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A Szakmai Program 1. sz. melléklete

A Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat személyi hatilya kiterjed az intézménnyel

kozalkalmazotti, vagy munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyban allo személyekre.

Az alapitas jogi hattere:

A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasoktol szold 1993.évi III. torvény 88.§ (1) bekezdés,
valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXX torvény
95.§ (1) bekezdés és a hatdlyos végrehajté rendeletekben meghatarozott szocialis €s

gyermekvédelmi ellatasok biztositasa.

1. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

1. AZ INTEZMENY ADATAI

1.1. Az intézmény elnevezése: Reménysugar Integralt Szocidlis és Gyermekvédelmi Intézmény

Nograd Varmegye (tovabbiakban: intézmény)

1.2. Az intézmény székhelye:
2660 Balassagyarmat, Szontagh Pal utca 44.

1.3. Az intézmény telephelyei:
1.  Dr. Gollesz Viktor Otthon Didsjend, 2643 Didsjend, Kastély
2. Harmonia Otthon Bercel, 2687 Bercel Petofi ut 2.

3. Napsugar Lakootthon Balassagyarmat, 2660 Balassagyarmat, Szontagh Pal utca 44.



4.  Napfény Otthon és Tamogatott Lakhatas, 2687 Bercel, Kendervaros utca 23.

1.4 Az intézmény alapito és irdnyito szerve:
Beliigyminisztérium

1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

1.5. Alapitas idépontja: 1974. 01. 01.

1.6. Az intézmény torzskonyvi azonosité (PIR) szima: 450087

1.7. Az intézmény adoszama: 15450085-1-12

1.8. Az intézmény KSH statisztikai szamjele:15450085-8730-312-12

1.9. Az intézmény szamlaszamai:
Eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla-szama: 10037005-00315139-00000000
Letéti szamlaszamai:

székhely: 10037005-00315139-20000002

— telephely (Dr. Gollesz Viktor Otthon Diosjend): 10037005-00315139-
21000005

— telephely (Harmonia Otthon Bercel): 10037005-00315139-22000008

— Bankkartya folyoszamla (székhely): 10037005-00315139-000600004

1.10. Alapité OKkirat kelte, szama: Budapest, 2020.10.06., Okirat szama: 11/6336-5/2020/PKF

1.11. Az intézmény fenntartéja és székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag

1132 Budapest, Visegradi ut 49.

1.12. Az intézmény kozépiranyité szerve:
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag

1132 Budapest, Visegradi ut 49.

1.13. Az intézmény miikodési teriilete:
Fogyatékos ellatas vonatkozasaban Nograd varmegye, siket értelmi fogyatékos személyek

és sulyosan latassériilt fogyatékos személyek vonatkozasaban az orszag egész teriilete.

1.14. Az intézmény jogallasa: Az intézmény jogi személy



1.15. Az intézmény gazdalkodasi besorolisa:
Onalléan miikodd koltségvetési szerv.
Pénziigyi-gazdasagi feladatait részben, kiilon megallapodas alapjan a Szocidlis és

Gyermekvédelmi Féigazgatosag Nograd Varmegyei Kirendeltsége latja el.

Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.16. Az intézmény felelés vezetGjének megbizasi rendje, foglakoztatisi jogviszonyok
formai:
1.16.1. Az intézményt egyszemélyi felelés az intézményvezetd vezeti, akit a
kozépiranyito szerv vezetdje — nyilvanos palyazat utjan — legfeljebb 5 év id6tartamra bizza

meg, illetve vonja vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

1.16.2. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldlése:
— Kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogéllasardl szold 1992. évi
XXXIII. torvény alapjan létesitett jogviszony,
— Munkaviszony: a munka torvénykonyvérol szolé 2012. évi 1. toérvény szerinti
munkajogviszony,
— Megbizasi szerzddéses jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V.

térvény alapjan létesitett jogviszony.

1.17. Az alapité jogosultsiga az intézmény vagyona felett:
Az intézmény vagyondra és a vagyon feletti rendelkezés jogara az alapitonak a nemzeti

vagyonrdl szol6 2011.évi CXCVI. térvény az iranyado.

1.18. Az intézmény allami feladatként ellatott alaptevékenységei:
A kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi
rendjérél szolo 68/2013. (XI11.29.) NGM rendelet 5. melléklet szerinti 873000 Iddsek,

fogyatékosok bentlakésos ellatasa.

1.19. Kormanyzati funkcié megnevezése:

101211 Fogyatékossaggal €10k tartds bentlakasos ellatasa

101212 Fogyatékossaggal €10k rehabilitacios célu bentlakasos ellatasa
101214 Tamogatott Lakhatas fogyatékos személyek részére

101215 Fogyatékossaggal €16 személyek apolo-gondozé Lakdotthoni ellatasa
101221 Fogyatékossaggal élok nappali ellatasa

101222 Tamogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére
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104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok

107030 Szocialis foglalkoztatas, fejleszt6 foglalkoztatas
107051 Szocialis étkeztetés szocidlis konyhan

107052 Hazi segitségnyjtas

107053 JelzOérendszeres hazi segitségnytjtas

1.20. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség:
Az intézményben vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek a 2007. évi CLII. tv. vonatkozé

rendelkezéseinek megfelelden

|

intézményvezetd — évente

— intézményvezetd-helyettes — kétévente
— gazdasagi csoportvezetd — kétévente

— részlegvezetok - kétévente

— gondnok — kétévente

— szocidlis és terapias munkatarsak — kétévente

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség részletes szabélyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

2. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGEI

2.1.Intézmény alaptevékenységei:
- fogyatékossaggal €16k tartos bentlakésos ellatasa
— fogyatékossaggal €16k rehabilitacios célu bentlakdsos ellatasa
— fogyatékossdggal é16k apolo-gondozé lakootthoni ellatasa
— szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas
— jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
— gyermekotthoni ellatas
— kiilonleges gyermekotthoni ellatas
- fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa
— tdmogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére
- szocialis étkeztetés

— hazi segitségnytjtas

2.2. Az alaptevékenységben megjelolt feladatok ellitisinak pénziigyi fedezete:



A fenntarto altal meghatarozott éves koltségvetés biztositja.
A jovahagyott koltségvetés forrasai:

— allami tamogatas,

— sajat bevétel,

— atvett pénzeszkdz, illetve palyazat 0tjan elnyert 8sszeg.

2.3. Az intézmény miikodési rendje:

Az intézmény megszakitas nélkiili folyamatos munkarendben miikddik, 3 havi munkaidokeret

alkalmazasaval.

Az intézmény biztositja az emberi €s allampolgari jogok érvényesiilését.

A munkavallalékra vonatkozo dltalinos szabilyok

A dolgozok kételesek a munkakéri leirasuknak, az Intézmény belso szabalyzataiban, valamint
a szakmai iranyelveknek, elvarasoknak megfeleléen végezni feladatukat.

A dolgozok kotelesek munkajukat:

- az intézményvezeto altal meghatarozott munkahelyen,

- a szamukra meghatarozott munkarend szerint,

- az elvarhato, és fokozottan javulé szakértelemmel, pontossaggal,

- a személyiségi jogokat és az adatvédelmi, egészségiigyi adatkezelésre vonatkozé szabalyokat
(kiilonds tekintettel a lakok személyi és egészségiigyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben

tartva végezni.

A vezetoi utasitisok rendje

A dolgozok szamdra — az intézményi milkodés harmonikus és atlathato rendszere érdekében —
utasitas a jelen pontban meghatarozott szabélyok figyelembevételével adhato:

- utasitast csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatasara, a végrehajtas modjara,

- mas részleg vezetdje a kozvetleniil nem alarendelt dolgozot csak rendkiviili koriilmények altal
indokolt esetben utasithatja a nem részlegéhez tartozé dolgozot valamely feladat ellatasara, de

gondoskodnia kell arrol, hogy ezen utasitasrdl a dolgozo kozvetlen felettese is értestiljon.

Az intézményi helyettesités rendje
Az intézményvezetd koteles a munkakori leirasok rendszerét gy kialakitani, hogy abban

szerepeljen az, hogy mely munkakér milyen munkakort helyettesithet. A helyettesités



elrendelésérél, figyelemmel kisérésérol az adott dolgozo kdzvetlen felettesének, vezetdi szinten

1év6 dolgozé esetében az intézményvezet6nek, vagy a helyettesének kell gondoskodnia.

A szabadsag

Az Intézmény zavartalan, folyamatos miikddtetése érdekében minden év elején szabadsagolasi
tervet kell késziteni. A tervnek munkakoronkénti csoportositasban kell tartalmaznia a tervezett
szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje atlathat6, megoldhaté legyen.

A rendes szabadsagot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiaddsara, valamint a
szabadsagolasi tervben foglaltaktol eltérd szabadsag kiadasara a kozvetlen felettes jogosult. A
fizetés nélkiili szabadsagokat az intézményvezeto engedélyezi.

A szabadsagokrol nyilvantartast kell vezetni.

A munkakorok végleges vagy ideiglenes dtaddsa-atvétele

A munkakorok atadas-atvételérol adott dolgozo kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor,
vagy tartds tavollét esetén az intézményvezetd, vagy az altala kijelslt személy gondoskodik.
Az atadas-atvételrol jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyv kotelezo tartalmi elemei:

- az atadas-atvétel idopontja,

- a munkakorrel kapesolatos fontosabb informécid, tajékoztatas,

- a munka ellatasa soran folyamatban 1évo feladatok, tigyek stb.,

- az atadasra keriil6 eszk6zok, értékek,

- az atado és az atvevo észrevételei, véleményei,

- a jelenlévok alairasa.

A jegyzokonyvet meg kell érizni.

A pénz- és értékkezelést végzo dolgozok a vonatkozd belsé szabalyzatok szerint kotelesek az
adott munkakor — atadas-atvételi jegyzokonyvvel t6rténd — ideiglenes dtadasara. A pénz- €s
értékkezeldk teljes anyagi felel6ssége megkdveteli, hogy amennyiben ideiglenesen nem latjak

el munkakéoriiket, az altaluk kezelt pénz és érték megfelelden atadasra-atvételre kertiljon.

Kértéritési kotelezettség

A kartéritési felelosségre az Mt. és a Kjt. rendelkezéseit kell alkalmazni.

A bélyegz6 hasznalata

Az Intézménynél hasznalhaté hivatalos bélyegzok:
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- korbélyegz6

- hossziibélyegz6

Az Intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl nyilvantartast kell vezetni.

A telephely intézményekben a bélyegzén az adott telephely neve szerepel.

A bélyegzot csak az a személy kezelheti, aki azt nyilvantartads szerint atvette. A bélyegz6

hasznalatanak ellenorzését az intézményvezeto altal kijelolt személy végzi.

Adatkezelés

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei szerint, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a személyes és egyéb védendé adat védelmét
biztositani. Ezen tilmendéen nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek Kkozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 a munkéjat az arra vonatkozo szabalyoknak ¢€s el6irasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles végezni, amennyiben adott
esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek személyes és egyéb védendd adatok, tovabba

amelyek nyilvanossagra keriilése az Intézmény érdekeit sértené.

Az Intézményben személyes és egyéb védendé adatoknak mindsiilnek a kovetkezok:

1. az alkalmazottak személyes adata (ezen beliil kiilonleges adata), valamint a bérezésével
kapcsolatos adatok, Info tv. szerinti kézérdek vagy kozérdekbol nyilvanos adatok kivételével,
2. az ellatottak, torvényes képviseloik, igénybe vevok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok, a
GDPR 4. cikk 1. pontja szerinti személyes adata (ezen beliil a GDPR 9. cikk (1) bekezdése

szerinti kiilonleges adata).

3.AZ INTEZMENY SZAKMAI VEZETESI, IRANYIiTASI RENDSZERE

3.1. Intézményvezetd

Az intézményt egyszemélyi felelos intézményvezetd vezeti.
3.1.1. Feladatai:

a) Az intézmény szamara jogszabalyokban, Alapito Okiratban, valamint a fenntarto altal eldirt

egyéb modon meghatarozott feladatok személyi és targyi feltételeinek biztositasa.
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b) Az intézmény miikddési rendjét részletesen meghatarozoé dokumentumok eldkészitése és

naprakész vezetése.

c) Elokésziti és jovahagyasra a fenntarto elé terjeszti
— az éves szakmai beszamolot;
— akoltségvetés teljesitésérdl szolo beszamolot;
— az intézmény szakmai munkdjanak értékelését;
— a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot;
— az intézmény egységeinek hazirend)ét;
— szakmai programjat.
d) Gyakorolja az intézmény kozalkalmazottjaival kapcsolatos munkaltatdi jogokat.
Kizarélagos munkaltatdi jogai:
— 1j dolgozo kinevezése, kinevezés modositasa
— jogviszony megsziintetése, dsszeférhetetlenség megallapitasa
— fegyelmi és kartéritési tigyek
e) Akozalkalmazotti tanaccesal, szakszervezettel kollektiv szerzodést kithet a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint €s tartalommal.
f) A gyermekvédelmi egységben jovahagyja a hazirendet.

g) Felel6s a FEUVE rendszer mlkodtetéséért.

h) Felelos az intézmény beszerzéseiért, kozbeszerzéseiért, az intézmény kozbeszerzési

szabalyzatanak megfelelden.

i) Hatosagi eljarast maga utan vono, illetve veszélyeztetettséget eldidézd esemény
bekovetkeztekor a fenntartdé vonatkoz6 rendelkezése szerint jar el, illetve tajékoztatasi

kotelezettség terheli.
j)  Egyéb feladatait munkakori leirasa tartalmazza.
k) Gondoskodik az intézmény kozalkalmazottjainak képzésérol, tovabbképzésérol.
1) Ellenérzi az intézmény kézalkalmazottjainak képzését, tovabbképzését.

3.1.2. Kapcsolatot tart:
- a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Nograd Varmegyei Kirendeltségének
munkatarsaival,

— gyamhatosagokkal,



— szakmai szervezetekkel.

— kozalkalmazottak érdekvédelmi szervezetével,

— tarsintézményekkel,

— az intézmény kiilso szolgaltatdival,

— polgarmesteri hivatalokkal,

—  médiaval,

— a bels6 kapcsolattartas rendjét a szervezeti allomanytabla és munkakori lefrasok

tartalmazzak.

3.1.3 Az intézmény képviselete:
Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult.
Tavolléte esetén az altala megbizott vezetd-alapesetben az intézményvezetod helyettes- képviseli

az intézményt.
3.1.4. Helyettesitésének rendje:

Az intézményvezetd tavolléte esetén teljes jogkorrel — beleértve a kizarolagos munkaltatoi
jogositvanyokat is — az altalanos intézményvezet6-helyettes helyettesiti, aki intézkedésérdl az
intézményvezetdnek utélagosan beszamolni koteles.

Egytittes tavollétiik esetén a helyettesitést a székhely részlegvezetdje latja el.

A székhely részlegvezet6jének tavolléte esetén a telephelyl részlegvezetdje latja el a
helyettesitési feladatokat. A telephely 1 részlegvezetdjének tavolléte esetén a telephely 2
részlegvezetdje latja el a helyettesitést a kizardlagos munkaltatdi jogositvanyok kivételével.

3.2. Altalianos intézményvezeto-helvettes

Munkajat az intézményvezetd kézvetlen iranyitasa alatt végzi.

Munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkor gyakorldja késziti el, munkéjat ennek alapjan végzi.

3.2.1. Feladatai:
a) munkdjat az intézmény vezetdjének kozvetlen irdnyitdsa alatt latja el, az
intézményvezetd-helyettes felelds a jogszabalyokban meghatarozott szakmai program

végrehajtasaért, a szocialis-, mentalhigiénés-, nevelési feladatok ellatasaért,

b) az intézményvezetd tavollétében az intézményi mikédéssel, feladatellatassal
kapcsolatos kérdésekben tajékoztatast nyujt, illetve az intézmény képviseletét ellatja

a kiilso szerveknél,

¢) iranyitja, ellendrzi, értékeli a telephelyek munkajat,



3.d.2

d) koordinélja és ellenérzi az intézmény éves szakmai munkatervét, valamint annak

megvalosulasat
e) elkésziti a kozvetlen beosztottjainak munkakori leirasat,
f) kozremiikodik az intézmény koltségvetési iranyszamainak gazdasagos betartatasarol,

g) nyilvantartast vezet a szakmai dolgozok tovabbképzéseirdl, kapcsolatot tart a Szocialis
és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Képzési Foosztalyaval a regisztraciok és a

teljesitési kotelezettségek lejelentése ligyében,
h) a vonatkozé torvények, rendeletek valtozasait figyelemmel kiséri,
1) figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, intézményvezetoi utasitasra elokésziti,

J) az intézményi szabélyzatok Osszeallitasanak iranyitasa, elkészitésiik, aktualizalasuk

ellendrzése,

k) az intézmény feladatait ellatéd szervezeti egységek, csoportok kézotti adatszolgaltatas,
kotelezettségek megszervezése, érvényre juttatdsa — az intézményvezetd
jovéahagyasaval.

1) munkdjarol, tevékenységérol rendszeresen beszamol az intézményvezetonek,

m) részletes feladatait a munkakéri leiras hatarozza meg.

Helyettesités rendje:

Téavolléte esetén helyettesitését a székhely részlegvezetdje latja el.

3.3. Részlegvezetik

Munkégjukat az intézményvezetd €s az altalanos intézményvezeto-helyettes kézvetlen iranyitasa

alatt végzik.

.44,

a.

Feladataik:
Az intézményben folyé szakmai munka 6sszehangolasa az intézmény minden
részlegén.
Az intézmény szakmai programjainak, hazirendek elkészitése, illetve elkészitésében
valo részvétel.
Képzések, tovabbképzeések szervezése.
Szakmai munka irdnyitasa és ellendrzése
Hatosagi ellenérzésekre vald felkésziilés és az ellendrzések levezénylése, ellendrzések

megallapitasaira intézkedési terv készitése, az intézkedési terv szerinti feladatok
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végrehajtasa
f. Beosztasok, munkakoéri leirdsok, szabadsag tervezetk elkészitése
g. Iranyitjak a funkcionalis szervezeti egységek (karbantartas, portaszolgalat, mosoda)
munkajat
3.3.2. Kapcsolatot tartanak:

az intézményvezetovel, altalanos intézmeényvezeto-helyettessel

az intézmeény gazdalkodasi csoportjanak dolgozdival,

az intézményi feladatokat ellato orvosokkal,

onkormanyzatokkal.

