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Az allamhaztartdsrdl sz6ld 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdésében, valamint az
allamhaztartasrdl szl térvény végrehajtasardl szélé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 13. § (1)
bekezdése alapjan a Sztehlo Gabor Integrilt Szocidlis és Gyermekvédelmi Intézmény Budapest (a
tovabbiakban: intézmény) Szervezeti és MU(kodési Szabdlyzatét (a tovdbbiakban: SZMSZ) az
aldbbiak szerint adom ki:

l. Fejezet

1.1 Az SZMSZ célja

Az intézmény SZMSZ-ének célja, hogy meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését,
mukodésének rendjét, kiilsd és szervezeti egységei kdzotti kapcsolatokat.

1.2 Az SZMSZ hataélya kiterjed:

- azintézményben elhelyezett elldtottakra és gondozottakra,

- azellatottak és gondozottak térvényes képviseldire,

- az intézmény valamennyi, az intézménnyel foglalkoztatdsi jogviszonyban &llé
dolgozéjara.

1l Fejezet

Alapitas, alaptevékenység
II.1 Az intézmény megnevezése, székhelye, telephelyei
Az intézmény megnevezése és székhelye:

Sztehlo Gabor Integralt Szocidlis és Gyermekvédelmi Intézmény Budapest

Székhelye:
1063 Budapest, Kmety Gyérgy utca 31.

Telephelyei:
1. Hattyu Kils6 Féréhely Budapest 1015 Budapest, Hattyu utca 3/B. fszt. 2.
2. GCsillag Kilonleges Gyermekotthon Budapest 1026 Budapest, Gardonyi Géza ut 25.
3. Szivarvany Kilénleges Lakdsotthon Budapest 1033 Budapest, Szentendrei it 19.
4. Holdsugér Kiils6 Féréhely Budapest 1035 Budapest, Szentendrei ut 18.
5. Holdfény Kilénleges Lakdsotthon Budapest 1089 Budapest, Reguly Antal utca 36.
6. Menta Otthon Budapest 1095 Budapest, Soroksari ut 61.



7. Napkelte Kiilénleges Lakasotthon Budapest 1104 Budapest, Szentimrey utca 3.
8. Napsugdr Kilénleges Lakasotthon Budapest 1104 Budapest, Szentimrey utca 3.
9. Napraforgd Gyermekotthon Budapest 1121 Budapest, Budakeszi ut 50.

10.Rege Kilonleges Gyermekotthon Budapest 1121 Budapest, Rege Ut 4. V. épllet

11. Hérics Otthon Budapest 1121 Budapest, Széchenyi emlékut 3-5.
12. Safrany Otthon Budapest 1138 Budapest, Berettyd utca 3.

13. Kamélia Otthon Budapest 1203 Budapest, Vas Gereben utca 21.

14. Dunakavics Lakasotthon Budadrs 2040 Budabrs, Karoly kiraly ut 56.

15. Kék-Duna Lakasotthon Budaérs 2040 Budadrs, Pozsonyi utca 3.
16.Torokmez Lakasotthon Tordkbalint 2045 Toérékbalint, Kazinczy Ferenc utca 58.

1.2 Az Alapité Okirat kelte: 2025. februar 27.
1.3 Az Alapité Okirat szama: A-473-1/2025
1.4 Az alapitas idépontja: 2005. januar 1.

1.5 Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti besorolasa

101211 Fogyatékossdggal élék tartds bentlakdsos ellatasa
104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatdsok
104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

1.6 Az intézmény irdnyitd szerve

Beligyminisztérium
1014 Budapest, Szenthdromsag tér 6.

1.7 Az intézmény fenntartéja

Szocidlis és Gyermekvédelmi Fbigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

1.8 A vezetdi megbizds rendje, a foglalkoztatottak jogviszonya

Il. 8.1 Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje:

1) Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

2) Az intézmény vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrdl szold 316/2012.
(X1.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsdg fbigazgatdja kodzépirdnyitdi hatdskorében eljdrva a kodzalkalmazottak
jogéllasardl sz4lé 1992. évi XXXIII. térvényben foglaltak szerint elékészitett palyazat utjan,
legfeliebb 5 év hatdrozott id6tartamra bizza meg, kinevezi, felmenti, megbizdsat
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visszavonja, az egyéb munkaltatdi jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fbigazgatdsdg
Szervezeti és M(kodési Szabdlyzatdban foglaltak alapjén a Kirendeltség igazgatdja
gyakorolja.

3) Tévolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén helyettesitését ltaldnos helyettesként az altaldnos

4)

igazgatohelyettes latja el.
Az igazgatd és az igazgatdhelyettes egylttes tdvolléte vagy akadalyoztatdsa esetén
helyettesitését az igazgatd altal irasban kijeldlt szakmai igazgatdhelyettes latja el.

Il. 8.2. Az intézménynél alkalmazdsban 3all6é személyek jogviszonya:

1)
2)

3)

kézalkalmazotti jogviszony: a kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXII. térvény
alapjan létesitett jogviszony (a tovabbiakban: Kjt.),

munkaviszony: a munka torvénykonyvérél szélé 2012, évi | torvény szerinti
munkajogviszony (a tovabbiakban: Mt.),

megbizési szerzédéses jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. térvény
alapjan létesitett jogviszony.

11.9 Alaptevékenysége

a.) A gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény (a
tovdbbiakban: Gyvt) 15. § (3) bekezdése a)-b) pontjai szerinti személyes gondoskodast
nyljté gyermekvédelmi szakelldtds keretében otthont nyujtd elldtds, utégondozdi ellatas,
valamint e térvény 92. §-aban eléirt utégondozas biztositasa.

A gyermekotthonaiban a beutald szerv altal ideiglenes hatallyal elhelyezett, illetve a
gyamhatdsag altal nevelésbe vett kiskorlak jogszabalyban eléirtak szerinti otthont
nyujté elldtasa.

Kilénleges elldtds biztositasa a tartdsan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven aluli
gyermekek szamara.

Specidlis ellatads biztositdsa a sulyos pszichés, vagy sulyos disszocialis tlineteket mutatd,
illetve pszichoaktiv szerekkel kizdd, illetve a kettds sziikségletli gyermekek szamara.

Ideiglenes gondozés biztositdsa azon gyermekek szamara, akik lakéhelylkrél onkényesen
tavoztak el, igy ellatas es felligyelet nélkil maradtak.

Gyermekvédelmi szakelldtdsban nagykoruva valt fiatal felnéttek szamara a gyamhatdsag
dltal elrendelt utdgondozdi elldtds biztositasa, sziikség esetén az intézményben
utdgondozédi  elldtisban rézesulé fiatal felndtt gyermekének befogadasa, az
intézményben utdgondozdi ellatdsban részesuld fiatal felndtt gyermekének atmeneti

s n

gondozasa, kilsé féréhelyek makodtetése.

A gyamhatodsag altal elrendelt utégondozas biztositasa.

A tartds betegsége, illetve fogyatékossdga miatt elldtdst igénylé csecsemék és
kisgyermekek befogadasa.

b.) A szocidlis igazgatasrdl és szocidlis elldtasrdl sz6lé 1993. évi lll. térvény (a tovdbbiakban:
Szt) 67.§ (1) bekezdése, 69. §, és a 70. § szerinti bentlakdsos szocidlis ellatas az alabbiak
szerint:



fogyatékossaggal élék tartds bentlakasos ellatasa.

11.10 Az intézmény m(ikodését meghatdrozé alapvet6 jogszabalyok

a Gyermek jogairdl szdld, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt egyezmény
kihirdetésérél szolo 1991. évi LXIV. toérvény,

a Fogyatékossdggal élé személyek jogairdl szold egyezmény és az ahhoz kapcsolddd
Fakultativ Jegyz6konyv kihirdetésérél szolé 2007. évi XCIl. torvény,

Gyvt,

Szt,

az egészseéglgyrél szold 1997. évi CLIV. torvény,

a csaladok tdamogatasardl széld 1998. évi LXXXIV. térvény,

a gyamhatdsagokroél, valamint a gyermekvédelmi és gyamligyi eljarasrél szolo 149/1997.
(IX. 10.) Korm. rendelet,

a gyamhatdsagok, a terileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok
és a személyes gondoskodast nyujtd szervezetek és személyek altal kezelt személyes
adatokrol szolé 235/1997. (XH. 17) Korm. rendelet,

a szocidlis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi szolgéltatdk, intézmények és haldzatok
hatdsagi nyilvantartasardl és ellenérzésérél szold 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet,

a csalddok tamogatdsardl szold 1998. évi LXXXIV. térvény végrehajtasardl szolé
223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mukodésik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet (a tovabbiakban: NM rendelet),

a neveldszUléi foglalkoztatasi jogviszony és a helyettes szlUléi jogviszony egyes
kérdéseirdl szolé 513/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskoddst nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
mukodésiik feltételeirdl szolé 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet,

a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis elldtdsok igénybevételérdl szolo 9/1999. (XI.
24.) SZCSM rendelet.

Egyéb, az intézmény mlikodését meghatarozé jogszabalyok:
- Alaptorvény,
- a polgari torvénykonyvrél szélé 2013. évi V. térvény,
- a csaladok védelmérél szold 2011. évi CCXI. térvény,
- a Munka Torvénykonyvérdl széld 2012. évi l. térvény,
- a kézalkalmazottak jogalldsardl sz6lé 1992. évi XXXIII. térvény (Kjt.),
- a kozalkalmazottak jogallasardl széld 1992. évi XXXII. torvény a szocialis, valamint a

gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténé végrehajtasardl szold 257/2000. (XII.
26.) Korm. rendelet,

- a pedagdgus tovabbképzésrdl, a pedagdgus szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben

résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl szolé 277/1997 (XIl. 22.) Korm. rendelet,

- a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mukédési nyilvantartdsarél szold

8/2000. (VIIl. 4.) SzCsM. rendelet,



- a személyes gondoskoddst végzé személyek tovabbképzésérél és a szocialis szakvizsgardl
sz6lé 9/2000 (VIII. 4.) SzCsM rendelet,

- a nemzeti k6znevelésrél szélo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.),

- a pedagdgusok Uj életpalyajardl szl 2023. évi LI torvény,

- a nemzeti kdznevelésrél szolé térvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (V. 28.) Korm.
rendelet,

- a pedagdgusok Uj életpalydjardl szdlé 2023. évi LIl torvény végrehajtasardl szélé
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet,

- a pedagdgusok Uj életpalyajarol szold 2023. évi L. térvény

- az egyenlé bandasmddrol és az esélyegyenldség elémozditasardl szold 2003. évi CXXV.
torvény,

- az dllamhdztartdsrél sz6lé 2011. évi CXCV. térvény (a tovébbiakban: Aht),

- az allamhaztartasrél szdéld torvény végrehajtdsardl széld 368/2011. (X, 31.) Korm.
rendelet,

- a szamvitelrél szélo 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szam. tv.),

- a pedagdgusok elédmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXX torvény kdznevelési intézményben torténd végrehajtasarol szélé 326/2013. (VI
30.) Korm. rendelet,

- az intézmények belsd kontrolirendszerérdl és belsd ellenbrzésérél (a tovabbiakban: Ber.)
sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

- a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrdl szolo 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet,

- a munkavédelemrél széld 1993. évi XCIII. torvény (a tovabbiakban: Mvt.),

- egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6ld 2007. évi CLIIL térvény,

-191/2024. (VIl. 8) Korm. rendelet a gyermekvédelmi intézményben foglalkoztatott
személyek pszicholdgiai alkalmassagi vizsgélatardl

- 194/2022. (V. 27.) Korm. rendelet a kifogdstalan életvitel ellenérzés és a megbizhatdsagi
vizsgalat szabélyairdl, valamint a renddrség belsé blnmegeldzési és blnfelderitési
feladatokat elldtd szerve kijel6lésérdl, valamint feladatai elldtasanak, a kifogdstalan
életvitel ellendrzés és a megbizhatdsagi vizsgalat részletes szabalyainak megallapitdsarol
sz0l6 293/2010. (XII. 22.) Korm. rendelet mddositasarol.

.11 Az intézmény fétevékenységének dllamhdztartdsi szakagazati besoroldsa

879940 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatdsa
.12 Az intézmény illetékessége, mlikodési teriilete: Budapest.

.13 Az intézmény gazdasdgi iranyitasa
Az intézmény gazdasdgi szervezettel nem rendelkezik, gazdalkodasi feladatait a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsdg (a tovabbiakban: SZGYF) és az intézmény kozott megkotodtt
feladatmegosztdsi megallapodds alapjan az SZGYF Intézménygazdalkodasi Féosztalyanak
Pest Varmegyei Gazdasdgi Osztalya (a tovabbiakban: PVGO) latja el.

Ii.14 Vallalkozdsi tevékenysége:



Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

. fejezet

lll.1 Szervezeti felépités

lgazgatdésag

igazgatd,

1 f6 altalanos igazgatdhelyettes,

- 1 f6 szocidlis teriletért felelds szakmai igazgatdhelyettes,

1 f8 gyermekvédelmi terliletért felelds szakmai igazgatdhelyettes.

Gazdasagi és lizemeltetési csoport
- gazdasdgi koordinator/csoportvezetd,
- gazdasdgi ligyintézok,

- munkalgyi Ggyintézék,
- intézményi koordinator,
- karbantartdk,

- gépjarmlvezetdk,

- konyhai kisegiték,

- portasok,

- segédmunkas,

- takaritdk,

- udvaros,

- varréng,

r_n

- anyag- és készletbeszerzési Ggyintéz6.

Felvételi, Ugyviteli, médszertani csoport
- felvételi, tgyviteli, médszertani csoportvezetd,
- felvételi irodai munkatars.

Szakmai egységek:
Kilénleges gyermekotthon
1. szamu szakmai egység 1063 Budapest, Kmety Gyorgy utca 31.
Kiilonleges gyermekotthon
2. szamu szakmai egység 1026 Budapest, Gardonyi utca 25.

Kilonleges gyermekotthon
3. szamu szakmai egység 1121 Budapest, Rege ut 4. |V. épiilet




Gyermekotthon

4. szamu szakmai egység 1121 Budapest, Budakeszi ut 50. - Gyermekotthon
1015 Budapest, Hattyu utca 3. — Kiilsé féréhely
1035 Budapest, Szentendrei Ut 18. - Kiilsé féréhely

Lakdsotthonok
5. szdmu szakmai egység 2040 Budadrs, Karoly kiraly utca 56.
2040 Budadrs, Pozsonyi utca 3.
2041 To6rokbalint, Kazinczy Ferenc utca 58.

Kilénleges Lakdsotthonok

6. szamu szakmai egység 1033 Budapest, Szentendrei ut 19.
1089 Budapest, Reguly Antal utca 36.
1104 Budapest, Szentimrey utca 3.

Fogyatékos Személyek Otthonai
1. szdmU( Fogyatékos személyek otthona 1095Budapest, Soroksariut61.

2. szdmu Fogyatékos személyek otthona 1121 Budapest, Széchenyi-emlék ut 3-5. V.
épulet

3. szamu Fogyatékos személyek otthona 138Budapest, Berettyé utca 3.

4. szdmU Fogyatékos személyek otthona 1203 Budapest, Vas Gereben utca 21.

1.2 A szervezet irdnyitasi szintjei

Az igazgatd kézvetlen irdnyitasa ala tartoznak:
- altalanos igazgatdhelyettes,
- szocialis teruletért felelés szakmai igazgatdhelyettes,
- gyermekvédelmi terliletért felelés szakmai igazgatShelyettes,
- kézbesité,
- adatvédelmi tisztviseld,
- titkarsagi Ugyintézo.

Az altaldnos igazgatdhelyettes kdzvetlen irdnyitasa ald tartoznak:
- 1. szamu szakmai egység vezetdje,
- 2. szamu szakmai egység vezetdje,
- 3. szadmu szakmai egység vezetdje,

gazdasagi koordinator,

felvételi, Ggyviteli, médszertani csoport vezetéje.

A gyermekvédelmi teriiletért felelés szakmai igazgatdhelyettes kozvetlen irdnyitdsa ald
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Am

tartoznak:
- 4. szdmU szakmai egység vezetdje,
- 5. szdmu szakmai egység vezetdje,
- 6. szamU szakmai egység vezetdje.

A szocidlis terliletért felelds szakmai igazgatShelyettes kdzvetlen irdnyitdsa ala tartoznak:
- Az 1,2, 3. és 4. szdmu fogyatékos személyek otthonainak vezetd apoldja.

A szakmai egység vezetdk kdzvetlen irdnyitdsa ald tartoznak az NM rendelet 1. szamu
mellékletében és a Szakmai Rendelet mellékletében meghatarozott szakmai munkakorokben
alkalmazottak.

Az intézmény szervezeti abrajat (organogram) az 1. szamu melléklet tartalmazza.

V. fejezet

likodés rendje, a szervezeti egységek feladatai, az egyes munkako6rokhoz tartozd feladat-

és hataskorok, feleldsségi szabalyok, a helyettesités rendje

V.l

V.2

Képviselet:
Az intézmény képviseletét az igazgato latja el.
Az igazgaté képviseleti jogat az intézmény minden feladata tekintetében az altaldnos
igazgatdhelyettesre atruhazhatja.
Az igazgatd és az altaldnos igazgatdhelyettes egyidejl tdvolléte vagy akaddlyozasa esetén
az igazgato altal kijelolt személy latja el a képviseletet.
Az Altaldnos igazgatéhelyettes sajat mlkdodési korén belil jogosult a képviseletre az
igazgatd eldzetes, vagy egyidejli tajékoztatasa mellett.

A vezetéi szintek, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré, valamint alkalmassagi

vizsgalathoz kotott munkakordk

IV.2.1 Az intézményben vezetdi szintnek minésul:

a) igazgato,

b) igazgatdhelyettesek,

c¢) gazdasdgi koordinator,
d) szakmaiegység vezetdk.

IV.2.2 Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:

a) igazgatd,

b) igazgatdhelyettes,

c) kozbeszerzési eljdrds sordn a birdldbizottsdg tagjaként javaslattételre jogosult
munkatars.

IV.2.3 Vezet6i alkalmassagi vizsgalatra kotelezettek:

a) igazgato,
b) igazgatdhelyettes



c) szakmai egység vezetok.

IV.2.4 Pszicholdgiai alkalmassdgi vizsgélatra, és kifogastalan életvitel vizsgalatra

valamennyi szakmai munkakorben foglalkoztatott kotelezett.

IV.3 Az egyes munkakorokhoéz tartozo feladat- és hatdskorok

s

IV.3.1 A szervezeti egységek a feladataikat a jogszabalyi eldéirdsok, a munkakéri leiras, az
intézményi belsé szabalyzatok és eljarasrendek, tovabba a kézponti szakmai iranyitas Utmutatasai
alapjan végzik.

IV.3.2 A munkafolyamatok részletes leirasdt az egyes tevékenységekre vonatkozé eljardsrendek
tartalmazzak.

IV.4 Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés

- a hatdskore szerinti, és helyettesitési jogkorben elldtott feladatai pontos, szakszer( és
szabdalyszer( ellatasaért,
- aszakmai etikai normak betartasaért, a Szocialis Szakmai Szovetség Etikai Kollégiuma altal
kiadott Szocialis Munka Etikai Kddexében leirtak betartasaért,
- az orvosi, allami és szolgalati titok megbrzéséért,
- az elldtotti és gondozotti jogok érvényesitéséért,
- a gyermek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése érdekében tett jelzési,
egyuttmUkaodési, és kolcsonos tajékoztatasi kotelezettség megvalosulasaért,
- ahatdskoérébe tartozo szervezeti egység dolgozdi munkafegyelmének betartdsaert,
- a munkakérével kapcsolatos dokumentdcid naprakész és pontos vezetéséért,
- a hataskoérébe tartozé kontrolltevékenységek mukodtetéséért,
- akozponti irdnyitds irdnymutatdsainak és utasitasainak betartdsaért
- a rendkivili események és gyermekbdntalmazasi esetekkel és azok gyanujdval
kapcsolatosan .a gyermekvédelmi szakellgtdst nyujté intézményekben, neveldsziilbi
hilézatokban és a javitdintézetekben elldtott gyermeke és fiatal felnéttek bantalmaz3si
eseteinek kivizsgdldsdra €és kezelésére vonatkozd intézményi, fenntartdi és dgazati
mddszertan” -ban foglaltak maradéktalan megvaldsuldsaért.
IV.5 Az intézménynél Létesitheté6 munkakorok és az egyes munkakorokre vonatkozo feladatok
és hataskorok:

A gyermekvédelmi intézményekben foglalkoztatott személyek alkalmassdagi vizsgalatdra
vonatkozoé rendelkezést A gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatdsrol szold 1997. évi
XXXI. térvény a 10/B. §-a” tartalmazza.

IV.5.1 Igazgatdsag

IV.5.1.1 Igazgato

- Azigazgato az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
- Az igazgaté akadalyoztatasa, tdvolléte esetén az altaldanos igazgatdhelyettes koteles
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eljarni.

Az igazgatd képviseleti jogdt az intézmény minden feladata tekintetében az altalanos
igazgatdhelyettesre dtruhdzhatja. Az igazgatd és az altaldnos igazgatdhelyettes egyideju
tévolléte vagy akadélyozédsa esetén az igazgatd altal kijelolt személy latja el a képviseletet.
Kiemelten felelds az intézményben él§ elldtott gondozottakért. E felelésségébdl addddan
meghoz minden olyan dontést, és gondoskodik e dontés végrehajtdsarol, amely ahhoz
sziikséges, hogy megeldzze és kizdrja az elldtottak barmilyen veszélyeztetését, jogaiknak
barmilyen mértékd sérulését.

Felelds az intézmény szakszer( és térvényes mikddéséért, a pedagdgiai, gyermekvédelmi
és szocidlis szakmai munka szinvonalaért.

Felelés a jogszabalyokban meghatdrozott alkalmassdgi vizsgélatok intézményi szintl
el6készitéséért, kezdeményezéséért, az alkalmasagi vizsgdlatok intézményi szinten
megvaldsuld adatszolgdltatdsi kotelezettség megvaldsuldsdért, a  kapcsolddd
nyilvdntartdsok és irattdrozasok megvaldsuldsaért.

Felelés a gyermekvédelmi jelz8rendszerhez kapcsolédd feladatok, kilonosen a jelzési,
egylttmuikodési és kolcsonds tdjékoztatasi kotelezettség megvaldsuldsaért.

A gyermekek védelmérdl és a gyamligyi igazgatasrol szoldé 1997. évi XXXI. térvény a 17. §-
a alapjan jar el.

Felelds a vonatkozd jogszabalyok, tovabba a fenntartd altal meghatdrozott kévetelmények
és hatdridék betartdasdért, az intézmény alapdokumentumainak elkészitéséért, sziikség
szerinti médositdsdért, és a fenntartdénak jovdhagydsra torténo felterjesztéséért.
Feleldsséggel tartozik az intézményben folyd munkavégzés egészséges és biztonsdgos
feltételeinek megteremtéséért.

Felelds az intézmény ésszerll és takarékos gazdalkoddsdért, az ellenbrzési jogkdrének
gyakorldsa soran feltdrt hidnyossdgok megsziintetéséért, az adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, az adatveédelmi szabalyok betartasaért.

Gyakorolja az intézményben dolgozdk tekintetében a munkaltatdi jogokat.

Irdnyitja az intézmény szervezeti egységeinek mikodését.

Biztositja a szervezeti egységek 6sszehangolt munkavégzését, ellendrzi az egyittmikodést,
valamint a munkamegosztas hatékonysagat.

Kdzvetlenil irdnyitjia az igazgatdhelyettesek, a kézbesitd, az adatvédelmi tisztviseld és a
titkdrsagi Ugyintézé munkajat.

Gondoskodik az egyéb szabalyzatok, protokollok elkészitésérdl.

Gondoskodik a dolgozdék munkakori leirdsanak elkészitésérol.

Irdnyitja, dsszehangolja az intézmény muikodését, ellendrzi a kdzvetlen felligyelete ald
tartozo dolgozdk munkajat.

Feladatkorében biztositia a kilénb6zé szakmai egységek 6sszehangolt munkavégzéseét,
ellendrzi az egyuttmikodést, a munkamegosztas hatékonysagat.

Ellenérzi a hatalyos jogszabalyokban, az intézmény belsé szabalyzataiban, valamint a
munkakori leirasokban foglalt kovetelmények betartasat.

Gondoskodik a leltdrozdssal kapcsolatos teend6k elvégzésérél.

Elemzi és értékeli a dolgozék munkavégzésének, az intézmény szakmai (gondozasi)
tevékenységének szinvonalat.

Elkésziti az intézmény SZMSZ-ének tervezetét, Hazirendjét, szakmai programjait és
jévdhagydsra beterjeszti a Kirendeltség igazgatdjanak.
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Tanulmanyozza az Uj képzési formakat, nevelési mddszereket, figyelemmel kiséri az ezzel
kapcsolatos munkat, valamint ezek figyelembevételével intézkedéseivel segiti a
gyermekekkel és fiatal felnbttekkel kapcsolatos szakmai munkat.

Gondoskodik az intézményben elhelyezett gyermekek és fiatal felndttek/elldtottak
nyilvantartasba vételérol.

Megallapoddast kot az utdgondozéi elldtasban részesuls fiatal felnSttekkel az ellatds
konkrét formajarol, modjardl és mértékérdl.

Megallapodast kot a fogyatékos személyek otthonaiban elhelyezett ellatottak torvényes
képviselbivel.

Gondoskodik az intézmény mulkddési mutatdinak értékelésérdl, az eldirt normativak
betartdsdnak ellendrzésérél és ezek alapjan a sziikséges intézkedések megtételérdl.
Gondoskodik az intézményben mUikodé szervezetek éves munkatervének dsszeallitasarol.
Ellenérzi a munkafegyelem és az etikai kovetelmények, valamint a gyermeki és ellatotti
jogok betartasat.

Gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonsagi, valamint az informatikai biztonsagi
szabalyok betartasardl és ellenérzi azokat.

Kivizsgdlja a panaszokat és a koézérdekll bejelentéseket, majd megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

A rendkivili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban és utasitasokban
eléirtaknak megfeleléen jelenti.

Felelés a gyermekbantalmazasi protokoll eléirdsai szerint a fenntartd felé torténé jelzési

¢ 1 s

kotelezettség teljesitésért, a belsé vizsgalat lefolyatdsaért, szikség esetén renddrségi
feljelentés és egyéb munkaltatdi intézkedés megtételéért.

Megallapitja a személyi téritési dijat, értesiti a személyi téritési dijra kotelezettet a fizetendd
téritési dij mértékérdl, intézkedik a személyi téritési dij beszedésérdl, illetve annak
eredménytelensége esetén a jogszabalyban meghatarozottak szerint jar el.

Kapcsolatot tart a Fenntartéval, térsintézményekkel és mas szakmai szervezetekkel, a
szakmai érdekképviseleti szervekkel, valamint a tanuldk szileivel, illetve az ellatottak
hozzatartozodival.

Kialakitja és mlkodteti a belsé kontrollrendszert.

Kialakitja és mikodteti a szervezeti integritist sérté események megeldzésének és
kezelésének rendszerét. Indokolt esetben kezdeményezi a feleldésségre vondst, intézkedést
tesz, ellendrzi megvaldsitasukat.

Elvégzi az ellen6rzési nyomvonal éves felllvizsgalatat és felelés folyamatos
aktualizalasaért.

Figyelemmel kiséri a jogszabdlyvaltozdsokat.

Szervezi és segiti az Erdekképviseleti Férum mikédését. Biztositja a gyermekjogi képvisels
feladatanak elvégzéséhez szlikséges korilményeket, helyiséget.

Jogkorei: kotelezettségvallalas, utalvanyozas, kiadmanyozas.

IV.5.1.2 Altaldnos igazgatShelyettes

Kézvetlen felettese az igazgato.

Az igazgatdhelyettest tdvolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgatd altal irdsban
kijelolt szakmai igazgatohelyettes helyettesiti.

Kézvetlenll iranyitja, ellen6rzi az 1., a 2. és a 3. szamu szakmai egység (kulonleges
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gyermekotthonok) vezetbinek, a gazdasagi koordinator, illetve a felvételi, ligyviteli és
maddszertani csoport vezetéjének tevékenységét.

- Felelds az irdnyitdsa ald tartozd szakmai egység szakszer( és torvényes mikodéséért, a
pedagdgiai, gyermekvédelmi szakmai munka szinvonalaért.

