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. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az allamhaztartasrdl szold 2011. évi CXCV. torvény, illetve a Békés Megyei Szocidlis,
Gyermekvedelmi Kozpont és Terlleti Gyermekvédelmi Szakszoigalat alaptevékenységét
meghatarozé jogszabalyokban rdgzitett eldirasoknak megfeleiben elkészitett Szervezeti és
Mlikédési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény feladatai
ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat, legfontosabb adatait, szervezeti felépitését, a
vezetOk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikddési szabalyait.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja és hatalya

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

2. Az SZMSZ hatalya kiterjed:
az intézmeény vezetdbire,
- azintézmény dolgozodira,
- az intézményben mikodo szervezetekre, kbzosségekre,
az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

Il. AZ INTEZMENY AZONOSITO ADATAI

Az intézmény neve: Békés Megyei Szocidlis, Gyermekvédelmi Kozpont és Terlleti
Gyermekvédelmi Szakszolgalat

Az intézmény székhelye: 5600 Békéscsaba, Degré u. 59. (Agazati azonositoja: S0008353)

. Alapité okirat kelte: 2020. junius 18.
Alapité okirat szama: H/4138-5/2020/PKF

Alapitas idépontja: 1979, oktdber 15.

Ill. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE

Az intézmeny a szocidlis ellatds terlletén biztositia a fogyatékossaggal él6 személyek
tartés bentlakdsos ellatasat, fogyatékossaggal élék rehabilitacids bentlakasos eliatasat,
apolé-gondozéd céli lakéotthoni, rehabilitacios célt lakdotthoni és fogyatékossaggal élék
nappali ellatdsat valamint szenvedélybetegek apold-gondozo otthoni ellatasat.

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

A gyermekvédelmi feladatokat tekintve otthont nyujté ellatast biztosit: gyermekotthonban,
kbldnleges gyermekotthonban, lakasotthonban, specialis lakasotthonban, kiidnleges-
integralt lakasotthonban, illetve utbgondozéi ellatast, tovabba utégondozast biztosit. Ellatja
a teruleti gyermekvédeimi szakszolgaltatast és az ahhoz tartozd képzeési feladatait.

- Jéardbeteg-szakellatast mikodtet.



IV.A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPTEVEKENYSEGENEK KORMANYZAT!

FUNKCIOK SZERINTI BESOROLASA

Korméanyzati funkcio | Korméanyzati funkcié megnevezése
szam

1 041233 Hosszabb id6tartamu koézfoglalkoztatas

2 072220 Jaré betegek rehabilitaciés szakellatdsa

3 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds,
képzés

4 101122 Szenvedélybetegek tartdos bentlakasos
elladtisa

5 101132 Szenvedélybetegek dtmeneti ellatdsa

6 101211 Fogyatékossaggal é16k tartds bentlakisos
ellatasa

7 101212 Fogyatékossdggal é16k rehabilitacios célu
bentlakasos elldtdsa

8 101213 Fogyatékossaggal él6k atmeneti ellatdsa

9 101215 Fogyatékossaggal ¢élok dpolo-gondozd
céli lakéotthoni ellatasa

10 101216 Fogyatékossaggal é16k rehabilitdcids célu
lakodotthoni ellatdsa

11 1101221 Fogyatékossdggal é18k nappali elldtdsa |

12 101270 Fogyatékossaggal él6k tarsadalmi
integracidjat és életmindségét segitd
programok, tAmogatdsok

13 104011 Gyermekvédelmi bentlakdsos ellatasok

14 1104041 Terdleti gyermekvédelmi szakszolgaltatas

15 | 104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok
életmindségét javitd programok

16 | 105020 Foglalkoztatast el6segité képzések és
egyéb tamogatasok

17 1107030 Szocialis foglalkoztatds, fejlesztd
foglalkoztatas

18 1107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

1)
2.)
3)

4.)

5)

V. AZ ALAPTEVEKENYSEGET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

A szocialis igazgatasrol és szocidlis eliatasokrol szoloé 1993. évi ll. torvény (a tovabbiakban:
Szt.)

3/2002. (Il. 8.) SzCsM-EUM egylttes rendelet a munkahelyek munkavédelmi
kovetelményeinek minimalis szintjérdl

A tamogatd szolgaitatas és a kozosségi ellatdsok finanszirozasanak rendjérdl szélé
191/2008. (Vil. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Tkr.)

A fogyatékos személyek alapvizsgdlatardl, a rehabilitdcios alkalmassagi vizsgalatrol,
tovabba a szocialis intézményekben ellatott szemeélyek allapotanak felillvizsgalataré! szolo
92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Fvr.)

A személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos eljdrasokban kézremikodé
szakértbkre, szakértéi szervekre vonatkozd részletes szabalyokrol széld 340/2007. (Xl
15.) Korm. rendelet
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6.)
7))
8.)

9.)

10.)
11.)
12)

13.)
14.)

15.)

20.)

21.)

22)

23.)

24.)
25.)
26.)
27.)

28.)
29)

30.)

415/2015. (XIl. 23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjbléti és gyermekvédeimi
igénybevevéi nyilvantartasrdl és az orszagos jelentési rendszerré!

A személyes gondoskodast nytijtd szocialis ellatasok téritési dijarél sz6lo 29/1993. . 17)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Tr.)

A gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapulé szocidlis raszorultsag
vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairol szo6ld 36/2007. (XIl. 22.) SZMM
rendelet

A szemelyes gondoskodast nyljtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
mukédésik feltételeirdl szol6 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet (a tovabbiakban: R)

A személyes gondoskodast nyljtd szocidlis ellatasok igénybevételérst szolé 9/1999. (XI.
24.) SzCsM rendelet

A Gyermekek jogairé! sz6l6, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt Egyezmeény
kihirdetésérdl sz616 1991, évi LXIV, Térvény

A gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasré! szolo 1997, évi XXX térvény (a
tovabbiakban: Gyvt.)

A nemzeti koznevelésrél szold 2011, évi CXC. torvény

A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségik biztositasardl sz6l6 1998. évi XXV,
torveny

A csaladok tamogatasars! szol61998. évi LXXXIV. térvény

Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenidség eldmozditasardl szold 2003. évi CXXV.
torveny

A kozérdekii 6nkéntes tevékenységro] szold 2005. évi LXXXVII, térvény

A gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamuigyi eljarasrdl szoldé 149/1997.
(IX. 10.) Korm. rendelet

A gyamhatdsagok, a terlleti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoleti szolgalatok
és a személyes gondoskodast nyujté szervek és személyek altal kezelt személyes
adatokrol szold 235/1997. (X1 17.) Korm. rendelet

A gyermekvedelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasard!, valamint a gyamhatésag
szervezetérdl és illetékességerdl szolo 331/2008. (XII. 23.) Korm. rendelet

A kozalkalmazottak jogallasard! szold 1992. évi XXXII. térvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban térténéd végrehajtasarol szold 257/2000. (Xil.
26.) Korm. rendelet

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intezmények és haldzatok
hatésdagi nyilvantartasardl és ellendrzésérd! szold 369/2013. (X. 24.) Korm.rendelet

A helyettes szilok, a nevelészilok, a csaladi napkézit miikddtetsk kepzésének szakmai és
vizsgakdveteiményeirél, valamint az &rokbefogadas elétti tanacsadasrol és felkészitd
tanfolyamrol sz6l6 29/2003. (V. 20.) ESzCsM rendelet

A szamvitelrél szolo 2000. évi C. térvény

A Munka torvénykényvérél szol6 2012, évi l. torvény

A kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény

A munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szolo 33/1998. (V1.24.) NM. rendelet

A szeméiyes gondoskodast nyUjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intezmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és mikodésik feltételeirl szold 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet

326/2013.(VI11.30.) Kormanyrendelet a pedagégusok elémeneteli rendszeréré! és a
kozalkalmazottak jogallasardl széid 1992, évi XXXIIl. torvény kéznevelési intézményekben
tortend végrehajtasarél

Az egeszségligyrdl szolé 1997. évi CLIV. térvény



VI. SZERVEZETI FELEPITES

Az intézmeény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsédieges
cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zOkkendmentesen lathassa el a
kovetelményeknek megfelelben.

Az intézményvezetd felel az intézmény vezetéséén, helyetteseivel iranyitjia az intézményvezetsi
titkarsag munkajat.

A szervezeti hierarchidban az intézményvezetd alatt kozvetienll helyezkednek el az altalanos
intézményvezetd helyettes és a szakmai intézményvezeté helyettes , akik az intézményvezettn
kereszt(l az adott intézményi egységek szakmai munkajat feligyelik, szervezik. Az altalanos
intézmeényvezetd helyettes kodzvetlen irdnyitasa ala tartozik a nappali ellatas.

A koordinacios intézményvezetd helyettes az intézmény egészére vonatkozé gazdasagi Gigyeket
iranyitja, koordinalja, kdzvetlen iranyitasa ala tartozik az intézménylizemeltetés.

A helyi adottsagoknak megfelelben intézményiinkben a tovabbi szakmai szervezeti egységek

hatarozhatok meg.

Szocialis feladatellatasban:
- Rehabilitacios részleg valamint a Fogyatékos személyek apolo-gondozo céli lakdotthona

&s a Fogyatékos személyek rehabilitacios célu lakootthona
- Fogyatékos személyek apold-gondozo otthona
- Szocialis és mentalhigiénés csoport
- Fejlesztd foglatkoztatas
- Szenvedélybetegek apolé-gondozd otthona

Gyermekvedelmi feladateliatasban:
- Elek-Gyula szakmai egység
- Magyarbanhegyes-békéscsabai szakmai egység
- Dévavanyai szakmai egység
- Békés-tarhosi szakmai egység
- Terlleti Gyermekvédelmi Szakszolgalat, amely a Megyei Gyermekvédelmi Szakénbi

Bizottsagot is mlkodteti.

A szervezeti felépitést bemutatd szervezeti abrat az SZMSZ 1. sz. flggeléke tartalmazza.

Az intézmény belst szervezeti felépitése részletesen az alabbiak szerint alakul;

Szenvedélybetegek Apolo- | Eziistfény Békéscsaba
gondozd otthona Szenvedélybetegek 4-es Honvéd u.2.
Otthona

Fogyatekos személyek
Szocialis Apolé-gondozo Otthona
Fogyatékos személyek
Rehabilitacids intézménye
egyseg Fogyatékos személyek
Nappali ellatasa
Fogyatékos személyek
Apol6-gondozé célt
lakéotthona
Fogyaiékos személyek
Rehabilitacios célu
lakéotthona

intézmény-

5600 Békéscsaba,
Degré u. 59.

Utdgondozoi ellatast
nyujto kiilsé féréhely




Kilonleges
Gyermekotthon

Terlleti Gyermekvédelmi
Szakszolgalat

- Gyermekvédelmi
Szakertéi Bizotisag

Utogondozéi eliatast

Gyermekvé-

delmi

intézmény- Bastya II).Kiilsé féréhely | 5700 Gyula,
egyse

gyseg Eminescu u. 46/A,

nyujto kilsé feréhely Bastya ll.Kuls6 féréhely

5630 Békés,
Kinizsi u. 2/2.

5667
Magyarbanhegyes,
Alkotmany u. 44.

Bastya [.Klilsd féréhely

5510 Dévavanya,
Virag utca 20,

Napraforgd Lakasotthon 5630 Bekes,
Lakasotthon Bartok B. u. 1.
Napsugar Lakasotthon 5630 Békés,
Pesti u. 18/2.
Feszek Lakasotthon 5630 Békes,
Fond u.9.
Reménysziget 5667
Lakasotthon Magyarbanhegyes,
Jokai u. 23/1.
Reménysugar 5667
l.akasotthon Magyarbanhegyes,
Kilonleges lakasotthon Alkotmany u. 44,
Kisvirag Lakasotthon 5742 Elek,
Virdg utca 9.
Csillagfény 5510 Dévavanya,
Gyermekotthon Gyermekotthon Métyas u. 1.
Horizont L.akasotthon 5630 Békes,
Specidlis lakasotthon Akacfa u. 11.
Buzavirag Lakasotthon 5742 Elek,
Virdg utca 5.
Bagolyvar Lakasotthon 5641 Tarhos,
Zéldfa u. 32.

VIl. ALAPITOI JOGOK GYAKORLASA

~NYUJTSD SEGITO KEZED” Alapitvany

Alapité: Békés Megyei Szocidlis, Gyermekvédelmi Kézpont és Terlleti Gyermekvédelmi
Szakszolgalat jogeldd intézménye Békés Megye Fogyatékosok Apolé-gondozé Otthona

Székhely: 5600 Békéscsaba, Wlassics sétany 8.

Alapitvany célja: Az intézmény mikodési feitételeinek javitdsa. Az intézményben és a Békés
megyeben él& érteimi-, mozgés- és halmozottan sériitek habilitaciojanak, rehabilitacidjanak

elésegitése, az alaptevékenységge! dsszefliggd szolgaltatasok biztositasa.
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»A GONDOZOTT GYERMEKEKERT” Alapitvany

Alapitd: Beékés Megyei Szocidlis, Gyermekvédelmi Kézpont és Terlleti Gyermekvédelmi
Szakszolgalat jogel6d intézménye: Békés Megye Képviseld-testilete Gyermek és Ifjusagvédd
Intézete

Székhely: 5600 Bekéscsaba, Degré u. 59.
Alapitvany célia: A hosszii évekig &llami gondoskodasban él6 gyermekeknek vald

segitségnyujtas. Az Alapitvany segitségével a fiatalkoriaknak jobb ellatéasat, nyaraltatasat,
utaztatasat, onallo életkezdésének tamogatasat, a Kuratorium altal jovahagyott egyéb
gyermekvedelmi celok megoldasat kivanja megvaldsitani.

VI, AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

Vill.1. A belsé kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékony ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek egymassal
szoros munkakapcsolatot tartanak. Az egylttmikddés soran a szervezetli egysegeknek minden
olyan intézkedésnél, amely mas szervezeti egység(ek) mikodesi tertletét, feladateliatasat érinti,
az intézkedést megelbzden egyeztetési kdtelezetisegiik van.

VIII.2. A kiils6 kapcsolattartas

A gyermekvédelmi intézményegyseég lUgyvfélfogadasa

Az intézmény vezetdje és az intézmény kijel6h dolgozdéi Ggyfélfogadast tartanak.

Az (gyfelfogadast tarto dolgozok kijeldlése a fogadas rendjenek (ideje, helye, elhangzottak
Ertékelése sth.) szabdlyozasa az intézmény vezetdjének feladata a munkakéri leirdsckban.

Az intézmény tgyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

Az intézmény Ggyfélfogadasi rendje:
Hetfo—csiitortok: 8-tal — 15,45 oraig
Péntek: 8-tol — 12 oréig

A gyermekek/fiatal felndtiek latogatasanak rendje:
A gyamhivatali hatarozatokban meghatarozottak szerint térténik, ifletve a

gyermekotthonok/lakasofthonok hazirendjei szerint.

Az intézményi hivatali munkarenden kivili iddben, az intézményben telefonos tUgyeleti Szolgalat
miikodik a térvényi eléirasoknak megfelelden folyamatosan.

Az ugyeleti szolgalat helye: 5600 Békéscsaba, Degre u. 59. sz.

Az (gyeleti szoigalat feladatait a gyermekvédelmi szakszolgalat vezetdje, vagy az 6t helyettesité
megbizott munkatdrs latja el az Ugyeleti Szolgalat Mikodésének Szabalyzataban
meghatarozottak szerint. Intézkedés esetén az intézmény gépkocsijat, valamint az tigyelet céljara

atadott mobiitelefont vehetik igénybe az Ggyeletet ellatd munkatarsak.
Az intézmény dolgoz6i rendkiviili eseményekrdi haladéktalanul kételesek szakmai vezetbjiket, a

szakmai vezetdk az intézményvezetd helyettest, intézményvezetdt tajékoztatni.
A fentiek akadalyoztatasa esetén az (gyeleti szolgalatot az intézményvezeté helyettes altal

kijeldlt személy (atja el.

A szocialis intézménveqgyseéq iigyfélfogadasa




Ugyfélfogadast az intézményvezets és az erre kijeldit dolgozdi tartanak, az intézményvezetd altal
keészitett szabalyozas (ideje, helye, stb) alapjan, amely nyilvanos.

Az intézmény ligyfélfogadasi rendie:

Hétfé—péntek: 8-t61 — 12 oraig.

A szllék/hozzatartozdk/gondnokok latogatasanak rendije:
A reszlegek hazirendjei szerint.

Egyittmiikédés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

Az eredményes miikddés eldsegitése érdekében az intézmény a szil6kkel hozzatartozokkal,
civil szervezetekkel, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkei

egylttmikédesi megallapodast kéthet.

A helyi és az orszagban milkédd tarsintézményekkel folyamatosan szikséges a kapcsolatot

tartani, szikség szerint segiteni kell egymas munkajat.
Fejleszteni szlikséges a kapcsolatot kulfoidi tarsintézményekkel is, melynek fenntartasa, apolasa

és bbvitése allandé feladata az intézménynek.
Kapcsolataink: Kovaszna Megyei Gyermekvédelmi és Szocidlis Fbigazgatésag. Az intézmeny

szoros Kapcsolatot tart tébb kilonboézé szakmai szervezetettel is.

Uzieti kapcsolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan gazdalkodo
szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkoicsileg segitik a magasabb szinvonall szakmai

feladatellatast.
IX. BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

Intézményi bélyegzd
Valamennyi cégszer( aldirasndl intézmeényi bélyegzét kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cegszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald

lemondast jelent.
Az intezmény bélyegzéit a mliszaki koordinator kételes naprakész allapotban nyilvantartani,

Az intézményben munkakoéri feladatukkal oGsszefliggésben, hataskériknek megfelelden az
intezmenyi bélyegz6 hasznélatara a kévetkezék jogosuitak:
- intézményvezeté,

- altalanos intézményvezetd helyettes

- szakmai intézményvezetd helyettes ,

— koordinacios intézményvezett helyettes

- miszaki koordinator

~ Terlleti Gyermekvédelmi Szakszolgaiat vezetdje

- Gyermekvédelmi Szakértéi Bizottsag vezetdje

- Devavanya gyermekotthon vezeté

— Beékés — Tarhos szakmai vezeté

~ Magyarbanhegyes —~szakmai vezetd

- Elek-Gyula szakmai vezetd

- Szenvedélybetegek otthona vezetdje

- titkarsagi Ugyintéz6

- humanpolitikai tigyintéz6

Az atvevék személyesen feleldsek az intézményi bélyegz6k megbrzésésrt. Az intézményi
bélyegzbk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasard!, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasardl a miliszaki koordinator gondoskodik, illetve a bélyegzé elvesziése esetén az
elbirasok szerint jar el,
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X. A KOLTSEGVETESI SZERV VEZETOJENEK MEGBIZASI RENDJE

A koitségvetési szerv vezettjét a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Foigazgatoja, a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXII. térvényben foglaltak szerint eldkészitett
palyazat utjan, legfeljebb 5 év idétartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat, tovabba
gyakorolia felette a munkaltatoi jogkért.

Az intezményvezetd vagyonnyilatkozat tételére kotelezett.

XI.LA KOLTSEGVETES! SZERV FOGLALKOZTATOTTJAIRA VONATKOZO
JOGSZABALYOK

Kozalkalmazotti jogviszony (a kozalkalmazottak jogaltasardl szolo 1992, evi XXXII. térvény
alapjan létesitett jogviszony), munkaviszony (a munka torvénykonyvérdl sz61d 2012. évi . térvény
szerinti munkajogviszony), megbizasi szerzédéses jogviszony {(2013. évi V. térvény).

Xll. AZINTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

2013. aprilis 1-t6l az intézmények gazdalkodasi feladatait a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Fligazgatésdg Békés Megyei Kirendeltsége (a tovabbiskban: Kirendeltség) latia el a
Munkamegosztdsi megallapodas értelmében. A gazdasagvezetsi feladatokat a Megyei
Gazdasagi Osztaly osztalyvezetbje végzi.

Xil. BELSO ELLENORZES

Az intezmény belsd ellenbrzését a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag alkalmazasaban
allé belsd ellentr végzi, a belsé ellenérzési kézikényvben fogialtak szerint.

XiV. INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit a helyiségleltar szerint kell
megdrizni. Butorok, berendezési targyak masik helyiségbe valo végleges atvitele az adott terilet
ellatasaért felelds személy beleegyezéséhez és a leltar-atadashoz kétott.

A felszerelési, berendezési targyak hasznalata, elektronikus berendezések lizemeitetése, sth. csak
a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Az intezmény terllletére személyes targyakat behozni csak sajat feleidsségre lehet.

Az intezmény minden dolgozodjanak alapvetb joga és feladata kozé tartozik, hogy az egészség és
testi épség megdrzéséhez sziikséges ismereteket megkapja és betartsa, baleset, vagy annak

veszélye esetén a szilkséges intézkedéseket megtegye.
Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és T(izvédelmi szabalyzatot,

valamint tlz esetére el&irt utasitasokat, a menekillés utjat.
Bombariado esetén kévetendd eljaras

Akinek tudomasara jut, hogy az épuletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robband eszkézt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézmény vezetdjét, amennyiben ez nem
realizalhato az intézményvezetd helyettest/szakmai/gyermekotthon vezetét.

Az intézményvezetd/ az értesitett intézményvezeté helyettes/szakmai vezetd a lehetd
legrévidebb idén beltl értesiti errdl a tényrd! az épliletben 1évd valamennyi személyt, majd
elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

Az altaldnos intézményvezetd helyettes ,a szakmai igazgaté intézményvezetd helyettes
/szakmai, gyermekotthon vezetdk kozremikddnek az intézmény elhagyasanak

lebonyolitasaban.
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Az intézmeényvezetb vagy az altala utasitott dolgoz6 telefonon értesiti a renddrséget, valamint a
tiizoltésagot a bombariadérol.

XV. A SZERVEZET] EGYSEGEK MEGNEVEZESE, FELADATA,
ENGEDELYEZETT LETSZAMA £S A HELYETTESITES RENDJE

XV.1. Gyermekvédelmi intézményegység

Az intézmény a gyermekvédelmi intézményegységén belill, a szakellatas keretében biztositja az
ideiglenes hatdliyal elhelyezett, nevelésbe vett gyermekek otthont nyujté elldtasat, a fiatal
felndtiek tovabbi utbgondozéi ellatasat, valamint a szakellatast mas okbdl igénylé gyermek teljes
kord ellatasat és nyljt szakszolgaitatast a Gyvt. altal meghatarozottak szerint.

Engedéiyezett létszam: a mindenkori elemi kéltségvetésben meghatarozott létszam.

XV.1.1. Elek- Gyula szakmai egység

Bastya lll. Kiilsé féréhely — 5700 Gyuta, Eminescu u. 46/A.
Kisvirag Lakasotthon - Kilénleges-integréit lakasotthon ~ 5742 Elek, Virdg utca 9.
Buzavirag l.akasotthon- Speciélis lakasotthon — 5742 Elek, Virag utca 5.

Vezetdje: a szakmai vezetd
Munkaltatoja az intézményvezets.
Tartés tavolléte esetén helyettesitéséré! a csoportvezetdé neveldk, illetve a szakmai

intézményvezetd helyettes gondoskodik.

A szakmai egység a szakmai programjaban meghatérozott feladatokat latja el a vonatkozo,

hatalyos jogszabalyokra figyelemmel.
A lakasotthonok teljes koérli ellatast nyljtanak a gyamhatdsdgok aital elhelyezett kiskordak

szamara. A gyermekvédelmi szakértdi bizottsdg szakmai véleménye alapjan, a gyamhivatali
hatarozatoknak megfelelé ellatast nydjt a gyamhivatal altal specidlis sziikségletlinek minésitett
nevelésbe vett kiskoruak részére, tovabb3 ideiglenes elhelyezést biztosit. A lakasotthonok &nalié
szakmai programmal rendelkeznek. A Kiils6 féréhely, az utégondozoi eliatottak vonatkozasaban
a szakmai programban meghatarozott feladatokat atja el a vonatkozd, hatalyos jogszabalyokra

figyelemmel.

XV.1.2. Békéscsabai-Magyarbanhegyesi szakmai egység

Kildnleges gyermekotthon — 5600 Békéscsaba, Degré u. 59.

Kiilsé féréhely — 5600 Békéscsaba, Degré u. 59.

KiilsG feréhely — 5667 Magyarbanhegyes, Alkotmény u. 44.

Reménysugar Lakéasotthon- Kilonleges-integrélt lakasotthon - 5667 Magyarbanhegyes,

Alkotmany u. 44.
Remeénysziget Lakésotthon - Ktilénleges lakasotthon — 5667 Magyarbénhegyes, Jokai u. 23/1,

Vezetbje: a szakmai vezetd

Munkaltatéja az intézményvezetd.
Tartos tavolléte esetén helyettesitésérdl a megbizott lakasotthoni fejlesztd pedagogus és neveld,

kiilénleges gyermekotthonban a csoportneveld, ilietve a szakmai intézményvezetd helyettes
gondoskodik.
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Két magyarbanhegyesi telephelyli lakasotthon, egy, a székhelyen mikédd kilonleges

gyermekotthon és ket kiilsé féréhely képez egy gyermekotthoni egységet.
Valamennyi lakasotthon és a kilonleges gyermekotthon énallé szakmai programmal rendelkezik,
a szakmai programjaban meghatarozott feladatokat latja ef a vonatkozd, hatalyos jogszabalyokra

figyelemmel.
A lakasotthonok ofthont nyujto ellatast biztositanak egyéni gondozasi-nevelési terv alapjan a

nevelésbe vett kiskoruak szamara, illetve utégondozoi ellatast nytjtanak azon 18-30 éves fiatal
felnbittek részére, akik utdogondozdi ellatasat az illetékes gyamhivatal elrendelte. A Kiilss
ferbhelyen utoégondozoi ellatast nyljtanak azon 18-30 éves fiatal felndttek részére, akik
utégondozoi elldtasat az illetékes gyamhivatal elrendelte, illetve a Fenntarté meghosszabbitotta.

A kilénleges gyermekotthon, ofthont nyGjtd ellatas keretében kildnleges ellatast biztosit a
gyermekvedelmi szakértdi bizottsag szakmai véleménye alapjan, az illetékes gyamhivatal aital
kulénleges sziikségletiinek mindsitett, nevelésbe vett kiskorliak szamara. Befogadja az
ideiglenes hatallyal beutalt gyermekeket, részilkre telies kérl ellatast biztosit.

XV.1.3. Dévavanyai szakmai egység
Csillagfény Gyermekotthon, Befogado otthon — 5510 Dévavanya, Matyés u. 1.
Bastya I. Kiilsé féréhely — 5510 Dévavanya, Virag utca 20.

Vezetdje: a gyermekotthon vezeté

Munkaitatdja az intézmeényvezett.
Tartés tavolléte esetén helyettesitésérél a belsé eliarasrendnek megfeleléen a szakmai

intézményvezetd helyettes gondoskodik.

A szakmai egység mikodési engedélyének megfelelbéen otthont nyljté ellatast biztosit a
nevelésbe vett gyermekek szdmara két csoportban, integrélt formaban. Befogadja az
utégondozéi ellatasban részestld fiatal gyermekét, gondoskodik az ideiglenes hatallyal
elhelyezett gyermekekrdl, résziikre telies korli ellatast nyujt. A Kiilsé féréhelyén a gyamhivatal
altal elrendelt utbgondozoi ellatast nyUjt a fiatal felnbttek részére. A szolgaitato és a fiatal felnétt
az utdgondozdi ellatas konkrét formajardl, modjard! és mértékérdl minden esetben megallapodast

kot

XV.1.4, Békés-Tarhosi szakmai egység

Napraforgo Lakésotthon — 5630 Békés, Bartok B. u. 1.

Napsugar Lakasotthon — 5630 Békés, Pesti u. 18/2.

Fészek Lakasotthon- Kiilbnleges lakasotthon — 5630 Békés, Foné u. 9.
Horizont Lakasofthon- Specialis lakasotthon — 5630 Bekés, Akéacfa u. 11.
Bagolyvar Lakasotthon- Specialis lakasotthon - 5641 Tarhos, Zdldfa u. 32.
Bastya Il. Kiilsé feréhely — 5630 Békés, Kinizsi u. 2/2.

Vezetbje: szakmai vezetd

Munkaltatoja az intézményvezetd.
Tartés tavolléte esetén helyettesitésérél a belsd eljarasrendnek megfelelden a szakmai

intézményvezetod helyettes gondoskodik.

Keét lakasotthon, két specialis lakasotthon, egy kulonleges lakasotthon és a ks féréhely képez

egy szakmai egységet.

A szakmai egység milkodési engedélyeinek megfelelden otthont nyujté ellatast biztosit a
nevelesbe vett gyermekek szamara. A szakmai egység specialis lakasotthonai a nevelésbe vett
sUlyos pszichés vagy disszocidlis tiineteket mutatd, illetve pszichoaktiv szerekkel kilzdé, valamint
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ketts sz(ikségletli gyermekeknek nydjtanak gondoskodast, szocializaciét és reszocializaciot,
valamint habilitaciot és rehabilitaciot. A gyermekek telies korii ellatasa csak kivételes esetben
haladhatja meg a két évet. A specialis lakasotthon befogadja az ideiglenes hatallyal elhelyezett
gyermekeket, részilkre telies kérl ellatast nydjt. Szakmai programjat az intézmeényt fenntarté
hagyja jova.

A Kils6 féréhelyén a gyamhivatal &ltal elrendelt utégondozéi eliatast nyujt a fiatal felnéttek
részére. A szolgaltato és a fiatal felnétt az utégondozdi ellatas konkrét formajarol, modjardl és
mértékérdl minden esetben megaliapodast két.

XV.1.5. Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat

Vezetbje: Teriiletei Gyermekvédeimi Szakszolgalat vezetd
Munkaitatéja az intézményvezetd.
Tartés tavoliete esetén helyettesitése a belsé eljarasrendnek megfeleléen térténik, illetve arrol a

szakmai intézményvezetd helyettes gondoskodik.

A Szakszolgalat a Szakmai Programjaban meghatarozott feladatokat latia el a vonatkozo,
hatalyos jogszabalyokra figyelemmel. A szakmai program feltétele a szakszolgalat mikédési
engedélyének is.

Feladatai:

A torvenyes szabdlyozas szerint szervezési, tanacsaddi, gondozasi feladatokat végez.

- a Gyvt. 60-62/D §-ai szerint az ideiglenes hatallyal elhelyezett, a nevelésbe vett
gyermek gondozasi helyének meghatarozasa céljabdl javasiattétel a gyamhivatal felg,

- azideiglenes eilatast, nevelésbe vételt biztosité szakellatasi helyek kijeldlése,

- azideiglenes gondozasi hely meghatarozasa érdekében a gyamhatésag
megkeresésere elvégzi a gyermek személyiségvizsgalatat, elkésziti a gyermekre
vonatkozé szakmai véleményt,

- elOkésziti az elhelyezési javaslatot és a gyermek egyéni elhelyezési tervét, egyeéni
gondozasi-nevelési tervét,

- szervezi az elhelyezési terv végrehajtasat, és ennek érdekében a csalad-,
gyermekjoleti kézponttal egylttmilkédve elbsegiti a vér szerinti csalad és a gyermek
kozotti kapesolat helyreallitasat, fenntartasat,

- agyermek 6rékbe fogadhatova nyilvanitasanak és drokbeadasanak szakmai
elékeszitése, az 6rokbefogadasi eljarasok lebonyolitasa,

- agyamhivatal érékbefogadast engedélyezd hatarozataban elirtak alapjan, de
legfeljebb 6t évig biztositia az érékbefogadas utankovetéseét,

- a Gyvt. 60-62/D §- ban foglaltakon tl szolgaltatasi, szervezési, tanacsadoi és
szakertdi feladatokat végez, ellétja,

- azideiglenes hatallyal elhelyezett és a nevelésbe vett gyermek gyamsagaval,

- gondnoksagaval kapcsolatos feladatokat,

- aszaktanacsadas,

- a Gyvt.-ben eldirt nyilvantartasok vezetése,

- amegyei gyermekvédelmi szakértéi bizottsag miikodtetése,

- atamogatott kdzvetitéi eljdrassal kapcsolatos feladatok,

- gyermekvédelmi gyami, helyettes gyermekvédelmi gyami és eseti gyami haldzatot
muikédtet,

- kriziskezelb szolgaltatast nydjt tobb gyermek didozatta valasa, vagy a gyermek
aldozatta valdsanak tobb gyermekre vonatkozd jelentds hatasa esetén a gyermekeket
ért trauma feldolgozasa és az ellatast biztosité szakemberek tevékenységének
tamogatasa érdekében,

- ezen tiimenden: ligyeleti szolgalatot mlkodtet, adatot szolgaltat.

