgyszerezés
véltozasainak figyelemmel kisérése, orvosi utasitdsra torténd apolasi tevékenységek
végzése.

Torekedjen minél tdbb hasznosithaté szakmai ismeretre szert tenni, a tovabbképzési
lehet8ségeket kihasznaini. Gyarapitsa és fejlessze &nismeretét, empatias készséget,
szakmai ismereteit.

Adminisztracios és dokumentacios feladatok ellatasa, a tevékenységéhez kapcsoloddan,
a belsd szabdlyok pontos betartdsa: egyéni fejlesztési tervek, azok értékelése,
feljegyzések, egyéb feladatok.

Az adatvédelem és titoktartas szabalyai kételezd érvényliek a munkaja soran.

Munkaja soran alakitson ki adekvat kapcsolatokat az intézményen belll és a vele
kapcsolatban 1&vé egyéb szervezetekkel, intezmenyekkel.

Kételessége az etikai szabalyoknak megfeleld munkavégzés.

Tilizrendészeti el6irasok, balesetvédelmi szabalyzat betartasa.

Kotelessége a leftari targyak megdvasa, térekedjen a takarekossagra.

Egészségiigyi kdnyvét maganal kell tartania, idSben érvényesitenie, ellendrzés soran
felmutatni.

Munkakéri leirasaban megfogalmazottakon tdl, kdteles eleget tenni, mindazoknak a
feladatoknak, melyeket feletiesei szamara elGirhak.

Tilos:

A lakokkal és a torvényes képviselékkel semmiféle Uzleti kapcsolat nem létesithetd, arra
utald magatartas nem tanusithato.

A lakokat tartosan felligyelet nélkil magukra hagyni tilos.

Munkaiddn kivil a lakéotthonba ne tartdzkodjon, mert zavarja a lakok napirendjét.

A dolgozdk hozzatartozéi csak az intézményvezetd - engedélyével tartézkodhatnak a
lakdotthonban, ill. az intézmény terlleten.

Tilos a munkahelyen szeszesitalt fogyasztani, vagy alkoholos allapotban munkaba allni.
Felszolitasra alkoholteszt hasznalatat lehetdve kell tenni.

A lakootthonbdl ételt kivinni, a lakok etelét megrdviditeni, fogyasztani tilos.

A lakok ruhait, adomanyt, barminemid a laké vagy az intézményi tulajdont képezd
anyagot, eszkdzt eltulajdonitani tilos.

A lakék testi fenyitése tilos! BlntetSeszkdzként gyégyszert, injekciot alkalmazni tilos.
Megszegése fegyelmi vétségnek mindsdl.

A lakokkal kapcsolatban és kdrnyezetiikben a kiabdlas, a tragér szavak hasznalata nem
megengedett. Megszegése fegyelmi vétségnek mindsl.

A laké pszichés allapotanak zavara miatt sajat vagy masok életére, egészseégére, testi
épségére veszélyeztetd magatartast tanlsit, de a megbetegedés jellegére tekintettel a
slirgés intézeti gydgykezelésbe vétel nem indokolt, korlatozé intézkedés véghez vihetd,
mely soran a szabalyzatnak megfelelden kell eljarni.

Munkajat az iSO 9001-2015 mingségiranyitasi szabvany szerint vegzi.

Eleget tesz a rendkiviili események tekintetében a bejelentési kdtelezettségenek.

Felelds:

A munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért,

Dokumentacios feladatainak hatarid6re torténd elkészitéseért.

A munkakorét illetd jogszabdlyok, szabalyzatok betartasaért.

A vezet6i utasitasok, hatarozatok végrehajtasaert.

Az intézmény, a szakmai egység hasznalataban lévé vagyon megbvasaert.
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Gondozod a lakdotthonban

Koteles a munkaterlletén pontosan, munkara képes éllapotban megjelenni, a jelenlétét a
jelenléti iven igazolni.

A zavartalan m(ikddés érdekében tavoimaradasardl kételes munkahelyi vezetdjet miel6bb
értesiteni.

Az intézet zavartalan mikédése érdekében a beosztasatdl fliggben az apolé-gondozo
részleg valamennyi osztalyan munkavégzésre beoszthato.

A munkaidd beosztas a kollektiv szerz6désben meghatérozottak szerint torténik.

Az intezetbe térténd érkezés és tdvozas alkalmaval taskajat portan bemutatni.

Ugyelni kell a munkavégzés jellegének megfelels esztétikus /nem kirivo/ megjelenésre.
Kotelessége a napirendnek megfelelé munkarendst betartani, a munkaidét maximalisan
kihasznaini, j6 munkahelyi légkdr kialakitasara térekedni.

A rehabilitacios céll lakéotthonban &1 fiatalok részére éjszaka problémajuk megoldasdban
segitséget nyUjt.

A lakok bevonasaval gondoskodik a lakbotthon rendjéré| &s tisztasagarol.

Biztositia és segiti a lakok személyes higiénés szilkségleteit, ftestapolas, hajvagas,
borotvalas, kérémvagas sth./ a megfelels tiszta ruhazatot.

Sziletés es névnapok, és egyéb események méltd megiinneplését szervezi, lebonyolitja.
Az éjszakai miszakban felligyel a lakdkra, szilkség esetén apolasi feladatokat végez.
Nlazmérés, gyégyszerbeadas, folyadékpotlas, és egyéb olyan teendsk, amit az orvos el&ir
¢s a beteg dllapota megkivan/ Az éjszakai feladat ellatdsanal teljes feleldsseggel tartozik a
lakok allapotaért.

A munkabeosztasokat a részlegvezet§ késziti el, a moddositast vele egyeztetve Kkell
elvégezni. A zavartalan miikédés érdekében tilmunka végzésérs kételezhets.

lsmerje meg a lakdk akaddlyozottsdganak mértékét, jellegét, ennek az ismeretnek a
birtokaban végezze a munkéajat.

A lakokkal kdzosen alakitsa ki az egylittm(kddésre, egylttélésre vonatkozd szabalyokat.
Ezek betartdsaban legyen kévetkezetes.

A segitd kapcsolatban legyen kezdeményezd, térekedien az egyéni fejlesztési tervek
megvalositasara, a legoptimalisabb hatasok biztositasara.

Gondozasi, egészségligyi tevékenységek elldtdsa: higiéniai, egészséges életméd
szokasainak kialakitdsa. / rendszeres kézmosas, fogmosas ellenérzése /

Amennyiben a laké meghetegszik, a haziorvoshoz kiséri. Az ott elrendelt gyogyszerek
beszerzéserdl, kontroll vizsgalatok megtdrténtérdl gondoskodik, az ehhez kapcsolodo
dokumentaciot elvégzi.