3.3.3. Az intézményvezetot €s altalanos helyettesét egyiittes tavollétikk esetén helyettesitik az

SZMSZ 3.1.4. pontja alapjan; intézkedéseikrdl az intézményvezetének beszamolni kotelesek.

3.3.4. Helyettesitésiik rendje:
Tavollétiik esetén a vezetd apold vagy a telephely egy — az intézményvezetd altal kijelolt —
dolgozdja, illetve a gyermekotthoni részlegen a gyermekotthon-vezetd helyettesitik.

Intézkedéseikrdl beszamolni kitelesek az intézmény vezetdjének.

3.3.5. Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

3.4. Gvermekotthon-vezeto

Munkajat a székhely részlegvezetdjének kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

3.4.1. Munkaja soran kapcsolatot tart a pedagogusokkal, nevelési, gondozasi feladatokat
ellatokkal, gyamhatosagokkal, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalattal, gyermekjoléti

szolgalatokkal és a teriileti csaladgondozokkal, intézmény orvosaival, védonoéi szakszolgalattal.

3.4.2. Ellatja a gyamhatdsagok altal beutalt nagykoruaknal az utdogondozoi feladatokat a

gyamhatdsagok erre vonatkozé rendelkezéséig.

3.4.3. Gondoskodik a gyermekotthonban elhelyezett, nevelésbe vett gyermekek csaladi
pétlékainak személyre sz6lo felhasznalasarol. Vezeti a jogszabalyban eldirt kimutatast, és ezt

megkiildi a gyamhatosagnak.
3.4.4. Elkésziti a gyermekotthon szakdolgozoinak miiszakbeosztasat, szabadsagtervét.
3.4.5. Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

3.4.6. Helyettesitésérol az intézményvezeto altal kijelslt neveld gondoskodik.
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3.5. Gazdasigi csoportvezetd

Munkéjat az intézményvezetd €s az altalanos intézményvezetd-helyettes kdzvetlen iranyitésa

alatt végzi.

3.5.1. Feladata: az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatdsa az intézményre

vonatkozo jogszabalyok ¢€s az egytittmiikodési megallapodas szerint.

3.5.2. Felelos a munkateriilettel kapcsolatos érvényben 1évo jogszabalyokban foglaltaknak

megfelelé6 munkavégzeésért, az eldirtak betartasaért.

3.5.3. Kozremikodik az Intézmény szabalyzatainak elkészitésében és azok naprakészen-

tartasaban.

3.5.4. Gondoskodik az Intézmény kezelésében és hasznalataban lévo vagyontargyak
védelmérdl, rendeltetésszerti és gazdasagos hasznalatardl, annak szabalyozasarol. leltart vezet
¢s készit.

3.5.5. Tavolléte esetén az intézményvezeto altal meghatarozott feladatokban a székhelyen

dolgoz6 gazdasagi igyintéz6 helyettesiti.

3.5.6. Hataskore:

- Az intézményvezet6é kozvetlen irdnyitasa és ellenorzése mellett gazdasagi kérdésekben az
Intézmény egészére Kkiterjedéen intézkedik, melyrél rendszeresen koteles az

intézményvezetdnek beszamolni.
- Megbizas alapjan gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben ellatja az Intézmény képviseletét.

3.6. Gondnok
Munkajat az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval latja el.

3.6.1. Az intézmény miiszaki ellatasaért felel-

Tevékenységerol rendszeresen beszamol felettesének.

3.6.2. Feladatai:
— amiiszaki, fejlesztési, energiagazdalkodasi ellatas, miszer és egyéb eszkozgazdalkodasi
feladatok ellatasa, az intézmény miikddési feltételeinek és zavarmentes lizemeltetésének
a biztositasa a takarékos gazdalkodés szem elott tartdsaval,
- az intézményi gépjarmuivek hasznalatdnak 6sszehangolasa,

— javaslattétel miszaki feladatok elvégzésere.
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— beszerzési eljaras szabalyszeri lefolytatasa

— atelephelyekr6l beérkez6 igények 6sszegyijtése, azok pénziigyi engedélyeztetése utan

az igényelt termékek beszerzése
— miszaki hiba esetén a hiba azonositasa és a sziikséges szakember értesitése
— tisztitészerek megrendelése havi rendszereséggel, nyilvantartasa, leltaranak elkészitése

— a sajat kivitelezést kis- és nagy értékii targyi eszkozok karbantartdsa, az ezekhez
sziikséges anyagok biztositasa a varatlan meghibasodasok azonnali elharithatosaga

érdekében.

— iranyitja, elszamolja és ellenérzi az Intézmény tulajdondban 1évé gépjarmivek

lizemeltetését.

— folyamatosan figyelemmel kiséri az Intézmény vezetékes viz-, gdz-, aramfogyasztasat,

a tobbletfogyasztasok megsziintetésére azonnali intézkedést kezdeményez.
— részt vesz a szakteriiletével kapcsolatos szabalyzatok elkészitésében.
— tevékenysége sordn egylittmiikodik a részlegek vezetoivel.

— tevékenységérol, észrevételeirdl és a telephelyeken jelzett problémakrol beszamol az

Intézmeényvezetdnek

3.6.3. Helyettesitése:
Tavolléte esetén helyettesitésérol az intézményvezetd gondoskodik. Alapvetden a székhely

részlegvezetdje helyettesiti.

3.6.4. Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

3.7. Az intézmény testiiletei

3.7.1. Vezetd testiilet

Az intézményvezetd szakmai tanacsado testiileteként miikodik.

3.7.1.1. Tagjai:

|

altalanos intézményvezeto-helyettes,

részlegvezetdk,

gyermekotthon-vezetd,

T1 szakmai vezetd
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3l

A veze

— vezetd apolok,

— terapias csoportvezeto
— gazdasagi csoportvezeto,
— gondnok,

— élelmezésvezetdk.

Osszehivasa:

161 testiilet értekezletét az intézményvezetd hivja Gssze, legalabb negyedévente egy

alkalommal.

3.7.1.3.

3.7.1.4.

3.7

Térgyalja:
— minden - az intézmény munkdjat érint6 — fontosabb valtoztatast, aktudlis
feladatokat,

— aszakmai programokat.

Javaslatot tesz:

— intézményt érint6 feladatok, problémak megoldasara,

— gazdasagi ¢s takarékossagi intézkedések megtételére

— az Intézmény dolgozdit érinto élet- €s munkakorilményeket befolyasolo kérdésekre
— azegységek kozotti egytittmiikodésre, munka megosztasara,

— az egységekben a gondozasi, foglalkoztatasi és képzési tevékenységre,

— agyermekvédelmi feladatok ellatasara,

valamint minden egyéb felmeriilé feladat megoldasara.

Ulésirél emlékeztetd késziil, mely iktatott és az intézményi irattar érzi.

3.8. Intézménvi munkaértekezlet

Az intézményvezeto hivja 6ssze sziikség szerint, de legalabb évente 1 alkalommal.

Az értekezlet megtargyalja:

az eltelt idészakban végzett munkat,

az intézmény elott allo feladatokat,

munkafeltételek alakuldsa

ellatottak életkoriilményeinek javitasa érdekében javaslatok 6sszegytijtése,

a dolgozok javaslatait.

Az értekezletrol emlékeztetdt kell késziteni, egy példanyt az irattarban kell elhelyezni.
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3.9. Erdekképviseleti forum

Az intézményben telephelyenként egy érdekképviseleti forum mikodik.
Tagjai:

— az ellatasban részesiilk és térvényes képviseldi,

— a székhely és a telephelyek dolgozoinak képviseloi,

— a fenntarto képviseloje.
Az érdekképviseleti forum egyetértési jogot gyakorol a gyermekotthon hazirendjének
jovahagyasa soran.
A fogyatékos otthonban és lakdotthonban elzetesen véleményezi az intézmény vezetdje altal
készitett, az ellatottakkal, valamint az intézmény bels6 életével kapcsolatos dokumentumok
koziil a szakmai programot, az éves munkatervet, a hazirendet és az ellatottak részére késziilt
tajékoztatokat.
A forum miikodésének és valasztisanak részletes szabdlyait a hazirend és kiilon szabalyzat

tartalmazza.

3.10. Lakogyiilés

A lakogyiilés tartalma az Intézményben éloket érintd megfelel6 témakoérok megbeszélése:

- az Intézmény életérol, eseményeirdl, céljairol,

- téritési dij valtozasarol,

- hazirend valtozasarol.

Feladata az intézményi ellatottak kozott felmeriilt vitas kérdések megbeszélése, rendezése. Az
ellatottak javaslattal élhetnek minden szolgaltatdssal kapcsoltban (étkeztetés, gondozas,
programok, foglalkoztatas, stb).

A lakogyiilést az intézmény székhelyén és telephelyein a részlegvezetd, sziikség szerint az
intézményvezet6 hivja ssze és vezeti, legalabb félévenkent.

A lakogyiilésrol emlékeztetot kell késziteni, egy példanyt az Irattarban kell elhelyezni.

3.11. Torvénves képviselok értekezlete

Feladata az intézmény vezetése és a sziilok, gyamok, gondnokok, torvényes keépvisel6k
kapcsolattartisanak biztositasa, a sziilok altal tett javaslatok beépitése a gondozasi munkaba.

Az értekezletet az intézményvezetd hivja 6ssze évente legalabb egy alkalommal.

Térvényes képviselok értekezletének résztvevoi:
— torvényes képviselok (ellatottak sziilei, gondnokai, gyamjai)

— intézményvezeto,
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— részlegvezetd
— terapids csoportvezeto,
— vezetd apolo,
— fejleszté pedagdgusok,

— szocialis, terapias munkatarsak,

Az értekezlet dokumentumai, melyeket irattarban kell érizni:

meghivd,
— emlékezteto,

beszamolo,

jelenléti iv.

II. AZ INTEZMENY SZEKHELYENEK SZERVEZETI EGYSEGEI

4.1. Az intézmény székhelyének szakmai szervezeti egységei

4.1.1. Fogyatékos otthon

Az intézmény székhelyén miikod6 terapias, illetve gondozasi és egészségiigyi csoport.

80 férbhelyen fogyatékkal €16 személyek részére apold-gondozé otthoni ellatast biztosit.

A gondozasi és egészségiigyi csoportban a munka kozvetlen iranyitasat 1 16 vezetd apolo végzi,
aki a gondozasi tevékenységek iranyitasaért, szervezéséért, és egészségiigyi feladatok ellatasaért
felelds

A lakoegységekben a gondozasi feladatokat apold-gondozd személyzet végzi, megszakitas

nélkiili munkarendben, a vezetd apolo iranyitasa mellett.

Egy f6 4polo-gondozé — a munkakori leirasban foglaltak szerint — a vizsgald helyiség

karbantartasaért és a gondozottak gyodgyszerrel valo ellatasaért felelds.

4.1.1. 1. Gondozdsi és egészségiigyi csoport

° Vezetd dpolo
Feladatai:
— a gondozasi munka irdnyitasa és ellenérzése,

— az apolok, gondozok beosztasanak elkészitése,
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— &polok, gondozdk folyamatos szakmai oktatasa

— hozzétartozokkal vald kapcsolattartas a latogatas alatt,

— az orvosi viziteken valo részvétel, az eldirt kezelések végrehajtasa,

— védooltasok egyeztetése a foglalkozasegészségiigyi szakorvossal, azok beszerzése és
biztositasa a munkavallalok részére

— adolgozok foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatainak nyilvantartasa, figyelemmel
kisérése

— az ellatottak orvosi, szakorvosi és kontroll vizsgalatainak megszervezése,

— KIRA rendszerben valo jelentés.

— egészségiigyi és gyogyszergazdalkodasi, takaritasi szabalyzatok elkészitése és sziikség
szerinti modositasa, apolassal és egészségiligyi vonatkozasban protokollok és
szabalyzatok készitése

— azorvosok altal eldirt gyogyszerkészlet biztositasa

— az ellatottak egészségiligyi személyi lapjanak naprakész vezetése

— a gybgyszer nyilvantarté program — gyogyszer nyilvantartas naprakész vezetése

— takaritok tevékenységének ellenorzése és sziikség szerinti oktatasa

— segitséget nyujt az apolok, gondozdok szakmai képzéséhez, és részt vesz azok
tovabbképzésén.

— Osszeallitja a személyes gondoskodast nyjto szocialis intézmények szakmai
feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000 (1. 7.) SzCsM rendeletben
meghatarozott gyogyszercsoportok alapjan az ellatottak szamara téritésmentesen
adhato alapgyogyszerek korét és azt az orvosokkal és az intézményvezetdvel elairatja

— kapcsolatot tart az inkontinencia termékeket és gyogyaszati segédeszkdzoket gyartd
cégek képviseldivel a termékek akadalymentes beszerzése érdekében

Tavollét esetén a munkakéri leirasban foglaltak alapjan torténik a helyettesités

° Orvosok
Az orvosok az intézményvezetd altal meghatarozott moédon, kozalkalmazottként, illetve
megbizasi jogviszonyban végzik feladataikat.
a) kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott szakorvos: jelenleg betdltetlen
b) megbizasi jogviszonyban alkalmazott szakorvosok:
— 1 {6 gyermekpszichologus
— 1 {6 pszichidter szaktanacsado (nagykoruak pszichiatriai ellatasat végzi)

— 1 16 foglalkozas egészségiigyi orvos
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— 1 {6 haziorvos
— 1 {6 gyermekorvos

A kozalkalmazotti jogviszonyban tevékenykedé orvos, feladatait a munkakori leirasukban
foglaltak szerint végzi, mig a megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott orvosok a megbizasi
szerzOdés keretei kozott hajtjak végre feladataikat.

Helyettesitésiik: A gyermekgyogydsz szakorvos megszervezi a helyettesitését. A megbizasi
jogviszonyban foglalkoztatott orvosok — tartos akadalyoztatasuk esetére — helyettesitésérol az
intézmény kételes gondoskodni. Amennyiben a helyettesités nem megoldhato, meg kell

szervezni az ellatottak szakrendelésre torténd elszallitasat.

o Apolé, gondozok
Feladatuk a vezetd 4polo iranyitasa és szakmai feliigyelete mellett a csoportjukban 1évé lakok
gondozasa, nevelése, fejlodésiik nyomon kovetése, sziikség esetén egészségiigyi ellatasuk orvosi
utasitas szerint.
Feladatuk tovabba:
- Az ellatott szocidlis, testi és szellemi allapota figyelembevételével apolasi, gondozisi
feladatokat végeznek.
- Figyelemmel kisérik az ellatottak egészségiigyi allapotat, viselkedését, hangulatat, aktivitasat.
- A gondozottak fizikai ellatasanak segitése, szilkség esetén teljes korti gondozasa, apolasa.
- Részt vesznek a gondozasi-apolasi sziikségletek felmérésében, az egyéni dpolasi, gondozasi
terv elkészitésében.
- Kézremiikddnek az dpoldsi, gondozasi terv végrehajtasaban, feliilvizsgalataban, értékelésében.
- Az ellatott vizsgalatra, korhazba, szakrendelésre, egyéb programokra kisérése, felkészitése.
- Amennyiben a feladat megkivanja az Intézmény barmely részlegébe, barmely gondozasi

egységében foglalkoztathato és athelyezhetd.

Felelds:

- Az orvos utasitasainak megfelel6 gyogyszerelés, apolasi tevékenység, személyi higiénia
biztositasaért.

- A gondozasi egység rendjéért, tisztasagaért, a tulajdon védelméért, az altala kezelt anyagok,

eszkozok gazdasagos és célszeri felhasznalasaért.

A helyettesités rendjérdl a vezetd apold gondoskodik
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o Apold, gondozé (gyogyszer elldtdsért felelés dpold)

Munkajat a vezetd apolo kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

- Vezeti az Intézmény gyogyszerkészletének nyilvantartasat, az eseti €és havi
gybdgyszervaltozasokat.

- Figyelemmel kiséri a gyogyszerek lejarati idejét, felel a gyogyszerraktar rendjéért és
tisztasagaért.

- Szamitogépes nyilvantartast vezet, valamint kinyomtatott forméaban ellatotti torzslapot
(amely alapbetegségeit, allandé gyogyszereit és torzsadatait tartalmazza) vezet, az ellatottak
egészségiigyl dokumentacidjarol.

- Havonta minden ellatott szdmadra elszamolast készit a téritésmentes és térités ellenében
biztositott gyogyszerkoltségrol.

- Sziikség esetén részt vesz az apold-gondozé munkéban, betegkisérésben.

Felel a gondozéasi egységben folyo tevékenység zavartalan milkodéséért a gyogyszer,
gyogyaszati segédeszkiz, tisztitdszer biztositasaval, kiadasaval.
Akadélyoztatasa, vagy tavolléte esetén helyettesitését a vezetd apolo dltal kijelslt személy latja

el.

© Takaritok
Munkéjukat a szakmai egységek napirendjéhez igazoddan a vezetd apolé iranyitasaval végzik.
Feladatuk: Napi, heti és idészakos feladataik vannak, melyeket munkakéri leirasuk részletesen
meghataroz.
- Ellatja az Intézmény teljes teriiletének, berendezési és felszerelési targyainak takaritasat.
- Koteles betartani a munkavédelmi, tlizrendészeti és kozegészségiigyi szabalyokat.
- Felelés a takaritishoz hasznalt anyagok ¢és eszkozok biztonsagos ¢és gazdasagos
felhasznalasaért

A helyettesités rendjét a munkakori leiras tartalmazza

4.1.1.2. Terdpias csopori

o Fejlesztd pedagogusok
A fejlesztd pedagdgus a Giinzburg felmérések és az egyéni fejlesztési tervek alapjan személyre
szabottan éves munkatervet allit 6ssze, melynek dsszhangban kell lennie a lako életvitelére

vonatkozd tavlati perspektivaval.
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Munkatervét a vezeté pedagogus hagyja jova, koteles a jovahagyott munkaterve alapjan
dolgozni.