XV.1.5.1. Gyermekvédelmi Szakért6i Bizottsag

VezetSje: Gyermekvédelmi Szakértéi Bizottsag vezeté
Munkaltatéja az intézményvezetd.
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Tartés tavoliéte esetén helyettesitése a belsé eljarasrendnek megfeleléen tdriénik, arrdl a
szakszolgalat vezetd gondoskodik.

A szakszolgalaton beltl szakmailag figgetlen szervezeti egység, a bizottsadg tagjainak
foglalkoztatdsanak szervezése, a feladatellatashoz szlkséges feltételek, a mikodeés biztositasa
az intézményvezet és az intézményvezetd helyettes feladata.

A bizottsag a Gyvt. 82. §.bekezdeése szerinti, a megyei gyermekvédelmi szakérndi bizottsag
szamara meghatarozott feladatokat latja el milkédési rendjében foglaitak szerint. Levelezéseiben
a Bizottsag dnalld bizottsagi fejlécet hasznal.

A neveléshbe veételi eljaras soran, valamint az ideiglenes elhelyezést kdvetben a gyermek
gondozasi hely meghatarozasa érdekében, nevelésbe vett kiskorhiak o6rékbe fogadasanak
elbkészitése, szikségletének meghatarozasa, gondozasi hely valtoziatasa, fellivizsgalatok
soran:

- személyiségvizsgalatot, szakmai véleményt és elhelyezési javaslatot készit,

- Gyamhivatal megkeresésére szakmai véleményt ad.

XV.2. Szocialis intézményegység

A szocialis intézmeényegység tobbféle ellatasi forma megszervezését biztositja

Szenvedélybetegek apolo-gondozé otthona azon karos es fuggdséget okozd anyaggal visszaéld
személyek gondozasat végzi, akik ¢nallo életvitelre idblegesen nem képesek, és gybgyintézeti

kezelést nem igényelnek.

Az intézmény tovabbi ellatasi formaiban azon kézepsulyos vagy sUlyos mértékben akadalyozott,
vagy mas fogyatékossaggal él6 személyek ellatasat biztositja, akiknek oktatasa, képzése,
foglalkoztatasa, valamint gondozasa csak intézmenyi keretek kozott oldhatdé meg. Szamukra
biztositia az &apolast, gondozast, habilitaciés, rehabilitacibés ellatast, fejleszté és szabadidds
foglalkoztatast, hét szakmai teriileten.

Az intézmeény alapszemiéletét a baratsagos koérnyezetben vald csaladias ellatas jellemzi. Minden
efiatott, a szamara legmegfelelébb fejlesztéseken vehet részt. A szocialis intézményegység
szolgaltatasaival, specialis terapiak alkalmazasaval a mindenoldali fejiddést szolgalja.

A tobb iranyu ellatasi forma a jelentkez6 igényekre és szitkségletekre reagalva alakult ki, mely jé!
mutatja intézménylnk alapfilozéfiajat, mely szerint az igényekre alapozott, egymasra épild, jol
differencialt, de atjarhatd szolgaltatasi rendszer az, mely segiti az ertelmi fogyatékossaguk miatt
szocialis ellatasra szorulé embertarsainkat és csaladjukat.

XV.2.1. Fogyatékosok nappali intézménye

Vezetdje: altalanos intézményvezetd helyettes, aki kdzvetlenll a nappali eliatas vezetéje
Munkaitatoja az intézmeényvezetd.
Tartés tavoliéte esetén helyettesitésérd! a belsé eljarasrendnek megfelelden az intézményvezett

gondoskodik.

A nappali eilatasi részleg 40 féréhelyen az otthonukban €l6 fogyatékos személyek részére
biztosit lehetéseget nappali tartézkodasra, étkezésre, tarsas kapcsolatokra, alapvetd higiéniai
szilkksegletek kielégitésére, napkédzbeni gondozasra nevelésre, foglaltkoztatasra hérom--éves
kordl:

A szocidlis alapszolgaltatasok kérébe tartozd fogyatékosok nappali eliatasa reszleg, a kiskoru,
koruknak és allapotuknak megfeieid, nevelési és oktatasi intézményben nem elhelyezhett és
habilitalhato gyermekek, valamint fogyatekos fiatal feinéttek elldtasaval all a Békés megyében él6
érintett csaladok rendelkezésére. Onellatasra részben, vagy egyaltalan nem képes, halmozottan
serlilt és autista szemely részére is nyljtunk szolgaltatast. A feindtt korl fogyatékossaggal él6
személyek szamara a képességek megtartdsara iranyulé eés szabadidds foglakozasok mellett
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szocioterapias és fejleszté foglalkoztatast biztositunk a vonatkozd jogszabdlyok és a
rehabilitacios alkalmassagot vizsgalé Szakértdi Bizottsag véleményének alapjan. A csaladok
reszére taborozasokat, kirandulasokat, sziibklubot szerveziink.

XV.2,2, Fogyatékosok rehabilitacios résziege

Vezetdje: rehabilitacios részleg és lakdotthon vezetd
Munkaéltatoja az intézményvezetd.
Tartos tavoliéte esetén helyettesitésérdél a belsé eljarasrendnek megfelelben az altalanos

intézményvezetd helyettes gondoskodik.

A Rehabilitacios részleg féréhelyein az 6nalld életvezetési képességek kialakitasat illetve
helyreallitasat szolgalé ellatas torténik. Cselekviképes illetve cselekviképességet részlegesen
vagy teljesen korlatozé gondnoksag alatt allo, tdmogato segitségét igénybe vevé, 6nalldan, vagy
segédeszkozzel onalldoan kozlekedd, rehabilitdcidra alkalmas fiatalokat 1at el.

A jogszabdlyban eldirt feligyeletet, ellatast, fejlesztést, foglalkoztatast, segité szakemberek
biztositjak, akik megfeleld végzettségli és létszamu szakemberek, a szakmai kiiion rendelet
szerint. (1/2000. (l. 7.) SzCsM rendelet).

Tartés tavolletik esetén helyettesitéstkrél a Rehabiliticios részleg és lakootthon vezetsje

gondoskodik a fenti rendeletben foglaltak szerint.

XV.2.3. Rehabilitacios céli lakootthon

Vezetbje: rehabilitacids részleg és lakootthon vezetd

Munkaltatdja az intézményvezets.
Tartés tavollete esetén helyettesitésértl a belsé eljarasrendnek megfeleléen az altalanos

intézményvezeto helyettes gondoskodik.

A lakootthon feln6tt fogyatékos személyeket befogadd intézmény, amely az ellatast
igenybevevék részére, életkoruknak, egészségi allapotuknak, és o6nellatasuk mértékének
megfeield ellatast, szikség szerint étkezést, mentdlis gondozast, az 6nalld életvitelhez
szikséges feltételeket, illetve felkészitést biztosit.

A rehabilitacios célli lakdotthon olyan értelmi sériit személy szamara nyuijt ellatast, akiknek a
felulvizsgalati, alkalmassagi vizsgalati eredménye, valamint az egyéni fejlesztési terve alapjan
lakéotthoni ethelyezése, az 6nalié életviteli képességek elsajatitasa érdekében indokolt.

XV.2.4. Apola-gondozé céll lakéotthon

Vezetdje: Rehabilitacios részieg és lakdotthon vezetd

Munkaltatéja az intézményvezetd.
Tartés tavolléte esetén helyettesitéséré! a belsé eljarasrendnek megfeleléen az altalanos

intézményvezet6 helyettes gondoskodik.

Az &pold, gondozd célu lakdotthonban olyan értelmi sériilt fiatalok kerlinek elhelyezésre, akik
onellatasra reszben képesek, és tartés dpolast nem igényelnek. Az ellatast igénybevevik
részére, eletkoruknak, egészségi allapotuknak, és énellatasuk mértékének megfeleld ellatast,
szilkseg szerinti étkezést, mentalis gondozast biztosit.

Az ellatast harom mliszakos, folyamatos ellatassal dolgozo gondozok és segiték latjak el.

XV.2.5. Fogyatékosok &polé-gondozé otthona

Vezetdje: Apolo-gondozo otthon vezeté
Munkaltatoja az intézményvezetd.

15



Tartds tavolliéte esetén helyettesitésérél a belsé eljarasrendnek megfelelben az altalanos
intezményvezetd helyettes gondoskodik.

Az apolé-gondozé ofthoni részleg négy gondozasi egysegbé! ali:

1. B’ osztaly
2. .G osztaly
3. .D” osztaly
4, £ osztaly

A gondozasi egységek feladatai az apolas, egyéni szikségleteknek megfeleld gondozas,
nevelés, fejlesztés es foglalkoztatas a megfelelé végzettségl és létszaml szakemberekkel.
Az intézményvezetd kijeldl miiszakonként a krizishelyzetre, korlatozé intézkedések eldéntésére

jogosult szemeélyt.

XV.2.6. Eziistfény Szenvedélybetegek Otthona

Vezetdje: Szenvedélybetegek apold-gondozé otthona részleg vezetd

Munkaltatoja az intézményvezetd.
Tartés tavolléte esetén helyettesitésérél a beisé eljarasrendnek megfeleléen az altalanos

intezményvezetd helyettes gondoskodik.

Szenvedélybetegek apolé-gondozo otthona azon karos és fliiggbséget okozd anyaggal visszaéld
személyek gondozasat végzi, akik onallo életvitelre iddlegesen nem képesek, és gydgyintézeti

kezelest nem igényelnek.

XV.3. Szocialis szolgaltatasok

XV.3.1. Fejleszt6 foglalkoztatas

Vezetbje: Fejlesztd foglalkoztatas vezetd
Tartos tavolléte esetén helyettesitéséréi a belsd eljarasrendnek megfeleléen az altalanos

intézményvezetd helyettes gondoskodik.

A szocidlis igazgatasrol és szocidlis elldtasokréd! szl6 1993. évi lil. torvény 99/B. § (1) bekezdése
meghatarozza, hogy a fejlesztd foglalkoztatas célja a gondozasi, fejlesztési, illetve rehabilitacios
tervben foglaltak szerint az egyén egészségi allapotanak, koranak, fizikai és mentalis allapotanak
megfeleld fejlesztési és foglalkoztatasi szolgaltatas biztositasa Utjan, az egyén felkészitése az
8nallé munkavégzésre vagy a nyilt munkaerdpiacon térténd elhelyezkedésre.

A fejleszté foglalkoztatds egyrészt az Mt szerinti foglalkoztatasként hatérozott ideji
munkaviszonyban torténik, masrészt a Szt. szerinti foglalkoztatasként fejlesztési jogviszonyban.

Fejlesztési jogviszony:

A fejlesztési jogviszony Munka-, szervezetpszichologus javaslata, vagy rehabilitdcios
alkalmassagi vizsgalat eredményeképpen kiadott, hatalyos, fejleszté foglalkoztatast javasolé
szakvélemeny alapjan egyéni foglalkoztatasi tervben foglaltak szerint akkor hozhato létre, ha az
ellatott kompetenciai nem érik el az 6nallé munkavégzéshez szikséges szintet. A jogviszony
fejlesztési szerzédéssel jén létre, amelyet az ellatott, illetve térvényes képviselbje irdsban kot az
intézmény vezetbjével. A foglalkoztatas idétartama nem haladhatja meg a napi 6 6rét és a heti 30
orat, de az ellatott- az egyeni szikségieteire tekintettel- egyenittlen napi munkaidé-beosztassal
is foglalkoztathatd. A fejlesztési foglalkozatas dradij Osszege nem lehet kevesebb a mindenkori

kételezé legkisebb dradij 30%-anai.
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Fejleszté foglalkoztatas munkaviszony keretében:

Amennyiben a fejlesztd foglalkoztatas munkaviszonyban térténik, az ellatott- a fiatal munkavallalé
kivetelével-havi munkaidé keretben, egyenlbtlen napi munkaidd beosztassal is foglalkoztathaté.
Munkaviszony keretében 16. életévét betdltdétt személy foglalkoztathatd. A munkavalialo
rendkivili és tébbmiszakos munkavégzésre, lgyeletre, készeniétre nem veheté igénybe. A napi
munkaido a 8 6rét, illetve a heti 40 6rat nem haladhatja meg. Ha a munkavallalé napi munkaideje
a negy és fél &rat meghaladja, részére legalabb 30 perc munkakézi sziinetet kell biztositani.

Dijazas az Mt. szerint torténik.

Az intézményi jogviszony megszilinése esetén a munkaviszony, illetve a fejlesztési jogviszony is
megszlinik.

415/2015.  (XI1.23.) Korm. rendelet szerint az igénybevevsi nyilvantartasba torténd
adatszolgaltatoi kotelezettség kiterjed a fejleszté foglatkoztatasra is.

XV.3.2. Mentalhigiénés és rehabilitacios szocialis szolgaltatasok

Vezetdje: szocialis és mentalhigiénés csoportvezetd
Tartos tavoliéte esetén helyettesitéséré! a belsd eljarasrendnek megfelelden az italanos

intézmenyvezeto helyettes gondoskodik.

A feladatot a szocialis s mentaihigiénés csoport végazi.
Az Szt.-ben foglaltak szerint a csoport tevékenysége folyamatos ellatast biztosit a szocialis

intézményben €él0k részére. A szoigaltatas az intézményben gondozott minden ellatottra kiterjed.
A feladatot végz6 szakemberek az osztalyokon, részlegeken fejtik ki tevékenységiiket, kdzvetlen
vezetdjik a szocialis és mentalhigiénés csoportvezeté.

A beosztott szakemberek - a csoport vezetje iranyitasaval, a részlegvezetokkel és az osztalyok
koordinatoraival egyeztetett temterv szerint végzik feladatukat.

A szocidlis intézmény szervezeti egységeiben folyd, munkaterv alapjan végzett rehabilitacios,
fejlesztd, allapotromlast megel6z6, valamint mentalhigiénés feladatok meghatarozasanak az
alapja az alapité okiratban foglaltak, a vonatkozo jogszabalyok és az intézményben é16 ellatottak
szUkseégletei hatarozzak meg.

A kapcsolédd szakmai konzultaciokat, esetmegbeszéléseket, szilkséges beosziasi
egyeztetéseket, a csoport vezetdje szervezi, koordinalja, hivja dssze, dokumentalja.

Az egyeni fejlesztési terv elkészitése: szocidlis és mentalhigiénés csoport, az
osztalykoordinatorok, a gondozok, apolok, fejleszté szakemberek és a szilék, gondnokok,
gyamok aktiv részvételével torténik.

Tovabbi tevékenységek: munkara felkészités, szocioterapias foglalkozasok szervezése,
munkaterapias — terapias készségfejleszté - képzési célu foglalkozasok az énallésagra, 6nallo
életre valo felkészités, értelmi, mozgas, beszéd és kommunikacio-fejlesziés.

XV.4. OEP finanszirozoftt jarobeteg szakellatas

iranyitasat az intézményvezetd végzi.

Orvosi beutal6 alapjan nyujtott OEP finanszirozast gyogytorna, fizioterapia jarébeteg-szakellatasi
tevékenyseg az intézményben bentiaké és a megyébél érkezd fogyatékkal él6k szamara. Az
ellatast a vonatkozo agazati jogszabalyok szerinti adminisztraciéd kiséri.

A szolgaltatas biztositdsa az OEP altal kiirt palydzatot kévetd, az OEP-el kététt szerzédés

alapjan toriénik.
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XV.5. Intézményiizemeltetési csoport

Iranyitasat a koordinaciés intézményvezeté helyettes végzi, a feladatok szervezését a pénzigyi
ugyintézest kivéve a mUszaki koordinator végzi.

A szakmai alapfeladatok ellatasat tamogato feladatok:

mosoda

portai szolgalat
szallitas

konyhai kisegitdé munka
informatikus/Ugyintéz6
pénzigyi Ggyintézés

A feladatokat a mosonék, portasok, gépkocsivezetbk, informatikus, konyhai kisegiték, pénzigyi
Jgyintézék végzik.

XVL. NEVESITETT MUNKAKOROK

XVL1. Intézményvezetd feladatai

Az intézményvezetdt a Szocidlis és Gyermekvédeimi Fdigazgatosag féigazgatdja nevezi ki
palyazat Utjan. A palyaztatas és fogtalkoztatas tekintetében a kizalkalmazottak jogailasardl szélo
1992. évi XXXIII. torvény és az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet az iranyado. A munkaltatdi jogkort
a f0igazgaté gyakorolja.

l-eladatai:

vezeti az intézményt, biztositja az intezmény miikddésehez szikséges személyi és targyi
feltételeket,

képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai miikddésének valamennyi
teriiletét,

gyakorolja a munkaltatéi jogokat, gyakorolja a fegyelmi jogkort,

ellatia mindazon feladatokat, amelyeket a Gyvt., tovabba az Szt., valamint ezen, térvények
végrehajtasi rendeletei a gyermekotthon és a terlileti gyermekvédelmi szakszolgalat, illetve
szocidlis ellatast végzé intézmény vezetdjének hatasksrébe utal,

elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezben elbirt szakmai szabalyzatait,
tovabba az intézmény mikodését segité egyéb szakmai szabalyzatokat, rendelkezéseket,
kapcsolatot tart a fenntartoval, tarsintézményekkel, helyi, terileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

tamogatja az intézmény munkajat segité testlletek, szervezetek, kézdsségek
tevékenységét,

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

Felelds:

a feladatai ellatasahoz a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszer( hasznalataér,

az alapité okiratban elbirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek
megfeleld ellatasaén,

a koltsegvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kdvetelményeinek érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi, informacid szolgaitatasi kételezettség teljesitéséént, annak
teljességéért és hitelességéért,

a gazdalkodasi lehetdségek és a kételezettségek dsszhangjaért.

Tavolléte esetén intézményvezett helyettes helyettesiti.
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XVL.2. Intézményvezeté helyettesek feladatai

Az intézmenyvezetd helyetteseket az intézményvezetd nevezi ki.

Alkalmazasi feltétele a 15/1998 (IV.30.) NM rendelet 2. szamU mellékietében eléirt szakiranyn
felsGfoku iskolai végzettség, valamint a 257/2000. (X!. 26.) Korm. rendelét alapjan legalabb &t év
felsifokl végzettséget vagy felstfokl szakmai képesitést igényls, a gyermekvédelem, a szocidlis
ellatas, az egészséglgyi ellatas, illetve a kdzoktatds terliletén betoltott munkakérben szerzett

szakmai gyakorlat.

az altalanos intézményvezetd helyettes kozvetlen szakmai iranyitasa és feligyelete ala
tartozik: a szocidlis intézmenyegység valamennyi szakmai egysége: szervezi, iranyitja,
ellenérzi ezen egységek munkajat,

a szakmai intézményvezeté helyettes kozvetlen szakmai iranyitdsa és feligyelete ala
tartozik: a gyermekvédelmi lakasotthoni, gyermekotthoni, és utégondozdi ellatast nyujté
valamennyi szakmai egységek, valamint a Terlleti Gyermekvédelmi Szakszoigalat és
Gyermekvédelmi Szakértéi Bizottsag: szervezi, irdnyitja, ellenérzi ezen egységek munkajat.

a koordinaciés intézményvezetd helyettes kozvetien szakmai iranyitasa és felugyelete
ala tartoznak az intézmény egészére vonatkozo, gazdalkodassal, csoportgazdalkodassal,
ellatmannyal, kozcéli foglalkoztatassal, gazdalkoddsi, pénzligyi szabalyozassal,
beszerzésekkel, munkaliggyel kapcsolatos feladatok és koordinacio.

Az intézményvezett helyettesek, a hozzajuk tartozé tartozé egységekre vonatkozodan atruhazott
hataskorben az alabbi munkaitatoi jogokat gyakoroljak.

munkakori leirasok elkészitése, az igazgatdvai egyeztetett tartalommai,

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

vélemenyezi a fizetés nélklili szabadsag engedélyezésére vonatkozo kérelmeket,

a rendelkezések ‘és szabalyzatok figyelembevételével szabadidés tdimunkat rendelhet el,
havi utdlagos adatszolgéltatassal az intézményvezet6 felé,

javasiatot tesz a tartos helyettesitésre vonatkozo megbizasra,

megallapitia a tavollévSk helyettesitésének rendjét,

engedélyezi a kikiidetéseket, igazolja azok teljesitését, nagyobb koltségl szakmai
rendezvenyek vonatkozasaban elézetesen egyeztet az intézményvezetdvel,

a szakmai egységek vezetSi vonatkozdsdban meghatdrozza a teljesitmény-
kovetelmenyeket, értékeli azok végrehaijtasat,

javaslatot tesz a dolgozék személyi és munkajogi intézkedéseire, a kitlintetésekre,
jutalmazasra, fegyelmi-feleléségre vonasra,

szukseg esetén él az intézményvezetd helyettesi figyelmeztetés lehetéségével

vélemeényezi a dolgozdi kedvezmények, juttatasok igénybevételét,

gondoskodik a doigozok aranyos foglalkoztatasardl, ellendrzi a munkavégzést,

engedélyezi a munkaidében valo eltavozast,

felugyeli az intézményegységek belsd ellendrzését,

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

vélemenyt nyilvanit mindazon, a dolgozokat érinté kérdésekben, ahol a munkaltatéi jogok az
intézményvezetot illetik meg,

az intézmeényvezeté tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd
megbizasa alapjan eliatja a vezetdi feladatokat,

az intézmeényvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kilsé szervek elétt

Feladatai :
gondoskodik a szakmai egységek jogszerl mikodési engedélyeztetésérél, szikkség szerint

kezdemeényezi a milkodési engedélyek modositasat, figyelemmel kiséri a jogszabalyi
valtozasokat, gondoskodik azok milkodési dokumentumokba, intézményi protokollokba
t6rtiénd beépitésérdl,
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Feielts

gondoskodik a terliletével 6sszefiiggd munka mindségének biztositasardl, az intézmeény
feladatellatasa tekintetében a jogszabalyoknak megfeleld megszervezésérd, ellattatasardl,
teljesitésérdl,

felel a terlletét erintd szabdlyzatok elkészitéséért, részt vesz az SZMSZ, a belst
kontrolirendszer és mdas az intézményi miikodést meghatarozé szabalyzatok
elkészitésében,

gondoskodik a feiligyelete ala tartozd egységek szakmai programjainak, munkaterveinek,
beszamoldinak, éves fovabbképzési tervének elkészitésérdl és megvaldsitasardi,
figyelemmel kiséri a palyazati iehetdségeket, koordinalja a palyazati anyagok elkészitését,
a palyazatok megvaldsitasat, fellgyeli a palydzatok elszamolasat,

ellenérzi a fenntartd altal elvart doigozoi és ellatotti adatszolgaltatasok naprakészségének
megvalosulasat a SZIA rendszerben

az alapit okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kévetelményeknek
megfeleld ellatasaén,

az éves munkaterv végrehajtasaért és végrehajtatasaérn,

az atruhazott hataskori munkakatoi jogok gyakoriasaért.

XV1.3. Pénziigyi el6ado feladatai

Az intézmeny altal ellatott pénz{igyi feladatok ellatasa.

Feladatai:

A jogszabalyok és tervezési elbirasok figyelembe vételével! adatot szolgaltat a Fenntartd
részére.

Az intézményhez beérkezett szamlak jogossagat felilvizsgalja a szerzédéseket,
megrendeléseket figyelembe véve. A szamlakhoz szlkséges mellékleteket csatolja,
intézkedik a teljesitésigazolasokrol, a szamlakat konyvelésre vonatkozé fékdnyvi szamokkal
(kontirozas) eilatja, jegyzék kiséretében elkildi a szamlakat kényvelésre a Kirendeltség
részére.

Folyamatosan vezeti a szikséges nyilvantartasokat, a céliellegli feladatokra kapott
tamogatas felhasznalasanak analitikus nyilvantartasait, elkésziti az elszamolasokat.
Figyelemmel kiséri a kintlévéségeket, intézkedik az intézmeényi kintlévéségek behajtasa
irant.

Fellgyeli a iakasotthonok eliatasi dij elszamolasanak szabalyossagat, intézkedéseket tesz a
hianyossagok megsziintetésére vonatkozdan.

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

Osszefogja az OEP altal finanszirozott feladatok (gyégytorna, fizioterapia) analitikus
nyilvantartasanak vezetését.

Kézremlikddik a leltarozasban, leltarellendrzésben, selejtezési eljarasokban.

Vagyon atadas-atvétel soran a kapcsolodd dokumentumokat elkésziti.

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

Felelbs:
- A pénzigyi, gazdalkodasi szabalyzatokban, munkakéri leirasban meghatarozottak szerinti

munka pontos elvégzéséért,
A szamviteli, bizonylati fegyelem betartasaér,
A munkakorét illetd egyéb jogszabélyok betartasaért,

- Avezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Munkakapcsolat:

Az intézményvezetd helyettesekkel
Az intézmény kdzépvezetobivel
Szerzddéses kapcsolat alapjan vallalkozokkal, maganszemélyekkel

20



Eibkésziti a pénztarbdl torténé kifizetések, bevételek dokumentumait az intézmény pénztarosi
feladatokat ellatd SZGYF Békés Megyei kirendeliségi dolgozd részére, a pénzkezelési
szabalyzatban foglaltak alapjan.

Feladatai:

- A beérkezd szamlak, valamint az intézet altal elkészitett szamlak szamszaki, alaki,
tartalmi formai szempontbdl térténé ellenérzése,és amennyiben kifogas merd! fel a szamla
kiglitasaval kapcsolatban, ugy visszajuttatja a szamla kiallitojanak.

- A szamlak ellendrzése folyaman (gyel az alairasok, teljesitésigazolasok meglétére.

- Amennyiben a szamla kidllitisa megfelel a szamviteli térvényeknek, kifizetés tényének
engedelyezésérd| szl okiratot, megrendelét, bevételi bizonylatot csatol a szamlahoz.

- A megfelelben felszerelt szamlakat kifizetésre el6késziti az Eco-Stat kényvelési programban.

- Utalvanyrendeletet nyomtat, majd az osszeallitott kifizetésre varo szamlakat, a megfelels
bizonylatokkal elfatva koteles alairasra bekildeni a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Békéscsabai Kirendeltségére.

- Alairast kdvetden a kifizetéshez szilkséges pénzigénylést a szabalyoknak megfeleléen a
SZGYF Bekeés Megyei kirendeltségén doigozé intézményi pénztarosnak tovabbitja.

- Az elbleg elszamolas hataridejét nyomon kéveti, a térvényben meghatarozott idé
intervallumban az eldleg elszédmolast ellenérzi, és az elszamolast tovabbitia SZGYF Békés
Megyei kirendeltségére a pénztaros részére.

Felelbs:

- A munkakéri feladatainak pontos, naprakész elvégzéséért, hatariddben torténd
teljesitéseért.
A szamviteli, bizonylati fegyelem betartaséaért.
A munkakorét illeté egyéb jogszabalyok betartasaért.
Az intézményvezetfi, altalanos intézményvezetd helyettesi utasitdsok, hatarozatok

végrehajtasaért.

Munkakapcsolat;

- Az intézmény vezetbivel,
- Pénzlgyi el6adoival
- Szerzbdeses kapcsolat alapjan vallalkozokkal, maganszemélyekkel.

XVL.4. Ugyintézé feladatai

- Vezeti a munkakdri leirdsaban meghatarozott analitikat.

- Elkésziti a munkakdri leirasaban meghatarozott kimutatasokat.

- Tevékenyen részt vesz a pénzligyi csoport feladat ellatasaban, részt vesz az intézményts
kert adatszolgaltatasok elkészitésében,

- Kézremiikodik a leltarozasban, leltarellentrzésben, selejtezési eljarasokban.

- (Gondoskodik a munkakorével kapcsolatos dgyiratok, bizonylatok rendben térténd
megorzésérdl, irattarazasarol.

Felelgs:

- A munkakdéri feladatainak pontos, naprakész elvégzéséért, hatariddben torténé
teljesitéséért.

- A szamviteli, bizonylati fegyelem betartasaért.

- A munkakérét ilietd egyéb jogszabalyok betartasaért.

- Az intézményvezetdi , intézményvezetd helyettesi utasitasok, koordinacios
intezményvezetd helyettesi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaér.

Munkakapcsolat:

Az intézményvezetd helyettesekkel
Az intézmény vezetbivel
Pénziigyi elbaddival
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XVL5, Miszaki koordinator feladatai

Szervezi, iranyitja és ellenbrzi az intézmény (zemeltetési feladatokat ellaté munkatarsak
munkajat.
Tovabba:
- akarbantartds és takaritas tekintetében egyuttmiikodik a feladatot ellatékkal,
- koordindija az intézet mikédéséhez szikséges beszerzéseket,
- az intézmény telephelyein-gondoskodik a mikodéshez sziikséges feltételek biztositasardl,
- kozremikodik a leitarozasi feladatok, selejtezés elvégzésében,
- koordinalja az intézmény gépjarmd igényeit,
- ellatja a terlletét érinté adatszolgaltatasi kotelezettségeket,
- kozbeszerzési eljarasban kézremikodik,
- ferlletét érinté szabalyzatokat karbantartja, a jogszabalyvaltozasokat atvezeti.

Hataskore kiterjed:

A miszaki koordinatori feladatainak, ellatasa vonatkozasaban:

Az Intézményi éplletiizemeltetéssel, gépiarmii iranyitassal, takaritdssal, portai szolgalattal, talalo
konyhaval kapcsolatos feladatainak eliatasa soran, az intézményben alkalmazasban ailo

dolgozdkra, vezetsi feladatokat ellatd dolgozdkra.

Feladatai:
- Az intézmeényi karbantartasi terv eikészitéséhez adatok bekérése.

- Kozbeszerzési terv elkészitéséhez adatok megkérése.

- Aleltarozasi, selejtezési munkalatok elvégzésének érdekében adatok megkérése.

- Geépjarmiivek koordinalasa érdekében, adatok megkérése.

- Veszélyes hulladékok kezelésének érdekében adatok bekérése.

- Munkaruha, védéruha biztositasa érdekében adat bekérés.

- Az intezmennyel kapcsolathan alidé megyei intezményekkel térténd elszamolasok érdekében
torténd adat bekérése.

Felelés:
- a mdiszaki csoportra vonatkozé munkaterv elkészitéséért, annak megvalositasaért,

- az intézmeny hasznalataban iévé vagyon megfeleld kezeléséért,
- aszamviteli, bizonylati fegyelem betartasaért,
- az intézmény-lizemeltetési feladatokat ellatd munkatarsak munkakdéri leiras szerinti feladat-

eliatasaért.

Kils6 kapcsolattartas:
- Az intézmény részére szolgaitatast végzo kilsé vallalkozdkra, maganszemélyekre,

- Intézményvezetdi megbizas alapjan kapcsolattartasa a fenntartoval,
- Kozds fenntartasu intézményekkel torténd kapesolattartas,

- Hataskér gyakorlasanak médja:

- Legtdbbszér irasban

- Bizonyos esetekben, széba.

XVL6. Személyligyi referens feladatai

- Beérkezd kinevezési, kinevezés modositdsi és jogviszony megszinteté kérelmek
alatamasztasa, jogi, pénzlgyi, szakmai ellenjegyzésre elbterjesztése; az intézmény
értesitése a dontésrol, elkésziit okiratok megklldése az intézmény felé tovabbi
ligyintézésre kiserd levélle! egyltt.

- Hatarozott idejii szerz6dések lejartanak figyelése, az intézmeény értesitése javasiattétel
celjabol, déntéséré! értesités, okiratok elkészitése, megkuldése intézmény felé.

- Jubileumi jutalmak kifizetésének hataridejének figyelése, a kifizetési irat elkészitése,
alatamasztasa, jogi, pénzlgyi ellenjegyzésre benyujtasa.

-~ Dolgozéi szabadsagok megaliapitasa az év elején, tovabba az év kdzben érkezbknek is
idbaranyos szabadsdg megallapitasa. Tovabba a GYED/GYES-ré! visszatérdk

szabadsaganak megaliapitasa
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Adbbevallassal kapcsolatos ugyintézés (nyilatkozatok kikildése az intézménybe, a
kitoltott nyilatkozatok kisérdjegyzék alapjan visszakiildése a Magyar Allamkincstarba)

A kinevezésekhez és azok modositadsaihoz kapcsolédd alatamasztdé — intézmény altal
megklldétt — dokumentumok vizsgaita, esetleges hianypétlasra torténd felszdlitas, illetve
a szlikséges iratok a Magyar Allamkincstar felé térténd tovabbitasa.