Injekciozast és mesterséges tépllast csak megbizélevéllel rendelkezs szakdolgozé
vegezhet.

Fokozott figyelmet fordit a balesetek megel6zésére, a megtdrtént balesetet jelenti, a sérilt
ellatasard! gondoskodik. Soron Kiviil koteles jelenteni a lakéval kapcsolatos barmilyen
varatlan esemenyt /baleset, gyogyszercsere, eszméletvesztés, barmilyen varatlan
rosszullet, engedély nélkilli eltavozas / Amennyiben sziikséges az els8segélynyujtast el kell
kezdeni. Ha megitélése szerint slirg6s korhazi ellatasra van a lakonak sziksége, mentét
hiv.

A laké korhazba kerlilése, vagy nagyfokl allapotromlas esetén értesiti a térvényes
képvisei6t.

Tart6s apolést igényl6 laké esetében apolasi tervet kell késziteni, és mindaddig vezetni,
amig a lako allapota megkivanja.

Apolas, specialis gondozasi sziikséglet kielégitése, a protokollok betartasaval kell, hogy
tdrtenjen. Amennyiben pl. a havonkénti vérnyomés ellendrzés atkalmaval a normal értéknél
eltérs értéket mér, a lakootthon vezet§ Utmutatasai alapjan kell, hogy eljarjon.

Feladata a szakvizsgdlatok eredményeinek nyomon-kévetése, gybgyszerezés
valtozésainak figyelemmel kisérése, orvosi utasitdsra torténd apoldsi tevékenységek
végzése.

Egyénre szabottan tAmogassa a lakokat az intézményen belilli és kiviili szolgaltatasokhoz
val6 hozzaférésben, &nalldsaguk kibontakoztatasaban, képességeik szinten tartasaban,
fejlesztésében, sziikségleteik szerint.

Segitse, szervezze a privat életterek individualis kialakitasat, a tulajdon feletti rendelkezést,
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NyUjtson olyan praktikus, haztartdsvezetési ismereteket, melyekkel az tnaliésagukat segiti
el6. Haztartasi feladatok szervezése, kdzegészségligyi szabalyok betartasa.

Segitse a lakdk rendszeres munkavégzését, a munkéhoz valdé megfelel§ viszony
kialakulasat. Gondoskodik réla, hogy munkakezdésre a kijeldit munkaterlleten legyenek, a
munka jellegének megfeleld, balesetmentes ruhdzatban.

Segitse, szervezze a lakék érdeklSdésének, képességeiknek megfeleld sport-és
szabadidds tevékenységek végzését az intézményen belll és azon kivil.

Biztositsa a lakék rendszeres friss levegdn vald tartdzkodasat.

Koltépénz felnasznalasanal kérie ki a lakd véleményét, hallgassa meg igényeit, lehetdseg
szerint teijesitse azt.

A felhasznélas sorén a pénziigyi szabalyok betartasa kételez6.

A lakék zsebpénzen vasarolt, ill. a térvényes képviseld ltal behozott szemelyes tulajdont
képez8 eszkdzdket, hasznalati targyakat kdteles megdrizni, személyes nyilvantartasba
vételrél gondoskodni.

Segitd beszélgetéssel elézze meg, illetve segitse az esefleges problémak, krizisek
kialakulasat. Ismerje fel a kompetencia-hatérait, szllkség esetén kérje a megfeleld
szakember kdzrem(kodését.

Kezdeményezze a sziill6kkel, hozzétartozokkal vald kapcsolat erdsitését, egyéb szocidlis
kapcsolatok kiépitését.

A kompetenciahatarokat betarté, megfeleld tajékoztatds nyljtdsa a szll6k, hozzatartozok
iranyaban.

Torekedjen minél tébb hasznosithaté szakmai ismeretre szert tenni, a tovabbkepzési
lehetéségeket kihasznalni. Gyarapitsa és fejlessze Onismeretét, empatias készseget,
szakmai ismereteit.

Adminisziracios és dokumentaciés feladatok ellatasa, a tevékenysegéhez kapcsolodéan, a
bels§ szabalyok pontos betartasa: egyéni fejlesztési tervek, azok értékelése, feljegyzesek,
egyeb feladatok.

Az adatvédelem és titoktartas szabalyai kdtelezd 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 megfeleld munkavégzes.

Tlizrendészeti elSirasok, balesetvédelmi szabalyzat betartasa.

Kotelessége a leltari targyak megovasa, torekedjen a takarékossagra.

Egészségligyi kényvét magandl - kell tartania, idében érvényesitenie, ellenorzes soran
felmutatni.

Munkakori leirasaban megfogalmazottakon fUl, koteles eleget tenni, mindazoknak a
feladatoknak, melyeket felettesei szamara eldirnak.

Munkajat az 1SO 9001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint vegzi.

Eleget tesz a rendkivilli események tekintetében a bejelentési kbtelezettségének.

Felelds:

1

T

A munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentacios feladatainak hataridtre térténé elkészitésert

A munkakdrét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.

A vezet8i utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Az intézmény, a szakmai egység hasznalataban lévd vagyon megbvasaért

Gondozoé a nappali ellatasban

Munkajat az 1SO 9001:2015 mindségiranyitasi szabvany szerint vegezze.

Ismerje a nappali ellatasba keriil§ felndttek akadalyozottsaganak jellegét, mérteket, egyeni
sajatossagait.

A megfelel8, specidlis modszerek alkalmazasaval segitse el§ a rabizott ellatottak
mindencldald fejlédését.

Teljes kortien lassa el az ellatottakkal kapcsolatos gondozasi teenddket.

Kapcsoladjon be az egyéni és csoportos fejlesztési, foglalkoztatasi feladatok vegzeésébe.
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A gyogypedagogus iranyitdsaval torténik a fejlesztés médjanak kidolgozasa.
Munkatarsaival kdzbsen készitsen tervet és foglalkozasait e szerint végezze, a
rendszeresseg és kovetkezetesség figyelembevételével.

A fejleszt0 modszerek alkalmazasandl maximalisan alkalmazkodjon az ellatottak test,
érzékszervi, értelmi és Altalanos egészségi allapotahoz.

A megfeleld, specidlis mddszerek alkalmazasdval végezze a rabizott feln&ttek
foglalkozasainak vezetését egyéni differencialassal.

Ismerje és alkalmazza azokat a specidlis mddszereket, amelyeket a gyermekek
sajatossagai megkovetelnek.

Gyogypedagogusi instrukciok alapjan korrekcids feladatokat lasson el a szabadidds és
napirend szerinti tevékenységek irdnyitasaval.