Javaslatokat tesz az ellatottak napirendjére (ha sziikséges, véltoztatasokra), életrendjére,
foglalkoztatasara. Figyelemmel kiséri a napirend és életrend neveld, alakitd szerepét. Az
intézményi Hézirend keretein beliil oénalléan €s rugalmasan gondoskodik arrdl, hogy az
ellatottak részére mindig minden koriilményhez igazodé megfelel6 elfoglaltsag legyen
biztositva.

Pedagogiai jellemzést és fejlesztési tervet készit az 10j ellatottakrol, aktivan részt vesz a

tervezésben leirt feladatok megvalositasaban.

Helyettesitésiik megoldasarol a terapias csoportvezeté gondoskodik.

® Szocialis, terapidas munkatarsak
Feladatuk a székhely/telephely részlegvezetdje altal kijelslt 18 éven feliili lakok egyéni és
csoportos foglalkoztatasa.
Feladataikat a terapids csoportvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt latjak el.
Tavollétiikkben egymast helyettesitik.
Munkatarsi kapcsolatban allnak:
- orvosokkal,
- fejleszto pedagogusokkal,
- vezetd apolokkal,

- apold, gondozdkkal.

Biztositjak az ellatottak életkoranak és egészségi allapotanak megfeleld kornyezetet.
Gondoskodnak az ellatottak meglévo képességeinek fejlesztésérol, szinten tartasarol. A terapias
csoportvezetd utasitdsai €s a heti terv szerint végzik az ellatottak mentéalhigiénés gondozasi
feladatait. Részt vesz a gondozasi, illetve a fejlesztési tervek elkészitésében.

Az ellatast igénybevevo kordnak, egészségi allapotanak, képességeinek és egyéni adottsagainak
figyelembevételével szervezik, illetve végzik az aktivitast segité fizikai tevékenységeket (séta,
sport, fekvobetegek levegOztetése, stb.) €s a szellemi és szorakoztato tevékenységeket
(eldadasok, olvasas, felolvasas, radiohallgatas, zenehallgatas)

Képességfejleszto foglalkozast szerveznek, melynek célja a megmaradt képességek fejlesztése,
szinten tartasa.

Elosegitik 0j ellatott beilleszkedését az \ij komyezetiikbe.
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A terdpias csoport egy tagja — a munkakori leirdsaban meghatarozottak szerint — az intézményi

ellatottak szocialis tigyeinek intézését végzi.

Feladatai:

— Kezeli a fogyatékos személyek otthona ellatottjainak koltépénzét.

— Intézi a személyi téritési dij megallapitasaval kapcsolatos teenddket.

— Vezeti a jogszabalyban eldirt kimutatast.

— Intézményi elhelyezést igénylok részére tajékoztatast nyujt. Részt vesz az elégondozasban. A
felvételi eljarasrend dokumentumait naprakészen vezeti. A kérelmezoket nyilvéntartja.

— Elvégzi a KENYSZI és SZIA rendszerekben sziikséges napi jelentéseket €s naprakészen
vezeti azokat, valamint az Ecostat rendszert.

— Fentiek vonatkozasaban adatokat szolgaltat az intézmény vezet6jének a negyedévente évente

esedékes beszamolo elkészitéséhez.

Helyettesitésiik megoldasardl a terdpias csoportvezetd gondoskodik.

4.1.2. Gyermekotthon

A gyermekotthon 26 féréhelyen gyermekvédelmi szakellatast, atmeneti gondozast, illetve
utégondozoi ellatast biztosit az alapité okiratban és a szolgaltatoi nyilvantartasban rogzitettek

szerint.

A gyermekotthonban a gondozasi munka irdnyitasat, szervezését a gyermekotthon vezetd végzi.
Minden gyermekcsoporthoz allandé szakdolgozok (kisgyermekneveld, gyermekvédelmi

asszisztens, gyermekfeliigyeld) tartozik. Munkdjukat megszakitas nélkiili munkarendben, hat

havi munkaidokeretben latjak el.

4.1.2.1. A gyermekotthon szakdolgozoi

° Gyermekotthon-vezeltd (lasd 3.4. pontban)

° Nevelok

Munkajukat a gyermekotthon-vezet6 kozvetlen iranyitasa alatt végzik.

Nevelési segitséget nytjtanak a csoportbeli gondozasi feladatok ellatasahoz.

e Fejleszto pedagogus

Munk4jat a gyermekotthon-vezetd kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.

— Munkéaja sordn kapcsolatot tart az intézmény gyermek-pszichologuséval, neveldivel €s

a Pedagogiai Szakszolgalat konduktoraval.
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— Biztositia a TKVSZRB altal kiadott szakértdi véleményben valamint a
szakvéleményben foglaltak szerint, jogszabalyban eloirt fejlesztéseket a gyermekek

szamara.

Feladatuk a gyermekotthonban gondozott gyermekek érzelmileg kiegyensulyozott allapotanak

elérése illetve fenntartasa, szellemi fejlodésének eldsegitése.

Helyettesitésiikrol a gyermekotthon-vezeté gondoskodik.

Gyermekvédelmi vigyintézé
— Munkajat a gyermekotthon-vezeté kozvetlen iranyitasa alatt végzi.
— Részt vesz a gyermekotthonban elhelyezettek nyilvantartdsanak vezetésében, és az

intézmény altal tervezett programok szervezésében.

— Nyomon koveti a gyermekotthoni ellatottak egészségiigyi allapotat, lebonyolitja az

intézményi orvos altal eldirt szakorvosi vizsgalatokat.
— Latogatasok alkalmaval talalkozik a sziilokkel, illetve segiti ket a gyermekiikkel valo

kapcsolat alakitdsaban.

A helyettesités rendjét a vonatkozé munkakori leirasok szabalyozzak.

®

Gyermekfeliigyelok, kisgyermekneveldk és gyermekvédelmi asszisztensek

Feladatuk a gyermekotthon-vezet$ irdnyitdsa €s szakmai feliigyelete mellett a csoportjukban

1évé

gyermekek gondozasa, nevelése, fejlodésiik nyomon kovetése, sziikség esetén

egészségligyi ellatasa orvosi utasitas szerint.

Helyettesitésiik rendjérdl a gyermekotthon-vezetdje gondoskodik.

Gazdasagi noveér

Munk4djat a gyermekotthon-vezetd kdzvetlen iranyitdsa alatt végzi.

Feladata a gyermekek igényeihez igazodo textiliak biztositasa.

A helyettesitésérol valo biztositasa a gyermekotthon-vezeto feladata.

Védond

Megbizasi jogviszonyban alkalmazott.

Feladatai:

védonoi tanacsadas,

védoboltasi terv kidolgozasa, elvégzett védooltasok nyilvantartasa,

oltasi jelentés készitése a Nograd Varmegyei Kormanyhivatal Balassagyarmati Jarasi
Hivatala Népegészségiigyi Osztaly felé,

torzskartonok vezetése.
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e Pszicholégus
Megbizasi jogviszonyban alkalmazott.
Feladata: A gyermekotthonban elhelyezett gondozottak esetében pszichologiai tesztek
elvégzése, értékelése, a kijelolt gyermek személyiségének vizsgalata, annak leirasa.
Diagnosztikai munkaja mellett pszichoterapias iilést vezet, ezzel feltarja a lelki eredet(

betegségeket, és segiti azok gyogyulasat.

4.2. Az intézmény székhelyének funkcionalis szervezeti egységei

4.2.1. Gazdasagi csoport

Feladata: az intézmény gazdasagi- pénziigyi teenddivel kapcsolatos feladatok ellatasa.
Tagjai:
— gazdasagi csoportvezetd;
— gazdaségi tigyintézok.
A gazdasagi csoportvezet6t tavolléte esetén a székhely gazdasagi tigyintézéje munkakori

leirasaban foglaltaknak megfeleloen helyettesiti.

Részletes feladataikat a munkakdri leirasuk hatarozza meg.

4.2.2. Funkcionalis munkakoriok

Vezetdje a részlegvezetd.

4.2.2.1. Mosodai dolgozok:

Feladatuk: az intézmény tiszta ruha ellatasanak biztositdsa

Tagjai: mosodai dolgozok

A mosodai dolgozok koziil egy f6 — munkakori leirasaban foglaltak szerint — az intézmény
tulajdonat képez6 textilidk javitasat latja el.

A mosoda a szabad kapacitasa terhére bérmosast végezhet oly mdédon, hogy a bérmunka végzése
az intézményi feladatok ellatasat nem sértheti, azokat nem veszélyeztetheti.

A helyettesités rendjét a munkakéri leiras tartalmazza.

4.2.2.2.Gépkocsivezetd-karbantartok:
Feladatuk: az intézmény teriiletén a kisebb javitasok, allagmegovasi munkak elvégzése.
Beszerzési €s személyszallitasi feladatok.

Tavollétiik esetén egymast helyettesitik.
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4.2.2.3. Portdsok:

Az intézményvezetd altal meghatarozott modon, kozalkalmazottként, illetve villalkozasi
szerzOdés alapjan végzik feladataikat.
Feladataik:
— kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott portasok: munkakéri leirasukban foglaltak
szerint;
— vallalkozasi szerzédéssel alkalmazott portasok: megbizasi (vallalkozasi) szerzédésben,

illetve az ennek mellékleteként csatolt ,.Orutasitas”-ban foglaltak szerint.

4.2.3. Elelmezési csoport

Elelmezésvezetd munkajat a székhely részlegvezetdjének kozvetlen iranyitdsa alatt végzi.

Kapcsolatot tart a Menza csoport vezetdjével és a dietetikussal.

Feladata: a konyhailizem miikodtetése, a HACCP rendszer eldirasai szerint.
Az ellatottak életkori sajatossagainak, valamint az egészséges taplalkozas kovetelményeinek
megfelelden a kozétkeztetésre vonatkozd szabalyok figyelembe vételével napi legalabb 6tszori
étkezés biztositasa, amelybdl naponta legalabb egy étkezésnek meleg ételnek kell lennie.
Ezen beliil:

- ¢élelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa,

- konyhatechnologiai feladatok, higiénés feladatok,

- élelmezéssel kapcsolatos tigyvitel,

- étlaptervezés, normal-diétas étrend kialakitasa,

- ételkészités, elosztas, tarolas, mosogatas.
Tagjai:
4.2.3.1 Elelmezésvezets:

Kapcsolatot tart az intézmény orvosaival, a dietetikussal, a vezetd apolokkal, a gyermekotthon

vezetojével.
Munkaéjat 6nalloan végzi, melyrol rendszeresen beszamol kdzvetlen felettesének.
Kozvetleniil irdnyitja az élelmezési csoport dolgozdinak munkdjat, megallapitja

munkarendjiiket.

Feladatai:
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— az élelmezési anyagok beszerzése, azok szabalyszeri atvételének, tarolasanak, kezelésének
biztositasa,

— élelmezési nyersanyagok rendelésének, bevételezésének, kiszabasanak nyilvéantartdsa az
Ecostat élelmezési program segitségével,

— a HACCP rendszer el6irdsainak alkalmazésa

— Folyamatosan figyelemmel kiséri az ételek mennyiségi, minéségi és valtozatossagi mutatoit.

— - Szervezi az Intézmény ellatottjai és dolgozdi részére az étkeztetés lebonyolitasat.

— Naponta elkészitteti és gondoskodik a norma, az étlap és az adagszam szerinti
nyersanyagkiszabasrol.

— Vezeti a normafelhasznalast, a normafelhasznalasrél negyedévente tajékoztatast ad az
intézményvezeto és a gazdasagi vezetd részére.

— Rendszeresen egyeztet a raktari és fokényvi nyilvantartassal.

— - Elkésziti a heti étlapot, 6sszeallitasanal egyeztet az Intézmény orvosaval, a vezetd apoloval,
dietetikussal, valamint figyelembe veszi az ellatast igénybe vevok javaslatait.

— Részt vesz az élelmezéssel kapcsolatos szabélyzatok elkészitésében.

— - Adatot szolgaltat a kdltségvetési tervezéshez, beszamolokhoz.
A helyettesités rendjérdl a részlegvezetd gondoskodik.

4.2.3.2. Elelmezési raktdros-anyaggazdalkodo:

Feladatai:

— feleloséggel tartozik a megrendelt aru mennyiségi és mindségi atvételért, majd gondoskodik
az aruk szakszert tarolasarol,

— betartja az aruatvétellel €s tarolassal kapcsolatos HACCP el6irasokat,

— a raktar tisztan tartasa, a szakositott tarolas, az aruk min6ség-megorzési idejének figyelése,
a raktar biztonsagos zarasa,

— anyersanyag-kiszabas alapjan a nyersanyag kiadasa,

— havonta az élelmezési raktar készletének felmérése,

— anyagi felelosséggel tartozik a kezelésére bizott raktarkészletért.

— raktarosi feladatai mellett feladata a munkaiigyi iratok elokészitése, Osszegzése ¢&s
megkiildése a székhely intézmény felé

— részt vesz az intézményi leltarozasi és raktarozasi feladatokban

— raktarosi munkdja mellett részt vesz a munkaligyi, gazdasagi irattarozasi feladatok

elokészitéseben, végrehajtasaban

25



A helyettesitésérol a intézményvezetd gondoskodik.

4.2.3.3. Szakdcsok:

A szakacsok koziil egy f6 — munkakori leirdsaban foglaltak szerint — a tejkonyhai feladatokat is

ellatja, tovabba egy 6 diétas szakacsként felel a diétas ételek elkészitéséert.

Feladataik:

atveszik az anyagkiszabds szerint a nyersanyagot,

a mennyiségi és mindségi kdvetelményeknek megfelelden — a napirendben szabalyozott
idépontokra — elkészitik €s kiadagoljak az ételt,

felelnek a konyha és a hozzatartozo helyiségek energiafelhasznalasaért, valamint a
berendezések és felszerelések szakszer(i hasznélataért,

anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartoznak a kiadott nyersanyagokért és az étel minOségéért,
feliigyelnek a konyha és a hozzatartozo mellékhelyiségek tisztasagara,

munkéjuk soran betartjak a HACCP el6irasait.

A helyettesitésiikrol valo gondoskodas az ¢lelmezésvezet6 feladata.

4.2.4. Humangazdilkodasi iigyintézé

Munkajat az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval latja el.

4.2.4.1. Feladatai:

a munkavallalok ki- és beléptetésének teljes kort szervezése, adminisztracidja;
munkaszerzddések elkészitése, kezelése;

a dolgozok személyligyi anyagainak kezelése;

a megbizasi szerzddéssel, valamint hatarozott idejii munkaszerzodéssel alkalmazott
munkavallalok nyilvantartasanak figyelemmel kisérése, aktualizalasa; a szerzddések
meghosszabbitdsanak  kezdeményezése, a szerzodések modositasa, illetve
megsziintetése;

probaidok nyomon kovetése;

megbizasi szerzodések elkészitése, kezelése;

a kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony megsziinéséhez  kapcsolodo
dokumentumok, kdzalkalmazotti igazolas kiallitasa és dtadasa a munkavallalo részére;
nyilvantartasok vezetése a ki- és belép6krol;

az allomanytabla aktualizalasa, az intézmény SZMSZ-ében bekdvetkezd valtozasok

nyilvantartason valo atvezetése;
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a kozalkalmazotti torvény hatalya ald tartozé munkavallalok besorolasanak,
illetményének aktudlis valtozasanak elvégzése;

a munkatarsak nyugdijba vonulasaval kapcsolatos teendok intézése;

munkavallalok éves szabadsaganak megéllapitasa;

munkavallalok kérelmére munkaltatéi igazolasok elkészitése;

a munkavallalok tovabbtanuldsival (tanulmanyi szerzddés megkotése) kapcsolatos
tigyintézési tevékenység,

adminisztracids feladatok, sziikség esetén statisztikak, adatszolgaltatasok hataridére
torténd elkészitése;

jubileumi jutalom kifizetésével kapcsolatos munkajogi dokumentacio elkészitése.

4.2.4.2. Helyettesitése:

Téavolléte esetén helyettesitését a gazdasagi iigyintézo latja el.

Részletes feladatait a munkakdéri leirasa tartalmazza.

4.2.5. Adminisztrator

Munkéjat az intézményvezet6 kbzvetlen iranyitasaval latja el.

4.2.5.1. Feladatai:

az intézmény beérkez$ iratainak érkeztetése, kimend iratainak postazasa, e-posta
kezelése;

az intézmény iigyiratainak iktatasa, kezelése a Poszeidon elektronikus iktatéasi
rendszerben;

az intézményi gépjarmuigénylések kezelése, valamint az tizemeltetéssel Osszefliggd
elszamolasi feladatok ellatasa.

irodaszer rendelés lebonyolitasa a székhely és telephelyek szamara

levelezorendszer kezelése. Erkezett levelek tovabbitasa.

adatszolgaltatdsok figyelése, Osszegzése, iktatasa, megkiildése a cimzett részére

4.2.5.2. Helyettesitése:

Tavolléte esetén helyettesitését a gazdasagi ligyintézo latja el.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
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III. ATELEPHELYEK SZERVEZETI EGYSEGEI

5.1. Dr. Gillesz Viktor Otthon Didsjend

(Telephely 1) szakmai szervezeti egységei

A Telephely (1) apolast-gondozast nyujto- és rehabilitacids intézményi ellatast biztosit,
Osszesen 182 féréhelyen:
e 4polast-gondozast nyujto ellatas: 172 6

e rehabilitacios intézményi ellatas: 10 6
A Telephely fejleszté foglalkoztatist miikodtet, melynek keretében megszervezi az
igénybevevék Mt. szerinti munkaviszonyban, vagy Szt. szerinti fejlesztési jogviszonyban

torténd foglalkoztatasat.