Tappéenzes iratok, jogviszony keletkeztetéshez, modositashoz és megsziintetéshez, SZJA
eléleg megallapitdsdhoz kapcsolddd iratok bekildése kiséréjegyzékkel a Magyar
Allamkincstarba. A csaladi  és személyi adé-kedvezmeényekhez kapcsolodo
nyilatkozatoknak is év elején van démpingje.

CSED és GYED igénylSk tovabbitasa a Magyar Allamkincstarba.

Magyar Allamkincstarbol érkezé hokozi kifizetési jegyzékek alatamasztasa, majd atadasa
az SZGYF-MGO részére a tovabbi intézkedések végett.

Fizetési eldleg kerelmekre alatdmaszté adatok felvezetése: engedélyezett iétszam,
hatarozott vagy hatérozatlan idejli-e a dolgozo szerzédése, és az utolsd havi bruttd és
netto Gsszege. Az SZGYF-MGO-to! érkezd fizetési eldleg levonasrdl szold rendelvény
régzitese a KIRA rendszerben.

Magyar Allamkincstar altal kiallitott megsziintetd iratokrél masolat készitése a szemelyi
anyagba leflizés céljara, majd az eredeti iratok kikiildése postai (iton a dolgozok részére.
Mt.  szerinti fejleszté  foglalkoztatdasban részt vevék munkaszerzédéseinek,
munkaszerzddés moédositasainak, megsziintetésének elkészitése.

Szt. szerinti fejleszté foglalkoztatasban szerzédések jogi és pénzigyi ellenjegyzésre
torténd benydjtasa (alatdmasztassal), ezutan az ellenjegyzett szerzédéseket kikiildjik az
intézménybe, majd 1 példany alairast kévetéen személyi anyagba térténd leflizése
alkaimazasa, valamint adatszolgaltatas az elszamolashoz.

Nyugdijpa mené dolgozok esetén a szolgdlati idé megallapité hatarozat alapjan a
felmentési id6 (esetenként jubileumi jutalom) megallapitasa, a megszintetd iratok
elkészitése.

Az iktato rendszerben az elintézett (gyiratok lezarasa, irattarba helyezés elékészitése.
Havi iétszam-jelentések, idészakos és alkalmi adatszolgaitatasok elkészitése (létszam,
munkakér, besorolasi ber, vegzettség, megvaitozott munkaképesség, stb. tekintetében).
Sajat nyilvantartasok vezetése pl.: létszamrol, pedagdgus dolgozokrol, a veégzettségekrol.
A megvaltozott munkaképességii dolgozék legfrissebb szakértdi véleményeinek
masolatat — amennyiben az intézmény megkildi ~ eljuttatni az SZGYF-MGO-nak a
negyedéves jelentés alatamasztasahoz.

Munkaltatéi igazolasok kiallitasa KIRA rendszerbé! vagy nyomtatvanyon.

Szemelyi anyagok Osszeallitdsa és naprakész vezetése.

Gyamhivatali és mas hatosagi ellendrzésben humanpolitikai teriilethez tartozé kérdések
megvalaszolasa

Aliaspalyazatok elBkészitése, engedélyezése, kbzzététel elOkészitése, kozzétételre
tértend megkildés a Kézigallas portalra.

E-adaton a vonatkozo adatforgalom figyelemmel kisérése, letoliése: bérjegyzék,
biztositotti bejelenték, napi utalasi allomany, munkalgyi statisztikédkhoz kapcsolddd
anyagok.

SZIA programban a munkavallalokkal kapcsolatos valtozasok folyamatos, naprakész

vezetése

Kulsd kapcsolattartas

kapcsolatot tart a Jarasi Hivatalok munkalgyi kirendeltségeivel, a Magyar
Allamkincstarral, tarsintézményekkel, és egyéb — a munkavégzéshez szilkséges -
szervezetek képviselGivel

Humanpolitikai (gyintézé feladatai
-~ Az intézmeénnyel koézalkalmazotti, és koézfoglalkoztatotti jogviszonyban, vatamint Mt

munkaviszonyban alld kozalkalmazottak, kézfoglalkoztatottak és munkavallalok
tekintetében a munkaitatéi intézkedések elbkészitésével kapcsolatos személyigyi,
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fegyelmi, szocialis és kegyeleti déntésekkel, valamint a kitiintetési, elismerési javaslatok
felterjesztésével dsszefliggd feladatokat:

- ellatia a kdzfoglalkoztatotti nyilvantartas vezetésével és miikodietésével kapcsolatos
feladatokat;

- ellaja az intézmény munkavéllaidinak és koézfoglalkoztatottainak tavoliét, szabadsag
nyilvantatasanak ellenérzése;

—~ amunkaltatoi, gyamhivatali munkaltatoi igazolasokkal kapcsolatos feladatokat;

- az E-adaton beérkezé munkaligyi utasitasok napi ellenérzését;

- & statisztikai adatszolgaltatasok elkészitését;

- azintézményhez érkezd és feladatkorébe tartozd adatszolgaltatasi feladatokat;
SZIA programban a munkavalialokkal kapcsolatos valtozasok folyamatos. naprakész
vezetése

Kilsé kapcsolattartas

~ kapcsolatot tart a Jardsi Hivatalok munkaiigyi kirendeltségeivel, a Magyar
Allamkincstarral, tarsintézményekkel, és egyéb - a munkavégzéshez szikséges —
szervezetek képviselbivel

XVI. 7. A szocialis intézményegységhez tartozé szakmai egységek vezetdinek feladatai

Szenvedéiybetegek otthona vezetéje

Apoclo-gondozé otthon vezetéje

Vezetb apolo

Rehabilitacids részieg és lakootthon vezetd

Nappali eilatas vezetd/ altalanos intézményvezeté helyettes

- Munkajukat az 1ISO 9001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint végzik.
- Szervezik, iranyitjak és ellenérzik a terlletek szakmai munkajat.

- Az intézményvezetbnek, az altalanos intézmenyvezetd helyettes utasitasanak
megfelelden gondoskodnak a terliletek éves munkatervének, beszamolbjanak, egyéb
szakmai anyaganak, dokumentacidinak elkészitésérdl.
A tertlet szakmai tevékenységérdl, az ellenérzések tapasztalatairél rendszeresen
beszamolnak az intézményvezettnek.

- Azintézményvezetd felkérésére ellatjak az ebben a kodrben rajuk bizott feladatokat.
Felelbs:

1

- aziranyitasa al4 tartoz6 szakmai egység tevékenységének a jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,

- az éves munkaterv végrehajtasaért és végrehajtatasaén

- az intézményi szabalyzatok, és intézményvezetdi utasitdsok végrehajtasaért

- aszakmai egység hasznalataban lévé vagyon megovasaért

- A fenntarto altal mikédtetett SZIA feltleten az elldtotti adatok pontossagaért, naprakész
dokumentatasaért (kivéve vezetd apolo)

Szocialis és mentalhigiénés csoportvezeté feladatai

- A tartds bentiakast nyujté résziegeken szervezi és ellendrzi a habilitaciés, rehabilitacios
fejlesztési és mentalhigiénés feladatok eilatasat, valamint szabadidds tevékenységek
szervezését. A habilitaciés, rehabilitacios eljarasok hatasainak folyamatos megfigyelése,
mérése.

- A szocidlis és mentdlhigiénés ellatashoz kapcsolodd gyodgypedagogiai allapotfeimérés,
egyeni  fejlesztési  tervek, egyéni foglalkoztatasi tervek  megvaldsitasanak,
adminisztracidjanak koordinalasa, ellentrzése.

- Aterilet szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézmény igazgatdjanak.

Felelbs:
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az iranyitasa ala tartozé szakmai egység tevékenységének a jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,

az eves munkaterv végrehajtasaért és végrehajtatasaért

az intézményi szabalyzatok, és intézményvezetsi utasitdsok végrehajtasaért

a szakmai egység hasznalataban iév6 vagyon megbvasaér

Fejlesztd foglatkoztatas vezetd

Feladata a fejleszt6 foglalkoztatas iranyitasa, szervezése, ellendrzése.

Felelds a fejlesztd foglalkoztatas el6irasoknak megfelelé mikodéséért.

A fejlesztb foglalkoztatassal kapcsolatos adminiszirativ feladatok koordinalasa, ellendrzése,
kimutatasok készitése

A fejlesztdé foglalkoztatast végzd csoport éves programjanak, valamint éves
beszamolodjanak, szakmai programjanak elkészitése.

Eiokésziti a fejlesztd foglalkoztatasi tamogatassal kapcsolatos igényléseket, foglalkoztatasi
szerzbdések és megallapodasok meghosszabbitasara elézetes feladatmutaté kalkulaciot és
az intézmeényvezetd helyettessel valé szakmai, valamint a koordinacios intézményvezeté
helyettessel valo pénziigyi egyeztetést kovetden, a szerzédések/megéliapodasok lejarta
el6tt legalabb 20 nappal javasiatot tesz az igazgatonak.

Szervezi a fejlesztd foglalkoztatds tevékenységeinek, eredményeinek, eldallitott
termekeinek rekiam és marketing tevékenységeit, a vasarokat, a kiallitasokat.

Koordindlia a fejleszté foglalkoztatas tevékenységeihez sziikséges anyagok, eszkoézok

folyamatos beszerzését.

Felelds:

az iranyitasa ala tartozé szakmai egység tevékenységének a jogszabalyban meghatarozott
kdvetelményeknek megfeleld ellatasaért,

az éves munkaterv végrehajtasaért és végrehajtatasaért,

az intézmeényi szabalyzatok, és intézményvezetdi utasitasok végrehajtasaért,

a szakmai egység hasznalataban lévé vagyon megovasaért.

A fenntarto altal mikodtetett SZIA fellleten az eliatotti adatok pontossagaért, naprakesz
dokumentaiasaért, a napi adatszolgaitatas teljesitéséért

XV1.8. A gyermekvédelmi intézményegységhez tartozé szakmai egységek vezetbinek
feladatai

Gyermekotthon vezeté — maximum 48 fér6helyes szakmai egységben

Munkajat az ISO 9001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint végzi.

Iranyitasa és feliigyelete ald tartozik az intézményi organogram szerinti lakasotthonok,
gyermekotthon, kilénleges gyermekotthon,illetve kiisé féréhelyen nyujtott utdgondozdi
ellatas.

Fefel a gondjaira bizott gyermekek és fiatal feinéttek otthont nylijté ellatasanak (atlagos
vagy fokozott — kuiidnleges — gondoskodas) biztositasaér, testi-, értelmi-, érzelmi-, szeliemi-
, erkdlesi fejlodéséért.

A lakasotthoni, gyermekotthoni csoportok nevelbive! egyiittesen felel a gyamhivatal altal
jévahagyott egyéni gondozasi, nevelési tervben foglaltak megvalésulasért.

A lakasofthonokban a szakmai és gazdalkodasi tevékenységét folyamatosan segiti,
kontrollalja, 6sszedllitia a feladatellatas zavartalan mijkddését biztosité munkarendet,
Szervezi, iranyitja, ellendrzi, a szakmai egységéhez tartozé munkatarsak feladatellatasat.
Elkésziti az éves szabadsagtervet, nyomon kéveti annak idéaranyos teljesiilését.
Szabadsag kivételét engedélyezi, iejelenti.

Ellendrzi a targyhé végén az eseménynaplo, jeleniéti iv, munkarend, szabadsag kivétel és
a valtozobeér elszamold iv 6sszehasonlitasaval, egybevetésével azok egyezéségét.

Az ellendrzés tényét kézjegyével igazolja, a targyhdét kévetd 5. munkanapig a
dokumentumokat atadja a munkaligy részére.
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Részt vesz gyermek elhelyezés elbkészitésében, kézrem(ikédik a felilvizsgalati eljarasban,
a rendszerbd! térténd kiléptetésében, szilkség szerint gondozasi helyének megvaltoztatasra
iranyuld eljarasaban.

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

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

A gyermekek fejlédésének nyomon kovetése céljabdl folyamatos kapcsolatot tart a
neveldkkel, tajékozédik a gondozottak testi-, értelmi-, érzelmi-, erkdicsi fejlédésérsl,
egeszséglgyi allapotardl, oktatasrol, gondozasrol, nevelésrol.

Ellenrzési tapasztalatairol tajékoztatast nydjt az intézményvezetd helyettesrészére,
Koordinalja a gyermekekkel és kériiiményeivel foglalkozo szakemberek munkajat.

Szikseg szerint részt vesz az iranyitasa ala tartozd lakasotthon/gyermekotthon miikodési
engedelyenek modositasanak elékészitésében, az otthon miikddéséhez szilkséges egyéb
dokumentumok karbantartasaban.

Egyéni &s csoportos beszélgetéseket folytat a gyermekekkel, fiatal felndttekkel.
Rendszeresen munkakdzosségi foglalkozasokat tart a vezetése ala tartozd
gyermekotthonokban dolgozék szamara.

Felel a gyermekotthon egészét érinté jelentések, statisztikdk, a gyermekotthon éves
munkatervének és beszamolojanak elkészitéséért.

Aktivan részt vesz az intézmény vezetttestilletének munkajaban és a belso ellendrzésben.
A jogszabaly szerinti adatszolgaltatas az Igénybevevéi Nyilvantartasba.

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

Az iranyitasa aléd tartozé munkatarsat sziikség esetén gyermekotthon vezetéi
figyelmeztetésben részesiti, az intézményvezetd helyettessel torténd egyeztetést kévetden.

Felelts:

az iranyitasa ala tartozo szakmai egység tevékenységének a jogszabalyban meghatarozott
kévetelményeknek megfeleld ellatasaeért,

az éves munkaterv végrehajtasaért és végrehajtatasaért

az intezményi szabalyzatok, és intézményvezetti utasitasok végrehajtasaért

a szakmai egység hasznalataban lévé vagyon megovasaért

Lakasotthon, kiilonleges lakasotthon, specialis lakasotthon vezetdjének feladatai

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

Gyermekotthon vezett alapfeladatabol adodoan felel a gondjaira bizott gyermek és fiatal
felnéttek testi, szellemi, erkélcsi eldmeneteléért, megfeleld szocializaciojukeért.

A csoportvezetd neveldkkel kozésen felel a nevelési gondozasi terv kivitelezéséért, a
gyermek, a fiatal személyre szaboft kulturalis fejlédéséért,

A gyermekek tanuimanyi munkajahoz mindennemii segitséget igénybe vesz és megad, a
lehetéségeken bellil.

A sikeres befogadds érdekében tevékenykedik, részt vesz a bekerilé gyermekek
elhelyezésének el6készitd munkajaban.

A gyermekotthonban folyé nevelési és gazdalkodasi tevékenységet folyamatosan
koordinalja.

Vitas esetekben az intézmény vezetésének véleményét kételes kikérni.

Felelds a hazak eszkézrendszerének vagyonanak megobvasaérnt, a  munkakori
meghatarozasokban a felelésok nevesitéséért, élet és balesetveszély elharitdsaért.
Gyermekek, fiatalok engedély nélkili eltavozasa esetén azonnal megteszi a szilkséges
intézkedéseket, valamint jelentést tesz a szakszolgaltnak, az intézményvezetd helyettesnek
fazonnal elektronikusan/ a rendkiviii eseményrél.

Az engedély nelkili eltavozas eljarasrendjét folyamatosan tudatositja munkatarsaiban,

A gazdalkodast egy személyben iranyitja, a gazdalkodasi tevékenységet folyamatosan

ellendrzi és segiti.
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Csoportvezetd neveldvel, fejleszté pedagdgussal egylttesen felel az egyéni elhelyezési
tervben foglaltak megvaldsitasaért az egyéni-gondozasi nevelési terv kivitelezéséért,
Elkésziti a munkatarsak havi munkaidé beosztasat.

Eltendrzi a targyhé végén az eseménynapio, jeleniéti iv, munkarend, szabadsag kivétel és
a valtozobér elszamold iv dsszehasonlitasaval, egybevetésével azok egyezoségét,

Az ellenbrzés tényét kézjegyével igazolja, a targyhot kévetd 5. munkanapig a
dokumentumokat atadja a munkaligy részére.

Szakmai egységében a nevelési és gazdalkodasi tevékenységet havonta ellendrzi. Az
ellenbrzésekrol feljegyzést készit az ellentrzési naploba.

A gyermekotthonban él6k nyugalmat zavaré kértiményt azonnal jelenti és megteszi a
szikséges intézkedéséket.

A gyermekek fejlédésének nyomon kévetése céljabdl folyamatos kapcsolatot tart a
nevelokkel, gyermekfeliigyel6kkel, gyermekvédelmi asszisztenssel, vatamennyi szakmai
segitbvel, tdjékozodik a gondozottak testi-, értelmi-, érzelmi-, erkdlesi fejlddésérdi,
egeszségugyi allapotardl, oktatasrél, gondozasrdl, nevelésrél.

Eikeésziti az éves tovabbképzési tervet a megadott idépontig, kéveti annak teljesuilését,
Szilkség szerint részt vesz az irdnyitasa ala tartozd gyermekotthon mikodési engedélyének
modositasanak elbkészitésében, az otthon mikodéséhez szilkséges egyéb dokumentumok
karbantartasaban.

A gyamhivatali hatarozatoknak megfeleléen a gondozasi napokrol nyilvantartast vezet,
tanusitvanyt készit, gondoskodik a dokumentumok egyezéségének hitelességéroi,
Adatszolgaltatas az Igénybevevdi Nyilvantartasba.

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

Az franyitasa ald tartoz6 munkatarsat szikség esetén szakmai vezetéi figyelmeztetésben
részesiti, az intézményvezet helyettesse! tortént egyeztetést kévetden

Felelds:

az iranyitasa ala tartozé szakmai egység tevékenységének a jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelels eliatasaért,

az eves munkaterv végrehajtasaért és végrehajtatasaért

az intézményi szabalyzatok, és intézményvezetti utasitasok végrehajtasaért

a szakmai egység hasznalataban iévé vagyon megdvéasaért

Terileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat vezetéjének feladatai

Szervezi, vezefi, iranyitja, ellenérzi a szakszolgalat szakmai csoportjaiban dolgozdk
munkajat, a Gyvt. altal a terllleti gyermekvédelmi szakszolgalat szamara meghatarozott
feladatok jogszabalyoknak megfelels ellatasat.

Koordinalja a novendékugyi, nyilvantartasi és ugyeleti szolgdlathoz tartozé elhelyezési
lgyintézok és gyermekvédelmi tgyintézék munkajat.

Ellendrzi a szamitégépes és a manualis nyilvantartas naprakész vezetését, valamint az
tgyeleti szolgalat miiktdését.

A szakszolgalati szervezet csoportjainak rendszeres tajékoztatast, megbeszélést tart.
Gondoskodik az intezmeény kételékébe tartozd és a megyében Szt. hatdlya ala tartozé mas
bentiakasos intézményben elhelyezett nevelésbe vett gyermekek vérszerinti csaladjai
torvényi elbirasoknak megfeleld csaladgondozasanak megszervezésérdl. Szikség esetén
szemelyes jelenlétével is segiti a terlileten a csaladgondozét.

Folyamatos kapcsolatot tart gyamhatésagokkal, a gyermekvédelmi szakellatas
rendszereben elhelyezésre jogosult mas szervekkel, a gyermek(ek) elhelyezése, illetve
rendszerbd! torténd biztonsagos kiléptetése érdekében.

Javaslatot tesz a gyermekvédelem kozép- és hosszu tavi fejlesztési céljainak,
stratégiajanak elékészitéséhez.

A szakmai egységek tartaimi, szakmai munkajanak koordinalasa, k{lénds tekintettel a
Terlleti Gyermekvédelmi Szakszolgalat tevékenységét érintben.

Az intézmenyvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt killsé szervek elétt.
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Gondoskodik a szakmai egységek jogszer(i miikodési engedélyeztetésérdl, szikség szerint
kezdeményezi a mikodési engedélyek moddositasat, figyelemmel kiséri a jogszabalyi
valtozasokat, gondoskodik azok muikodési dokumentumokba, intézményi protokollokba
torténé beépitésérdl.

Gondoskodik a szakmai munka megfelelé mindségérdl, a tertleti gyermekvédelmi
szakszolgalat feladateilatasanak  jogszabalyoknak  megfelelé  megszervezésérél,
eliattatasardl, teljesitéserdl.

Folyamatosan ellenérzi a gondozasi napok teljestilését, annak nyilvantartasat, havonkénti
Osszesitését, a gondozasi helyek kapacitasainak kihasznaltsagat.

Helyszini ellenbrzést vegez.
Felel a szakmai szabalyzatok elkészitéséén, részt vesz az SZMSZ, a belsé kontrollrendszer

es mas az intézményi miukodést meghatarozé szabalyzatok elkészitéesében.

Gondoskodik a terlleti gyermekvédelmi szakszolgalat munkaterveinek, beszamoloinak,
éves tovabbképzési tervének eikészitésérdl és megvaldsitasardl,

A szocidlis és pedagogus tovabbképzés tamogatdsanak jogszerli és hatékony
felhasznalasardl, a feladatfinanszirozas jogszer( elszamolasat alatamaszté dokumentumok
nyilvantartasarol.

Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, koordinalja a szakmai pélyazati anyagok
elkészitését, a szakmai palyazatok megvalositasat, feliigyeli a szakmai palyazatok szakmai
elszamolasat.

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

Az iranyitasa ala tartozé munkatarsat szilkség esetén -szakmai vezetdi figyelmeztetésben
részeslti, az intézmeényvezeto helyettesse!l torténd egyeztetést kbvetden.

Felelds:

az iranyitasa ala tartozd szakmai egység tevékenységének a jogszabalyban meghatarozott
kovetelmenyeknek megfeleld ellatasaert,

az éves munkaterv végrehajtasaért és végrehajtatdsaért

az intézmeényi szabaiyzatok, s intézményvezetéi utasitasok vegrehajtasaert

a pontos, hatariddre térténé adatszolgaltatasert

a szakmai egység hasznalataban iévé vagyon megovasaért

Gyermekvédelmi Szakertéi Bizottsag vezet6jének feladatai

Szervezi, koordindlja a Gyermekvédelmi Szakértéi Bizottsdg munkajat, az ideiglenesen
eihelyezett, illetdleg nevelésbe vételre javasolt gyermekek vizsgalata, a mar nevelésbe vett
gyermekek felulvizsgalata, esetleges gondozasi hely megvaltoztatasa, kilonleges, specidlis
szlkséglet megallapitasa, felllvizsgalata érdekében.

Szervezi a bizottsagi tagok vizsgalati id6pontjait, értesiti irasban a gyermek torvényes
képviseldjét.

Tajekoztatja az ideiglenesen elhelyezett gyermek esetében a szakmai vezetét, illetve az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot az adott gyermek vizsgalatanak id&pontjard! és
helyszinérél.

Folyamatos kapcsolatot tart a bizottsag tagjaival, a bizottsag tagjai kézotti konzultacios
lehetéséget biztosit.

Elkésziti a bizottsag 6sszegz6 véleményét, gondoskodik a bizottsag véleményének illetékes
gyamhivatal és szakszolgalat felé hataridére térténd megkiidésérdl.

Egylttmikodik a szakszolgalati szervezet vezetdjével a gyermek elhelyezésre tett javaslat
kidolgozasaban, illetve a bizottsagban kapcsolt munkakérben dolgozé szakemberek
munkaidejének szervezésében.

Figyelemmel kiséri a bizottsagban killsé szakemberként dolgozdk megbizasos jogviszonyat
megalapoz6 szerzddéseket, azok sziikségességét, idbintervallumat, igazolja a megbizasos
jogviszonyt szakemberek szakmai teljesitési jelentését.

Elkésziti a gyermekvédelmi szakértdi bizottsdg éves beszamoldjat, és azt hataridére
megkUildi a Békés Megyei Kormanyhivatal Igazsagigyi és Gyamugyi Féosztalya részére. A
beszamol6 1 példanyat tajékoztatasul megkildi a Fenntarté részére is.

Elkésziti a bizottsag munkajahoz kapcsolodo statisztikai és mas jelentéseket.
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Munkakapcsolatot tart fenn a més megyékben miikoédd gyermekvédelmi szakértdi
bizotisagokkal, az Orszagos Gyermekvédelmi Szakértéi Bizottsag tagjaival, illetve aktivan
részt vesz a gyermekvédelmi szakértéi bizottsagok Orszagos Egyesiietének munkajaban.
A bizottsag tagjai szamara is szervezi az OGYSZB altal szervezett értekezleteken,

tovabbképzéseken valo részvéteit.
Rendszeresen munkakézésségi foglalkozasokat, és egyéni munkamegbeszéléseket tart

dolgozok szamara,

Aktivan részt vesz az intézmeény vezetitestiletének munkajaban és a belsé ellendrzésben.
Eleget tesz a gyermekbantalmazasi és rendkiviili események tekintetében a bejelentési
kételezettségének.

Az iranyitasa ala tartozé munkatarsat szilkség esetén szakmai vezetti figyelmeztetésben
reszesiti, az intézményvezetd helyettessel t6rénd egyeztetést kivetden.

Felelds:

az iranyitasa ala tartozd szakmai egység tevékenységének a jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelelt ellatasaért,

az eves munkaterv végrehajtasaért és végrehajtataséért

az intézmeényi szabalyzatok, és intézményvezetdi utasitasok végrehajtasaért

a pontos, jogszabalyi hatariddre torténd javaslatok etkészitésért és adatszolgaltatasért

a szakmai egység hasznalataban lévé vagyon megodvasaért

XVL7. A gyermekvédelmi intézményegység szakmai munkakéreihez tartozé feladat és
hataskor

Gyermekfeliigyeld, kisgyermekneveld

Részt vesz a . gyermek fogadasaban, megismerésében, szilkségletei feltarasaban és

kielégitéseben, a gyermekotthon mindennapi életének szervezésében, bonyolitdsaban. A
~szakmai vezetd irdnyitasa mellett biztositia az Gjonnan érkezett gyermek befogadasanak

feiteteleit, adminisztrativ, szervezési és tajékoztatasi feladatokat lat el a gyermek
befogadasaval kapcsolatosan. Segiti a gyermeket a beilleszkedési nehézségek
leklizdesében, torekszik a gyermek mieldbbi megismerésére, megfigyelve szokasait,
viselkedésmodjait, szikség esetén segiti a gyermeket az otthonban kialakulo ]
kapcsolatainak kezelésében, vérszerinti szilleivel vald kapcsolattartasaban.

Biztositja a napirendben a pihenés, szorakozas és munka egyensllyat, kézremikodik a
gyermekotthonban elék szabadidbs tevékenységeinek szervezésében, lebonyolitdsaban,
aktivan reszt vesz az egyéni gondozasi-nevelési terv megvalositasaban. Aktivan
bekapcsolodik a neveles, oktatdas folyamataba alkalmazva a fejleszté pedagégus
segitbjekent a meghatarozott moddszereket, segiti a gyermek tanulmanyi felkészilését,
Gvodaba, iskolaba kiséri a gyermekeket. Szakmai dokumentacidjaban rogziti a gyermek
fejlédesével, viselkedésével, egészségligyi allapotaval kapcsolatos észrevételeit.

Részt vesz az egészséglgyi gondozasi tevékenységekben, rogziti a méar meglévé
betegseégeket, a kezelésiikre frt gyogyszereket. Betegség tlineteinek észlelését azonnal
jelzi a gyermekotthon vezetéjének, majd orvoshoz kiséri a gyermeket, ellatja az orvos altal
meghatarozott apolasi teendbket (specialis egészségiigyi problémak esetén is).

Az egészséglgyi ellatassal kapcsolatos dokumentaciot is vezeti.

A gyermek egyeni és eletkori sajatossagainak, egészségligyi allapotanak flggvényében
bevonja a gyermeket a gondozasi feladatok elvégzésébe, fejlesztve ezzel a gyermek
Onalibésagat, kialakitva ezzel az alapvet6 higiéniai szokasok rendszerét. Onallé életmodra
nevel, életkornak megfeleléen végzi a haztartasi ismeretek atadasat, a gyermeket/ffiatalt
bevonja a haztartasi jellegu beszerzések szervezésébe, fb6zés, takaritds, mosas

feladatokba.

Felelts:

A munkakéri feladatainak pontos elvégzéséért.
A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaert.
A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.
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Az intezmeny, a szakmai egység hasznalataban lévé vagyon megovasaert

Gyermekvédelmi asszisztens

A gyermekvédelmi gondoskodas alatt allé gyermekek/fiatalok neveléséhez, gondozasahoz
kapcsolodoan torekszik a gondozott mielébbi megismerésére, alkalmazza azokat a
pedagodgiai modszereket és pszichikus képességeket, amelyekkel segiti az egészséges
szemeélyiségfejlodést.

Biztositia a gyermekotthonban elhelyezett gyermekek feligyeletét, tanuimanyi munkajuk
seqitését.

Szlkség szerint kapcsolattartasok alatt feligyeletet biztosit, szakszerlien vezeti a
kapcsolattartasi  naplét, a kapcsolattartas tapasztalatairol feljegyzést keészit az
esemeénynapléba és a gondozott iratanyagaba.

Figyelemmel kiséri az egészséglgyi kontroll idépontokat, szervezi a gyermek szilkséges
orvosi vizsgélatat, biztositja a felligyeletet orvosi vizsgalatokon, kontroilokon, szikség
esetén gondoskodik a gyégyszer beszerzésrél, részt vesz a kozgyogyelatas
megallapitasahoz és a jogosultsag fenntartasahoz szikséges dokumentumok
beszerzésében, karbantartja a keletkezett egészségugyi iratanyagot. Eseménynapléban
rogziti a gyermek szamara felirt gyégyszerek adagolasanak rendjét, nyilatkoztatja a fiatalt
fogamzasgatld tabletta szedésérdl, illetve nem szedésérdl, szexudlis felvitagositas
megtortentérdl. Nyomon kéveti a tabletta rendszeres fogyasztasat, amennyiben ez nem
valosul meg, értesiti a gyermekotthon vezettjét, gyamot.

Aktivan kozremlikodik szabadidds tevékenységek eldkészitésében, szervezésében,
lebonyolitasaban.

Adminisztracios feladatai kiterjednek a napi torténések Eseménynaploba  tériénd
régzitésére, esetieges szbkésekhez, eitdvozasokhoz kapcsolatos adminisztraciés
lépesekre, zsebpénz nyilvantarté karton vezetésére, valamennyi a gondozési helyen
vezetendd belsé nyilvantartasra.

A gyermek egyeéni és életkori sajatossdgainak, egészségligyi allapotanak fuggvényeben
bevonja a gyermeket a gondozasi feladatok elvégzésébe, fejlesztve ezzel a gyermek
onaliosagat, kialakitva ezzel az alapveté higiéniai szokasok rendszerét. Onallo életmodra

" nevel, életkornak megfeleléen végzi a haztartasi ismeretek atadasat, a gyermeket/fiatalt

bevonja a haztartési jellegli beszerzések szervezésébe, fézés, takaritds, mosas

~ feladatokba.

Felelbs:

A munkakéri feladatainak pontos elvégzéséeért.
A munkakérét ilietd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.
A vezetdi utasitasok, hatdrozatok végrehajtasaért.
Az intézmény, a szakmai egység hasznalataban lévé vagyon megovasaért

Gyermekvédeimi gyam

Az egyeni elhelyezési terv és az egyéni gondozasi-nevelési terv alapjan elésegiti a gyermek
testi, ertelmi &s érzelmi fejlédését, ellendrzi a teljes korl ellatas és az egyéni gondozasi-
nevelési tervben megfogalmazottak folyamatos biztositasat - etnikai, valldsi, kuituralis
hovatartozasabél adodé feladatok ellatdsanak minéségét - a gyamoltjaival térténd
rendszeres kapcsolattartasok soran (havi, illetve kétheti latogatdas a gyermek gondozasi
helyen).