A fiataloknal tapasztalt valtozasokat, azok jellegétdl fliggéen beszélie meg munkatarsaival,
gyogypedagdgussal, orvossal, a sziilékkel.

Tegyen javaslatot a foglalkoztatds médjara.

Gondoskodjon a nappali ellatasban toitétt id8 valiozatos kihasznalasarol.

Az ellatottakkal valo kapcsolatat a szeretetteljes banasmod hassa at.

Segitse a nappali ellatés szabadid8s tevékenységeinek, linnepeinek szervezését.
Gondoskodjon arrdl, hogy a nappali ellatas fejleszté eszkdzei, targyl felszereltsége
felelienek meg a higiénés és esztétikai kévetelményeknak.

Tegyen javaslatot a foglalkozasok tartalmanak megfelelé eszkézék, anyagok beszerzésérdl.
Munkajaban hasznositsa munkatarsai ellatottakra vonatkozé észrevételeit, tapasztalatait.
Segitse eld a sérlilt gyermekek és felndttek elszigetelddésének oldasat, szocializacidjuk
megvaldsulasat.

Ismertesse meg a fiatalokkal a tobbségi tarsadalmi élet néhény teriiletét, enyhitse a
kormyezeti artalmakat. Segitse tanacsokkal életviteliiket, életvezetésiiket. Segitse hivatalos
tgyek intézését.

Ismerje az ellatottak gydgyszereit, gyogyszerszedési szokasait, s gondoskodjon az
eléirasnak megfelelé gyégyszertarolasrol, szikség esetén a szabélyos beadasrél. Sziikség
esetén segitse a szakellatashoz valé hozzajutast.

A szemelyi feltételek atmeneti hidnya esetén helyettesités vallaldsaval torekedjen a
munkavegzés zokkendmentessé, folyamatossa tételére.

Gyarapitsa és fejlessze empatias készségét, szakmai ismereteit.

Torekedjen minél t6bb, a munkajaban hasznosithatd ismeret megszerzésére a
tovabbkepzési lehetdségek kihasznalasaval.

Tegyen meg mindent a szlilékkel valo kapcsolat er8sitéséért, tartson fenn folyamatos, napi
kapcsolatot és segitse a csaladi nevelést hasznos tandcsok, kiprébalt javaslatok
tovabbadasaval.

Adminisziraciés és dokumentacios feladatait hataridére lassa el.

Gondoskodjon a napirendbe épitett foglalkozadsok megszervezésérd!.

Kozrem(kodjon a kilénboz6 szakemberek és intézmények kozti  kapcsolat
megteremtéseben és fenntartasaban.

Eleget tesz a rendkiviili események tekintetében a bejelentési kbtelezettségének.

Felels:

- A munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentéacios feladatainak hataridére térténd elkészitésért

A munkakdrét illet6 jogszabalyok, szabélyzatok betartasaért.

A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Az intézmeny, a szakmai egység hasznélataban lévé vagyon megdvasaért

Terapias munkatars a nappali ellatasban

Munkajat az ISO 9001:2015 mindségiranyitasi szabvany szerint végezze.

Ismerje a nappali ellatdsba kerlild felndttek akadalyozottsaganak jellegét, mértékét,
egyeéni sajatossagait.

I[smerje és alkalmazza azokat a specidlis moddszereket, amelyeket az ellatottak
sajatossagai megkovetelnek.
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1

A megfelel, specidlis médszerek alkalmazésaval végezze a rabizott -ellatottak
foglalkozasainak vezetését egyéni differencidlassal, ezzel segitse eld a rabizott elldtottak
mindenoldall fejlédesét.

Teljes kérlien lassa el az ellatottakkal kapcsolatos fejlesztési, foglalkoztatasi teendbket.
Kisérje figyelemmel a foglalkozasok szervezeseét.

Szikség esetén kapcsolddjon be a gondozasi feladatok vegzesebe,

A gybégypedagbgus iranyltasaval torténik a fejlesztés médjanak kidolgozasa.
Munkatirsaival kozdsen készitsen tervet és foglalkozasait e szerint vegezze, a
rendszeresség és kvetkezetesség figyelembevételével.

A fejleszté modszerek alkalmazasanal maximalisan alkalmazkodjon az ellatottak test,
érzekszervi, értelmi és Altaldnos egészsegi allapotahoz.

Gyogypedagogusi instrukciok alapjén kotrekciés feladatokat lasson el a szabadidds €s
napirend szerinti tevékenysegek irdnyitasaval.

A fiataloknédl tapasztalt valtozasokat, azok jellegétél fiiggben beszélie meg
munkatarsaival, gyogypedagégussal, orvossal, a sziildkkel.

Végezzen megfigyeléseket a foglalkozasok hatédsanak lemérésére, tegyen javaslatot a
foglalkoztatas modjara.

Gondoskodjon a foglalkozasok idejének valtozatos kihasznalasarol.

Munkatarsaival k6z6sen készitse el a csoport napi- és heti rendjét.

Az ellatottakkal valo kapcsolatat a szeretetteljes banasméd hassa at.

Szervezze meg és munkatarsaival bonyolitsa le a nappali elldtas szabadidds
tevékenységeit, Unnepeit.

Segitse elé, hogy a nappali ellatas fejleszté eszkdzei, targyi felszereltsége feleljenek meg
a higiénés és esztétikai kbvetelményeknek.

Gondoskodjon a foglalkozasok tartalmanak megfelelé eszkdzok, anyagok beszerzesérdl.
Munkajaban hasznositsa munkatarsai ellatottakra vonatkozo észrevételeit, tapasztalatait.
Segitse el6 a sérlit ellatottak elszigetel6désének oldasat, szocializaciojuk
megvalosulasat.

Ismertesse meg a fiatalokkal a tobbségi tarsadalmi élet nehany terlletét, enyhitse a
kdrnyezeti artalmakat. Segitse tandcsokkal életviteliiket, életvezetésiiket. Segitse
hivatalos Ugyek intézését.

Ismerje az ellatottak gyogyszereit, gydgyszerszedési szokasait, s gondoskodjon az
el6irasnak megfelel gyogyszertarolasrol, szilkség esetén a szabalyos beadasrol.
Szilkség esetén segitse a szakellatdshoz vald hozzgjutast.

A személyi feltételek atmeneti hidnya esetén helyettesités véllalasaval tOrekedijen a
munkavégzés zékkendmentessé, folyamatossa tételere.

Gyarapitsa és fejlessze empatias készségét, szakmai ismereteit.

