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Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torveény 10. § (5) bekezdésében, valamint az
allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
§ (1) bekezdése alapjan a Sztehlo Gabor Integralt Szocialis és Gyermekvédelmi Intézmeny
Budapest (a tovabbiakban: intézmény) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a
tovabbiakban: SZMSZ) az aldbbiak szerint adom ki:

I. Fejezet

I.1 Az SZMSZ célja

Az intézmény SZMSZ-ének célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését,
muikodésének rendjét, kiilsS és szervezeti egységei kozotti kapcesolatokat.

1.2 Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézményben elhelyezett ellatottakra és gondozottakra,

- az ellatottak és gondozottak térvényes képviseldire,

- azintézmény valamennyi, az intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban allé
dolgozdjara.

IL. Fejezet
Alapitas, alaptevékenység

II1.1 Az intézmény megnevezése, székhelye, telephelye
Az intézmény megnevezése és székhelye:

Sztehlo Gabor Integralt Szocialis és Gyermekvédelmi Intézmény Budapest

Székhelye:
1063 Budapest, Kmety Gyorgy utca 31.

Telephelyei:

. Hatty1 Kiils6 Férdhely Budapest 1015 Budapest, Hattyt utca 3/B. fszt. 2.
. Csillag Kiilonleges Gyermekotthon Budapest 1026 Budapest, Gardonyi Géza 1t 25.
. Szivarvany Kilonleges Lakasotthon Budapest 1033 Budapest, Szentendrei ut 19.
. Holdsugar Kiilsé FérShely Budapest 1035 Budapest, Szentendrei tit 18.

. Holdfény Kiilonleges Lakasotthon Budapest 1089 Budapest, Reguly Antal utca 36.
. Menta Otthon Budapest 1095 Budapest, Soroksari ut 61.

. Napkelte Kiilonleges Lakasotthon Budapest ~ 1104Budapest, Szentimrey utca 3.
. Napsugar Kiilonleges Lakasotthon Budapest 1104 Budapest, Szentimrey utca 3.
. Napraforg6 Gyermekotthon Budapest 1121 Budapest, Budakeszi ut 50.

10.Rege Kiilonleges Gyermekotthon Budapest ~ 1121 Budapest, Rege it 4.IV. épiilet



11. Hérics Otthon Budapest 1121 Budapest, Széchenyi emlékat 3-5. V. épiilet

12. Safrany Otthon Budapest 1138 Budapest, Beretty6 utca 3.

13. Kamélia Otthon Budapest 1203 Budapest, Vas Gereben utca 21.
14. Dunakavics Lakésotthon Budadrs 2040 Budadrs, Karoly kiraly ut 56.
15. Kék-Duna Lakéasotthon Budadrs 2040 Budadrs, Pozsonyi utca 3.

16. Torokméz Lakasotthon Torokbalint 2045 Torokbalint, Kazinczy Ferenc utca 58.

I1.2 Az Alapité Okirat kelte: 2023. szeptember 19.

I1.3 Az Alapit6 Okirat szama: A-473-2/2023

I1.4 Az alapitds id6pontja: 2005. januar 1.

IL.5 Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti besorolasa

101211 Fogyatékossaggal él6k tartds bentlakasos ellatasa
104011 Gyermekvedelmi bentlakasos ellatasok
104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

I1.6 Az intézmény iranyité szerve

Beliigyminisztérium
1051 Budapest, Jézsef Attila utca 2-4.

I1.7 Az intézmény fenntartdja

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi utca 49.

IL1.8 A vezet6i megbizas rendje, a foglalkoztatottak jogviszonya

IL. 8.1 Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi rendje:

1y
2)

3)

Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.
Az intézmény vezet$jét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szolo
316/2012. (XI.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag fSigazgatoja kozépiranyitdi hataskorében eljarva a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvényben foglaltak szerint
el6készitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatarozott idStartamra bizza meg,
kinevezi, felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb munkaltatdi jogokat a Szocialis
és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban foglaltak
alapjan a Kirendeltség igazgatoja gyakorolja.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését altalanos helyettesként az
altalanos igazgatohelyettes latja el.
Az igazgato és az igazgatohelyettes egyiittes tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén
helyettesitését az igazgatd altal frasban kijelolt szakmai egység vezetd latja el.
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IL. 8.2.

1)
2)

3)

Az intézménynél alkalmazdsban allé személyek jogviszonya:

kozalkalmazotti jogviszony: a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII.
torvény alapjan létesitett jogviszony (a tovabbiakban: Kjt.),

munkaviszony: a munka torvénykonyvérdl szdéld 2012. évi L. torvény szerinti
munkajogviszony (a tovabbiakban: Mt.), ‘

megbizasi szerzOdéses jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrél szoéld 2013. évi V.
torveny alapjan létesitett jogviszony.

I1.9 Alaptevékenysége

a.) A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény

(a

tovabbiakban: Gyvt.) 15. § (3) bekezdése a)-b) pontjai szerinti személyes

gondoskodast nyujtéd gyermekvédelmi szakellatas keretében otthont nyujto ellatas,
utégondozoi ellatas, valamint e torvény 92. §-aban el&irt utdgondozas biztositasa.

b) A

A gyermekotthonaiban a beutalé szerv altal ideiglenes hatallyal elhelyezett,
illetve a gyamhatdsag altal nevelésbe vett kiskortiak jogszabalyban el&irtak
szerinti otthont nyujto ellatdsa.

Kiilonleges ellatas biztositdsa atartdsan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven aluli
gyermekek szamadra.

Specialis ellatas biztositasa a sulyos pszichés, vagy stlyos disszocidlis tiineteket
mutatd, illetve pszichoaktiv szerekkel kiizdd, illetve a kettds sziikségleti
gyermekek szdmara.

Ideiglenes gondozés biztositdsa azon gyermekek szaméra, akik lakdhelytikrol
onkényesen tavoztak el, igy ellatas és feliigyelet nélkiil maradtak.

Gyermekvédelmi szakelldtdsban nagykortva valt fiatal felndttek szamara a
gyamhatdsag altal elrendelt utégondozdi ellatas biztositasa, sziikség esetén az
intézményben utdgondozoéi ellatdsban rézestilé fiatal felndtt gyermekének
befogadasa, az intézményben utdégondozdi ellatasban részesiild fiatal felnott
gyermekének atmeneti gondozasa, kiilsé féréhelyek miikddtetése.

A gyamhatdsag altal elrendelt utégondozésbiztositdsa.

A tartds betegsége, illetve fogyatékossaga miatt ellatast igénylé csecsemdk és
kisgyermekek befogadasa.

szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellatasrol szolo 1993. évi III. térvény (a

tovabbiakban: Szt) 67.§ (1) bekezdése, 69. § és a 70. § szerinti bentlakdsos
szocidlis ellatas az alabbiak szerint:

fogyatékossaggal él6k tartds bentlakasos ellatasa.



I1.10 Az intézmény miikddését meghatarozo alapveto jogszabalyok

- a Gyermek jogairol szolo, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt egyezmény
kihirdetésérdl sz6l6 1991. évi LXIV. torvény,

- a Fogyatékossaggal él6 személyek jogairdl szOéld egyezmény és az ahhoz
kapcsolédo Fakultativ Jegyzdkonyv kihirdetésérdl szold 2007. évi XCII. torvény,

- Gyvt,

- Szt,

- az egészsegligyrol szold 1997. évi CLIV. toérvény,

- a csaladok tdmogatasardl szold 1998. évi LXXXIV. torvény,

- a gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrdl szolo
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet,

- a gyamhatdsagok, a tertileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgélatok és a személyes gondoskodast nyujté szervezetek és személyek altal
kezelt személyes adatokrdl szo616 235/1997. (X1I. 17) Korm. rendelet,

- a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatdk, intézmények és
halézatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl szold 369/2013. (X. 24.) Korm.
rendelet,

- a csaladok tamogatasarol szold 1998. évi LXXXIV. torvény végrehajtasardl szold
223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet,

- a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl sz6olo 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet (a tovabbiakban: NM rendelet),

- a nevel0sziildi foglalkoztatasi jogviszony és a helyettes sziil6i jogviszony egyes
keérdéseirdl szold 513/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet,

- a személyes gondoskoddst nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és
mukodéstik feltételeirol szold 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet,

- aszemélyes gondoskodast nyujto szocidlis ellatasok igénybevételérdl szdl6 9/1999.
(XI. 24.) SZCSM rendelet.

Egyéb, az intézmény mikodését meghatarozé jogszabalyok:

- Alaptorvény,

- a polgari torvénykdnyvrol szolé 2013. évi V. térvény,

- a csaladok védelmérdl szolo 2011. évi CCXI. térveény,

- a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi . torvény,

- a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL torvény (Kit.),

- a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL térvény a szocidlis, valamint
a gyermekjoleti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasardl szolo
257/2000. (XIL. 26.) Korm. rendelet,

-a pedagbgus tovabbképzésrél, a pedagdgus szakvizsgarél, valamint a
tovabbképzésben résztvevdk juttatasairdl és kedvezmeényeirdl szold 277/1997 (XIL.
22.) Korm. rendelet,



- a személyes gondoskodast végz§ személyek adatainak miikodési nyilvantartasardl
sz616 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM. rendelet,

-a személyes gondoskodast végz$ személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgarol szolo 9/2000 (VIII. 4.) SzCsM rendelet,

- a nemzeti kéznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.),

- a pedagdgusok 1j életpalyajarol sz6l6 2023. évi LIL torvény,

- a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szold 229/2012. (VIIIL 28.)
Korm. rendelet,

- az egyenld banasmodrol és az esélyegyenlGség eldmozditdsardl szolé 2003. évi
CXXV. torvény,

- az allamhaztartasrol szdélo 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Ant),

- az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet,

- a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szam. tv.),

- a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményben torténd végrehajtasardl szolo
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet,

- az intézmények belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl (a tovabbiakban:
Ber.) sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

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

- a munkavédelemr6l sz6l6 1993. évi XCIIL. torvény (a tovabbiakban: Mvt.),

- egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény.

I1.11 Az intézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

879040 Gyermekotthonban elhelyezettek ellatasa
I1.12 Az intézmény illetékessége, miikodési teriilete: Budapest.

I1.13 Az intézmény gazdasagi iranyitasa

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezik, gazdalkodasi feladatait a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag (a tovabbiakban: SZGYF) és az intézmény
kozott  megkotott  feladatmegosztasi  megallapodas  alapjan  az  SZGYF
Intézménygazdalkodasi Flosztalydnak Pest Varmegyei Gazdasagi Osztalya (a
tovabbiakban: PVGO) latja el. Az intézmény {iizemeltetési feladatait az SZGYF
fenntartisiéban mitkodé Févarosi Gyermekvédelmi Intézmények Uzemeltetési
Szervezete (a tovédbbiakban: FOGYIUSZ) latja el.

I1.14 Vallalkozasi tevékenysége:
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat
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III.  fejezet

II1.1 Szervezeti felépités
Igazgatésag
- igazgato,
- 116 altalanos igazgatohelyettes,
- 116 szocialis tertiletért felelds szakmai igazgatdhelyettes,
- 1£6 gyermekvédelmi teriiletért felelés szakmai igazgatdhelyettes.

Gazdasagi és munkaiigyi csoport
- gazdasagi csoportvezets,
- gazdasagi ligyintézd,
- munkatigyi tigyintézo.

Felvételi, iigyviteli, médszertani csoport
- felvételi, ligyviteli, médszertani csoportvezetd,
- felveteli irodai munkatars.

Szakmai egységek:
Kiilonleges gyermekotthonok
1. szamu szakmai egység 1063 Budapest, Kmety Gyérgy utca 31.
1026 Budapest, Gardonyi utca 25.
1121 Budapest, Rege tt 4. IV. épiilet

Gyermekotthon

2. szamu szakmai egység 1121 Budapest, Budakeszi Gt 50. — Gyermekotthon
1015 Budapest, Hattyt utca 3. — Kiils6 fér6hely
1035 Budapest, Szentendrei tt 18. - Kils§ fér&hely

Lakdsotthonok
3. szamu szakmai egység 2040 Budadrs, Kéroly kirdly utca 56.
2040 Budadrs, Pozsonyi utca 3.
2041 Torokbalint, Kazinczy Ferenc utca 58.

Kiilonleges Lakdsotthonok

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

Fogyatékos Személyek Otthonai
5. szamu szakmai egység  1095Budapest, Soroksdritit 61.
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1121 Budapest, Széchenyi-emlék ut 3-5. V. épiilet
1138 Budapest, Beretty6 utca 3.
1203 Budapest, Vas Gereben utca 21.

III.2 A szervezet irdnyitasi szintjei

Az igazgatd kozvetlen irdnyitasa ala tartoznak:
- altalanos igazgatohelyettes,
- szocialis teriiletért felel0s szakmai igazgatdhelyettes,
- gyermekvédelmi teriiletért felel0s szakmai igazgatohelyettes,
- gazdasagi csoportvezetd,
- kézbesito,
- titkarsagi tigyintézd.

Az altalanos igazgatohelyettes kdzvetlen irdnyitasa ala tartoznak:
- 1. szamu szakmai egység vezetdi,
- Felvételi, tigyviteli, mddszertani csoport vezetdje.

A gyermekvédelmi teriiletért felel6s szakmai igazgatdhelyettes kozvetlen iranyitasa ala
tartoznak:

- 2. szamu szakmai egység vezetdje,

- 3. szamu szakmai egység vezetdje,

- 4. szamu szakmai egység vezetdje.

A szocidlis tertiletért felelés szakmai igazgatOhelyettes kozvetlen iranyitdsa ala
tartoznak:
- 5. szamu szakmai egység fogyatékos személyek otthonainak vezets apoldja és a
mentalhigiénés csoportvezetd.

A gyermekotthon vezetdk, szakmai egység vezetSk kozvetlen iranyitasa ala tartoznak
az NM rendelet 1. szama mellékletében meghatarozott szakmai munkakorokben
alkalmazottak.

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

IV. fejezet

A miikodés rendje, a szervezeti egységek feladatai, az egyes munkakorokhoz tartozo
feladat- és hataskorok, felel6sségi szabalyok, a helyettesités rendje

IV.1 Képviselet:

- Az intézmény képviseletét az igazgato latja el.
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Az igazgato képviseleti jogat az intézmény minden feladata tekintetében az altalanos
igazgatohelyettesre atruhazhatja.

Az igazgato és az altalanos igazgatdhelyettes egyidejli tavolléte vagy akadalyozasa
esetén az igazgato altal kijelolt személy latja el a képviseletet.

Az altalanos igazgatdhelyettes sajat mtikodési korén beliil jogosult a képviseletre az
igazgatd el6zetes, vagy egyidejl tajékoztatdsa mellett.

IV.2 A vezet6i szintek, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

IV.2.1 Az intézményben vezetdi szintnek mindgsiil:

a) igazgatd,

b) igazgatohelyettes,

c) gazdasagi csoportvezetd,
d) szakmai egység vezetOk.

IV.2.2 Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:

a) igazgato,
b) igazgatdhelyettes,
c) kozbeszerzési eljaras soran a biralobizottsag tagjaként javaslattételre jogosult

munkatars.

IV.3 Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok:

IV.3.1 A szervezeti egységek a feladataikat a jogszabalyi elSirasok, a munkakori leirds, az
intézményi bels6 szabalyzatok és eljarasrendek, tovabba a kozponti szakmai iranyitas
utmutatasai alapjan végzik.

IV.3.2 A munkafolyamatok részletes leirasat az egyes tevékenységekre vonatkozo
eljarasrendek tartalmazzak.

IV.4 Az intézmény valamennyi dolgozdja felelGs:

a hataskore szerinti, és helyettesitési jogkorben ellatott feladatai pontos, szakszerti és
szabalyszer( ellatisaért,

a szakmai etikai normak betartasaért,

az orvosi, allami és szolgalati titok megdrzéséért,

az ellatotti és gondozotti jogok érvényesitéséért,

a hataskorébe tartozd szervezeti egység dolgozoi munkafegyelmének betartasaért,

a munkakorével kapcsolatos dokumentacié naprakész és pontos vezetéséért,

a hataskorébe tartozd kontrolltevékenységek mikodtetéséért,

a kozponti iranyitas iranymutatasainak és utasitasainak betartasaért.
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IV.5 Az intézménynél létesithet6 munkakordk és az egyes munkakorokre vonatkozé

feladatok és hataskorok:

IV.5.1 Igazgatdsag

IV.5.1.1 Igazgaté

Az igazgatd az intézmény egyszemeélyi felelds vezetoje.

Az igazgatd képviseleti jogat az intézmény minden feladata tekintetében az altalanos
igazgatOhelyettesre atruhazhatja. Az igazgatd és az altalanos igazgatdhelyettes
egyidej tavolléte vagy akadalyozasa esetén az igazgatd altal kijeldlt személy latja el
a képviseletet.

Kiemelten felelés az intézményben €16 ellatott gondozottakért. E felel6sségébdl
adéddan meghoz minden olyan dontést, és gondoskodik e dontés végrehajtasarol,
amely ahhoz sziikséges, hogy megel6zze és kizarja az ellatottak barmilyen
veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mértékii sériiléset.

Felel6s az intézmény szakszeri és tOrvényes miikodéséért, a pedagogiai,
gyermekvédelmi és szocialis szakmai munka szinvonalaért.

Felel6s a vonatkozo jogszabalyok, tovabba a fenntarté altal meghatarozott
kovetelmények és hataridOk betartdsaért, az intézmeény alapdokumentumainak
elkészitéséért, sziikség szerinti moddositaséért, és a fenntarténak jovahagyasra
torténo felterjesztéséért.

Felel0sséggel tartozik az intézményben folyd munkavégzés egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

Felel6s az intézmény ésszerti és takarékos gazdalkodasaért, az ellendrzési jogkorének
gyakorlasa soran feltart hidnyossagok megsziintetéséért, az adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesiteséért, az adatvédelmi szabalyok betartdsaért.

Gyakorolja az intézményben dolgozok tekintetében a munkaltatoi jogokat.

Iranyitja az intézmény szervezeti egységeinek miikodését.

Biztositja a szervezeti egységek Osszehangolt munkavégzéset, ellendrzi az
egylittmiikddést, valamint a munkamegosztas hatékonysagat.

Kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettesek, a szakmai egység vezet6k, valamint a
gazdasagi csoportvezetd munkajat.

Gondoskodik az egyéb szabalyzatok, protokollok elkésziteserdl.

Gondoskodik a dolgozdk munkakéri leirasanak elkészitésérdl.

Iranyitja, 0sszehangolja az intézmény miikodését, ellendrzi a kozvetlen feliigyelete
ala tartozo dolgozok munkajat.

Feladatkdrében biztositja a kiilonbozé szakmai egységek Osszehangolt
munkavégzeéseét, ellendrzi az egyiittmikodést, a munkamegosztas hatékonysagat.
Ellendrzi a hatalyos jogszabalyokban, az intézmény bels6 szabalyzataiban, valamint
a munkakori lefrasokban foglalt kovetelmények betartasat.

Gondoskodik a leltarozassal kapcsolatos teend6k elvégzésérdl.
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Elemzi és értékeli a dolgozdk munkavégzésének, az intézmény szakmai (gondozasi)
tevékenységének szinvonalat.

Elkeésziti az intézmény SZMSZ-ének tervezetét, Hazirendjét, szakmai programjait és
jovahagyasra beterjeszti a Kirendeltség igazgatdjanak.

Tanulmanyozza az tj képzési formakat, nevelési mddszereket, figyelemmel kiséri az
ezzel kapcsolatos munkat, valamint ezek figyelembevételével intézkedéseivel segiti
a gyermekekkel és fiatal felndttekkel kapcsolatos szakmai munkat.

Gondoskodik az intézményben elhelyezett gyermekek és fiatal felnéttek/ellatottak
nyilvantartasba vételérdl.

Megallapodast kot az utdgondozoi ellatasban részesiilé fiatal felnSttekkel az ellatas
konkrét formajarol, médjardl és mértékérol.

Megéllapodast kot a fogyatékos személyek otthonaiban elhelyezett ellatottak
torvényes képviseldivel.

Gondoskodik az intézmény mtikodési mutatdinak értékelésérdl, az elSirt normativak
betartasanak ellendrzésérdl és ezek alapjan a sziikséges intézkedések megtételérdl.
Gondoskodik az intézményben mulkodé szervezetek éves munkatervének
Osszeallitasarol.

Ellen6rzi a munkafegyelem és az etikai kdvetelmények, valamint a gyermeki és
ellatotti jogok betartasat.

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

Kivizsgalja a panaszokat és a kozérdeki bejelentéseket, majd megteszi a sziikséges
intézkedéseket.

A rendkiviili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban és utasitasokban
eléirtaknak megfelelden jelenti.

Megallapitja a személyi téritési dijat, értesiti a személyi téritési dijra kotelezettet a
fizetendd téritési dij mértékérdl, intézkedik a személyi téritési dij beszedésérd, illetve
annak eredménytelensége esetén a jogszabalyban meghatarozottak szerint jar el.
Kapcsolatot tart a Fenntartoval, tarsintézményekkel és mas szakmai szervezetekkel,
a szakmai érdekképviseleti szervekkel, valamint a tanuldok sziileivel, illetve az
ellatottak hozzatartozdival.

Kialakitja és miikodteti a belsé kontrollrendszert.

Kialakitja és miikodteti a szervezeti integritast sérté események megel&zésének és
kezelésének rendszerét. Indokolt esetben kezdeményezi a felelésségre vonast,
intézkedést tesz, ellenérzi megvalositasukat.