- Felelés a vonatkozd jogszabalyok, tovabba a fenntartd altal meghatarozott kovetelmények
és hatarid6k betartdsaért, az irdnyftdsa ald tartozd szakmai egységben torténé ésszerl és
takarékos gazdalkodasért.

- Felelés az ellendrzési jogkorének gyakorlasa soran feltart hianyossagok megsziintetéséért.

- Felelés az irdnyitdsa ala tartozé Szakmai Egységre vonatkozd adatszolgaltatasi

kotelezettség teljesitéséért, az adatvédelmi szabalyok betartdsaért, betartatasaért,

- Felelés a biztonsdgos internet- és médiahasznalat elsajatitdsahoz szlkséges nevelés,
oktatds, képzés biztositasaért.

- Felelés a Belligyminisztérium 3altal kiadott ,Képesség- és tehetséggondozads a
gyermekvédelmi szakellatasban” Mddszertanban foglaltak megvaldsulaséaért.

- Kiemelt felelésséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozd szakmai egységben él6
gondozottakért.

- Megismeri az intézmény alapdokumentumainak kérét, ezen belll az egyes dokumentumok
funkcidjat, tartalmat, fébb 6sszefliggéseit.

- A feladata ellatdsa soran tudomadsara jutott adatokat a jogszabalyokban meghatarozottak
szerint kezeli. Betartja az adatkezelésre vonatkozé belsé szabalyokat.

- Koteles teljesiteni a munkakéréhez az NM rendeletben eléirt képesitési eléirdsokat.

- Eltdtja az intézmény Ugyirat kezelési feladatait.

- Rendszeresen részt vesz az intézmény vezetdje altal szervezett esetmegbeszéléseken,
tovabbképzéseken.

- Feladatkorével kapcsolatosan tanacsaddst, konzultdciét nyujt a hozza forduld kollégaknak,
novendékeknek.

- A szocidlis-, valamint gyermek-, és ifjsdgvédelmi elldtdsokra vonatkozd jogszabalyok
alapjan az intézmény névendékeit a megfelelé tdmogatdasokhoz hozzasegiti.

- Segitséget nylijt a vagyon érdekvédelmével kapcsolatos problémak megoldasaban.

- Figyelemmel kiséri az intézmény milkdodeésével kapcsolatos jogszabalyvaltozasokat.

- Koteles az érvényben lévé hatdsagi (egészséglgyi, tliz, baleset, vagyonvédelmi,
munkavédelmi stb.) és jogszabalyi eléirdsoknak eleget tenni, betartani és betartatni.

- Minden év janudr 31-ig éves szabadsdgtervet készit. Ev kodzbeni szabadsdgigényét
lehet6ség szerint harom nappal kordbban jelzi az intézmény vezetGje és a szakmai
igazgatdhelyettes felé, szabadsagat az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany-
flzetben engedélyezteti és nyilvantartja.

- Ellen6rzi a munkaidé elszdmoldshoz leadott dokumentaciét.

- A vonatkozd szabdlyzat alapjan szervezi a munkaerd felvételt, elékésziti a munkaltaté
dontését.

- Szervezi és dokumentiélja a gyakornok munkajat; az idészak végén elékésziti értékelését,
illetve javaslatot tesz a munkaltatdi dontésre.

- Felugyeli, ellenérzi a munkavallaldk jelen- és tavollétének nyilvantartasat,
dokumentdcidjat.

- Munkajat az intézményben él6 ellatottak jogai tiszteletben tartasaval, azok érvényesiilését
biztositva jar el.
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Biztositja és ellen6rzi a HACCP - élelmiszerbiztonsagi rendszer targyi feltételrendszerét
Fentiekkel 6sszefliggésben feladata az intézmény tagoltsagara kiilonds tekintettel az
dsszes telephely és székhely tekintetében az amortizélddés, kdrokozds miatt felmeriléd
feladatok kijelolése, végrehajtasuk szervezése.

Szervezi az intézményi értekezleteket, vezeti és gyUjti azok jegyzbkényveit, a hatdrozatokat,
az utasitdsokat, a kozleményeket és beadvanyokat.

Felkutatja, illetve fogadja, nyilvantartja, taroltatja, illetve elosztja a tamogatasokat,
adomanyokat, ajdndékokat.

Alapfeladata, hogy hatékonyan segiti az igazgatd, a szakmai igazgatdhelyettes és az
intézmény kilonboéz4 teriiletén dolgozé munkatdrsak kozotti  kapcsolattartast és
lgyintézést.

Gondoskodik a Gyvt. - ben és a végrehajtdsi rendeletekben a gyermekotthonok szamara
kotelezden eléirt nyilvantartdsok vezetésérodl és a nyilvantartas adatairdl a jogszabalyokban
eldirt rendszerességgel tdjékoztatja az illetékes hatdsagokat.

Gondoskodik a gydmhivatalok illetékességének nyilvantartdsarél és a valtozasok
kovetésérol.

Gondoskodik az irdnyitdsa alatt 4ll6 szakmai egység részére kiadott bélyegzék biztonsagos
kezelésérdl.
Visszaellenérizhetd mddon tovédbbitja az igazgatdi utasitdsokat, tajékoztatdsokat,
dokumentumokat az illetékeseknek.

Kézremlkédik a kiilénb6zd rendezvények, linnepek szervezésében, elékészitésében és
lebonyolitdsdban. Felugyeli az intézményben folyé szabadidés tevékenységek
megvaldsuldsat és ezekrél folyamatosan tdjékoztatja a szakmai igazgatdhelyettest.
Konferencidkon, megbeszéléseken képviseli az intézményt, az ott hallottakrdl beszamoldkat
készit, bels6 tovabbképzést tart az intézmény dolgozdinak.

Eves beosztést készit a hétvégi vezetdi ligyelet elldtdséra, ennek tapasztalatait a szokdsos
mddon dokumentdlja, szukség szerint azonnal jelez a felettese felé.

Felelds a munkakérével dsszefliggd 6sszes adminisztracié pontos, naprakész vezetéséért.
Részt vesz, illetve adott esetben vezeti a vezetdi értekezleteket.

Minden év végén Munkatervet, valamint ellendrzési tervet készit a targyévet kdvetd évre
vonatkozolag.

Minden év végén elkésziti a targyévet kdvetd évre vonatkozd hétvégi ligyelet beosztasat, a
neveldtestileti értekezletek éves Utemtervét, valamint a vezetdi értekezlet Gtemtervét.
Gondoskodik a KSH statisztikdk elkészitésérdl, valamint felligyeli, koordinalja, ellnérzi a
fenntartd iranydbdl érkezé adatszolgaltatasok elkészitését.

Egyuttmlkodik szervezetekkel, alapitvdnyokkal, gyakornokokkal, onkéntesekkel és
gondoskodik a jo kapcsolat kiépitésérél.

Koordinalja a munkalgyi feladatokat (kinevezési javaslatok, munkaviszony megszintetések,
kinevezés modositasok) valamint nyomon koveti azokat.

Koordindlja a gazdasdgi csoport munkajat, tovabbd arrél folyamatosan beszdmolasi
kételezettsége van az igazgatd felé.

Koordindlja a Felvételi, tgyviteli és mddszertani csoport munkajat, arrél folyamatosan
beszamolasi kotelezettsége van az igazgatd felé.
A szakmai munka eredményessége érdekében évenként atfogd értékelést ad az irdnyitdsa
ald tartozé szakmai egységek tevékenységérél, szakmai részanyagokat készit.
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Felelés a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolddd feladatok, kiildondsen a jelzési,
egylUttmuikodési és kolcsonos tdjékoztatdsi kotelezettség megvaldsulasaért.

A gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatdsrdl sz6ld 1997. évi XXXI. torvény a 17. §-
a alapjan jar el.

IV.5.1.3 Gyermekvédelmi teriiletért felel6s szakmai igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese az igazgato.

A szakmai igazgatdhelyettest tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgaté altal
irasban kijel6lt szakmai igazgatohelyettes helyettesiti.

Kozvetlenlil irdnyitja, ellenérzi az irdnyitdsa ald tartozd 4., az 5. és a 6. szamu szakmai
egység vezetdinek tevékenységét.

Felelds az irdnyitdsa ald tartozé szakmai egység szakszerl és torvényes muikodéséért,
szakmai munka szinvonaldért, a vonatkozdé jogszabalyok, tovabba a fenntarté Altal
meghatdrozott kdvetelmények és hataridok betartasaért.

Felelds az irdnyitdsa ald tartozd szakmai egységben folyd munkavégzés egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

Felelds az irdnyitdsa ald tartozé szakmai egységben torténd ésszerli és takarékos
gazdélkoddsért, az ellendrzési jogkdrének gyakorldsa soran feltart hidnyossdgok
megszlintetéséért.

Felelés az irdnyitisa ald tartozd szakmai egységre vonatkozé adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, az adatvédelmi szabalyok betartasaért, betartatasaért,
Kiemelten felelds az irdnyitdsa ald tartozdé szakmai egységben él6 gyermekekért, fiatal

feln6ttekért.

Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen belil az egyes dokumentumok
funkcidjat, tartalmat, fébb Osszefliggéseit.

Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdasagi lehetdségeinek ismeretében a
gazdasigossag-hatékonysdg-eredményesség jegyében szervezi és végzi.

A feladata elldtdsa sordn tudomdsdra jutott adatokat a jogszabalyokban meghatarozottak
szerint kezeli. Betartja az adatkezelésre vonatkozé belsé szabalyokat.

Elkésziti az intézmény Etikai kédexét, és az abban meghatarozottakat érvényre juttatja,
betartatja.

Koteles teljesiteni a munkakoréhez az NM rendeletben eléirt képesitési elbirasokat.

Elldtja az intézmény Ugyirat kezelési feladatait.

Igény szerint részt vesz az igazgatéd dltal szervezett esetmegbeszéléseken,
tovabbképzéseken.

Feladatkorével kapcsolatosan tandcsaddst, konzultédcidt nyujt a hozza forduld kollégaknak,
novendékeknek.

Segitséget nyujt a vagyon érdekvédelmével kapcsolatos problémak megoldasaban.
Figyelemmel kiséri az intézmény mukdodésével kapcsolatos jogszabalyvaltozdsokat, azok
betartdsardl és betartatdsarél, beosztott munkatdrsaival térténd megismertetésérdl
gondoskodik.

Koteles az érvényben lévé hatdsdgi (egészségligyi, tlz, baleset, vagyonvédelmi,

"

munkavédelmi stb.) és jogszabalyi eléirasoknak eleget tenni, betartani és betartatni.
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Minden év januar 31-ig éves szabadsagtervet készit, melyet az altaldanos és szakmai
igazgatShelyettesekkel egyeztet. Ev kdzbeni szabadsdgigényét lehetSség szerint hdrom
nappal kordbban jelzi az dltaldnos igazgatdhelyettesnek, szabadsagat az erre a célra
rendszeresitett formanyomtatvany-flizetben engedélyezteti és nyilvantartja.

Munkdjat a gyermekek és fiatal felnéttek jogainak tiszteletben tartasaval végzi, azok
érvényesllését biztositva jar el.
Alapfeladata, hogy hatékonyan segiti az igazgatd, az altaldnos igazgatohelyettes és az
intézmény kilonb6z6 teriiletén dolgozéd munkatarsak ko6zotti kapcsolattartast és
Ugyintézést.

Alapfeladata a szakmai egységekben folyd neveléi munka szakmai iranyitdsa, az azzal
Osszefliggl szervezési feladatok meghatarozasa, ellendrzése.

Rendszeresen kapcsolatot tart a szakmai egységek vezetbivel. A gyami feladatok elldtasat
folyamatosan figyelemmel kiséri, kiilonos tekintettel a gyermekvédelmi gyamokkal vald
kapcsolattartasra.

Biztonsdgos mddon kezeli a titkdrsdgon/névendékligyon Lévd bélyegzbket.
Az igazgatdi utasitasok, tdjékoztatasok megvaldsulasat kontrollalja.

Kapcsolatot tart a ndvendékigyi eléaddval és a gyermekvédelmi Ggyintézével, naprakész
informaciokkal rendelkezik a gyermekekkel kapcsolatos tudnivaldkrdl, feladatokrdl, ismeri a
gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Kézremlkodik a kilonbdzéd rendezvények, értekezletek, (nnepek szervezésében,
elékészitésében és lebonyolitdsaban, tovabba feliigyeli az intézményben folyd szabadidos
tevékenységek megvaldsuldsat.

Kiilonos figyelmet fordit a gyermekek oktatasara, tanulmanyi kotelezettségeik teljesitésére.
Konferencidkon, megbeszéléseken képviseli az intézményt, az ott hallottakrdl beszamoldkat
készit, belsd tovabbképzést tart az intézmény dolgozdinak.

Eves beosztds alapjan hétvégi és hajnali vezetdi lgyeletet 4t el, ennek tapasztalatait a
szokdsos médon dokumentalja, sziikség szerint azonnal jelez az igazgatd felé.

Feleldés a munkakorével 6sszefliggd 6sszes adminisztracié pontos, naprakész vezetéséért.
Részt vesz, illetve adott esetben vezeti a vezetdi értekezleteket.

Minden év végén Osszeirja a targyévet kovetd évre vonatkozé nevelbtestiileti értekezletek
éves (temtervét és eljuttatja az intézmény munkavallaléinak.

Szakmai egységvezeték koordindcids-ellendrzé tevékenységérél sziikség szerinti
gyakorisaggal beszamolét kér - minimum havonta egy alkalommal.

Szaktudasat szervezett tovabbképzéseken és onképzésekkel, egyéni érdeklodése szerint
béviti és kamatoztatja, magas szinvonalu tevékenysége érdekében.

Minden év végén Munkatervet, valamint ellenérzési tervet készit a targyévet kovetd évre
vonatkozdan.

Minden év november 15. napjdig 6sszegyljti a szakmai egységek Munkatervét, a vezetdk
ellendrzési tervet és azok megvaldsulasat rendszeresen ellenérzi.

Ellenérzi a fejleszté pedagdgus és pszicholdgus munkdjat és annak dokumentdcidjat.

Havi rendszerességgel ellendrzi a munkabeosztiasokat, annak megvaldsulasat, részt vesz a
munkaidé elszamolasaban, annak dokumentacidjat 6rzi.

Koordinalja a munkaigyi feladatokat (kinevezési javaslatok, munkaviszony megszintetések,
kinevezés mddositdsok) valamint nyomon koéveti azokat.

A szakmai munka eredményessége érdekében évenként atfogo értékelést ad az iranyitdsa
ald tartozd szakmai egységek tevékenységérdl, szakmai részanyagokat készit.
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Felelés a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolddd feladatok, kiilondsen a jelzési,
egylUttmiikodési és kolcsonods tajékoztatasi kotelezettség megvaldsuldsaért.

A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatdsrol szold 1997, évi XXXI. torvény a 17. §-
a alapjan jar el.

Felligyeli és ellendrzi a biztonsdgos internet- és médiahasznalat elsajatitdsdhoz sziikséges
nevelést, oktatast, képzés megvaldsulasat.

Fellgyeli és ellenérzi a Beligyminisztérium altal kiadott ,Képesség- és tehetséggondozis
a gyermekvédelmi szakelldatasban” Mddszertanban foglaltak megvaldsulasat.

IV.5.1.4 Szocialis teriiletekért felelds szakmai igazgatéhelyettes

Kozvetlen felettese az igazgatd.

Koézvetlenll irdnyitja, ellendrzi a vezetd apold tevékenységét.

Az igazgatbhelyettest tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgatd altal irdsban
kijelolt telephely vezetd helyettesiti.

Felelds aaz 1., 2., 3., és a 4. szamu fogyatékos személyek otthonainak munkajaért.

Az irdnyitasa ald tartozd szakmai egység szakszer( és torvényes mlkodéséért, szakmai
munka szinvonalaért, ellendrzéséeért.

Felelds a vonatkozd jogszabalyok, tovabba a fenntartd altal meghatarozott kovetelmények
és hatarid6k betartdsaért.

Felelds az irdnyitdsa ald tartozd szakmai egységekben folyd munkavégzés egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, az irdnyitasa ald tartozé szakmai egységekben
16rténé ésszerll és takarékos gazdalkoddsért, az ellenérzési jogkorének gyakorldsa soran
feltart hianyossagok megszintetéséért.

Felelés az irdnyitdsa ald tartozd szakmai egységekre vonatkozdé adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, az adatvédelmi szabdlyok betartdsdért, betartatasaért.
Kiemelten felelds az irdnyitdsa ala tartozé szakmai egységekben él6 ellatottakért.

Ismeri az intézmény alapdokumentumainak kérét, ezen bellil az egyes dokumentumok
funkcidjat, tartalmat, fébb 6sszefliggéseit.

Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdasagi lehetéségeinek ismeretében a
gazdasdgossag-hatékonysag-eredményesség jegyében szervezi és végzi.

A feladata elldtasa soran tudomadsdra jutott adatokat a jogszabdlyokban meghatarozottak
szerint kezeli. Betartja az adatkezelésre vonatkozd belsé szabdlyokat.

Elékésziti a szakmai egységek Etikai kddexét, és az abban meghatarozottakat érvényre
juttatja, betartatja.

Kételes teljesiteni a munkakdréhez eldirt képesitési eléirdsokat.

Ellatja az intézmény Ugyirat kezelési feladatait.

lgény szerint részt vesz az igazgatd 4dltal szervezett esetmegbeszéléseken,
tovabbképzéseken.

Feladatkorével kapcsolatosan tandcsadast, konzultaciét nydjt a hozza forduld kollégaknak.
Segitséget nyujt a vagyon érdekvédelmével kapcsolatos problémak megoldasaban.
Figyelemmel kiséri az intézmény muikodésével kapcsolatos jogszabalyvaltozdasokat, azok
betartdsdrdl és betartatdsardl, beosztott munkatdrsaival térténd megismertetésérol
gondoskaodik.

Kételes az érvényben lévé hatdsagi (egészségligyi, tliz, baleset, vagyonvédelmi,
munkavédelmi stb.) és jogszabalyi eléirasoknak eleget tenni, betartani és betartatni.

17



Minden év janudr 31. napjdig éves szabadsdgtervet készit. Ev kdzbeni szabadsigigényét
lehetéség szerint harom nappal kordbban jelzi az &ltaldnos igazgatdhelyettesnek,
szabadsagat az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany-fizetben engedélyezteti és
nyilvantartja.

Munkajat az ellatottak jogai tiszteletben tartdsaval végzi, azok érvényesiilését biztositva jar
el.

Alapfeladata a szakmai egységekben folyé neveléi munka szakmai irdnyitdsa, az azzal
Osszefligg6 szervezési feladatok meghatarozésa, ellenérzése.

Folyamatosan kapcsolatot tart a szakmai egységek vezetdivel. A gydmi/gondnoki feladatok
ellatasat folyamatosan figyelemmel kiséri, kilonds tekintettel a gyermekvédelmi
gyamokkal valé kapcsolattartasra.

Gondoskodik az iranyitdsa alatt allé szakmai egységek részére kiadott bélyegzok
biztonsagos kezelésérdl.

Az igazgatdi utasitasok, tajékoztatdsok megvaldsulasat kontrollalja.

Kapcsolatot tart a terdpids- és szocidlis munkatarsakkal, naprakész informacidkkal
rendelkezik az elldtottakkal kapcsolatos tudnivaldkrél, feladatokrdl, ismeri az elldtottakkal
kapcsolatos nyilvantartasokat.

Kézremlkodik a kulonb6z6 rendezvények, értekezletek, Unnepek szervezésében,
elékészitésében és lebonyolitasdban, tovabba felligyeli az intézményben folyd szabadidés
tevékenységek megvaldsuldsat.

Kiilonos figyelmet fordit az ellatottak oktatdsdra és egészségugyi ellatasara.
Konferencidkon, megbeszéléseken képviseli az intézményt, az ott hallottakrél beszdmoldkat
készit, belsé tovabbképzést tart az intézmény dolgozdinak.

Eves beosztas alapjdn hétvégi vezetdi ligyeletet 4t el, ennek tapasztalatait a szokdsos
maddon dokumentalja, szlikség szerint azonnal jelez az igazgato felé.

Felelés a munkakorével 6sszefliggb 6sszes adminisztracio pontos, naprakész vezetéséért.
Részt vesz, illetve adott esetben vezeti a vezetdi értekezleteket.

Minden év végén elkésziti a targyévet kdvetd évre vonatkozé dolgozdi értekezlet éves
Utemtervét és eljuttatja az intézmény munkavéllaldinak.

Szakmai egységvezeték koordinacids-ellen6rzé tevékenységér6l szlikség szerinti
gyakorisaggal beszamolét kér- minimum havonta egy alkalommal.

Minden év végén munkatervet, valamint ellendrzési tervet készit a targyévet kévetd évre
vonatkozdan.

Minden év november 15. napjdig 6sszegyljti a szakmai egység munkatervét, a vezetok
ellendrzési tervét és azok megvaldsulasat folyamatosan kontrollalja.

Ellendrzi a fejlesztd pedagogusok munkdjat és annak dokumentacidjat.

Havi rendszerességgel ellendrzi a munkabeosztisokat, annak megvaldsuldsat, részt vesz a
munkaidé elszdmoldsaban, annak dokumentacidjat 6rzi.

Kapcsolatot tart az Gzemeltetést végzd dolgozdkkal, sziikség szerint visszajelzést ad a
tapasztalatokrol.

Kezeli az egylttmlkodéseket szervezetekkel, alapitvanyokkal, gyakornokokkal,
onkéntesekkel és gondoskodik a jé kapcsolat kiépitésérél.

Koordinalja a munkaigyi feladatokat, valamint nyomon kéveti azokat.

A szakmai munka eredményessége érdekében évenként dtfogé értékelést ad az iranyitasa
ald tartozd szakmai egységek tevékenységérél, szakmai részanyagokat készit.
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IV.B.1.5.Adatvédelmi tisztviseld

- Koézvetlen felettese az igazgatd.

- Az adatvédelmi tisztviselét tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az igazgatd altal irasban
kijelolt munkatdrs helyettesiti.

- Munkaidejében pontosan, és munkavégzésre alkalmas allapotban kételes megjelenni.

- Az adatvédelmi ligyintéz6 elldtja a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérél és az ilyen adatok szabad aramlasardl szolé 2016/679
Eurdpai Parlamenti és a Tandacs (EU) rendeletben (a tovadbbiakban: GDPR) meghatarozott
feladatokat. Munkajat az intézmény igazgatdjanak kbézvetlen iranyitdsaval, a nevelétestiilet
teljes jogu tagjaként végzi.

- Téjékoztatdst és szakmai tanacsot ad az intézményvezetd vagy az intézmény adatkezelést
végzd munkavallaldi részére az Infotv., a GDPR, valamint az egyéb unids vagy tagallami
adatvédelmi rendelkezések szerinti koételezettségeikkel kapcsolatban, kézremUkoédik és
segitséget nyujt az adatkezeléssel 6sszefliggé dontések meghozatalaban, valamint az
érintettek jogainak biztositasaban.

- Kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozdan, valamint
nyomon koveti a hatdsvizsgalat elvégzését, konkrét ligyekben felmerils igények alapjan
adatvédelmi kérdésekben 8 napon belul segitséget nyujt a szakmai egységek munkavallaléi
részére.

- Ellenérzi az intézmény adatvédelemrél és adatbiztonsdgdrdl szélé szabdlyzatanak, az
intézmény személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabilyainak, szabalyzatainak,
tovabba unids vagy tagallami adatvédelmi rendelkezéseknek valé megfelelést, ideértve a
feladatkorok kijelolését, éves munkaterv alapjan ellen6rzi az intézmény szakmai
egységeinél az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, belsé szabalyzatok és
intézményvezetdi utasitasok rendelkezéseinek betartasat.

- Kézrem(kodik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat és a kézérdek( adatok
megismerésének és a kotelezben kézzéteendé adatok nyilvdnossagra hozataldnak rendjérdl
5z6l6 intézményvezetdi utasitds megalkotasaban.

- A kozérdekl adatok nyilvanossagaval kapcsolatban szlkség szerint kozremlkodik ezen
adatok megismerése iranti kérelmek teljesitésében.

- Javaslatot tesz az intézményvezetdnek, amennyiben az adatbiztonsag érdekében intézkedés
meghozatalat latja sziikségesnek.

- Az érintettek a személyes adataik kezeléséhez és a GDPR szerinti jogaik gyakorldsahoz
kapcsolddd valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztviseléhéz fordulhatnak, aki
kivizsgalja és intézi a hozza érkezé bejelentéseket, a bejelentések kivizsgalasara az Infotv.
VI. fejezetében foglaltakat kell megfeleld eltéréssel alkalmazni.

- Fokozott figyelmet fordit a kifogdstalan életvitel kérelmekhez tartozd nyilatkozatok eldiras
szerinti tdroldsdra, adatbiztonsdg betartasara.

- Eves ellendrzési itemterv alapjan ellendrzi a kezelt adatok nyilvantartdsardl és védelmérél,
a kozérdekl adatok nyilvanossagardl szdéld jogszabalyok végrehajtasat.

- Koordindlja az adatvédelmi tevékenységet segité nyilvantartdsi rendszer kialakitdsat,
mddositasait.

- A szakmai egységek munkavallaloi részére adatvédelmi oktatdst, ismeret megujitast tart.
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EgylittmUkédik a felligyeleti hatdsaggal; az adatkezeléssel 6sszefliggd ligyekben — ideértve
az el6zetes konzultaciét is — kapcsolattartd pontként szolgdl a feligyeleti hatdsag felé,
valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultacidt folytat vele.

Részt vesz a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcidészabadsdg Hatdsdg (NAIH) elndke altal
évente dsszehivott adatvédelmi tisztviselék konferencigjan.

Szervezi az adatkezelési mUveletekben résztvevd személyek tudatossdg novelését és
képzését, valamint a kapcsolddé auditokat is.

Segiti adatvédelem, adatbiztonsdg teriletén, a SZGYF erre kijelolt munkatarsainak
munkajat, egylttmkodik velik.

Koteles megismerni az intézmény szakmai programjait, Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatat, Kozalkalmazotti Megallapodédsat, szabalyzatait, HACCP Kézikényvet,
csoportnaplét, és az Eves Munkatervet.

Koteles az idészakos, rendelet altal szabdlyozott idékozokben a munkakori alkalmassagi
vizsgalatokon részt venni.

Koteles betartani a népegészségiigyi szakhatdsag altal eldirt szabalyokat.

Jelenlétét koteles naponta vezetni a jelenléti iven.

IV.5.1.6 Titkarsagi ugyintézé

Kozvetlen felettese az igazgato.
Tavolléte vagy akadadlyoztatdsa esetén helyettesitését a munkakori leirdsa szerint arra
kijelolt munkatars latja el.
Az e-mail-ben és postai Uton beérkez6 leveleket az Iratkezelési Szabdlyzat szerint érkezteti
a Poszeidon iktatérendszerben.
A titkarsdag e-mail cimére érkezd elektronikus leveleket azonnal tovabbitja (kézbesiti) a
cimzett/ek részére.
Kézemukédik az igazgatdsdg levelezésének kezelésében és egyéb adminisztracids
feladatokat L3t el (iktatds, leflizés, stb).
Az érkeztetett postdt titkdrsdgi postakonyvvel &tadja az illetékes kollégaknak és
telephelyeknek.
A telephelyek postakildeményei részére fenntartott postafidkokat folyamatosan figyeli,
annak érdekében, hogy a kildemények a soférok altal kilritésre, illetve a cimzettek részére
atadasra keruljenek.
Az intézménybdl postazandé kimend leveleket E-POSTA rendszeren keresztil felvezeti és
gondoskodik a kézbesitd altali feladasukrol.
Folyamatosan vezeti és figyeli a hataridénapldt mind a beérkezd, mind a kildendé feladatok
vonatkozasaban.
Folyamatosan vezeti és figyeli a szabadsag-nyilvantartasokat, kiemelt figyelemmel a
kozvetlen felettese szabadsag-engedélyezési kérelmeire, melyeket engedélyezésre bekild
a Pest Varmegyei Kirendeltség igazgatojanak.
Folyamatosan karbantartja az intézmény kozlileti és egyéb szerzddéseit.
Elkésziti, alairatja, majd tovabbitja az uj felvételt nyert kézalkalmazottak munkakori leirasait
a munkaligy felé.
Figyelemmel kiséri az elldtmanykezeldi megbizdsokat, Uj dolgozd esetén legépeli és
aldiratva kézbesiti az illetékesnek, a pénztdrosnak és a kirendeltségnek megkildi.
Jogviszony megsziinése esetén a megbizas visszavonast megirja és aldiratas utan a pénztar
részére biztosit 1 db eredeti példanyt. Az errél vezetendd tablazatot aktualizalja.
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Kézbesiti az intézmény pedagdgusai részére pedagdgus igazolvanyt az illetékes pedagdgus
kollégak részére.

