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1. Altaldnos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz), meghatarozza a Dr. Waltner
Kéroly Integralt Szocidlis és Gyermekvédelmi Intézmény Csongrdd-Csandd Varmegye
(tovabbiakban: Intézmény) jogallasat, szervezeti felépitését, mulikodésének rendjét,

kapcsolatrendszerét.

1.2. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalya

Az Intézmény szadmadra jogszabalyokban, fenntartéi dontésekben megfogalmazott feladat-, és
hataskori, szervezet és miikddési eldirasokat a jelen SzMSz-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Az SzMSz hatélya kiterjed:

- az Intézmény vezetdire, dolgozoira, egyéb jogviszonyban lévé munkatarsaira,
- az Intézmény lakdira, ellatottjaira, gondozottjaira, utdégondozottjaira,
- az Intézményben miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre.
Az SzMSz a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag jovahagyasaval 1ép életbe és

hatalyon kiviil helyezésével sziinik meg.

1.3. Az Intézmény legfontosabb adatai
1.3.1. Hatalyos alapité okirat szerinti adatok:
1. A koltségvetési szerv neve:
Dr. Waltner Karoly Integralt Szocidlis és Gyermekvédelmi Intézmény
Csongrad-Csanad Varmegye
2. A koltségvetési szerv székhelye:
6723 Szeged, Agyagos u. 45.
3. A koltségvetési szerv telephelyei:
3.1.  Kuckd Gyermekotthon Szeged
6723 Szeged, Bolcsdde u. 3.
3.2.  Gyodngyszem Kiilonleges Gyermekotthon Hodmezévasarhely
6800 Hodmezd6vasarhely, Klauzal u. 12.
3.3.  Bodzavirag Lakasotthon Mako
6900 Makd, Raday u. 5.



3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Csiperke Lakasotthon Mako

6900 Mako, Szent LSrinc u. 6.

Zoldfa Kiils6 Férhely Szeged

6723 Szeged, Zoldfa u. 16. 1/3.

Pentelei Kiils6é Féréhely Szeged

6723 Szeged, Pentelei sor 1. IX/43.

Kerekerd6 Lakasotthon Opusztaszer

6767 Opusztaszer, Komocsin Zoltan u. 1.

Kincses Szeglet Specialis Gyermekotthon Opusztaszer

6767 Opusztaszer, Komocsin Zoltan u.37.

4. Alapitas datuma: 1979.03.31.

5. Az alapitd és iranyito szerv neve, székhelye:

Beliigyminisztérium, 1014 Budapest, Szenthdromsag tér 6.

6. Fenntarto szerv neve és székhelye:

Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag, 1132 Budapest, Visegradi u. 49.

7. Kozépiranyito szerv neve és székhelye:

Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag, 1132 Budapest, Visegradi u. 49.

atruhdzott irdnyitasi hataskorok: Az allamhdaztartasrol szolé 2011. évi
CXCV. torvény 9. § c), g) és i) pontjaiban meghatarozott iranyitoi
jogkorok

Intézményfenntartéi feladat és hataskoreit a  Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fdéigazgatdsagrdl szold 316/2012 (X1.13) Korm.

rendelet szerint gyakorolja.

8. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladat:

A szocidlis igazgatasrodl és szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi III. torvény 69.

§ bekezdése szerinti bentlakdsos szocidlis ellatas (apolast, gondozast nyujto

fogyatékos személyek otthona)

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolod 1997.évi XXXL

torvény (a tovabbiakban Gyvt.) 15. § (3) bekezdés a) — b) pontja szerinti

személyes gondoskodast nyujtdé gyermekvédelmi szakelldtds keretében

otthont nyujtod ellatasa, utdégondozdi ellatas, valamint a Gyvt. 92. § szerinti

utégondozdi ellatas kiils6 féréhelyen
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10.

11.

12.

13.

Allamhéztartasi szakagazat szerinti besorolds:

872000 Mentalis, szenvedélybeteg bentlakasos ellatasa

Alaptevékenység:

fogyatékossaggal él6k tartos bentlakasos ellatdsa

az intézményi jogviszonyban 4ll6 személyek intézményen beliili
foglalkoztatasa fejleszt6 foglalkoztatasi jogviszony keretében
gyermekotthonaiban a beutald szerv altal ideiglenes hatallyal elhelyezett,
illetve a gyamhatosag altal nevelésbe vett kiskortak jogszabalyban el6irtak
szerinti otthont nyujto ellatasa,

kiilonleges ellatas biztositasa a tartdsan beteg, fogyatékos, valamint a 3 éven
aluli gyermekek szamadra,

specialis ellatas biztositdsa a sulyosan pszichés, vagy sulyos disszocidlis
tiineteket mutatd, illetve pszichoaktiv szerekkel kiizdd, illetve a kettds
sziikségleti gyermekek szamara,

ideiglenes gondozas biztositdsa azon gyermekek szdmadra, akik lakohelytiikrdl
onkényesen tavoztak el, igy ellatas és feltigyelet nélkiil maradtak,

a gyermekvédelmi szakellatasban nagykorava valt fiatal felnSttek szamara a
gyamhatosag altal elrendelt utdogondozdi ellatas biztositasa, sziikség esetén az
intézményben utdgondozodi ellatdsban részesiild fiatal felndtt gyermekének
befogadasa, az intézményben utégondozdi ellatasban részesiild fiatal felndtt
gyermekének atmeneti gondozasa, kiilsé féréhelyek miikodtetése,

a gyamhatdsag altal elrendelt utogondozas biztositasa.

Alaptevékenységek kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

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

107030 Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas

Mkodési teriilet:

Csongrad-Csanad Varmegye
Kincses Szeglet Specialis Gyermekotthon Opusztaszer vonatkozasaban:

Dél-Alfold régid

Az intézményvezetd megbizasi rendje:
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14.

A koltségvetési szerv vezetGjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsagrol szold 316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d)
pontja alapjan a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Fodigazgatdja
kozépiranyitdi hatdskorében eljarva a kozalkalmazottak jogallasardl szdlo
1992. évi XXXIII. torvényben foglaltak szerint elSkészitett palyazat tutjan,
legfeljebb 5 év hatdrozott iddtartamra bizza meg, kinevezi, felmenti,
megbizasat visszavonja, az egyéb munkaltatéi jogokat a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foéigazgatdosdg Szervezeti és Miukodési Szabdlyzataban

foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

Alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogallasarol 1992. évi XXXIIL
tv. alapjan létesitett jogviszony

munkaviszony: a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi . torvény szerinti
munkajogviszony

megbizasi jogviszony: a Polgéri Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. térvény
alapjan létesitett jogviszony

a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. térvény (a tovabbiakban: Szkt.)

eldirasai szerinti szakképzeési munkaszerzodés.

1.3.2. Egyéb adatok:

1.
2.

Az intézmény roviditett neve: Dr. Waltner Karoly ISZGYI CSCSV

Az intézmény tipusa: integralt intézmény

Az SzCsM rendelet 101/B. § (1) bekezdés c) pontja szerint nevesitett
integralt intézmény, amely tobb intézménytipus kiilonalld szervezeti
egységekben torténd megszervezésével lat el szocidlis és gyermekvédelmi

feladatokat.

Vallalkozasi tevékenysége: nem folytat

A koltségvetési szerv eldirdnyzat-felhasznalasai keretszamla szama:

Magyar Allamkincstar 10028007-00332196-00000000

Altalanos forgalmi adé alanyisaga:

Az altalanos szabalyok szerint. Addszama: 15484086-1-06



6. Gazdalkodasi besorolasa:
Onélléan miikds koltségvetési szerv.

Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a kozépirdnyito szerv latja el.

7. Nyilvantartasi szadma:
PIR-tOrzsszam: 484084
KSH statisztikai szamjel: 15484086-8720-312-06
Agazati azonosito: S0031956
Allamhéztartasi azonosité (AHTI): 339555
OM azonosito: 770064

8. Hatalyos alapité okirat kelte, szama: 2025.03.31., A-311-1/2025.

9. Elérhetdségek:
telefon: 62/480-780, 62/541-970,
fax: 62/484-518
hivatali kapu (KRID):359119764
honlap: http://waltnerkarolyotthon.hu
e-mail: waltner@waltnerkarolyotthon.hu

walther@tiszanet.hu

1.4. Az Intézmény finanszirozasanak rendje

- Irdnyitdszervi finanszirozds: Magyarorszag éves koltségvetésérdl szolo torvényben

meghatdrozott és az iranyitdszerv 4ltal lebontott koltségvetési tamogatas.

- Sajat bevétel: Az intézmény alapité okiratdban meghatarozott feladatai, alapvetd

tevékenysége ellatasa soran elérhetd bevételek.

1.5. Az Intézmény szakmai feliigyelete

A szakmai felligyeletet az egységek miikodését engedélyezd szervek és a fenntarto latjak el.

1.6. A feladatellatast és gazdalkodast meghatarozo jogszabalyok

- A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

- A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény



- A pedagogusok 1j életpalyajardl szol6 2023. évi LIL. torvény

- A szocidlis igazgatdsrdl és szocialis ellatasokrdl szOold 1993. évi I torvény (tovabbiakban:
Szt.)

- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.)

- A fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenldségiik biztositasardl szold 1998. évi XXVI.
torvény

- A szamvitelrdl szo6l6 2000. évi C. torvény

- A kozbeszerzésekrdl szol6 2015.évi CXLIIL torvény

- Az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011.CXIL
torvény

- Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény

- A nemzeti vagyonrol sz6l6 2011. évi CXCVLL térvény

- A panaszokrdl, a kozérdekdi bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
Osszefiiggd szabalyokrdl szo6l6 2023. évi XXV. torvény

- A szakképzésrol sz6l6 2019. évi LXXX. torvény

- A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasok téritési dijarol szolo 29/1993. (11.17.)
Korm. rendelet

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

- A gyamhatodsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok
és a személyes gondoskodast nyujto szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol
sz016 235/1997. (XII. 17.) Korm. rend.