Elvégzi az ellendrzési nyomvonal éves feliilvizsgalatat és felelGs folyamatos
aktualizalaséért.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat.

Szervezi és segiti az Erdekképviseleti Forum miikodését. Biztositja a gyermekjogi
kepviseld feladatanak elvégzéséhez sziikséges koriilményeket, helyiséget.

Jogkorei: kotelezettségvallalas, utalvanyozas, kiadmanyozas.
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IV.5.1.2 Altalanos igazgatéhelyettes

Kozvetlen felettese az igazgato.

Az igazgatdhelyettest tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgato altal irasban
kijeldlt szakmai igazgatdhelyettes helyettesiti.

Kozvetleniil iranyitja, ellenérzi az 1. szamd szakmai egység (kiilonleges
gyermekotthonok) vezetdinek, illetve a Felvételi, tigyviteli és modszertani csoport
vezetdjének tevékenységét.

Felel8s az iranyitasa ala tartozd szakmai egység szakszerti és torvényes miikodéséért,
a pedagogiai, gyermekvédelmi szakmai munka szinvonalaért.

Felel6s a vonatkoz6 jogszabalyok, tovabba a fenntartd altal meghatarozott
kovetelmények és hatarid6k betartasaért, az irdnyitdsa ald tartozo szakmai
egységben tOrténd ésszerti és takarékos gazdalkodasért.

Felel6s az ellendrzési jogkorének gyakorlasa soran feltdrt hidnyossagok
megsziintetéséért.

Felel6s az iranyitasa ala tartozdé Szakmai Egységre vonatkozd adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, az adatvédelmi szabalyok betartasaért, betartatasaért,
Kiemelt felelGsséggel tartozik az iranyitasa ald tartozo szakmai egységben él§
gondozottakért.

Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen beliil az egyes
dokumentumok funkciéjat, tartalmat, f6bb Osszefiiggéseit.

A feladata ellatdsa soran tudomasara jutott adatokat a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint kezeli. Betartja az adatkezelésre vonatkozd bels6
szabalyokat.

Kbteles teljesiteni a munkakoréhez az NM rendeletben el&irt képesitési elSirasokat.
Ellatja az intézmény tigyirat kezelési feladatait.

Rendszeresen részt vesz az intézmény vezetGje altal szervezett esetmegbeszéléseken,
tovabbképzéseken.

Feladatkorével kapcsolatosan tandcsadast, konzultaciét nydjt a hozza fordulo
kollégaknak, ndvendékeknek.

A szocidlis-, valamint gyermek-, és ifjasagvédelmi ellatdsokra vonatkozd
jogszabalyok alapjan az intézmény ndvendékeit a megfeleld tdmogatasokhoz
hozzésegiti.

Segitséget nyujt a vagyon érdekvédelmével kapcsolatos problémak megoldasaban.
Figyelemmel kiséri az intézmény muikddésével kapcsolatos jogszabalyvaltozasokat.
Koteles az érvényben 1év$ hatosagi (egészségligyi, tliz, baleset, vagyonvédelmi,
munkavédelmi stb.) és jogszabalyi elSirasoknak eleget tenni, betartani és betartatni.
Minden év januar 31-ig éves szabadsagtervet készit. Ev kézbeni szabadsagigényét
lehet6ség szerint harom nappal korabban jelzi az intézmény vezetlje és a szakmai
igazgatohelyettes  felé, szabadsdgat az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany-fiizetben engedélyezteti és nyilvantartja.

Ellen6rzi a munkaidé elszamolashoz leadott dokumentaciot.
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A vonatkoz6 szabélyzat alapjan szervezi a munkaerd felvételt, el6késziti a
munkaltaté dontését.

Szervezi és dokumentélja a gyakornok munkdjat; az idGszak végén el6késziti
értékelését, illetve javaslatot tesz a munkaltatoi dontésre.

Feltigyeli, ellenérzi a munkavallalok jelen- és tavollétének nyilvantartasat,
dokumentacigjat.

Munkajat az intézményben €16 ellatottak jogai tiszteletben tartasaval, azok
érvényesiilését biztositva jar el.

Biztositja és ellenérzi a HACCP - élelmiszerbiztonsagi rendszer targyi
feltételrendszerét

Fentiekkel 0sszefiiggésben feladata az intézmény tagoltsagara kiilénos tekintettel az
Osszes telephely és székhely tekintetében az amortizalodéds, karokozas miatt
felmeril6 feladatok kijeldlése, végrehajtasuk szervezése.

Szervezi az intézményi értekezleteket, vezeti és gy(jti azok jegyzSkonyveit, a
hatarozatokat, az utasitasokat, a kdzleményeket és beadvanyokat.

Felkutatja, illetve fogadja, nyilvantartja, taroltatja, illetve elosztja a tdmogatasokat,
adomanyokat, ajandékokat.

Alapfeladata, hogy hatékonyan segiti az igazgatd, a szakmai igazgatdhelyettes és az
intézmény kiilénbozd teriiletén dolgozd munkatarsak kozotti kapcsolattartdst és
ligyintézést.

Gondoskodik a Gyvt. - ben és a végrehajtasi rendeletekben a gyermekotthonok
szamara kotelezGen eldirt nyilvantartasok vezetésérdl és a nyilvantartis adatairdl a
jogszabalyokban el&irt rendszerességgel tajékoztatja az illetékes hatdsagokat.
Gondoskodik a gyamhivatalok illetékességének nyilvantartasardl és a valtozasok
kovetésérol.

Gondoskodik az iranyitdsa alatt 4ll6 szakmai egység részére kiadott bélyegzdk
biztonsagos kezelésérol.

Visszaellenorizhet6 moédon tovabbitja az igazgatéi utasitdsokat, tajékoztatasokat,
dokumentumokat az illetékeseknek.

Kozremiikodik a kiilénb6z6 rendezvények, tinnepek szervezésében, elkészitésében
és lebonyolitasdban. Feliigyeli az intézményben folyd szabadid8s tevékenységek
megvalosulasat és ezekrdl folyamatosan tajékoztatja a szakmai igazgatohelyettest.
Konferencidkon, megbeszéléseken képviseli az intézményt, az ott hallottakrdl
beszamolokat készit, bels6 tovabbképzést tart az intézmény dolgozdinak.

Eves beosztést készit a hétvégi vezetSi tigyelet ellataséra, ennek tapasztalatait a
szokasos modon dokumentalja, sziikség szerint azonnal jelez a felettese felé.

Felel6s a munkakorével Osszefliggd Osszes adminisztracié pontos, naprakész
vezetéséért.

Részt vesz, illetve adott esetben vezeti a vezetdi értekezleteket.

Minden év végén Munkatervet, valamint ellendrzési tervet készit a targyévet kovets
évre vonatkozodlag.
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Minden év végén elkésziti a targyévet kovets évre vonatkozd hétvégi tligyelet
beosztdsat, a nevelltestiileti értekezletek éves tlitemtervét, valamint a vezetdi
értekezlet titemtervét.

Gondoskodik a KSH statisztikdk elkészitésérdl, valamint feltigyeli, koordinalja,
ellnérzi a fenntartd iranyabdl érkez6 adatszolgaltatasok elkészitését.

Kapcsolatot tart a FOGYIUSZ-ben dolgozékkal. Az intézményben kihelyezett
dolgozdk munkavégzésérdl sziikség szerint visszajelzést ad.

Egytittmikodik szervezetekkel, alapitvanyokkal, gyakornokokkal, nkéntesekkel és
gondoskodik a jo kapcsolat kiépitésérdl.

Koordindlja a munkatigyi feladatokat (kinevezési javaslatok, munkaviszony
megsziintetések, kinevezés mddositasok) valamint nyomon koveti azokat.
Koordindlja a gazdasagi csoport munkajat, tovabba arrol folyamatosan beszamolasi
kotelezettsége van az igazgatd fele.

Koordindlja a Felvételi, tigyviteli és modszertani csoport munkajat, arrol
folyamatosan beszamolasi kotelezettsége van az igazgatd fele.

A szakmai munka eredményessége érdekében évenként atfogd értékelést ad az
iranyitasa ala tartozd szakmai egységek tevékenységérdl, szakmai részanyagokat
készit.

IV.5.1.3 Gyermekvédelmi teriiletért felel6s szakmai igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese az igazgatd.

A szakmai igazgatohelyettest tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgato6 altal
irasban kijeldlt szakmai egység vezetd helyettesiti.

Kozvetlentl iranyitja, ellen6rzi az iranyitasa ald tartozd szakmai egység
tevékenységét.

Felel8s az irdnyitasa ala tartozé szakmai egység szakszer(i és torvényes mtikddéséért,
szakmai munka szinvonalaért, a vonatkozé jogszabalyok, tovabba a fenntarté altal
meghatéarozott kovetelmények és hatariddk betartasaért.

Felel6s az iranyitasa ala tartozo szakmai egységben folyé munkavégzés egészséges
és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

FelelGs az iranyitasa ala tartozd szakmai egységben torténd ésszert(i és takarékos
gazdalkodasért, az ellendrzési jogkorének gyakorldsa sordn feltart hidnyossagok
megsziintetéséért.

Felelés az iranyitasa ald tartozd szakmai egységre vonatkozd adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, az adatvédelmi szabdlyok betartasaért, betartatasaert,
Kiemelten felelés az iranyitasa ala tartozd szakmai egységben €16 gyermekekeért,
fiatal felndttekért.

Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen belil az egyes
dokumentumok funkcidjat, tartalmat, {6bb Osszefliggeseit.

Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdasagi lehet6ségeinek ismeretében a
gazdasagossag-hatékonysag-eredményesség jegyében szervezi és vegzi.
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A feladata ellatdsa soran tudomasara jutott adatokat a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint kezeli. Betartja az adatkezelésre vonatkozé belsd
szabalyokat.

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

Koteles teljesiteni a munkakoréhez az NM rendeletben el6irt képesitési elGirdsokat.
Ellatja az intézmény iigyirat kezelési feladatait.

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

Feladatkorével kapcsolatosan tanacsadast, konzultaciét nyujt a hozza forduld
kollégaknak, novendékeknek.

Segitséget nytjt a vagyon érdekvédelmével kapcsolatos problémak megoldéasaban.
Figyelemmel kiséri az intézmény mutikddésével kapcsolatos jogszabalyvaltozasokat,
azok Dbetartasardl és Dbetartatdsardl, beosztott munkatirsaival torténd
megismertetésérdl gondoskodik.

Koteles az érvényben 1évé hatdsagi (egészségiigyi, tliz, baleset, vagyonvédelmi,
munkavédelmi stb.) és jogszabalyi elSirasoknak eleget tenni, betartani és betartatni.
Minden év januar 31-ig éves szabadsagtervet készit, melyet az altalanos és szakmai
igazgatohelyettesekkel egyeztet. Ev kozbeni szabadsagigényét lehetdség szerint
harom nappal korédbban jelzi az altalanos igazgatohelyettesnek, szabadsagat az erre
a célra rendszeresitett formanyomtatvany-fiizetben engedélyezteti és nyilvantartja.
Munkadjat a gyermekek és fiatal felnéttek jogainak tiszteletben tartdsaval végzi, azok
érvényesiilését biztositva jar el.

Alapfeladata, hogy hatékonyan segiti az igazgato, az altalanos igazgatdhelyettes és
az intézmény kiilénboz6 teriiletén dolgozd munkatarsak kozotti kapcesolattartést és
ligyintézést.

Alapfeladata a szakmai egységekben folyd nevel6i munka szakmai irdnyitasa, az
azzal Osszefiiggl szervezési feladatok meghatarozasa, ellenérzése.

Rendszeresen kapcsolatot tart a szakmai egységek vezetSivel. A gyami feladatok
ellatasat folyamatosan figyelemmel kiséri, kiilonds tekintettel a gyermekvédelmi
gyamokkal valé kapcsolattartasra.

Biztonsagos mddon kezeli a titkarsdgon/ndvendékiigyon 1évE bélyegzdket.

Az igazgatdi utasitasok, tajékoztatasok megvaldsulasat kontrollalja.

Kapcsolatot tart a novendékiigyi el6adéval és a gyermekvédelmi tigyintézivel,
naprakész informéciokkal rendelkezik a gyermekekkel kapcsolatos tudnival6krdl,
teladatokrol, ismeri a gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Kozremiikodik a kiilonb6z6 rendezvények, értekezletek, tinnepek szervezésében,
elOkészitésében és lebonyolitasdban, tovabba feliigyeli az intézményben folyd
szabadid8s tevékenységek megvaldsulasat.

Kilonos figyelmet fordit a gyermekek oktatasara, tanulmanyi kotelezettségeik
teljesitésére.
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Konferenciakon, megbeszéléseken képviseli az intézményt, az ott hallottakrdl
beszamolokat készit, bels6 tovabbképzést tart az intézmény dolgozdinak.

Eves beosztas alapjan hétvégi és hajnali vezet6i iigyeletet 14t el, ennek tapasztalatait
a szokasos mddon dokumentalja, sziikség szerint azonnal jelez az igazgato felé.
Felelds a munkakorével Osszefliggd Osszes adminisztracid pontos, naprakész
vezetéséért.

Részt vesz, illetve adott esetben vezeti a vezetdi értekezleteket.

Minden év végén Osszeirja a targyévet kovetd évre vonatkozd nevelStestiileti
értekezletek éves litemtervét és eljuttatja az intézmény munkavallal6inak.

Szakmai egységvezetSk koordinacids-ellenérzé tevékenységérdl sziikség szerinti
gyakorisaggal beszamolot kér - minimum havonta egy alkalommal.

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

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

Minden év november 15. napjaig Osszegy(jti a szakmai egységek Munkatervet, a
vezetdk ellendrzési tervét és azok megvaldsulasat rendszeresen ellendrzi.

Ellenérzi a fejleszt6 pedagogus és pszichologus munkajat és annak dokumentacidjat.
Havi rendszerességgel ellendrzi a munkabeosztasokat, annak megvaldsulasat, részt
vesz a munkaidd elszamolasaban, annak dokumentacidjat 6rzi.

Kapcsolatot tart a FOGYIUSZ-ben dolgozdkkal. Az intézményben kihelyezett
feladatkoriikrdl sziikség szerint visszajelzést ad a tapasztalatokrol.

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

A szakmai munka eredményessége érdekében évenként atfogd értékelést ad az
iranyitasa ala tartozd szakmai egységek tevékenységérdl, szakmai részanyagokat
készit.

IV.5.1.4 Szocialis teriiletekért felel6s szakmai igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese az igazgato.

Koézvetlentil iranyitja, ellendrzi a vezetd apold és a mentdlhigiénés csoportvezeto
tevékenységét.

Az igazgatdhelyettest tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatd altal irasban
kijeldlt telephely vezet6 helyettesiti.

FelelGs a fogyatékos személyek otthonainak munkajaert.

az irdnyitasa ala tartozd szakmai egység szakszerli és torvényes miikddéséert,
szakmai munka szinvonalaért, ellenGrzéséért.

Felel6s a vonatkozd jogszabalyok, tovabba a fenntartd altal meghatarozott
kovetelmények és hatarid6k betartasaért.

Felel6s az iranyitasa ala tartozo szakmai egységekben folyd munkavégzés egészséges
és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, az iranyitasa ald tartozd szakmai
egységekben torténd ésszeri és takarékos gazdalkodasért, az ellendrzési jogkorének
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gyakorlasa soran feltart hidnyossagok megsziintetéséért.

Felel6s az iranyitasa ald tartozd szakmai egységekre vonatkozd adatszolgéltatasi
kotelezettség teljesitéséért, az adatvédelmi szabdlyok betartasaért, betartatasaért.
Kiemelten felelGs az iranyitdsa ala tartoz6 szakmai egységekben €18 ellatottakért.
Ismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen belill az egyes
dokumentumok funkcidjat, tartalmat, {6bb dsszefiiggéseit.

Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdasigi lehetdségeinek ismeretében a
gazdasagossag-hatékonysag-eredményesség jegyében szervezi és végzi.

A feladata ellatasa sordn tudomadsara jutott adatokat a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint kezeli. Betartja az adatkezelésre vonatkozd belss
szabalyokat.

Eldkesziti a szakmai egységek Etikai kodexét, és az abban meghatarozottakat
érvényre juttatja, betartatja.

Kételes teljesiteni a munkakoréhez el8irt képesitési elirdsokat.

Ellatja az intézmény tligyirat kezelési feladatait.

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

Feladatkérével kapcsolatosan tanacsadast, konzultacidt nydjt a hozza forduld
kollégaknak, névendékeknek.

Segitséget nyujt a vagyon érdekvédelmével kapcsolatos problémak megoldéaséban.
Figyelemmel kiséri az intézmény miikédésével kapcsolatos jogszabélyvaltozasokat,
azok Dbetartdsarol és betartatdsdrdl, Dbeosztott munkatirsaival torténd
megismertetésérdl gondoskodik.

Koteles az érvényben 1év6 hatdsagi (egészségligyi, tliz, baleset, vagyonvédelmi,
munkavédelmi stb.) és jogszabalyi elSirdsoknak eleget tenni, betartani és betartatni.
Minden év janudr 31. napjaig éves szabadsagtervet készit, melyet a szakmai
igazgatohelyettessel egyeztet. Ev kdzbeni szabadsagigényét lehetdség szerint harom
nappal korabban jelzi az altalanos igazgatdhelyettesnek, szabadsagét az erre a célra
rendszeresitett formanyomtatvany-fiizetben engedélyezteti és nyilvantartja.
Munkajat az ellatottak jogai tiszteletben tartdsdval végzi, azok érvényesiilését
biztositva jar el.

Alapfeladata a szakmai egységekben foly6 nevelSi munka szakmai iranyitasa, az
azzal Osszefliggl szervezési feladatok meghatarozésa, ellenérzése.

Folyamatosan kapcsolatot tart a szakmai egységek vezetSivel. A gyami/gondnoki
feladatok ellatasat folyamatosan figyelemmel kiséri, kiilonds tekintettel a
gyermekvédelmi gyamokkal vald kapcsolattartasra.

Gondoskodik az iranyitasa alatt allé szakmai egységek részére kiadott bélyegzdk
biztonsagos kezelésérdl.

Az igazgatdi utasitasok, tdjékoztatasok megvaldsuldsat kontrollalja.

Kapcsolatot tart a terdpids- és szocidlis munkatarsakkal, naprakész informaciokkal
rendelkezik az ellatottakkal kapcsolatos tudnivaldkrol, feladatokrol, ismeri az
ellatottakkal kapcsolatos nyilvantartasokat.
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Kozremtikodik a kiilonb6zEé rendezvények, értekezletek, linnepek szervezésében,
el6készitésében és lebonyolitisdban, tovabba feliigyeli az intézményben folyd
szabadidds tevékenységek megvaldsulasat.

Kiilonos figyelmet fordit az ellatottak oktatasara és egészségligyi ellatasara.
Konferenciakon, megbeszéléseken képviseli az intézményt, az ott hallottakrdl
beszamoldkat készit, bels6 tovabbképzést tart az intézmény dolgozdinak.

FEves beosztas alapjan hétvégi vezetdi iigyeletet 14t el, ennek tapasztalatait a szokasos
moédon dokumentalja, sziikség szerint azonnal jelez az igazgato fele.

Felel6s a munkakorével Osszefliggd Osszes adminisztracid pontos, naprakész
vezetéséért.

Részt vesz, illetve adott esetben vezeti a vezetdi értekezleteket.

Minden év végén elkésziti a targyévet kovetd évre vonatkozd dolgozoi értekezlet
éves ltemtervét és eljuttatja az intézmény munkavallaléinak.

Szakmai egységvezetOk koordinacids-ellenérzé tevékenységérdl sziikség szerinti
gyakorisaggal beszamolo6t kér- minimum havonta egy alkalommal.

Minden év végén munkatervet, valamint ellenGrzési tervet készit a targyévet kovetd
évre vonatkozodan.

Minden év november 15. napjaig Osszegylijti a szakmai egység munkatervét, a
vezetOk ellenbrzési tervét és azok megvaldsulasat folyamatosan kontrollalja.
Ellendrzi a fejleszté pedagdgusok munkajat és annak dokumentaciojat.

Havi rendszerességgel ellendrzi a munkabeosztasokat, annak megvaldsulasat, részt
vesz a munkaidé elszamolasdban, annak dokumentécidjat Srzi.

Kapcsolatot tart az tizemeltetést végz6 dolgozdkkal, szilikség szerint visszajelzést ad
a tapasztalatokrol.

Kezeli az egyiittmiikodéseket szervezetekkel, alapitvanyokkal, gyakornokokkal,
onkéntesekkel és gondoskodik a j6 kapcsolat kiépitésérol.

Koordinalja a munkaiigyi feladatokat, valamint nyomon koveti azokat.

A szakmai munka eredményessége érdekében évenként atfogd értékelést ad az
iranyitasa ala tartozd szakmai egységek tevékenységérdl, szakmai részanyagokat
készit.

IV.5.1.5 Titkarsagi iigyintézo:

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a munkakdri leirasa szerint
arra kijelolt munkatars latja el.

Az e-mail-ben és postai titon beérkezd leveleket az Iratkezelési Szabalyzat szerint
érkezteti a Poszeidon iktatérendszerben.

A titkarsag e-mail cimére érkezd elektronikus leveleket azonnal tovabbitja (kézbesiti)
a cimzett/ek részére.

Ko6zemtkodik az igazgatdsag levelezésének kezelésében és egyéb adminisztracios
feladatokat 1at el (iktatas, lef(izés, stb).

