A Szakmai Program 1. sz. melléklete

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat személyi hatélya kiterjed az intézménnyel

kozalkalmazotti, vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban 4116 személyekre.,

Az alapitas jogi hattere:

A szocialis igazgatéasrol és szocialis ellatasoktol sz616 1993.évi IIL. torvény 88.§ (1) bekezdés,
valamint a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
95.§ (1) bekezdés és a hatalyos végrehajté rendeletekben meghatarozott szocidlis és

gyermekvédelmi ellatasok biztositasa.

I. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

1. AZ INTEZMENY ADATAI

1.1. Az intézmény elnevezése: Reménysugér Integralt Szocialis 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 Pet6fi ut 2.

3. Napsugér Lakéotthon Balassagyarmat, 2660 Balassagyarmat, Szontagh P4l utca 44.
4. Napfény Otthon és Tamogatott Lakhatas, 2687 Bercel, Kendervaros utca 23.




1.4 Az intézmény alapito és iranyité szerve:
Beliigyminisztérium

1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
1.5. Alapitas idépontja: 1974. 01. 01.
1.6. Az intézmény torzskonyvi azonosité (PIR) szama: 450087
1.7. Az intézmény addészama: 15450085-1-12
1.8. Az intézmény KSH statisztikai szamjele:15450085-8730-312-12

1.9. Az intézmény szamlaszamai:

Eléiranyzat-felhasznalasi keretszamla-szama: 10037005-00315139-00000000

Letéti szamlaszamai:
—  székhely: 10037005-00315139-20000002
— telephely (Dr. Gollesz Viktor Otthon Didsjend): 10037005-00315139-

21000005

— telephely (Harmonia Otthon Bercel): 10037005-00315139-22000008
— Bankkartya folyoszamla (székhely): 10037005-00315139-000600004

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

1.11. Az intézmény fenntartoja és székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Foéigazgatosag

1132 Budapest, Visegradi ut 49.

1.12. Az intézmény kozépiranyito szerve:
Szociélis 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 latasseériilt fogyatékos személyek vonatkozasaban az orszag egész teriilete.
1.14. Az intézmény jogallasa: Az intézmény jogi személy

1.15. Az intézmény gazdalkodasi besorolasa:

Onalléan mitkdé koltségvetési szerv.



Pénziigyi-gazdasagi feladatait részben, kiilon megallapodas alapjan a Szocialis és

Gyermekvédelmi Féigazgatosag Nograd Varmegyei Kirendeltsége latja el.

Villalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.16. Az intézmény felelés vezetjének megbizisi rendje, foglakoztatisi jogviszonyok
formai:
1.16.1. Az intézményt egyszemélyi felelés az intézményvezeté vezeti, akit a
kozépirdnyité szerv vezetdje — nyilvanos palyazat utjan — legfeljebb 5 év idétartamra bizza

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

1.16.2. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldlése:
— Kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992. évi
XXXIIL torvény alapjan létesitett jogviszony,
— Munkaviszony: a munka térvénykonyvérsl szolé 2012. évi 1. térvény szerinti
munkajogviszony,
— Megbizasi szerzédéses jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V.

torvény alapjan létesitett jogviszony.

1.17. Az alapit6 jogosultsaga az intézmény vagyona felett:
Az intézmény vagyonara és a vagyon feletti rendelkezés jogara az alapitonak a nemzeti

vagyonrol sz6l6 2011.¢évi CXCVL. térvény az iranyado.

1.18. Az intézmény dllami feladatként ellitott alaptevékenységei:
A kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi

rendjérél szolo 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet 5. melléklet szerinti 873000 Idosek,

fogyatékosok bentlakdsos ellatasa.

1.19. Kormanyzati funkcié megnevezése:

101211 Fogyatékossaggal €16k tartds bentlakasos ellatasa

101212 Fogyatékossaggal €16k rehabilitacios célu bentlakéasos ellatisa
101214 Tamogatott Lakhatéas fogyatékos személyek részére

101213 Fogyatékossaggal €16 személyek apolé-gondozé Lakéotthoni ellatdsa
101221 Fogyatékossaggal €16k nappali ellatisa

101222 Téamogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére

104011 Gyermekvédelmi bentlakisos ellatasok

107030 Szocialis foglalkoztatas, fejleszté foglalkoztatas
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107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
107052 Hazi segitségnyujtas

107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

1.20. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség:
Az intézményben vagyonnyilatkozat tételére kitelezettek a 2007. évi CLIL. tv. vonatkozo

rendelkezéseinek megfeleléen

intézményvezetd — évente

— intézményvezetd-helyettes — kétévente

— gazdasagi csoportvezetd — kétévente

— részlegvezetOk — kétévente

— Szolgaltato Kozpont és Tamogatott Lakhatas vezet6 - kétévente
— gondnok — kétévente

— szocialis és terapias munkatarsak — kétévente

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség részletes szabalyait kiilon szabélyzat tartalmazza.

2. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGEI

2.1.Intézmény alaptevékenységei:
— fogyatékossaggal él6k tartos bentlakasos ellatasa
— fogyatékossaggal él0k rehabilitacios célu bentlakasos ellatasa
— fogyatékossaggal él6k apolé-gondozd lakootthoni ellatasa
— szocialis foglalkoztatas, fejleszt6 foglalkoztatas
— jelzdrendszeres hazi segitségnyijtas
— gyermekotthoni ellatas
— kiilonleges gyermekotthoni ellatas
— fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa
— tamogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére
— szocidlis étkeztetés

— hazi segitségnyujtas
2.2. Az alaptevékenységben megjelolt feladatok ellatisanak pénziigyi fedezete:

A fenntart6 altal meghatarozott éves koltségvetés biztositja.
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A jovahagyott koltségvetés forrasai:
— éllami tamogatas,
— sajét bevétel,

— atvett pénzeszkoz, illetve palyazat tjan elnyert dsszeg.

2.3. Az intézmény miikodési rendje:

Az intézmény megszakitas nélkiili folyamatos munkarendben miikédik, 3 havi munkaidékeret
alkalmazasaval.

Az intézmeény biztositja az emberi és dllampolgéri jogok érvényesiilését.

A munkavillalékra vonatkozé 4ltalanos szabalyok

A dolgozok kotelesek a munkakori leirasuknak, az Intézmény belsé szabalyzataiban, valamint
a szakmai iranyelveknek, elvarasoknak megfeleléen végezni feladatukat.

A dolgozok kételesek munkajukat:

- az intézményvezet6 altal meghatérozott munkahelyen,

- a szamukra meghatarozott munkarend szerint,

- az elvarhatd, ¢és fokozottan javul6 szakértelemmel, pontossaggal,

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

tartva végezni.

A vezetdi utasitisok rendje

A dolgozok szdmdra — az intézményi miikodés harmonikus és 4tlathaté rendszere érdekében —
utasitas a jelen pontban meghatarozott szabalyok figyelembevételével adhaté:

- Utasitast csak a kdzvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatasara, a végrehajtas modjara,

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

gondoskodnia kell arrdl, hogy ezen utasitdsrél a dolgozoé kozvetlen felettese is értestiljon.

Az intézményi helyettesités rendje

Az intézményvezetd kételes a munkakori leirasok rendszerét gy kialakitani, hogy abban
szerepeljen az, hogy mely munkakdr milyen munkakort helyettesithet. A helyettesités
elrendelésérdl, figyelemmel kisérésérdl az adott dolgozé kozvetlen felettesének, vezetdi szinten

1év6 dolgozo esetében az intézményvezetének, vagy a helyettesének kell gondoskodnia.
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A szabadsag

Az Intézmény zavartalan, folyamatos miikdtetése érdekében minden év elején szabadsagolasi
tervet kell késziteni. A tervnek munkakdéronkénti csoportositasban kell tartalmaznia a tervezett
szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje atlathatd, megoldhatoé legyen.

A rendes szabadsagot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiadasara, valamint a
szabadsagolasi tervben foglaltaktol eltér6 szabadsag kiadasara a kozvetlen felettes jogosult. A
fizetés nélkiili szabadsagokat az intézményvezetd engedélyezi.

A szabadsagokrol nyilvantartést kell vezetni.

A munkakorok végleges vagy ideiglenes atadasa-atvétele

A munkakordk atadas-atvételérdl adott dolgozo kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor,
vagy tartos tavollét esetén az intézményvezetd, vagy az altala kijel6lt személy gondoskodik.
Az atadas-atvételrol jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyv kotelezo tartalmi elemei:

- az atadas-atvétel idépontja,

- a munkakorrel kapcsolatos fontosabb informacio, tajékoztatas,

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

- az atadasra keriil6 eszkozok, értékek,

- az atado és az atvevo észrevételei, véleményeli,

- a jelenlévok alairasa.

A jegyzokonyvet meg kell Orizni.

A pénz- és értékkezelést végzod dolgozok a vonatkozo belsd szabélyzatok szerint kitelesek az
adott munkakor — atadas-atvételi jegyzokonyvvel torténd — ideiglenes atadasara. A pénz- és
értékkezelok teljes anyagi felelossége megkoveteli, hogy amennyiben ideiglenesen nem latjak

el munkakoriiket, az altaluk kezelt pénz és érték megfeleloen atadasra-atvételre keriiljon.

Kartéritési kotelezettség

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

A bélyegz6 hasznilata
Az Intézménynél hasznalhat6 hivatalos bélyegzok:
- korbélyegzo

- hosszubélyegzd



Az Intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rol nyilvantartast kell vezetni.
A telephely intézményekben a bélyegzon az adott telephely neve szerepel.
A bélyegzdt csak az a személy kezelheti, aki azt nyilvéantartas szerint atvette. A bélyegz

hasznalatanak ellenorzését az intézményvezeto altal kijelolt személy végzi.

Adatkezelés

A dolgozé kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei szerint, az elvarhaté
szakértelemmel] és pontossiggal végezni, a személyes és egyéb védendé adat védelmét
biztositani. Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasira, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kvetkezményekkel jarhat.

A dolgozd a munkéjat az arra vonatkozo szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni, amennyiben adott
esetben jogszabdlyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek személyes és egyéb védendd adatok, tovabba

amelyek nyilvanossagra keriilése az Intézmény érdekeit sértené.

Az Intézményben személyes és egyéb védendo adatoknak minésiilnek a kivetkezok:

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

szerinti kiilénleges adata).

3.AZ INTEZMENY SZAKMAI VEZETESI, IRANYITASI RENDSZERE

3.1. Intézményvezetd

Az intézményt egyszemélyi felelds intézményvezetd vezeti.
3.1.1. Feladatai:

a) Az intézmény szamara jogszabalyokban, Alapité Okiratban, valamint a fenntarté altal el6irt

egyeb moédon meghatdrozott feladatok személyi és targyi feltételeinek biztositasa.



b) Az intézmény miikodési rendjét részletesen meghatirozé dokumentumok el6készitése €s

)

d)

naprakész vezetése.

El6késziti és jovahagyasra a fenntarto elé terjeszti
— az éves szakmai beszamolot;

— akoltségvetés teljesitésérol szolé beszamolot;
— az intézmény szakmai munkajanak értékelését;
— a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot;
— az intézmény egységeinek hazirendjét;

— szakmai programokat.

Gyakorolja az intézmény kozalkalmazottjaival kapcsolatos munkaltatoi jogokat.

Kizarolagos munkaltatdi jogai:

g
h)

1)
k)

D

— 1j dolgozo kinevezése, kinevezés modositasa

— jogviszony megsziintetése, dsszeférhetetlenség megallapitasa

11111

— fegyelmi és kartéritési igyek

A kozalkalmazotti tandaccsal, szakszervezettel kollektiv szerzodést kithet a jogszabalyokban

meghatarozottak szerint és tartalommal.
A gyermekvédelmi egységben jovahagyja a hazirendet.
Felelos a FEUVE rendszer miikddtetéséért.

Felelés az intézmény beszerzéseiért, kozbeszerzéseiért, az intézmény kozbeszerzési

szabalyzatanak megfelelden.

Hatosagi eljarast maga utan vono, illetve veszélyeztetettséget el6idéz0 esemény
bekovetkeztekor a fenntarté vonatkozé rendelkezése szerint jar el, illetve tajékoztatasi

kotelezettség terheli.
Egyéb feladatait munkakori leirasa tartalmazza.
Gondoskodik az intézmény kozalkalmazottjainak képzésérdl, tovabbképzésérol.

Ellenérzi az intézmény kozalkalmazottjainak képzését, tovabbképzéseét.

3.1.2. Kapcsolatot tart:

— a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Nograd Varmegyei Kirendeltségének
munkatarsaival,

— gyamhatésagokkal,



— szakmai szervezetekkel,

— kozalkalmazottak érdekvédelmi szervezetével,

— tarsintézményekkel,

— az intézmény kiilsé szolgaltatéival,

— polgarmesteri hivatalokkal,

— médiaval,

— abelsé kapcsolattartas rendjét a szervezeti allomanytébla és munkakori lefrasok

tartalmazzak.

3.1.3 Az intézmény képviselete:
Az intézmény képviseletére az intézményvezet jogosult.
Tavolléte esetén az altala megbizott vezeto-alapesetben az intézményvezet helyettes- képviseli

az intézményt,
3.1.4. Helyettesitésének rendje:

Az intézményvezet$ tavolléte esetén teljes jogkérrel — beleértve a kizarélagos munkaltatoi
jogositvanyokat is — az altalanos intézményvezetG-helyettes helyettesiti, aki intézkedésérél az
intézményvezetonek utdlagosan beszamolni koteles.

Egyiittes tavollétiik esetén a helyettesitést a székhely részlegvezetdje latja el.

A székhely részlegvezetdjének tavolléte esetén a telephelyl részlegvezetoje latja el a
helyettesitési feladatokat. A telephely 1 részlegvezetdjének tavolléte esetén a telephely 2
részlegvezetdje 1atja el a helyettesitést a kizarélagos munkaltat6i jogositvanyok kivételével.

3.2. Altaldnos intézményvezeti-helyettes

Munkéjat az intézményvezet6é kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Munkakori leirdsat a munkaltatoi jogkdr gyakorléja késziti el, munkajat ennek alapjan végzi.

3.2.1. Feladatai:
a) munkdjat az intézmény vezetdjének kozvetlen iranyitdsa alatt latja el, az
intézményvezeté-helyettes felelés a jogszabalyokban meghatarozott szakmai program

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

b) az intézményvezetd tavollétében az intézményi mikodéssel, feladatellatissal
kapcsolatos kérdésekben tajékoztatast nyuit, illetve az intézmény képviseletét ellatja

a kiilsé szerveknél,

¢) irdnyitja, ellentrzi, értékeli a telephelyek munkajat,



38,2,

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

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

g) nyilvantartast vezet a szakmai dolgozok tovabbképzéseir6l, kapesolatot tart a Szocialis
és Gyermekvédelmi Foigazgatosdg Képzési Foosztalyaval a regisztraciok és a

teljesitési kotelezettségek lejelentése ligyében,
h) a vonatkozé térvények, rendeletek valtozasait figyelemmel kiséri,
i) figyelemmel kiséri a palyazati lehet6ségeket, intézményvezetoi utasitisra el6késziti,

j) az intézményi szabalyzatok Osszedllitisanak iranyitdsa, elkészitésiik, aktualizalasuk

ellenérzése,

k) az intézmény feladatait ellato szervezeti egységek, csoportok kozotti adatszolgaltatas,
kotelezettségek megszervezése, érvényre juttatisa — az intézményvezeto
jovahagyaséaval.

1) munkajarol, tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézményvezetonek,

m) részletes feladatait a munkakori leiras hatdrozza meg.

Helyettesités rendje:

Tavolléte esetén helyettesitését a székhely részlegvezetdje latja el.

3.3. Részlegvezetok

Munkiéjukat az intézményvezetd és az altalanos intézményvezetd-helyettes kdzvetlen iranyitasa

alatt végzik.

LA

a.

Feladataik:
Az intézményben foly6 szakmai munka 6sszehangolasa az intézmény minden
részlegén.
Az intézmény szakmai programjainak, hazirendek, beszamolok elkészitése, illetve
elkészitésében valo részvétel.
Képzések, tovabbképzések szervezése.
Szakmai munka iranyitasa és ellen6rzése
Hatosagi ellendrzésekre valo felkésziilés és az ellendrzések levezénylése, ellendrzések

megallapitasaira intézkedési terv készitése, az intézkedési terv szerinti feladatok
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végrehajtasa

f. Beosztasok, munkakdri leirasok, szabadsag tervezetk elkészitése

g. Iranyitjak a funkcionalis szervezeti egységek (karbantartas, portaszolgalat, mosoda)
munk4jat

h. SZIA rendszer naprakész vezetése érdekében a feladattal megbizott kollégak és a

rendszer folyamatos ellendrzése

3.3.2. Kapcsolatot tartanak:
— az intézményvezetdvel, altalanos intézményvezetd-helyettessel

— azintézmény gazdalkodasi csoportjanak dolgozoival,

az intézményi feladatokat ellaté orvosokkal,

— Onkorinanyzatokkal.

