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Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdésében, valamint az
allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
§ (1) bekezdése alapjan a Sztehlo Gadbor Integralt Szocialis és Gyermekvédelmi Intézmeény
Budapest (a tovabbiakban: intézmény) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a
tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint adom ki:

L. Fejezet

L1 Az SZMSZ célja
Az intézmény SZMSZ-ének célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését,

mitkddésének rendjét, kiilsd és szervezeti egységei kozotti kapcsolatokat.

1.2 Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézményben elhelyezett ellatottakra és gondozottakra,

- az ellatottak és gondozottak torvényes képviseldire,

- azintézmény valamennyi, az intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban allo
dolgozdjara.

IL. Fejezet
Alapitas, alaptevékenység

IL.1 Az intézmény megnevezése, székhelye, telephelye

Az intézmény megnevezése és székhelye:
Sztehlo Gabor Integralt Szocialis és Gyermekvédelmi Intézmény Budapest

Székhelye:
1063 Budapest, Kmety Gyérgy utca 31.

Telephelyei:

. Napkelte Kiilonleges Lakasotthon Budapest =~ 1104Budapest, Szentimrey utca 3.

. Napsugar Kiilonleges Lakasotthon Budapest 1104 Budapest, Szentimrey utca 3.

. Napraforgd Gyermekotthon Budapest 1121 Budapest, Budakeszi at 50.
10.Rege Kiilonleges Gyermekotthon Budapest =~ 1121 Budapest, Rege it 4. 1V. épiilet

1. Hattyt Kiilsé Fér6éhely Budapest 1015 Budapest, Hattyt utca 3/B. fszt. 2.
2. Csillag Kiilonleges Gyermekotthon Budapest ~ 1026 Budapest, Gardonyi Géza ut 25.
3. Szivarvany Kiilonleges Lakdsotthon Budapest 1033 Budapest, Szentendrei 1t 19.

4. Holdsugar Kiils6 Féréhely Budapest 1035 Budapest, Szentendrei it 18.

5 . Holdfény Kiilénleges Lakdsotthon Budapest 1089 Budapest, Reguly Antal utca 36.
6. Menta Otthon Budapest 1095 Budapest, Soroksari 1it 61.
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11. Hérics Otthon Budapest

12. Safrany Otthon Budapest

13. Kamélia Otthon Budapest

14. Dunakavics Lakasotthon Budaors
15. Kék-Duna Lakasotthon Budaors

16. Torokméz Lakasotthon Torokbalint

1121 Budapest, Széchenyi emlékat 3-5. V. épiilet
1138 Budapest, Berettyo utca 3.

1203 Budapest, Vas Gereben utca 21.

2040 Budaors, Karoly kiraly at 56.

2040 Budadrs, Pozsonyi utca 3.

2045 Torokbalint, Kazinczy Ferenc utca 58.

IL.2 Az Alapito Okirat kelte: 2023. szeptember 19.
I1.3 Az Alapit6 Okirat szama: A-473-2/2023
IL.4 Az alapitas id6pontja: 2005. januar 1.

IL.5 Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti besorolasa

101211 Fogyatékossaggal él6k tartos bentlakasos ellatasa
104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok
104012 Gyermekek atmeneti ellatasa

I1.6 Az intézmény iranyitd szerve
Beliigyminisztérium
1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

I1.7 Az intézmény fenntartoja
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:

1) Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felel6s vezetdje.

2) Az intézmény vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosagrol szolo
316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatdsdg féigazgatdja kozépiranyitoi hatdskorében eljarva a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvényben foglaltak szerint
elékészitett palyazat utjan, legfelijebb 5 év hatarozott idStartamra bizza meg,
kinevezi, felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb munkaltatdi jogokat a Szocialis
és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban foglaltak
alapjan a Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

3) Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitését altalanos helyettesként az
altalanos igazgatohelyettes latja el.

4) Az igazgatd és az igazgatohelyettes egyiittes tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén
helyettesitését az igazgato altal irasban kijelolt szakmai egység vezetd latja el.
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IL 8.2. Az intézménynél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:
1) kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL
torvény alapjan létesitett jogviszony (a tovabbiakban: Kjt.),
2) munkaviszony: a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi I. torvény szerinti
munkajogviszony (a tovabbiakban: Mt.),
3) megbizasi szerzddéses jogviszony: a Polgari Torvénykoényvrdl szold 2013. évi V.
torveny alapjan létesitett jogviszony.

I1.9 Alaptevékenysége

a.) A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
(a tovabbiakban: Gyvt.) 15. § (3) bekezdése a)-b) pontjai szerinti személyes
gondoskodast nyujté gyermekvédelmi szakellatas keretében otthont nyujtd ellatas,
utégondozdi ellatas, valamint e térvény 92. §-aban eldirt utdgondozas biztositasa.

- A gyermekotthonaiban a beutalé szerv 4ltal ideiglenes hatallyal elhelyezett,
illetve a gyamhatdsag altal nevelésbe vett kiskortiak jogszabalyban eldirtak
szerinti otthont nyujtd ellatasa.

- Kiildnleges ellatas biztositasa atartdsan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven aluli
gyermekek szamara.

- Specialis ellatas biztositasa a stlyos pszichés, vagy stulyos disszocidlis tiineteket
mutatd, illetve pszichoaktiv szerekkel kiizds, illetve a kettds sziikséglett
gyermekek szamara.

- Ideiglenes gondozés biztositdsa azon gyermekek szamara, akik lakohelytikrol
onkényesen tavoztak el, igy ellatas és felligyelet nélkiil maradtak.

- Gyermekvédelmi szakellatdsban nagykortva valt fiatal felnlttek szamara a
gyamhatdsag altal elrendelt utégondozoi ellatas biztositasa, sziikség esetén az
intézményben utdégondozdi ellatasban rézesiil6 fiatal felnétt gyermekének
befogadasa, az intézményben utdgondozdi ellatdsban részesiild fiatal felnott
gyermekének atmeneti gondozasa, kiils féréhelyek miikddtetése.

- Agyamhatdsag altal elrendelt utégondozasbiztositasa.

- A tartds betegsége, illetve fogyatékossdga miatt ellatdst igényl$é csecsemOk és
kisgyermekek befogadasa.

b.) A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatdsrdl szolé 1993. évi III. torvény (a
tovabbiakban: Szt.) 67. § (1) bekezdése, 69. §, és a 70. § szerinti bentlakdsos
szocialis ellatas az aldbbiak szerint:

- fogyatékossaggal €lok tartos bentlakasos ellatasa.



I1.10 Az intézmény miikodését meghatarozo alapvet6 jogszabalyok

- a Gyermek jogairdl szold, New Yorkban, 1989. november 20-an kelt egyezmény
kihirdetésérdl szolo 1991. évi LXIV. térvény,

- a Fogyatékossaggal ¢€l6 személyek jogairdl szdélé egyezmény és az ahhoz
kapcsolodo Fakultativ Jegyzokonyv kihirdetésérdl szdlo 2007. évi XCII. térvény,

- Gyvt,

- Szt.,

- az egeészsegligyrol szolo 1997. evi CLIV. torvény,

- a csalddok tdmogatdsardl szd6l6 1998. évi LXXXIV. torvény,

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

- a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti
szolgalatok és a személyes gondoskodast nytijtd szervezetek és személyek altal
kezelt személyes adatokrol szold 235/1997. (XII. 17) Korm. rendelet,

- a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgdltatok, intézmények és
halézatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol szolo 369/2013. (X. 24.) Korm.
rendelet,

- a csaladok tamogatasardl szolo 1998. évi LXXXIV. toérvény végrehajtasarol szolo
223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet,

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

- a neveldsziiléi foglalkoztatasi jogviszony és a helyettes sziildi jogviszony egyes
kérdéseirdl szl 513/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet,

- a személyes gondoskodast ny(jtd szocidlis intézmények szakmai feladatairol és
mikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet,

- a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok igénybevételérdl szold 9/1999.
(XI. 24.) SZCSM rendelet.

Egyéb, az intézmény miikédését meghatarozo jogszabalyok:

- Alaptorvény,

- a polgari torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény,

- a csaladok védelmérdl szold 2011. évi CCXI. torvény,

- a Munka Torvénykonyverdl szold 2012. évi . térvény,

- a kozalkalmazottak jogallasardl szdlo 1992. évi XXXIIL torvény (Kijt.),

- a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. torvény a szocialis, valamint
a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasardl szold
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet,

-a pedagogus tovabbképzésr6l, a pedagdégus szakvizsgardl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl szolo 277/1997 (XIL
22.) Korm. rendelet,



- a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mikodési nyilvantartasardl
sz616 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM. rendelet,

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

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

- a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény,

- a nemzeti koznevelésrdl szold térvény veégrehajtasardl szold 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet,

- az egyenld banasmodrdl és az esélyegyenlSség eldmozditasardl szdéld 2003. évi
CXXV. torvény,

- az Allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.),

- az allamhaztartasrol szolo térveény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendelet,

- a szamvitelrol szo6l6 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szam. tv.),

- a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo
1992. évi XXXIIIL. torvény koznevelési intézményben torténd végrehajtasarol szolo
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet,

- az intézmények belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl (a tovabbiakban:
Ber.) sz610 370/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet,

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

- a munkavédelemrdl szdld 1993. évi XCIIL. térvény (a tovabbiakban: Mvt.),

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

IL.11 Az intézmény fétevékenységének adllamhaztartasi 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, gazdéalkodasi feladatait a
Szociélis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag (a tovabbiakban: SZGYF) és az intézmény
kozott  megkotott  feladatmegosztasi  megallapodas  alapjan  az SZGYF
Intézménygazdalkodasi Flosztalyanak Pest Varmegyei Gazdasagi Osztilya (a
tovabbiakban: PVGO) latja el. Az intézmény tiizemeltetési feladatait az SZGYF
fenntartdsdban m(ikddé Févarosi Gyermekvédelmi Intézmények Uzemeltetési
Szervezete (a tovabbiakban: FOGYIUSZ) latja el.

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

II1.1 Szervezeti felépités
Igazgatosag
- igazgato,
- 116 altalanos igazgatdhelyettes,
- 116 szocialis teriiletért felels szakmai igazgatohelyettes,
- 116 gyermekvédelmi teriiletért felels szakmai igazgatdhelyettes.

Gazdasagi és munkaiigyi csoport
- gazdasagi csoportvezetd,
- gazdasagi ligyintézd,
- munkaliigyi ligyintézd.

Felvételi, tigyviteli, m6dszertani csoport
- felvételi, tigyviteli, mddszertani csoportvezetd,
- felvételi irodai munkatars.

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

Gyermekotthon

2. szamu szakmai egység 1121 Budapest, Budakeszi ut 50. - Gyermekotthon
1015 Budapest, Hatty utca 3. — KiilsS féréhely
1035 Budapest, Szentendrei tt 18. — Kiilsd férdhely

Lakdsotthonok
3. szamu szakmai egyseég 2040 Budadrs, Karoly kiraly utca 56.
2040 Budaors, Pozsonyi utca 3.
2041 Torokbalint, Kazinczy Ferenc utca 58.

Kiilonleges Lakdsotthonok

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

Foguatékos Személyek Otthonai
5. szdmt szakmai egység  1095Budapest, Soroksaritut6l.
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1121 Budapest, Széchenyi-emlék at 3-5. V. épiilet
1138 Budapest, Beretty6 utca 3.
1203 Budapest, Vas Gereben utca 21.

II.2 A szervezet iranyitasi szintjei

Az igazgato kozvetlen irdnyitasa ala tartoznak:
- altalanos igazgatohelyettes,
- szocidlis tertiletért felel6s szakmai igazgatohelyettes,
- gyermekvédelmi teriiletért felel8s szakmai igazgatdhelyettes,
- gazdasagi csoportvezetd,
- kézbesitd,
- titkarsagi tigyintézd.

Az éltalanos igazgatohelyettes kozvetlen iranyitdsa ala tartoznak:
- 1. szamu szakmai egység vezetdi,
- Felvételi, tigyviteli, modszertani csoport vezetdje.

A gyermekvédelmi teriiletért felelos szakmai igazgatohelyettes kozvetlen iranyitasa ala
tartoznak:

- 2. szamu szakmai egység vezetdGje,

- 3. szdmu szakmai egység vezetlje,

- 4. szamu szakmai egység vezetdje.

A szocidlis teriiletért felel6s szakmai igazgatohelyettes kozvetlen irdnyitasa ala
tartoznak:
- 5. szamu szakmai egység fogyatékos személyek otthonainak vezet$ apoldja és a
mentélhigiénés csoportvezetd.

A gyermekotthon vezetdk, szakmai egység vezeték kozvetlen irdnyitasa ala tartoznak
az NM rendelet 1. szamu mellékletében meghatdrozott szakmai munkakorékben

alkalmazottak.

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

IV. fejezet

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

IV.1 Képviselet:

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

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

Az éltalanos igazgatohelyettes sajat miikodési korén beliil jogosult a képviseletre az
igazgato elozetes, vagy egyidejl tajékoztatasa mellett.

IV.2 A vezetdi szintek, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré6 munkakorok

IV.2.1 Az intézményben vezet6i szintnek mindsiil:

a) igazgato,

b) igazgatohelyettes,

c¢) gazdasagi csoportvezetd,
d) szakmai egység vezetok.

IV.2.2 Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:

a) igazgato,
b) igazgatohelyettes,
c) kozbeszerzési eljaras soran a biraldbizottsag tagjakeént javaslattételre jogosult

munkatars.

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

IV.3.1 A szervezeti egységek a feladataikat a jogszabalyi el6irasok, a munkakori leirés, az
intézményi belsé szabalyzatok és eljaradsrendek, tovabba a kozponti szakmai iranyitas
utmutatasai alapjan végzik.

IV.3.2 A munkafolyamatok részletes leirdsdt az egyes tevékenységekre vonatkozo

eljarasrendek tartalmazzak.

IV.4 Az intézmény valamennyi dolgozéja felelds:

a hataskore szerinti, és helyettesitési jogkorben ellatott feladatai pontos, szakszer( és
szabalyszer( ellatasaért,

a szakmai etikai normak betartasaért,

az orvosi, dllami és szolgalati titok meg&rzéséért,

az ellatotti és gondozotti jogok érvényesitéséért,

a hataskorébe tartozo szervezeti egység dolgozoi munkafegyelmének betartasaért,

a munkakorével kapcsolatos dokumentacid naprakész és pontos vezetéséért,

a hataskorébe tartozoé kontrolltevékenységek miikodtetéséért,

a kozponti iranyitas irdanymutatasainak és utasitasainak betartasaért.
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IV.5 Az intézménynél 1étesithetd munkakorok és az egyes munkakorokre vonatkozo

feladatok és hataskorok:

IV.5.1 Igazgatdsag

IV.5.1.1 Igazgatd

Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felelGs vezetdie.

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

Kiemelten felelés az intézményben €l ellatott gondozottakért. E felelésségébdl
ad6éddan meghoz minden olyan dontést, és gondoskodik e dontés végrehajtasarol,
amely ahhoz szilikséges, hogy megelozze és kizarja az ellatottak béarmilyen
veszélyeztetését, jogaiknak barmilyen mértéki sériilését.

Felel6s az intézmény szakszerli és torvényes miikddéséért, a pedagogiai,
gyermekvédelmi és szocialis szakmai munka szinvonalaért.

Felel6s a vonatkozd jogszabalyok, tovabba a fenntarté altal meghatarozott
kovetelmények és hataridOk betartasaért, az intézmény alapdokumentumainak
elkészitéséért, sziikség szerinti moddositdsaért, és a fenntartonak jovahagyasra
torténd felterjesztéséért.

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

FelelGs az intézmény €sszerti és takarékos gazdalkodasaért, az ellendrzési jogkdrének
gyakorlasa sordn feltart hidnyossagok megsziintetéséért, az adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, az adatvédelmi szabalyok betartasaért.

Gyakorolja az intézményben dolgozok tekintetében a munkaltatoi jogokat.

Irdnyitja az intézmény szervezeti egységeinek makodését.

Biztositia a szervezeti egységek Osszehangolt munkavégzését, ellenérzi az
egylittm(ikddést, valamint a munkamegosztds hatékonysagat.

Kozvetlentil iranyitja az igazgatohelyettesek, a szakmai egység vezetdk, valamint a
gazdasagi csoportvezeté munkajat.

Gondoskodik az egyéb szabalyzatok, protokollok elkészitésérdl.

Gondoskodik a dolgozdk munkakori leirasanak elkészitésérdl.

Iranyitja, 6sszehangolja az intézmény miikodését, ellendrzi a kdzvetlen felligyelete
ala tartozo dolgozdék munkajat.

Feladatkdorében biztosifa a kiilonbozé szakmai egységek 0Osszehangolt
munkavégzését, ellendrzi az egytiittmiikddést, a munkamegosztas hatékonysagat.
Ellendrzi a hatalyos jogszabalyokban, az intézmény belsd szabalyzataiban, valamint
a munkakori leirasokban foglalt kovetelmények betartasat.

Gondoskodik a leltdrozassal kapcsolatos teend &k elvégzésérdl.
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Elemzi és értékeli a dolgozok munkavégzésének, az intézmény szakmai (gondozasi)
tevékenységének szinvonalat.

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

Tanulmanyozza az Uj képzési formakat, nevelési modszereket, 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 felnSttek/ellatottak
nyilvantartasba vételérdl.

Megallapodast kot az utogondozdi ellatdsban részestiils fiatal felnottekkel az ellatas
konkrét formajarol, modjarol és mértékérdl.

Megallapodast kot a fogyatékos személyek otthonaiban elhelyezett ellatottak
torvényes képvisel6ivel.

Gondoskodik az intézmény miikddési mutatdinak értékelésérdl, az elSirt normativak
betartasanak ellendrzésérél és ezek alapjan a sziikséges intézkedések megtételérdl.
Gondoskodik az intézményben miikdds szervezetek éves munkatervének
Osszeallitasarol.

Ellendrzi a munkafegyelem és az etikai kovetelmények, valamint a gyermeki és
ellatotti jogok betartasat.