Figyelemmel kiséri a gyermek és vérszerinti hozzatartozoi kapesolattartasat, elésegiti azt,
jogszabalyi feltételek fennallasa esetén kezdeményezi a gyermek &rékbe fogadhatova
nyilvanitasat, aktivan kézremikodik a gyermek orokbefogadasat eltkészité eljarasban,
Figyelemmel kiséri a gyermekek egészségligyi helyzetét, eltkésziti az orvosi vizsgaiaton,
terapiakon valé részvetelt (szitkséges esetben elkiséri a gyermeket orvosi vizsgalatra),
nyilatkozatot tesz a gyermek szamara végzendt egészségugyi beavatkozasokhoz.
Folyamatosan kapcsolatot tart az egészséglgyi szakemberekkel, nevelési, oktatasi
intézmények szakembereivel, szilkkség esetén a Békés Megyei Gyermekvédelmi Szakértsi
Bizottsaggal. A gyermek képességeit, adottsagait, véleményét figyelembe véve
megvalaszija az életpalyat, kikérve a vérszerinti sz(ld véleményét (ha a szild szilbi
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feligyeleti jogat nem szlntették meg). Amennyiben nem tudjak a kézds déntés meghozni,
kéri a gyamhivatal segitségét.

- Szakértdi vizsgalatokhoz irasban elkésziti a gyermekkel! kapcsolatos véleményezését.

- Elidtja a.gyermek torvényes képviseletét személyi és vagyoni ligyekben.

- Vedi a gyermek vagyoni érdekeit, gondoskodik a vagyon megfelelé hasznositasarol,
kezelésérdl, amennyiben a gyamot a gyamhivatal a vagyonkezelés jogkorével is felruhazta
(vagyon atvétele vagyonleltar alapjan, éves szamadasi kotelezetiség teljesitése és
gyamoltja személyes Ugyeire vonatkozd jelentés készitése minden évben annak a
hénapnak a 15. napjaig, amelyik hénapban a kirendelésrol sz6l6 hatarozatot meghoztak).
Eseti, rendes szamadast, illetve nevelésbe vétel megsziinésekor vagy a gyam személyének
valtozasakor illetdleg a gyermek 6njogiva valasakor végszamadast készit,

- Tajékoztatia a gyermeket az utégondozoi ellatas iranti kérelem és az otthonteremtési
tamogatas benyujtasanak lehetéségérdl és eldseqiti a kérelem benyujtasat.

- Gyamolt gyermekei vonatkozasaban ellatja a csaladgondozasi feladatokat.

- Csaladgondozoként: A gyermek nevelésbe vételét kévetben harminc napon belll feiveszi a
kapcsolatot a gyermek szileivel és fenntartja azt a gyermekvédelmi gondoskodas
idbtartama alatt, tovabba a nevelésbe vétel megszintetését kovetden harom hénapig
(kivéve, ha a szll6k hozzajarultak gyermekik o6rokbefogadasahoz vagy a birésag
megszintette szUi6i fellgyeleti jogukat, illetve a gyamhatésag o¢rokbe fogadhatova
nyilvanitotta a gyermeket). Egyuttmikédik a csaldd-, gyermekjoiéti kozponttal a gyermek
ver szerinti csaladja helyzetének megismerése érdekében.

- Feladatait az egyéni elhelyezési terv és az egyéni gondozasi-nevelési terv szerint végzi,
egylttmilkddve az illetékes csalad-, gyermekjoléti kbzpont esetmenedzserével, a gyermek
gondozdjaval, neveldjével, nevelbszildi tanacsaddval, szakmai vezetdvel.

- Csaladgondozéi feladata kilbndsen a gondozott gyermek és csaladja kdzétti kapcsolat
apolasanak elbsegitése, a gyermek felkészitése a csaladdal valo taldlkozasra, sziikség
esetén a gyermek elkisérése a kapcsolattartas helyszinére, szakmai segitségnylijtas a
szUl6-gyermek kapcsolat helyredllitasahoz. Kdzrem(koddés a gyermek felkészitésében a
csaladba vald visszakerllés érdekében. A gyermekvédelmi gondoskodas ideje alatt torténé
kapcsolattartasro! (személyes, telefonos) irdsos dokumentaciot készit. A gyamhivatalt
félévente irdsban tajékoztatia a gyermek és a kapcsolattartasra jogosult hozzatartozd
Kapcsolattartasanak alakulasarol, valamint a szilének az eilatast nydjtdval vald
egyuttmiikbdésérol.

- Biztositja gyamoltja kézgydgyellatasi igazolvanya érvényességét, végzi gyamoltja lakéhely
és tartdzkodasi hely bejelentésével kapcsolatos feladatokat, gondoskodik gyamoltja részére
utlevelrél, adokartyardl, személyazonositd igazolvanyarol.

- Szakmai dokumentaciét vezet, gondoskodik arrdl, hogy minden gyamolt térvényes
képviseletenek ellatasaval kapcsolatosan keletkezett irat a személyi dosszigjaban és a
kézponti iratanyagban is iktatva legyen.

- Félévente irdsban téjékoztatia a gyamhivatalt és a csalad-, gyermekjoléti kozpontot a
gyermek aktualis helyzetérdl, elkésziti a fellilvizsgalati értekezletre a gyermekrél sz6i6
helyzetértékelést — az adott gyermek ellatasaban érintett szakmai team tagjainak
veéleményét megismerve —, melyben megfogalmazza javaslatat a gyermek tovabbi sorsat
iltetéen, részt vesz a gyamhivatal altal 6sszehivott fellilvizsgalati értekezleten.

- A gyermek gondozasaval, nevelésével, térvényes képviseletével kapcsolatos rendkivili
esemeényt azonnatl irdsban jelenti a gyamhivatalnak és a Szakszolgalat vezetsjének.

- Gyamhivatali kirendelés alapjan ellatja azon gyermekvédelmi szakellatasban nem részesilé
gyermek kepviseletét az oOrékbefogadas engedélyezésére iranyuld gyamhatdsagi
eljarasban, kinek szlléje hozzajarult gyermeke ismeretien személy  Altali
Orékbefogadasahoz és a gyamhivatal a gyermeket ideiglenesen elhelyezte leend6

orékbefogadd szilénél.

Felelbs:

- A munkakéri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentacios feladatainak hataridére t6rténd elkészitésért

- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.

- A vezet6i utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

- Azintezmény, a szakmai egység hasznalataban Iévd vagyon megovasaért
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Utégondozoi feladattal megbizott felséfoki végzettségii szakember

Utégondozoként: Otthont nydjtd ellatas keretében, vagy kirendelt utdgondozds keretében
tanacsadassal segiti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a nevelésbe vétel megsziinését
kovetben a fiatal felndtt csaladjaba valé sikeres visszailleszkedését, iletve o6nallo
életkezdését, kiemelten kezelve az 0Onalld lakhatasanak megoldasat, tanulmanyi
elomenetelét, munkahelyének kivalasztasat. Utdégondozéi feladatain til csalddgondozoi
feladatokat is elldt egylttmikédve az utdgondozott lakohelye szerint illetékes csalad-,
gyermekjoléti kozponttal, gyamhivatallal, azokkal a tarsadalmi, egyhazi szervezetekkel,
Gnkéntes segitdkkel, akik az utégondozottat segiteni tudjak.

Elbkésziti az utdgondozdi elldtasban részes(ié fiatal, és az utdgondozast, ilietve
utogondozéi ellatast biztositd intézmény vezetdje — figyelembe véve a jogszabalyban
felsorolt tenyezbket - kozétti megallapodast. Utdgondozoi ellatas keretében segitséget nyujt
az utdgondozott tovabbtanulasi, munkavallalasi, életviteli, életvezetési problémainak
megoldasaban. Tajékoztatja az utdégondozoi ellatottat a jogszabalyok altal biztositott
tamogatasi lehetdségekrél, juttatasokrol, azok elérhetésegérdi, a hozzajutas modjairdl.
Segitséget nyujt az otthonteremtési tamogatas iranti kérelem elkészitéséhez és
benyljtasahoz. A gyamhivatal megkeresésére véleményezi a fiatal felndtt altal benyitott
kérelem megvaldsithatosagat, azt, hogy az megoldja-e a tamogatas és a felhasznalasi
médja a fiatal tartdés lakhatasat. Javaslatot tesz a gyamhivatal feié a tamogatas
elszamolasanak modjard! és idépontjarol.

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

A gyamhivatal felkéreésére, annak hianyaban félévente jelentést kild a gyamhivatalnak a
szakszolgalaton keresztill, iiletve a kirendelés megszinésekor irasban tajékoztatia a
gyamhivatalt — a szakszolgalaton keresztil — az utdbgondozas eredményérdl.

Rendszeresen tajékozddik az utdgondozdi ellatott aital fizetendd téritési dij. fizetésérsl,
szukség esetén, (3 havi tartozas) kezdeményezi az ellatas megsziintetését.

Felelts:

1

13

1

Munkakéri feladatainak pontos elvégzéséért.
Dokumentacios feladatainak hataridére tortént elkészitésen
A munkakérét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.
A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaen.

Ndvendékiigyi eléadé/gyermekvédelmi ligyintézé

Kozremlkodik az elhelyezettek iratainak beszerezésében, iktatasaban, bekapcsolédik az
elhelyezési ertekezletek elbkészitd folyamataiba.

Gondoskodik a nyiivantartasi dokumentumok kitoitésérsl, elékésziti a gyamhivatalhoz
torténd  szakszolgalati javaslattételhez szikséges iratokat, gondoskodik azok
sokszorositasardl, iktatasarol, tovabbitasardl,

Elveégzi az ideiglenes hatalyl elhelyezés/megszintetés; nevelésbe vétel/megsziintetéshez
szlkséges adminisztracios |épéseket a szakmai vezetdjének iranymutatasa mellett.

Vezeti a Koltségvetési tv-ben, a Gyvt.-ben, a fenntarté vonatkozd utasitasaban
meghatarozott gondozasi napok nyilvantartdsi rendszerét, folyamatosan gondoskodik a
kilbnieges és specidlis szlUkségletl gyermekek gondozasi nap nyilvantartasahoz
kapcsolddo, kilonleges/specialis sziikségletet kimondd hatarozatok kiién nyilvantartasanak
napra készen tartasardl. Kezeli a statisztikai adatszolgaitatast, részt vesz a kilénbozo
statisztikai adatszolgaltatasi koételezetiség teljesitésében, eldkésziti, és a lebonyolitia a
szeptember honapban esedékes havi létszamegyeztetést, vezeti a Gyvt.-ben és a 15/1998.
(V. 30.) NM rendeletben gyermekotthonok, és terlileti gyermekvédelmi szakszolgalatok
szamara meghatarozott nyilvantartasokat, teljesiti az ezen nyilvantartasokkal kapcsolatos
jelentési kotelezettségeket.

Kozremiikédik abban, hogy a gondozottak rendelkezzenek érvényes TAJ kartyaval, végzi
az elhelyezett nevelésbe vett gyermek kozgyogyellatasi igazolvanyaval kapcsolatos
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adminisztracios feladatokat. Kezeli a szakellatasban részes(lék iratanyagat, vezeti a
térvényben meghatarozott dokumentaciot.

Felelts:

Munkakéri feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentacids feladatainak hataridére térténd elkészitésert

A munkakdrét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.

A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Gyermekvédelmi {igyintéz6 a szakszolgalati szervezetben

t

A hatalyos jogszabalyok eldirasa szerinti nyilvantartasokat vezet az ofthont nyuitd eés
utdégondozoi eilatasban részesilokrol, elvégzi az ideiglenes hatalyu
elhelyezés/megsziintetés; nevelésbe vétel/megszintetéssel kapcsolatos,  valamint
elhelyezeshez/felllvizsgalathoz kapcsolodé adminisztracios lépéseket szakmai vezetsjének
iranymutatasa mellett.

Gondoskodik az elhelyezéshez kapcsolodo nyilvantartasi lapok kitoltésérdl, eldkésziti a
gyamhivatal felé torténd javaslattéteihez (elhelyezés, felllvizsgalat) szilkséges iratokat
szakmai vezetbje iranyitdsa mellett, gondoskodik azok sokszorositasardl, iktatasard!,
tovabbitasarol.

Végzi a megyei gyermekvédelmi szakért6i bizottsdg tevékenységéhez kapcsolodod
adminisztraciét, az Uj beutaltak esetében beszerzi a csalad-, gyermekjéléti kdzponttsl a
csaladgondozas, védelembe vétel soran keletkezett iratokat.

Reészt vesz a statisztikai adatszolgaltatdsban, a szeptember havi létszamegyeztetésben,
vezeti a Gyvt.-ben és a 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben, a 235/1997. (XI. 17.) Korm.
rendeletben meghatérozott nyilvantartasokat, gondoskodik azok meghatarozott hatosagok
felé, hataridére torténé megkildésérdl.

Munkakdri leirdsa alapjan jogszabdly szerinti adatszolgaltatas az Igénybevevéi
Nyilvantartasba.

A telefonkézpontot kezeli, fogadja és iktatja a beérkezd postai kiildeményeket.

Az él6, illetve a megszint iratanyagokat kezeli és rendezi. _

Felels:

Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.
Dokumentacios feladatainak hataridére térténd elkészitésért
A munkakdrét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.
A vezet6i utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Elhelyezési ligyintéz6 a szakszolgalati szervezetben

Figyelemmel kiséri a gondozasi helyek tres féréhelyeire vonatkozé nyilvantartasat.

Az nevelésbe veteli eljaras ala vont, ideiglenes hataliyal elhelyezett, illetve nevelt kiskoruak
vonatkozasaban koordinalja a konkrét gondozasi hely kivalasztasat;

A leendd gondozasi helyek képviseloit részietesen tajékoztatja az adott gyermekkel
kapcsolatosan, kiilonds tekintettel szilkségletére, csaladi kapcsolataira, beiskolazasaval,
egészségi allapotara.

Nevelésbe vett kiskorliak esetén a szlkségessé valéo gondozasi hely valtoztatdsokat
koordinalja - azaz a szakszolgalat, iletve a szakérti bizottsag javaslata alapjan megkeresi
a gyermek szamara a megfeleld Uj gondozasi helyet, felveszi a kapcsolatot a leends
gondozasi hellyel, tajékoztatia, a gyermekkel kapcsolatosan kitolti, a TESZ adatlapot,
sokszorositja és eljuttatja az érintettek részére kisérélevéliel ellatva;

ldeiglenes elhelyezés, nevelésbe vétel, illetve megsziintetés teljes korli adminisztracios
tevékenység elvégzése.

Kézremiikédik abban, hogy a gondozottak rendelkezzenek érvényes TAJ kartyaval,
megigényeli a szlletési anyakényvi kivonatokat

Folyamatosan, naprakészen vezeti a nyilvantartasokat.

Szabalyszer(ien vezeti a dokumentumokat a térvényben eldirt megérzési idd betartasaval.
Feladata az igenybevevéi nyilvantartas jogszabaly szerinti vezetése, adatfeltsitése.

Feields:
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Munkakéri feladatainak pontos elvégzéséért.
Dokumentacios feladatainak hataridére térténé elkészitésért
A munkakorét illeté jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.
A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Kozvetité a szakszolgalati szervezetben

Az érintettek kéréseére, valamint a gyamhivatal kezdeményezésére gyermekvédeimi

kdzvetitdi eljaras (mediacid),szervezése

- A felek k6zétti konfliktusok feloldasanak segitése, kézéttuk megallapodas létrehozasa, és
annak mindkét fel részerdl torténd betartasa

~ Szabalyszer(ien vezeti a dokumentumokat

- Eleget tesz az elirt tajékoztatasi kételezettségnek

Felelds:

1

Munkakéri feladatainak pontos elvégzeséért.
Dokumentacios feladatainak hatariddre térténd elkészitésért
A munkakdérét ietd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.
A vezet6i utasitasok, hatarozatok végrehajtasaérn.

Pszicholégus/pszicholégiai tanacsado a gyermekotthonban,

Tajékozodik a gondozasi helyre kerlllt gyermek/fiatal eddigi életitja feldl, a tajékozodas
elsédleges forrasaii. a Gyermekvédelmi Szakértéi Bizottsag szakmai véleménye,
gyamhivatali hatarozat, a szakszolgalat altal készitett egyéni ethelyezési terv és javasiat, a
korabbi gondozasi hely/vérszerinti hozzatartozok.

Reszt vesz a gyermek egyéni gondozasi-nevelési tervének, fellllvizsgalati anyaganak
elkészitésében, a nevelésbe vétel megsziinésének, megsziintetésének eltkészitésében,
egyéni és csoportos terapias foglalkozasokat vezet, szikség szerint egyittmiikédik a
gyermek- és ifjusagi pszichiatria szakembereivel. E feladatok ellatasa érdekében nemcsak
a gyermekkel/fiatalial, amennyiben az lehetséges a gondozott hozzatartozojavai is dolgozik.
Rendérségi és mas hatosagi felkérésre szakvéleményt készit.

Feladatellatasat folyamatosan irasban dokumentéija a gyermek/fiatal gondozasi helyen
kezelt iratanyagaban.

Szakmai tanacsokkal segiti a gondozasi hely munkatarsainak gondozo-nevelé munkajat
egyeni és csoportos vonatkozasban egyarant.

Segitséget nyljt az @életpalya megvalasztasaban, iranyitasaban, iskolaérettségi vizsgalatot
végez.

Felelts:

Munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentacios feladatainak hataridére torténd elkészitesert

A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.
A vezetbi utasitasok, hatdrozatok végrehajtasaért.

Pszichologus az 6rékbefogadoi és tanacsadoi szolgalatban

A leendd Orékbe fogadd szllbk részére orokbefogadasi tandcsadast vezet a jogszabaly
altal meghatarozott tematika szerint. Szakvéleményt készit az orokbefogadasra vald
alkalmassagot illetten.

Nyilt 6rokbe fogadasi ligyekben felkérésre pszicholdgiai szakvéleményt készit.

Elkésziti az orokbe fogadhatdéva nyilvanitott kiskorll ismerkedését az alkalmasnak
nyilvanitott orékbefogadd szlldvel a gyamhivatal megkeresésére. Felelés az ismerkedési
folyamat iranyitasaert.

Részt vesz az érokbe fogadhaté kiskortak kiajanlasaban.

Bekapcsolodik az orokbe fogadni szandékozd személyek — kiildn jogszabalyban
fogialtaknak megfelelé felkészitésébe, elbaddként részt vesz a képzésben.

Az orokbefogadd sziilbhoz gondozasba torténd kihelyezést kévetben, az trokbefogadasi
tanacsadoval egyitt figyelemmel kiséri a gyermek beilleszkedését és irdsos javaslatot tesz

az drékbefogadasra vonatkozdan.

Felelbs:
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Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.
Dokumentacios feladatainak hataridére t6rténd elkészitésért
A munkakorét illeté jogszabalyok, szabalyzatok betartasaéri.
A vezet6i utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Orékbefogadasi tanacsadé

Nyilvantartast vezet a gyamhivatal hatarozata alapjan &rokbe fogadhatonak nyilvanitott
neveiésbe vett, ¢rokbe fogadhaté gyermekrdl, valamint a szils, az egészségligyi
szolgaltatast nyGjtd szerv vagy személy, a csalad-, gyermekjoléti  kdzpont,
csaladvedelemme! foglalkozé mas szerv bejelentése alapjan az 6rokbe fogadhato
gyermekrdl, illetve a szakszolgalatnal jelentkezd 6rokbe fogadni szandékozd személyek
életkorardl, arr6l, hogy specidlis vagy fogyatékos gyermek érdkbefogadasara is
alkaimasnak taldlték—e a vizsgalatot végzd szakemberek. Hatalyos jogszabaly alapjan
tovabbitja a nyilvantartasba vett adatokat az agazati minisztérium illetékes féosztalyara.
Tajekoztatja az 6rokbe fogadni szandékozdkat az érékbefogadas feltételeirdi, eldkésziti az
orokbefogadas elbtti efjarast a vonatkozéd jogszabaly szerint. Helyszini szemlét folytat a
leendd o6rokbefogadd otthonaban, melyrdl jegyz6kdnyvet készit. Szervezi, Utemezi és
bonyolitja az érokbe fogadni szandékozé személyek — kilén jogszabalyban foglaltaknak
megfeleld felkészitését, eldadoként részt vesz a képzésben. A képzéssel kapcsolatos
adminisztracios és bejelentési kotelezettségeket teljesiti az EMMI, az Orszagos
felnbttképzési Intézet és az intézmeény gazdasagi hivatala felé, kulonbozo statisztikai
jelentéseket készit, adatszolgaitatast végez a hatdlyos jogszabalyi kotelezettségeknek
eleget teve. Hatalyos jogszabalyban meghatarozottak szerint gondoskodik az
Orokbefogaddi tanfolyam folyamatos akkreditaciojanak biztositasarol.

A nyilvantartasba vett 6rokbe fogadni szandékozé sziiléket a varakozasi id6 alatt félévente
telefonon megkeresi és tajekoztatja kérelme teljesilésének eselyeirdl, e megkeresésérél
irasbeli feljegyzést készit, és azt elhelyezi a leendd drékbefogadé iratanyagaban.
Osszesllitja és megklidi az illetékes gyamhivatalnak a szakszolgalat javaslatat tartalmazé
-szlkseges dokumentumcsomagot az érokbe fogadas elbtti kihelyezéshez, majd az érokbe
fogadas engedélyezéséhez. Egyittmilkodik a gyermek 6rokbefogadasnal érintett szakmai
team tagjaival. Kapcsolatot tart a gyamhivatalokkal, a csaldd-, gyermekjoléti kézpontokkal,
csaladvédelemmel foglalkozé szolgaltatdkkal, szilészeti osztalyokkal az 6rékbe fogadasi
eljiaras szakszer(l elOkészitése céljiabol. Folyamatosan kapcsolatot tart az Aagazati
minisztérium illetékes féosztalyaval.

A szakminisztérium illetékes féosztalya altal meghatarozott idépontban és helyszinen
személyesen konzultal a belféldon mar tébbszor sikertelentl 6rokbe fogadasra kiajaniott
vagy elbre lathatd okok (halmozott hatranyok) miatt belféidén &rékbe nem adhatd
gyermekek kliféldre torténd orokbefogadasanak realizalasa céljabdl. A gondozasba torténé
kihelyezést kévetden folyamatos telefonkapcsolatot tartva és belf6idi 6rékbe fogadéd esetén
min. egy alkalommal térténd latogatasa, valamint kiilféldre térténd érokbe fogadas esetén a
kotelez0 gondozasi id6 helyszinén min. két alkalommal térténd latogatasa soran

figyelemmel kiséri a gyermek gondozasat, a szlilé-gyermek kapcsolat alakulasat, segiti a

gyermek beilleszkedését, az Srokbefogadas jogerdssé vélasaig tanacsaival segiti az rékbe
fogadd szllt, illetve azt kovetben is, amennyiben arra az 6rokbefogado(k) nyitott(ak). Az
agazati minisztérium illetékes féosztalya megkeresésére kiilfoldi allampolgarsagl gyermek
orokbefogadasat kovetden jelentést készit az 6rokbefogadas helyzetéré|.

Adminisztracios feladatokat végez az intézmeényi nyitvantartasokban, dokumentumokon.
Kezeli az drokbe fogadott gyermekek iratanyagait, az 6rokbe fogadas jogeréssé valasa utan
torli a gyermeket a szakszolgalat nyilvantartasabél, személyi iratanyagat irattarba helyezi.
Késziti az orokbefogadasokkal kapcsolatos statisztikai jelentéseket.

Az 6rokbe fogadott gyermekek gyamhivatal altal elrendelt kotelezd utankévetését végzi

Felelts:

Munkakéri feladatainak pontos elvégzéséért.

A titoktartasi és etikai szabalyok betartasaért

Dokumentacios feladatainak hataridére térténd elkészitésért
A munkakoérét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.
A vezetbi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.
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Fejleszté pedagogus/gyégypedagégus a gyermekotthonban

- A gondozott gyermekek/fiatalok felzarkdztatasat, korrepetalasat, fejlesztését,
tehetseggondozasat vegzi a gondozasi helyeken, a gondozasi hely neveléjével
egylttmikddve.

- Az iskola feimérései és ajanlasai alapjan igyekszik a tanulas folyamataban a gondozottat az
eletkoranak megfelel osztalyfokozat szintjére felzarkoztatni, pedagdgiai segitséget nydjt a
gyermek szokasrendjenek kialakitasahoz, beilleszkedésének elésegitéséhez.

- Kozosségformald tevékenységet végez, a szabadidds programok szervezéséné! figyelembe
véve az egyéni igények mellett a kozdsség életkori Osszetételébdl adédo sajatossagokat.

Feleids:

- Munkakoéri feladatainak pontos elvégzéséeért.

- Dokumentacios feladatainak hataridore torténd elkészitésén
- A munkakérét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.
- Avezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért

Nevelé az ideiglenes ellatast nyujté gyermekotthonban

- Gyermekotthon vezetdje iranyitasaval tervezi, szervezi és vezeti a gyermekotthonban é16
gondozottak napi tanuimanyi munkdjat és szabadid6s tevékenységét, onkiszolgalo
munkajat, biztositja a vizsgalatokon valo részvételt.

- Gondoskodik a tanulok tankényv, tanszer és egyéb iskolai felszereléssel torténd ellatasarol,
szikseég szerinti Kiegészitésérél. A tanuld gyermekeket a fejleszté pedagogussal
egybttmikddve napi rendszerességgel, korrepetal;a szikség szerint osztalyozo vizsgara,
javitovizsgara felkésziti.

- Elé kapcsolatot tart fenn a gondozott gyermekek okiatasat, szakképzését vegzo nevelési-
oktatasi ‘intfezményekkel, tovabba a szakmai gyakorlatokat biztosité munkahelyekkel,
<salad-, gyermekjoléti kézpontokkal, Netékes gyamhlvatallal '

- Megkeresésre pedagogiai véleményt készit — gondozasi helykijelsiéshez, rendérségi,
birésagi, gyamh;vatall felhasznalasra, a felkérd hatésag altal megadott szempontok alapjan;

‘tovabba gyami jelentéshez, pSZIChologlal szakvélemeényhez.

- Egyuttmikédik a gyermek csaladgondozdjaval, segiti a vérszerinti csaladdal vald kapcsolat

helyreallitisat, épitését.
Felelds:

- Munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentacios feladatainak hataridre torténd elkészitéseért

- A munkakorét illeté jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.

- A vezetli utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

- Az intézmény, a szakmai egység hasznalataban lévd vagyon megovasaért

Neveld a specialis lakasotthonban

- A gyermekotthon vezetdje iranyitasaval késziti az egyéni gondozasi-nevelési terveket, és a
tovabbi ,macis” nyilvantarté lapokat.

- Tervezi, szervezi és vezeti a gyermekotthonban él6 gondozottak napi tanulmanyi munkajat
és szabadidds tevékenységét, dnkiszolgald munkajat, biztositja a vizsgalatokon, terapiakon
valod részvéteit.

- Gondoskodik a tanuidk tankényv, tanszer és egyéb iskolai felszereléssel torténd ellatasardl,
szikseg szerinti kiegészitésérél. A tanuld gyermekeket a fejlesztd pedagogussal
egyuttmiikédve napi rendszerességgel, korrepetalja, szilkség szerint osztalyozé vizsgara,
javitévizsgara felkésziti.

- El8 kapcsolatot tart fenn a gondozott gyermekek oktatasat, szakképzését veégzé nevelési-
oktatasi intézményekkel, tovabba a szakmai gyakorlatokat biztositd munkahelyekkel.

- Megkeresesre pedagégiai véleményt keszit — gondozasi hely kijeldléséhez; rendérségi,
birdsagi, gyamhivatali felnasznalasra, a felkérd hatdsag altal megadott szempontok alapjan;
tovabba gyami jeleniéshez, pszicholdgiai szakvéleményhez.
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- Egyuttmilkodik a gyermek csaladgondozodjaval, segiti a vérszerinti csaladdal vald kapcsolat
helyreallitasat, épitését.
Felelos:
- Munkakéri feladatainak pontos elvégzéséert, _
- Az ellatmany szamviteli szabalyok szerinti kezelésért.
- Dokumentécios feladatainak hataridére térténd elkészitésért
- A munkakorét illeté jogszabalyok, szabdlyzatok betartasaért.
- Avezetdi utasitdsok, hatarozatok végrehajtasaért.
- Azintézmény, a szakmai egység hasznalataban lévé vagyon megovasaért

Nevel6 a lakasotthonban

- Gyermekotthon vezetbje iranyitasaval késziti az egyéni gondozasi-nevelési terveket, és a
tovabbi ,macis” nyilvantarto lapokat.

- A lakasotthonban nevelkedd gyermekekrolffiatalokrdl az egyéni elhelyezési, valamint a
nevelési gondozasi terv szerint, tervezett gazdatkodasi keretek kézétt gondoskodik.

- Minden tekintetben felel a gondjaira bizott gyermekekfiatalok fejlédéséré!, biztositia a
gyamhivatal altal szabalyozott kapcsolattartasukat vérszerinti csaladjukkal.

- Kapcsolatot tart és egyittmiikédik a gondozottakkat foglalkozo intézmeényekkel,
szakemberekkel, killénos tekintettel a gyermek torvényes képviseldjére,

- A lakasotthon szakmai és gazdalkodasi tevékenységét folyamatosan koordinalja, iranyitja
€s szervezi az otthon minden napi életét, az otthon folyamatos munkarend szerint dolgozo
munkatarsainak beosztasat késziti, valamennyi munkatérsa feladatellatasat iranyitja és
ellenérzi, szabadsagat kiadja és lejelenti, mliszakpotiékjat leadja a vezeté felé.

- Kezeli a mikodtetd intézmény altal a lakasotthon rendelkezésére bocsatott ellatasi dijakat,
gazdalkodik és elszamol azzal. - ' o o

Felelds:

- - Munkakéri feladatainak pontos elvégzéseéeén.

- Az ellatmany szamviteli szabalyok szerinti kezelésért.

- Dokumentacids feladatainak hataridére tériénd elkészitésért

- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.

A vezetdi utasitdsok, hatarozatok végrehajtasaén.

- Azintézmény, a szakmai egység hasznalataban lévé vagyon megovasaért

Bizottsagi csaladgondoz6 a Gyermekvédelmi Szakért6i Bizottsagban

Részt vesz a szakért6i bizottsdghoz felterjesztett gyermekek vizsgalataban, szakérti
javaslatanak elkészitésében csaladgondozdként.

Ideiglenes hatalyl elhelyezés és nevelésbe vételi eljaras esetén:

- Osszegyiijti azokat az informaciokat, amelyek a gyermekrél az alapellatas soran
keletkeztek. Informaciot gytjt a szildk szocialis kérulményeirsl, a csalad életvitelérdl, a
sz0i6k kapcsolatrendszerérdl, a testvérek helyzetérdl, rokoni kapcsolatokrol, a gyermek
helyzetérdl az oktatasi, nevelési intézményben, a gyermek életének jelentGsebb
eseményeirdl. '

- Személyesen is meggydzidik a vérszerinti csalad kériiményeirdl.

- Aszakmai vélemény elkészitésénél a szocidlis munkas a szakmaja szabdlyai szerint jar el.
Gondozasi hely megvaltoztatasa, nevelésbe vétel fellilvizsgalata, 6rokbe fogadas eltkészitése
eseten:

- Attekinti a gyermekrél a szakszolgalatnal rendelkezésre allé iratanyagot.

- A gondozasi helyen tajékozodik a gyermek élettrténetérdl, a gondozasi hely

megvaitoztatasat kezdeményezd indokairdl, a vérszerinti csaladdal valé kapcsolattartasrol,

- Begyljti a gyami, pedagdgiai véleményeket a korabban elkésziit orvosi, pszicholégiai
vizsgalatok eredményeit.

- Informacitkat gylijt a szakszolgalat illetékes munkatarsaitoll gyermekvédelmi gyamtel,
nevel6szil6i tanacsado6td!, a gondozasi helyek képviselditsi.

Klldnleges ellatast igényid és specidlis, vagy kettds sz(kségleti gyermek esetén:

- A fentiek a szilkséglet pontos meghatarozasat konkrétan alatamasztd véleménnyel

egészlinek ki, ehhez specidlis szikségiet esetén beszerzi a kérhézi, pszichiatriai
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zardjelentéseket, drogambulancia javaslatat, renddrségi, birésagi eljarasok, iratait, partfogéi
vélemenyt,

- Kllénleges ellatasi igény esetén beszerzi a Pedagogiai Szakszolgalat Szakértdi
Bizottsaganak szakértdi véleményét, illetve a terlletileg illetékes allamhaztartasi hivatal
igazolasat az emeit 6sszeglicsaladi pétiékra valo jogosultsagrol, a tartos betegség tényeérol.