3.3.3. Az intézményvezetdt és altalanos helyettesét egyiittes tavollétik esetén helyettesitik az

SZMSZ 3.1.4. pontja alapjan; intézkedéseikrol az intézményvezetének beszamolni kdtelesek.

3.3.4. Helyettesitésiik rendje:
Tavollétik esetén a vezeté apol6 vagy a telephely egy — az intézményvezetd altal kijelolt —
dolgozoja, illetve a gyermekotthoni részlegen a gyermekotthon-vezetd helyettesitik.

Intézkedéseikrol beszamolni kotelesek az intézmény vezetdjének.

3.3.5. Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

3.4. Gyermekotthon-vezetd

Munkajat a székhely részlegvezetdjének kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.

3.4.1. Munkédja soran kapcsolatot tart a pedagdégusokkal, nevelési, gondozasi feladatokat
ellatokkal, gyamhatésigokkal, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalattal, gyermekjoléti

szolgalatokkal és a teriileti csaladgondozokkal, intézmény orvosaival, védénéi szakszolgélattal.

3.4.2. Ellitja a gyamhatosagok altal beutalt nagykortiaknal az utégondozoi feladatokat a

gyamhatosagok erre vonatkozé rendelkezéséig.

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

megkiildi a gyamhatosagnak.
3.4.4. Elkésziti a gyermekotthon szakdolgozdinak miiszakbeosztasat, szabadsagtervét.

3.4.5. Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.
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3.4.6. Helyettesitésérol az intézményvezetd altal kijelolt nevel6 gondoskodik.

3.5. Gazdasagi csoportvezetd

Munkajat az intézményvezetd és az altalanos intézményvezetd-helyettes kozvetlen irdnyitasa

alatt veégzi.

3.5.1. Feladata: az intézmény pénzigyi-gazdasagi feladatainak ellatdsa az int€ézmenyre

vonatkozd jogszabalyok és az egyiittmiikodési megallapodas szerint.

3.5.2. Felelés a munkateriilettel kapcsolatos érvényben 1évé jogszabalyokban foglaltaknak

megfelel6 munkavégzésért, az eldirtak betartasaért.

3.5.3. Kozremlikodik az Intézmény szabalyzatainak elkészitésében és azok naprakészen-

tartasaban.

3.5.4. Gondoskodik az Intézmény kezelésében és hasznalataban 1évo vagyontargyak
védelmérdl, rendeltetésszeril és gazdasagos haszndalatar6l, annak szabalyozasarol. leltart vezet
és készit.

3.5.5. Tavolléte esetén az intézményvezetd altal meghatarozott feladatokban a székhelyen
dolgoz6 gazdasagi ligyintézo helyettesiti.

3.5.6. Hatéaskore:

- Az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa és ellenérzése mellett gazdasagi kérdésekben az

Intézmény egészére kiterjedéen  intézkedik, melyr6l rendszeresen koteles az

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

3.6. Gondnok
4.2.2.1. Gondnok
Munkajat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval latja el.

Az intézmény miiszaki ellatasaért felel-

Tevékenységérol rendszeresen beszamol felettesének.

Feladatai:

12



— amiiszaki, fejlesztési, energiagazdalkodasi ellatas, miiszer és egyéb eszkozgazdalkodasi
feladatok ellatasa, az intézmény miikdési feltételeinek és zavarmentes iizemeltetésének
a biztositasa a takarékos gazdalkodas szem el6tt tartasaval,

— az intézményi gépjarmivek hasznalatanak ©sszehangoliasa a részlegvezetSk
bevonasaval,

— Jjavaslattétel miszaki feladatok elvégzésére.
— miiszaki hiba esetén a hiba azonositasa és a sziikséges szakember értesitése

— a sajat kivitelezésli kis- és nagy értékii targyi eszk6zok karbantartasa, az ezekhez
sziikséges anyagok biztositasa a vératlan meghibasoddsok azonnali elharithatosaga

érdekében.

— éves feldjitasi tervet allit dssze, melyet egyeztet a részlegvezetdkkel és jovahagyasra

atadja az intézményvezetdnek
— folyamatosan egyiittmiikodik és egyeztet a miiszaki tigyintézével

— aSZIArendszer miiszaki lizemeltetés moduljanak kitoltésében szakmai segitséget nyujt

a miszaki ligyintézonek

— folyamatosan jelen van a székhely intézményben és telephelyeken a miiszaki feladatok

zokkenOmentes miikddése érdekében

— folyamatosan figyelemmel kiséri az Intézmény vezetékes viz-, gaz-, sramfogyasztéasat,

a tobbletfogyasztasok megsziintetésére azonnali intézkedést kezdeményez.
— részt vesz a szakteriiletével kapcsolatos szabalyzatok elkészitésében.
— tevékenysége soran egyiittmiikidik a részlegek vezetdivel.

— tevékenységérol, észrevételeirdl és a telephelyeken jelzett problémakrél beszamol az

Intézményvezetdnek

Helyettesitése:

Tavolléte esetén helyettesitésérdl az intézményvezets gondoskodik. Alapvetéen a miiszaki

ligyintéz0 helyettesiti.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
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3.7. Az intézmény testiiletei

3.7.1. Vezetd testiilet

Az intézményvezetd szakmai tanacsado testiileteként mikodik.

3.7.1.1. Tagjai:
— altalanos intézményvezeto-helyettes,
— részlegvezetok,
— gyermekotthon-vezeto,
— Szolgaltaté Kozpont és Tamogatott Lakhatas vezetod
— vezeto apolok,
— terdpias csoportvezetod
— gazdasagi csoportvezetd,
— gondnok,

élelmezésvezetdk.

3.7.1.2. Osszehivasa:
A vezetdi testiilet értekezletét az intézményvezetd hivja Ossze, legalabb negyedévente egy

alkalommal.

3.7.1.3. Targyalja:
— minden — az intézmény munkajat érint6 — fontosabb valtoztatast, aktualis
feladatokat,

— aszakmai programokat.

3.7.1.4. Javaslatot tesz:

intézményt érint6 feladatok, problémak megoldasara,

— gazdasagi és takarékossagi intézkedések megtételére

— az Intézmény dolgozobit érintd élet- és munkakorilményeket befolyasold kérdésekre
— az egységek kozotti egylittmilkddésre, munka megosztasara,

— az egységekben a gondozasi, foglalkoztatasi és képzési tevékenységre,

— agyermekvédelmi feladatok ellatasara,

— valamint minden egyéb felmeriilé feladat megoldasara.

3.7.1.5. Ulésirdl emlékeztetd késziil, mely iktatott és az intézményi irattar 6rzi.

3.8. Intézményi munkaértekezlet

Az intézményvezeto hivja dssze sziikség szerint, de legalabb évente 1 alkalommal.
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Az értekezlet megtargyalja:

az eltelt idészakban végzett munkat,

az intézmény elott allo feladatokat,

munkafeltételek alakuldsa

ellatottak €letkoriilményeinek javitasa érdekében javaslatok dsszegytijtése,

I

a dolgozok javaslatait.

Az értekezletrél emlékeztetot kell késziteni, egy példanyt az irattarban kell elhelyezni.

3.9. Erdekképviseleti forum

Az intézményben telephelyenként egy érdekképviseleti forum mikaodik.
Tagjai:

— az ellatasban részesiilok és torvényes képviseldi,

— aszekhely és a telephelyek dolgozoinak képviseloi,

— a fenntarté képviseldje.
Az érdekkepviseleti forum egyetértési jogot gyakorol a gyermekotthon hazirendjének
joévéhagyasa soran.
A fogyatékos otthonban és lakootthonban el6zetesen véleményezi az intézmény vezetdje altal
készitett, az ellatottakkal, valamint az intézmény belsé életével kapesolatos dokumentumok
koziil a szakmai programot, az éves munkatervet, a hazirendet €s az ellatottak részére késziilt
tajékoztatokat.
A forum milkodésének és valasztasanak részletes szabélyait a hazirend és kiilon szabalyzat

tartalmazza.

3.10. Lakogyiilés

A lakogytilés tartalma az Intézményben €l6ket érintd megfeleld témakorsk megbeszélése:

- az Intézmény életérol, eseményeirdl, céljairdl,

- téritési dij valtozasardl,

- héazirend valtozasarol.

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

A lakogytlést az intézmény székhelyén és telephelyein a részlegvezetd, sziikség szerint az
intézményvezetd hivja dssze és vezeti, legalabb félévenként.

A lakogytilésrol emlékeztetot kell késziteni, egy példanyt az Irattarban kell elhelyezni.
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3.11. Torvénves képviselok értekezlete

Feladata az intézmény vezetése és a sziildk, gyamok, gondnokok, torvényes képviseldk
kapcsolattartisanak biztositasa, a sziilk altal tett javaslatok beépitése a gondozasi munkdba.

Az értekezletet az intézményvezetd hivja dssze évente legalabb egy alkalommal.

Toérvényes képviselok értekezletének résztvevon:

torvényes képviseldk (ellatottak sziilei, gondnokai, gyamjai)

— intézményvezetd,

— részlegvezetd

— terdpias csoportvezeto,
- vezeto apolo,

— fejleszté pedagdgusok,

— szocialis, terapids munkatarsak,

Az értekezlet dokumentumai, melyeket irattarban kell 6rizni:

meghivo,

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 miik6dé terapias, illetve gondozasi €s egészségligyi csoport.

80 féréhelyen fogyatékkal €16 személyek részére apolo-gondozé otthoni ellatast biztosit.

A gondozési és egészségiigyi csoportban a munka kozvetlen irdnyitasat 1 f6 vezetd dpold végzi,
aki a gondozasi tevékenységek iranyitasaért, szervezéséért, és egészségligyi feladatok ellatasaért
felel6s

A lakéegységekben a gondozasi feladatokat apolo-gondozé személyzet végzi, megszakitas
nélkiili munkarendben, a vezetd apolo iranyitasa mellett.

Egy fo apolo-gondozd — a munkakori leirasban foglaltak szerint — a vizsgald helyiség

karbantartasaért és a gondozottak gyogyszerrel valo ellatasaért felel6s.
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4.1.1.1. Gondozasi és egészségiigyvi csoport

Vezetd apolo

Feladatai:

a gondozasi munka iranyitasa €s ellenorzése,

az apolok, gondozok beosztasanak elkészitése,

apolok, gondozok folyamatos szakmai oktatasa

hozzatartozokkal valo kapcsolattartds a latogatas alatt,

az orvosi viziteken valo részvétel, az el6irt kezelések végrehajtasa,

védooltasok egyeztetése a foglalkozasegészségligyi szakorvossal, azok beszerzése és
biztositdsa a munkavallalok részére

a dolgozok foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatainak nyilvantartasa, figyelemmel
kisérése

az ellatottak orvosi, szakorvosi és kontroll vizsgéalatainak megszervezése,

KIRA rendszerben valo jelentés.

egészségligyi és gyogyszergazdalkodasi, takaritasi szabalyzatok elkészitése és sziikség
szerinti modositasa, apolassal €s egészségiligyi vonatkozasban protokollok és
szabalyzatok készitése

az orvosok altal eloirt gyogyszerkészlet biztositasa

az ellatottak egészségligyi személyi lapjanak naprakész vezetése

a gyogyszer nyilvantartdé program — gydgyszer nyilvantartas naprakész vezetése
takaritok tevékenységének ellendrzése és sziikség szerinti oktatasa

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

Osszeallitja a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai
feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000 (1. 7.) SzCsM rendeletben
meghatarozott gydgyszercsoportok alapjan az ellatottak szamara téritésmentesen
adhato alapgyogyszerek korét és azt az orvosokkal és az intézményvezetovel elairatja
kapcsolatot tart az inkontinencia termékeket és gyogyaszati segédeszkozoket gyartd

cégek képviseldivel a termékek akaddlymentes beszerzése érdekében

Tavollét esetén a munkakori leirasban foglaltak alapjan torténik a helyettesités
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o Orvosok
Az orvosok az intézményvezetd dltal meghatirozott mddon, kozalkalmazottként, illetve
megbizasi jogviszonyban végzik feladataikat.
a) kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott szakorvos: jelenleg betoltetlen
b) megbizasi jogviszonyban alkalmazott szakorvosok:
— 116 gyermekpszichologus

1 6 pszichiater szaktanacsado (nagykortak pszichiétriai ellatasat végzi)

1 16 foglalkozés egészségligyi orvos

1 £6 haziorvos

1 6 gyermekorvos

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

Helyettesitésiik: A gyermekgyogyasz szakorvos megszervezi a helyettesitését. A megbizasi
jogviszonyban foglalkoztatott orvosok — tartds akadalyoztatasuk esetére — helyettesitésérdl az
intézmény koteles gondoskodni. Amennyiben a helyettesités nem megoldhaté, meg kell

szervezni az ellatottak szakrendelésre torténd elszallitasat.

° Apolé, gondozék
Feladatuk a vezet6 apold iranyitasa é€s szakmai feltigyelete mellett a csoportjukban 1évd lakok
gondozasa, nevelése, fejlodésiik nyomon kovetése, sziikség esetén egészségligyi ellatasuk orvosi
utasitas szerint.
Feladatuk tovabba:
- Az ellatott szocialis, testi és szellemi allapota figyelembevételével apolasi, gondozasi
feladatokat végeznek.
- Figyelemmel kisérik az ellatottak egészségiigyi allapotat, viselkedését, hangulatat, aktivitasat.
- A gondozottak fizikai ellatasanak segitése, sziikség esetén teljes korii gondozasa, apolasa.
- Részt vesznek a gondozasi—apolasi sziikségletek felmérésében, az egyéni apolasi, gondozasi
terv elkészitésében.
- Kozremikddnek az apolasi, 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.
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Felelds:

- Az orvos utasitdsainak megfelel6 gyogyszerelés, dpolasi tevékenység, személyi higiénia
biztositasaért.

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

eszk6zok gazdasagos és célszeri felhasznalasaért.

A helyettesités rendjérol a vezeté apold gondoskodik

o Apold, gondozé (gyigyszer elldtdsért Jelelds apolo)

Munk4jét a vezetd apold kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladata:

- Vezett az Intézmény gyogyszerkészletének nyilvantartasat, az eseti és havi
gyogyszervaltozasokat.

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

- Szamitdgépes nyilvantartast vezet, valamint kinyomtatott formaban ellatotti térzslapot
(amely alapbetegségeit, allando gyogyszereit és torzsadatait tartalmazza) vezet, az ellatottak
egeészségiigyl dokumentaciojarol.

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

- Sziikség esetén részt vesz az apolo-gondozd munkaban, betegkisérésben.

Felel a gondozasi egységben folyd tevékenység zavartalan mikodéséért a gyogyszer,
gyogyaszati segédeszkoz, tisztitészer biztositasaval, kiadasaval.
Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén helyettesitését a vezetd apolo altal kijelolt személy latja

el.

° Takaritok
Munkdjukat a szakmai egységek napirendjéhez igazoddan a vezetd apold iranyitasaval végzik.
Feladatuk: Napi, heti és id6szakos feladataik vannak, melyeket munkakari leirasuk részletesen
meghataroz.
- Ellatja az Intézmény teljes teriiletének, berendezési és felszerelési targyainak takaritasat.

- Kételes betartani a munkavédelmi, tizrendészeti és kozegészségiigyi szabalyokat.
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- Felel6s a takaritashoz hasznalt anyagok és eszkozok biztonsagos ¢s gazdasagos
felhasznalasaért

A helyettesités rendjét a munkakoéri leirds tartalmazza

4.1.1.2. Terdpidas csoport

o Fejlesztd pedagogusok

A fejleszté pedagogus a Giinzburg felmérések és az egyéni fejlesztési tervek alapjan személyre
szabottan éves munkatervet allit 6ssze, melynek Gsszhangban kell lennie a lako életvitelére
vonatkozo tavlati perspektivaval.

Munkatervét a vezetd pedagdgus hagyja jova, koteles a jovahagyott munkaterve alapjan
dolgozni.

Javaslatokat tesz az ellatottak napirendjére (ha szikséges, valtoztatdsokra), életrendjére,
foglalkoztatasara. Figyelemmel kiséri a napirend és életrend neveld, alakitd szerepét. Az
intézményi Hazirend keretein belill 6nalléan és rugalmasan gondoskodik arrél, hogy az
ellatottak részére mindig minden koriilményhez igazoddo megfeleld elfoglaltsag legyen
biztositva.

Pedagogiai jellemzést és fejlesztési tervet készit az 1) ellatottakrol, aktivan részt vesz a

tervezésben leirt feladatok megvalositasaban.

Helyettesitésiik megoldasardl a terapids csoportvezetd gondoskodik.

o Szocidlis, terapidas munkatarsak
Feladatuk a székhely/telephely részlegvezettje altal kijelolt 18 éven feliili lakok egyéni és
csoportos foglalkoztatasa.
Feladataikat a terapias csoportvezet6 kozvetlen iranyitasa alatt latjak el.
Tavollétiikben egymast helyettesitik.

Munkatarsi kapcsolatban allnak:

orvosokkal,

|

fejlesztd pedagogusokkal,

vezetd apolokkal,

apolo, gondozokkal.