Alldshirdetéseket ad fel a KOZIGALLAS internetes oldalon a telephelyek konkrét
munkakdrre vonatkozo igényei alapjan.

A ndvérszalldt igényld dolgozdk szalldbérleti igényeit tovabbitja a Kirendeltség részére.

A munkakori leirasban meghatdrozott feladatokon tulmenéen kételes mindazokat a
feladatokat ellatni, ami a titkdrsdg mikodéséhez sziikséges, az intézményvezetd és az
altalanos igazgatdhelyettes irdnyitasa alapjan.

IV.5.1.7 Kézbesitd

Kozvetlen felettese az igazgatd.

Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén helyettesitését a munkakori leirdsa szerint arra
kijelolt munkatars latja el.

Egyezteti az elvégzendd feladatot a vezetdjével.

Atveszi a kézbesitend$ killdeményeket, igazoldst, megbizélevelet.

Ellenérzi a kiilldemények darabszamat, a kézbesitési cimet.

Meggyézédik a killdemények ép, sértetlen llapotardl.

Gondoskodik a sériilt kiildemények megfeleld kezelésérél, jelzi a sérllést a vezetbjének.
Ellenérzi a dijazds, bérmentesités helyességét, kezdeményezi a helytelen adatok javitasat.
Gondoskodik a rabizott kiildemények, értékek biztonsagos 6rzésérol.

Rendkiviili esemény, gyanus koriilmény esetén jelentést tesz a vezetdjének.

Kézbesiti a kildeményeket (pl. postai Uton, személyes kézbesitéssel) a megadott helyre.

A vezetdje altal atadott leveleket, killdeményeket a megadott cimekre postdzza, illetdleg a
részére, vagy az adott intézmény részére kildotteket elhozza.

Soron kivil kézbesiti a slirgds kiildeményeket.

Sikertelen kézbesités esetén jelzi azt a vezetdjének, illetve ismételten megkisérli a
kézbesitést.

Eleget tesz elszamolasi kotelezettségeinek.

Adminisztral, dokumentaciot vezet az atvett kiildeményekrél (pl.: kézbesitd kdnyvet vezet)
Besegit azon feladatok ellatdsdba, amelyekkel vezetéje megbizza (pl.. irodai anyagok
rendezése, csomagok szillitdsa).

IV.5.2.1 Gazdasagi koordinator

Kozvetlen felettese az altalanos igazgatohelyettes.

Munkakoérét az SZGYF és az intézmény kozott megkotott feladatmegosztdsi megallapodas
alapjan latja el.

Tévolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a munkakori leirdasa szerint arra kijelolt
munkatars latja el.

Az 3ltalanos igazgatdhelyettessel egylittesen felelés az intézmény kéltségvetésében a
jévdhagyott elbirdnyzatokon belili gazddlkoddsért, az informdciés és beszamolasi
kotelezettség hatdridbre torténd teljesitéséért.

Elkésziti a koltségvetési tervet, adatot szolgaltat az SZGYF részére, az év végi beszamolo és
a negyedéves mérlegbeszamolo készitésehez.

Elemzi és értékeli a gazddlkodds eredményességét, hatékonysagat az ésszerll és takarékos

gazdalkodas biztositasa érdekében.
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Felelés a vagyonmérlegben kimutatott adatok valdodisagaért.

Vezetdje az intézményben folyé gazdasagi ellatasnak.

Szakmailag iranyitja és vezeti a gazdasagi és lizemeltetési csoport munkajat.

Kialakitja, szervezi, koordindlja a pénzligyi, munkalgyi és gazddlkodasi feladatok ellatasat

(koltségvetési elbiranyzatok, adatszolgaltatasok).

Biztositja, szervezi és ellenérzi az intézmény létszam-, bérgazdalkodasi-, humanpolitikai

tevékenységének ellatasat.

Gondoskodik az érték- és vagyonvédelem biztositdsardl, beruhdzidsi és beszerzési

feladatokban kozremukodik.

Gondoskodik a leltarkoteles eszkozok bevezetésérél, alleltéri nyilvantartdasba vételérdl,

elkésziti a selejtezési eljarast.

Gondoskodik a téritési dijjal kapcsolatos nyilvantartdsokkal, adatszolgaltatasokkal,

szdmldzaasokkal kapcsolatos feladatokrdl, valamint a jogi eljdrdsokra torténd

elkésziiletekrol.

Feladata elkésziteni a havi pénzellatasi igényt.

Gondoskodik a feladatkorébe tartozé adatszolgaltatasok hatarid6re vald elkészitésérél.

Gondoskodik a szamlak ellenérzésérél és érvényesitésérdl.

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény pénzlgyi feladatait, a gazdasagi részleg, a

tamogatd feladatokat végz6k munkdjat a vonatkozd jogszabalyok betartasaval,

betartatasaval.

Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény gazdalkodasa a hatalyos jogszabalyoknak megfeleljen.

Elkésziti a készpénzigénylést és a felvétel idépontja elétt 2 héttel engedélyezésre tovabbitja

a PVGO felé.

Gondoskodik a jogszabalyi valtozdsok megismerésérdl és megismertetéséroél.

Gondoskodik az SZMSZ pénzligyi-gazdalkodasi vonatkozast tartalmazo részeinek rendszeres

fellilvizsgalatardl és kiegészitésérél.

Segiti az intézmény igazgatdjat, hogy az intézmény mikodtetési és lzemeltetési

tevékenysége soran érvényesiljon a hatékonysag és a gazdasagossag kovetelménye.

Feladata az intézmény gazddlkodds irdnyitdsa, kéltségvetés tervezése, beszamolodk készitése,

folyamatszervezés.

Mérleg aldtamasztdasahoz leltdrak, selejtezések elbkészitése, vezetése a szabalyzatoknak

megfeleléen.

Megszervezi, iranyitja, ellendrzi a vagyonvédelemmel és vagyonnyilvéntartdssal kapcsolatos

feladatokat.

Kiemelt figyelmet fordit a gazdalkodasi fegyelemre, a pénziigyi, szamviteli eléirasok

nyilvantartasok és a bizonylati rend, fegyelem betartasara, ellenérzésére.

Feladata a finanszirozas biztositdsa, szervezése a mikddés biztonsdga érdekében.

Szakmai részlegek pénzligyi, logisztikai gazdalkodasi tAmogatasa.

A nem agazati jellegli szabalyzatok elkészitése, karbantartasa, aktualizalasa.

Az ellendrzést a belsé ellendrzési terv, valamint a belsé kontrollrendszer alapjan végzi.

Palyazatokkal kapcsolatos valamennyi tevékenységet végez.

Elékésziti a gazdasag részleget érintd vezetdi dontéseket.

Pénzligyileg fellgyeli, iranyitja, kezeli az ellatotti pénzkezelést.

Atutaldsos szémldkkal kapcsolatos megrendelék régzitése CT-EcosTAT programban.

Ellenérzi az atutaldsos szamlakkal kapcsolatos szdmlakat.

Figyelemmel kiséri az intézményi leltar-kdrzetek kialakitasat, el6késziti a leltarkorzet felelds
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megbizdsok kiadasat, nyomon koveti a leltdrkorzetek kozotti eszkdzmozgadsokat és errdl
havonta értesiti a PVGO-t.

Részt vesz az igazgatéd 4altal eldirt leltdrozds elékészitésében, szervezésében és
lebonyolitasdban, a leltdrozasi bizottsag tagja segiti a leltarozas kiértékelését.

El6késziti a feleslegessé valt vagyontdrgyak hasznositisat, selejtezését, részt vesz a
feleslegessé valt vagyontargyak hasznositédsi selejtezési eljdrdsban és elvégzi az eljaras utani
feladatokat.

Kis értékl targyi eszk6zok nyilvantartasdnak vezetése a CT-EcosTAT programban.
Allettdrak nyilvdntartdsanak vezetése.

A fentiek ellendrzése és egyeztetése, hogy a valdsiagnak megfelelnek-e.

A jévahagyott tervnek megfeleléen gondoskodik a munkakérébe tartozd eszkdzok és

anyagok Utemezett beszerzésérdl, a kbzbeszerzési torvény elbirasai, valamint az elfogadott
koltségvetés alapjan.

IV.5.2.2 Gazdasiagi ligyintézé

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a munkakari leirdsa szerint arra kijelolt
munkatars latja el.
Atutaldsos szémlikkal kapcsolatos megrendeldk régzitése a CT-EcosTAT programban.
Atutaldsos szdmldkkal kapcsolatos szémlék ellenérzése.
Dolgozdi étkezések rendelése, lemondasa, egyeztetése.
A vasdrolt étkezési megrendeléseket, valamint az étel dtvételét igazold szallitdleveleket
megkildi a PVGO részére.
Figyelemmel kiséri az intézményi leltar-kérzetek kialakitdsat, eldkésziti a leltarkorzet felelds
megbizdsok kiaddsat, nyomon kéveti a leltdrkdrzetek kozétti eszkbzmozgdsokat és errdl
havonta értesiti a PVGO-t.
Részt vesz az igazgatd &ltal eldirt leltdrozds elékészitésében, szervezésében és
lebonyolitdsaban, a leltdrozdsi bizottsdg tagja segiti a leltdrozas kiértékelését.
Elékésziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasat, selejtezését, részt vesz a
feleslegessé valt vagyontargyak hasznositdsi selejtezési eljdrdsban és elvégzi az eljaras utani
feladatokat.
Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy az intézménybe érkez6 adomanyokrdl dtadas-atvételi
jegyz6konyv késziiljon.
Figyelmet fordit arra, hogy az intézményben az energiatakarékossagra torekedjenek a
dolgozok és az ellatottak egyarant.
Kis érték( targyi eszkdz6k nyilvdntartasanak vezetése és ellendrzése a CT-EcosTAT program
Készlet moduljaval.
Egyéni munkaruha, védéruha és eszk6zok nyilvantartdsanak vezetése és ellendrzése a CT-
EcosTAT Készlet moduljaval.
Alleltarak nyilvantartasanak vezetése.
Ellatja 6sszekoti feladatokat minden gazdasagi, pénzligyi, munkaiigyi, technikai témakorben
mellyel az intézmény igazgatdja megbizza.
Az intézményi elézetesen ismert ellenérzések idépontjardl tajékoztatds, illetve az ellendrzési
jegyz6konyv megkiildése a PVGO felé.
A szdmviteli szabdlyoknak megfeleldéen vezeti a gondozotti pénztart, kezeli a letéti szamlat,
valamint a letéti szamlahoz kapcsolodod bankkartyat.
Ellatja a személyi téritési dijjal kapcsolatos feladatokat.
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IV.5.2.3 Munkaligyi ligyintézo

Tévolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén helyettesitését a munkakori leirdsa szerint arra kijel6lt
munkatars latja el.

Az intézmény munkatigyi Ggyintéz6i és nyilvantartasi feladatainak elvégzése.

Elékésziti, kezeli, és nyilvantartja a foglalkoztatottak pszicholdgiai alkalmassagi és
kifogastalan életvitel vizsgalataihoz kapcsolddé dokumentumokat.

Kezeli és nyilvantartja az alkalmassagi vizsgalatok eredményeit, sziikség esetén munkaltatdi
vizsgalatokat kezdeményez.

A munkaligyi iratokat (kinevezés, kodzalkalmazotti jogviszony megszintetés, kinevezés
mddositds) a munkaltatd (intézményvezetd) irasbeli intézkedése alapjan a KIRA program
segitségével elkésziti. Ezeket dtadja ellenérzésre a munkaligyi csoportvezetdnek,
figyelemmel kiséri az irat Utjat.

Osszegyljti az illetékes intézményi vezetéktdl a hidnyzasjelentéseket, igazolt és igazolatlan
mulasztdsok Ugyiratait (szabadsdgkiiras, illetménynélkili szabadsag engedélyezése,
igazolatlan hianyzasok, betegségeket igazolé okmanyok stb), valamint a valtozé bért a KIRA
programban rogziti.

Osszegytijti a dolgozdktdl a helyi kozlekedési koltségtéritésekhez a szadmldkat, valamint a
vidékrél bejdrd dolgozdk elézd havi bérletjegyeit.

A KIRA rendszerben alairdsok utdn kéri az irat szamfejtésre vald dtadasat. Alairdsok utan
gondoskodik az iratok kézalkalmazott felé térténd tovabbitasarol.

A belépSkkel kapcsolatosan a MAK &ltal meghatdrozott, szilkséges dokumentumokat
megkildi a Kincstar felé.

Uj belépd dolgozdktdl dtveszi a kinevezds elkészitéséhez szilkséges dokumentumokat,
Ozemorvosi vizsgdlatra és munkavédelmi oktatdsra kuldi &ket.

Dolgozdk adataiban bekévetkezett valtozdsokat atvezeti a KIRA rendszerben.

A tagintézmények altal 6sszeallitott lista alapjdn a mozgdbér elemekrél feladast készit a
KIRA rendszerben.

A tagintézmények altal 6sszedllitott lista alapjan a tavolléti adatokrdl feladast készit a KIRA
rendszerben, a MAK felé elkildi a tavollétet igazolé igazoldsokat.

lgazgatdi utasitdsban meghatdrozott és a tagintézmények 3ltal megkildott igazolasok
alapjan elvégzi a hokozi kifizetések szamfejtését.

A MAK ,hékozi szémfejtés” utaldsdnak jogossagat ellendrzi, fizetési jegyzéket nyomtat és
pénziigyi ellenjegyzésre, utaldsra atadja.

A MAK és az intézmény kozotti teljes kort kapcsolattartdst biztositja.

A KIRA programban targyhd utolsd napjan rendszeres kifizetésekhez hd végi zaras miatti
ellen6rzéseket elkésziti, az elkészitett iratokat szamfejtésre atadasat kéri.

A KIRA program segitségével részt vesz tdrgyhd utolsé napjdn az allomanytablak
elkészitésében.

Részt vesz a jogszabalyok és az intézményvezetd altal eldi
adatszolgaltatasokban.

Vezeti a Kézalkalmazotti Alapnyilvantartast.

Minden dolgozd munkaligyi iratait kialon ,tasakban” rendezetten kialakitott szempontok
szerint 6sszeallitja a dolgozo belépésétdl a kilépésének napjaig.

rt munkalgyi és személylgyi
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- Elldtja a foglalkoztatottak személyi juttatdsokkal, SZJA-val és TB-vel kapcsolatos
lgyfélszolgalati feladatokat.

- Felelés a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolédd feladatok, kiiléndsen a jelzési,
egylttmUkodési és kolcsonos tdjékoztatasi kotelezettség megvaldsulasaért.

- A gyermekek védelmérdl és a gyamligyi igazgatasrol szélé 1997. évi XXXI. térvény a 17. §-a
alapjan jar el.

- El6késziti, kezeli, és nyilvantartja a foglalkoztatottak vezetdi, pszicholdgiai alkalmassagi és
kifogastalan életvitel vizsgalataihoz kapcsolédd dokumentumokat.

- Kezeli és nyilvantartja az alkalmassagi vizsgdlatok eredményeit, sziikség esetén munkaltatoi
vizsgalatokat kezdeményez.

IV.5.2.4. Intézményi koordinator

- azintézmény lzemeltetéssel kapcsolatos igényeinek tovabbitdsa a technikai dolgozok felé;

- a folyamatos uzemvitelt érinté és azonnali beavatkozdst igénylé (zemzavar esetén
haladéktalanul értesiti a funkciondlis csoport vezetéjét;

- atelephelyek funkcionélis csoporthoz tartozé dolgozdinak napi munkavégzését koordinalja;

- akarbantartok altal a napi feladatok elvégzésérél kiallitott napld alapjan a munka ellenérzése,
szignalasa;

- azintézmények leltdrdban szerepld és térgyi eszkodz kartonnal rendelkez6 hdztartasi gépek és
irodatechnikai eszkdzok javitdsara és karbantartasara intézkedik;

- miszaki javitadst igénylé szandékos karokozds esetén intézkedik a karokozdsi jegyzOkdnyv
beszerzésérdl,

- gondoskodik a munkaidé-nyilvantartdssal kapcsolatos feladatok elvégzésérdl: a havi jelenléti
ivek kiosztdsa a hozzd tartozd dolgozdék részére, annak folyamatos ellenérzése, a
szabadsdgkartonok naprakész vezetése, heti hidnyzds jelentés megkildése a munkaligy
részére elektronikus Uton a kovacsne.pecsi.henrietta@sztehlo.hu e-mail cimre minden hénap 2.
napjaig;

- koézremlkodik a selejtezési eljarasban;

- lebonyolitja a telephelyi karbantartashoz szikséges anyagigényléssel kapcsolatos feladatokat;

- abeszerzéssel kapcsolatos igényeket nyilvantartja;

- a megrendelések teljesitését figyelemmel kiséri;

- részt vesz a veszélyes hulladékok sziikségszer( elszallitdsdnak lebonyolitdasdban;

- elvégzi a leltdrozast, kiilénds tekintettel a hozza rendelt karbantartok munkaeszkozei
tekintetében (fogyo- és targyi eszko6z);

- részt vesz a selejt elszallitasaval kapcsolatos feladatok megszervezésében;

- kezeli és nyilvantartja a kézi raktar készletet;

- az OTSZ szerinti thzvédelmi, mlszaki megoldasok lizemeltetdi ellendrzésében részt vesz,

- kialsd vallalkozdval torténé kapcsolattartas, tovabba a vallalkozé altal végzett szolgaltatas
esetén az elvégzett munka igazoldsa, munkalapok, tanusitvanyok aldirasa, illetve visszajelzés
az illetékes miszaki ligyintézének;

- konténerrel térténd vegyes hulladék elszallitdsdval kapcsolatos koordinacids feladatok
elvégzése;

- koételes részt venni az Intézmény vezetdi értekezletén, beszamol a hatdskérében lévé feladatok
végzésérol;
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a felugyelete ald tartozé munkavéllaldk esetleges munkabalesete esetén ennek jelzése a
munkavédelmi ligyintézét és a munkaligyi csoport felé.

IV.5.2.5. Karbantartd

a hdzirend betartdsdnak és a kdzds hasznalatl helyiségek megfeleld, rendeltetésszerl
hasznalatanak ellendérzése;

a telephelyen munkat végz6 véllalkozdk feliigyelete, munkdjuk segitése, munkalapok
igazolasa;

részvétel a munkavégzéshez kapcsolédd takaritdsban, az egyszer( javitdsokban és az
éplletbelsék karbantartdsaban;

a kazdnok és bojlerek miikédésének felliigyelete a h6- és melegviz-szolgéltatas biztositasa
érekében, részvétel az ezekkel kapcsolatos oktatdsokon;

az éplilet kezeldjének és tulajdonosanak értesitése jelentdsebb javitasi igények felmeriilése
esetén;

az épuletek bejardsaval azok biztonsaganak ellendrzése;

rendszeres karbantartdsi munkdk (kilonleges szakképesitést nem igényls) végzése az
ingatlanra vonatkozé mikédési rend figyelembevételével;

ha a koézponti karbantartd csoport munkat végez a telephelyen, a karbantarté koteles
folyamatosan kisegitéként részt venni a munkavégzésben a kollégék iranyitdsa alapjan;
megel6z6 karbantartasi feladatok ellatasa;

idényjellegll karbantartdi feladatok elvégzése;

az épllet fenntartdsaval, mikodtetésével kapcsolatos nyilvantartasok vezetése;

az elvégzett karbantartasi munkakrdl karbantartasi munkalapot vezet, ahol feltinteti a
felhasznalt és beépitett anyagokat is, a megadott nyomtatvanyon;

nyilvantartja és rendszerezi a munkavégzéshez sziikséges dokumentumokat;

rendkivili esemény, idbéjards esetén, készenlétbe helyezi, hatdaskorében alkalmazza az
elharitashoz sziikséges anyagokat, eszkdzdket, elvégzi a vonatkozoé szabalyozas értelmében a
szamara kijelolt feladatokat;

részt vesz a mlszaki atadas-atvételben kiils6 szolgaltaté munkavégzésének befejeztekor;
karbantartja a leltarban lévd szerszamokat, eszkdzoket (gépek, kéziszerszamok);

z0ld terliletek kezelésével kapcsolatos feladatok elldtdsa — flivdgds, kert- és a fas szaru
novények gondozasa;

szlkség esetén, butormozgatdst, anyagmozgatast, rakodast végez;

minden olyan munkakéréhez kapcsolddd feladatot koteles elldtni, amivel munkahelyi vezetdje
megbizza.

IV.5.2.6. Gépjarmtivezetd

a rabizott gépjarmd munkara atkalmas és jogszabalyi elSirasoknak megfelelé dllapotanak a napi
munkakezdéskor torténd ellendrzése;

26



a gépjarmi meghibdsoddasat azonnal jelezni k6teles feletteseinek, sziikség esetén gondoskodik
a gépjarmd szervizbe torténéd juttatasardl;

a rébizott gépjarmi munkara alkalmas allapotban vald vezetése;

mindennemtl anyag, élelmiszer és egyéb beszerzés lebonyolitdsa, szallitdsa, kapcsolddo fel-
és lerakoddsa;

gyermek és felnétt személyek szallitdsa, csomagok rakodasa;

a gépjarmd uzemeltetési szabalyzatban foglaltak betartasa;

a menetokmdnyok pontos, szakszer(i vezetése, havi zardskor leaddsa a geépjarml
csoportvezeto részére;

a gépjarmi a targyhdnap utolsé napjan torténo teletankolasa;

baleset esetén kozvetlen felettese azonnali értesitése, az intézkedd renddr kihivésa,
megvarasa;

a rabizott gépjarm( kulsé és bels6 takaritasa;

felettesei utasitisa alapjan elldtja a munkakori leirdsban nem szereplé, de munkakérével
szorosan 6sszefliggd, vagy szakképesitést nem igénylé feladatokat.

IV.5.2.7. Konyhai kisegitd

munkajat kizdrdlag tiszta élelmiszerbiztonsagi védooltozetben és munkaképes allapotban,
érvényes negativ tliddszlré lelettel és alkalmassagi vizsgalati eredmény birtokdban koteles
végezni;

a napi munka megkezdése elétt ellenérzi a berendezések épségét, az akadalymentes
munkavégzés feltételeinek meglétét, meg nem felelés esetén azonnal értesiti kdzvetlen
felettesét;

f6z6konyhan torténé munkavégzés esetén a fbzésre szdnt nyersanyagokat a szakacs
irdnyitdsa mellett elékésziti (mossa, darabolja, stb.); a szakdcs felligyelete és irdnyitdsa mellett
részt vesz az ételek elkészitésében, adagoldsdban, tdlaldsaban; folyamatosan tisztan tartja a
konyhdt és a kapcsolddd helyiségeket, valamint az étel melegitéséhez, melegen tartasahoz
haszndlt eszkézoket, berendezéseket, az lizemi edények mosogatdsat elvégzi;

tilaldkonyhdn torténd munkavégzés esetén a kiszallitott ételeket az ételszallitd sofértél
minéségileg és mennyiségileg dtveszi, az dtvétel tényét aldirdsdval igazolja; a kiszallitott ételek
hémérsékletét ellendrzi és dokumentdlja; szilikség esetén elvégzi a kiszéllitott ételek
biztonsdgos hékezelését; mennyiségi vagy mindségi nem megfeleléség esetén haladéktalanul
értesiti a tdlaldkonyhat elldté fézékonyha élelmezésvezetdjét a hianyossag azonnali
orvoslasanak érdekében;

az atvett nyersanyagokbdl elkésziti a folyadékokat (tea, kakad, stb.), elkésziti az ellatottak
részére felszolgdldsra keriilé szendvicseket; megtisztitja, darabolja, kiadagolja a zoldségeket,
gylimélcsoket; az intézményi igények alapjan az ételeket az elldtottak részére szlikség esetén
pépesiti, darabolja, gondoskodik a megfeleld talalasukrol;

tilalds, étkeztetés sordn a hasznalatba vett fogyasztéi edények és evéeszk6zok mosogatdsat
elvégzi;

folyamatosan tisztdn tartja a konyhat és a kapcsoléddé helyiségeket, valamint az étel
melegitéséhez, melegen tartdsdhoz hasznalt eszkozoket, berendezéseket;

a napi munka befejeztével részt vesz a konyha és kapcsolddd helyiségeinek kitakaritdsaban;
étel kiszallitasa esetén részt vesz a szlikséges dokumentacio elbirdsszer( elkészitésében;

az ételmintak szabalyszer( taroldsa, megérzése;
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- vezeti a konyhdra kialakitott HACCP rendszer 4ltal elirt nyilvantartdsokat, elvégzi a szlikséges
hémérséklet-ellendrzéseket;

- mindenkor szem elétt tartja és betartja a NEBIH &ltal kiadott ,Utmutaté a Vendéglatas és
Etkeztetés J6 Higiéniai Gyakorlatdhoz” irdnymutatdsait;

- Ugyel a takarékos energia, viz és tisztitdszer felhasznaldsra, részt vesz az lzemi terlilet
takaritasaban;

- a napi munka befejeztével gondoskodik az egység aramtalanitdsardl, a gazkésziilékek
elzdrdsardl, a biztonsdgos zérasrdl; felelésséggel tartozik a konyha rendjéért, tisztasagaért, az
eszkozok allapotaért;

- naprakészen vezeti a munkaidé nyilvantartast;

- betartja és betartatja a munkavédelmi, higiéniai és tlzvédelmi szabalyokat.

IV.5.2.8. Portas
Személyek be- és kiléptetése

- ellendrzi a be- és kilépd személyek be- és kilépésekor a belépésre jogosité engedély
meglétét;

- latogatdk esetén ellendrzi a fogaddkészséget, a belépés tényét regisztralja, kidllitja és kiadja
a belépési engedélyt, valamint utbaigazit;

- visszaveszi kilépéskor az altala kiadott belépési engedélyt, melynek tényét regisztralja;

- megakadalyozza illetéktelen személy bejutdsat az érzendo objektumba;

- alatogatasi rend érvényesitése, latogatdk regisztraldsa;

- szukség szerint személykisérést, valamint csomagellendrzést végez;

- telefonkozpont kezelése;

- hangosité berendezés kezelése, igény szerint kézérdek( informacidk bemondasa;

- a felligyelete ald tartozé miszaki berendezések Uzemképességének, jelzéseinek
figyelemmel kisérése.

Kuleskiadas

- kiadja az iroddk és egyéb helyiségek kulcsait, valamint kulcsdobozait a jogosultsdggal
rendelkezé részére, illetve visszaveszi azokat;
- regisztralja a kulcsok, iltetve kulcsdobozok kiaddsat és visszavételét.

Munkaidén kiviili benntartézkodas

- ellenérzi, hogy a munkaiddn kivili benntartdzkododk rendelkeznek-e engedéllyel,
- az engedéllyel nem rendelkezdk esetén eldiras szerint jar el.

Anyagforgalom

- ellen6rzi és biztositja az érvényes szallitdsi bizonylattal rendelkezé anyagok ki- és
beszallitdsat;
- megakaddlyozza a szillitasi bizonylattal nem rendelkezd, a bizonylaton nem szerepld vagy
nem azonosithatd anyagok ki- és beszallitasat.
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Biztonsagtechnika

Az intézmény tlzjelzé rendszerének felligyelete és kezelése, melyre oktatasban részesiil.
Tlzjelzés esetén a jelzés valddisdganak ellendrzése. A jelzések egyeztetése az illetékes
tlzoltdsaggal (a tlzjelzd kdzvetlen atjelzéssel rendelkezik a tlzoltdsag felé).

Tlz esetén a kiérkezd tlizolts alegység fogadasa és munkdjanak segitése. Szikség szerint a
tovébbi intézkedések megtétele (pl. mentd, rendérség). Az intézmény vezetdjének vagy
megbizottjdnak tajékoztatdsa az eseményrél.

Vagyonvédelmi-, kamerarendszerek (kapuk felliigyelete) jelzéseire a szikséges
intézkedések megtétele.

Személyfelvond meghibdsoddsa esetén a mentés elvégzése, melyhez oktatasban kell
részesilnie. A meghibasodas jelzése a megadott kontakt irdnyaba.

Belsé vagyonvédelem ellenérzése (pl. pénztarak rendszeres ellenérzése, irodak munkaid6n
tlli zArtsdgdnak ellenérzése).

