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REMENYSUGAR INTEGRALT SZOCIALIS ES/

' GYERMEKVEDELMI INTEZMENY NOGRAD VARMEGYE
? (2660 Balassagyarmat, Szontigh P4l utca 44.)

!

SZERVEZETI ES Ml’jK_(')DESI
| SZABALYZATA

Hatalyos: 2026.01.22. napjatol

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat személyi hatélya kiterjed az intézménnyel

kozalkalmazotti, vagy munkavégzésre iranyul6 egyeb jogviszonyban all6 személyekre.

Az alapitas jogi hattere:

A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasoktol sz616 1993.évi 111 torvény 88.§ (1) bekezdés,
valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatasrol sz616 1997, évi XXXI. térvény
95.§ (1) bekezdés és a hatdlyos végrehajté rendeletekben meghatérozott szocialis és

gyermekvédelmi ellatasok biztositésa.

L. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJE

1. AZ INTEZMENY ADATAI

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

Nograd Varmegye (tovabbiakban: intézmény)

1.2. Az intézmény székhelye:

2660 Balassagyarmat, Szontagh Pal utca 44.

1.3. Az intézmény telephelyei:
1. Dr. Gollesz Viktor Otthon Diésjend, 2643 Didsjend. Kastély
2. Harménia Otthon Bercel, 2687 Bercel Petdfi 1t 2.



3. Napsugér Lakéotthon Balassagyarmat, 2660 Balassagyarmat, Szontagh Pal utca 44.
4.  Napfény Otthon és Tamogatott Lakhatés, 2687 Bercel, Kendervéros utca 23.

1.4 Az intézmény alapité és irdnyité szerve:
Beliigyminisztérium

1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.
1.5. Alapitds id6pontja: 1974. 01. 01.
1.6. Az intézmény torzskonyvi azonosité (PIR) szdma: 450087
1.7. Az intézmény adészama: 15450085-1-12
1.8. Az intézmény KSH statisztikai szamjele:15450085-8730-312-12

1.9. Az intézmény szamlaszamai:

El8iranyzat-felhasznalasi keretszamla-szama: 10037005-003151 39-00000000

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

21000005

— telephely (Harménia Otthon Bercel): 10037005-00315139-22000008
— Bankkartya folyészdmla (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 0t 49.

1.12. Az intézmény kozépiranyitd szerve:
Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag

1132 Budapest, Visegradi ut 49.

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

és sulyosan latassériilt fogyatékos személyek vonatkozasdban az orszag egész teriilete.

1.14. Az intézmény jogallasa: Az intézmény jogi személy
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1.15. Az intézmény gazdalkod4si besorol4sa:
Onalléan miikddé kéltségvetési szerv.
Pénziigyi-gazdasagi feladatait részben, kiilon megallapodas alapjan a Szocidlis és

Gyermekvédelmi Foigazgatosag Nograd Virmegyei Kirendeltsége latja el.

Villalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.16. Az intézmény felelés vezetdjének megbizdsi rendje, foglakoztatisi jogviszonyok
formai:
1.16.1. Az intézményt egyszemélyi felelés az intézményvezetd vezeti, akit a
kézépiranyito szerv vezetdje — nyilvanos palyazat Utjan — legfeljebb 5 év idétartamra bizza

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

1.16.2. Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatési Jogviszonyok megjeldlése:
— Kézalkalmazotti jogviszony: a koézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi
XXXIII. tdrvény alapjan létesitett jogviszony,
— Munkaviszony: a munka térvénykonyvérsl szélé 2012. évi L. torvény szerinti
munkajogviszony,
— Megbizasi szerzédéses jogviszony: a Polgari Toérvénykonyvrol sz6l6 2013, évi V.

torvény alapjan létesitett jogviszony.

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

vagyonrol sz616 2011.évi CXCVI. térvény az irdnyado.

1.18. Az intézmény allami feladatként ellatott alaptevékenységei:
A korményzati funkeik, allamhéaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi
rendjérdl szolé 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet 5. melléklet szerinti 873000 Idések,

fogyatékosok bentlakasos ellatasa.

1.19. Korméanyzati funkcié megnevezése:

101211 Fogyatékossaggal él6k tartés bentlakésos ellatasa

101212 Fogyatékossaggal él6k rehabilitacios célu bentlakasos ellatisa
101214 Tamogatott Lakhatas fogyatékos személyek részére

101215 Fogyatékossaggal 16 személyek dpolé-gondozd Lakéotthoni ell4tdsa
101221 Fogyatékossaggal €16k nappali ellatisa

101222 Tamogat6 szolgaltatas fogyatékos személyek részére
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104011 Gyermekvédelmi bentlakésos ellatasok

107030 Szocialis foglalkoztatas, fejleszté foglalkoztatas
107051 Szocialis étkeztetés szocidlis konyhan

107052 Hazi segitségnytjtas

107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

1.20. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettseg:
Az intézményben vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek a 2007. évi CLIL tv. vonatkozo
rendelkezéseinek megfelelden
— intézményvezetd — évente
— intézményvezetd-helyettes — kétévente
— gazdasagi csoportvezetd — kétévente
— részlegvezetok — kétévente
- Tamogatott Lakhatéas szakmai vezet® - kétévente

— gondnok — kétévente

szocialis és terapids munkatarsak — kétévente

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség részletes szabalyait kiilén szabalyzat tartalmazza.

2. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGEI

2.1.Intézmény alaptevékenységei:
— fogyatékossaggal €16k tartos bentlakdsos ellatasa
— fogyatékossaggal 16k rehabilitacios céli bentlakasos ellatasa
— fogyatékossaggal €16k apolo-gondozo lakdotthoni ellatasa
— szociélis foglalkoztatas, fejleszté foglalkoztatas
— jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
— gyermekotthoni ellatas
— kiilénleges gyermekotthoni ellatas
— fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa
— tamogat6 szolgéltatas fogyatékos személyek részére
— szocialis étkeztetés

— hazi segitségnyujtas



2.2. Az alaptevékenységben megjel5lt feladatok ellitdsdnak pénziigyi fedezete:

A fenntart6 altal meghatérozott éves koltségvetés biztositja.
A jovahagyott koltségvetés forrdsai:

— allami tAmogatas,

— sajat bevétel,

— Aatvett pénzeszkoz, illetve palyazat ttjan elnyert 6sszeg.

2.3. Az intézmény miikodési rendje:

Az intézmény megszakités nélkiili folyamatos munkarendben mUkodik, 3 havi munkaid6keret

alkalmazasaval.

Az intézmény biztositja az emberi és allampol gari jogok érvényesiilését,

A munkavillalékra vonatkozé sltaldnos szabalyok

A dolgozok kotelesek a munkakéri lefrasuknak, az Intézmény belsd szabalyzataiban, valamint
a szakmai irdnyelveknek, elvardsoknak megfelelden végezni feladatukat.

A dolgozdk kotelesek munkajukat:

- az intézményvezetd altal meghatarozott munkahelyen,

- a szamukra meghatarozott munkarend szerint,

- az clvarhaté, és fokozottan javulé szakértelemmel, pontossaggal,

- a szemelyiségi jogokat és az adatvédelmi, egészségligyi adatkezelésre vonatkozé szabdalyokat
(kiilonds tekintettel a lakok személyi és egeszsegligyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben

tartva végezni.

A vezetdi utasitdsok rendje

A dolgozok szdmara — az intézményi miikédés harmonikus és atlathaté rendszere érdekében —
utasitas a jelen pontban meghatarozott szabalyok figyelembevételével adhato:

- utasitast csak a kdzvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatdsdra, a végrehajtas modjara,

- mas részleg vezetSje a kozvetleniil nem aldrendelt dolgozét csak rendkiviili koriilmények altal
indokolt esetben utasithatja a nem reszlegéhez tartozo dolgozét valamely feladat ellatasara, de

gondoskodnia kell arrél, hogy ezen utasitasrél a dolgozo kozvetlen felettese is értesiiljon.

Az intézményi helyettesités rendje

Az intézményvezetd koteles a munkakdri lefrasok rendszerét ugy kialakitani, hogy abban

szerepeljen az, hogy mely munkakoér milyen munkakort helyettesithet. A helyettesités
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elrendelésérdl, figyelemmel kisérésérol az adott dolgozo kézvetlen felettesének, vezetdi szinten

1évé dolgozo esetében az intézményvezetdnek, vagy a helyettesének kell gondoskodnia.

A szabadsag

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

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

A szabadsagokrél nyilvantartast kell vezetni.

A munkakorok végleges vagy ideiglenes dtadasa-atvétele

A munkakorok atadas-atvételérsl adott dolgozo kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor,
vagy tartds tAvollét esetén az intézményvezetd, vagy az altala kijelolt személy gondoskodik.
Az atadas-atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyz&konyv kotelezo tartalmi elemei:

- az atadas-atvétel idépontja,

- a munkakdrrel kapcsolatos fontosabb informacio, tajékoztatas,

- a munka ellatdsa soran folyamatban 1év§ feladatok, igyek stb.,

- az atadasra keriild eszkozok, értékek,

- az 4tado és az atvevd észrevételei, véleményel,

- a jelenlévok aldirasa.

A jegyzOkonyvet meg kell Orizni.

A pénz- és értékkezelést végzo dolgozdk a vonatkozo belsd szabélyzatok szerint kotelesek az
adott munkakor — atadas-atvételi jegyzokonyvvel torténé — ideiglenes atadaséra. A pénz- €s
éridkkezeldk teljes anyagi felelossége megkoveteli. hogy amennyiben ideiglenesen nem latjak

el munkakériiket, az altaluk kezelt pénz és érték megfelel6en 4tadésra-atvételre keriiljon.

Kartéritési kotelezettség

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

A bélyegz6 hasznilata

Az Intézménynél hasznalhaté hivatalos bélyegzOk:
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- korbélyegzé

- hosszibélyegzo

Az Intézményben hasznélatos valamennyi bélyegz6rdl nyilvantartast kell vezetni.

A telephely intézményekben a bélyegzén az adott telephely neve szerepel.

A bélyegzét csak az a személy kezelheti, aki azt nyilvéntartas szerint 4tvette. A bélyegz6

hasznalatanak ellenérzését az intézményvezeté altal kijelolt személy végzi.

Adatkezelés

A dolgozdé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei szerint, az elvarhatd
szakeértelemmel és pontossiggal végezni, a személyes és egyéb védendd adat védelmét
biztositani. Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen szemeéllyel olyan adatot, amely a
munkakdre betéltésével Ssszefliggésben jutott tudoméséra, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatrényos kovetkezményekkel jarhat.

A dolgozd a munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi vezetéje
utasitasainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfelelden koteles végezni, amennyiben adott
csetben jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhatd
felvilagosités azokban a kérdésekben, amelyek személyes és egyéb védends adatok, tovabba

amelyek nyilvanossagra keriilése az Intézmeény érdekeit sértené.

Az Intézményben személyes és egyéb védendé adatoknak mindsiilnek a kovetkezok:

I. az alkalmazottak személyes adata (ezen beliil kiilénleges adata), valamint a bérezésével
kapcsolatos adatok, Info tv. szerinti kézérdekii vagy kozérdekbél nyilvanos adatok kivételével,
2. az ellatottak, térvényes képviseloik, igénybe vevék személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok, a

GDPR 4. cikk 1. pontja szerinti személyes adata (ezen belil a GDPR 9. cikk (1) bekezdése

szerinti kiilénleges adata).

3.AZ INTEZMENY SZAKMAI VEZETESI, IRANYITASI RENDSZERE

3.1. Intézményvezeto

Az intézményt egyszemélyi felelSs intézményvezetd vezeti.

3.1.1. Feladatai:

a) Azintézmény szamdra jogszabalyokban, Alapité Okiratban, valamint a fenntarto altal eldirt

egyéb modon meghatarozott feladatok szemelyi és targyi feltételeinek biztositésa.
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b) Az intézmény mukodési rendjét részletesen meghataroz6 dokumentumok eldkészitése €s
naprakész vezetese.
¢) Elokésziti és jovahagyasra a fenntartd el€ terjeszti
— az éves szakmai beszamolot;

— akoltségvetés teljesitésérol szo16 beszdmolot;

az intézmény szakmai munkéajanak értékelését:

a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot;

|

az intézmény egységeinek hazirendjét;
— szakmai programokat.
d) Gyakorolja az intézmény kozalkalmazottjaival kapcsolatos munkaltatoi jogokat.
Kizéarélagos munkaltatoi jogai:
—  1j dolgoz6 kinevezése, kinevezés modositasa
—  jogviszony megsziintetése, 6sszeférhetetlenség megallapitasa
— fegyelmi és kartéritési iigyek
e) Akozalkalmazotti taniccsal, szakszervezettel kollektiv szerz6dést kithet a jogszabélyokban

meghatarozottak szerint és tartalommal.
f) A gyermekvédelmi egységben jovéhagyja a hazirendet.
g) Felelés a FEUVE rendszer mikodtetéséert.

h) Felelés az intézmény beszerzéseiért, kizbeszerzéseiért, az intézmény kozbeszerzési

szabélyzatdnak megfelelden.

i) Hatosagi eljarast maga utdn vono, illetve veszélyeztetettséget eldidézd esemény
bekvetkeztekor a fenntartd vonatkozod rendelkezése szerint jar el, illetve tajékoztatasi

kotelezettség terheli.
j) Egyéb feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.
k) Gondoskodik az intézmény kézalkalmazottjainak képzésérdl, tovabbképzésérdl.
1) Ellenérzi az intézmény kozalkalmazottjainak képzését, tovabbképzesét.

3.1.2. Kapcsolatot tart:
—  aSzocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Nograd Varmegyei Kirendeltségének
munkatérsaival,

— gyamhatdsagokkal,



— szakmai szervezetekkel,

— kozalkalmazottak érdekvédelmi szervezetével,

— téarsintézményekkel,

— azintézmény kiilsé szolgaltatoival,

— polgarmesteri hivatalokkal,

— meédiaval,

— a belsé kapesolattartas rendjét a szervezeti alloménytabla és munkakéri leirasok

tartalmazzak.

3.1.3 Az intézmény képviselete:
Az intézmény képviseletére az intézményvezets jogosult.

Tavolléte esetén az altala megbizott vezeto-alapesetben az intézményvezetd helyettes- képviseli

az intézményt,
3.1.4. Helyettesitésének rendje:

Az intézményvezet6 tavolléte esetén teljes jogkorrel — beleértve a kizarélagos munkaltatoi
Jogositvanyokat is — az intézményvezetd-helyettes helyettesiti, aki intézkedésérdl az
intézményvezetének utolagosan beszamolni kételes.

Egylittes tavollétiik esetén a helyettesitést a székhely latja el.

A székhely részlegvezetdjének tavolléte esetén a telephelyl részlegvezetéje latia el a
helyettesitési feladatokat. A telephely 1 részlegvezetdjének tavolléte esetén a telephely 2

részlegvezetdje latja el a helyettesitést a kizarélagos munkaltatéi jogositvanyok kivételével.

3.2. Intézményvezeti-helyettes

Munkéjat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Munkakéri lefrdsat a munkaltatéi jogkor gyakorloja késziti el, munkdjat ennek alapjan végzi.

3.2.1. Feladatui:
a) munkdjat az intézmény vezetdjének kozvetlen irdnyitdsa alatt latja el, az
intézményvezeto-helyettes felel6s a jogszabalyokban meghatarozott szakmai program

végrehajtasaért, a szocidlis-, mentalhi giénés-, nevelési feladatok ellatasaért,

b) az intézményvezets tavollétében az intézményi mUkodéssel, feladatellatassal
kapcsolatos kérdésekben téjékoztatast nyujt, illetve az intézmény képviseletét ellatja

a kiilsé szerveknél,

¢) iranyitja, ellendrzi. értékeli a telephelyek munkdjat,
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3.2.2.

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

megvalosulasat
e) elkésziti a kdzvetlen beosztottjainak munkakori leirasat,
f) kdzremiiksdik az intézmény koltségvetési irdnyszamainak gazdasagos betartatasarol,

g) nyilvantartast vezet a szakmai dolgozok tovabbképzéseirél, kapesolatot tart a Szocialis
és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Képzési Foosztdlydval a regisztriciok €s a
teljesitési kotelezettségek lejelentése iigyeben,

h) a vonatkozé trvények, rendeletek valtozésait figyelemmel kiséri,

i) figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket, intézményvezetdi utasitasra elokésziti,

i) az intézményi szabalyzatok Osszeallitdsdnak irdnyitésa, elkészitésiik, aktualizalasuk

ellendrzése,

k) az intézmény feladatait ellato szervezeti egységek, csoportok k6zotti adatszolgaltatas,
kotelezettségek megszervezése, ¢érvényre juttatdsa - az intézményvezetd
jovahagyasaval.

1) munkajarél, tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézményvezetdnek,

m) részletes feladatait a munkakori leirds hatarozza meg.

Helyettesités rendje:

Tavolléte esetén helyettesitését a székhely részlegvezetéje latja el.

3.3. Részlegvezetok (részlegvezetdi feladat elldtdsara kijelolt terdpids munkatirs, fejleszto

pedagdgus)

Munkajukat az intézményvezetd ¢és az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa alatt

végzik.
3.3.1. Feladataik:
a. Azintézményben folyéd szakmai munka 6sszehangoldsa az intézmény minden
részlegen.
b. Az intézmény szakmai programjainak, hazirendek, beszamolok elkészitése, illetve
elkészitésében vald részvétel.
c. Képzések, tovabbképzéscek szervezése.
d. Szakmai munka irdnyitasa és ellenérzése
e. Hatosagi ellendrzésekre valo felkésziilés €s az ellendrzések levezénylése, ellendrzések
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megallapitésaira intézkedési terv készitése, az intézkedési terv szerinti feladatok
végrehajtasa

f.  Beosztasok, munkakéri leirdsok, szabadsag tervezetek elkészitése

g. Iranyitjdk a funkciondlis szervezeti egységek (karbantartas, portaszolgalat, mosoda)
munkajat

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

rendszer folyamatos ellenérzése

3.3.2. Kapcsolatot tartanak:
— az intézményvezetdvel, intézményvezetd-helyettessel
— azintézmény gazdalkodasi csoportjanak dolgozéival,
— azintézményi feladatokat ellatd orvosokkal,
— Onkormanyzatokkal.
3.3.3. Az intézményvezetSt és helyettesét egyiittes tavollétik esetén helyettesitik az SZMSZ

3.1.4. pontja alapjan; intézkedéseikrdl az intézményvezetének beszamolni kételesek.