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

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

A rendkiviili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban és utasitasokban
eldirtaknak megfelelGen jelenti.

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

Kialakitja és mtikddteti a bels§ kontrollrendszert.

Kialakitja és miikodteti a szervezeti integritast sért események megel6zésének és
kezelésének rendszerét. Indokolt esetben kezdeményezi a felelGsségre vonast,
intézkedést tesz, ellendrzi megvaldsitasukat.

Elvégzi az ellendrzési nyomvonal éves feliilvizsgalatat és felelés folyamatos
aktualizalasaért.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat.

Szervezi és segiti az Erdekképviseleti Férum miikodését. Biztositja a gyermekjogi
képviseld feladatdnak elvégzéséhez szilikséges koriilményeket, helyiséget.

Jogkorei: kotelezettségvallalas, utalvanyozas, kiadmanyozas.
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IV.5.1.2 Altalanos igazgat6helyettes

Koézvetlen felettese az igazgato.

Az igazgatdhelyettest tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgato altal irasban
kijel6lt szakmai igazgatohelyettes helyettesiti.

Kozvetleniil irdnyitja, ellendrzi az 1. szamu szakmai egység (kiilonleges
gyermekotthonok) vezetSinek, illetve a Felvételi, iigyviteli és mddszertani csoport
vezetdjének tevékenysegét.

Felel6s az iranyitasa ala tartozo szakmai egység szakszer(i és torvényes miikodéséert,
a pedagdgiai, gyermekvédelmi szakmai munka szinvonalaért.

Felel6s a vonatkozd jogszabalyok, tovabba a fenntarté altal meghatarozott
kovetelmények és hatdridok betartasaért, az iranyitasa ala tartozd szakmai
egységben torténd ésszerd és takarékos gazdalkodasért.

Felel6s az ellenOrzési jogkorének gyakorlasa soran feltart hidnyossagok
megsziintetéséért.

Felel6s az iranyitasa ala tartozo Szakmai Egységre vonatkozd adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéséért, az adatvédelmi szabalyok betartasaért, betartatasaért,
Kiemelt felel6sséggel tartozik az iranyitdsa ala tartozo szakmai egységben €16
gondozottakért.

Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen beliill az egyes
dokumentumok funkcidjat, tartalmat, f6bb Osszefliggéseit.

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

Koteles teljesiteni a munkakoréhez az NM rendeletben el6irt képesitési elGirasokat.
Ellatja az intézmény tigyirat kezelési feladatait.

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

Feladatkorével kapcsolatosan tanacsadast, konzultaciét nyudjt a hozza fordulo
kollégaknak, novendékeknek.

A szocidlis, valamint gyermek-, és ifjusagvédelmi elldtasokra vonatkozo
jogszabalyok alapjdn az intézmény novendékeit a megfelelé tamogatasokhoz
hozzasegiti.

Segitséget nyujt a vagyon érdekvédelmével kapcsolatos problémak megoldasaban.
Figyelemmel kiséri az intézmény miikddésével kapcsolatos jogszabalyvaltozasokat.
Koteles az érvényben 1évo hatdsagi (egészségiigyi, tliz, baleset, vagyonvédelmi,
munkavédelmi stb.) és jogszabalyi eldirasoknak eleget tenni, betartani és betartatni.
Minden év januar 31-ig éves szabadsagtervet készit. Ev kdzbeni szabadsagigényét
lehet6ség szerint harom nappal korabban jelzi az intézmény vezetSje és a szakmai
igazgatohelyettes  felé, szabadsagat az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvany-flizetben engedélyezteti €s nyilvantartja.

Ellendrzi a munkaidd elszamolashoz leadott dokumentaciét.
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A vonatkozd szabdlyzat alapjan szervezi a munkaerd felvételt, eldkésziti a
munkaltatd dontését.

Szervezi és dokumentalja a gyakornok munkdjat; az iddszak végén eldkésziti
értékelését, illetve javaslatot tesz a munkaltatdi dontésre.

Feliigyeli, ellen6rzi a munkavallalok jelen- és tavollétének nyilvantartasat,
dokumentaciojat.

Munkdjat az intézményben él6 ellatottak jogai tiszteletben tartdsaval, azok
érvényesiilését biztositva jar el.

Biztositja és ellendrzi a HACCP - élelmiszerbiztonsagi rendszer targyi
feltételrendszerét

Fentiekkel 6sszefiiggésben feladata az intézmény tagoltsagara kiilonos tekintettel az
Osszes telephely és székhely tekintetében az amortizalodas, karokozas miatt
felmeriil feladatok kijelolése, végrehajtasuk szervezése.

Szervezi az intézményi értekezleteket, vezeti és gyljti azok jegyzdkonyveit, a
hatarozatokat, az utasitasokat, a kozleményeket és beadvanyokat.

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

Alapfeladata, hogy hatékonyan segiti az igazgato, a szakmai igazgatdhelyettes és az
intézmény kiilonboz6 teriiletén dolgozé munkatarsak kozotti kapcsolattartast és
ligyintézést.

Gondoskodik a Gyvt. - ben és a végrehajtasi rendeletekben a gyermekotthonok
szamara kotelezden eldirt nyilvantartasok vezetésérdl és a nyilvantartas adatairol a
jogszabalyokban elSirt rendszerességgel tajékoztatja az illetékes hatdsagokat.
Gondoskodik a gydmhivatalok illetékességének nyilvantartasardl és a valtozasok
kovetésérdl.

Gondoskodik az iranyitasa alatt all6 szakmai egység részére kiadott bélyegzok
biztonsagos kezelésérol.

Visszaellendrizhet6 modon tovabbitja az igazgatdi utasitasokat, tajékoztatasokat,
dokumentumokat az illetékeseknek.

Kozremiikddik a kiilonboz6 rendezvények, tinnepek szervezésében, el6készitésében
és lebonyolitasaban. Feliigyeli az intézményben foly6 szabadidds tevékenységek
megvalosulasat és ezekrdl folyamatosan tajékoztatja a szakmai igazgatohelyettest.
Konferencidkon, megbeszéléseken képviseli az intézményt, az ott hallottakrol
beszamolokat készit, belsé tovabbképzést tart az intézmény dolgozdinak.

Eves beosztast készit a hétvégi vezetSi {igyelet elltaséra, ennek tapasztalatait a
szokasos modon dokumentalja, sziikség szerint azonnal jelez a felettese felé.

Felelds a munkakorével Osszefliggd Osszes adminisztracid pontos, naprakész
vezetéséért.

Részt vesz, illetve adott esetben vezeti a vezetdi értekezleteket.

Minden év végén Munkatervet, valamint ellen6rzési tervet készit a targyévet kdveto
évre vonatkozolag.
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Minden év végén elkésziti a targyévet kovetd évre vonatkozd hétvégi iigyelet
beosztasat, a nevelGtestiileti értekezletek éves ttemtervét, valamint a vezetdi
értekezlet Gtemtervét.

Gondoskodik a KSH statisztikak elkészitésérdl, valamint feliigyeli, koordindlja,
ellndrzi a fenntarto iranyabol érkezd adatszolgaltatasok elkészitését.

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

Egylittmkodik szervezetekkel, alapitvanyokkal, gyakornokokkal, dnkéntesekkel és
gondoskodik a jo kapcsolat kiépitésérdl.

Koordinalja a munkaiigyi feladatokat (kinevezesi javaslatok, munkaviszony
megsziintetések, kinevezés modositasok) valamint nyomon koveti azokat.
Koordindlja a gazdasagi csoport munkajat, tovabba arrdl folyamatosan beszamolasi
kotelezettsége van az igazgato felé.

Koordindlja a Felvételi, tgyviteli és modszertani csoport munkdjat, arrdl
folyamatosan beszamolasi kotelezettsége van az igazgato felé.

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 felelds szakmai igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese az igazgato.

A szakmai igazgatohelyettest tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgato altal
irasban kijelolt szakmai egység vezetd helyettesiti.

Kozvetleniil iradnyitja, ellen6rzi az iranyitdsa ald tartozéd szakmai egyseg
tevékenységét.

Felelds az iranyitasa alé tartozo szakmai egység szakszerti és torvényes miikodéséért,
szakmai munka szinvonalaért, a vonatkozoé jogszabalyok, tovabba a fenntarto altal
meghatarozott kovetelmények és hatarid0k betartasaért.

Felel8s az iranyitasa ala tartozo szakmai egységben folyé munkavégzés egészséges
és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

Felelds az iranyitasa ald tartozo szakmai egységben torténd ésszerii és takarékos
gazdalkodasért, az ellenGrzési jogkorének gyakorlasa soran feltart hidnyossagok
megsziintetéséert.

Felelds az iranyitasa ald tartozd szakmai egységre vonatkozd adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitéseért, az adatvédelmi szabalyok betartasaért, betartatasaert,
Kiemelten felelds az iranyitasa ala tartozo szakmai egységben él6 gyermekekért,
tiatal felndttekert.

Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen beliil az egyes
dokumentumok funkcidjat, tartalmat, {6bb Osszefiiggéseit.

Mindennapi tevékenységét az intézmeény gazdasagi lehetOségeinek ismeretében a
gazdasagossag-hatékonysag-eredményesség jegyében szervezi és végzi.
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A feladata ellatdsa soran tudomdsara jutott adatokat a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint kezeli. Betartja az adatkezelésre vonatkozdé belsd
szabalyokat.

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

Koteles teljesiteni a munkakoréhez az NM rendeletben eldirt képesitési elirasokat.
Ellatja az intézmény tligyirat kezelési feladatait.

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

Feladatkorével kapcsolatosan tandcsadast, konzultaciét nyujt a hozza forduld
kollégaknak, ndvendékeknek.

Segitséget nyujt a vagyon érdekvédelmével kapcsolatos problémak megoldasaban.
Figyelemmel kiséri az intézmény miikodésével kapcsolatos jogszabalyvaltozasokat,
azok betartdsirdl és Dbetartatdsardl, beosztott munkatirsaival torténd
megismertetésérol gondoskodik.

Koteles az érvényben 1év6 hatdsagi (egészségligyi, tiiz, 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
igazgatShelyettesekkel egyeztet. Ev kdzbeni szabadsagigényét lehetdség szerint
harom nappal korabban jelzi az altalanos igazgatohelyettesnek, szabadsagat az erre
a célra rendszeresitett formanyomtatvany-fiizetben engedélyezteti és nyilvantartja.
Munkajat a gyermekek és fiatal felnGttek jogainak tiszteletben tartasaval végzi, azok
érvényesiilését biztositva jar el.

Alapfeladata, hogy hatékonyan segiti az igazgatd, az altalanos igazgatohelyettes és
az intézmény kiilonbzd teriiletén dolgozo munkatarsak kozotti kapesolattartast és
ligyintézést.

Alapfeladata a szakmai egységekben folydé nevel6i munka szakmai iranyitasa, az
azzal Osszefliggl szervezési feladatok meghatarozasa, ellendrzése.

Rendszeresen kapesolatot tart a szakmai egységek vezetGivel. A gyami feladatok
ellatasat folyamatosan figyelemmel kiséri, kiilonos tekintettel a gyermekvédelmi
gyamokkal valo kapcsolattartasra.

Biztonsagos mddon kezeli a titkarsdgon/névendékiigyon 1évo bélyegzoket.

Az igazgatdi utasitasok, tajékoztatasok megvaldsulasat kontrollalja.

Kapcsolatot tart a novendékiigyi eléaddval és a gyermekvédelmi iigyintézovel,
naprakész informacidkkal rendelkezik a gyermekekkel kapcsolatos tudnivalokrol,
feladatokrol, ismeri a gyermekekkel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Kozremiikodik a kiilonb6z6é rendezvények, értekezletek, iinnepek szervezésében,
elékészitésében és lebonyolitasaban, tovabba felligyeli az intézményben folyo
szabadid s tevékenységek megvaldsulasat.

Kiilonos figyelmet fordit a gyermekek oktatdsdra, tanulmanyi kotelezettségeik
teljesitésére.
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Konferencidkon, megbeszéléseken képviseli az intézmeényt, az ott hallottakrdl
beszamolokat készit, bels6 tovabbképzést tart az intézmény dolgozdinak.

Eves beosztas alapjan hétvégi és hajnali vezetdi iigyeletet lat el, ennek tapasztalatait
a szokasos modon dokumentalja, sziikség szerint azonnal jelez az igazgato felé.
Felel6s a munkakorével Osszefliggé Osszes adminisztracid pontos, naprakész
vezetéséért.

Részt vesz, illetve adott esetben vezeti a vezetdi értekezleteket.

Minden év végén Osszeirja a targyévet kovetd évre vonatkozé nevelStestiileti
értekezletek éves iitemtervét és eljuttatja az intézmény munkavallaloinak.

Szakmai egységvezetdk koordinacios-ellendrzé tevékenységérdl sziikség szerinti
gyakorisaggal beszamolot kér - minimum havonta egy alkalommal.

Szaktudasat szervezett tovabbképzéseken és onképzésekkel, egyéni érdeklSdése
szerint b&viti és kamatoztatja, magas szinvonalua tevékenysége érdekében.

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

Minden év november 15. napjaig Osszegytjti a szakmai egységek Munkatervét, a
vezetOk ellenGrzési tervét és azok megvalosulasat rendszeresen ellendrzi.

Ellendrzi a fejleszté pedagogus és pszicholdgus munkajat és annak dokumentaciojat.
Havi rendszerességgel ellenérzi a munkabeosztasokat, annak megvaldsulasat, részt
vesz a munkaido elszamolaséban, annak dokumentécidjat 6rzi.

Kapcsolatot tart a FOGYIUSZ-ben dolgozdkkal. Az intézményben kihelyezett
feladatkoriikrol sziikseg szerint visszajelzést ad a tapasztalatokrol.

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

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

IV.5.1.4 Szocialis teriiletekért felel@s szakmai igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese az igazgato.

Kozvetleniil iranyitja, ellendrzi a vezetd apold és a mentalhigiénés csoportvezetd
tevékenységét.

Az igazgatohelyettest tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgato altal irasban
kijeldlt telephely vezet6 helyettesiti.

Felel6s a fogyatékos személyek otthonainak munkajaért.

az iranyitadsa ald tartozd szakmai egység szakszerti és torvényes miikodéséért,
szakmai munka szinvonalaért, ellenGrzéséért.

Felel6s a vonatkozd jogszabalyok, tovabba a fenntarté altal meghatarozott
kovetelmények és hataridSk betartasaért.

FelelOs az iranyitasa ala tartozé szakmai egységekben folyo munkavégzés egészséges
és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, az iranyitdsa ala tartozo szakmai
egységekben torténo ésszerdi és takarékos gazdalkodasért, az ellenGrzési jogkorének
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gyakorlasa soran feltart hianyossagok megsziintetéséért.

Felel6s az irdnyitdsa ald tartozd szakmai egységekre vonatkozd adatszolgéltatasi
kotelezettség teljesitéséért, az adatvédelmi szabalyok betartasaért, betartatasaért.
Kiemelten felel6s az iranyitdsa ala tartozo szakmai egységekben €10 ellatottakért.
Ismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen belil az egyes
dokumentumok funkcidjat, tartalmat, {6bb Ssszefiiggéseit.

Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdasagi lehetdségeinek ismeretében a
gazdasagossag-hatékonysag-eredményesség jegyeben szervezi és veégzi.

A feladata elldtdsa soran tudomadsara jutott adatokat a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint kezeli. Betartia az adatkezelésre vonatkozd belsd
szabalyokat.

El6késziti a szakmai egységek Etikai kodexét, és az abban meghatarozottakat
érvényre juttatja, betartatja.

Koteles teljesiteni a munkakoréhez eléirt képesitési eldirasokat.

Elldtja az intézmeény tgyirat kezelési feladatait.

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

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

Segitséget nyujt a vagyon érdekvédelmével kapcsolatos problémak megoldasaban.
Figyelemmel kiséri az intézmény miikodésével kapcsolatos jogszabalyvaltozasokat,
azok betartasardl és betartatdsarol, beosztott munkatarsaival torténd
megismertetésérdl gondoskodik.

Koteles az érvényben lévo hatdsagi (egészségligyi, tliz, baleset, vagyonvédelmi,
munkavédelmi stb.) és jogszabalyi elGirasoknak eleget tenni, betartani és betartatni.
Minden év januar 31. napjaig éves szabadsagtervet készit, melyet a szakmai
igazgatohelyettessel egyeztet. Ev kozbeni szabadségigényét lehetSség szerint horom
nappal korabban jelzi az dltaldnos igazgatohelyettesnek, szabadsagat az erre a célra
rendszeresitett formanyomtatvany-flizetben engedélyezteti és nyilvantartja.
Munk3djat az ellatottak jogai tiszteletben tartasaval végzi, azok érvényesiilését
biztositva jar el.

Alapfeladata a szakmai egységekben folyd nevel6i munka szakmai iranyitasa, az
azzal Osszefliggd szervezési feladatok meghatarozasa, ellenérzése.

Folyamatosan kapcsolatot tart a szakmai egységek vezet6ivel. 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 kezelesérol.

Az igazgatdi utasitasok, tajekoztatasok megvaldsulasat kontrollalja.

Kapcsolatot tart a terapias- és szocialis munkatarsakkal, naprakész informacidkkal
rendelkezik az ellatottakkal kapcsolatos tudnivalokrdl, feladatokrol, ismeri az
ellatottakkal kapcsolatos nyilvantartasokat.
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Kézremtkodik a kiilonb6zé rendezvények, értekezletek, iinnepek szervezésében,
el6készitésében és lebonyolitasaban, tovabba feliigyeli az intézményben folyo
szabadid6s tevékenységek megvaldsulasat.

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

Eves beosztas alapjan hétvégi vezet6i tigyeletet lat el, ennek tapasztalatait a szokasos
modon dokumentalja, sziikség szerint azonnal jelez az igazgato felé.

Felel6s a munkakorével oOsszefiiggé Osszes adminisztrdcid pontos, naprakész
vezetéséért.

Részt vesz, illetve adott esetben vezeti a vezetdi értekezleteket.