Kettds sziikséglet(i gyermek esetén a kilonleges ellatasra jogosité alatamasztd dokumentumot,
illetve a specialis nevelési szikséglet megallapitasahoz fent felsorolt iratokat egyidejlleg szerzi
be. Munkaja soran:

- Folyamatosan konzultdl a szakértdi bizottsadg vezetbjével és a vizsgalatot folytatd team
tagjaival.

- Az &ltala feltart csaladi anamnézisrél, és ez alapjan kialakitott javaslatarol részletes irasos
szakmai véleményt készit a GYSZB altal rendszeresitett helyzetfeltaré és véleményezé
adatlap alapjan.

- A Hatésag idézésre részt vesz a hatdrozathozatalt megelGzden 6sszehivott targyalason,
aho! ismerteti az altala készitett szakmai véleményt, javaslatot, képviseli a szakértdi
bizottsag adott Ggyben kialakitott allaspontjat.

- Részt vesz a Megyei Gyermekvédelmi Szakériéi Bizottsagok Munkakdzisségenek
forumain, Hlletve az OGYSZB aital szervezett szakmai talatkozokon.

Feielés:

- Munkakdéri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Atitoktartasi és etikai szabalyok betartasaén

- Dokumentacios feladatainak hatéaridére térténé elkészitésért
- A munkakérét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.
- Avezetbi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Pszicholégus a Gyermekvédelmi Szakértéi Bizottsagban

A Gyermekvedelmi Szakeértéi Bizottsag tagjaként, a bizottsag vezetdjének felkérésére, elvégzi az
ideiglenesen elhelyezett, illetve a nevelésbe vételi eljarassalffeillvizsgalati eljarassal/gondozasi
helyvaltoztatas kezdeményezésével, szukseg|etvszsgalattal érokbe fogadas eltkészitésével
érintett gyermekek személyiségvizsgalatat, a vizsgalat eredményének alapjan szakmai
véleményét — a kijelélendd gondozasi formara/ a csaiadba vald visszavezetésre vonatkozdan —
irasban tovabbitja a megyei gyermekvédelmi szakértéi bizottsag vezetbje felé. Amennyiben a
bizottsag tagjainak szakmai véleménye a gondozasi formara vonatkozoan killonb6z6, részt vesz
a bizottsagi tagok kdz6tti konzultacidban a végleges bizottsagi javaslat kialakitasa érdekében.
Felelds:

- Munkakéri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Atitoktartasi és etikai szabalyok betartasaért

- Dokumentacids feladatainak hataridére térténé eikészitésért
- A munkakéret ilieté jogszabalyok, szabaiyzatok betartasaért.
- A vezetbi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaeért.

Pszichiater a Gyermekvédelmi Szakért6i Bizottsagban

A Gyermekvédeimi Szakértéi Bizottsag tagjaként, a bizotisag vezetdjének felkérésére
megvizsgalja a pszicholégus altal specialis szilkségietlinek itélt, specialis ellatast igényls, illetve
a mar kordbban specidlis szukséglet(ivé nyilvanitott gyermeket fellivizsgalati eljaras keretében
vagy gondozasi hely megvaitoztatasa kezdeményezésekor, a vizsgalat eredményének alapjan
szakertdi vélemenyét — a kijeldlend6é gondozasi hely formajara vonatkozoan — irasban tovabbitja
a megyei gyermekvédelmi szakeértbi bizottsag vezetdje felé. Amennyiben a bizottsag tagjainak
szakmai véleménye a gondozasi helyre vonatkozdan kiloénboz0, részt vesz a blzottsagl tagok
kézotti konzultéciéban a végleges bizottsagi javaslat kialakitasa érdekében.

Felelbs:

Munkakori feladatainak pontos elvégzéseéérnt.
- Atitoktartasi és etikai szabalyok betartasaért
Dokumentacios feladatainak hataridére torténo elkészitésért
A munkakorét illet6 jogszabalyok, szabdlyzatok betartaséaért.
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- Avezetdi utasitésok, hatarozatok végrehajtasaért.
Gyermekorvos a Gyermekvédelmi Szakértéi Bizottsagban

‘A Gyermekvédeimi Szakértéi Bizottsag tagjaként, a bizottsag vezetdjének felkérésére, elvégzi az
ideiglenesen elhelyezett, illetve a nevelésbe vételi eljarassalffelilvizsgalati eljarassal/gondozasi
hely valtoztatds kezdeményezésével, szikségletvizsgalattal érintett gyermekek egéeszséglgyi
vizsgalatat, a vizsgalat eredményének alapjan vélemeényét — a kijelélendd gondozasi formaral a
csaladba valé visszavezetésre vonatkozdan — irdsban tovabbitia a megyei gyermekvédelmi
szakertdi bizottsag vezetéje felé. Amennyiben a bizottsdg tagjainak szakmai véleménye a
gondozasi helyre vonatkozoan kllonbozd, részt vesz a bizottsagi tagok kozotti konzultacicban a
végleges bizottsagi javaslat kialakitdsa érdekében. '

FelelOs:

- Munkakéri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Atitoktartasi és etikai szabalyok betartasaért

- Dokumentacios feladatainak hataridére t6rténd elkészitésért
- A munkakorét illeté jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.
- Avezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Gydgypedagdgus a Gyermekvédelmi Szakértdi Bizottsagban

A Megyei Gyermekvedelmi Szakértdi Bizottsag tagjaként, a bizottsag vezetéjének felkérésére
megvizsgalja a pszicholbgus altal specialis szikségletinek itélt, specialis ellatast igénylé, illetve
a mar korabban specialis sziikségletlivé nyilvanitott gyermeket felllvizsgalati eljaras keretében
vagy gondozasi hely megvaltoztatdsa kezdeményezésekor, a nevelésbe vett kiskortt érokbe
fogadas elbkeszitése soran, a vizsgalat eredményének alapjan szakmai véleményét — a
kijelolendd gondozasi formara vonatkozoan — irasban tovabbitia a megyei gyermekvédelmi
szakerntdi bizottsag vezetdje felé. Amennyiben a bizottsag tagjainak szakmai véleménye a
gondozasi helyre vonatkozoan kilénbdzé, részt vesz a bizottsagi tagok kozoiti konzultaciéban a
végleges bizottsagi javasiat kialakitasa érdekében.

Felelbs:

- Munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Atitoktariasi és etikai szabalyok betartdsaért

- Dokumentacios feladatainak hataridére torténd elkészitésért
- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaén.
- Avezeti utasitasok, hatarozatok végrehajtasaén.

XVI.8. A szocialis intézményegység szakmai munkakéreihez tartozo feladat és hataskér
Apolo-gondozé otthon részlegvezet6 (fogyatékos személyek ellatasa)

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

- A bentlakasos intézményi részlegbe keriit6 gyermekek, fiatalok elégondozasanak,
felvételének, tavozasanak szervezése, lebonyolitasa, kapcsolattartas a torvényes
képviseldkkel. Részt vesz az elhelyezési ériekezleten.

- Az  apolo-gondozd  részleg szakmai programjanak  kidolgozasa, fejlesztése,
megvaldsitasanak segitése, ellenérzése, az éves munkaterv, szabadsagolasi terv és
szakmai beszamolo elkészitése a munkatarsak javaslatai, az osztalykoordinatorok
jelentései alapjan.

- A telies kér( ellatdas szervezése a torvényi elbirasoknak megfelelben, az ezekhez
szlkséges dokumentacié biztositasa, a szakszer(i tevékenység koordinalasa, ellenérzése.

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

- Figyelemmel kiséri az eliatottak étkeztetését, a diétakat, valamint az orvosi utasitdsok

betartasat.
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Gondoskodjon a szakmai elvarasoknak megfelelé magas szintii dpeidsrédl, gondozasrél.
Ennek érdekében készitsen szakmai protokollokat, aktualizalja azokat..

Szervezze az utazasi utalvanyok kiallitasat, -

A zsebpénzb6l torténd vasarlasokat engedélyezi, beszerzési javaslatot tesz,

irényitsa a bentlakasos intézményi részieg szabadidds tevékenységeinek, Unnepeinek,
egyéb rendezvényeknek a szervezését,

Az osztalykoordinatorok munkabeosztasanak koordinalasa, a feladatok szakmai tartaima
kidolgozasanak iranyitasa.

Végezze a folyamatos és idészakos adminisztracios, levelezési, Ugyintézési feladatokat;
felveteli napld, féréhely-jelentés; gondozasi napok egyeztetése, megklldése; szocialis
Ugyintézés a szocialis Ggyintézével egyuttmiiksdve.

A gondozasi nap jelentéseket havi és éves szinten, terliletenkent és intézményi szinten is
gsszesiti,

Szervezze a kotelezd tovabbképzéseket, készitsen teljes kord nyilvantartast. Vegyen részt
a belsd tovabbképzések szervezésében, lebonyolitasaban.

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

Tegyen meg mindent a térvényes képviselbkkel vald kapcsolat erésitéséént, tartson fenn
folyamatos kapcsolatot.

Kézremiikédjon a  kulénboz6 szakemberek és  intézmények kdzti  kapcsolat
megteremtésében és fenntartdsaban.

Segitse, javasolja Uj eljarasok bevezetését, a lakok életmindségének javitasa érdekében.
Osztalykoordinator tartos tavolléte esetén elvégzi a feladatkorébe tartozé feladatokat.
Figyelemmel kiséri, koordindlja és ellenérzi a kilénleges gyermekotthon tevékenységét,
szlkseg esetén jelzést tesz a tertlet vezetdjének.

A jogszabaly szerinti adatszoigéltatés az lgénybevevédi Nyilvantartasba.

Eleget tesz a gyermekbantalmazasi és rendkiviili események tekintetében a bejelentes: €s
kivizsgalasi kételezettségeének.

Az iranyitdsa ald tartozd munkatarsat szilkség esetén szakmai vezetti ffgyeimeztetesben
részesiti, az mtezmenyvezeto helyettesse! torteno egyeztetest kdvetben.

Felelts:

Az iranyitasa ala tartozé szakmai egység tevékenységének a jogszabdlyban meghatarozott
kévetelményeknek megfelelt ellatasaért

Az eves munkaterv elkészitésért és végrehajtatasaert

Dokumentacids, adatszolgaltatasi feladatok hatariddre torténd elvégzéseért

Az intézményi szabalyzatok, és intézményvezetdi utasitasok végrehajtasaén

A szakmai egység hasznalataban lévd vagyon megoévasaért

Szenvedélybetegek otthona részlegvezetd

Munkajat az IS0 9001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint végzi.

A bentlakasos intézmenyi részlegbe kerll6 ellatottak elégondozasanak, felvételének,
tavozasanak szervezése, lebonyolitdsa

A részleg szakmai programjanak kidolgozéasa, fejlesztése, megvaldsitasanak segitése,
ellen6rzése, az éves munkaterv, szabadsagolasi terv és szakmai beszamold elkészitése a
munkatarsak javasiatai alapjan.

A telies kor( elidtas szervezése a tbrvényi eldirasoknak megfelelben, az ezekhez
sziikseges dokumentacio biziositasa, a szakszerU tevékenység koordindlasa, ellenérzése.
Gondoskodik az ellatassal kapcsolatos gondozasi tervek, apolasi dokumentaciok szakszer(i
elkészitéseérdl.

Ellendrzi az elidtottak étkeztetését, a diétakat, valamint az orvosi utasitasok betartasat.
Figyelemmel kiseri a gyogyaszati segedeszkozok hasznalatat, allapotat, szilkség esetén
javaslatot tesz beszerzesre cserére.

Gondoskodjon a szakmai elvarasoknak megfelelé magas szintli apolasrd!, gondozasrol.
Ennek érdekében készitsen szakmai protokoliokat, aktualizalja azokat.

Gondoskodjon a részlegen a higiénés és jarvanyvédelmi szabélyok betartasarol,
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Gondoskodjon az ellatottak szamara a kételezd és szilkséges véddoltasok beszerzésérs!
&s beadésardl, a rendszeres és idészakos sz{ird- és kontrollvizsgalatok megszervezésérsl,
Iranyitsa a bentlakasos intézményi részleg szabadidés tevékenységeinek, (nnepeinek,
egyeb rendezvényeknek a szervezését.

A részieg dolgozdi munkavégzésének koordindlasa, a feladatok szakmai tartaima
kidolgozasanak iranyitasa.

Vegezze a folyamatos és id6szakos adminisztracios, levelezési, Ugyintézési feladatokat:
felveteli naplo, férbhely-jelentés; gondozasi napok egyeztetése, megklldése; szocialis
ugyintézes (gondnoksag, rokkant jaradék, fogyatékossagi tamogatas, kdzgyogyellatas, sth.)
a szocialis Ggyintézével egyuttmiikddve.

A gondozasi nap jelentések elkészitése.

Szervezze a kotelezé tovabbképzéseket, készitsen teljes korG nyilvantartast. Vegyen részt
a bels6 tovabbképzések szervezésében, lebonyolitasaban.

Torekedjen minél tobb, a munkajaban hasznosithatd ismeret megszerzésére a
tovabbképzési lehetéségek kihasznalasaval,

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

Kozremiikédjon a  kilonboz0 szakemberek és  intézmények koézti  kapcsolat
megteremtésében és fenntartasaban.

Segitse, javasolja Uj eljarasok bevezetését, a lakok életminbségének javitasa érdekében.

A jogszabaly szerinti adatszolgaltatas az lgénybevevéi Nyilvantartasba.

Felelbs:

Az iranyitasa ala tartozé szakmai egység tevékenységének a jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért

Az éves munkaterv elkészitéséért és végrehajtatasaért

Dokumentacits, adatszolgaitatasi feladatok hataridére térténd elvégzésért

‘Az intézmeényi szabalyzatok, és intézményvezetdi utasitasok végrehajtasaért

A szakmai egység hasznaiataban 1évd vagyon megovasaért

Eleget tesz a rendkivilli események tekintetében a  bejelentési és kivizsgalasi

kételezettségének.

Az iranyitasa ala tartozé munkatéarsat szikség esetén szakmai vezetéi figyelmeztetésben
reszesiti, az intézményvezetd helyettessel térténd egyeztetést kovetden.

Vezetd apolé

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

Az apoid-gondozé otthon szakmai programja dpolasi vonatkozasanak kidolgozasa,
fejlesztése, megvaldsitasanak segitése, ellenérzése, az éves munkaterv, és szakmai
beszamold apolasi vonatkozasainak elkészitése.

Gondoskodjon a szakmai elvarasoknak megfeleld magas szintl apolasrdl. Ennek
érdekében készitsen szakmai protokollokat, aktualizalja azokat.

A szakszer(i apolasi tevékenység koordinalasa, ellenbrzése.

Gondoskodjon az elldtassal kapcsolatos gondozasi tervek, apolasi dokumentaciok
szakszer( elkészitéséroi.

Eilendrzi az ellatottak étkeztetését, a digtakat, valamint az orvosi utasitasok betartasat.
Figyelemmel kiséri a gyogyaszati segédeszkozok hasznélatat, allapotat, szikség esetén
javaslatot tesz beszerzésre, cserére.

Gondoskodjon a részlegen a higiénés és jarvanyvédelmi szabalyok betartasardl.
Gondoskodjon az ellatottak szamara a kitelezé és szitkséges védéoltasok beszerzésers!
és beadasardl, a rendszeres és id6szakos sz{irs- és kontrollvizsgalatok megszervezéserél,
Jelenlétével segiti az orvosi vizitek lebonyolitasat, az ahhoz szilkkséges adminisztréciés
feladatokat elvégzi.

Figyelemmel kiséri a lakék egészségi allapotanak véltozasat,szikkség esetén intézkedést
kezdeményez.

Megszervezi a munkatarsak kételezd védéoltasanak beszerzését beadasat.

A talalékonyhdk higiénés megfeleléségét eliendrzi. hidnyosag esetén intézkedést
kezdeményez. '

Vegyen részt a belsé tovabbképzések szervezésében, lebonyolitasaban.
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- Torekedjen minél tdébb, a munkéjaban hasznosithaté ismeret megszerzésére a
tovabbképzési lehetéségek kihasznalasaval.

- Tegyen meg mindent a hozzatartozokkal vald kapcsolat erositéséért, tartson fenn
folyamatos kapcsolatot.

- Kozremlkddjon a  kllonbdzé szakemberek és  intézmények  kdzti  kapcsolat
megteremtésében és fenntartasaban.

- Segitse, javasolja Uj eljarasok bevezetését, a lakdk életmindségének javitasa érdekeben.

Felelds:

- Az iranyitasa ala tartozd apoidk tevékenységének a jogszabalyban meghatarozott
kévetelményeknek megfelelt ellatasaért

- Az éves munkaterv elkészitéséért és végrehajtatasaért

- Dokumentécids, adatszolgaltatasi feladatok hataridére torténd elvégzésért

- Az intézményi szabalyzatok, és intézményvezet6i utasitasok végrehajtasaért

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

- Az iranyitasa ala tartozd munkatarsat szitkség esetén szakmai vezetdi figyelmeztetésben
részesiti, az intézményvezetd helyettessel t6rténd egyeztetést kovetden.

Szocialis és mentalhigiénés csoportvezetd

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

- A terlletére vonatkozé folyamatszabalyozasokban koveti a napi gyakorlat es a leirtak
egyeziseget, eltérés vagy valtozas esetén a folyamatszabalyozas modositasat irasban,
megelézé/helyesbitd tevékenységként kezdeményezi.

- Szervezi, figyelemmel kiséri, tevékenységével segiti, ellendrzi a habilitacios, rehabilitacios
feladatok ellatasat.

- A csoport tagjainak, egyéni odrarendjének, beosztasanak elkészitése, a munkatarsak
véleményének figyelembevételével. Szorgalmazza azt, hogy az ellatottak iranyaba a
legoptimalisabb nevelési- fejlesztési- pedagogiai hatasok érvényesiljienek.

- A bentlakasos intézményi felvételre ker(iibk esetében gondoskodik a gyogypedagogiai
allapotfelmérés, egyéni fejlesztési tervek, egyéni foglalkoztatasi tervek, és év végi értékelés
elvegzésérol.

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

- Kapcsolatot tart és vizsgalatokat kezdeményez a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértéi
eés Rehabilitaciés Bizottsagnal, a nevelési- oktatasi intézményekkel, Rehabilitacios
Szakértéi Bizottsaggal.

- Ellendrzi a csoport tagjaira vonatkozo munkaid6 betartasat, optimalis kihasznalasat, annak
hatékonysagat és az 6rarend szerinti foglalkoztatas menetét.

- A csoportot érinté adminisztracios feladatok ellatasa (szabadsagi dokumentacio, étkezési
igénylés, sth.)

- Javasiattétel a fejlesztést, mentélhigiénés ellatast és rehabilitaciot érinté feltételek
korszer(sitésére, szabalyzatok modositasara.

- Tovabbképzések koordindlasa, éves tovabbképzési terv készitése, megvaldsitasa,

koordinalasa.

- Mindségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

- Felelésségvallalas a csoport leltaraban levd eszkbzokért, leltarozasi feladatok.

- lranyitia az éves munkaterv készitése soran és az év folyaman aktudlisan adodé
szabadidds programok (kiilsd, beisd), rendezvények, Unnepségek tervezését, szervezését.

- A csoportja altal szervezett programokrél elbzetesen irasban tajékoztatot készit az
intézményvezetd helyettesszamara.

- Rendszeresen ellenérzi a terlletén folyd szakmai munkat, szilkség szerint problémaiapot
indit. Az aitalanos intézményvezeté helyettes ellentrzését kovetden meghatarozott

- intézkedéseket visszaellenbrzi, az eredmenyekril feljegyzést készit.

- Az egyéni fejlesztési tervekhez kapcsolodéan és aktualitas szerint értekezletet hiv dssze és

vezet, az elhangzottakrol emiékeztetét készit.
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Aktualitas szerint team-megbeszéléseken vesz részt a gyermek/kliens fejlesztésével,
foglatkoztatasaval kapcsolatban. A megbeszélésekrél emiékeztetét készit és 6riz meg.

A rehabilitaciés tevékenységek soran észlelt nem-megfeleldségekrél feliegyzést készit.
Bekapcsolddik az intézményi elhelyezést kérdk eldgondozasaba.

Figyelemmel kiséri a tankoteles korul lakék szakértéi vizsgalatanak: az alapvizsgalatnak az
esedekességet, és gondoskodik a szilkséges feladatok elvégzéseérd! a kéznevelgsi és
szocialis t0rvenyben, a vonatkozo rendeletekben és a protokollokban megfogalimazott
kovetelmenyek szerint.

Uj dolgozé belépésekor tiizvédelmi, balesetvédelmi oktatast tart az Uj dolgozok szamara.
Evente, a kézponti tlzvédelmi, balesetvédeimi, munkavédelmi oktatason részt nem vevd
munkatarsai szamara megtartja a kiadott tematika szerinti ismétl oktatast.

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

Az iranyitasa ala tartozé munkatarsat szilkség esetén szakmai vezetdi figyelmeztetésben
részesiti, az intezményvezetd helyettesse! tdrténé egyeztetést kovetben.,

Felelos:

Az iranyitasa ala tartoz6 szakmai egység tevékenységének a jogszabalyban meghatarozott
koveteiményeknek megfeleld ellatasaén,

Az éves munkaterv elkészitéséért és végrehajtatasaert

Dokumentaciés, adatszolgaltatasi feladatok hataridére torténé elvégzésért

Az intézmenyi szabalyzatok, és intézményvezetsi utasitasok végrehajtasaért

A szakmai egység hasznalataban lévé vagyon megévasaért

Fejleszté foglalkoztatas vezetd

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

Feladata a fejlesztd foglalkoztatas iranyitasa, szervezése, ellendrzése.

Felelts a fejlesztd foglalkoztatas eléirasoknak megfeleld mikddéséeért.

A fejlesztd foglalkoztatassal kapesolatos adminisztrativ feladatok koordinalasa, ellenérzése,
kimutatasok készitése

A csoport tagjai beosztasdnak elkészitése, a munkatarsak  véleményének
figyelembevetelével. - ' '

Felels a fejleszté foglalkoztatassal osszefiiggé jelentések hataridében valé megkiidéséért,
Felel0s a foglalkoztatasi szerzédések és megailapodasok meghosszabbitasara tett javaslat
hataridében valé elkészitéséért. '

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

Elbkeésziti a fejleszté foglalkoztatasi tAmogatassal kapesolatos igényléseket, foglalkoztatasi
szerz8dések és megallapodasok meghosszabbitasara elézetes feladatmutatd kalkulaciét és
az intezményvezetd helyettessel vald szakmai, valamint a koordinécios intézményvezetd
helyettessel valé pénzigyi egyeztetést kévetéen, a szerzédések/megallapodasok lejarta
elGtt legalabb 20 nappal javaslatot tesz az igazgaténak.

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

Elokésziti a termék vagy szolgaitatas értékesitési tervét, megtervezi a kiadasi-bevételi
arkalkulaciot.

Koordinalja a fejleszté fogialkoztatds tevékenységeihez szilkséges anyagok, eszkozok
folyamatos beszerzését.

Kapcsolatot keres és tart a beszallitokkal, ériékesitdkkel.

Biztositia a helyettesités rendjét, szilkség esetén helyettesiti a foglalkoztatas-vezetd
segitdt, biztositva a foglalkoztatas folytonossagat.

Ellenbrizze, és gondoskodjon a foglalkoztatds munkavédelmi, targyi feiszereltségének
célszerliségérél, hogy a munkakérilmények felelienek meg a higiénés és esztétikai
kovetelményeknek. Koteles gondoskodni a balesetmentes munkakérnyezetrdl és
munkavégzésrol, - '
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Tartson kapcsolatot a szilibkkel, gondnokokkal, hozzatartozokkal, tajekoztassa oOket a
fejlesztd foglalkoztatassal kapcsolatban: szabadsagok rendje, Utemezése, a foglaikoztatott
személyeket érint6 valtoztatasok tekintetében.

Elienérzi a munkaidd betartasat, optimalis kihasznalasat, annak hatékonysagat.

A csoportot erinté adminisztracios feladatok elldtasa (szabadsagi dokumentacio, étkezési
igénylés, stb.)

Javaslattétel a fejleszté foglalkoztatast érinté feltételek korszerlisitésére, szabalyzatok
modositasara.

Tovabbképzések koordindlasa, éves tovabbképzési terv készitése, megvaldsitasa,
koordindiasa.

Minbségfejiesziéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

Feleibsségvallalas a csoport leltaraban levd eszkozokér, leltarozasi feladatok.

A csoportja altal szervezett programokrol (arusitasok stb) elézetesen irasban tajékoztatot
készit az altalanos intézményvezetd helyettes szamara.

Rendszeresen ellentrzi a terliletén folyé szakmai munkat, sziikség szerint problémalapot
indit. Az igazgatéhelyettes, vagy sajat ellendrzését kévetéen meghatarozott intézkedéseket
visszaellendrzi, az eredményekrol feljegyzést készit.

Aktualitas szerint értekezletet hiv dssze és vezet, az elhangzottakrol emlékeztetét készit.

Aktualitas  szerint team-megbeszéléseken vesz részt az ellatott fejlesztésével,

foglalkoztatasaval kapcsolatban.

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

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

Feladata a fenntarté altal miikodtetett SZIA rendszerben napi szint(i adatszolgaltatas.

A jogszabaly szerinti adatszolgaltatas az lgénybevevéi Nyilvantartasba

Eleget tesz a rendkivili esemenyek tekint_etébe_n - a bejelentési eés kivizsgalasi
kotelezettségének. _

Az iranyitasa ala tartozd munkatarsat szikseg eseten szakmal vezetdi figyelmeztetesben
részesiti, az intézmenyvezetd helyettessel 6rténé egyeztetést kovetoen

Felelés:

Az iranyitasa ala tartoz6 szakmai egység tevekenysegenek a Jogszabalyban meghatarozott
-kovetelmenyeknek megfelel6 ellatasaért,

Az éves munkaterv elkészitéséért és végrehajtatasaért

Dokumentécios, adatszolgaltatasi feladatok hataridére térténd elvégzésért

Az intézmenyi szabalyzatok, és intézmenyvezetdi utasitasok végrehajtasaért

A szakmai egység hasznalataban évé vagyon megévasaért

Segité (fejleszto foglalkoztatas)

Irdnyitja, szervezi a fejleszté foglalkoztatdsi munkavégzést, a csoportjaba tartézo elidtottak
esetében.

Megtervezi a napi tevékenységeket, feladatokat.

A tevékenységeknél, az végzett munkafolyamatok, technikak betanitasa.

A hasznalt eszkozok, szerszamok célszer(l, balesetmentes hasznalatanak betanitasa.
Evente és (j dolgozé belépésekor tlizvédelmi, balesetvédelmi oktatast tart csoportja, illetve
az uj dolgoz6 szamara.

Koordinalja a tevékenységekhez, szilkséges anyagok, eszkozok folyamatos beszerzését,
Vezeti az elbirt dokumentaciét.

Megfigyeléseket, méréseket végez a foglalkoztatds eredményeirdl, kezdeményezi a
szukséges moédositasokat; foglalkoztatasi forma, tevékenység, feladatkor, munkaidd.

A fiatalokndal tapasztalt valtozasokat annak jellegétd! fliggéen beszélie meg vezetdjével,
valamint a szocialis és mentalhigiénés csoportvezetdvel.

Javaslatot tesz az intézményen bellli foglatkoztatas formaira, tevékenységeire.

A munkaveégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaciojat, részikre mentalis, segitd

szolgaltatasokat nyujt.
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Ismerje meg a rabizott fiatalok akaddlyozottsaganak mértékét, jeilegét, egyéni
szUkségleteiket. A folyamatos munkavégzés soran vegye figyelembe az egyéni
képességeket.

Munkajaban hasznositsa munkatarsainak a fiatalokra vonatkozd észrevételeit,
tapasztalatait.

Ismereteivel, tudasaval, szeretettelies banasmoéddal segitse eld a rabizott fiatalok
mindenoldall fejtddését.

Forditson a fiatalok foglalkoztatasa mellett nagy figyeimet a neveiési feladatokra.

‘Vegyen részt és szervezzen szabadidds, kuituralis és fejleszté programokban, rekredciés
és rehabilitacios foglalkozasokban.

A gondozok, segiték szaméara adjon segitséget a szabadidé hasznos eltdltésére
vonatkozéan. Munkajaban hasznositsa a gondozok, segiték észrevételeit,

Gondoskodjon a foglalkoztatds helyiségeinek, a munkateriiletek targyi felszereltsegenek
célszer(iségérdl, a munkakoriimények felelienek meg a higiénés és esziétikai
kovetelmeényeknek. Kételes gondoskodni a balesetmentes munkakdrnyezetrdl.

Toérekedjen minél tébb hasznosithaté szakmai ismeretre szert tenni, a tovabbképzési
lehetéségeket kihasznalni.

Miikddjon kozre a kilonbdzé szakemberek és intézmények kozotti kapcsolat
megteremtésében és fenntartasaban, bevonva a teriilet allami, egyhazi és civil szervezeteit
Eleget tesz a rendkivilli események tekintetében a bejelentési kitelezettségének.

Felelts:

A munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.
Dokumentéciés feladatainak hataridére térténé elkészitésért
A munkakdret illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaén.
Az intézmény, a szakmai egység hasznalataban lévo vagyon megovasaért

Rehabilitaciés részleg, Rehabilitaciés céli és f\pbié-_gon_doz_é celu lakdotthon vezetd

Munkajat az ISO 9001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint vé_g_zi.

A terliletére vonatkozd folyamatszabalyozasokban kéveti a napi gyakorlat és a leirtak
egyezisegét, elterés vagy valtozas esetén a folyamatszabalyozas modositasat frasban
megeldzo/helyesbitd tevékenységként kezdeményexzi.

Feladata ugy szervezni az elldtast, hogy a végzett tevekenysegek mindenoldaltian az
onallosag fejlédése irdnyaba hassanak, ugyanakkor biztositsak a sziikséges meértéki és
mennyiségl segitséget.

Gondoskodik a részieg szakmai programjanak megvalositasardl, éves munkatery
elkészitesérdl, az abban foglaltak megvalésitasaré! beszamoldt készit.

Elkesziti munkatarsai munkaidé beosztasat.

Ellendrzi a targyhé végén az eseménynaplé, jeleniéti iv, munkarend, szabadsag kivéte! és a
valtozéber elszamolo iv 6sszehasonlitasaval, egybevetésével azok egyezéségét.

Az ellenbrzés tényét kézjegyével Jgazolja a targyhot kovetd 5. munkanapig a
dokumentumokat atadja a munkatgy részére.

Szlkseg esetén és rendszeresen mentélhigiénés beszélgetéseket szervez az ellatottak
korében,

Biztositja az ellatottak hivatalos dokumentumainak aktualizalasat, segit, szervezi, iranyitja
az Ugyintezest. Tavolléte esetén kijeldli munkatarsai kéziil az eliatott személyek hivatalos
dokumentumainak aktualizalasaért felelds szeméiyt.

Gondoskodik a felvételt nyert eliatott elhelyezésérsl, bemutatasard!, felméri szikségleteit,
igényeit.

A rehabilitacioban résztvevé szakemberek és az ellatottak egylttmikodésével,
bevonasaval, kézosen Gsszedllitja, értékeli az egyeéni fejlesztési tervet, részt vesz a team
munkaban.