Biztositjadk az ellatottak életkoranak ¢és egészségi allapotanak megfeleld komyezetet.

Gondoskodnak az ellatottak meglévo képességeinek fejlesztésérol, szinten tartasarol. A terapids
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csoportvezetO utasitasai €s a heti terv szerint végzik az ellatottak mentalhigiénés gondozasi
feladatait. Részt vesz a gondozasi, illetve a fejlesztési tervek elkészitésében.

Az ellatast igénybevevé koranak, egészségi allapotanak, képességeinek és egyéni adottsagainak
figyelembevételével szervezik, illetve veégzik az aktivitast segito fizikai tevékenységeket (séta,
sport, fekvObetegek levegbztetése, stb.) és a szellemi és szorakoztatd tevékenységeket
(eléadasok, olvasas, felolvasis, radidhallgatés, zenehallgatas)

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

Elosegitik §j ellatott beilleszkedését az j kornyezetiikbe.

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

ellitottak szocialis ligyeinek intézését végzi.

Feladatai:

— Kezeli a fogyatékos személyek otthona ellatottjainak koltépénzét.

— Intézi a személyi téritési dij megallapitasaval kapcsolatos teendéket.

— Vezeti a jogszabalyban el6irt kimutatast.

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

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

— Fentiek vonatkozasaban adatokat szolgaltat az intézmény vezetdjének a negyedévente évente

esedékes beszamolo elkészitéséhez.

Helyettesitésiik megoldasérdl a terapiés csoportvezetd gondoskodik.

4.1.2. Gyermekotthon

A gyermekotthon 26 féréhelyen gyermekvédelmi szakellatast, dtmeneti gondozast, illetve
utogondozoi ellatast biztosit az alapitd okiratban és a szol galtatdi nyilvantartasban rogzitettek

szerint.

A gyermekotthonban a gondozasi munka iranyitésat, szervezését a gyermekotthon vezet végzi.
Minden gyermekcsoporthoz 4llandé szakdolgozok (kisgyermeknevel$, gyermekvédelmi
asszisztens, gyermekfeliigyeld) tartozik. Munkéjukat megszakitas nélkiili munkarendben, 3 havi

munkaiddkeretben latjak el.
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A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.) 10/C.§ b) pontja elbirasa szerint, a gyermekotthonban dolgozo, illetve
allas palyazatra jelentkezd tekintetében kifogastalan életvitel ellendrzését szikséges

kezdeményezni.

A Gyvt 10/C. § szabalyozasa szerint javitdintézetbe, valamint — fenntartotol fliggetleniil — a
gyermekotthont mikodtetd intézménybe, a gyermekotthonba és a neveldsziiléi halozatba
vezetdként és szakmai munkakérben foglalkoztatottként az a személy foglalkoztathato, akinek

alkalmassagarol a kinevezési, megbizasi, munkaltatoi jogkor gyakorléja meggyézodik.

A gvermekvédelmi intézményekben foglalkoztatott személyek alkalmassagi vizsgalata

A 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrdl (tovabbiakban
Gyvt.) 10/C. §*szerint: A javitointézetbe, a gyermekotthont miikddteté intézménybe, a
gyermekotthonba és a nevelGsziiléi halozatba vezetdként és szakmai munkakodrben
foglalkoztatottként az a személy nevezhetd ki, ilyen munkakdr ellataséval az a személy bizhato
meg, foglalkoztatasra irAnyuld jogviszony azzal létesithet6 akinek alkalmassagarol a kinevezeési,

megbizasi, munkaltatéi jogkdr gyakorléja meggydzddik.

E célbol a munkaltatdi jogkor gyakorloja intézkedik a gyermekvédelmi intézményben
foglalkoztatottnak és a gyermekvédelmi intézményben lévé munkakor betdltésére kivélasztott
személynek (palyazo) pszichologiai alkalmassagi vizsgalaton valé részvételérdl, valamint a
kifogastalan életvitel ellendrzésben vald részvételérol, ¢és el6z6 munkaltatdjanak

megkereséseérol.

A Gyvt. 10/D.§ (2) bekezdés értelmében: Nem foglalkoztathatd, és a foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonyt alkalmatlanséagra tekintettel azonnali hatéllyal meg kell sziintetni, ha a palyazo vagy
a gyermekvédelmi intézményben foglalkoztatott a pszicholégiai alkalmassdgi vizsgdlaton
alkalmatlan mindsitést kapott.

A gyermekotthonban foglalkoztatott személyek felvételérdl és foglalkoztatasarol szolo részletes

eloirasokat és szabalyokat a Munkatigyi szabalyzat tartalmazza.

4.1.2.1. A gyermekotthon szakdolgozoi

° Gyermekotthon-vezetd (ldsd 3.4. pontban)

° Nevelok
— Munkajukat a gyermekotthon-vezet6 kozvetlen iranyitsa alatt végzik.

— Nevelési segitséget nydjtanak a csoportbeli gondozasi feladatok ellatasahoz.
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° Fejlesztd pedagdgus

— Munkdjat a gyermekotthon-vezeté kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.

— Munkdja sordn kapcsolatot tart az intézmény gyermek-pszichologuséval, neveldivel és

a Pedagogiai Szakszolgalat konduktoraval.

— Biztositia a TKVSZRB altal kiadott szakértéi véleményben,

valamint a

szakvéleményben foglaltak szerint, jogszabalyban eldirt fejlesztéseket a gyermekek

szamara.

Feladatuk a gyermekotthonban gondozott gyermekek érzelmileg kiegyensulyozott allapotanak

clérése, illetve fenntartasa, szellemi fejlédésének elésegitése.

Helyettesitésiikr6l a gyermekotthon-vezeté gondoskodik.

° Gyermekvédelmi tigyintézd

— Munkajat a gyermekotthon-vezet6 kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

— Részt vesz a gyermekotthonban elhelyezettek nyilvantartasanak vezetésében, és az

intézmény altal tervezett programok szervezésében.

— Nyomon koveti a gyermekotthoni ellatottak egészségiigyi allapotat, lebonyolitja az

intézményi orvos 4ltal el6irt szakorvosi vizsgéalatokat.

— Latogatasok alkalmdval talalkozik a sziilokkel, illetve segiti 6ket a gyermekiikkel valé

kapcsolat alakitasaban.

A helyettesités rendjét a vonatkozé munkakéri leirasok szabalyozzék.

° Gyermekfeliigyelck, kisgyermekneveldk és gyermekvédelmi asszisztensek

Feladatuk a gyermekotthon-vezetd irdnyitasa és szakmai feliigyelete mellett a csoportjukban

lévé gyermekek gondozasa, nevelése, fejlddésik nyomon kovetése, sziikség esetén

egeszségugyi ellatasa orvosi utasitas szerint.

Helyettesitésiik rendjérél a gyermekotthon-vezetdje gondoskodik.

e Gazdasdgi néveér
Munkaéjat a gyermekotthon-vezetd kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.

Feladata a gyermekek igényeihez igazodo textilidk biztositasa.

A helyettesitésérol valé biztositasa a gyermekotthon-vezetd feladata.

o Védono
Megbizasi jogviszonyban alkalmazott.
Feladatai:
— védéndi tanacsadas,

23



— védooltasi terv kidolgozasa, elvégzett védooltasok nyilvantartasa,
— oltasi jelentés készitése a Nograd Varmegyei Kormanyhivatal Balassagyarmati Jarési
Hivatala Népegészségligyi Osztaly felé,

— torzskartonok vezetése.

o Pszichologus
Megbizasi jogviszonyban alkalmazott.
Feladata: A gyermekotthonban elhelyezett gondozottak esetében pszichologiai tesztek
elvégzése, értékelése, a kijelolt gyermek személyiségének vizsgalata, annak leirdsa.
Diagnosztikai munkaja mellett pszichoterapias ilést vezet, ezzel feltarja a lelki eredeti

betegségeket, és segiti azok gyodgyulasat.

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;

— gazdasagi ligyintézok

— raktaros/anyaggazdalkodo

4.2.1.1. Gazdasagi csoportvezeto:

Feladata:

- Az intézményvezetd megbizasa alapjan, az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatainak
ellatasaért elsodlegesen felelos.

- A gazdasagi iigyintézokkel egyiitt kozosen végzi mindazokat a feladatokat, amelyek az
intézményre vonatkozo jogszabalyok alapjan ellatandok.

- Munkavégzése soran folyamatosan tartja a kapcsolatot a részlegvezetkkel, a
gondnokkal, telephelyeken dolgozé szocidlis ligyintéz6i, élelmezési, adminisztracios
feladatokat ellatd személyekkel, és egyeztetés alapjan biztositja a székhely és a
telephelyek — gazdasagi feladatokkal 6sszefliggd — egyiittmikodését.

- A beérkezé és kimend szamldkat a szabalyzatok szerint ellenjegyezteti, iktatja,
utalvanyoztatja és felszereli a csatolandd bizonylatokkal, valamint feltolti az Ecostat
rendszerbe.

- Akoziizemi szamlak adatai alapjan vezeti a SIA nyilvantartasi dokumentumot.
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A kotelezettségvallalasi igényeket (megrendeld) folyamatosan jelzi.

Figyelemmel kiséri az intézményi bankszamla forgalmat.

Az EcoSTAT program pénziigyi, kételezettségvallalasi, rendelés, raktar (készlet), kis
értékli eszkoz nyilvantartds moduljait naprakészen kezeli €s vezeti. A beszkennelt
szerzodéseket, rendeléseket feltolti EcoSTAT rendszerbe.

Osszedllitia és hataridére megkiildi az intézményre vonatkozé —statisztikai
adatszolgaltatasokat.

Aktivan koézremiikddik az intézmény leltarozasi és selejtezési tevékenységében.
Maximalisan egyiittmiikodik az intézményt6l kért adatszolgaltatasok Osszedllitasaban,
hogy azok az el6irt hataridore elkésziilhessenek.

Eleget tesz a KSH adatszolgaltatasoknak

Egytittmiikddik és adatot szolgaltat a belséellendrnek

Jogosult a letéti pénzkezelést végz6 munkatarsak ellenérzésére, kiilonds tekintettel az
Ecostat program letéti pénzmoduljanak ellenérzésére, az iratok, szamlak ellendrzésére
¢s a letéti pénztarban elhelyezett pénzeszkoz atszamolasara. Eltérés esetén feljegyzést
készit és jelzéssel €l az intézményvezeto felé.

Az ellatmany elszamolasat (gyermekotthon és tamogatott lakhatas), nyilvantartasat,
kiadasat és visszavételezését a szabalyzatban foglaltak szerint végzi.

Az intézmény bankkartyajanak kezeléséért felelos. A Pénzkezelési szabalyzatban
foglaltak szerint vezeti a bankkartya hasznalatdhoz sziikséges nyilvantartasokat,
elszamolasokat.

Teljesitésigazolasra, utalvanyozasra, kotelezettségvallalasra jogosult

Az intézményvezetd engedélyével, vagy az intézményvezetd tavolléte esetén

kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra és teljesitésigazolsra jogosult.

Alairasi jogosultsaggal rendelkezik az ECODIGIT rendszerben. Az intézményvezetdvel

egyeztetve, elektronikus aldirasaval latja a feltoltésre keriilt szamlakat.

A koltségvetéshez sziikséges adatszolgaltatasok, statisztikak vezetése, és megkiildése
az SZGYF Nograd Varmegyei Kirendeltség Gazdasagi Osztalyvezetdjének

A székhellyel és a Noégrad Varmegyei Kirendeltség kijelolt munkatarsaval
kapcsolattartds, szoros egylittmiikodés

Folyamatosan ellenérzi az energiaellatas szamlait és eltérés esetén jelzéssel él az

intézményvezetd iranyaba.
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A gazdasagi csoportvezet6t tavolléte esetén a székhely gazdasagi tligyintézdje munkakori
leirasaban foglaltaknak megfelel6en helyettesiti. Részletes feladatait a munkakori leiras

tartalmazza.

4.2.1.2. Gazdasagi iigyintézd

Feladatai:
- Elkésziti az intézmény altal kiallitand6 szamlakat és mellékleteivel felszerelve a cimzett

felé tovabbitja (téritési dij, JHS, ebédjegyek ellenértéke)

- A beérkezd és kimend szamlakat a szabalyzatok szerint igazoltatja, iktattatja,
utalvanyoztatja és felszereli a csatolandé bizonylatokkal.

- Az EcoSTAT program pénziigyi moduljait naprakészen kezeli és vezeti. A beszkennelt
szerzodéseket, megrendeléseket felt6lti az EcoSTAT rendszerbe.

- Az élelmezésvezetOkkel folyamatosan egyezteti a szallitokat és a szamlakat.

- Maximalisan egyiittmikddik az intézménytdl kért adatszolgaltatasok osszeallitdsaban,
hogy azok az el6irt hataridore elkésziilhessenek.

- Gondoskodik a gazdasagi munkdhoz kapcsolédd bizonylatok, dokumentumok
szabalyos kezelésérol, hianytalan megorzésérol.

- Az intézményvezetd, vagy az altalanos intézményvezetd helyettes megbizasa alapjan
ellatja az eseti jelleggel eloforduld, munkakoérével kapesolatos, az intézmény érdekében
felmeriil6 feladatokat.

- Elkésziti a sorszamozott ebédjegyet és azt az intézményvezetd aldirasa utan értékesiti a
munkavallalok részére. Az ebédjegy arat atadas-atvételi bizonylaton veszi at ¢s
legkés6bb 24 6ran beliil befizeti a f6szamlara. A befizetésrol szamlat allit ki és atadja a
munkavallal6 részére.

- Ajelzérendszeres hazisegitségnyujtas koordinatora altal megkiildott elszamolasokat
Osszesiti és rogziti a SZIA rendszerben.

- Elkésziti a jelzérendszeres hazisegitségnyujtassal kapcsolatos téritési dij szamlakat

- Havi beosztas alapjan, elkésziti a jelzorendszeres hazisegitségnyujtasban dolgozok
megbizasi dijanak szamlait

A székhely gazdasagi ligyintézoje munkakori leirasaban foglaltaknak megfelelden helyettesiti.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

4.2.1.3. Raktaros/anyaggazdalkodo

Munkéjat a gazdasagi csoportvezetd iranyitasaval latja el.
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- Naprakészen vezeti a székhely és telephely nagyértékii eszkdzeinek nyilvantartasat

- Részt vesz az eszk6zok selejtezésében

- A székhely és telephelyekrol érkezé anyagigényt megvizsgalja és vagy raktarbol, vagy
megrendelés Utjan beszerzi azokat, majd kijuttatja az igénylés helyszinére

- Nyilvantartast vezet a székhely intézmény informatikai és telekommunikacios
eszkozeirdl

- Részt vesz a munkaruha beszerzés eldkészitésében és beszerzésében. A beérkezett
munkaruharol és azok kiosztasarol nyilvantartast vezet.

- Megrendeléseket ad le a KEF portalon keresztiil

- Havi szinten Osszesiti a tisztitoszer rendelést és azt megrendeli és dokumentaltan
szétosztja a telephelyek részére

A gazdasagi csoportvezetét tavolléte esetén a székhely gazdasagi ligyintézdje munkakori

leirasaban foglaltaknak megfelelden helyettesiti.

Részletes feladataikat a munkakori leirasuk hatarozza meg.

4.2.2. Funkcionalis munkakorok

4.2.2.1. Mosodai dolgozok:

Feladatuk: az intézmény tiszta ruha ellatasanak biztositasa

Tagjai: mosodai dolgozok

A mosodai dolgozok koziil egy f6 — munkakori leirasaban foglaltak szerint — az intezmeny
tulajdonat képezo textiliak javitasat latja el.

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

A helyettesités rendjét a munkakori leiras tartalmazza.

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

Téavollétik esetén egymast helyettesitik.

4.2.2.3. Portasok:
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Az intézményvezetd altal meghatarozott modon, kozalkalmazottként, illetve vallalkozasi
szerzOdés alapjan végzik feladataikat.
Feladataik:
— kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott portasok: munkakori leirasukban foglaltak
szerint;
— vallalkozasi szerzodéssel alkalmazott portasok: megbizasi (véllalkozasi) szerzodésben,

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

4.2.2.4. Miiszaki tigyintézd

Munkajat az intézményvezetd kdzvetlen iranyitaséval 1atja el.

Az intézmény muszaki ellatasaért felel-

Tevékenységérol rendszeresen beszamol felettesének.

Feladatai:
— beszerzési eljaras szabalyszer(i lefolytatasa és ellendrzése. Intézményvezet$ folyamatos

tajékoztatasa

— a SZIA rendszer lizemeltetés moduljanak naprakész vezetése. Beruhazasi, karbantartési

igények felt6ltése és a sziikséges iratok, arajanlatok beszerzése, feltoltése.

— atelephelyekrol beérkez6 igények dsszegyijtése, azok pénziigyi engedélyeztetése utan

az igényelt termékek beszerzése

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

uzemeltetését és azt a SZIA rendszerbe rendszeresen feltolti

— akoziizemi méréorak allasat havonta feltslti a SZIA rendszerbe és folyamatosan figyeli

a fogyasztas alakulasat.