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

Szakmai egységvezetSk koordinacids-ellendrzé tevékenységérdl sziikség szerinti
gyakorisdggal beszamolot kér- minimum havonta egy alkalommal.

Minden év végén munkatervet, valamint ellendrzési tervet készit a targyévet kovetd
évre vonatkozoan.

Minden év november 15. napjaig Osszegyljti a szakmai egység munkatervét, a
vezetOk ellendrzési tervét és azok megvaldsulasat folyamatosan kontrollalja.
Ellendrzi a fejleszté pedagogusok munkajat és annak dokumentacidjat.

Havi rendszerességgel ellendrzi a munkabeosztasokat, annak megvaldsulasat, részt
vesz a munkaid6 elszamolasaban, annak dokumentaciojat 6rzi.

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

Kezeli az egyiittmiikddéseket szervezetekkel, alapitvanyokkal, gyakornokokkal,
onkeéntesekkel és gondoskodik a jo kapcsolat kiépitésérol.

Koordinalja a munkatigyi feladatokat, valamint nyomon koveti azokat.

A szakmai munka eredményessége érdekében évenként atfogd értékelést ad az
irdnyitasa ald tartozé szakmai egységek tevékenységérdl, szakmai részanyagokat
készit.

IV.5.1.5 Titkarsagi iigyintéza:

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

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

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

Koézemitikodik az igazgatdsag levelezésének kezelésében és egyéb adminisztracids
feladatokat lat el (iktatas, lef(izés, stb).

Az érkeztetett postat titkarsagi postakdnyvvel atadja az illetékes kollégdknak és
telephelyeknek.
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A telephelyek postakiildeményei részére fenntartott postafidkokat folyamatosan
figyeli, annak érdekében, hogy a kiildemények a sof6rok altal kiliritésre, illetve a
cimzettek részére atadasra kertljenek.

Az intézménybdl postazandé kimend leveleket E-POSTA rendszeren keresztiil
felvezeti és gondoskodik a kézbesito éltali feladasukrdl.

Folyamatosan vezeti és figyeli a hataridénaplot mind a beérkezd, mind a kiildend6
feladatok vonatkozéasaban.

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 intézmeény koziileti és egyéb szerzddéseit.

Elkésziti, alafratja, majd tovabbitja az (] felvételt nyert koézalkalmazottak munkakori
lefrasait a munkaiigy felé.

Figyelemmel kiséri az ellatmanykezel8i megbizdsokat, tij dolgozd esetén legépeli és
alairatva kézbesiti az illetékesnek, a pénztarosnak €s a kirendeltségnek megkiildi.
Jogviszony megsziinése esetén a megbizas visszavonast megirja és alairatas utan a
pénztar részére biztosit 1 db eredeti példanyt. Az err6l vezetendd téblazatot
aktualizalja.

Kézbesiti az intézmény pedagdgusai részére pedagogus igazolvanyt az illetékes
pedagogus kollégak részére.

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

A novérszallot igényld dolgozdk szalldbérleti igényeit tovabbitja a Kirendeltség
részére.

A munkakori leirasban meghatarozott feladatokon talmenden kételes mindazokat a
feladatokat ellatni, ami a titkarsag miikddéséhez sziikséges, az intézményvezetd és
az altalanos igazgatohelyettes iranyitasa alapjan.

IV.5.1.6 Kézbesitd

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

Egyezteti az elvégzendd feladatot a vezetdjével.

Atveszi a kézbesitend§ kiildeményeket, igazolast, megbizélevelet.

Ellendrzi a kiildemények darabszamat, a kézbesitési cimet.

Meggy6z6dik a kiilldemények ép, sértetlen allapotarol.

Gondoskodik a sériilt kiildemények megfeleld kezelésérdl, jelzi a sériilést a
vezetdjének.

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

Gondoskodik a rabizott killdemények, értékek biztonsagos 6rzésérol.

Rendkiviili esemény, gyanus korilmény esetén jelentést tesz a vezetdjének.
Kézbesiti a kiildeményeket (pl.. postai tton, személyés kézbesitéssel) a megadott
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helyre.

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

Soron kiviil kézbesiti a siirgés kiilldeményeket.

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

Eleget tesz elszamolasi kotelezettségeinek.

Adminisztral, dokumentaciot vezet az atvett killdeményekrdl (pl.: kézbesito konyvet
vezet)

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

IV.5.2 Gazdasagi és munkaiigyi csoport

IV.5.2.1 Gazdasagi csoportvezetd

Kozvetlen felettese az igazgato.

Kozvetleniil irdnyitja a gazdasagi csoportot.

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

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

Az igazgatoval egylittesen felelés az intézmény koltségvetésében a jovahagyott
eléiranyzatokon beliili gazddlkodasért, az informacios és beszamolasi kotelezettség
hataridore torténd teljesitéséért.

Elkésziti a koltségvetési tervet, adatot szolgdltat az SZGYF részére, az év végi
beszamolo és a negyedéves mérlegbeszamold készitéséhez.

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

Felel6s a vagyonmérlegben kimutatott adatok valédisagaért.

Vezetdje az intézményben folyd gazdasagi ellatasnak.

Szakmailag iranyitja és vezeti a gazdasagi, munkaiigyi csoport munkajat.

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

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

Gondoskodik az erték- és vagyonvédelem biztositasarol, beruhdzasi és beszerzési
feladatokban kdzremiikodik.

Gondoskodik a leltarkoteles eszkozok bevezetésérdl, alleltari nyilvantartasba
vételérol, elkésziti a selejtezési eljarast.

Gondoskodik a téritési dijjal kapcsolatos nyilvantartasokkal, adatszolgaltatasokkal,
szamlazaasokkal kapcsolatos feladatokrol, valamint a jogi eljardsokra torténd
elkésziiletekrdl.
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Feladata elkésziteni a havi pénzellatasi igényt.

Gondoskodik a feladatkorébe tartozé adatszolgaltatdsok hataridére valo
elkészitésérol.

Gondoskodik a szamlak ellenérzésérdl és érvényesitésérdl.

Szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény pénziigyi feladatait, a gazdasagi részleg,
a tamogatd feladatokat végz6k munkajat a vonatkozd jogszabalyok betartasaval,
betartatasaval.

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

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

Gondoskodik a jogszabalyi valtozasok megismerésérdl és megismertetésérdl.
Gondoskodik az SZMSZ pénziigyi-gazdalkodasi vonatkozast tartalmazd részeinek
rendszeres feliilvizsgalatarol és kiegészitésérol.

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

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

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

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

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

A nem agazati jellegli szabalyzatok elkészitése, karbantartasa, aktualizalasa.

Az ellendrzést a belsé ellen6rzési terv, valamint a belsé kontrollrendszer alapjan végzi.
Palyazatokkal kapcsolatos valamennyi tevékenységet végez.

El6késziti a gazdasag részleget érintd vezetdi dontéseket.

Pénziigyileg feltigyeli, iranyitja, kezeli az ellatotti pénzkezelést.

Atutalasos szamlakkal kapcsolatos megrendelSk rogzitése CT-EcosTAT programban.
Ellenérzi az atutalasos szamlakkal kapcsolatos szamlakat.

Figyelemmel kiséri az intézményi leltar-korzetek kialakitasat, el6késziti a leltarkorzet
felelés megbizasok kiadasat, nyomon kéveti a leltarkorzetek kozotti
eszkozmozgasokat és err6l havonta értesiti a PVGO-t.

Részt vesz az igazgatd altal elSirt leltdrozds elOkészitésében, 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. A

Kis értékii targyi eszkozok nyilvantartasanak vezetése a CT-EcosTAT programban.
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Alleltarak nyilvantartasanak vezetése.

A fentiek ellendrzése €s egyeztetese, hogy a valdosagnak megfelelnek-e.

A jovahagyott tervnek megfeleléen gondoskodik a munkakdorébe tartozd eszkozok és
anyagok tiitemezett beszerzésérdl, a kozbeszerzési torvény elbirasai, valamint az
elfogadott koltségvetés alapjan.

IV.5.2.2 Munkaiigyi iigyintéz6

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

Az intézmény munkaiigyi ligyintézdi és nyilvantartasi feladatainak elvégzése.

A munkaiigyi iratokat (kinevezés, kozalkalmazotti jogviszony megsziintetes,
kinevezés modositas) a munkaltatd (intézményvezetd) irasbeli intézkedése alapjan a
KIRA program segitségével elkésziti. Ezeket atadja ellendrzésre a munkatigyi
csoportvezetonek, figyelemmel kiséri az irat ttjat.

Osszegytijti az illetékes intézményi vezetSktsl a hidnyzasjelentéseket, igazolt és
igazolatlan mulasztasok {igyiratait (szabadsagkiiras, illetménynélkiili szabadsag
engedélyezése, igazolatlan hidnyzasok, betegségeket igazold okmanyok stb), valamint
a valtozo bért a KIRA programban rogziti.

Osszegytijti a dolgozoktdl a helyi kodzlekedési koltségtéritésekhez a szamlakat,
valamint a vidékrdl bejard dolgozok el6zd havi bérletjegyeit.

A KIRA rendszerben alairdsok utdn kéri az irat szamfejtésre valo atadasat. Alairasok
utan gondoskodik az iratok kézalkalmazott felé tdrténd tovabbitasardl.

A belépédkkel kapcsolatosan a MAK éltal meghatarozott, sziikséges dokumentumokat
megkiildi a Kincstar felé.

Uj beléps dolgozoktdl atveszi a kinevezés elkészitéséhez sziikséges dokumentumokat,
tizemorvosi vizsgalatra és munkavédelmi oktatdsra kiildi dket.

Dolgozdk adataiban bekovetkezett valtozasokat atvezeti a KIRA rendszerben.

A tagintézmények altal Osszeallitott lista alapjan a mozgdbér elemekrdl feladast készit
a KIRA rendszerben.

A tagintézmények altal dsszeallitott lista alapjan a tavolléti adatokrol feladast készit a
KIRA rendszerben, a MAK felé elkiildi a tavollétet igazol6 igazolasokat.

Igazgatoi utasitasban meghatarozott és a tagintézmények altal megkiildott igazolasok
alapjan elvégzi a hokozi kifizetések szamfejtését.

A MAK ,hékozi szamfejtés” utaldsanak jogossagat ellenérzi, fizetési jegyzéket
nyomtat és pénziigyi ellenjegyzésre, utalasra atadja.

A MAK és az intézmény kozotti teljes kord kapesolattartast biztositja.

A KIRA programban targyhé utolsd napjan rendszeres kifizetésekhez hé végi zaras
miatti ellendrzéseket elkésziti, az elkészitett iratokat szamfejtésre atadasat keri.

A KIRA program segitségével részt vesz targyho utolsé napjan az allomanytablak
elkészitésében.

Részt vesz a jogszabalyok és az intézményvezet§ altal elSirt munkaiigyi és
személyligyi adatszolgaltatasokban.
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Vezeti a Kozalkalmazotti Alapnyilvantartast.

Minden dolgozd munkatigyi iratait kiilon ,tasakban” rendezetten kialakitott
szempontok szerint Osszeallitja a dolgozo belépésétdl a kilépésének napjaig.

Elldtja a foglalkoztatottak személyi juttatdsokkal, SZJA-val és TB-vel kapcsolatos
tgyfélszolgalati feladatokat.

IV.5.2.3 Gazdasagi iigyintézo

- Tavolléte vagy akadalyoztatésa esetén helyettesitését a munkakdri leirasa szerint arra

kijel6lt munkatars latja el.

Atutaldsos szamlakkal kapesolatos megrendelSk rogzitése a CT-EcosTAT
programban.

Atutalasos szamlakkal kapesolatos szamlak ellenérzése.

Dolgozoi étkezések rendelése, lemondasa, egyeztetése.

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

Figyelemmel kiséri az intézményi leltar-korzetek kialakitasat, elékésziti a leltarkorzet
felel6s megbizasok kiadasat, nyomon koveti a leltarkorzetek kozotti
eszkozmozgasokat és err6l havonta értesiti a PVGO-t.

Részt vesz az igazgatd altal elSirt leltarozas elGkészitésében, szervezésében és
lebonyolitasaban, a leltarozasi bizottsag tagja segiti a leltarozas kiértékelését.
ElSkésziti 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 érkez6 adomanyokrdl atadas-
atvételi jegyzSkonyv késziiljon.

Az intézményben felmeriilé miiszaki hibakrdl, rongalddasrol stb. a karbantarto jelzése
és az intézmény igazgatdja jovahagyasat kovetden, 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 eszkozok nyilvantartasanak vezetése és ellenérzése a CT-EcosTAT
program Készlet moduljaval.

Egyéni munkaruha, véddéruha és eszkdzok nyilvantartasanak vezetése és ellendrzése
a CT-EcosTAT Készlet moduljaval.

Alleltarak nyilvantartdsanak vezetése.

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

Az intézményi elOzetesen ismert ellendrzések idépontjardl tajékoztatas, illetve az
ellendrzési jegyzSkonyv megkiildése a PVGO felé.

A szamviteli szabalyoknak megfelel6en vezeti a gondozotti pénztart, kezeli a letéti
szamlat, valamint a letéti szamlahoz kapcsoléd6 bankkartyat.

Elldtja a személyi téritési dijjal kapcsolatos feladatokat.
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IV.5.3 Felvételi, iigyviteli és modszertani csoport

IV.5.3.1 Felvételi csoport vezetdje:

- Irényitja és Osszefogja a felvételi iroda tevékenységét.
- Munkajat az igazgato kozvetlen iranyitasaval végzi.
- Felvételi irodai feladatok ellatdsa.

IV.5.3.2 A felvételi csoport munkatdrsanak feladata:

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

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

Elkésziti az éves statisztikat.

Elvégzi a kiilonleges gyermekotthonba vald felvételekkel kapcsolatos dokumentaciot
és gondoskodik az OGYSZ felé vald 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 korhdzi védoéndkkel,
gyamiigyi osztalyokkal, OGYSZ-szel.

Az intézmény kiilonleges gyermekotthondban délutani iigyeletesi feladatokat lathat
el vezetSi megbizds alapjan beosztds szerint. Ugyeletesként fogadja a
kapcsolattartasra jogosult latogatokat és biztositja a zavartalan kapcsolattartast,
valamint elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztracids feladatokat.

Munkaidejének tobbi részében, a Felvételi, tgyviteli mddszertani csoport
munkatarsaként alapfeladata az intézmény nyilvantartdsainak vezetése, illetve
karbantartasa, részvétel a szakmai munka mindségenek emelését szolgald szakmai,
modszertani fejlesztésekben, tovabbképzések szervezésében, szakmai anyagok
gytjtésében.

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

Gondoskodik a jelentésekhez, igénylésekhez (csaladi potlék, sziiletési anyakonyvi
kivonat, TAJ kartya stb.) szlikséges iratok, dokumentumok beszerzésérol.

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

Nyilvantartasa alapjan ellendrzi, 0sszegzi az intézményre vonatkozo gondozasi
napokat a Felvételi, tigyviteli, modszertani csoport vezet&jének.

Az intézményre vonatkozo statisztikai adatokat rendszeresen karbantartja, igény és
sziikség szerint 0sszegzi és tovabbitja azokat.

Elvégzi a kiilonleges gyermekotthonokba valo felvételekkel kapcsolatos
dokumentaciot, és gondoskodik az illetékes szakszolgalatok felé torténé
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tovabbitasrdl. Javaslatot tesz a Felvételi, tigyviteli és modszertani csoport
vezetGjének a felvételre keriild gyermek gondozasi helyére vonatkozdan.
Kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalatokkal, teriileti és korhazi véddndkkel,
gyamiigyi osztalyokkal, illetékes szakszolgalatokkal.

Koordinalja, ellen6rzi az intézmény szakmai egységeinek iktatasat, a VPN
rendszerbe feltoltott adatok karbantartasat, régziti az tigyintézési hatarid ket.

A Felvételi, iigyviteli moddszertani csoport vezetdjének iranyitasa alapjan
folyamatosan fejleszti az intézményi nyilvantartasi, adatszolgaltatasi rendszert.
Segitséget nyujt, javaslatot tesz az intézményben folyd szakmai munka megujitasat
celzo mddszertani eljarasok, fejlesztések kidolgozasahoz, bevezetéséhez.

Részt vesz az intézmeényben foly6 szakmai tevékenység atlathatova tételét szolgald
dokumentacio elkészitésében a Felvételi, tigyviteli, modszertani csoportvezet6 éves
Munkaterve alapjan.

Ko6zremtikodik olyan ellen6rzési mddszerek kidolgozasaban, melyek segitik és
biztositjak a folyamatba épitett vezetdi ellendrzés hatékonysaganak novelését.
Kozremikddik az intézmény szakmai munkajat tiikr6z6 elemzések kidolgozasaban,
elkészitésében.

Javaslatot tesz az intézményben folyd szakmai munka megujitasat eldsegité belsd
tovabbképzesekre.

Segiti a bels6 tovabbképzésekhez sziikséges szakmai anyagok Osszegytijtését.
Ellatia a TAJ alapu elektronikus nyilvantartas, valamint a lakonyilvantartas
vezetésével kapcsolatos teenddket.

IV.5.4 Kiilonleges gyermekotthonok

IV.5.4.1 Kiilonleges gyermekotthon vezetdje

Kozvetlen felettese az altalanos igazgatohelyettes.

A kiilonleges gyermekotthon vezetdjét tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az
altalanos igazgatohelyettes altal irasban kijel6lt munkatars latja el.

Gondoskodik a szakmai egység zavartalan m(ikodésérol.

Iranyitja a Szakmai Programnak megfelel$ tevékenységet.

Osszefogja és iranyitja munkatarsainak megfelels tevékenységét.

Vezeti, illetve ellen6rzi az elGallitott dokumentacidkat.

Gondoskodik az egyéni gondozasi-nevelési terv elkészitésér6l és annak
végrehajtasarol.

Gondoskodik az ellatottak egészségiigyi ellatasarol.

LehetOség szerint tartja a kapcsolatot gyermekek sziileivel.

El6segiti az tjonnan belépo szakdolgozok betanitasat.