A telephely szakapolast is végez, melynek keretében biztositja az ellatottak intézményen beliil

szakéapolasat.

5.1.1. Gondozasi- és egészségiigyi csoport

° Vezetd dpolo
A vezetd apold feladatait a részlegvezeté kozvetlen iranyitasa alatt latja el.
Feladatai:
— agondozasi munka iranyitasa és ellendrzése,
— az apolok, gondozok beosztasanak elkészitése,
— apolok, gondozok folyamatos szakmai oktatdsa
— hozzatartozokkal valo kapcsolattartas a latogatas alatt,
— azorvosi viziteken valo részvétel, az eldirt kezelések végrehajtasa,
— védooltasok egyeztetése a foglalkozasegészségiigyi szakorvossal, azok beszerzése és
biztositasa a munkavallalok részére
— adolgozok foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatainak nyilvéantartasa, figyelemmel
kisérése
— az ellatottak orvosi, szakorvosi és kontroll vizsgalatainak megszervezése,

— KIRA rendszerben valé jelentés.
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—  egészségiigyi €s gyogyszergazdalkodasi, takaritasi szabalyzatok elkészitése €s sziikség
szerinti modositasa, apoldssal és egészségiigyi vonatkozasban protokollok €s
szabalyzatok készitése

— az orvosok altal el6irt gyogyszerkészlet biztositasa

— az ellatottak egészségiigyi személyi lapjanak naprakész vezetése

— a gyogyszer nyilvantarto program — gyogyszer nyilvantartas naprakész vezetése

— takaritok tevékenységének ellendrzése és sziikség szerinti oktatasa

— segitséget nyujt az apolok, gondozdk szakmai képzéséhez, és részt vesz azok
tovabbképzésén.

—  Osszeallitja a személyes gondoskodast ny(jtd szocialis intézmények szakmai
feladatairol és miikodésiik feltételeirsl szolo 1/2000 (1. 7.) SzCsM rendeletben
meghatarozott gyogyszercsoportok alapjan az ellatottak szamara téritésmentesen
adhato alapgyogyszerek korét és azt az orvosokkal és az intézményvezetovel eldiratja

— kapcsolatot tart az inkontinencia termékeket és gyogyaszati segédeszk6zoket gyarto

cégek képviseloivel a termékek akadalymentes beszerzése érdekében

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.
A vezetd 4apold tevékenységérdl, ellenérzéseinek eredményeirdl beszamol az intézmény

orvosanak, szakorvosanak €s a részlegvezetonek.

o  Apolé, gondozdk

Feladataikat a vezeté apoldé kozvetlen iranyitasa alatt latjak el. Tavollétiikben az apold,
gondozok egymast helyettesitik.

Biztositjak az ellatottak apolésat, orvosi-, szakorvosi-, korhazi-, gyogyszer- és gyogyaszati
segédeszkoz ellatasat.

Az intézményi ellatottak személyi higiénéjének és ruhdzatanak biztositasa, ctkezések
lebonyolitasa, a fejleszté foglalkozasokon szerzett ismeretek 4tiiltetése, gyakoroltatdsa a napi
életvitel soran, szabadidés foglalkozasok bonyolitasa, éjszakai feliigyelet ellatasa, fejlesztd
pedagégusok és apold, gondozok rendszeres tajékoztatasa az elldtottak allapotardl,
magatartasarol.

Feladatuk tovabba:

- Az ellatott szocialis, testi és szellemi allapota figyelembevételével apolasi, gondozasi
feladatokat végeznek.

- A gondozottak fizikai ellatasanak segitése, sziikség esetén teljes korii gondozasa, apolasa.
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- Részt vesznek a gondozasi—apolasi sziikségletek felmérésében, az egyéni apolasi, gondozasi
terv elkészitésében.

- KozremiikGdnek az apolasi, gondozasi terv végrehajtaséban, feliilvizsgalataban, értékelésében.
- Az ellatott vizsgalatra, korhazba, szakrendelésre, egyéb programokra kisérése, felkészitése.

- Amennyiben a feladat megkivanja az Intézmény barmely részlegébe, barmely gondozasi

egységeben foglalkoztathato és athelyezheto.

Felelos:

- Az orvos utasitasainak megfelel gyogyszerelés, apolasi tevékenység, személyi higiénia
biztositasaért.

- A gondozasi egység rendjéért, tisztasagaért, a tulajdon védelméért, az altala kezelt anyagok,

eszk6zok gazdasagos és célszerl felhasznalasaért.

A helyettesités rendjérdl a vezet6 apoloé gondoskodik

e Apolé, gondozé (gvégyszer elldtdsért felelds dpold)

Munkdjat a vezetd apold kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladata:

- Vezeti az Intézmény gyogyszerkészletének nyilvantartdsat, az eseti és havi
gybgyszervaltozasokat.

- Figyvelemmel kiséri a gyogyszerek lejarati idejét, felel a gyodgyszerraktar rendjéért és
tisztasagaért.

- Szamitdgépes nyilvantartast vezet, valamint kinyomtatott formaban ellatotti torzslapot
(amely alapbetegségeit, allando gyogyszereit és térzsadatait tartalmazza) vezet, az ellatottak
egészségiligyl dokumentaciojarol.

- Havonta minden ellatott szamara elszamolast készit a téritésmentes és térités ellenében
biztositott gyogyszerkdltségrol.

- Sziikség esetén részt vesz az apolo-gondozé munkdaban, betegkisérésben.

Felel a gondozasi egységben folyd tevékenység zavartalan muikodéséért a gyogyszer,

gyogyaszati segédeszkoz, tisztitdszer biztositasaval, kiadasaval.
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Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén helyettesitését a vezetd apold altal kijelolt személy latja

el.

Részletes feladataikat a munkakéri leiras hatarozza meg.
° Orvosok

Az orvosok az intézményvezetd altal meghatarozott médon megbizasi jogviszonyban végzik
feladataikat.
megbizasi jogviszonyban alkalmazott szakorvosok:

— 1 6 pszichiater szaktanacsado
- 116 foglalkozas egészségiigyi orvos

— 1 16 haziorvos

e Takaritok

Munkajukat a szakmai egységek napirendjéhez igazoddan a vezetd 4pold iranyitdsaval végzik.
Feladatuk: Napi, heti és idoszakos feladataik vannak, melyeket munkakari leirasuk részletesen
meghataroz.

- Ellatja az Intézmény teljes teriiletének, berendezési és felszerelési targyainak takaritasat.

- Koteles betartani a munkavédelmi, tlizrendészeti €s kozegészségiigyi szabalyokat.

- Felelos a takaritishoz hasznalt anyagok és eszkozok biztonsagos és gazdasagos
felhasznalasaért

A helyettesités rendjét a munkakori leiras tartalmazza

5.1.2. Terapias csoport

e  Terdpids csoportvezeto

Feladatait a részlegvezet6 kozvetlen iranyitasa alatt latja el.

Tavollétében az altala kijeldlt fejleszté pedagogus helyettesiti.

Feladata: az intézményi ellatottak munka- és terapias jellegli foglalkoztatasanak szervezése,
szabadidéjiik célszert felhasznaldsanak biztositasa, intézményi €letrendjiik megszervezése. A

jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en az egyéni fejlesztési tervek alapjan elére meghatarozott
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tematika szerint a lakdk egyéni- és kiscsoportos fejlesztd foglalkozasainak bonyolitasa, a
fejlesztések adminisztralasa, illetve a fejlesztési tervek évenkénti feliilvizsgalata.

Részletes feladatait a munkakéri leiras hatdrozza meg.

° Fejlesztd pedagogusok

Feladataikat a terapias csoportvezetd kozvetlen iranyitasa alatt 1atjak el.

Feladatuk: A gy6gypedagdgia tudomanyos alapelvei alapjan és legjobb mddszereivel a sériilt
ember szellemi- és testi fejlodésének eldsegitése A meglévo képességekre és készségekre épitve
egyénileg meghatarozza a fejlesztési teriileteket, az alkalmazandé modszereket és eszkozoket
¢s azokat a fejlesztési terv alapjan alkalmazza.

Részletesebb feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.

Tavollétiikben egymast helyettesitik.

e Szocidlis, terapids munkatarsak
Feladatuk a telephely részlegvezetdje altal kijelolt 18 éven feliili lakok egyéni és csoportos
foglalkoztatasa.
Feladataik: munkafolyamatok betanitdsa, munkavégzések irdnyitdsa, a szocialis foglalkozas
kotelezd dokumentumainak vezetése, a foglalkoztatasi terv elkészitése, éves fellilvizsgalatok —
Giinzburg tesztek — elvégzése, javaslattétel az intézményi ellatottak jutalmazasara,
kapcsolattartas a fejleszt6 pedagdgusokkal és az apolo, gondozodkkal.
Feladataikat a terapias csoportvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt latjak el.
Tavollétikkben egymast helyettesitik.
Munkatarsi kapcsolatban allnak:

- fejleszt6 pedagogusokkal,

- vezeto apolokkal,

- apolo, gondozokkal.

A terdpias csoport két tagja — a munkakéri leirasaban meghatarozottak szerint — az intézményi
ellatottak szocialis ligyeinek intézését végzi.

Feladatai:

— Kezeli a fogyatékos személyek apold-gondozoé otthoni ellatottjainak koltépénzét.

— Intézi a személyi téritési dij megallapitasaval kapcsolatos teendoket.

— Vezeti a jogszabalyban el6irt kimutatést.
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— Fentiek vonatkozasaban adatokat szolgéltat az intézmény vezet6jének a negyedévente évente
esedékes beszamolo elkészitéséhez.

— Intézményi elhelyezést igénylok részére tajékoztatast nyijt. Részt vesz az eldgondozasban. A
felvételi eljarasrend dokumentumait naprakészen vezeti. A kérelmezdket nyilvantartja.

— Elvégzi a KENYSZI és SZIA rendszerekben sziikséges napi jelentéseket €s naprakészen

vezeti azokat, valamint az Ecostat rendszert.

Helyettesitésiik megoldasarol a terapias csoportvezetd gondoskodik.

e Apolé, gondozék (segiték)

Munkajukat a terapias csoportvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzik.

A fejleszté foglalkoztatasban a csoport Osszetételének mentélis képességeire és egészségi
allapotara tekintettel az igényekhez igazodva valtakoznak a kiilonb6z6 jellegii foglalkozasok.
A fejleszto foglalkoztatasban dolgozo gondozok egymast helyettesitik.

Munkdjuk soran rendszeres kapcsolatot tartanak a terapias csoportvezetdvel €s a vezetd
apoldval.

Részletes feladataikat a munkakdéri leiras tartalmazza.

5.2.A telephely funkcionilis szervezeti egységei

5.2.1. Adminisztrdator

Munk3jat a részlegvezet6 kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Feladata: Az intézmény ,,Iratkezelési szabalyzat”-a alapjan meghatarozott feladatok teljes korii
ellatasa.

= Ellat iratkezelési feladatokat.

- Levelezérendszer figyelése és emailek tovabbitasa az illetékes munkatarsaknak

- Dokumentumok, szabalyzatok, levelek gépelése.

- Telefonk6zpont kezelése.

Helyettesitésérol a részlegvezetd gondoskodik.

5.2.2. Miiszaki csoport

A csoport vezetdje-a részlegvezetd
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e Mosodai dolgozok:
Feladatuk: az intézmény tiszta ruha ellatasanak biztositasa
Tagjai: mosodai dolgozdk
A mosodai dolgozok koziil egy f6 — munkakori leirdsaban foglaltak szerint — az intézmény
tulajdonat képezo textiliak javitasat latja el.
A mosoda a szabad kapacitasa terhére bérmosast végezhet oly médon, hogy a bérmunka végzése
az intézményi feladatok ellatasat nem sértheti, azokat nem veszélyeztetheti.

A helyettesités rendjét a munkakori leiras tartalmazza.

e (Gépkocsivezeté-karbantartok:
Feladatuk: az intézmény teriiletén a kisebb javitasok, allagmegdvasi munkék elvégzése.
Beszerzési és személyszallitasi feladatok.

Tavollétiik esetén egymast helyettesitik.

e Portas-fiitck:

Munkakdriiket kdzalkalmazotti jogviszonyban latjak el.

Feladatuk: Fiités munkafolyamat ellenorzése, felligyelete, karbantartasa. Az intézmény
teriiletére be-, illetve kilépé gépkocsik rakomanyanak, szallitolevelének ellendrzése, a
gépjarmlimozgas portai naploban valo rogzitése.

A gondozottak kilépési engedélyének elkérése. Hozzatartozok, latogatok ellendrzése. Ki és
belépok taskajanak €s gépjarmiiinek ellendrzése.

Részletesebb feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Tagjai: portasok, kisteljesitmény(i gazkazan tizemeltetésére jogositod végzettséggel.

5.2.3. Elelmezési csoport

Elelmezésvezeté munkajat a székhely részlegvezetdiének kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Kapcsolatot tart a Menza csoport vezetdjével és a dietetikussal.

Feladata: a konyhatizem miikédtetése, a HACCP rendszer elbirasai szerint.

Az ellatottak életkori sajatossagainak, valamint az egészséges taplalkozas kovetelményeinek
megfelelden a kizétkeztetésre vonatkozo szabalyok figyelembe vételével napi legalabb 6tszori
étkezés biztositasa, amelybol naponta legalabb egy étkezésnek meleg ételnek kell lennie.

Ezen beliil:

- élelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa,
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- konyhatechnoldgiai feladatok, higiénés feladatok,
- élelmezéssel kapcsolatos tigyvitel,
- étlaptervezés, normal-diétas étrend kialakitasa,

- ételkészités, elosztas, tarolas, mosogatas.
Tagjai:
o [Elelmezésvezeld:

Kapcsolatot tart az intézmény orvosaival, a dietetikussal, a vezeté apolokkal, a gyermekotthon
vezetdjével.

Munkajat 6nalloan végzi, melyrél rendszeresen beszamol kozvetlen felettesének.

Kozvetlenill irdnyitja az élelmezési csoport dolgozéinak munkajat, megallapitja

munkarendjiiket.

Feladatai:

|

az élelmezési anyagok beszerzése, azok szabalyszerii atvételének, tarolasanak, kezelésének

biztositasa,

— élelmezési nyersanyagok rendelésének, bevételezésének, kiszabasinak nyilvantartasa az
Ecostat élelmezési program segitségével,

— a HACCP rendszer elbirasainak alkalmazasa

— Folyamatosan figyelemmel kiséri az ételek mennyiségi, mindségi és valtozatossagi mutatoit.

— - Szervezi az Intézmény ellatottjai és dolgozoi részére az étkeztetés lebonyolitasat.

— Naponta elkészitteti és gondoskodik a norma, az étlap és az adagszam szerinti
nyersanyagkiszabasrol.

— Vezeti a normafelhasznalast, a normafelhasznalasrol negyedévente tajékoztatast ad az
intézményvezetd és a gazdasagi vezetd részere.

— Rendszeresen egyeztet a raktari és fokonyvi nyilvantartassal.

— - Elkésziti a heti étlapot, dsszeallitasanal egyeztet az Intézmény orvosaval, a vezetd apoloval,
dietetikussal, valamint figyelembe veszi az ellatast igénybe vevok javaslatait.

— Részt vesz az élelmezéssel kapesolatos szabalyzatok elkészitésében.

— - Adatot szolgaltat a koltségvetési tervezéshez, beszamoldkhoz.

A helyettesités rendjérél a részlegvezetd gondoskodik.

o Elelmezési raktdros-anyaggazddalkodo
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Osztott munkakort 14t el. Heti 20 6raban élelmezési raktaros-anyaggazalkodoi feladatokat,

tovabbi heti 20 draban munkatigyi feladatok lat el.
Munk4jat a részlegvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.
Feladatai:

- feleloséggel tartozik a megrendelt aru mennyiségi €s minodségi atvételért, majd

gondoskodik az aruk szakszer(i tarolasarol,
- betartja az aruatvétellel és tarolassal kapcsolatos HACCP eldirasokat,

- a raktar tisztan tartdsa, a szakositott tarolds, az aruk minéség-megérzési idejének

figyelése, a raktar biztonsagos zarasa,

- a nyersanyag-kiszabds alapjan a nyersanyag kiadasa,

- havonta az élelmezési raktar készletének felmérése,

- anyagi felel6sséggel tartozik a kezelésére bizott raktarkészletért.
- berdgziti a munkavallalok beosztasat a KIRA rendszerben

- nyilvantartast vezet a gépjarmi igényekrol és elokésziti annak havi elszamolasat

a telephelyre jelentkez6 Uj munkavallalo esetén beszerzi, elokésziti és a székhelyre

megkiildi a felvételhez sziikséges iratokat
- elokésziti és 0sszegzi az utikoltség elszamolast

- nyilvantartja a munkavallalok szabadsagat

A helyettesités rendjét a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesitésérol az részlegvezetd gondoskodik.

e Szakdcsok:
Munkajukat az élelmezésvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.
Feladatuk:
— atveszik az anyagkiszabas szerint a nyersanyagot,
— a mennyiségi és mindségi kovetelményeknek megfeleléen — a napirendben szabalyozott

idopontokra — elkészitik és kiadagoljak az ételt,
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_ felelnek a konyha és a hozzétartozé helyiségek energiafelhaszndlasaért, valamint a
berendezések és felszerelések szakszerii hasznalataért,

— anyagi és erkolesi feleldsséggel tartoznak a kiadott nyersanyagokért és az étel
mindségéért,

— feliigyelnek a konyha és a hozzatartozé mellékhelyiségek tisztasagara,

— munkajuk soran betartjak a HACCP eldirasait.

A helyettesités rendjérdl az élelmezésvezetd gondoskodik.

e Konyhai kisegitok
Munkajat az élelmezésvezet6 kozvetlen irdnyitasa alatt végzik.

Feladatuk:

a szakacs altal kiadott feladatok elvégzeése,

a fozéshez sziikséges nyersanyagok elokészitése,

edények mosogatasa,
— konyha takaritasa.
Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesitésiik rendjérél az élelmezésvezetd gondoskodik.