— pelletkazanokkal, kazanokkal, napelemekkel kapcsolatos iigyintézési feladatokat

naprakészen ellatja

— Hulladékszallitas kezelése

4.2.3. Elelmezési csoport

Tagjai:
4.2.3.1 Elelmezésvezetd:

Elelmezésvezetd munkajat a székhely részlegvezetéjének kozvetlen iranyitasa alatt végzi.
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Kapcsolatot tart a Menza csoport vezetdjével és a dietetikussal.
Feladata: a konyhatizem mikdodtetése, a HACCP rendszer el6irasai szerint.
Az ellatottak életkori sajatossagainak, valamint az egészséges taplalkozas kovetelményeinek
megfelelden a kozétkeztetésre vonatkozo szabalyok figyelembevételével napi legalabb 6tszéri
étkezés biztositasa, amelybodl naponta legalabb egy étkezésnek meleg ételnek kell lennie.
Ezen beliil:

- ¢élelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa,

- konyhatechnologiai feladatok, higiénés feladatok,

- ¢lelmezéssel kapcesolatos tigyvitel,

- étlaptervezés, normal-diétas étrend kialakitasa,

ételkészités, elosztas, tarolas, mosogatas.

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

Munkdjat 6nalloéan végzi, melyrol rendszeresen beszamol kozvetlen felettesének.

Kozvetlentl iranyitja az élelmezési csoport dolgozdinak munkdjat, megallapitja

munkarendjiiket.

Feladatai:

— az élelmezési anyagok beszerzése, azok szabalyszerli atvételének, taroldsanak, kezelésének
biztositasa,

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

— a HACCP rendszer el6irasainak alkalmazasa

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

— - Szervezi az Intézmény ellatottjai €s dolgozoi részére az étkeztetés lebonyolitésat.

— 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 f0konyvi nyilvantartassal.

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

— Részt vesz az élelmezéssel kapcsolatos szabélyzatok elkészitésében.
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— - Adatot szolgaltat a koltségvetési tervezéshez, beszamolokhoz.
A helyettesités rendjérdl a részlegvezeté gondoskodik.

4.2.3.2. Szakacsok:

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

ellatja, tovabba egy fo diétas szakacsként felel a diétas ételek elkészitéséért.

Feladataik:

— atveszik az anyagkiszabas szerint a nyersanyagot,

— a mennyiségi és mingségi kovetelményeknek megfeleléen — a napirendben szabalyozott
idopontokra — elkészitik és kiadagoljak az ételt,

— felelnek a konyha és a hozzatartozd helyiségek energiafelhasznalasaért, valamint a
berendezések és felszerelések szakszerti hasznalataért,

— anyagi és erkolcsi felelosséggel tartoznak a kiadott nyersanyagokért €s az etel mindségeért,

— feligyelnek a konyha és a hozzatartozé mellékhelyiségek tisztasiagara,

— munkajuk soran betartjak a HACCP eldirésait.

A helyettesitésiikrol valé gondoskodas az élelmezésvezetd feladata.

4.2.4. Humangazdilkodasi iigyintézo

Munkajat az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasaval 1atja el.

4.2.4.1. Feladatai:

— amunkavallalok ki- és beléptetésének teljes korii szervezése, adminisztracioja;

— munkaszerzodések elkészitése, kezelése;

— adolgozdk személyligyi anyagainak kezelése;

— a megbizasi szerzddéssel, valamint hatarozott ideji munkaszerzddéssel alkalmazott
munkavallalok nyilvantartasanak figyelemmel kisérése, aktualizaldsa; a szerzddések
meghosszabbitasanak  kezdeményezése, a szerzddések modositasa, illetve
megsziintetése;

— probaidék nyomon kovetése;

— megbizasi szerz0dések elkészitése, kezelése;

— a kozalkalmazotti  jogviszony, munkaviszony megszinéséhez kapcsolodo
dokumentumok, kdzalkalmazotti igazolas kiallitasa és atadasa a munkavallalo részére;

— nyilvantartasok vezetése a ki- és belépokrdl;
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az allomanytabla aktualizalasa, az intézmény SZMSZ-ében bekovetkezd valtozasok
nyilvantartason valo atvezetése;

a kozalkalmazotti torvény hatadlya ald tartozé munkavallalok besorolasanak,
illetményének aktualis valtozasanak elvégzése;

a munkatarsak nyugdijba vonulasaval kapcsolatos teendok intézése;

munkavallalok éves szabadsaganak megallapitasa;

munkavallalok kérelmére munkaltatoi igazolasok elkészitése;

a munkavallalok tovabbtanuldsival (tanulmanyi szerz6dés megkdotése) kapcsolatos
ugyintézési tevékenység,

adminisztracios feladatok, sziikség esetén statisztikak, adatszolgaltatasok hataridore
torténo elkészitése;

jubileumi jutalom kifizetésével kapcsolatos munkajogi dokumentécié eikészitése

Naprakészen vezeti a SZIA rendszer munkaigy moduljat.

4.2.4.2. Helyettesitése:

Téavolléte esetén helyettesitését a gazdasagi tigyintézo latja el.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

4.2.5. Adminisztrator

Munkéjat az intézményvezeto kdzvetlen iranyitasaval latja el.

4.2.5.1. Feladatai:

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

az intézmény ugyiratainak iktatdsa, kezelése a Poszeidon elektronikus iktatasi
rendszerben;

az intézményi gépjarmuigénylések kezelése, valamint az iizemeltetéssel Gsszefliggd
elszamolasi feladatok ellatasa.

irodaszer rendelés lebonyolitasa a székhely és telephelyek szamara

levelez6rendszer kezelése. Erkezett levelek tovébbitasa.

adatszolgaltatasok figyelése, Osszegzése, iktatasa, megkiildése a cimzett részére

4.2.5.2. Helyettesitése:

Tavolléte esetén helyettesitését a gazdasagi tigyintézo latja el.
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Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

1. ATELEPHELYEK SZERVEZETI EGYSEGEI

5.1. Dr. Gollesz Viktor Otthon Didsjené
(Telephely 1) szakmai szervezeti egységei

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

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

torténod foglalkoztatasat.

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

szakéapolasat.

5.1.1. Gondozasi- és egészségiigyi csoport

L Vezetd dapolo
A vezet6 apolo feladatait a részlegvezet6 kdzvetlen iranyitasa alatt latja el.
Feladatai:

a gondozasi munka iranyitasa és ellendrzése,

— az apolok, gondozok beosztasanak elkészitése,

— apolok, gondozok folyamatos szakmai oktatasa

— hozzatartozokkal valo kapcsolattartas a 1atogatas alatt,

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

— védoboltasok egyeztetése a foglalkozasegészségiigyi szakorvossal, azok beszerzése és
biztositdsa a munkavallalok részére

— adolgozok foglalkozas-egészségligyi vizsgalatainak nyilvantartasa, figyelemmel

kisérése
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— az ellatottak orvosi, szakorvosi és kontroll vizsgalatainak megszervezése,

—~ KIRA rendszerben valo jelentés.

— egeészségligyi és gyogyszergazdalkodasi, takaritasi szabalyzatok elkészitése és sziikség
szerinti modositasa, dpolassal és egészségiigyi vonatkozasban protokollok és
szabalyzatok készitése

— az orvosok altal eloirt gyogyszerkészlet biztositasa

— azellatottak egészségligyi személyi lapjanak naprakész vezetése

— agylgyszer nyilvantarté program — gydgyszer nyilvantartas naprakész vezetése

— takaritok tevékenységének ellenGrzése és sziikség szerinti oktatisa

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

— Osszedllitja a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai
feladatair6l és mitkodésiik feltételeirdl szolé 1/2000 (1. 7.) SzCsM rendeletben
meghatarozott gyogyszercsoportok alapjan az ellatottak szamara téritésmentesen
adhato alapgyogyszerek korét és azt az orvosokkal és az intézményvezetével elairatja

— kapcsolatot tart az inkontinencia termékeket és gyogyaszati segédeszkozoket gyarto

cégek képviseldivel a termékek akadalymentes beszerzése érdekében

Részletes feladatait a munkakori leiras hatdrozza meg.
A vezetd apold tevékenységérdl, ellendrzéseinek eredményeirdl beszamol az intézmény

orvosanak, szakorvosanak és a részlegvezetonek.

e Apold, gondozdk

Feladataikat a vezet6 dpolé kozvetlen iranyitdsa alatt latjak el. Tavollétikben az apold,
gondozok egymast helyettesitik.

Biztositjak az ellatottak 4poldsat, orvosi-, szakorvosi-, korhazi-, gydgyszer- és gydgyaszati
segédeszkoz ellatasat.

Az intézményi ellatottak személyi higiénéjének és ruhédzatanak biztositasa, étkezések
lebonyolitasa, a fejleszt6 foglalkozasokon szerzett ismeretek atiiltetése, gyakoroltatasa a napi
életvitel soran, szabadidés foglalkozasok bonyolitésa, éjszakai feliigyelet ellatasa, fejlesztd
pedagogusok és dpold, gondozok rendszeres tdjékoztatdsa az ellatottak allapotardl,
magatartasarol.

Feladatuk tovabba:
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- Az ellatott szocialis, testi és szellemi &llapota figyelembevételével apolasi, gondozasi
feladatokat végeznek.

- A gondozottak fizikai ellatasanak segitése, sziikség esetén teljes korti gondozasa, apolasa.

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

- K6zremikodnek az dpolasi, 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 athelyezheto.

Felelos:

- Az orvos utasitasainak megfelelé gyogyszerelés, apolasi tevékenység, személyi higiénia
biztositasaert.

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

eszkdzok gazdasagos és célszerli felhasznalasaért.

A helyettesités rendjér6l a vezetd apold gondoskodik

o Apolé, gondozé (gvigyszer elldtdsért felelés apold)

Munk4jat a vezetd apold kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

- Vezeti az Intézmény gyogyszerkészletének nyilvantartasat, az eseti ¢és havi
gyogyszervaltozasokat.

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

- Szamitogépes nyilvantartast vezet, valamint kinyomtatott formaban ellatotti torzslapot
(amely alapbetegségeit, allando gyogyszereit és torzsadatait tartalmazza) vezet, az ellatottak

egészségligyl dokumentaciojarol.
- Havonta minden ellatott szamara elszamolast készit a téritésmentes és térités ellenében

biztositott gyogyszerkdltségrol.

- Sziikség esetén részt vesz az apolo-gondozd munkaban, betegkisérésben.
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Felel a gondozasi egységben foly6 tevékenység zavartalan miikodéséért a gyogyszer,
gyogyaszati segédeszkoz, tisztitoszer biztositasaval, kiadasaval.
Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén helyettesitését a vezetd apol6 altal kijelolt személy latja

el.

Részletes feladataikat a munkakéri leirds hatarozza meg.

° Orvosok

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

— 1 16 pszichiater szaktanacsado
— 1 16 foglalkozas egészségiigyi orvos

— 1 6 haziorvos

e Takaritok

Munkadjukat a szakmai egységek napirendjéhez igazodoan a vezetd apold iranyitasaval végzik.
Feladatuk: Napi, heti ¢és idoszakos feladataik vannak, melyeket munkakéri leirasuk részletesen
meghataroz.

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

- Kételes betartani a munkavédelmi, tlizrendészeti és kozegészségiigyi szabalyokat.

- Felelés a takaritishoz hasznalt anyagok ¢és eszkozok biztonsigos és gazdasagos
felhasznalasaért

A helyettesités rendjét a munkakdri leirds tartalmazza

5.1.2. Terapias csoport

® Terdpids csoportvezeld

Feladatait a részlegvezet6 kézvetlen iranyitasa alatt latja el.

Tavollétében az altala kijelolt fejleszté pedagogus helyettesiti.

Feladata: az intézményi ellatottak munka- és terapias jellegli foglalkoztatasanak szervezése,

szabadiddjiik célszerii felhasznalasanak biztositasa, intézményi életrendjiik megszervezése. A
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jogszabalyi eléirasoknak megfelelden az egyéni fejlesztési tervek alapjan elére meghatarozott
tematika szerint a lakok egyéni- és kiscsoportos fejlesztd foglalkozasainak bonyolitasa, a
fejlesztések adminisztralasa, illetve a fejlesztési tervek évenkénti feliilvizsgalata.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

° Fejleszto pedagogusok

Feladataikat a terapias csoportvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt latjak el.

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

Részletesebb feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétiikben egymast helyettesitik.

° Szocialis, terapias munkatarsak
Feladatuk a telephely részlegvezetoje altal kijelolt 18 éven feliili lakok egyéni és csoportos
foglalkoztatésa.
Feladataik: munkafolyamatok betanitisa, munkavégzések iranyitasa, a szocialis foglalkozas
kotelezé6 dokumentumainak vezetése, a foglalkoztatasi terv elkészitése, éves feliilvizsgalatok —
Gilinzburg tesztek — elvégzése, javaslattétel az intézményi ellatottak jutalmazasara,
kapcsolattartds a fejleszt6é pedagdgusokkal és az apold, gondozokkal.
Feladataikat a terapias csoportvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt latjak el.
Tavollétiikben egymast helyettesitik.
Munkatarsi kapcsolatban allnak:

- fejleszt6 pedagdgusokkal,

- vezeto apolokkal,

- apolo, gondozdkkal.

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

Feladatai:

— Kezeli a fogyatékos személyek apolo-gondozo otthoni ellatottjainak koltopénzét.

— Intézi a személyi téritési dij megallapitasaval kapcsolatos teenddket.

— Vezeti a jogszabalyban eldirt kimutatast.
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— Fentiek vonatkozasaban adatokat szolgaltat az intézmény vezetdjének a negyedévente évente
esedékes beszamolo elkészitéséhez.

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

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

vezetl azokat, valamint az Ecostat rendszert.

Helyettesitésiik megoldasarol a terapias csoportvezeté gondoskodik.

o Apold, gondozok (segiték)

Munkajukat a terapias csoportvezetd kdzvetlen irdnyitasa alatt végzik.

A fejleszté foglalkoztatdsban a csoport Osszetételének mentalis képességeire és egészségi
allapotara tekintettel az igényekhez igazodva valtakoznak a kiilonb6z6 jellegii foglalkozasok.
A fejleszt6 foglalkoztatasban dolgozo gondozok egymast helyettesitik.

Munkajuk sordn rendszeres kapcsolatot tartanak a terdpids csoportvezetdvel és a vezetd
apoldval.

Részletes feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.

5.2.A telephely funkciondlis szervezeti egységei

5.2.1. Adminisztrator

Munkéjat a részlegvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Feladata: Az intézmény ,,Iratkezelési szabélyzat™-a alapjan meghatarozott feladatok teljes kori
ellatasa.

= Ellat iratkezelési feladatokat.

- Levelezdérendszer 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

a7



e Mosodai dolgozok:
Feladatuk: az intézmény tiszta ruha ellatasanak biztositasa
Tagjai: mosodai dolgozok
A mosodai dolgozok koziil egy f6 — munkakori leirasaban foglaltak szerint — az intézmény
tulajdonat képez6 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.

o Gépkocsivezetd-karbantartok:
Feladatuk: az intézmény teriiletén a kisebb javitasok, dllagmegdvasi munkék elvégzese.
Beszerzési és személyszallitasi feladatok.

Tavollétik esetén egymast helyettesitik.

e Portas-fiitok:
Munkakoriiket kézalkalmazotti jogviszonyban latjak el.
Feladatuk: Fiités munkafolyamat ellen6rzése, feliigyelete, karbantartdsa. Pelletkazanok
feliigyelete. Zavartalan milkodéshez sziikséges feladatok ellatasa: pellet mennyiségének
ellendrzése, tarolo utantsltése pellettel, rendszer ellenérzése. Az intézmény teriiletére be-, illetve
kilép6 gépkocsik rakomanyanak, szallitdlevelének ellendrzése, a gépjarmiimozgas portai
napléban valo régzitése.
A gondozottak kilépési engedélyének elkérése. Hozzatartozok, latogatok ellenorzése. Ki és
belépok taskdjanak és gépjarmiiinek ellendrzése.
Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tagjai: portasok, kisteljesitményl gazkazéan iizemeltetésére jogositd végzettséggel.

5.2.3. Elelmezési csoport

Tagjai:
e FElelmezésvezetd:

Elelmezésvezetd munkajat a székhely részlegvezetéjének kozvetlen irdnyitsa alatt végzi.

Kapcsolatot tart a Menza csoport vezetdjével és a dietetikussal.

Feladata: a konyhaiizem miikodtetése, a HACCP rendszer eldirdsai szerint.
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Az ellatottak életkori sajatossdgainak, valamint az egészséges taplalkozas kovetelményeinek
megfelelden a kozétkeztetésre vonatkozo szabélyok figyelembe vételével napi legalabb otszori
étkezés biztositasa, amelybdl naponta legalabb egy étkezésnek meleg ételnek kell lennie.