Gondoskodik a telephelyen dolgozo, munkatarsak tovabbképzési és beiskolazasi
tervének elkészitésérol.

Gondoskodik a tejkonyha adminisztracios vezetésérol,

Gondoskodik a ,HACCP" kézikonyvben elSirt koveteimények betartasarol.
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Betartja és betartatja a vagyonnyilvantartdssal, selejtezéssel, leltdrozassal kapcsolatos
feladatokat.

A részleg zavartalan mikodésének biztositasa érdekében ellenGrzési, intézkedés,
illetve javaslattételi joga van.

Az iranyitasa ald tartozd dolgozokra vonatkozdan dicséretet, jutalmazast, illetve
telel6sségre vonast kezdeményez a munkalatoi jogkor gyakorléjanal.

Felel6s a gondozasi-nevelési munka szinvonaldért, az otthont nyujtéd ellatasért, a
gyermeki jogok érvényesiiléséert.

Felel6s a szakmai mikodés jogszertiségéért, szakszerliségéért és szinvonaldért, a
pénziigyi keretek betartasaért.

Osszehangolja a szakmai munkakorék feladatait.

Betartja és betartatja a munkarendet.

Végrehajtja a tovabbképzési és beiskolazasi tervet.

Felel6s a higiénés rendszabalyok érvényesiiléséért, a folyamatos Ttgyelet
biztositasaért.

Felel6s a munka- és tlizvédelmi elSirasok megtartasaért és megtartatasaért., a
vonatkozé jogszabdlyok, intézményen  beliilli  utasitdsok, szabalyzatok
végrehajtasaért.

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

Koteles a hivatasbeli titkot megtartani.

Felel az intézményi vagyon védelméért.

IV.5.4.2 Gazdasagi novér

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

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

Az intézmény dolgozoi részére szakmai értekezletet szervez.

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

FelelSs a gyogyszerek szakszer(i tarolasaért, felhasznalasaért és nyilvantartasaért.
Hataridére elkésziti az intézmény miikodésével kapcsolatos adminisztracios,
ugyviteli jellegti feladatokat.

Biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges eszkozoket és anyagokat.

Elkésziti a dolgozédk munkaidd-beosztasat a jogszabdlyban rogzitett feltételek
mellett.

Elkésziti a hd végi munkaid6 elszamolasokat.

Elkésziti, titemezi a dolgozdk éves szabadsagtervét.

Elrendeli a belsd helyettesitést és a sziikséges taldrat.

Javaslatot tesz alkalmazassal és munkavégzeés elismerésével kapcsolatban.

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

Felel6s a gondozasi tevékenységéért, a jovahagyott koltségvetési keretek
betartasaért, az intézmeény vagyonvédelméért, az altala kiadott utasitasokért.
Felel6s a megadott hataridSk betartasaért.

Felel6s a munkavédelmi, tizrendészeti feladatok maradéktalan végrehajtasaért.
Felel8s az észlelt hidnyossagok bejelentéséért.

IV.5.4.3 Orvos

Az igazgatd altal kijelolt részlegben latja el az orvosi feladatokat.

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

Végzi a gydgyszernyilvantartast.

Elkésziti a jogszabaly altal eldirt jelentéseket.

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

Gondoskodik a kotelez6 oltasokhoz vald hozzajutas megszervezésérol.

Ellendrzi az elSirt kezelések betartasat.

Ellendrzi az étlapot (tejkonyha, nagykonyha).

Betartja és betartatja a jarvanyiigyi el6iradsokat, a gyogyszer elSirasokat és a higiénés
rendszabalyokat.

IV.5.4.4 Pszichologus

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

Torekszik az intézmény gondozé- nevelé munkajanak elGsegitésére a csoportszintili
szakellatdk munkajanak tdmogatasa ttjan.

Munkajanak elsédleges célja kiilénosen a gyermek sajat kezdeményezésén alapulo
aktivitdsanak kibontakozasa.

Rendszeresen megfigyeli a gyermekek mindennapi életét.

A megfigyeléseket megbeszéli, értékeli a  gondozdndvel/csoportvezetd
gondozondvel.

Rendszeresen megbeszélést folytat az intézményvezetGvel, csaladgondozoval,
neveldvel, gazdasagi névérrel.

Részt vesz a csoportok, pszichologusok megbeszélésein.

Ellendrzi, értékeli a gyermekek fejlédésérdl vezetett dokumentacidt.

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

A gyermek tdvozasakor a pszichomotoros fejlodésrél, szokasokrol tajékoztatast
készit a sziil6knek vagy a fogado intézményeknek.
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Részt vesz a gondozondk kivalasztasaban, betanitasaban, a tovabbképzésében,
alkalmassaguk elddntésében,

Koordinadlja az 6rokbefogadé /neveld/ sziilokkel 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 fejlettségérol.

Javaslatot tesz a gyermekek életkdriilményeinek, napirendjének valtoztatasara,
javitasara, a gyermek sorsrendezésével kapcsolatos intézményi vélemeny
kialakitasara.

Véleményezi a gondozondk, gondozd-neveld munkajat.

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

IV.5.4.5 Gyogypedagogus /fejleszt6 pedagogus:

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

Fejleszti a 0-5 év kozotti gyermekeket egyéni foglalkozassal a Szakértéi Bizottsag altal
meghatarozott idStartamban.

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

Nyomon koveti az altala fejlesztett gyermek viselkedését, magatartdsat.

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

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

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

Gondoskodik a foglalkozasokhoz sziikséges fejlesztd eszkdzokrol.

Sziikség esetén betanitja a fejlesztd foglalkozasokra a gondozondket, munkdjukat
folyamatosan figyelemmel kiséri, tAmogatja.

Sziikség esetén gyogypedagogiai vélemény addsa a gyermek egyéni elhelyezési
tervéhez.

Az altala fejlesztett gyermekek kisérése kontroll vizsgalatokra.

Ellatja a képzettségének megfelels feladatot, mellyel a felettese megbizza.

IV.5.4.6 NevelG:

Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitését a munkakori leirasa szerint
arra kijel6lt munkatars latja el.
Feladata a gyerekek kis csoportjaval (2-3 {6) valo foglalkozas.
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Megszervezi a 2-3 fobol allé csoportokat, heti idébeosztas készit a csoportok
napirendjének figyelembevételével, foglalkozaskor biztositja a gyermekek egyéni
kezdemeényezeésének, dontésének, valasztasanak érvényesiilését.

Kozvetett Giton irdnyitja a gyermekek jatékat. Gondoskodik rola, hogy a gyermekeket
megismertetesse a veszélyes berendezési targyakkal, jatékszerekkel, felnéttek
munkaeszkozeivel, - ezek hasznalataval — az alapveté szabalyokkal és ezek
elfogadasaval, egymas tevékenységének tiszteletben tartdsa fontossagaval.
Megszervezi a foglalkozason beliil séta, kirdnduléds, tizletbe menet, stb.
megvalosulasat. Mindent elkévet az utcan valé kozlekedés szabalyainak
megismertetésére és elfogadtatasara.

Kiils6 6vodaba valo jaras esetén részt vallal a gyermekek kisérésében.

A munk3dja kapcsan a tapasztalatokrodl, problémakrdl feljegyzéseket vezet.

A tapasztalatokat megbeszéli a gyermekotthon szakmai vezetSjével, a
pszicholdgussal, fondvérrel, gondozdnokkel.

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

Rész vesz a szakmai értekezleteken.

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

Részt vesz a csoport életrendjének kialakitasaban.

Részt vesz az egyeéni gondozasi nevelési tervek elkészitésében.

Kapcsolatot tart a nevelést-oktatast végzd intézményekkel.

Javaslatot tesz az ellatottak életkoriilményeinek, életrendjének modositasara,
valtoztatdsara.

Részt vesz az ellatottak sorsrendezésével kapcsolatos vélemény kialakitasaban.
Véleményezi a gondozondk, gyermekfeliigyel6k gondozd-neveld munkajat.

r

IV.5.4.7 Novendékiigyi el6ad6/gyermekvédelmi iigyintézd:

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

Vezeti a Gyvt. - ben és végrehajtasi rendeleteiben a gyermekotthon szamara
kotelezben eldirt nyilvantartasokat, és a nyilvantartds adatairdl a jogszabalyban
eldirtak szerint tajékoztatja az illetékes hatosagokat.

Naprakeészen vezeti az egységes kozponti szamitdégépes nyilvantartast, a sziikséges
valtozasok azonnali atvezetésével.

Vezeti a gondozasi napok nyilvantartasat.

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

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

Beszerzi és Orzi a gyermekek személyazonosito ¢s egyéb hatosagi igazolvanyait.
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Gondoskodik arrdl, hogy az ellatottak iratanyaga illetéktelen személy szamara ne
legyen hozzaférheto.

Gondoskodik a gyermekotthonbdl tavozott ellatottak iratanyaganak elkiilonitett
kezelésérodl.

Gondoskodik arrdl, hogy a ,Gyermekeink védelmében” adatlapok hataridében
megkiildésre kertiljenek az illetékes gyamhivatalok részére.

IV.5.4.8 Kisgyermeknevel6

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

Elldtja, gondozza, neveli a réabizott gyermekeket. A csoportban dolgozo
kisgyermeknevel$ tarsaival felvaltva, onalléan gondozza a csecsemd, vagy
kisgyermek csoportot.

A kiilonleges gyermekotthon nevelési elveinek és modszereinek megfelel6en,
meghatdrozott Napirend szerint eteti, fiirdeti, oltozteti, levegdzteti a gyermekeket,
olyan nyugalmat, érzelmi biztonsagot és aktivitasi lehet6séget nyujt nekik, hogy
egészségesen fejlédhessenek.

Gondozési miiveletek sordn tamogatja a gyermekek kezdeményezéseit, elésegiti
aktivitasukat, onallosagi torekvéseiknek messzemenden helyt ad, segiti egyéni
kibontakozasukat. Meghitt, stabil kapcsolatot alakit ki a csoport Osszes gyermekével,
fokozottan felelds 2 - 3 gyermek fejlédéséert.

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

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

Ugyel személyes tisztasagara, tisztdn tartja munkaruhéjat.

Biztositja a gyermekek ruhdzatanak és egyéb textilianak rendszeres cseréjét.

Betartja a higiénés el6irasokat. Felel a jatékeszk6zok, gondozasi targyak épségéért és
tisztasagaért.

Miszak végén szdban és irasban gyermekenként atadja a csoportot az 6t valto
kisgyermekneveldnek.

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

A csoportok munkajat a csoportvezetd iranyitja, ezért el kell fogadnia a csoportvezetd
iranyitasat, ellendrzését. Részt vesz a csoportmegbeszéléseken. Javaslatot tehet a
problémak megoldasara, Napirend valtozasara stb., de a csoportvezetd jovahagyasa
és a csoporttarsak tudta nélkiil a Napirendtdl nem térhet el, valtoztatast nem vezethet

be.
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A gyermekek ellatasaval, gondozasaval kapcsolatos aktualis kérdések, problémak
megoldasahoz a gazdasagi novértol kér segitséget és tanacsot (pl.: gydgyszerbeadas,
gozoleés, utasitds a gyermekek oltoztetésére, levegdztetésére vonatkozoan stb).

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

Segiti a gyermeket a sziilovel (hozzatartozdval) vald kapcsolattartasban, vagy
orokbefogado- illetve neveldsziildkkel vald baratkozasban.

Tajékoztatast kizardlag a gyerek szokasairdl, Napirendjérdl adhat.

Minden miiszak végén jegyzetel az alapfiizetbe és az atadd flizetbe. Az altala
fokozottan felel8sséget vallalt gyermekek fejlddését havonta — a gyermek havi
szliletésnapjan — megadott szempontok szerint dsszefoglalja a "fejlédési napldban”.
Utmutaté szerint havonta illetve negyedévente vezeti a gyermekek fejlédési
"fejlédési tablajat”.

Az altala fokozottan feleldsséget vallalt gyermek intézménybdl valo tavozasa el6tt a
pedagdgussal, 0vonovel tortént megbeszélés alapjan leirja a gyermek Napirendjét és
szokasait.

A tovabbképzéseken a gazdasagi ndvér utasitasanak megfelel6en részt vesz.
Feladata a gyermekek alland¢ feliigyelete, a beteg gyermekek ellatasa (a beteg
gyermekeknek az elsdsegélynytjtason kiviil csak az orvos altal eldirt gyogyszereket
adhatja be).

Feladata a Napirendnek megfelelGen éjszakai etetés, tisztazas.

Feladata az éjszaka felvételre kertil6 gyermekek teljes kor(i ellatasa.

Vezeti az osztalyos napldt amelybe a gyermekekkel kapcsolatos megfigyeléseket, és
az éjszaka beadott gyogyszereket irja be.

Mosogat (délutanos takaritdnd hianydban az sszes edényt, egyébként a csecsemdk
edényeit koteles elmosni).

IV.5.4.9 Tejkonyha-vezet6:

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

Tapszerkészités.

Zoldség, gytimdlcs, husfélék elokeszitése f6zéshez.

Etelek elkészitése a kiszabat alapjan.

Tapszerek, f6zelékek adagolasa a napi l1étszam alapjan.
F6zGedények, cumisiivegek eldiras szerinti mosogatasa.
Tépszeres iivegek sterilizalasa.

E6z6tér és a kapesolodo részek rendszeres takaritasa.

A HACCP rendszer altal eldirt folyamatos ellenorzések elvégzése.
Etelmintik vétele, tarolésa.

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

Kozvetlen felettese a gyermekvédelmi teriiletért felelés igazgatdhelyettes.

A szakmai egység vezetOt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatd altal
irasban kijel6lt 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 miikodési 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 elldtdsa soran tudomasara jutott adatokat a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint kezeli. Betartja az adatkezelésre vonatkoz6 Dbelso
szabalyokat.

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

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

Feladatkorével kapcsolatosan tanacsadast, konzultdciét nydjt a hozzd forduld
kollégaknak, novendékeknek.

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

Segitséget nyujt a vagyon érdekvédelmével kapcsolatos problémak megoldasaban.
Figyelemmel kiséri az intézmény muikodésével kapcsolatos jogszabélyvaltozasokat,
azok Dbetartasardl és betartatasarol, beosztott munkatarsaival t0rténd
megismertetésérol gondoskodik.

Minden év januar 31-ig éves szabadsagtervet készit, melyet a szakmai
igazgatohelyettessel egyeztet. Ev kozbeni szabadsagigényét lehetdség szerint harom
nappal kordbban jelzi a szakmai igazgat6 helyettesnek, szabadsagat az erre a célra
rendszeresitett formanyomtatvany-fiizetben engedélyezteti és nyilvantartja.
Munk3gjat az intézmény novendékeinek jogai tiszteletben tartdsaval végzi, azok
érvényesiilését biztositva jar el.

Alapfeladata az altala vezetett szakmai egységben a gondjaira bizott minden
gyermek esetében a jogszabalyokban eldirt, magas szakmai szinvonald, hosszu tava
gondozas-nevelés megtervezése, iranyitasa, ellenérzése és értékelése annak
érdekében, hogy a szakmai egységéhez tartozd csoportok életében minél teljesebben
megvaldsuljon. Ellenérzi, hogy a gyermeknevelésben személyre szabottan
biztositottak-e a nyugodt és bensdséges életkdriilmények, hogy a kozvetlen
irdnyitasa alatt dolgozd szakemberek hatékonyan segitik-e a gyermekek
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alkalmazkodasi-, beilleszkedési-, és szocializaciés problémainak lekiizdését, és a
testi, szellemi, emocionalis, valamint személyiségfejlodését.

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

Felelds a szakmai egységében dolgozok szakmai munkajanak megszervezéséért,
koordinacidjaert: a gyermekekkel kapcsolatos egyéni pedagogiai célok
megvaldsuldsaért, és hogy az intézményben dolgozé munkatarsai ennek érdekében
végezzék feladataikat. Ellenorzi a gyermekek sziiletésnapjainak, mas tinnepeinek
megszervezéset, annak méltd lebonyolitasat.

Kontrollalja, hogy a neveldk, gyermekfeliigyel6k a szakmai egység pszicholdgusi
javaslatainak figyelembevételével, a szakmai team tagjainak megbeszélése alapjan
szemelyes, célzott, a fejlodésiiket el6segitd visszajelzéseket adjanak arrdl, hogy a
felnGttekbdl és gyermekekbdl alld gyermekotthoni kozdsség hogyan értékeli a
gyermeket, illetve milyen gyermekvédelmi intézkedéseket terveznek vele
kapcsolatban.

Kiilonosen figyelmet fordit annak koordinacidjara és ellendrzésére, hogy a
gyermekotthonban megvaldsul-e a gyermekek megfelel6 szinti oktatasa,
tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitése, hogy ennek térbeli, idébeli, és egyéb
feltételei meglegyenek, illetleg, hogy segitsék a tehetségek kibontakozasat, valamint
a gyermekben realis, célorientalt Gnismeret és onértékelés kialakulasat.

Ellendrzi és iranyitja, hogy a szakmai egységéhez tartozd gyermekek esetében
megvalosuljon a rendszeres, folyamatos kapcsolattartds a gyermekek évodaival,
iskolaival, illetve tajékoztatdst kér a gyermekek iskolai munkajardl, teljesitményérdl.
Koordinalja, hogy a csoportokban a gyermekek megfelel6 segitséget, illetve
motivaciot kapjanak a palyavalasztdshoz, és a felndtt, 6nalld élet elkezdéséhez.
Feliigyeli és ellendrzi, hogy a gyermekeknek szervezett programok tartalmasak,
célszertiek, és a gyermekek fejlédését szem el6tt tartdak legyenek.

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

FelelSs a szakmai egységéhez tartozo csoportok Osszes adminisztracidjanak pontos,
naprakész vezetésének ellen6rzéséért (csoportnaplo, leltari készletek nyilvantartasa,
kapcsolattartasi napld, zsebpénz-, és ruhakarton, betegfiizet, jelentések, beszamolok,
feljegyzések stb.).