6.1. Harménia Otthon Bercel (Telephely 2) szakmai szervezeti egységei

A Telephely apolast-gondozast nyujto-, rehabilitacios intézményi ellatast biztosit, Osszesen:
53 féréhelyen:
e 4polast-gondozast nyujto ellatas: 52 0

e rehabilitacios ellatas: 1 f6

6.1.1. Gondozasi- és egészségiigyi csoport

Gondozasi és egészségligyi csoport munkajat koordindlé 4polé munkatars feladati:

a gondozasi és apolasi munka irdnyitasa €s ellen6rzése,

az apolok, gondozok beosztasanak elkészitése,

apolok, gondozok folyamatos szakmai oktatasa
hozzatartozokkal valé kapcsolattartds a latogatas alatt,
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az orvosi viziteken valo részvétel, az eldirt kezelések végrehajtasa,

a dolgozok foglalkozas egészségiigyi vizsgalatainak nyilvantartasa €s figyelemmel
kisérése

veédooltasok egyeztetése a foglalkozasegészségiigyi orvossal és azok beszerzése és
biztositasa a munkavallalok részére

az ellatottak orvosi, szakorvosi és kontroll vizsgalatainak megszervezése,
egészségligyi €s gydgyszergazdalkodasi szabalyzatok elkészitése és sziikség szerinti
modositasa

az orvosok altal el6irt gydgyszerkészlet biztositasa

az ellatottak egészségiigyi személyi lapjanak naprakész vezetése

a gyogyszer nyilvantarté program naprakész vezetése

takaritok ellendrzése és sziikség szerinti oktatasa

segitséget nyujt az apolok, gondozok szakmai képzéséhez, és részt vesz azok
tovabbképzésén.

Osszedllitja a személyes gondoskodast nyujto szocialis intézmények szakmai
feladatairdl és miikodésiik feltételeirol szolo 1/2000 (1. 7.) SzCsM rendeletben
meghatarozott gyogyszercsoportok alapjan az ellatottak szamara téritésmentesen
adhato alapgydgyszerek korét és azt az orvosokkal €s az intézményvezetovel eldiratja
kapcsolatot tart az inkontinencia termékeket és gyodgyaszati segédeszkozoket gyarto

cégek képviselbivel a termékek akadalymentes beszerzése érdekében

Részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.

Apolé, gondozok

Feladataikat a részlegvezeté koézvetlen iranyitasa alatt latjak el. Tavollétiikben az apolo,

gondozok egymast helyettesitik.

Biztositjak az ellatottak apoldsat, orvosi-, szakorvosi-, korhazi-, gyogyszer- és gyogyaszati

segédeszkoz ellatasat.

Az intézményi ellatottak személyi higiénéjének ¢és ruhdzatinak biztositasa, étkezések

lebonyolitasa, a fejleszt6 foglalkozasokon szerzett ismeretek atiiltetése, gyakoroltatasa a napi

életvitel sordn, szabadidés foglalkozasok bonyolitasa, éjszakai feliigyelet ellatasa, fejlesztd

pedagdgusok ¢és 4pold, gondozdk rendszeres tajékoztatasa az ellatottak allapotarol,

magatartasarol.
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Feladatuk tovabba:

- Az ellatott szocialis, testi és szellemi allapota figyelembevételével apolasi, gondozasi
feladatokat végeznek.

- A gondozottak fizikai elldtasanak segitése, sziikség esetén teljes korli gondozasa, dpolasa.

- Részt vesznek a gondozasi—apolasi sziikségletek felmérésében, az egyéni apolasi, gondozasi
terv elkészitésében.

- K6zremikodnek az apolasi, gondozési terv végrehajtasaban, feliilvizsgalatdban, értékelésében.
- Az ellatott vizsgalatra, korhazba, szakrendelésre, egyéb programokra kisérése, felkészitése.

- Amennyiben a feladat megkivanja az Intézmény barmely részlegébe, barmely gondozasi

egységében foglalkoztathato és athelyezheto.

Felelds:

- Az orvos utasitasainak megfeleld gyogyszerelés, apolasi tevékenység, személyi higiénia
biztositasaért.

- A gondozési egység rendjéért, tisztasagaért, a tulajdon védelméért, az altala kezelt anyagok,

eszk6zok gazdasagos és célszerll felhasznalasaért.

A helyettesités rendjérdl a részlegvezetd gondoskodik

o Apold, gondozé (gyogyszer elldtdsért felelés dpold)

Munkajat a részlegvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladata:

- Vezeti az Intézmény gyogyszerkészletének nyilvantartdsat, az eseti €s havi
gyogyszervaltozasokat.

- Figyelemmel kiséri a gyogyszerek lejarati idejét, felel a gyogyszerraktar rendjéért ¢s
tisztasagaért.

- Szamitogépes nyilvantartast vezet az ellatottak egészségiigyi dokumentacidjarol.

- Havonta minden ellatott szamara elszamolast készit a téritésmentes és térités ellenében
biztositott gyogyszerkoltségrol.

- Sziikség esetén részt vesz az apold-gondozé munkaban, betegkisérésben.

Felel a gondozasi egységben folyo tevékenység zavartalan miikodéséért a gyogyszer,

gyogyaszati segédeszkoz, tisztitoszer biztositasaval, kiadasdval.
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Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén helyettesitését a vezetd apolo ltal kijelolt személy latja

el.

Részletes feladataikat a munkakdri leirds hatdrozza meg.

o Orvosok

Az orvosok az intézményvezetd altal meghatarozott médon megbizasi jogviszonyban végzik
feladataikat.
megbizasi jogviszonyban alkalmazott szakorvosok:

— 1 6 pszichiater szaktanacsado
— 116 foglalkozas egészségiigyi orvos

— 1 16 haziorvos

e Takaritok

Munkajukat a szakmai egységek napirendjéhez igazoddan a részlegvezetd iranyitasaval végzik.
Feladatuk: Napi, heti és idészakos feladataik vannak, melyeket munkakdri leirasuk részletesen
meghataroz.

- Ellatja az Intézmény teljes teriiletének, berendezési és felszerelési targyainak takaritasat.

- K&teles betartani a munkavédelmi, tizrendészeti és kizegészségiigyi szabalyokat.

- Felelés a takaritashoz hasznalt anyagok és eszkozok biztonsdgos ¢és gazdasagos
felhasznaldsaért

A helyettesités rendjét a munkakori leiras tartalmazza

6.1.2, Terdpids csoport

5.2.2.1. Fejleszté pedagogusok
Feladatuk: A gyogypedagogia tudomanyos alapelvei alapjan és legjobb modszereivel a sériilt
ember szellemi- és testi fejlddésének eldsegitése, a meglévo képességekre és készségekre épitve
egyénileg meghatrozza a fejlesztési teriileteket, az alkalmazandé mddszereket €s eszkdzoket
és azokat a fejlesztési terv alapjan alkalmazza.
Feladataikat a terapias csoportvezetd kozvetlen iranyitasa alatt latjak el.
Tavollétiikkben egymast helyettesitik.
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Feladataikat részletes munkakori leiras alapjan végzik.

53.1.2.1. Szocidlis, terdpids munkatdrsak
Feladatuk a telephely vezetd apoloja éltal kijelolt 18 éven feliili lakok egyéni és csoportos
foglalkoztatasa.
Feladataik: a foglalkoztatasi terv kialakitdsa, éves feliilvizsgalatok — Giinzburg tesztek —
elvégzése, javaslattétel az intézményi ellatottak jutalmazasara, kapcsolattartas a fejlesztd
pedagdgusokkal és az apolo, gondozokkal.
Feladataikat a terapias csoportvezetd koézvetlen iranyitdsa alatt latjak el.
Tavollétiikben egymast helyettesitik.
Munkatarsi kapcsolatban allnak:

- fejleszt6 pedagdgusokkal,

- vezetd apoldoval

- apolé, gondozokkal.

A terapias csoport egy tagja — a munkakéri leirasaban meghatarozottak szerint — az intézményi

ellatottak szocialis ligyeinek intézését végzi.

Feladatai:

— Kezeli a fogyatékos személyek otthona ellatottjainak kéltépénzét.

— Intézi a személyi téritési dij megallapitasaval kapcsolatos teenddket.

— Vezeti a jogszabalyban el6irt kimutatast.

— Fentiek vonatkozasaban adatokat szolgaltat az intézmény vezetdjének a negyedévente évente
esedékes beszamol6 elkészitéséhez.

— Intézményi elhelyezést igénylok részére tajékoztatast nyujt. Részt vesz az el6gondozasban. A
felvételi eljarasrend dokumentumait naprakészen vezeti. A kérelmezéket nyilvéantartja.

— Elvégzi a KENYSZI és SZIA rendszerekben sziikséges napi jelentéseket és naprakészen

vezetl azokat, valamint az Ecostat rendszert.

Helyettesitésiik megoldasarol a részlegvezet6 gondoskodik.

6.2.A telephely funkcionalis szervezeti egységei

6.2.1. Adminisztrdator

Munkéjat a részlegvezet6 kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.
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Feladata: Az intézmény ,,Iratkezelési szabalyzat”-a alapjan meghatérozott feladatok teljes kort
ellatasa.

- Ellatja az iratkezelési feladatokat.

- Levelezérendszer figyelése és emailek tovabbitéasa az illetékes munkatarsaknak

- Dokumentumok, szabalyzatok, levelek gépelése.

- Telefonkozpont kezelése.

Helyettesitésérol a részlegvezetd gondoskodik.

6.2.2. Miiszaki csoport

A csoport vezetOje a részlegvezetd.

e Mosodai dolgozok:
Feladatuk: az intézmény tiszta ruha ellatasanak biztositisa
Tagjai: mosodai dolgozok
A mosodai dolgozok kozill egy f6 — munkakori leirasdban foglaltak szerint — az intézmény
tulajdonat képezo textilidk javitasat latja el.
A mosoda a szabad kapacitsa terhére bérmosast végezhet oly médon, hogy a bérmunka végzése
az intézményi feladatok ellatdsat nem sértheti, azokat nem veszélyeztetheti.

A helyettesités rendjét a munkakori leiras tartalmazza.

o (Gépkocsivezetd-karbantartok:
Feladatuk: az intézmény teriiletén a kisebb javitasok, allagmegdvasi munkdk elvégzeése.
Beszerzési és személyszallitasi feladatok.

Tavollétiik esetén egymast helyettesitik.

e Portas:
Munkakériiket kdzalkalmazotti jogviszonyban latjak el.
Feladatuk: Az intézmény teriiletére be-, illetve kilépd gépkocsik rakomdnyanak,
szallitolevelének ellendrzése, a gépjarmiimozgas portai naploban valo rogzitése.
A gondozottak kilépési engedélyének elkérése. Hozzatartozok, latogatok ellenérzése. Ki és
belépok taskajanak és gépjarmiinek ellenérzése.

Részletesebb feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
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6.2.3. Elelmezési csoport

Feladata: a konyhaiizem miikodtetése, a HACCP rendszer eldirasai szerint.

Az ellatottak életkori sajatossagainak, valamint az egészséges taplalkozas kovetelményeinek
megfeleléen a kozétkeztetésre vonatkozo szabélyok figyelembe vételével napi legalabb 6tszori
étkezés biztositasa, amelybdl naponta legalabb egy étkezésnek meleg ételnek kell lennie.

Ezen beliil:

élelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa,

— konyhatechnolégiai feladatok, higiénés feladatok,
— élelmezéssel kapcsolatos tigyvitel,
— étlap tervezés, normal-diétas étrend kialakitasa, ételkészités, elosztas, tarolas,

mosogatas.

e FElelmezésvezeto:

Kapcsolatot tart az intézmény orvosaival, a dietetikussal, a vezet6 apolokkal.
Munkajat 6nalléan végzi, melyrdl rendszeresen beszamol kozvetlen felettesének.
Kozvetleniil irdnyitja az élelmezési csoport dolgozoinak munkajat, megallapitja

munkarendjiiket.

Feladatai:

— az élelmezési anyagok beszerzése, azok szabalyszerii atvételének, tarolasanak, kezelésének
biztositasa,

— élelmezési nyersanyagok rendelésének, bevételezésének, kiszabasanak nyilvantartisa az
Ecostat élelmezési program segitségével,

— a HACCP rendszer el6irasainak alkalmazasa

— Folyamatosan figyelemmel kiséri az ételek mennyiségi, mindségi és valtozatossagi mutatoit.

— - Szervezi az Intézmény ellatottjai és dolgozoi részére az étkeztetés lebonyolitasat.

— Naponta elkészitteti és gondoskodik a norma, az étlap és az adagszam szerinti
nyersanyagkiszabdasrol.

— Vezeti a normafelhasznalast, a normafelhasznalasrdl negyedévente tajékoztatdst ad az
intézményvezeto €s a gazdasagi vezeto részére.

— Rendszeresen egyeztet a raktari és fokonyvi nyilvantartassal.

— - Elkésziti a heti étlapot, 8sszedllitasanal egyeztet az Intézmény orvosaval, a vezetd apoloval,

dietetikussal, valamint figyelembe veszi az ellatast igénybe vevok javaslatait.
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— Részt vesz az élelmezéssel kapcsolatos szabalyzatok elkészitésében.

— - Adatot szolgaltat a koltségvetési tervezéshez, beszamolokhoz.

A helyettesités rendjérdl a részlegvezet6é gondoskodik.

o Elelmezési raktdros-anyaggazdalkodo

Osztott munkakért 14t el. Heti 20 6raban élelmezési raktéros-anyaggazalkodoéi feladatokat,

tovabbi heti 20 oraban munkatigyi feladatok lat el.
Munkajat a részlegvezet6 kozvetlen iranyitasa alatt végzi.
Feladatai:

= feleldséggel tartozik a megrendelt 4ru mennyiségi €s mindségi atvételért, majd

gondoskodik az aruk szakszerti tarolasarol,
- betartja az aruatvétellel és tarolassal kapcsolatos HACCP eléirasokat,

- a raktar tisztan tartasa, a szakositott tarolas, az aruk min6ség-megérzési idejének

figyelése, a raktar biztonsagos zarasa,

- a nyersanyag-kiszabas alapjan a nyersanyag kiadasa,

- havonta az élelmezési raktar készletének felmérése,

- anyagi felel6sséggel tartozik a kezelésére bizott raktarkészletért.

- berdgziti a munkavallalok beosztasat a KIRA rendszerben

- nyilvantartast vezet a gépjarmu igényekrol és elokésziti annak havi elszamolasat

- a telephelyre jelentkezd uj munkavallal6 esetén beszerzi, elokésziti és a székhelyre

megkiildi a felvételhez sziikséges iratokat
- elokésziti és Osszegzi az utikoltség elszamolast

- nyilvantartja a munkavallalok szabadsagat

A helyettesités rendjét a munkakéri leirds tartalmazza.

Helyettesitésérol az részlegvezetd gondoskodik.
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e Szakdcsok:
Munkéjukat az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.
Feladatuk:
— atveszik az anyagkiszabds szerint a nyersanyagot,
— a mennyiségi és mindségi kovetelményeknek megfeleléen — a napirendben szabalyozott
idopontokra — elkészitik és kiadagoljak az ételt,
— felelnek a konyha és a hozzatartozo helyiségek energiafelhasznaldsaért, valamint a
berendezések és felszerelések szakszer(i hasznalataért,
— anyagi és erkolesi felel6sséggel tartoznak a kiadott nyersanyagokért és az étel
mindségéért,
— feliigyelnek a konyha és a hozzatartozo mellékhelyiségek tisztasagara,
— munkajuk soran betartjak a HACCP el6irasait.
— biztositjak a tamogatott lakhatasban ¢élok étkeztetését is

A helyettesités rendjérol az élelmezésvezetd gondoskodik.

e Konyhai kisegitok
Munkajat az élelmezésvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt végzik.
Feladatuk:
— a szakacs altal kiadott feladatok elvégzese,

a fozéshez sziikséges nyersanyagok eldkészitése,

edények mosogatasa,

konyha takaritasa,
— az ételek kiadagolasa a tamogatott lakhatés ellatottjai részére
Részletes feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.

Helyettesitésiik rendjérél az élelmezésvezeté gondoskodik.

7.1. Napsugar Lakoéotthon Balassagvarmat Telephely 3

Az 4pold- gondozd célh lakootthon intézményi hattérrel, a székhely intézmény telekhatarain
beliil miikddik. 12 fér6helyen apold-gondozo célu lakdotthoni ellatast nyujt.

A lakootthonban a munka kdzvetlen iranyitasat a székhely intézményvezet6 apoldja végzi.

A tényleges gondozasi feladatokat a 2 6 segitd, 2 16 4pold, gondozd, 1 16 fejlesztd pedagogus

latja el.
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7.1.1. Fejleszté pedagogus
Feladata: a lakok egyéni és csoportos foglalkoztatasa.
Munk4jat a részlegvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Munkatarsi kapcsolatban all:

fejleszto pedagdgusokkal,

szocialis, terapias munkatarsakkal,

vezetd apolokkal,

apold, gondozdkkal.

Helyettesitésérol a székhely részlegvezetdje gondoskodik.

7.1.2. Apolé, gondozok, segiték

Feladatuk a vezet6 apolok iranyitasa és szakmai feliigyelete mellett a csoportjukban lévé lakok
gondozasa, nevelése, fejlédésiik nyomon kivetése, sziikség esetén egészségiigyi ellatasuk orvosi
utasitas szerint.

Helyettesitésiikrol a székhely vezetd dpoloja gondoskodik.

A funkcionalis feladatokrol a székhely intézmény munkatarsai gondoskodnak.