Az érkeztetett postat titkarsagi postakonyvvel atadja az illetékes kollégaknak és
telephelyeknek.
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A telephelyek postakiildeményei részére fenntartott postafidkokat folyamatosan
figyeli, annak érdekében, hogy a kiilldemények a sof6rok altal kitiritésre, illetve a
cimzettek részére atadasra kertiljenek.

Az intézménybdl postazandd kimend leveleket E-POSTA rendszeren keresztiil
felvezeti és gondoskodik a kézbesit§ altali feladdsukrdl.

Folyamatosan vezeti és figyeli a hataridénaplot mind a beérkezd, mind a kiildendé
feladatok vonatkozasaban.

Folyamatosan vezeti és figyeli a szabadsag-nyilvantartasokat, kiemelt figyelemmel a
kozvetlen felettese szabadsag-engedélyezési kérelmeire, melyeket engedélyezésre
bekiild a Pest Varmegyei Kirendeltség igazgatdjanak.

Folyamatosan karbantartja az intézmény koziileti és egyéb szerz6déseit.

Elkésziti, alairatja, majd tovabbitja az 0] felvételt nyert kdzalkalmazottak munkakéri
leirasait a munkatigy felé.

Figyelemmel kiséri az ellatméanykezel&i megbizasokat, tij dolgozd esetén legépeli és
alairatva kézbesiti az illetékesnek, a pénztarosnak és a kirendeltségnek megkiildi.
Jogviszony megsz{inése esetén a megbizas visszavondst megirja és alairatds utan a
pénztar részére biztosit 1 db eredeti példédnyt. Az errdl vezetendd tablazatot
aktualizdlja.

Keézbesiti az intézmény pedagdgusai részére pedagdgus igazolvanyt az illetékes
pedagogus kollégak részére.

Allshirdetéseket ad fel a KOZIGALLAS internetes oldalon a telephelyek konkrét
munkakorre vonatkozo igényei alapjan.

A ndvérszallot igényld dolgozdk szallobérleti igényeit tovabbitja a Kirendeltség
részére.

A munkakori lefrasban meghatarozott feladatokon tilmenden koteles mindazokat a
feladatokat ellatni, ami a titkarsag mitikodéséhez sziikséges, az intézményvezetd és
az altalanos igazgatdhelyettes iranyitasa alapjan.

I1V.5.1.6 Kézbesitd

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a munkakori leirdsa szerint
arra kijel6lt munkatars latja el.

Egyezteti az elvégzendd feladatot a vezet&jével.

Atveszi a kézbesitend§ kiildeményeket, igazolast, megbizdlevelet.

Ellendrzi a kiilldemények darabszamat, a kézbesitési cimet.

Meggy6z6dik a kiildemények ép, sértetlen allapotardl.

Gondoskodik a sériilt kiildemények megfelel§ kezelésérdl, jelzi a sériilést a
vezetdjének.

Ellendrzi a dijazés, bérmentesités helyességét, kezdeményezi a helytelen adatok
javitasat.

Gondoskodik a rabizott kiildemények, értékek biztonsédgos &rzésérdl.

Rendkiviili esemény, gyantis koriilmény esetén jelentést tesz a vezetéjének.
Kézbesiti a kiildeményeket (pl.. postai tton, személyes kézbesitéssel) a megadott
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helyre.

A vezetGje altal atadott leveleket, kiilldeményeket a megadott cimekre postazza,
illetOleg a részére, vagy az adott intézmény részére kiildotteket elhozza.

Soron kiviil kézbesiti a stirgos kiildeményeket.

Sikertelen kézbesités esetén jelzi azt a vezet6jének, illetve ismételten megkisérli a
kézbesitést.

Eleget tesz elszamolasi kotelezettségeinek.

Adminisztral, dokumentaciot vezet az atvett kiilldeményekrdl (pl.: kézbesitd konyvet
vezet)

Besegit azon feladatok ellatasaba, amelyekkel vezet6je megbizza (pl.: irodai anyagok
rendezése, csomagok szallitdsa).

IV.5.2 Gazdasagi és munkaiigyi csoport

IV.5.2.1 Gazdasagi csoportvezetd

Kozvetlen felettese az igazgato.

Kozvetleniil iranyitja a gazdasagi csoportot.

Munkakorét az SZGYF és az intézmény kozott megkotott feladatmegosztasi
megallapodas alapjan latja el.

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

Az igazgatdval egylittesen felelds az intézmény koltségvetésében a jovahagyott
el6iranyzatokon beliili gazdéalkodasért, az informacios és beszamolasi kotelezettség
hatariddre torténo teljesitéséért.

Elkésziti a koltségvetési tervet, adatot szolgaltat az SZGYF részére, az év végi
beszamold és a negyedéves mérlegbeszdmold készitéséhez.

Elemzi és értékeli a gazdalkodas eredményességét, hatékonysagat az ésszerti és
takarékos gazdalkodas biztositasa érdekében.

Felelds a vagyonmérlegben kimutatott adatok valodisagaért.

VezetGje az intézményben foly6 gazdasagi ellatasnak.

Szakmailag iranyitja és vezeti a gazdasagi, munkatigyi csoport munkajat.

Kialakitja, szervezi, koordindlja a pénziigyi, gazdalkodasi feladatok ellatasat
(koltségvetési eldiranyzatok, adatszolgaltatasok).

Biztositja, szervezi és ellen6rzi az intézmény létszam-, bérgazdalkodasi-,
humanpolitikai tevékenységének ellatasat.

Gondoskodik az érték- és vagyonvédelem biztositasardl, beruhdzasi és beszerzési
feladatokban kézremukodik.

Gondoskodik a leltarkdteles eszkozok bevezetésérdl, alleltari nyilvantartasba
vételérdl, elkésziti a selejtezési eljarast.

Gondoskodik a téritési dijjal kapcsolatos nyilvantartdsokkal, adatszolgaltatasokkal,
szamlazaasokkal kapcsolatos feladatokrdl, valamint a jogi eljarasokra torténd
elkésziiletekrdl.
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Feladata elkésziteni a havi pénzellatasi igényt.

Gondoskodik a feladatkorébe tartozd adatszolgaltatasok hatariddre vald
elkeszitésérol.

Gondoskodik a szamlak ellendrzésérdl és érvényesitésérdl.

Szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény pénziigyi feladatait, a gazdasagi részleg,
a tdmogato feladatokat végzék munkajat a vonatkozd jogszabalyok betartasaval,
betartatasaval.

Gondoskodik arrél, hogy az intézmény gazdalkodasa a hatdlyos jogszabalyoknak
megfeleljen.

Elkésziti a készpénzigénylést és a felvétel idSpontja el6tt 2 héttel engedélyezésre
tovabbitja a PVGO felé.

Gondoskodik a jogszabalyi valtozasok megismerésérdl és megismertetésérol.
Gondoskodik az SZMSZ pénziigyi-gazdalkodasi vonatkozast tartalmazo részeinek
rendszeres feliilvizsgalatarol és kiegészitésérdl.

Segiti az intézmény igazgatdjat, hogy az intézmény miikodtetési és iizemeltetési
tevékenysége soran érvényesiiljon a hatékonyséag és a gazdasagossag kovetelménye.
Feladata az intézmény gazdalkodas iranyitdsa, koltségvetés tervezése, beszamoldk
készitése, folyamatszervezes.

Mérleg  alatamasztasdhoz leltarak, selejtezések elGkészitése, vezetése a
szabalyzatoknak megfelelGen.

Megszervezi, iranyitja, ellenérzi a vagyonvédelemmel és vagyonnyilvantartassal
kapcsolatos feladatokat.

Kiemelt figyelmet fordit a gazdalkodasi fegyelemre, a pénziigyi, szdmviteli el6irasok
nyilvantartasok és a bizonylati rend, fegyelem betartasara, ellenérzésére.

Feladata a finanszirozdas biztositasa, szervezése a miikddés biztonsaga érdekében.
Szakmai részlegek pénziigyi, logisztikai gazdalkodasi tamogatasa.

A nem agazati jellegli szabalyzatok elkészitése, karbantartasa, aktualizalasa.

Az ellendrzést a belsS ellendrzési terv, valamint a belsé kontrollrendszer alapjan végzi.
Palyazatokkal kapcsolatos valamennyi tevékenységet végez.

El6késziti a gazdasag részleget érintd vezetdi dontéseket.

Pénziigyileg feliigyeli, irdnyitja, kezeli az ellatotti pénzkezelést.

Atutaldsos szamlakkal kapcsolatos megrendelk rogzitése CT-EcosTAT programban.
Ellenérzi az atutaldsos szamlakkal kapcsolatos szamlakat.

Figyelemmel kiséri az intézményi leltar-korzetek kialakitasat, el6késziti a leltarkorzet
felelés megbizasok kiadasat, nyomon koveti a leltarkorzetek kozotti
eszkdozmozgasokat és errdl havonta értesiti a PVGO-t.

Részt vesz az igazgatd altal eldirt leltarozas elGkészitésében, szervezésében és
lebonyolitasaban, a leltarozasi bizottsag tagja segiti a leltarozas kiértékelését.
Elokésziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasat, selejtezését, részt vesz a
feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasi selejtezési eljarasban és elvégzi az eljaras
utani feladatokat. . }

Kis értéki targyi eszkdzok nyilvantartdsanak vezetése a CT-EcosTAT programban.
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Alleltarak nyilvantartasanak vezetése.

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

A jovahagyott tervnek megfeleléen gondoskodik a munkakorébe tartozo eszkozok és
anyagok tlitemezett beszerzéserdl, a kozbeszerzési torvény elSirasai, valamint az
elfogadott koltségvetés alapjan.

IV.5.2.2 Munkaiigyi iigyintézo

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

Az intézmény munkatigyi tigyintézdi és nyilvantartasi feladatainak elvegzése.

A munkaligyi iratokat (kinevezés, kozalkalmazotti jogviszony megsziintetés,
kinevezes moddositas) a munkaltatd (intézményvezetd) irasbeli intézkedése alapjan a
KIRA program segitségével elkésziti. Ezeket atadja ellenérzésre a munkatigyi
csoportvezetdnek, figyelemmel kiséri az irat utjat.

Osszegylijti az illetékes intézményi vezet6ktSl a hianyzasjelentéseket, igazolt és
igazolatlan mulasztasok tigyiratait (szabadsagkiiras, illetménynélkiili szabadsag
engedélyezése, igazolatlan hianyzasok, betegségeket igazold okmanyok stb), valamint
a valtozo bért a KIRA programban rogziti.

Osszegytijti a dolgozdktdl a helyi kozlekedési koltségtéritésekhez a szamlékat,
valamint a vidékrdl bejard dolgozdk el6z6 havi bérletjegyeit.

A KIRA rendszerben aldirasok utan kéri az irat szamfejtésre valo atadasat. Alairasok
utan gondoskodik az iratok kozalkalmazott felé torténd tovabbitasarol.

A belép6kkel kapcsolatosan a MAK altal meghatarozott, sziikséges dokumentumokat
megkiildi a Kincstar felé.

Uj belépé dolgozoktdl atveszi a kinevezés elkészitéséhez sziikséges dokumentumokat,
tizemorvosi vizsgalatra és munkavédelmi oktatasra kiildi 6ket.

Dolgozok adataiban bekovetkezett valtozasokat atvezeti a KIRA rendszerben.

A tagintézmények altal 6sszeallitott lista alapjan a mozgobér elemekrdl feladast készit
a KIRA rendszerben.

A tagintézmények altal 6sszeallitott lista alapjan a tavolléti adatokrdl feladast készit a
KIRA rendszerben, a MAK felé elkiildi a tavollétet igazolé igazolasokat.

Igazgatdi utasitdsban meghatdrozott és a tagintézmények altal megkiild6tt igazolasok
alapjan elvégzi a hokozi kifizetések szamfejtését.

A MAK ,hékézi szamfejtés” utalasanak jogossagat ellendrzi, fizetési jegyzéket
nyomtat és pénziigyi ellenjegyzésre, utalasra atadja.

A MAK és az intézmény kozotti teljes kor(i kapesolattartast biztositja.

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

A KIRA program segitségével részt vesz tdrgyhd utolsé napjan az alloménytablak
elkészitéseében.

Részt vesz a jogszabalyok és az intézményvezet6 altal eldirt munkatigyi és
személyligyi adatszolgaltatasokban.
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Vezeti a Kozalkalmazotti Alapnyilvantartast.

Minden dolgozé munkaiigyi iratait kiilén ,tasakban” rendezetten kialakitott
szempontok szerint Osszeallitja a dolgozd belépésétd] a kilépésének napjaig.

Ellatja a foglalkoztatottak személyi juttatasokkal, SZJA-val és TB-vel kapcsolatos
ugyfélszolgalati feladatokat.

IV.5.2.3 Gazdasagi iigyintézd

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

Atutalésos szamlakkal kapcsolatos megrendelk rogzitése a CT-EcosTAT
programban.

Atutalésos széamlékkal kapcsolatos szamlak ellenSrzése.

Dolgozdi étkezések rendelése, lemondasa, egyeztetése.

A vasarolt étkezési megrendeléseket, valamint az étel atvételét igazold
szallitoleveleket megkiildi a PVGO részére.

Figyelemmel kiséri az intézményi leltar-korzetek kialakitdsat, elokésziti a leltarkorzet
felel6s megbizasok kiadasat, nyomon koveti a leltarkdrzetek kozotti
eszkozmozgasokat és errdl havonta értesiti a PVGO-t.

Részt vesz az igazgatd altal eldirt leltarozas elGkészitésében, szervezésében és
lebonyolitasaban, a leltarozasi bizottsag tagja segiti a leltarozas kiértékelését.
Eldkésziti a feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasat, selejtezését, részt vesz a
feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasi selejtezési eljarasban és elvégzi az eljaras
utani feladatokat.

Kiemelt figyelmet fordit arra, hogy az intézménybe érkez$ adoményokrol atadas-
atvételi jegyzb&konyv késziiljon.

Az intézményben felmertilé mtszaki hibakrol, rongalddasrdl stb. a karbantartd jelzése
és az intézmény igazgatdja jovahagyasat kdvetden, koteles e-mailben hibabejelentést
kiildeni a FOGYIUSZ részére.

Figyelmet fordit arra, hogy az intézményben az energiatakarékossagra torekedjenek a
dolgozok és az ellatottak egyarant.

Kis értékii targyi eszkdzok nyilvantartasanak vezetése és ellendrzése a CT-EcosTAT
program Készlet moduljaval.

Egyéni munkaruha, véddéruha és eszkozok nyilvantartasanak vezetése és ellendrzése
a CT-EcosTAT Keszlet moduljaval.

Alleltarak nyilvantartasanak vezetése.

Ellatja Osszekoti feladatokat minden gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi, technikai
témakorben mellyel az intézmény igazgatoja megbizza.

Az intézményi elGzetesen ismert ellendrzések idSpontjarodl tajékoztatds, illetve az
ellendrzési jegyzOkonyv megkiildése a PVGO felé.

A szadmviteli szabalyoknak megfelelden vezeti a gondozotti pénztart, kezeli a letéti
szamlat, valamint a letéti szamlahoz kapcsolddo bankkartyat.

Ellatja a személyi téritési dijjal kapcsolatos feladatokat.
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IV.5.3 Felvételi, iigyviteli és mdédszertani csoport

IV.5.3.1 Felvételi csoport vezetdje:

- Iranyitja és sszefogja a felvételi iroda tevékenységét.
- Munkajat az igazgatd kozvetlen irdnyitasaval végzi.
- Felvételi irodai feladatok ellatasa.

IV.5.3.2 A felvételi csoport munkatarsanak feladata:

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a munkakori leirdsa szerint arra
kijel6lt munkatars latja el.

Nyilvantartja a kiilonleges gyermekotthoni férShelyeket, gondozottakat, biztositja az
elhelyezéseket.

Elkésziti az éves statisztikat.

Elvégzi a kiilonleges gyermekotthonba valo felvételekkel kapcsolatos dokumentaciot
és gondoskodik az OGYSZ felé valo jelentésrol.

Nyilvantartja, Osszesiti, és tovabbitja a pénziigyi osztalyra a gondozasi napokat az
OGYSZ, illetve a telephelyek jelentése alapjan.

Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalatokkal, teriileti és koérhazi véddndkkel,
gyamiigyi osztalyokkal, OGYSZ-szel.

Az intézmény kiilonleges gyermekotthonaban délutani tigyeletesi feladatokat lathat
el vezetdi megbizds alapjan beosztds szerint. Ugyeletesként fogadja a
kapcsolattartasra jogosult latogatokat és biztositja a zavartalan kapcsolattartast,
valamint elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Munkaidejének tObbi részében, a Felvételi, {igyviteli modszertani csoport
munkatarsaként alapfeladata az intézmény nyilvantartasainak vezetése, illetve
karbantartasa, részvétel a szakmai munka mindségének emelését szolgald szakmai,
modszertani fejlesztésekben, tovabbképzések szervezésében, szakmai anyagok
gyUjtésében.

A jogszabalyban eldirtak szerint folyamatosan jelenti az intézményi ellatottakkal
kapcsolatos valtozasokat (felvétel/tavozas).

Gondoskodik a jelentésekhez, igénylésekhez (csaladi poétlék, sziiletési anyakonyvi
kivonat, TAJ kartya stb.) sziikséges iratok, dokumentumok beszerzésérdl.

Az intézményre vonatkozoan naponta adatot szolgaltat a KENYSZI, a “Gyermekeink
védelmében” elnevezésti informatikai rendszer (a tovabbiakban: GYVR), valamint az
SZGYF Integralt Adatkezel6 rendszere (SZIA) felé.

Nyilvantartasa alapjan ellendrzi, Osszegzi az intézményre vonatkozo gondozési
napokat a Felvételi, tigyviteli, modszertani csoport vezetdjének.

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

Elvégzi a kiilonleges gyermekotthonokba vald felvételekkel kapcsolatos
dokumentaciét, és gondoskodik az illetékes szakszolgalatok felé torténd
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tovabbitasrdél. Javaslatot tesz a Felvételi, tigyviteli és mddszertani csoport
vezetbjének a felvételre kertil§ gyermek gondozasi helyére vonatkozdan.
Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalatokkal, teriileti és kdrhazi véddndékkel,
gyamiigyi osztalyokkal, illetékes szakszolgalatokkal.

Koordinalja, ellendrzi az intézmény szakmai egységeinek iktatasat, a VPN
rendszerbe feltltott adatok karbantartasat, rogziti az tigyintézési hatarid 8ket.

A TFelvételi, tigyviteli mddszertani csoport vezetSjének iranyitasa alapjan
folyamatosan fejleszti az intézményi nyilvantartasi, adatszolgaltatasi rendszert.
Segitséget nyujt, javaslatot tesz az intézményben foly6 szakmai munka megtjitasat
célz6 mddszertani eljarasok, fejlesztések kidolgozasahoz, bevezetéséhez.

Részt vesz az intézményben folyd szakmai tevékenység atlathatdva tételet szolgald
dokumentacio elkészitésében a Felvételi, tigyviteli, modszertani csoportvezetd éves
Munkaterve alapjan.

Kozremitikddik olyan ellendrzési modszerek kidolgozasaban, melyek segitik és
biztositjak a folyamatba épitett vezetdi ellendrzés hatékonysaganak noveléset.
Kozremiikddik az intézmény szakmai munkadjat titkr6zd elemzések kidolgozéasaban,
elkészitésében.

Javaslatot tesz az intézményben folyd szakmai munka megtjitasat elGsegit6 belsd
tovabbképzésekre.

Segiti a bels6 tovabbképzésekhez sziikséges szakmai anyagok Osszegyijtését.
Ellatja a TA] alapt elektronikus nyilvantartds, valamint a lakoényilvantartas
vezetésével kapcsolatos teendéket.

IV.5.4 Kiilénleges gyermekotthonok

IV.5.4.1 Kiilonleges gyermekotthon vezetéje

Kozvetlen felettese az altaldnos igazgatohelyettes.

A kiil6nleges gyermekotthon vezetdjét tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az
altalanos igazgatohelyettes altal irasban kijelolt munkatars latja el.

Gondoskodik a szakmai egység zavartalan miikddeésérdl.

Iranyitja a Szakmai Programnak megfelel$ tevékenyseget.

Osszefogja és iranyitja munkatarsainak megfeleld tevékenységét.

Vezeti, illetve ellen6rzi az eldallitott dokumentacidkat.

Gondoskodik az egyéni gondozasi-nevelési terv elkészitésérél és annak
végrehajtasarol.

Gondoskodik az ellatottak egészségiigyi ellatasardl.

LehetOség szerint tartja a kapcsolatot gyermekek sziileivel.

Eldsegiti az Gjonnan belépd szakdolgozdk betanitasat.

Gondoskodik a telephelyen dolgozd, munkatarsak tovabbképzési és beiskolazasi
tervének elkészitésérdl.

Gondoskodik a tejkonyha adminisztracios vezetéserdl,

Gondoskodik a ,HACCP" kézikonyvben el8irt kveteimények betartasarol.

27



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

A részleg zavartalan mtikodésének biztositasa érdekében ellendrzési, intézkedés,
illetve javaslattételi joga van.

Az iranyitdsa alad tartozo dolgozodkra vonatkozdan dicséretet, jutalmazast, illetve
felel0sségre vonast kezdeményez a munkalatoi jogkor gyakorldjanal.

Felel6s a gondozasi-nevelési munka szinvonaldért, az otthont nyujtd ellatasért, a
gyermeki jogok érvényesiiléséért.