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

Megalapozott szakmai véleménye alapjan gyermekvédelmi intézkedést javasolhat.
A gyamhivatal barmilyen megkeresésére, illetve a feliilvizsgalatokhoz feletteseinek
kérésére jelentést ir. Szakmai véleményérdl tijékoztatja a szakmai egységében
dolgozo szakmai team tagjait.
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Vezeti a csoportértekezletet, gondoskodik arrdl, hogy az értekezletekrél jegyzSkonyv
vagy Osszefoglalo késziiljon.

Részt vesz a csoportok tansziineti programjaiban, nyaralasaiban, taborozasaiban.
Feleldsen, szabalyszertien, takarékosan, céltudatosan koordinalja és ellendrzi a
csoportgazdalkodast.

Gondoskodik a céltudatos, hatékony munkaidé-felhasznalasrdl, koordinalja a
szakmai egységében dolgozok aranyos szabadsag-felhasznalasat, ellendrzi a
felkésziilési idSben torténé munkavégzést. Koordindlja és ellendrzi a rendszeres
munkaid6-beosztasok és a ho végi elszamolasok elkészitését. Ellendrzi, hogy a
Szakmai Egységében dolgozo munkatarsak naprakészen és a beosztassal
Osszhangban vezessék a jelenléti ivet.

Gondoskodik rola és ellendrzi, hogy a szakmai egységében dolgozo valamennyi
munkatarsa a munkakdri lefrasaikban foglaltaknak megfelelGen végezze a munkdjat.
Minden év szeptember 15. napjaig Munkatervet készit a tanév feladatairdl, melynek
részét képezi az éves ellendrzési terv is.

Aktivan részt vesz az intézmény gazdasagi-szakmai fejlddését elGsegitd palyazatok,
projektek, programok felkutatasaban, el6készitésében és lebonyolitdsaban.

Részt vesz a vezetdi értekezleteken.

Ellenérzési tevékenységérdl ellendrzési napldt vezet, koordinacids-ellendrzo
tevekenységérol heti rendszerességgel beszamol a szakmai igazgatohelyettesnek.
Rendkiviili esemény vagy sajat hataskorében megoldhatatlan probléma felmertilése
esetén haladéktalanul értesiti az altalanos és szakmai igazgatohelyettest vagy az
igazgatot.

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

Gondozottak személyi sziikségleteivel Osszefliggd beszerzések (ruhdzat, egyéb
textilia, higiéniai, iskolai, szabadid6s eszkozok, stb.).

Oktatasi intézményekbe valo befizetések.

Szabadidds, kulturalis és sportprogramok, nyari tidiiltetés szervezése.
Ajandékozasok (személyes tinnepek, hiisvét, kardcsony, ballagas, jutalmazas, stb.)
lebonyolitasa.

Jogszabaly szerint meghatarozott zsebpénz kifizetése.

Rendszeres kapcsolatot tart az oktatasi-nevelési intézményekkel, informalddik az
ellatottak iskolai el0dmenetelével, viselkedésével kapcsolatban. Sziikség szerint
intezkedik a tovabbtanuldssal, tehetséggondozassal, valamint a gondozottak
képzésével Osszefiiggd egyéb esetekben.

Koordindlja és ellendrzi az ellatottak egészségligyi ellatasat, vezeti a baleseti
nyilvantartast. Egylittm{ikodik az intézménybe delegalt egészségiigyi feladatokat
ellato szakemberekkel. _

Szervezi és ellendrzi az ellatottak szallitasat, utaztatasat, illetve kiséretét.
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Létszam alapjan ebédet rendel. Elkésziti az étlapot, meghatdrozza a sziikseges
élelmiszerek, nyersanyagok felhasznalasi aranyait. Ervényesiti az élelmezés alap- és
nyersanyagainak tdroladsaval, felhaszndlasaval kapcsolatos élelmiszerbiztonsagi
el6irasokat. Ellendrzi betartasukat, dokumentacidjat.

Biztositja a kapcsolattartas helyi feltételeit, valamint az intézményen kiviili
kapcsolattartas eszkozeit és koltségeit. Vezetteti, ellenérzi annak dokumentaciojat.
Koordinalja és engedélyezteti a szakellatok szabadsaganak kiadasat. A rendelkezésre
allé munkaidSkeret alapjdn, a vonatkozé munkajogi szabalyoknak megfeleléen
elkésziti a szakellatok szolgalati beosztasat, azokat sziikség esetén mddositja.
Vezetteti, ellendrzi a jelenléti iveket.

Minden hénap végen elkésziti a valtozo bérrel kapcsolatos jelentést.
Tevékenységérd], illetve a csoportokban torténtekrol heti jelentést készit.

Ellatja a leltarkorzetben a leltarkorzet felel@si teenddket a leltarkorzet feleldsi
megbizasban foglaltak szerint.

Jelentési kotelezettséggel tartozik az intézmény igazgatdjanak egyrészt az
ellatottakat érint6 a fenntartd altal meghatarozott rendkiviili eseményrdl, masrészt
az intézmény munkatarsai vonatkozasdban a munkaviszonybdl szarmazo
kotelezettseg sulyos megszegése, illetve az ebbdl eredd karokozas esetén. Jelentési
kotelezettségének - az esemény bekdvetkezésétdl, illetve a tudomasara jutastdl -
szoban haladéktalanul, frasban a kovetkez6 munkanapon koteles eleget tenni.
Vezeti az otthongyfiléseket, a team-megbeszéléseket.

Felelds a szakmai egység szakmai tevékenységének megszervezéséért, a jogszabalyi
és egyeb szakmai elSirasoknak megfeleld, szinvonalas ellatasaért.

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

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

FelelGs az altala visszaszolgaltatasi kotelezettséggel atvett eszkézokért.

IV.5.5.2 Nevelo

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

Valamennyi, az intézményben elhelyezett gyermek esetében felel6s az egyéni
elhelyezési tervben foglaltak megvaldsitasaért. Biztositani koteles, hogy valamennyi
gyermek teljes kor ellatisa otthont nyuajtdo ellatisként maradéktalanul
megvalosuljon, a gyermekek Gyvt-ben meghatarozott jogai feltétel nélkiil
érvényesiiljenek.

Amennyiben az ellatott - a Hazirendben foglalt szabalyok figyelembevételével -
engedély nélkil eltavozik, illetve tavol tartozkodik az intézménybdl, tgy a
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felkutatdsara 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 levs egyéb szervezetekkel, intézményekkel egyarant.
Részt vesz a szakmai dokumentacio vezetésében, a belsé szabalyok pontos
betartasaban.

Felel azért, hogy az intézményben, illetve az intézmény ellatottjait érint6 szabadidds
programokon a gyermekek feliigyelet nélkiil nem maradhatnak. Amennyiben a
beosztas szerint a szolgalatot adé munkatarsat felvalté személy barmely okbdl nem
veszi at a szolgdlatot, gy a beosztds szerint szolgalatban 1év$ koteles addig az
id6pontig a feladatokat ellatni, amig a helyettesitésérdl az igazgatd, otthonvezeto
nem gondoskodik.

Koteles betartani az éves szabadsagolasi és havi beosztasi tervben foglaltakat.
Betegségek és egyeb események esetén az igazgato altal elrendelt, a beosztasok,
szabadsagok megvaltoztatdsabol adédd rendkiviili feladatait ellatja. A beosztési
tervben rogzitett beosztasok megvaltoztatasat - betegség esetét kivéve - kiilonosen
indokolt esetben kizarélag a beosztas napjat megel6zé két munkanappal eldbb
elOterjesztett irasbeli kérelmére az igazgatd jogosult engedélyezni.

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

Az 1j felvételt nyert kiskorut gondozasba veszi.

Rendszeresen és folyamatosan egytittm{ikodik a kiskortval. Felel a kiskoruak teljes
korti ellatasanak megvaldsulasaért és az utdogondozoi elldtasban részestil6 fiatalok
szerz6désben meghatarozott ellatasdért. Az iskolaztatds egyéni tanuld, illetve
szervezett oktatason valo részvétel formajaban egyarant biztosithat6. A Hazirendben
foglaltaknak megfeleléen gondoskodik a gyermekek étkeztetésérdl, munkaba, illetve
iskoldba inditasarol. Az intézményben marad6 fiatalok részére terapias
foglalkoztatasokat biztosit. Gondoskodik a fiatalok egészségiigyi ellatasanak
megszervezéserdl, sziikség esetén a haziorvos kihivasardl, illetve a haziorvos
javaslata alapjan szakrendelés igénybevételérdl.

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

Egytttm@kodik a kiskoruval kapcsolatba kertild nevelési, oktatasi intézményekkel,
munkahelyekkel, a gyamhivatalokkal. Javaslatot tehet a kapcsolédo és
tarsintézmeények igénybevételére.

Eljar a kiskort1 érdekében, tamogatja jogai érvényesitésében.

Szolgalata alatt vezeti a csoport naploét. Ebben rogziti a szolgéalat atvételének és
atadasanak id&pontjat, rogziti az ligyeleti ideje alatt tortént lényeges eseményeket.
Feltiinteti - bekovetkezésiik id6pontjanak megjel6lésével- a rendkiviili eseményeket.
Kezeli a neveldi szoba kulcsait.
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Tudnia kell az tigyelete alatt a novendékek tartdzkodasi helyérdl, az engedéllyel
torténd eltavozasaikat, kimendjiiket, visszatérésiik idGpontjat és a visszatérés utani
allapotukat (ha az utdbbi sziikséges) a napléban rogziti.

A szolgalat dtadasat és atvételét szabalyszerlien kell végrehajtani, az élettér teljes
ellendrzésével, a 1étszam és a tisztasag feliilvizsgalataval.

Az ligyelet alatt tortént karokozasrdl haladéktalanul jegyzdkonyvet kell felvenni,
amelyben a karokozo nevét €s a koriilményeket fel kell tiintetni.

Az tgyelet alatt napszaktol fiiggden biztositani kell a névendékekkel kapcsolatos
egyéni és csoportos foglalkozadsokat, programszervezéseket, a ndvendékek fejlesztési
programjahoz igazodo tevékenységeket.

A részletes munkakdri lefrasa alapjan, amennyiben a névendékek étkeztetését nem a
konyha atjan oldja meg, agy gondoskodik a nyersanyag feldolgozasardl, a talalassal,
mosogatassal és a konyha tisztantartasdval kapcsolatos feladatok ellatasardl.
Gondoskodik az ételmintak eldiras szerinti vételérdl, tarolasarol.

A vasarnapi szolgalatot az el6irasoknak megfelelGen kell szerveznie, szines, sokrétl
programmal. Kotelessége a Hazirend betartatasa.

Dontési és véleményezési jogai keretében tobbek kdzott joga a kimendk biztositasa
és eltdvozasok engedélyezése, illetve nem engedélyezése, a novendékek iigyeiben
vald javaslattétel, csoportprogramok kezdeményezése, a pszichologus segitségének
igénybevétele, egyéni kedvezmények nyujtasanak kérése az igazgatotol, e
kedvezmények megvonasa. Joga, hogy barmilyen szervezeti, modszertani és eljarasi
javaslattal éljen az intézmény igazgatoja fele.

Feladatai kozé tartozik a leltar alapjan felvett készletek megovasa, megorzése.
Ellatjia a felruhazasi Osszegekkel kapcsolatos vasarlasokat és elszamolasokat,
naprakészen vezeti az ezekkel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Betartatja a Tliz- és Munkavédelmi Szabalyzat eldirasait.

Felel6s a csoportnaplok vezetéséért, fejlesztési terveket, a gondozasi nevelési tervek
elkésziiléséért és végrehajtasaért.

Jelentési kotelezettséggel tartozik az igazgatdnak minden olyan rendkiviili
eseményrdl, amely egyrészt az ellatottak egészségi allapotat, igazolatlan tavollétét és
az NM rendelet 119. § - Aaban meghatarozottakat érinti, madasrészt a
vagyongazdalkodas korében bekovetkezett anomaliakat, az intézmény munkatarsai
a munkakori leirdsukban foglaltakkal kapcsolatos kotelezettségeinek stlyos
megsértését. Jelentési kotelezettségének irdsban, az esemény bekovetkezésétdl,
illetve a tudomasara jutasatol szamitott 3 6ran beliil koteles eleget tenni.

Részt vesz a team iilésein, az esetmegbeszéléseken és az otthongytilésen.

IV.5.5.3 Gyermekvédelmi asszisztens

A gyermekvédelmi asszisztens a neveld-gondozd tevékenységében a neveld, a
pedagogus, a fejlesztGpedagogus segititarsa.

A gyermekvédelmi asszisztenst tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az igazgato
altal irasban kijel6lt munkatars helyettesiti. |
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Részt vesz a gyermekek fogadasdban, megismerésében, sziikségletei feltarasaban és
kielégitésében, az intézmény mindennapi életének tervezésében, szervezésében,
irdnyitasaban.

Aktivan bekapcsolodik a nevelés folyamataba.

A nevel§ iranyitdsa alapjan eredményesen kozremtkodik a tanuldsi és
képességfejlesztd tevékenységek hatékony megvaldsitasaban. Részt vesz az
intézményben folyd tanuladsi folyamat szervezésében, iranyitasdban. Részt vesz a
gondozasi, egészségligyi tevékenységben, a kornyezetvédelmi feladatok
megoldasaban.

Kézremtikodik az intézményben él6k szabadidds tevékenységeinek szervezésében,
vezetésében, a programok lebonyolitdsaban, az {igyeleti feladatok ellatasaban.

Részt vesz a gazdalkodasi és haztartasvezetési feladatok ellatasaban.

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

Onalldan szolgalatot 14t el. Fjszakai szolgélata éber szolgalat. Ugyelet alatt vezeti az
ugyeleti naplot. Ebben rogziti a szolgalat atvételének és atadasanak idépontjat, név
szerint felsorolja az atvételkor, valamint az atadaskor az épiiletben nem tartdzkodo
kiskortiakat, feltlinteti - keletkezésiik iddpontjanak megjeldlésével- a rendkiviili
eseményeket, rogziti a beosztasa alatt elvégzett munkat. Gondoskodik a Hazirend
betartatdsardl. Ellatja a kiskortak reggeli ébresztését, iskolaba inditasat.

A szolgalat iddtartama alatt gondoskodik - a kiskortiakkal egyiittmiikddve - az
intézmény higiénikus allapotanak megteremtésérdl. Gondoskodik a csoport
altalanos tisztasagarél. Gondoskodik a fiatalok ruhazatanak mosasardl, az agynemu
cseréjerol.

Gondoskodik a sziikséges orvosi ellatas megszervezésérol. Sziikség esetén hatdsagi
intézkedést kezdeményezhet.

A részletes munkakori leirdsa alapjan, amennyiben a ndvendékek étkeztetését nem a
konyha ttjan oldja meg, tigy gondoskodik a nyersanyag feldolgozasardl, a talalassal,
mosogatassal és a konyha tisztantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasardl.
Gondoskodik az ételmintak el6iras szerinti vételérdl, tarolasarol.

Reészt vesz a nevelGtestiileti értekezleteken, az otthongytiléseken valamint a
csoportmegbeszéléseken, illetve az esetmegbeszéléseken.

IV.5.5.4 Gyermekfeliigyelo

A gyermekfelligyel6t tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgato altal irasban
kijelolt munkatars helyettesiti.

Gondoskodik az ételek, izletes, megfeleld id6ben torténd elkészitésérdl. Felel az
elkészitett ételmennyiség helyes kiosztasaért, az esztétikus talaldsaért. FelelGs a
részére kiadott anyagok megfeleld tarolasaért. Az elkészitett és kiadasra kertilo
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ételekbdl (a készen vasaroltbol is) ételmintat vesz és azt 48 o6ran keresztiil meg6rzi.
Gondoskodik a konyha tisztasagarol, az elSirt higiéniai szabalyok betartasarol

- Kboteles a beteg novendékek részére az orvos altal el6irt diétas ételeket elkésziteni.

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

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

- Beosztasanak megfelelGen végzi tevékenységét.

- A tlizrendészeti és balesetvédelmi szabalyokat betartja.

- Az altala az elektromos vagy gazlizemd berendezésekben észlelt meghibasodast
azonnal jelenti az otthonvezet6nek.

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

- Gondoskodik a csoport altalanos tisztasagardl. Gondoskodik a fiatalok ruhdzatdnak
mosasarol, az agynemu cseréjérol.

- Reészt vesz a gyermekek fogadasaban, megismerésében, sziikségletei feltardsaban és
kielégitésében, az intézmény mindennapi életének tervezésében, szervezésében.

- A nevel6 iranyitasa alapjan kozremftikodik a képességfejlesztd tevékenységek
hatékony megvaldsitasaban elsGsorban a hdzimunka terén.

- Reészt vesz a gondozasi, egészségligyi tevékenységben, a kornyezetvédelmi feladatok
megoldasaban.

- Kozremiikédik az intézményben él6k szabadidds tevékenységére vonatkozo
programok lebonyolitasaban.

- Részt vesz a gazdalkodasi és haztartasvezetési feladatok ellatasaban.

- Munkdja végzése soran megfeleld6 kapcsolatok kialakitasara torekszik az
intezményen beliil és a vele kapcsolatban levé egyéb szervezetekkel, intézményekkel
egyarant.

- Részt vesz a szakmai dokumentaciéo vezetésében, a belsé szabalyok pontos
betartasaban.

- Onélldan is 14t el szolgalatot. Ejszakai szolgélata éber szolgalat.

- Ugyelet alatt vezeti az {igyeleti naplét. Ebben rdgziti a szolgélat atvételének és
atadasanak idSpontjat, név szerint felsorolja az atvételkor, valamint az atadaskor az
épliletben nem tartézkodd kiskortiakat, feltlinteti - keletkezésiik idSpontjanak
megjelolésével- a rendkiviili eseményeket, rogziti a beosztasa alatt elvégzett munkat.

- Gondoskodik a Hazirend betartatasarol.

- Ellatja a kiskortak reggeli ébresztését, iskolaba inditasat.