Ezen beliil:

- ¢élelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa,

konyhatechnolégiai feladatok, higiénés feladatok,

- ¢élelmezéssel kapcsolatos tigyvitel,

étlaptervezés, normal-diétas étrend kialakitasa,
- ¢ételkészités, elosztas, tarolas, mosogatas.
Kapcsolatot tart az intézmény orvosaival, a dietetikussal, a vezetd apolokkal, a gyermekotthon
vezetdjével.
Munkajat 6nalléan végzi, melyrél rendszeresen beszamol kozvetlen felettesének.
Kozvetlentil irdnyitja az ¢élelmezési csoport dolgozdéinak munkdjat, megéllapitja

munkarendjiiket.

Feladatai:

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

— ¢€lelmezési nyersanyagok rendelésének, bevételezésének, kiszabasanak nyilvantartisa az
Ecostat ¢lelmezési program segitségével,

— a HACCP rendszer eloirasainak alkalmazasa

— Folyamatosan figyelemmel kiséri az ételek mennyiségi, minGségi 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 normafelhasznalasrél negyedévente tajékoztatist ad az
intézményvezetd és a gazdasagi vezetd részére.

— Rendszeresen egyeztet a raktari és fokonyvi nyilvantartassal.

— - Elkésziti a heti étlapot, 6sszeallitdsanal egyeztet az Intézmény orvosaval, a vezet6 apoléval,
dietetikussal, valamint figyelembe veszi az ellatast igénybe vevok javaslatait.

— Részt vesz az élelmezéssel kapcsolatos szabalyzatok elkészitésében.

— - Adatot szolgaltat a koltségvetési tervezéshez, beszamolokhoz.

A helyettesités rendjérol a részlegvezeto gondoskodik.
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o Szakacsok:
Munkajukat az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.
Feladatuk:
— atveszik az anyagkiszabas szerint a nyersanyagot,
— a mennyiségi és mindségi kovetelményeknek megfeleléen — a napirendben szabalyozott
idépontokra — elkészitik és kiadagoljak az ételt,
— felelnek a konyha és a hozzatartozo helyiségek energiafelhasznéalasaért, valamint a
berendezések és felszerelések szakszerli hasznalataért,
— anyagi és erkolcsi felelosséggel tartoznak a kiadott nyersanyagokért és az étel
minds€geert,
— feltigyelnek a konyha és a hozzatartozé mellékhelyiségek tisztasagara,
— munkdjuk soran betartjak a HACCP eloirasait.

A helyettesités rendjérol az élelmezésvezetd gondoskodik.

o Konyhai kisegiték
Munkajat az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzik.
Feladatuk:

— a szakacs altal kiadott feladatok elvégzése,

a fozéshez sziikséges nyersanyagok elokészitése,

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

Helyettesitésiik rendjér6l az élelmezésvezetd gondoskodik.

5.2.4. Raktaros/anyaggazdadlkodo

Intézményi raktarkészlet kezelése (bevételezés és kiadas). Raktarkészlet adminisztrativ

nyilvantartasa.
Vegyszerraktari kiadasok, bevételezések intézése, ezek naprakész adminisztralasa.

Intézményi gépjarmu beosztasa, a sofor és az illetékes vezetok (apolési, pedagogiai és

egységvezetok) tajékoztatasa az indulasi idépontokrol és 1ti célokrol.
Porta szolgalatot teljesité kollégak beosztasanak elkészitése, helyettesitések megoldésa.

Intézmény munkaiigyi feladatainak eldkészitése:
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Miszakbeosztasok vezetése a KIRA rendszerben.

d Az intézményi dolgozdkkal kapcsolatos munkatigyi iratok (kinevezeés, atsorolas,

megsziinés) elokészitése €s tovabbitasa a feladatellatassal megbizott dolgozo felé.

O A bérgazdalkodassal dsszefiiggd jelentések (tavollétek, valtozo bérek, nem rendszeres
kifizetések) elkészitése, az adatszolgaltatas teljesitése a kijelolt személy felé az eloirt

hataridore, szabadsagok vezetése.
d KIRA program hasznélata a megjelolt hataridore jelentések leadasa.

e Fejleszto foglalkoztatas adminisztraciojanak vezetése, tovabbitasa a megadott

hataridén beliil.

6.1._ Harmonia Otthon Bercel (Telephely 2) szakmai szervezeti egységei

A Telephely apolast-gondozast nytjtod-, rehabilitacios intézményi ellatast biztosit, dsszesen:
53 féréhelyen:
e 4polast-gondozast nyhjto ellatas: 52 £6

e rehabilitacios ellatas: 1 6

6.1.1. Gondozisi- és egészségiigyi csoport

Gondozasi és egészségiigyl csoport munkajat koordinald apolé munkatars feladati:

— agondozasi €s apolasi munka iranyitasa és ellendrzése,

— az apolok, gondozdk beosztasanak elkészitése,

— apolok, gondozdk folyamatos szakmai oktatasa

— hozzatartozdkkal vald kapcsolattartas a latogatas alatt,

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

— adolgozok foglalkozas egészségiigyi vizsgalatainak nyilvantartdsa és figyelemmel
kisérése

— védooltasok egyeztetése a foglalkozasegészségligyi orvossal és azok beszerzése és
biztositasa a munkavallalok részére

— az ellatottak orvosi, szakorvosi és kontroll vizsgalatainak megszervezése,
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— egészségligyi és gyogyszergazdalkodasi szabélyzatok elkészitése és sziikség szerinti
modositasa

— az orvosok altal eloirt gyogyszerkészlet biztositasa

— az ellatottak egészségiigyi személyi lapjanak naprakész vezetése

— a gyogyszer nyilvantartd program naprakész vezetése

— takaritok ellenorzése és sziikség szerinti oktatasa

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

—  Osszedllitja a személyes gondoskodast nyijto szocialis intézmények szakmai
feladatairol és mikodésiik feltételeirdl szold 1/2000 (1. 7.) SzCsM rendeletben
meghatarozott gyogyszercsoportok alapjan az ellatottak szamara téritésmentesen
adhat6 alapgyogyszerek korét és azt az orvosokkal és az intézményvezetovel elairatja

— kapcsolatot tart az inkontinencia termékeket és gyogyaszati segédeszkozoket gyarto

cégek képviseloivel a termékek akadalymentes beszerzése érdekében

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatarozza meg.

e Apold, gondozok

Feladataikat a részlegvezetd kozvetlen iranyitasa alatt latjak el. Tavollétikben az apolo,

gondozok egymast helyettesitik.

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

segédeszkoz ellatasat.

Az intézményi ellatottak személyi higiénéjének és ruhazatinak biztositasa, étkezések

lebonyolitasa, a fejleszté foglalkozasokon szerzett ismeretek atiiltetése, gyakoroltatdsa a napi

életvitel soran, szabadidos foglalkozasok bonyolitasa, éjszakai feligyelet ellatasa, fejlesztd

pedagdgusok és 4apold, gondozok rendszeres tajékoztatasa az ellatottak allapotardl,

magatartasarol.

Feladatuk tovabba:

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

- A gondozottak fizikai ellatasanak segitése, sziikség esetén teljes korii gondozasa, apolasa.

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

- Kézremiikbdnek az apolasi, gondozasi terv végrehajtasaban, feliilvizsgalataban, értékelésében.
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- Az ellatott vizsgalatra, korhazba, szakrendelésre, egyéb programokra kisérése, felkészitése.
- Amennyiben a feladat megkivanja az Intézmény barmely részlegébe, barmely gondozasi

egységében foglalkoztathat6 és athelyezhetd.

Felel6s:

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

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

eszkozok gazdasagos €s célszerli felhasznalasaért.

A helyettesités rendjérol a részlegvezetd gondoskodik

o Apolo, gondozé (gyogyszer elldtdsért felelSs dpold)

Munkajat a részlegvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

- Vezeti az Intézmény gyogyszerkészletének nyilvantartasat, az eseti ¢és havi
gyogyszervaltozasokat.

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

- Szamitogépes nyilvantartast vezet az ellatottak egészségligyi dokumentacidjarol.

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

- Sziikség esetén részt vesz az apolo-gondozo munkaban, betegkisérésben.

Felel a gondozéasi egységben folyd tevékenység zavartalan miikodéseért a gyogyszer,
gyogyaszati segédeszkoz, tisztitoszer biztositasaval, kiadasaval.
Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén helyettesitését a vezeto apolo éltal kijelolt személy latja

el.

Részletes feladataikat a munkakori leiras hatarozza meg.

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

— 1 {6 pszichiater szaktanacsado
— 116 foglalkozas egészségligyi orvos

— 1 16 haziorvos

e Takaritok

Munkéjukat a szakmai egységek napirendjéhez igazoddan a részlegvezetd iranyitasaval végzik.
Feladatuk: Napi, heti és id6szakos feladataik vannak, melyeket munkakéri leirasuk részletesen
meghataroz.

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

- Koteles betartani a munkavédelmi, tiizrendészeti és kozegészségiigyi szabalyokat.

- Felelos a takaritashoz hasznalt anyagok ¢€s eszkozok biztonsagos ¢€s gazdasagos
felhasznalasaért

A helyettesités rendjét a munkakon leiras tartalmazza

6.1.2. Terapids csoport

5.2.2.1. Fejlesztd pedagogusok

Feladatuk: A gy6gypedagogia 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 alkalmazandd modszereket és eszkozoket
és azokat a fejlesztési terv alapjan alkalmazza.

Feladataikat a terapias csoportvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt latjak el.

Tavollétiikben egymast helyettesitik.

Feladataikat részletes munkakori leirds alapjan végzik.

5.1.2.1. Szocialis, terapias munkatarsak

Feladatuk a telephely vezetd 4poloja altal kijelolt 18 éven feliili lakdk egyéni és csoportos
foglalkoztatasa.

Feladataik: a foglalkoztatasi terv kialakitasa, éves felillvizsgalatok — Glinzburg tesztek —
elvégzése, javaslattétel az intézményi ellatottak jutalmazasara, kapcsolattartas a fejlesztod

pedagogusokkal és az apold, gondozdkkal.
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Feladataikat a terapias csoportvezetd kozvetlen iranyitasa alatt latjak el.
Tavollétiikben egymast helyettesitik.
Munkatarsi kapcsolatban allnak:

- fejleszto pedagogusokkal,

- vezetd apoldval

- apold, gondozdkkal.

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

ellatottak szocialis tigyeinek intézését végzi.

Feladatai:

— Kezeli a fogyatékos személyek otthona ellatottjainak koltopénzét.

— Intézi a személyi téritési dij megéllapitidsaval kapcsolatos teenddket.

— Vezeti a jogszabalyban eloirt kimutatast.

— Fentiek vonatkozasaban adatokat szolgéltat az intézmény vezetdjének a negyedévente évente
esedékes beszamolo elkészitéséhez.

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

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

vezeti azokat, valamint az Ecostat rendszert.

Helyettesitésiik megoldasarol a részlegvezetd gondoskodik.

6.2.A telephely funkcionalis szervezeti egységei

6.2.1. Adminisztrator

Munkajat a részlegvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Feladata: Az intézmény ..Iratkezelési szabalyzat™-a alapjan meghatarozott feladatok teljes kori
ellatasa.

= Ellatja az iratkezelési feladatokat.

- Levelezorendszer figyelése €s emailek tovabbitasa az illetékes munkatarsaknak

- Dokumentumok, szabélyzatok, levelek gépelése.

- Telefonkdzpont kezelése.

Helyettesitésérol a részlegvezeté gondoskodik.

6.2.2. Raktdros/anyaggazdalkodo
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Intézményi raktarkészlet kezelése (bevételezés és kiadas). Raktarkészlet adminisztrativ

nyilvantartasa.
Vegyszerraktari kiadasok, bevételezések intézése, ezek naprakész adminisztralasa.

Intézményi gépjarmil beosztasa, a sofér és az illetékes vezetok (apolasi, pedagogiai és

egységvezetok) tajékoztatasa az indulasi idopontokrol és uti célokrol.
Porta szolgalatot teljesitd kollégak beosztasanak elkészitése, helyettesitések megoldasa.

Intézmény munkaiigyi feladatainak eldkészitése:

Miiszakbeosztasok vezetése a KIRA rendszerben.

O Az intézményi dolgozdkkal kapcsolatos munkaiigyi iratok (kinevezés, atsorolas,

megsziinés) elokészitése és tovabbitasa a feladatellatassal megbizott dolgozo felé.

O A bérgazdalkodassal 6sszefiiggo jelentések (tavollétek, valtozo bérek, nem rendszeres
kifizetések) elkészitése, az adatszolgaltatas teljesitése a kijelolt személy felé az eldirt

hataridére, szabadsagok vezetése.

O KIRA program hasznélata a megjelolt hataridore jelentések leadasa.

6.2.3. Miiszaki csoport

A csoport vezetdje a részlegvezeto.

o Mosodai dolgozok:
Feladatuk: az intézmény tiszta ruha ellatasanak biztositasa
Tagjai: mosodai dolgozdk
A mosodai dolgozok koziil egy f6 — munkakori leirdasaban foglaltak szerint — az intézmény
tulajdonat képez6 textilidk javitasat latja el.
A mosoda a szabad kapacitasa terhére bérmosast végezhet oly modon, hogy a bérmunka végzése
az intézményi feladatok ellatasat nem sértheti, azokat nem veszélyeztetheti.

A helyettesités rendjét a munkakori leiras tartalmazza.

o Gépkocsivezetd-karbantartok:
Feladatuk: az intézmény teriiletén a kisebb javitasok, allagmego6vasi munkdk elvégzése.
Beszerzési és személyszallitasi feladatok.

Tavollétiik esetén egymast helyettesitik.
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e Portas:
Munkakoriiket kozalkalmazotti jogviszonyban 1atjak el.
Feladatuk: Az intézmény terilletére be-, illetve Kkilépd gépkocsik rakomanyanak,
szallitolevelének ellendrzése, a gépjarmiimozgés portai naploban valé régzitése.
A gondozottak kilépési engedélyének elkérése. Hozzatartozok, latogatdk ellendrzése. Ki és
belépok taskajanak és gépjarmiinek ellendrzése.

Részletesebb feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

6.2.4. Elelmezési csoport

Feladata: a konyhaiizem miikodtetése, a HACCP rendszer eléirasai szerint.
Az ellatottak életkori sajatossagainak, valamint az egészséges taplalkozas kovetelményeinek
megfeleléen a kozétkeztetésre vonatkozo szabalyok figyelembe vételével napi legalabb 6tszori
étkezés biztositdsa, amelybol naponta legalabb egy étkezésnek meleg ételnek kell lennie.
Ezen beliil:

— ¢€lelmezési anyagok beszerzése, raktarozésa,

— konyhatechnolodgiai feladatok, higiénés feladatok,

— ¢€lelmezéssel kapcsolatos tigyvitel,

— étlap tervezés, normal-diétas étrend kialakitasa, ételkészités, elosztas, tarolas,

mosogatas.

o Flelmezésvezetd:

Kapesolatot tart az intézmény orvosaival, a dietetikussal, a vezetd apolokkal.
Munkajat 6nalléan végzi, melyrél rendszeresen beszamol kozvetlen felettesének.
Kozvetleniil iranyitja az élelmezési csoport dolgozdinak munkajat, megallapitja

munkarendjiiket.

Feladatai:

— az €lelmezési anyagok beszerzése, azok szabalyszer(i atvételének, tarolasanak, kezelésének
biztositasa,

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

— a HACCP rendszer elbirdsainak alkalmazasa
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— Folyamatosan figyelemmel kiséri az ételek mennyiségi, mindségi és valtozatossagi mutatoit.

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

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

— Vezeti a normafelhasznalast, a normafelhasznalasrol negyedévente tdjékoztatast ad az
intézményvezetd és a gazdasagi vezeto részére.

— Rendszeresen egyeztet a raktari és fokonyvi nyilvantartassal.

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

— Részt vesz az élelmezéssel kapcsolatos szabalyzatok elkészitésében.

— - Adatot szolgaltat a koltségvetési tervezéshez, beszamolokhoz.
A helyettesités rendjérol a részlegvezetdé gondoskodik.

o Szakdcsok:
Munkéjukat az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Feladatuk:

atveszik az anyagkiszabas szerint a nyersanyagot,

— amennyiségi és mindségi kovetelményeknek megfeleloen — a napirendben szabdlyozott
idépontokra — elkészitik és kiadagoljak az ételt,

— felelnek a konyha és a hozzatartozo helyiségek energiafelhasznalasaért, valamint a
berendezések és felszerelések szakszert hasznalataért,

— anyagi és erkdlcsi feleldsséggel tartoznak a kiadott nyersanyagokért és az étel
mindségéeért,

— feliigyelnek a konyha és a hozzatartozé mellékhelyiségek tisztasagara,

— munkajuk soran betartjadk a HACCP eloéirésait.

— biztositjak a tamogatott lakhatasban élok étkeztetését is

A helyettesités rendjérél az élelmezésvezetd gondoskodik.

o  Konyhai kisegitdk
Munk3jat az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzik.
Feladatuk:
— a szakacs altal kiadott feladatok elvégzése,
— a fézéshez sziikséges nyersanyagok el6készitése,

— edények mosogatasa,
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— konyha takaritasa,
— az ételek kiadagolasa a tdmogatott lakhatds ellatottjai részére
Részletes feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza.

Helyettesitésiik rendjérdl az élelmezésvezet6 gondoskodik.