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

- A gyermekvédelmi intézményben foglalkoztatott személyek pszicholdgiai alkalmassagi
vizsgalatardl szold 191/2024. (VIL.8.) Korm. rendelet

- A pedagogusok uj életpalydjardl szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szold 401/2023
(VIIL.30.) Korm. rendelet

- A fogyatékos személyek alapvizsgalatardl, a rehabilitacids alkalmassagi vizsgalatrol,

tovabba a szocidlis intézményekben ellatott személyek allapotanak feliilvizsgalatarol szold
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92/2008. (IV.23.) Korm. rendelet

- A személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti alapellatdsok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol szold
328/2011.(X11.29.) Korm. rendelet

- Az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet
- A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet

- A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgdltatdk, intézmények és haldzatok
hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl szold 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet

- A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartasrol és az orszagos
jelentési rendszerrdl sz6l6 415/2015. (XIL.23.) Korm. rendelet

- A szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl szold 12/2020 (11.7.) Korm. rendelet

- A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mukodésiik feltételeirdl szélo 15/1998. (IV.30.) NM
rendelet

- A személyes gondoskodast nytjtd szocidlis ellatasok igénybevételérdl szold 9/1999. (XI1.24.)
SzCsM rendelet

- A személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairol és
mukodéstik feltételeirdl szolo 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: SzCsM rendelet)

- A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mutikodési nyilvantartasarol szold
8/2000. (VIIIL.4.) SzCsM rendelet

- A személyes gondoskodast végzo személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol
sz016 9/2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet

- A vezet6i megbizdssal rendelkezé szocidlis szolgaltatdst nyuajtd  személyek
vezet6képzésérdl szOl6 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet

- A vendéglaté-ipari termékek eldallitasanak és forgalomba hozataldnak élelmiszerbiztonsagi
feltételeirol sz6lo 62/2011. (VI.30.) VM rendelet

- A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag altal kiadott belsd utasitasok, rendelkezések,

hatarozatok.
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II. Az Intézmény szervezeti tagozoddsa

Az Intézmény szervezeti egysegei:
Az Intézmény élén az intézményvezetd all, aki az Intézmény egyszemélyi felelGs vezetdje.
Az intézményvezetOnek aldrendelten miikddnek a kdvetkezd szervezeti egységek:
- Szocialis egység - Fogyatékos Személyek Otthona
e I szamu gondozasi egység
e II. szamu gondozasi egység
e III. szamu gondozasi egység
e Mentélhigiénés csoport
o Fejleszto foglalkoztatas
e Szakorvosi tevékenység
- Gyermekvédelmi egység
e Kucko6 Gyermekotthon Szeged
e Gyongyszem Kiilonleges Gyermekotthon Hédmezdvasarhely
e Lakasotthonok
* Bodzavirag Lakasotthon Mako
* Csiperke Lakasotthon Mako
= Kerekerdd Lakésotthon Opusztaszer
e Kincses Szeglet Specialis Gyermekotthon Opusztaszer
e Zoldfa Kiils6 Férohely Szeged
e Pentelei Kiils6 Férohely Szeged
- Gazdasagi — ellatasi egység
e FElelmezési csoport
e Ellatasi csoport
e Adminisztracids csoport

e Takaritdi csoport

Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag altal miikodtetett:

- Belso ellendrzés.

Szervezeti felépités 1. melléklet.
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Az Intézmény szervezeti egységeinek bemutatdisa:

2.1. Szocialis egység - Fogyatékos Személyek Otthona (tovabbiakban:
Otthon)

Cime (székhely): 6723 Szeged, Agyagos u. 45.
FérShelyek szama: 150 6
10 £6 fejleszt6 foglalkoztatas

Szakositott ellatast, apolast, gondozast nyujto fogyatékos személyek otthona.

Az Otthon az ellatast igénybe vevok részére — sziikségleteiknek megfeleld - teljes kort
bentlakasos ellatast biztosit. Célja: a szolgaltatast igénybe vevd személyek részére teljes kora

fizikai, mentalis €s életvezetési segitség nyujtasa. Az ellatottak életkoriilményeinek javitasa.

Az egységeken beliill gondozasi csoportok vannak. A gondozasi egységeken beliili az
ellatottak elhelyezése allapotuk és életkoruk alapjan valtozhat.

Az Otthonban €16 lakok elhelyezésének, gondozasanak egységei:

2.1.1. I.sz. gondozasi egység (,F”, ,A” osztaly)

Tobbségében stlyos fogyatékos nagykora fennjard férfiak, valamint kronikus betegség miatt

fokozott apolasra szorulok. 4 db gondozasi csoport miikodik.

2.1.2. 1II sz. gondozasi egység (,G”, "E”, "W” osztaly)

Nagykoru tobbségében fennjaré ndk és sulyos fogyatékos, részben kronikus betegség miatt

fokozott apolasra szorulok. 4 db gondozasi csoport miikodik.

2.1.3. IIL sz. gondozasi egység (,E” +,C-D”,,W”, ,,A” osztaly)
Tobbségében stlyos fogyatékos kiskort lanyok és fitik, halmozottan fogyatékos nagykoru

férfiak, részben fekvo ellatottak, valamint halmozott fogyatékossdg miatt teljes ellatast,
illetve szakapolast igényl6 fekvdbetegek. Tréninglakdsban lako részben onellatdé nagykoru

férfiak. 6 db gondozasi csoport mtkodik.

2.1.4. Mentalhigiénés csoport
Az Otthonban €16 lakok fejlesztésének egysége.

Elsédlegesen a tankoteles kort kovetéen biztositia a fogyatékossagnak megfeleld
mentalhigiénés ellatast, szinten tarté foglalkoztatast, tovabba a lakok napi rendszerességli

levegbztetését, a sport és szabadidds tevékenység végzését is.
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2.1.5. Fejlesztd foglalkoztatas

A feln6tt, munkaképes lakéink koziil azok, akiknek a munka-, szervezetpszichologus
vizsgalat eredményeképpen kiadott, hatalyos szakvélemény alapjan nem érik el a
kompetencidik az 6ndllé munkavégzéshez valo szintet és fejlesztési jogviszonyban fejlesztési
szerz6déssel rendelkeznek fejlesztd foglalkoztatdsban vesznek részt. A foglalkoztatds soran
fonalcsévélést, pom-pom készitést és szényegszovést végeznek napi 4 ill. napi 6 draban,

amelyért fejlesztési foglalkoztatdsi dijban részestilnek.

2.1.6. Szakorvosi tevékenység

Az Otthonban az ellatottak gydgyitd-megel6zd tevékenységére, ambuldns kezelések
végzésére, egészségiigyi torzslapok, dokumentaciok vezetésének ellendrzésére, gydgyszerek
elrendelésére, felhasznalas ellendrzésére, véddoltasok végrehajtasdra, jelentésére kiterjedd

tevékenység.

2.2. Gyermekvédelmi egység:

2.2.1. Kucké Gyermekotthon Szeged
cime (telephely): 6723 Szeged, Bolcséde u. 3.

férohely: 40 6

Gyermekvédelmi szakellatas keretein beliil személyes gondoskodas korébe tartozd, otthont
nyujt, kiilonleges ellatast biztositd egység kiskozosséggel elsésorban 0-10 éves koru
gyermekek (integralt gyermekcsoport, tartésan beteg vagy fogyatékos gyermekek
gondozdasa) szamadra, kiillonosen testvérek egyiittes elhelyezése esetén iddsebb gyermek
ellatasat, 18-30 év kozotti fiatal felndttek - elsésorban kiskortisaga idején elhelyezett

nagykoruva valt anyak - részére utdgondozoi ellatast, utdbgondozast biztositd egység.

2.2.2. Gyongyszem Kiilonleges Gyermekotthon Hédmez6évasarhely
cime (telephely): 6800 Hodmezdvasarhely, Klauzal u. 12.

férdhely: 16 f6
Gyermekvédelmi szakellatas keretein beliil otthont nyujtd ellatas, személyes gondoskodas
korébe tartozo 3-18 éves gyermekek részére kiilonleges ellatast kiskozosségekben biztosito,

valamint 18-30 év kozotti fiatal felnbttek részére utdgondozoi ellatast, utdgondozast biztositd

egység.
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2.2.3. Bodzavirag Lakasotthon Mako
cime (telephely): 6900 Mak¢, Raday u. 5.

férohely: 12 £6
Gyermekvédelmi szakellatas keretein beliil személyes gondoskodas korébe tartozd, otthont
nyujtd ellatast biztositd egység kiskozosségekkel 3-18 éves koru gyermekek szdmadra,

valamint 18-30 év kozotti fiatal felnSttek részére utogondozoi ellatast, utdbgondozast biztosito

egység.

2.2.4. Csiperke Lakasotthon Mako
cime (telephely): 6900 Makd, Szent Lérinc u. 6.

férohely: 12 £6
Gyermekvédelmi szakellatas keretein beliil személyes gondoskodas korébe tartozd, otthont
nyujtd ellatast biztositd egység kiskozosségekkel 3-18 éves koru gyermekek szamadra,

valamint 18-30 év kozotti fiatal felnSttek részére utdgondozoi ellatast, utdgondozast biztositd

egység.

2.2.5. Kerekerdé Lakasotthon Opusztaszer
cime (telephely): 6767 Opusztaszer, Komdcsin Zoltan u. 1.

féréhely: 12 £6
Gyermekvédelmi szakellatas keretein beliil személyes gondoskodas korébe tartozd, otthont
nyujtd ellatast biztositd egység kiskozosségekkel 3-18 éves kort gyermekek szamara,

valamint 18-30 év kozotti fiatal felnSttek részére utogondozoi ellatast, utdbgondozast biztosito

egység.

2.2.6. Kincses Szeglet Specialis Gyermekotthon Opusztaszer
cime (telephely): 6767 Opusztaszer, Komocsin Zoltan u. 37.

férohely: 20 £6
Gyermekvédelmi szakellatas keretein beliil személyes gondoskodas korébe tartozd, otthont
nyu;jto ellatas, a csaladbol kiemelt, 10-18 éves koru specidlis vagy kettds sziikségletii lany

gyermekek teljes kort ellatasat biztositja.

2.2.7. Zoldfa Kiilsé Fér6hely Szeged
cime (telephely): 6723 Szeged, Zoldfa u. 16. 1/3.

férdhely: 3 £6
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Gyermekvédelmi szakellatas keretein beliil személyes gondoskodas korébe tartozd, otthont
nyujté ellatds, 18-30 év kozotti fiatal felndttek részére utdgondozdi ellatas kiilsd

fér6helyeken.

2.2.8. Pentelei Kiils6 Férohely Szeged
cime (telephely): 6723 Szeged, Pentelei sor 1. IX/43.

férohely: 4 £6
Gyermekvédelmi szakellatas keretein beliil személyes gondoskodas korébe tartozd, otthont
nyujté ellatds, 18-30 év kozotti fiatal felnOttek részére utdgondozodi ellatds kiilsd

féréhelyeken.

2.3. Gazdasagi — ellatasi egység
Feladata az Intézmény zavartalan mutkodéséhez sziikséges gazdasagi, miiszaki,

adminisztracids feltételek biztositasa.