3.3.4. Helyettesitésiik rendje:
Tavollétiik esetén a vezet$ dpol6 vagy a telephely egy — az intézményvezetd éltal kijelslt —
dolgozéja, illetve a gyermekotthoni részlegen a gyermekotthon-vezetd helyettesitik.

Intézkedéseikrdl beszamolni kotelesek az intézmény vezetdjének.

3.3.5. Részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza.

3.4. Gyermekotthon-vezetd

Munkdjat az intézményvezetd kizvetlen iranyitasa alatt veégzi.

3.4.1. Munkéja sordn kapcsolatot tart a pedagbgusokkal, nevelési, gondozasi feladatokat
ellitokkal, gyamhatosagokkal, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélattal, gyermekjoléti

szolgalatokkal és a teriileti csaladgondozdkkal, intézmeény orvosaival, védénéi szakszolgélattal.

3.42. Ellatja a gydmhatosagok altal beutalt nagykoriaknal az utogondozoi feladatokat a
gyamhatéségok erre vonatkozé rendelkezéséig.

3.43. Gondoskodik a gyermekotthonban elhelyezett, nevelésbe vett gyermekek csaladi
potlékainak valamint ruhézatra, étkezésre és szabadidds tevékenységre fordithaté tdmogatas
személyre sz0ld felhasznalasardl. Vezeti a Jjogszabalyban eldirt kimutatast, és ezt megkiildi a

gyamhatdsagnak.
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3.4.4. Elkésziti a gyermekotthon szakdolgozoinak miszakbeosztdsét, szabadsdgtervet.
3.4.5. Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

3.4.6. Helyettesitésérol az intézményvezeto altal kijelolt neveld gondoskodik.

3.5. Gazdasigi csoportvezeto

Munkajat az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes kdzvetlen iranyitasa alatt vegzi.

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

vonatkozo jogszabalyok és az egyiittmiikddési megéllapodds szerint.

3.5.2. Felelés a munkateriilettel kapcsolatos érvényben 1évé jogszabalyokban foglaltaknak

megfelelé munkavégzésért, az eldirtak betartasaért.

3.5.3. Kozremikodik az Intézmény szabalyzatainak elkészitésében é€s azok naprakészen-

tartasaban.

3.5.4. Gondoskodik az Intézmény kezelésében és hasznalatdban 1évo vagyontargyak
védelmérdl, rendeltetésszerii és gazdasagos hasznalatarol, annak szabdlyozasardl. leltart vezet
és készit.

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

3.5.6. Hatéaskore:

- Az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa és ellendrzése mellett gazdasagi kérdésekben az

Intézmény egészére Kkiterjedden  intézkedik. melyr6l rendszeresen koteles az

intézményvezetének beszamolni.

- Megbizés alapjan gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben elltja az Intézmény képviseletét.

3.6. Gondnok
Munkajat az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasaval latja el.

Az intézmény miszaki cllatasaért felel:

Tevékenységérdl rendszeresen beszamol felettesének.

Feladatai:
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— amiszaki, fejlesztési, energiagazdalkodasi ellatas, miiszer és egyeb eszkbzgazdalkodasi
feladatok ellatasa, az intézmény miik6dési feltételeinek és zavarmentes lizemeltetésének
a biztositasa a takarékos gazdalkoddas szem eltt tartdsaval,

— az intézményi gépjarmiivek hasznalatanak Osszehangoldsa a részlegvezetdk
bevonasaval,

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

— a sajat Kivitelezésii kis- és nagy értékii targyi eszkozok karbantartasa, az ezekhez
sziikséges anyagok biztositasa a véaratlan meghibasoddsok azonnali elharithatosaga

érdekében.

— ¢éves felujitasi tervet allit 6ssze, melyet egyezlet a részlegvezetokkel és jovahagyasra

atadja az intézményvezetének
— folyamatosan egyiittm{ik6dik és egyeztet a miiszaki tigyintézovel

— aSZIArendszer miiszaki lizemeltetés moduljanak kitsltésében szakmai segitséget nyujt

a miiszaki ligyintéz6nek

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

zokkendmentes miik6dése érdekében

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

a tobbletfogyasztasok megsziintetésére azonnali intézkedést kezdeményez.
— részt vesz a szakteriiletével kapcsolatos szabélyzatok elkészitésében.
— tevékenysége sordn egyiittmiik6dik a részlegek vezetdivel,

— tevékenységérol. észrevételeird! és a telephelyeken jelzett problémakrol beszamol az

Intézményvezetdnek

Helyettesitése:
Tavolléte esetén helyettesitésérél az intézményvezetd gondoskodik. Alapvetden a miiszaki

Ugyintézo6 helyettesiti.

Részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza,
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3.7. Az intézmény testiiletei

3.7.1. Vezetd testiilet

Az intézményvezetd szakmai tanacsado testiiletcként miikddik.

3.7.1.1. Tagjai:

intézményvezetd-helyettes,
részlegvezetdk,
gyermekotthon-vezetd,

Tamogatott Lakhatas szakmai vezeto
vezetd apolok,

terdpids csoportvezetd

gazdasagi csoportvezetd,

gondnok,

élelmezésvezetok.

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 érinté — fontosabb véltoztatast, aktualis
feladatokat,

a szakmai programokat.

3.7.1.4. Javaslatot tesz:

intézményt érint6 feladatok, problémak megoldasara,

gazdasagi és takarckossagi intézkedések megtételére

az Intézmény dolgozoit érinté élet- és munkakdriilményeket befolyasold keérdesekre
az egységek kozotti egytittmikodésre, munka megosztasara,

az egységekben a gondozasi, foglalkoztatési €s kepzesi tevékenyscgre,

a gyermekvédelmi feladatok ellatasara,

valamint minden egyéb felmeriil6 feladat megoldasara.

3.7.1.5. Ulésird] emlékeztetd késziil, mely iktatott és az intézményi irattar érzi.
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3.8. Intézményi munkaértekezlet

Az intézményvezetd hivja dssze sziikség szerint, de legalabb évente 1 alkalommal.

Az értekezlet megtargyalja:

az eltelt idészakban végzett munkat,

— azintézmény elétt 4116 feladatokat,
— munkafeltételek alakulasa
— ellatottak életkériilményeinek javitisa érdekében javaslatok dsszegytijtése,

— adolgozodk javaslatait.

Az ertekezletrél emlékeztet6t kell késziteni, egy példanyt az irattarban kell elhelyezni.

3.9, Erdekképviscleti forum

Az intézményben telephelyenként egy ¢érdekképviseleti forum miiksdik.
Tagjai:

— az ellatasban részestilék és torvényes képviseldi,

— aszékhely és a telephelyek dolgozoinak képviseldi,

— a fenntarté képviseldje.
Az érdekképviseleti forum egyetértési jogot gyakorol a gyermekotthon hazirendjének
Jovahagyésa soran.
A fogyatékos otthonban és lakéotthonban elézetesen véleményezi az intézmény vezetbje altal
készitett. az ellatottakkal, valamint az intézmény belsé életével kapesolatos dokumentumok
koziil a szakmai programot, az éves munkatervet, a hazirendet és az ellatottak részére késziilt
tajékoztatokat.
A forum mikddésének és valasztasanak részletes szabalyait a hazirend és kiilén szabalyzat

tartalmazza.

3.10. Lakdgyiilés

A lakogytlés tartalma az Intézményben él6ket érinté megfeleld témakorok megbeszélése:

- az Intézmény életérdl. eseményeirél, céljairdl,

- téritési dij valtozasardl,

- hazirend valtozasarol.

Feladata az intézményi ellatottak kozott felmeriilt vitas kérdések megbeszélése, rendezése. Az
cllatottak javaslattal élhetnek minden szolgéltatassal kapcsoltban (étkeztetés, gondozis,

programok, foglalkoztatas, stb.).
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A lakogyiilést az intézmény székhelyén és telephelyein a részlegvezetd, sziikseg szerint az
intézményvezetd hivja dssze és vezeti, legalabb félévenként.

A lakogytilésrdl emlékeztetdt kell késziteni, egy példanyt az Irattarban kell elhelyezni.

3.11. Torvényes képviselok értekezlete

Feladata az intézmény vezetése és a szil6k, gyamok, gondnokok, térvényes képviselok
kapesolattartasanak biztositasa, a sziilok dltal tett javaslatok beépitése a gondozasi munkéba.

Az értekezletet az intézményvezetd hivja dssze évente legalabb egy alkalommal.

Torvényes képviselok értekezletének résztvevoi:
— tdrvényes képviselok (ellatottak sziilei, gondnokai, gyamjai)
— intézményvezeto,
— részlegvezetd
— terdpias csoportvezeto,
— vezet6 apolo,
— fejleszté pedagogusok,

- szocialis, terapias munkatarsak,

Az értekezlet dokumentumai, melyeket irattarban kell érizni:

— meghivo,

emlckezteto,

beszamolo,

|

jelenléti iv.

4. AZ INTEZMENY SZEKHELYENEK SZERVEZETI EGYSEGEI

4.1. Az intézmény székhelyének szakmai szervezeti egységei

4.1.1. Foeyatékos otthon

Az intézmény székhelyén mikodd terdpiss, illetve gondozasi €s egészségiigyi csoport.

70 féréhelyen fogyatékkal é16 személyek részére apolo-gondozd otthoni ellatast biztosit.

A gondozasi és egészségiigyi csoportban a munka kozvetlen iranyitasat 1 f6 vezet6 apold végzi.
aki a gondozasi tevékenységek iranyitasaért, szervezéséért, és egészségligyi feladatok ellatasaért

felelds
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A lakoéegységekben a gondozasi feladatokat apolo-gondozé személyzet végzi, megszakités

nélkili munkarendben. a vezeté 4pol6 iranyitasa mellett,

Egy f6 é4polo-gondozé — a munkakéri leirdsban foglaltak szerint — a vizsgald helyiség

karbantartasaért €s a gondozottak gy6gyszerrel vald ellatasaért felelds.

4.1.1.1. Gondozasi és egészségiigyi csoport

Vezeid apolo

Feladatai;

a gondozasi munka irdnyitdsa és ellendérzése,

az apoldk, gondozok beosztisanak elkészitése,

apolok, gondozok folyamatos szakmai oktatdsa

hozzétartozokkal valé kapesolattartas a latogatas alatt,

az orvosi viziteken vald részvétel, az eléirt kezelések végrehajtasa,

véddoltasok egyeztetése a foglalkozasegészségiigyi szakorvossal, azok beszerzése és
biztositdsa a munkavallaldk részére

a dolgozok foglalkozds-egészségiigyi vizsgalatainak nyilvantartasa, figyelemmel
kisérése

az ellatottak orvosi, szakorvosi és kontroll vizsgalatainak megszervezése,

KIRA rendszerben valg jelentés.

egészségiigyi és gyogyszergazdalkodasi, takaritasi szabalyzatok elkészitése és sziikség
szerinti mddositdsa, apoléssal és egészségiigyi vonatkozasban protokollok és
szabalyzatok készitése

az orvosok dltal eldirt gyogyszerkészlet biztositasa

az ellatottak egészségligyi személyi lapjanak naprakész vezetése

a gyogyszer nyilvantarté program — gyégyszer nyilvantartés naprakész vezetése
takaritok tevékenységének ellendrzése és szitkség szerinti oktatdsa

segitséget nyljt az 4polok, gondozok szakmai képzéséhez, és részt vesz azok
tovabbképzésén.

osszedllitja a személyes gondoskodast nyjté szocialis intézmények szakmai
feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl sz616 1/2000 (I. 7.) SzCsM rendeletben
meghatérozott gyogyszercsoportok alapjén az ellatottak szamara téritésmentesen

adhato alapgyogyszerek kérét és azt az orvosokkal és az intézmeényvezetdvel elairatja
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—  kapcsolatot tart az inkontinencia termékeket és gyogydszati segédeszkozoket gyarto
cégek képviseldivel a termékek akadalymentes beszerzése érdekében

Tavollét esetén a munkakéri leirasban foglaltak alapjan torténik a helyettesités

° Orvosok

Az orvosok az intézményvezetd altal meghatarozott modon, megbizasi jogviszonyban végzik

feladataikat.

a) megbizéasi jogviszonyban alkalmazott szakorvosok:

1 f6 gyermekpszichologus

|

| 6 pszichiater szaktanacsadd (nagykoriak pszichiatriai ellatasat végzi)

1 6 foglalkozas egészségligyi orvos

1 f6 haziorvos

— 1 6 gyermekorvos

A megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott orvosok a megbizési szerzddés keretei kozott hajtjak
végre feladataikat,

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

szervezni az ellatottak szakrendelésre tdrténd elszallitasat.

° /fpolo', gondozok
Feladatuk a vezetd apold iranyitdsa és szakmai feltgyelete mellett a csoportjukban lévo lakok
gondozasa. nevelése, fejlédésiik nyomon kovetése, sziikség esetén egészségligyi ellatasuk orvosi
utasitds szerint.
Feladatuk tovabba:
- Az ellatott szocialis, testi és szellemi allapota figyelembevételével époldsi, gondozasi
feladatokat végeznek.
- Figyelemmel kisérik az ellatottak egészségiigyi dllapotat, viselkedését, hangulatat, aktivitasat.
- A gondozottak fizikai ellatisanak segitése, sziikség esetén teljes korh gondozésa, apolasa.
- Részt vesznek a gondozéasi-apolasi sziikségletek felmérésében, az egyéni dpolasi, gondozasi
terv elkészitésében.
- Kozremiikddnek az dpolasi, gondozasi terv végrehajtasaban, fellilvizsgalataban, értékeléseben.

- Az ellatott vizsgalatra, korhdzba, szakrendelésre, egyéb programokra kisérése, felkészitése.

18



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

egységében foglalkoztathato és athelyezhetd.

FelelGs:

- Az orvos utasitdsainak megfelel gydgyszerelés, apolasi tevékenység, személyi higiénia
biztositasaért.

- A gondozasi egység rendjéért, tisztasigaért, a tulajdon védelméért, az 4ltala kezelt anyagok,

eszkozok gazdasigos és célszerd felhasznélasaért.
A helyettesités rendjérol a vezetd apolé gondoskodik
o Apold, gondozé (gydgyszer elldatasért felelbs dpold)

Munkéjat a vezeté apolé kozvetlen irdnyitdsaval végzi.

Feladata:

- Vezeti az Intézmény gydgyszerkészletének nyilvantartdsat, az eseti és havi
gyogyszerviltozasokat.

- Figyelemmel kiséri a gydgyszerek lejarati idejét, felel a gyogyszerraktar rendjéért és
tisztasagacért.

- Szamitégépes nyilvantartist vezet, valamint kinyomtatott forméban ellatotti torzslapot
(amely alapbetegségeit, allandd gydgyszereit és torzsadatait tartalmazza) vezet, az ellatottak
egészségligyi dokumentacidjarol.

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

- Sziikség esetén részt vesz az dpol6-gondozé munkaban, betegkisérésben.

Felel a gondozisi egységben foly¢ tevékenység zavartalan miikddéséért a gyogyszer,
gyogyaszati segédeszkoz, tisztitoszer biztositasaval, kiad4saval.
Akadélyoztatasa, vagy tavolléte esetén helyettesitését a vezetd apolo altal kijelolt személy latja

el.

° Takaritok
Munkajukat a szakmai egységek napirendjéhez igazodoan a vezetd apol¢ irdnyitasdval végzik.
Feladatuk: Napi, heti ¢s idészakos feladataik vannak, melyeket munkakéri leirdsuk részletesen

meghataroz.
19



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

- Koteles betartani a munkavédelmi. tiizrendészeti és kozegészségligyi szabalyokat.

- Felelds a takaritashoz hasznalt anyagok és eszk6zok biztonsagos €s gazdasagos
felhasznalasaért

A helyettesités rendjét a munkakdri leirds tartalmazza

4.1.1.2. Terapias csoport

° Fejlesztd pedagigusok

A fejlesztd pedagogus a Giinzburg felmérések és az egyéni tejlesztési tervek alapjan személyre
szabottan éves munkatervet allit dssze, melynek dsszhangban kell lennie a laké életvitelére
vonatkozé tavlati perspektivaval.

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

Javaslatokat tesz az ellatottak napirendjére (ha sziikséges, véltoztatisokra), életrendjére,
foglalkoztatasira. Figyelemmel kiséri a napirend ¢s é€letrend neveld, alakito szerepét. Az
intézményi Hézirend keretein beliil onalloan és rugalmasan gondoskodik arrol, hogy az
cllatottak részére mindig minden koriilményhez igazodé megfeleld elfoglaltsag legyen
biztositva.

Pedagogiai jellemzést és fejlesztési tervet készit az 0j elldtottakrol, aktivan részt vesz a

tervezésben leirt feladatok megvalésitasaban.

Helyettesitésiik megoldasarél a terapias csoportvezeté gondoskodik.

° Szocidlis, terdpias munkatarsak
Feladatuk a székhely/telephely részlegvezetdje altal kijelolt 18 éven fellli lakok egyéni és
csoportos foglalkoztatasa.
Feladataikat a terdpids csoportvezetd kozvetlen iranyitasa alatt latjak el.
Tavollétilkben egymast helyettesitik.
Munkatarsi kapcsolatban allnak:
- orvosokkal,
- fejleszto pedagogusokkal,
- vezetd apolokkal,

- 4pold, gondozokkal.
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Biztositjdk az ellatottak ¢életkoranak és egészségi allapotanak megfelelé kornyezetet.
Gondoskodnak az ellatottak meglévd képességeinek fejlesztésérodl, szinten tartasardl. A terapiés
csoportvezetod utasitdsai €s a heti terv szerint végzik az ellatottak mentalhigiénés gondozési
feladatait. Részt vesz a gondozasi, illetve a fejlesztési tervek elkészitésében.