Események, rendkiviili események

ismerje fel az eseményt, illetve a rendkivili eseményt;

végrehajtja az értesitési kotelezettséget;

az azonnali szakszer(, gyors, hatdrozott intézkedések megtétele, segitségnyujtas
megaddsa, karesemény elhdritdsdanak megkezdése (rosszullét, haldleset, azonnali és
rendkiviili helyzetben els6segély), blincselekmény esetén a helyszin biztositasa;
segitséget ad, kdozremkodik (ha az intézkedést dtvevé személy kéri);

tevékeny kozremikddés a kovetkezmények mérséklésében, elharitasaban, kiérkezd
hatésagok munkajanak tdmogatdsa;

dokumentidlja az eseményt, illetve a rendkiviili eseményt.

IV.5.2.9. Segédmunkas

az épllet kezeldjének és tulajdonosanak értesitése jelentSsebb javitdsi/karbantartdsi
igények felmerilése esetén;

karbantartja a leltdrban lévd szerszamokat, eszkdzoket (gépek, kéziszerszdmok);

a muszaki csoportvezetd irdnyitdsa alatt az intézményi udvar, kert, zoldterilet, kozlekedd
utak, terek, jarddk, szabadtéri létesitmények csuszds- és akadalymentesitése,
karbantartdsa, gondozdsa (bozét viagdsa, gyomok irtdsa, locsolds, fak gallyazasa,
sovénynyiras, funyiras, 6sszel avar gereblyézése, stb.);

ha a kdzponti karbantarté csoport munkat végez a telephelyen, az udvari munkds kételes
folyamatosan kisegitéként részt venni a munkavégzésben a kollégak iranyitdsa alapjan;
szemetes konténerek, edények szallitdk szdmdra torténd kikészitése, Urités utani tisztitasa,
visszahelyezése;

télen teraszok hdmentesitése;

rendkivili esemény, id6jaras esetén, készenlétbe helyezi, hataskorében alkalmazza az
elhdritdshoz sziikséges anyagokat, eszkdzoket, elvégzi a vonatkozd szabdlyozas értelmében
a szamara kijelolt feladatokat;
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beltéri munkdk esetén, a berendezések mozgatasa, védéféliaval takardsa, munkavégzés
utdn, a kapcsolddd takaritas ellatasa, butorok, berendezési targyak visszahelyezése;

kaltéri munkak esetén, munkavégzés utan a sitt, tormelék eltdvolitasa;

szlkség esetén, butormozgatast, anyagmozgatast, rakodast végez;

a karbantarté muhely (tartézkodd) rendben tartdsa, takaritdsa;

az elvégzett munkakrdl karbantartasi munkalapot vezet, a megadott nyomtatvanyon, ahol
feltinteti a fethasznalt anyagokat is;

IV.5.2.10. Takarité

a felligyeletére bizott teriileten a tisztasdg fenntartdsa, a rend biztositasa az érvényes
tisztitasi és fertStlenitési szabalyok betartasaval,

napi gyakorisdggal a terlletén levé mellékhelyiségek ellenbrzése, azok takaritdsa,
ferttlenitése, higiéniai anyagokkal valo feltoltése, az esetleges hidnyossagok pétlasa;

a csoportok k6zos helyiségeinek és vizesblokkjainak napi takaritasa;

napi gyakorisaggal kitakaritja a terliletéhez tartozo folyosorészeket;

a szemetes edények (ritése, tiszta muanyag zsdkkal valé elldtdsa, a teriletrél a
szemeteszsdkok elszallitdsa, a szemetes edények oldaldnak, feliiletének tisztitasa sziikség
szerint;

napi szinten a WC-k, egyéb helyiségek (mosdkonyha, stb.) falikutak, mosddk, tuikrok,
piperepolcok tisztasaganak fenntartasa, a higiéniai anyagok folyamatos pétlasa;

napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsoldkat, fertétleniti az ajtokilincseket;

napi szinten a terliletén lévé jarofeliletek rendben tartdsa;

a baleseti szennyez6dések eltavolitasa, a szlikséges fertétlenités elvégzése;

szekrények takaritdsa, szemét eltdvolitasa;

iroddk, itletve a dolgozdk (irodai, karbantarték, stb.) 6lto6z8inek takaritdsa, az idetartozo
mellékhelyiségek, zuhanyzdk takaritasa, fertétlenitése;

a csempefalak, egyéb falburkolatok és paneljainak, valamint szerelvényeinek tisztitdsa;
jarvényos iddszakban naponta tobb alkalommal - az eléirdsoknak megfeleléen - fert6tleniti
a kilincseket, mosddékat, korldtokat, mellékhelyiségeket;

tisztitdszerek dtvétele, a biztonsagi elbirasok szerinti tarolasa és felhasznalasa;

havi rendszerességgel végzendd feladatai: ajtdk, ajtdtokok, futStestek lemosdsa,
fertétlenitése;

évente két alkalommal elvégzi a nagytakaritast (ablaktisztitds, fliggonymosas, folyoso
teriletének felsurolasa, padok és falburkolatok strolasa);

a nagytakaritdsok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyek a napi munkajahoz tartoznak;

Ugyel a munkateriletén a vizcsapok elzardsara, feleslegesen vildgité eszkdzok
kikapcsoldsara, a nyitott ablakok bezarasara;

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mulkodése soran keletkezett,
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibdkat, azt szikség esetén jelzi az intézmény-
koordinatornak;

koteles folyamatosan gondoskodni a kllsé és belsé jarofeliiletek tisztantartasarol, sziikség
esetén lemosasardl;

a szemetes konténerek, valamint kérnyezetiik tisztdntartasa;

feladatai k6zé tartozik az épulet kérul a kozlekedd utak folyamatos tisztantartasa;
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ellatja tovdbbd a munkavégzésének helye szerinti szakmai vezetdje altal utasitasba adott,
munkakoréhez kapcsolddé egyéb feladatokat;
naprakészen vezeti a munkaidé nyilvantartast;

ron

betegsége vagy mas okbdl torténd hidanyzas alkalmaval helyettesiti hidnyzé munkatdrsat.

IvV.5.2.11. Udvaros

az épulet kezeldjének és tulajdonosanak értesitése jelentésebb javitdsi/karbantartasi
igények felmeriilése esetén;

karbantartja a leltdrban lév6 szerszamokat, eszkozoket (gépek, kéziszerszamok);

a muiszaki csoportvezetd irdnyitdsa alatt az intézményi udvar, kert, zéldterllet, kozlekedd
utak, terek, jarddk, szabadtéri étesitmények csuszdas- és akadalymentesitése,
karbantartdsa, gondozdsa (bozét vdgdsa, gyomok irtdsa, locsolds, fak gallyazasa,
soveénynyirds, flinyirds, 6sszel avar gereblyézése, stb.);

ha a kdzponti karbantartd csoport munkat végez a telephelyen, az udvari munkas koteles
folyamatosan kisegitéként részt venni a munkavégzésben a kollégak irdnyitasa alapjan;
szemetes konténerek, edények szdllitdk szdmara torténd kikészitése, Urités utani tisztitasa,
visszahelyezése;

télen teraszok hdmentesitése;

rendkivili esemény, iddjaras esetén, készenlétbe helyezi, hatdskérében alkalmazza az
elhdritdshoz sziikséges anyagokat, eszkdzdket, elvégzi a vonatkozd szabdlyozas értelmében
a szamara kijelolt feladatokat;

beltéri munkdk esetén, a berendezések mozgatdsa, védéfolidval takardsa, munkavégzés
utdn, a kapcsoldédd takaritas ellatasa, butorok, berendezési targyak visszahelyezése;

kultéri munkdk esetén, munkavégzés utan a sitt, tormelék eltavolitasa;

szikség esetén, butormozgatdst, anyagmozgatast, rakodast végez;

a karbantarté mihely (tartézkodd) rendben tartdsa, takaritdsa;

az elvégzett munkakrél karbantartasi munkalapot vezet, a megadott nyomtatvanyon, ahol
feltlinteti a felhasznalt anyagokat is;

IV.5.2.12. Varréné

anyagok kivalasztdsa és kezelése;

szabasmintak készitése és alkalmazasa;

elvégzi az elldtottak ruhazatanak javitasa és atalakitasa;
elvégzi az intézményi textilidk javitdsat;

min&ségi szabvanyok betartasa;

csapatmunkaban vald részvétel.

s n

IV.5.2.13. Anyag és készletbeszerzési ligyintéz6

begytijti az intézmény mikédéséhez szilkséges anyagigényeket a telephelyekrél,
amelyeket 6sszesiti, intézményvezetbvel egyezteti;
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az anyagigények beszerzéséhez arajanlato(ka)t kér;

a beérkezd drajanlatokat feldolgozza;

az anyagbeszerzési igényeket szakmai és pénzligyi ellenjegyzésre tovabbitja;

elkésziti a megrendeléseket és rogziti a CT-EcosTAT-ban;

arubeérkezéskete nyomon kéveto, szamlakat ellenérzi;

kapcsolatot tart a telephelyekkel, fenntartdval, partnerekkel,

beszerzésekkel kapcsolatos nyilvantartdstokat készit;

a jogyszabdly altal eldirt, valamint intézményi beszerzési eljarast kovetve kezeli az eldirt
rendszereket (KEF, BVOP, stb.);

a nyilvdntartdsok alapjan hatdridére eleget tesz adatszolgdltatasi kozelezettségének;
kozremUkodik a seglejtezési, leltarozasi eljarasban;

az energiafelhasznaldssal kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeknek eleget tesz.

IV.5. 3. Felvételi, ligyviteli és médszertani csoport

IV.5.3.1. Felvételi csoport vezetdje

- Iranyitja és dsszefogja a felvételi iroda tevékenységét.

- Munk3djat az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi.

- Felvételi irodai feladatok ellatasa.

- Felelds a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolddé feladatok, kiilondsen a jelzési,
egyuttmuikodési és kolcsonods tajékoztatasi kotelezettség megvaldsuldsaért.

- A gyermekek védelmérél és a gyamuigyi igazgatdsrél szélé 1997. évi XXXI. térvény a
17. §-a alapjan jar el.

- Feligyeli és ellenérzi a biztonsdgos internet- és médiahasznélat elsajatitasahoz
szlikséges nevelést, oktatast, képzés megvaldsulasat.

- Feligyeli és ellenérzi a Belugyminisztérium a&ltal kiadott ,Képesség- és
tehetséggondozas a gyermekvédelmi szakellatdsban” Mddszertanban foglaltak
megvaldsuldsat.

IV.5.3.2 A felvételi csoport munkatarsanak feladata

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a munkakori leirasa szerint arra
kijelolt munkatars latja el.

Nyilvantartja a kildnleges gyermekotthoni féréhelyeket, gondozottakat, biztositja az
elhelyezéseket.

Elkésziti az éves statisztikat.

Elvégzi a kilénleges gyermekotthonba vald felvételekkel kapcsolatos dokumentdécidt és
gondoskodik az OGYSZ felé vald jelentésrol.

Nyilvéntartja, 6sszesiti, €s tovdbbitja a pénzligyi osztalyra a gondozasi napokat az OGYSZ,
illetve a telephelyek jelentése alapjan.

Kapcsolatot tart a gyermekjéléti szolgalatokkal, terlileti és kérhazi védéndkkel, gyamugyi
osztalyokkal, OGYSZ-szel.

Az intézmény kilénleges gyermekotthondban délutdni Ggyeletesi feladatokat athat el
vezetdi megbizés alapjan beosztds szerint. Ugyeletesként fogadja a kapcsolattartdsra
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jogosult ldtogatdkat és biztositja a zavartalan kapcsolattartast, valamint elvégzi az ezzel
kapcsolatos adminisztracids feladatokat.

Munkaidejének tobbi részében, a Felvételi, tgyviteli, mddszertani csoport munkatadrsaként
alapfeladata az intézmény nyilvantartasainak vezetése, illetve karbantartdsa, részvétel a
szakmai munka mindségének emelését szolgald szakmai, mddszertani fejlesztésekben,
tovébbképzések szervezésében, szakmai anyagok gyUjtésében.

A jogszabdlyban eldirtak szerint folyamatosan jelenti az intézményi elldtottakkal
kapcsolatos valtozasokat (felvétel/tavozas).

Gondoskodik a jelentésekhez, igénylésekhez (csaladi pdtlék, szliletési anyakdnyvi kivonat,
TAJ kartya stb.) szikséges iratok, dokumentumok beszerzésérél.

Az intézményre vonatkozéan naponta adatot szolgdltat a KENYSZI, a “Gyermekeink
védelmében” elnevezésl informatikai rendszer (a tovabbiakban: GYVR), valamint az SZGYF
Integralt Adatkezelé rendszere (SZIA) felé.

Nyilvantartasa alapjan ellendrzi, 6sszegzi az intézményre vonatkozé gondozasi napokat a
Felvételi, hgyviteli, mddszertani csoport vezet6jének.

Az intézményre vonatkozd statisztikai adatokat rendszeresen karbantartja, igény és
szlUikség szerint 0sszegzi és tovabbitja azokat.

Elvégzi a kilonleges gyermekotthonokba valé felvételekkel kapcsolatos dokumentdacidt, és
gondoskodik az illetékes szakszolgalatok felé torténd tovabbitdsrdl. Javaslatot tesz a
Felvételi, Ugyviteli és mddszertani csoport vezetGjének a felvételre keriilé gyermek
gondozasi helyére vonatkozdan.

Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalatokkal, terlileti és kérhazi védéndkkel, gyamigyi
osztalyokkal, illetékes szakszolgalatokkal.

Koordinalja, ellenérzi az intézmény szakmai egységeinek iktatasat, a VPN rendszerbe
feltoltott adatok karbantartdsat, régziti az gyintézési hataridéket.

A Felvételi, ligyviteli, mddszertani csoport vezetdjének iranyitdsa alapjan folyamatosan
fejleszti az intézményi nyilvantartasi, adatszolgaltatasi rendszert.

Segitséget nyujt, javaslatot tesz az intézményben folyd szakmai munka megujitasat célzo
mddszertani eljarasok, fejlesztések kidolgozasahoz, bevezetéséhez.

Részt vesz az intézményben folyd szakmai tevékenység atlathatdvd tételét szolgdld
dokumentdcid elkészitésében a Felvételi, lgyviteli, mddszertani csoportvezetd éves
Munkaterve alapjan.

KézremUkadik olyan ellendrzési mdodszerek kidolgozdsaban, melyek segitik és biztositjdk a
folyamatba épitett vezetdi ellenérzés hatékonysaganak novelését.

Kézremlikodik az intézmény szakmai munkdjat tukr6zd elemzések kidolgozasaban,
elkészitésében.

Javaslatot tesz az intézményben folyé szakmai munka megujitasat eldsegité belséd
tovabbképzésekre.

Segiti a bels6 tovabbképzésekhez sziikséges szakmai anyagok 6sszegyljtését.

Elldtja a TAJ alapu elektronikus nyilvantartds, valamint a lakdnyilvantartas vezetésével
kapcsolatos teendéket.

IV.5.4. Kiillonleges gyermekotthonok

IV.5.4.1.Kiilonleges gyermekotthon szakmai egységvezeto

Kozvetlen felettese az dltalanos igazgatéhelyettes.
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A kildénleges gyermekotthon vezetdjét tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetén az altalanos
igazgatdhelyettes altal irdsban kijelolt munkatdrs latja el.

Gondoskodik a szakmai egység zavartalan mikédésérél.

Iranyitia a Szakmai Programnak megfeleld tevékenységet.

Osszefogja és irdnyitjia munkatarsainak megfeleld tevékenységét.

Vezeti, illetve ellendrzi az eléallitott dokumentacidkat.

Gondoskodik az egyéni gondozési-nevelési terv elkészitésérél és annak végrehajtasardl.
Gondoskodik az ellatottak egészségiigyi ellatasarol.

Lehet6ség szerint tartja a kapcsolatot gyermekek sziileivel.

Elbsegiti az Ujonnan belépé szakdolgozdk betanitasat.

Gondoskodik a telephelyen dolgozd, munkatarsak tovabbképzési és beiskoldzasi tervének
elkészitésérol.

Gondoskodik a tejkonyha adminisztracids vezetésérél,

Gondoskodik a ,HACCP" kézikonyvben eldirt kbveteimények betartasarol.

Betartja és betartatja a vagyonnyilvantartassal, selejtezéssel, leltarozdssal kapcsolatos
feladatokat.

A részleg zavartalan mikodésének biztositdsa  érdekében  ellendrzési, intézkedés,
illetve javaslattételi joga van.

Az iranyitdsa ald tartozd dolgozokra vonatkozdan dicséretet, jutalmazdst, illetve
felelésségre vonast kezdeményez a munkalatdi jogkor gyakorléjanal.

Felelés a gondozdsi-nevelési munka szinvonaldért, az otthont nyujté ellatasért, a gyermeki
jogok érvényeslléséért.

Felelds a szakmai miikodés jogszer(iségéért, szakszerliségéért és szinvonaldért, a pénziigyi
keretek betartasaért.

Osszehangolja a szakmai munkakorok feladatait.

Betartja és betartatja a munkarendet.

Végrehajtja a tovabbképzési és beiskolazasi tervet.

7 _ 22

Felelds a higiénés rendszabalyok érvényesiiléséért, a folyamatos Ugyelet biztositdsaért.
Felelés a munka- és tlzvédelmi eldirdsok megtartdsaért és megtartatasaért., a vonatkozé
jogszabalyok, intézményen bellli utasitasok, szabalyzatok végrehajtasaért.

Felelds a Hazirend, a Szakmai Program és az egyéni gondozdsi-nevelési terv betartasaért
és betartatasaért.

Koételes a hivatasbeli titkot megtartani.

Felel az intézményi vagyon védelméért.

Felelés a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolddd feladatok, kilondsen a jelzési,
egyuttmikodési és kdlcsonds tajékoztatasi kotelezettség megvaldsulasaért.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény a 17. §-
a alapjan jar el.

Felligyeli és ellendrzi a biztonsdgos internet- és médiahasznalat elsajatitdsahoz szilkséges
nevelést, oktatast, képzés megvaldsuldsat.
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Feliigyeli és ellendrzi a Beltigyminisztérium &ltal kiadott .Képesség- és tehetséggondozds
a gyermekvédelmi szakelldtdsban” Médszertanban foglaltak megvaldsulasat.

IV.5.4.2. Orvos

Az igazgatd altal kijeldlt részlegben Latja el az orvosi feladatokat.

Végzi a részleg gydgyitd-megeldz6 orvos szakmai munkdjat és vezeti a szikséges
dokumentdciot.

Végzi a gydgyszernyilvantartast.

Elkésziti a jogszabaly altal eldirt jelentéseket.

Gondoskodik a szlikséges szakorvosi vizsgalatok és az eléirt ellenérzé vizsgalatok
elvégzésérdl.

Gondoskodik a kételezd oltdsokhoz vald hozzajutdas megszervezésérol.

Ellendrzi az eléirt kezelések betartdsat.

Ellenérzi az étlapot (tejkonyha, nagykonyha).

Betartja és betartatja a jarvanylgyi elbirdsokat, a gydgyszer eldirdsokat és a higiénés
rendszabalyokat.

Felelds a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolédd feladatok, kiilondsen a jelzési,
egyuttmikodési és kolcsonos tajékoztatasi kotelezettség megvaldsuldsadért.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szold 1997. évi XXXI. térvény a 17. §-

a alapjan jar el.

IV.5.4.3. Pszicholégus

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a munkakori leirdsa szerint arra
kijelolt munkatars latja el.

Torekszik az intézmény gondozd- neveld munkdjanak eldsegitésére a csoportszintl
szakelldtdk munkdjanak tdmogatasa utjan.

Munkdjédnak elsédleges célja kiildndsen a gyermek sajat kezdeményezésén alapuld
aktivitasanak kibontakozasa.

Rendszeresen megfigyeli a gyermekek mindennapi életét.

A megfigyeléseket megbeszéli, értékeli a gondozdndbvel/csoportvezeté gondozéndvel.
Rendszeresen megbeszélést folytat az intézményvezetdvel, csalddgondozdval, neveldvel,
gazdasagi novérrel.

Részt vesz a csoportok, pszicholdogusok megbeszélésein.

Ellenérzi, értékeli a gyermekek fejlédésérél vezetett dokumentdcidt.

Részt vesz a Napirend kialakitdsdban, a csoportok életével kapcsolatos valtozasok
elékészitésében, a jatékok vasarlasaban, elosztdsaban.

A gyermek tdvozdsakor a pszichomotoros fejlédésrél, szokdsokrdl tdjékoztatast készit a
szUléknek vagy a fogadd intézményeknek.

Részt vesz a gondozéndk kivalasztisdban, betanitdsdban, a tovabbképzésében,
alkalmassaguk eldéntésében,

Koordinalja az 6rokbefogadd /neveld/ szildkkel vald lathatasokat.

A gyermekvédelmi gyam megbizédsa alapjdn részt vesz a szakmai team munkaban.

Részt vesz az egyéni gondozasi-nevelési terv készitésében.
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Szakvéleményt készit a gyermek pszichomotoros fejlettségérél.

Javaslatot tesz a gyermekek életkorlilményeinek, napirendjének véltoztatasara, javitdséra, a
gyermek sorsrendezésével kapcsolatos intézményi vélemény kialakitasara.

Véleményezi a gondozéndk, gondozd-neveld munkajat.

Ellendrzi a csecsemdk és kisgyermekek gondozédsdval, nevelésével kapcsolatos szakmai
elvarasok betartasat.

Felelés a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolédd feladatok, kiilondsen a jelzési,
egyuttmikodési és kolcsonos tajékoztatdsi kotelezettség megvaldsuldsdért.

A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrél sz6ld 1997. évi XXXI. térvény a 17. §-
a alapjan jar el.

IV.5.4.4. Gydgypedagdgus /fejlesztd pedagdgus

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a munkakéri leirdsa szerint arra
kijelolt munkatars latja el.

Fejleszti a 0-5 év kozotti gyermekeket egyéni foglalkozédssal a SzakértSi Bizottsdg altal
meghatdrozott idétartamban.

Aktivan részt vesz a gyermekek egyéni gondozdsi-neveldsi és fejlesztési terveinek
kidolgozdsaban, tekintettel a BelUgyminisztérium &ltal kiadott ,Képesség- és
tehetséggondozds a gyermekvédelmi szakelldtisban” Médszertanban foglaltak
megvaldsulasara.

A fejlesztést a koltségvetési évre készitett egyéni fejlesztési terv alapjan végzi.

Egyéni fejlesztési tervet készit, mely tartalmazza a gyermek dllapotatdl fliggden az értelmi,
érzékszervi, mozgasfejlesztd, logopédiai terdpidk feladatait.

Nyomon koveti az dltala fejlesztett gyermek viselkedését, magatartdsat.

Az egyéni fejlesztési terv alapjan gyermekként egyéni fejlesztési napld vezetése és a
fejlesztési év végén a gyermek fejlédésének értékelési lapon vald értékelése.

A fejlesztési napld negyedévente- létszam egyeztetés céljdbdl- a gyermekotthon vezetd
részére vald bekildése.

A fejlesztést az intézmény vezetdjével (vagy pszicholdgussal) vald megbeszélés alapjén a
gyermek napirendjéhez igazodva végzi.

Gondoskodik a foglalkozdsokhoz szlikséges fejlesztd eszk6zokrol.

Szilkség esetén betanitja a fejleszté foglalkozdsokra a gondozdndket, munkdjukat
folyamatosan figyelemmel kiséri, tamogatja.

Szlkség esetén gydgypedagdgiai vélemény addsa a gyermek egyéni elhelyezési tervéhez.
Az 3ltala fejlesztett gyermekek kisérése kontroll vizsgalatokra.

Ellatja a képzettségének megfeleld feladatot, mellyel a felettese megbizza.

Felelds a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolédd feladatok, kiilondsen a jelzési,
egylttmikodési és kdlcsonos tajékoztatdsi kotelezettség megvaldsuldsaért.

A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény a 17.
§-a alapjan jar el.

IV.5.4.5. Neveld

Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén helyettesitését a munkakori leirdsa szerint arra
kijelolt munkatars latja el.
Feladata a gyerekek kis csoportjdval (2-3 f6) vald foglalkozas.
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Megszervezi a 2-3 f6bdl ll6é csoportokat, heti id6beosztds készit a csoportok napirendjének
figyelembevételével, foglalkozdskor biztositia a gyermekek egyéni kezdeményezésének,
déntésének, valasztasanak érvényesilését.

Kézvetett Uton iranyitja a gyermekek jatékat. Gondoskodik réla, hogy a gyermekeket
megismertetesse a veszélyes berendezési tdrgyakkal, jatékszerekkel, felndttek
munkaeszkdzeivel, - ezek hasznélatdval - az alapvetd szabdlyokkal és ezek elfogadasaval,
egymas tevékenységének tiszteletben tartasa fontossagaval.

Megszervezi a foglalkozason beldl séta, kirdndulds, uzletbe menet, stb. megvaldsulasat.
Mindent elkdvet az utcdn valéd kozlekedés szabdlyainak megismertetésére és
elfogadtatasara.

Kiils6 6voddba vald jaras esetén részt vallal a gyermekek kisérésében.

A munk3dja kapcsdn a tapasztalatokrdl, problémakrél feljegyzéseket vezet.

A tapasztalatokat megbeszéli a gyermekotthon szakmai vezet6jével, a pszicholédgussal,
fénévérrel, gondozdéndkkel.

A gyermekotthon vezeté megbizdsa esetén csoport pedagdgusi feladatok elldtdsa (a
feladatok végzése melléklet leiras alapjan).

Rész vesz a szakmai értekezleteken.

Adminisztracids feladatok végez (gyermekvédelmi adatlapok, zsebpénz, ruhapénz, stb.).
Részt vesz a csoport életrendjének kialakitdsdban.

Részt vesz az egyéni gondozasi nevelési tervek elkészitéseben.

Kapcsolatot tart a nevelést-oktatast veégzé intézményekkel.

Javaslatot tesz az elldtottak életkdrulményeinek, életrendjének mddositasara,
valtoztatdsara.

Részt vesz az elldtottak sorsrendezésével kapcsolatos vélemény kialakitasaban.
Véleményezi a gondozdndk, gyermekfelligyelék gondozd-neveld munkajat.

Felelds a gyermekvédelmi jelz8rendszerhez kapcsoléddd feladatok, kilondsen a jelzési,
egyuttmUikodési és kdlcsonods tajékoztatdsi kotelezettség megvaldsulasaért.

A gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol szélé 1997. évi XXXI. torvény a 17.
§-a alapjan jar el.

IV.5.4.6. Gazdasdgi névér

Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén helyettesitését a munkakoéri leirasa szerint arra
kijelolt munkatars Llatja el.
Feladata az intézményi szakmai munka optimalis gazdasdgi feltételeinek megteremtése és
a szakmai munka szinvonalanak emelése.
Az intézmény dolgozdi részére szakmai értekezletet szervez.
Biztositja az intézmény szakdolgozdi - tovabbképzési terv alapjan torténé - alap- és
tovabbképzését.
Felelds a gydgyszerek szakszerl taroldsdért, felhasznalasdért és nyilvantartasaért.
Hataridére elkésziti az intézmény mukodésével kapcsolatos adminisztracids, Ggyviteli
jellegii feladatokat.
Biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges eszkozoket és anyagokat.
Elkésziti a dolgozdk munkaidb-beosztdsat a jogszabdlyban rogzitett feltételek mellett.
Elkésziti a hd végi munkaidd elszamoldsokat.
Elkésziti, itemezi a dolgozdk éves szabadsagtervét.
Elrendeli a belsd helyettesitést és a szlikséges tulorat.
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Javaslatot tesz alkalmazassal és munkavégzés elismerésével kapcsolatban.

A gondozasi munkarol irasban évente beszamoldk készit.

Evente két alkalommal munkaértekezletet tart a gondozdsi tevékenységet elldtd
munkatdrsak részére. A tervezett két értekezleten tul szikség esetén rendkivili értekezletet
is 6sszehivhat.

Felelds a gondozasi tevékenységéért, a jévahagyott koltségvetési keretek betartasaért, az
intézmény vagyonvédelméért, az altala kiadott utasitasokért.

Felelés a megadott hatdridék betartasaért.

Felelds a munkavédelmi, tlzrendészeti feladatok maradéktalan végrehajtasaért.

Felel6s az észlelt hianyossagok bejelentéséért.

Felelés a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolddd feladatok, kilondsen a jelzési,
egylttmUkodési és kdlcsonds tdjékoztatdsi kotelezettség megvaldsulasaért.

A gyermekek védelmérdl és a gyamligyi igazgatdsrél szold 1997. évi XXXI. torvény a 17. §-
a alapjan jar el.