2.3.1. Adminisztracids (pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi) csoport

Pénziigyi-szamviteli, adatszolgaltatasi feladatok ellatasa (konyvelés, pénztar, leltar,
selejtezés, stb.).
A munkaer6- és illetmény-nyilvantartasi, valamint személyzeti feladatok végzése.

Altalanos iigyintézési feladatok ellatésa (kozbeszerzés, ellatotti iigyek, iktatas, irattarozas).

2.3.2. Ellatasi csoport

Az Intézmény {izemeltetési feladatainak (varroda, mosatds, szallitds, porta, energia-
felhasznalds koordindldsa, anyagbeszerzés, munkavédelmi- tlizvédelmi feladatok stb.)
ellatdsa, megfeleld zavarmentes munkakornyezet biztositdsa a karbantartasi, felujitasi,

szallitasi feladatok folyamatos ellatasaval.

2.3.3. Elelmezési csoport

Az élelmezési tevékenység feladata bels6 szabdlyzatban meghatdrozott egységek ellatottai,
gondozottai részére biztositani a kiilonbozd étkezéseket. Az ellatottak alapvetd tapanyag
sziikségletének Dbiztositdsa, az egészséges fejlodést elbsegitd étrend kialakitasa

(melegkonyha, tejkonyha, diéta, talalds, élelmezési raktar).

2.3.4. Takaritdi csoport

Az Intézmény székhelyén, meghatdrozott teriiletek (elsésorban apoldsi/gondozasi egységek)
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tisztasdganak folyamatos biztositasa, helyiségek, berendezések, felszerelések, eszkozok

takaritasa, ételszallitas, mosogatas. A higiénés rend biztositasa.

2.4. Belso ellendrzes

Fliggetlen, bizonyossagot add és tandcsadd tevékenység, célja, hogy az Intézmény
muikodését fejlessze, eredményességét novelje. Az Intézmény céljai elérése érdekében
rendszerszemlélet(i megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az iranyitasi és
belsé kontrollrendszer hatékonysagat, a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak vald
megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a feladatok ellatasat vizsgalva megallapitasokat és
javaslatokat tesz.

Az Intézmény a belsd ellendrzési feladatok ellatasdra a Szocidlis €s Gyermekvédelmi

Féigazgatdsaggal egyiittmiikodési megallapodast kotott.

2.5. Az egységek egyiittmiikddése, kapcsolattartasa

A szervezeti egységei egymassal kotelesek szorosan egyiittmiikodni, egymasnak minden
sziikséges segitséget megadni, miikodési rendjiiket Osszehangolni. A szervezeti egységek
egymassal mellérendeltségi viszonyban miikddnek. Az egységek kozotti egytittmiikodéséért,
kapcsolattartasért az intézményvezeto és az egységek vezetdi felel6sek.

Az egylittm(ikodés kiemelt tertiletei kiilondsen

- a gondozott ellatas hatékonysaganak biztositasa,

- az ellatas szinvonaldnak emelése,

- az intézményi haszndlatdban, kezelésében 1év6 ingatlanok, ingdsagok fokozott védelme,

- az Intézmény gazdasdgos miikodésének biztositasa,

- a szocidlis, gyermekvédelmi, gazdalkoddsi, munkatigyi, adatvédelmi jogszabalyok,
munkavédelmi és tlizvédelmi kovetelmények maradéktalan betartdsa,

- az Intézmény jo hirnevének megdrzése,

- szervezeti integritast sért6 események kezelése.

Az egylittm(ikodés soran az egységek vezetSi minden olyan intézkedésnél, amely masik

egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetni kotelesek.
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II1. Az Intézmény vezetési és iranyitasi rendszere

3.1. Az Intézmény vezetési rendszere

Intézményvezetd

1. Vezetd apolo (szocidlis szakmai helyettes)
2. Intézményvezetd-helyettes (gyermekvédelmi szakmai helyettes)

2.1.
2.2.

2.3.

24.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

Gyermekvédelmi koordinator

Gyermekotthon-vezetd

Kucké Gyermekotthon Szeged

Gyermekotthon-vezetd

Gyongyszem Kiilonleges Gyermekotthon Hédmezdvasarhely
Gyermekotthon-vezetd

Bodzavirag Lakasotthon Mako
Gyermekotthon-vezetd

Csiperke Lakasotthon Makd

Gyermekotthon-vezetd

Kerekerd$ Lakasotthon Opusztaszer
Gyermekotthon-vezetd

Kincses Szeglet Specialis Gyermekotthon Opusztaszer
Szakmai vezetd

Zoldfa Kiils6 Férohely Szeged

Pentelei Kiils6 Férohely Szeged

3. Gazdasagi csoportvezetd

3.1.
3.2
3.3.
34.

Az egyes egységek vezetdi, koordindtorai részt vesznek a vezet6i dontésekben és felel6sek
azok megvalositasaért, ennek érdekében szervezik az irdnyitasuk ala tartozo teriileten folyd
munkat, feladataik ellatdsa sordn kolcsondsen egyiittmiikodnek. Valamennyi vezetének,
koordinatornak ismernie kell az Intézmény és egyes egységeinek céljait, feladatait, a

feladatok teljesitését szolgalod elbirasokat, kovetelményeket. Feladata, hogy ezeket a

Adminisztracios csoport dolgozoi

Elelmezésvezetd

Miszaki tigyintézd

Takaritoéi csoport koordinalasaval megbizott dolgozo

sziikséges mértékben minden beosztott dolgozdjaval megismertesse.

3.2. Intézményvezetd

Az intézményvezeté magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott, az Intézmény egyszemélyi

felel6s vezetSje. Az intézményvezet6t a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag

Féigazgatdja bizza meg.
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3.2.1. A feladatai és hataskore
- Biztositja az Alapit6 okiratban meghatdrozott tevékenységek ellatasanak feltételeit.

- Iranyitja, Osszehangolja és ellendrzi az Intézmény 4poldsi, gondozasi, ellatasi,
mentalhigiénés (szakmai) és gazdasagi - miszaki tevékenységét.

- Elkészitteti az Intézmény koltségvetési, fejlesztési, beruhazasi terveit.

- Dont az Intézmény egészét érintd gazdasagi és pénziigyi kérdésekben.

- El0késziti és ellendrzi a kiadott utasitasok, hatarozatok végrehajtasat.

- Gondoskodik az Intézmény haszndlatdban 1évé allami vagyon rendeltetésszerti
hasznalatarol.

- Ellatja az Intézmény képviseletét.

- Gondoskodik az Intézmény miikodéséhez sziikséges szabdlyzatok elkészittetésérdl és azok
sziikségszerti modositasardl.

- Koordindlja és ellenérzi az Intézmény teljes szervezetét atfogé humanpolitikai
tevékenységet.

- Megbizza az Intézmény; vezet§ beosztasu dolgozdit és meghatdrozza feladataikat,
feleldsségiiket, hataskoriiket.

- Munkaltatoi jogot gyakorol az Intézményben foglalkoztatottak vonatkozasaban.

- Az Intézmény egészére kiterjedd utasitasi joga van, melynek sordn barmely szervezeti
egységet vagy feladatot sajat hataskorébe vonhat.

- Beszamoltatasi és ellendrzési jogkort gyakorol az Intézmény egészére vonatkozdan.

- Feltigyeli az Intézmény munkavédelmi és ttizvédelmi tevékenységét.

- Gondoskodik az integralt kockazatértékelési rendszer, kontrolltevékenység
miikodtetésérdl.

- Gondoskodik a dolgozdk képzésérdl, tovabbképzésérdl. Szakmai tovabbképzéseken vesz
részt, a tudomany eredményeinek az Intézményen beliili mielébbi és hatékony
alkalmazdsanak  biztositasa  érdekében. Jogszabdlyban meghatarozottak  szerint
vezetOképzésen vesz részt.

- Kivizsgdlja az Intézmény tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kozérdekt
bejelentéseket és gondoskodik a sziikséges intézkedések megtételérdl.

- Figyelemmel kiséri az etikai szabalyok betartasat.

- Atruhédzhat barmely dontési jogosultsagot, vagy barmely kotelezettség teljesitését kivéve,

ha azt jogszabdly, fenntartdi utasitds, hatdrozat vagy belsé szabdlyzat az intézményvezetd
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kizarolagos hataskorébe utalja.

3.2.2. Intézményvezet6 felel6ssége
- FelelGs a kozfeladatok jogszabalyban, Alapitd okiratban, bels6 szabdlyzatban foglaltaknak

megfeleld ellatasaért, valamint az Intézmény szadmara jogszabalyban el6irt kotelezettségek
teljesitéséért.

- Felel6s az Intézmény pénziigyi, gazdalkodasi feladatainak, kotelezettségeinek teljesitéséért,
a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségvallalasok 0sszhangjaért.

- Felel6s az Intézmény miikddésében és gazdalkoddsaban a gazdasagossag, a hatékonysag és
az eredményesség kovetelményeinek érvényesitésért.

- Felel6s az Intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatos jogok
rendeltetésszer(i gyakorlasaért.

- Felel6s a bels6 kontrollrendszer és az annak részét képezd belsé ellendrzés
megszervezéséért és hatékony muikodtetéséért.

- Felel6s a szakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos miikodtetéséért, a tervezési,
a beszamolasi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgdltatdsara
vonatkozd kotelezettségek teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, a szamviteli
rendért.

- Felel6s az Intézmény irdnyitdsa, vezetése soran hozott intézkedéseiért vagy meghozataluk
elmulasztasaért.

- Felel6s az Intézmény miikodOképességének fenntartasaért.

- Felel6s az Intézmény miikddésére vonatkozd hatalyos jogszabdlyok, fenntartoi utasitasok,

hatdrozatok betartasaért, betartatasaért, a torvényesség biztositasaért.

Az intézményvezetd helyettesitésének rendjét a 8.8 pont tartalmazza.

3.3. Vezetd apolo (szocidlis szakmai helyettes)
A vezet6 apold, olyan felséfoku egészségiigyi vagy szocidlis képesitéssel rendelkezd vezetd

kozalkalmazott, akit az intézményvezetd biz meg és kozvetleniil az iranyitasa ald tartozik.

3.3.1. Vezet6 apolo feladatai és hataskore
- Megszervezi és ellendrzi az Otthon gondozdi-apoléi munkajat, koordinalja az apolasi

gondozasi és mentalhigiénés egységek egyiittmiikodését.

- Elkésziti az egységvezetdk, szocidlis munkatdrsak munkabeosztdsat és ellendrzi a
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munkabeosztasokat az Otthon egész tertiletén.

- Elkésziti a sziikségleteknek megfelel6 szakmai protokollokat.