Az ellatast igénybevevé koranak, egészségi 4llapotanak, képességeinek és egyéni adottségainak
figyelembevételével szervezik, illetve végzik az aktivitast segité fizikai tevékenységeket (séta,
sport. fekvObetegek levegdztetése, stb.) ¢és a szellemi és szérakoztatd tevékenységeket
(eloadasok, olvasas, felolvasas, radiohallgatés, zenehallgatas)

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

Elésegitik 0] elldtott beilleszkedését az 1j kdrnyezetiikbe.

A terdpias csoport egy tagja — a munkakori leirasaban meghatérozottak szerint — az intézményi

ellatottak szocidlis 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 igényldk részére tajékoztatast nyujt. Részt vesz az el6gondozéasban. A
felvételi eljarasrend dokumentumait naprakészen vezeti. A kérelmezéket nyilvantartja.

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

— Fentiek vonatkozaséban adatokat szolgaltat az intézmény vezetdjének a negyedévente évente

esedékes beszdmold elkészitéséhez.

Helyettesitésiik megoldasardl a terapids csoportvezets gondoskodik.

4.1.2. Gyermekotthon

A gyermekotthon 26 fér6helyen gyermekvédelmi szakellatést. &tmeneti gondozast, illetve
utdgondozdi ellatast biztosit az alapitd okiratban és a szolgaltatéi nyilvéntartasban rogzitettek
szerint.

A gyermekotthonban a gondozési munka iranyitasat, szervezését a gyermekotthon vezetd végzi.

Minden gyermekcsoporthoz 4llandé szakdolgozok (kisgyermekneveld, gyermekvédelmi

asszisztens, gyermekfeliigyel6) tartozik. Munkéjukat megszakitas nélkiili munkarendben, 3 havi

munkaiddkeretben latjak el.
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A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.) 10/C.§ b) pontja eldirdsa szerint, a gyermekotthonban dolgozd, illetve
4llas palyazatra jelentkezd tekintetében kifogastalan életvitel ellendrzéset sziikséges
kezdeményezni.

A Gyvt 10/C. § szabalyozésa szerint javitointézetbe, valamint — fenntartotl figgetleniil — a
gyermekotthont miikodtetd intézménybe, a gyermekotthonba és a nevel6sziilGi haldzatba
vezetdként és szakmai munkakdrben foglalkoztatottként az a személy foglalkoztathatd, akinek

alkalmassagardl a kinevezési, megbizasi, munkaltatoi jogkdr gyakorldja meggydzddik.

A gyvermekvédelmi intézményekben foglalkoztatott személyek alkalmassdgi vizsgalata

A 1997, évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatésrol (tovabbiakban
Gyvt.) 10/C. §— szerint: A javitointézetbe, a gyermekotthont mikodtetd intézménybe, a
gyermekotthonba és a nevelésziildi hélozatba vezetoként €s szakmai munkakdrben
foglalkoztatottként az a személy nevezhetd ki, ilyen munkakdr ellatdsaval az a szemely bizhatd
meg, foglalkoztatasra iranyul6 jogviszony azzal létesitheté akinek alkalmassagarol a kinevezési,
megbizasi, munkaéltatoi jogkdr gyakorldja meggy6zodik.

E célbél a munkaltatéi jogkdr gyakorldja intézkedik a gyermekvédelmi intézményben
foglalkoztatottnak és a gyermekvédelmi intézményben lévo munkakor betdltésére kivalasztott
személynek (pélyazo) pszichologiai alkalmasségi vizsgalaton vald részvételérdl, valamint a
kifogéstalan ¢letvitel ellenérzésben vald  részvételérél, ¢és eléz8 munkiltatdjanak

megkereséserol.

A Gyvt. 10/D.§ (2) bekezdés értelmében: Nem foglalkoztathato, és a foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonyt alkalmatlansagra tekintettel azonnali hatallyal meg kell sziintetni, ha a palyazé vagy
a gyermekvédelmi intézményben foglalkoztatott a pszichologiai alkalmassagi vizsgalaton

alkalmatlan mindsitést kapott.

A gyermekotthonban foglalkoztatott személyek felvételérél és foglalkoztatasarol szolo részletes

eldirasokat és szabalyokat a Munkatigyi szabalyzat tartalmazza.

4.1.2.1. A syermekotthon szakdolgozdi

° Gyermekotthon-vezetd (ldsd 3.4. pontban)

o Neveldk
— Munkéjukat a gyermekotthon-vezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt végzik.
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Nevelési segitséget nyljtanak a csoportbeli gondozasi feladatok ellataséhoz.

Fejlesztd pedagdgus
Munkadjat a gyermekotthon-vezetd kdzvetlen irdnyitasa alatt végzi.
Munkdja soran kapcsolatot tart az intézmény gyermek-pszichologuséval, neveldivel és
a Pedagogiai Szakszolgalat konduktoraval.
Biztositia a TKVSZRB altal kiadott szakértdi véleményben, valamint a
szakvéleményben foglaltak szerint, jogszabalyban eléirt fejlesztéseket a gyermekek

szamara.

Feladatuk a gyermekotthonban gondozott gyermekek érzelmileg kiegyensulyozott allapotanak

elérése, illetve fenntartasa, szellemi fejlédésének elésegitése.

Helyettesitésiikrél a gyermekotthon-vezetd gondoskodik.

Gyermekvédelmi iigyintézd
Munk4jat a gyermekotthon-vezeté kdzvetlen irdnyitasa alatt végzi.
Részt vesz a gyermekotthonban elhelyezettek nyilvantartasanak vezetésében, és az
intézmény éltal tervezett programok szervezésében.
Nyomon koveti a gyermekotthoni ellatottak egészségligyi éllapotét, lebonyolitja az
intézményi orvos altal el8irt szakorvosi vizsgalatokat.
Latogatasok alkalmaval taldlkozik a sziilékkel. illetve segiti 6ket a gyermekiikkel vald

kapcsolat alakitdsaban.

A helyettesités rendjét a vonatkozé munkakéri leirasok szabalyozzak.

Gyermekfeliigyeldk, kisgyermeknevelGk és gyermekvédelmi asszisztensek

Feladatuk a gyermekotthon-vezeté iranyitisa és szakmai feliigyelete mellett a csoportjukban

lévé gyermekek gondozésa. nevelése, fejlédésiik nyomon kdovetése, sziikség esetén

egészségiigyi elldtdsa orvosi utasitas szerint.

Helyettesitésiik rendjérdl a gyermekotthon-vezet6je gondoskodik.

Gazdusdgi névér

Munkdjat a gyermekotthon-vezet kzvetlen irdnyitasa alatt végzi.

Feladata a gyermekek igényeihez igazodé textilidk biztositasa.

A helyettesitésérél valo biztositdsa a gyermekotthon-vezeté feladata.

Tejkonyha vezetd

— agyermekek szdmara a heti étrend 6sszeallitasa,
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a csoport létszaméanak és Osszetételének megfeleléen az étlapok és az adagok

nyilvantartdsa, a valtozdsok regisztralasa,
— 1 év alatti gyermekek részére sziikséges tapszerek beszerzése,
— tapszer és gyiimdlesturmix, specialisan készitett fozelékek elkészitése és talalasa.

— a tejkonyhara vonatkozd kozegészségiigyi €s higiéniai szabalyok betartasanak

ellendrzése
—  élelmiszer vasarlas elvégzése, valamint annak adminisztraciés munkajanak ellatasa

—  szikség szerint segiti a kisgyermeknevelOk munkajat

o Védond
Megbizasi jogviszonyban alkalmazott.
Feladatai:
— védonodi tanacsadas,
—  védooltasi terv kidolgozasa, elvégzett védooltdsok nyilvantartisa,
— oltasi jelentés készitése a Nograd Varmegyei Kormanyhivatal Balassagyarmati Jarasi
Hivatala Népegészségligyi Osztaly felg,

— tdrzskartonok vezetése.

° Pszichologus
Megbizasi jogviszonyban alkalmazott.
Feladata: A gyermekotthonban elhelyezett gondozottak esetében pszichologiai tesztek
clvégzése, értékelése, a kijeldlt gyermek személyiségének vizsgalata, annak leirasa.
Diagnosztikai munkaja mellett pszichoterapids Ulést vezet, ezzel feltirja a lelki eredetii

betegségeket, €s segiti azok gyogyulasat.

4.2. Az intézmény székhelyének funkciondlis szervezeti egységei

4.2.1. Gazdasagi csoport

Feladata: az intézmény gazdasagi- pénziigyi teendéivel kapesolatos feladatok ellatasa.
Tagjai:
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gazdasagi csoportvezetd;
gazdasagi ligyintézok

raktaros

4.2.1.1. Gazdasdaei csoportvezetds:

Feladata;

Az intézményvezeté megbizdsa alapjan, az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatainak
ellatasaért elsédlegesen felelds.

A gazdasagi Ugyintézokkel egyiitt kozosen végzi mindazokat a feladatokat, amelyek az
intézményre vonatkozo jogszabalyok alapjén ellatandok.

Munkavégzése sordn folyamatosan tartja a kapcsolatot a részlegvezetdkkel, a
gondnokkal, telephelyeken dolgozé szocialis tigyintézéi, €lelmezési, adminisztracids
feladatokat ellatd személyekkel, és egyeztetés alapjdn biztositja a székhely és a
telephelyek — gazdasagi feladatokkal 6sszefiiggl — egylittmilk 6dését.

A becrkezé és kimend szamldkat a szabéalyzatok szerint ellenjegyezteti, iktatja,
utalvanyoztatja és felszereli a csatolandé bizonylatokkal, valamint feltslti az Ecostat
rendszerbe.

A koziizemi szdmlék adatai alapjan vezeti a SIA nyilvéntartasi dokumentumot,

A kotelezettségvallalasi igényeket (megrendeld) folyamatosan jelzi.

Figyelemmel kiséri az intézményi bankszamla forgalmat.

Az EcoSTAT program pénziigyi, kotelezettségvallalasi, rendelés, raktar (készlet), kis
erteki eszkdz nyilvantartds moduljait naprakészen kezeli és vezeti. A beszkennelt
szerzodéseket, rendeléseket feltdlti EcoSTAT rendszerbe.

Osszedllitia és  hataridore megkiildi az intézményre vonatkozé statisztikai
adatszolgaltatasokat.

Aktivan kézremiikodik az intézmény leltdrozési és selejtezési tevékenységében.
Maximélisan egyiittmiikddik az intézményt§l kért adatszolgaltatasok sszeallitasaban,
hogy azok az el6irt hataridére elkésziilhessenek.

Eleget tesz a KSH adatszolgaltatasoknak

Egyitittmiikédik és adatot szolgaltat a belsGellenérnek

Jogosult a letéti pénzkezelést végzé munkatdrsak ellendrzésére, kiilonds tekintettel az
Ecostat program letéti pénzmoduljénak ellendrzésére, az iratok. szamlak ellendrzésére
€s a letéti pénztarban elhelyezett pénzeszkdz 4tszamolasara. Eltérés esetén feljegyzést
készit €s jelzéssel €l az intézményvezetd felé,
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Az ellatmany elszamoldsat (gyermekotthon és tamogatott lakhatds), nyilvéntartasat,
kiadasat és visszavételezését a szabélyzatban foglaltak szerint végzi.

Az intézmény bankkartyajanak kezeléséért felelds. A Pénzkezelési szabalyzatban
foglaltak szerint vezeti a bankkartya hasznélatéhoz sziikséges nyilvantartasokat,
clszamolasokat.

Teljesitésigazolasra, utalvanyozasra, kitelezettségvallalasra jogosult

Az intézményvezetd engedélyével, vagy az intézményvezetd tavolléte esetén

kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra és teljesitésigazolasra jogosult.

Alairasi jogosultsaggal rendelkezik az ECODIGIT rendszerben. Az intézményvezetovel

egyeztetve, elektronikus aldirdsaval latja a feltoltésre kerilt szamlakat.

A kéltségvetéshez sziikséges adatszolgéltatasok, statisztikak vezetése, €s megkiildése
az SZGYF Nograd Varmegyei Kirendeltség Gazdasagi Osztalyvezetdjének

A székhellyel és a Nograd Varmegyei Kirendeltség kijeldlt munkatarsaval
kapcsolattartas, szoros egylttmiik6dés

Folyamatosan ellendrzi az energiaellatds szamldit és eltérés esetén jelzéssel €l az

intézményvezetd iranyaba.

A gazdasagi csoportvezetst tavolléte esetén a székhely gazdaségi ligyintézéje munkakori

leirasaban foglaltaknak megfeleléen helyettesiti. Részletes feladatait a munkakéri leiras

tartalmazza.

4.2.1.2. Gazdasdgi iigyintézd

Feladatai:

Elkésziti az intézmény altal kiallitando 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 feltdlti az EcoSTAT rendszerbe.

Az élelmezésvezetokkel folyamatosan egyezteti a szallitokat és a szamlakat.
Maximalisan egyiittmikodik az intézménytol kért adatszolgaltatasok Osszeallitasaban,
hogy azok az eldirt hataridore elkésziilhessenek.

Gondoskodik a gazdasdgi munkdhoz kapcsolédé bizonylatok, dokumentumok

szabalyos kezelésérdl, hianytalan megorzésérol.

26



Az intézményvezetd, vagy az intézményvezeté helyettes megbizisa alapjan ellatja az
eseti jelleggel eléforduld, munkakorével kapcsolatos, az intézmény érdekében
felmeriil6 feladatokat.

Elkésziti a sorszamozott ebédjegyet €s azt az intézményvezetd alairasa utan értékesiti a
munkavallalok részére. Az ebédjegy arat atadas-atvételi bizonylaton veszi 4t és
legkésdbb 24 oran beliil befizeti a f6szamlara. A befizetésrd] szamlat allit ki és atadja a
munkavallald részére.

A jelz8rendszeres hazisegitségnyuijtis koordinatora 4ltal megkiildott elszamolasokat
Osszesiti és rogziti a SZIA rendszerben.

Elkésziti a jelzérendszeres hazisegitségnyujtassal kapcsolatos téritési dij szamlakat
Havi beosztés alapjan, elkésziti a jelzérendszeres hazisegitségnyujtasban dolgozok

megbizasi dijanak szamlait

A székhely gazdaséagi ligyintézéje munkakéri leirdsaban foglaltaknak megfelelden helyettesiti.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

4.2.1.3. Raktaros

Munkdjat a gazdasagi csoportvezetd iranyitasaval latja el.

Naprakészen vezeti a székhely és telephely nagyértékii eszkizeinek nyilvantartasat
Részt vesz az eszkozok selejtezésében

A székhely és telephelyekrd] érkezd anyagigényt megvizsgélja és vagy raktarbol, vagy
megrendelés \itjan beszerzi azokat, majd kijuttatja az igénylés helyszinére
Nyilvéntartast vezet a székhely intézmény informatikai és telekommunikicios
eszkozeirdl

Részt vesz a munkaruha beszerzés eldkészitésében és beszerzésében. A beérkezett
munkaruhdrél és azok kiosztdsardl 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 gazdasigi csoportvezetét tavolléte esetén a székhely gazdasdgi tgyintézéje munkakori

leirasaban foglaltaknak megfelelden helyettesiti.

Részletes feladataikat a munkakéri lefrasuk hatarozza meg,
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4.2 1.4. Letéti penztdros

Vagyonkezelés: Az ellatottak pénzének, értéktargyainak biztonsagos kezelése.

—  Pénzmozgasok dokumentdldsa: A pénz atvételét és kiadasat részletes nyilvantartas,

elismervény formajaban rogziti (ki, mikor, mennyieért, kinek).

—  Atlathatosag biztositdsa: A pénziigyi tranzakciok atlathatova tetele a jogszabalyoknak

megfeleléen (pl. Ep-torvény, Aht.).

— Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza

4.2.2. Funkcionilis munkakorik

4.2.2.1.Mosé, vasalond:

Feladatuk: az intézmény tiszta ruha ellatdsanak biztositasa

Tagjai: moso, vasalondk

A mosd, vasalénd a szennyezett textilidk tisztitdsaért, vasalasacrt, hajtogatasaért ¢és
szamontartasaért felelds.

A mosoda a szabad kapacitésa 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. Varrono:

Feladatuk: az intézmény tiszta ruha ellatdsinak biztositdsa. A sérilt, lyukas textilidk
helyreéllitasa, varrasa. Intézményi textilidk megvarrdsa, méretre szabasa. Részletes feladatukat
a munkakéri leiras tartalmazza.

Tagjai: varronok

A helyettesités rendjét a munkakori leiras tartalmazza.

4.2.2.3. Miiszaki csoporivezeld:
A részlegvezetd és a gondnok utasitisa alapjan koordinalja a karbantartdsi feladatok
végrehajtasat. A karbantartasi és gépjarmuvezetoi feladatokat is ellatja. Részletese feladatait a

munkakori leirds tartalmazza.
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4.2.2.4. Karbantartok:
Feladatuk: az intézmény teriiletén a kisebb javitasok, allagmegovasi munkdk elvégzése.
Beszerzési és személyszallitasi feladatok.

Tavollétiik esetén egymast helyettesitik.

4.2.2.5. Portasok:
Az intézményvezetd éltal meghatdrozott moédon, kdzalkalmazottként, illetve vallalkozasi
szerzOdés alapjan végzik feladataikat.
Feladataik:
— kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott portasok: munkakéri leirassukban foglaltak
szerint;
— vallalkozasi szerzédéssel alkalmazott portdsok: megbizasi (véllalkozasi) szerzddésben,

illetve az ennek mellékleteként csatolt .. Orutasitas™-ban foglaltak szerint.

4.2.2.6. Miiszaki iigvintézé

Munkéjat az intézményvezet$ kozvetlen iranyitdsaval latja el.

Az intézmény muszaki ellatasaért felel

Tevékenységérol rendszeresen beszamol felettesének.

Feladatai:

— beszerzési eljaras szabalyszeri lefolytatasa és ellendrzése. Intézményvezet$ folyamatos

tajékoztatasa

— a SZIA rendszer lizemeltetés moduljanak naprakész vezetése. Beruhdzési, karbantartasi

igények feltdltése és a szitkséges iratok, drajanlatok beszerzése, feltsltése.