Felelds a szakmai mutkodés jogszertiségéért, szakszerliségéért és szinvonalaért, a
pénziigyi keretek betartasaért.

Osszehangolja a szakmai munkakordk feladatait.

Betartja és betartatja a munkarendet.

Végrehajtja a tovabbképzési és beiskolazasi tervet.

Felel6s a higiénés rendszabalyok érvényesiiléséért, a folyamatos tigyelet
biztositasaért.

Felelds a munka- és t(izvédelmi el6irdsok megtartdsaért és megtartatasaért., a
vonatkozd jogszabalyok, intézményen  beliili  utasitasok, szabalyzatok
végrehajtsaért.

Felel6s a Hazirend, a Szakmai Program és az egyéni gondozasi-nevelési terv
betartisaért és betartatasaért.

Koteles a hivatasbeli titkot megtartani.

Felel az intézményi vagyon védelméért.

IV.5.4.2 Gazdasagi n6vér

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

Feladata az intézményi szakmai munka optimalis gazdasagi feltételeinek
megteremtése és a szakmai munka szinvonalanak emelése.

Az intézmény dolgozoi részére szakmai értekezletet szervez.

Biztositja az intézmény szakdolgozoi - tovabbképzési terv alapjan torténd - alap- és
tovabbképzését.

Felel6s a gyogyszerek szakszer(i tarolasaért, felhasznalasaért és nyilvantartasaért.
Hatarid6re elkésziti az intézmény miikddésével kapcsolatos adminisztracids,
tgyviteli jellegti feladatokat.

Biztositja az intézmény mikodéséhez sziikséges eszkdzdket és anyagokat.

Elkésziti a dolgozdk munkaid6-beosztasat a jogszabalyban rogzitett feltételek
mellett.

Elkésziti a hd végi munkaidd elszamolasokat.

Elkésziti, titemezi a dolgozdk éves szabadsagtervét.

Elrendeli a belsd helyettesitést és a sziikséges talorat.

Javaslatot tesz alkalmazassal és munkavégzés elismerésével kapcsolatban.

A gondozasi munkardl irdsban évente beszamolok készit.
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Evente két alkalommal munkaértekezletet tart a gondozési tevékenységet ellatd
munkatarsak részére. A tervezett két értekezleten tl sziikség esetén rendkiviili
értekezletet is 0sszehivhat.

Felel6s a gondozdsi tevékenységéért, a jovahagyott Lkoltségvetési keretek
betartasaért, az intézmény vagyonvédelméért, az altala kiadott utasitasokért.
Felel6s a megadott hatarid 6k betartasaért.

Felelds a munkavédelmi, tlizrendészeti feladatok maradéktalan végrehajtasaért.
Felelds az észlelt hidnyossagok bejelentéséért.

1V.5.4.3 Orvos

Az igazgato altal kijelOlt részlegben latja el az orvosi feladatokat.

Végzi a részleg gyogyitd-megeldz6 orvos szakmai munkajat és vezeti a sziikséges
dokumentaciot.

Végzi a gyogyszernyilvantartast.

Elkésziti a jogszabaly altal eldirt jelentéseket.

Gondoskodik a sziikséges szakorvosi vizsgalatok és az eldirt ellenérzd vizsgalatok
elvégzésérdl.

Gondoskodik a kotelezé oltdsokhoz vald hozzajutas megszervezésérol.

Ellendrzi az eldirt kezelések betartasat.

Ellendrzi az étlapot (tejkonyha, nagykonyha).

Betartja és betartatja a jarvanyiigyi el6irdsokat, a gydgyszer elSirasokat és a higiénés
rendszabalyokat.

IV.5.4.4 Pszicholégus

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a munkakori leirasa szerint arra
kijel6lt munkatérs latja el.

Torekszik az intézmény gondozo- neveld munkajanak elésegitésére a csoportszintli
szakellatok munkajanak tdimogatasa ttjan.

Munkajanak elsdleges célja kiilondsen a gyermek sajat kezdeményezésén alapuld
aktivitasanak kibontakozasa.

Rendszeresen megfigyeli a gyermekek mindennapi életét.

A megfigyeléseket megbeszéli, értékeli a  gondozéndvel/csoportvezetd
gondozondvel.

Rendszeresen megbeszélést folytat az intézményvezetSvel, csaladgondozdval,
nevel6vel, gazdasagi névérrel.

Részt vesz a csoportok, pszichologusok megbeszélésein.

Ellendrzi, értékeli a gyermekek fejlédésérol vezetett dokumentaciot.

Részt vesz a Napirend kialakitdsaban, a csoportok életével kapcsolatos valtozasok
el6készitésében, a jatékok vasarlasaban, elosztasaban.

A gyermek tavozasakor a pszichomotoros fejlédésrodl, szokdsokrdl tajékoztatast
készit a sziil6knek vagy a fogadd intézményeknek.
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Részt vesz a gondozdndk kivalasztasaban, betanitasaban, a tovabbképzésében,
alkalmassaguk eldontésében,

Koordindlja az 6rokbefogadd /neveld/ sziilékkel valo lathatasokat.

A gyermekvédelmi gyam megbizasa alapjan részt vesz a szakmai team munkaban.
Részt vesz az egyéni gondozasi-nevelési terv készitésében.

Szakvéleményt készit a gyermek pszichomotoros fejlettségérdl.

Javaslatot tesz a gyermekek életkoriilményeinek, napirendjének valtoztatdsara,
javitdsara, a gyermek sorsrendezésével kapcsolatos intézményi vélemény
kialakitdsara.

Véleményezi a gondozondk, gondozd-nevelé munkajat.

Ellen6rzi a csecsemdk és kisgyermekek gondozasaval, nevelésével kapcsolatos
szakmai elvarasok betartasat.

IV.5.4.5 Gyogypedagogus /fejleszté pedagogus:

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

Fejleszti a 0-5 év kozotti gyermekeket egyéni foglalkozdssal a Szakértdi Bizottsag altal
meghatarozott id6tartamban.

A fejlesztést a koltségvetési évre készitett egyéni fejlesztési terv alapjan végzi.
Egyéni fejlesztési tervet készit, mely tartalmazza a gyermek allapotatol fiiggden az
értelmi, érzékszervi, mozgasfejleszt6, logopédiai terapiak feladatait.

Nyomon koveti az altala fejlesztett gyermek viselkedését, magatartasat.

Az egyéni fejlesztési terv alapjan gyermekként egyéni fejlesztési naplo vezetése s a
fejlesztési év végeén a gyermek fejlddésének értékelési lapon valo értékelése.

A fejlesztési napld negyedévente- 1étszam egyeztetés céljabdl- a gyermekotthon
vezetd részére valo bekiildése.

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

Gondoskodik a foglalkozasokhoz sziikséges fejlesztd eszkdzokrdl.

Sziikség esetén betanitja a fejleszté foglalkozasokra a gondozdndket, munkajukat
folyamatosan figyelemmel kiséri, tAmogatja.

Szlikség esetén gydgypedagodgiai vélemény adasa a gyermek egyéni elhelyezési
tervéhez.

Az altala fejlesztett gyermekek kisérése kontroll vizsgalatokra.

Ellatja a képzettségének megfeleld feladatot, mellyel a felettese megbizza.

IV.5.4.6 Neveld:

Téavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a munkakdri leirdsa szerint
arra kijel6lt munkatars latja el.
Feladata a gyerekek kis csoportjaval (2-3 £6) val6 foglalkozas.
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Megszervezi a 2-3 f6bdl allé csoportokat, heti id6beosztas készit a csoportok
napirendjének figyelembevételével, foglalkozaskor biztositja a gyermekek egyéni
kezdeményezésének, dontésének, valasztasanak érvényesiilését.

Kozvetett tton iranyitja a gyermekek jatékat. Gondoskodik réla, hogy a gyermekeket
megismertetesse a veszélyes berendezési targyakkal, jatékszerekkel, felnSttek
munkaeszkozeivel, - ezek hasznalataval — az alapvet szabélyokkal és ezek
elfogadasaval, egymas tevékenységének tiszteletben tartasa fontossagaval.
Megszervezi a foglalkozdson belill séta, kirandulads, tzletbe menet, stb.
megvalosulasat. Mindent elkdvet az utcan valé kozlekedés szabalyainak
megismertetésére és elfogadtatasara.

Kiilsd évodéba valo jaras esetén részt véllal a gyermekek kisérésében.

A munkaja kapcsan a tapasztalatokrél, problémakrol feljegyzéseket vezet.

A tapasztalatokat megbeszéli a gyermekotthon szakmai vezetSjével, a
pszichologussal, fénévérrel, gondozdndkkel.

A gyermekotthon vezetd megbizasa esetén csoport pedagdgusi feladatok ellatasa (a
feladatok végzése melléklet leiras alapjan).

Rész vesz a szakmai értekezleteken.

Adminisztracios feladatok végez (gyermekvédelmi adatlapok, zsebpénz, ruhapénz,
stb.).

Részt vesz a csoport életrendjének kialakitdasaban.

Részt vesz az egyéni gondozasi nevelési tervek elkészitésében.

Kapcsolatot tart a nevelést-oktatast végzs intézményekkel.

Javaslatot tesz az ellatottak életkdriilményeinek, életrendjének mdodositaséara,
valtoztatasara.

Részt vesz az ellatottak sorsrendezésével kapcsolatos vélemény kialakitasaban.
Véleményezi a gondozoéndk, gyermekfeliigyelSk gondozd-neveld munkéjat.

IV.5.4.7 Novendékiigyi el6ad6/gyermekvédelmi iigyintézd:

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a munkakori leirdsa szerint
arra kijelolt munkatérs latja el.

Vezeti a Gyvt. - ben és végrehajtasi rendeleteiben a gyermekotthon széaméra
kotelezben eldirt nyilvantartadsokat, és a nyilvantartas adatairdl a jogszabalyban
el6irtak szerint tajékoztatja az illetékes hatdsagokat.

Naprakészen vezeti az egységes kdzponti szamitdgépes nyilvantartast, a sziikséges
valtozasok azonnali atvezetésével.

Vezeti a gondozasi napok nyilvantartasat.

Az NM rendelet 4-5. sz. melléklete szerinti értesitést az ellatottak befogaddsardl —
tavozasarol hataridében megkiildi az illetékes szerveknek.

Kezeli az ellatottak iratanyagat, gondoskodik azok rendszerezésérél, naprakész
karbantartasardl.

Beszerzi és 6rzi a gyermekek személyazonosito és egyéb hatdsagi igazolvanyait. .
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Gondoskodik arrdl, hogy az ellatottak iratanyaga illetéktelen személy szdmara ne
legyen hozzaférhetd.

Gondoskodik a gyermekotthonbdl tavozott ellatottak iratanyagénak elkiilonitett
kezelésérdl.

Gondoskodik arrdl, hogy a ,Gyermekeink védelmében” adatlapok hatarid6ben
megktildésre keriiljenek az illetékes gyamhivatalok részére.

IV.5.4.8 Kisgyermekneveld

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését a munkakori lefrasa szerint
arra kijelolt munkatars latja el.

Ellatja, gondozza, neveli a rédbizott gyermekeket. A csoportban dolgozo
kisgyermeknevelS tarsaival felvaltva, Onalléan gondozza a csecsem6, vagy
kisgyermek csoportot.

A kilonleges gyermekotthon nevelési elveinek és modszereinek megfelelen,
meghatarozott Napirend szerint eteti, fiirdeti, 6ltdzteti, levegdzteti a gyermekeket,
olyan nyugalmat, érzelmi biztonsagot és aktivitasi lehetéséget nyujt nekik, hogy
egészségesen fejlédhessenek.

Gondozasi miiveletek soran tamogatja a gyermekek kezdeményezéseit, el8segiti
aktivitdsukat, onallésdgi torekvéseiknek messzemenden helyt ad, segiti egyéni
kibontakozasukat. Meghitt, stabil kapcsolatot alakit ki a csoport dsszes gyermekével,
fokozottan felels 2 - 3 gyermek fejlodéséeért.

Segiti az Gjonnan felvett gyermek beilleszkedését csoportjaba; a gyermek életkoranak
megfelel6 mddszerrel megismerteti a Napirendet; érzelmi biztonsagot nyujt a
gyermeknek.

Betanulasa soran elsajatitja a kiilonleges gyermekotthoni médszertan nevelési elveit
és gyakorlatat és a késébbiekben ezek szerint dolgozik.

Ugyel személyes tisztasagéra, tisztan tartja munkaruhajat.

Biztositja a gyermekek ruhazatanak és egyéb textilidnak rendszeres cseréjét.

Betartja a higiénés el6irasokat. Felel a jatékeszkozok, gondozasi targyak épségeért és
tisztasagaért.

Miszak végén szoban és irasban gyermekenként atadja a csoportot az 6t valtd
kisgyermeknevel6nek.

Azonnal szdl az tigyeletesnek, gazdasagi névérnek, illetve az orvosnak a gyermek
megbetegedése, vagy annak gyanuja esetén, baleset torténtekor, ha egy targy
balesetveszélyessé valik, vagy sajat hibajat észreveszi (pl. elcserélte az ételt,
gyogyszert).

A csoportok munkajat a csoportvezetd iranyitja, ezértel kell fogadnia a csoportvezeto
iranyitasat, ellenérzését. Részt vesz a csoportmegbeszéléseken. Javaslatot tehet a
problémak megoldasara, Napirend valtozésara stb., de a csoportvezetd jévahagyasa
és a csoporttarsak tudta nélkil a NapirendtSl nem térhet el, valtoztatast nem vezethet
be.
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A gyermekek elldtasaval, gondozasaval kapcsolatos aktudlis kérdések, problémak
megoldasahoz a gazdasagi névértdl kér segitséget és tanacsot (pl.: gyégyszerbeadas,
gGz0lés, utasitas a gyermekek 6ltoztetésére, levegdztetésére vonatkozdan stb).

Az orvosi utasitisokat maradéktalanul koteles betartani, és az atadasban tarsainak
tovabbitani.

Segiti a gyermeket a sziilével (hozzatartozéval) valé kapcsolattartdsban, vagy
orokbefogado- illetve nevel6sziilkkel vald baratkozasban.

Tajekoztatast kizardlag a gyerek szokdsairdl, Napirendjérél adhat.

Minden mtiszak végén jegyzetel az alapfiizetbe és az 4tadd fiizetbe. Az Altala
fokozottan felel6sséget vallalt gyermekek fejlddését havonta — a gyermek havi
szliletésnapjan — megadott szempontok szerint dsszefoglalja a "fejlédési napléban'”.
Utmutaté szerint havonta illetve negyedévente vezeti a gyermekek fejl8dési

"fejlédési tablajat".

Az altala fokozottan felel6sséget vallalt gyermek intézménybdl vald tavozéasa el6tt a
pedagogussal, 6vondvel tortént megbeszélés alapjan leirja a gyermek Napirendjét és
szokasait.

A tovabbképzéseken a gazdasagi névér utasitdsanak megfelelGen részt vesz.
Feladata a gyermekek alland¢ feliigyelete, a beteg gyermekek elldtdsa (a beteg
gyermekeknek az els6segélynytjtason kiviil csak az orvos éltal elSirt gydgyszereket
adhatja be).

Feladata a Napirendnek megfeleléen éjszakai etetés, tisztazas.

Feladata az éjszaka felvételre keriil§ gyermekek teljes korti ellatasa.

Vezeti az osztalyos naplét amelybe a gyermekekkel kapesolatos megfigyeléseket, és
az éjszaka beadott gyogyszereket irja be.

Mosogat (délutanos takaritdnd hianyaban az Gsszes edényt, egyébként a csecsemdk
edényeit koteles elmosni).

IV.5.4.9 Tejkonyha-vezetd:

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

Tapszerkészités.

Zoldség, gytimolcs, hasfélék el6készitése fézéshez.

Etelek elkészitése a kiszabat alapjan.

Tapszerek, fézelékek adagolasa a napi 1étszdm alapjan.
Fézb8edények, cumisiivegek eldiras szerinti mosogatasa.
Tapszeres tivegek sterilizalasa.

F6zO6tér és a kapcsolddod részek rendszeres takaritasa.

A HACCP rendszer altal elSirt folyamatos ellenérzések elvégzése.
Etelmintak vétele, tarolasa.

IV.5.5 Gyermekotthon, lakasotthonok és kiilonleges lakasotthonok
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IV.5.5.1 Gyermek-, lakasotthon és kiilonleges lakasotthon szakmai egység vezet6

Kozvetlen felettese a gyermekvédelmi teriiletért felelés igazgatohelyettes.

A szakmai egység vezetSt tavolléte vagy akadalyoztatédsa esetén az igazgato altal
irasban kijelolt munkatars helyettesiti.

Ismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen belil az egyes
dokumentumok funkcidjat, tartalmat, f6bb Osszefliggéseit. Munkajat az
alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott
szervezeti és mulkodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok és
kotelezettségek betartasaval és betartatasaval végzi.

Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdasagi lehetdségeinek ismeretében a
gazdasagossag-hatékonysag-eredményesség jegyében szervezi és végzi.

A feladata ellatdsa soran tudomasara jutott adatokat a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint kezeli. Betartja az adatkezelésre vonatkozé belsd
szabalyokat.

Koteles teljesiteni a munkakoréhez az NM rendeletben el&irt képesitési elGirasokat.
Ellatja az intézmény tigyirat kezelési feladatait.

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

Feladatkorével kapcsolatosan tanacsadast, konzultaciét nydjt a hozza fordulo
kollégaknak, névendékeknek.

A szocidlis-, valamint gyermek-, és ifjisagvédelmi -ellatasokra vonatkozo
jogszabalyok alapjan az intézmény novendékeit a megfelel6 tamogatasokhoz
hozzasegiti.

Segitséget nyujt a vagyon érdekvédelmével kapcsolatos problémak megoldasaban.
Figyelemmel kiséri az intézmény miikddésével kapcsolatos jogszabalyvaltozasokat,
azok betartisdrdl és Dbetartatasdrdl, beosztott munkatarsaival torténo
megismertetésérdl gondoskodik.

Minden év januar 31-ig éves szabadsagtervet készit, melyet a szakmai
igazgatdhelyettessel egyeztet. [i'v kdzbeni szabadsagigényét lehetéség szerint harom
nappal korabban jelzi a szakmai igazgatd helyettesnek, szabadsagat az erre a célra
rendszeresitett formanyomtatvany-flizetben engedélyezteti és nyilvantartja.
Munkajat az intézmény novendékeinek jogai tiszteletben tartasaval végzi, azok
érvényestilését biztositva jar el.

Alapfeladata az altala vezetett szakmai egységben a gondjaira bizott minden
gyermek esetében a jogszabalyokban el8irt, magas szakmai szinvonalt, hosszt tava
gondozas-nevelés megtervezése, iranyitasa, ellenérzése és értékelése annak
érdekében, hogy a szakmai egységéhez tartozé csoportok életében minél teljesebben
megvalosuljon. Ellenérzi, hogy a gyermeknevelésben személyre szabottan
biztositottak-e a nyugodt és bensGséges életkdriilmények, hogy a kozvetlen
iranyitdsa alatt dolgozd szakemberek hatékonyan segitik-e a gyermekek
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alkalmazkodasi-, beilleszkedési-, és szocializacids problémainak lekiizdését, és a
testi, szellemi, emocionalis, valamint személyiségfejlédését.

Az érvényben 1év6 vezetli szabalyozassal Osszhangban a szakmai egysége
munkatarsaival kdzosen alakitja ki a csoportok Napirendjét, szabalyait, a gyermekek
egyeéni sziikségleteit figyelembe véve az egyéni napirendeket.

Felels a szakmai egységében dolgozok szakmai munkajanak megszervezéséért,
koordindcidjaért: a gyermekekkel kapcsolatos egyéni pedagogiai célok
megvaldsulasaért, és hogy az intézményben dolgozd munkatarsai ennek érdekében
végezzék feladataikat. Ellendrzi a gyermekek sziiletésnapjainak, mas tinnepeinek
megszervezését, annak méltd lebonyolitasat.

Kontrollalja, hogy a nevel6k, gyermekfeliigyel6k a szakmai egység pszicholdgusi
javaslatainak figyelembevételével, a szakmai team tagjainak megbeszélése alapjan
személyes, célzott, a fejlédésiiket elésegitd visszajelzéseket adjanak arrél, hogy a
felndttekbdl és gyermekekbdl allé gyermekotthoni kézdsség hogyan értékeli a
gyermeket, illetve milyen gyermekvédelmi intézkedéseket terveznek vele
kapcsolatban.

Kiilonosen figyelmet fordit annak koordinacidjara és ellendrzésére, hogy a
gyermekotthonban megvalosul-e a gyermekek megfeleld szintli oktatasa,
tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitése, hogy ennek térbeli, idébeli, és egyéb
feltételei meglegyenek, illetéleg, hogy segitsék a tehetségek kibontakozasat, valamint
a gyermekben realis, célorientalt Onismeret és onértékelés kialakulasat.

Ellendrzi és iranyitja, hogy a szakmai egységéhez tartozo gyermekek esetében
megvalosuljon a rendszeres, folyamatos kapcsolattartds a gyermekek dvodaival,
iskolaival, illetve tajékoztatast kér a gyermekek iskolai munkajardl, teljesitményérdl.
Koordinalja, hogy a csoportokban a gyermekek megfeleld segitséget, illetve
motivaciot kapjanak a palyavalasztashoz, és a felnétt, 6nallé élet elkezdéséhez.
Feliigyeli és ellendrzi, hogy a gyermekeknek szervezett programok tartalmasak,
célszertiek, és a gyermekek fejlédését szem el6tt tartdak legyenek.