- Elkésziti és feliilvizsgalja az Otthon szakmai dolgozoinak munkakori leirasat.

- Gondoskodik az apoldi, gondozoéi munka soran felhasznalandé gyogyszerek rendelésérdl,
tarolasarol, dokumentalasardl és a felhasznaldas ellenSrzésérdl.

- Gondoskodik a jobb, kulturaltabb gondozast - apolast szolgald 1j mddszerek bevezetésérdl
és a gondozast konnyitd, korszer(isitd eszkdzok igénylésérdl.

- Az egység dolgozoi tekintetében munkajogi kérdésekben (kinevezés, megsziintetés,
elémenetel, jutalmazas, felel6sség stb.) javaslattevd joggal rendelkezik.

- Gondoskodik az Otthon szakmai dolgozdinak képzésérdl, tovabbképzésérdl.

- Gondoskodik a hatdlyos jogszabalyokban el6irt dokumentaciok naprakész, preciz
vezettetésérdl.

- A szakmai munka eredményességének érdekében folyamatosan egyiittmiikddik az
intézményvezetdvel, teljesiti beszamolasi kotelezettségét hatariddre.

- Elkésziti a gondozdsi tevékenység szervezeti egységeinek mulkodési rendjét,
sziikségleteknek megfelel6 szakmai protokollokat.

- Gondoskodik a lakok egyéni fejlesztési tervének, és gondozasi-apolasi dokumentacidjanak
elkészittetésérdl, ellendrzi a dokumentaciok vezetését.

- Tajékoztatja a bentlakdsos intézmény fogyatékos személyek otthonaba bekeriilé lakokat,
azok hozzatartozdit, torvényes képviseldit a felvétel rendjérdl, az otthonban torténd ellatas
miikodésérdl, szabalyairdl. Uj felvétel esetén teljes korti tajékoztatast nydjt a jogszabalyban
el6irtaknak megfelel6en, felvétellel kapcsolatos adminisztrativ tevékenység.

- Figyelemmel kiséri és értékeli a gondozasi tevékenység ellatottsagi és miikodési mutatoit.

- A Fenntarto és kiilonb6z6 hatdsagok altal kért adatszolgaltatasoknak eleget tesz.

- Koordinalja a SzMSz-ben foglaltak megtartasat, a munkafegyelem, az etikai kovetelmények
betartasat és betartatasat, valamint a helyettesités rendjének megtartasat.

- Ellendrzi az Otthon hazirendjének megtartasat.

- Utasitasi joga van az Otthon dolgozéi vonatkozasaban.

- Az Otthon szakmai tevékenysége tekintetében ellendrzési és beszamoltatdsi joga van az
Intézmény egész teriiletén.

-Részt vesz a munkavédelmi szemléken.

-Feladatainak, hataskorének tovabbi terjedelmeit az intézményvezetd hatdrozza meg.
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- A jogszabaly szerinti adatszolgaltatas a Kozponti Elektronikus Nyilvantartasi rendszerbe.

- Gondoskodik az eléirt jarvanyvédelmi szabalyok betartatasarol. Ellenérzi az Otthon
teriiletén az infekciokontroll betartasat. Az ezzel kapcsolatos szabdlyzatok elkészitését végzi.
- Feliigyeli a véddeszkoz készletek felhasznaldsat. Ellendrzi a véddeszkozok szabalyszert
hasznalatat.

- A fogyatékos személyek otthona fert6zések megel6zésével, illetve az esetlegesen kialakuld
jarvanyokkal 0Osszefliggd feladatokért felel6s team tagja, ezen tevékenységeiben az
intézményvezetdvel é€s vezetd apold helyettesi feladatokat ellaté munkatarssal az intézményi
orvossal szorosan egyiittmiikodik. Figyelemmel kiséri az orszagos szervek és a teriiletileg
illetékes népegészségiigyi hatosag tajékoztatasat az orszagos, varmegyei és helyi jarvanytiigyi
helyzetrdl.

- Ismeri és koveti a fert6zésekkel/jarvanyokkal kapcsolatos mindenkor érvényes orszagos
eljarasrendet, és annak alapjan helyi eljarasrend Osszeallitasat végzi, amelyet az orszagos
iranymutatds modositasainak megfelelGen sziikség szerint modosit;

- Gondoskodik arrél, hogy a helyi eljardsrend mindenképpen tartalmazza a fertézésre
jellemzd tiineteket mutatd ellatottak/gondozottak (fertézésre gyanus esetek) észlelésével és
bejelentésével kapcsolatos helyi eljardsokat, a gyantis/ megerdsitett esetek elhelyezésére
vonatkozé szabalyokat, valamint a gyanus/ megerdsitett esetek ellatasa, illetve gondozasa
soran alkalmazandd, alapvet6 infekciokontroll szabalyokat;

- Biztositja, hogy minden dolgozd megkapja a sziikséges infekcidkontroll képzést

3.3.2. Vezeto apolo felelossége
- Felel6s a hataskorébe utalt feladatok elvégzéséért.

- Felel6s az Otthon tevékenységéért.

- Felel6s az ellendrz6 munka elvégzéséért, a megtett és elmulasztott intézkedésekért.

- FelelGs a vezetése ala tartozo egysége részére eldirt feladatok ellatasaért, a végrehajtasanak
ellendrzésért.

- Felelds az Otthon gondozasi-dpolasi tevékenységre vonatkozé jogszabalyok és belsé
szabalyzatok betartasaért.

- Felel6s az Otthonban 1év6 vagyontargyak megdvasaért, meglétéért.

- Felel6s a beszamolasi, informacios szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért.
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3.4. Intézményvezetd-helyettes (gyermekvédelmi szakmai helyettes)
Olyan fels6foku képesitéssel rendelkezd vezetd kozalkalmazott, akit az intézményvezetd biz

meg és kozvetleniil az irdnyitasa ala tartozik.

3.4.1. Intézményvezeté-helyettes feladatai és hataskore
- Szervezi, iranyitja és ellendrzi a gyermekvédelmi egység munkdjat, feladatait, mindennapi

életvitelét és dolgozdinak munkajat.

- Feladata a gondozasba vett gyermekek testi-, személyiségi fejlédésének biztositdsa, az
alapvetd, teljes korti ellatas megszervezése, iranyitasa.

- Gondoskodik a gyermekek jogainak érvényesitésérdl, betartasarol és betartatasarol.

- Feladata az egységben folyo szakmai munka szervezése, iranyitasa, ellenérzése.

- Gondoskodik a hatdlyos jogszabalyokban el6irt dokumentaciok naprakész, preciz
vezetésérdl.

- Az egység dolgozdi tekintetében munkajogi kérdésekben (kinevezés, megsziintetés,
elémenetel, jutalmazas, felel0sség stb.) javaslattevo joggal rendelkezik.

- Segiti a kiils6 kapcsolatok kialakitasat, szervezi és iranyitja a gyermekek kapcsolattartasat
hozzatartozdikkal.

- Kialakitja a gyermekvédelmi egységek szakmai programjat, elkésziti a hazirendjét,
kozremikodik az egység dolgozoi munkakori leirdsanak elkészitésében.

- A szakmai munka eredményességének érdekében folyamatosan egytittmiikodik az
intézményvezetdvel, teljesiti beszamolasi kotelezettségét hatariddre.

- Egytittmtikodik és kapcsolatot tart a gyamhivatalokkal és hatdsagokkal, helyi, teriileti és
orszagos szakmai szervezetekkel.

- Utasitasi joga van a gyermekvédelmi egység dolgozdi vonatkozasaban.

- Az egységhez tartozo6 telephelyeken gondoskodik a vagyonvédelemrd], a jogszabalyokban
el6irt adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettségek hatariddre torténd teljesitésérdl.

- Figyelemmel kiséri az 1ij szakmai-pedagdgiai modszereket, a mddszertani intézmény 4ltal
meghatdrozott feladatokat és el6segiti megvalositasuk folyamatat.

- Az egység tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kozérdekii bejelentéseket kivizsgalasra
tovabbitja az intézményvezetének, intézkedik az altala észlelt jogellenes, vagy erkolcsi
szabalyokba {itk6zd helyzet megsziintetésérdl és ezekrdl irasban jelentést tesz az

intézményvezetdnek.
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- Koordinalja a SzMSz-ben foglaltak megtartasat, a munkafegyelem, az etikai kovetelmények
betartasat és betartatasat, valamint a helyettesités rendjének megtartasat.

- Szervezi és irdnyitja az egység szakmai dolgozdinak folyamatos képzését, tovabbképzését,
a tovabbképzési nyilvantartdsok vezetését. Szakmai tovabbképzéseken vesz részt,
hasznositja az ott elsajatitottakat.

- Feladatainak, hataskorének tovabbi terjedelmeit az intézményvezet$ hatarozza meg.

- A gyermekvédelem teriiletén bekovetkezd bdantalmazasi és rendkiviili események
lefolytatasa kapcsan teljeskori hataskorrel rendelkezik, kivéve a munkaltatéi dontésekkel

jaro esetekben.

3.4.2. Intézményvezetd-helyettes feleldssége
- Felel6s a hataskorébe utalt feladatok elvégzéséért

- Felel6s a gyermekvédelmi egység tevékenységéért.

- Felel6s az ellen6rz6 munka elvégzéséért, a megtett és elmulasztott intézkedésekért.

- Felel6s a vezetése ala tartozé egysége részére eldirt feladatok ellatdsaért, a végrehajtasanak
ellenérzésért.

- Felel6s az irdnyitasa ala tartozo egységek tevékenységére vonatkozd jogszabalyok és belsd
szabalyzatok betartasaért és betartatasaért, az egységek szakmai munkajaért.

- FelelGs az iranyitasa ald tartozé egységekben 1év6 vagyontdrgyak megovasaért, meglétéért.

- Felel6s a beszamolasi, informacios szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért.

IV. Az Intézmény szakmai- és munkaértekezletei

4.1. Intézményi (6sszdolgozo6i) munkaértekezlet

Az Intézményben végzett munka értékelésére és a feladatok ismertetésére az
intézményvezetd hivja dssze legalabb évi egy alkalommal.

Az intézményi munkaértekezlet témai:

- az Intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkdjanak értékelése, szakmai programok
céljainak teljesiilése, munkaterv teljesitésének értékelése,

- az Intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeit jelentésen befolyasold
tényezdk ismertetése, értékelése,

- a kovetkezs idGszak feladatainak, terveinek ismertetése.
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A munkaértekezlet az Intézmény szakmai, gazdasagi feladatai ellatdsahoz javaslatot tehet, a
dolgozdk munkakoriilményeirdl véleményt alkothat, javaslatot tehet.
Az intézményi munkaértekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Ossze.