- atelephelyekrdl beérkezé igények 8sszegylijtése, azok pénziigyi engedélyeztetése utin

az igényelt termékek beszerzése

— irdnyitja, elszdmolja és ecllen6rzi az Intézmény tulajdonaban 1évé gépjarmiivek

lzemeltetését €s azt a SZIA rendszerbe rendszeresen feltslti

— akoziizemi méroorak allasat havonta feltolti a SZIA rendszerbe és folyamatosan figyeli

a fogyasztas alakulésit.

— pelletkazanokkal, kazanokkal, napelemekkel kapcsolatos ligyintézési feladatokat

naprakészen ellatja
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— Hulladékszallitas kezelése

4.2.3. Elelmezési csoport

Tagjai:

4.2.3.1 Elelmezésvezetd:

Flelmezésvezetd munkajat a székhely részlegvezetdjének kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.

Kapcsolatot tart a Menza csoport vezet§jével és a dietetikussal.

Feladata: a konyhatizem mikodtetése, a HACCP rendszer eloirdsai szerint.

Az ellatottak életkori sajatossigainak, valamint az egészséges taplalkozas kdvetelményeinek
megfeleléen a kozétkeztetésre vonatkozo szabélyok figyelembevételével napi legalabb 6tszori
étkezés biztositdsa, amelybél naponta legalabb egy étkezésnek meleg ételnek kell lennie.

Ezen belul:

¢lelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa,

- konyhatechnolégiai feladatok, higiénés feladatok,
- ¢lelmezéssel kapcesolatos ligyvitel,

- étlaptervezés, normal-diétas étrend kialakitasa,

- ételkészités, elosztas, tarolas, mosogatas.

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

vezetdjével.
Munkajat nalléan végzi, melyrdl rendszeresen beszamol kdzvetlen felettesének.
Kozvetlenill iranyitja az élelmezési  csoport dolgozdinak munkdjat, megallapitja

munkarendjiiket.

Feladatai:

az élelmezési anyagok beszerzése, azok szabalyszerli atvételének, tarolasdnak, kezelésének

biztositasa,

— ¢lelmezési nyersanyagok rendelésének, bevételezésének, kiszabdsénak nyilvantartsa az
Ecostat élelmezési program segitségével,

— a HACCP rendszer eléirasainak alkalmazasa

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

— - Szervezi az Intézmény ellatottjai és dolgozoi részére az étkeztetés lebonyolitasat.
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Naponta elkészitteti és gondoskodik a norma, az étlap és az adagszdm szerinti
nyersanyagkiszabasrol.

Vezeti a normafelhasznaldst, a normafelhasznalasrél negyedévente tajékoztatast ad az
intézményvezetd és a gazdasagi vezet6 részére.

Rendszeresen egyeztet a raktari és fékonyvi nyilvantartéassal.

- Elkésziti a heti étlapot, 6sszeéllitasanal egyeztet az Intézmény orvosaval, a vezet6 poloval,
dietetikussal, valamint figyelembe veszi az ellatdst igénybe vevdk javaslatait.

Részt vesz az élelmezéssel kapesolatos szabélyzatok elkészitésében.

- Adatot szolgéltat a kltségvetési tervezéshez, beszamolékhoz.

A helyettesités rendjérél a részlegvezetd gondoskodik.

4.2.3.2. Szakacsok:

A szakdcsok koziil egy f6 — munkakéri leirasaban foglaltak szerint — diétas szakacsként felel a

diétas ételek elkészitéséért.

Feladataik:

atveszik az anyagkiszabas szerint a nyersanyagot,

a mennyiségi €s mindségi kovetelményeknek megfeleléen — a napirendben szabalyozott
idopontokra — elkészitik és kiadagoljak az ételt,

felelnek a konyha és a hozzatartozé helyiségek energiafelhasznalasaért, valamint a

berendezések és felszerelések szakszeril hasznalatéaért,

anyagi €s erkolcsi feleldsséggel tartoznak a kiadott nyersanyagokeért €s az étel mindségéért,

feliigyelnek a konyha és a hozzétartozo mellékhelyiségek tisztasdgara,

munkajuk soran betartjak a HACCP eléirasait.

A helyettesitésiikré] valo gondoskodas az élelmezésvezetd feladata.

e 4.2.3.3. Konyvhaldny

Munkéjét az élelmezésvezeté kozvetlen iranyitdsa alatt végzik.

Feladatuk;

a szakacs altal kiadott feladatok elvégzése,
a fozéshez sziikséges nyersanyagok eldkészitése,
edények mosogatasa,

konyha takaritasa.

Részletes feladataikat a munkakori leirds tartalmazza,
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Helyettesitésiik rendjérdl az élelmezésvezetd gondoskodik.

4.2.4. Humdnpolitikai ligyintézo
Munkajat az intézményvezet kozvetlen iranyitasaval latja el.

4.2.4.1. Feladatai:

— amunkavallalk ki- és beléptetésének teljes koril szervezése, adminisztracidja;

— munkaszerzédések elkészitése, kezelése;

— adolgozok személyiigyi anyagainak kezelése;

— a megbizasi szerzddéssel, valamint hatarozott idejii munkaszerzédéssel alkalmazott
munkavéllalok nyilvantartisdnak figyelemmel kisérése, aktualizldsa; a szerzodések
meghosszabbitisdnak  kezdeményezése, a szerzOdések modositasa, illetve
megsziintetése:

— probaidék nyomon kévetése;

— megbizasi szerzbdések elkészitése, kezelése;

— a kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony megszlinéséhez  kapcsolodo
dokumentumok, kizalkalmazotti igazolas kiallitasa és atadasa a munkavallalo részére:

— nyilvéantartdsok vezetése a ki- €s belépdkrdl;

- az 4lloméanytébla aktualizaldsa, az intézmeny SZMSZ-ében bekovetkezd valtozasok
nyilvéantartason valo atvezetése:

— a kozalkalmazotti torvény hatdlya ald tartozd munkavallalok besoroldsdnak,
illetményének aktualis valtozasanak elvégzése;

— amunkatarsak nyugdijba vonulasaval kapcsolatos teenddk intézése:

—  munkavallalok éves szabadsaganak megallapitasa;

—  munkavallalok kérelmére munkaltatdi igazoldsok elkészitése;

— a munkavallalék tovabbtanulasaval (lanulmanyi szerzodés megkotése) kapcsolatos
ligyintézési tevékenység,

—  adminisztracios feladatok, sziikség esetén statisztikdk. adatszolgaltatasok hatéridore
torténd elkészitése;

— jubileumi jutalom kifizetésével kapcsolatos munkajogi dokumentacié elkészitése

— Naprakészen vezeti a SZIA rendszer munkaiigy moduljat.
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4.2.4.2. Helyettesitése:
Téavolléte esetén helyettesitését a gazdasagi ligyintéz6 ltja el.

Részletes feladatait a munkakér leirdsa tartalmazza.

4.2.5. Adminisztritor

Munkéjat az intézményvezets kizvetlen irdnyitasaval latja el.

4.2.5.1. Feladatai:

— az intézmény beérkezd iratainak érkeztetése. kimené iratainak postazisa, e-posta
kezelése;

— az intézmény ligyiratainak iktatdsa, kezelése a Poszeidon elektronikus iktatési
rendszerben;

— az intézményi gépjarmiligénylések kezelése, valamint az lizemeltetéssel Osszefliggd
elszamolasi feladatok ellatasa.

— irodaszer rendelés lebonyolitésa a székhely és telephelyek szamara

— levelez6rendszer kezelése. Erkezett levelek tovabbitasa.

— adatszolgéltatasok figyelése, Osszegzése, iktatdsa, megkiildése a cimzett részére

— intézményvezetd levelezésének kezelése

— intézményvezetd tajékoztatisa a beérkezs adatszolgaltatasokrol és azok hatéaridejének
figyelése

— a telephelyek részére szabalyzatok, utasitdsok megkiildése és a megismerési

nyilatkozatok begytijtése

Helyettesitése:
Tavolléte esetén helyettesitését a raktéros latja el.

Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.



I1I. ATELEPHELYEK SZERVEZETI EGYSEGEI

5.1. Dr. Gollesz Viktor Otthon Didésjend

(Telephely 1) szakmai szervezeti egyséoei

A Telephely (1) apolést-gondozast nyujté- és rehabilitacios intézmenyi ellatast biztosit,
osszesen 161 féréhelyen:
o 4polast-gondozast nyujto ellatas: 151 16

o rehabilitacios intézményi ellatas: 10 {6
A Telephely fejleszté foglalkoztatast miikodtet, melynek keretében megszervezi az
igénybevevok Mt. szerinti munkaviszonyban, vagy Szt. szerinti fejlesztési jogviszonyban

torténd foglalkoztatasat.

A telephely szakdpolast is végez, melynek keretében biztositja az ellatottak intézményen belil

szakapolasat.

5.1.1. Gondozasi- és egészségiigyi csoport

e Vezetd dpold
A vezetd apolo feladatait a részlegvezetd kozvetlen iranyitasa alatt latja el.

Feladatai:

a gondozdsi munka irdnyitasa €s ellendrzése,

|

az 4polok, gondozok beosztasanak elkészitése,

—  4polok, gondozok folyamatos szakmai oktatésa

_  hozzatartozékkal vald kapcsolattartas a latogatés alatt,

_  az orvosi viziteken vald részvétel, az eldirt kezelések végrehajtasa,

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

~ adolgozok foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatainak nyilvantartasa, figyelemmel
kisérése

_  az ellatottak orvosi, szakorvosi és kontroll vizsgalatainak megszervezeése,

— KIRA rendszerben valo jelentés.
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— egészségligyi és gyOgyszergazdalkodasi, takaritasi szabalyzatok elkészitése és sziikség
szerinti modositasa, apolassal és egészségiigyi vonatkozasban protokollok és
szabalyzatok készitése

— azorvosok altal el6irt gyogyszerkészlet biztositasa

— azellatottak egészségligyi személyi lapjanak naprakész vezetése

— agyogyszer nyilvantartd program — gyégyszer nyilvantartas naprakész vezetése

— takaritok tevékenységének ellendrzése és sziikség szerinti oktatdsa

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

— Osszeallitja a személyes gondoskodast ny1jté szocialis intézmények szakmai
feladatairol és mikaodésiik feltételeirdl szé1é 1/2000 (I. 7.) SzCsM rendeletben
meghatérozott gyogyszercsoportok alapjan az ellétottak szamara téritésmentesen
adhaté alapgy6gyszerek korét és azt az orvosokkal és az intézményvezetdvel elairatja

— kapcsolatot tart az inkontinencia termékeket és gyogyaszati segédeszkdzoket gyartd

cégek képviseldivel a termékek akadalymentes beszerzése érdekében

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatdrozza meg.

A vezetd édpold tevékenységérdl, ellendrzéseinek eredményeirél beszdmol az intézmény

orvosanak, szakorvosanak és a részlegvezetének.

e Apols, gondozok

Feladataikat a vezeté &polé kézvetlen iranyitdsa alatt latjak el. Tavollétikben az 4pold,
gondozok egymast helyettesitik.

Biztositjak az ellatottak apolasét, orvosi-, szakorvosi-, kérhazi-, gyogyszer- €s gyogyaszati
segédeszkoz ellatdsat.

Az intézmeényi ecllatottak személyi higiénéjének és ruhazaténak biztositdsa, étkezések
lebonyolitasa, a fejlesztd foglalkozasokon szerzett ismeretek atiiltetése, gyakoroltatdsa a napi
életvitel sordn, szabadidés foglalkozasok bonyolitasa, ¢jszakai feliigyelet ellatésa, fejlesztd
pedagégusok €s apold, gondozék rendszeres tijékoztatésa az ellatottak allapotarol,
magatartasarol.

Feladatuk tovabba:

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

feladatokat végeznek.

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

- Kozremiikddnek az apoldsi, gondozasi terv végrehajtasaban, feliilvizsgélataban, értékelésében.
- Az ellatott vizsgalatra, kérhazba, szakrendelésre, egyéb programokra kisérése, felkészitése.

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

egységében foglalkoztathato és athelyezhetd.

Felelos:

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

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

eszk6zok gazdasagos és célszerii felhasznalasaért.

A helyettesités rendjérol a vezeto dpold gondoskodik

o Apold, gondozd (gydgyszer elldtdsért felels dpold)

Munkéjét a vezetd apold kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladata:

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

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

- Szamitogépes nyilvantartist vezet, valamint kinyomtatott formaban ellatotti torzslapot
(amely alapbetegségeit, alland6 gyogyszereit és torzsadatait tartalmazza) vezet, az ellatottak

egészségiigyi dokumentéciojarol.
- Havonta minden cllatott szamara elszamolast készit a téritésmentes €s térités ellenében
biztositott gyogyszerkdltségrol.

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

Felel a gondozisi egységben folyo tevékenység zavartalan miikodéséért a gyogyszer,

gybgyaszati segédeszkoz, tisztitoszer biztositdsaval, kiadasaval.
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Akadalyoztatdsa, vagy tavolléte esetén helyettesitését a vezetd apol¢ altal kijeldlt személy latja

el.

Részletes feladataikat a munkakéri leiras hatarozza meg.

° Orvosok

Az orvosok az intézményvezetd 4ltal meghatérozott modon, kézalkalmazottként, illetve
megbizasi jogviszonyban végzik feladataikat.

b) kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott szakorvos: Jelenleg betéltetlen

¢) megbizdsi jogviszonyban alkalmazott szakorvosok:

— 1 {6 pszichiater szaktandcsad6 (nagykortiak pszichiatriai ellatasét végzi)
— 1 16 foglalkozas egészségiigyi orvos
— 1 {6 haziorvos

A kozalkalmazotti jogviszonyban tevékenykedd orvos, feladatait a munkakéri leirdsukban
foglaltak szerint végzi, mig a megbizési jogviszonyban foglalkoztatott orvosok a megbizasi
szerzodés keretei kozott hajtjak végre feladataikat.
Helyettesitésiik: A megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott orvosok — tartés akadalyoztatasuk
esetére — helyettesitésérdl az intézmény koteles gondoskodni. Amennyiben a helyettesités nem
megoldhato, meg kell szervezni az ellatottak szakrendelésre torténd elszallitasat,

e TJukaritok
Munkadjukat a szakmai egységek napirendjéhez igazoddan a vezeté apold irdnyitasaval végzik.
Feladatuk: Napi, heti és idészakos feladataik vannak, melyeket munkakéri lefrasuk részletesen
meghatéroz.
- Ellatja az Intézmény teljes teriiletének, berendezési és felszerelési tdrgyainak takaritasat.
- Koteles betartani a munkavédelmi, tiizrendészeti és kozegészségligyi szabalyokat.
- Felelds a takaritdshoz haszndlt anyagok és eszkozok biztonsagos ¢és gazdasigos
felhasznélasaért

A helyettesités rendjét a munkakéri leirs tartalmazza

5.1.2. Terapids csoport

o Fejlesztd pedagiogus (terdpids csoportvezetd)

Feladatait a részlegvezetd kizvetlen iranyitdsa alatt latja el.
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Tavollétében az altala kijelolt fejlesztd pedagdgus helyettesiti.

Feladata: az intézményi ellatottak munka- és terépias jellegii foglalkoztatasanak szervezése,
szabadidéjiik célszerti felhasznalasanak biztositdsa, intézményi életrendjiik megszervezeése. A
jogszabalyi eldirasoknak megfelelden az egyéni fejlesztési tervek alapjan elére meghatérozott
tematika szerint a lakok egyéni- és kiscsoportos fejlesztd foglalkozasainak bonyolitasa, a
fejlesztések adminisztrélasa, illetve a fejlesztési tervek évenkeénti fellilvizsgalata.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

e Fejlesztd pedagogusok

Feladataikat a terdpias csoportvezet$ kdzvetlen irdnyitasa alatt latjak el.

Feladatuk: A gy6gypedagégia tudomanyos alapelvei alapjan és legjobb modszereivel a sériilt
ember szellemi- és testi fejlodésének elésegitése A meglévd képességekre €s készségekre épitve
egyénileg meghatirozza a fejlesztési teriileteket, az alkalmazando modszereket és eszkdzoket
és azokat a fejlesztési terv alapjan alkalmazza.

Részletesebb feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza.

Tavollétiikben egymast helyettesitik.

e  Szocialis, terdpids munkatdrsak
Feladatuk a telephely részlegvezetSje éltal kijelolt 18 éven felili lakdk egyéni és csoportos
foglalkoztatasa.
Feladataik: munkafolyamatok betanitdsa, munkavégzések iranyitdsa, a szocidlis foglalkozas
kdtelezé dokumentumainak vezetése, a foglalkoztatasi terv elkészitése, éves feliilvizsgalatok —
Giinzburg tesztek — elvégzése, javaslattéte]l az intézményi ellatottak jutalmazasara,
kapcsolattartés a fejlesztd pedagdgusokkal és az &polo, gondozokkal.
Feladataikat a terapids csoportvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt latjak el.
Tavollétiikben egymast helyettesitik.
Munkatarsi kapcsolatban allnak:

- fejleszté pedagogusokkal,

- vezeto apolokkal,

- 4pold, gondozdkkal.

A terapias csoport két tagja — a munkakéri leirdsaban meghatérozottak szerint — az intézményi
ellatottak szocidlis ligyeinek intézését végzi.
Feladatai:

— Kezeli a fogyatékos személyek apolo-gondozo otthoni ellatottjainak koltopénzét.
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— Intézi a személyi téritési dij megallapitasaval kapcsolatos teendéket.

— Vezeti a jogszabalyban el6irt kimutatast.

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

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

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

vezeti azokat, valamint az Ecostat rendszert.

Helyettesitésiik megolddsarol a terdpias csoportvezeté gondoskodik.

o  segilk

Munkajukat a terdpids csoportvezetd kézvetlen iranyitasa alatt végzik.

A fejleszté foglalkoztatisban a csoport Gsszetételének mentalis képességeire és egészségi
allapotara tekintettel az igényekhez igazodva valtakoznak a kiilénboz6 Jellegli foglalkozasok.
A fejleszté foglalkoztatdsban dolgozé gondozdk egymast helyettesitik.

Munkdjuk sordn rendszeres kapcsolatot tartanak a terapias csoportvezetével és a vezetd
apoloval.

Részletes feladataikat a munkakéri leirs tartalmazza,

5.2.A telephely funkciondlis szervezeti egységei

5.2.1. Adminisztrator

Munkajat a részlegvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

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

- Ellat iratkezelési feladatokat.