8.1. Napfény Otthon és Tamogatott Lakhatis Bercel (2687 Bercel, Kenderviros utca 23.)

Telephely 4. szakmai szervezeti egységei

8.1.1. Tamogatott lakhatds és a kapcsolodo alapszolgdltatisok szakmai egységei

Timogatott lakhatis keretében 57 f6 fogyatékossaggal €16 személy szamdra biztositunk
lakhatést 5 lakasban, ahol gondoskodunk a biztonsagos kdrnyezet és az 6nallo, vagy részben
onallo életvitelhez sziikséges feltételek megteremtésérdl. Biztositjuk a kozszolgaltatasok €s a
tarsadalmi életben valo részvételt, tovabba egyéb szolgaltatasok igénybevételében valo
segitségnyujtast. Sziikség szerint sajat fenntartasban 4116 alapszolgaltatasok utjan biztositjuk a

szolgaltatasi elemeket.

A fentiek értelmében a fenntart6 az Szt. 75.§ (2) ¢) pontja alapjan, azaz sajat fenntartasban

allo szocialis alapszolgéltatasok Gtjan biztositja a szolgaltatasi elemeket az alabbiak szerint:

e Szocialis étkezés
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e Hazi segitségnyujtas
e Fogyatékos személyek nappali ellatasa

e Tamogato szolgaltatas

Lakhatas helyszinei:

- 2687 Bercel, Kendervaros utca
- 2687 Bercel, Petofi utca

- 2687 Bercel, Baross ut 1.

- 2687 Bercel, Béke ut 35.

- 2687 Bercel, Jokai ut 37.

Tdamogatott lakhatds és a kapcsolddo alapszolgdltatasok munkakorei

A Témogatott Lakhatast a Harmonia Otthon Bercel részlegvezetdje irdnyitja. Kozvetlen

miikodését a TL szakmai vezet6je koordindlja és ellendrzi.

TL szolgdltatds szakmai vezetoje

Kozvetlen szakmai iranyitdsa ald tartozik a tdmogatott lakhatas (lakhatds, ¢és az ahhoz
kapcsoloédd komplex sziikségletfelmérés szerinti szolgéltatasok), az alapszolgéltatasok ¢s a

fejlesztd foglalkoztatas.
Feladatai:

Az intézmény egészével kapesolatban:

sziikség szerint technikai, szervezési, modszertani, humaneréforrast érinté modositasi

javaslatokat tesz,

- kozremiikodik a szervezeti egységek teljesitményének értékelésében,

- kozremikodik az intézményi szintli éves szakmai munkatervek ¢&s beszamolo
elkészitésében,

- felelés a vagyonvédelem biztositasaért, a leltar szerinti targyak megvédésécrt,
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karitativ, 6nkéntes segiték szamara alkalmas tevékenységeket felméri, az ilyen témdju
egyiittmiikodési megkereséseket fogadja, ill. egyiittmiikodést kezdeményez, tovabba

kialakitja az onkéntesek fogadasanak rendjét, és gondoskodik annak betartasarol,
kiils6 tamogatdkkal kapcsolatokat kialakit, fejleszt,
koordinalja az intézmény felnottképzesi tevékenységét.

részt vesz a kérelmezok elégondozasaban

Az irdanyitasa ald tartozo szervezeti egységekkel kapcsolatban:

a szakma iranyelveinek €s a bels6 szabalyzatoknak megfeleloen tervezi, szervezi, iranyitja
és ellendrzi a timogatott lakhatas, és az alapszolgaltatasok mikddését, szakmai munkajat,
osszefogja a szakmai munkat tAmogatoé szakmai protokollok kidolgozasat, elkésziti a belsé
szabalyzatokat, a tapasztalatok alapjan gondoskodik azok tovéabbfejlesztésérdl a
szolgaltatasi szinvonal és a hatékonysag biztositasa érdekében,
kozremiikodik az intézmény szakmai programja, hazirendje és mas kotelezden eldirt
szabalyzatai elkészitésében,
jovahagyasra elkésziti a fogyatékos személyek nappali ellatasa és a tAmogatd szolgaltatas
szakmai programjat, hazirendjét, megallapodas mintait, szakmai protokolljait,
éves munkatervet készit,
eleget tesz beszamolasi, jelentési kotelezettségének,
folyamatosan figyelemmel kiséri az altala iranyitott egységek altal nyujtott szolgéaltatasok
szakmai szinvonalat és a technikai, targyi, szervezési, humaner6forrast érint6 feltételeit és
sziikség esetén modositasi, intézkedési javaslatot tesz,
folyamatosan figyelemmel kiséri és tajékoztatast ad az intézményvezetdt az iranyitasa ala
tartozo teriiletekkel kapcsolatban felmeriild szakmai, mindségi és gazdalkodasi
problémakrol és az azokra kidolgozott megoldasokrol,
a szakmai létszamnormak figyelembevételével a szolgaltato kézpont feladataihoz illesztve
meghatarozza a szervezeti egységek munkaero-sziikségletét, egyeztet a munkaerd-
gazdalkodast érintdé problémakrdl, az intézményvezetd szaméra javaslatot készit,
palyaztatasokat elokészit,
gyakorolja az intézményvezetd azon jogkorét (atruhazott hataskérben), mely szerint a
munkatdrsakat sziikség szerint helyettesitésre atirdnyitja masik telephelyre (hazba), vagy
osztott munkakorben egyéb végzettségének megfeleld feladatok ellatasara (pl. gondozd

nappali ellatasban, hazi segitségnyujtasban, timogaté szolgaltatasban...).
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koordinalja a tdmogatott lakhatds igénybevételét, gondoskodik a lakék komplex
sziikségletfelmérésének elvégzésérol, a lakok szamara az esetfelelosok kijel6lésérol és a
szolgaltatasi tervek elkészitésérol,

feliigyeli a tamogatott lakhatast igénybevevok szolgaltatasi tervének elkésziteset, az abban
leirtaknak megfelelo igénybevételt, valamint az egy€b sziikscges dokumentacio
elkészitését,

figyelemmel kiséri az ellatotti jogok érvényesiilését,

a rendkiviili eseményeket felettesének haladéktalanul jelenti,

Alapszolgaltatasokkal dsszefiiggo feladata:

iranyitja, feliigyeli az alapszolgdltatdsok tevékenységét (étkeztetés, hazi segitségnyujlds,
fogyatékos személyek nappali elldtdsa, tdmogatd szolgdltatds), szakmai szinvonalat,
feltételeit és hatékonysagat, sziikség esetén modositasi, intézkedési javaslatot tesz,
egyiittmiikodik az esetleges kiilsé szolgéltatokkal, melyek szolgaltatasait a tamogatott
lakhatast igénybevevok a sziikségleteiknek megfelelden igénybe vehetnek,

iranyitja, feliigyeli a fejlesztd foglalkoztatdsi tevékenységet, figyelemmel kiséri az aktudlis
piaci lehetéségeket, a mithelyekben végzett foglalkoztatas szakmai szinvonalat, feltételeit
és hatékonysagat, sziikség esetén modositasi, intézkedési javaslatot tesz,

Elvégzi a hazi segitségnyujtas igénylése esetén a gondozasi sziikséglet vizsgalatat, irdnyitja
a gondozok munkajat.

Gondoskodik a hazi segitségnyujtasban részesiilok gondozasi tervének elkészitésérol.

A gondozasi sziikségletnek megfeleléen kello hatékonysaggal osztja el a gondozasi
feladatokat.

Havonta ellenérzi és aldirja a hazi segitségnyujtasban az ellatottakrol vezetett tevékenység
naplot.

Vezeti a hazi segitségnytjtassal kapesolatos adminisztraciét, dokumentaciot.

Az alapszolgaltatasban részesiilé személyekre vonatkozéan gondozasi tervet készit;
évente, jelentds allapotvéltozas esetén atfogoan értékeli az elért eredményeket, és ennek
figyelembevételével modositja az egyéni gondozasi tervet.

Elkésziti az alapszolgaltatdsban dolgozok éves szabadsagolasi tervet

Engedélyezi a szabadsagolasi tervben szerepld és a szabadsagolasi tervben foglaltaktol

eltéré idépontban a szabadsag kivételét.
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elkésziti a szakdolgozdkra vonatkozo tovabbképzési tervet, szervezi és elokésziti a szakmai
tovabbképzéseket,

biztositja a munkateriiletén érvényesiilé jogszabalyok folyamatos figyelemmel kisérését,
munkatarsai tajékoztatasat,

jovahagyasra elkésziti a fogyatékos személyek nappali ellatasa és a tdmogatd szolgéltatds
szakmai programjat, hazirendjét, megéllapodas mintait, szakmai protokolljait,

koordindlja a tamogaté szolgdlat miikodését - szallitasok litemezését, a gondozok
feladatainak ellatast, a jogviszonyt keletkezését, megsziinését, a szolgaltatas kotelezod
dokumentumainak vezetését, naprakész informaciokkal rendelkezik a legfontosabb
kézhasznu és kozérdekii adatokrol az érdeklédok szamara,

tamogalott lakhatast igénybevevik részére a komplex sziikségletfelméréseik alapjan sajat
fenntartasban miikodo szolgaltatd kozpont keretein beliil nyujtott étkeztetés, hazi
segitségnyujtas, nappali ellatas, tamogato szolgaltatas iranyitasa, koordinaldsa a megbizott,
esetfelelosokkel egyiittmilkodve az egyéni szolgdltatasi tervek alapjan a sziikséges

szolgéltatasi elemek biztositasa érdekében.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

ATL szolgaltatas szakmai vezetdjét az intézményvezet6 altal kijelolt esetfelelds helyettesiti.

Esetfelelos

Munkajat kozvetleniil a TL szolgéltatas szakmai vezetd iranyitasaval végzi.

Feladatai:

kozremlikodik a tdimogatott lakhatas szakmai protokolljainak kidolgozasaban, részt vesz a
lakasban egyiitt €10k egyiittélési utmutatojanak kialakitasaban,

koordindlja a gondozok munkdjat, munkarendjilket meghatarozza, sziikség szerint
helyettesitésrol gondoskodik,

részt vesz a fogyatékos személy komplex tamogatasi sziikséglet felmérésében, egészségi
¢s mentalis allapotdnak felmérésében, szocialis kérnyezet €s életut megismerésében,

a fogyatékos személyek szdmara konnyen értheté kommunikdcids nyelven a

szolgaltatasokkal és egyéb aktualitasokkal kapcsolatban informaciot nyuijt,
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a lako bekoltozését segiti (személyes targyak, textilia elhelyezése), 0j lako beilleszkedéseét
tdmogatja,

a fogyatékossaggal ¢é16 személlyel kozdsen kialakitja a folyamatos €letviteli timogatas
kereteit és a megvaldsitas egyénre szabott modjat,

kidolgozza az egyéni szolgéltatdsi tervet, megtervezi az egyéni sziikségletek alapjan
szitkséges szolgaltatasok biztositasat és koordinalt igénybevételiiket,

gondoskodik a nappali ellatast, hazi segitségnyujtast, tiamogato6 szolgaltatast, fejleszt6- s
munka jellegii foglalkoztatést, étkezést, egészségiigyi szolgaltatast nyujté szolgaltatokkal
valé egyiittmitkodésrol, koordindlja az alapszolgéltatasok tertiletér6l a hazban munkat
végz6 munkatarsak munkajat.

gondoskodik az egyéni étkezési igények és formak nyilvantartasarél, megrendelésérdl,

a szocialis szolgaltatasok megvalositésat folyamatosan nyomon és figyelemmel koveti,
gondoskodik az idészakos feliilvizsgalatrol és sziikséges modositasarol,

épiti és fejleszti a szomszédsagi — kozosségi kapcsolatokat, elsegiti a fogyatékossaggal
¢16 emberek személyes kiils6 kapcsolatainak ujraépitését, tarsas timogatasanak erdsitését,
gondoskodik az otthonos kérnyezet megteremtésérol, a kornyezet baratsagossa,
kényelmessé tételérol,

koordinalja a lakasban az idészakos nagytakaritas elvégzését, udvar, utcarész, kiskert
rendben tartasat,

karbantartasi igényeket észlel, felmér, javitast, karbantartist kezdeményez, elvégzésiiket
ellenorzi,

szilkség szerint gondoskodik a szabadidé, kozosségi program eltdltésére alkalmas
eszk6zok biztositasarol (tarsasjaték, technikai eszkdzok, hangszerek, sajto, kazettak, stb.)
és programok szervezésérol,

a gondozokkal és a lakokkal kozosen gondoskodik a lakohéz gazdalkodasarol, takarékos

miikodésérdl, az ellatmanyok szabalyos és a lakok érdekeit szolgal6 felhasznalasarol,

képviseli a fogyatékossaggal €16 személyt és odafigyel arra, hogy tevékenysege soran a
.tAmogatott dontéshozatal” megvalositasat segitse,

el6segiti a fogyatékos személy csaladi és barati kapcsolatainak apolasat, sziikség esetén
fejlesztését, csaladtagokkal és a gondnokokkal egytittmikodik,

a kiils6 és intézményi foglalkoztato altal mikddtetett fejleszté foglalkoztatast, valamint

akkreditélt foglalkoztatast folyamatoson figyelemmel kiséri, feltarja a lak6koryezetben
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lévo foglalkoztatasi lehetoségeket a lakok foglalkoztatasa érdekében, kiilsé munkahelyen
val6 foglalkoztatasa esetén a lakot mentoralja, a munkaltatéval kapcesolatot tart,
egyluittmikodik az egészségligyi a sziikséges életvitelt segitd eszkozok, gyogyészati
eszk6zok igénylésében, hasznalatba kiadasaval,

a lakok egészségi allapotat, személyi, a kornyezet €s az élelmezés higiéniajat, diétajat
rendszeresen ellendrzi, allapotvaltozasok, visszaesés esetén jelzést ad

sziikség esetén orvost hiv, vagy orvoshoz juttatja a betegeket,

a rendkiviili eseményeket felettesének haladéktalanul jelenti,

vezeti a jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban eléirt dokumentaciét, az adminisztracios
feladatokat hataridon beliil ellatja,

betartja és betartatja a munkateriiletén a baleset-, munka-és tlizvédelmi eléirasokat,

részt vesz a szakmai konzultaciokon.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Tavolléte esetén a TL szolgaltatas szakmai

vezeto altal kijelolt esetfelelds helyettesiti.

Gondozo (étkeztetés)

Munkajat a megbizott az TL szolgaltatas szakmai vezetd iranyitasaval végzi.

Feladatai:

a tamogatott lakhatasban élok igényeinek és az eldirt diétdknak megfelelden - az
esetfelelosokkel egyeztetve - gondoskodik az élelem megrendelésekrol,

gondoskodik a felvett igények, Osszegzésérol és tovabbitasardl az integralt intézmény
¢lelmezésvezetdje felé,

a napi ételadagok igénybevételét koordinalja és az ellatmanyok kiszallitasanak tlitemezését
Osszehangolja,

naprakészen vezeti az eldirt nyilvantartasokat, kérésre adatot szolgaltat

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Tavolléte esetén a TL szolgéltatas szakmai

vezetd altal kijel6lt munkatars helyettesiti.

Gondozo (hdzi segitségnyiijtds)

Munkajat a megbizott TL szolgéltatas szakmai vezeto €s az adott esetfelelos koordinalasaval
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végzi.

Feladatai:

- a tamogatott lakhatasban szolgéltatast nyujto esetfelelossel, valamint az igénybevevovel
egyiittmiikodve, a szolgaltatasi tervben foglaltak szerint végzi a tevékenységet az alabbi
teriileteken:

Szocialis segités keretében:

- kozremiikodik a lakokdrnyezeti higiénia kialakitasaban, megtartasdban
- kozremiikodik haztartasi tevékenységekben
- segitséget nyujt vészhelyzetek kialakulasanak megelézésében és a kialakult vészhelyzet

elharitasaban

Személyi sondozas keretében:

- biztositja a segitd kapcsolat kialakitasat és fenntartasat

- gondozasi feladatokat végez

- biztositja az orvos altal elrendelt terapiat, gyogyszereket, kezeléseket,

- figyelemmel kiséri, ellenorzi az igénybevevék altalanos egészségi, fizikai, mentalis
allapotat, eltérés esetén jelzést ad az esetfelelds felé

- sziikség esetén orvost hiv, vagy orvoshoz juttatja a betegeket,

- konnyen értheté kommunikacios nyelven a szolgaltatisokkal és egyeb aktualitasokkal,
{igyintézéssel kapcsolatban informaciot nyujt,

- vezeti a szolgéltatas kotelezd dokumentumait, hataridon beliil ellatja az adminisztracios
feladatokat team munka keretein beliil,

- részt vesz az ellatottakkal kapesolatos szakmai konzultaciokon, esetmegbeszéléseken,
- figyelemmel koveti a munkateriiletéthez kapcsolodé — jogszabalyokat, belso
szabalyzatokat,

- betartja és betartatja munkateriiletén a baleset-, munka-és tiizvédelmi eldirasokat.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Tévolléte esetén a TL szakmai vezet6je éltal

kijelslt, ugyanazon munkakori munkatars helyettesiti.
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Terdpids munkatdrs (fogyatékos személyek nappali intézménye)

Munk4jéat a TL szakmai vezetd irdnyitdsa alatt végzi, osztott munkakorben ellitja egy TL hiaz

esetfelelosi feladatait is.