IV.5.4.7. Kisgyermekneveld

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a munkakéri leirdsa szerint arra
kijelolt munkatars latja el.
Ellatja, gondozza, neveli a rabizott gyermekeket. A csoportban dolgozé kisgyermekneveld
tarsaival felvaltva, 6nalléan gondozza a csecsemd, vagy kisgyermek csoportot.
A kllonleges gyermekotthon nevelési elveinek és mddszereinek megfelelben,
meghatarozott Napirend szerint eteti, flrdeti, 6ltozteti, levegbzteti a gyermekeket, olyan
nyugalmat, érzelmi biztonsagot és aktivitasi lehetdséget nyujt nekik, hogy egészségesen
fejlddhessenek.
Gondozasi mlveletek sordn tamogatja a gyermekek kezdeményezéseit, eldsegiti
aktivitasukat, o6nalldsagi torekvéseiknek messzemenden helyt ad, segiti egyéni
kibontakozdsukat. Meghitt, stabil kapcsolatot alakit ki a csoport 6sszes gyermekével,
fokozottan felelds 2 - 3 gyermek fejlédéséért.
Segiti az ujonnan felvett gyermek beilleszkedését csoportjdba; a gyermek életkoranak
megfelelé mddszerrel megismerteti a Napirendet; érzelmi biztonsagot nyujt a gyermeknek.
Betanuldsa soran elsajatitja a kilonleges gyermekotthoni médszertan nevelési elveit és
gyakorlatdt és a késébbiekben ezek szerint dolgozik.
Ugyel személyes tisztasdgara, tisztan tartjia munkaruhdjat.
Biztositja a gyermekek ruhazatanak és egyéb textilidanak rendszeres cseréjét.
Betartja a higiénés eléirasokat. Felel a jatékeszkdzok, gondozési targyak épségéért és
tisztasagaért.
Miszak végén szdban és irdsban gyermekenként atadja a csoportot az 6t valtd
kisgyermeknevelbnek.
Azonnal szdl az lgyeletesnek, gazdasdgi névérnek, illetve az orvosnak a gyermek
megbetegedése, vagy annak gyanutja esetén, baleset térténtekor, ha egy targy
balesetveszélyessé valik, vagy sajat hibajat észreveszi (pl. elcserélte az ételt, gydgyszert).
A csoportok munkajat a csoportvezeté irdnyitja, ezért el kell fogadnia a csoportvezet6
irdnyitasat, ellenbrzését. Részt vesz a csoportmegbeszéléseken. Javaslatot tehet a
problémak megoldasara, Napirend valtozédsara stb., de a csoportvezetd jévahagyasa és a
csoporttarsak tudta nélkiil a Napirendt6l nem térhet el, valtoztatast nem vezethet be.
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A gyermekek elldtdsdval, gondozdsdval kapcsolatos aktudlis kérdések, problémak
megoldédsahoz a gazdasdgi névértdl kér segitséget és tandcsot (pl.. gydgyszerbeadas,
08z61és, utasitds a gyermekek oltoztetésére, levegbztetésére vonatkozdan stb).

Az orvosi utasitdsokat maradéktalanul koételes betartani, és az dtaddsban tarsainak
tovabbitani.

Segiti a gyermeket a szuldvel (hozzatartozéval) valdé kapcsolattartasban, vagy
orokbefogadd- illetve neveldszildkkel vald baratkozasban.

Tajékoztatdst kizardlag a gyerek szokasairdl, Napirendjérél adhat.

Minden mUiszak végén jegyzetel az alapfizetbe és az dtadd fuzetbe. Az altala fokozottan
felelésséget véllalt gyermekek fejlédését havonta — a gyermek havi szlletésnapjan —
megadott szempontok szerint dsszefoglalja a "fejlédési napléban”. Utmutatd szerint
havonta illetve negyedévente vezeti a gyermekek fejlédési "fejlédési tablajat”.

Az dltala fokozottan felelésséget villalt gyermek intézménybél vald tdvozasa elétt a
pedagdgussal, dvéndvel tortént megbeszélés alapjan leirja a gyermek Napirendjét és
szokasait.

A tovabbképzéseken a gazdasagi névér utasitasanak megfelelden részt vesz.

Feladata a gyermekek allandé felligyelete, a beteg gyermekek elldtdsa (a beteg
gyermekeknek az elsdsegélynyljtason kivil csak az orvos altal eldirt gydgyszereket
adhatja be).

Feladata a Napirendnek megfeleléen éjszakai etetés, tisztazas.

Feladata az éjszaka felvételre kerllé gyermekek teljes kord ellatasa.

Vezeti az osztlyos naplét amelybe a gyermekekkel kapcsolatos megfigyeléseket, és az
éjszaka beadott gydgyszereket irja be.

Mosogat (délutdnos takariténd hidnydban az 6sszes edényt, egyébként a csecsemdk
edényeit koteles elmosni).

Felelés a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolédd feladatok, kulénosen a jelzési,
egyluttmikddési és kolcsonos téjékoztatdsi kotelezettség megvaldsulasaert.

A gyermekek védelmérél és a gyamigyi igazgatasrél szolé 1997. évi XXXI. torvény a 17.
§-a alapjan jar el.

IV.5.4.8. Tejkonyha-vezetd

Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén helyettesitését a munkakéri leirdasa szerint arra
kijelolt munkatérs Latja el.
Tapszerkészités.
Z6ldség, gyimolces, husfélék elbkészitése fézéshez.
Etelek elkészitése a kiszabat alapjan.
Tépszerek, fézelékek adagoldsa a napi létszam alapjan.
Fézb6edények, cumisiivegek eldiras szerinti mosogatasa.
Tapszeres livegek sterilizalasa.
F6z6tér és a kapcsolddd részek rendszeres takaritasa.
A HACCP rendszer altal el6irt folyamatos ellenbrzések elvégzése.
Etelmintdk vétele, taroldsa.
Felelds a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolédd feladatok, kiilondsen a jelzési,
egyUttmikodési és kolcsdnds tdjékoztatasi kotelezettség megvaldsulasdért.
A gyermekek védelmérél és a gyamuigyi igazgatasrol sz6ld 1997. évi XXXI. térvény a 17. §-
a alapjan jar el.
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IV.5.4.9. Novendékiigyi eléadd/gyermekvédelmi tigyintézé

Tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén helyettesitését a munkakoéri leirasa szerint arra
kijelolt munkatars latja el.

Vezeti a Gyvt. - ben és végrehajtdsi rendeleteiben a gyermekotthon szamara kételezéen
eléirt nyilvantartdsokat, és a nyilvantartds adatairdl a jogszabalyban eldirtak szerint
tajékoztatja az illetékes hatdsagokat.

Naprakészen vezeti az egységes kozponti szamitdégépes nyilvantartast, a szlkséges
valtozasok azonnali atvezetésével.

Vezeti a gondozasi napok nyilvantartasat.

Az NM rendelet 4-5. sz. melléklete szerinti értesitést az elldtottak befogaddsardl —
tavozasardl hatdridbben megkildi az illetékes szerveknek.

Kezeli az ellatottak iratanyagdt, gondoskodik azok rendszerezésérél, naprakész
karbantartasarol.

Beszerzi és 6rzi a gyermekek személyazonositd és egyéb hatésdgi igazolvanyait.
Gondoskodik arrdl, hogy az elldtottak iratanyaga illetéktelen személy szamara ne legyen
hozzaférhetd.

Gondoskodik a gyermekotthonbdl tavozott ellatottak iratanyagdnak elkllonitett
kezelésérol.

Gondoskodik arrél, hogy a ,,Gyermekeink védelmében” adatlapok hataridében megkiildésre
keriiljenek az illetékes gyamhivatalok részére.

Felelds a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolédd feladatok, kilondsen a jelzési,
egylttmukodési és kdlcsonds tajékoztatasi ktelezettség megvaldsulasaért.

A gyermekek védelmérdl és a gyamligyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. toérvény a 17. §-
a alapjan jar el.

IV.5.5 Gyermekotthon, lakdsotthonok és kiilonleges lakdsotthonok

IV.5.5.1. Gyermek-, lakasotthon és kiilénleges lakdsotthon szakmai egység vezeto

Kozvetlen felettese a gyermekvédelmi terliletért felelds igazgatohelyettes.

A szakmai egység vezet6t tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgatd altal irdsban
kijelolt munkatérs helyettesiti.

Ismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen belll az egyes dokumentumok
funkcidjat, tartalmat, fébb Osszefliggéseit. Munkajat az alapdokumentumokban
megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott szervezeti és mikddési keretekhez
igazodva, a bennlik régzitett jogok és kotelezettségek betartdsdval és betartatasaval végzi.
Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdasigi lehetségeinek ismeretében a
gazdasagossag-hatékonysag-eredményesség jegyében szervezi és végzi.

A feladata elldtasa soran tudomasara jutott adatokat a jogszabalyokban meghatarozottak
szerint kezeli. Betartja az adatkezelésre vonatkozd belsé szabalyokat.

Koteles teljesfteni a munkakoréhez az NM rendeletben el6irt képesitési elSirasokat.

Ellatja az intézmény Ggyirat kezelési feladatait.

lgény szerint részt vesz az igazgatd altal szervezett esetmegbeszéléseken,
tovabbképzéseken.

40



Feladatkérével kapcsolatosan tanacsadast, konzultaciét nyujt a hozza forduld kollégaknak,
névendékeknek.

A szocidlis-, valamint gyermek-, és ifjisdgvédelmi elldtdsokra vonatkozé jogszabdlyok
alapjén az intézmény névendékeit a megfelelé tamogatasokhoz hozzasegiti.

Segitséget nyujt a vagyon érdekvédelmével kapcsolatos problémak megoldasaban.
Figyelemmel kiséri az intézmény mukodésével kapcsolatos jogszabalyvaltozasokat, azok
betartdsarél és betartatdsardl, beosztott munkatdrsaival torténd megismertetésérél
gondoskodik.

Minden év janudr 31-ig éves szabadsagtervet készit, melyet a szakmai igazgatdhelyettessel
egyeztet. Ev kozbeni szabadsdgigényét lehetdség szerint hdrom nappal kordbban jelzi a
szakmai igazgatd helyettesnek, szabadsdgit az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany-flizetben engedélyezteti és nyilvantartja.

Munkdjdt az intézmény nodvendékeinek jogai tiszteletben tartdsaval végzi, azok
érvényes(ilését biztositva jar el.

Alapfeladata az 4ltala vezetett szakmai egységben a gondjaira bizott minden gyermek
esetében a jogszabalyokban eléirt, magas szakmai szinvonald, hosszd tavi gondozas-
nevelés megtervezése, iranyitasa, ellenbrzése és értékelése annak érdekében, hogy a
szakmai egységéhez tartozd csoportok életében minél teljesebben megvaldsuljon.
Ellendrzi, hogy a gyermeknevelésben személyre szabottan biztositottak-e a nyugodt és
bensdséges életkdrilmények, hogy a kdzvetlen irdnyitasa alatt dolgozd szakemberek
hatékonyan segitik-e a gyermekek alkalmazkoddsi-, beilleszkedési-, és szocializdcids
problémdinak lekiizdését, és a testi, szellemi, emocionalis, valamint személyiségfejlodését.
Az érvényben lévé vezetdi szabalyozdssal 6sszhangban a szakmai egysége munkatarsaival
kozosen alakitja ki a csoportok Napirendjét, szabdlyait, a gyermekek egyéni szlikségleteit
figyelembe véve az egyéni napirendeket.

Felelds a szakmai egységében dolgozdk szakmai munkdjanak megszervezéséért,
koordinécidjdért: a gyermekekkel kapcsolatos egyéni pedagdgiai célok megvaldsuldsaért, és
hogy az intézményben dolgozd munkatarsai ennek érdekében végezzék feladataikat.
Ellendrzi a gyermekek sziiletésnapjainak, mas Gnnepeinek megszervezését, annak méltd
lebonyolitasat.

Kontrolldlja, hogy a nevelék, gyermekfelliigyel6k a szakmai egység pszicholdgusi
javaslatainak figyelembevételével, a szakmai team tagjainak megbeszélése alapjan
személyes, célzott, a fejlédésiiket elésegité visszajelzéseket adjanak arrél, hogy a
feln6ttekbdl és gyermekekbdl allo gyermekotthoni kbzosség hogyan értékeli a gyermeket,
illetve milyen gyermekvédelmi intézkedéseket terveznek vele kapcsolatban.

Kildnosen figyelmet fordit annak koordinacidjara és ellen6rzésére, hogy a
gyermekotthonban megvaldsul-e a gyermekek megfelelé szintll oktatdsa, tanulmanyi
kotelezettségeinek teljesitése, hogy ennek térbeli, iddbeli, és egyéb feltételei meglegyenek,
illetéleg, hogy segitsék a tehetségek kibontakozdsdt, valamint a gyermekben redlis,
célorientalt 6nismeret és onértékelés kialakuldsat.

Ellendrzi és irdnyitja, hogy a szakmai egységéhez tartozd gyermekek esetében
megvaldsuljon a rendszeres, folyamatos kapcsolattartas a gyermekek évodaival, iskoldival,
illetve tdjékoztatast kér a gyermekek iskolai munkajardl, teljesitményérél.

Koordindlja, hogy a csoportokban a gyermekek megfelelé segitséget, illetve motivaciot
kapjanak a palyavalasztashoz, és a felnétt, 6nallod élet elkezdéséhez.
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Feliigyeli és ellenérzi, hogy a gyermekeknek szervezett programok tartalmasak, célszerlek,
és a gyermekek fejlédését szem el6tt tartdak legyenek.
Hatékony munkaszervezéssel koordinalja a szakmai egysége gyermekkisérési feladatainak
ellatasat (buszkisérés, orvoshoz kisérés, programok stb.).
Felelés a szakmai egységéhez tartozd csoportok Osszes adminisztracidjdnak pontos,
naprakész vezetédsének ellendrzéséért (csoportnapld, leltdri készletek nyilvantartasa,
kapcsolattartdsi napld, zsebpénz-, és ruhakarton, betegfiizet, jelentések, beszamolok,
feljegyzések stb.).
Megismeri a gyermekek gydmbhivatali hatdrozatait, kapcsolattartasi kérdésekben szigoruan
az abban foglaltak szerint jar el. Gyermeket kizarélag a gyamhivatali hatarozatnak vagy
gyami engedélyének megfeleléen engedhet el kapcsolattartdsra az intézmény teriiletérol.
Megalapozott szakmai véleménye alapjan gyermekvédelmi intézkedést javasolhat. A
gydmhivatal barmilyen megkeresésére, illetve a felllvizsgalatokhoz feletteseinek kérésére
jelentést ir. Szakmai véleményérél tdjékoztatja a szakmai egységében dolgozd szakmai
team tagjait.
Vezeti a csoportértekezletet, gondoskodik arrél, hogy az értekezletekrdl jegyzékonyv vagy
osszefoglald készlljon.
Részt vesz a csoportok tansziineti programjaiban, nyaraldsaiban, taborozasaiban.
Felelésen, szabalyszerlien, takarékosan, céltudatosan koordinalja és ellen6rzi a
csoportgazdalkodast.
Gondoskodik a céltudatos, hatékony munkaidé-felhasznaldsrdl, koordinalja a szakmai
egységében dolgozdk ardnyos szabadsag-felhaszndlasat, ellenérzi a felkészilési idében
torténd munkavégzést. Koordinalja és ellendrzi a rendszeres munkaid6é-beosztasok és a ho
végi elszdmoldsok elkészitését. Ellendrzi, hogy a Szakmai Egységében dolgozd
munkatarsak naprakészen és a beosztdssal sszhangban vezessék a jelenléti ivet.
Gondoskodik réla és ellenérzi, hogy a szakmai egységében dolgozé valamennyi munkatarsa
a munkakori leirdsaikban foglaltaknak megfeleléen végezze a munkajat.
Minden év szeptember 15. napjdig Munkatervet készit a tanév feladatairdl, melynek részét
képezi az éves ellendrzési terv is.
Aktivan részt vesz az intézmény gazdasagi-szakmai fejlédését elésegitdé palydzatok,
projektek, programok felkutatdsaban, elokészitésében és lebonyolitasaban.
Részt vesz a vezetbi értekezleteken.
Ellendrzési  tevékenységérol ellendrzési naplét vezet, koordinacios-ellendrzé
tevékenységérdl heti rendszerességgel beszamol a szakmai igazgatdhelyettesnek.
Rendkivili esemény vagy sajat hataskérében megoldhatatlan probléma felmerulése esetén
haladéktalanul értesiti az dltalanos és szakmai igazgatéhelyettest vagy az igazgatot.
Szaktuddsat szervezett tovébbképzéseken és onképzésekkel, egyéni érdeklédése szerint
béviti és kamatoztatja, magas szinvonalu tevékenysége érdekében.
Folyamatosan kapcsolatot tart és egyuttmuikodik a szakmai egységében élé gyermekek
gyermekvédelmi gyamjaval.
Gondozottak személyi sziikségleteivel Osszefliggé beszerzések (ruhazat, egyéb textilia,
higiéniai, iskolai, szabadidés eszkdzok, stb.).
Oktatdsi intézményekbe vald befizetések.
Szabadidds, kulturalis és sportprogramok, nyari (idiiltetés szervezése.
Ajandékozasok (személyes Unnepek, husvét, karacsony, ballagas, jutalmazas, stb.)
lebonyolitasa.
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Jogszabaly szerint meghatarozott zsebpénz kifizetése.

Rendszeres kapcsolatot tart az oktatasi-nevelési intézményekkel, informalddik az ellatottak
iskolai eldmenetelével, viselkedésével kapcsolatban. Szikség szerint intézkedik a
tovdbbtanuldssal, tehetséggondozdssal, valamint a gondozottak képzésével 6sszefliiggd
egyéb esetekben.

Koordinalja és ellendrzi az elldtottak egészséglgyi elldtdsat, vezeti a baleseti nyilvantartast.
Egyluttmikodik az intézménybe delegalt egészségligyi feladatokat elldtd szakemberekkel.
Szervezi és ellendrzi az ellatottak szallitdsat, utaztatdsdt, illetve kiséretét.

Létszdm alapjan ebédet rendel. Elkésziti az étlapot, meghatarozza a szlikséges élelmiszerek,
nyersanyagok felhaszndldsi ardnyait. Ervényesiti az élelmezés alap- és nyersanyagainak
taroldsdval, felhaszndldsdval kapcsolatos élelmiszerbiztonsdgi elbirdsokat. Ellenérzi
betartasukat, dokumentacidjat.

Biztosftja a kapcsolattartds helyi feltételeit, valamint az intézményen kivili kapcsolattartas
eszkozeit és koltségeit. Vezetteti, ellendrzi annak dokumentacidjat.

Koordindlja és engedélyezteti a szakellatdk szabadsaganak kiadasat. A rendelkezésre allé
munkaidékeret alapjan, a vonatkozéd munkajogi szabalyoknak megfeleléen elkésziti a
szakelldtdk szolgdlati beosztdsat, azokat sziikség esetén mddositja. Vezetteti, ellendrzi a
jelenléti iveket.

Minden hénap végén elkésziti a valtozd bérrel kapcsolatos jelentést.

Tevékenységérdl, illetve a csoportokban torténtekrdl heti jelentést készit.

Elldtja a leltdrkérzetben a leltarkorzet feleldsi teendbket a leltarkorzet felelési megbizdsban
foglaltak szerint.

Jelentési kotelezettséggel tartozik az intézmény igazgatdjanak egyrészt az elldtottakat
érintd a fenntartd altal meghatdrozott rendkiviili eseményrél, masrészt az intézmény
munkatdrsai vonatkozdsdban a munkaviszonybdl szidrmazé kotelezettség sulyos
megszegése, illetve az ebbdl eredd kdrokozas esetén. Jelentési kotelezettségének - az
esemény bekovetkezésétdl, illetve a tudomdsara jutdstdl - széban haladéktalanul, irdsban
a kovetkezé munkanapon koteles eleget tenni.

Vezeti az otthongyliléseket, a team-megbeszéléseket.

Felelds a szakmai egység szakmai tevékenységének megszervezéséért, a jogszabalyi és
egyéb szakmai eléirdsoknak megfeleld, szinvonalas elldtasaért.

Felelds a feltdrt hidnyossdgok mieldbbi megsziintetéséért, a halaszthatatlan intézkedések
megtételéért, illetve a hatdskorét meghaladd intézkedések kezdeményezéséért, a karos
kovetkezmények lehetséges elharitasaért.

Elszdmoldsi kételezettséggel tartozik az intézmény pénztardban &ltala felvett
pénzdsszegek felhasznalasaért. Amennyiben a felhasznalds nem személyesen torténik, az
4ltala megbizott dolgozdval egyetemlegesen felel.

Felelds az altala visszaszolgaltatasi kotelezettséggel atvett eszkdzokért.

Felelés a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolédd feladatok, kiléndsen a jelzési,
egyuttmuikédési és kdlcsonods tajékoztatasi kotelezettség megvaldsulasaért.

A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatdsrdl szold 1997. évi XXXI. torvény a 17. §-
a alapjan jar el.

Felugyeli és ellendrzi a biztonsdgos internet- és médiahaszndlat elsajatitasdhoz szliikséges
nevelést, oktatdst, képzés megvaldsulasat.

Feliigyeli és ellendrzi a Belligyminisztérium altal kiadott ,Képesség- és tehetséggondozas
a gyermekvédelmi szakellatasban” Mddszertanban foglaltak megvaldsulasat.
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IV.5.5.2. Pszicholégus

A pszicholégust tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgatd altal irasban kijelolt
munkatars helyettesiti.

Feladata pszicholdgiai tdmogatd jelenlét a gyermekotthoni szocializécids és pedagdgiai
munkdban. Egyittmikédd partnerként segiteni a harmonikus személyiségfejlesztés
hatékonysagat. Erésiteni az egészséges életmddhoz szlikséges mentdlhigiénés szemléletet
(prevencid és profilaxis). Figyelemmel kiséri a csoportok csoportdinamikai térténéseit,
kozremUkodni a kedvezétlen jelenségek és tarsas konfliktusok kezelésében.

Egyéni pszicholdgiai foglalkozasokat tart (diagnosztika, pszichés tdmogatas, fejlesztés,
terdpia stb.). Feladata a tanulasi nehézségek, iskolai (0vodai) magatartas- és beilleszkedési
zavarok feltardsa, elemzése utani javaslat tétel a korrekcidra, fejlesztésre, egyéb
beavatkozdsra. Személyiség- és készségfejleszté csoportmunkat végez a gyermekekkel.
Meghatdrozott kérben szlrdvizsgdlatot készit. Palyaorientdcids tevékenységet végez,
tandcsadést tart. Javaslattételi, véleményezési joga van: pdlyavalasztds, beiskoldzas,
kapcsolattartas, specidlis szakrendelésre irdnyitds, dthelyezés terlletein.

Folyamatos tajékoztatasra kotelezett a gyermekvédelmi gyammal szemben, az ellatottakat
érintd lgyekben. Felelésségi kére a mindenkori Pszicholdgiai Etikai Kédex szellemének
megfelelé munkavégzés.

Felelés a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolddd feladatok, kiilondsen a jelzési,
egylttmukddési és kolcsonods tajékoztatasi kotelezettség megvaldsulasaert.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény a 17. §-
a alapjan jar el.

IV.5.5.3. Fejleszt6 pedagdgus

A fejlesztépedagdgust tdvolléte vagy akadadlyoztatdsa esetén az igazgatd altal irdsban
kijelolt munkatars helyettesiti.

Képzési és fejlesztési tervet készit, mely szerint dolgozik a szorgalmi idészakban.
Felkészité munkat végez az esetleges vizsgakra, felvételikre, versenyekre stb.

Allandé kapcsolatot tart az oktatdsi intézményekkel.

Szukseg esetén ligyeletes szolgalatot lat el a csoportban.

Részt vesz a team Ulésein, az esetmegbeszéléseken és az otthongytiléseken.

Az ellatottak fejlesztéprogramjanak megvaldsitasardl naplét vezet.

A napléban irasban rogziti megfigyeléseit, beszélgetéseinek tartalmat, a gyermek
érdekében tett intézkedéseket, a szakértbk a kapcsolddd személyek, intézmények
véleményét.

IV.5.5.4. Gyermekvédelmi ligyintéz6/novedékiigyi eléadd

A gyermekvédelmi Ggyintézét/ndvendékligyi eléadét tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén
az igazgatd altal irasban kijelolt munkatars helyettesiti.

Fogadja az intézményt felkeresd kiskorut illetve torvényes képviseldjét, felvilagositast ad az
intézmény altal nyujtott szolgaltatdsokral.
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Nyilvantartdsi feladata az intézmény kdzponti nyilvantartdsanak szamitdgépre vitele és az
intézményektSl rendszeres idékézonként kapott adatbazis gépre vitele, a nyilvantartas
folyamatos karbantartasa, az adatszolgaltatas.

Beszerzi és kezeli a névendékek iratait.

Nyilvédntartia az engedély nélkuli tavolléteket, szokéseket, az ezzel kapcsolatos
intézkedéseket.

Felelés a gyermekvédelmi jelz6rendszerhez kapcsolddd feladatok, kiilondsen a jelzési,
egyuttmdikodési és kolcsonos tajékoztatasi kotelezettség megvaldsulasaért.

A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrél szolé 1997. évi XXXI. térvény a 17. §-
a alapjan jar el.

IV.5.5.5. Nevelé

A neveldt tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az igazgaté altal irdsban kijelélt munkatars
helyettesiti.
Valamennyi, az intézményben elhelyezett gyermek esetében felelés az egyéni elhelyezési
tervben foglaltak megvaldsitdsaért. Biztositani koteles, hogy valamennyi gyermek teljes
korl ellatasa otthont nyujto ellatasként maradéktalanul megvaldsutjon, a gyermekek Gyvt-
ben meghatarozott jogai feltétel nélkil érvényesiljenek.
Amennyiben az elldtott - a Hazirendben foglalt szabélyok figyelembevételével - engedély
nélkil eltdvozik, illetve tdvol tartézkodik az intézménybél, tgy a felkutatdsdra sziikséges
intézkedéseket kételes haladéktalanul megtenni illetve, kezdeményezni egyben a tényrél
és a tett intézkedésekrél az igazgatd értesiteni.
Részt vesz a gazdalkodasi és haztartasvezetési feladatok ellatasaban.
Munk3dja végzése soran adekvat kapcsolatok kialakitdsara torekszik az intézmenyen beliil és
a vele kapcsolatban levé egyéb szervezetekkel, intézményekkel egyarant.
Részt vesz a szakmai dokumentacid vezetésében, a belsd szabalyok pontos betartdsdban.
Felel azért, hogy az intézményben, illetve az intézmény elldtottjait érinté szabadidos
programokon a gyermekek felligyelet nélkil nem maradhatnak. Amennyiben a beosztas
szerint a szolgalatot add munkatarsat felvaltd személy barmely okbdl nem veszi at a
szolgdlatot, Ggy a beosztds szerint szolgalatban lévé koteles addig az id6pontig a
feladatokat ellatni, amig a helyettesitésérdl az igazgatd, otthonvezeté nem gondoskodik.
Koteles betartani az éves szabadsdgoldsi és havi beosztdsi tervben foglaltakat. Betegségek
és egyéb események esetén az igazgatd altal elrendelt, a beosztidsok, szabadsdgok
megvaltoztatisabdl addodd rendkivili feladatait ellatja. A beosztasi tervben rogzitett
beosztasok megvaltoztatdsat - betegség esetét kivéve - kilondsen indokolt esetben
kizdrélag a beosztds napjdt megeldzé két munkanappal eldébb eléterjesztett irasbeli
kérelmére az igazgatd jogosult engedélyezni.
Koteles a beosztds szerinti illetve az igazgatd utasitdsa alapjan a rendkivili szolgalatot
ellatni.
Az (j felvételt nyert kiskorut gondozasba veszi.
Rendszeresen és folyamatosan egyuttmikodik a kiskortval. Felel a kiskoruak teljes kord
elldtdsdnak megvaldsuldsdért és az utdgondozdi elldtdsban részesild fiatalok
szerz6désben meghatarozott ellatasaért. Az iskolaztatas egyeéni tanuld, illetve szervezett
oktatdson vald részvétel formajaban egyardnt biztosithatd. A Hazirendben foglaltaknak
megfeleléen gondoskodik a gyermekek étkeztetésérél, munkaba, illetve iskoldba
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inditdsardl. Az intézményben maradd fiatalok részére terdpias foglalkoztatasokat biztosit.
Gondoskodik a fiatalok egészségligyi ellatdsanak megszervezéserodl, sziikség esetén a
haziorvos kihivasardl, illetve a haziorvos javaslata alapjén szakrendelés igénybevételérél.
Bérmely, a torvényes képviseletet érinté kérdésben haladéktalanul megkeresi az intézmény
igazgatdjat a gyermekvédelmi gyam felé t6rténé jelzés megtétele érdekében.
Egyuttmikoédik a kiskordval kapcsolatba kerilé nevelési, oktatdsi intézményekkel,
munkahelyekkel, a gyamhivatalokkal. Javaslatot tehet a kapcsolddd és tarsintézmények
igénybevételére.