Torekedjen minél tdbb, a munkajaban hasznosithatd ismeret megszerzésére a
tovabbképzési lehetéségek kihasznaldsaval.

Tegyen meg mindent a sziilékkel vald kapcsolat ersitéséért, tartson fenn folyamatos,
napi kapcsolatot és segitse a csaladi nevelést hasznos tanacsok, kiprébalt javaslatok
tovabbadasaval.

Adminisztracios és dokumentaciés feladatait hataridére lassa el, az ellatoftakkal valo
foglalkozason tuli munkaidében.

Sziikség esetén készitsen pedagodgiai vélemenyt.

Napi rendszerességgel szolgaltasson adatot az Igénybevevsi nyilvantartasha
Kapcsolodjon be az eiigondozasi és felvételi ligyintézési feladatokba.

Koézremikodjpn a kildnbdzé szakemberek és intézmények kozti  kapcsolat
megteremtésében és fenntartasaban.

Eleget tesz a rendkiviili események tekintetében a bejelentési kitelezetiségenek.

Felelds:

1

A munkakori feladatainak pontos elvégzeseért.

Dokumentacios feladatainak hataridSre térténd elkészitésert

A munkakdrét illet6 jogszabalyok, szabalyzatok betartaséert.

A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaeért.

Az intézmény, a szakmai egység haszndlataban |év6 vagyon megovasaért

58




Miiszaki koordinator

Szervezi, iranyitja, ellenérzi az intézménylizemeltetési feladatokat ellatd munkatarsak
munkajat.

Koordindlja az intézet folyamatos m(kodéséhez szilkséges anyagok, eszkdzok
beszerzesenek kotelezettségvallalasat, beszerzését, munkahelyre térténd kiadasat A
Kbtelezettségvallalasi szabalyozas szerint arajanlatokat kér, megrendeléseket készit, azok
teljesitését figyelemmel kiséri.

Megszervezi az intézet leltarozasi munkainak eldkészitését, reszt vesz a feladatok
lebonyolitasaban, elvégzi az esetleges hiany-tébblet kivizsgalasat, felelésségre vonast,
kartéritést kezdemeényez. Az alleltarakat karbantartja.

Figyelemmel kiséri az elfekv6 készletek alakulasat, selejtezésre, éridkesitésére javaslatot
tesz, végrehajtja a selejtezést a szabalyzatban foglaltak szerint.

Elkésziti az intézet karbantartasi tervét az egyes telephelyek altal jelzett allagmegoévasi
munkakat azok slirgésségi rangsorolasaval beny(jtia a kotelezettségvdllalasi szabalyzat
szerint. Figyelemmel kiséri személyes bejaras alkalmaval az épiileteken, berendezési
targyakon jelentkezett meghibasodasokat.

Kezeli az intézeti gépek, berendezések mulszerkdnyvét, mely a karbantartdsi munka
elvégzeset igazolja, a kiils§ vallalkozé altal végzett javitast bejegyzi a kdltséggel egyiitt.
Kilsé vallalkozokkal tdrténd karbantartasok, kisebb felljitdsok esetén az elvégzett
munkakat miszakilag ellendrzi, a beérkezett szamlan a munka teljesitését igazolja.

Uj gép, berendezés lizembe helyezése esetén a szilkséges okmanyokat, jegyzdkdnyveket
kiallitia, gondoskodik a gépek, berendezések kezel6inél a kezelési Utmutatas
elsajatitasarol, melyet a kezel§ alairasaval igazolni koteles.

Felméri az intézet dsszes gepjarmiigényeét, szallitasi feladatait az elbzetesen benyuijtott
igények alapjan, a szakmai feladatokat figyelembe véve, azt rangsorolva.

Biztositja a mosoda- varroda folyamatos Uzemelését, gondoskodik a gépek megfelels
miiszaki allapotardl, a mosasi technologia betartasarol.

Ellatia a veszélyes hulladék kezelésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az ezzel
kapcsolatos adatszolgaltatast.

Iranyitja az intézményi informatikai feladatainak ellatasat.

Biztositja a munka-véd&ruha ellatast, vezeti az azzal kapcsolatos nyilvantartast. :
Figyelemmel| kiséri a terlletét érinté jogszabaly-valtozasokat, valtozasok esetében a
terlletet érinté szabalyzatokat moédositja.

Vezetdk részére miszaki teriiletet érinté tervek, gazdasagossagi szamitasok elkészitése,
folyamatos kapcsolattartas.

Teriiletét érint§ statisztikai adatszolgaltatasi feladatok elvégzése.

Feladatait az ISO 9001:2015 szabvany eldirasai szerint végzi.

Felelds:

A munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.
Dokumentacios feladatainak hatariddre torténd elkészitésért.
A munkakdéreét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.
A vezeti utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Az intézmeny hasznalataban [évé vagyon megbvasaért.

Mosodai dolgozo, varréné

Klisé megrendel6tdl és az intézmény osztalyairdl tisztitasra leadott textiliak atvétele és
elbkészitése, a leadott textiliak mosasa, figyelembe véve a technoldgiai utasitasokat és
baleset-és munkavédelmi eléirasokat, kdzremiikodik a kimosott ruha szaritasaban, vasaldsra
torténd el6készitésében, vasalaséban,

Az atvett és kimosott textiliak visszaszallitdsanak el6készitése,

A mosodabdl kikeriilt tiszta ruha atvizsgalasa, szilkség szerinti javitasa,

A nem javithato textilféleségek selejt-jelzéssel torténd ellatasa,

Uj termékek készitése varrassal — munkahelyi igények alapjan.

Felels:

A munkakdri feladatainak pontos elvegzéséért.
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- A munkakorét illeté jogszabdlyok, szabalyzatok betartasaert.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaert.
- Az intézmény, a szakmai egység hasznalataban lévé vagyon megovasaeért

Portas

Ellatia az intézmény biztonsdgos mikddésével kapcsolatos feladatokat: az intézmeény
vagyonvédelmét, portai szolgalatot, a telefonk8zpont kezelését.

Kezeli a kilénbdzd riasztasok / pl. tlzjelzés /okait, valamint a délutani és éjszakai orakban, g
hétvégén és Unnepnapokon keletkez6 muiszaki hibakrol, karokrdl érkezd bejelentéseket /pl.
csétores, Uvegtorés, konyhai gépek, lift meghibasodasa.

Felelds:

A munkakori feladatainak pontos elvégzéseért.

Dokumentacios feladatainak hataridére térténé elkeszitésért

A munkakorét illeté jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.

A vezetli utasitasok, hatarozatok végrehajtaséért.