IV.5.5.5 Pszicholégus

- A pszichologust tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az igazgatd altal irasban
kijelolt munkatars helyettesiti.
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Feladata pszicholdgiai tdmogatd jelenlét a gyermekotthoni szocializacids és
pedagogiai munkaban. Egylttm(kod6é partnerként segiteni a harmonikus
személyiségfejlesztés hatékonysagat. Erdsiteni az egészséges életmddhoz sziikséges
mentalhigiénés szemléletet (prevencio és profilaxis). Figyelemmel kiséri a csoportok
csoportdinamikai torténéseit, kdzremlikodni a kedvezdtlen jelenségek és tarsas
konfliktusok kezelésében.

Egyéni pszicholdgiai foglalkozasokat tart (diagnosztika, pszichés tamogatas,
fejlesztés, terapia stb.). Feladata a tanulasi nehézségek, iskolai (6vodai) magatartas-
és beilleszkedési zavarok feltardsa, elemzése utani javaslat tétel a korrekciora,
fejlesztésre, egyéb beavatkozasra. Személyiség- és készségfejleszté csoportmunkat
végez a gyermekekkel. Meghatarozott korben szirdvizsgalatot készit.
Palyaorientacios tevékenységet végez, tanacsadast tart. Javaslattételi, véleményezési
joga van: palyavalasztas, beiskolazas, kapcsolattartas, specidlis szakrendelésre
irdnyitas, athelyezés teriiletein.

Folyamatos tajékoztatdsra kotelezett a gyermekvédelmi gyammal szemben, az
ellatottakat érintd tigyekben. Felel6sségi kore a mindenkori Pszicholdgiai Etikai
Kddex szellemének megfeleld munkavégzes.

IV.5.5.6 Fejleszto pedagogus

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

Képzési és fejlesztési tervet készit, mely szerint dolgozik a szorgalmi id6szakban.
Felkészito munkat végez az esetleges vizsgakra, felvételikre, versenyekre stb.
Allandé kapesolatot tart az oktatasi intézményekkel.

Sziikség esetén ligyeletes szolgalatot lat el a csoportban.

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

Az ellatottak fejlesztGprogramjanak megvaldsitdsardl naplét vezet.

A napldban irasban rogziti megfigyeléseit, beszélgetéseinek tartalmat, a gyermek
érdekében tett intézkedéseket, a szakért6k a kapcsolédd személyek, intézmények
véleményét.

IV.5.5.7 Nevel6 — utogondozoi ellatasban

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

Biztositja az intézményben utégondozoi ellatasban részesiild fiatalok szerzédésében
meghatarozottak szerinti ellatast.

Eletvezetési tanacsokkal latja el az elldtottakat. Munkahely létesitésével és
megtartasaval, illetve a munkanélkiili ellatas igénylésével és a regisztracioval
kapcsolatban, valamint a tanulmanyok megkezdésével és folytatasaval
Osszefliggésben, felmeriild tigyintézésekben tamogatast nyujt a fiatal aktudlis
élethelyzetébdl adodo nehézségeinek megoldasaban.
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Elkésziti az utégondozdi ellatasban részesiild fiatallal kotendd szerzddését, sziikség
szerint gondoskodik ennek modositasardl, ellendrzi a szerzédésben foglaltak
érvényesiilését.

Eldkésziti az utdgondozdi ellatassal kapcsolatos személyi téritési dij megallapitashoz
szitkséges dokumentumokat és az intézményvezetdi intézkedés tervezetét.

Ellatja az utéogondozoi ellatasban nem részesiild volt névendékek utégondozasaval
kapcsolatos feladatokat is. Gondoskodik az utdégondozott és az utogondozoi
ellatasban, illetve az utégondozasban részesiilé gyermekek iigyében a gyamhivatal
felé torténd iddszakos beszdmolé hataridében torténd elkészitésérdl és
megkiildésérdl

Segitséget nyujt az utdgondozoi ellatasban, illetve az utdégondozasban részesiilo
fiatal feln6ttnek a rendelkezésére allo készpénzvagyon megfeleld felhasznalasoz, az
otthonteremtési tamogatas szakszer(i igényléséhez.

Rogziti megfigyeléseit, beszélgetéseinek tartalmat, a fiatal felnGtt érdekében tett
intezkedéseket, a szakértok, a kapcsolddo személyek, intézmények véleményét.

IV.5.5.8 Gyermekvédelmi tigyintézé/novedekiigyi el6ado

A gyermekvédelmi  iigyintézOt/novendékiigyi  eldadot  tavolléte  vagy
akadalyoztatasa esetén az igazgato altal irasban kijel6lt munkatars helyettesiti.
Fogadja az intézményt felkeresé kiskorut illetve torvényes képviselgjét,
felvilagositast ad az intézmény altal nytjtott szolgaltatasokrol.

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

Beszerzi és kezeli a novendékek iratait.

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

A lakasotthonok és kiilonleges lakasotthonok munkatarsainak feladata, jogkore
(szakmai egység vezetd, neveld, gyermekvédelmi asszisztens, gyermekfeliigyeld, neveld
utdégondozoi ellatasban) megegyezik a gyermekotthonban dolgozé munkatarsak
feladataival.

IV.5.6 Fogyatékos Személyek Otthonai

A szervezeti egység feladata az apolas, gondozads, az egészségiigyi tevékenység kozvetlen
megvaldsitasa, valamint az ellatottak mentalis gondozasa, aktivitasuk fenntartasa, javitasa,
megorzése, koruk, egészségi allapotuk, képességeik, adottsagaik figyelembevételével
torténd foglalkoztatasuk, képességeik szinten tartasa, fejlesztése.

A szervezeti egység a munkajat a szocidlis teriiletekért felel6s szakmai igazgatohelyettes
szakmai iranyitasaval végzi.
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IV.5.6.1 Vezet6 apolo

A vezet6 apold segiti a szocialis teriiletekért felelds szakmai igazgatdhelyettes munkajat a

szakmai egység vezetésében, a szervezeti célok megfogalmazasaban, azok végrehajtasaban,
a hatékony szervezet kialakitdsdban és miikédtetésében.

Feladata:

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

Gondoskodik az Otthonok szakmai programjanak és a kapcsolddo mellékletek
elkészitésérdl, és sziikséges mddon torténd kozzétételérdl, a szakmai allomany
korében torténd megismertetésrol és a megvaldsitasaral.

Gondoskodik az Otthonok Szakmai Munkatervének és az iddszakos, illetSleg éves
beszamoldinak elkészitésérdl.

Koordinadlja, feliigyeli és ellendrzi az Otthonok szolgaltatasat igénybe vevék szdmara
biztositott, életkornak és sziikségletnek megfeleld 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 Kkoltségvetes tervezésénél és készitésénél gondoskodik a szakmai
tevékenység mitkodésének forras és targyi feltételeinek biztositasardl.

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

Ellendrzi a Hazirend betartdsat, a Napirendeknek megfelel$ feladatellatast, eltérés
esetén gondoskodik a szabaly szerinti miikodés helyreallitasarol.

Koordinalja és ellendrzi a foglalkoztatottak munkarendjének szervezését.

Javaslatot tesz a dontéshoz6 felé a személyes gondoskodas ellatast igénylé személyek
elhelyezésére, gondoskodik a felvételi eljaras bonyolitasarol, megfeleld beilleszkedés
végrehajtasarol.

Gondoskodik a jogszabalyoknak és az intézmény belsdé szabalyainak megfeleld
dokumentaciok vezetésérdl.

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

Sziilok és torvényes képvisel6k szamara meghatarozott idépontban fogadoorat,
felévente sziildi értekezletet tart.

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

Gondoskodik a lakdk egyeni fejlesztési-, sziikség szerint 4polasi terveinek
elkészitésérol és azoknak megfelel$ végrehajtasarol.
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Gondoskodik az otthonokban megvaldsuld fejlesztés, oktatas, foglalkoztatas, apolas-
gondozas jogszabalyoknak és a belsé szabalyoknak megfeleld végrehajtasardl,
feliigyeli és segiti az erre irdnyuld tevékenységeket.

Gondoskodik a gondozasi- fejlesztési- apoldsi dokumentacié vezetésérdl, a vezetd
apolon keresztiil ellendrzi a tevékenységet.

Az Otthonokon kiviili programok esetén a résztvevd ellatottak mentalis és fizikai
képességeit figyelembe véve kijeloli a kiséréket, feleldsoket, meghatarozza a
feladatokat.

Kapcsolatot tart szakmai, érdekvédelmi szervezetekkel.

Gondoskodik a munka és tlizvédelmi eldirasoknak megfelelé munkavégzésrdl.

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

Szabadsagolasi tervet készitésérol gondoskodik.

Részt vesz tovabbképzésben, az ismereteket munkajaba beépiti.

Gondoskodik a személyes adatok és személyiség védelemre vonatkozd elSirasok
betartdsarol és betartatasarol.

A szakmai sziikségletek meghatarozasaval kozremi(ikddik a koltségvetés
Osszeallitdsdban, annak elfogadasa utan az irdnyitdsa ald tartozé Otthonok
vonatkozasaban felelds annak betartasaért.

Gondoskodik a lakok személyes tulajdonanak védelmérdl, nyilvantartasarol.

Vezet6i, iranyitasi és koordinacios feladatok:

A jogszabalyi elbirasoknak, az intézmény belsé szabalyzatainak, valamint az
igazgatd utasitasainak megfeleléen, kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a szakmai
tevékenységet végz6 dolgozok munkgjat, valamint a koordinalja és feliigyeli a
funkcionalis feladatellatast.

Ervényesiti a szakmai alapelveket, koordinalja és ellenérzi az irdnyitésa ala tartozé
vezetOk tevékenységét.

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

Felelds:

A gondozottak részére teljes korti ellatas biztositasaért, szocialis és gyermeki jogok
érvényestiléséert.

A szakmai munka szinvonalaért.

Az 4pold, gondozd otthonok szakmai és gazdasagi mikddéséért.

A gyakornoki id6 letdltésére vonatkozo szabalyok betartasaért.

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

Zsebpénz, koltépénz torvény szerinti felhasznalasanak ellenérzéséért.

A tovabbképzési és beiskolazasi terv végrehajtasaért.

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

Intézkedések jogszerliségéért és végrehajtasaert.

A higiénés rendszabalyok betartatasaért.

Munka- és tzvédelmi elSirasok betartatasaért.

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

A hivatali titok megtartasaért.

Intézményi vagyon védelméért.

Szakmai feladatok:

Elkésziti az egészségiigyi 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
aktualis igényeket, problémakat

Eves ellenGrzési tervet készit az egészségiigyi teriilet munkéjara vonatkozéan, az
ellendrzéseket végrehajtja, tapasztalatait irasban rogziti ellenérzési feljegyzés
formajaban.

Gondoskodik a lakék rendszeres orvosi feliigyeletérdl, az orvos utasitasanak
megfelelden az apolasi feladatok nyomon kovetésérdl; sziikség szerinti apolasardl,
annak megszervezésérol

Gondoskodik szakorvosi ellatasahoz vald hozzajutasrol, beutalok biztositasardl;
korhazi kezelesehez sziikséges hozzajarulasok, beutalok biztositasarol; a
gyogyszerellatasarol és a gyogyaszati segédeszkozokkel tOrténd folyamatos
ellatasardl.

Gondoskodik a szakapolasi tevékenység folytatasahoz sziikséges feltételek
megteremtésérdl

Gondoskodik az alap gyogyszerlista elkészitésérol, elGiras szerinti kozzétételérdl,
valamint az egyéni (gyogyszeres) terapias és gyogyszerfelhaszndlo lapok naprakész
vezetésérdl.

Megszervezi a lakdk egészségi allapotidnak folyamatos ellen6rzését, dokumentalasat,
szlirések, orvosi vizsgalatok elvégzését.

Gondoskodik, a gydgyszeres terapia biztositasardl, szabalyos kivitelezésérdl,
gyogyszerszintek mérésérdl sziikség szerint.

Nyomon koveti az adekvat taplalkozasi el6irasokat, a sulyvaltozasokat,
gondoskodik a specidlis taplalasrdl, diétas étrend biztositasardl. A testsalyvaltozasok
illetve a testtdmeg index vonatkozasaban félévente ellendérzést és irasos beszamolot
készit, sziikség szerint az orvossal egylittmikddve szakorvosi kivizsgalast
kezdeményez.

Gondoskodik az életkor és egészségi allapot figyelembe vételével az adekvat
sziir6vizsgalatok elvégzésérol és megszervezésérdl
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Sziikség szerint egészségmegOrzést szolgalo felvilagosito tajékoztatast tart a lakdk és
torvényes képviselOk szamara egyarant.

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

Elvégzi a munkakore ellatasahoz sziikséges, el6irds szerinti adminisztrativ
teendGket.

A hatélyos munkaiigyi eldirdasoknak megfeleléen szervezi, iranyitja és ellendrzi az
apolo, gondozdk és osztalyvezeté apold dolgozok miiszakbeosztasat, a megfeleld
szinvonaltt munkavégzést, feladatellatast.

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

Gondoskodik a hé végi munkateljesitések elszamolédsardl, ellendrzésérol.

Szervezi, iranyitja és feliigyeli a lakok kiilsé egészségligyi intézménybe torténd
kisérését, a vizsgalatokon vald megjelenést.

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

Felligyeli, iranyitja és ellendrzi az egészségligyi, apolasi eszkozdk, kellékek
igénylésének és felhasznalasanak menetét.

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

Ellendrzi a lakdk személyi és kornyezeti higiénéjét, az élelmezés higiénéjét.
Figyelemmel kiséri, és terv szerint, valamint szurdprobaszertien ellendrzi az
egészségligyi dokumentaciok vezetését. A problémadkat, mulasztasokat irdsban jelzi.
Szorosan egytittmiikodik az osztalyvezetd apoldkkal, orvosokkal, sziikség szerint
mas munkatarsakkal.

Gondoskodik a leltdrozas el6készitésének és levezetésének hatékonysagarol és
ellendrzésérdl.

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

Részt vesz az iranyitasa ala tartozo teriileten az 1j dolgozdkat érintd felvételi
eljarasban. Gondoskodik a prébaidd lejarta el6tti véleményezésiikrdl.

Végrehajtja a szakmai vezetd és az intézmény orvosainak az utasitasait.
Kompetenciakorébe tartozoan bels6 képzést szervez, sziikség szerint tajékoztatast
nyujt szakmai kérdésekben

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

Tanacsaival segiti a telephelyeken dolgozok munkdjat.

A szakmai csoportokkal, az intézmény tobbi szervezetével egytittmakodik.
Gondoskodik az intézmény egészségiigyi tigyeletének megszervezésérol.
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1V.5.6.2 Orvos
Feladata:

- Biztositja az ellatdst igénybe vevl egészségi allapotanak rendszeres ellendrzését, az
orvosi tanacsadast, az egészségligyi targyu jogszabalyokban meghatarozott
szliréseket, a gyodgyszerrendelést, valamint sziikség esetén az egészségiigyi
szakellatasba torténo beutalast.

- A rendszeres gyogyszerkészletet havonta az intézmény orvosa allitja §ssze a vezetd
apolo javaslata alapjan, melynek soran figyelembe veszi az ellatast igénybe vevok
egészségi allapotat.

- Az alap gyogyszerkészletrdl részletes és pontos tajékoztatast ad az ellatast igénybe
veve részére.

- Amennyiben az ellatott egészségligyi ellatasban részesiil, az ellatast nyujto orvos a
4/2000. (IL.25.) EiiM 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/kezelorvos nem ugyanaz a személy,
akkor az intézmény orvosanak megkeresésére a hazi/kezel6orvos megkiildi az
intézményi ellatas és gydgykezelés szempontjabdl sziikséges egészségiigyi adatokat.

- Azigazgato altal kijel6lt részlegben latja el az orvosi feladatokat.

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

- Végzi a gydgyszernyilvantartast.

- Elkésziti a jogszabaly altal el&irt jelentéseket.

- Gondoskodik a sziikséges szakorvosi vizsgalatok és az eldirt ellendrzé vizsgalatok
elvégzésérol.

- Ellen6rzi az el6irt kezelések betartasat.

- Ellendrzi az étlapot (tejkonyha, nagykonyha).

Felelds:

- Jarvanytigyi el6irasok betartasa és betartatasa.

- Gyodgyszer elbirdsok betartasa és betartatasa.

- Higiénés rendszabalyok betartasa és betartatasa.

IV.5.6.3 Osztalyvezet6 apolo

Az osztalyvezeté apolo a kijelolt Fogyatékos Személyek Otthonaban (a tovabbiakban:
telephely) latja el a tevékenységét.

Hataskore kiterjed a telephelyen folyé mindennemt gydgyitd, megel6z6 és rehabilitacios
ellatasra, ideértve kiilondsen apold, gondozoi munka irdnyitdsat.

Feladatait a vezetd apolo kozvetlen iranyitasaval latja el.
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Feladata:

A kijelolt telephelyen zajlé szakmai ellatas koordindlasa, az apold, gondozdk
munkdjanak iranyitasa, ellendrzése a vezetd apold kozponti szakmai irdnyitasa
mellett.

Biztositja a vezetd apold kozponti szakmai irdnyitdsdnak, szakmai ttmutatdsanak, a
kiadott feladatoknak végrehajtasat az adott telephely vonatkozasaban.
Folyamatosan tajékozodik, ismeri és alkalmazza a feladatellatdst meghatarozo
jogszabalyokat, bels6 szabalyzatokat, utasitasokat.

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

Az apolo, gondozo munkatarsak munkavégzése vonatkozasaban, részt vesz az éves
munkaterv elkészitésében.

Félévente beszamolot készit a telephelyen tortént eseményekrdl, a munkavegzés
eredményérd], jellegérdl, problémakrdl.

Ellen6rzési tervet készit: napi- heti- havi- és éves ellendrzési feladatok, illetve
id6rendi litemezés feltiintetésével.

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

Részt vesz a szinvonalas szakmai ellatast szabalyozo protokollok elkészitéseben.
Negyedévente értekezletet, sziikség szerint szakmai team {ilést, tajékoztatd
megbeszélést hiv Ossze és tart az iranyitasa alatt allé dolgozok szamara.
Figyelemmel kiséri a telephelyen dolgozé munkavallalok egészségiigyi
alkalmassaganak érvényességét, és sziikség szerint iranyitja a dolgozokat annak
érvényesitésére.