Eljar a kiskoru érdekében, tdmogatja jogai érvényesitésében.

Szolgalata alatt vezeti a csoport naplét. Ebben rogziti a szolgalat dtvételének és dtadasanak
idopontjat, rogziti az Ggyeleti ideje alatt tortént lényeges eseményeket. Feltunteti -
bekévetkezéslk idépontjanak megjelélésével- a rendkivali eseményeket. Kezeli a neveléi
szoba kulcsait.

Tudnia kell az lGgyelete alatt a ndvendékek tartdzkoddasi helyérdl, az engedéllyel torténd
eltavozasaikat, kimendjliket, visszatérésiik idépontjat és a visszatérés utani dllapotukat (ha
az utdbbi szlikséges) a napléban rogziti.

A szolgalat atadasat és atvételét szabalyszerlen kell végrehajtani, az élettér teljes
ellenérzésével, a létszam és a tisztasag fellilvizsgalataval.

Az ligyelet alatt tortént karokozasrdl haladéktalanul jegyzbkonyvet kell felvenni, amelyben
a kdrokozdé nevét és a korilményeket fel kell tintetni.

Az ligyelet alatt napszaktol fliggben biztositani kell a ndvendékekkel kapcsolatos egyéni és
csoportos foglalkozasokat, programszervezéseket, a ndvendékek fejlesztési programjahoz
igazodo tevékenységeket.

A reészletes munkakéri leirdsa alapjan, amennyiben a novendékek étkeztetését nem a
konyha utjan oldja meg, Ugy gondoskodik a nyersanyag feldolgozasardl, a talaldssal,
mosogatassal és a konyha tisztantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasardl. Gondoskodik
az ételmintak elbirds szerinti vételérdl, tarolasardl.

A vasarnapi szolgalatot az eléirdsoknak megfeleléen kell szerveznie, szines, sokrétl
programmal. Kételessége a Hazirend betartatasa.

Dontési és véleményezési jogai keretében tobbek kozott joga a kimendk biztositisa és
eltavozdsok engedélyezése, illetve nem engedélyezése, a ndvendékek Ugyeiben vald
javaslattétel, csoportprogramok kezdeményezése, a pszicholdgus segitségének
igénybevétele, egyéni kedvezmények nyljtdsanak kérése az igazgatdtdl, e kedvezmények
megvonasa. Joga, hogy barmilyen szervezeti, mddszertani és eljarasi javaslattal éljen az
intézmény igazgatodja felé.

Feladatai k6zé tartozik a leltdr alapjan felvett készletek megdvasa, megérzése.

Ellatja a felruhdzasi 6sszegekkel kapcsolatos vasarldsokat és elszamoldsokat, naprakészen
vezeti az ezekkel kapcsolatos nyilvantartdsokat.

Betartatja a TUz- és Munkavédelmi Szabalyzat eléirasait.

Felelés a csoportnapldk vezetéséért, fejlesztési terveket, a gondozasi nevelési tervek
elkésziiléséért és végrehajtasaért.

Jelentési kotelezettséggel tartozik az igazgatdnak minden olyan rendkivili eseményrél,
amely egyrészt az ellatottak egészségi allapotat, igazolatlan tavollétét és az NM rendelet
119. § - &ban meghatdrozottakat érinti, mdésrészt a vagyongazdalkodds kdrében
bekdvetkezett anomaliakat, az intézmény munkatarsai a munkakori leirdsukban foglaltakkal
kapcsolatos kotelezettségeinek sulyos megsértését. Jelentési kotelezettségének irasban, az
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esemény bekovetkezésétdl, illetve a tudomasara jutdsatol szamitott 3 6rdn belil kételes
eleget tenni.

Részt vesz a team Ulésein, az esetmegbeszéléseken és az otthongyllésen.

Felelds a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolédd feladatok, kiiléndsen a jelzési,
egylttmukodési és kélcsdnods téjékoztatdsi kotelezettség megvaldsulasaért.

A gyermekek védelmérél és a gyamligyi igazgatasrdl szolé 1997. évi XXXI. torvény a 17. §-
a alapjan jar el.

IV.5.5.6. Nevel6 - utégondozéi ellatasban

A neveldt tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgatd altal irdsban kijelolt munkatdrs
helyettesiti.

Biztositja az intézményben utdgondozdi elldtdsban részesiulé fiatalok szerzédésében
meghatarozottak szerinti ellatast.

Eletvezetési tandcsokkal latja el az elldtottakat. Munkahely létesitésével és megtartasaval,
illetve a munkanélkili ellatds igénylésével és a regisztracidval kapcsolatban, valamint a
tanulmanyok megkezdésével és folytatasaval dsszefliggésben, felmerilé lgyintézésekben
tamogatdst nyujt a fiatal aktudlis élethelyzetébd6l adédd nehézségeinek megoldasaban.
Elkésziti az utdgondozdi ellatasban részesild fiatallal kotendd szerz6dését, szitkség szerint
gondoskodik ennek mddositasardl, ellendrzi a szerzédésben foglaltak érvényesuilését.
El6késziti az utdgondozdi elldtéssal kapcsolatos személyi téritési dij megéllapitashoz
szikséges dokumentumokat és az intézményvezetéi intézkedés tervezetét.

Elldtia az utdgondozéi elldtasban nem részesilé volt névendékek utdgondozasaval
kapcsolatos feladatokat is. Gondoskodik az utégondozott és az utégondozodi ellatasban,
illetve az utégondozidsban részesulé gyermekek Ggyében a gyamhivatal felé torténd
id6szakos beszamold hataridében torténé elkészitésérdl és megkiildésérol.

Segitséget nyujt az utégondozdi elldtdsban, illetve az utdgondozdsban részesuld fiatal
felnSttnek a rendelkezésére 3allé készpénzvagyon megfelelé felhasznaldsoz, az
otthonteremtési tdmogatas szakszer( igényléséhez.

Rogziti medfigyeléseit, beszélgetéseinek tartalmat, a fiatal felnétt érdekében tett
intézkedéseket, a szakértdk, a kapcsolodd személyek, intézmények véleményét.

Felelés a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolédd feladatok, kiléndsen a jelzési,
egylttmukodési és kolcsdnos tajékoztatasi kotelezettség megvaldsulasaért.

A gyermekek védelmérél és a gyamligyi igazgatdsrél széld 1997. évi XXXI. torvény a 17. §-
a alapjan jar el.

IV.5.5.7. Gyermekvédelmi asszisztens

A gyermekvédelmi asszisztens a neveld-gondozé tevékenységében a neveld, a pedagogus,
a fejlesztépedagdgus segitétarsa.
A gyermekvédelmi asszisztenst tdvolléte vagy akadélyoztatisa esetén az igazgatd altal
irdsban kijelolt munkatars helyettesiti.
Részt vesz a gyermekek fogaddsaban, megismerésében, sziikségletei feltardsaban és
kielégitésében, az intézmény mindennapi életének tervezésében, szervezésében,
iranyitasaban.
Aktivan bekapcsolddik a nevelés folyamatdba.
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A neveld irdnyitdsa alapjan eredményesen kézrem(kodik a tanuldsi és képességfejleszté
tevékenységek hatékony megvaldsitdsdban. Részt vesz az intézményben folyd tanulasi
folyamat szervezésében, irdnyitasaban. Részt vesz a gondozdsi, egészséglgyi
tevékenységben, a kornyezetvédelmi feladatok megolddsaban.

KozremUkodik az intézményben élék szabadidds tevékenységeinek szervezésében,
vezetésében, a programok lebonyolitasaban, az ligyeleti feladatok ellatasaban.

Részt vesz a gazdalkodasi és haztartasvezetési feladatok ellatasaban.

Munkaja végzése soran adekvat kapcsolatok kialakitasara térekszik az intézményen belil és
a vele kapcsolatban levé egyéb szervezetekkel, intézményekkel egyarant.

Részt vesz a szakmai dokumentacioé vezetésében, a belsd szabalyok pontos betartasaban.
Onélldan szolgélatot L4t el. Ejszakai szolgdlata éber szolgdlat. Ugyelet alatt vezeti az
Ugyeleti naplot. Ebben rogziti a szolgalat atvételének és dtadasanak idépontjat, név szerint
felsorolja az atvételkor, valamint az dtaddskor az épliletben nem tartézkodd kiskoruakat,
feltiinteti - keletkezésiik idépontjanak megjelolésével- a rendkiviili eseményeket, rogziti a
beosztasa alatt elvégzett munkat. Gondoskodik a Hdzirend betartatdsarél. Ellatja a
kiskoruak reggeli ébresztését, iskolaba inditasat.

A szolgalat id6tartama alatt gondoskodik - a kiskoruakkal egylittmiikédve - az intézmény
higiénikus allapotanak megteremtésérél. Gondoskodik a csoport dltalanos tisztasagarodl.
Gondoskodik a fiatalok ruhdzatanak mosdsardl, az agynemu cseréjérél.

Gondoskodik a szikséges orvosi elldtds megszervezésérdl. Sziikség esetén hatdsagi
intézkedést kezdeményezhet.

A részletes munkakéri leirasa alapjan, amennyiben a névendékek étkeztetését nem a
konyha utjan oldja meg, ugy gondoskodik a nyersanyag feldolgozasardl, a talalassal,
mosogatassal és a konyha tisztantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasardl. Gondoskodik
az ételmintdk elbirds szerinti vételérél, tarolasardl.

Részt vesz a nevelStestileti értekezleteken, az otthongyliléseken valamint a
csoportmegbeszéléseken, illetve az esetmegbeszéléseken.

Felelés a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolddd feladatok, killéndsen a jelzési,
egylttmuikodési és kdlcsonods tajékoztatdsi kotelezettség megvaldsuldsaért.

A gyermekek védelmerdl és a gyamiigyi igazgatasrol széld 1997. évi XXXI. térvény a 17. §-
a alapjén jar el.

IV.5.5.8. Gyermekfelligyel6

A gyermekfeliigyelét tdvolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgatd altal irasban
kijelolt munkatars helyettesiti.

Gondoskodik az ételek, izletes, megfeleld idében torténd elkészitésérél. Felel az elkészitett
ételmennyiség helyes kiosztasdért, az esztétikus tdlaldsdért. Feleldés a részére kiadott
anyagok megfelelé tarolasdért. Az elkészitett és kiaddsra kerUld ételekbdl (a készen
vasaroltbdl is) ételmintat vesz és azt 48 éran keresztil megdrzi. Gondoskodik a konyha
tisztasagardl, az eléirt higiéniai szabalyok betartdsardl

Kételes a beteg ndvendékek részére az orvos altal eldirt diétas ételeket elkésziteni.

Felel a konyhai és a lakas berendezések és felszerelési targyak meglétéért, allagaért és
tisztasdgaért.

Az orvos altal eléirt kotelezd egészségligyi vizsgalaton megjelenik és az errél kiallitott
egészségligyi konyvet a szakmai egység vezetének atadja.

Beosztasanak megfeleléen végzi tevékenységét.
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A tlzrendészeti és balesetvédelmi szabalyokat betartja.

- Az altala az elektromos vagy gaziizeml berendezésekben észlelt meghibasodast azonnal
jelenti az otthonvezetdnek.

- Kételes a konyhai felszerelések (tanyérok, edények, poharak stb.) mosogatasaban részt
venni, azt megszervezni és ellendrizni. A jelenléti ivet a valdsagnak megfeleléen vezetni
koteles.

- Gondoskodik a csoport altaldnos tisztasdgarél. Gondoskodik a fiatalok ruhdzatdnak
mosasardl, az agynemu cseréjérél.

- Részt vesz a gyermekek fogadasdban, megismerésében, sziikségletei feltdrdsaban és
kielégitésében, az intézmény mindennapi életének tervezésében, szervezésében.

- A neveld irdnyitdsa alapjan kozremuikodik a képességfejleszté tevékenységek hatékony
megvaldsitasdban elsésorban a hdzimunka terén.

- Részt vesz a gondozdsi, egészséglgyi tevékenységben, a kérnyezetvédelmi feladatok
megolddasaban.

- Kézrem(ikddik az intézményben élék szabadidds tevékenységére vonatkozd programok
lebonyolitdsdban.

- Részt vesz a gazdalkoddasi és haztartasvezetési feladatok ellatasaban.

- Munkéja végzése soran megfeleld kapcsolatok kialakitasara térekszik az intézményen belil
és a vele kapcsolatban levé egyéb szervezetekkel, intézményekkel egyarant.

- Részt vesz a szakmai dokumentécid vezetésében, a belsé szabalyok pontos betartdsaban.

- Onalldan is L4t el szolgélatot. Ejszakai szolgdlata éber szolgilat.

- Ugyelet alatt vezeti az ligyeleti naplét. Ebben rogziti a szolgalat atvételének és dtaddsanak
idépontjat, név szerint felsorolja az atvételkor, valamint az atadaskor az épuletben nem
tartézkodd kiskortakat, feltiinteti - keletkezésiik idépontjdnak megjelolésével- a rendkiviili
eseményeket, rogziti a beosztasa alatt elvégzett munkat.

- Gondoskodik a Hazirend betartatdsardl.

- Ellatja a kiskordak reggeli ébresztését, iskoldba inditasat.

-  Felelés a gyermekvédelmi jelzérendszerhez kapcsolddd feladatok, kilondsen a jelzési,
egylUttmikodési és kolcsonos tajékoztatasi kotelezettség megvaldsulasaért.

- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatadsrol szold 1997. évi XXXI. torvény a 17. §-

a alapjan jar el.

A lakdsotthonok és kiilénleges lakdsotthonok munkatarsainak feladata, jogkére (szakmai egység
vezetd, pszicholdgus, fejleszté pedagdgus, gyermekvédelmi Ugyintézé/novendékigyi eléadd,
neveld, nevelé- utdgondozdi ellatdsban, gyermekvédelmi asszisztens, gyermekfeliigyeld)

megegyezik a gyermekotthonban dolgozé munkatarsak feladataival.

IV.5.6. Fogyatékos Személyek Otthonai

A fogyatékos személyek otthonainak feladata az dpolds, gondozas, valamint az ellatottak mentalis
gondozdsa, aktivitdsuk fenntartdsa, javitasa, megdbrzése, koruk, egészségi dllapotuk, képességeik,
adottsdgaik figyelembevételével torténé foglalkoztatdsuk, képességeik szinten tartdsa, fejlesztése.

A fogyatékos személyek otthonainak a munkdjat a szocidlis teriletekért felelés szakmai
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igazgatohelyettes szakmai irdnyitasaval végzi.

IV.5.6.1. Vezetd dpold

A vezeté apold segiti a szocidlis teriiletekért feleldés szakmai igazgatdhelyettes munkajat a
fogyatékos személyek otthonainak vezetésében, a szervezeti célok megfogalmazasaban, azok
végrehajtasaban, a hatékony szervezet kialakitasaban és mikodtetésében.

Feladata

Koordinalja és iranyitia a Fogyatékos Személyek Otthonai (a tovabbiakban: Otthonok)
egységes dokumentdcids és informacids rendszerének kidolgozdsat, fejlesztését és
fenntartdsat, mikodtetését.

Gondoskodik az Otthonok szakmai programjanak és a kapcsolddé mellékletek
elkészitésérodl, és szlikséges mddon torténd kozzétételérdl, a szakmai allomany kérében
torténé megismertetésrél és a megvaldsitasarol.

Gondoskodik az Otthonok Szakmai Munkatervének és az iddszakos, illetéleg éves
beszamoldinak elkészitéserol.

Koordindlja, felugyeli és ellenérzi az Otthonok szolgdltatdsat igénybe vevék szamara
biztositott, életkornak és sziikségletnek megfeleld oktatdsi, mentilhigiénés, gondozasi és
egészségligyi feladatellatast.

A szakmai célkitlizések megvaldsitasa érdekében éves és havi tervezéssel részt vesz a
szakmai team-munkakban, ahol érvényesiti a szakmai iranyelveket, biztositja az Otthonok
formalis kommunikacidjat.

Az éves koltségvetés tervezésénél és készitésénél gondoskodik a szakmai tevékenység
mukodésének forras és targyi feltételeinek biztositdsardl.

Elkészitteti, ellendrzi és betartatja a szakmai protokollokat, éves szinten fellilvizsgalja
érvényességlket, és sziikség esetén bevezeti a valtoztatdasokat.

Ellendrzi a Hazirend betartasat, a Napirendeknek megfelels feladatelldtadst, eltérés esetén
gondoskodik a szabaly szerinti mlikddés helyredllitasardl.

Koordinalja és ellendrzi a foglalkoztatottak munkarendjének szervezését.

Javaslatot tesz a dontéshozd felé a személyes gondoskodas ellatdst igénylé személyek
elhelyezésére, gondoskodik a felvételi eljdrds bonyolitdsardl, megfeleld beilleszkedés
végrehajtasardl.

Gondoskodik a jogszabdlyoknak és az intézmény belsd szabdlyainak megfeleld
dokumentaciok vezetésérol.

Gondoskodik az étkeztetéssel kapcsolatos szakmai egyeztetések bonyolitdsardl, a specidlis
étrend biztositdsaral.

Sz(l6k és térvényes képviseldk szamara meghatarozott idépontban fogadddrat, félévente
sz(loi értekezletet tart.

A fejlesztési, gondozds-dpolasi feladatok érvényesitése érdekében a vezetd dpoldval
kozosen kapcsolatot tart és konzultdl az intézmény orvosaival.
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Gondoskodik a lakdk egyéni fejlesztési-, sziikség szerint dpolasi terveinek elkészitésérél és
azoknak megfeleld végrehajtasardl.

Gondoskodik az otthonokban megvaldsuld fejlesztés, oktatas, foglalkoztatds, apolas-
gondozas jogszabalyoknak és a belsé szabdlyoknak megfeleld végrehajtasardl, felugyeli és
segiti az erre iranyulo tevékenységeket.

Gondoskodik a gondozasi- fejlesztési- apoldsi dokumentacié vezetésérél, a vezetd apolon
keresztil ellené6rzi a tevékenységet.

Az Otthonokon kiviili programok esetén a résztvevo ellatottak mentalis és fizikai
képességeit figyelembe véve kijeloli a kisérdket, felelésoket, meghatarozza a feladatokat.
Kapcsolatot tart szakmai, érdekvédelmi szervezetekkel.

Gondoskodik a munka és tizvédelmi eldirdasoknak megfeleld munkavégzésrél.

A munkafolyamat soran a foglalkoztatottakat éré pszichés hatasokat felméri, segit a
problémak kezelésében, megolddsaban.

Szabadsagoldasi tervet készitésérél gondoskodik.

Részt vesz tovabbképzésben, az ismereteket munkajdba beépiti.

Gondoskodik a személyes adatok és személyiség védelemre vonatkozé elGirasok
betartdsardl és betartatdsarol.

A szakmai sziikségletek meghatdrozasaval kbzremlkodik a koltségvetés Osszedllitasaban,
annak elfogaddsa utdn az irdnyitdsa ala tartozé Otthonok vonatkozasdban felelds annak
betartasaért.

Gondoskodik a lakdk személyes tulajdonanak védelmérél, nyilvantartasardl.

Vezetéi, iranyitasi és koordindcidés feladatok

"tz

A jogszabdlyi eldirdsoknak, az intézmény belsd szabdlyzatainak, valamint az igazgatd
utasitdsainak megfeleléen, kdzvetleniil irdnyitja és ellendrzi a szakmai tevékenységet végzé
dolgozdék munkajat, valamint a koordinalja és feliigyeli a funkciondlis feladatellatast.
Ervényesiti a szakmai alapelveket, koordinalja és ellendrzi az irdnyitdsa ald tartozé vezetdk
tevékenységét.

Kdzvetlen részvételével szakmai tovabbképzéseket, sziikség szerint esetmegbeszéléseket
szervez a szakmai tevékenységet ellatd dolgozdk részére.

Felelés

A gondozottak, ellatottak részére teljes kérl ellatas biztositasaért, szocialis és gyermeki
jogok érvényesiléséért.

A szakmai munka szinvonalaért.

Az apold, gondozd otthonok szakmai és gazdasagi mikodéséért.

A gyakornoki id6 letoltésére vonatkozo szabalyok betartasaért.

A gondozottak, elldtottak fejlettségliiknek, egészségi dllapotuknak megfeleld ellatasdért.
fejlesztéséért, az egyéni fejlesztési terv végrehajtasaért,

Zsebpénz, koltbpénz térvény szerinti felhasznalasanak ellendrzéséért.

A tovabbképzési és beiskolazasi terv végrehajtasaért.

Az Szt. és a Gyvt. eldirasainak betartasaért.

A munkarend betartasaért.

Intézkedések jogszerliségéért és végrehajtasiért.

A higiénés rendszabalyok betartatasaért.

Munka- és tlzvédelmi eléirdsok betartatasaért.

Az dltala vezetett telephelyen beliil az utasitasok, szabalyzatok végrehajtasaért.
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A Hazirend, Szakmai Program betartasaért.
A hivatali titok megtartasaért.
Intézményi vagyon védelméért.

Szakmai feladatok

Elkésziti az egészségi és gondozdsi tevékenységet elldtd csoportok szakmai munkatervét,
beszamoldjat, statisztikai jelentését.
Rendszeresen, illetve sziikség szerint, személyesen ellenérzi a telephelyeken zajlé
apolasi/gondozasi feladatok végzését, a lakdk allapotat, figyelemmel kiséri az aktualis
igényeket, problémakat
Eves ellenérzési tervet készit, az ellendrzéseket végrehajtja, tapasztalatait irdsban rogziti
ellenérzési feljegyzés formajaban.
Gondoskodik a lakdk rendszeres orvosi felugyeletérdl, az orvos utasitasanak megfeleléen
az dpolasi feladatok nyomon kovetésérél, sziikség szerinti apolasarol, annak
megszervezésérol
Gondoskodik szakorvosi elldtdsdhoz vald hozzdjutdsrél, beutaldk biztositasdrdl; kérhazi
kezeléséhez sziikséges hozzdjarulasok, beutaldk biztositdsardl; a gydgyszerellatdsarol és a
gyogyaszati segédeszkozokkel torténd folyamatos elldtasardl.
Gondoskodik a szakdpolasi tevékenység folytatdsahoz sziikséges feltételek
megteremtésérél
Gondoskodik az alap gydgyszerlista elkészitésérdl, elbiras szerinti kézzétételérdl, valamint
az egyéni (gydgyszeres) terdpids és gyodgyszerfelhasznalé lapok naprakész vezetéséroél.
Megszervezi a lakdk egészségi allapotanak folyamatos ellenérzését, dokumentalasat,
szUrések, orvosi vizsgalatok elvégzését.
Gondoskodik, a gydgyszeres terapia biztositasardl, szabalyos kivitelezésérdl,
gyogyszerszintek mérésérél sziikség szerint.
Nyomon kdveti az adekvat taplalkozasi eldirasokat, a sulyvaltozasokat, gondoskodik a
specidlis taplalasrol, diétas étrend biztositasardl. A testsulyvaltozdsok illetve a testtomeg
index vonatkozasdban félévente ellendrzést és irdsos beszamoldt készit, szilkség szerint az
orvossal egyuttmuikédve szakorvosi kivizsgalast kezdeményez.
Gondoskodik az életkor és egészségi allapot figyelembe vételével az adekvat
szlrévizsgdlatok elvégzésérél és megszervezésérdl
Sziikség szerint egészségmegdrzést szolgdld felvildgositd tdjékoztatdst tart a lakdk és
torvényes képviselék szamara egyarant.
Exitus esetén ellenérzi az elhunyt elldtasdt, a kapcsolatos adminisztrativ teenddk
elvégzését.
Elvégzi a munkakére elldtasahoz szlikséges, eldirds szerinti adminisztrativ teendoket.
A hatalyos munkaligyi eléirasoknak megfeleléen szervezi, irdnyitja és ellendrzi az apold,
gondozd és telephelyvezetd dolgozék muszakbeosztdsat, a megfeleld szinvonalu
munkavégzést, feladatellatast.
Mlszakonként kijeloli a telephelyeken a kriziskezelésre, a korlatozd intézkedés
elrendelésére, tovabba a haldleset esetére eldirt intézkedések megtételére jogosult dapolo,
gondozét.
Gondoskodik a hd végi munkateljesitések elszamoldsardl, ellendérzésérél.
Szervezi, irdnyitja és felligyeli a lakdk kiilsé egészségligyi intézménybe torténé kisérését, a
vizsgalatokon valé megjelenést.
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- A hatalyos eldirasok szerint eljar a korldtozo intézkedés alkalmazasanal.

- Gondoskodik az dpold, gondozd tevékenységet végzdk éves szintl szabadsdgos tervének
elkészitésérdl, a szabadsdagok idéaranyos felhasznaldsardl.

- Felugyeli, irdnyitia és ellen6érzi az &poldsi eszkdzok, kellékek igénylésének és
felhasznaldsanak menetét.

- Figyelemmel kiséri a dolgozék munkaidejének betartdsat, Ugyel a munkaszervezésre,
hatékonysagra és munkamoralra.

- Ellenérzi a lakdk személyi és kérnyezeti higiénéjét, az élelmezés higiénéjét.

- Figyelemmel kiséri, és terv szerint, valamint szdréprdbaszerlien ellenérzi a gondozasi
dokumentécidk vezetését. A problémakat, mulasztasokat irasban jelzi.

- Szorosan egyUttm(kodik az telephelyvezetSkkel, orvosokkal, sziikség szerint mas

munkatarsakkal.

- Gondoskodik a leltdrozds elbkészitésének és levezetésének hatékonysdgardl és
ellendrzésérol.

- A gondozasi teriilet munkdjara vonatkozdan gondoskodik a szakmai protokollok
elkészitésérol.

- Részt vesz az irdnyitdsa ald tartozd terlleten az Uj dolgozdkat érinté felvételi eljarasban.
Gondoskodik a probaidé lejarta elétti véleményezésiikrol.

- Végrehajtja a Szocidlis szakmai igazgatéhelyettesés az intézmény orvosainak az utasitasait.

- Kompetenciakdrébe tartozdan belsd képzést szervez, szikség szerint tdjékoztatast nyujt
szakmai kérdésekben

- Munk3djét a titoktartdsi és adatvédelmi szabdlyok betartdsaval, annak folyamatos szem el6tt
tartasaval végzi.

- Tandcsaival segiti a telephelyeken dolgozdk munkajat.

- A szakmai csoportokkal, az intézmény tobbi szervezetével egyluttmuikodik.

- Gondoskodik az intézmény egészségligyi ligyeletének megszervezésérdl.

IV.5.6.2. Orvos

Feladata

- Biztositja az ellatast igénybe vevd egészségi dllapotanak rendszeres ellenérzését, az orvosi
tandcsadast, az egészségugyi tdrgyl jogszabdlyokban meghatdrozott szlréseket, a
gydgyszerrendelést, valamint sziikség esetén az egészségligyi szakelldtdsba torténd
beutalast.

- Arendszeres gydgyszerkészletet havonta az intézmény orvosa allitja 6ssze a vezetd adpold
javaslata alapjan, melynek soran figyelembe veszi az elldtdst igénybe vevék egészséqi
allapotat.

- Az alap gydgyszerkészletrdl részletes és pontos tajékoztatdst ad az ellatast igénybe vevé
részére.

- Amennyiben az elldtott egészségugyi elldtdsban részesul, az elladtdst nydjté orvos a
4/2000. (1.25.) EuM rendelet 1. sz. melléklete szerinti személyi lapot allit ki, illetve vezet az
1997. évi CLIV. torvény rendelkezései szerint.

- Amennyiben az intézmény orvosa és a hazi/kezeléorvos nem ugyanaz a személy, akkor az
intézmény orvosanak megkeresésére a hazikezeléorvos megkiildi az intézményi ellatas és
gydgykezelés szempontjabdl sziikséges egészségligyi adatokat.
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Az igazgatd altal kijelolt részlegben latja el az orvosi feladatokat.