Hatékony munkaszervezéssel koordindlja a szakmai egysége gyermekkisérési
teladatainak ellatasat (buszkisérés, orvoshoz kisérés, programok stb.).

FelelGs a szakmai egységéhez tartozd csoportok dsszes adminisztracidjanak pontos,
naprakész vezetésének ellendrzéséért (csoportnapld, leltari készletek nyilvantartasa,
kapcsolattartasi naplo, zsebpénz-, és ruhakarton, betegfiizet, jelentések, beszamoldk,
feljegyzések stb.).

Megismeri a gyermekek gyamhivatali hatdrozatait, kapcsolattartasi kérdésekben
szigortilan az abban foglaltak szerint jar el. Gyermeket kizardlag a gyamhivatali
hatarozatnak vagy gyami engedélyének megfelelSen engedhet el kapcsolattartasra
az intézmény teriiletérol.

Megalapozott szakmai véleménye alapjan gyermekvédelmi intézkedést javasolhat.
A gyambhivatal barmilyen megkeresésére, illetve a feliilvizsgalatokhoz feletteseinek
kérésére jelentést ir. Szakmai véleményérdl tajékoztatja a szakmai egységében
dolgozo szakmai team tagjait.
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Vezeti a csoportértekezletet, gondoskodik arrol, hogy az értekezletekrdl jegyzkonyv
vagy Osszefoglald késziiljon.

Részt vesz a csoportok tansziineti programjaiban, nyaralasaiban, tdborozasaiban.
Felel6sen, szabalyszer(ien, takarékosan, céltudatosan koordindlja és ellendrzi a
csoportgazdalkodast.

Gondoskodik a céltudatos, hatékony munkaidé-felhasznalasrdl, koordinalja a
szakmai egységében dolgozdk ardnyos szabadsdg-felhasznalasat, ellendrzi a
felkésziilési id6ben torténd munkavégzést. Koordindlja és ellendrzi a rendszeres
munkaidd-beosztasok és a hd végi elszamoldsok elkészitését. Ellendrzi, hogy a
Szakmai Egységében dolgozé munkatidrsak naprakészen és a beosztassal
Osszhangban vezessék a jelenléti ivet.

Gondoskodik réla és ellendrzi, hogy a szakmai egységében dolgozo valamennyi
munkatarsa a munkakori lefrasaikban foglaltaknak megfelelen végezze a munkajat.
Minden év szeptember 15. napjaig Munkatervet készit a tanév feladatair6l, melynek
részet képezi az éves ellendrzési terv is.

Aktivan részt vesz az intézmény gazdasagi-szakmai fejlédését eldsegit6 palyazatok,
projektek, programok felkutatasaban, el6készitésében és lebonyolitasaban.

Részt vesz a vezetdi értekezleteken.

Ellendrzési tevékenységérdl ellenérzési napldt vezet, koordinacids-ellendrzd
tevékenységérdl heti rendszerességgel beszamol a szakmai igazgatdhelyettesnek.
Rendkiviili esemény vagy sajat hataskorében megoldhatatlan probléma felmertilése
esetén haladéktalanul értesiti az altalanos és szakmai igazgatdhelyettest vagy az
igazgatot.

Szaktudasat szervezett tovabbképzéseken és Onképzésekkel, egyéni érdeklédése
szerint boviti és kamatoztatja, magas szinvonalt tevékenysége érdekében.
Folyamatosan kapcsolatot tart és egyiittmikddik a szakmai egységében €16
gyermekek gyermekvédelmi gyamjaval.

Gondozottak személyi sziikségleteivel Osszefliggld beszerzések (ruhdzat, egyéb
textilia, higiéniai, iskolai, szabadidds eszk6zdk, stb.).

Oktatasi intézményekbe valo befizetések.

Szabadidds, kulturalis és sportprogramok, nyari tidiiltetés szervezése.
Ajandékozésok (személyes iinnepek, htusvét, karacsony, ballagas, jutalmazas, stb.)
lebonyolitasa.

Jogszabdly szerint meghatdrozott zsebpénz kifizetése.

Rendszeres kapcsolatot tart az oktatasi-nevelési intézményekkel, informalddik az
ellatottak iskolai el6menetelével, viselkedésével kapcsolatban. Sziikség szerint
intézkedik a tovabbtanulassal, tehetséggondozassal, valamint a gondozottak
képzésével Osszefliggd egyéb esetekben.

Koordindlja és ellendrzi az ellatottak egészségiigyi ellatasat, vezeti a baleseti
nyilvantartast. Egytittmkodik az intézménybe delegalt egészségiigyi feladatokat
ellatd szakemberekkel.. _ :

Szervezi és ellendrzi az ellatottak szallitasat, utaztatasat, illetve kiséretét.
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Létszam alapjan ebédet rendel. Elkésziti az étlapot, meghatdrozza a sziikséges
élelmiszerek, nyersanyagok felhasznalasi aranyait. Ervényesiti az élelmezés alap- és
nyersanyagainak tarolasaval, felhasznalasaval kapcsolatos élelmiszerbiztonsagi
eloirasokat. Ellendrzi betartasukat, dokumentacidjat.

Biztositja a kapcsolattartas helyi feltételeit, valamint az intézményen kiviili
kapcsolattartas eszkozeit és koltségeit. Vezetteti, ellendrzi annak dokumentacidjat.
Koordinalja és engedélyezteti a szakellatok szabadsaganak kiadasat. A rendelkezésre
all6 munkaiddkeret alapjan, a vonatkozéd munkajogi szabalyoknak megfelelGen
elkésziti a szakellatdk szolgalati beosztasat, azokat sziikség esetén modositja.
Vezetteti, ellendrzi a jelenléti iveket.

Minden hénap végén elkésziti a valtozd bérrel kapcsolatos jelentést.
Tevékenységérd, illetve a csoportokban torténtekrdl heti jelentést készit.

Ellatja a leltarkorzetben a leltdrkorzet feleldsi teendéket a leltarkorzet felelSsi
megbizasban foglaltak szerint.

Jelentési kotelezettséggel tartozik az intézmény igazgatdjanak egyrészt az
ellatottakat érint6 a fenntartd altal meghatarozott rendkiviili eseményrél, masrészt
az intézmény munkatdrsai vonatkozasaban a munkaviszonybdl szdrmazd
kotelezettség sulyos megszegése, illetve az ebbdl ered§ karokozas esetén. Jelentési
kotelezettségének - az esemény bekdvetkezésétd], illetve a tudomaésara jutastdl -
széban haladéktalanul, irasban a kdvetkezé munkanapon koteles eleget tenni.
Vezeti az otthongytiléseket, a team-megbeszéléseket.

Felel6s a szakmai egység szakmai tevékenységének megszervezéséért, a jogszabalyi
és egyéb szakmai eléirdsoknak megfeleld, szinvonalas ellatasaért.

Felel6s a feltart hianyossagok mielébbi megsziintetéséért, a halaszthatatlan
intézkedések megtételéért, illetve a hataskorét meghaladd intézkedések
kezdemeényezéséért, a karos kovetkezmények lehetséges elharitasaért.

Elszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény pénztaraban altala felvett
pénzdsszegek felhasznalasaért. Amennyiben a felhasznalds nem személyesen
torténik, az altala megbizott dolgozdval egyetemlegesen felel.

Felel&s az éltala visszaszolgaltatasi kotelezettséggel atvett eszkdzokért.

1V.5.5.2 Neveld

A nevel6t tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgatd altal irasban kijelolt
munkatars helyettesiti.

Valamennyi, az intézményben elhelyezett gyermek esetében felels az egyéni
elhelyezési tervben foglaltak megvaldsitasaért. Biztositani koteles, hogy valamennyi
gyermek teljes kori ellatdsa otthont nyujtd ellatasként maradéktalanul
megvalosuljon, a gyermekek Gyvt-ben meghatirozott jogai feltétel nélkiil
érvényesiiljenek.

Amennyiben az ellatott - a Hazirendben foglalt szabalyok figyelembevételével -
engedély nélkiil eltavozik, illetve tavol tartdzkodik az intézménybdl, Ggy a
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felkutatasara sziikséges intézkedéseket koteles haladéktalanul megtenni illetve,
kezdeményezni egyben a tényrol és a tett intézkedésekrdl az igazgato értesiteni.
Részt vesz a gazdalkodasi és haztartasvezetési feladatok ellatasaban.

Munkaja végzése soran adekvat kapcsolatok kialakitasara torekszik az intézményen
beliil és a vele kapcsolatban levé egyéb szervezetekkel, intézményekkel egyarant.
Részt vesz a szakmai dokumentacié vezetésében, a belsé szabalyok pontos
betartasaban.

Felel azért, hogy az intézményben, illetve az intézmény ellatottjait érintd szabadidds
programokon a gyermekek feliigyelet nélkiil nem maradhatnak. Amennyiben a
beosztas szerint a szolgalatot add munkatarsat felvalté személy barmely okbdl nem
veszi at a szolgalatot, igy a beosztas szerint szolgalatban 1év6 koteles addig az
idSpontig a feladatokat ellatni, amig a helyettesitésér6l az igazgato, otthonvezetd
nem gondoskodik.

Koteles betartani az éves szabadsagolasi és havi beosztasi tervben foglaltakat.
Betegségek és egyéb események esetén az igazgatd altal elrendelt, a beosztasok,
szabadsagok megvaltoztatasabdl adodo rendkiviili feladatait elldtja. A beosztasi
tervben rogzitett beosztasok megvaltoztatasat - betegség esetét kivéve - kiilondsen
indokolt esetben kizardlag a beosztas napjat megelézd két munkanappal el6bb
elSterjesztett irasbeli kérelmére az igazgatd jogosult engedélyezni.

Koteles a beosztas szerinti illetve az igazgatd utasitasa alapjan a rendkiviili
szolgalatot ellatni.

Az 14j felvételt nyert kiskorut gondozasba veszi.

Rendszeresen és folyamatosan egyiittmiikddik a kiskortval. Felel a kiskortak teljes
korii ellatasanak megvaldsulasaért és az utdgondozdi ellatdsban részesiild fiatalok
szerzGdésben meghatarozott elldtasaért. Az iskolaztatas egyéni tanuld, illetve
szervezett oktatason vald részvétel formajaban egyarant biztosithat6. A Hazirendben
foglaltaknak megfeleléen gondoskodik a gyermekek étkeztetésérdl, munkaba, illetve
iskolaba inditasardl. Az intézményben maradé fiatalok részére terapias
foglalkoztatasokat biztosit. Gondoskodik a fiatalok egészségiigyi ellatasanak
megszervezeésérdl, sziikség esetén a haziorvos kihivasardl, illetve a haziorvos
javaslata alapjan szakrendelés igénybevételérdl.

Barmely, a torvényes képviseletet érint6 kérdésben haladéktalanul megkeresi az
intézmény igazgatdjat a gyermekvédelmi gyam felé torténd jelzés megtétele
érdekében.

Egytittmtikodik a kiskoruval kapcsolatba keriilé nevelési, oktatasi intézményekkel,
munkahelyekkel, a gyamhivatalokkal. Javaslatot tehet a kapcsolodd és
tarsintézmények igénybevételére.

Eljar a kiskort1 érdekében, tdmogatja jogai érvényesitésében.

Szolgalata alatt vezeti a csoport naplét. Ebben rogziti a szolgalat atvételének és
atadasanak idSépontjat, rogziti az ligyeleti ideje alatt tortént lényeges eseményeket.
Feltiinteti - bekovetkezésiik idépontjanak megjeldlésével- a rendkiviili esemenyeket.
Kezeli a neveldi szoba kulcsait.

38



- Tudnia kell az tigyelete alatt a novendékek tartdzkodasi helyérdl, az engedéllyel
torténd eltdvozasaikat, kimendjiiket, visszatérésiik idSpontjat és a visszatérés utani
allapotukat (ha az utdbbi sziikséges) a napldban rogziti.

- A szolgdlat atadasat és atvételét szabalyszertien kell végrehajtani, az élettér teljes
ellendrzésével, a létszam és a tisztasag feliilvizsgalataval.

- Az ligyelet alatt tortént kdrokozasrol haladéktalanul jegyzdkdnyvet kell felvenni,
amelyben a karokozo nevét és a koriilményeket fel kell tiintetni.

- Az lgyelet alatt napszaktol fiiggden biztositani kell a ndvendékekkel kapcsolatos
egyéni és csoportos foglalkozasokat, programszervezéseket, a ndvendékek fejlesztési
programjahoz igazodd tevékenységeket.

- A részletes munkakori leirdsa alapjan, amennyiben a névendékek étkeztetését nem a
konyha titjan oldja meg, tigy gondoskodik a nyersanyag feldolgozasardl, a talalassal,
mosogatassal és a konyha tisztdntartdsaval kapcsolatos feladatok ellatasardl.
Gondoskodik az ételmintak elbiras szerinti vételérdl, tarolasarol.

- A vasarnapi szolgalatot az el6irdsoknak megfelelGen kell szerveznie, szines, sokrétii
programmal. Kotelessége a Hazirend betartatasa.

- Dontési és véleményezési jogai keretében tobbek kozott joga a kimendk biztositasa
és eltavozasok engedélyezése, illetve nem engedélyezése, a novendékek {igyeiben
vald javaslattétel, csoportprogramok kezdeményezése, a pszicholdgus segitségének
igénybevétele, egyéni kedvezmények nyujtasanak kérése az igazgatdtdl, e
kedvezmények megvondasa. Joga, hogy barmilyen szervezeti, modszertani és eljarasi
javaslattal éljen az intézmény igazgatdja felé.

- Feladatai kozé tartozik a leltar alapjan felvett készletek megdvasa, megSrzése.

- Elldtja a felruhdzasi 0Osszegekkel kapcsolatos vasarlasokat és elszdmolasokat,
naprakészen vezeti az ezekkel kapcsolatos nyilvantartasokat.

- Betartatja a Tiz- és Munkavédelmi Szabalyzat elSirasait.

- FelelGs a csoportnaplok vezetéséért, fejlesztési terveket, a gondozasi nevelési tervek
elkesziiléséért és végrehajtasaért.

- Jelentési kotelezettséggel tartozik az igazgatdnak minden olyan rendkiviili
eseményrdl, amely egyrészt az ellatottak egészségi allapotat, igazolatlan tavollétét és
az NM rendelet 119. § - daban meghatarozottakat érinti, masrészt a
vagyongazdalkodas korében bekovetkezett anomaliakat, az intézmény munkatarsai
a munkakori leirasukban foglaltakkal kapcsolatos kotelezettségeinek stlyos
megsértését. Jelentési kotelezettségének irasban, az esemény bekovetkezésétdl,
illetve a tudomasara jutdsatol szamitott 3 dran beliil koteles eleget tenni.

- Reészt vesz a team {ilésein, az esetmegbeszéléseken és az otthongytilésen.

IV.5.5.3 Gyermekvédelmi asszisztens
- A gyermekvédelmi asszisztens a nevel6-gondozd tevékenységében a neveld, a
pedagodgus, a fejlesztépedagdgus segitStarsa.
- A gyermekvédelmi asszisztenst tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatd
4ltal irasban kijeldlt munkatérs helyettesiti. | |
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Részt vesz a gyermekek fogadasaban, megismerésében, sziikségletei feltarasaban és
kielégitésében, az intézmény mindennapi életének tervezésében, szervezésében,
irdnyitasaban.

Aktivan bekapcsolddik a nevelés folyamataba.

A nevel§ irdnyitasa alapjan eredményesen kozremiikddik a tanulasi és
képességfejlesztd tevékenységek hatékony megvaldsitdsaban. Részt vesz az
intézményben folyd tanulasi folyamat szervezésében, iranyitasaban. Részt vesz a
gondozasi, egészségligyi tevékenységben, a kornyezetvédelmi feladatok
megoldasaban.

Kozremtkodik az intézményben él6k szabadidds tevékenységeinek szervezésében,
vezetésében, a programok lebonyolitasaban, az ligyeleti feladatok ellatasaban.

Részt vesz a gazdalkodasi és haztartasvezetési feladatok ellatasaban.

Munkdja végzése soran adekvat kapcsolatok kialakitasara torekszik az intézményen
beliil és a vele kapcsolatban levS egyéb szervezetekkel, intézményekkel egyarant.
Részt vesz a szakmai dokumentacio vezetésében, a bels§ szabalyok pontos
betartasaban.

Onalldan szolgélatot 14t el. Fjszakai szolgalata éber szolgélat. Ugyelet alatt vezeti az
tigyeleti naplét. Ebben rogziti a szolgalat atvételének és atadasanak idépontjat, név
szerint felsorolja az atvételkor, valamint az atadaskor az éptiletben nem tartézkodod
kiskortiakat, feltiinteti - keletkezésiik idépontjanak megjeldlésével- a rendkiviili
eseményeket, rogziti a beosztasa alatt elvégzett munkat. Gondoskodik a Hazirend
betartatasarodl. Ellatja a kiskortiak reggeli ébresztését, iskolaba inditasat.

A szolgélat id6tartama alatt gondoskodik - a kiskortiakkal egytittm{ikddve - az
intézmény higiénikus allapotanak megteremtésérél. Gondoskodik a csoport
altalanos tisztasagarol. Gondoskodik a fiatalok ruhdzatanak moséasardl, az agynemu
cserejeérdl.

Gondoskodik a sziikséges orvosi ellatds megszervezésérdl. Sziikség esetén hatosagi
intézkedést kezdeményezhet.

A részletes munkakori leirdsa alapjan, amennyiben a névendékek étkeztetését nem a
konyha atjan oldja meg, igy gondoskodik a nyersanyag feldolgozasarol, a talalassal,
mosogatassal és a konyha tisztantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.
Gondoskodik az ételmintak elbiras szerinti vételérdl, tarolasarol.

Részt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken, az otthongytléseken valamint a
csoportmegbeszéléseken, illetve az esetmegbeszéléseken.

IV.5.5.4 Gyermekfeliigyel6

A gyermekfeliigyelét tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgato altal irdsban
kijelolt munkatars helyettesiti.

Gondoskodik az ételek, izletes, megfeleld idében torténd elkészitésérdl. Felel az
elkészitett ételmennyiség helyes kiosztdsaért, az esztétikus talalasaért. FelelGs a
részére kiadott anyagok megfelel6 tarolasaért. Az elkészitett és kiadasra keriild
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ételekbdl (a készen vasaroltbol is) ételmintat vesz és azt 48 oran keresztiil meg&rzi.
Gondoskodik a konyha tisztasagarol, az eldirt higiéniai szabalyok betartasardl

- Koteles a beteg novendékek részére az orvos altal elSirt diétas ételeket elkésziteni.

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

- Az orvos altal el6irt kotelezd egészségiigyi vizsgalaton megjelenik és az errdl
kiallitott egészségligyi konyvet a szakmai egység vezetének atadja.

- Beosztasanak megfelelden végzi tevékenységét.

- A tlizrendészeti és balesetvédelmi szabalyokat betartja.

- Az altala az elektromos vagy gaziizem(d berendezésekben észlelt meghibasodést
azonnal jelenti az otthonvezet6nek.

- Koteles a konyhai felszerelések (tanyérok, edények, poharak stb.) mosogatasaban
részt venni, azt megszervezni és ellendrizni. A jelenléti ivet a valésagnak megfelel6en
vezetni koteles.

- Gondoskodik a csoport altalanos tisztasagarol. Gondoskodik a fiatalok ruhazatanak
mosasarol, az agynemti cseréjérdl.

- Részt vesz a gyermekek fogadasaban, megismerésében, szitkségletei feltarasaban és
kielégitésében, az intézmény mindennapi életének tervezésében, szervezésében.

- A nevel6 iranyitasa alapjan kozremtkddik a képességfejleszt§ tevékenységek
hatékony megvaldsitasaban elsGsorban a hazimunka terén.

- Részt vesz a gondozasi, egészségligyi tevékenységben, a kornyezetvédelmi feladatok
megoldésaban.

- Kozremtikodik az intézményben él6k szabadidés tevékenységére vonatkozd
programok lebonyolitasaban.

- Reészt vesz a gazdalkodasi és haztartasvezetési feladatok ellatasaban.

- Munkdja végzése soran megfelel§ kapcsolatok kialakitasara torekszik az
intézményen beliil és a vele kapcsolatban levd egyéb szervezetekkel, intézményekkel
egyarant.

- Részt vesz a szakmai dokumentacié vezetésében, a bels6 szabalyok pontos
betartasaban.

- Onalldan is 1t el szolgalatot. Ejszakai szolgalata éber szolgalat.

- Ugyelet alatt vezeti az iigyeleti naplét. Ebben rogziti a szolgalat atvételének és
atadasanak id&pontjat, név szerint felsorolja az atvételkor, valamint az atadéskor az
éptiletben nem tartézkodé kiskortiakat, feltiinteti - keletkezésiik idSpontjanak
megjeldlésével- a rendkiviili eseményeket, rogziti a beosztasa alatt elvégzett munkat.

- Gondoskodik a Hazirend betartatasarol.

- Ellatja a kiskortiak reggeli ébresztését, iskolaba inditasat.

IV.5.5.5 Pszicholdgus

- A pszichologust tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatd altal irdsban
kijelolt munkatdrs helyettesiti.
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Feladata pszichologiai tamogatod jelenlét a gyermekotthoni szocializacids és
pedagdgiai munkdban. Egylittmkodd partnerként segiteni a harmonikus
személyiségfejlesztés hatékonysagat. Erdsiteni az egészséges életmodhoz sziikséges
mentalhigiénés szemléletet (prevencid és profilaxis). Figyelemmel kiséri a csoportok
csoportdinamikai torténéseit, kozremiikodni a kedvezotlen jelenségek és tarsas
konfliktusok kezelésében.