Kapcsolatot tart sziil6kkel, torvényes képviselékkel, részt vesz az ellatasban
részesulOk személyes ligyeinek intézésében.

Ellatott halalesete esetén legkésobb a halalesetet kdvet6 napon gondoskodik a kozeli
hozzatartozo értesitésérdl.

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

Koordinalja a gondozasi, apolasi, fejlesztési feladatellatast.

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

Szervezi és koordindlja az egészségiigyi jellegii ellatast, a szakapolasi tevékenység
ellatasat.

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

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

Gondoskodik a gydgyszerellatasrol, a szakszer(i gydgyszeres terapia biztositasarol,
a gyogyaszati segédeszkdzOk nyilvantartasardl, a gydgyszerek biztonsagos
tarolasarol.
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Biztositja a higiénés szabalyok betartasat és betartatasat, a veszélyes hulladék el&iras
szerinti kezelését.

Gondoskodik a lakok higiénés ellatasarol, megfelel$ taplalasardl, szabad levegdn
tartézkodasarol, kényelmes kornyezeti feltételek biztositasarol.

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

Folyamatosan feliigyeli, ellendrzi a lakok szitkségletének kielégitését, biztositja a
személyiségi jogok, és az alapvetd jogok érvényesiilését.

Gondoskodik a lakok jovedelmének, kolt6pénzének ésszer(i, egyéni igenyeket
tamogatd felhasznélasarodl, elszamolasrol.

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

Az intézményi leltar és selejtezés soran egyiittmtikodve az ellenérzést végzo
személyekkel, gondoskodik az el8késziiletekrol és lebonyolitasrol.

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

Gondoskodik az adekvat, konnyen érthetd kommunikacié alkalmazasarol.
Gondoskodik a délutani, esti, hétvégi szabadidd eltoltésének biztositasardl.
Naponta legalabb kétszer korbejar a telephelyen, tajékozodik a munkavégzésrdl,
szabalyok betartasardl, ellatasrol, lakok allapotardl, dolgozdk jelzéseirdl, targyi- és
kornyezeti feltételekrdl, az esetleges problémakral.

Elvégzi a munkakore ellatasahoz sziikséges elSirds szerinti adminisztrativ teend6ket.
Kozremikodik az intézményi kommunikacids csatornak korszertsitésében, a hiteles
és szakszerd informacidkozvetitésben.

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

Feliigyeli, irdnyitja és ellendrzi az egészségligyi, apolasi eszkozok, kellékek
igénylésének és felhasznalasanak menetét.

Figyelemmel kiséri a dolgozok munkaidejének betartasat.

Részt vesz az iranyitdsa ald tartozo terilileten az 0j dolgozokat érint6 felvételi
eljarasban. Gondoskodik a prébaidd lejarta eldtti véleményezésiik megtorténtérdl.
Gondoskodik a dolgozdk — aktudlis szabalyok megismerését célzd képzésérol.
Figyelemmel kiséri, és szurdprobaszertien ellendrzi az egészségligyi dokumentaciok
vezetését. A problémakat, mulasztasokat irasban jelzi a feletteseinek.

Mikodteti a hatdskorébe tartozo belsd kontrollrendszert.

IV.5.6.4 Apolé-gondozo

Feladatait az osztalyvezet6 apold kozvetlen vezetésével latja el az arra kijelolt Fogyatékos
Személyek Otthondban (a tovabbiakban: telephely).

Feladata:
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Gondoskodik a lakok higiénés ellatasardl, megfeleld taplalasardl, szabad levegon
tartozkodasarol, kényelmes kornyezeti feltételek biztositasarol.

Ismeri a személyi gondoskoddsban részesitett személyek egészségiigyi, pszichés és
fizikai allapotat, lehetdség szerint élettdrténetét, azt folyamatosan figyelemmel kiséri.
A vialtozast pontosan rogziti a dokumentacios anyagban.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a lakok allapotat panaszaikrdl, tiineteikrdl az
orvost, a vezeto apolot, illetve a felel6s apolot haladéktalanul tajékoztatja.
Folyamatosan gondoskodik az ellatas részeként az orvos altal elrendelt egészségligyi
beavatkozasok, feladatok ellatdsarol.

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

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

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

Sziikséges és elégséges meértekben segiti az Onellatasi tevékenység minél magasabb
szint(i miivelését, fejlesztését.

Segiti az étkezések lebonyolitasat, szilikséges mértékig kozremiikddik az ételek
kiosztasanal, elfogyasztasanal, a folyamatos és sziikségszer( folyadékpatlasnal.
Folyamatosan biztositja a lakdk higiénés sziikségletének kielégitését, az intimitas, a
személyiségi jogokat, és az alapvetd jogokat figyelembe véve segiti a fiirdetések
(kadfiirdd, zuhany) lebonyolitasat, biztositia a tisztantartds teljes kor(
kovetelményeit (bSr, haj, korém, szaj, arc, stb.).

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

A pihenés elSsegitése érdekében elvégzi a pihendhellyel kapcsolatos feladatokat,
agyazast, agynemiicserét meghatarozott rend szerint.

Gondoskodik a személyes textilia kezelésérdl, mosodaba kertiléserdl, szekrényekbe
elhelyezésérd], valamint monogramok behimzésérdl.

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

Fejleszti a lako onkiszolgalasi készségét az egyéni igényeknek és lehetdségeknek
megfelelGen.

A lako életkoranak megfelelGen segiti a szocializacios folyamatok pozitiv iranya
alakulasat.

Gondoskodik a gydgyaszati segédeszkdzok egyéni hasznalatardl, karbantartasardl,
tisztitasardl.

Javaslataval segiti a lakdk jovedelmének, koltdpénzének ésszerli, egyéni igényeket
tamogato felhasznalasat.
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Figyelemmel kiséri és segiti a laké napirendjét, foglalkozasokon valé megjelenését,
szabadidejének hasznos eltoltését.

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

Torekszik az adekvat, kénnyen érthet6 kommunikacidé alkalmazdasara, az ellatottak
metakommunikacidjanak értelmezésére.

Aktivan segiti a délutani, esti, hétvégi szabadidd eltoltését csoportszinten és egyenre
szoldan.

Ismeri és napi munkéja soran sziikség szerint alkalmazza a hatékony
konfliktuskezelés modszerét.

Torekszik az egészséges életmodhoz tartozé szokasok tudatos alakitasa (tisztasag,
apoltsag, kényelmesen, higiénikusan el6készitett agy, megfelel6 mennyiségi
pihenés, stb.).

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

A lakokornyezetben rendet és tisztasagot tart, a gondozasi tevékenységhez tartozo
tevékenységekhez kapcsolododan takaritési feladatokat is ellat.

Az éjszakai miiszakban gondoskodik a lakok nyugodt pihenésérol, figyelembe véve
a Hazirend szabélyait. Oranként korbejar a lakészobakban, ellendrzi a lakok
allapotat, biztositjfa a televizidk, egyéb elektronikus eszkozok hasznalatanak
feliigyeletét, talalok tisztasagat, rendjének ellenérzését. Személyes torédést nyujt a
zaklatott, almatlansagban szenvedd lakoknak.

Elvégzi az ajtdk, ablakok ellenGrzését, elGiras és sziikség szerinti zarasat.

Az id&jaras valtozasait figyelemmel kiséri (ablakok nyitdsa, csukasa héség, vihar
esetén)

Rendkiviili id&jaréasi helyzetben kiilon elGiras szerint gondoskodik a lakoék és a haz
védelmérol.

Az éptlet koriili teriilet biztonsagat figyelemmel kiséri.

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

Exitus esetén felettese utasitasa szerint, illetve a hatdlyos szabalyok szerint jar el.
Rendkiviili esemény esetén azonnal értesiti az ligyeletes dpoldt, valamint feletteseit,
mikdzben megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Eldiras és sziikség szerint szakmai team iilésen, értekezleten vesz részt.

Elvégzi a munkakdre ellatasahoz sziikséges elSirds szerinti adminisztrativ teend 6ket,
kiilonos figyelmet forditva a lakdkra vonatkozd észlelések kotelezd irasbeli
rogzitésere.

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

Ko6zremikodik az intézményi kommunikacios csatornak korszertsitésében, a hiteles
és szakszer( informaciokozvetitésben.
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Gondoskodik az etikai elvarasok és a titoktartasi kotelezettség szem el6tt tartasa
mellett a sziil6k/hozzatartozok és térvényes képviselék adekvat, hiteles és udvarias
tajékoztatasarol, kompetenciakdrén belil.
Végrehajtja a szakmai feladatellatashoz kapcsolddd azon feladatokat, melyekkel a
felettesei megbizzak.
A munkakori leirdsa szerint az arra kijeldlt apold, gondozo:
a) ellatja az osztalyvezet6 apold altalanos helyettesitését,
b) ellatja a kriziskezelésre, a korlatozd intézkedés elrendelésére, tovabba a
halaleset esetére el&irt intézkedések megtételére vonatkozo tevékenységet,
c) ellditja a gyogyszerek beszerzésére, kiadagolasara, leltarozasara, tovabba e
tevékenységek dokumentalasara vonatkozo feladatokat.

IV.5.6.5. Mentalhigiénés csoportvezetd

Feladatait a szocialis tertiletért felelGs szakmai igazgatohelyettes kdzvetlen vezetésével latja
el a Fogyatékos Személyek Otthonaiban (a tovabbiakban: telephely).

Feladata:

Biztositja a telephelyen €16 ellatottak mentalis gondozasat, foglalkoztatasat, a veliik
vald egyéni bandsmod érvényestilését és azok megfeleld szintli dokumentaciojat.
Iranyitja, vezeti, ellenOrzi és feliigyeli a telephelyeken foly6 mentalhigiénés,
szocioterapids tevékenységet, mozgdsifa a mentalhigiénés tevékenység
megvaldsitasahoz sziikséges erdforrasokat.

Kozvetleniill vezeti a telephelyeken mi{ikdd6 mentalhigiénés-foglalkoztatasi
tevékenységet.

Biztositfa a kozponti szakmai iranyitast a telephelyek mentalhigiénés
tevékenységének vonatkozasaban.

Részt vesz az egyéni gondozasi-fejlesztési terv kidolgozasaban.

Elkésziti a vezetése alatt 4llé dolgozdk miiszakbeosztasat.

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

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

Gondoskodik a sziikséges foglalkoztatdsi eszkozok igényfelmérésérdl, azok
nyilvantartasardl és tarolasarol.

Gondoskodik a lakok iratainak beszerzésérdl, sziikség esetén azok poétlasardl.
Kozrem(kodik a bekoltdozok elhelyezésében, elvégzi az 1ij lakdval kapesolatos,
hatdskorébe tartoz6 adminisztracids munkat.

Kozremtikodik a gondozottak csaladi kapcsolatainak apolasaban.

Javaslatot tesz a foglalkoztatasban résztvev6 gondozottak jutalmazasara.

Miikodteti a hataskorébe tartozo belsd kontrollrendszert.

Kialakitja a foglalkoztatasban résztvevd csoportokat.
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Biztositja a foglalkoztatas feliigyeletét a telephelyeken.

Kapcsolatot tart az ellatottak hozzatartozéival, gondnokaival.

Gondoskodik az el6- és utdgondozds megszervezésérdl, elvégzésérdl és
dokumentalasarol.

Iranyitja az intézmény mentalhigiénés szakmai tovabbképzését.

IV.5.6.6 Fejlesztopedagogus

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

Feladata:

Koordinalja és személyesen is végzi a kijel6lt lakok/tanulok képességének felmérését,
allapotukrol leirast készit.

Koordindlja és személyesen is végzi a lakok/tanulok fejlesztési tervének elkészitését.
Az oktatasi/mentdlhigiénés feladatellatds részeként a fejleszto jellegli tevékenységet
végz4 munkatarsakkal kozOsen biztositja a korai fejlesztés, egyéni fejlesztd
felkeszités és egyéni fejlesztés erintett képességteriiletekre vonatkozd, - eldirt, illetve
tervezett feladatok végrehajtasat.

Sziikség szerint rehabilitacios célzatd  konzultaciot, orvosi/egészségiigyi
segitségnyujtast kezdeményez.

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

Utasitas szerint részt vesz el6gondozasban, 1j lako felvételi eljarasaban.

Utasitas szerint részt vesz az elldtasi alap- és feliilvizsgalat eldkészitésében,
bonyolitasaban.

Segiti az 0j lakodk beilleszkedését, hazon beliili tajékozdodasat.

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

Segiti az étkezések lebonyolitasat, annak soran a lakok onkiszolgalasi képességének
egyénre szabott fejlesztését.

A lako életkoranak megfeleléen segiti a szocializacios folyamatok pozitiv irdnya
alakuldsat, beilleszkedésiik, tarsas kapesolataik formalésat.

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

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

Aktivan segiti a szabadid§ ésszerdl eltdltését csoportszinten és egyénre szdldan,
szabadidds, szorakoztatd programok szervezésével.

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

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

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

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

Elvégzi a munkakore ellatdsdhoz sziikséges el6iras szerinti adminisztrativ teend dket:
fejlesztési tervek elkészitése, fejlesztési tevékenység gyakorlati megvaldsulasanak
napi szintl rogzitése, modszertani programok, segédanyagok, utmutatdk készitése.
Munkajarol félévente, vagy eldiras/utasitds szerint beszamoldt, statisztikai
adatszolgaltatast készit.

A munkateriiletén rendet és tisztasagot tart, gondoskodik a fejleszté eszkozok,
berendezések tisztan tartasarol, fertotlenitésérol.

Rendhagy6 programok, rendezvények alkalmaval aktivan segiti a lebonyolitast,
hatékonyan egyiittm(ikodik a szervezdkkel.

Kozremiikddik az intézményi kommunikacids csatornak korszerfisitésében, a hiteles
és szakszer(t informécidkozvetitésben.

Végrehajtja a szakmai feladatellatashoz kapcsolédo azon feladatokat, melyekkel a
szakmai vezetd megbizza.

IV.5.6.7 Szocialis munkatars

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

Feladata:

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

Koordinalja a kozgyogyellatasi igazolvanyok elkészitését, nyilvantartja és
figyelemmel kiséri a lejarati idejiiket, a hataridére figyelemmel kezdeményezi a
hosszabbitasukat.

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

Gondoskodik a hianyzo iratok, személyes okmanyok pétlasardl, segitséget nyujt az
egyeb, lakdkat érintd hivatalos tigyek intézésében.

Kezdeményezi a gondnoksdg ala helyezéseket a megfelel6 hataridében (18. év
betdltése el6tt 4-5 honappal), ellatja a gondnokvaltassal kapcsolatos teendSket.
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A (sziil6i) torvényes képviselet elhanyagolasa esetén intézkedik a gyamhatosag
iranyaban.

Gondoskodik az iktatasrol, irattdrazasrdl, az aktualis szabalyok betartasaval.

A szocidlis ligyintézéssel kapcsolatos személyes iratanyagot €sszerlien rendszerezi
(id6érendben), lefizi, biztositja a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld tarolasat.
Kapcsolatot tart a sziilokkel, térvényes képviselokkel.

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

Elvégzi az ellatassal kapcsolatos egyéb szocidlis ligyintézési, illetve gondozast segit6
feladatokat.

Felvételi eljaras esetén kozremtikodik annak lebonyolitasaban.

Az ellatdsi alap- és feliilvizsgdlatrdl nyilvantartast vezet, kezdeményezi és
lebonyolitja azt.

Uj 1aké felvétele esetén eldsegiti a beilleszkedését.

Egyuttmiikodik az ellatast biztositd szakemberekkel, sziikség szerint, illetve felettese
utasitasa alapjan.

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

Szakmai team {ilések, értekezletek soran vezeti a jegyzokonyveket, elkésziti az
emlékeztetSket.

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

Segiti a hatékony informdaciddramlast, utasitids szerint telefonon, szoban, email-en,
papiralapon.

A szakmai szervezetben keletkezett dokumentumokat utasitas szerint rendszerezi,
irattarazdsra el0késziti.

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

Kozremiikodik az intézményi kommunikacios csatornak korszertsitésében, a hiteles
és szakszer(1 informaciokdzvetitésben.

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

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

Koordindlja az Otthonokban zajld§ mentalhigiénés feladatellatast, az
intézményvezeto felkérésére tajekoztatast nyujt a fenti feladatok ellatasardl.
Ko6zremtikodik a beszamoldk, statisztikai jelentések elkészitésében.

Nyilvantartja a gondozasi napokat, vezeti a gondozotti nyilvantartasokat.

Elldtia a TAJ alapu elektronikus nyilvantartas, valamint a lakonyilvanatartas
vezetésével kapcsolatos teenddket.
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Napi adatszolgaltatast végez a Kozponti Elektronikus Nyilvantartasi Rendszerben
(KENYSZI), valamint az SZGYF Integralt Adatkezeld Rendszerében (SZIA).

IV.5.6.8 Terapias munkatars

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

Feladata:

Alapvet6 feladata a lakdk foglalkoztatdsdnak és mentalis gondozasanak szervezése,
kivitelezése, részvételiik 0sztonzése, dokumentalasa.

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

Vezeti a dokumentaciot, elkésziti a gondozasi tervet.

Részt vesz az el6gondozasban.

Eldkésziti az 4j lakd fogadasat.

Kezeli a kialakult konfliktusokat.

Felismeri a lako krizis allapotat, melyet haladéktalanul jelez feletteseinek.

Részt vesz az ellatottak érdekvédelmében.

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

Felveszi a kapcsolatot az 0j ellatottal, tajékozddik az ellatottak anamnézisérol,
tajekoztatast nyajt, kitolti a mentalhigiénés és foglalkoztatési lapot, felméri a szocialis
és mentalis dllapotot.

Eldsegiti az 14j ellatottak zokkendmentes beilleszkedését, egyebek mellett felméri
érdeklddési kortiket, képességeiket, készségeiket.