- Levelezdrendszer figyelése és emailek tovabbitasa az illetékes munkatarsaknak

- Dokumentumok, szabalyzatok, levelek gépelése.

- Telefonkdzpont kezelése.

Helyettesitésérol a részlegvezetd gondoskodik.
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5.2.2. Miszaki csoport

A csoport vezetdje-a részlegvezetd

5.2.2.1. Mosdé, vasalond:

Feladatuk: az intézmény tiszta ruha ellatdsanak biztositasa

Tagjai: mosd, vasalonok

A mos6, vasalond a szennyezett textilidk tisztitdsaért, vasaldsért, hajtogatdsaért ¢s
szamontartasaért felelds.

A mosoda a szabad kapacitasa terhére bérmosést végezhet oly modon, hogy a bérmunka végzese

az intézményi feladatok ellatdsét nem sértheti, azokat nem veszélyeztetheti.

A helyettesités rendjét a munkakéri leiras tartalmazza.

5.2.2.2. Varrond:

Feladatuk: az intézmény tiszta ruha ellatisanak biztositdsa. A sérillt, lyukas textilidk
helyreallitisa, varrasa. Intézményi textilidk megvarrésa, méretre szabasa. Részletes feladatukat
a munkakori leiras tartalmazza.

Tagjai: varréndk

A helyettesités rendjét a munkakori leiras tartalmazza.

5.2.2.3. Miiszaki csoportvezeld:
A részlegvezetd és a gondnok utasitisa alapjdn koordindlja a karbantartsi feladatok
végrehajtasat. A karbantartési és gépjarmiivezetdi feladatokat is ellatja. Részletese feladatait a

munkakori leiras tartalmazza.

5.2.2.4.Portas:
Munkakoriiket kozalkalmazotti jogviszonyban latjék el.
Feladatuk: Futés munkafolyamat ellendrzése, feliigyelete, karbantartdsa. Pelletkazanok
feliigyelete. Zavartalan miikodéshez sziikséges feladatok ellatasa: pellet mennyiségének
ellendrzése, tarold utantdltése pellettel, rendszer ellendrzése. Az intézmény teriiletére be-, illetve
kilépd gépkocsik rakomanyanak, széllitélevelének cllendrzése, a gépjarmiimozgas portal
naploban val6 rogzitése.
A gondozottak kilépési engedélyének elkérése. Hozzéatartozok, latogatok ellendrzése. Ki és
belépdk taskajanak €s gépjarmiiinek ellendrzése.
Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tagjai: portasok, kisteljesitmény gazkazan tzemeltetésére jogosito végzettséggel.
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5.2.2.5. Karbantartok:
Feladatuk: az intézmény teriiletén a kisebb javitasok, allagmegdvasi munkék elvégzése.
Beszerzési ¢s személyszallitasi feladatok.

Tavollétiik esetén egymast helyettesitik.

5.2.3. Elelmezési csoport

Tagjai:
o Flelmezésvezetd:

Elelmezésvezets munkajat a székhely részlegvezetdjének kzvetlen irdnyitdsa alatt veégzi.

Kapcsolatot tart a Menza csoport vezetdjével és a dietetikussal.

Feladata: a konyhaiizem mikédtetése, a HACCP rendszer cléirasai szerint.
Az ellatottak életkori sajatossagainak, valamint az egeszséges tapllkozas kdvetelményeinek
megfelelen a kozétkeztetésre vonatkozé szabalyok figyelembe vételével napi legalabb 6tszori
étkezeés biztositasa. amelybol naponta legaldbb egy étkezésnek meleg ételnek kell lennie.
Ezen beliil:

- ¢lelmezési anyagok beszerzése, raktarozésa,

- konyhatechnoldgiai feladatok, higiénés feladatok,

- é€lelmezéssel kapcsolatos iigyvitel,

- ¢tlaptervezés, normal-diétas étrend kialakitasa,

- ételkészités, elosztas, tarolds, mosogatas.
Kapcsolatot tart az intézmény orvosaival, a dietetikussal, a vezetd apolokkal, a gyermekotthon
vezetdjével.
Munkajat 6nalloan végzi, melyrdl rendszeresen beszamol kazvetlen felettesének.
Kozvetlenil irdnyitja az élelmezési csoport dolgozdinak munkdjat, megallapitja

munkarendjiiket.

Feladatai:
— az €lelmezési anyagok beszerzése, azok szabdlyszerii atvételének, tarolasdnak, kezelésének

biztositasa,
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— ¢élelmezési nyersanyagok rendelésének, bevételezésének, kiszabasanak nyilvantartasa az
Ecostat élelmezési program segitségével,

— a HACCP rendszer elbirasainak alkalmazasa

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

— - Szervezi az Intézmény ellatottjai &s dolgozoi részére az étkeztetés lebonyolitasat.

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

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

— Rendszeresen egyeztet a raktéri és fékonyvi nyilvantartassal.

_ - FElkésziti a heti étlapot, dsszeallitdsanal egyeztet az Intézmény orvosaval. a vezetd apoloval,
dietetikussal, valamint figyelembe veszi az ellatast igénybe vevok javaslatait.

— Részt vesz az élelmezéssel kapcsolatos szabdlyzatok elkészitésében.

— - Adatot szolgaltat a koltségvetési tervezéshez, beszamolokhoz.
A helyettesités rendjérdl a részlegvezeté gondoskodik.

o Szakdacsok:
Munkajukat az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.
Feladatuk:
— 4tveszik az anyagkiszabas szerint a nyersanyagot,
— a mennyiségi és mindségi kovetelményeknek megfeleléen — a napirendben szabalyozott
idépontokra — elkészitik és kiadagoljék az ételt,
_ felelnek a konyha és a hozzétartozéd helyiségek energiafelhasznaldsaért, valamint a
berendezések és felszerelések szakszer(i hasznalataért,
~ anyagi és erkolesi felelosséggel tartoznak a kiadott nyersanyagokert és az étel
minoségeért,
— feliigyelnek a konyha és a hozzétartozo mellékhelyiségek tisztasagara,
— munkajuk soran betartjak a HACCP eldirasait.

A helyettesités rendjérél az élelmezésvezetd gondoskodik.

o Konyhalany
Munk4jat az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasa alait végzik.
Feladatuk:

— a szakdcs altal kiadott feladatok elvégzése,
42



— a f6zéshez sziikséges nyersanyagok elékészitése,
— edények mosogatésa,
— konyha takaritasa.

Részletes feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza.

Helyettesitésiik rendjérél az élelmezésvezeté gondoskodik.

5.2.4. Raktiros

Intézményi raktarkészlet kezelése (bevételezés és kiadas). Raktarkészlet adminisztrativ

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

Intézményi gépjarmii beosztéasa, a sofdr és az illetékes vezetdk (apolasi, pedagdgiai és

egységvezetdk) tajékoztatdsa az indulési idépontokrdl és ati célokrl.
Porta szolgalatot teljesitd kollégék beosztasanak elkészitése, helyettesitések megoldasa.

Intézmény munkaiigyi feladatainak elékészitése:

Miiszakbeosztasok vezetése a KIRA rendszerben.

0 Az intézményi dolgozokkal kapcsolatos munkaiigyi iratok (kinevezés, atsorolas,

megsziinés) elokészitése ¢s tovabbitasa a feladatellatissal megbizott dolgozé felé.

0 A bérgazdalkoddssal 6sszefliggd jelentések (tavollétek, véltozé bérek, nem rendszeres
kifizetések) elkészitése, az adatszolgéltatas teljesitése a kijelslt személy felé az eléirt

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

o Fejleszté foglalkoztatds adminisztracidjanak vezetése, tovabbitasa a megadott

hataridén beliil.

5.2.5. Letéti pénztaros

— Vagyonkezelés: Az ellatottak pénzének, értéktargyainak biztonsagos kezelése,

— Pénzmozgasok dokumentdldsa: A pénz atvételét és kiadasat részletes nyilvéntartds,

clismervény forméjaban rogziti (ki, mikor, mennyiért, kinek).
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—  Atlathatosig biztositisa: A pénziigyi tranzakciok atlathatova tétele a jogszabalyoknak

megfeleléen (pl. Ep-torvény, Aht.).

— Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza

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

A Telephely apolast-gondozast nyujto-, rehabilitacios intézményi ellatast biztosit, dsszesen:
38 féréhelyen:
o apolast-gondozast nyujto ellatas: 37 fo

e rehabilitacids ellatas: 1 f6

6.1.1. Gondozasi- és cgészségligyi csoport

Gondozési és egészségiigyi csoport munkéjat koordinalé apolé munkatars feladati:

— a gondozasi €s apolasi munka irdnyitdsa €s ellenorzése.

— az 4polok, gondozdk beosztasanak elkészitése,

- 4poldk, gondozok folyamatos szakmai oktatdsa

— hozzatartozokkal valo kapcesolattartds a latogatas alatt,

— azorvosi viziteken vald részvétel, az el6irt kezelések végrehajtasa,

~ adolgozok foglalkozés egészségiigyi vizsgilatainak nyilvéntartsa és figyelemmel
kisérése

- védboltasok egyeztetése a foglalkozasegészségiigyi orvossal €s azok beszerzése és
biztositdsa a munkavallaldk részére

— az ellatottak orvosi, szakorvosi és kontroll vizsgalatainak megszervezése,

—  egészségiigyi és gyogyszergazdalkodasi szabalyzatok elkészitése s sziikség szerinti
mébdositasa

— az orvosok altal eldirt gydgyszerkészlet biztositasa

— az ellatottak egészségiigyi személyi lapjanak naprakész vezetese

~ a gyogyszer nyilvantartd program naprakész vezetése

- takaritok ellendrzése és sziikség szerinti oktatasa

~  segitséget nytjt az apoldk, gondozok szakmai képzéséhez, €s részt vesz azok

tovabbképzésén.
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— Osszedllitja a személyes gondoskodast nyjté szocialis intézmények szakmai
feladatairol és mikodésiik feltételeirdl sz6lé 1/2000 (I. 7.) SzCsM rendeletben
meghatdrozott gydgyszercsoportok alapjan az ellatottak szdmara téritésmentesen
adhat6 alapgyogyszerek korét és azt az orvosokkal és az intézményvezet§vel elairatja

— kapcsolatot tart az inkontinencia termékeket és gyogyaszati segédeszkdzoket gyartd

cégek képviseldivel a termékek akadalymentes beszerzése érdekében
Részletes feladatait a munkakéri leiras hatdrozza meg.

o Apols, gondozék

Feladataikat a részlegvezetd kdzvetlen irdnyitasa alatt latjak el. Tavollétiikben az apolo,

gondozok egymast helyettesitik.

Biztositjék az ellatottak apolésat, orvosi-, szakorvosi-, kérhézi-, gyogyszer- és gyogyaszati

segédeszkoz ellatasat.

Az intézményi ellétottak személyi higiénéjének és ruhézatinak biztositdsa, étkezések

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

¢letvitel soran, szabadidés foglalkozéasok bonyolitdsa, éjszakai feliigyelet ell4tasa, fejlesztod

pedagbégusok és 4pold, gondozok rendszeres tajékoztatdsa az ellatottak allapotardl,

magatartasarol.

Feladatuk tovébba:

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

- A gondozottak fizikai ellatdsanak segitése, sziikség esetén teljes korii gondozasa, apoléasa.

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

- Kézremiikddnek az apolasi, gondozasi terv végrehajtasaban, feliilvizsgalataban, értékelésében.
- Az ellatott vizsgalatra, korhazba, szakrendelésre, egy¢b programokra kisérése, felkészitése.

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

egységeében foglalkoztathaté és athelyezhets.

Felelds:

- Az orvos utasitdsainak megfelelé gyogyszerelés. apolasi tevékenység, személyi higiénia
biztositasaért.

- A gondozasi egység rendjéért, tisztasdgaért, a tulajdon védelméért, az altala kezelt anyagok,
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eszk6zok gazdasagos €s célszerll felhasznalaséaért.
A helyettesités rendjérél a részlegvezet6 gondoskodik
e Apolo, gondozé (gyogyszer elldtdsért felelds apold)

Munkaéjat a részlegvezetd kozvetlen irdnyitasaval vegzi.

Feladata:

. Vezeti az Intézmény gyogyszerkészletének nyilvantartdsdt, az eseti &s havi
gyogyszervaltozasokat.

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

- Szamitogépes nyilvantartast vezet az ellatottak egeszségligyi dokumentécio6jarol.

_ Havonta minden ellatott szdmara elszamolast készit a téritésmentes és térités elleneben
biztositott gyogyszerkoltségrol.

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

Felel a gondozasi egységben folyd tevékenység zavartalan mukodéséért a gyogyszer,
gyogyaszati segédeszkoz, tisztitoszer biztositasaval, kiadasaval.
Akadalyoztatasa, vagy tavolléte esetén helyettesitésct a vezetd apold altal kijelolt személy latja

el.

Részletes feladataikat a munkakori leiras hatarozza meg.
° Orvosok

Az orvosok az intézményvezeté altal meghatérozott médon megbizasi jogviszonyban végzik

feladataikat,

megbizasi jogviszonyban alkalmazott szakorvosok:

— 1 {6 pszichiater szaktandcsado
— 1 f6 foglalkozas egészségligyi orvos

— 1 {6 haziorvos
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e Tukaritok

Munk4jukat a szakmai egységek napirendj¢hez igazoddan a részlegvezetd irdnyitasaval végzik.
Feladatuk: Napi, heti és idészakos feladataik vannak, melyeket munkakéri leirasuk részletesen
meghataroz.

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

- Koteles betartani a munkavédelmi, t{izrendészeti és kozegészségiigyi szabalyokat.

- Felelés a takaritishoz hasznalt anyagok &s eszkozok biztonsagos és gazdasagos
felhasznaldsaért

A helyettesités rendjét a munkakor leiras tartalmazza

6.1.2. Terdpids csoport

5.2.2.1. Fejlesztd pedagdgusok

Feladatuk: A gyégypedagdgia tudoményos alapelvei alapjan és legjobb médszereivel a sériilt
cmber szellemi- és testi fejlédésének eldsegitése, a meglévé képességekre és készségekre épitve
egyénileg meghatarozza a fejlesztési teriiletcket, az alkalmazandé mddszereket és eszkdzoket
€s azokat a fejlesztési terv alapjan alkalmazza.

Feladataikat a terdpiés csoportvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt latjdk el.

Tavollétiikkben egymast helyettesitik.

Feladataikat részletes munkakéri leiras alapjan végzik.

5.1.2.1. Szocidlis, terdpids munkatarsak
Feladatuk a telephely vezetd dpoldja altal kijeldlt 18 éven feliili lakok egyéni és csoportos
foglalkoztatésa.
Feladataik: a foglalkoztatasi terv kialakitisa, éves felilvizsgalatok — Giinzburg tesztek —
elvégzése, javaslattétel az intézményi elldtottak Jjutalmazasdra, kapcsolattartas a fejlesztd
pedagoégusokkal és az apolo, gondozokkal.
Feladataikat a terapias csoportvezetd kézvetlen iranyitasa alatt latjak el.
Tavollétiikben egymast helyettesitik.
Munkatarsi kapcsolatban allnak:

- fejleszté pedagdgusokkal.

- vezetd apoloval

- apold, gondozokkal.

A terdpias csoport egy tagja — a munkakéri leirdsaban meghatarozottak szerint — az intézményi

ellétottak szocialis ligyeinek intézését végzi.
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Feladatai:

— Kezeli a fogyatékos személyek otthona ellatottjainak koltopenzet.

— Intézi a személyi téritési dij megéllapitasaval kapcsolatos teendket.

— Vezeti a jogszabalyban eldirt kimutatast.

_ Fentiek vonatkozasaban adatokat szolgaltat az intézmény vezetdjének a negyedévente évente
esedékes beszamolo elkészitése¢hez.

— Intézményi elhelyezést igényl6k részére tajékoztatast nyjt. Részt vesz az elogondozasban. A
felvételi eljarasrend dokumentumait naprakészen vezeti. A kérelmezoket nyilvantartja.

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

vezeti azokat, valamint az Ecostat rendszert.

Helyettesitésiik megoldasérol a részlegvezetd gondoskodik.

6.2.A telephely funkcionilis szervezeti egységei

6.2.1. Letéti pénztiros

O Vagyonkezelés: Az ellatottak pénzének, értéktargyainak biztonsagos kezelése.

3 Pénzmozgasok dokumentédldsa: A pénz atvételét és kiadasat részletes nyilvéntartas,

clismervény formajéban rogziti (ki, mikor, mennyiért, kinek).

C Atlathatésag biztositasa: A pénziigyi tranzakciok atlathatova tétele a jogszabalyoknak

megfelelden (pl. Ep-torvény, Aht.).
a Részletes feladatait a munkak®dri leirds tartalmazza
6.2.2. Raktaros

Intézményi raktarkészlet kezelése (bevételezés és kiadds). Raktérkészlet adminisztrativ

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

Intézményi gépjarmii beosztésa, a sofor és az illetékes vezetdk (apolasi, pedagogiai €s

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

Intézmény munkaiigyi feladatainak el6készitése:

Miiszakbeosztasok vezetése a KIRA rendszerben.
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0 Az intézményi dolgozdkkal kapcsolatos munkaligyi iratok (kinevezés, atsorolas,

megszlinés) el6készitése és tovabbitasa a feladatellatissal megbizott dolgozo felé.

0 A bérgazdalkodassal dsszefliggé jelentések (tavollétek. valtozé bérek, nem rendszeres
kifizetések) elkészitése, az adatszolgaltatas teljesitése a kijeldlt személy felé az eldirt

hataridére, szabadsagok vezetése.

& KIRA program hasznalata a megjelslt hataridére jelentések leadésa.

6.2.3. Miiszaki csoport

A csoport vezetdje a részlegvezetd.

6.2.3.1.Moso, vasalond:

Feladatuk: az intézmény tiszta ruha ellatasénak biztositisa

Tagjai: moso, vasalénék

A moséd, vasaloné a szennyezett textilidk tisztitdsaért, vasalasaért, hajtogatasaért és
szamontartasaért felelds.