A fejlesztd foglalkoztatasban résztvevék munkajanak figyelemmel kisérése, a koordinalas
segitése,

Gondoskodik a vonatkozé jogszabalyok és az ISO mindségiranyitasi rendszer szerint el6irt
dokumentaciok napra kész vezetésérsl.
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Felelbs a részleg rendjéért, tisztasagaért, a higiénés elirasok betartasaér.
Ellen6érzi az intézménybe behozott targyak nyilvantartasba vételét, kezelését. A
hozzatartozdk kapcsolattartasat segiti, j6 kapcsolatot alakit ki a szul6kkel és gondnokokkal.
Megbrzi az ellatott személyek térzsanyagat.
Tervezi és ellen6rzi a dolgozok munkaidé-beosztasat, munkarendjét, a helyettesités,
sziikség esetén tllorak elrendelését kezdeményezi a felettesével tortént egyeztetés utan.
Szabadsagolasi Utemtervet készit.
A doigozok szamara tovabbképzési terv készitése, tovabbképzések koordinalasa.
Dolgozé felvételekor és tavozasakor a munkalgyi feladatokon tali szikséges
adminisztraciot elvégzi.
A segitbk munkdjat, mentdlis karbantartasat szilkség szerint tamogatja. Az egyéni
fejlesztési  tervekhez kapcsolodoéan és aktualitdas szerint csoportértekezleteket,
esetmegbeszéléseket szervez. Az értekezietekr6l, eset és team megbeszélésekrdl
emiékeztettt készit.
Rendszeresen ellentrzi a teriletén folyd szakmai munkat, szilkség szerint problémalapot
indit. Az Aaltalanos intézményvezetd helyettes ellentrzését kévetéen meghatarozott
intézkedéseket visszaellendrzi, az eredményekrél feljegyzést készit.
Figyelemmel Kkiséri az alapvizsgalat és a felllvizsgalat, és megteszi a szikséges
elbkészileteket, hataridében elvégzi az ezekhez kapcsolédé feladatokat, a vonatkozé
jogszabalyokban megfogalmazott kévetelmények szerint.
Szikség szerint palyazatok irasanak kezdeményezése, abban vald kézremiikbdes, felettese
es munkaltatéjanak felkérésére.
Az érdekképviseleti forum munkajanak segitése, koordinalasa.
A kotelezd egészségugyi vizsgalatok szabdlyait betartja, és munkatarsaival betartatja.
Min6ségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.
Gondoskodik az eliatott személyek jogainak érvényesilésérd, kdtelezettségeik betartasarol,
felettesei tudomasdval eljar tgyeikben.
A hatékony munkamédszerek kialakitasanak inspirdlasa, mindségi munka fejlesztése.
Iranyitia €s ellenGrzi a lakok szamara eldirt vizsgalatok eivegzeset a gyogyszerek
beszedését, baztonsagos tarolasat.
Elégondozas szervezése, abban valo részvétel, dokumentalasa.
Torekedjen minél tébb hasznosithatd szakmai Jsmeretre szert tenni, a tovabbképzési
lehetdsegeket kihasznalni.

A lakék integracidjanak segitése: kulturalis tevekenysegek fogialkoztatas terlileten

szolgaltatasokhoz valé hozzajutas.

Iranyitia az éves munkaterv készitése soran és az év folyaman aktusdlisan adodo

szabadidds programok (klis6, belsd), rendezvények, iinnepségek tervezését, szervezését.
Folyamatos kapcsolattartas: oktatasi, szocidlis intézményekkel, gyamhivatallal, mas
specialis, az ellatottak Ugyeivel 6sszefliggd szakterlilettel,

Az adatvédelmi szabalyzatban rogzitett titoktartas szabalyai szerint ad felvilagositast,
ellenérzi ennek megvaldsuldsat munkatarsai részérél.

Munkavédelmi, tlzvédelmi oktatason részt vesz, a szabalyok betartasaért, betartatasaért
feields.

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

A jogszabaly szerinti adatszolgaltatas az Igénybevevéi Nyilvantartasba

Feladata a fenntart6 altal mikodietett SZIA rendszerben napi szintli adatszolgaltatas.

bleget tesz a rendkivili események tekintetében a bejelentési és kivizsgaiasi
kételezettségének.

Az iranyitasa ala tartozé munkatarsat szikség esetén szakmai vezet6i figyelmeztetésben
részesiti, az intézményvezetd helyettessel torténd egyeztetést kdvetben.

Felelds:

Az iranyitdsa ala tartozé szakmai egység tevékenységének a jogszabalyban meghatarozott
kovetelmenyeknek megfeleld ellatasaért,

Az eves munkaterv elkészitéséért és végrehajtatasaért

Dokumentacios, adatszolgaltatasi feladatok hataridére torténd elvégzésért

Az intezmenyi szabalyzatok, és intézményvezetdi utasitasok végrehajtasaért

A szakmai egység hasznalataban lévd vagyon megovasaért '
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Apolasi osztaly koordinalasaval megblzott kozalkaimazott (Osztalykoordinator, nem
vezetd)

A rébizott osztdly munkdjanak koordinalasa a ‘szakmai programban megfogalmazott
nevelési, apolasi elvek szerint, a protokol!oknak és az 1SO 9001:2015 mindségiranyitasi
szabvanynak megfelelben.

A bentlakdsos intézményi részlegbe kerilé gyermekek, fiatalok felvételének szervezése,
lebonyolitasa, kapcsolattartas a szulbkkel/torvényes képviselSkkel a hatalyos jogszabalyok,
‘bels6é szakmai dokumentumok és eljarasrendek szerint-

Tavoliétében, a részlegvezetbvel tortént egyeztetést kdvetéen a helyettesitésével megbizott
szemeélynek vagy az osztalykoordinatornak, vagy az ditala kijelslt szakképzett gondozo-
apolonak adja at az aktualis feladatokat.

Részvetel a munkatarsak vélemeényének kikérésével, a bentlakasos intézményi részleg
rabizott osztalyanak szakmai programjanak kidolgozasaban, fejlesztésében, az éves
munkaterv, szabadsagolasi terv és szakmai beszamolé elkészitésében, a megvaldsitas
segitese, ellenbrzése.

Elbzetes egyeztetést kévetéen elkésziti a gondozd — apolé munkatarsak munkabeosztasat,
megszervezi a helyettesitést, szikség esetén jelzi a tilora igényt a részleg vezetbjének.
Elkesziti a valtozobér jelentést a miiszakbeosztasnak megfeleléen, és a leellendrzott
jelenieti ivvel egyezteti, majd ellentrzés céljdbdl tovabbitia az eldirt hatariddkre. A
muszakbeosztasban bekovetkezett valtozast irasban jelenti a munkaigy felé.

Kapcsolatot tart és konzultdl a szocidlis és mentalhigiénés csoport vezetdjével,
munkatarsaival, az orvosokkal, a terllletéhez tartoz6 gyermekek foglaikoztatasaval,
ellatasaval kapcsolatban. Részt vesz az ellatott személy fejlesztésével kapcsolatos team

megbeszéléseken.

- Az ellatott allapotadban bekovetkezett valtozasrél (kdrhazba keriilés, baleset, elhalalozas,

korlatozo intezkedés) értesitenie kell torvényes képvisel6jét.

Kialakitja, vagy alkalmazza a standardizalt apolasi tervet.

Napirendet készit az ellatott személy apolasa-gondozasa vonatkozasaban, az apolasi
_protokoliok szerint.

Furdetési sorrendet hataroz meg, a konnyebb szervezés érdekében.

Gondoskodik az alabbi adatok rogzneserol allandé gyogyszerek lapja, szoba és
osztalynaplo, roham megﬂgyelesu napld, foglalkoztatdsi flizet. Az ezekhez szitkséges
dokumentacio biztositasa, a szakszer( tevékenység koordinalasa, ellendrzése. _

Az ellatott személyek orvosi vizsgalatokra t6rténé eljutasat tervezi, szervezi, koordinalja, a
vizsgalatokhoz kiséré lapot készit, és egyénenként nyilvantartja. Epilepszias ellatott
szemeély eseten a beosztott gondozé-apold altal készitett beszamoldt jévahagyja.

Reszt vesz az orvosi viziteken, az utasitasokat feljegyzi, betartja és betartatia.

Az elldtott személyek gyogyszereinek rendeiése, a gydgyszerek kiosztasa, az egyéni
gydgyszerkésziet és az osztalyos készlet havi ellenbrzése, a gyogyszerek gyarntoi
eldirasoknak és a gyogyszerkényvnek megfeleld tarolasa, félévenkénti ellendrzése,
dokumentaidsa. A készenléti dobozban tarolt készletnek és megfeleltségének kéthavonta
térténd ellendrzése és dokumentalasa.

A lejart gydgyszerek és veszélyes hulladéknak mindsiild anyagok eldiras szerinti tarolasat
biztositja.

Az eliatott szemely felkészitése és tdmogatésa otthonaba, vagy mas intézménybe torténd
elkoltdzésekor.

A bentiakasos intezmeényi részleg rabizott osztalyanak munkajat folyamatosan ellenérzi,
Biztositsa, hogy a bentlakdsos intézményi részleg osztalyain szeretetteljes, gondoskodd
legkdr uralkodjon.

Koordinalja és ellendrizze az eldirt adminisztracios tevékenységek elvégzését. Vezesse a
dolgozéi tavolléttel, étkezési igényekkel kapcsolatos dokumentaciokat.

Ellenbrizze rendszeresen vagy rutinellentrzéssel a munkaidd betartdsat, optimalis
kihasznalasat, a munkavégzés hatekonysagat muszakvaltaskor, az osztalyatadast.
intezmenyvezetm utasitas alapjan végezzen taskaelientrzést.

A megfelels, specidlis modszerek alkalmazasaval segitse el a rabizott gyermekek
mindenoldalu fejlédését. A gyermekekkel vald kapcsolatat a szeretetteljes banasmdd hassa

at.
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- Korrekcios feladatokat lasson el a szabadidés és napirend szerinti tevékenységek
szervezésevel, iranyitasaval. Ismerje ¢és alkalmazza azokat a specidlis modszereket,
amelyeket a gyermekek sajatossagal megkévetelnek.

- Ozervezze meg a gyermekek szabadidés tevékenységeit, innepeit, az egyéb
rendezvényeket.

- Az ellatott indokolatian tavolmaradasat haladéktalanul jelentse az intézmény igazgatojanak
&s a részleg vezetdjének és tegye meg a szlkséges intézkedéseket (rendérség, torvényes
kepvisel$ értesitése).

- Segitse el a sériit gyermekek elszigetelddésének oldasat, szocializaciéjuk
megvalosulasat,

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

-  Tegyen meg mindent a sziidkkel vald kapcsolat erdsitéséért, tatson fenn folyamatos
kapcsolatot. A latogatasokat feltigyelje.

- Kozremikédjon a  kilonb6zé szakemberek és  intézmények kozti  kapcsolat
megteremtésében és fenntartdsaban.

- Kapcsolodjon be az elégondozasi tevékenységbe.

- Az elhelyezést nyert ellatott személy targyait tételesen atveszi, a gyermekek zsebpénzébd|
vasarolt eszkézoket megorzi, javitasukrol. Selejtezésikrdl gondoskodik, felelésséget vallal
terlilete leltaraban levé eszk6zokért, elvégzi a leltarozasi feladatokat.

- Afelvett {j dolgozdnak megtarija a sziikséges oktatasokat.

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

- Negyedévente osztaly értekezletet szervez.

- Kezdeményezze és kapcsolédjon be szilkség szerint palyazatok irasaba.

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

FelelOs:

- Aziranyitasa ala tartozd szakmai egység tevékenységének a jogszabalyban meghatarozott
kovete!menyeknek megfeieio ellatasaért,
- Az éves munkaterv elkészitéséért és vegrehajtatasaert
- Dokumentacnos adatszolgaltatas; feladatok hataridére torténd elvégzésért
- Az intézményi szabalyzatok és mtezmenyvezetm utasitasok vegrehajtasaért
- A szakmai egység hasznalataban levo vagyon megovasaért

Krizishelyzet kezelésére és korlatozé intézkedésre jogosult személy

Szakmai feladatok veszélyeztets allapot fellépése esetén.:

1. Alapelvek:
Szemelyes szabadsagaban barmely modon csak a veszélyeztetd vagy kézvetien veszélyeztets
magatartast személy korlatozhato.

Veszélyeztet6 magatartas:
Ha az ellatott —pszichés ailapotanak zavara koévetkeztében-sajat vagy masok életére, testi

épségére, egészségére nézve komoly veszéiyt jelenthet, és a megbetegedés jellegére tekintettel
slrgds gydgykezelésbe vétele nem indokolt.

Koézvetlen veszélyezteté magatartas:

Ha az ellatott-pszichés ailapotanak akut zavara kévetkeztében-sajat vagy masok életére, testi
épseégere, egészségére kovetlen és sllyos veszélyt jelent.

2. Az intézkedés altalanos lépései:

Veszélyeztetd aliapot fellépése esetén az elsd iépés, hogy az ellatott egyittmiikodését
megszerezzik, megtartsuk, meggy6zzik a szilkségesnek itélt terapias valtoztatas elfogadasara
Ha az ellatott nem mikoédik egyitt, akkor Iephet fel korlatozd intézkedéssel, amely a
veszélyezteté allapot megszintetését szolgalia, és csak az ellatott biztonsagos helyzetének

visszaallitasaig allhat fenn. _
A korlatozé intézkedést a szabalyzatban leirtaknak megfelelSen kell elvégezni.
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3. Lehetséges eszkozok:

Pszichés megnyugtatas
farmakoterapia

intézményen bellli elk{lonités
mozgasban vald korlatozas

A korhazi elhelyezés biztositasa az ellatott allapotvaltozasanak fuggvénye, melyrdl az orvos

nyilatkozik

4. Tovabbi feladatok:

Tajekoztatja az dpolo-gondozo ofthon részlegvezetdjét és az intézményvezetét.
Dokumentaciés lap kitoitése, és ellatott jogi képviseléhdz vald eljuttatasa, térvényes kepviseld
értesitése.

5. Specidlis feladatok:

Képzések szervezése a gondozdk szamara
Szupervizid

Kompetenciak meghatarozasa

Specialis komplex gondozasi szolgaltatas

Szakmai feladatok krizishelyzet esetén

Krizisterapids alapelvek:

A segitségre szoruld problémajanak megértése.

Annak elfogadasa, hogy az illeté szamara traumat jelentett az adott esemény.
Kelld, de nem tllzott mérnteki empatia.

Az ellatott felé a megéntd készség szignalizalasa.

Oldott légkér,

A probléma miné! egyszer(ibb definialasa.

Eddigi megoldasi probalkozasok és a hozzatartozok bevonasa.

Azonnal segiteni kell. B R o

Az elidtottat a megoldasig kell kisérni.

A=

©o~N®;

Fe_letc’js:.A krizishelyzetek kezelése a szabalyozas alapjan

-Asszisztensi feladatokkal megbizott apolé

Munkajat az ISO 9001:2015 minéségiranyitasi szabvany szerint végzi.

Felel az ellatd részlegeken hasznalatos eszkozok, mindenkori kifogastalan higiéniai
allapotaért, hasznalhatosagaért. / tapszonda, spatula, stb. /

Fogaszati rendeléseken aktivan segiti az orvos munkajat, gondoskodik a fogaszati
eszk0zok sterilizalasanak elbkészitésérél a sterilizalassal kapcsolatos adminisztracios
teenddket elvégzi. A kovetkezd kezelési idépontra eiékésziti az osztalyokra az ellatottak
névsorat. A fogaszati naploba a kezelésen részvett lakékkal kapcsolatos adminisziraciés
feladatokat elvégzi. A fogaszati ellatashoz szikséges anyagok beszerzésérdl gondoskodik.
A slirg6s, ill. soron kivili fogaszati ellatas megszervezésérsl gondoskodik.

Heti egy alkalommal a neurolégus, a gyermekpszichiater, pszichidter szakorvos munkajat
segiti, az altaluk javasolt gy6gyszerekke! kapcsolatos adminisztracios feladatokat elvégzi.
Az eletkorhoz kotott kotelezd és a kampanyoltasok beszerzésérél gondoskodik, és
beadasanak lebonyolitdsaban segédkezik, az ehhez kapcsolédd adminisztraciot elvegzi. Ev
elején elkésziti az oltasi tervet, amelyet az intézeti orvossal egyeztet.

Kislaboratoriumi  vizsgalatokat végez. /vizelet rutinvizsgalat/. Gondoskodik, hogy
rendelkezésre alljon a vizsgéiati anyagok laboratoriumba killdéséhez a megfeleld tartaly.

A laboratériumi vizsgalati eredményeket tovabbitja az osztalyokra.

Bejelentési kotelezettség ald esé fert6z6 megbetegedésekhez kapcsolodd jelentési
kételezettsegnek eleget tesz. o ' ' '

A dolgozok kételez6 alkalmasséagi orvosi vizsgalataihoz a beutalét elkésziti és a dolgozé
rendelkezésére bocsatja. Uj dolgozd felvétele -elbtt tajékoztatést ad a  munkakori
alkalmassagi vizsgalat végzésének menetérél. R o
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Uj eliatott felvételekor a térzslapba és a szamitogépbe a szikséges adatokat beirja, és
végzi a felvétellel kapcsolatos, munkdjahoz tartozd feladatokat. /gyogyszer, gyogyaszati
segedeszkéz stb../

Tavozd ellatott torzsanyagat elékésziti, a korrajz-kivonatot Gsszeallitja, és az intézeti
orvossal jovahagyatja. A tavozo lakdval kapcsolatos egyéh feladatokat elvégzi.

A neurolégus altal kért iddpontra - gondoskodik a iakok allapotanak leirasarél, a
laborvizsgalatokrol, és tovabbitasaro!, konzuitaciordl gondoskodik.

Az EEG vizsgalatokat a neurolégus altal kért idében elkésziti és a szikséges leirasokkal, a
kért laboreredményekkel egytt tovabbitja a felvételt.

A nadragpelenka vények id6ben torténd kinyomtatasardl, elkildésérd! és dokumentalasardl

gondoskodik.
A terileteken elhelyezett elsGsegélynyljtd ladakat folyamatosan ellentrzi, hiany esetén

feltdlteserd! gondoskodik.

A gybgyszerkeret megallapitdsahoz szlkséges haziorvosi igazolas elkészitésében
segitséget nyqjt az intézeti orvosnak, és tovabbitja szocialis Ggyintézének.

Az ellatottak részére szamitogépen rogziti, az orvos altal felirt gyogyszereket, havonta
kinyomtatja, aldiratja, beszerzésérodl, kiadasardl, tarolasardl, nyilvantartasardl gondoskodik.
A nem vénykodteles gyogyszerek, fertbtienitészerek, kotszerek beszerzésérdl, kiadasarol,
tarolasardl, nyilvantartasarol gondoskodik.

Az altala kezelt, lejart felhasznalasi idejli gyogyszereket atadja az arra kijelolt személynek,
aki gondoskodik az elszallittatasardl.

A gyogyszerek szamitogépes nyilvantartasa alapjan a gyogyszerek leltarozasat végzi.
Feladata a gyogyaszati segédeszkozok igénylése és nyilvantartasa, meghibasodésuk
eseten a javitasrél vald gondoskodas.

Szocialis ligyintézé

Munkajat az 1ISO 9001:2015 mindségiranyitasi szabvany szerint vegzi.
Az intezménybe beker0ld (nem allami . gondoskodasban levé) lakok csaladi potiék

igénylésének lgyintézése.
Rokkantsagi jaradék, fogyatékossagi tamogatas zgenylesenek osszeall;tasa tovabbitasa a

gondnok, vagy az iiletekes szerv felé.
18. életévilket betoltott lakok -jelentése az OEP fele az . egeszsegugya ellatasra vald

jogosuitsag igazolasa céljabdl.
Téritési dij Ugyintézése
Elelmezéssel kapcsolatos ligyintézési feladatok

Hletmény-szamfejtéssel kapcsolatos feladatok

Az intézmeny letéti szamlajara érkezd csaladi potlék, és a pénztar analitikus feldolgozasa
Az intézmeny leteti szamlajara érkezé koltépénz, és az Eco-Stat letéti modul vezetése,
kéltépénzkezelés |

Kéltbpenz felhasznalasa,élelmiszer, gylimoics beszerzése az ellatottak részére
Eliatottak részére sziikséges higiénés és egyéb termékek folyamatos beszerzése

Felelds:

t

1

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

Apolé (kdzépfok, ill. felsc’ifoku egészségiigyi végzettség)

Feladataft az 1SO 9001: 2015 mlnoseglranylta3| szabvany szerint végzi.
Felelds az apold-gondozéd otthonban €16 ellatottak gondozasaért, apolasaert az mtezmeny

szakmai programjaban megfogalmazott nevelési elvek, cékitlizések szerint.
Ejszakai miszakban a klionleges gyermekotthon és a masik két osztaly lakdival kapcsolatos

akut teenddék ellatasaban segitséget nyuit.
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Szaképolasi feladatokat végez a 60/2003.(X.20.) ESZCSM rendeletben elbirt tevékenységi kérok
vonatkozasaban.

Apolasi-gondozasi feladatok:

- Flggetfen funkciok kérébe tartoznak azok a feladatok, amelyeket a sajat hataskoérében
végez.
- Alapapolasi feladatok:
» megfeleld étkeztetes, folyadékpotlas biztositasa, valadékuritési feladatok, megfeleld
testhelyzet biztositasa, kényelmi és segédeszkozok rendeltetésszer(i hasznalata
» homersekietmérés, vérnyomasmérés, lazcsillapitas, egyéb paraméterek
» alvas, pihenes, levegbztetés biztositasa, test tisztantartasa, apolasa, megfeleld
ruhazat biztositasa, kérnyezeti veszélyek, balesetek elkertilése, kommunikacio, jaték,
nevelés, felvilagositas, elsésegélynyuijtas.
- Fuggd funkciok:
- Orvosi utasitasra térténd azon ténykedés, amelyet sajat felelésségére hajt végre:
» parenterdlis taplalas, oxigénterapia, inhalacios terapia
- intramuscularis/intracutan injekci6 beadasa, vérvétel szlrbvizsgalat elvégzéséhez,
gyogyszerek bejuttatasa Urillékek, valadékok vizsgalatra killdése, decubitus kezelése,
epilepsias laké ellatasa, haldokio beteg, ill. halott eliatas.
- Egyattmiikédd funkciok:
- Orvosi utasitasra, az orvossal egyutt az orvos felelésségére végez. Pl terapids és
diagnosztikus beavatkozasnal val6 segédkezés.

Dokumentalasi feladatok:

- Az egyéni-apolasi terv elkészitését orvos bevonasaval végzi, utasitasara az apolasi tervet
elkésziti, és vezeti az apolasi decurzus lapot, a hozza tartozd kiegészitt betétlapokkal
egyitt. Az osztalynapiot pontosan vezeti, Ugyel arra, hogy szakszer( és informativ legyen.

- Avizitflizetbe a fakok allapotaval kapcsolatos torténéseket, és a miiszakban tértént egyéb
fontos eseményeket szakszerlien, pontosan dokumentalja. '

- A torzsanyagba - napra készen dokumentalia a -stlymérések, vérnyomasértékek,
vizeletvizsgalatok és egyéb vizsgalatok eredményeit. Vezeti a latogatasi lapot és a
kapcsolattartasi naplot. Részt vesz az egyéni fejlesztési terv eldkészité munkalataiban, és
munkajaval segitséget nyujt a szomahs és mentalhigénes - csoportnak a feladat

eivegzeseben

Egyéb feladatok:
- Az osztalykoordinatornak, vagy tavoliétében az altala kijelélt szakdolgozonak soron kivii

kételes jelenteni az ellatottal kapcsolatos barmilyen vératian eseményt. és ezzel egy
idében, amennyiben sziikséges, az elsésegélynylijtast el kell kezdeni.

- A lakdk allapotaban bekdvetkezett esemény jelentését és az intézkedések sorrendjét
mindig az adott aliapot és a kérlilmények hatarozzak meg.

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

- Személyesen felel az ellatottak testi épségéért.

- Az ellatott fejlesztesével kapcsolatban aktivan vegyen részt a szocidlis és mentalhigiénes
csoport munkajaban, Gtmutatasaikat illessze be napi munkavégzésébe.

- Az eéjszakai mliszak ellatasanal mindenkor telies felelésséggel tartozik a rabizott
ellatottakért.

- Orvosi viziteken aktivan részt vesz, az utasitdsokat dokumentalja, maradéktalanul
betartja. Feladata a kérhazba beutailt lako kisérése, ill. visszahozatala.

- Ahigiénés elbirasok maradéktalan betartasaval kell a munkajat végeznie.

- Az intezet zavartalan miikddése érdekében beosztasatol fliggden kételes mas osztalyon
munkéat végezni. Rendkiviili esetben munkaidén feltl is a kézvetien felettese utasitasara
tulora végzésére kételezhetd, melynek megvaltasa szabadidében, ill. pénzben torténik.

- Az osztalyrol, barmi okbdl térténé tavolmaradasrol ertesutem kell az osztalykoordlnatort
vagy a kriziskezeléssel megbizott szeméiyt. :

- Kijeldlt szakdolgozo teendéi:
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- Az osztdlykoordinator altal kijelolt szakdoigozo teenddi osztalyonként keriinek
meghatarozasra, a napi aktualitasnak megfeleléen. A tennivalok atadasa esedekességkor

szoban és irdsban kell, hogy megtériénjen.
- Eleget tesz a rendkiviii események tekintetében a bejelentési kételezettségének.

Felelds:

- Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentacios feladatainak hataridére torténd elkészitésért

- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
- A vezet6i utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Gondozo (szocialis apolé-gondozé végzettség)

Feiadatait az 1ISO 9001:2015 mindségiranyitasi-szabvany szerint végzi
Apolasi-gondozasi feladatok:

> megfeleld étkeztetés, folyadékpdtias biztositasa, valadékiritési feladatok
» megfeleid testhelyzet biztositasa, kényelmi és segédeszkézok rendeltetésszer(]
haszndlata, hdmérsekletmeérés, vérnyomasmérés, lazcsillapitas, egyéb paraméterek
» alvas, pihenés, levegbzés biztositasa, test tisztantartasa, apolasa, megfeleld ruhazat
biztositasa, kdrnyezeti veszélyek, balesetek elkerillése, kommunikacio, jaték, nevelés,
felvilagositas, elsGsegélynylijtas
- Orvosi utasitasra térténé ténykedés, amelyet sajat feleldsségére haijt végre:
> gyogyszerek szajon at torténd bejuttatasa, Urbiékek, valadékok vizsgalatra
kildese, epilepszias lako ellatasa, haldokld beteg, ill. halott eliatas.
» A hdmeérbzés, vérnyomasmérés, bedntés elvégzése kelld odafigyeléssel a
tanultaknak megfeleléen végezhetd.
¥ A gyogyszeres lazcsillapitast, az epilepszias lako ellatasat, haldokio beteg
ellatasat, elhunyt ellatasat az eldirdsoknak megfeleiben a magasabb
szakkepesitésti munkatarsanak/orvos ttmutatasa szerint végzi.
~ Orvosi ‘utasitasra, az -orvossal -egyiitt ‘az orvos felelosseqere vegez Pl terapias és
: dlagnoszhkus beavatkozasnai vald segedkezes ' =

Dokumentalasi feladatok:

- Az egyéni apoiasu terv elkeszitesét orvos bevonasaval végzi, utasitasara az apolasi tervet
elkesziti, és vezeti az apolasi decurzus lapot, a hozza tartozd kiegészitd betétlapokkal
egyitt.

- Az osztalynaplét pontosan vezeti, Ugyel arra, hogy szakszer(i &s informativ legyen.

- Avizitfuzetbe a lakdk allapotavat kapcsolatos torténéseket, és a miiszakban tértént egyéb
fontos eseményeket szakszerlien, pontosan dokumentalja.

- A t0rzsanyagba napra készen dokumentdlja a sulymérések, vérnyomasértékek,
vizeletvizsgalatok és egyéb vizsgalatok eredményeit. Vezeti a latogatasi lapot és a
kapcsolattartasi naplot.

- Résztvesz az egyenl fejlesztesi terv eldkészitd munkalataiban, és munkajaval segitséget
nyGjt a szocialis €s mentalhigiénes csoporinak a feladat elvégzésében.

Egyéb feladatok:

- Az osztalykoordinatornak, vagy tavollétében az altala kijelslt szakdolgozdnak soron kivii
koteles jelenteni az ellatottal kapcsolatos barmilyen varatlan eseményt, és ezzel egy
iddben, amennyiben szilkséges, az elsésegélynyujtést el kell kezdeni.

A lakék allapotaban bekovetkezett esemény jelentését és az intézkedések sorrendjét
mindig az adott allapot és a kortilmények hatarozzak meg.

- Valamennyi dpoldsi-gondozasi tevékenységet a napirendben foglaltaknak megfelelen a
kozvetlen felettese Gtmutatasai és a protokoliokban feirtak alapjan kell elvégezni.

- Az eliatott fejlesztésével kapcsolatban aktivan vegyen részt a szocidlis és mentalhigiénés
csoport munkajaban, Gtmutatasaikat illessze be napi munkavégzésébe.

- Az éjszakai miliszak elldtasanal mindenkor teljes felelosséggel tartozik a rabizott
ellatottakert. :

- Személyesen felel az ellatottak testi épségéeért.
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Feladata a korhazba beutalt laké kisérése, ill. visszahozatala.

Orvosi viziteken aktivan reszt vesz, az utasitasokat dokumental;a maradéktalanul
betartja.

A higienés elbirdsok maradéktalan betartasaval kell a munkajat végeznie.

Az intézet zavartalan mikodése érdekében beosztasatol fuggden koteles mas osztalyon
munkat végezni. Rendkiviili esetben munkaidén feliil is a kdzvetlen felettese utasitaséra
tulora végzésére kotelezhetd, melynek megvaitasa szabadidében, ill. pénzben térténik.
Amennyiben a gondozo/nének el kell hagynia a csoportszobat, ugy kételes a feligyeletet
masik gondozd/nd bevondsaval megoldani, aki a tavollét idejére teljes felelésséggel
tartozik a rabizott csoportert.

Az osztalyrél barmi okbdl torténd tavoimaradasrd! értesiteni kell az osztalykoordinatort
vagy a kriziskezeléssel megbizott szeméiyt.

A lakok mozgatasanal figvelembe kell venni, hogy a ndék max.20 kg-ig, a férfiak max.50
kg-ig emeihetnek. E sdly feletti lako kihelyezését kadba, kerekesszékbe stb. két szemeély

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

Kijelolt szakdolgozoé teenddi:

Az osztalykoordinator altal kijelolt szakdolgozé teenddi osztalyonként keriiinek
meghatarozasra, a napi aktualitisnak megfelelden. A tennivalok atadasa esedékességkor

szoban és irasban kell, hogy megtorténjen.

Felelbs:

- Munkakéri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentacios feladatainak hataridére torténé elkészitésért

- A munkakéreét illeté jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaert
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok vegreha;tasaert

Segédapold

Munkajat az ISO 9001:2015 mindségiranyitasi szabvany szerint végezze.

.Fuggeﬂen funkciok korébe tartoznak azok a fe!adatok amelyeket a sajat hataskdrében

végez.

Alapapolasi feladatok:

megfeleld étkeztetés, folyadékpbtlas, véaladékiritési feiadatok megfelelo testhelyzet
biztositasa, kényelmi és segédeszkézok rendeltetésszer( hasznalata

homersekietmeres alvas, pihenés biztositasa, levegtztetés

test tiszténtartasa, apolasa, megfelelé ruhazat biztositasa

kérnyezeti veszélyek, balesetek elkeriiiése, kommunikacié, jaték, nevelés, feivilagositas,
eisosegelynyujtas

A gyogyszeres lazcsillapitast, az epilepszias gyermek elldtasat csak szakképzett
gondozd/nd felligyelete mellett végezheti.

Kozvetlen felettesének, illetve tavollétében szakképzett dolgozénak soron kivil kételes
[efenteni az eliatottal kapcsolatos barmilyen varatian eseményt, és az elsésegélynyUijtast el
kell kezdeni.

Az apolasi-gondozasi feladatok szakszer(i ellatasat, a kozvetien felettese utmutatasai
alapjan végezze. Fokozott figyelmet fordit a balesetek megelézésére, a megtériént
balesetet jelenti, a sérilt szakszerli ellatasarédl gondoskodik.

Minden miiszak atadasakor részletes irdsbeli atadast végez, ugyanakkor a csoportot a
szobaban adja at a kévetkezé miiszak gondozd/ndjének.

Személyesen felel a gyermekek testi épségéért.

Orvosi viziteken aktivan részt vesz, az utasitasokat dokumentalja, szakkepzett gondoz6/nd
bevonasaval elvegzi.

Az intezet zavartalan m(ikodése érdekében beosztasaté! fuggden kételes mas osztalyon
munkat végezni. Rendkivili esetben munkaidén felil is a kozvetlen felettese utasjtasa
alapjan toléra végzésére kotelezhets, melynek megvafiasa szabadidbben, ill. pénzben
térténik.

Az ellatott pszichés allapotanak zavara miatt sajat vagy masok életére, egészségére, testi
épségere veszélyeztetd magatartast tanisit, de a megbetegedés jellegére tekintettel a
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slrgbs intézeti gyogykezelésbe vétel nem indokolt, korlatozé intézkedés véghez vihetd,
mely soran a szabalyzatnak megfelelden kell eljarni.