Feladatai:

az egyéni szolgaltatasi terveknek megfeleléen személyre szabottan az alabbi szolgaltatas
elemek biztositasaban muikodik kozre egylittmikddve az esetfelelossel és  az
igénybevevovel:

- tanacsadas /esetkezelés

- készségfejlesztés

- pedagogiai/gyogypedagdgiai segitségnyujtas

- feliigyelet

részt vesz a szinten tarto- és készségfejlesztd csoportok Gsszeallitdsaban,

az ellatottak szamara kénnyen értheté kommunikacids nyelven a szolgaltatasokkal és egyéb
aktualitasokkal kapcsolatban informaciot nyujt,

egyéni fejlesztd programokra épiilo gyogypedagogiai foglalkoztatdsokat tervez, szervez,
lebonyolit,

szabadidés programokat tervez, szervez, lebonyolit,

segiti az ellatottak csaladi, barati kapcsolatainak dapolasat (levél, telefon, internet,
latogatasok stb.),

kézremiikodik csaladi, egyhazi iinnepek megtartasaban,

részt vesz az ellatottak Ondlld életvitelét segitd, fejleszté tevékenységekben (étkezés,
pénzkezelés, higiénés szokasok, foglalkoztatas, stb.),

javaslatot tesz a szabadidos, kdzosségi programoknal hasznéalhat6 eszk6zok kivalasztasara
(tarsasjaték, technikai eszk6zok, hangszerek, sajto, kazettak, stb.),

figyelemmel kiséri, ellen6rzi a szolgaltatast igénybevevok altalanos egészségi, fizikai,
mentalis allapotat, eltérés esetén jelzést ad

részt vesz az ellatottakkal kapcesolatos szakmai konzultaciokon, esetmegbeszéléseken,
vezeti a szolgaltatas koételez6 dokumentumait, hataridén beliil ellatja az adminisztracios
feladatokat,

betartja és betartatja munkateriiletén a baleset-, munka-és tlizvédelmi eléirasokat,

figyelemmel koveti a munkateriiletéhez kapcsolodé jogszabalyokat, belso szabalyzatokat.
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Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Tavollét esetén a TL szakmai vezeto altal

kijelolt munkatars helyettesiti.

Gondozd (fogvatékos személyek nappali intézménye)

Munkajat a TL szolgaltatas szakmai vezetd iranyitasaval és az adott esetfelels koordinalasaval

végzi.

Feladatai:

az egyéni szolgaltatasi terveknek megfeleléen személyre szabottan az alabbi szolgéltatas
elemek Dbiztositasaban mikddik kozre egyiittmikodve az esetfelelossel és az
igénybevevovel:

- feliigyelet

- gondozas

- kozremikodés készségfejlesztésben (egyéni fejlesztd programokra épiilé

gyogypedagogiai foglalkoztatdsokban kdzremiikddik, szervezésében részt vesz)

gondozas korében figyelemmel kiséri az igénybevevok fizikai sziikségleteinek kielégitését,
sziikség szerint segitséget nyujt, alapvetd gondozasi feladatokat ellat (személyi higiéné,
ruhézat, pihenés...),
kozremiksdik az igény szerint meleg élelem biztositasaban, fizioldgiai sziikségletek
kielégitésében (étkezésben, folyadékbevitelben segitségnyujtas stb.),
szabadid6s programok szervezésében, lebonyolitadsaban részt vesz,
segitséget nyujt az egészségiigyi alapellatashoz szakellatdasokhoz valé hozzdjutasban,
hivatalos tigyek intézésében,
az ellatottak szamara konnyen érthet6 kommunikaciés nyelven a szolgaltatasokkal és
egyeb aktualitasokkal kapcsolatban informaciot nyujt,
figyelemmel kiséri, ellenérzi a szolgaltatast igénybevevo altalanos egészségi, fizikai,
mentalis allapotat, eltérés esetén jelzést ad
betartja és betartatja munkateriiletén a baleset-, munka-és tlizvédelmi eldirasokat,
részt vesz az ellatottakkal kapcsolatos szakmai konzultdcidkon, esetmegbeszéléseken,
vezeti a szolgaltatas kotelez6 dokumentumait, hataridén beliil ellatja az adminisztracios
feladatokat team munka keretein belil.

figyelemmel koveti a munkateriiletéhez kapcsolodo jogszabalyokat, belsé szabalyzatokat.
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- sziikség szerint miiszakbeosztas szerint, szolgalatot teljesit a T1 hazakban

Konkrét feladatait a munkakéri leiras tartalmazza. Tavolléte esetén a TL szolgaltatas szakmai

vezet6 altal kijeldlt munkatars helyettesiti.

Gondozo (timogato szolgdltatds TL igénybevevok szdmdra)

Munkajat a TL szolgaltatas szakmai vezetd iranyitasaval végzi.

Feladatai:

az egyéni szolgaltatasi terveknek megfeleléen személyre szabottan az alabbi szolgaltatas

elemek biztositdsaban mikodik kozre egyiittmikodve az esetfeleléssel ¢és az

igénybevevovel:
- feltigyelet
- szallitas

- a szallito szolgaltatas soran sziikségessé valo segit6i feladatok magas szinvonalon térténd
ellatasa,

- kozremiikodik a fogyatékossag jellegének megfeleléen az alapvetd sziikségletek
kielégitését segit6 szolgaltatasokhoz valé hozzéjutasban,

- asegités folyamatdban felmeriil6 problémak felmérése ¢s azonnali jelzése a vezeto felé,

- krizishelyzetek felismerése és azonnali jelentése a felettesei fel€,

- vezeti a szolgaltatas kotelez6 dokumentumait, hataridén beliil elldtja az adminisztracios
feladatokat team munka keretein beliil,

- segiti a tarsadalmi beilleszkedést segitd szolgaltatasokhoz val6 hozzajutast,

- azellatottak szamara kénnyen érthetd kommunikéacios nyelven a szolgaltatasokkal és egyéb
aktualitasokkal, ligyintézéssel kapcsolatban informaciét nyujt,

- részt vesz az ellatottakkal kapcsolatos szakmai konzultaciokon, esetmegbeszéléseken,

- figyelemmel koveti a munkateriiletéhez kapcsolodo jogszabalyokat, bels6 szabalyzatokat.

Konkrét feladatait a munkakéri leiras tartalmazza. Tavolléte esetén a TL szolgaltatds szakmai

vezetd altal kijellt munkatars helyettesiti
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Gépkocsivezetd - tamogato szolgdlat

Munkajat a TL szolgaltatds szakmai vezetd iranyitdsaval végzi, tevékenységérol fele

rendszeresen beszamol.

Feladatai:

teljesiti az igényelt, elrendelt szallitasokat,

a szallitas idotartama alatt gondoskodik az utasok biztonsagardl, segiti a fogyatékos
személy be-, és kiszallasat,

feliigyeli és ellen6rzi a gépkocsi lizembiztonsagat, miiszaki &llapotat, a felmeriild
problémak jelentése a vezeto felé (szervizelés, javitas),

naprakészen vezeti a gépjarmii menetokmanyait, és az elszamolast szolgal6é kimutatasokat,
az ellatottak szamara kdnnyen értheté kommunikacios nyelven a szolgaltatasokkal és egyéb
aktualitasokkal kapcsolatban informaciot nyujt,

biztositja a kozlekedési szabalyok betartasat,

munkateriiletén a baleset-, munka- és tizvédelmi eldirasok betartasa és betartatasa.

Konkrét feladatait a munkakéri leiras tartalmazza. Tavolléte esetén a TL szolgaltatas szakmai

vezeto altal kijelolt, gépjarmii vezetésére alkalmas munkatars helyettesiti.

Fejleszto pedagogus — fejleszto foglalkoztatds koordindtor

Munkajat a TL szolgéltatas szakmai vezet6 kizvetlen iranyitasaval végzi, tevékenységérol fele

rendszeresen beszamol.

Feladatai:

a szakma iranyelveinek és a belsd szabalyzatoknak megfeleloen tervezi, szervezi,
kodzvetleniil iranyitja és ellendrzi a fejleszté foglalkoztatast nyjté tevékenységeket, azok
megfeleloségét, a segitok munkajat,

képviseli az intézményt a fejlesztod foglalkoztatassal kapcsolatos tigyekben,

gondoskodik az intézmény, fejleszté foglalkoztatasi szakmai programja, az intézmény
foglalkoztatasi tervének ¢és értékesitési tervének osszeallitasarol,

elkésziti az éves, munkatervet, sziikséges beszamolodkat, jelentéseket, kotelezoen vezetendd

dokumentaciot,
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napi szinten gondoskodik a kézponti nyilvantartasi rendszerbe tortén6 jelentésrol az Szt.
szerinti fejleszté foglalkoztatasban alkalmazottak esetén, tovabba a SZIA rendszerben,
foglalkoztatassal kapcsolatos palyazati lehetéségek figyelemmel kisérése és a palyazatokon
valé részvétel kezdeményezése, sikeres palydzat megvalosulasanak lebonyolitasaban
kdzremiikodés,

a munkateriiletén érvényesilld jogszabalyok folyamatos figyelemmel kisérése,
munkatarsainak tajékoztatasa, a modosuldsok bevezetése a gyakorlatba,

folyamatosan figyelemmel kiséri az éltala iranyitott mihelyek nyujtotta szolgaltatasok
szakmai szinvonalat és a technikai, targyi, szervezési, humaneroforrast érinté feltételeit, és
problémék esetén modositasi, intézkedési javaslatot tesz,

gondoskodik 1j tevékenységek feltarasarél, bevezetésérdl,

piackutatast, rekldm és marketing tevékenységet végez anyag, termék és értékesitési
lehetdségek bovitése érdekében,

elékésziti az Mt. szerinti munkaviszonyban résztvevok munkaszerzodését, valamint az Szt.
szerinti fejlesztési jogviszonyban részt vevok fejlesztési szerzodését — a székhelyen lévo
munkaiigyes kollégaval egylittmiikodik,

biztositja a fejleszté foglalkoztatasban résztvevok foglalkozds egészségiigyi vizsgdlatra
torténd beutalasat,

elkésziti a foglalkoztatasban résztvevok egyéni foglalkoztatasi tervet,

gondoskodik a fejleszté foglalkoztatasban résztvevok munkakori leirasanak elkészitésérol,
kiadasarol,

a foglalkoztatasi tevékenység iranyitasa keretében

kialakitja a foglalkoztatasi csoportokat,

a napi munkavégzést szervezi, vezeti, koordinalja,

a segitok munkavégzését iranyitja, ellendrzi

ellen6rzi a jelenléti ivek vezetését,

a foglalkoztatas soran biztositja a fogyatékos személyek munkafeladatra torténd
felkészitését, a tevékenységek betanitdsat, motivalasat és a munkavégzés mentoralasat,
személyre szabott banasmod kovetelményeit alkalmazza, a foglalkoztatottak egyéni
képességeinek minél magasabb szintii kibontakoztatdsat szem elott tartva, az 0nallo
munkavégzo képesség kialakitasa, helyredllitasa, fejlesztése érdekeben,

a foglalkoztatottak szamara konnyen értheté kommunikécios nyelven a szolgaltatasokkal

és egyéb aktualitasokkal kapcsolatban informdciot nyujt,
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Osszeallitja az anyagigényléseket, intézi a rendeléseket és anyagbeszerzéseket,
meghatarozza és igényli a sziikséges munkaruhazatot és munkaeszkozoket,
modszertani ajanlasokat nyujt az esetfeleldsok és a segitok szamara
- munkaképesség és kompetenciak vizsgalatara, értékelésére,
- az ellatottak foglalkoztathatosagat fejlesztd kisérd, tamogatd, fejlesztd
tevékenységre, munkaorientaciora,
szorosan egyiittmiikodik az esetfelelosokkel — a foglalkoztatottakrol referal feléjiik,
a bérszamfejtéshez és a jovedelmek utalasahoz sziikséges nyilvantartasokat vezeti, a
ledolgozott draszdmokat Gsszesiti, az utalashoz sziikséges adatszolgaltatast biztositja,
szabadsagolast litemez.
tavollét esetén helyettesitéseket megszervezi,
megszervezi a sziikséges karbantartdsi, javitasi igények jelzését, elvégzésiiket figyelemmel
kiséri,
kiils6 foglalkoztat6 altal mikodtetett akkreditalt foglalkoztatast folyamatosan figyelemmel

kiséri, munkdjukat sziikség szerint segiti.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Tavollét esetén a TL szolgaltatas szakmai

vezetdje altal kijelslt személy helyettesiti.

Segito (fejleszto foglalkoztatds)

Munkdjat a TL szolgaltatds szakmai vezetd iranyitasaval végzi, tevékenységérdl felé

rendszeresen beszamol.

Feladatai:

kozvetlen irdnyitja a fejleszt$ foglalkoztatasban résztvevoket,

szervezi, iranyitja a napi munkavégzést,

a foglalkoztatds sordn az egyén képességeikhez igazodva biztositja a tevékenységek
betanitdsat és a munkavégzés mentoralasat, a fogyatékos személyek motivalasat,

a foglalkoztatottak szadmara kénnyen értheté kommunikécios nyelven a tevékenységekkel

¢€s egyéb aktualitasokkal kapcsolatban informaciot nyujt,
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- betartja és betartatja a munkateriileten a baleset-, tliz- és munkavédelmi eldirasokat, a
biztonsagos munkavégzés feltételeit biztositja, a vonatkozé dokumentaciokat vezeti,

- részt vesz az egyén foglalkoztatasi tervének kidolgozasaban, értékelésében, modositasaban,
ennek keretében kozremikodik az egyén meglévo képességeinek, ismereteinek €s
motivacidinak felmérésében az esetfeleldssel egytittmiikodve,

- segiti a fejleszto foglalkoztatasba tjként bekeriilé beilleszkedését,

- figyelemmel kiséri a fejlesztd foglalkoztatasban résztvevok fizikai, mentélis, egészségi
allapotat, valtozas esetén jelzést ad az esetfelelos és a foglakoztatasi csoportvezet6 szamara,

- részt vesz a munka soran felmeriil6 konfliktushelyzetek megel6zésében, kezelésében,

- anyag- és eszkozigényeket jelzi, raktari kivételezést intéz,

- részt vesz az értékesitési akciokon, véasarokon, rendezvényeken, annak szervezésében
kozremikodik,

- vezeti a jelenléti fveket.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Tavollét esetén a TL szakmai vezet6 altal

kijelslt munkatars helyettesiti.

8.2.Tamogatott lakhatas és alapszolgaltatiasok funkcionilis szervezeti egységei

Takaritono- szoledltato kozpont

Munkajat a TL szolgéltatds szakmai vezeté iranyitaséval végzi, a szolgaltato kdzpontban folyo
munkafolyamatokhoz igazodva.

Feladata:

Napi, heti és idészakos feladata van, melyet munkakori leirdsa részletesen meghataroz.

- Ellatja a szolgaltatd kozpont teljes teriiletének, berendezési és felszerelési targyainak
takaritasat.

- Koteles betartani a munkavédelmi, tlizrendészeti és kzegészségligyi szabélyokat.

- Felelés a takaritishoz hasznalt anyagok és eszkozok biztonsagos és gazdasigos
felhasznalasaért

A helyettesités rendjét a munkakori leiras tartalmazza
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9. KORLATOZO INTEZKEDESEK ELRENDELESE

9.1. Korlatozo intézkedés elrendelésének esetei:
Mind a veszélyeztet6, mind a kozvetlen veszélyezteté magatartas tanusitasa esetén az ellatottal
szemben korlatozo intézkedést sziikséges alkalmazni a veszélyhelyzet megsziinéséig, a
biztonsagos helyzet visszaallitasaig.
e Veszélyezteté magatartas: Ha az ellatott — pszichés allapotanak zavara kovetkeztében
sajat, vagy masok életére, testi épségére, egészségére nézve komoly veszélyt jelenthet, és a
megbetegedés jellegére tekintettel siirgés korhazi gyogykezelésbe vétele nem indokolt
veszélyeztetd magatartas all el6.
e Kozvetlen veszélyeztetd magatartas: Ha az ellatott — pszichés dllapotanak akut zavara
kovetkeztében — sajat vagy masok életére, testi épségére, egészségére kozvetlen és silyos

veszé€lyt jelent, kozvetlen veszélyeztetésrdl van szo.

A korlatozo intézkedés az ellatott akarata ellenére is végrehajthato, alkalmazhato.
A korlatozo intézkedések végrehajtasa elott annak elrendelésérdl és forméjardl, valamint a
korlatozo intézkedés feloldasardl szoban és a kitoltott adatlap masolatdnak atadasaval irasban
is tajékoztatni kell az ellatottat. A korlatozo intézkedések soran az ellatottat folyamatosan
tajékoztatni kell az alkalmazott ellatasrdl, biztositani kell a folyamatos felligyeletet orvos
iranyitasaval 2 apolo személyzettel (orvos hianyaban a legmagasabb szakképesitésti apolo -
gondozd — az intézményvezetd apold iranyitisaval, amely esetben a legrévidebb idén beliil

értesiteni kell az orvost a kényszerintézkedésrol).

Korlatozo intézkedés alkalmazasara csak az ellatott pszichés megnyugtatasanak megkisérlését
kévetden keriilhet sor, a megnyugtatasnak barmely lehetséges korlatozast meg kell el6znie,

kivéve, ha a koriilmények az alkalmazasat kizarjak.

9.2. Lehetséges korlatozo eszkozok:

a szabad mozgasban torténd korlatozas,

— farmakoterdpia (fizikai, kémiai, bioldgiai vagy pszichikai mddszer beleegyezés
nélkiili hasznalata),

— intézményen beliili elkiilonités,

— ezen eszk6zok komplex alkalmazasa,

— korhazi beutalas, beszallitis mentével — sziikség esetén rendori segitség

igénybevétele.
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9.3 A korlatozo intézkedés elrendelése és alkalmazasanak teljes idotartama alatt az ellatott
emberi méltosdghoz vald joga nem korlatozhato, a testi épséghez és egészséghez f1z6do

jogokat mindenki koteles tiszteletben tartani.

9.4 A korlatozas biintetésként nem alkalmazhaté, nem valosithat meg kinzast,

kegyetlenséget, nem lehet embertelen, megalazo.

9.5 A korlatozas csak addig tarthat, illetve az ellatott allapotahoz igazodéan csak olyan

mértékii és jellegii lehet, amely a veszély elharitasahoz feltétleniil sziikséges.

9.6 A korlatozé intézkedés alkalmazasanak ideje alatt a korlatozas alatt allo6 személy
allapotanak folyamatos és fokozatos ellendérzése sziikséges (igy a fizikai, higiénés,

pszichikai és egyéb sziikségleteinek felmérését és kielégitését).