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 munkakéri leiras tartalmazza,

6.2.3.2. Varrond:

Feladatuk: az intézmény tiszta ruha ellatdsanak biztositisa. A sérilt, lyukas textilidk
helyreallitasa, varrasa. Intézményi textiliak megvarrasa, méretre szabasa. Részletes feladatukat
a munkakdri leiras tartalmazza.

Tagjai: varronék

A helyettesités rendjét a munkakéri leirds tartalmazza.

6.2.3.3. Karbantartok:

Feladatuk: az intézmény teriiletén a kisebb javitasok, allagmegovasi munkdak elvégzése.
Beszerzési és személyszallitasi feladatok.

Tavollétiik esetén egymast helyettesitik.

6.2.3.4. Portds:

Munkakdriiket kdzalkalmazotti jogviszonyban latjak el.

49



Feladatuk: Az intézmény terilletére be-, illetve Kkilépd gépkocsik rakomanyanak,
széllitdlevelének ellendrzése, a gépjarmiimozgéas portai naploban vald régzitése.

A gondozottak kilépési engedélyének elkérése. Hozzétartozok, latogatok ellendrzése. Ki és
belépok taskajanak és gépjarmiinek ellendrzése.

Részletesebb feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

6.2.4. Elelmezési csoport

Feladata: a konyhatizem miiksdtetése, a HACCP rendszer el6irdsai szerint.
Az ellatottak életkori sajatossagainak, valamint az egészséges taplalkozas kovetelményeinek
megfeleléen a kozétkeztetésre vonatkozo szabalyok figyelembevetelével napi legalabb 6tszori
étkezés biztositasa, amelybdl naponta legalabb egy étkezésnek meleg ételnek kell lennie.
Ezen belil:

— élelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa,

— konyhatechnolégiai feladatok, higiénés feladatok,

— élelmezéssel kapcsolatos ligyvitel,

— étlap tervezés, normal-dictas étrend kialakitdsa, ételkészités, elosztas, tarolas,

mosogatas.

o Elelmezésvezeld:
Kapcsolatot tart az intézmény orvosaival, a dietetikussal, a vezetd apoldokkal.
Munkaéjat dnalléan végzi, melyrol rendszeresen beszamol kozvetlen felettesének.
Kozvetleniil irdnyitja az élelmezési csoport dolgozéinak munkajat, megallapitja

munkarendjiiket.

Feladatai:

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

_ ¢&lelmezési nyersanyagok rendelésénck, bevételezésének, kiszabasanak nyilvéntartasa az
Ecostat élelmezési program segitségével,

— a HACCP rendszer eldirasainak alkalmazasa

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

— - Szervezi az Intézmény ellatottjai és dolgozoi részére az étkeztetés lebonyolitasat.
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— Naponta elkészitteti és gondoskodik a norma, az étlap és az adagszdm szerinti

nyersanyagkiszabasrdl.

— Vezeti a normafelhasznalast, a normafelhasznalasrél negyedévente tajékoztatast ad az

intézményvezetd és a gazdasagi vezetd részére.

— Rendszeresen egyeztet a raktdri és fokdnyvi nyilvantartassal.

— - Elkésziti a heti étlapot, §sszeéllitasanal egyeztet az Intézmeény orvosaval, a vezeté apoléval,

dietetikussal, valamint figyelembe veszi az ellatast igénybe vevok javaslatait.

— Részt vesz az élelmezéssel kapcsolatos szabalyzatok elkészitésében.

— - Adatot szolgaltat a kltségvetési tervezéshez, beszamolékhoz.

A helyettesités rendjérél a részlegvezeté gondoskodik.

Szakacsok:

Munkdjukat az éleimezésvezetd kozvetlen irdnyitésa alatt végzi.

Feladatuk:

atveszik az anyagkiszabas szerint a nyersanyagot,

a mennyiségi €s mindségi kdvetelményeknek megfeleléen — a napirendben szabalyozott
id6pontokra — elkészitik és kiadagoljak az ételt,

felelnek a konyha és a hozzatartozo helyiségek energiafelhasznalaséért, valamint a

berendezésck és felszerelések szakszeri hasznélatéért,

anyagi €s erkolesi feleldsséggel tartoznak a kiadott nyersanyagokért és az étel

mindségéért,

feliigyelnek a konyha és a hozzatartozé mellékhelyiségek tisztasagara,

munkéjuk soran betartjak a HACCP eléirasait.

biztositjdk a timogatott lakhatésban €16k étkeztetését is

A helyettesités rendjérdl az élelmezésvezetd gondoskodik.

Konyhalany

Munkdjat az élelmezésvezet$ kizvetlen iranyitésa alatt végzik.

Feladatuk:

a szakdcs éltal kiadott feladatok elvégzése,

a fozéshez sziikséges nyersanyagok elékészitése,
edények mosogatésa,

konyha takaritasa,

az ételek kiadagolasa a timogatott lakhatas ellatottjai részére
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Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesitésiik rendjérél az élelmezésvezetd gondoskodik.

7.1. Napsugar Lakéotthon Balassagyarmat Telephely 3

Az dpol6- gondozd célu lakdotthon intézményi hattérrel, a székhely intézmény telekhatéarain
beliil mikodik. 12 féréhelyen apolo-gondozé céli lakdotthoni ellatast nyujt.

A lakootthonban a munka kozvetlen iranyitdsat a székhely intézményvezetd dpoloja végzi.

A tényleges gondozési feladatokat a 2 f6 segitd, 2 6 apolo, gondozd, 1 16 fejlesztd pedagdgus

latja el.

7.1.1. Fejlesztd pedagdgus

Feladata: a lakok egyéni és csoportos foglalkoztatdsa.
Munk4éjét a részlegvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.
Munkatérsi kapcsolatban all:

— fejleszté pedagdgusokkal,

— szocialis, terapias munkatarsakkal,

— vezetd apolokkal,

— 4pold, gondozokkal.

Helyettesitésérol a székhely részlegvezetdje gondoskodik.

7.1.2. Apolé, gondozok, segiték

Feladatuk a vezetd apoldk iranyitasa és szakmai feliigyelete mellett a csoportjukban 1év6 lakok
gondozasa, nevelése, fejlodésiik nyomon kovetése, szitkség esetén egészségligyi ellatédsuk orvosi

utasitas szerint.

Helyettesitésiikrol a székhely vezet6 dpoldja gondoskodik.

A funkcionalis feladatokrél a székhely intézmény munkatarsai gondoskodnak.

52



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

Telephely 4. szakmai szervezeti egységei

8.1.1. TAmogatott lakhatas és a kapesol6dé alapszolgiltatasok szakmai egysépei

Tamogatott lakhatis keretében 57 1 fogyatékossaggal é14 személy szdmara biztositunk
lakhatast 5 lakasban, ahol gondoskodunk a biztonsagos kdmyezet és az 6nalld, vagy részben
onallo életvitelhez sziikséges feltételek megteremtésérél. Biztositjuk a kdzszolgaltatasok és a
tarsadalmi életben vald részvételt, tovdbba egyeb szolgéltatdsok igénybevételében vals
segitségnyjtast. Szitkség szerint sajat fenntartdsban 4llo alapszolgaltatasok utjan biztositjuk a

szolgéltatasi elemeket.

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

allé szociélis alapszolgaltatasok utjan biztositja a szolgaltatasi elemeket az alabbiak szerint:

e Szocialis étkezés
e Hazi segitségnytijtas
o Fogyatékos személyek nappali ellatasa

e Téamogato szolgaltatas

Lakhatés helyszinei:

- 2687 Bercel, Kendervaros utca
- 2687 Bercel, Petéfi utea

- 2687 Bercel, Baross 1t 1.

- 2687 Bercel, Béke ut 35.

- 2687 Bercel, Jékai ut 37.

Tamogatott lakhatds és a kapcsolddd alapszoledltatisok m unkakorei

A Tamogatott Lakhatdst a Harménia Otthon Bercel részlegvezetsje irdnyitja. Koézvetlen

mukddését a Tamogatott Lakhatas szakmai vezetOje koordinélja és ellenbrzi.
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Tamogatott Lakhatds szakmai vezetdje

Kézvetlen szakmai iranyitdsa ald tartozik a tamogatott lakhatas (lakhatds, ¢s az ahhoz

kapcsolodd komplex szitkségletfelmérés szerinti szolgéltatasok), az alapszolgéltatasok €s a

fejlesztd foglalkoztatas.

Feladatai:

Az intézmény egészével kapcsolatban:

sziikség szerint technikai, szervezési. médszertani, humaneréforrast érinté modositasi
javaslatokat tesz,

kozremiikodik a szervezeti egységek teljesitményének értékelésében,

kozremikodik az intézményi szintli éves szakmai munkatervek ¢és beszamolo
elkészitésében,

felelés a vagyonvédelem biztositasaert, a leltar szerinti targyak megvédéséert,

karitativ, 6nkéntes segitdk szaméra alkalmas tevékenységeket felméri, az ilyen témaju
egyiittmukodési megkereséseket fogadja, ill. egylittm{ikodést kezdeményez, tovabba
kialakitja az 6nkéntesek fogaddsanak rendjét, és gondoskodik annak betartasarol,

kiils6 timogatokkal kapcsolatokat kialakit, fejleszt,

koordinalja az intézmény felnéttképzési tevékenységet.

részt vesz a kérelmezdok elogondozasaban

Az irdnyitdsa al4 tartozo szervezeti egységekkel kapcsolatban:

a szakma iranyelveinek és a belsd szabalyzatoknak megfeleléen tervezi, szervezi, iranyitja
és ellendrzi a tiamogatott lakhatas, és az alapszol galtatasok miikddését, szakmai munkajat,
bsszefogja a szakmai munkat timogato szakmai protokollok kidolgozasét, elkésziti a belso
szabalyzatokat, a tapasztalatok alapjan gondoskodik azok tovabbfejlesztésérol a
szolgaltatasi szinvonal €s a hatékonység biztositdsa érdekeben,
kozremikodik az intézmény szakmai programja. hazirendje és mas kotelezOen eldirt
szabalyzatai elkészitéscben,

jovéhagyasra elkésziti a fogyatékos személyek nappali ellatisa és a tamogatd szolgaltatas
szakmai programjat, hazirendjét, megallapodas mintait, szakmai protokolljait, éves

munkatervet készit,

- eleget tesz beszamolasi, jelentési kotelezettségének,
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folyamatosan figyelemmel kiséri az 4ltala iranyitott egységek altal nyujtott szolgaltatdsok
szakmai szinvonaldt és a technikai, targyi, szervezési, humanerdforrast érinté feltételeit és
szlikség esetén modositasi, intézkedési javaslatot tesz,

folyamatosan figyelemmel kiséri és tajékoztatast ad az intézményvezetdt az Iranyitasa al4
tartozd teriiletekkel kapcsolatban felmeriild szakmai, mindségi és gazdalkodasi
problémakrol és az azokra kidolgozott megoldasokrol,

a szakmai létszamnormak figyelembevételével a szolgaltatd kdzpont feladataihoz illesztve
meghatarozza a szervezeti cgységek munkaer6-sziikségletét, egyeztet a munkaerd-
gazdalkoddst érinté problémékrél, az intézményvezetd szémara Javaslatot készit,
palyaztatasokat el6készit,

gyakorolja az intézményvezeté azon Jjogkorét (atruhazott hatdskorben), mely szerint a
munkatérsakat sziikség szerint helyettesitésre atiranyitja masik telephelyre (hazba), vagy
osztott munkakdrben egyéb végzettségének megfeleld feladatok ellatisara (pl. gondozo
nappali ellatdsban, hazi segitségnyujtéasban, tamogatd szolgaltatasban...).

koordindlja a tdmogatott lakhatdis igénybevételét, gondoskodik a lakdk komplex
sziikségletfelmérésének elvégzésérdl, a lakok szamara az esctfeleldsok kijellésérdl és a
szolgaltatasi tervek elkészitésérsl,

feliigyeli a timogatott lakhatést igénybevevik szolgéltatasi tervének elkészitését, az abban
leirtaknak megfelelé igénybevételt, valamint az egy¢b sziikséges dokumentacié
elkészitését,

figyelemmel kiséri az ellatotti jogok érvényesilését,

arendkiviili eseményeket felettesének haladéktalanul jelenti,

Alapszolgaltatisokkal dsszefiiggé feladata:
iranyitja, feliigyeli az alapszolgdltatdsok tevékenységét (étkeztetés, hdzi segitségnyujias,
Jogyatékos személyek nappali elldtésa, tamogato szolgditatas), szakmai szinvonaléat,
feltételeit és hatékonysagat, szitkség esetén médositasi, intézkedési Jjavaslatot tesz,
egylttmiikodik az esetleges kiilsé szolgaltatokkal, melyek szolgaltatésait a tamogatott
lakhatast igénybevevok a sziikségleteiknek megfeleléen igénybe vehetnek,
Elvégzi a hazi segitségnyiijtas igénylése esetén a gondozasi sziikséglet vizsgélatét, iranyitja
a gondozbék munk4jat.

Gondoskodik a hazi segitségnyjtdsban részesiilok gondozasi tervének elkészitésérsl.
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A gondozasi szitkségletnek megfelelden kelld hatékonysaggal osztja el a gondozasi
feladatokat.

Havonta ellendrzi és alairja a hazi segitségnyijtasban az ellatottakrol vezetett tevékenység
naplot.

Vezeti a hazi segitségnytjtassal kapcsolatos adminisztraciot, dokumentaciot.

Elkésziti az alapszolgaltatasban dolgozdk éves szabadsagoldsi tervet

Engedélyezi a szabadsagolési tervben szereplé és a szabadsagolasi tervben foglaltaktol
eltérd idépontban a szabadsag kivételét.

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

biztositja a munkateriiletén érvényesild jogszabélyok folyamatos figyelemmel kisérését,
munkatéarsai tajékoztatasat,

jévahagyasra elkésziti a fogyatékos személyek nappali ellatasa és a tamogatd szolgaltatas
szakmai programjat, hazirendjét, megallapodas mintait, szakmai protokolljait,
koordindlja a tamogaté szolgdlat mitkddésétl - szallitasok iitemezését, a gondozok
feladatainak ellatast, a jogviszonyt keletkezését, megsziinését, a szolgaltatas kotelezd
dokumentumainak vezetését, naprakész informaciokkal rendelkezik a legfontosabb
kzhasznu és kozérdeki adatokrél az érdeklod 6k szamara,

témogatott lakhatdst igénybevevok részére a komplex sziikségletfelméréseik alapjan sajat
fenntartisban miikddé szolgaltaté kdzpont keretein belil nyujtott étkeztetés, hazi
segitségnyujtés, nappali ellatas, timogato szol géltatés iranyitasa, koordinalasa a megbizott,
esetfeleldsokkel egyiittmitkodve az egyéni szolgaltatasi tervek alapjan a szikséges

szolgaltatasi elemek biztositasa érdekében.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

A Tamogatott Lakhatis szakmai vezetojét az intézményvezetd altal kijeldlt esetfelelos

helyettesiti.

Esetfelelos

Munkéjat kozvetleniil a Tamogatott Lakhatds szakmai vezet{ iranyitasaval végzi.

Feladatai:
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kozremiikodik a tdmogatott lakhatds szakmai protokolljainak kidolgozasaban, részt vesz a
lakdsban egyiitt €16k egyiittélési Utmutatdjanak kialakitasaban,

koordinalja a gondozok munkéjét, munkarendjiilket meghatarozza, sziikség szerint
helyettesitésrél gondoskodik,

részt vesz a fogyatékos személy komplex tdmogatasi sziikséglet felmérésében, egészségi
¢s mentélis allapotanak felmérésében, szocialis kémyezet és életut megismerésében,

a fogyatékos személyek szdmaéra konnyen érthetdé kommunikacids nyelven a
szolgaltatasokkal és egyéb aktualitasokkal kapcsolatban informaciét nyuijt,

a lako bekoltozését segiti (személyes targyak, textilia elhelyezése), 1ij laké beilleszkedését
tamogatja,

a fogyatékossaggal €16 személlyel kézosen kialakitja a folyamatos életviteli tdmogatas
kereteit és a megvalésitas egyénre szabott maodjat,

kidolgozza az egyéni szolgaltatsi tervet, megtervezi az egyéni sziikségletek alapjan
sziikséges szolgaltatisok biztositasat és koordinalt i génybevételiket,

gondoskodik a nappali ellatast, hazi segitségnyjtast, tAmogaté szolgaltatast, fejleszt- és
munka jellegii foglalkoztatést, étkezést, egeészségligyi szolgaltatst nyujté szol géltatokkal
valo egyiittmiikddésrél, koordindlja az alapszolgéltatisok teriiletér6l a hazban munkat
végz6 munkatarsak munkajat.

gondoskodik az egyéni étkezési igények és formak nyilvéntartasarol, megrendelésérdl,

a szocialis szolgaltatisok megvalésitasat folyamatosan nyomon ¢s figyelemmel koveti,
gondoskodik az idészakos feliilvizsgalatrol és sziikséges modositasardl,

epiti és fejleszti a szomszédsagi — kozosségi kapcsolatokat, elésegiti a fogyatékossaggal
¢l6 emberek személyes kiilsé kapcsolatainak Ujraépitését, tarsas timogatdsénak erdsitését,
gondoskodik az otthonos kérnyezet megteremtésérdl, a komyezet baratsidgossa,
kényelmessé tételérsl,

koordindlja a lakasban az id&szakos nagytakaritas elvégzését, udvar, utcarész. kiskert
rendben tartisat,

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

szlikség szerint gondoskodik a szabadidé. kozosségi program eltsltésére alkalmas
eszk0zdk biztositasardl (tarsasjaték, technikai eszkozok, hangszerek, sajtd, kazettak, stb.)