A lakok testi fenyitése azonnali elbocsatast von maga utan.

Amennyiben a dolgozénak el kelt hagynia a csoportszobat, gy koteles a feligyeletet masik
gondozo/nd bevonasaval megoldanl aki a tavol!et idejére teljes felelbésséggel! tartozik a
rabizott-csoportért.

Felszélitasra alkoholszint vizsgald teszt hasznalatat megakadalyozni nem lehet.

Az ellatottakkal semmiféle Uzieti kapcsolat nem létesithetd, erre utald magatartas nem

tanasithato.
Eleget tesz a rendkivili események tekintetében a bejelentési kotelezetiségének.

Felelos:

Munkakdéri feladatainak pontos elvégzéséért.
A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.

A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért

Terapias/szocialis munkatars

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

A szocialis intézmeényegységben él6 gyermekek, fiatalok szamara fejlesztd foglalkozasok
szervezése.

A szocidlis és mentélhigiénés csoport vezetdjével egyeztetve kapcsolodjon be a
mentalhigiénés ellatasaba, annak adminisztracidjaba.

lsmerje meg a gyermekek, fiatalok akadalyozottsaganak mértékét, jellegeét.

Pedagégiai ismereteivel, tudasaval, szeretettelies banasmoddal segitse elé a rabizott
gyermekek, fiatalok mindenoldalt fejlédését.

Forditson a gyermekek, fiatalok fejlesztése, oktatasa mellett nagy figyelmet a nevelési

feladatokra.
Szervezzen, egyéni és csoportos fogialkozasokat a_rabizott gyermekek, fiatalok egyéni

_képességeinek megfelelten. _
Végezzen megfigyeléseket a fog!afkozésok, fejiesztések hatésainak lemérésére,

kezdeményezze a sz(kséges modositasokat.

‘Az egyeni fejlesztési tervhez tartozd adminisziracios és dokumentamos feladatok elfatasa a

gyermekekkel, fiatalokkal valo fogiaikozasokon tali munkaiddben, a leadasi hataridék
pontos betartasa mellett.

A gyermekeknél, fiataloknal tapasztalt valtozasokat annak jeflegétél figgéen beszélie meg a
szocialis és mentalhigiénés csoportvezetbvel, osztélykoordinatorokkal, orvossal, épolo-
gondoz6 részleg vezetdjével, gondozdkkal, segitékkel.

Munkajaban hasznositsa munkatarsai gyermekekre, fiatalokra vonatkozd észrevételeit,
tapasztalatait.

Vegyen részt és szervezzen szabadidbs, kulturalis és fejleszté programokat, rekredcids és
rehabilitacios foglalkozasokat.

A gondozék, segitbk szamara adjon segitséget a szabadidé hasznos eltsltésére
vonatkozoan. Munkajaban hasznositsa a gondozok, segitdk észrevételeit.

Kezdeményezze a szliikkel, gondnokokkal, hozzatartozdkkal vaio kapcsolatot, torekedjen
annak erdsitésére.

Gondoskodjon a fejleszt6é helyiségek targyi felszereliségének célszerliségérdl, feleljen meg
a higiénés és esztétikai koveteiményeknek. Koteles gondoskodni a balesetmentes

kérnyezetrd!.

Torekedjen minél tobb hasznosithaté szakmai ismeretre szert tenni, a tovabbképzési

lehetbségeket kihasznalni.
Mukodion koézre a kilonbozé szakemberek &s intézmények kozédtti  kapcsolat

megteremteseben és fenntartésaban bevonva a terblet allami, egyhazi és civil szervezeteit.

Felelts:

Munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért.
A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokoliok betartasaért.
- A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért :
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Mozgasterapeuta

Munkéjat az 1ISO 9001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint végzi.
Az apolé- gondozé otthoni részlegen . €16 gyermekek ﬂataiok szamara fejleszté
foglalkozasok szervezése. :
Mozgasfejlesztés kilonbodzd terapidk alkalmazasaval.
A sulyosan halmozottan sérilt gyermekek, fiatalok esetében kényelmi -eszkdzok
alkalmazasa, passziv kimozgatas, masszazs.
A szocialis és mentalhigiénés csoport vezetéjével egyeztetve kapcsolodjon be a
mentalhigiénés eltatasaba, annak adminisztracidjaba.
Ismerje meg a gyermekek, fiatalok akadalyozottsdganak mértékét, jellegét.
Pedagoégiai ismereteivel, tudasaval, szeretetteljes banasmaéddal segitse elé a rabizott
gyermekek, fiatalok mindenoldall fejlédését.
Forditson a gyermekek, fiatalok fejlesztése, oktatdsa mellett nagy figyelmet a nevelési
feladatokra.
Szervezzen egyéni és csoportos foglalkozasokat a rabizott gyermekek, fiatalok egyéni
képességeinek megfeleléen.
Végezzen megfigyeléseket a foglalkozasok, fejlesztések hatasainak lemérésére,
kezdeményezze a szilkséges médositasokat.
Az egyéni fejlesztési tervhez tartoz6 adminisztraciés és dokumentacios feladatok ellatasa a
gyermekekkel, fiatalokkal vald foglalkozasokon tili munkaidében, a leadasi hataridék
pontos betartasa mellett.
A gyermekeknél, fiataloknal tapasztalt valtozasokat annak jellegété! fliggden beszélie meg a
rehabilitacios  csoportvezetovel, orvossal, 4apolo-gondozé  részleg vezetdjével,
osztalykoordinatorokkal, gondozékkal, segitékkel.
Munkajaban hasznositsa munkatarsat gyermekekre, fiatalokra vonatkozo észrevételeit,
tapasztalatait.
Vegyen részt és szervezzen szabadidés, ku!turahs és fejleszté programokat, rekreacios és
rehabilitacids foglalkozasokat,
A gondozok, segitbk szamara adjon segltseget a szabadidé hasznos eltdltesére
“vonatkozoan. Munkajaban hasznositsa a'gondozék; segitdk észrevételeit.

~Kezdeményezze a-szilkkel, gondnokokkat, hozzatartozokkal vald kapcsolatot térekedjen

annak erdsitésére.

Gondoskodjon a fejleszté helyiségek targyi fefszereltsegenek célszerlségérdl, felelien meg
a higienés eés esztétikai kovetelményeknek. Kételes gondoskodni a balesetmentes
kérnyezetrd!.

Torekedjen minél tébb hasznosithatd szakmal ismeretre szert tenni, a tovabbképzési
lehetdségeket kihasznalni. _ _

Mlkédjon kozre a kilénbdzéd szakemberek és intézmények kozotti kapcsolat
megteremtéseben és fenntartasaban, bevonva a teriilet allami, egyhazi és civil szervezeteit.
Eleget tesz a rendkivili események tekintetében a bejelentési kotelezettségének.

Felelbs:

1

t

A munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentacios feladatainak hatariddre térténé elkészitésért

A munkakaret illeté jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.

A vezetbi utasitdsok, hatdrozatok végrehajtasaért.

Az intézmeny, a szakmai egység hasznalataban lévé vagyon megévasaért

Fejleszté pedagogus

Munkéjat az 1ISO 9001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint végzi.
A szocidlis sntezmenyegységben efo gyermekek fiataiok szamara fejleszté fogla!kozésok

szervezése.
Mozgasfejlesztés kiilonbdz6 terdpiak alkalmazasaval.

A sulyosan halmozottan sérlit gyermekek, fiatalok  esetében kényelmi eszkézok
alkalmazasa, passziv kimozgatas, masszazs. o x .
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- A szocidlis és mentalhigiénés csoport vezetbjével egyeztetve kapcsolédjon be a
mentalhigiénés ellatasaba, annak adminisztracidjaba.
- Ismerje meg a gyermekek, fiatalok akadalyozottsaganak mértékeét, jellegét.
- Pedagogiai ismereteivel, tudasaval, szeretettelies banasmoéddal segitse eld a rabizott
gyermekek, fiatalok mindenocidall fejliédesét.
- Forditson a gyermekek fiatalok fejlesztése, oktatasa mellett nagy figyeimet a nevelési
feladatokra.
- Szervezzen egyéni és csoportos foglalkozasokat a rabizott gyermekek, fiatalok egyéni
képességeinek megfeleléen.
- Végezzen medfigyeléseket a foglalkozasok, fejlesziések hatasainak lemérésére,
kezdeményezze a szilkséges modositasokat.
- Az egyéni fejlesziési tervhez tartozd adminisztracios és dokumentéacios feladatok ellatasa a
gyermekekkel, fiatalokkal vald foglalkozasokon tUli munkaiddben, a leadasi hatéaridék
pontos betartasa mellett.
- A gyermekeknél, fiataloknal tapasztalt valtozasokat annak jellegétd! fuggden beszélje meg a
szocialis és mentalhigiénés csoportvezetbvel, orvossal, apolé- gondozé részleg vezetdjével,
osztalykoordinatorokkal, gondozdkkal, segitdkkel.
- Munkajaban hasznositsa munkatarsai gyermekekre, fiatalokra vonatkozd észrevételeit,
tapaszialatait.
- Vegyen részt és szervezzen szabadidds, kulturalis és fejlesztd programokat, rekreacios és
rehabilitaciés fogialkozasokat.
- A gondozok, segitbk szamara adjon segitséget a -szabadidd hasznos eltdltésére
vonatkozdan. Munkajaban hasznositsa a gondozdk, segitdk észreveteleit.
- Kezdeményezze a szlidkkel, gondnokokkal, hozzatartozokkal vald kapcesolatot, térekedjen
annak erésitésére.
- - Gondoskodjon a fejlesztd helyiségek targyi feiszereltsegenek célszeriségerdl, feleljen meg
a higienés és esztétikai koveteimenyeknek Kételes gondoskodnl a  balesetmentes
: kérnyezetrol.
- Toérekedjen minél tébb hasznos;thato szakmal |smeretre szert tenni, a tovabbkepze&
- lehetbségeket kihasznalni. - -

- Mlkédjon - kdzre a - kiOldnbdzé szakemberek =1 mtezmenyek kézotti  kapesolat
- megteremiésében és fenntartasaban, bevonva a terilet allami, egyhazi €s civil szervezeteit.
- Eleget tesz a rendkiviili események tekintetében a bejelentési kbtelezettségeének.

Felelos:

- A munkakdéri feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentacios feladatainak hataridére torténd elkészitésert

- A munkakérét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.

- Avezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

- Az intézmény, a szakmai egység hasznalataban lévd vagyon megovasaérnt

Gondozd, apold a szenvedélybetegek otthonaban

- Munkdjat az ISO 9001-2015 minbségiranyitasi szabvany szerint végzi.

- A kulturalt kdrnyezet, higiénes rend kialakitasa, a lakdszobak otthonossa tétele.

- - Az élelmezéssel kapcsolatos apoldi feladatok ellatasa.

- Az ellatottak ruhazatanak, valamint agynemlijének eldiras szerinti cseréje.

- Az eliatottak testi apolasa.

- Az orvos altal rendelt gydgykezelések, altalanos és szakapolasi teendbk vegzése.

- Az orvos utasitasai szerinti injekciozas, gyégyszerelés.

- Az ellatottak allandd medfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése széban és irasban.

- A szamara eldirt dokumentacio vezetése, az ellatottak szakmai és tarsas kapcsolatanak
tamogatasa, elésegitése. -

- Egyéni és csoportos foglalkoztatasban részvétel.

- Az ellatottak személyre szabott gondozdsa az orvos és a fonbveér cranymutatasa alapjan
{meghatarozott, illetve aktualisan szitkséges gondozasi szinten). _

- A névre szoéldan kiadagolt gydgyszer beadasa.

- Orvosi vizsgalaton részvétel, asszisztensi teenddk ellatasa.

- Az ellatottak fizikai és szocidlis sziiksegleteinek kielégitése individualis gondozasi terv alapjan.
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- EHat minden olyan feladatot, amelyet az ellatottak egészségi allapota indokoit, s amelyhez

végzettsége alapjan ismeretet szerzett.
- Eleget tesz a rendkivilli események tekintetében a bejelentési kotelezettségének.

Felelds:

Munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

- Dokumentacios feladatainak hataridére térténd elkészitésért

A munkakgrét ilietd jogszabalyok, szabalyzatok, protokoliok betartasaért.
A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaeért.

L1

Szocialis munkatars a szenvedélybetegek otthonaban

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

- Elsbdleges feladata a kozosségszervezés A gondozottak részére éves utemtervet,
foglalkoztatasi programot készit, heti és havi lebontasban év végén beszamolot készit a
megvalositott szakmai tevékenységérdl

- Megszervezi az intézményegység kulturalis életét, mentalis és pszichés gondozast végez

- Szorakoztatd, kulturalis programokat, kirandulasokat szervez
- Fizikai foglalkoztatds keretein bell! biztositja a gondozottak mozgasigényének kielégitését

- Az ellatottak -érdekében kapcsolatot keres és tart mas intézményekkel, egyesiletekkel,
szervezetekkel, egyénekkel

- Részt vesz az egyéni gondozasi terv kidolgozasaban

- El6késziti a szenvedélybeteg elldtottak napi programjait, csoportos, illetve egyéni foglaikozasokat
tart, napi rendszeresseggel

- Koordinalja a fejleszt6 foglalkoztatasban reszt-vevo lakok tevekenyseget és elvégzi a szilkséges
adminisziracios feladatokat '

- Reészt vesz a lakdgylilések lebonyolitaséban és segiti a mikodését

- Specidlis foglalkoztatdsi modszereket alkaimaz az ellatottak szemelyiségének, szokasalnak
-esetleges lelki sériléseinek felmérése, ezeknek megfelels gondozas klalakitasara

- Megeldzi a krizishelyzetek és az izolacid kialakulasat '

- A'lakok személyes, csaladi és tarsadaimi kapcsolatait koordinalja

- Gondoskodlk az ujonnan érkez6 ellatottak fogadasardl, ethelyezesérdl, segiti bellleszkedesuket
- Eieget tesz a rendkivili esemenyek tekmteteben a be}elentéSI kotelezettsegenek

Felelos

Munkakori feladatamak pontos eEvegzeseert

Dokumentacios feladatainak hataridére torténé elkészitésért

A munkakdorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartasaért.
A vezetdi utasitasok, hatdrozatok végrehaijtasaér.

E

Foglalkoztatas szervezé a szenvedélybetegek otthonaban

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

- adminisztracios és dokumentacios feladatok ellatasa

- Vegyen részt és szervezzen szabadidés foglalkozasokat

- Adjon segitséget a szabadid6 hasznos eltdltésére vonatkozéan

- Azon kerelmezék nyilvantartasanak a vezetése, akik az ellatast igénybe kivanjak venni
- Az intézményi ellatast kérelmezdk elogondozasa dokumentacios feladatok

- az lgénybevevdi Nyilvantartasban az ellatast igénybevevék naprakész jelentése

- frasos anyagok, nyilvantartasok elkészitése, szamitogépes régzitése, pontos naprakesz vezetése.
- Intézményi leltar felvétele _

- Iktatas, rendszerezés, irattarozas, arhivalas

- Az ellatottak teritési dijaval kapcsolatos adminisziracios feladatok ellétasa

- A beszerzések adminisztracios folyamatanak intézése, arajanlat kérése

- Segiti az elfatottak hivatalos Ugyintézését

- A doigozok Utiktltség téritésével kapesolatos Ugyintézés

- Az egyéni koltdpénz kezelési nyilvantarté lapok vezetése.
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- Eleget tesz a rendkiviili események tekintetében a bejelentési kotelezettségének.

Felelfs:

1

Munkakdri feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentécids feladatainak hataridére torténé elkészitésért

A munkakdrét illetd jogszabalyok, szabalyzatok, protokollok betartaséért.
A vezetdi utasitasok, hatdrozatok végrehajtasaért.

Segitd a lakéotthonban

Kételes a munkaterlietén pontosan, munkara képes allapotban megjelenni, a jelenlétét a

jelenieti iven igazolni.

A zavartalan mikddés érdekében tavolmaradasardl kételes munkahelyi vezet6jét mielébb
ertesiteni.

Az intezet zavartalan miikddése érdekében a beosztasatdl fuggben az apoldé-gondozéd
részleg valamennyi osztalyan munkavégzésre beoszthatd.

A munkaidd beosztas a kollektiv szerzédésben meghatarozottak szerint tonténik.

Az intézetbe torténé érkezés és tavozas alkalmaval taskajat portan bemutatni.

Ugyelni kell a munkavégzés jellegének megfeleld esztétikus /nem kirivo / megjelenésre.
Kotelessége a napirendnek megfeleié munkarendet betartani, a munkaidét maximalisan
kihasznalni, j6 munkahelyi légkor kialakitdsara torekedni.

A rehabilitacios célu lakootthonban €16 fiatalok részére éjszaka problémajuk megoldasaban
segitseget nydjt.

Szlletés és névnapok, és egyéb események mélté meginneplését szervezi, lebonyolitja.
Az éjszakai miszakban felugyel a lakokra, szukség esetén apolasi feladatokat végez.
Nlazmérés, gyogyszerbeadas, folyadékpotias, és egyéb olyan teenddk, amit az orvos eldir
és a beteg allapota megklvan/ Az ejszakal feladat eliatasanal teljes fele!osseggel tartozik a
lakok allapotaért.

A munkabeosztasokat - a reszkegvezeto keszm el a.- modos:tast vele egyeztetve keil
elvégezni. A zavartalan miikodés érdekében taimunka végzésére kotelezhetd.

Ismerje meg a lakdk akadalyozottsaganak mértéket, Jelleget ennek az ismeretnek a

-birtokaban végezze a. munkajat.

Egyénre szabottan tamogassa.a lakokat az mtezmenyen beluln és kwulx szolgattatasokhoz
valo hozzaférésben, énallésaguk kibontakoztatdsaban, képesseégeik szinten tartasaban
fejlesztésében, szuksegletelk szerint.

Segitse, szervezze a privat életterek individualis kialakitasat, a tulajdon feletti rendeikezest
Nyujtson olyan praktikus, haztartasvezetési ismereteket, melyekkel az onalfosagukat segiti
eld. Haztartasi feladatok szervezése, kizegészségligyi szabalyok betartasa.”

Segitse a lakok rendszeres munkavégzését, a munkahoz vald megfelel viszony
kialakulasat. Gondoskodik rola, hogy munkakezdésre a kijeldlt munkateriileten legyenek, a
munka jellegének megfelels, balesetmentes ruhazatban.

Segitse, szervezze a lakok érdekltdésének, képességeiknek megfelelt sport-és szabadidés
tevékenysegek vegzéseét az intézményen belll és azon kivil.

Koltopenz felhasznaidsanal kérje ki a laké véleményét, haligassa meg igényeit, lehetdség
szerint teljesitse azt.

A felhasznalas soran a pénzlgyi szabalyok betartasa kételezd.

A lakok zsebpenzen vasarolt ill.a tdrvényes képviseld altal behozott személyes tulajdont
kepezd eszkézoket, hasznalati targyakat koteles megbrizni, sz.e. nylfvantartasba vételrdl
gondoskodni.

Segité beszélgetéssel eldzze meg, illetve segitse az esetleges problémak, krizisek
kialakulasat. Ismerje fel a kompetencia-hatarait, szilkség esetén kérje a megfeielés
szakember kézrem(k&dését. '
Kezdeményezze a sziitkkel, hozzétartozokkai vailo kapcsofat erosﬂeset egyeb szoc1alls

kapcsolatok kiépitését.
A kompetenciahatarokat betarté, megfelel6 tajékoztatas nyu;tésa a szilék, hozzatartozok

iranyaban.
A lakokkal kézdsen alakitsa ki az egyittmUkddésre, egyuttelésre vonatkozd szabaiyokat

Ezek betartasaban legyen kovetkezetes.
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A 'segité kapcsolatban legyen kezdeményezo, torekedjen ‘az egyéni fejlesztési tervek
megvalositasara, a legoptimalisabb hatasok biztositasara.

Fokozott figyelmet fordit a balesetek megelézésére, a megtértént balesetet jelenti, a sériit
‘ellatasérol gondoskodik. :Soron kiviil “kételes jelenteni a lakéval kapcsoiatos barmilyen
varatlan -‘eseményt /baleset, gyogyszercsere, eszméletvesztés, ‘barmilyen varatlan
rosszullét, engedély nélkili eitavoZas! Amennyiben szikséges az elsésegelynyljtast el keli
kezdeni. Ha meglteiése szerint surgos ‘korhazi ellatasra van a lakonak szilksége, ment6t
hiv.

Apolas, specialis gondozasi szUkséglet kielégitese, a protokollok betartasaval kell, hogy
térténjen. Amennyfben pl.a havonkénti vérnyomas ellendrzés alkalmaval a normal értéknél
eltérd ertéket mér, a lakootthon vezeté Gtmutatasai alapjan kell, hogy eljarjon.

A lakok bevonasaval gondoskodik a lakootthon rendjérél és tisztasagaro!,

Biztositia és segiti a lakok személyes higiénés szikségleteit, /testapolas, hajvagas,
borotvalas, kbromvagas stb./ a megfeleld tiszta ruhazatot.

Biztositsa a lakok rendszeres friss levegén valé tartézkodasat.

Gondozasi, egészséglgyi tevékenységek ellatasa: higiéniai, egészséges életmaéd
szokasainak kialakitasa. /rendszeres kézmosas, fogmosas ellenérzése/

Amennyiben a laké megbetegszik, a haziorvoshoz, szakorvoshoz kiséri. Az ott elrendelt
gyogyszerek beszerzésérdl, kontroli vizsgalatok megtérténtérdl gondoskodik, az ehhez
kapcsolodo dokumentaciot elvégzi.

Injekciozast és mesterséges tapldlast csak megbizblevéllel rendelkezd szakdolgozo

végezhet.
A lako kérhazba kerllése, vagy nagyfoku allapotromlas esetén értesiti a torvényes

képviseltt.
Tartds apolast igenyl6 laké esetében apolasi tervet kell kesziteni, és mindaddlg vezetni,

amig a lako allapota megkivanja.

-Feladata a szakvizsgélatok eredményeinek nyomon-kévetése, gydgyszerezés valtozasainak

flgyelemmei kisérése, orvosi utasitasra térténé apolasi tevékenysegek végzése.
Térekedjen minél tbbb hasznos:thato szakmai ismeretre szert tenni, a tovabbképzési
lehetéségeket kihasznalni, Gyarapitsa és fejlessze ‘Onismeretét, -empatias készségét,

" szakmai ismereteit.

Adminisztraciés és dokumentacios feladatok ellatasa, a tevekenysegehez kapcsolodéan a
belsd szabalyok pontos betartasa egyem fe;lesztesr tervek, azok ertekelese feliegyzések,

egyeéb feladatok.

.. Az adatvédeiem és titoktartas szabalyal kotelezo ervenyuek a munkaja soran
~ Munkaja soran alakitson ki adekvat kapcsolatokat ‘az intézményen belil és a vele

kapcsolatban lévé egyéb szervezetekkel, intézményekkel.
Kote_less_ege az etikai szabalyoknak megfelelé munkavégzés.
Tlzrendészeti eldirasok, balesetvédelmi szabalyzat betartasa.

Koételessége a leltari targyak megovasa, térekedjen a takarékossagra.

Egészségligyi kbnyvét magandl kell tartania, idében érvényesitenie, ellendrzés soran
felmutatni.

Munkakéri leirasaban megfogalmazottakon tul, kételes eleget tenni, mindazoknak a
feladatoknak, melyeket felettesei szamara eldirnak.

Tilos:

A lakokkal és a torvényes képviselSkkel semmiféle (izleti kapcsolat nem létesithetd, arra
utalé magatartas nem tanusithaté.

A lakokat tartésan felugyelet nélkl magukra hagyni tilos.

Munkaidén kivil a lakéotthonba ne tartézkodjon, mert zavarja a lakok napirendjét.

A dolgozok hozzatartozéi csak az igazgatd engedélyével tartézkodhatnak a lakéotthonban,

ill. az intézmény terliletén.
Tilos a munkahelyen szeszesitalt fogyasztani, vagy alkohoios éflapotban munkaba alini.

. . Feiszolitasra alkoholteszt hasznalatat iehetévé kell tenni,
A lakéotthonbdl ételt kivinni, a lakok ételét megroviditeni, fogyasztani tilos.

A lakok ruhait, adomanyt, barminemii a Iaké vagy az mtezmenyl tulajdont képezo anyagot,

. eszkdzt eltulajdonitani tilos.

A lakok testi fenyitése tilos! Buntetoeszkozkeni gyogyszert aneKCIOt alkalmazni tilos.
Megszegése fegyelmi vétségnek minbsiil. _ . o
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A lakokkal kapcsolatban és kornyezetikben a kiabalds, a tragar szavak haszndlata nem
megengedett. Megszegése fegyelmi vétségnek mindsil.
A laké pszichés é&llapotanak zavara miatt sajat vagy masok életére, egészségére, testi
épsegére veszélyeztetd magatartast tanusit, de a megbetegedés jellegére tekintettel a
slirgfs -intézeti gybgykezelésbe vétel nem indokolt, korlatozo mtezkedes véghez vihetd,
‘mely soran a szabalyzatnak megfelelen kell eljarni.
Munkajat az ISO 9001-2015 mindségiranyitasi szabvany szerint végzi.

Eleget tesz a rendkivilli események {ekintetében a bejelentési kotelezettségeének.

elelbs:

1

t

A munkakori feladatainak pontos elvégzéséért.

Dokumentaciés feladatainak hataridore torténd elkészitésért

A munkakoérét ilietd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaén.

A vezetdi utasitasok, hatdrozatok végrehajtasaért.

Az intézmény, a szakmai egység hasznalataban lévé vagyon megoévasaén

Gondozo a lakéotthonban

Kételes a munkaterliletén pontosan, munkara képes allapotban megjelenni, a jelenlétét a
jelenléti iven igazolni.

A zavartalan m{kodés érdekében tavolmaradasarol kételes munkahelyi vezetdjét mielbb
ertesiteni.

Az intézet zavartalan miikodése érdekében a beosztasatdl fiiggben az apolé-gondozo
részleg valamennyi osztdlyan munkavégzésre beoszthato.

A munkaidd beosztas a kollektiv szerzédésben meghatarozottak szerint térténik.

Az intezetbe térténd érkezés és tavozas alkalmaval taskajat portan bemutatni,

Ugyelni kell a munkavégzés jeilegenek megfe!eio esztétikus /nem kirivo/ megje‘lenesre
Koételessége a napirendnek megfeleld munkarendet betartani, a munkaldot mammahsan
‘kihasznalni, jo munkahelyi legkor kialakitasara torekedni.

A rehabmtamos célll lakaotthonban €16 fiatalok részére éjszaka probfemajuk megoldasaban

segitséget nyujt,

A'lakok bevonasaval gondoskodik a lakéotthon rendjerol és tisztasagaroi

Biztositia és segiti a lakok személyes higiénés szikségleteit, /testapoias hajvagas
borotvalas, kérémvagas stb./ a megfelels tiszta ruhazatot.

Sziletés és névnapok, és egyéb esemenyek méitd megunnepleset szervezn Iebonyolltja

Az éjszakai mUszakban felligyel a lakdkra, ‘szlikség esetén apoldsi feladatokat végez.
flazmérés, gyogyszerbeadas, folyadékpétids, és egyéb olyan teendbk, amit az orvos el&ir
€s a beteg allapota megk;vanl Az ejszakal feladat eilatasanal telies feleiosseggel tartozik a
lakok allapotaért.

A munkabeosztasokat a részlegvezetd késziti el, a modositast vele egyeztetve kell
elvégezni. A zavartalan milkodés érdekében tiimunka végzésére kitelezhetd.

Ismerje meg a lakdk akadalyozottsaganak mértékét, jellegét, ennek az ismeretnek a

birtokaban végezze a munkajat.
A lakokkal kézésen alakitsa ki az egyUttm{kodésre, egyittélésre vonatkozé szabalyokat.

Ezek betartasaban legyen kovetkezetes.

A segitd kapcsolatban legyen kezdeményezd, torekedjen az egyéni fejlesztési tervek
megvaldsitdsara, a legoptimalisabb hatasok biztositasara.

Gondozasi, egeszséglgyl tevékenységek elldtdsa: higiéniai, egészséges életmaod
szokasainak kialakitasa. / rendszeres kézmosas, fogmosas ellendrzése /

Amennyiben a laké megbetegszik, a haziorvoshoz kiséri. Az oft elrendelt gydgyszerek
beszerzésérdl, kontroll vizsgalatok megtortenterol gondoskodlk az ehhez kapcsolodo

dokumentaciot eivégzi.
Injekcidozast és mesterseges tapfafast csak megblzoievellel rendelkezo szakdolgozo

végezhet.

‘Fokozott figyelmet fordit a balesetek megelozesere a megtortent balesetet jelenti, a sérilt

eliatasarél gondoskodik. Soron kivil kdteles Jelentem a lakdval kapcsolatos barmilyen
vératlan eseményt /baleset, gyogyszercsere, eszméletvesztés, barmilyen vératlan
rosszullét, engedély nélkili eltdvozas / Amennyiben szilkséges az elsdsegélynydjtast el kell

60



kezdeni. Ha megitélése szerint slirgés kérhazi ellatasra van a lakénak sziksége, mentét
hiv.

A lako korhdzba ‘kerllése, vagy nagyfoku allapotromias esetén értesiti a tdrvényes
képviseltt,

Tartés apolast igénylé lakd esetében apolasi tervet kell késziteni, és mindaddig vezetni,
amig a lako allapota megkivanja.

Apolas, specidlis gondozasi szikséglet kielégitése, a protokoliok -betartasaval kell, hogy
tértenjen. Amennyiben pl. a havonkénti vérnyomas ellendrzés alkaimaval a normal értéknél
elterd értéket meér, a lakootthon vezetd Gtmutatasai alapjan kell, hogy eljarjon.

Feladata a szakvizsgalatok eredményeinek nyomon-kévetése, gydgyszerezés valtozasainak
figyelemmel kisérése, orvosi utasitasra torténé apolasi tevékenységek végzése.

Egyénre szabottan tamogassa a iakdkat az intézményen beliili és kivilli szolgaltatasokhoz
valo hozzaférésben, onaliosaguk kibontakoztatasaban, képességeik szinten tartasaban,
fejlesztésében, sziikségleteik szerint.

Segitse, szervezze a privat életterek individualis kialakitaséat, a tulajdon feletti rendelkezést.
Nyujtson olyan praktikus, haztartasvezetési ismereteket, melyekke! az énalidsagukat segiti
eld. Haztartasi feladatok szervezése, kdzegészségugyi szabalyok betartasa.

Segitse a lakok rendszeres munkavégzését, a munkahoz valé megfeleld viszony
kialakulasat. Gondoskodik réla, hogy munkakezdésre a kijelélt munkaterileten legyenek, a
munka jellegének megfeleld, balesetmentes ruhazatban.

Segitse, szervezze a lakok érdekibdésének, képességeiknek megfeleld sport-és szabadidés
tevékenységek végzését az intézményen bellil és azon kivil.

Biztositsa a lakok rendszeres friss levegén valo tartézkodasat.

Koitépenz felhasznalasanal kérje ki a lako vélemeényét, haligassa meg igényeit, lehetbség
-szerint teljesitse azt.

A felnasznalas soran a pénzigyi szabalyok betartdsa kotelezd.

A lakok zsebpenzen vasarolt, ill. a térvényes képviseld altal behozott személyes tulajdont
képezd eszkozodket, hasznalatl targyakat kdteles megobrizni, szemelyes nyilvantartasba
vetelrdl gondoskodni.

Segitd beszélgetéssel elézze meg, iletve - segstse az ‘esetleges ‘problémak, krizisek
-kiatakulasat. Ismerje fel a kompetencna hataratt szukseg eseten. kerje ‘a megfelelé
szakember kézrem(kodését. '

o Kezdeményezze a szllbkkel, hozzatartozokkaf vafo kapcsolat eros;teset egyéb szocidlis

~kapcsolatok kiépitését.
A kompetenciahatarokat betartd, megfeleld tajékoztatas nyu;tasa a szildk, hozzatartozdk

iranyaban.