Az értekezletrdl irdsos emlékeztetd vagy jegyzOkonyv késziil.

4.2. Vezeto6i értekezlet

A vezetdi értekezlet témai:

- az Intézmény miikodési feltételeinek biztositasa,

- a folyamatos miikodéshez sziikséges dontések el6készitése,

- a szakmai munka tervezése, értékelése,

- a gazdalkodas eredményeinek és igényeinek elemzése,

- az igazgatasi tevékenység Osszehangolasa

Az értekezletet az intézményvezetd sziikség szerint, de legaldbb fél évente hivja Ossze.
Napirendjét az intézményvezeto allitja Ossze.

Az értekezlet allandoé meghivottjai a vezet6 megbizassal rendelkez6é dolgozok, tovabbi
résztvevlit az intézményvezetd hivjia meg. Az értekezletrdl irdsos emlékeztetd vagy

jegyzékonyv késziil.

4.3. Szocialis szakmai értekezlet

Az Otthon gondozasi-apolasi feladatainak ismertetésére és a végzett munka értékelésére a
vezetd apold évente legaldbb egyszer hivja 6ssze. Allandé meghivottjai az intézményvezetd,
valamint az Otthon szocialis egységei tevékenységének koordinaldsaval megbizott dolgozok.
Az értekezlet tovabbi résztvevdit a vezetd apold hivija meg. Az értekezletrdl irdsos

emlékeztetd vagy jegyzokonyv késziil.

4.4. Szocialis egység osztaly, csoport értekezlet

Az intézmény szervezeti tagozoddsanak megfeleld szakmai csoportok 6nalld értekezlete. Az
értekezletet az egység megbizott vezetdje, koordindtora hivja Ossze félévenként, valamint
sziikség szerint. Az értekezletre meg kell hivni az egység adott osztdlya, csoportja
valamennyi szakdolgozdjat, valamint alland6 meghivott az Intézmény vezetdje.

Az osztdly, illetve csoport értekezlet megtargyalja: az osztaly/ csoport eltelt idészakban

végzett munkdjat, az észlelt hidnyossagokat és annak megsziintetési moddjat, az
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osztaly/csoport munkafegyelmét, az osztaly/csoport el6tt alld feladatokat, a dolgozdk
javaslatait.
Az értekezletrdl feljegyzést kell késziteni, melyet az egység megbizott vezetdje, koordinatora

ir ala.

4.5. Gyermekvédelmi szakmai értekezlet

A gyermekvédelmi egységek feladatainak ismertetésére és a végzett munka értékelésére az
intézményvezetd/ intézményvezetS-helyettes legaldbb évente egyszer hivja Ossze a
gyermekvédelmi egység szakmai vezetdit. A gyermekvédelmi szakmai értekezlet keretében,
meghatdrozott munkakorok szerint is lehet6ség van annak megtartasara.

Az értekezlet tovabbi résztvevdit az intézményvezetd/ intézményvezetd-helyettes hivja meg.

Az értekezletrdl irdsos emlékeztetd vagy jegyzOkonyv késziil.

4.5.1. Nevelotestiileti értekezlet

A gyermekvédelmi szakmai értekezlet egyik tipusa a nevelltestiileti értekezlet, amely
szakmai egységenként/telephelyenként keriil megtartasa. A nevelGtestiileti értekezlet célja az
aktualis feladatok megvitatasa, tajékoztatas, dontéshozatal, a kovetkezd iddszak feladatainak
atbeszélése. Az értekezlet Osszehivasat az adott szakmai egység vezetdje kezdeményezi. Az
értekezlet résztvevdi az adott szakmai egység szakdolgozoi (neveld, gyermekvédelmi
asszisztens, gyermekfeliigyeld, kisgyermeknevel, gydgypedagogus/fejlesztépedagogus,
pszicholégus/pszicholdgiai tandcsado,- gyermekvédelmi tigyintézé/novendékiigyi eléado,-
orvos,- tejkonyha vezetd). A nevelGtestiileti értekezletet az adott egység szakmai vezetdje
legalabb negyedévente egy alkalommal hivja 0ssze. A negyedéves értékels értekezleteken az
adott szakmai egység vezetSje részletesen értékeli az otthon nevelSinek,
gyermekfeliigyelGinek és a tovabbi szakdolgozoknak a munkajat, és az eltelt iddszak alatt
felmeriilt feladatok végrehajtasat. Az értékelés tartalmazza az elért eredményeket, a
hianyossagokat és azok okait. Nevel6testiileti értekezletet lehet 6sszehivni esetmegbeszélés
és tovabbképzés céljabdl is. A nevelltestiileti értekezlet tovabbi résztvevdit
(intézményvezetd,- intézményvezetd-helyettes,- gyermekvédelmi koordinator,- gazdasagi
csoportvezetd) értesiteni kell az aktualis értekezlet id6pontjarol.

Az értekezletrdl irasos emlékeztetd vagy jegyzokonyv késziil.
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4.6. Gazdasagi értekezlet

Az Intézményben folyé gazdasdgi - miiszaki munka értékelésére, az Intézmény el6tt alld
feladatok, elképzelések ismertetésére az intézményvezet§ legalabb évente egyszer
értekezletet hiv Ossze. Az értekezlet 4allandé meghivottjai a gazdasagi egységek
koordinalasaval megbizott dolgozok.

Az értekezlet tovabbi résztvevdit az intézményvezetd hivja meg. Az értekezletrdl irdsos

emlékeztetd vagy jegyzokonyv késziil.

4.7. Lakogytlés

Az Intézmény szocidlis egységében a lakok érdekeinek érvényre juttatasat segité forum,
Lakogytilés miikodik. A Lakégytlést sziikség szerint, de évente legaldabb egyszer az
intézményvezetd hivja 0ssze. A Lakdgytilésen az ellatottak - fogyatékossaguknak megfeleld
mértékben - tdjékoztatdst kapnak az Otthon miikodésérdl, feladatairdl, az aktudlis
programokrol, a kozosséget érinté eseményekrdl. A Lakogytilésen az ellatottak véleményt
nyilvanithatnak, észrevételt tehetnek. A Lakdgytilésrdl irdsos emlékeztetd vagy jegyzOkonyv

készil.

4.8. Csoportgytilés

A gyermekotthoni kiskozosségek, és lakdsotthoni kozosségek, és dolgozdik tartjdk. A
csoportgytiléseket sziikség szerint, de évente legaldbb egyszer 0Ossze kell hivni. Az
Osszehivasardl a gyermekotthon-vezeté gondoskodik.

A csoportgytilésen, a gyermekek és fiatal felndttek — fejlédési szintjiitknek megfeleld
mértékben - tdjékoztatast kapnak az intézmény és gondozdsi helylik mikodésérdl,
feladatairol, az aktudlis programokrol, a kozosséget érintd eseményekrdl. A csoportgytilésen
az ellatottak véleményt nyilvanithatnak, észrevételt tehetnek. A csoportgytilésrdl irdsos

emlékeztetd vagy jegyzokonyv késziil.

4.9. Gyermekoénkormanyzat

Az Intézmény gyermekvédelmi egységében az elhelyezett gyermekek, fiatal felndttek
érdekeinek képviseletére gyermekonkormanyzatot hozhatnak létre.

A Gyermekonkormanyzatot sziikség szerint, de évente legalabb egyszer a gyermekotthon

vezetd hivja Ossze. Az {iilésen a gyermekek, fiatal felndSttek tdjékoztatast kapnak az
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Intézmény miikodésérdl, feladatairdl, az aktudlis programokrdl, a kozosséget érintd
eseményekrol.

A Gyermekonkormanyzat véleményt nyilvanithat az intézményvezetdnél, intézményvezetd-
helyettesnél, a szakmai vezetéknél a gyermekeket, fiatalokat érinté valamennyi kérdésben,
ugyben.

A Gyermekonkormanyzat iilésén részt vesz a gyermekjogi képviseld is.

Az ilésrdl irdsos emlékeztetd vagy jegyzOkonyv késziil.

A gyermekonkormdnyzat miikodésének részletes szabdlyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

4.10. Erdekképviseleti Forum
Az Intézmény
- szocidlis egységében: fogyatékos személyek otthondban,
- gyermekvédelmi egységeiben:
e makdi telephelyén (Bodzavirag Lakasotthon, Csiperke Lakasotthon)
e Opusztaszeri telephelyén (kiilon a Kerekerdd Lakasotthon és kiilon a Kincses Szeglet
Specialis Gyermekotthon)
e szegedi telephelyén (Kucké Gyermekotthon, Pentelei Kiilsé Féréhely, Zoldfa Kiilsé
Férdhely)

e hodmezdvasarhelyi telephelyén (Gyongyszem Kiilonleges Gyermekotthon)

Erdekképviseleti Férum miikodik, melyben lehetdséget biztositunk a gyermekeknek,
gondozottaknak, a gyermek sziilgjének, hozzatartozdjanak és/vagy torvényes képviselGjének
szavazati joggal valo részvételére.

A gyermekvédelmi  Erdekképviseleti Féruma elladjia az intézmény  Osszes
gyermekotthondban, lakasotthonaban elhelyezett kiskort, valamint utégondozéi ellatasban
részesiilok jogainak és érdekeinek védelmét is.

A szocidlis egység Erdekképviseleti Foruma az ellatott és hozzatartozdja (torvényes
képviseldje), valamint az ellatott jogait és érdekeit képviseld forum, amelyhez elsésorban a
kozosséget érintd panaszok esetén fordulhat, illetve az intézményi jogviszony megsértése,
kiilonosen személyiségi jogainak, kapcsolattartdsanak sérelme, az intézmény dolgozoinak

szakmai, titoktartdsi vagy vagyonvédelmi kotelezettségei megszegése esetén, az ellatas
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koriilményeit érintd kifogasok orvoslasa érdekében.

Erdekképviseleti Forumok miikodésének részletes szabélyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

4.11. Hozzatartozoi értekezlet

A hozzatartozoi értekezletet az Intézmény szocidlis egységében lakok sziilei, hozzatartozoi,
torvényes képviseldi (gyamok, gondnokok) részére sziikség szerint, de évente legalabb egy
alkalommal az intézményvezet6 hivja Ossze. Az értekezleten a részt vevdk tajékoztatast
kapnak az Otthon miikodésérdl, feladatairdl, a lakok ellatasat lényegesen befolydsolo
intézkedésekrdl, az aktudlis programokrol, a kozosséget érintd eseményekrdl. Az
értekezleten a részt vevok véleményt nyilvanithatnak, észrevételt tehetnek.