€s programok szervezésérol,
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- a gondozdkkal és a lakékkal kozosen gondoskodik a lakohaz gazdalkodésarol, takarékos

miikddésérsl, az ellatmanyok szabalyos és a lakok érdekeit szolgalo felhasznalasarol,

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

- eldsegiti a fogyatékos személy csaladi és bardti kapcsolatainak apolésat, sziikség esetén
fejlesztését, csalddtagokkal és a gondnokokkal egytittmiikddik,

- a kiils® és intézményi foglalkoztat6 altal mikddtetett fejlesztd foglalkoztatast, valamint
akkreditalt foglalkoztatdst folyamatoson figyelemmel kiséri, feltarja a lakokdémyezetben
1évé foglalkoztatasi lehetdségeket a lakok foglalkoztatasa érdekében, kiils6 munkahelyen
valé foglalkoztatasa esetén a lakot mentoralja, a munkaltatoval kapcesolatot tart,

- egyuttmiikodik az egészségiigyi a sziikséges életvitelt segito eszkozok, gyodgyaszati
eszkdz0k igénylésében, hasznalatba kiadasaval,

- a lakok egészségi éallapotat, személyi, a kirnyezet €s az élelmezés higiénigjat, diétajat
rendszeresen ellenérzi, allapotvaltozasok, visszaes€s esetén jelzést ad

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

- arendkiviili eseményeket felettesének haladéktalanul jelenti,

- vezeli a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban el8irt dokumentéciét, az adminisztracids
feladatokat hataridon beliil ellatja,

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

- részt vesz a szakmai konzulticiokon.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Tavolléte esetén a Tamogatott Lakhatas

szakmai vezetdje altal kijeldlt esetfelelds helyettesiti.

Gondozo (hazi segitségnynjtas)

Munk4jat a Szelgéltatd Kézpent-és Tamogatott Lakhatds szckmei vezetd és az adott esetfelelds

koordinalasaval végzi.

Feladatai:
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- a tdmogatott lakhatasban szolgéltatast nyujt6 esetfelelssel, valamint az igénybevevével
egylittmikddve, a szolgaltatasi tervben foglaltak szerint végzi a tevékenységét az alabbi
tertileteken:

Szocialis segités keretében:

- kézremiikodik a lakokérnyezeti higiénia kialakitisaban, megtartasiaban
- kozremikodik haztartési tevékenységekben
- segitséget nyujt vészhelyzetek kialakuldsanak megelozésében és a kialakult vészhelyzet

elharitasaban

Személyi pondozas keretében:

- biztositja a segit6 kapcsolat kialakitdsat és fenntartasat

- gondozisi feladatokat végez

- biztositja az orvos 4ltal elrendelt terapiét, gyogyszereket, kezeléseket,

- figyelemmel kiséri, ellendrzi az igénybevevok altaldnos egeszségi, fizikai, mentalis
allapotat. eltérés esetén jelzést ad az esetfelelds felé

- szilikség esetén orvost hiv, vagy orvoshoz Juttatja a betegeket,

- kdnnyen érthetd kommunikacios nyelven a szolgaltatasokkal és egyéb aktualitasokkal,
tgyintézéssel kapesolatban informaciét nyujt,

- vezeti a szolgéltatas kitelezé dokumentumait, hataridén beliil ellatja az adminisztracios
feladatokat team munka keretein beliil,

- részt vesz az ellatottakkal kapcsolatos szakmai konzultaciokon, esetmegbeszéléseken,
- figyelemmel koveti a munkateriiletéhez kapcsoloédé  jogszabalyokat, belsé
szabalyzatokat,

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

Feladatait osztott munkakérben latja ¢l, a tamogatd szolgalat gondozdi feladatival egyiitt.

Tdmogato szolgélatban meghatérozott feladatait &jszakai miiszakban &s hétvégén latja el.

Konkreét feladatait a munkakéri leiras tartalmazza. Tavolléte esetén a Témogatott Lakhatas

szakmai vezetdje altal kijellt, ugyanazon munkakéri munkatars helyettesiti.
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Terdpids munkatars (Gyégypedagogus) (fogyatékos személyek nappali intézménye)

Munkéjat a Tamogatott Lakhatés szakmai vezetd irdnyitasa alatt végzi.

Feladatai:

Gyopypedagogiai segitségnyitast, melyen beliil a fogyatékossagbol adodo akadalyozottsag

kompenzacidja, az igénybe vevd és kdrnyezete képességeinek legteljesebb kibontakoztatasa, a
funkciézavarok korrekcidja és a rehabilitacio érdekében. A tdmogatott lakhatasban
foglalkoztatott gyogypedagogiai munkavallalo altal biztositjuk a mindennapokban, hogy a
lakhatasban résztvevék szamara szocioterapias fejlesztd foglalkoztatdst nyujtsunk. A
megval6sulas egyéni, kiscsoportos, csoportos készségfejlesztési foglalkoztatasok keretében a
szolgéltaté kozpontban vagy a tamogatott lakhatas hazaiban valosul meg. A gyogypedagogia
segitségnyijtas, készségfejlesztés megvaldsulasa a pedagdgus dltal vezetett foglalkoztatasi
napléban keriil dokumentalasra. Nem cél a kéznevelési vagy oktatasi tevékenykedtetés, de a
fejlesztés vagy a készségek, képességek minél tovabbi fenntartdsa a mindennapok szerves
része.

Pedagdgiai _segitségnyujtis, melyen beliil szocializacios, pedagodgiai, andragogiai €s
gerontologiai eszkdzokkel olyan viselkedések, attitlidok, értékek, ismeretek és képességek
dtaddsa kozvetlen és kozvetett modon, melynek eredményeként az igénybe vevé lehetdséget
kap képességei kiteljesitésére, fejlédésében egy magasabb szint elérésére. A szolgéltatasnyujtas
célja az autondm és mélto életvitelt, valamint a megismerést, a kommunikéciot, a tanulast, az
alkalmazkodast és a foglalkoztatast el8segité készségek fejlesztésére, begyakorlasara iranyulo

segitségnyujtas.

Gondozé (fogyatékos személyek nappali intézménye)

Munkajat a Szelgéltaté-Kézpent-6s Tamogatott Lakhatés szoikima’ vezetd iranyitasaval és az

adott esetfelelds koordinalasdval végzi.
Feladatai:

- az egyéni szolgaltatasi terveknek megfelelden személyre szabottan az alabbi szolgaltatas
clemek biztositasaban miikadik kozre egylittmiikddve az esetfelelossel ¢és  az
igénybevevovel:

- feliigyelet
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- gondozas

- kézrem(ikddés készségfejlesztésben (egyéni fejleszt6é programokra épiil6
gyogypedagogiai foglalkoztatdsokban kézremiiksdik, szervezésében részt vesz)

- kozremiikodés a fejlesztd foglalkoztatas egyes munkateriiletének koordinaldsban és
segiti az ellatottak munkavégzését.

- gondozas korében figyelemmel kiséri az igénybevevék fizikai szlikségleteinek kielégitését,
sziikség szerint segitséget nyjt, alapveté gondozasi feladatokat ellat (személyi higiéné,
ruhdzat, pihenés...),

- kozremikodik az igény szerint meleg élelem biztositdsaban. fizioldgiai sziikségletek
kielégitésében (étkezésben, folyadékbevitelben segitségnyujtas stb.),

- szabadid8s programok szervezésében, lebonyolitasiban részt vesz,

- segitséget nyljt az egészségiigyi alapellatdshoz szakellatisokhoz vald hozzéjutasban,
hivatalos tigyek intézésében,

- az ellatottak szaméra kdnnyen érthetd kommunikacios nyelven a szolgaltatdsokkal és
egy€b aktualitasokkal kapcsolatban informaciot nyujt,

- figyelemmel kiséri, ellenérzi a szolgaltatast igénybevevé altalanos egészségi, fizikai,
mentalis 4llapotét, eltérés esetén jelzést ad

- Dbetartja €s betartatja munkateriiletén a baleset-, munka-és tlizvédelmi el6irasokat,

- részt vesz az ellatottakkal kapcsolatos szakmai konzulticidkon, esetmegbeszéléseken,

- vezeti a szolgaltatas kotelezd dokumentumait, hataridén beliil ellatja az adminisztracids
feladatokat team munka keretein beliil.

- figyelemmel kéveti a munkateriiletéhez kapcsolodo jogszabalyokat, belsd szabélyzatokat.

- sziikség szerint miiszakbeosztéas szerint. szolgalatot teljesit a TI hazakban

Konkrét feladatait a munkakéri leirds tartalmazza. Tavolléte esetén Témogatott Lakhatés

szakmai vezet§ altal kijelolt munkatérs helyettesiti.

Gondoz6 (tAmogaté szolgslat)

Munkdjat a Tamogatott Lakhatas szakmai vezetd irdnyitasaval végzi.

Feladatai:
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_ az egyéni szolgaltatdsi terveknek megfeleléen személyre szabottan az alabbi szolgaltatas
clemek biztositasaban mikodik kozre egyiittmikddve az esetfeleléssel €s az
igénybevevével:

- feliigyelet
- szallitas

- a szallité szolgaltatas sorén sziikségessé valo segit6i feladatok magas szinvonalon torténd
ellatasa,

- kozremiikodik a fogyatékossig jellegének megfelelden az alapvetd sziikségletek
kielégitését segitd szolgaltatasokhoz val6 hozzajutasban,

- asegités folyamataban felmeriil problémak felmérése és azonnali jelzése a vezetd felé,

- krizishelyzetek felismerése és azonnali jelentése a felettesei felé,

- vezeti a szolgéltatas kotelezé dokumentumait, hatéridon beliil ellatja az adminisztracios
feladatokat team munka keretein beliil,

- segiti a tarsadalmi beilleszkedést segitd szolgaltatasokhoz valo hozzéjutést,

- azellatottak szaméra konnyen értheté kommunikacios nyelven a szolgéltatasokkal és egy€b
aktualitasokkal, igyintézéssel kapcsolatban informaciot nyujt,

- részt vesz az cllatottakkal kapcsolatos szakmai konzultaciokon, esetmegbeszéléseken,

- figyelemmel koveti a munkateriiletéhez kapcsolodé jogszabalyokat, belso szabalyzatokat.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Tévolléte esetén a Tamogatott Lakhatas

szakmai vezetd altal kijelolt munkatars helyettesiti.

Segitd- tdmogatoé szolgalat

Munkajat Tamogatott Lakhatds szakmai vezeté irényitasaval végzi, tevékenységérol felé

rendszeresen beszamol.
Feladatai:

- teljesiti az igényelt, elrendelt széllitasokat,
- a szallitas idétartama alatt gondoskodik az utasok biztonsdgardl, segiti a fogyatékos
személy be-, és kiszallasat,
- feliigyeli és ellendrzi a gépkocsi lizembiztonsagat, miszaki allapotat, a felmertld
problémak jelentése a vezetd felé (szervizelés. javitas),
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- naprakészen vezeti a gépjarmtii menetokmanyait, és az elszamolést szolgald kimutatdsokat,

- azellatottak szdmara kénnyen értheté kommunikécios nyelven a szolgaltatdsokkal és egyéb
aktualitdsokkal kapcsolatban informaciot nyujt,

- biztositja a kozlekedési szabalyok betartésat,

- munkateriiletén a baleset-, munka- és tiizvédelmi el8irasok betartasa €s betartatasa.

Konkrét feladatait a munkakéri leirds tartalmazza. Tavolléte esetén a Tamogatott Lakhatas

szakmai vezetd dltal kijel6lt, gépjarmii vezetésére alkalmas munkatérs helyettesiti.

Segitd — (fejleszté foglalkoztatis koordinitor)

Munkdjét a Témogatott Lakhatds szakmai vezetd kozvetlen iranyitdsaval végzi,

tevékenységérdl felé rendszeresen beszdmol.

Feladatai:

- a szakma iranyelveinek és a belsd szabdlyzatoknak megfeleléen tervezi. szervezi,
kdzvetleniil irdnyitja és ellendrzi a fejlesztd foglalkoztatast nyijto tevékenységeket, azok
megfeleléségét, a segiték munk4jat,

- képviseli az intézményt a fejlesztd foglalkoztatéssal kapesolatos tigyekben,

- gondoskodik az intézmény, fejleszté foglalkoztatisi szakmai programja, az intézmény
foglalkoztatasi tervének és értékesitési tervének Osszeallitasarol,

- elkésziti az éves, munkatervet, sziikséges beszamolokat, jelentéseket, kotelezden vezetends
dokumentéciot,

- napi szinten gondoskodik a kézponti nyilvantartasi rendszerbe torténd jelentésrdl az Szt.
szerinti fejleszt6 foglalkoztatasban alkalmazottak esetén, tovabbé a SZIA rendszerben,

- foglalkoztatissal kapcsolatos péalyazati lehetéségek figyelemmel kisérése és a palyazatokon
vald részvétel kezdeményezése, sikeres palyazat megvaldsulasanak lebonyolitdsaban
kbzremiikodés,

- 2 munkateriiletén érvényesiild jogszabalyok folyamatos figyelemmel kisérése,
munkatérsainak tdjékoztatasa, a modosuldsok bevezetése a gyakorlatba,

- folyamatosan figyelemmel kiséri az altala irdnyitott mihelyek nyujtotta szolgaltatasok
szakmai szinvonalat és a technikai, targyi, szervezési, humanerdforrast érintd feltételeit, és

problémak esetén mddositasi, intézkedési javaslatot tesz,
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gondoskodik 0j tevékenységek feltardsarol, bevezetésérol,
piackutatast, reklém és marketing tevékenységet végez anyag, termek és értékesitési
lehetéségek bovitése érdekeben,
clékésziti az Mt. szerinti munkaviszonyban résztvevk munkaszerzodését, valamint az Szt.
szerinti fejlesztési jogviszonyban részt vevek fejlesztési szerzodéset — a székhelyen [évd
munkatigyes kollégaval egyiittm{ikodik,
biztositja a fejleszté foglalkoztatasban résztvevok foglalkozas egészségligyl vizsgalatra
térténd beutaldsat,
elkésziti a foglalkoztatasban résztvevok egyéni foglalkoztatasi tervet,
gondoskodik a fejleszté foglalkoztatasban résztvevok munkakdri leirdsanak elkészitésérol,
kiadasarol,
a foglalkoztatasi tevékenység iranyitasa kereteben

- kialakitja a foglalkoztatasi csoportokat,

- anapi munkavégzést szervezi, vezetl, koordinalja,

- asegiték munkavégzését iranyitja, ellenorzi

- ecllendrzi a jelenléti ivek vezetését,
a foglalkoztatas sorédn biztositja a fogyatékos személyek munkafeladatra torténd
felkészitését, a tevékenységek betanitisat, motivalasat és a munkavégzés mentoralasat,
személyre szabott bandsmod kovetelményeit alkalmazza, a foglalkoztatottak egyéni
képességeinek minél magasabb szintli kibontakoztatdsat szem elGtt tartva, az onallé
munkavégz képesség kialakitasa, helyreallitésa, fejlesztése érdekében,
a foglalkoztatottak szaméra konnyen értheté kommunikaciés nyelven a szolgaltatasokkal
és egyéb aktualitisokkal kapcsolatban informaciot nyujt,
osszedllitja az anyagigényléseket, intézi a rendeléseket és anyagbeszerzéseket,
meghatarozza és igényli a sziikséges munkaruhazatot és munkaeszkdzoket,
médszertani ajanlasokat ny(jt az esetfeleldsok €s a segitdk szamara

- munkaképesség és kompetencidk vizsgdlatara, ért¢kelésére,

- az ellatottak foglalkoztathatosagat fejleszté  kisérd, tamogato, fejlesztd

tevékenységre, munkaorientaciora,

szorosan egyiittmikodik az esetfeleldsokkel — a foglalkoztatottakrol referal feléjiik,
a bérszamfejtéshez és a jovedelmek utaldsdhoz sziikséges nyilvéntartasokat vezeti, a
ledolgozott draszamokat dsszesiti, az utalashoz sziikséges adatszolgéltatast biztositja,

szabadsagolast Uitemez,
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- tvollét esetén helyettesitéseket megszervezi,

- megszervezi a sziikséges karbantartési, javitasi i gények jelzését, elvégzésiiket figyelemmel
kiséri,

- kiils6 foglalkoztato 4ltal miikddtetett akkreditalt foglalkoztatast folyamatosan figyelemmel

kiséri, munkdjukat sziikség szerint segiti.

Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza. Tavollét esetén a Tamogatott Lakhatds

szakmai vezetd altal kijelolt személy helyettesiti.

8.2.TAmogatott lakhatis és alapszolgaltatdsok funkciondlis szervezeti egységei

Takarito

Munkéjat a Tamogatott Lakhatés szakmai vezeté iranyitasaval végzi, a szolgéltato kdzpontban
folyé munkafolyamatokhoz igazodva.

Feladata:

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

- Ellatjia a szolgéltaté kozpont teljes teriiletének, berendezési és felszerelési targyainak
takaritasat.

- Koteles betartani a munkavédelmi, tiizrendészeti és kozegészségligyi szabalyokat.

- Felelés a takaritishoz hasznalt anyagok €s eszk6zok biztonsagos és gazdasagos
felhasznalasdért

A helyettesités rendjét a munkakori leiras tartalmazza.

Karbantarté:
Feladata: a Szolgéltatokozpont és a tamogatott lakhatds teriiletén a kisebb Jjavitasok,
allagmegovasi munkaék elvégzése.

Tavollétiik esetén a Harménia Otthon Bercel karbantartéja helyettesiti.

Adminisztrator

Munkéjat a Tamogatott Lakhatas szakmai vezetd kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.
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Feladata: Az intézmény ..Iratkezelési szabalyzat-a alapjan meghatarozott feladatok teljes korti

ellatasa.

Ellat iratkezelési feladatokat.
Levelezbrendszer figyelése €s emailek tovabbitasa az illetékes munkatarsaknak
Dokumentumok, szabalyzatok, levelek gépelése.

Telefonk6zpont kezelése.

Helyettesitésérél a Tamogatott Lakhatds szakmai vezetd gondoskodik.

9. KORLATOZO INTEZKEDESEK ELRENDELESE

9.1. Korlatozo intézkedés elrendelésének esetei:

Mind a veszélyeztetd, mind a kizvetlen veszélyeztetd magatartas tanusitasa esetén az cllatottal

szemben korlatozd intézkedést sziikséges alkalmazni a veszélyhelyzet megszinéséig, a

biztonsagos helyzet visszaallitasaig.

o Veszélyeztetd magatartds: Ha az ellatott — pszichés allapotanak zavara kovetkeztében
sajat, vagy masok életére, testi épségere, egészségére nézve komoly veszélyt jelenthet, €s a
megbetegedés jellegére tekintettel stirgds korhazi gyodgykezelésbe vétele nem indokolt
veszélyezteté magatartas all eld.

e Kozvetlen veszélyeztetd magatartds: Ha az ellatott — pszichés allapotanak akut zavara
kévetkeztében — sajat vagy masok életére, testi Epségére, egészségére kézvetlen és sulyos

veszélyt jelent, kdzvetlen veszélyeztetésrdl van szo.