9.7. A korlatozo intézkedésrol a kovetkezo személyeket kell tajékoztatni:

a) az intézményvezetd apolot,

b) az intézmény pszichiater szakorvosat — ha nem 6 rendeli el,

¢) az ellatott térvényes képviseldjét a korlatozo intézkedés végrehajtasa eldtt szoban
(telefonon), halaszthatatlan esetben a végrehajtas alatt vagy azt kovetden 3 napon
beliil a korlatozé intézkedés elrendelésér6l és formajardl, valamint a korlatozo
intézkedés feloldasardl, irasban az adatlap masolatanak atadasakor, melynek
idopontjat az adatlapon régzitik (haladéktalanul),

d) az ellatott jogi képviseldt az adatlap masolat egy példanyaval (azonnal).

A korlatozo intézkedés, eljards, részletes szabalyairol A korlatozo intézkedések eljarasrendje

cimii szabalyzat rendelkezik.

IV. AZ INTEZMENY MUNKA- ES TUZVEDELMI FELADATAI

Az intézményben 6nallé munkavédelmi, illetve tiizvédelmi szervezet nincs. A munka- és
tlizvédelmi feladatokat — szerzodés alapjan — kiils6 személy latja el.

A tlizvédelemmel kapcsolatos feladatokat és a tlizrendészeti szervezet felépitését az intézmény
Tlizvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

A munkavédelmi feladatok kozé tartozik a Munkavédelmi Szabalyzat elkészitése, annak
rendszeres karbantartasa, valamint a dolgozok folyamatos oktatésa.

A foglalkozas egészségiigyi szakorvos és az vezetd apolé felel a munkavallalok alkalmassagi

vizsgalataért, munkaegészségiigyi feladatok ellatasaért.
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V. IRATKEZELES RENDJE

Az iratok atvételének, elkészitésének, iktatiasanak, nyilvantartasanak, taroldsanak, az
irattarazasnak, selejtezésnek, levéltarba torténé atadasa rendjének részleteit az intézmény
Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

Az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, milkodési és tigyrendi
szabalyok, informatikai eszk6z6k és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési
eléirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszeri és biztonsagos megdrzésére alkalmas
irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a hatélyos jogszabalyok alapjan az

intézmeény vezetdje felelos.

Az Intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:

» az Intézményhez érkezett, ott keletkez6, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato, fellelési
helye, utja kdvetheto, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen;

* az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

« az irat kezeléséért fennalld személyi felelosség egyértelmten megallapithato legyen;

 az irat szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

* a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansédga biztositott legyen;

» a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

« az intézményvezetd gondoskodik: az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési
jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a bels6 név- és
cimtaraknak naprakészen tartasarol, az

lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok betartasarol;

» a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol; valamint az
elektronikus tigyintézés részletszabalyairol szolé 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet szerinti
kézbesitési tarhelyek szabalyozott hasznalatardl;

« az elektronikus tton torténd kapesolattartas esetén annak szervezeten beliili miikdtetésérol;
* az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Az Intézményben iratkezelési feladatokat az adminisztrator, az Intézmény telephelyei

tekintetében részlegvezeto latja el.
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Az iratokat €s az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossdgra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és

sériilés ellen.

VL UGYINTEZES SZABALYAI

1. Ugyintézési hatarido

Az tgyek intézése a vonatkozo jogszabalyok, illetve az intézményvezet6 altal el6irt hataridoben
torténik.

Az ligyintézés altalanos hatarideje 30 nap.

Az tigyek intézésére a vezet6 a feladatok kiadasa soran — az ligyintézéshez sziikséges mértékii
— egyedi ligyintézési hataridot is megallapithat.

A hataridoket naptari napban kell meghatarozni. A hataridé szamitasanak kezd®é napja az
Intézményhez torténd érkezteteés, iktatas napja.

Az ligyintéz6 feladatainak litemezése soran ugy jar el, hogy a vezet6i jovahagyas a hatarid6
lejarta eldtt, ésszerli iddben beszerezheto legyen.

Ha a beadvany az eloirt hataridé alatt ¢rdemben nem intézhetd el, akkor az iigyintéz6 a
késedelem okardl és az ligyintézés varhat6 idépontjarol tajékoztatja az intézményvezetdt, aki
ilyen esetben a tovabbiakra nézve dontést hoz, €s utmutatast ad, amelyrol az tigyben érintetteket

(tgyfeleket) haladéktalanul tajékoztatja.
2 Az iigyintézés altalinos szabalyai

Az intézményvezet6 a tudomasara jutott informacioét ahhoz a részlegvezet6hoz juttatja,
akinek arra feladata elvégzéséhez sziiksége van, illetve aki sziikség esetén, az informéacid
alapjan koteles eljarast kezdeményezni.

Az intézményvezetd, az altalanos intézményvezetd-helyettes az alarendeltségiikbe tartozo
személyektol barmely tigyet magukhoz vonhatnak, az tigyek intézésére — a jogszabalyok

keretei kozott — sziikség szerint érdemi és eljarasi utasitast adhatnak.

VIL. KIADMANYOZAS RENDJE

Hivatalos, az intézmény pecsétjével ellatott levelezés alairasara jogosultak:
e A fenntart6 részére késziilt adatszolgaltatas vagy jelentés: intézményvezetod
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— tavolléte esetén: altalanos intézményvezeto-helyettes
— azintézményvezetd €s az intézményvezetd helyettes egyiittes tavolléte esetén a
balassagyarmati székhely részlegvezetd jogosult alaimi
e Munkaiiggyel kapcsolatos iratok: intézményvezetd
— tavolléte esetén: altalanos intézményvezetd-helyettes
o Gazdalkodassal kapcsolatos iratok: intézményvezetd
— tavolléte esetén: dltalanos intézményvezeto-helyettes, gazdasagi csoportvezetod
e Hivatalos szervek megkeresésére torténd valasz: intézményvezetd
— tavolléte esetén: altalanos intézményvezetd-helyettes
e Gondozottakrol késziilt pedagogiai §sszefoglald: intézményvezetd és fejlesztd pedagogus
¢ Gyermekotthoni gondozottr6l késziilt 6sszefoglalo: intézményvezetd és gyermekotthon
vezetd

e Orvosi Osszefoglalo: intézmény orvosa

Részlegvezetokre delegalt feladatok:
e Beosztas tervezetek elkészitése és kihirdetése a munkavallalok részére
e Szabadsagok ilitemezése és kiadasa
e Teljesitésigazolasra jogosultak
e Az intézményvezetd megbizasat kivetden a megjelslt eseményeken, helyeken az
intézmény képviselete
e A munkavallalok tovabbképzésének szervezése, nyilvantartasa, jelentése
e Megiiresedett allashely betltésére jelentkezOk meghallgatasa és javaslattétel a

felvételre, vagy elutasitasra

VIIL. AZ ELLENORZES RENDSZERE

Az intézmény ellenérzési rendszere a szakmai tartalmi jogszabalyok, valamint az
allamhéztartasrol szolo torvényes a végrehajtasa targyaban kiadott rendeletben meghatarozott
szabalyok, modszerek, valamint a belsé kontrollrendszer utjan valdsul meg, amelynek részét
képezi a belso ellendrzés.

A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossdg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt szolgalja, hogy megvaldsuljanak a

kovetkezo célok:

65



e a miikodés és gazdalkodas sordn a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasagosan,

hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

e az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, megvédjék az eréforrasokat a
veszteségektdl, karoktol és a nem rendeltetésszerl hasznalattol.

A bels ellendrzés a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Belso Ellenorzési Féosztalya
munkatarsaival torténik.
Az ellenérzési rendszerbe tartozik az ellenérzési nyomvonal meghatarozésa, amely tartalmazza
a folyamatba épitett ellenérzési pontokat, a kockazatkezelés eljardsrend;jét, a szabalytalansagok
kezelésének rendjét, a szakmai feladatok ellatasanak protokolljait, a mindségbiztositas
rendszerét. Az ellendrzési rendszer elemei a vezetdi értekezletek, a jelentések rendszere, illetve
a szervezet rendszerébe épitett kiilonbdzé szakmai és gazdasagi monitoring alrendszerek.
Az ellendrzési alrendszerek mindségét, hatékonysagat a Belsé Ellenorzési Foéosztaly
folyamatosan ellenérzi.
A Féigazgatosag ellendrzési nyomvonalat és a szabalytalansagok kezelésének rendjét kiilon

szabalyzat tartalmazza.

IX. ZARO RENDELKEZES

Ezen egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ hatalyba lépésével egyidejiileg hatalyat veszti az
NMK-143-1/2023 iktatészamu, 2023.06.09. napjatol hatélyos Szervezeti és Mikodési
Szabélyzata.

Mellekletek listdja:

1. szamu melléklet - Szervezeti dbra

Fiiggelékek listaja:

1. szam fiiggelék - A szocialis igazgatassal és szocialis feladatok ellatdsaval kapcsolatosan az
intézményre vonatkozo hatélyos jogszabalyok jegyzéke

2. szam fiiggelék - Intézményi engedélyezett 1étszamkeret

Balassagyarmat, 2023.06.26.

s
=
-

ehérvari Hajnalka

intézményvezeté —



0J §'0 SOAIO SOuUEje)y

9) g seuod
94 7 jozosjop
1BPOSOIA
0J € ouejueqey |
-019zaAIs20)dag
94
QUBaspy| leyAuoy
Q) T solepjey
oudes 04 1 01 € SIBYeZS
sn3o3epad o T
01z5|(04 03 T 01929AS9Z3W|3|3
selejzoyje|3oy vodosa
gzsa|fag 159ZawW|3|3
oudas 0y z
019Zanso0Nda8 04 T
jejp3jozs gredowe) 9} Tjouexe]
ozopuosizey 04 § ) €1 0zOpuos
seilnAudasyydas |1zeH ‘ojody
Sualzsizsse 94 1 *dosa
‘s@191za13 1A3n39szs9dy
sieyeyunw seidesay ¥ $3 ISEZOpUOD
pem—————— 0zOpuos 9) 7

'sgag|@ jedden
9zopuod ‘gjode 9} ST

LIENE
04 T QJENEL SO191939531 6

0} T sieejunw

seidesal

sejeyyel pnojedowe) ‘syenozs

1%4

sn3o8epad '|fa4

0} T 01923A 1RWNEZS uodosa
sejeyye] noledowe| seidesay

uoyno Augyden ‘sezeyen
nojedowe) (v) Ajpydajal

|

0} T J03RNZSIUIWPY

ol S|

T 9197aA30j259y

04 ¥ senod-01n4
9} v )0z08]0p
1BPOSO

04 v QUEjUBGQUE)
-019zanisao)dan

v

ougasy 1eyAuoy
9 T soleppey
9}t soeyezs
AT
019Z3ASPZOWIR[I
Modosdy
1spzawia|3

94 poA0IIBNEL

24

¢t 0zopuo3 ‘gjody
9} T 9lode 01323/
‘dosd
tA8n3aszsesy

59 ISPZOPUOD

94

S ozopuo3 ‘ojody
94§ sigijunw
seidesa) ‘sijeozg
1]

 sn8o8epad "|la4
0} T 019zan°dosd
seidess

uodos) seidesa]

AT
101BNZSIUIWPY

9
T 019zanga|zsay

|

BlUQWIEH
(z) Alaydajar | i

253(199°4a (T) AjaydajaL

13esepzen

04 T 19QuU'pzED
94

G O[9A3U YBWLIRASSIY

9 T

9 9leASn|apPULaAD
94 7 suazsizsse'aho
9) T 921Uk 1aA9
9} T sn3o3epad‘|fa4
2} £ QI9AON

04 T 019ZaA WIBAD

UoUROY3ULIRAD

94 ¢ 9zopuod
‘ojody

93 7 QU89S
o]}

T sn3o8epad
‘o4
uoynogye]
(€} Aeydajay

716865
i9Esepzen

94 T Opeg|s B
ieynjoduewiny

L —
T JOJBAZSIUIPY

o) edpzodiop
1BPOSOIA]
94
£ olejuequey
-p1azanisaoydan

0} T soiepiey
oz

ongasn| 1eyAuoy
04 v sapjezs

AT
919zanspzIWIR(3
yodosd
1s3zaw)3|3

9 ¥ AouieNeL
04 CE

ozopuos ‘gjody
o

1 ojode g1azap
Jodosd
1A3n3aszsady
$9 ISeZOpUOCH

04} T siereyunw
seidess)
'si|g100zg

9} 5 sn3o3epad
91z59|[a4

9} ¥ sierejunw
seidesay
Hodoss
spidesay

94
T 019zand9|zsay

L Apyyzs

0} T SeN3Aj3y

BIQE 119Z3AIDZS

-g19zanhuawizalul sougley







REMENYSUGAR INTERGRALT SZOCIALIS ES GYERMEKVEDELMI
INTEZMENY NOGRAD VARMEGYE
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. szamu Fiiggelék

A szocialis igazgatissal és szocidlis feladatok ellitiasdval kapcsolatosan az intézményre

vonatkozoé hatilyos jogszabilyok jegyzéke

1997. évi XXXI. torvény — a gyermekek védelmétol és gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi I1I. térvény — a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol

1998. évi XXVI. térvény — a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik
biztositasarol

29/1993. (I1.17.) Korm. rendelet — a személyes gondoskodast nytjto ellatasok téritési dijarol

328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet — a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet — a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérél

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet — a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirol

8/2000. (VIIL.4.) SzCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikddési nyilvantartasarol

15/1889. (IV.30.) NM rendelet — a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatirdl és miikddésiik
rendjérol

9/1999. (XI1.24.) SzCsM rendelet — a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok

igénybevételérol
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REMENYSUGAR INTERGRALT SZOCIALIS ES GYERMEKVEDELMI
INTEZMENY NOGRAD VARMEGYE

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2. szamu Fiiggelék
INTEZMENYI ENGEDELYEZETT LETSZAMKERET

SZEKHELY (Balassagyarmat, Szontigh Pil iit 44.)

L

II.

II1.

IV.

II.

Kozponti iranyitas

intézmeényvezetod 116
altalanos intézményvezeté-helyettes 116
humanpolitikai eléado 16
adminisztrator 116
gondnok 1 16
orvos 0,5 fo
Gazdasagi csoport

gazdasagi csoportvezetd 116
gazdasagi igyintézo 4 16
Részlegvezetd 16

Miiszaki csoport
gépkocsivezeté-karbantartod 316
mosodai dolgozo 3 16

Terapias csoport

terapids munkatars 4 16
szocialis, terapias munkatars 1 16
fejlesztd pedagogus 516
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IV.  Gondozasi és Egészségiigyi csoport

vezetd apolo 116
apolo, gondozo 32 6
takarito 4 6

V. Elelmezési csoport

élelmezésvezetod 116
szakacs 4 16
konyhat kisegit6 2 16
élelmezési raktaros-anyaggazdalkodo 116
Osszesen 72,5 fo

VI. Gyermekotthon

gyermekotthon vezet6 116
neveld 316
fejlesztd pedagogus 1 o6
gyermekvédelmi ligyintézo 116
gyermekvédelmi asszisztens 2 16
gyermekfeliigyeld 6 o
kisgyermekneveld 516
gazdasagi ndévér 116
Osszesen 20 f6
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TELEPHELY 3 Napsugir Lakéotthon Balassagyarmat (Balassagyarmat, Szontigh Pil
ut 44.)

L. Fejleszté pedagdgus 116
1. Apolé, gondozod 2 16
1. Segitd 216
Osszesen 516
Mindosszesen székhely+telephely (1) dolgozéi létszam: 97,5 fo
ebbdél szakmai 71,5 fo
funkcionalis 26 fo

70



TELEPHELY 1 Dr. Gollesz Viktor Otthon Didsjend

II.

II1.

IV.

Telephely iranyitas
részlegvezetd (terdpias munkatars)
adminisztrator

raktaros anyaggazdalkodo

Terapias csoport

terapias csoportvezetd (fejleszté pedagdgus)
fejlesztd pedagogus

szocialis, terapids munkatars

apolo, gondozo (fejleszt6 foglalkoztatas)

Gondozasi és Egészségligyi csoport
vezetd apolod

4polo, gondozo

dpolo, gondozo (zarolt)

takarito

Elelmezési csoport
élelmezésvezetd
szakacs

konyhai kisegito

Miiszaki csoport
geépkocsivezetd, karbantarto
mosodai dolgozo

portas, fiit6

Minddsszesen telephely (2) dolgozéi létszam

ebbol szakmai

funkcionalis

a1

87 fo
60 o6
27 6

1 6
116
1 16

1 16
4 16
516
516

116
42 f&
175
4 16

1 {6
4 6
4 6

4 16
4 16
4 16



TELEPHELY 2 Harmoénia Otthon Bercel

L. Telephely iranyitas
részlegvezeto 116
adminisztrator 1 o6
raktaros anyaggazdalkodo 1 {6
II. Terapias csoport
fejleszto pedagdgus 2 16
szocidlis, terapids munkatérs 2 1o

I11. Gondozasi és Egészségligyi csoport

apolo, gondozd 13 6

takarito 216
IV.  Elelmezési csoport

élelmezésvezetd 116

szakacs 316

konyhai kisegit6 2 1o

V. Miiszaki csoport

gépkocsivezetd, karbantartd 316

mosodai dolgozd 2 16

portas 56
Minddsszesen telephely (3) dolgozéi létszam 38 fo
ebbol szakmai 18 fo
funkcionalis 20 f6
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11

111

IV.

VI.

VIL

VIIL

TELEPHELY (4) Napfény Otthon és Tamogatott Lakhatas Bercel

Telephely iranyitas

TL szolgaltatas szakmai vezetd

Tamogatott Lakhatas
Esetfelelos

apolo, gondozo

Fejleszt6 foglalkoztatas

Fejleszt6 pedagogus

segitd

Nappali ellatas
apolo, gondozo

terapids munkatars

Etkeztetés

asszisztens

Hazi segitségnyujtas

apold, gondozd

Tamogatd szolgaltat
Gépjarmi vezetd

apolo, gondozé

Funkcionalis létszam

takarito

116

2,516
15 6

116
1 {6

2 16
0,5 6

116

516

1 16
2 16

1 6

Mindésszesen dolgozoéi létszim

ebbol szakmai

funkcionalis

73

3316
32 fo
1 f6



Intézményi dolgozoi létszam Gsszesen: 255,5 6
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