7.1. Napsugar Lakootthon Balassagyarmat Telephely 3

Az apolo- gondozd célu lakootthon intézményi hattérrel, a székhely intézmény telekhatarain
beliil miksédik. 12 férohelyen apolé-gondozo célu lakdotthoni ellatast nyijt.

A lakootthonban a munka kézvetlen irdnyitasat a székhely intézményvezet6 apoldja végzi.

A tényleges gondozasi feladatokat a 2 {6 segitd, 2 f6 apold, gondozd, 1 6 fejleszté pedagogus

latja el.

7.1.1. Fejlesztd pedagogus
Feladata: a lakok egyéni és csoportos foglalkoztatasa.
Munkéjat a részlegvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Munkatarsi kapcsolatban all:

fejleszt6 pedagogusokkal,

szocialis, terapids munkatarsakkal,

vezetd apolokkal,

apolo, gondozokkal.

Helyettesitésérdl a székhely részlegvezetdje gondoskodik.

7.1.2. Apolo, gondozok, segitGk

Feladatuk a vezet6 apolok iranyitasa és szakmai felligyelete mellett a csoportjukban 1év6 lakok
gondozasa, nevelése, fejlodésiik nyomon kovetése, sziikség esetén egészségiigyi ellatasuk orvosi
utasitas szerint.

Helyettesitésiikrol a székhely vezet6 apoldja gondoskodik.

A funkcionalis feladatokrdl a székhely intézmény munkatarsai gondoskodnak.

8.1. Napfény Otthon és Tamogatott L.akhatas Bercel (2687 Bercel, Kendervaros utca 23.)

Telephely 4. szakmai szervezeti egységei
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8.1.1. Tamogatott lakhatds és a kapcsolodo alapszolgdltatiasok szakmai egységei

Tamogatott lakhatas keretében 57 f6 fogyatékossaggal €16 személy szamara biztositunk
lakhatast 5 lakasban, ahol gondoskodunk a biztonsagos kormyezet és az 6nallo, vagy részben
6nallo életvitelhez sziikséges feltételek megteremtésérdl. Biztositjuk a kdzszolgaltatasok €s a
tarsadalmi életben vald részvételt, tovabba egyéb szolgaltatasok igénybevételében valo
segitségnyujtast. Sziikség szerint sajat fenntartasban all6 alapszolgaltatasok utjan biztositjuk a

szolgaltatasi elemeket.

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

allé szocialis alapszolgaltatasok Gtjan biztositja a szolgaltatasi elemeket az alabbiak szerint:

e Szocialis étkezés
e Hazi segitségnyujtas
e Fogyatékos személyek nappali ellatasa

e Tamogatd szolgaltatas

Lakhatas helyszinei:

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

- 2687 Bercel, Baross at 1.

- 2687 Bercel, Béke ut 35.

- 2687 Bercel, Jokai ut 37.

Tamogatott lakhatas és a kapcsolodo alapszolgdltatasok munkakérei

A Tamogatott Lakhatist a Harmonia Otthon Bercel részlegvezetdje irdnyitja. Kozvetlen

miikodését a Szolgaltaté Kézpont és Tamogatott Lakhatds vezetdje koordinalja és ellenérzi.

Szolgaltaté Kozpont és Tamogatott Lakhatas vezetije
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Kozvetlen szakmai iranyitisa ala tartozik a tdmogatott lakhatas (lakhatds, és az ahhoz

kapcsolodé komplex sziikségletfelmérés szerinti szolgaltatasok), az alapszolgaltatasok és a

fejlesztd foglalkoztatas.

Feladatai:

Az intézmény egészével kapcsolatban:

sziikség szerint technikai, szervezési, modszertani, humanerdforrast érintdé modositasi
javaslatokat tesz,

kozremiitkodik a szervezeti egységek teljesitményének értékelésében,

kozremiksdik az intézményi szintli éves szakmai munkatervek és beszamolo
elkészitésében,

felelds a vagyonvédelem biztositasaért, a leltar szerinti targyak megvédéseéért,

karitativ, onkéntes segitok szamara alkalmas tevékenységeket felméri, az ilyen témaju
egyiittmiikodési megkereséseket fogadja, ill. egylittmikodést kezdeményez, tovabba
kialakitja az 6nkéntesek fogadasanak rendjét, és gondoskodik annak betartasarol,

kiilsé tamogatokkal kapcsolatokat kialakit, fejleszt,

koordinalja az intézmény felnéttképzési tevékenyseget.

részt vesz a kérelmezok elégondozasaban

Az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységekkel kapcsolatban:

a szakma iranyelveinek és a belsd szabalyzatoknak megfelel6en tervezi, szervezi, iranyitja
és ellendrzi a tamogatott lakhatas, és az alapszolgaltatasok mikodését, szakmai munkajat,
osszefogja a szakmai munkat timogaté szakmai protokollok kidolgozasat, elkésziti a bels6
szabalyzatokat, a tapasztalatok alapjan gondoskodik azok tovabbfejlesztésérél a
szolgaltatasi szinvonal és a hatékonysag biztositasa érdekében,
kozremikodik az intézmény szakmai programja, héazirendje és mas kotelezéen el6irt
szabalyzatai elkészitésében,
jovahagyasra elkésziti a fogyatékos személyek nappali elltasa és a tdmogato szolgaltatas
szakmai programjat, hazirendjét, megallapodas mintait, szakmai protokolljait, éves
munkatervet készit,
eleget tesz beszamolasi, jelentési kotelezettségenek,
folyamatosan figyelemmel kiséri az altala iranyitott egységek altal nyujtott szolgaltatasok
szakmai szinvonalat és a technikai, targyi, szervezési, humaneroforrast érinté feltételeit és

sziikség esetén modositasi, intézkedési javaslatot tesz,
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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 szolgaltaté kozpont feladataihoz illesztve
meghatdrozza a szervezeti egységek munkaerd-sziikségletét, egyeztet a munkaero-
gazdalkoddst érintd problémakrol, az intézményvezetd szamara javaslatot készit,
pélyéztatasokat elokészit,

gyakorolja az intézményvezetd azon jogkorét (atruhazott hataskorben), mely szerint a
munkatarsakat sziikség szerint helyettesitésre atiranyitja masik telephelyre (hazba), vagy
osztott munkakorben egyéb végzettségének megfeleld feladatok ellatasara (pl. gondozd
nappali ellatasban, hazi segitségnyujtasban, tdimogato szolgaltatasban...).

koordindlja a tdmogatott lakhatas igénybevételét, gondoskodik a lakék komplex
sziikségletfelmérésének elvégzésérol, a lakok szamara az esetfelelosok kijeldlésérdl és a
szolgaltatasi tervek elkészitésérol,

feliigyeli a tamogatott lakhatast igénybevevok szolgaltatasi tervének elkészitését, az abban
leirtaknak megfelelé igénybevételt, valamint az egyéb sziikséges dokumentaci6
elkészitését,

figyelemmel kiséri az ellatotti jogok érvényesiilését,

a rendkiviili eseményeket felettesének haladéktalanul jelenti,

Alapszolgiltatasokkal osszefiiggo feladata:

iranyitja, feligyeli az alapszolgdltatdsok tevékenységét (étkeztetés, hazi segitségnyujtds,
fogyatékos személyek nappali ellatdsa, tamogato szolgaltatas), szakmai szinvonalat,
feltételeit és hatékonysagat, sziikség esetén modositasi, intézkedési javaslatot tesz,
egyittmikodik az esetleges kiilsd szolgéltatokkal, melyek szolgéltatasait a tamogatott
lakhatast igénybevevok a sziikségleteiknek megfelelden igénybe vehetnek,

Elvégzi a hazi segitségnyujtas igénylése esetén a gondozasi szikséglet vizsgalatat, iranyitja
a gondozok munkajat.

Gondoskodik a hazi segitségnyujtasban részesitilok gondozasi tervének elkészitésérol.

A gondozasi szikségletnek megfeleléen kell6 hatékonysaggal osztja el a gondozasi

feladatokat.
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- Havonta ellendrzi és alairja a hazi segitségnyujtasban az ellatottakrol vezetett tevékenység
naplot.

- Vezeti a hazi segitségnyujtassal kapcsolatos adminisztraciot, dokumentaciot.

- Elkésziti az alapszolgaltatasban dolgozok éves szabadsagolasi tervet

- Engedélyezi a szabadségolasi tervben szereplé és a szabadsdgoldsi tervben foglaltaktol
eltérd idopontban a szabadsag kivételét.

- elkésziti a szakdolgozokra vonatkozo tovabbképzési tervet, szervezi és el6késziti a szakmai
tovabbképzéseket,

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

- jovahagyasra elkésziti a fogyatékos személyek nappali ellatasa és a tamogato szolgaltatas
szakmai programjat, hazirendjét, megallapodas mintait, szakmai protokolljait,

- koordindlja a tamogato szolgdlat miikidését - szallitasok Utemezését, a gondozok
feladatainak ellatast, a jogviszonyt keletkezését, megsziinését, a szolgaltatas kotelezd
dokumentumainak vezetését, naprakész informéciokkal rendelkezik a legfontosabb
kdzhasznu és kozérdekii adatokrol az érdeklédok szamara,

- tdmogalott lakhatdst igénybevevik részére a komplex sziikségletfelméréseik alapjan sajat
fenntartasban miik6do szolgaltato kozpont keretein beliil nyujtott étkeztetés, hazi
segitségnynjtas, nappali ellatas, tAmogato szolgaltatas iranyitasa, koordinalasa a megbizott,
esetfelelosokkel egylittmikodve az egyéni szolgaltatisi tervek alapjan a szikséges

szolgaltatasi elemek biztositasa érdekében.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A Szolgaltato Koézpont és Tamogatott Lakhatds vezetdjét az intézményvezetd altal kijelolt

esetfelelds helyettesiti.

Esetfelelos

Munkajat kozvetlenil a Szolgaltaté Kozpont és Tamogatott Lakhatds vezetd iranyitasaval
vegzi.

Feladatai:
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kdzremiikodik a tAmogatott lakhatds szakmai protokolljainak kidolgozasaban, részt vesz a
lakasban egyiitt él6k egyiittélési utmutatdjanak kialakitasaban,

koordindlja a gondozok munk4jat, munkarendjilket meghatarozza, sziikség szerint
helyettesitésrol gondoskodik,

részt vesz a fogyatékos személy komplex tamogatasi sziikséglet felmérésében, egészségi
és mentalis 4llapotanak felmérésében, szocialis kérnyezet és életut megismerésében,

a fogyatékos személyek szamdara konnyen értheté kommunikéacios nyelven a
szolgaltatasokkal és egyéb aktualitasokkal kapcsolatban informaciét nyujt,

a lako bekoltdozését segiti (személyes targyak, textilia elhelyezése), uj lako beilleszkedését
tamogatja,

a fogyatékossaggal €16 személlyel kozosen kialakitja a folyamatos életviteli tamogatés
kereteit és a megvalositas egyénre szabott modjat,

kidolgozza az egyéni szolgaltatasi tervet, megtervezi az egyéni sziikségletek alapjan
szikséges szolgaltatasok biztositasat és koordinalt igénybevételiiket,

gondoskodik a nappali ellatast, hazi segitségnyjtast, timogato szolgaltatast, fejleszto- €s
munka jellegli foglalkoztatast, étkezést, egészségiigyi szolgaltatast nyujto szolgaltatokkal
val6 egyiittmiikodésrol, koordindlja az alapszolgaltatasok teriiletérdl a hazban munkat
végz6 munkatarsak munkajat.

gondoskodik az egyéni étkezési igények és formak nyilvantartasarol, megrendelésérol,

a szocialis szolgaltatisok megval0sitasat folyamatosan nyomon ¢és figyelemmel koveti,
gondoskodik az idészakos feliilvizsgalatrol és sziikséges modositasarol,

épiti és fejleszti a szomszédsagi — kozosségi kapesolatokat, el6segiti a fogyatékossaggal
¢é16 emberek személyes kiilsé kapcsolatainak jraépitését, tarsas tdmogatasanak erositését,
gondoskodik az otthonos kornyezet megteremtésérol, a kornyezet baratsagossa,
kényelmessé tételérol,

koordinélja a lakasban az id6szakos nagytakaritas elvégzését, udvar, utcarész, kiskert
rendben tartdsat,

karbantartasi igényeket észlel, felmér, javitast, karbantartast kezdeményez, elvégzésiiket
ellenérzi,

sziikség szerint gondoskodik a szabadidd, koézosségi program eltoltésére alkalmas
eszk6zok biztositasarol (tarsasjaték, technikai eszk6zok, hangszerek, sajto, kazettak, stb.)

és programok szervezésérol,
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a gondozokkal és a lakdkkal kozosen gondoskodik a lakéhaz gazdalkodéasarol, takarékos

miikddéseérdl, az ellaitméanyok szabalyos és a lakok érdekeit szolgalé felhasznalasardl,

képviseli a fogyatékossaggal €16 személyt és odafigyel arra, hogy tevékenysége soran a
»tamogatott dontéshozatal” megvaldsitasat segitse,

el6segiti a fogyatékos személy csaladi és baréti kapcsolatainak apolasat, szlikség esetén
fejlesztését, csaladtagokkal és a gondnokokkal egyiittmiikodik,

a kiilsé és intézményi foglalkoztato altal miikddtetett fejleszté foglalkoztatast, valamint
akkreditalt foglalkoztatast folyamatoson figyelemmel kiséri, feltarja a lak6kormyezetben
1év6 foglalkoztatasi lehetoségeket a lakok foglalkoztatasa érdekében, kiilsé munkahelyen
valo foglalkoztatdsa esetén a lakot mentoralja, a munkaltatéval kapesolatot tart,
egylittmiikddik az egeszségligyi a sziikséges életvitelt segitd eszkozok, gyogyaszati
eszkozok igénylésében, hasznalatba kiadasaval,

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

sziikség esetén orvost hiv, vagy orvoshoz juttatja a betegeket,

a rendkivili eseményeket felettesének haladéktalanul jelenti,

vezeti a jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban el6irt dokumentéciot, az adminisztracids
feladatokat hataridén beliil ellatja,

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

részt vesz a szakmai konzultaciokon.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Tavolléte esetén a Szolgaltato Kozpont és

Tamogatott Lakhatas vezetdje altal kijelolt esetfelelds helyettesiti.

Gondozo (étkeztetés)

Munkajat a Szolgaltaté Kézpont és Tamogatott Lakhatds vezetd iranyitasaval veégzi.

Feladatai:

a tamogatott lakhatasban €6k igényeinek és az eldirt diétidknak megfeleléen - az
esetfelelésokkel egyeztetve - gondoskodik az élelem megrendelésekrél,
gondoskodik a felvett igények, osszegzésérol és tovabbitasarél az integralt intézmény

élelmezésvezetdje felé,
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- anapi ételadagok igénybevételét koordinélja és az ellatmanyok kiszallitdsanak iitemezését
Osszehangolja,

- naprakészen vezeti az el6irt nyilvantartasokat, kérésre adatot szolgaltat

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Tavolléte esetén a Szolgaltato Kozpont és

Tamogatott Lakhatas vezeto altal kijelolt munkatérs helyettesiti.

Gondozo (hazi segitségnyujtds)

Munkajat a Szolgaltato Kozpont és Tamogatott Lakhatds vezetd és az adott esetfelelds

koordinalasaval végzi.

Feladatai:

- a tamogatott lakhatdsban szolgéltatast nyGjto esetfelel6ssel, valamint az igénybevevovel
egyiittmiikddve, a szolgaltatasi tervben foglaltak szerint végzi a tevékenységét az aldbbi
teriileteken:

Szocialis segités keretében:

- kozremiikodik a lakokornyezeti higiénia kialakitdsaban, megtartdsaban
- kozremikodik haztartasi tevékenységekben
- segitséget nyujt vészhelyzetek kialakulasanak megel6zésében és a kialakult vészhelyzet

elharitasaban

Szemeélvi pondozas keretében:

- biztositja a segit6 kapcsolat kialakitasat és fenntartasat

- gondozasi feladatokat végez

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

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

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

- kénnyen értheté kommunikdacios nyelven a szolgaltatasokkal és egyéb aktualitasokkal,
ligyintézéssel kapcsolatban informaciot nyujt,

- vezeti a szolgaltatas kotelez6 dokumentumait, hataridon beliil ellatja az adminisztracios

feladatokat team munka keretein beliil,
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- részt vesz az ellatottakkal kapcsolatos szakmai konzultacidkon, esetmegbeszéléseken,
- figyelemmel kéveti a munkateriiletéhez kapcsolédd jogszabalyokat, belsé
szabalyzatokat,

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

Feladatait osztott munkakoérben latja el, a timogatd szolgalat gondozoi feladatival egyiitt.

Tamogaté szolgalatban meghatarozott feladatait éjszakai miiszakban és hétvégén latja el.

Konkreét feladatait a munkakéri leiras tartalmazza. Tavolléte esetén a Szolgaltaté Kozpont és

Tamogatott Lakhatés vezetdje altal kijelolt, ugyanazon munkakorii munkatars helyettesiti.