Egyéni pszicholdgiai foglalkozdsokat tart (diagnosztika, pszichés tamogatas,
fejlesztés, terdpia stb.). Feladata a tanulasi nehézségek, iskolai (6vodai) magatartas-
és beilleszkedési zavarok feltdrdsa, elemzése utani javaslat tétel a korrekciora,
fejlesztésre, egyéb beavatkozasra. Személyiség- és készségfejleszt§ csoportmunkat
végez a gyermekekkel. Meghatdrozott korben szlirévizsgalatot készit.
Palyaorientacios tevékenységet végez, tandcsadast tart. Javaslattételi, véleményezési
joga van: palyavalasztas, beiskolazas, kapcsolattartds, specialis szakrendelésre
irdnyitas, athelyezés tertiletein.

Folyamatos t4jékoztatasra kotelezett a gyermekvédelmi gydmmal szemben, az
ellatottakat érinté tigyekben. FelelGsségi kore a mindenkori Pszicholdgiai Etikai
Kodex szellemének megfelel6 munkavégzés.

IV.5.5.6 Fejleszt6 pedagogus

A fejlesztépedagogust tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgato altal irasban
kijelolt munkatars helyettesiti.

Képzési és fejlesztési tervet készit, mely szerint dolgozik a szorgalmi idészakban.
Felkészit6 munkat végez az esetleges vizsgakra, felvételikre, versenyekre stb.
Alland 6 kapcsolatot tart az oktatasi intézményekkel.

Sziikség esetén ligyeletes szolgdlatot 14t el a csoportban.

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

Az ellatottak fejlesztOprogramjanak megvaldsitasarol naplot vezet.

A naploban {rasban rogziti megfigyeléseit, beszélgetéseinek tartalmat, a gyermek
érdekében tett intézkedéseket, a szakérték a kapcsolodd személyek, intézmények
véleményét.

IV.5.5.7 Nevel6 — utégondozdi ellatisban

A nevel6t tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatd altal irdsban kijelolt
munkatars helyettesiti.

Biztositja az intézményben utégondozdi ellatasban részesiild fiatalok szerzédésében
meghatdrozottak szerinti ellatast.

Eletvezetési tanacsokkal latia el az ellatottakat. Munkahely létesitésével és
megtartasaval, illetve a munkanélkiili ellatds igénylésével és a regisztracioval
kapcsolatban, valamint a tanulmanyok megkezdésével és folytatasaval
Osszefliggésben, felmeriild tigyintézésekben tamogatdst nytjt a fiatal aktudlis
élethelyzetébdl adodd nehézségeinek megoldasaban.
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Elkésziti az utdgondozdi ellatadsban részesiils fiatallal kotendd szerz&dését, sziikség
szerint gondoskodik ennek mddositasarol, ellendrzi a szerzddésben foglaltak
érvényestilését.

El6késziti az utdgondozoi ellatassal kapcsolatos személyi teritési dij megallapitashoz
sziikséges dokumentumokat és az intézményvezetdi intézkedés tervezetét.

Ellatja az utdogondozdi ellatasban nem részesiild volt novendékek utogondozasaval
kapcsolatos feladatokat is. Gondoskodik az utégondozott és az utégondozdi
ellatasban, illetve az utdgondozasban részesiild gyermekek {igyében a gyamhivatal
felé torténd idOszakos beszamolé hataridében torténd elkészitésér6l és
megkiildésérol.

Segitséget nyujt az utégondozdi ellatasban, illetve az utdgondozasban részesiild
fiatal felnéttnek a rendelkezésére allo készpénzvagyon megfeleld felhasznaldsoz, az
otthonteremtési tdmogatas szakszert(i igényléséhez.

Rogziti megfigyeléseit, beszélgetéseinek tartalmat, a fiatal feln6tt erdekében tett
intézkedéseket, a szakértdk, a kapcsolddéd személyek, intézmények véleményét.

IV.5.5.8 Gyermekvédelmi iigyintézd/novedékiigyi el6ado

A gyermekvédelmi  lgyintézdt/novendékiigyi  el6adoét  tavolléte  vagy
akadalyoztatdsa esetén az igazgato altal irasban kijel6lt munkatdrs helyettesiti.
Fogadja az intézményt felkeres§ kiskoraut illetve torvényes képviseldjét,
felvildgositast ad az intézmény altal nytjtott szolgaltatasokrol.

Nyilvantartasi feladata az intézmény kozponti nyilvantartdsanak szamitdgépre
vitele és az intézményektdl rendszeres id6kozonként kapott adatbazis gépre vitele, a
nyilvantartas folyamatos karbantartasa, az adatszolgaltatas.

Beszerzi és kezeli a névendékek iratait.

Nyilvantartja az engedély nélkiili tavolléteket, szokéseket, az ezzel kapcsolatos
intézkedéseket.

A lakasotthonok és kiilonleges lakdsotthonok munkatarsainak feladata, jogkore
(szakmai egység vezetd, neveld, gyermekvédelmi asszisztens, gyermekfeliigyel6, neveld
utogondozo6i ellatdsban) megegyezik a gyermekotthonban dolgozd munkatarsak
feladataival.

IV.5.6 Fogyatékos Személyek Otthonai

A szervezeti egység feladata az apolas, gondozas, az egészségligyi tevékenység kozvetlen
megvaldsitasa, valamint az ellatottak mentalis gondozasa, aktivitdsuk fenntartasa, javitasa,
meglrzése, koruk, egészségi allapotuk, képességeik, adottsagaik figyelembevételével
torténd foglalkoztatasuk, képességeik szinten tartdsa, fejlesztése.

A szervezeti egység a munkajat a szocialis teriiletekért felel6s szakmai igazgatohelyettes
szakmai iranyitasaval végzi.
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IV.5.6.1 Vezet6 apold

A vezet$ apolo segiti a szocidlis teriiletekért felels szakmai igazgatohelyettes munkajat a

szakmai egység vezetésében, a szervezeti célok megfogalmazasaban, azok végrehajtasaban,
a hatékony szervezet kialakitasaban és mikodtetésében.

Feladata:

Koordinalja és iranyitja a Fogyatékos Személyek Otthonai (a tovabbiakban:
Otthonok) egységes dokumentacios és informacids rendszerének kidolgozasat,
fejlesztését és fenntartasat, miikodtetését.

Gondoskodik az Otthonok szakmai programjanak és a kapcsolddo mellékletek
elkészitésérdl, és sziikséges modon torténd kozzétételérdl, a szakmai allomany
korében torténd megismertetésrdl és a megvaldsitasardl.

Gondoskodik az Otthonok Szakmai Munkatervének és az iddszakos, illetOleg éves
beszamolodinak elkészitésérol.

Koordinalja, feltigyeli és ellendrzi az Otthonok szolgaltatasat igénybe vevOk szamara
biztositott, életkornak és sziikségletnek megfelelé oktatasi, mentalhigiénés,
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 kommunikaciojat.

Az éves Kkoltségvetés tervezésénél és készitésénél gondoskodik a szakmai
tevékenység miikodésének forras és targyi feltételeinek biztositasarol.

Elkészitteti, ellendrzi és betartatja a szakmai protokollokat, éves szinten feliilvizsgalja
érvényessegiliket, és sziikség esetén bevezeti a valtoztatasokat.

Ellenérzi a Hazirend betartdsat, a Napirendeknek megfeleld feladatellatast, eltérés
esetén gondoskodik a szabaly szerinti mkodés helyreallitasardl.

Koordinalja és ellendrzi a foglalkoztatottak munkarendjének szervezését.

Javaslatot tesz a dontéshozé felé a személyes gondoskodas ellatast igényld személyek
elhelyezésére, gondoskodik a felvételi eljaras bonyolitasarol, megfelel beilleszkedés
végrehajtasarol.

Gondoskodik a jogszabalyoknak és az intézmény belsé szabalyainak megfeleld
dokumentaciok vezetésérol.

Gondoskodik az étkeztetéssel kapcsolatos szakmai egyeztetések bonyolitasarol, a
specialis étrend biztositasarol.

Szilék és torvényes képvisel6k szamara meghatarozott idépontban fogaddorat,
félévente sziildi értekezletet tart.

A fejlesztési, gondozas-apolasi feladatok érvényesitése érdekében a vezetd apoloval
kozosen kapcesolatot tart és konzultal az intézmény orvosaival.

Gondoskodik a lakok egyéni fejlesztési-, sziikség szerint apolasi terveinek
elkészitésérodl és azoknak megfelelS végrehajtasarol. ‘
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Gondoskodik az otthonokban megvaldsuld fejlesztés, oktatas, foglalkoztatas, apolas-
gondozas jogszabalyoknak és a bels6é szabalyoknak megfeleld végrehajtasardl,
feltigyeli és segiti az erre irdnyuld tevékenységeket.

Gondoskodik a gondozési- fejlesztési- apolasi dokumentacié vezetésérdl, a vezetd
apoldn keresztiil ellendrzi a tevékenységet.

Az Otthonokon kiviili programok esetén a résztvevd ellatottak mentalis és fizikai
képességeit figyelembe véve kijeldli a kiséréket, felel6soket, meghatdrozza a
feladatokat.

Kapcsolatot tart szakmai, érdekvédelmi szervezetekkel.

Gondoskodik a munka és tizvédelmi elSirasoknak megfelel§ munkavégzésrol.

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

Szabadsagolasi tervet készitésérdl gondoskodik.

Részt vesz tovabbképzésben, az ismereteket munkajaba beépiti.

Gondoskodik a személyes adatok és személyiség védelemre vonatkozd el8irasok
betartasardl és betartatasarol.

A szakmai sziikségletek meghatarozasaval kozremikddik a koltségvetés
Osszeallitasdban, annak elfogaddsa utan az iranyitasa ala tartozéd Otthonok
vonatkozasaban felel6s annak betartasaért.

Gondoskodik a lakdk személyes tulajdonanak védelmérdl, nyilvantartasarol.

Vezet6i, iranyitasi és koordinacids feladatok:

A jogszabalyi elSirasoknak, az intézmény belsé szabalyzatainak, valamint az
igazgatd utasitasainak megfelel6en, kozvetleniil iranyitja és ellendérzi a szakmai
tevékenységet végz6 dolgozdk munkajat, valamint a koordinalja és feliigyeli a
funkcionalis feladatellatast.

Ervényesiti a szakmai alapelveket, koordinalja és ellendrzi az iranyitasa ala tartozé
vezetSk tevékenységét.

Kozvetlen  részvételével  szakmai  tovabbképzéseket,  sziikség  szerint
esetmegbeszéléseket szervez a szakmai tevékenységet ellaté dolgozok részére.

Felel6s:

A gondozottak részére teljes kor(i ellatas biztositasaért, szocialis és gyermeki jogok
érvényesiiléséért.

A szakmai munka szinvonalaért.

Az apolo, gondozo otthonok szakmai és gazdasagi miikodéséért.

A gyakornoki id0 letoltésére vonatkozo szabalyok betartasaért.

A gondozottak fejlettségiiknek és egészségiigyi allapotuknak megfelels ellatasaért.
fejlesztéséért, az egyéni fejlesztési terv végrehajtasaért,

Zsebpénz, koltOpénz tdrvény szerinti felhasznalasanak ellendrzéséért.

A tovabbképzési és beiskoldzasi terv végrehajtasaért.

Az Szt. és a Gyvt. el6irasainak betartasaért.
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A munkarend betartasaért.

Intézkedések jogszerliségéért és végrehajtasaért.

A higiénés rendszabalyok betartatasaért.

Munka- és tlzvédelmi el6irasok betartatasaért.

Az altala vezetett telephelyen beliil az utasitasok, szabalyzatok végrehajtasaért.
A Hazirend, Szakmai Program betartasaért.

A hivatali titok megtartasaért.

Intézményi vagyon védelméért.

Szakmai feladatok:

Elkésziti az egészségligyi és gondozasi tevékenységet ellatd csoportok szakmai
munkatervét, beszamoldjat, statisztikai jelentését.

Rendszeresen, illetve sziikség szerint, személyesen ellendrzi a telephelyeken zajlo
apolasi/gondozasi feladatok végzését, a lakok allapotat, figyelemmel kiséri az
aktudlis igényeket, problémakat

Eves ellenSrzési tervet készit az egészségiigyi teriilet munkéajara vonatkozdan, az
ellenérzéseket végrehajtja, tapasztalatait irasban rogziti ellendrzési feljegyzés
formajaban.

Gondoskodik a lakok rendszeres orvosi feliigyeletérdél, az orvos utasitasanak
megfelelden az apolasi feladatok nyomon kovetésérdl; szitkség szerinti apolasardl,
annak megszervezésérol

Gondoskodik szakorvosi ellatasdhoz vald hozzajutasrdl, beutalok biztositasarol;
kérhazi  kezeléséhez sziikséges hozzajarulasok, beutalok biztositdsardl; a
gybgyszerellatasardl és a gyodgyaszati segédeszkozokkel torténd folyamatos
ellatasarol.

Gondoskodik a szakapolasi tevékenység folytatdsahoz sziikséges feltételek
megteremtésérdl

Gondoskodik az alap gyodgyszerlista elkészitésérdl, el6irds szerinti kozzétételérdl,
valamint az egyéni (gydgyszeres) terapias és gyodgyszerfelhasznalé lapok naprakész
vezetésérdl.

Megszervezi a lakok egészségi allapotanak folyamatos ellendrzését, dokumentalasat,
szlirések, orvosi vizsgalatok elvégzését.

Gondoskodik, a gyogyszeres terapia biztositasardl, szabdlyos kivitelezésérdl,
gyogyszerszintek mérésérol sziikség szerint.

Nyomon koveti az adekvat taplalkozédsi el6irasokat, a salyvaltozasokat,
gondoskodik a specialis taplalasrdl, diétas étrend biztositasardl. A teststulyvaltozasok
illetve a testtdmeg index vonatkozasdban félévente ellenérzést és irdsos beszamolot
készit, sziikség szerint az orvossal egylittmikddve szakorvosi kivizsgalast
kezdeményez.

Gondoskodik az életkor és egészségi allapot figyelembe vételével az adekvat
szlirvizsgalatok elvégzésérdl és megszervezésérdl
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Sziikség szerint egészségmegdrzést szolgald felvilagositd tajékoztatast tart a lakok és
torvényes képvisel6k szamara egyarant.

Exitus esetén ellendrzi az elhunyt ellatasat, a kapcsolatos adminisztrativ teenddk
elvégzését.

Elvégzi a munkakére ellatdsahoz sziikséges, elGiras szerinti adminisztrativ
teenddket.

A hatélyos munkatigyi eléirasoknak megfelelGen szervezi, irdnyitja és ellendrzi az
apolo, gondozdk és osztalyvezetd apold dolgozdk miiszakbeosztasat, a megfeleld
szinvonalti munkavégzést, feladatellatast.

Miszakonként kijeloli a telephelyeken a kriziskezelésre, a korlatozd intézkedés
elrendelésére, tovabba a haldleset esetére eldirt intézkedések megtételére jogosult
apolo, gondozot.

Gondoskodik a ho végi munkateljesitések elszamolasardl, ellenérzésérol.

Szervezi, irdnyitja és feliigyeli a lakok kiils6 egészségligyi intézménybe torténd
kisérését, a vizsgalatokon valé megjelenést.

A hatalyos el6irasok szerint eljar a korlatozo intézkedés alkalmazasanal.
Gondoskodik az apold, gondozd tevékenységet végzdk éves szintd szabadsagos
tervének elkészitésérdl, a szabadsagok idSaranyos felhasznalasardl.

Feltigyeli, iranyitja és ellenérzi az egészségligyi, apolasi eszkozok, kellékek
igénylésének és felhasznaldsanak menetét.

Figyelemmel kiséri a dolgozdk munkaidejének Dbetartasat, {tigyel a
munkaszervezésre, hatékonysagra és munkamoralra.

Ellen6rzi a lakdk személyi és kornyezeti higiénéjét, az élelmezés higiénéjét.
Figyelemmel kiséri, és terv szerint, valamint sztréprobaszertien ellendrzi az
egészseégiigyi dokumentacidk vezetését. A problémakat, mulasztasokat irdsban jelzi.
Szorosan egyiittmiikddik az osztalyvezetd apoldkkal, orvosokkal, sziikség szerint
mas munkatdrsakkal.

Gondoskodik a leltarozas el8készitésének és levezetésének hatékonysagardl és
ellendérzésérdl.

Az egészségiigyi/gondozasi teriilet munkajara vonatkozdan gondoskodik a szakmai
protokollok elkészitésérdl.

Részt vesz az irdnyitdsa ald tartozd teriileten az 1j dolgozodkat érintd felvételi
eljarasban. Gondoskodik a probaidd lejarta el6tti véleményezéstikrol.

Végrehajtja a szakmai vezet6 és az intézmény orvosainak az utasitasait.
Kompetenciakorébe tartozéan bels6é képzést szervez, sziikség szerint tajékoztatast
nyujt szakmai kérdésekben

Munkajat a titoktartdsi és adatvédelmi szabalyok betartasaval, annak folyamatos
szem el6tt tartasaval végzi.

Tanacsaival segiti a telephelyeken dolgozdk munkajat.

A szakmai csoportokkal, az intézmény tobbi szervezetével egyiittmikodik.
Gondoskodik az intézmény egészségiigyi ligyeletének megszervezésérdl.
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1V.5.6.2 Orvos

Feladata:

Biztositja az ellatast igénybe vevl egészségi allapotanak rendszeres ellendrzését, az
orvosi tanacsadast, az egészségligyi targyu jogszabalyokban meghatarozott
szliréseket, a gyogyszerrendelést, valamint sziikség esetén az egészségligyi
szakelldtasba torténd beutaldst.

A rendszeres gyogyszerkészletet havonta az intézmény orvosa allitja Ossze a vezetd
apold javaslata alapjan, melynek soran figyelembe veszi az ellatast igénybe vevdk
egészsegi allapotat.

Az alap gydgyszerkészletrdl részletes és pontos tajékoztatast ad az ellatast igénybe
vevo0 részeére.

Amennyiben az ellatott egészségligyi ellatasban részestil, az elldtast nyujtd orvos a
4/2000. (I1.25.) EiM 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/kezel6orvos nem ugyanaz a személy,
akkor az intézmény orvosanak megkeresésére a hazi/kezelGorvos megkiildi az
intézményi ellatas és gydgykezelés szempontjabdl sziikséges egészségligyi adatokat.
Az igazgatd altal kijeldlt részlegben latja el az orvosi feladatokat.

Végzi a részleg gydgyitd-megel6z6 orvos szakmai munkajat és vezeti a sziikséges
dokumentaciot.

Végzi a gyogyszernyilvantartast.

Elkésziti a jogszabaly altal el6irt jelentéseket.

Gondoskodik a sziikséges szakorvosi vizsgalatok és az el6irt ellendrzd vizsgalatok
elvégzésérdl.

Ellendrzi az eldirt kezelések betartasat.

Ellendrzi az étlapot (tejkonyha, nagykonyha).

FelelGs:

Jarvanytigyi el6irasok betartasa és betartatasa.
Gydgyszer eldirasok betartasa és betartatasa.
Higiénés rendszabélyok betartasa és betartatasa.

IV.5.6.3 Osztalyvezetd apolo

Az osztdlyvezetd apold a kijelolt Fogyatékos Személyek Otthondban (a tovabbiakban:
telephely) latja el a tevékenységét.

Hatéskore kiterjed a telephelyen folyé mindennemt gyégyitd, megel8zé és rehabilitacios
ellatasra, ideértve kiilondsen dpold, gondozoi munka irdnyitasat.

Feladatait a vezet6 apold kozvetlen iranyitasaval latja el.
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Feladata;

A kijelolt telephelyen zajlo szakmai ellatds koordinaldsa, az &pold, gondozdk
munkajanak irdnyitasa, ellenérzése a vezet§ apold kozponti szakmai irdnyitisa
mellett.

Biztositja a vezet6 apol6 kozponti szakmai irdnyitasanak, szakmai titmutatasanak, a
kiadott feladatoknak végrehajtasat az adott telephely vonatkozasaban.
Folyamatosan tajékozodik, ismeri és alkalmazza a feladatellatist meghatarozo
jogszabalyokat, belsé szabalyzatokat, utasitasokat.

Havonta munkabeosztast (targyhd 20. napjaig bezardlag), jelenléti-iv zarast és
munkaid6 elszamolast készit.

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

Felévente beszamoldt készit a telephelyen tortént eseményekrdl, a munkavégzés
eredmeényérdl, jellegérdl, problémakrol.

Ellendrzési tervet készit: napi- heti- havi- és éves ellendrzési feladatok, illetve
id6rendi litemezés feltiintetésével.

Naponta, minden reggel (és szilikség szerint) korbejar, ellendrzi a szervezeti egységet,
elolvassa a csoportnapld aktualis bejegyzéseit és alairasaval igazolja azt.

Reészt vesz a szinvonalas szakmai ellatast szabalyozo protokollok elkészitésében.
Negyedévente értekezletet, sziikség szerint szakmai team {ilést, tajékoztatd
megbeszélést hiv Ossze és tart az irdnyitasa alatt allé dolgozdk szamara.
Figyelemmel Kkiséri a telephelyen dolgozé munkavallalok egészségiligyi
alkalmassaganak érvényességét, és sziikség szerint iranyitja a dolgozokat annak
érvényesitésére.