A hozzatartozoi értekezletrdl irasos emlékeztetd készil.

4.12. Kozalkalmazotti Tanacs

A kozalkalmazottak részvételi joganak érvényesiilése érdekében létrehozott testiilet,
gyakorolja a kozalkalmazotti torvényben, illetve a kozalkalmazotti szabalyzatban foglalt
jogokat.

A Kozalkalmazotti Tandcs {ilésrdl irasos emlékeztetd vagy jegyzokonyv késziil.

4.13. Altalanos szabalyok

Ertekezletet kell tartani amennyiben jogszabaly valamely kérdés eldontésére az Intézmény
valamely koz0sségét, testiiletét hatalmazza fel. Az értekezletek akkor hatarozatképesek, ha
tagjainak legalabb 6tven szazaléka részt vesz a dontéshozatalban. A kozosségek, testiiletek a
dontést nyilt szavazassal, szotobbséggel hozzak. Hatarozatképtelenség esetén az ugyanazon
kérdésben ismételten Osszehivott gytilésen résztvevok a dontést szotobbséggel hozzdk.
Titkos szavazast akkor lehet elrendelni, ha jogszabdly eldirja, vagy személyi tigyben az
érintett kéri. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

Az Intézményben mukodd kozosségek, testiiletek, illetve a mitikodését segitdé egyéb
testiiletek, szervek, és kozosségek (lakdgytilés, gyermekonkormanyzat, hozzatartozoi
értekezlet, érdekképviseleti forum stb.) dontést hozo iiléseirdl jegyzokonyvet kell késziteni.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

- az ilés helyét, id6pontjat, a megjelentek nevét,
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- a targyalt napirendi pontokat,

- a tanacskozas lényegét,

- a hozott dontéseket.

A jegyzOkonyvet a jegyzékonyvvezetd és két hitelesits irja ald. Az iiléseken, értekezleteken

jelenléti ivet kell vezetni.

V. A szocidlis ellatas miitkodési rendje

A fogyatékos személyek otthona gondozasi egységeinek miikodési rendje, a személyes

gondoskodas altalanos rendje:

5.1. Az apolasi — gondozasi egységek miikédése

Az Otthonba az a sulyos és kozépsulyos értelmi sériilt vagy halmozottan fogyatékos személy
vehetd fel, aki részben oktathatd, képezhetd, foglalkoztathatdé és gondozdsara csak
intézményi keretek kozott van lehetdség. Az Otthonba indokolt, kivételes esetben az enyhe
értelmi sériilt kiskort személy is elhelyezhetd.

Az Otthon szervezetében a szervezeti egységek mellérendeltségi viszonyban miikddnek.

A gondozasi feladatokat ellatd szervezeti egységek tevékenységét miikodési rend
szabalyozza. A miikodési rendet a vezetd apold késziti el az egységek koordinatorainak az
észrevételeit figyelembe véve és az intézményvezeté hagyja jova. A miikodési rendet az
egység minden dolgozdjaval meg kell ismertetni és biztositani kell, hogy az barmikor
hozzaférhet6 legyen. A miikodési rend egy példanyat irattarban kell elhelyezni és megdrizni.
A miikodési rend szabalyozza kiilondsen:

- az ellatottak gondozasanak részletes rendjét,

- a folyamatos munkavégzés rendjét,

- a munkaidd beosztast és a helyettesitések alapelveit,

- osztalyértekezletek, egyéb megbeszélések idejét, rendjét,

- szervezeti egységek egylittmikodését,

- szervezeti egységek, ligyviteli, adminisztracids rendjét.

A gondozds szervezeti egységeiben dolgoz6 szakdolgozok kotelesek szorosan

egylittmiikddni, egymasnak minden sziikséges segitséget megadni.
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Az Otthon biztositja a bentlakd ellatottak egészségiigyi alapellatasat és egyes szakellatasait.
Az Otthonban gondozott betegek ellatasahoz sziikséges dpolasi segédeszkozokrdl a betegek
kényelmét szolgdld és a rehabilitdciét szolgdld segitd eszkozokrdl, a gyogyszerekrdl,
valamint a gyogyaszati segédeszkozok beszerzésérdl az Intézmény gondoskodik.

Az Otthonban sulyos fogyatékos személyeket ellaté csoportok is miikodnek.

5.2. Az ellatas tartalma

Az Otthon az ellatast igénybe vevd részére teljes korti ellatast biztosit, melynek keretében
biztositjuk:

- lakhatdssal Osszefiiggd ellatast (bentlakas, flités, vilagitas, melegviz)

- akadalymentes kornyezetet

- napi Otszori étkezést, az életkor és egészségi allapottdl fiiggden napi két, vagy
tobbszori kiegészitd étkezést, sziikség estén orvosi eldirdsra specidlis diétat

- a teljes kort ellatds részeként nyujtott ruhdzatot: ha az ellatast igénybe vevd
megfeleld mennyiségli és mindségli ruhdzattal nem rendelkezik, legaldbb harom valtas
fehérnem és haldruha, valamint az évszaknak megfeleld legalabb két valtas felsé ruhazat és
utcai cipd, sziikség szerint mas labbeli

- életkornak megfeleld sportruhazatot

- a ruhdzat kisebb javitasat (sziikség esetén vasalds, varras, etet6-ruhak készitése)

- egészségligyi alapellatast (az allapot szerint sziikséges mértékben, apolok és
gondozdk folyamatos munkarendben napi 24 6raban biztositjak, az orvos munkanapokon
sziikség esetén megvizsgalja az ellatottat)

- a sziikséges szlirdvizsgalatok elvégzését (pl. vérnyomas, vérkép, vizeletvizsgalat)

a kotelezo véddoltasokat (korhoz kotott, illetve szezonalis véddoltas, jarvanyfiiggd)

- a gyogyszerekkel és gyogyaszati segédeszkozokkel vald ellatast (a szakorvos altal
felirt allandé gydgyszerek, ill. akut megbetegedés esetén az aktudlisan sziikséges
gyogyszerek, segédeszkozok, pl. egyszer haszndlatos nadragpelenka, kerekessz€k, stb.)

- az Otthonba torténd elhelyezés utdn 1 honapon beliil egyéni fejlesztési terv
Osszeallitasa torténik

- az egyéni fejlesztési tervek értékelése, esetleges modositasa fél évente/illetve sziikség

szerint torténik
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- az Otthon biztositja a lakok képességeinek, készségeinek fejlesztését, mentalhigiénés
ellatasat, tiamogatasat, szabadido eltoltésének segitését, napi rendszerességii levegdztetést
- szabadidds programok szervezése, sportszerek haszndlatanak biztositasa,

- az Otthon biztositja a lakok szdmadra a hitélet gyakorlasat.

5.3. Az Otthonba torténé felvétel rendje

A felvétel iranti kérelmet szoban vagy irasban az intézményvezetének kell benyujtani. A
beérkezd igények nyilvantartasba keriilnek.

A nyilvantartasba vett személyeket az eldgondozassal megbizott dolgozd a bejelentett
tartdzkodasi helyén meglatogatja, tajékozddik az ellatast igénybe vevé életkoriilményeirdl és
egészségi allapotarol, atadja a megdllapodas tervezetét és a hazirendet. A kérelmezd
(sziilé/gondnok) véleményt nyilvanit arrdl, hogy az Otthon szolgaltatasai megfelelnek—e az
igénybe vev{ sziikségleteinek, allapotanak.

Az Otthonba torténd felvétel idépontjat az intézményvezetd allapitja meg, a sziilé/gondnok
kérelmének figyelembevételével.

A felvétel iranti kérelemhez mellékelni kell:

- Pedagogiai Szakszolgalat SzakértSi Bizottsaga szakvéleménye 18 éven aluliak
esetében, nagykoruaknal a benyujtott orvosi dokumentacioé felhasznalasaval lefolytatott
alapvizsgalat elvégzése sziikséges

- szakorvos vagy kezelGorvos (egy évnél nem régebbi) szakvéleménye,

- jovedelmet igazolé dokumentum, vagyonnyilatkozat (6nkéntes intézményi téritési
dijjal azonos 6sszegl személyi téritési dij vallalasa esetén nem kotelezd).

Az alapvizsgalat elvégzésének kezdeményezésével egyidejlileg komplex sziikségletfelmérést
is el kell végezni. Az intézményvezetd altal megbizott munkatdrsa segitségével valdsul meg
a komplex sziikségletfelmérés.

Soron kiviili elhelyezés esetén az intézményvezetd intézkedik az elégondozas lefolytatasarol
és a vezetd apoldval, az intézményi orvossal, ill. az orvos akaddlyoztatdsa esetén a
mentdalhigiénés csoport kijelolt tagjaval kozosen dont a jogosultak elhelyezésének
sorrendjérdl.

Az Otthonban torténd ellatasért téritési dijat kell fizetni, melyet a fenntartd rendeletében
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hatdroz meg. A fizetend6 téritési dij 6sszegérdl az intézményvezetd irdsban értesiti a téritési
dij fizetésére kotelezettet. Amennyiben az intézményi elhelyezést gyamhivatali hatarozat
alapozza meg, téritési dij fizetési kotelezettséget nem lehet megallapitani.

Ha az Otthon a felvétel sordn fert6zd betegségre utalo tlineteket észlel, a hatalyos
jogszabalyok rendelkezései szerint jar el. Felvétel utan az ellatott - sziikség esetén - az Otthon
elkiilonitéjében  (betegszobaban) keriill tovabbi megfigyelésre. Az  elkiilonitébe
(betegszobaba) torténd elhelyezésrdl az Otthon orvosa, az orvos akaddlyoztatottsaga esetén

az intézményvezetd /vezetd apold dont.

5.4. Elhelyezés

Az Otthonba felvett ellatottat a vezetd apold altal kijelolt apolasi-gondozasi egységben kell
elhelyezni, figyelembe véve a lako, illetve torvényes képviselGje kérését.

Az ellatottat elhelyezés esetén, amennyiben sziikségletének megfelel6 sajat ruhdzattal nem
rendelkezik intézményi ruhanemtvel, textilidval kell ellatni. A ruhanemtivel, textiliaval valé
ellatas altalanos rendjét és a sajat ruha haszndlatdnak feltételeit az Otthon hazirendje
szabalyozza. Az ellatott sajat ruhanemdijét és egyéb targyait leltar jegyzékbe kell venni és

gondoskodni kell azok tarolasarol, rzésérdl.

5.5. Ellatottak feliigyelete

Az ellatottak feliigyeletét a gondozasi egységek és mentalhigiénés csoport tagjai latjak el a
vezet6 apolo iranyitasa mellett.