Végzi a részleg gydgyitd-megeléz6 orvos szakmai munkajat és vezeti a sziikséges
dokumentaciot.

Végzi a gydgyszernyilvantartast.

Elkésziti a jogszabaly altal eldirt jelentéseket.

Gondoskodik a sziikséges szakorvosi vizsgalatok és az eldirt ellendrzb vizsgalatok
elvégzésérol.

Ellenérzi az elbirt kezelések betartasat.

Ellendrzi az étlapot (tejkonyha, nagykonyha).

Felelds

71

Jarvanyugyi eléirdsok betartasa és betartatdsa.
Gydgyszer elbirdasok betartasa és betartatasa.
Higiénés rendszabalyok betartdsa és betartatdsa.

IV.5.6.3. Telephelyvezet6

A telephelyvezetd a kijelolt Fogyatékos Személyek Otthonaban (a tovabbiakban: telephely) latja el
a tevékenységét.

Hataskdre kiterjed a telephelyen folyd mindennem( gydgyitd, megeldzs; fejlesztési tevékenységre,
ideértve kilondsen dpold, gondozdi munka irdnyitasat.

Feladatait a vezet6 dpold kdzvetlen iranyitdsaval latja el.

Feladata

A kijelolt telephelyen zajlé szakmai elldtds koordindlasa, az dpold, gondozdk munkajanak
irdnyitasa, ellendrzése a vezetd dpold szakmai irdnyitdasa mellett.

Biztositia a vezetd 3dpold szakmai irdnyitasanak, szakmai Utmutatasanak, a kiadott
feladatoknak végrehajtasat az adott telephely vonatkozasaban.

Folyamatosan tdjékozédik, ismeri és alkalmazza a feladatelldtdst meghatarozo
jogszabalyokat, belsé szabdlyzatokat, utasitdsokat.

Havonta munkabeosztdst (tdrgyhd 20. napjdig bezardlag), jelenléti-iv zarast és munkaidé
elszamolast készit.

Az apold, gondozd munkatarsak munkavégzése vonatkozdsaban, részt vesz az éves
munkaterv elkészitésében.

Félévente beszédmoldt készit a telephelyen tortént eseményekrél, a munkavégzés
eredményérol, jellegérol, problémakrol.

Ellendrzési tervet készit: napi- heti- havi- és éves ellendrzési feladatok, illetve idérendi
Utemezés feltlintetésével.

Naponta, minden reggel (és szlikség szerint) korbejar, ellenérzi a szervezeti egységet,
elolvassa a csoportnapld aktudlis bejegyzéseit és alairasaval igazolja azt.

Részt vesz a szinvonalas szakmai ellatast szabalyozé protokollok elkészitésében.
Negyedévente értekezletet, szilkség szerint szakmai team Ulést, tdjékoztatd megbeszélést
hiv 6ssze és tart az irdnyitasa alatt 4llé dolgozdk szamara.

Figyelemmel kiséri a telephelyen dolgozd munkavallaldk egészségugyi alkalmassaganak
érvényességét, és szlikség szerint irdnyitja a dolgozdkat annak érvényesitésére.
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Kapcsolatot tart szlilékkel, torvényes képviseldkkel, részt vesz az elldtdsban részesiilok
személyes Ugyeinek intézésében.

Elldtott haldlesete esetén legkésébb a haldlesetet kdvetd napon gondoskodik a kozeli
hozzatartozé értesitésérol.

Rendkivili esemény esetén a szllkséges/halaszthatatlan intézkedéseket kovetden
haladéktalanul jelentést készit, és megkiildi azt email-en az igazgaténak és a szocidlis
terliletért felelés szakmai igazgatdhelyettesnek.

Koordinalja a gondozasi, apolasi, fejlesztési feladatellatast.

Szervezi és koordindlja az egészséglgyi jellegl elldtdst, a szakapolasi tevékenység
ellatasat.

Ellendrzi a készenléti taska(ka)t, hidny esetén gondoskodik a potlasrol.

Az intézmény orvosdval egyuttmiikddve, tevékenységét segitve, részt vesz az egészségugyi
ellatds biztositasaban.

Gondoskodik a gydgyszerelldtdsrél, a szakszerll gydgyszeres terdpia biztositasardl, a
gydgyaszati segédeszkdz6k nyilvantartdsérdl, a gydgyszerek biztonsdgos tarolasardl.
Biztositia a higiénés szabdlyok betartdsat és betartatdsat, a veszélyes hulladék eldiras
szerinti kezelését.

Gondoskodik a lakdk higiénés elldtdasardl, megfeleld tépléldsardl, szabad levegdn
tartézkodasardl, kényelmes kornyezeti feltételek biztositasardl.

Az éves Munkaterv figyelembe vételével gondoskodik a szakmai fejlesztések,
kdvetelmények végrehajtasarol.

Folyamatosan felugyeli, ellenérzi a lakdk szlikségletének kielégitését, biztositja a
személyiségi jogok, és az alapvetd jogok érvényesiilését.

Gondoskodik a lakdk jévedelmének, kéltdpénzének ésszer(, egyéni igényeket tdmogatd
felhasznaldsardl, elszamolasrél.

Az intézményi és személyes tulajdont képezd érték-és vagyon megdvdsat biztositja,
mozgdsat figyelemmel kiséri, eltéréseket felettesének jelz, illetve irasban rogziti.

Az intézményi leltdr és selejtezés sordn egylittmlikédve az ellenbrzést végzo6 személyekkel,
gondoskodik az elékésziletekrdl és lebonyolitasrol.

Figyelemmel kiséri, segiti a személyes kapcsolatrendszer (barati, csalddi, alkalmi, stb.),
kialakuldsat, fenntartasat.

Gondoskodik az adekvat, konnyen értheté kommunikacid atkalmazasarol.

Gondoskodik a délutdni, esti, hétvégi szabadidd eltdltésének biztositdsardl.

Naponta legaldbb kétszer kdrbejar a telephelyen, tajékozddik a munkavégzésrol, szabalyok
betartasardl, elldtasrdl, lakdék allapotardl, dolgozdk jelzéseirdl, targyi- és kornyezeti
feltételekrél, az esetleges problémakrol.

Elvégzi a munkakére elldtasahoz sziikséges elbirds szerinti adminisztrativ teenddket.
Kozremikodik az intézményi kommunikdcids csatornak korszer(sitésében, a hiteles és
szakszer( informacidkozvetitésben.

Végrehaijtja a szakmai feladatellatashoz kapcsoldédé azon feladatokat, melyekkel a felettesei
megbizzak.

Felligyeli, iranyitja és ellendrzi az egészségligyi, apolasi eszk6zok, kellékek igénylésének és
felhasznaldsanak menetét.

Figyelemmel kiséri a dolgozdk munkaidejének betartasat.

Részt vesz az irdnyitdsa ald tartozd teriileten az Uj dolgozdkat érintd felvételi eljarasban.

Gondoskodik a prébaidé lejarta elétti véleményezésiik megtorténtérdl.
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Gondoskodik a dolgozdk — aktudlis szabalyok megismerését célzé képzésérol.
Figyelemmel kiséri, és szUrdprébaszerlien ellenérzi az egészséglgyi dokumentdciok
vezetését. A problémakat, mulasztasokat irasban jelzi a feletteseinek.

MUikddteti a hatdskorébe tartozo belsé kontrollrendszert.

IV.5.6.4. Apolé

Feladatait kozvetlen vezetésével latja el az arra kijelolt Fogyatékos Személyek Otthonaban (a
tovabbiakban: telephely).

Feladata

Gondoskodik a lakdk higiénés ellatdsardl, megfeleld taplalasardl, szabad leveg6n
tartdzkodasardl, kényelmes kérnyezeti feltételek biztositasarol.

Ismeri a személyi gondoskodasban részesitett személyek egészséetigyh; egészségi, pszichés
és fizikai dllapotdt, lehetdség szerint élettorténetét, azt folyamatosan figyelemmel kiséri. A
véltozast pontosan régziti a dokumentacids anyagban.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a lakdk allapotdt panaszaikrdl, tiineteikrdl az orvost, a
vezetd apolat, illetve a felelds dpoldt haladéktalanul tajékoztatja.

Folyamatosan gondoskodik az ellatas részeként az orvos altal elrendelt egészségligyi
beavatkozasok, feladatok ellatasarol.

Szlikség esetén a lakdkat személyes kisérésben részesiti (szakrendelésre, kérhdzba,
kulturdlis programokra).

Eletet veszélyeztetd llapot/helyzet esetén azonnal, kompetencidjan beliill meg kell tennie
a szlikséges intézkedéseket, mérlegelve az adott helyzetet, fontossagi sorrendet figyelembe
véve.

Szlikséges és elégséges mértékben segiti az 6nellatadsi tevékenység minél magasabb szintl
miivelését, fejlesztését.

Segiti az étkezések lebonyolitdsat, sziikséges mértékig kozremlikddik az ételek kiosztasanal,
elfogyasztdsanal, a folyamatos és sziikségszerl folyadékpotlasnal.

Folyamatosan biztositja a lakdk higiénés sziikségletének kielégitését, az intimitas, a
személyiségi jogokat, és az alapvet6 jogokat figyelembe véve segiti a flrdetések (kddfirdé,
zuhany) lebonyolitdsat, biztositja a tisztantartds teljes kérl kdvetelményeit (bor, haj, korom,
szaj, arc, stb.).

Sziikség szerint elvégzi az Uritési szikségletek kielégitését (pelenka és betét cseréje, dgytal
és kacsa alkalmazasa).

A pihenés elbsegitése érdekében elvégzi a pihenéhellyel kapcsolatos feladatokat, dgyazast,
agynemiicserét meghatarozott rend szerint.

Gondoskodik a személyes textilia kezelésérél, mosodaba kerllésérdl, szekrényekbe
elhelyezésérél, valamint monogramok behimzésérsl.

Folyamatosan felligyeli, segiti a lakdk napi folyadékpdtlasat, figyelemmel kiséri az
életjelenségeket, azt regisztrilja, szllkség szerint orvosnak/vezeté apoldnak jelzi az
eltéréseket.

Fejleszti a lakd onkiszolgdlasi készségét az egyéni igényeknek és lehetéségeknek
megfelelben.
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A lakd életkordnak megfeleléen segiti a szocializacids folyamatok pozitiv irdnyl alakulasat.
Gondoskodik a gydgydszati segédeszkozok egyéni hasznalatdrdl, karbantartasardl,
tisztitasarol.
Javaslatdval segiti a lakok jovedelmének, koltépénzének ésszerl; egyéni igényeket
tamogato felhasznalasat.
Figyelemmel kiséri és segiti a laké napirendjét, foglalkozdsokon valéd megjelenését,
szabadidejének hasznos eltoltését.
Figyelemmel kiséri, segiti a személyes kapcsolatrendszer (barati, csaladi, alkalmi, stb.),
kialakulasat, fenntartasat.
Torekszik az adekvat, konnyen értheté kommunikicié alkalmazdsira, az ellatottak
metakommunikacidjanak értelmezésére.
Aktivan segiti a délutdni, esti, hétvégi szabadidé eltdltését csoportszinten és egyénre
szoldan.
Ismeri s napi munkdja soran szlkség szerint alkalmazza a hatékony konfliktuskezelés
maddszerét.
Toérekszik az egészséges életmdédhoz tartozd szokdsok tudatos alakitdsa (tisztasdg,
dpoltsag, kényelmesen, higiénikusan elékészitett 4gy, megfelelé mennyiségl pihenés, stb.).
A lakdszobdk nyugalmat, biztonsdgat, létszadmat folyamatosan, éjszakai milszak esetén
kiemelt figyelemmel ellendrzi.
A lakdkdrnyezetben rendet és tisztasdgot tart, a gondozdsi tevékenységhez tartozd
tevékenységekhez kapcsoldddan takaritasi feladatokat is ellat.
Az éjszakai mUszakban gondoskodik a lakdék nyugodt pihenésérdl, figyelembe véve a
Hézirend szabalyait. Ordnként korbejdr a lakdszobdkban, ellendrzi a lakdk allapotat,
biztositja a televizidk, egyéb elektronikus eszkézok hasznalatdnak felligyeletét, talalok
tisztasdgat, rendjének ellenbrzését. Személyes torédést nyljt a zaklatott, dlmatlansagban
szenved6 lakdknak.
Elvégzi az ajtdk, ablakok ellenbrzését, elbiras és szlikség szerinti zardsat.
Az iddjaras valtozdsait figyelemmel kiséri (ablakok nyitdsa, csukdsa h6ség, vihar esetén)
Rendkivali id8jérési helyzetben kilon eldirdas szerint gondoskodik a lakék és a haz
védelmérol.
Az épllet korili teriilet biztonsagat figyelemmel kiséri.
Az elldtottak allapotéanak valtozasat, az azt befolydsold jelentds napi torténéseket a
mUszaknapldban kételes dokumentalni.
Exitus esetén felettese utasitdsa szerint, illetve a hatalyos szabalyok szerint jar el.
Rendkivili esemény esetén azonnal értesiti az Ugyeletes apoldt, valamint feletteseit,
mikdzben megteszi a sziltkséges intézkedéseket.
ElSirds és szlikség szerint szakmai team Ulésen, értekezleten vesz részt.
Elvégzi a munkakére elldtdsdhoz sziikséges elbirds szerinti adminisztrativ teenddket,
kiulonds figyelmet forditva a lakdkra vonatkozd észlelések kotelez6 irasbeli rogzitésére.
Rendhagyd programok, rendezvények alkalmaval aktivan segiti a lebonyolitdst, hatékonyan
egyluttmukoédik a szervezdkkel.
Kézremikédik az intézményi kommunikdcids csatorndk korszer(sitésében, a hiteles és
szakszer( informaciokdzvetitésben.
Gondoskodik az etikai elvardsok és a titoktartdsi kotelezettség szem elétt tartasa mellett a
szll8k/hozzatartozdk és torvényes képviseldk adekvat, hiteles és udvarias tdjékoztatasardl,
kompetenciakorén beldl.
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Végrehajtja a szakmai feladatelldtashoz kapcsolddé azon feladatokat, melyekkel a felettesei
megbizzak.
A munkakori lelrasa szerint az arra kijelélt apolo:
a) ellatja a telephelyvezet6 altalanos helyettesitését,
b) ellatja a kriziskezelésre, a korlatozd intézkedés elrendelésére, tovabba a haldleset
esetére eldirt intézkedések megtételére vonatkozo tevékenységet,
c) elldja a gyodgyszerek beszerzésére, kiadagolasara, leltdarozasédra, tovabbd e

tevékenységek dokumentaldsara vonatkozd feladatokat.

IV.5.6.5. Gondozé

Feladatait a telephelyvezetd kdzvetlen vezetésével latja el az arra kijeldlt Fogyatékos Személyek
Otthondban (a tovabbiakban: telephely).

Feladata

Gondoskodik a lakdk higiénés elldtasardl, megfeleld taplalasardl, szabad levegdn
tartézkodasardl, kényelmes kdrnyezeti feltételek biztositasardl.

Ismeri a személyi gondoskodédsban részesitett személyek egészségugyi, pszichés és fizikai
allapotat, lehetség szerint élettorténetét, azt folyamatosan figyelemmel kiséri. A valtozast
pontosan rogziti a dokumentacids anyagban.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a lakdk allapotdt panaszaikrdl, tineteikrdl az orvost, a
vezetd dpoldt, illetve a felelds dpoldt haladéktalanul tdjékoztatja.

Folyamatosan gondoskodik az ellatas részeként az orvos 3ltal elrendelt egészségtigyi
beavatkozasok, feladatok ellatasarol.

Sziikség esetén a lakdkat személyes kisérésben részesiti (szakrendelésre, kdrhazba,
kulturalis programokra).

Eletet veszélyeztetd llapot/helyzet esetén azonnal, kompetencidjan beliil meg kell tennie
a szlikséges intézkedéseket, mérlegelve az adott helyzetet, fontossagi sorrendet figyelembe
véve.

Szikséges és elégséges mértékben segiti az dnelldtasi tevékenység minél magasabb szintl
mUvelését, fejlesztését.

Segiti az étkezések lebonyolitdsat, szlikséges mértékig kézremitkodik az ételek kiosztasanal,
elfogyasztasanal, a folyamatos és szikségszeri folyadékpdtlasnal.

Folyamatosan biztositja a lakdk higiénés sziikségletének kielégitését, az intimitas, a
személyiségi jogokat, és az alapvetd jogokat figyelembe véve segiti a flirdetések (kadflird6,
zuhany) lebonyolitasat, biztositja a tisztantartds teljes korll kdvetelményeit (bér, haj, kbrom,
szaj, arc, stb.).

Szlikség szerint elvégzi az uritési szilkségletek kielégitését (pelenka és betét cseréje, agytal
és kacsa alkalmazasa).

A pihenés elésegitése érdekében elvégzi a pihenbhellyel kapcsolatos feladatokat, agyazast,
agynemlcserét meghatarozott rend szerint.

Gondoskodik a személyes textilia kezelésérdl, mosodaba kerlilésérél, szekrényekbe
elhelyezésérdl, valamint monogramok behimzésérél.
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Folyamatosan fellgyeli, segiti a lakdk napi folyadékpdtlasat, figyelemmel kiséri az
életjelenségeket, azt regisztralja, szilkség szerint orvosnak/vezeté apoldnak jelzi az
eltéréseket.
Fejleszti a lakdé onkiszolgaldsi készségét az egyéni igényeknek és lehetdségeknek
megfelelben.
A lakd életkordnak megfeleléen segiti a szocializacids folyamatok pozitiv iranyu alakuldsat.
Gondoskodik a gydgyaszati segédeszkdzok egyéni hasznalatardl, karbantartdsardl,
tisztitasarol.
Javaslatdval segiti a lakdk jovedelmének, koltépénzének ésszerll, egyéni igényeket
tamogato felhasznalasat.
Figyelemmel kiséri és segiti a lakd napirendjét, foglalkozasokon valé megjelenését,
szabadidejének hasznos eltoltését.
Figyelemmel kiséri, segiti a személyes kapcsolatrendszer (barati, csaladi, alkalmi, stb.),
kialakuldsat, fenntartasat.
Torekszik az adekvat, kénnyen érthetd kommunikacié alkalmazasara, az elldtottak
metakommunik3acidjanak értelmezésére.
Aktivan segiti a délutdni, esti, hétvégi szabadidé elt6ltését csoportszinten és egyénre
széldan.
Ismeri és napi munkdja sordn sziikség szerint alkalmazza a hatékony konfliktuskezelés
mddszerét.
Torekszik az egészséges életmddhoz tartozd szokasok tudatos alakitasa (tisztasag,
apoltsdg, kényelmesen, higiénikusan elékészitett gy, megfelelé mennyiségl pihenés, stb.).
A lakdszobdk nyugalmét, biztonsdgat, létszamat folyamatosan, éjszakai miszak esetén
kiemelt figyelemmel ellendrzi.
A lakdkdrnyezetben rendet és tisztasdgot tart, a gondozasi tevékenységhez tartozd
tevékenységekhez kapcsoldddan takaritdsi feladatokat is ellat.
Az éjszakai miiszakban gondoskodik a lakék nyugodt pihenésérél, figyelembe véve a
Hézirend szabdlyait. Ordnként korbejér a lakészobdkban, ellendrzi a lakdk &llapotat,
biztositja a televizidk, egyéb elektronikus eszkdzok haszndlatanak felligyeletét, talalok
tisztasagat, rendjének ellenérzését. Személyes torédést nyujt a zaklatott, dlmatlansagban
szenvedd lakdknak.
Elvégzi az ajtdk, ablakok ellenbrzését, eldirds és szikség szerinti zardsat.
Az idéjdras valtozasait figyelemmel kiséri (ablakok nyitasa, csukdsa héség, vihar esetén)
Rendkivili iddjarési helyzetben kilon elbirds szerint gondoskodik a lakék és a haz
védelmérol.
Az épulet korali teriilet biztonsagat figyelemmel kiséri.
Az elldtottak allapotanak valtozdsat, az azt befolyasold jelentés napi torténéseket a
muszaknapldban kételes dokumentalni.
Exitus esetén felettese utasitasa szerint, illetve a hatalyos szabalyok szerint jar el.
Rendkivili esemény esetén azonnal értesiti az (gyeletes dpoldt, valamint feletteseit,
mikdzben megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Elbirds és szlikség szerint szakmai team (ilésen, értekezleten vesz részt.
Elvégzi a munkakére elldtdsdhoz sziikséges eldirds szerinti adminisztrativ teenddket,
kialonds figyelmet forditva a lakdkra vonatkozd észlelések kotelezé irdsbeli rogzitésére.
Rendhagyd programok, rendezvények alkalmaval aktivan segiti a lebonyolitast, hatékonyan
egylttmukodik a szervezdkkel.
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Kozremlikédik az intézményi kommunikdcids csatorndk korszerlsitésében, a hiteles és
szakszer(ll informacidkdzvetitésben.

Gondoskodik az etikai elvarasok és a titoktartdsi kotelezettség szem elbtt tartdsa mellett a
szllék/hozzatartozdk és torvényes képviseldk adekvat, hiteles és udvarias tajékoztatasardl,
kompetenciakorén belul.

Végrehajtja a szakmai feladatellatashoz kapcsolddé azon feladatokat, melyekkel a felettesei
megbizzak.

IV.5.6.6. Szocidlis-letétkezeld munkatars

Feladatait a telephelyvezetd kozvetlen vezetésével latja el a kijelslt Fogyatékos Személyek
Otthonaban (a tovabbiakban: telephely).

Feladata

Szakmai munkajat az orvossal és a vezet6 apoldval szorosan egylttmikodve végzi.
Felettese utasitdsa alapjan, szakszerlen vezeti a lakdk egészségligyi dokumentacidjat.

Az érintett otthonok tekintetében a lakdk egészségligyi vonatkozasu adatait nyilvantartja,
frissiti.

A gydgyszer-nyilvantartast naprakészen, pontosan, folyamatosan vezeti.

Kozgyogyellatasi igazolvanyok lejarati idejének figyelemmel kisérése, és idében térténd
hosszabbitas kezdeményezése.

Gondoskodik hidnyzé iratok, személyes okmanyok potlasarol.

Az egészséglgyi ellatassal kapcsolatos személyes iratanyag ésszer(l rendezése, leflizése,
biztonsagos, jogszabalyi eléirdsoknak megfeleld taroldsa.

Utasitas és szlikségesség szerint kapcsolattartds egészségligyi intézményekkel.

Betartja az orvosetikai normakat, higiénés el6irasokat, etikai kbvetelményeket.

Szlikség szerint aktiv részvétel orvosi viziteken.

Sziikség esetén mentot igényel az ellatott szamara.

Orvosi szakvéleményeket figyelemmel kiséri, lejaratokat nyilvantartja.

SzUro6vizsgélatokon aktivan kézremukaodik.

Exitus esetén az egészségligyi adminisztracié vonatkozasaban a protokoll, és kdzvetlen
felettese utasitasanak megfelelSen jar el.

A feladatellatdssal kapcsolatos nyilatkozatokat, hivatalos leveleket készit.

Sziikség szerint, illetve felettese utasitasa alapjan egyittmikodik az ellatdst biztositéd
szakemberekkel

Felettese utasitasa alapjan az intézmény muUkodésével kapcsolatos altalanos
adminisztracios feladatok ellatasa, amelyre képzettsége, allapota, személyisége alapjan
képes.

A hatékony informaciddramlas segitése, utasitds szerint telefonon, szdban, email-en,
papiralapon.

KozremUkodik az intézményi kommunikacids csatornak korszerlisitésében, a hiteles és
szakszer( informacidkozvetitésben.

Végrehajtia a szakmai feladatelldtdshoz kapcsolddé azon feladatokat, melyekkel az
intézményvezetd megbizza.

Sziikség szerint beszamoldkat, statisztikai jelentéseket készit.
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Segitséget nyljt a gondozottnak a koltépénz célszer(i felhaszndldsdban, téritéskoteles
szolgaltatasok kifizetésében.

Gondoskodik az elldtottak kis- és nagyértékl targyi eszkbzeinek, letétbe helyezett pénzének
évi leltarozasarol.

Kimutatdst készit a lakdk szamara az el6z6 havi egyenlegrol.

Gondoskodik az elldtottak egyéni gydgyszereinek beszerzésérdl, elszdmoldsat egyéni
nyilvantartd kartonon vezeti.

Kapcsolatot tart a gondnokokkal az ellatottak gazdasdgi ligyeiben.

Vonatkozd szabalyzatnak megfeleléen gondoskodik a gondozottak letétbe helyezett
pénzének Orzésérél, nyilvantartasardl, gondozott részére torténd kiadasardl, a gondozotti
pénzforgalom teljes kor(, szabalyszer(l dokumentaldsarol.

Gondoskodik az elhunyt lakék temetésével kapcsolatos ligyintézés végrehajtasardl, eljar az
elhunyt lakok hagyatéki tigyeiben.

Leltart készit az elhunyt elldtott kis- és nagyérték( targyi eszkdzeirdl, letétbe helyezett és

esetleges egyéb pénmzeszkozeirdl, és a pénzeszkdzt haladéktalanul, de legkésobb a
haldlesetet kévetd elsé munkanapon birdsagi letétbe helyezi.

IV.5.6.7. Fejlesztépedagdgus

Feladatait a vezetd &pold kdzvetlen vezetésével latja el a kijelolt Fogyatékos Személyek
Otthonaban (a tovdbbiakban: telephely).

Feladata

Koordindlja és személyesen is végzi a kijelSlt lakdk/tanuldk képességének felmeérését,
allapotukrdl leirdst készit.
Koordindlja és személyesen is végzi a lakdk/tanuldk fejlesztési tervének elkészitését.
Az oktatdsi/mentélhigiénés feladatellatas részeként a fejlesztd jellegll tevékenységet végzéd
munkatdrsakkal kdozdsen biztositja a korai fejlesztés, egyéni fejlesztd felkészités és egyéni
fejlesztés érintett képességteriiletekre vonatkozd, - eldirt, illetve tervezett feladatok
végrehajtasat.
Sziikség szerint rehabiliticids célzatl konzultdcidt, orvosi/fegészségligyi segitségnyujtast
kezdeményez.
Feladatdt a komplexitds elvének betartasdval végzi, munkdja sordn a részképesség
teriiletek és az 0ssz—személyiség fejlesztésén keresztiil az életmindség javitasara torekszik.
Utasitds szerint részt vesz elégondozasban, Uj laké felvételi eljarasaban.
Utasitds szerint részt vesz az ellatdsi alap- és feliilvizsgalat eldkészitésében,
bonyolitasaban.
Segiti az Uj lakok beilleszkedését, hazon beliili tajekozdodasat.
Szukséges és elégséges mértékben segiti az 6nelldtasi tevékenység minél magasabb szintl
muvelését, fejlesztését.
Segiti az étkezések lebonyolitdsat, annak sordn a lakok onkiszolgdldsi képességének
egyénre szabott fejlesztését.
A lakd életkordnak megfelelden segiti a szocializcids folyamatok pozitiv iranyu alakulasat,
beilleszkedéslik, tdrsas kapcsolataik formalasat.
Felettese utasitasa és szakmai kompetencidja alapjan torekszik az akadalymentes kérnyezet
kialakitasara.
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Tanacsaival segiti munkatarsait a gydgyaszati segédeszkozok sziikségessége, célja és
adekvat hasznalata tekintetében.

Aktivan segiti a szabadidd ésszer(l eltoltését csoportszinten és egyénre széldan,
szabadidds, szdrakoztatd programok szervezésével.

Szocioterapids programokat szervez, lebonyolit, idérendileg Gtemezi.

Ismeri és napi munkaja soran szlikség szerint alkalmazza a hatékony konfliktuskezelés
modszerét.

Torekszik az egészséges életmddhoz tartozd szokdsok tudatos alakitasara.

Toérekszik adekviat, kénnyen értheté kommunikacié alkalmazésara, az elldtottak jelzéseinek
értelmezésére.

Rendkiviili esemény esetén azonnal értesiti a vezetd apolot, valamint feletteseit, mikdzben
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Eletet veszélyeztetd &llapot/helyzet esetén azonnal, kompetencidjan beliil megteszi a
szUkséges intézkedéseket, mérlegelve az adott helyzetet, fontossagi sorrendet figyelembe
véve.

Elvégzi a munkakdre elldtisdhoz szikséges eldirds szerinti adminisztrativ teenddket:
fejlesztési tervek elkészitése, fejlesztési tevékenység gyakorlati megvaldsuldsanak napi
szintll régzitése, mddszertani programok, segédanyagok, Utmutatdk készitése.