Kozremiikodik az egyéni  gondozasi-fejlesztési  tervek  elkészitésében,
megvaldsulasukban aktiv részvételt vallal.

Figyelemmel kiséri az ellatottak pszichés allapotat, azok esetleges valtozasait.
Nyomon kéveti és tamogatja az ellatottak életvezetését.

Tamogatast nyujt az ellatottak problémainak megoldasaban, érzelmi veszteségeik
teldolgozasaban, fesziiltségoldd beszélgetéseket biztosit.

Segitséget nyujt az ellatottaknak pénzeszkozeik rendeltetésszerti felhasznalasaban.
Tamogatja tarsas kapcsolataik alakuldsat, figyelemmel kiséri az intézményen kiviili
kapcsolattartasukat €s sziikség esetén segitséget ad azok apolasahoz, fenntartasahoz.
Kozremikodik az intézményi kommunikacios csatornak korszer(sitésében, a hiteles
és szakszeri1 informacidkozvetitésben.

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

Szervezdként részt vallal az intézményben folytatott szakmai tovabbképzésekben.
Elkésziti es aktualizalja a képzési, tovabbképzési tervet, figyelemmel kiséri az
aktualis képzési lehetdségeket. | |
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Kozremiikodik az intézményi kommunikacios csatorndk korszertGsitésében, a hiteles
és szakszer( informaciokozvetitésben.

Koordinalja a telephelyeken zajlé mentélhigiénés feladatellatast, az intézményvezeto
felkérésére tajékoztatas a fenti feladatok ellatasarol.

Elkésziti a beszamolokat, statisztikai jelentéseket.

IV.5.6.9 Mozgasterapeuta

Feladatait a mentalhigiénés csoportvezet6 kozvetlen vezetésével latja el a kijelolt
Fogyatékos Személyek Otthondban (a tovabbiakban: telephely).

Feladata:

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

Részt vesz a lakok/tanuldk fejlesztési tervének elkészitésében.

Az oktatasi/mentalhigienés feladatelldtds részeként a fejlesztd munkatarsakkal
kozosen biztositja a korai fejlesztés, egyéni fejlesztd felkészités és egyéni fejlesztés
mozgasképességre vonatkozd, - elbirt, illetve tervezett feladatok végrehajtasat.
Sziikség- illetve orvosi elbirds szerint biztositja a rehabilitacios célzatt
mozgasfejlesztést.

Feladatat a komplexitas elvének betartdsaval végzi, munkdja sordn hat a
kommunikécid, onkiszolgalds, és a szocializacio pozitiv iranya direkt és indirekt
formaldasara is.

Segiti az Uj lakdk beilleszkedését, hazon beliili tajékozddasat.

Felettese utasitasa szerint elvégzi az elSirt adminisztracids feladatokat.

Részt vesz a lakok kisérésében, egyéni tamogatasaban.

Munkajardl elbiras/utasitas szerint beszamolot, statisztikai adatszolgaltatast készit.
Rendhagyd programok, rendezvények alkalmaval aktivan segiti a lebonyolitast,
hatékonyan egytittmiikodik a szervezdkkel.

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

Végrehajtja a szakmai feladatellatashoz kapcsolédé azon feladatokat, melyekkel a
szakmai vezetd megbizza.

IV.5.6.10 Foglalkoztatas-szervezd

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

Feladata:

Részt vesz a lakok/tanuldk képességének felmérésében, allapotukrdl leirast készit.
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Részt vesz a lakok/tanuldk fejlesztési tervének elkészitésében, foglalkoztatasuk,
fejlesztési programjuk orarendszerti iitemezésének dsszeallitasaban.

Az oktatdsi/mentalhigiénés feladatellatas részeként a fejleszt6 munkatarsakkal
kozosen biztositja a korai fejlesztés, egyéni fejlesztd felkészités és egyéni fejlesztés
kapcsan eloirt, illetve tervezett feladatok végrehajtasat.

Terv és el6iras szerint biztositja a rehabilitacids célzatt foglalkoztatds szervezését.
Az éves Munkaterv, a fejlesztési tervek, illetve az intézmény szakmai iranyelvei
alapjan egyéni és csoportos, komplex, fejleszté célzatit (szocioterapias, egyéni-
fejlesztd, szabadid6s) foglalkozasokat szervez.

Végrehajtja az ellatottak célszer(i és hasznos, életkornak és egészségi allapotnak
megfelels foglalkoztatasat.

Kialakitia a szocioterapidban résztvevOk csoportjait, megszervezi az ellatott
foglalkoztatasban valé részvételét.

Levezeti a szocioterdpias foglalkozast, vezeti az ezzel kapcsolatos adminisztraciot.
Javaslatot tesz a szocioterapias foglalkoztatasban résztvevd ellatottak jutalmazasara.
Feladatat a komplexitds elvének betartasaval végzi, munkaja sordn hat a
kommunikacio, dnkiszolgalas, és a szocializacié pozitiv iranyt direkt és indirekt
formalasara is.

Segiti az 0j lakok beilleszkedését, hazon beliili tajékozodasat.

Részt vesz a lakok kisérésében, egyéni tdmogatasaban.

Az oktatasi/mentalhigiénés feladatellatas részeként a fejleszt jellegti tevékenységet
végz0 munkatarsakkal kozodsen biztositja a korai fejlesztés, egyéni fejlesztd
felkészités és egyéni fejlesztés érintett képességteriiletekre vonatkozo, eldirt, illetve
tervezett feladatok végrehajtasat.

Sziikség szerint rehabilitacids célzatd  konzultacidt, orvosi/egészségligyi
segitségnyujtast kezdeményez.

Feladatat a komplexitds elvének betartasaval végzi, munkaja soran a részképesség-
tertiletek és az Ossz-személyiség fejlesztésén keresztiil az életmindség javitasara
torekszik.

Utasitas szerint részt vesz el6gondozasban, 4j lako felvételi eljarasaban.

Utasitds szerint részt vesz ellatasi alap- és fellilvizsgalat elékészitésében,
bonyolitasaban.

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

Segiti az étkezések lebonyolitasat, annak sordn a lakdk dnkiszolgalasi képességének
egyénre szabott fejlesztését.

A lako életkoranak megfelelden segiti a szocializacids folyamatok pozitiv irdnya
alakulasat, beilleszkedésiik, tarsas kapcsolataik formalasat.

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

Aktivan el6segiti a szabadidd ésszer(i eltoltését csoportszinten és egyénre szoloan,
szabadidd@s, szérakoztatd programok szervezésével.
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Ismeri és napi munkdja soran sziikség szerint alkalmazza a hatékony
konfliktuskezelés mddszerét.

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

Rendkiviili esemény esetén azonnal értesiti a vezetd apoldt, valamint feletteseit,
mikozben megteszi a sziitkséges intézkedéseket.

Eletet veszélyeztetd llapot/helyzet esetén azonnal — kompetencidjan beliil megteszi
a szilikséges intézkedéseket, merlegelve az adott helyzetet, fontossagi sorrendet
figyelembe véve.

Elvégzi a munkakdre ellatasahoz sziikséges elGiras szerinti adminisztrativ teend 6ket:
fejlesztési tervek elkészitése, fejlesztési tevékenység gyakorlati megvalosulasanak
napi szintli rogzitése, modszertani programok, segédanyagok, ttmutatok készitése.
Munkdjardl félévente, vagy elGiras/utasitas szerint beszamoldt, statisztikai
adatszolgaltatast készit.

A munkateriiletén rendet és tisztasdgot tart, gondoskodik a fejlesztd eszkozok,
berendezések tisztan tartasarodl, fertdtlenitésérol.

Rendhagyo programok, rendezvények alkalmaval aktivan segiti azok lebonyolitasat,
hatékonyan mtikodik egytitt a szervezdkkel.

Koézremiikodik az intézményi kommunikacids csatornak korszerfisitésében, a hiteles
és szakszerd informaciokozvetitésben.

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

IV.5.6.11 Szocialis-letétkezel 5 munkatars

Feladatait az osztalyvezet6 apold kozvetlen vezetésével latja el a kijelolt Fogyatékos
Személyek Otthonaban (a tovabbiakban: telephely).

Feladata:

Szakmai munkajat az orvossal és a vezet§ apoldéval szorosan egytittmikodve végzi.
Felettese utasitasa alapjan, szakszerlien vezeti a lakok egészségligyi
dokumentaciojat.

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

A gydgyszer-nyilvantartast naprakészen, pontosan, folyamatosan vezeti.
Kozgyodgyellatasi igazolvanyok lejarati idejének figyelemmel kisérése, és idOben
torténd hosszabbitas kezdeményezése.

Gondoskodik hianyzd iratok, személyes okmanyok pdtlasarol.

Az egészségligyi ellatassal kapcsolatos személyes iratanyag ésszeri rendezése,
lefizése, biztonsagos, jogszabalyi elbirdsoknak megfeleld tarolasa.
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- Utasitas és sziikségesség szerint kapcsolattartas egészségligyi intézményekkel.

- Betartja az orvosetikai normakat, higiénés el6irasokat, etikai kovetelményeket.

- Szilikség szerint aktiv részvétel orvosi viziteken.

- Sziikség esetén mentét igényel az ellatott szdmara.

- Orvosi szakvéleményeket figyelemmel kiséri, lejaratokat nyilvantartja.

- Sziir8vizsgalatokon aktivan kézremikodik.

- Exitus esetén az egészségligyi adminisztracid vonatkozasaban a protokoll, és
kozvetlen felettese utasitdsanak megfelelden jar el.

- A feladatellatassal kapcsolatos nyilatkozatokat, hivatalos leveleket készit.

- Sziikség szerint, illetve felettese utasitasa alapjan egyiittmiikddik az ellatast biztositd
szakemberekkel

- FPelettese utasitdsa alapjan az intézmény mikodésével kapcsolatos altalanos
adminisztracids feladatok ellatasa, amelyre képzettsége, allapota, személyisége
alapjan képes.

- A hatékony informacidéaramlas segitése, utasitas szerint telefonon, széban, email-en,
papiralapon.

- Kozremiikodik az intézmeényi kommunikacids csatorndk korszerfisitésében, a hiteles
és szakszer(i informacidkdzvetitésben.

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

- Sziikség szerint beszamoldkat, statisztikai jelentéseket készit.

- Segitséget nyujt a gondozottnak a koltOpénz célszer( felhasznalasaban, téritéskoteles
szolgaltatasok kifizetésében.

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

- Kimutatast készit a lakok szamara az el6z6 havi egyenlegrél.

- Gondoskodik az elldtottak egyéni gyogyszereinek beszerzésérdl, elszamolasat
egyeni nyilvantarto kartonon vezeti.

- Kapcsolatot tart a gondnokokkal az ellatottak gazdasagi tigyeiben.

- Vonatkoz¢ szabalyzatnak megfelelden gondoskodik a gondozottak letétbe helyezett
pénzének Orzésérdl, nyilvantartasarol, gondozott részére torténd kiadasarol, a
gondozotti pénzforgalom teljes korti, szabalyszer(i dokumentalasaroél.

- Gondoskodik az elhunyt lakdk temetésével kapcsolatos ligyintézés végrehajtasarol,
eljar az elhunyt lakok hagyatéki figyeiben.

- Leltart készit az elhunyt ellatott kis- és nagyértékii targyi eszkozeirdl, letétbe
helyezett és esetleges egyéb pénmzeszkozeirdl, és a pénzeszkozt haladéktalanul, de
legkésébb a halalesetet kovetd els6 munkanapon birdsagi letétbe helyezi.

V. Fejezet
A kapcsolattartas rendje

A szakmai munkat el6segitd forumok
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- csoportmegbeszéles,

- esetmegbeszél§ csoport,

- neveldtestiileti értekezlet,

- otthongyfilés.

Csoportmegbeszélés

A csoportmegbeszélés az egy ,lakds”, gyermekotthon gyermekcsoportjaval foglalkozo
neveldk, gyermekfeliigyelok munkaszervezd, informacidatadd, probléma és
esetmegbeszéld foruma.

A csoportértekezletek Osszehivasa az otthonvezet6 feladata.

Esetmegbeszél csoport

Az intézmény a gyermekekkel kozvetleniil foglalkozé munkatadrsainak - fejlesztd
pedagdgus, csalad- és utdgondozd pszichologus, nevels, gyermekfeliigyeld,
gyermekvédelmi asszisztens — részvételével tartott megbeszélés, amelyen részt vesz
szltkség esetén az igazgatd, meghivottként pszichiater, iskolai oktaté pedagdgus,
ovodapedagdgus, stb.

Nevelé6testiileti értekezlet

Az intézményben pedagdgiai munkat végzd dolgozdk foruma (neveld,
gyermekfeliigyel, gyermekvédelmi asszisztens, mentalhigiénés szakember). A munkat
segito elemzések, értékelések, tovabbképzések szintere.

A nevelGtestiileti értekezletet az igazgato hivja Ossze. A nevelStestiileti értekezleten valo
részvétel kotelezd. A hatarozathozatalhoz, dontéshez a résztvevik szavazatanak 50 %-a
+1 szavazat sziikséges.

Evente legalabb két alkalommal nevelStestiileti értekezletet kell tartani.

Otthongyiilés

A gyermekek féruma az otthongytilés, amely minimum évente két alkalommal keriil
megtartasra. A didkonkormanyzat beszamol az otthongytlés elStt az eléz6 gytlés
eseményeirdl, kérdéseit, kéréseit, javaslatait a neveldtestiilet, illetve az intézmény
vezetése elé terjeszti.

Az otthongylés iranyitott, tematikus nagycsoport megbeszélés is lehet.

A diakoénkormanyzat tagjainak joga van kiilon is személyes meghallgatas is kérni az
igazgatotol, a ndvendékek csoportjat érintd kérdésekben.

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

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

VI. Fejezet
Az intézmény munkarendje

VL1. Az egyes szervezeti egységek munkarendjének és munkaidejének szabalyai:
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. Igazgatd: hivatali munkarendben dolgozik.

2. Igazgatd-helyettes: az igazgaté dontése alapjan hivatali munkarendben, vagy az

igazgat6 engedélye alapjan eltérd munkarendben dolgozik.
. Az igazgaté tovabbi munkakorokben eltérd, illetve rugalmas munkaidét
engedélyezhet, amelyet a dolgozd munkakdri leirasa rogzit.
Nem folytonos munkarendben dolgozo szdmara az hivatali munkarend:

- hétf6tdl csiitortokig: 8:00 6ratol 16:30 oréig,

- pénteken 8:00 6ratdl 14:00 éraig.
. Az intézményben a teljes napi munkaidd napi 8 6ra. A hivatali munkarend szerint
teljes munkaidében foglalkozatott munkatars heti munkaideje 40 ora. A altalanos
munkarendt8l eltérS, kozvetlen felettes vezetGjiik altal készitett, killon beosztas
szerint dolgozd munkatarsak a szakmai egységekben:
gyermekfeliigyelG,
gyermekvédelmi asszisztens,
neveld,
nevel6-utégondozd,
fejleszt6 pedagdgus,
pszichologus,
apold, gondozo.
A munkavallalé a székhelyen és a telephelyeken végezhet munkat.
. Kérelemre, igazgatdi engedély alapjan tavmunka, illetve otthoni munkavégzés
engedélyezhetd.
. Rendkiviili id&jarasi helyzet esetén, az ellatas zavartalan biztositdsa mellett, a
munkahelyi vezetSk javaslatanak figyelembe vételével, az intézmény igazgatoja
munkarendvaltozast engedélyezhet.
. A gyermekek ellatdsat biztositd szakmai egységek folyamatosan miik6dé
szervezetek.

VIL. Fejezet

A belsd kontroll rendszere

Az intézmény ellenérzési rendszere a belsé kontrollrendszer utjan valdosul meg,
amelynek részét képezi a megfelel§ kontrollkdrnyezet, integralt kockazatkezelési
rendszer, kontrolltevékenységek, informaciés és kommunikéaciés rendszer és
nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitisa, mtkodtetése és fejlesztése.

A belsé kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért az igazgato
felel6s. Az intézmény olyan bels6 kontrollrendszert alakit ki, amely minden
tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas
érvényesitésének biztositasara.

A bels§ kontrollrendszerbe tartozik az ellenérzési nyomvonal meghatarozasa, amely
tartalmazza kiilonosen a felel0sségi és informacids szinteket és kapcsolatokat,
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irdnyitasi €s ellendrzési folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kovetését és
utdlagos ellendrzését.

- Abels6 kontrollrendszer keretében az igazgato meghatdrozza a szervezeti integritast
sértd események kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés
eljarasrendjét.

- Azigazgat6 a belsG kontrollrendszer keretében integralt kockézatkezelési rendszert
mukodtet, tovabba az intézményen beliil kialakitja azon kontrolltevékenységeket,
amelyek biztositjdk a kockdzatok kezelését, hozzdjarulnak az intézmény céljainak
eléréséhez, és erdsitik az intézmény integritasat.

- Az igazgatd olyan rendszereket alakit ki és miikddtet, amelyek biztositjdk, hogy a
megfeleld informaciok a megfelel6 id6ben eljutnak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez, valamint kialakitja az intézmény
tevékenységének, a célok megvaldsitasinak nyomon kovetését biztositd rendszert,
amely az operativ tevékenységek keretében megvaldsuld folyamatos és eseti nyomon
kovetésbdl, valamint az operativ tevékenységektSl fliggetleniil miik6dd belsd
ellendrzésbdl allhat.

- Az igazgatd a bels§ ellenérzési feladatok mikodtetését irasbeli megallapodas
alapjan, a kdzépiranyitd szerv Belsd Ellendrzési FGosztalya tjan latja el.

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

VIII. Fejezet

Zaro rendelkezések
1. Az SZMSZ a fenntarté jovahagyasaval, a jovahagyast kovet6 napon lép hatalyba,

hatarozatlan iddre szol. A hatalyba lépéssel egyidejlileg hatalyat veszti a 2023. marcius 29.
napjan jovahagyott SZMSZ.

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

Budapest, 2023, 0914,

Utasiné Varga Zita
igazgato
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