A kiskoru és a cselekvOképességet kizard gondnoksag alatt 4ll6 ellatottak az Otthon teriiletét
kiséré nélkiil nem hagyhatjdk el, csak a torvényes képviseld elOzetes irasbeli engedélye
alapjan.

Az ellatottak egészségiigyi intézménybe torténo szallitasat orvos rendeli el.

Aspiracio, ujraélesztés, veszélyeztetd agressziv magatartds esetén a vezetd apolo, a
megbizott osztdlykoordindtor, a krizishelyzet kezelésére dontési jogkorrel megbizott
szakdolgozd sajat hataskorben, az apold, gondozd az orvossal egyeztetve intézkedhet
mentével torténd szallitasrol.

A jardéképes ellatottak szokdsos napi eltdvozasat az Otthon intézményvezetdje, vagy a vezetd

apold, megbizott koordinatorok engedélyezik. A kisérdket az engedélyezd jeldli ki.
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5.6. Etkeztetés

Az étrend szerinti megfelel6 mennyiségli és mindségl étel elkészitése az élelmezési tizem
feladata.

Az orvos utasitdsanak megfelel6 ételrendelésrdl - diétas ételrdl — a vezetd apold, illetve a
feladattal megbizott szakdolgozd gondoskodik.

Az ellatottak részére az ételt naponta Otszor kell biztositani, az étkeztetéssel kapcsolatos
protokollban és az osztdlyos miikodési rendben meghatarozott idében és rendben kell
kiszolgalni.

Az ellatottak a kijelolt ebédlékben étkeznek. A talalas és a kulturdlt étkezés biztositasa a
vezetd apold, valamint a mentalhigiénés csoport feladata. Fekvdbeteg ellatott részére az ételt
az agynal kell felszolgalni. Ha sziikséges, a szakdolgozé az ellatottat megeteti, illetve a
megbizassal rendelkezd dpolé PEG-en /gyomorszonddn/ nasogastrikus szondan keresztiil
taplalja, orvosi utasitas szerint.

Hulladékot, ételmaradékot az osztalyrél minden étkezés utan azonnal el kell tavolitani.

5.7. Ellatottak elbocsatasa

A torvényes képvisel6 kezdeményezésére az ellatott az Otthonbdl elbocsathats. Az
elbocsatasrol az intézményvezetd hataroz.

Az elbocsatast az Intézmény is kezdeményezheti, amennyiben az intézményi jogviszony
megsziinésének — az intézmény hazirendjében részletezett modon torténd — esete all fenn.

Ha az elbocsatast az ellatott torvényes képviselGje kéri, de az intézményvezetd az ellatott
tavozdsat annak allapota miatt nem tartja kivanatosnak, erre a torvényes képvisel6t
figyelmezteti.

Az ellatott elbocsatdsaval kapcsolatos tennivaldkat - az intézményvezetd utasitdsainak
megfeleléen - a vezetd apold ill. az azzal megbizott szakdolgozo végzi.

Az elbocsatast irasban kell rogziteni.

5.8. Ellatottak athelyezése mas Intézménybe
A mas intézménybe tOrténd athelyezést az ellatott torvényes képviselGje, valamint az
intézményvezetd kezdeményezheti. Az athelyezés kezdeményezésének feltételeit jogszabaly

hatarozza meg.
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Az athelyezés végrehajtasaig az intézményvezetd koteles az otthonlaké szakszert ellatasarol
gondoskodni.
Az athelyezéssel egyidejlileg az ellatott személyi iratait és az egészségi allapotaval

Osszefiiggl iratanyagot, meg kell kiildeni az 4j intézménynek.

5.9. Hozzatartozok tajékoztatasa, értesitése

Az Otthon orvosanak, osztalykoordinatorainak az ellatott allapotardl a torvényes képvisel6t,
illetve a hozzatartozdkat tajékoztatni kell.

Haladéktalanul értesiteni kell a torvényes képvisel6t:

- ha az ellatott varatlan stlyos egészségi allapot-rosszabbodasa, illetve életveszélyes
allapota alakul ki, vagy egészségiigyi intézménybe keriil beutalasra.

- ha az ellatott elhalalozik.

5.10. Elhalalozas

Haldoklo ellatotthoz a szakdolgozé koteles orvost hivni, aki a koriilményektdl fiiggden dont
a haldokl¢ elkiilonitett elhelyezésérdl.

A haldl bealltat orvosi halottvizsgalattal kell megallapitani, a szakdolgozdk gondoskodnak
az elhunyt végtisztességre valo felkészitésérdl. A halottat a halal bekovetkezésének helyérdl
csak a haldl bedlltatol szamitott két ora elteltével lehet elszallitani. Az elhunyt ingdsagairodl a
halalesetet kovetden azonnal jegyzéket készit az annak idépontjaban mitiszakot végzd vezetd
szakdolgozo. A jegyzéket két tantival ala kell iratni. Az elhunyt ingdsagainak megdrzésrdl az
intézmény gondoskodik, tovabba a kozeli hozzatartozot legkésébb a haldlesetet kovetd
napon értesiti az osztalykoordindtor vagy az orvos. Az eltemettetés megszervezésérdl az
0rokosok gondoskodnak.

A szocidlis munkatars a haldleset beadlltanak idOpontjardl, valamint az elhunyt fellelt
értékeirdl, hagyatékarol az illetékes jegyz6t tajékoztatja.

Az ellatott vagyonat a hagyatékatado végzés alapjan lehet kiadni.

Ha nincs eltemettetésre kotelezett vagy nem lelhet$ fel az eltemettetésre koteles személy,
vagy, ha a kotelezett kotelezettségét nem teljesiti az elhalt temetésérdl az intézményvezetd
intézkedik az elhunyt személy koztemetésének elrendelése irant a haldleset szerint illetékes

telepiilési onkormanyzat jegyzdjénél.
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5.11. Téritési dij az Otthonban

Az otthonban biztositott ellatasért dijat kell fizetni. A téritési dijra vonatkozé szabalyokat az
Szt. és a 29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet, valamint a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag Csongrad-Csanad Varmegyei Kirendeltsége altal megallapitott és a Szocialis
és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Féigazgatdja altal jovahagyott kdzlemény hatdrozza meg.
A személyi téritési dijat az intézményvezetd allapitja meg és vizsgdlja feliil az igénybevétel
megkezdésétd], illetve a feliilvizsgalatra vonatkozd dontés hatalyba 1épésétdl szamitott 30
napon beliil.

Az intézményvezetd végzi el a jovedelemvizsgalatot és dllapitja meg a személyi téritési dijat
az alabbiak szerint. A szolgaltatas irdnti kérelem el6terjesztésekor be kell nytjtani a 9/1999.
(XI. 24.) SZCSM rendelet 1. szamu melléklet II. része szerinti jovedelemnyilatkozatot és a III.
része szerinti vagyonnyilatkozatot, melyben az ingatlanra és a pénzvagyonra vonatkozd
részt ki kell tolteni. Kivételt képez az intézményi téritési dij megfizetésének Szt. 117/B. § (1)
bekezdés szerinti onkéntes vallalasa.

Ha az ellatasra jogosult tartasi vagy oroklési szerzédést kotott a téritési dij fizetésére a tartast
és gondozast szerzddésben vallald kotelezett, a személyi téritési dij az intézményi téritési
dijjal azonos Osszeg.

Tartos bentlakdsos intézményi ellatas esetén az intézményi ellatasért fizetendé személyi
téritési dij meghatarozasa soran meg kell allapitani az ellatast igénylére vonatkozd
jovedelemhdnyadot. A jovedelemhdnyad nem haladhatja meg az ellatott havi jovedelmének
a 80 %-at.

Amennyiben a jovedelemhanyad nem éri el az intézményi téritési dij 6sszegét, és az ellatott
jelentés pénzvagyonnal rendelkezik, a személyi téritési dij az intézményi téritési dijjal
megegyezd Osszeg azzal, hogy a jovedelemhdnyad és az intézményi téritési dij kozotti
kiilonbozetet a jelentds pénzvagyonbdl kell fedezni.

Ha jovedelemhdnyad nem éri el az intézményi téritési dij Osszegét, és az ellatott nem
rendelkezik jelentés pénzvagyonnal, a személyi téritési dij a jelentds ingatlanvagyon
kilencvenhatod részének és a jovedelemhanyadnak az Osszege, de legfeljebb az intézményi
téritési dijjal megegyezd Osszeg.

Az ellatast igénylé vagy a téritési dijat megfizet6 mas személy, irdsban vallalhatja a
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mindenkori intézményi téritési dijjal azonos személyi téritési dij megfizetését. Ebben az
esetben nem kell elvégezni az Szt. 119/C. §-a szerinti jovedelemvizsgalatot, ugyanakkor
biztositani kell, hogy az ellatast ilyen mddon igényld érintett ne keriiljon elénydsebb
helyzetbe, mintha a vallaldst 6 vagy a téritési dijat megfizet§ mas személy nem tenné meg.
Ha a személyi téritési dijat az ellatast igénybe vevl vitatja, az err6l szdlo értesités
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil a fenntartohoz fordulhat. Ilyen esetben a fenntarto
hatarozattal dont a személyi téritési dij 6sszegérdl.

A megallapitott személyi téritési dijat a targyhdt kovetd honap 10. napjdig kell megfizetni. Az
érvényes szabdlyozasnak megfeleléen, az egyéni gydgyszerigények koltségét az ellatott
személy viseli személyre sz6l6 szamlazas szerint.

Személyi téritési dij hatralék esetén az intézmény vezetdje negyedévenként a név, lakcim és a
fenndlld hatralék Osszegének feltlintetésével megkeresi a Fenntartot, aki atruhazott
hataskorben a téritési dij hatraléknak behajtasdra, vagy a behajthatatlan kovetelés torlése
irant intézkedik. Intézkedése soran kezdeményezheti a bejegyzett jelzdlog hagyatéki
teherként valo érvényesitését.

Az intézményvezet§ kezdeményezheti az intézményi jogviszony megsziintetését, ha az
ellatott, a torvényes képviseldje vagy a téritési dijat megfizeté mas személy téritési dij fizetési
kotelezettségének nem tesz eleget. A téritési-dij fizetési kotelezettségnek abban az esetben
nem tesz eleget, ha:

e hat hénapon at folyamatosan téritési-dij tartozas 4all fenn, és az a hatodik honap utolsé
napjan a kéthavi személyi téritési dij 6sszegét meghaladja, és

e  vagyoni, jovedelmi viszonyai lehet6vé teszik a téritési dij megfizetését.