Az intézmény, a szakmai egység hasznalataban 1évé vagyon megovasaért

Informatikus
Ellatja az intézmény szamitdgépeinek biztonsagos és zavartalan mik&dtetésével kapcsolatos
feladatokat, gondoskodik az adatvédelemrél.

Felelfs:

- A munkakéri feladatainak pontos elvégzéséért.

Adatvédelmi szabalyok betartasaért

Dokumentéacids feladatainak hataridére torténd elkészitésért
A munkakorét illeté szabalyzatok betartasaért.

A vezet6i utasitasok, hatédrozatok végrehajtasaert.

Az intézmény hasznalataban 1évé vagyon megoévasaert

Gépkocsivezetd
A szamara meghatarozott szallitédsi feladatok elvégzése: személyszallitas, postai kildemények
széllithsa, beszerzések.

Felelds:

A munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért,

A munkakorét illeté jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.
A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaert.

Az intezmény hasznalatéban lévé vagyon megovasaert

Gondnok

Gondnoki feladatok, az intézmény miszaki (izemeltetésének segitése, minden olyan feladat
ellatasa, mely nem tartozik a karbantartési szerzédes hataly ala.

- A dévavanyai telephelyek udvarainak, utcafroni részének tisztan tartasa, flinyirds, homlokzat-
takaritas, téli sikossag mentesités.

- Batorok, berendezések pakolasa.

- Miszaki éllapot felmérése, sziikséges javitasok jelzésében kdzremlkodes

- Egylttmiikédés a fejlesztd foglalkoztatas parkgondozd csoporttal,szakmai segitséget nyljt a
parkgondozas megvaldsitasaban. g
- Mér6érak napi leclvaséasa, annak rogzitése.

Felelds:

- A munkakori feladatainak pontos elvégzéseeért.
- A munkakorét illets jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.
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A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.
Az intézmény hasznalatdban 1évé vagyon megévasaért

Elelmezésvezetd

Szervezi, iranyitja, ellendrzi az intézmény székhelyén és a dévavanyai telephelyén miik&ds
féz8konyha éleimezési tevékenységét.

Felelds azert, hogy az ételféleségek — ezen belll a diétak is — az egészséges taplalkozas
igényeinek megfelelGen, kifogéstalan nyersanyagokbdl, higiénikus koériilmények kdzott,
korszerl technolégidval készliljenek el, és megfeleld id6ben, mindségben az étkezést
igénybevevék elé keriiljenek.

Az étrendekhez havi megbontasban, nyersanyag kalkulaciot végez, és ezt a szikséges
beszerzés ceélszer(iségi dokumentaciokkal, étlappal és Iétszdmadatokkal egyiitt megkuldi
engedélyeztetésre a kirendeltség részére.

Az élelmezéssel kapcsolatban tudomésdra jutott megbetegedésekné! azonnal intézkedik, és
az iranyado szabalyoknak megfelelen azonnal jelenti az intézmény vezetsjének.

A szakmai jogszabalyok és a konyhak targyi, személyi figyelembe vétele mellett elkésziti az
étkez6k reszére a normal étlapokat, korcsoportos megbontasban, napi 5 alakalommal
torténd étkezésekre lebontva, a rendelkezésre allo élelmezési norma betartasa mellett.
Elkésziti az  étkeztetéshez kapcsolédsd  vallalkozési  szerzGdéseket,  szakmai
szabalyzatokat,(Elelmezési Szabalyzat, HACCP kézikényv, Jé higiéniai gyakorlat, Higiéniai
szabalyzat, Elelmiszer Biztonsagi kézikényv, Onellensrzési terv).

Az élelmiszer kdzbeszerzéssel torténs beszerzéshez szakmailag alatéamasztott adatokat
szolgaltat.

Intezmenyi szinten elvégzi az Ecostat programban az éves leltarozasi és év végi zarasi
feladatokat.

Kivizsgalja az élelmezéssel kapcsolatos panaszokat, a szakhatésag altal feltart problémakat,
szlikség eseten intézkedési tervet készit a hibak kijavitasara.

Feladata az élelmezési tevékenységet érintd jogszabalyok, utasitdsok megismerése és
alkalmazasa.

Hataskore az élelmezési tevékenységet végzd munkatarsakra terjed ki.

Biztositja az élelmezési lizemek biztonsdgos és zavartalan mikédését.

Elkésziti az élelmezési lizem dolgozdi munkakdri leirasat

Jovahagyja a havi munkabeosztasokat, éves szabadsag utemtervet, gondoskodik a
szikséges helyettesitésral.

Folyamatos higiéniai ellendrzést tart a f6z6 és talaldkonyhan, a 62/2011. (VI.30.) VM
rendelet tikreben, illetve ellendrzi a konyhai dolgozok munkajat a munkakori leirasuk
alapjan,

Feladatait az ISO 9001:2015 szabvény eldirasai szerint végzi.

Felel6s:

A munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért.
Dokumentacios feladatainak hataridére térténd elkészitésért
A munkakdrét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.
A vezetfi utasftasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Az intézmeény hasznalataban 1évé vagyon megdvasaért

Szakacs

Kozvetlen felettese az élelmezésvezets.

Elkésziti az étlapon szerepld ételféleségeket, az orvos altal elSirt didtakat az étkezdk
letszamanak megfeleld mennyiségben és mindségben, az ételkészitésre vonatkozé
kbzegészségligyi szabalyok betartaséval.

Az eteleket j6 minGségben, a korszer( taplalkozas igényeinek megfelelSen, pontos idében és
izlésesen a megfeleld hEmérsékleten talalja.

A raktarbdl atveszi az ételkészitéshez szlikséges nyersanyagokat, melyért anyagi
feleldsséggel bir.

Megszervezi a talalds az ételszallitis menetét. Felligyeli az ételosztasnal az adagok
nagysagat és mennyiségét.
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- Az éleimiszerraktarbdl az elkészitett elékalkulacié alapjan elvégzi a kimérest.

- A mingségbiztositassal kapcsolatos eléirasok betartasa, dokumentacidjanak folyamatos
vezetése.

- A raktarozas az el8- és elkészits, befejezd tevékenységek elbirdsainak és szabdlyainak
betartasa.

- Munkaja sorén eleget tesz a kizegészségligyi -, élelmiszer -, higiéniai- &s mindségi
kdvetelményeknek.

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

Felelfs:

- A munkakori feladatainak pontos elvégzéséert.
Dokumentécids feladatainak hatariddre toriénd elkészitesert
A munkakorét illetd jogszabélyok, szabalyzatok betartasaért.
A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaert.

Az intézmény hasznalataban [&évS vagyon megovasaert

Konyhai kisegité

Kozrem(ikddik a fézés feladataiban, a szakacs szakmai iranyitasa mellett.