A korlatozo intézkedés az ellatott akarata ellenére is végrehajthato, alkalmazhato.

A korlatozé intézkedések végrehajtasa eldtt annak elrendelésérl és forméjardl, valamint a

korlatozé intézkedés feloldasardl széban és a kitdltott adatlap masolatdnak dtadasaval irasban

is tajékoztatni kell az ellatottat. A korlatozd intézkedések soran az ellatottat folyamatosan

tajékoztatni kell az alkalmazott ellatdsrol, biztositani kell a folyamatos felligyeletet orvos

iranyitasaval 2 apolo személyzettel (orvos hisnyaban a legmagasabb szakképesitésii apolo -

gondozé — az intézményvezetd apold iranyitasaval, amely esetben a legrovidebb idén belil

értesiteni kell az orvost a kényszerintézkedésrol).

Korlatozé intézkedés alkalmazésara csak az ellatott pszichés megnyugtatasanak megkisérlését

kvetden keriilhet sor, a megnyugtatasnak barmely lehetséges korlatozast meg kell eléznie,

kivéve, ha a koriilmények az alkalmazasit kizarjak.
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9.2. Lehetséges korlatozd eszkdzok:
— aszabad mozgasban torténd korlatozas,
— farmakoterapia (fizikai, kémiai, bioldgiai vagy pszichikai médszer beleegyezés
nélkiili hasznalata),
— intézményen beliili elkiilonités,
— czen eszk6zok komplex alkalmazasa,
— koérhazi beutalds, beszallitis mentdvel — szitkség esetén rendéri segitség

igénybevétele.

9.3 A korlatozd intézkedés elrendelése és alkalmazasanak teljes id6tartama alatt az ellatott
emberi méltésaghoz valé joga nem korlatozhato, a testi épséghez és egeészséghez fliz6d6

Jjogokat mindenki koteles tiszteletben tartani.

9.4 A korlatozés Dbiintetésként nem alkalmazhatd, nem valdsithat meg kinzast,

kegyetlenséget, nem lehet embertelen, megalazo.

9.5 A korlatozas csak addig tarthat, illetve az ellatott allapotéhoz igazoddan csak olyan

meértéki és jellegli lehet, amely a vesz€ly elhdritdsahoz feltétleniil sziikséges.

9.6 A korlatozé intézkedés alkalmazéasanak ideje alatt a korlatozas alatt allé személy
allapotanak folyamatos és fokozatos ellenbrzése sziikséges (igy a fizikai, higiénés,

pszichikai és egyéb sziikségleteinek felmérését és kielégitését).

9.7. A korlatozo intézkedésrdl a kovetkezd személyeket kell tajékoztatni:

a) az intézményvezetd 4polot,

b) azintézmény pszichidter szakorvoséat — ha nem & rendeli el

c) az ellatott torvényes képvisel§jét a korlatozé intézkedés végrehajtasa el6tt széban
(telefonon), halaszthatatlan esetben a végrehajtas alatt vagy azt kévetéen 3 napon
beliil a korlatozo intézkedés elrendelésérgl és form4jarol, valamint a korlatozé
intézkedés feloldasardl, irasban az adatlap masolatanak ataddsakor, melynek
idOpontjat az adatlapon régzitik (haladéktalanul),

d) az ellatott jogi képviseldt az adatlap mésolat egy példanyaval (azonnal),

A korlatozo intézkedés, eljaras, részletes szabalyairol A korlatozd intézkedések eljarasrendje

cimii szabalyzat rendelkezik.
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IV. AZ INTEZMENY MUNKA- ES TUZVEDELMI FELADATAI

Az intézményben 6nallé munkavédelmi, illetve tiizvédelmi szervezet nincs. A munka- €s
tiizvédelmi feladatokat — szerz6dés alapjan — kiilsé személy latja el.

A tiizvédelemmel kapcsolatos feladatokat €s a tiizrendészeti szervezet felépitését az intézmény
Tlzvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

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

A foglalkozas egészségiigyi szakorvos és az vezet$ apold felel a munkavallalok alkalmassagi

vizsgalataért, munkaegészségiigyi feladatok ellatasaért.

V. IRATKEZELES RENDJE

Az iratok Aatvételének, elkészitésének, iktatdsdnak, nyilvantartdsanak, tarolasanak, az
irattarazasnak, selejtezésnek, levéltarba torténd atadasa rendjének részleteit az intézmény
Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

Az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtaséért, a szervezeti, miikodési €s ligyrendi
szabalyok, informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési
eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszeri és biztonsagos megdrzésére alkalmas
irattar kialakitasaért és mikddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,

technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a hatalyos jogszabalyok alapjan az

intézmény vezetdje felelds.

Az Intézmény iratkezelését Ggy kell megszervezni, hogy:

« az Intézményhez érkezett, ott keletkezé. illetve onnan tovabbitott irat azonosithato, fellelési
helye, Gitja ko vethetd. ellendrizhetd és visszakereshet legyen:

« az irat tartalma csak az arra jogosult szamdra legyen megismerhetd;

o az irat kezeléséért fennélld személyi felelésség egyértelmiien megéllapithato legyen;

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

- a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen:

« a rendszeres sclejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa

megel§zhetd, a maradandd értéki iratok megdrzése biztositott legyen:
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° az intézményvezeté gondoskodik: az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférés
jogosultségainak, az egyedi azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsé és a belsd név- és
cimtdraknak naprakészen tartasarol, az

uzemeltetési €s adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok betartasarol;

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

* az elektronikus uton térténd kapcsolattartas esetén annak szervezeten beliili mikodtetésérol;
* az egy€b jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az Intézményben iratkezelési feladatokat az adminisztrator, az Intézmény telephelyei
tekintetében részlegvezeté 14tja el.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,

tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és

sériilés ellen.

VI. UGYINTEZES SZABALYAI

1. Ugyintézési hataridé

Az ligyek intézése a vonatkozd jogszabalyok, illetve az intézményvezetd altal eldirt hataridében
torténik.

Az ligyintézés altalanos hatérideje 30 nap.

Az ligyek intézésére a vezetd a feladatok kiaddsa soran — az ligyintézéshez sziikséges mértéki
— egyedi ligyintézési hatarid6t is megéllapithat.

A hataridéket naptéri napban kell meghatérozni. A hatéridé szamitdsanak kezdd napja az
Intézményhez torténd érkeztetés, iktatas napja.

Az ligyintéz feladatainak litemezése soran tgy jar el, hogy a vezetdi jovahagyés a hataridé
lejarta eltt. ésszerd idében beszerezhetd legyen.

Ha a beadvany az eléirt hatdrid$ alatt érdemben nem intézhetd el, akkor az Ugyintéz6 a
késedelem okarél és az iigyintézés varhatd idopontjardl téjékoztatja az intézményvezetdt, aki
ilyen esetben a tovabbiakra nézve dontést hoz, és ttmutatast ad, amelyrdl az ligyben érintetteket

(ligyfeleket) haladéktalanul tajékoztatja.
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2. Az iigyintézés altalanos szabalyai

Az intézményvezetd a tudomaésara jutott informaciot ahhoz a részlegvezetohoz juttatja,
akinek arra feladata elvégzéséhez sziiksége van, illetve aki sziikség eseten, az informacio
alapjan kételes eljarast kezdeményezni.

Az intézményvezetd, az intézményvezet6-helyettes az aldrendeltségiikbe tartozd
személyektd] barmely iigyet magukhoz vonhatnak, az tigyek intézésére — a jogszabalyok

keretei kozott — szitkség szerint érdemi és eljarasi utasitast adhatnak.

VII. KIADMANYOZAS RENDJE

Hivatalos, az intézmény pecsétjével ellatott levelezés alairdsara jogosultak:
o A fenntarto részére késziilt adatszolgéltatas vagy jelentés: intézmenyvezetd
— tavolléte esetén: intézményvezetd-helyettes
— azintézményvezetd és az intézményvezetd helyettes egylittes tavolléte esetén a
balassagyarmati székhely részlegvezetd jogosult alairni
o Munkaiiggyel kapcsolatos iratok: intézményvezetd
— tavolléte esetén: intézményvezetd-helyettes
e Gazdalkodassal kapesolatos iratok: intézményvezetd
— tavolléte esetén: intézményvezetd-helyettes, gazdasagi csoportvezetd
o Hivatalos szervek megkeresésére torténd valasz: intézményvezetd
— tavolléte esetén: intézményvezetd-helyettes
o Gondozottakrol késziilt pedagdgiai dsszefoglald: intézményvezetd €s fejlesztd pedagogus
o Gyermekotthoni gondozottrol késziilt dsszefoglalo: intézményvezetd és gyermekotthon
vezetd

e Orvosi dsszefoglald: intézmény orvosa

Részlegvezettkre delegalt feladatok:
o Beosztas tervezetek elkészitése és kihirdetése a munkavallalok részére
e Munkakéri leirasok elkészitése
o Szabadsagok litemezése és kiadéasa
e Telephelyek rendszeres ellenorzese
o SZIA rendszer naprakész vezetésének ellendrzese
e Vezeldi megbeszélésck tartasa

o Belsd vizsgalatok lefolytatasa
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e Teljesitésigazolasra jogosultak

® Az intézményvezet megbizasat kévetéen a megjelolt eseményeken, helyeken az
intézmény képviselete

e A munkavallalok tovabbképzésének szervezése, nyilvantartasa, jelentése

o Megiiresedett 4llashely betéltésére jelentkez6k meghallgatasa és javaslattétel a

felvételre, vagy elutasitasra

VIII. AZ ELLENORZES RENDSZERE

Az intézmény ellenérzési rendszere a szakmai tartalmy Jogszabalyok, valamint az
allamhéztartdsrdl sz6l6 torvényes a végrehajtasa targyaban kiadott rendeletben meghatérozott
szabalyok, modszerek, valamint a belsé kontrollrendszer tjdn valésul meg, amelynek részét
képezi a belso ellenérzés.
A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt szolgdlja, hogy megvaldsuljanak a
kovetkez6 célok:

° a mikddés és gazdilkodas soran a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasagosan,

hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,
° az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, megvédjék az erdforrdsokat a
veszteségektol, karoktol és a nem rendeltetésszerti hasznalattol.

A bels0 ellendrzés a Szocialis és Gyermekvédelmi F Oigazgatosag Belsd Ellenérzési Fbosztalya
munkatérsaival torténik.
Az ellen6rzési rendszerbe tartozik az ellendrzési nyomvonal meghatarozasa, amely tartalmazza
a folyamatba épitett ellenérzési pontokat, a kockazatkezelés eljarasrendjét, a szabalytalansagok
kezelésének rendjét, a szakmai feladatok ellatasanak protokolljait. a mindségbiztositas
rendszerét. Az ellendrzési rendszer elemei a vezetdi értekezletek. a jelentések rendszere, illetve
a szervezet rendszerébe Epitett kiilonbozd szakmai és gazdasagi monitoring alrendszerek.
Az ellen6rzési alrendszerek mindségét, hatékonysdgat a Belsé Ellendrzési Féosztaly
folyamatosan ellenérzi.
A Foigazgatosag ellendrzési nyomvonalédt és a szabalytalansdgok kezelésének rendjét kiilén

szabalyzat tartalmazza,
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IX. ZARO RENDELKEZES

Ezen egységes szerkezetbe foglalt SZMSZ hatalyba Iépésével egyidejiileg hatalyét veszti az
NMEK-205-7/2025. iktatészamu, 2025.06.12. napjatoél hatdlyos Szervezeti €s Miikddési
Szabalyzata.

Mellékletek listdja:

1. szamu melléklet - Szervezeti abra

Fliggelekek listaja:

1. szamu fiiggelék - A szocialis igazgatéassal és szocidlis feladatok ellatasaval kapcsolatosan az
intézményre vonatkozo hatalyos jogszabalyok jegyzeke

2. szamu fliggelék - Intézményi engedélyezett létszamkeret

Balassagyarmat, 2026.01.22.

Fehérvari i'[‘;i"jnalka

intézményvéi@?ﬁ ,
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REMENYSUGAR INTERGRALT SZOCIALIS ES GYERMEKVEDELMI
INTEZMENY NOGRAD VARMEGYE
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. szamu Fiiggelék

A szocidlis igazgatdssal és szocidlis feladatok ellitdsdval kapcsolatosan az intézményre

vonatkozé hatdlyos jogszabalyok jegyzéke

1997. évi XXXI. torvény — a gyermekek védelméts] és gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi I11. torvény — a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1998. évi XXVI. torvény — a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenl§ségiik
biztositasardl

29/1993. (11.17.) Korm. rendelet — a személyes gondoskodast nyiijté ellatasok téritési dijarél

328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet — a szemelyes gondoskodast nyijto gyermek;joléti
alapellatisok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikhoz
felhasznalhaté bizonyitékokrél

369/2013. (X.24.) Korm. rendelet — a szociélis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatdk, intézmények és halézatok hatéségi nyilvantartasarol és ellendrzésérsl

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet — a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és miikGdésik feltételeirdl

8/2000. (VIIL.4.) SzCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
miik&dési nyilvantartasarol

15/1889. (IV.30.) NM rendelet — a személyes gondoskodast nyijto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatird] és mukddésiik
rendjérol

9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet — a személyes gondoskodast nyijtd szocialis ellatasok

igénybevételérsl
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

2. szamu Fiiggelék

INTEZMENYI ENGEDELYEZETT LETSZAMKERET

SZEKHELY (Balassagyarmat, Szontigh Pal ut 44.)

I.

IL.

[1I.

IV.

VL

VIIL

Kozponti iranyitas

REMENYSUGAR INTERGRALT SZOCIALIS ES GYERMEKVEDELMI
INTEZMENY NOGRAD VARMEGYE

intézményvezetd 1 {6
intézményvezetd helyettes 1 16
humanpolitikai tigyintéz0 16
adminisztrator 16
gondnok 116
Gazdaségi csoport
gazdasagi csoportvezetd 116
gazdasagi ligyintéz0 4 16
raktaros 116
letéti pénztaros 116
Muiszaki csoport
miszaki tigyintézo 16
miuszaki csoportvezetd 116
karbantartd 216
moso, vasalond 2 16
varroné 116
portas 316
Terapias munkatars (részlegvezeto) 116
Terapias csoport
terapias munkatars 416
szocialis, terdpias munkatars 16
fejlesztd pedagogus 516
Gondozasi és Egészségligyi csoport
vezetd apolod 116
dpold, gondozd 32 16
takaritd 4 16
Elelmezési csoport
élelmezésvezetd 16
szakacs 4 6
konyhalany 216
Minddsszesen dolgozdi létszam: 77 fo
ebbdl szakmai: 46 o
funkcionalis 3116
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III.  Gyermekotthon

gyermekotthon vezet 116
nevel$ 316
fejleszté pedagogus 116
gyermekvédelmi ligyintézo 16
gyermekvédelmi asszisztens 216
gyermekfeliigyel 6 6
kisgyermekneveld 516
gazdasédgi névér 116
tejkonyha vezetd 1 16
Osszesen 21 f6

TELEPHELY 3 Napsugir Lakéotthon Balassagyarmat (Balassagyarmat, Szontigh P4l

ut 44.)

L. Fejlesztd pedagdgus 1 6
1. Apols, gondozo 26
II1. Segité 2 16
Osszesen 5 fé
Minddsszesen székhely+telephelyek dolgozéi létszam: 103 fo
ebbdl szakmai 72 16
funkcionalis 3116
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TELEPHELY 1 Dr. Gollesz Viktor Otthon Didsjend

L. Telephely iranyitas
terpias munkatérs (részlegvezetd) 1 fo
adminisztrator 1 16
raktaros 16
orvos 116

3L Terapias csoport

fejlesztd pedagdgus (terdpids csoportvezetd) 1 16
fejlesztd pedagdogus 66
szocidlis, terapias munkatars 5f6
letéti pénztaros 116
segitd (fejlesztd foglalkoztatas) 316

I11. Gondozasi és Egészségligyi csoport

vezetd apold 116
apolo, gondozd 48 o
takarito 4 16

IV.  Elelmezési csoport

élelmezésvezetd 116
szakacs 4 6
konyhalany 4 16
V. Miiszaki csoport

miiszaki csoportvezetd 116
karbantarto 3£6

moso, vasalond 316
varrond 116

portas 4 {6
Minddsszesen telephely (2) dolgozdi létszam 94 16
ebbdl szakmai 66 {6

funkcionalis 28 16
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TELEPHELY 2 Harménia Otthon Bercel

L. Telephely iranyitas
fejleszt6 pedagégus (részlegvezetd) 116
raktaros 116
i, Terépias csoport
fejleszté pedagégus 216
terdpids munkatars 1 16
szociélis, terdpias munkatars 1 fo
letéti pénztaros 116

I11. Gondozasi és Egészségiigyi csoport
apold, gondozd 13 16
takarito 216

IV. Elelmezési csoport

élelmezésvezets 1 f6
szakacs 316
konyhalany 216

V. Miiszaki csoport
miiszaki csoportvezetd 1 16
karbantarto 116
moso, vasalénd 2 16
portas 4 16
Mindosszesen telephely (3) dolgozéi létszam 36 fo
ebb0l szakmaj 18 16
funkcionalis 18 6
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I1.

I11.

IV.

VI.

VIIL

TELEPHELY 4 Napfény Otthon és Tdmogatott Lakhatas Bercel

Telephely irdnyitas

Tamogatott Lakhatas szakmai vezeto 116

Tamogatott Lakhatas

Esetfelelos 316

Fejleszté foglalkoztatas

segitd 1f6

Nappali ellatas

apold, gondozo 216

terapias munkatars (gyogypedagdgus) 116

Hazi segitségnyijtas

apold, gondozo 7 6

Tamogato szolgaltat

segitd 1o

apold, gondozd 19 o6

Funkcionalis 1étszam

takarito 116

karbantartd 1 {6

adminisztrator 116

Mindésszesen dolgozoi létszam 38 {6

ebbdl szakmai 3516
funkcionalis 316

Intézményi dolgozoi létszam Osszesen: 271 18
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