Kapcsolatot tart sziil6kkel, torvényes képvisel6kkel, részt vesz az ellatasban
részesiil6k személyes ligyeinek intézésében.

Ellatott halalesete esetén legkésdbb a halalesetet kdvetd napon gondoskodik a kozeli
hozzatartozd értesitésérol.

Rendkiviili esemény esetén a sziikséges/halaszthatatlan intézkedéseket kovetSen
haladéktalanul jelentést készit, és megkiildi azt email-en az igazgatdnak és a szocidlis
tertiletért felelGs szakmai igazgatohelyettesnek.

Koordinalja a gondozasi, apolasi, fejlesztési feladatellatast.

Osszehangolja a telephelyen dolgozé kisegité (FOGYIUSZ dolgozdk) és szakmai
személyzet munkajat.

Szervezi és koordinalja az egészségligyi jellegii ellatast, a szakapolasi tevékenység
ellatasat.

Ellendrzi a készenléti taska(ka)t, hiany esetén gondoskodik a pétlasrol.

Az intézmény orvosaval egyiittmlikddve, tevékenységét segitve, részt vesz az
egészségligyi ellatas biztositasaban.

Gondoskodik a gyogyszerellatasrol, a szakszerli gyogyszeres terapia biztositasarol,
a gyogyaszati segédeszk0zok nyilvantartdsardl, a gydgyszerek biztonsagos
tarolasardl.
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Biztositja a higiénés szabalyok betartasat és betartatasat, a veszélyes hulladék eldiras
szerinti kezelését.

Gondoskodik a lakdk higiénés ellatasardl, megfelel$ taplalasarol, szabad levegon
tartézkodasarol, kényelmes kornyezeti feltételek biztositasarol.

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

Folyamatosan feltigyeli, ellendrzi a lakok sziikségletének kielégitését, biztositja a
személyiségi jogok, és az alapvetd jogok érvényesiiléseét.

Gondoskodik a lakdk jovedelmének, koltSpénzének ésszer(i, egyéni igényeket
tamogato felhasznéalasarol, elszamolasrol.

Az intézményi és személyes tulajdont képezd érték-és vagyon megovasat biztositja,
mozgasat figyelemmel kiséri, eltéréseket felettesének jelzi, illetve irasban rogziti.

Az intézményi leltar és selejtezés soran egytittmiikodve az ellendrzést végzo
személyekkel, gondoskodik az el6késziiletekr&l és lebonyolitasrol.

Figyelemmel kiséri, segiti a személyes kapcsolatrendszer (barati, csaladi, alkalmi,
stb.), kialakulasat, fenntartasat.

Gondoskodik az adekvat, konnyen érthet6 kommunikacié alkalmazasardl.
Gondoskodik a délutani, esti, hétvégi szabadid¢ eltdltésének biztositasarol.
Naponta legaldbb kétszer korbejar a telephelyen, tajékozodik a munkavégzésrdl,
szabalyok betartasarol, ellatasrdl, lakdk allapotarol, dolgozdk jelzéseirdl, targyi- és
kornyezeti feltételekrdl, az esetleges problémakrol.

Elvégzi a munkakore ellatasdhoz sziikséges eliras szerinti adminisztrativ teend Gket.
Kozremukddik az intézményi kommunikacids csatornak korszertisitésében, a hiteles
és szakszer(t informéaciokodzvetitésben.

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

Feliigyeli, iranyitia és ellenérzi az egészségligyi, apolasi eszkozok, kellékek
igénylésének és felhasznaldsdnak menetét.

Figyelemmel kiséri a dolgozdk munkaidejének betartasat.

Részt vesz az iranyitasa ala tartozé teriileten az 0j dolgozodkat érint6 felvételi
eljarasban. Gondoskodik a probaidé lejarta el6tti véleményezésiik megtorténtérdl.
Gondoskodik a dolgozok — aktualis szabalyok megismerését celzd képzésérdl.
Figyelemmel kiséri, és szroprobaszertien ellendrzi az egészségiigyi dokumentaciok
vezetését. A problémakat, mulasztasokat irasban jelzi a feletteseinek.

Miikodteti a hatdskorébe tartozo bels6 kontrollrendszert.

IV.5.6.4 Apolé-gondozd

Feladatait az osztalyvezets apolo kozvetlen vezetésével latja el az arra kijeldlt Fogyatékos
Személyek Otthondban (a tovabbiakban: telephely).

Feladata:
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Gondoskodik a lakdk higiénés ellatasarol, megfeleld taplalasarol, szabad levegén
tartézkodasarol, kényelmes kornyezeti feltételek biztositasarol.

Ismeri a személyi gondoskodasban részesitett személyek egészségligyi, pszichés és
tizikai allapotat, lehet8ség szerint élettdrténetét, azt folyamatosan figyelemmel kiséri.
A valtozast pontosan rogziti a dokumentacids anyagban.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a lakdk allapotat panaszaikrdl, tiineteikrsl az
orvost, a vezetS apoldt, illetve a felel8s apoldt haladéktalanul tajékoztatja.
Folyamatosan gondoskodik az ellatas részeként az orvos altal elrendelt egészségligyi
beavatkozasok, feladatok ellatasarol.

Egészségligyi tevékenységet a felettes utasitdsa szerint, de csak szakapoldi
képesitéssel rendelkez6 munkatars, vagy szakapoldi képesitéssel rendelkezd
munkatars feliigyelete mellett végezhet sziikség szerint.

Sziikség esetén a lakokat személyes kisérésben részesiti (szakrendelésre, korhazba,
kulturalis programokra).

Eletet veszélyeztetd allapot/helyzet esetén azonnal, kompetencijan beliil meg kell
tennie a sziikséges intézkedéseket, mérlegelve az adott helyzetet, fontossagi
sorrendet figyelembe véve.

Sziikséges és elégséges mértékben segiti az dnellatasi tevékenység minél magasabb
szinti miivelését, fejlesztését.

Segiti az étkezések lebonyolitdsat, sziikséges mértékig kozremiikddik az ételek
kiosztasanal, elfogyasztasanal, a folyamatos és sziikségszer(i folyadékpodtlasnal.
Folyamatosan biztositja a lakok higiénés sziikségletének kielégitését, az intimitds, a
személyiségi jogokat, és az alapvetd jogokat figyelembe véve segiti a fiirdetések
(kadfiirds, zuhany) lebonyolitasat, biztositia a tisztantartds teljes kor
kovetelményeit (bdr, haj, kordm, szaj, arc, stb.).

Sziikség szerint elvégzi az liritési sziikségletek kielégitését (pelenka és betét cseréje,
agytal és kacsa alkalmazasa).

A pihenés elGsegitése érdekében elvégzi a pihendhellyel kapcsolatos feladatokat,
agyazast, agynemticserét meghatarozott rend szerint.

Gondoskodik a személyes textilia kezelésér6l, mosodaba kertilésérdl, szekrényekbe
elhelyezésérdl, valamint monogramok behimzésérdl.

Folyamatosan feliigyeli, segiti a lakdk napi folyadékpotlasat, figyelemmel kiséri az
életjelenségeket, azt regisztralja, sziikség szerint orvosnak/vezet§ dpoldnak jelzi az
eltéréseket.

Fejleszti a lako Onkiszolgalasi készségét az egyéni igényeknek és lehetségeknek
megfelelSen.

A lako életkoranak megfeleléen segiti a szocializacids folyamatok pozitiv irdny
alakulasat.

Gondoskodik a gyogyaszati segédeszkozok egyéni hasznalatardl, karbantartasardl,
tisztitasarol.

Javaslataval segiti a lakok jovedelmének, koltépénzének ésszer(, egyéni igényeket
tdmogato felhasznalasat.
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Figyelemmel kiséri és segiti a laké napirendjét, foglalkozasokon vald megjelenését,
szabadidejének hasznos eltoltését.

Figyelemmel kiséri, segiti a személyes kapcsolatrendszer (barati, csaladi, alkalmi,
stb.), kialakulasat, fenntartasat.

Torekszik az adekvat, konnyen értheté kommunikacié alkalmazasara, az ellatottak
metakommunikaciojanak értelmezésére.

Aktivan segiti a délutani, esti, hétvégi szabadid§ eltoltését csoportszinten és egyénre
szoldan.

Ismeri és mnapi munkdja sordn sziikség szerint alkalmazza a hatékony
konfliktuskezelés mddszerét.

Torekszik az egészséges életmddhoz tartozo szokasok tudatos alakitasa (tisztasag,
apoltsag, keényelmesen, higiénikusan el6készitett agy, megfelel6 mennyiségii
pihenés, stb.).

A lakdszobak nyugalmat, biztonsagat, létszamat folyamatosan, éjszakai miszak
esetén kiemelt figyelemmel ellendrzi.

A lakdékornyezetben rendet és tisztasagot tart, a gondozasi tevékenységhez tartozd
tevékenységekhez kapcsoldddan takaritasi feladatokat is ellat.

Az éjszakai miiszakban gondoskodik a lakok nyugodt pihenésérdl, figyelembe véve
a Hézirend szabélyait. Oranként korbejar a lakészobakban, ellendérzi a lakdk
allapotat, biztositja a televiziok, egyéb elektronikus eszkdzok hasznalatanak
feltigyeletét, talalok tisztasagat, rendjének ellendrzését. Személyes torddést nyujt a
zaklatott, almatlansédgban szenvedd lakdknak.

Elvégzi az ajtdk, ablakok ellendrzését, eloirds és szilkség szerinti zarasat.

Az idd&jaras valtozasait figyelemmel kiséri (ablakok nyitasa, csukasa héség, vihar
esetén)

Rendkiviili id&jarasi helyzetben kiilon el6irds szerint gondoskodik a lakdk és a haz
védelmérdl

Az épiilet kortili tertilet biztonsagat figyelemmel kiséri.

Az ellatottak allapotanak valtozasat, az azt befolyasold jelentds napi torténéseket a
miiszaknaploban koteles dokumentalni.

Exitus esetén felettese utasitasa szerint, illetve a hatalyos szabalyok szerint jar el.
Rendkiviili esemény esetén azonnal értesiti az tigyeletes apolot, valamint feletteseit,
mikdzben megteszi a sziikséges intézkedéseket.

El&iras és sziikség szerint szakmai team {iilésen, értekezleten vesz részt.

Elvégzi a munkakore ellatdsdhoz sziikséges eldiras szerinti adminisztrativ teenddket,
kiilénds figyelmet forditva a lakdkra vonatkozd észlelések kotelezd irasbeli
rogzitésére.

Rendhagyd programok, rendezvények alkalmaval aktivan segiti a lebonyolitast,
hatékonyan egytittmiikodik a szervezdkkel.

Kozremiikddik az intézményi kommunikacids csatornak korszertisitésében, a hiteles
és szakszer(i informacidkozvetitésben.
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Gondoskodik az etikai elvarasok és a titoktartasi kotelezettség szem elGtt tartasa
mellett a sziil6k/hozzatartozdk és térvényes képvisel6k adekvat, hiteles és udvarias
tajékoztatasarol, kompetenciakorén beliil.
Végrehajtja a szakmai feladatellatashoz kapcsolédd azon feladatokat, melyekkel a
felettesei megbizzak.
A munkakori leirdsa szerint az arra kijel6lt apold, gondozd:
a) ellatja az osztalyvezetS apold altalanos helyettesitését,
b) ellatja a kriziskezelésre, a korlatozd intézkedés elrendelésére, tovabba a
halaleset esetére el6irt intézkedések megtételére vonatkozo tevékenységet,
c) ellatja a gydgyszerek beszerzésére, kiadagoldsara, leltarozasara, tovabba e
tevékenységek dokumentaldsara vonatkozo feladatokat.

IV.5.6.5. Mentalhigiénés csoportvezetd

Feladatait a szocialis teriiletért felelds szakmai igazgatohelyettes kozvetlen vezetésével latja
el a Fogyatékos Személyek Otthonaiban (a tovabbiakban: telephely).

Feladata:

Biztositja a telephelyen é16 ellatottak mentalis gondozasat, foglalkoztatasat, a veliik
valo egyéni bandsmdd érvényesiilését és azok megfeleld szinti dokumentacidjat.
Iranyitja, vezeti, ellenérzi és feliigyeli a telephelyeken folyé mentalhigiénés,
szocioterapias  tevékenységet, mozgositja a mentalhigiénés tevékenység
megvaldsitasahoz sziikséges eréforrasokat.

Kozvetleniil vezeti a telephelyeken miikéd6 mentalhigiénés-foglalkoztatasi
tevékenységet.

Biztositfa a kozponti szakmai iranyitdst a telephelyek mentéalhigiénés
tevékenységének vonatkozasaban.

Részt vesz az egyéni gondozasi-fejlesztési terv kidolgozasaban.

Elkésziti a vezetése alatt all6 dolgozok miiszakbeosztasat.

Javaslatot tesz innovativ mentalhigiénés-foglalkoztatasi eljarasok bevezetésére.
Elkésziti az Otthonok foglalkoztatasi munkatervét.

Kozremiikodik az SZMSZ, egyéb szabalyzatok, protokollok, az intézményi Hazirend
és a Szakmai Program tervezetének elkészitésében.

Gondoskodik a sziikséges foglalkoztatasi eszkozok igényfelmérésérdl, azok
nyilvantartasardl és tarolasardl.

Gondoskodik a lakdk iratainak beszerzésérdl, sziikség esetén azok pétlasardl.
Kézremtikddik a bekoltdzdk elhelyezésében, elvégzi az 1j lakdval kapesolatos,
hataskorébe tartozo adminisztracios munkat.

Kozremtikodik a gondozottak csaladi kapcsolatainak apolasaban.

Javaslatot tesz a foglalkoztatasban résztvevé gondozottak jutalmazasara.

Mtikdodteti a hataskorébe tartozd bels6 kontrollrendszert.

Kialakitja a foglalkoztatdsban résztvevd csoportokat.
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Biztositja a foglalkoztatas feltigyeletét a telephelyeken.

Kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozdival, gondnokaival.

Gondoskodik az el6- és utdogondozds megszervezésérdl, elvégzésérol és
dokumentalasardl.

Irdnyitja az intézmény mentalhigiénés szakmai tovabbképzését.

IV.5.6.6 Fejleszt6pedagogus

Feladatait a mentalhigiénés csoportvezetd kozvetlen vezetésével latjia el a kijeldlt
Fogyatékos Személyek Otthonaban (a tovabbiakban: telephely).

Feladata:

Koordinalja és személyesen is végzi a kijelolt lakok/tanuldk képességének felmérését,
allapotukrdl lefrast készit.

Koordinalja és személyesen is végzi a lakok/tanulok fejlesztési tervének elkészitését.
Az oktatasi/mentalhigiénés feladatellatas részeként a fejlesztd jellegl tevékenységet
végz6 munkatarsakkal kozosen biztositja a korai fejlesztés, egyéni fejlesztd
felkészités és egyéni fejlesztés érintett képességtertiletekre vonatkozd, - eldirt, illetve
tervezett feladatok végrehajtasat.

Sziikség szerint rehabilitacidos célzatd  konzultaciét, orvosi/egészségligyi
segitségnyujtast kezdeményez.

Feladatat a komplexitas elvének betartdsaval végzi, munkaja soran a részképesség
teriiletek és az Ossz—személyiség fejlesztésén keresztiil az életmindség javitasara
torekszik.

Utasitas szerint részt vesz elégondozasban, 4j lako felvételi eljaradsaban.

Utasitads szerint részt vesz az ellatdsi alap- és feliilvizsgalat el6készitésében,
bonyolitasaban.

Segiti az 4j lakok beilleszkedését, hazon beliili tajékozddasat.

Sziikséges és elégséges mértékben segiti az onellatasi tevékenység minél magasabb
szint mivelését, fejlesztését.

Segiti az étkezések lebonyolitasat, annak soran a lakdk onkiszolgalasi képességének
egyenre szabott fejlesztését.

A laké életkoranak megfelel6en segiti a szocializacios folyamatok pozitiv iranyt
alakulasat, beilleszkedéstik, tarsas kapcsolataik formalasat.

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

Tanécsaival segiti munkatarsait a gyogyaszati segédeszkdzok sziikségessége, célja és
adekvat hasznalata tekintetében.

Aktivan segiti a szabadidd ésszer(i eltdltését csoportszinten és egyénre szdldan,
szabadid s, szérakoztato programok szervezésével.

Szocioterapias programokat szervez, lebonyolit, idérendileg iitemezi.
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Ismeri és napi munkdja soran sziikség szerint alkalmazza a hatékony
konfliktuskezelés modszerét.

Torekszik az egészséges életmddhoz tartozo6 szokdsok tudatos alakitasara.
Torekszik adekvat, kdnnyen érthet6 kommunikacié alkalmazasara, az ellatottak
jelzéseinek értelmezésére.

Rendkiviili esemény esetén azonnal értesiti a vezet§ 4poldt, valamint feletteseit,
mikozben megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Eletet veszélyeztets allapot/helyzet esetén azonnal, kompetencigjan beliil megteszi a
szlikséges intézkedéseket, mérlegelve az adott helyzetet, fontossagi sorrendet
tigyelembe véve.

Elvégzi a munkakore ellatdsdhoz sziikséges eldiras szerinti adminisztrativ teendSket:
fejlesztési tervek elkészitése, fejlesztési tevékenység gyakorlati megvaldsuldsanak
napi szintli rdgzitése, modszertani programok, segédanyagok, Gtmutatdk készitése.
Munkéjardl félévente, vagy elSirds/utasitds szerint beszamoldt, statisztikai
adatszolgaltatast készit.

A munkateriiletén rendet és tisztasagot tart, gondoskodik a fejlesztd eszkozok,
berendezések tisztan tartdsardl, fertStlenitésérdl.

Rendhagy6 programok, rendezvények alkalmaval aktivan segiti a lebonyolitast,
hatékonyan egytittmiikodik a szervezSkkel.

Kézremtikédik az intézményi kommunikécids csatornak korszer(isitésében, a hiteles
és szakszer( informacidkozvetitésben.

Végrehajtja a szakmai feladatellatashoz kapcsol6dd azon feladatokat, melyekkel a
szakmai vezet6 megbizza.

IV.5.6.7 Szocialis munkatars

Feladatait a mentalhigiénés csoportvezet6 kozvetlen vezetésével latia el a kijeldlt
Fogyatékos Személyek Otthonaban (a tovabbiakban: telephely).

Feladata:

Nyilvantartja és aktualizalja a telephelyen elhelyezett lakék és torvényes képviseldik
adatait.

Koordinalja a kozgyogyellatasi igazolvanyok elkészitését, nyilvantartia és
figyelemmel kiséri a lejarati idejiiket, a hatériddre figyelemmel kezdeményezi a
hosszabbitasukat.

Megszervezi a lakcimkartydk, személyi igazolvanyok elkészittetését, figyelemmel
kiséri a valtozasokat, végrehajtasa sziikség szerint gondoskodik az aktuélis adatok
bejelentésérdl, modositasardl.

Gondoskodik a hidnyzo iratok, személyes okméanyok pétlasardl, segitséget nytit az
egyéeb, lakdkat érint hivatalos tigyek intézésében.

Kezdeményezi a gondnoksag ala helyezéseket a megfeleld hataridében (18. év
betdltése elStt 4-5 honappal), elltja a gondnokvéltassal kapcsolatos teenddket.
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A (szuil6i) torvényes képviselet elhanyagoldsa esetén intézkedik a gyamhatdsag
iranyaban.

Gondoskodik az iktatasrdl, irattarazasrol, az aktualis szabalyok betartasaval.

A szocialis tigyintézéssel kapcsolatos személyes iratanyagot ésszertien rendszerezi
(id6rendben), lefizi, biztositja a jogszabalyi el6irasoknak megfeleld tarolasat.
Kapcsolatot tart a sziilékkel, torvényes képviselkkel.

Kapcsolatot tart a hivatalokkal, gyamhivatalokkal, gyermekjoléti szolgalatokkal.
Elkésziti a feladatellatassal kapcsolatos nyilatkozatokat, hivatalos leveleket és
gondoskodik tovabbitasukrol.

Elvégzi az ellatassal kapcsolatos egyéb szocialis tigyintézési, illetve gondozast segitd
feladatokat.

Felvételi eljaras esetén kozremiikddik annak lebonyolitasaban.

Az ellatasi alap- és felillvizsgdlatrdl nyilvantartast vezet, kezdeményezi és
lebonyolitja azt.

Uj lako felvétele esetén elSsegiti a beilleszkedését.

Egyuittm(kddik az ellatast biztositd szakemberekkel, sziikség szerint, illetve felettese
utasitasa alapjan.

Felettese utasitdsa alapjan ellatja az intézmény miikodésével kapcsolatos, mindazon
altalanos adminisztracids feladatokat, amelyre képzettsége, allapota, személyisége
alapjan képes.

Szakmai team iilések, értekezletek sordn vezeti a jegyzdkonyveket, elkésziti az
emlékeztetdket.

Utasitas szerint elkésziti és postazza a kérelmeket, leveleket, nyilatkozatokat.

Segiti a hatékony informacidaramlast, utasitas szerint telefonon, széban, email-en,
papiralapon.

A szakmai szervezetben keletkezett dokumentumokat utasitas szerint rendszerezi,
irattarazasra el6késziti.

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

Koézremikodik az intézményi kommunikacids csatornak korszerisitéseben, a hiteles
és szakszer(1 informaciokozvetitésben.

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

SzervezSként részt vallal az intézményben folytatott szakmai tovabbképzésekben.
Elkésziti és aktualizdlja a képzési, tovabbképzési tervet, figyelemmel kiséri az
aktualis képzési lehetOségeket.