FertStlenitd mosogatas, a konyha helyiségeinek, eszkdzeinek tisztantartisa. Az étel osztalyra
térténs szallitasa, szobanként torténd kiadagoldsa, szikség esetén hlitése, melegitése,
fertétlenitd mosogatas.

Feladatait az ISO 9001:2015 szabvany elSirdsai szerint vegzi.

FelelSs:

- A munkakori feladatainak pontos elvégzéseért.

- A munkakérét illetd szabalyzatok betartasaért.

- A vezeti utasitasok, hatarozatok végrehajtasaert.

- Az intézmény hasznalataban 1év§ vagyon megovasaert

Raktaros

- Kbdzvetlen felettese az élelmezésvezetd.

- Az élelmezéssel kapcsolatos Ugyviteli feladatok teljes kérl ellatasa.

- Elékalkulaciot készit a szakacs segitségével.

- Elelmiszer megrendelést ad le, melynek &sszedllitasaban szakacs szakmai segltséget nyujt.

- Munkaidejében atveszi az éleimezési nyersanyagokat minéségben es mennyiségben.

- Kozvetlen kapcsolattartds a beszallitd partnerekke! és az intézmény napi elelmezési
létszamot jelenté munkatarsaival.

- Teljes korlien kezeli a mindenkori élelmezeési programot.

- Elvégzi a hé végi egyeztetéseket, majd kinyomtatia az id8szak zarasahoz kapcsol6dd
dokumentumokat.

- Negyedév végén és év végén a lezart adatokbdl jelentést és kimutatast keszit az
élelmezésvezetd reszere.

- Teljes kérli anyagi felel8sséggel tartozik az élelmiszer raktarban levd nyersanyagok
mennyiségéért és mindsegéert.

- Munkadja soran eleget tesz a kdzegészséglgyi -, élelmiszer -, higiéniai- és mindségi
kdvetelményeknek.

- Feladatait az 1ISO 9001:2015 szabvany eléirasai szerint végzi.

Felelds:

A munkakori feladatainak pontos elvégzéseert.

A munkakdrét illeté szabdlyzatok betartasaért.

A vezet6i utasitdsok, hatarozatok végrehajtasaért.

Az intézmény haszndlataban lévé vagyon megovasaért

Munkakorok atadasa
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Az intézményvezetS beosztast dolgozoinak, valamint az intézményvezetd altal kijelsit dolgozok
munkakdrének atadésardl, illetve atvételér6l személyi véltozds esetén jegyzkdnyvet kell
felvenni.
Az atadasrdl, atvételrdl készllt jegyzékdnyy tartalmazza:
- az atadas-atvétel idépontjat,
- amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- afolyamatban Iévé konkrét ligyeket
- az atadasra kerlll§ eszkbztket
- az atado és atvevd észrevételeit
- ajeleniévék alairasat.
Az atadas-atveteli eljarast, a munkakdr valtozast kévetd legkésébb 15 napon belll be kell
fejezni. Az eljaras lefolytatasardl a felettes vezets gondoskodik.

XVI. AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO FORUMOK, TESTULETEK, SZERVEK,
KOZOSSEGEK

Az intezmény vezetSje a hatékony és a magas szinvonall szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kdvetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamara
biztositott forumokon.

XVI.1. Az intézményi munka iranyitasat segité forumok

1.} Intézményvezetsi testiilet

Az intézményvezetd tanacsadé szerveként miikodik. Uléseit az intézményvezetd szikség szerinti
alkalommal, hivja dssze.

A fanacs tagjaii Intézményvezets, dltaldnos intézményvezetd helyettes, szakmai
intézmeényvezetd helyettes, koordinaciés intézményvezets helyettes, szilkség esetén pénziigyi
elbado, vezeté munkatarsak.

A dolgozdi érdekképviselet meghivasa kbtelezs:

— Joléti kérdések esetén, valamint az intézmeény alkalmazottainak jelentés részét érints
atszervezési, szervezet atalakitasi kérdések esetén.

— Akollektiv szerz8désben és a kdzalkalmazotti szabalyzatban leirtaknak megfelelé esetekben.

Az intézményvezetéi testlilet véleményezi és értékeli:
— az intézményt érint6 szervezeti és miikodési kérdéseket,

— az intézmény dolgozéit érinté élet- és munkakdrilményeket befolyasolé kérdéseket,
fejlesztések, felljitasok rangsorolasat,

— azintézmeny miikbdésével Osszefligg terveket, szabalyokat,

— mindazokat a javaslatokat, amelyeket az intézményvezet6 vagy a tanécs tagjai a tanacs elé
ferjesztenek

2.) Vezetdi értekezlet

Az intezmény vezetje szilkség szerint, de évente legalédbb egy alkalommal vezetsi értekezletet
tart.

Az értekezlet intézményegységenként is megtarthato.

A vezetli értekezleten részt vesznek:

- intézményvezetd,

— altalanos intézményvezets helyettes,
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— szakmai intézményvezetd helyettes,

— koordinacios intézményvezetd helyettes,

— szocidlis intézményegység vezetd,

— gyermekvédelmi szakmai egységek vezetdi,

~ rehabilitacids részleg és lakdotthon vezets,

~  fogyatékosok apolé-gondozé otthona részlegvezetd,

— 4poldé-gondozo otthon részlegvezetd,

— lakéotthonok és nappali ellétas részlegvezets,

— vezetd apolo,

— szenvedélybetegek apold-gondozé otthona részlegvezets,

— szocidlis és mentalhigiénés csoportvezets,

- fejleszté foglalkoztatés vezetd,

— mentalhigiénés és fejlesztt foglalkoztatés vezetd,

— osztalykoordinatorok,

— miszaki koordinator,

- élelmezésvezet§,

~  meghivasra a kdzalkalmazotti tanécs elndke,

— meghivottak.

A dolgozdi érdekképviselet meghivasa kotelezé:

—  JOI&ti kérdések esetén, valamint az intézmény alkalmazoitainak jelentds részét érints
atszervezési, szervezet atalakitasi kérdések eseten.

- A kdzalkalmazotti szabalyzatban leirtaknak megfeleld esetekben.

A vezetdi értekezlet feladata:

- tajékozodas a bels§ szervezeti egységek, szakmai kbzbssegek munkajarol,

- azintézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kdztsségek aktualis es konkrét
tennivaléinak meghatarozasa, attekintése.

Intézményegységenkénti vezetdi ertekezlet:

— A vezetSi értekezleten az adott intézményegység (szocialis, illetve gyermekvedelmi) vezetsi
vesznek részt.