~Torekedjen minél tobb hasznosithatd szakmai ismeretre szert tenni, a tovabbképzési

lehetdsegeket kihaszndini. Gyarapitsa és fejlessze oOnismeretét, empatias készségét,
szakmai ismereteit.
Adminisztraciés és dokumentécios feladatok ellatasa, a tevékenységéhez kapcsolédoan, a
belsé szabalyok pontos betartasa: egyéni fejlesztési tervek, azok értékelése, feljegyzések,
egyeb feladatok.
Az adatvédelem és titoktartas szabdlyai kotelez6 érvényliek a munkdja soran.
Munkaja soran alakitson ki adekvat kapcsolatokat az intézményen belll és a vele
kapcsolatban levo egyéb szervezetekkel, intézményekkel.
Kotelessége az etikai szabalyoknak megfelelé munkavégzés.
Tlzrendeszeti elbirasok, balesetvédelmi szabalyzat betartésa.
Kotelessége a leltari targyak megévéasa, térekedjen a takarékossagra.
Egészségigyi konyvét maganal kell tartania, idében érvényesitenie, ellenSrzés soran
felmutatni,
Munkakori leirdsaban megfogalmazottakon tdl, koételes eleget tenni, mindazoknak a
feladatoknak, melyeket felettesei szamara eldirnak.
Munkajat az ISO 9001-2015 minGségiranyitasi szabvany szerint végzi.

Eleget tesz a rendkiviili események tekintetében a bejelentési kételezettségének.

Felelds:

A munkakéri feladatainak pontos elvégzéséért.
Dokumentaciés feladatainak hataridére térténé elkészitésért
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A munkakorét illetd jogszabalyok, szabdlyzatok betartasaért.
A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehaijtasaén.
Az intézmeény, a szakmai egység hasznalataban lév6 vagyon megovasaért

Gondoz6 a nappali ellatasban

Munkajat az 1SO 9001:2015 minbségiranyitasi-szabvany szerint végezze.

Ismerje a nappali ellatasba kerlil felnéttek akadalyozottsaganak jellegét, mértéket, egyéni
sajatossagait.

A megfeleld, specialis moédszerek alkalmazasaval segitse eld a rabizolt ellatottak
mindenoldald fejlddését.

Teljes kérlien lassa el az ellatottakkal kapcsolatos gondozasi teendéket.

Kapcsolédjon be az egyéni €s csoportos fejlesztési, foglalkoztatasi feladatok végzésébe.

A gyogypedagdgus iranyitasaval térténik a fejlesztés moédjanak kidolgozasa. Munkatarsaival
kozdsen készitsen tervet és foglalkozasait e szerint végezze, a rendszeresség és
kévetkezetesség figyelembevételével.

A fejleszté modszerek alkalmazdsanal maximalisan alkalmazkodjon az ellatottak testi,
erzékszervi, értelmi és altalanos egészségi allapotahoz,

A megfeleld, specidlis modszerek alkalmazaséaval végezze a rabizott feinbttek
foglalkozasainak vezetését egyéni differencialassal.

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

Gyogypedagogusi instrukciok alapjan korrekcios feladatokat lasson el a szabadidés és
napirend szerinti tevékenységek iranyitasaval.

A fiataloknal tapasztalt valtozasokat, azok jellegétd! fliiggben beszélie meg munkatarsawa!
gyoégypedagogussal, orvossal, a szuldkkel.

Tegyen javaslatot a foglalkoztatas modjara.

Gondoskodjon a nappali ellatasban t6ltétt id6 valtozatos kihasznalasarol.

Az ellatottakkal vald kapcsolatat a szeretetteljes banasméd hassa at.

Segitse a nappali ellatas szabadid6s tevékenységeinek, {innepeinek szervezését.

Gondoskodjon arrél, - hogy a nappali -ellatas . fejlesztd -eszkdzei, targyi felszereltsége

feleljenek meg a higiénés és esztétikai kdvetelményeknek.
Tegyen javasiatot a foglatkozasok tartalmanak megfelelé eszktz6k, anyagok beszerzésérsl.
Munkajaban hasznositsa munkatarsai ellatottakra vonatkozé észrevételeit, tapasztalatait.

Segitse elb a sérult gyermekek és felndtiek elszigetelédésenek oldasat szouailzacmjuk

megvalésulasat.
Ismeriesse meg a fiatalokkal a tobbségi tarsadalmi élet néhany teruletet, enyhitse a

kérnyezeti artalmakat. Segitse tanacsokkal életviteliiket, életvezetésiket. Segitse hivatalos
tgyek intézését.
Ismerje az ellatottak gydgyszereit, gyogyszerszedési szokasait, s gondoskodjon az
eléirasnak megfeleld gyogyszertarolasrol, szikség esetén a szabalyos beadasrél. Szikség
esetén segitse a szakellatashoz vald hozzdjutast.
A személyi feltételek atmeneti hianya esetén helyettesiiés vallalasaval térekedjen a
munkavégzés zokkenbmentessé, folyamatossa tételére.
Gyarapitsa és fejlessze empatias készségét, szakmai ismereteit.
Térekedjen minél tébb, a munkajaban hasznosithatd ismeret megszerzésére a
tovabbképzési lehetdségek kihasznalasavai.
Tegyen meg mindent a szlidkkel vald kapcsolat erésitéséért, tartson fenn folyamatos, napi
kapcsolatot és segitse a csaladi nevelést hasznos tanacsok, kiprobait javasfatok
tovabbadasaval.
Adminisztracios és dokumentacios feladatait hataridére lassa el.
Gondoskodjon a napirendbe épitett foglalkozasok megszervezesérol.
Kézrem(kddjon a  kilénbdzd szakemberek  €s - intézmények kdzti  kapcsolat
megteremtésében és fenntartasaban.

Eleget tesz a rendkivili események tekintetében a bejelentési kitelezetiségének.

Felelts:

A munkakéri feladatainak pontos elvégzéséért.
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- Dokumentacios feladatainak hataridére torténd elkészitésért

- A munkakorét ilieté jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.

- Avezetdi utasitédsok, hatarozatok végrehajtasaért.

- Azintézmény, a szakmai egység haszndlataban lévé vagyon megovasaért

Terapias munkatars a nappali ellatasban

- Munkajat az ISO 9001:2015 minéségiranyitasi szabvany szerint végezze.
- Ismerje a nappali ellatasba ker(il§ felnéttek akadalyozottsdganak jellegét, mértékét, egyeéni

sajatossaga;t
- Ismerje és alkalmazza azokat a specidlis modszereket, amelyeket az ellatottak sajatossagai

megkovetelnek.

- A megfeleld, specialis modszerek alkalmazasaval végezze a rabizott ellatottak
foglalkozasainak vezetését egyéni differencidlassal, ezzel segitse eié a rabizott ellatottak
mindenoldall fejlbédését.

- Teljes korlien lassa el az ellatottakkal kapcsolatos fejlesztési, foglalkoztatasi teendéket.
Kisérje figyelemmel a foglalkozasok szervezését.

- SzUkseg esetén kapcsolddjon be a gondozasi feladatok végzésébe.

- A gyogypedagdgus irdnyitasaval torténik a fejlesztés médjanak kidolgozasa. Munkatarsaival
kozosen készitsen tervet és foglalkozédsait e szerint végezze, a rendszeresség és
kdvetkezetesséq figyelembevetelével.

- A fejleszté modszerek alkalmazasandl maximalisan alkalmazkodjon az ellatottak testi,
érzékszervi, értelmi és altaldnos egészségi allapotahoz.

- Gyogypedagoégusi instrukciok alapjan korrekcios feladatokat lasson el a szabadidds és
napirend szerinti tevékenységek iranyitasaval,

- A fiataloknal tapasztalt valtozasokat, azok jellegétd fuggben beszélje meg munkatarsaival,
gyogypedagogussal, orvossal, a szillékkel.

- Végezzen megfigyeléseket a foglalkozasok hatasanak Iemeresere tegyen javasiatot a

foglalkoztatas modjara.

- Gondoskodjon.a fogialkozasok |dejenek valtozatos klhasznaléséréi

.- Munkatarsaival kbzosen készitse el a csoport napi- és heti rendjét.
- Az eligtottakkal valo kapcsolatat a szeretetteljes bandsmaéd hassa &t. _
- Szervezze meg és munkatarsalval bonyolltsa Ie a nappah ellétés -szabadidds
tevékenysegeit, Uinnepeit, .

- Segitse el6, hogy a nappali ellatas fe;leszto eszkozei targyl felszereltsege feieljenek meg a

- higiéngs és esziétikai kovetelményeknek.

- Gondoskodjon a foglalkozasok tartalmanak megfelelo eszkozok anyagok beszerzésérsl.

- Munkajaban hasznositsa munkatarsai ellatottakra vonatkozé észrevételeit, tapasztalatait.

- Segitse el a sérilt eltdtottak eiszigetelddésének oldasat, szocializaciojuk megvalosulasat.

- Ismertesse meg a fiatalokkal a tobbségi tarsadalmi élet néhany terlietét, enyhitse a
kérnyezeti artalmakat. Segitse tanacsokkal életviteliket, életvezetésiiket. Segitse hivatalos
ligyek intézését.

- lIsmerje az elldtottak gyogyszereit, gydgyszerszedési szokasait, s gondoskodjon az
eldirasnak megfelelé gyogyszertarolasrol, sziikség esetén a szabalyos beadasrol. Szilkség
eseten segitse a szakellatashoz valé hozzajutast.

- A személyi feltételek atmeneti hianya esetén helyettesités véllaldsaval torekedjen a
munkavégzés zdkkendmentessé, folyamatossa tételére.

- Gyarapitsa és fejlessze empatias készségét, szakmai ismereteit.

- Torekedjen minel t6bb, a munkéjaban hasznosithaté ismeret megszerzésére a
tovabbképzési lehettségek kihasznalasaval.

- Tegyen meg mindent a szllékkel valo kapcsolat ersitéséért, tartson fenn folyamatos, napi
kapcsolatot es segitse a csaladi nevefest hasznos tanacsok, kiprébalt javasiatok
tovabbadasaval.

- Adminisztraciés és dokumentacios feladatait hatéridére lassa el, az elidtottakkal valé
foglalkozason tili munkaidében.

- Szllkség esetén készitsen pedagogiai véleményt.

- Napi rendszerességgel szolgaltasson adatot az Igénybevevéi nyilvantartasba

- ~Kapcsolddjon be az elégondozasi és felvételi Lgyintézési feladatokba.

- Kozrem(ikddjon a kiildnb6zé szakemberek és intézmények kozti kapcsolat
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megteremtiésében és fenntartasaban.
Eleget tesz a rendkivili események tekmteteben a bejelenteS| kotelezettségének

FFelelts:

A munkakéri feladatainak pontos eivégzéséért

Dokumentacios feladatainak hataridére térténg elkészitésért

A munkakérét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaén.

A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

Az intézmény, a szakmai egység hasznalataban lévé vagyon megovasaért

Miszaki koordinator

Szervezi, iranyitja, ellen6rzi az intézménylizemeltetési feladatokat ellatdé munkatarsak
munkajat.

Koordinalja az intézet folyamatos mikodéséhez szikséges anyagok, eszkdzdk
beszerzésének kotelezettségvallalasat, beszerzését, munkahelyre torténd kiadasat. A
kitelezettségvallalasi szabalyozas szerint arajanlatokat kér, megrendeléseket készit, azok
teliesitesét figyelemmel kiséri,

Megszervezi az intézet leltarozasi munkainak eldkészitését, részt vesz a feladatok
lebonyolitdsaban, elvégzi az esetleges hiany-tobblet kivizsgalasat, felelésséagre vonast,
karteritest kezdeményez. Az alleltarakat karbantarija.

Figyelemmel kiseri az elfekvd készletek alakulasat, selejtezésre, értékesitésére javaslatot
tesz, vegrehaijtja a selejtezést a szabalyzatban foglaltak szerint,

Elkesziti az intézet karbantartasi tervét az egyes telephelyek aital jeizett allagmegovasi
munkakat azok slrgésségi rangsorolasava| benytijtia a kotelezettségvallalasi szabalyzat
szerint. Figyelemmel kiséri személyes bejaras alkalmaval az epuieteken berendezési
targyakon jelentkezett meghibasodasokat.

Kezeli az intezeti gépek, berendezések milszerkonyvét, mely a karbantartass munka
elvégzését igazolja, a kiils6 vallalkozo altal végzett javitast bejegyzi a koltsegget egyitt.
Kulsé vallatkozokkal térténd karbantartasok, kisebb felGjitasok esetén az  elvégzett
munkakat muszakt!ag ellendrzi, a beérkezett szamlan a munka teljesitését igazolja

Uj gép, berendezés lizembe hefyezese esetén a szukseges okmanyokat, jegyz6kényveket
_kiallitja, gondoskod|k a geépek, berendezések kezelSinél a kezele51 _utmutatas
elsajatitasarol, melyet a kezeld alairasaval igazoini koteles. '

Felmeri az intézet dsszes gépjarmligényet, szallitasi feladatait az elozetesen benyu;tott
igények alapjan, a szakmai feladatokat ffgyelembe véve, azt rangsorolva.

Biztositia a mosoda- varroda folyamatos iizemeléset, gondoskodik a gépek megfelels
‘miiszaki allapotaro! a mosasi technolodgia betartasardl.

Ellatia a veszélyes hulladék kezelésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az ezzel
kapcsolatos adatszolgaltatast.

Iranyitja az intézményi informatikai feladatainak ellatasat.

Biztositia a munka-védéruha ellatast, vezeti az azzal kapcsolatos nyilvantartast.
Figyelemmel kiséri a terliletét érintdé jogszabaly-valtozasokat, valtozasok esetében a
tertiletét érintd szabalyzatokat médositja.

Vezetdk részére miszaki terlletet érintd tervek, gazdasagossagi szamitasok elkészitése,
folyamatos kapcsolattartas.

Terlletet erintd statisztikai adatszolgaltatasi feladatok elvégzése.

Feladatait az SO 9001:2015 szabvany elbirasai szerint végzi.

Felelbs:

A munkakéri feladatainak pontos elvégzéséért.
Dokumentacios feladatainak hataridére térténd elkészitésért
A munkakérét illeté jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.
A vezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

- Az intézmény hasznalataban lévd vagyon megovasaért .

Mosodai dolgozé, varrond

Kllsé megrendel6tdl és az intézmény osztalyairdl tisztitdsra leadott textilidk Atvétele és
elbkészitése, a leadott textiliak mosasa, figyelembe véve a technolégiai utasitasokat és
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balesel-és munkavédelmi elbirdsokat, kézremikodik a kimosoft ruha szaritdsaban,
vasalasra torténé eldkészitésében, vasalasaban,

- Az atvett és kimosott textiliak visszaszallitasanak elbkészitése, -

- A mosodabdl kikerllt tiszta ruha atvizsgalasa, 'sziikség szerinti javitasa,

- Anem javithatoé textilféleségek selejt-jelzéssel torténd ellatasa,

- Uj termékek keszltese varrassal munkahelyf |genyek alapjan.

Felelés: : . L . . e

- A munkakori feladatamak pontos elvegzeseert

- A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.

- Avezetbi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.

- Az intézmeny, a szakmai egység hasznalataban lévé vagyon megovasaért

Portas

Efatia az intézmény biztonsadgos miikédésével kapcsolatos feladatokat: az intézmény
vagyonvédelmét, portai szolgalatot, a telefonkézpont kezelését.

Kezeli a kilonbozé riasztasok / pl. tiizjelzés /okait, valamint a délutani és éjszakai orakban,
hetvégen es Unnepnapokon keletkezé miszaki hibakrol, karokrol érkezd bejelentéseket /pl.
csOtores, Uvegtorés, konyhai gépek, lift meghibasodasa.

Felelds:

- Amunkakéri feladatainak pontos elvégzéséeért.
- Dokumentacios feladatainak hataridére térténd elkészitésért
.= A munkakorét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért,
- Avezet6i utasitasok, hatarozatok végrehajtasaeért.
- Azintézmény, a szakmal egység hasznalataban Iévé vagyon megoévasaért

Informatikus

Ellatja az intézmény szamitogépeinek biztonsdgos és zavartalan mukodtetesével kapcsolatos
feladatokat, gondoskodik az adatvédelemral.
. Felelbs: _ _ :

- A munkakon feladatainak pontos efvegzeseert

- - ‘Adatvédelmi szabalyok betartasaert
- Dokumentacids feladatainak hataridére térténd eIkesz:tesert

- A munkakérét iileté szabalyzatok betartasaért.
- Avezetdi utasitasok, hatarozatok végrehajtasaért.
- Az intézmény hasznalataban lévé vagyon megbvasaért

Gépkocsivezetd

A szamara meghatérozott szallitasi feladatok elvégzése: személyszallitas, postai killdemények

szdllitasa, beszerzések,
Felelts:

- A munkakéri feladatainak pontos elvégzéséért.

- A munkakérét illetd jogszabalyok, szabalyzatok betartasaért.
- Avezetli utasitasok, hatarozatok végrehaijtasaért.

- Azintézmény hasznalataban iév6é vagyon megovasaért

Konyhai kisegit6

Az etel megérkezéseét kovetd feladatok elvégzése: mennyiség-ellenérzés, adagolas, pépesités,
szllkség esetén hiitése, melegitése. Fertétlenitdé mosogatas, a konyha  helyiségeinek,
eszkozeinek tisztantartasa. Az étel osztalyra t6rténd szallitasa, szobanként torteno kladagolasa

szlikség esetén hiitése, melegitése, fertétienité mosogatas.

Felelds:
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- A munkakéri feladatainak pontos elvégzéséért.

- A munkakorét illetd szabalyzatok betartasaen.

- Avezet6i utasitasok, hatdrozatok végrehajtasaért.

- Az intézmény hasznalataban lévé ;vagyon megévéséért

Munkakdrok atadasa :
Az intézményvezetd beosztasi dolgozomak valamint az mtezmenyvezeto altal kijeldlt dolgozok

munkakdérének atadasardl, illetve atvételérél szemelyi valtozas esetén jegyzokdnyvet kell

felvenni.
Az atadasrdl, atvételrdl készilt jegyztkonyv tartaimazza:
- az atadas-atvetel idépontjat,
- a munkakérrel kapecsolatos tajékoziatast, fontosabb adatokat,
- afolyamatban levd konkrét ligyeket
- az atadasra keril6 eszkozoket
- az atadd és atvevo észrevételeit
- ajelenlévék alairasat.
Az atadas-atvételi efjarast, a munkakor vaitozast kévett legkésébb 15 napon belli be kell
fejezni. Az eljarés lefolytatasardl a felettes vezetd gondoskodik.

XVHI. AZ INTEZMENY MUNKAJAT SEGITO FORUMOK, TESTULETEK,
SZERVEK, KOZOSSEGEK

Az intézmény vezetdje a hatékony €s a magas szinvonalll szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajekoztat a szamara

biztositott forumokon.
XVIL1. Az intézményi munka iranyitasat segité forumok
“1.) Intézményvezetsi testilet

Az intézményvezetd tanacsado szerveként mikédik, Uléseit az intezmenyvezeto szukseg szerinti

alkalommal, hivja 6ssze.
A tanacs tagjai: Intézményvezetd, dltalanos  intézményvezeté helyettes -szakmai

intézményvezetd helyettes  koordinacios !ntezmenyvezeto helyettes szilkseg esetén pénzlgyi
eldado, vezetd munkatarsak.

A dolgozoi érdekképviselet meghivasa kételezd:
— Joléti kérdések esetén, valamint az intézmény alkalmazottainak jelentés részét érinté
atszervezési, szervezet atalakitasi kérdések esetén.

— AKkollektiv szerzédésben és a kézalkalmazotti szabalyzatban leirtaknak megfelels esetekben.

Az intezményvezetdi testllet véleményezi és énékeli:

= az intézmenyt érintd szervezeti és miikddési kérdéseket,

— az intézmény dolgozoit érintd élet- és munkakériiményeket befolydsold kérdéseket,
fejlesztések, felujitasok rangsoroldsat,

— azintézmény mikodésével osszefliggd terveket, szabalyokat,

— mindazokat a javasiatokat, amelyeket az intézményvezetd vagy a tanacs tagja; a tanacs e!e
terjesztenek

2.) Vezetdi értekezlet

Az intézmény vezetdje szitkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal vezetdi értekezletet
tart.

66



Az értekezlet intézményegységenként is megtarthaté.
A vezetdi értekezleten részt vesznek
- intézményvezetd,
~ altaldanos intézményvezetd helyettes
- -szakmal intézményvezets helyettes
— “koordinacios intézményvezetd helyettes
-~ gyermekvédelmi szakmai egységek vezetdi
- szakszolgalat vezetd
- MGYSZB vezetd
- rehabilitacios részleg és lakdotthon vezetd
- fogyatékosok apold-gondozd otthona részlegvezetd
- vezetd apold
- szenvedelybetegek apolé-gondozd otthona részlegvezetd
- szocialis és mentalhigiénés csoportvezetd
- fejlesztd foglalkoztatas vezetd
— osztalykoordinatorok
- muszaki koordinator
- meghivasra a kdzalkalmazotti tanacs elnéke,
- meghivottak.

A dolgozéi erdekképviselet meghivasa kételezd:
- Joleti kerdések esetén, valamint az intézmény alkalmazottainak jelents részét érinté
atszervezési, szervezet atalakitasi kérdések esetén.
-~ A kozalkalmazotti szabalyzatban leirtaknak megfeleld esetekben.

A vezetdi értekezlet feladata:
- tajékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,
- azintézmeny, valamint a belsé szervezeti egysegek szakmai kozossegek akiulis, es konkret

tennivaldinak meghatarozésa, attekmtese L

intezmenyegysegenkeml vezeto; ertekezlet
A vezetdi értekezleten az adott intézményegység (szocidlis, illetve gyermekvedefm:) vezeto&

vesznek részt.
- Az intézményvezetd helyettes szilkség. szerint vezetdi értekezletet h;vhat ossze, melyen a

gyermekvédelmi/ szocidlis intézményegységhez tartozo szakmai egysegek vezetdi vesznek

részt,
- Az intézmeny vezetbje szlkség szerint, de legalabb félévente intézmény-egységenkénti

vezetdi ertekezletet tart.
3.) Csoport értekezlet
a) Csoport-értekezlet a gyermekvédelmi intézményegységben

A csoport —értekezletet havonta, valamint szilkség szerint gyakrabban a gyermekotthon vezeték,
szakmai vezetbk, a szakszolgalati szervezetben a szakszolgalat vezetbje hiv 6ssze, meiyen
valamennyi adott szakmai egységben dolgozé munkatars kételes részt venni.

A csoport-ériekezlet idépontjarél az. intézmény vezeto;et és az tntezmenyvezetb helyettest

eiozetesen értesiteni szukseges

A csoport-értekezlet feladatal, az e!fogadott éves munkatervben meghatérozottak

- aszervezeti egyseg eltelt idészak alatt végzett munkajanak értékelése, -

- a szervezetli egység munkajaban tapasztalt hianyossagok feitarésa es azok megszuntetesere
intézkedések megfogalmazasa, L -

- a munkafegyelem értékeiése,

- aszervezetli egység elbtt alié feladatok megfogalmazasa,
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- aszervezeti egyseg munkajat, munkakdzésségeit érintd javaslatok megtargyalasa.
b) Csoport — osztalyértekezlet, a szociélis intézményegységben

A csoportok, osztalyok szikség szerint, de legalabb félévenként csoportériekezietet tartanak.

A csoport, osztaly ertekezletét a csoport/részlegvezetd hivja 6ssze és vezeti, de az dsszehivast a
temakor megjeldlésével az intézmény vezettje, vagy barmely dolgozoja kezdeményezheti.

Az értekezletre meg kell hivni a csoport, osztaly valamennyi dolgozéjét, idépontjardl értesiteni
kell az intézmény igazgatéjat, az intézményvezett helyettest.

A csoport, osztalyértekezlet feladata:
— aszervezeti egység eltelt idészak alatt vegzelt munkajanak értékelése,

— a szervezeti egység munkajaban tapasztalt hianyossagok feltarasa és azok megszintetésére
intézkedések megfogalmazasa,

— a munkafegyelem értékelése,
— a szervezeti egység eldtt 46 feladatok megfogalmazasa,
— a szervezeti egység munkajat, munkakdzosségeit érintd javaslatok megtargyalasa.

4.) Dolgozoi munkaértekeziet

Az intezmeény vezetbje szikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal dsszdolgozdi

munkaértekezletet tart.

Az értekezlet intézményegységenként is megtarthatd.

Az ériekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi 16- és részfoglalkozast doigozdjat,
melyen a részvétel kdtelezd.

Az értekezletet torzs munkaiddben kell megtartani.

Az mtezmenyvezeto az osszdolgozm értekezleten:

= beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajaro!

- éntékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,

- ertékeli az intézményben dolgozdk élet- és munkaké_ruiménye_inek _a!akuiését, a
munkafegyelmet, ' o B '

- ismerteti ‘a kovetkezd idészak feladatait, és hataroz az ‘intézmény kovetkezo evu munka
programjardl.

Az értekezlet napirendjét az intézmenyvezetd allitja Ossze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok veiemenyuket észrevételeiket

Kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak. '

XVIL2. Az intézmény munkajat segité testilletek, szervek, kdzdsségek
1.) Dolgoz6i érdekképviseleti szervezet

Az intézmeny vezetése egyuttmlkodik az intézményi dolgozék minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézmenyben az MSZ EDDSZ Alapszervezete mikodik, mely érdekképviselet elidtia a
dolgozok érdekvédelmét.

Az intezmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikédését.

Az intézmény vezetbje a kodzalkalmazotti jogviszonybdl szarmazé jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének mddjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az
érdekvédelmi szervezetek tamogatasanak mértékérél, a mikodési feltételek biztositasardl,
jogszabalyok idevonatkozé rendelkezései alapjan megallapodast kéthet.

Az intézmény mikodését segitd Tanacs ulese;rot }egyzokonyvet ke!l keszitem megorzeseroi az
mtezmeny VeZEtOJG gondoskodlk _

A jegyz8kényvnek tartalmaznia kell:
— az (lés helyét, idépontjat,

— a megjelentek nevét,
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~ jegyzékdnyv-vezetd, hitelesitd nevét,
— a targyalt napirendi pontokat,

— atanacskozas iényegét,

— a hozott déntéseket.

2) Erdekkepvrseletl forum

Az Erdekképviseleti Forum mukodesenek szabalyalt a szocsai;s mtezmenyegysegben

— a szocidlis intézményegységben a Hazirend és az Erdekképviseleti Forum Mikédési
Szabalyzata tartaimazza,

— a gyermekvédelmi intézményegységben a  gyermekvédelmi intézményegység
Erdekképviseleti Forumanak Szabalyzata tartaimazza. :

3) Gyermekénkorményzat a gyermekvédelmi intézményegységben

A gyermekotthonokban elhelyezett gyermekek, fiatalok érdekeik képviseletére 3 fés
gyermekonkormanyzatot hozhatnak iétre.

A gyermekdnkormanyzat véleményt nyilvanithat a gyermekotthon vezetdjénél, az integralt
intézmeény igazgatdjandl a gyermekeket, fiatalokat érinté valamennyi kérdésben, )

A gyermekonkormanyzat képviseldje szavazati joggal részt vesz az intézmény Erdekképviseleti
forumaban. A gyermekénkormanyzat élén pedagogus elndk all. Az tlésen legaldbb évente egy
alkalommal, eldre egyeztetett idépontban részt vesz a gyermekjogi képvisel6, aki tajékoztatast
ad a gyermekek jogairdl, azok érvényesithetéségérdl és az 6 elerhetosegerol A gyermekjogi
képviseld - elére egyeztetett idépontban, a - gyermekek szamara - fogadoorat fart a
gyermekotthon heiyisegeben :

4.} Sziil6i ertekez!et

Az intézmény 'Vezetéje' ‘szilkség szerint, de legalabb évente egy alkalommal a szocialis
intézmenyegységen belil a lakéotthonokban és a bentlakasos részlegekben lakék sziilei,
valamint a nappali ellatasban részesUldk torvényes képviseldi, gyamok, gondnokok szaméra
ertekezietet tart a szakmai egységek képviseldinek és mas érintetteknek a részvételével. Az
intézmeény vezetdje beszamol az intézményt és az elidtottakat érinté tervekrdl, programokrél, és
aktualitasokrdl. Valaszol a felmerlilé kérdésekre, a hozzatartoz6i kor javasiatait,
kezdemeényezéseit mérlegelés és egyeztetés utdn szikség szerint felhasznédlja. A szuibi
ertekezletre meghivast kap az érdekképviseleti forum vezetdje és az ellatott jogi képviseld.

6) Lakogyiilés

A lakogylilest az intézetben lakdk részére hivia Ossze a szenvedélybeteg ofthona, valamint a
rehabilitacios részleg és lakootthonok vezetbje.

A lakogyliés tartalma az intézetben él6 otthoniakdkat érinté megfeleld témakérék megbeszélése, az
éves szakmai munkaterv alapjan térténik, sziikség esetén az otthon iakdi is kezdeményezhetik a
lakogyllés &sszehivasat. A lakogylilés megtartasat, s az elhangzottakat jegyz6kényvben kell
régziteni. A jelzett problémakra, amennyiben helyben nem keriiltek megvalaszolasra, 8 napon belll

valaszt kell adni.

XVIHI. A munkaid® beosztasa

A munkaviszonyra vonatkozé belsé szabalyok kialakitasanal a Munka Torvénykdnyvérsdl szold
2012. evi . térvény, valamint a kbzalkalmazottak jogallasardl sz6i6 tobbszér modositott 1992, évi

XXX, toérvény eldirasai az irdnyadok.
Az intézmenyvezeté dontese alapjan kétetlen, rugalmas munkaid6t engedélyezhet, melyet a

dolgozé munkakéri leirasa rogzit.
A heti munkaidé 40 o6ra, minden dolgozé szamara, mely a munkaidét és a pihendidét

tartalmazza.
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Az intézményegységben a hivatalos munkarend, a nem folytonos munkarendben dolgozok
részére a kdvetkezo:

- hetfétdl csutértokig 7,20 oratol 15,45 oraig
- pénteken 7,20 oratol 13,40 oéraig

Az &apold, gondozd, szocidlis segité, gyermekfeliigyeld, kisgyermekneveld, gyermekvédelmi
asszisztens munkakérben dolgozé  munkavallalok  folytonos  munkarendben, havi
munkaiddkeretben dolgoznak, mliszak beosztas szerint.

A munkaidé nyilvantartas szabalyai:

A munkaidd nyilvantartas jelenléti iveken torténik. Az intézmény valamennyi dolgozéja kételes a
telephelyén elhelyezett jelenléti iven napi munkavégzésének valos kezdd és befejezd idépontjat
naprakészen regisztralni és azt alairasaval hitelesiteni. A jelenléti ivek ellen6rzése az adott
szakmai egység vezetdjének hataskore és kotelezettsége.

XIX. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat a fenntart6 altali jovahagyast kovetéen 2021. februar 26
-an lép hatalyba, ezzel egyidejlileg valamennyi, az Intézményre vonatkozdan korabban kiadott

szervezeti és mlkodési szabalyzat hatalyat veszti.

Békéscsaba, 2021. februar 25, et Sz, M

), Sziszak Katalin
intézményvezet6
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2. szamu fuggelék

A Békés Megyei Szocidlis, Gyermekvédelmi Kdzpont és Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat

engedélyezett létszamanak felosztasa

: Létszam
Szervezeli egység (fd)
Intézményvezetd i
Altalanos intézményvezetd helyettes és nappali ellatas
részlegvezeto 1
Szakmai intézményvezetd helyettes 1
Koordinacids intézményvezetd helyettes 1
Nappali ellatas 4
Szenvedélybetegek otthona 9
Apolo-gondozo otthon 56
Fejleszt6 foglalkoztatds 5
Szocialis és mentélhigiénés csoport 14
Rehabilitacios részleg + lakootthonok 9
Intézmény-iizemeltetés 25
Teriileti Gyermekvédelmi
Szakszolgélat Megyei Gyermekvédelmi Szakértdi 39
Bizottsag
 Blek-Gyulai | lakdsotthon
' szakmai egység 1 specialis lakasotthon 15
1 kitlsd féréhely
Magyarbanhegyes- 2 lakasotthon
Bekéscsabai 1 kiilénleges gyermekotthon 21
szakmai egység 2 kiilsé féréhely
T 1 gyermekotthon
Dévavanyai
szakmai e 3/ o 1 befogadd otthon 19
BYSCE 1 kiilsé férdhely
Békés-Tarhosi szakmai 3 ] ?.ifaSOtﬂ']Of}
eovss 2 specialis lakasotthon 40
gyseg I kiils8 féréhely
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