Gyogypedagégus (fogyatékos személyek nappali intézménye)

Munkaéjat a Szolgaltaté Kozpont és Tamogatott Lakhatas vezeté iranyitasa alatt végzi.

Feladatai:

Gyogypedagdgiai segitségnyujtast, melyen beliil a fogyatékossagbol adodo akadalyozottsag

kompenzécidja, az igénybe vevo és kornyezete képességeinek legteljesebb kibontakoztatisa, a
funkciézavarok korrekcidja és a rehabilitacié érdekében. A tamogatott lakhatisban
foglalkoztatott gyogypedagégiai munkavallalé altal biztositjuk a mindennapokban, hogy a
lakhatdsban résztvevok szaméra szocioterapias fejleszté foglalkoztatdst nyujtsunk. A
megvalosulas egyéni, kiscsoportos, csoportos készségfejlesztési foglalkoztatasok keretében a
szolgaltaté kdzpontban vagy a tamogatott lakhatds hazaiban valésul meg. A gyogypedagogia
segitsegnyujtas, készségfejlesztés megvalosuldsa a pedagdgus altal vezetett foglalkoztatasi
naploban keriil dokumentaldsra. Nem cél a koznevelési vagy oktatési tevékenykedtetés, de a
fejlesztés vagy a készségek, képességek minél tovabbi fenntartdsa a mindennapok szerves
része.

Pedagogiai _segitségnyujtis, melyen belill szocializéciés, pedagogiai, andragogiai és

gerontologiai eszkdzokkel olyan viselkedések, attitiidok, értékek, ismeretek és képességek
atadasa kozvetlen €s kozvetett modon, melynek eredményeként az igénybe vevé lehetdséget
kap képességei kiteljesitésére, fejlodésében egy magasabb szint elérésére. A szolgaltatasnyujtas
célja az autonom és mélto életvitelt, valamint a megismerést, a kommunikaciot, a tanulast, az
alkalmazkodast €s a foglalkoztatast elosegito készségek fejlesztésére, begyakorlasara iranyul6
segitségnyjtas.
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Terdpids munkatdrs (fogyatékos személyek nappali intézménye)

Munkéjat a Szolgaltaté Kézpont és Tamogatott Lakhatas vezetd iranyitasa alatt végzi, osztott

munkakérben ellatja egy TL hiz esetfelelosi feladatait is.

Feladatai:

az egyéni szolgaltatasi terveknek megfelelden személyre szabottan az alabbi szolgaltatas
elemek biztositasaban miikodik koézre egyiittmikodve az esetfelelossel és az
igénybevevovel:

- tanacsadas /esetkezelés

- készségfejlesztés

- pedagogiai/gyogypedagogiai segitségnyujtas

- feliigyelet

részt vesz a szinten tarto- és készségfejleszté csoportok dsszeallitasaban,

az ellatottak szamara konnyen értheté kommunikacios nyelven a szolgéltatasokkal €s egy€b
aktualitasokkal kapcsolatban informaciot nyujt,

egyéni fejleszté programokra épiilé gydgypedagogiai foglalkoztatasokat tervez, szervez,
lebonyolit,

szabadidos 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 onalld €letvitelét segitd, fejleszté tevékenységekben (étkezés,
pénzkezelés, higiénés szokasok, foglalkoztatas, stb.),

javaslatot tesz a szabadid6s, kozosségi programoknél hasznalhaté eszkozok kivélasztasara
(tarsasjaték, technikai eszk6zok, hangszerek, sajto, kazettak, stb.),

figyelemmel kiséri, ellendrzi a szolgéltatast igénybevevok altaldnos egészségi, fizikai,
mentalis allapotat, eltérés esetén jelzést ad

részt vesz az ellatottakkal kapcsolatos szakmai konzultaciokon, esetmegbeszéléseken,
vezeti a szolgaltatas kotelezd dokumentumait, hataridon beliil elldtja az adminisztracios
feladatokat,

betartja és betartatja munkateriiletén a baleset-, munka-€s tlizvédelmi eldirasokat,

figyelemmel kveti a munkateriiletéhez kapesolodo jogszabalyokat, bels6 szabalyzatokat.
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Konkrét feladatait a munkakéri leiras tartalmazza. Tavollét esetén a Szolgaltatd Kozpont és

Tamogatott Lakhatas vezet6 altal kijelolt munkatars helyettesiti.

Gondozo (fogyatékos személyek nappali intézménye)

Munkajat a Szolgaltato Kozpont €s Tamogatott Lakhatas vezetd iranyitasaval és az adott

esetfelelos koordinalasaval végzi.

Feladatai:

az egyéni szolgaltatasi terveknek megfeleloen személyre szabottan az alabbi szolgaltatas
elemek Dbiztositasaban mikodik kozre egyiittmikodve az esetfelelossel €s az
igénybevevovel:
- felligyelet
- gondozas
- kozremiikdés készségfejlesztésben (egyéni fejleszté programokra épiilé
gyogypedagogiai foglalkoztatdsokban kézremiiksdik, szervezésében részt vesz)
- kézremiikodés a fejlesztod foglalkoztatas egyes munkateriiletének koordinalasban és
segiti az ellatottak munkavégzését.
gondozas korében figyelemmel kiséri az igénybevevok fizikai sziikségleteinek kielégitését,
sziikség szerint segitséget nyujt, alapvetd gondozasi feladatokat ellat (személyi higiéné,
ruhazat, pihenés...),
kozremiikodik az igény szerint meleg élelem biztositasdban, fiziologiai sziikségletek
kielégitésében (étkezésben, folyadékbevitelben segitségnyujtas stb.),
szabadid6s programok szervezésében, lebonyolitasaban részt vesz,
segitséget nyujt az egészsegigyi alapellatashoz szakellatasokhoz valé hozzéjutasban,
hivatalos ligyek intézésében,
az ellatottak szamara konnyen érthetd kommunikacidés nyelven a szolgaltatasokkal és
egyéb aktualitdsokkal kapcsolatban informaciot nyujt,
figyelemmel kiséri, ellenérzi a szolgéltatast igénybevevd altalanos egészségi, fizikai,
mentalis allapotat, eltérés esetén jelzeést ad
betartja és betartatja munkateriiletén a baleset-, munka-és tiizvédelmi eldirasokat,

részt vesz az ellatottakkal kapcsolatos szakmai konzultacidkon, esetmegbeszéléseken,
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- vezeti a szolgaltatas kotelezé dokumentumait, hataridén beliil ellatja az adminisztracios
feladatokat team munka keretein beliil.
- figyelemmel k6veti a munkateriiletéhez kapcsoldédo jogszabalyokat, belsd szabalyzatokat.

- sziikség szerint miszakbeosztas szerint, szolgalatot teljesit a Tl hazakban

Konkrét feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza. Tavolléte esetén a Szolgaltato Kozpont €s

Téamogatott Lakhatas vezet6 altal kijelolt munkatars helyettesiti.

Gondozo (tamogato szolgalat)

Munk4jat a Szolgaltaté Kozpont és Tamogatott Lakhatds vezeté irdnyitasaval végzi.

Feladatai:

- az egyéni szolgaltatasi terveknek megfeleléen személyre szabottan az alabbi szolgaltatas
elemek biztositasaban mikodik kozre egylittmikodve az esetfelelossel és az
igénybevevdvel:

- feligyelet
- szallitas

- a szallito szolgaltatas soran sziikségessé valo segitoi feladatok magas szinvonalon torténo
ellatasa,

- kozremikodik a fogyatékossdg jellegének megfeleléen az alapvetd sziikségletek
kielégitését segitd szolgaltatasokhoz valé hozzajutasban,

- asegités folyamataban felmeriilé problémak felmérése és azonnali jelzése a vezeto felé,

- krizishelyzetek felismerése és azonnali jelentése a felettesei felé,

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

- segiti a tarsadalmi beilleszkedést segité szolgaltatasokhoz val6 hozzajutast,

- azellatottak szamara kdnnyen értheté kommunikacios nyelven a szolgaltatasokkal és egyéb
aktualitasokkal, tigyintézéssel kapcsolatban informaciét nyujt,

- részt vesz az ellatottakkal kapcsolatos szakmai konzultaciokon, esetmegbeszéléseken,

- figyelemmel kéveti a munkateriiletéhez kapcsolodo jogszabélyokat, belso szabalyzatokat.
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Konkrét feladatait a munkakéri leiras tartalmazza. Tavolléte esetén a Szolgaltato Kozpont és

Téamogatott Lakhatas vezet6 altal kijelolt munkatars helyettesiti.

Gépkocsivezeld - tamogato szolgdlat

Munkéjat a Szolgaltaté Kozpont és Tamogatott Lakhatas vezetd iranyitasaval végzi,

tevékenységerol felé rendszeresen beszamol.

Feladatai:

teljesiti az igényelt, elrendelt széllitasokat,

a szallitds idotartama alatt gondoskodik az utasok biztonsagarol, segiti a fogyatékos

személy be-, és kiszallasat,

- feliigyeli és ellenorzi a gépkocsi iizembiztonsagat, miszaki allapotat, a felmeriilé
problémak jelentése a vezeto felé (szervizelés, javitas),

- naprakészen vezeti a gépjarmi menetokmanyait, és az elszamolast szolgald kimutatasokat,

- azellatottak szamara kénnyen érthetd kommunikaciés nyelven a szolgaltatasokkal és egyéb
aktualitasokkal kapcsolatban informaciot nyujt,

- biztositja a kozlekedési szabalyok betartasat,

- munkateriiletén a baleset-, munka- és tiizvédelmi el6irasok betartdsa és betartatasa.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Tavolléte esetén a Szolgaltaté Kozpont és

Téamogatott Lakhatds vezet6 altal kijelolt, gépjarmii vezetésére alkalmas munkatars helyettesiti.

Segito 1 — (fejleszto foglalkoztatds koordindtor)

Munkajat a Szolgaltaté Kozpont és Tamogatott Lakhatas vezeto kdzvetlen iranyitasaval végzi,

tevékenységérol felé rendszeresen beszamol.
Feladatai:

- a szakma irdnyelveinek és a belsé szabédlyzatoknak megfeleléen tervezi, szervezi,
kozvetlenil iranyitja és ellenérzi a fejleszté foglalkoztatast nydjto tevékenységeket, azok
megfelelOségét, a segitok munkajat,

- képviseli az intézményt a fejlesztd foglalkoztatassal kapcsolatos ligyekben,
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- gondoskodik az intézmény, fejlesztd foglalkoztatasi szakmai programja, az intézmény
foglalkoztatési tervének és értékesitési tervének Osszeallitasarol,

- elkésziti az éves, munkatervet, sziikséges beszamolokat, jelentéseket, ktelezéen vezetendd
dokumentéciot,

- napi szinten gondoskodik a kdzponti nyilvantartasi rendszerbe torténd jelentésrol az Szt.
szerinti fejlesztoé foglalkoztatasban alkalmazottak esetén, tovabba a SZIA rendszerben,

- foglalkoztatassal kapcsolatos palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése és a palyazatokon
valo részvétel kezdeményezése, sikeres palyazat megvalosulasanak lebonyolitasaban
kézremikodés,

- a munkateriiletén érvényesiilé jogszabalyok folyamatos figyelemmel kisérése,
munkatarsainak tdjékoztatasa, a modosulasok bevezetése a gyakorlatba,

- folyamatosan figyelemmel kiséri az altala iranyitott mithelyek nyujtotta szolgéltatasok
szakmai szinvonalat és a technikai, targyi, szervezési, humaneréforrast érintd feltételeit, és
problémak esetén modositasi, intézkedési javaslatot tesz,

- gondoskodik 1j tevékenységek feltarasarol, bevezetésérol,

- piackutatast, reklam és marketing tevékenységet végez anyag, termék és értékesitési
lehet6ségek bovitése érdekében,

- elokésziti az Mt. szerinti munkaviszonyban résztvevok munkaszerzédését, valamint az Szt.
szerinti fejlesztési jogviszonyban részt vevok fejlesztési szerzodését — a székhelyen 1évo
munkatigyes kollégaval egyiittmikadik,

- Dbiztositja a fejlesztd foglalkoztatdsban résztvevok foglalkozas egészségiigyi vizsgalatra
torténd beutalasat,

- elkésziti a foglalkoztatasban résztvevok egyéni foglalkoztatasi tervét,

- gondoskodik a fejleszt6 foglalkoztatasban résztvevok munkakori leirasanak elkészitésérol,
kiadasarol,

- afoglalkoztatéasi tevékenység iranyitasa keretében

kialakitja a foglalkoztatasi csoportokat,

a napi munkavégzést szervezi, vezeti, koordinalja,

a segitok munkavégzését iranyitja, ellendrzi

ellendrzi a jelenléti ivek vezetését,

- a foglalkoztatds soran biztositja a fogyatékos személyek munkafeladatra tort€nod

felkészitését, a tevékenységek betanitasat, motivalasat és a munkavégzés mentoralasat,
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szemelyre szabott bandsmod kovetelményeit alkalmazza, a foglalkoztatottak egyéni
képességeinek minél magasabb szintlii kibontakoztatasat szem el6tt tartva, az &nalld
munkavégzo képesség kialakitasa, helyreallitasa, fejlesztése érdekében,
a foglalkoztatottak szdmara konnyen érthet6 kommunikacios nyelven a szolgaltatasokkal
€s egyéb aktualitasokkal kapcsolatban informaciot nyu;t,
oOsszedllitja az anyagigényléseket, intézi a rendeléseket és anyagbeszerzéseket,
meghatarozza ¢€s igényli a sziikséges munkaruhazatot és munkaeszkdzoket,
modszertani ajanlasokat nyujt az esetfelel6sok és a segitOk szamara
- munkaképesség és kompetencidk vizsgalatara, értékelésére,
- az ellatottak foglalkoztathatosagat fejlesztdé kisérd, tamogato, fejlesztd
tevékenységre, munkaorientaciora,
szorosan egyiittmiikodik az esetfelel6sokkel — a foglalkoztatottakrol referal feléjiik,
a bérszamfejtéshez €és a jovedelmek utalasdhoz sziikséges nyilvantartasokat vezeti, a
ledolgozott éraszamokat Gsszesiti, az utalashoz sziikséges adatszolgaltatast biztositja,
szabadsagolast litemez,
tavollét esetén helyettesitéseket megszervezi,
megszervezi a szilkséges karbantartasi, javitasi igények jelzését, elvégzésiiket figyelemmel
kiséri,
kiils6 foglalkoztato6 altal miikodtetett akkreditalt foglalkoztatast folyamatosan figyelemmel

kiséri, munkajukat sziikség szerint segiti.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Tavollét esetén a-Szolgaltaté Kozpont és

Téamogatott Lakhatés vezetd éltal kijelolt személy helyettesiti.

Segitd 2 — (fejleszto foglalkoztatds)

Munkajat a Szolgaltatoé Kozpont ¢s Tamogatott Lakhatas vezetd iranyitasaval végzi,

tevékenységerol felé rendszeresen beszamol.

Feladatai:

kozvetlen iranyitja a fejleszto foglalkoztatasban résztvevoket,

szervezi, iranyitja a napi munkavégzést,
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a foglalkoztatds soran az egyén képességeikhez igazodva biztositja a teveékenységek

betanitasat és a munkavégzés mentoralasat, a fogyatékos személyek motivalasat,

- a foglalkoztatottak szamara koénnyen érthetd kommunikécios nyelven a tevékenységekkel
és egyéb aktualitasokkal kapcsolatban informaciét nyujt,

- betartja és betartatja a munkateriileten a baleset-, tiiz- és munkavédelmi eldirasokat, a
biztonsagos munkavégzés feltételeit biztositja, a vonatkozé dokumentaciokat vezeti,

- részt vesz az egyén foglalkoztatasi tervének kidolgozasaban, értékelésében, modositasaban,
ennek keretében kozremiikodik az egyén meglévé képességeinek, ismereteinek és
motivacidinak felmérésében az esetfelelossel egyiittmiikddve,

- segiti a fejlesztd foglalkoztatasba ujként bekeriilé beilleszkedését,

- figyelemmel kiséri a fejlesztd foglalkoztatasban résztvevok fizikai, mentalis, egészségi
allapotat, valtozas esetén jelzést ad az esetfelelds és a foglakoztatasi csoportvezetd szamara,

- részt vesz a munka soran felmeriilé konfliktushelyzetek megelozésében, kezelésében,

- anyag- és eszkozigényeket jelzi, raktari kivételezést intéz,

- részt vesz az értékesitési akcidkon, vasarokon, rendezvényeken, annak szervezésében

kdzremiikodik,

- vezeti a jelenléti iveket.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Tavollét esetén a Szolgaltatdo Kozpont és

Tamogatott Lakhatéas vezeto altal kijelolt munkatars helyettesiti.

8.2.Tamogatott lakhatas és alapszolgaltatasok funkcionalis szervezeti egységei

Takaritono- szolgdltaté kézpont

Munkajat a Szolgaltatdé Koézpont és Tamogatott Lakhatds vezetd iranyitasaval végzi, a
szolgaltaté kozpontban folyd munkafolyamatokhoz igazodva.