— Az intézményvezets helyettes/ szocidlis intézményegység vezetd. szilkség szerint vezetdi
ériekezletet hivhat Bssze, melyen a gyermekvédelmi/ szocidlis intézményegységhez tartozo
szakmai egységek vezetdi vesznek részt.

— Az intézmény vezetdje szilkség szerint, de legaldbb félévente intézmény-egysegenkenti
vezetli értekezletet tart.

3.) Csoport értekezlet

a) Csoportériekezlet a gyermekvédelmi intézményegységhen

A csoportértekezletet havonta, valamint szlikség szerint gyakrabban a gyermekotthon vezetdk,
szakmai vezettk hivnak 8ssze, melyen valamennyi adott szakmai egységben dolgozé munkatars
koteles részt venni.

A csoportértekezlet idépontjarél az intézmény vezetsjét és a szakmai intézmeényvezetd-helyettest
elzetesen értesiteni sziikséges.

A csoportértekezlet feladatai az elfogadott éves munkatervben meghatarozottak:

- aszervezet egység eltelt id6szak alatt végzett munkajanak értékelése,

- a szervezeti egység munkajaban tapasztalt hianyossagok feltardsa és azok megszlntetésere
intézkedések megfogalmazasa,

- a munkafegyelem értékelése,

- aszervezeti egység el6tt allo feladatok megfogalmazasa,

- a szervezeli egység munkajat, munkakdzosségeit érinté javaslatok megtargyalésa.

b) Csoport-osztalyértekezlet, a szocialis intézményegységben
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A csoportok, osztalyok szilkség szerint, de legalabb félévenként csoportértekezletet tartanak.

A csoport, osztaly értekezletét a csoportirészlegvezets hivia dssze és vezeti, de az dsszehivast a
témakor megjelblésével az intézmény vezetdje, vagy barmely dolgozdja kezdeményezheti.

Az értekezletre meg kell hivni a csoport, osztaly valamennyi dolgoz6jat, idSpontjarél értesiteni
kell az intézmény vezetdjét, és az intézményvezets helyettest.

A csoport-osztalyértekezlet feladata:
— a szervezeti egység eltelt iddszak alatt végzett munkajanak értékelése,

—~ a szervezet| egység munkdjaban tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok megsziintetésére
intezkedések megfogalmazasa,

— a munkafegyelem értékelése,
— a szervezeti egység eibtt 4ll6 feladatok megfogalmazasa,
— a szervezeti egység munkdjat, munkakdézosségeit érintd javaslatok megtargyalasa.

4.) Dolgozéi munkaértekezlet

Az intézmeny vezetlje szilkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal &sszdolgozéi
munkaértekezletet tart.

Az értekezlet intézményegységenként is megtarthato.

Az ertekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasi dolgozéjat,
melyen a részvétel kitelezd.

Az ertekezletet térzs munkaidében kell megtartani.

Az intezmenyvezetd az dsszdolgozdi értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol,

- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- ertekeli az intézményben dolgozok élet- és munkakérilményeinek alakuldsat, a
munkafegyelmet,

- Ismerteti a kdvetkezd idszak feladatait, és hataroz az intézmény kdvetkezé évi munka
pragramjarél.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezets Allitja dssze.

Az ertekezleten lehetéséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket

kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.

XVIl.2, Az intézmény munkajat segité testiiletek, szervek, k6zésségek

1.) Dolgozéi érdekképviseleti szervezet

Az intézmeény vezetése egyltimlikddik az intézményi dolgozék minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme. 3
Az intézményben az MSZ EDDSZ Alapszervezete miikddik, mely érdekképviselet ellatia a
dolgozdk érdekvédelmét.

Az intezmeny vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mikédését.

Az intézmény vezetlje a kdzalkalmazotti jogviszonyb6l szarmazéd jogok és kételezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérél, az
erdekvédelmi szervezetek tamogatasanak mértékérdl, a mikodési feltételek biztositasardl,
jogszabalyok idevonatkozo6 rendelkezései alapjan megéllapodést kthet.

Az intézmeény miikodéset seqité Tanacs Uléseirsl jegyztkdnyvet kell késziteni, megdrzésérdl az j
intézmeny vezetdje gondoskodik.

A jegyz6kényvnek tartalmaznia kell:

— az Ulés helyét, idSpontjat,
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— a megjelentek nevét,

— jegyzbkényv-vezet6, hitelesitd nevet,
~— a targyalt napirendi pontokat,

— atanacskozas lenyegét,

— a hozott dOntéseket.

2.) Erdekképviseleti forum

Az Erdekképviseleti Forum miikodésének szabalyait a szocialis intézmeényegységben

— a szocidlis intézményegységhben a Hazirend és az Erdekképviseleti Férum M(kddési
Szabalyzata tartalmazza,

— a  gyermekvédelmi intézményegységben a  gyermekvédelmi  intézményegység
Erdekképviseleti Férumanak Szabélyzata tartalmazza.

3.) Gyermekdnkormanyzat a gyermekvédelmi intézményegységhen

A gyermekotthonokban elhelyezett gyermekek, fiatalok érdekeik képviseletére 3 fOs
gyermekdnkormanyzatot hozhatnak letre.

A gyermekénkormanyzat véleményt nyilvanithat a gyermekotthon vezetéjénél, az integralt
intézmény vezetjénél a gysrmekeket, fiatalokat érinté valamennyi kerdésben.

A gyermekdnkormanyzat képvisel6je szavazati joggal részt vesz az intézmény Erdekképviseleti
férumaban. A gyermekénkormanyzat élén pedagégus elndk all. Az llésen legalabb évente egy
alkalommal, elére egyeztetett idépontban részt vesz a gyermekjogi képviselS, aki tajekoztatast
ad a gyermekek jogairdl, azok érvényesithetdségérsl és az & elérhetdsegerdl. A gyermekjogi
képviseld - elére egyeztetett idépontban, a - gyermekek szdmara - fogadoorat tart a
gyermekotthon helyisegében.

4.) Sziil6i értekezlet

Az intézmény vezetSje szilkség szerint, de legaldbb évente egy alkalommal a szocidlis
intézményegységen beliil a lakootthonokban és a bentlakdsos részlegekben lakok sztlei,
valamint a nappali ellatasban részesulSk térvényes képvisel6i, gyamok, gondnokok szamara
ériekezletet tart a szakmai egységek képviselSinek és mas érintetteknek a reszvételével. Az
intézmény vezetdje beszamol az intézményt és az ellatottakat érinté tervekrdl, programokrol es
aktualitasokrél. Valaszol a felmerlld kérdésekre, a hozzatartozdi kdr javaslatait,
kezdeményezéseit mérlegelés és egyeztetés utdn szlkség szerint felhasznalja. A szilSi
értekezletre meghivast kap az érdekképviseleti férum vezetéje és az ellatolt jogi képviseld.