Munkdjarél  félévente, vagy elbiras/utasitds szerint beszamoldt, statisztikai
adatszolgaltatast készit.

A munkateriiletén rendet és tisztasagot tart, gondoskodik a fejlesztd eszkozok,
berendezések tisztan tartasardl, fertétlenitésérol.

Rendhagyé programok, rendezvények alkalmaval aktivan segiti a lebonyolitast, hatékonyan
egylttmkodik a szervezdkkel.

KozremUkédik az intézményi kommunikacids csatorndk korszerlsitésében, a hiteles és
szakszer( informacidkozvetitésben.

Végrehajtja a szakmai feladatellatashoz kapcsolddd azon feladatokat, melyekkel a szakmai
vezetdé megbizza.

IV.5.6.8. Foglalkoztatas-szervez6

Feladatait a vezeté dpold kozvetlen vezetésével latja el a kijelolt Fogyatékos Személyek
Otthondban (a tovabbiakban: telephely).

Feladata

Részt vesz a lakdk/tanuldk képességének felmérésében, allapotukrol leirast készit.

Részt vesz a lakdk/tanuldk fejlesztési tervének elkészitésében, foglalkoztatasuk, fejlesztési
programjuk érarendszer(l Utemezésének dsszedllitdsdban.

Az oktatdsi/mentdalhigiénés feladatellatas részeként a fejleszté munkatdrsakkal kézosen
biztositja a korai fejlesztés, egyéni fejlesztd felkészités és egyéni fejlesztés kapcsan eldirt,
illetve tervezett feladatok végrehajtasat.

Terv és eldirds szerint biztositja a rehabilitacids célzatd foglalkoztatds szervezését.

Az éves Munkaterv, a fejlesztési tervek, illetve az intézmény szakmai iranyelvei alapjan
egyéni és csoportos, komplex, fejleszté célzatl (szocioterdpias, egyéni-fejleszto,
szabadidés) foglalkozdsokat szervez.
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Végrehajtja az elldtottak célszerl és hasznos, életkornak és egészségi allapotnak megfeleld
foglalkoztatasat.

Kialakitia a szocioterdpidban résztvevdk csoportjait, megszervezi az ellatott
foglalkoztatdsban valé részvételét.

Levezeti a szocioterdpids foglalkozast, vezeti az ezzel kapcsolatos adminisztraciot.
Javaslatot tesz a szocioterdpias foglalkoztatasban résztvevd ellatottak jutalmazasara.
Feladatdt a komplexitds elvének betartasdval végzi, munkdja sordn hat a kommunikacio,
onkiszolgalds, és a szocializacid pozitiv irdnyd direkt és indirekt formalasara is.

Segiti az Uj lakdk beilleszkedését, hazon belili tajékozddasat.

Részt vesz a lakdk kisérésében, egyéni tamogatasaban.

Az oktatdsi/mentdlhigiénés feladatellatds részeként a fejleszté jellegll tevékenységet végzd
munkatérsakkal kdzdsen biztositja a korai fejlesztés, egyéni fejlesztd felkészités és egyéni
fejlesztés érintett képességteriiletekre vonatkozd, eldirt, illetve tervezett feladatok
végrehajtasat.

Feladatdt a komplexitds elvének betartdsdval végzi, munkdja sordn a részképesség-
terlletek és az 6ssz-személyiség fejlesztésén keresztil az életmindség javitasara torekszik.
Utasitds szerint részt vesz elégondozasban, Uj laké felvételi eljarasaban.

Utasitds szerint részt vesz elldtdsi alap- és felllvizsgalat elékészitésében, bonyolitasaban.
Sziikséges és elégséges mértékben segiti az 6nellitasi tevékenység minél magasabb szintl
muvelését, fejlesztését.

Segiti az étkezések lebonyolitdsat, annak sordn a lakdk onkiszolgélasi képességének
egyénre szabott fejlesztését.

A lakd életkordnak megfeleléen segiti a szocializacids folyamatok pozitiv iranyd alakulasat,
beilleszkedésiik, tarsas kapcsolataik formalasat.

Felettese utasitdsa és szakmai kompetenciaja alapjan torekszik az akadalymentes kérnyezet
kialakitasara.

Aktivan eldsegiti a szabadidé ésszer(i eltoltését csoportszinten és egyénre szoloan,
szabadidds, szérakoztatd programok szervezésével.

Ismeri és napi munkdja sordn szlikség szerint alkalmazza a hatékony konfliktuskezelés
mddszerét.

Torekszik az egészséges életmddhoz tartozd szokasok tudatos alakitdsara.

Torekszik az adekvat, konnyen érthetd kommunikdcié alkalmazasara, az ellatottak
jelzéseinek értelmezésére.

Rendkiviili esemény esetén azonnal értesiti a vezetd dpoldt, valamint feletteseit, mikdzben
megteszi a szlikséges intézkedéseket. _
Eletet veszélyeztetd allapot/helyzet esetén azonnal — kompetencidjan belill megteszi a
szukséges intézkedéseket, mérlegelve az adott helyzetet, fontossagi sorrendet figyelembe
véve.

Elvégzi a munkakére elldtdsdhoz sziikséges eldirds szerinti adminisztrativ teenddket:
fejlesztési tervek elkészitése, fejlesztési tevékenység gyakorlati megvaldsulasanak napi
szintll rogzitése, mddszertani programok, segédanyagok, Utmutatdk készitése.

Munkdjarél félévente, vagy elbirds/utasitds szerint beszamoldt, statisztikai
adatszolgaltatast készit.

A munkateriletén rendet és tisztasagot tart, gondoskodik a fejleszté eszkdzok,
berendezések tisztan tartasarol, fertétlenitésérol.
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Rendhagyé programok, rendezvények alkalmaval aktivan segiti azok lebonyolitdsat,
hatékonyan mlkodik egyitt a szervezdkkel.

Kézremlkodik az intézményi kommunikdcidés csatorndk korszer(sitésében, a hiteles és
szakszer( informaciokoézvetitésben.

Végrehajtja a szakmai feladatelldtashoz kapcsolédd azon feladatokat, melyekkel az
intézményvezetd megbizza.

IV.5.6.9. Mozgdsterapeuta

Feladatait a vezetd apold kodzvetlen vezetésével latja el a kijelolt Fogyatékos Személyek
Otthonaban (a tovabbiakban: telephely).

Feladata

Részt vesz a lakdk/tanuldk képességének felmérésében, mozgasallapotukrdl leirdst készit.
Részt vesz a lakdk/tanuldk fejlesztési tervének elkészitésében.

Az oktatasi/mentalhigiénés feladatellatas részeként a fejleszté munkatdrsakkal kézosen
biztositia a korai fejlesztés, egyéni fejleszté felkészités és egyéni fejlesztés
mozgasképességre vonatkozd, - eldirt, illetve tervezett feladatok végrehajtasat.

Szlikség- illetve orvosi elbirds szerint biztositja a rehabilitdcids célzatd mozgasfejlesztést.
Feladatat a komplexitds elvének betartdsaval végzi, munkdja sordn hat a kommunikacio,
onkiszolgalas, és a szocializacio pozitiv iranyu direkt és indirekt formalasara is.

Segiti az Uj lakok beilleszkedését, hazon belili tajékozédasat.

Felettese utasitdsa szerint elvégzi az eléirt adminisztracios feladatokat.

Részt vesz a lakdk kisérésében, egyéni tAmogatasdban.

Munkadjardl elbirds/utasitas szerint beszdmoldt, statisztikai adatszolgaltatast készit.
Rendhagyd programok, rendezvények alkalmaval aktivan segiti a lebonyolitast, hatékonyan
egyuttmUkodik a szervezékkel.

Kézrem(kodik az intézményi kommunikacios csatorndk korszerUsitésében, a hiteles és
szakszer( informacidkdzvetitésben.

Végrehajtja a szakmai feladatelldtdshoz kapcsolédd azon feladatokat, melyekkel a szakmai
vezetd megbizza.

IV.5.6.10. Szocidlis munkatdrs

Feladatait a vezetd adpold kdézvetlen vezetésével litja el a kijelolt Fogyatékos Személyek
Otthonaban (a tovabbiakban: telephely).

Feladata

Nyilvantartja és aktualizalja a telephelyen elhelyezett lakdk és toérvényes képviselbik
adatait.

Koordinalja a kozgyogyellatasi igazolvanyok elkészitését, nyilvantartja és figyelemmel kiséri
a lejarati idejliket, a hataridore figyelemmel kezdeményezi a hosszabbitasukat.
Megszervezi a lakcimkartyak, személyi igazolvanyok elkészittetését, figyelemmel kiséri a
valtozdsokat, végrehajtasa sziikség szerint gondoskodik az aktualis adatok bejelentésérdl,
modositasardl.
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Gondoskodik a hidnyzd iratok, személyes okmanyok pétldsardl, segitséget nydjt az egyéb,
lakodkat érinté hivatalos ligyek intézésében.
Kezdeményezi a gondnoksdg ald helyezéseket a megfeleld hataridében (18. év betdltése
elétt 4-5 hdnappal), ellatja a gondnokvaltassal kapcsolatos teenddket.
A (szul8i) térvényes képviselet elhanyagoladsa esetén intézkedik a gydamhatdsdg iranyaban.
Gondoskodik az iktatdsrdl, irattarazasrdl, az aktualis szabalyok betartasaval.
A szocidlis Ugyintézéssel kapcsolatos személyes iratanyagot ésszerlien rendszerezi
(idérendben), leflizi, biztositja a jogszabalyi elbirdsoknak megfeleld taroldsat.
Kapcsolatot tart a szlilékkel, torvényes képviselSkkel.
Kapcsolatot tart a hivatalokkal, gyamhivatalokkal, gyermekjoléti szolgalatokkal.
Elkésziti a feladatellatassal kapcsolatos nyilatkozatokat, hivatalos leveleket és gondoskodik
tovabbitasukrol.
Elvégzi az elldtdssal kapcsolatos egyéb szocidlis Ugyintézési, illetve gondozast segitéd
feladatokat.
Felvételi eljaras esetén kozremukddik annak lebonyolitasaban.
Az ellatasi alap- és fellilvizsgdlatrdl nyilvdntartdst vezet, kezdeményezi és lebonyolitja azt.
Uj lakd felvétele esetén eldsegfti a beilleszkedését.
Egyuttmlkodik az ellatdst biztosité szakemberekkel, sziikség szerint, illetve felettese
utasitdsa alapjan.
Felettese utasitasa alapjan elldtja az intézmény mikodésével kapcsolatos, mindazon
4ltaldnos adminisztracids feladatokat, amelyre képzettsége, allapota, személyisége alapjan
képes.
Szakmai team (lések, értekezletek sordn vezeti a jegyzbkonyveket, elkésziti az
emlékeztetbket.
Utasitds szerint elkésziti és postazza a kérelmeket, leveleket, nyilatkozatokat.
Segiti a hatékony informacidaramlast, utasitas szerint telefonon, szdban, email-en,
papiralapon.
A szakmai szervezetben keletkezett dokumentumokat utasitdas szerint rendszerezi,
irattdrazasra elSkésziti.
Rendhagyd programok, rendezvények alkalmdval aktivan segiti a lebonyolitast, hatékonyan
egylttmkoédik a szervezdkkel.
Kézremiikédik az intézményi kommunikacids csatorndk korszer(sitésében, a hiteles és
szakszer( informaciokozvetitésben.
Végrehaijtja a szakmai feladatellatashoz kapcsolddé azon feladatokat, melyekkel a felettesei
megbizzak.
Szervezbként részt vallal az intézményben folytatott szakmai tovabbképzésekben.
Elkésziti és aktualizdlja a képzési, tovabbképzési tervet, figyelemmel kiséri az aktualis
képzési lehetbségeket.
Koordindlja az Otthonokban zajlé mentdlhigiénés feladatelldtast, az intézményvezetd
felkérésére tadjékoztatast nydjt a fenti feladatok ellatasardl.
KézremUikodik a beszamolok, statisztikai jelentések elkészitésében.
Nyilvantartja a gondozasi napokat, vezeti a gondozotti nyilvantartasokat.
Elldtja a TAJ alapt elektronikus nyilvdntartds, valamint a lakdnyilvdnatartds vezetésével
kapcsolatos teendéket.
Napi adatszolgaltatast végez a Kozponti Elektronikus Nyilvantartasi Rendszerben
(KENYSZI), valamint az SZGYF Integralt Adatkezelé Rendszerében (SZIA).
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IV.5.6.11. Terdpids munkatars

Feladatait a vezetd &dpold kozvetlen vezetésével latja el a kijeldlt Fogyatékos Személyek
Otthonaban (a tovabbiakban: telephely).

Feladata

Alapvet§ feladata a lakdk foglalkoztatdsanak é€s mentdlis gondozdsanak szervezése,
kivitelezése, részvételiik 6sztonzése, dokumentalasa.

Szakszer(i gyakorlati segit6 tevékenységet végez az egyéni esetkezelés, a szocialis csoport
és a kozdsségi munka teriletén.

Vezeti a dokumentaciot, elkésziti a gondozasi tervet.

Részt vesz az elégondozasban.

El6késziti az uj lakd fogadasat.

Kezeli a kialakult konfliktusokat.

Felismeri a laké krizis dllapotat, melyet haladéktalanul jelez feletteseinek.

Részt vesz az elldtottak érdekvédelmében.

Rendhagyd programok, rendezvények alkalmaval aktivan segiti a lebonyolitast, hatékonyan
egyuttmukodik a szervezokkel.

Felveszi a kapcsolatot az Uj elldtottal, tajékozddik az elldtottak anamnézisérél, tajékoztatast
nyujt, kitélti a mentdlhigiénés és foglalkoztatdsi lapot, felméri a szocidlis és mentalis
allapotot.

Eldsegiti az Uj elldtottak zokkendmentes beilleszkedését, egyebek mellett felméri
érdeklddési koriket, képességeiket, készségeiket.

Kézremikodik az egyéni fejlesztési tervek elkészitésében, megvaldsuldasukban aktiv
részvételt vallal.

Figyelemmel kiséri az elldtottak pszichés dllapotdt, azok esetleges valtozasait.

Nyomon koveti és tdmogatja az ellatottak életvezetését.

Tédmogatast nyljt az ellatottak problémdinak megolddsdban, érzelmi veszteségeik
feldolgozasaban, feszlltségoldd beszélgetéseket biztosit.

Segitséget nyujt az ellatottaknak pénzeszkozeik rendeltetésszerti felhasznalasaban.
Tamogatja térsas kapcsolataik alakuldsdt, figyelemmel kiséri az intézményen kivili
kapcsolattartdsukat és szlikség esetén segitséget ad azok dpoldsahoz, fenntartdsahoz.
Kézremlkédik az intézményi kommunikacidés csatorndk korszer(sitésében, a hiteles és
szakszer( informaciokodzvetitésben.

Végrehajtja a szakmai feladatellatashoz kapcsolddo azon feladatokat, melyekkel a felettesei
megbizzak.

Szervezdként részt vallal az intézményben folytatott szakmai tovabbképzésekben. Elkésziti
és aktualizalja a képzési, tovdbbképzési tervet, figyelemmel kiséri az aktualis képzési
lehetbségeket.

Kézrem(ikodik az intézményi kommunikacids csatorndk korszerlsitésében, a hiteles és
szakszer( informdcidkézvetitésben.

Koordindlia a telephelyeken zajlé mentdlhigiénés feladatellatist, az intézményvezetd
felkérésére tajékoztatas a fenti feladatok ellatasarol.

Elkésziti a beszamoldkat, statisztikai jelentéseket.

66



V. Fejezet

Munkavallaléi alkalmassdg és alkalmatlansag

Az §ltalanos munkajogi kovetelményeknek megfelelé munkavégzés szabalyait az Mt., a Kjt. az
191/2024. (VII. 8) a gyermekvédelmi intézményben foglalkoztatott személyek pszicholdgiai
alkalmassdagi vizsgalatardl szolé Korm. rendelet, valamint az 194/2022. (V. 27.) a kifogastalan
életvitel ellendrzés és a megbizhatdsdgi vizsgdlat szabdlyairdl, valamint a renddrség belsé
binmegeldzési és blnfelderitési feladatokat elldtd szerve kijeldlésérél, valamint feladatai
elldtdsdnak, a kifogastalan életvitel ellendrzés és a megbizhatdsdgi vizsgalat részletes
szabdlyainak megallapitasardl szl 293/2010. (XIl. 22.) Korm. rendelet médositasardl széld Korm.
rendelet tartalmazza.

Az aldbbiakban meghatarozott kritériumok tartds fennalldsa esetén dllapithatd meg a szakmai
alkalmassdg, vagy alkalmatlansag ténye.

Lényeges kotelezettségek:

1) az Intézményben dolgozé munkavallaldknak viselkedésiikben és kommunikacijukban
tiszteletben kell tartaniuk a gondozottak emberi méltésagat és alapvetd jogait,

2) az Intézményben dolgozé munkavallaldknak kotelessége a gondozottak hatranyos
megkilonboztetése nélkil végezni a munkajukat,

3) az Intézményben dolgozéd munkavallaldknak az altaldnos adatvédelmi szabalyokon tul
kotelessége a gondozottakkal Osszefliggé informacidk felelés kezelése, a segitd
kapcsolatban tudomasukra jutott személyes élettorténeti tények bizalmas kezelése, a
szakmailag kompetens személyek altal meghatdrozott sziikséges titoktartas biztositasa,

4) az Intézményben dolgozé valamennyi munkavallalé kételessége, hogy a gondozottak
kiszolgaltatott helyzetével ne éljen vissza,

5) az Intézményben dolgozd valamennyi munkavallalé munkatarsaival és a gondozottakkal
egylttmuikddésre kotelezett,

6) az Intézményben dolgozd valamennyi munkavallalé kételes a gondozott személyes és
szamadra juttatott javait tiszteletben tartani és beléliikk személyes érdekeinek megfeleléen
semmilyen kéralmények koz6tt nem részesilhet,

7) azlntézményben dolgozoé valamennyi munkavallalé a gondozottaknak nyujtott segitségéért
semmiféle ellenszolgaltatast nem kérhet és télik semmiféle értéktargyat, pénzt, ruhdzatot
és egyéb anyagi javakat nem fogadhat el,

8) az Intézményben dolgozd valamennyi munkavallald kételes a gondozottak panaszait az
érintett felek bevonasaval megvizsgalni,

9) az Intézményben dolgozd munkavallalok nem avathatjak be a gondozottakat munkahelyi
vitdikba és személyes érdekiknek megfeleléen nem hasznalhatjak fel a gondozottakat
semmilyen kéralmények k6zétt sem munkahelyi vitaik rendezésébe,

10) az Intézményben dolgozd valamennyi munkavallald fegyelmi felelésséggel tartozik az
altala végzett ellatasi, gondozasi, nevelési és gazdasagi, muiszaki, technikai folyamateért, a
konkrét feladatait meghatdrozé belsé dokumentumokban foglaltak maradéktalan
megvaldsitasaért,

11) az Intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége a szakirdnyl végzettségekkel
rendelkez6 szakemberek kompetencia hatdrait tiszteletben tartani,
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12) az Intézményben dolgozé munkavallaldkat munkatarsaival folytatott maganjelleg
kapcsolatai nem befolydsolhatjdk abban, hogy szakmai tevékenységiket kell6
objektivitdssal végezzék,

13) az Intézményben dolgozé valamennyi munkavallald sajat feleléssége, hogy csak feladatai
ellatdsara alkalmas allapotban keriiljon a gondozottak kézelébe. Alkoholos befolydsoltsag,
vagy egyéb pszichoaktiv szer hasznalat altal okozott bédult allapotban és egyéb okbdl
pszichésen beszlkiilt tudatallapotban az Intézményben megjelenni tilos,

14) az Intézményben dolgozé valamennyi munkavallald kotelessége a gondozottakkal
szembeni jogsérté vagy erkolcstelen banasmaoddal szemben fellépni, amennyiben ilyet
tapasztal az illetékes munkakéri vezetdjénél vizsgalatot koteles kezdeményezni.

Szolgalati titkok meg6rzése

1.A munkavégzés teljesitése az igazgatd altal kijeldlt munkavégzési helyen, az ott érvényben
lévé szabalyok a kinevezési okmanyban és a munkakéri leirdsban meghatdrozottak szerint
torténik.

2.A munkatars koteles a munkakérébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozoélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betltésével 6sszefliggésben
jutott tudomdsdra, és amelynek koézlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és elbirasoknak,
a munkahelyi vezet6je utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles

végezni.

3.Amennyiben adott esetben a jogszabalyban eléirt adatszolgdltatdsi kételezettség nem All
fenn, nem adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minésiilnek,
€s amelyek nyilvanossagra kerlilése az ellatottak és az Intézmény érdekeit sértené.

4.Az Intézménynél hivatali titoknak minésilnek a kovetkezék:
e adolgozdk, ellatottak személyes adataival, bérezésével kapcsolatos adatok,
e dolgozdk, ellatottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,
e az dolgozok, ellatottak egészségi allapotara vonatkozd adatok,

e adolgozdk, ellatottak vagyoni helyzetével kapcsolatos adatok.

5.A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az Intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kézlésére az
illetékes felettesétél engedélyt nem kap.

A kapcsolattartas rendje

A szakmai munkat elésegit6 forumok

- csoportmegbeszélés,
- esetmegbeszélé csoport,
- nevelbtestiileti értekezlet,
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- otthongylilés.

Csoportmegbeszélés

A csoportmegbeszélés az egy ,lakds”, gyermekotthon gyermekcsoportjaval foglalkozé neveldk,
gyermekfeliigyel6k munkaszervezd, informéacidatadd, probléma és esetmegbeszélé foruma.

A csoportértekezletek 6sszehivdsa az otthonvezetd feladata.

Esetmegbeszéld csoport

Az intézmény a gyermekekkel kdzvetlenil foglalkozé munkatarsainak — fejleszté pedagdgus,
csalad- és utégondozd pszicholdgus, neveld, gyermekfeliigyeld, gyermekvédelmi asszisztens —
részvételével tartott megbeszélés, amelyen részt vesz sziikség esetén az igazgato,
meghivottként pszichiater, iskolai oktaté pedagdgus, dvodapedagdgus, stb.

Nevelétestileti értekezlet

Az intézményben pedagdgiai munkat végzé dolgozdk féruma (neveld, gyermekfellgyeld,
gyermekvédelmi asszisztens, mentdlhigiénés szakember). A munkdt segité elemzések,
értékelések, tovabbképzések szintere.

A nevel8testiileti értekezletet az igazgatd hivja 6ssze. A nevelStestlileti értekezleten vald
részvétel kételezd. A hatdrozathozatalhoz, dontéshez a résztvevék szavazatanak 50 %-a + 1
szavazat sziikséges.

Evente legaldbb két alkalommal nevelStestiileti értekezletet kell tartani.

Otthongytilés

A gyermekek féruma az otthongyllés, amely minimum évente két alkalommal keril
megtartasra. A didkdnkormanyzat beszdmol az otthongylilés elétt az el6z6 gylilés eseményeirdl,
kérdéseit, kéréseit, javaslatait a nevelStestilet, illetve az intézmény vezetése elé terjeszti.

Az otthongylés iranyitott, tematikus nagycsoport megbeszélés is lehet.

A didkénkormdnyzat tagjainak joga van kialon is személyes meghallgatds is kérni az igazgatdtol,
a névendékek csoportjat érinté kérdésekben.

Személyes beszélgetés és jogorvoslat kérése az igazgatdtdl minden gyermeknek is joga, de ez
nem jelentheti a neveldk kikerlilését, kijatszasat.

Az igazgato koteles reagalni a hozzd intézett kérdésekre, kérésekre, javaslatokra.

VI. Fejezet

Az intézmény munkarendje

Az egyes szervezeti egységek munkarendjének és munkaidejének szabalyai

1)
2)

3)

4)

lgazgato: hivatali munkarendben dolgozik.
lgazgatdé-helyettes: az igazgaté déntése alapjdn hivatali munkarendben, vagy az igazgaté
engedélye alapjan eltéré munkarendben dolgozik.
Az igazgatd tovabbi munkakordkben eltérd, illetve rugalmas munkaidot engedélyezhet,
amelyet a dolgozé munkakori leirdsa régzit.
Nem folytonos munkarendben dolgozé szdmara az hivatali munkarend:
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5)

6)
7)
8)

9)

hétfotél csutortokig: 8:00 dratél 16:30 draig,

pénteken 8:00 6ratdl 14:00 6raig.

Az intézményben a teljes napi munkaid6é napi 8 dra. A hivatali munkarend szerint teljes
munkaidében foglalkozatott munkatars heti munkaideje 40 dra. A altaldnos munkarendtdl
eltérd, kozvetlen felettes vezetdjuk altal készitett, kiilon beosztas szerint dolgozé munkatarsak
a szakmai egységekben:

gyermekfelliigyeld,

gyermekvédelmi asszisztens,

neveld,

nevelé-utégondozé,

fejlesztd pedagdgus,

pszicholégus,

apold, gondozd.

A munkavallalo a székhelyen és a telephelyeken végezhet munkat.

Kérelemre, igazgatdi engedély alapjan tavmunka, illetve otthoni munkavégzés engedélyezhet6.
Rendkivuli id6jarasi helyzet esetén, az ellatdas zavartalan biztositdsa mellett, a munkahelyi
vezetdk javaslatdnak figyelembe vételével, az intézmény igazgatdja munkarendvaltozdst
engedélyezhet.

A gyermekek elldtasat biztositd szakmai egységek folyamatosan mikodo szervezetek.

VIl. Fejezet

A belsé kontroll rendszere

Az intézmény ellendrzési rendszere a belsd kontrollrendszer Utjan valdsul meg, amelynek részét
képezi a  megfeleld  kontrollkdrnyezet, integralt  kockazatkezelési  rendszer,
kontrolltevékenységek, informacids és kommunikacidos rendszer és nyomon kodvetési rendszer
(monitoring) kialakitasa, mikodtetése és fejlesztése.
A belsé kontrollrendszer kialakitdsdért, mikodtetéséért és fejlesztéséért az igazgatd felelds. Az
intézmény olyan belsé kontrollrendszert alakit ki, amely minden tevékenységi kor esetében
alkalmas az etikai értékek és az integritas érvényesitésének biztositdsara.
A belsé kontrollrendszerbe tartozik az ellenérzési nyomvonal meghatarozdasa, amely
tartalmazza kuléndsen a feleldésségi és informdcids szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és
ellen6rzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellenbrzését.
A belsd kontrollrendszer keretében az igazgatd meghatdrozza a szervezeti integritast sérté
események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.
Az igazgatd a belsé kontrollrendszer keretében integralt kockazatkezelési rendszert mikodtet,
tovdbba az intézményen bellil kialakitja azon kontrolltevékenységeket, amelyek biztositjak a
kockazatok kezelését, hozzajarulnak az intézmény céljainak eléréséhez, és erdsitik az intézmény
integritdsat.
Az igazgatd olyan rendszereket alakit ki és mikodtet, amelyek biztositjdk, hogy a megfeleld
informacidk a megfelels idében eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve
személyhez, valamint kialakitia az intézmény tevékenységének, a célok megvaldsitasanak
nyomon kévetését biztositd rendszert, amely az operativ tevékenységek keretében megvaldsuld
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folyamatos és eseti nyomon kovetésbél, valamint az operativ tevékenységektdl fliggetleniil
mUkodo belsé ellenérzésbdl allhat.

- Az igazgaté a bels6 ellenérzési feladatok mukodtetését irdasbeli megdllapodas alapjan, a
kozépiranyitd szerv Belsd Ellenérzési Féosztalya Utjan Latja el.

- A bels6 ellen6rzés tevékenysége kiterjed az intézmény valamennyi tevékenységére; a belsd
ellendr bizonyossagot add és tanacsadd tevékenysége keretében a jogszabalyoknak és belsé
szabdlyzatoknak vald medfelelést, megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a
koltségvetési szerv vezetdje részére.

VIIl. Fejezet

2aré rendelkezések

1. Az SZMSZ a fenntartd jovahagydsaval, a jovahagyast kdvetd napon lép hatalyba, hatdrozatlan
idére szdl. A hatdlyba lépéssel egyidejlileg hatdlyat veszti a 2023. szeptember 22. napjan
jovahagyott SZMSZ.

2. Az igazgatd a koéltségvetési szerv valamennyi dolgozdjdval kételes megismertetni a jelen
SZMSZ-ben foglaltakat.

Budapest, 2025. W@Y\w 30
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( intézményvezetd
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