Feladata:

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

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

- Koteles betartani a munkavédelmi, tlizrendészeti €s kzegészségligyi szabalyokat.
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- Felelés a takaritashoz hasznalt anyagok és eszkozok biztonsagos és gazdasagos
felhasznalasaért

A helyettesités rendjét a munkakori leirds tartalmazza.

9. KORLATOZO INTEZKEDESEK ELRENDELESE

90.1. Korlatozé intézkedés elrendelésének esetei:
Mind a veszélyeztetd, mind a kdzvetlen veszélyeztetd magatarts tanusitasa esetén az ellatottal
szemben korlatozd intézkedést sziikséges alkalmazni a veszélyhelyzet megsziinéséig, a
biztonsagos helyzet visszaallitasaig.
o  Veszélyezteté magatartas: Ha az ellatott — pszichés allapotanak zavara kovetkezteében
sajat, vagy masok életére, testi épségére, egészségére nézve komoly veszélyt jelenthet, és a
megbetegedés jellegére tekintettel siirgds korhazi gyogykezelésbe vétele nem indokolt
veszélyeztetd magatartds all eld.
o Kozvetlen veszélyezteté magatartas: Ha az ellatott — pszichés allapotanak akut zavara
kovetkeztében — sajat vagy masok életére, testi épségére, egészségére kozvetlen és silyos

veszélyt jelent, kozvetlen veszélyeztetésrdl van szo.

A korlatozo intézkedés az ellatott akarata ellenére is végrehajthatd, alkalmazhato.
A korlatozé intézkedések végrehajtasa el6tt annak elrendelésér6l és formdjarol, valamint a
korlatozé intézkedés feloldasarodl széban és a kitoltott adatlap masolatanak atadasaval irasban
is tajékoztatni kell az ellatottat. A korlatozo intézkedések soran az ellatottat folyamatosan
tajékoztatni kell az alkalmazott ellatasrol, biztositani kell a folyamatos felligyeletet orvos
iranyitasaval 2 apolo személyzettel (orvos hidnyaban a legmagasabb szakképesitésii apolo -
gondozé — az intézményvezetd apold irdnyitasaval, amely esetben a legrovidebb idon beliil

értesiteni kell az orvost a kényszerintézkedésrol).

Korlatozo intézkedés alkalmazésara csak az ellatott pszichés megnyugtatasanak megkisérlését
kovetoen 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 torténé korlatozas,
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— farmakoterdpia (fizikai, kémiai, biologiai vagy pszichikai médszer beleegyezés
nélkili hasznalata),

— intézményen beliili elkiilonités,

— ezen eszk6zok komplex alkalmazasa,

— korhazi beutalds, beszéllitis mentdvel — szilkség esetén rendori segitség

igénybevétele.

9.3 A korlatozo intézkedés elrendelése és alkalmazasanak teljes id6tartama alatt az ellatott
emberi méltosaghoz vald joga nem korlatozhato, a testi épséghez és egészséghez fliz6do

jogokat mindenki kételes 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 allapotdhoz igazododan csak olyan

mértéka és jellegli lehet, amely a veszély elharitasahoz feltétleniil sziikséges.

0.6 A korlatozé intézkedés alkalmazéasanak ideje alatt a korlatozas alatt allo személy
allapotanak folyamatos és fokozatos ellenérzése sziikséges (igy a fizikai, higiénés,

pszichikai és egyéb sziikségleteinek felmérését és kielégitését).

9.7. A korlatozé intézkedésrél a kovetkez6 személyeket kell tajékoztatni:

a) az intézményvezetd apolot,

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

c) az ellatott torvényes képviseldjét a korlatozo intézkedés végrehajtasa elétt szoban
(telefonon), halaszthatatlan esetben a végrehajtas alatt vagy azt kdvetéen 3 napon
beliil a korlatozo intézkedés elrendelésérdl és formajardl, valamint a korlatozo
intézkedés feloldasarol, irasban az adatlap masolatanak 4atadasakor, melynek
idopontjat az adatlapon rogzitik (haladéektalanul),

d) az ellatott jogi képvisel6t az adatlap masolat egy példanyaval (azonnal).

A korlatoz6 intézkedés, eljaras, részletes szabalyairdl A korlatozo intézkedések eljarasrendje

cimii szabalyzat rendelkezik.

IV. AZ INTEZMENY MUNKA- ES TUZVEDELMI FELADATAI

Az intézményben 6nallé munkavédelmi, illetve tlizvédelmi szervezet nincs. A munka- és

tlzvédelmi feladatokat — szerz6dés alapjan — kiilsé személy latja el.
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A tiizvédelemmel kapcsolatos feladatokat és a tlizrendészeti szervezet felépitését az intézmény
Tilizvédelmi Szabélyzata tartalmazza.

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

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

vizsgélataért, munkaegészségligyi feladatok ellatasaért.

V. IRATKEZELES RENDJE

Az iratok atvételének, elkészitésének, iktatasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak, az
irattarazasnak, selcjtezésnek, levéltarba térténd atadasa rendjének részleteit az intézmény
Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

Az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikodési és tigyrendi
szabalyok, informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési
eloirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszerii és biztonsagos megérzésére alkalmas
irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért a hatalyos jogszabélyok alapjan az

intézmény vezetoje felelos.

Az Intézmeény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:

» az Intézményhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithat6, fellelési
helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

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

* az irat kezeléséért fennalld személyi felelosseég egyértelmiien megéllapithaté legyen;

* az irat szakszeri kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez szikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

» a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

» a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megel6zhetd, a maradandd értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

* az intézményvezeté gondoskodik: az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési
jogosultsagainak, az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsd név- és
cimtaraknak naprakészen tartasardl, az

tizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrol, €s azok betartasarol;

« a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miksdésérol; valamint az
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elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl szold 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet szerinti

kézbesitési tarhelyek szabalyozott hasznalatardl;

« az elektronikus tton t6rténod kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili mikodtetésérol;
* az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.

Az Intézményben iratkezelési feladatokat az adminisztrator, az Intézmény telephelyei
tekintetében részlegvezeto latja el.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és

sérilés ellen.

VL. UGYINTEZES SZABALYAI

1. Ugyintézési hataridé

Az tigyek intézése a vonatkozo jogszabalyok, illetve az intézményvezet6 altal eldirt hataridében
torténik.

Az ligyintézés altalanos hatarideje 30 nap.

Az ligyek intézésére a vezeto a feladatok kiadasa soran — az ligyintézéshez sziikséges mértéki
— egyedi ligyintézeési hataridot is megallapithat.

A hataridéket naptari napban kell meghatarozni. A hataridé szamitasanak kezdoé napja az
Intézményhez torténd érkeztetés, iktatas napja.

Az iigyintéz0 feladatainak iitemezése soran ugy jar el, hogy a vezet6i jovahagyas a hataridé
lejarta elott, ésszerl idében beszerezhetd legyen.

Ha a beadvany az el6irt hatarido alatt érdemben nem intézhetd el, akkor az iigyintéz0 a
késedelem okarol és az iigyintézés varhatd idépontjarol tajékoztatja az intézményvezetot, aki
ilyen esetben a tovabbiakra nézve dontést hoz, és Utmutatast ad, amelyrél az tigyben érintetteket

(igyfeleket) haladéktalanul tajékoztatja.
2. Az ligyintézés altalinos szabalyai

Az intézményvezetd a tudomasara jutott informaciot ahhoz a részlegvezetéhoz juttatja,
akinek arra feladata elvégzéséhez sziiksége van, illetve aki sziikség esetén, az informacio
alapjan koteles eljarast kezdeményezni.

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

keretei kozott — szilkség szerint érdemi €s eljarasi utasitast adhatnak.
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VII. KIADMANYOZAS RENDJE

Hivatalos, az intézmény pecsétjével ellatott levelezés alairdsara Jjogosultak:

A fenntartd részére késziilt adatszolgaltatas vagy jelentés: intézményvezet

— tavolléte esetén: dltalanos intézményvezets-helyettes

— az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes egyiittes tavolléte esetén a
balassagyarmati székhely részlegvezeté jogosult alaimi

Munkatiggyel kapcsolatos iratok: intézményvezetd

— tavolléte esetén: altalanos intézményvezet6-helyettes

Gazdalkodéssal kapcsolatos iratok: intézményvezetd

— tavolléte esetén: altalanos intézményvezeté-helyettes, gazdasagi csoportvezetd
Hivatalos szervek megkeresésére torténé valasz: intézményvezetd

— tavolléte esetén: altalanos intézményvezetd-helyettes

Gondozottakrol késziilt pedagégiai osszefoglalo: intézményvezetd és fejlesztd pedagogus
Gyermekotthoni gondozottrol késziilt 6sszefoglald: intézményvezetd és gyermekotthon
vezetd

Orvosi 0sszefoglalo: intézmény orvosa

Részlegvezetokre delegalt feladatok:

* Beosztés tervezetek elkészitése és kihirdetése a munkavallalok részére

e Munkakori leirdsok elkészitése

e Szabadsagok iitemezése és kiadasa

e Telephelyek rendszeres ellenérzése

e SZIA rendszer naprakész vezetésének ellenérzése

o Vezet6i megbeszélések tartisa

¢ Belso vizsgalatok lefolytatasa

e Teljesitésigazolasra jogosultak

e Az intézményvezetd megbizasat kovetéen a megjelslt eseményeken, helyeken az
intézmény képviselete

* A munkaviéllalok tovdbbképzésének szervezése, nyilvantartasa, jelentése

e Megiiresedett allashely betsltésére jelentkezok meghallgatasa és javaslattétel a

felvételre, vagy elutasitasra
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VIII. AZ ELLENORZES RENDSZERE

Az intézmény ellenérzési rendszere a szakmai tartalmu jogszabédlyok, valamint az
allamhéztartasrol szolo térvényes a végrehajtasa targyaban kiadott rendeletben meghatdrozott
szabalyok, modszerek, valamint a bels6é kontrollrendszer utjan valésul meg, amelynek részét
képezi a belso ellendrzes.

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

kovetkez6 célok:

e a mikddés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,
o az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, megvédjék az eréforrasokat a
veszteségektol, karoktdl és a nem rendeltetésszerti hasznalattol.
A belsé ellendrzés a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Belsé Ellendrzési Foosztalya
munkatarsaival torténik.
Az ellenérzési rendszerbe tartozik az ellen6rzési nyomvonal meghatarozasa, amely tartalmazza
a folyamatba épitett ellen6rzési pontokat, a kockazatkezelés eljarasrendjét, a szabalytalansagok
kezelésének rendjét, a szakmai feladatok ellatdsanak protokolljait, a mindségbiztositas
rendszerét. Az ellendrzési rendszer elemei a vezetdi értekezletek, a jelentések rendszere, illetve
a szervezet rendszerébe épitett kiilonb6z6 szakmai és gazdasagi monitoring alrendszerek.
Az ellenérzési alrendszerek minOségét, hatékonysagat a Belsé Ellenérzési Féosztaly
folyamatosan ellenérzi.
A Féigazgatosag ellenérzési nyomvonalat és a szabalytalansagok kezelésének rendjét kiilon

szabalyzat tartalmazza.

IX. ZARO RENDELKEZES

Ezen egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ hatédlyba Iépésével egyidejiileg hatalyat veszti az
NMK-301-1/2024. iktatoszami, 2024.06.12. napjatol hatédlyos Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata.

Mellékletek listdja:

1. szamu melléklet - Szervezeti dbra

Fliggelékek listaja:

1. szamu fiiggelék - A szocialis igazgatassal és szocialis feladatok ellatasaval kapcsolatosan az

intézményre vonatkozd hatalyos jogszabalyok jegyzéke
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2. szamu fuggelék - Intézmeényi engedélyezett 1étszamkeret

Balassagyarmat, 2024.09.09.
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REMENYSUGAR INTERGRALT SZOCIALIS ES GYERMEKVEDELMI
INTEZMENY NOGRAD VARMEGYE
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. szamu Fiiggelék

A szocialis igazgatassal és szocidlis feladatok ellatasaval kapcsolatosan az intézményre

vonatkozé hatalyos jogszabalyok jegyzéke

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

1993. évi III. torvény — a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1998. évi XXVI. torvény — a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségik
biztositasarol

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

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

felhasznalhat6 bizonyitékokrol

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet — a szocidlis, gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol
1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet — a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények
szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeirdl
8/2000. (VIIL4.) SzCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
mukodési nyilvantartasarol
15/1889. (IV.30.) NM rendelet — a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatirdl és miikodésiik
rendjérol
0/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet — a személyes gondoskodast nyujtd szocialis 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, Szontagh Pl it 44.)

L

II.

I1.

IV.

I1I.

IV.

V.

Kozponti irdnyitas

intézményvezetd 1 16
altalanos intézményvezetd-helyettes 1 16
humanpolitikai eléado 1 £6
adminisztrator 116
gondnok 116
orvos 0,516

Gazdasagi csoport

gazdasagi csoportvezetd 116
gazdasagi ligyintézo 416
raktaros/anyaggazdalkodo 116
Részlegvezeto 116
Miiszaki csoport

muszaki tigyintézo 116
gépkocsivezetd-karbantartod 316
mosodai dolgozo 316
Terapias csoport

terapias munkatars 4 16
szocialis, terapids munkatars 1 {6
fejleszté pedagogus 4 6
Gondozasi €s Egészsegligyi csoport

vezetd apolo 116
apolo, gondoz6 32 16
takaritd 4 16
Elelmezési csoport

¢lelmezésvezetd 116
szakacs 4 16
konyhai kisegit6 2 16
Osszesen 72,5 fo

73



VI.  Gyermekotthon

gyermekotthon vezetd 116
neveld 316
fejleszt6 pedagdgus 1 f6
gyermekvédelmi ligyintézo 1 6
gyermekvédelmi asszisztens 216
gyermekfeliigyeld 6 16
kisgyermeknevelo 516
gazdasagi novér 116
Osszesen 20 fo

TELEPHELY 3 Napsugar Lakéotthon Balassagyarmat (Balassagyarmat, Szontagh Pal
ut 44.)

L. Fejleszto pedagogus 116

1L Apolé, gondozé 2 6
M.  Segitd 2 6
Osszesen 516
Mindosszesen székhely+telephely (3) dolgoz6i létszam: 97,5 fo
ebbol szakmai 70,5 6

funkcionalis 27 fo
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I1.

II.

V.

TELEPHELY 1 Dr. Gillesz Viktor Otthon Didsjen6

Telephely iranyitas
részlegvezetd (terapias munkatars) 116
adminisztrator 1 6
raktaros anyaggazdalkodo 1 f6
Terapias csoport
terapias csoportvezetd (fejlesztd pedagogus) 116
fejleszté pedagogus 4 o
szocidlis, terapias munkatars 516
apolo, gondozo (fejlesztd foglalkoztatas) 5 16
Gondozasi és Egészségiigyi csoport
vezetd apolo 116
apolo, gondozo 42 16
dpolo, gondozo (zarolt) 116
takaritd 4 16
Elelmezési csoport
élelmezésvezetd 116
szakacs 416
konyhai kisegito 4 16
Miiszaki csoport
gépkocsivezetd, karbantarto 316
mosodai dolgozo 4 16
portas, fiitd 4 16
Minddsszesen telephely (2) dolgozéi Iétszam 86 fo
ebbél szakmai 60 fo
funkcionalis 26 fo
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TELEPHELY 2 Harmoénia Otthon Bercel

E Telephely iranyitas
részlegvezetd 16
adminisztrator 116
raktaros anyaggazdalkodé 1 6
I1. Terapias csoport
fejlesztd pedagogus 216
szocidlis, terapias munkatars 2 6
I1. Gondozasi €s Egészségligyi csoport
apolo, gondozo 13 16
takaritod 2 6
IV.  Elelmezési csoport
élelmezésvezetd 1 {6
szakacs 316
konyhai kisegito 2 6
V. Miiszaki csoport
gépkocsivezetd, karbantartd 316
mosodai dolgozd 216
portas 516
Mindésszesen telephely (3) dolgozdi létszam 38 fo
ebbdl szakmai 18 6
funkcionalis 20 fo
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11.

1.

IV.

VL

VIL

VIIL

TELEPHELY 4 Napfény Otthon és Tamogatott Lakhatas Bercel

Telephely iranyitas
Szolgaltaté Kozpont és Tamogatott Lakhatas vezet 116
Tamogatott Lakhatas
Esetfelelds 2,5 16
Fejleszto foglalkoztatas
segito (fejlesztd foglalkoztatas koordindtor) 1f6
segito 1 6
Nappali ellatas
apolo, gondozd 2 16
gyogypedagogus 1 fo
terapias munkatars 0,5 16
Etkeztetés
asszisztens 1 fo
Hazi segitségnyujtas
apold, gondozd 516
Tamogat6 szolgaltat
Gépjarmi vezetd 116
apolo, gondozd 17 6
Funkcionalis 1étszam
takarito 16
Mindédsszesen dolgozéi létszam 34 fo
ebbél szakmai 33 fo
funkcionalis 1£6

Intézményi dolgozéi létszam dsszesen: 255,5 {6
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