5.) Lakogyiilés

A lakogyiilést az intézetben lakok részére hivia Ossze a szenvedélybeteg otthona, valamint a

rehabilitaciés részleg és lakéotthonok vezetdje.

A lakogy(ilés tartalma az intézetben é18 otthonlakdkat érinté megfeleld témakorok megbeszelése, az
éves szakmai munkaterv alapjan torténik, szilkség esetén az otthon lakéi is kezdeményezhetik a

lakogy(ilés Bsszehivasat. A lakogylilés megtartdsat, s az elhangzottakat jegyzGkonyvben kell

régziteni. A jelzett problémakra, amennyiben helyben nem kerliltek megvalaszolasra, 8 napon belll

valaszt kell adni.

XVII. A munkaidé beosztasa

A munkaviszonyra vonatkozé bels§ szabalyok kialakitasénal a Munka Torvénykdnyverdl szolé
2012. évi |. tdrvény, valamint a kézalkaimazottak jogallasarél szo6l6 tBbbszor médositott 1992. evi
XXXI1II. térvény elSirasai az iranyadok. ‘
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Az intezményvezetd dontése alapjan kotetlen, rugalmas munkaidst engedélyezhet, melyet a
dolgozd munkakdri leirasa rogzit.

A heti munkaidé 40 6ra, minden dolgoz6 szamara, mely a munkaidét és a pihendid6t
tartalmazza.

Az intézményegységben a hivatalos munkarend, a nem folytonos munkarendben dolgozok
részére a kovetkezd:

- hétf&tdl cstortdkig 7,20 oratol 15,45 éraig
- penteken 7,20 ératol 13,40 ébraig

Az apold, gondozd, szocidlis segitd, gyermekfelligyels, kisgyermekneveld, gyermekvédelmi
asszisztens munkakorben dolgozé munkavéllaldk folytonos munkarendben, hérom havi
munkaidSkeretben dolgoznak, miiszak beosztas szerint.

A munkaidé nyilvantartas szabalyai:

A munkaidd nyilvantartas jeleniéti fveken torténik. Az intézmény valamennyi dolgozéja kdteles a
telephelyen elhelyezett jelenléti iven napi munkavégzésének valds kezdd és befejezd idGpontjat
naprakészen regisztraini és azt alairdsaval hitelesiteni. A jelenléti ivek ellenérzése az adott
szakmai egység vezetdjénsek hataskdre és kdtelezetisége.
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Gyodngyhaz Integralt Szocidlis és Gyermekvédelmi

Kézpont Békés Varmegye
5600 Békéscsaba, Degre utca 59.

Szervezeti abra

1. sz. fuggelék

Altaldnos Koordinacios Szakmai
intézményvezetd intézményvezetd intézményvezetd
helyettes helyettes helyettes
Intézmény- Elelmezési
iizemeltetés csoport
szocialis intézményegység vezetd
I
|
Dévavanya szocialis intézményegység Békéscsaba szocialis intézményegység Gyermekvédelmi intézményegység
Apolé, Apolo- Apolé- Apolé- Rehabiliti Magyarb Békés-
. gondoz gondoz gondoz ‘ cios e . Elek- 4nhegyes Dévavan Tarhosi L
NO:QONO 6 céli & céli a céli Szenve ZNH-@ }W.O i —.mwNmmW mﬁﬂﬂﬁzﬁ Béké szakmai u\m—m “..ﬂg h. H—.‘.”H—%H:
tthon lakéott lakéott lakoéott . ; lo- Apolé- ckescs eoység salemai szakmai )
° délybet ali gon ondozé ny aba Szakm egység Specialis
hou hon hon ™ doz m.m_.._ szakmai 2 egység 3
ella Loy lakasotth
cgek 6 lakéottho Specialis egység mone 1 lakdsottho | | Gyerme
; otthona s tth n v gvermek- N
Nappali 0 . Gyerme 1 1 kilsé kotthon
Rehabilita . - ofthon 1
ellatas on .. i lakasottho férhely 3 o
ciés  céld Lkotthon 0 specialis (Békéscs
lakéottho csoporttal lakésottho
- (Pusztaottla 1 ) aba)
. - : i) kiilénleges 1 kiilsé n
Szocialis és mentalhigiénés csoport Szocialis és mentalhigiénés gvermekot f4r5h mw 2 kiilsé
csoport thon CTOnely féréhely
1 kiilsd
Fejlesztd foglalkoziatas Fejlesztd foglalkoztatas férShely




2. szamu fliggelék

A Gyongyhaz Integralt Szocialis és Gyermekvédelmi Kézpont Békés Varmegye

engedélyezett Iétszamanak felosztasa

Szervezeti egyséqg Létszam
(f6)
Intezmeényvezets 1
Altaldnos intézményvezetd helyettes és nappali ellatas
részlegvezetd 1
Szakmai intézmeényvezeté helysttes 1
Koordinacios intézményvezetd helyettes 1
Szocialis intézmeényegység vezetd 1
Nappaii ellatas Békéscsaba 4
Nappali ellatas Dévavanya 2
Szenvedélybetegek otthona 9
Apol6-gondozd otthon Békéscsaba 56
Fejleszts foglalkoztatds Békéscsaba 4
Szocialis s mentalhigiénés csoport Békéscsaba 14
Rehabilitaciés részleg + lakéotthonok Békéscsaba 9
Intezmeny-tizemeltetés 31
Elelmezési csoport 24
Apal6-gondozé otthon Dévavanya 43
Fejleszts foglalkoztatas Dévavanya 3
Szogcidlis és mentalhigiénés csoport Dévavanya 15
Lakootthonok Dévavanya 12
Elek-Békéscsaba 2 lakasotthon
szakmai egyséyg 1 kalénleges gyermekotthon 25
1 klisd ferGhely
Magyarbanhegyes 2 lakasotthon 12
szakmai egység 1 kiilsé féréhely
Dévavanyai 1 gyermekotthon
szakmai egység (3 csoporttal) 19
1 kiils féréhely
Békes-Tarhosi szakmai 3 iakasotthon
egység 1 specidlis lakasotthon 25
2 kiilsé férdhely
Szivarvany Specialis 1 specialis gyermekotthon 3
Gyermekotthon gyermekcsoport 28
Iranytd Specialis 1 specidlis gyermekotthon 3 29
Gyermekotthon gyermekcsoport
Osszesen: 362