Koordinalja az Otthonokban zajlé6 mentalhigiénés feladatellatast, az
intézményvezetd felkérésére tajékoztatast nyujt a fenti feladatok ellatasarol.
Kozremtkodik a beszamoldk, statisztikai jelentések elkészitésében.

Nyilvantartja a gondozasi napokat, vezeti a gondozotti nyilvantartasokat.

Ellatia a TAJ alapa elektronikus nyilvantartas, valamint a lakdényilvanatartas .
vezetésével kapcsolatos teenddket.
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- Napi adatszolgaltatast végez a Kézponti Elektronikus Nyilvantartasi Rendszerben
(KENYSZI), valamint az SZGYF Integrélt Adatkezel8 Rendszerében (SZIA).

IV.5.6.8 Terapias munkatars

Feladatait a mentalhigiénés csoportvezet§ kozvetlen vezetésével latia el a kijelslt
Fogyatékos Személyek Otthonaban (a tovdbbiakban: telephely).

Feladata:

- Alapveto feladata a lakok foglalkoztatasanak és mentalis gondozasanak szervezése,
kivitelezése, részvételiik dsztonzése, dokumentalasa.

- Szakszer(i gyakorlati segit6 tevékenységet végez az egyéni esetkezelds, a szocialis
csoport és a kdzosségi munka teriiletén.

- Vezeti a dokumentaciot, elkésziti a gondozési tervet.

- Részt vesz az el6gondozasban.

- Eldkeésziti az 1j lako fogadasat.

- Kezeli a kialakult konfliktusokat.

- Felismeri a lako¢ krizis allapotat, melyet haladéktalanul jelez feletteseinek.

- Részt vesz az ellatottak érdekvédelmében.

- Rendhagyd programok, rendezvények alkalméval aktivan segiti a lebonyolitést,
hatékonyan egyiittmtikodik a szervezdkkel.

- Felveszi a kapcsolatot az j ellatottal, tdjékozddik az ellatottak anamnézisérdl,
tajékoztatast nyuijt, kitdlti a mentalhigiénés és foglalkoztatési lapot, felméri a szocialis
és mentalis allapotot.

- ElGsegiti az 1j ellatottak zokkendmentes beilleszkedését, egyebek mellett felméri
érdeklddési koriiket, képességeiket, készségeiket.

- Kozremlikédik az  egyéni  gondozési-fejlesztési  tervek  elkészitésében,
megvaldsulasukban aktiv részvételt vallal.

- Figyelemmel kiséri az ellatottak pszichés allapotat, azok esetleges véltozasait.

- Nyomon koveti és tamogatja az ellatottak életvezetését.

- Tamogatast nytjt az ellatottak problémainak megoldasaban, érzelmi veszteségeik
feldolgozasaban, fesziiltségoldd beszélgetéseket biztosit.

- Segitséget nyujt az ellatottaknak pénzeszkozeik rendeltetésszerti felhasznalasiban.

- Tamogatja tarsas kapcsolataik alakulasat, figyelemmel kiséri az intézményen kiviili
kapcsolattartasukat és sziikség esetén segitséget ad azok dpolasahoz, fenntartashoz.

- Kozrem(ikédik az intézményi kommunikécids csatornak korszer(isitésében, a hiteles
és szakszerl informacidkozvetitésben.

- Végrehajtja a szakmai feladatellatdshoz kapcsol6dd azon feladatokat, melyekkel a
felettesei megbizzak.

- Szervez8ként részt véllal az intézményben folytatott szakmai tovabbképzésekben.
Elkésziti és aktualizdlja a képzési, tovabbképzési tervet, figyelemmel kiséri az
aktudlis képzési lehetSségeket. | |
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Kozremukddik az intézményi kommunikacids csatorndk korszertsitésében, a hiteles
és szakszer(i informacidkozvetitésben.

Koordinalja a telephelyeken zajlé mentalhigiénés feladatellatast, az intézmeényvezetd
felkérésére tajékoztatas a fenti feladatok ellatasardl.

Elkésziti a beszamolodkat, statisztikai jelentéseket.

IV.5.6.9 Mozgasterapeuta

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

Feladata:

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

Részt vesz a lakdk/tanulok fejlesztési tervének elkészitésében.

Az oktatasi/mentalhigiénés feladatellatas részeként a fejlesztd munkatarsakkal
kozdsen biztositja a korai fejlesztés, egyéni fejlesztd felkészités és egyéni fejlesztés
mozgasképességre vonatkozo, - eldirt, illetve tervezett feladatok végrehajtasat.
Sziikség- illetve orvosi el6irds szerint biztositia a rehabilitacios célzatu
mozgasfejlesztést.

Feladatat a komplexitas elvének betartdsaval végzi, munkaja soran hat a
kommunikacid, dnkiszolgalds, és a szocializacid pozitiv iranyt direkt és indirekt
formalasara is.

Segiti az 0j lakok beilleszkedését, hazon beliili tajékozddasat.

Felettese utasitasa szerint elvégzi az elSirt adminisztracios feladatokat.

Részt vesz a lakdk kisérésében, egyéni tdmogatasaban.

Munkajarol elSiras/utasitas szerint beszamoldt, statisztikai adatszolgaltatast készit.
Rendhagyd programok, rendezvények alkalmaval aktivan segiti a lebonyolitast,
hatékonyan egytiittmtikodik a szervezdkkel.

Ko6zremiikodik az intézményi kommunikacids csatornak korszertisitésében, a hiteles
és szakszer(i informaciokozvetitésben.

Végrehajtja a szakmai feladatellatdshoz kapcsolédo azon feladatokat, melyekkel a
szakmai vezet6 megbizza.

IV.5.6.10 Foglalkoztatas-szervez6

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

Feladata:

Részt vesz a lakdk/tanuldk képességének felmérésében, allapotukrodl leirast készit.
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Részt vesz a lakok/tanuldk fejlesztési tervének elkészitésében, foglalkoztatasuk,
fejlesztési programjuk érarendszer( titemezésének Gsszedllitdsdban.

Az oktatdsi/mentalhigiénés feladatellatds részeként a fejleszt§ munkatarsakkal
kozosen biztositja a korai fejlesztés, egyéni fejleszt§ felkészités és egyéni fejlesztés
kapcsan eldirt, illetve tervezett feladatok végrehajtasat.

Terv és elbiras szerint biztositja a rehabilitacids célzath foglalkoztatas szervezését.
Az éves Munkaterv, a fejlesztési tervek, illetve az intézmény szakmai iranyelvei
alapjan egyéni és csoportos, komplex, fejleszt6 célzati (szocioterdpids, egyéni-
fejlesztd, szabadidds) foglalkozasokat szervez.

Végrehajtja az ellatottak célszerli és hasznos, életkornak és egészségi allapotnak
megfelel foglalkoztatasat.

Kialakitja a szocioterdpidban résztvev6k csoportjait, megszervezi az ellatott
foglalkoztatasban vald részvételét.

Levezeti a szocioterapias foglalkozast, vezeti az ezzel kapcsolatos adminisztraciot.
Javaslatot tesz a szocioterapias foglalkoztatasban résztvevs ellatottak jutalmazésara.
Feladatat a komplexitds elvének betartasaval végzi, munkdja sordn hat a
kommunikacio, dnkiszolgalas, és a szocializacié pozitiv irdny direkt és indirekt
formalasara is.

Segiti az 0j lakdk beilleszkedését, hazon beliili tdjékozodsat.

Részt vesz a lakok kisérésében, egyéni tamogataséban.

Az oktatasi/mentalhigiénés feladatellatas részeként a fejlesztd jellegli tevékenységet
végz8 munkatarsakkal kozosen biztositja a korai fejlesztés, egyéni fejlesztd
felkészités és egyéni fejlesztés érintett képességteriiletekre vonatkozd, eléirt, illetve
tervezett feladatok végrehajtasat.

Sziikség  szerint rehabilitacids célzatti  konzultdcidt, orvosi/egészségiigyi
segitségnyujtast kezdeményez.

Feladatat a komplexitas elvének betartdsaval végzi, munkéja sordn a részképesség-
tertiletek €s az Ossz-személyiség fejlesztésén keresztiil az életmindség javitasara
torekszik.

Utasitas szerint részt vesz eldgondozasban, 4j laké felvételi eljarasaban.

Utasitas szerint részt vesz ellatdsi alap- és feliilvizsgalat el8készitésében,
bonyolitadsaban.

Szlikséges €s elégséges mértékben segiti az Onellatasi tevékenység minél magasabb
szinti mvelését, fejlesztését.

Segiti az étkezések lebonyolitasat, annak soran a lakék dnkiszolgélasi képességének
egyénre szabott fejlesztését.

A lako életkoranak megfelelden segiti a szocializaciés folyamatok pozitiv irdnyd
alakulasat, beilleszkedésiik, tarsas kapcsolataik formalasat.

Felettese utasitdsa és szakmai kompetencidja alapjan torekszik az akadalymentes
kornyezet kialakitasara.

Aktivan elOsegiti a szabadid ésszerti eltdltését csoportszinten és egyénre szdldan,
szabadidds, szérakoztatd programok szervezésével.
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Ismeri és napi munkdja soran sziikség szerint alkalmazza a hatékony
konfliktuskezelés mddszerét.

Torekszik az egészséges életmodhoz tartozo szokasok tudatos alakitasara.
Torekszik az adekvat, kénnyen értheté kommunikacié alkalmazasara, az ellatottak
jelzéseinek értelmezésére.

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

Eletet veszélyeztetd allapot/helyzet esetén azonnal — kompetencigjan beliil megteszi
a szikséges intézkedéseket, mérlegelve az adott helyzetet, fontossagi sorrendet
figyelembe véve.

Elvégzi a munkakore ellatasahoz sziikséges eliras szerinti adminisztrativ teend Sket:
fejlesztési tervek elkészitése, fejlesztési tevékenység gyakorlati megvaldsulasanak
napi szint(i rogzitése, modszertani programok, segédanyagok, ttmutatok készitése.
Munkéjarél félévente, vagy elGirds/utasitds szerint beszamolot, statisztikai
adatszolgaltatast készit.

A munkateriiletén rendet és tisztasagot tart, gondoskodik a fejlesztd eszkozok,
berendezések tisztan tartasarol, fertbtlenitésérdl.

Rendhagyé programok, rendezvények alkalmaval aktivan segiti azok lebonyolitasat,
hatékonyan mkodik egytitt a szervezdkkel.

Kozremikodik az intézményi kommunikacios csatornak korszertisitéseében, a hiteles
és szakszer(i informacidkozvetitésben.

Végrehajtja a szakmai feladatellatashoz kapcsolédoé azon feladatokat, melyekkel az
intézményvezetd megbizza.

IV.5.6.11 Szocialis-letétkezel 6 munkatars

Feladatait az osztilyvezet6 apold kozvetlen vezetésével latja el a kijelolt Fogyatékos
Személyek Otthondban (a tovabbiakban: telephely).

Feladata:

Szakmai munkajat az orvossal és a vezet$ apoldval szorosan egyiittmiikddve végzi.
Felettese utasitasa alapjan, szakszerlen vezeti a lakok egészségiigyi
dokumentacidjat.

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

A gybgyszer-nyilvantartast naprakészen, pontosan, folyamatosan vezeti.
Kozgydgyellatasi igazolvanyok lejarati idejének figyelemmel kisérése, és idSben
torténd hosszabbitas kezdeményezése.

Gondoskodik hidnyzd iratok, személyes okmanyok potlasardl.

Az egészségligyi ellatassal kapcsolatos személyes iratanyag ésszerti rendezése,
leflizése, biztonsagos, jogszabalyi eldirasoknak megfelel tarolasa.
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- Utasitas és sziikségesség szerint kapcsolattartds egészségiigyi intézményekkel.

- Betartja az orvosetikai normakat, higiénés elSirasokat, etikai kdvetelményeket.

- Sziikség szerint aktiv részvétel orvosi viziteken.

- Sziikség esetén mentSt igényel az ellatott szamara.

- Orvosi szakvéleményeket figyelemmel kiséri, lejaratokat nyilvantartja.

- Sziirbvizsgalatokon aktivan kozrem{ikodik.

- Exitus esetén az egészségiigyi adminisztracid vonatkozéséban a protokoll, és
kozvetlen felettese utasitasanak megfelel&en jar el.

- A feladatellatassal kapcsolatos nyilatkozatokat, hivatalos leveleket készit.

- Szlikség szerint, illetve felettese utasitasa alapjin egyiittmiikddik az ellatast biztositd
szakemberekkel

- Felettese utasitdsa alapjan az intézmény miikodésével kapcsolatos altalanos
adminisztracios feladatok ellatasa, amelyre képzettsége, allapota, személyisége
alapjan képes.

- A hatékony informaciéaramlas segitése, utasitds szerint telefonon, széban, email-en,
papiralapon.

- Kozremiikodik az intézményi kommunikécios csatorndk korszertisitésében, a hiteles
és szakszer® informaciékozvetitésben.

- Végrehajtja a szakmai feladatellatdshoz kapcsolddé azon feladatokat, melyekkel az
intézményvezet6 megbizza.

- Sziikség szerint beszamoldkat, statisztikai jelentéseket készit.

- Segitséget nytjt a gondozottnak a koltépénz célszerti felhasznalasaban, téritéskoteles
szolgaltatasok kifizetésében.

- Gondoskodik az ellatottak kis- és nagyértékii targyi eszkozeinek, letétbe helyezett
pénzének évi leltarozasardl.

- Kimutatast készit a lakdk szamara az el6z8 havi egyenlegrél.

- Gondoskodik az ellatottak egyéni gydgyszereinek beszerzésérdl, elszamolasat
egyéni nyilvantarto kartonon vezeti.

- Kapcsolatot tart a gondnokokkal az ellatottak gazdaségi tigyeiben.

- Vonatkozo szabalyzatnak megfeleléen gondoskodik a gondozottak letétbe helyezett
penzének Orzésérdl, nyilvantartasardl, gondozott részére torténd kiaddsardl, a
gondozotti pénzforgalom teljes kord, szabélyszer(i dokumentalasarol.

- Gondoskodik az elhunyt lakdk temetésével kapcsolatos tigyintézés végrehajtasardl,
eljar az elhunyt lakok hagyatéki tigyeiben.

- Leltart készit az elhunyt ellatott kis- és nagyértékli targyi eszkozeirdl, letétbe
helyezett és esetleges egyéb pénmzeszkozeirdl, és a pénzeszkdzt haladéktalanul, de
legkésObb a halalesetet kovetd elsé munkanapon birdsagi letétbe helyezi.

V. Fejezet
A kapcsolattartas rendje

A szakmai munkat el§segit6 forumok
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- csoportmegbeszélés,

- esetmegbeszélS csoport,

- nevelGtestiileti értekezlet,

- otthongytilés. '

Csoportmegbeszélés

A csoportmegbeszélés az egy ,lakas”, gyermekotthon gyermekcsoportjaval foglalkozd
neveldk, gyermekfeliigyel6k munkaszervez$, informacidatadd, probléma és
esetmegbeszéld foruma.

A csoportértekezletek 6sszehivasa az otthonvezetd feladata.

Esetmegbeszél6 csoport

Az intézmény a gyermekekkel kozvetlenill foglalkozé munkatarsainak — fejlesztd
pedagdgus, csalad- és utdgondozd pszicholégus, neveld, gyermekfeliigyeld,
gyermekvédelmi asszisztens — részvételével tartott megbeszélés, amelyen részt vesz
sziikség esetén az igazgatd, meghivottként pszichiater, iskolai oktaté pedagogus,
ovodapedagogus, stb.

Nevel6testiileti értekezlet

Az intézményben pedagdgiai munkat végzé dolgozok féruma (nevelf,
gyermekfeliigyels, gyermekvédelmi asszisztens, mentalhigiénés szakember). A munkat
segitd elemzések, értékelések, tovabbképzések szintere.

A nevelQtestiileti értekezletet az igazgat6 hivja Gssze. A nevel6testiileti értekezleten vald
részvétel kotelezS. A hatdrozathozatalhoz, dontéshez a résztvevik szavazatanak 50 %-a
+1 szavazat sziikséges.

Evente legalabb két alkalommal nevel&testiileti értekezletet kell tartani.

Otthongytilés

A gyermekek féruma az otthongytilés, amely minimum évente két alkalommal kertil
megtartasra. A didkonkormanyzat beszamol az otthongytilés elétt az el6z6 gyftilés
eseményeirdl, kérdéseit, kéréseit, javaslatait a nevelGtestiilet, illetve az intézmény
vezetése elé terjeszti.

Az otthongyilés iranyitott, tematikus nagycsoport megbeszélés is lehet.

A didkdnkormanyzat tagjainak joga van kiilon is személyes meghallgatas is kérni az
igazgatétol, a novendékek csoportjat érint6 kérdésekben.

Személyes beszélgetés és jogorvoslat kérése az igazgatotdl minden gyermeknek is joga,
de ez nem jelentheti a nevelSk kikeriilését, kijatszasat.

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

VI. Fejezet
Az intézmény munkarendje

VI.1. Az egyes szervezeti egységek munkarendjének és munkaidejének szabalyai:
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Igazgato: hivatali munkarendben dolgozik.
Igazgato-helyettes: az igazgatd dontése alapjan hivatali munkarendben, vagy az
igazgatd engedélye alapjan eltéré munkarendben dolgozik.
Az igazgato tovabbi munkakordkben eltérd, illetve rugalmas munkaiddt
engedélyezhet, amelyet a dolgozd munkakdri leirasa rogzit.
Nem folytonos munkarendben dolgozd szamara az hivatali munkarend:

- hétfotol csiitortokig: 8:00 dratol 16:30 draig,

- pénteken 8:00 oratol 14:00 éraig.
Az intézményben a teljes napi munkaid6 napi 8 éra. A hivatali munkarend szerint
teljes munkaiddben foglalkozatott munkatars heti munkaideje 40 déra. A altalanos
munkarendtd] eltérd, kozvetlen felettes vezetGjlik altal készitett, kiilon beosztas
szerint dolgoz6 munkatarsak a szakmai egységekben:
gyermekfeliigyeld,
gyermekvédelmi asszisztens,
neveld,
nevelS-utégondozd,
fejlesztd pedagogus,
pszichologus,
apolo, gondozo.
A munkavallal6 a székhelyen és a telephelyeken végezhet munkat.
. Kérelemre, igazgatéi engedély alapjan tavmunka, illetve otthoni munkavégzés
engedélyezhetd.
Rendkiviili id&jarasi helyzet esetén, az ellatds zavartalan biztositdsa mellett, a
munkahelyi vezet6k javaslatanak figyelembe vételével, az intézmény igazgatdja
munkarendvaltozast engedélyezhet.
A gyermekek ellatasat biztositd szakmai egységek folyamatosan miikodo
szervezetek.

VII. Fejezet

A bels6 kontroll rendszere

Az intézmeény ellenCrzési rendszere a belsé kontrollrendszer ttjan valdsul meg,
amelynek részét képezi a megfelel6 kontrollkdrnyezet, integralt kockazatkezelési
rendszer, kontrolltevékenységek, informaciés és kommunikacios rendszer és
nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasa, mtikodtetése és fejlesztése.

A belsd kontrollrendszer kialakitdsdért, miikddtetéséért és fejlesztéséért az igazgatd
felel6s. Az intézmény olyan belsé kontrollrendszert alakit ki, amely minden
tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas
érvényesitésének biztositasara.

A belsé kontrollrendszerbe tartozik az ellenérzési nyomvonal meghatarozasa, amely
tartalmazza kiilonésen a felel6sségi és informécids szinteket és kapcsolatokat,
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iranyitasi és ellen6rzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kovetését és
utdlagos ellendrzését.

- Abelsé kontrollrendszer keretében az igazgaté meghatarozza a szervezeti integritast
sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét.

- Azigazgatd a belsS kontrollrendszer keretében integralt kockazatkezelési rendszert
mukodtet, tovabba az intézményen beliil kialakitja azon kontrolltevékenységeket,
amelyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak az intézmény céljainak
eléréséhez, és erdsitik az intézmény integritasat.

- Az igazgato olyan rendszereket alakit ki és mikodtet, amelyek biztositjak, hogy a
megfeleld informaciok a megfelel6 idében eljutnak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez, valamint kialakitja az intézmény
tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését biztositd rendszert,
amely az operativ tevékenységek keretében megvaldsuld folyamatos €s eseti nyomon
kovetésbdl, valamint az operativ tevékenységektdl fliggetleniil miikodd belsd
ellendérzésbdl allhat.

- Az igazgatd a bels6 ellendrzési feladatok miikodtetését irdsbeli megallapodas
alapjan, a kdzépiranyitd szerv Bels6 Ellendrzési Fosztalya utjan latja el.

- A bels§ ellendrzés tevékenysége kiterjed az intézmény valamennyi tevékenységére;
a belsé ellendr bizonyossagot add és tanacsadd tevékenysége keretében a
jogszabalyoknak és bels6 szabalyzatoknak valé megfelelést, megallapitasokat és
javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje részére.

VIII. Fejezet

Zar6 rendelkezések

1. Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval, a jovahagyast kovetd napon lép hatalyba,
hatarozatlan iddre sz6l. A hatalyba 1épéssel egyidejiileg hatalyat veszti a 2023. marcius 29.
napjan jévahagyott SZMSZ.

2. Az igazgatd a koltségvetési szerv valamennyi dolgozdjaval koteles megismertetni a jelen
SZMSZ-ben foglaltakat.

Budapest, 2023. QY. 2.

igazgato - :/
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