Ingyenes ellatasban részestil, akinek nincs jovedelme. Tovabbi feltétel, hogy az ellatottnak az
Szt. 119. § (2) bekezdése szerinti jelzalog alapjaul szolgald vagyona nincs és a 117/D. § (3)
szerinti eljarasban téritési dij fizetésére kotelezett nagykort, vér szerinti vagy oOrokbe

fogadott gyermeke nincs.

Az intézmény téritésmentes ellatast biztosit azon ellatottak szamdra, akik az intézménybe
torténd felvételiikkor nem rendelkeznek jovedelemmel, de rendszeres pénzellatasuk
megallapitdsa folyamatban van. Ebben az esetben a személyi téritési dij megfizetésének

kezd6 idSpontja a rendszeres pénzellatasra valo jogosultsag kezd6 idépontja, de legfeljebb a
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megallapodas megkotésének datuma - Szt. 115. § (7) bekezdése alapjan.

A koltépénzt a személyi téritési dij megallapitasat kovetden kell meghatdrozni, és az ellatott
rendszeres jovedelmébdl visszahagyni, illetve a kolt6pénz minimalis Osszegére kerekiteni. A
koltépénz havi Osszege nem lehet kevesebb a targyév januar 1-jén érvényes szocidlis vetitési
alap Osszegének 20%-anal, vagyonra is megallapitott téritési dij esetén 30%-nal. Az Otthon
jellegébdl addddan nem teljeskortien mikodik a lakok részére biztositott koltdpénz
felhaszndlasa. A lakok kiilonb6zd fokban értelmileg sériiltek, nem ismerik a pénz értékét és
nem is tudjdk személyes sziikségleteiket megfogalmazni, ezért a koltépénz csak néhany
esetben t6lti be eredeti funkcidjat.

A jovedelemmel nem rendelkezd ellatottaink részére az intézmény — személyes sziikségleteik
fedezésére — koltépénzt biztosit a jogszabdlyban kotelezden elbirtak alapjan. Koltépénz
Osszegére egésziti ki az ellatottnak ezt az Gsszeget el nem érd — a téritési dij megfizetése utan
visszamaradd — jovedelmét is.

A lako a 2 honapot meg nem haladd, eldre bejelentett tavolléte idejére a személyi téritési dija
20 %-at fizeti. A tavolléti napok naptari éves szinten OsszesithetOk. A 2 honapot meghalado
tavollét idejére

a. az egészségligyi intézményben torténd kezelés idStartamdra a megallapitott személyi
téritési dij 40 %-at

b. az a) pont ald nem tartozé esetben a személyi térités dij 60%-at fizeti.

Az ellatast igénybe vevl részére egészségi allapot javitdsahoz vagy szinten tartasahoz
sziikséges, az alap gyodgyszerlistan szerepld eseti és rendszeres gyogyszerkészletben
talalhaté gydgyszereket, tovabba az injekcioval, infuzioval torténd ellatashoz sziikséges
anyagokat, az akut sebellatashoz sziikséges kotszereket, valamint a szlirévizsgalatokhoz
sziikséges reagenseket, indikatorcsikokat az intézmény téritésmentesen biztositja. Az
alapgydgyszerek korérdl Osszedllitott lista az intézményben kifliggesztésre keriil. Ezen
talmenden az egyéni gyogyszerigények koltségét az ellatott fizeti, kivéve:

- ha az ellatott a személyi téritési dij megfizetése utan fennmaradd havi jovedelme nem
haladja meg a szocidlis vetitési alap az Szt. 117/A. §-anak bekezdésében meghatarozott
szazalékat

- ha az ellatott részére a koltépénzt az intézmény biztositja
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- részleges koltséget fizet a lakd, ha a személyi téritési dij megfizetése utan fennmaradé
jovedelme meghaladja a szocidlis vetitési alap 20 %-at, de ez a jovedelem nem fedezi az
egyéni gyogyszersziikségletének koltségét.

Az allapotjavulashoz sziikséges test tavoli segédeszkoz biztositdsa az intézmény feladata, a
segédeszkdoz azonban az intézmény tulajdonat képezi. A testkozeli segédeszkozok
koltségének viselése — ideértve az inkontinencia termékeket is - az ellatast igénybe vevot
terheli, kivéve, ha erre a rendelet szerint nem képes.

A nevelésbe vett gyermekek utdn téritési dij nem allapithatdé meg, mivel esetiikben a
gyermek statuszat meghataroz6 gyermekvédelmi torvény szabdlya az irdnyado.

A kiskoru ellatottak részére az 1998. évi LXXXIV. tv. alapjan 7.§ az Otthonba folyositjak a
magasabb 0sszegli csaladi potlékot, amely a lakok személyi téritési dijara, koltépénzére kertil

felhasznélasra.

5.12. Mentalhigiénés feladatok:
A mentdlhigiénés feladatokat az Otthonban elhelyezett lakok vonatkozdsdban az Otthon

mentalhigiénés csoportja latja el.

5.12.1. Szinten tarto6 foglalkozasok
A szinten tartd foglalkozdsokon torténik a felndtt lakok esetében azon képességek,

készségek, jartassagok lehetdség szerinti megdrzése, melyekhez az elldtott a korabbi iskolai
tanulmanyai és a fejlesztések soran jutott.

Cél, hogy a foglalkozasokon részt vevOk élete az adott helyzetben elérhet6 legnagyobb
mértékben az atlagos életformat kozelitse meg. Feladatunknak tekintjiik az értelmi sériilt
ellatottak sokoldalt komplex fejlesztését, kiilonos tekintettel azokra a funkciokra, melyek az
onallosodasukat segiti. Ezek a teriiletek f6ként a mozgas, a beszéd, kommunikacid, praktikus
készségek, Onkiszolgalds, oOnellatds, munkavégzés, énkép, Onismeret, interperszonalis
kapcsolatok, erkolcsi értékek alakitasa.

A foglalkozasok egyéni formdban és csoportos formaban 9-11 6rdig tartanak beosztas

alapjan.

5.12.2. Egyéb foglalkozasok szervezeti formai, klubfoglalkozasok
A lakdk érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint az Otthonban, sport mozgasfejlesztés klub,
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hitélet klub mtikodik.

Imaalkalom- igény szerint - folyik az Otthonban.

5.12.3. A mentalhigiénés csoport tagjai:
A mentdlhigiénés csoport munkajat a feladattal megbizott munkatars koordinalja.

A csoport munkajaban

- fejleszt6 pedagdgus

- szocialis munkatars

- terapias munkatdrs

vesz részt. Feladataikat az éves munkaterv és a munkakori leirdsokban foglaltak

tartalmazzak.

5.13. Fejleszt6 foglalkoztatas
Az Otthon a feln6tt munkaképes lakok részére, akik munka-, szervezetpszicholdgusi
javaslattal rendelkeznek fejleszt6 foglalkoztatasban vald részvételt biztosit. A fejlesztd
foglalkoztatdas nem haladja meg a napi 6 orat és a heti 30 6rat, a munkabeosztas egyéni
munkarend szerint torténik.
A fejleszté foglalkoztatas célja a fejlesztési tervben foglaltak szerint a lakd egészségi
allapotanak, koranak, fizikai és mentalis allapotanak megfeleld fejlesztési és foglalkoztatasi
szolgdltatas biztositdsa utjan az egyén felkészitése az Onallé munkavégzésre vagy a nyilt
munkaerdpiacon val6 elhelyezkedésre. A lakdk esetében a fejlesztd foglalkoztatas fejlesztési
jogviszonyban torténik.
Lakoéink munkatevékenysége:

- Mashova nem sorolhato egyéb textilaru gyartas (fonalcsévélés, pom-pom készités

(TEAOR: 1399).

- Szényeggyartas (TEAOR: 1393).
Az Otthon torekszik a lakék munkavégzése soran minél nagyobb Onallésdg, precizség
kialakitdsara, a Kkitartds, figyelem, koncentraciokészség, feladattudat, munkatempd
fejlesztésére. Cél a dolgozd lakok munkakészségének, testi és szellemi képességeinek,
valamint a munkavégzéssel 0sszefiiggd készségeinek fenntartdsa, megdrzése és fejlesztése.
A fejleszt6 felkészités keretében elkésziilt pom-pom figurakat eladasra kinaljak, bazailis

stimulacidhoz felhasznaljdk a fekvObeteg lakok foglalkoztatdsa soran, valamint szobdikat,
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kozosségi helyiségeiket diszitik vele. A szdényegeket szintén A4rusitjak, valamint a
lakokornyezetiiket dekoraljdk, otthonosabba teszik vele a lakok. Az elkésziilt termékeket
tarsintézményeknél, illetve rendezvényeken bemutatjdk, reklamozzak. A lakok fejlesztési

foglalkoztatasi dijban részestilnek a fenti tevékenység végzéséért.

5.14. Szocialis részleg — Fogyatékos személyek otthona szakmai
munkakorei

Szocialis ellatas vezetd szakmacsoportba tartozé munkakorok:
- intézményvezetd (feladatait részletezve 3.1 pontban)
- vezetd apolo (feladatait részletezve 3.3 pontban)
Nem vezetdi munkakorok:
- orvos
- apolo
- gondozo
Szocialis fejlesztd szakember szakmacsoportba tartozé munkakorok:
- terapids munkatars
- szocidlis munkatars (mentalhigiénés ellatasban)
- fejleszté pedagdgus
Szocialis segitd szakember szakmacsoportba tartozé munkakorok:
- szocialis munkatars
Fejleszt6 foglalkoztatashoz tartozé munkakorok:

- segitd

Tevékenységiiket kozvetlen felettesiik iranyitasa és ellenérzése alatt 6nalldan, felelésséggel
végzik. Munkakori feladataikat, egyéb kotelezettségeiket, ideértve a helyettesités rendjét is, a
vezetd apolo altal elkészitett munkakori leirds és a miikodési rend tartalmazza.

Egészségligyi végzettséggel és érvényes miikodési engedéllyel rendelkezd apolok az
intézményi orvos 4ltali irasbeli megbizassal végezhetnek szakapolasi tevékenységet.

5.14.1. Orvos

Az orvos az intézményvezetd irdnyitdsa alatt végzi munkajat.

Feladatkore kiterjed
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- ellatottak gyogyito-megel6z6 tevékenységére,

- ambuldns kezelések végzésére,

- egészségligyi torzslapok /dokumentaciok vezetésére, ill. annak ellendrzésére,

- gyogyszerek elrendelésére, felhasznalas ellendrzésére,

- véddoltasok beaddsanak végrehajtasara, jelentésére,

- infekciokontroll tevékenységben valo részvételre.

Az orvos munkanapokon a beteg lakét megvizsgdlja, ha sziikséges konziliumot kér. A
munkakori lefrasban a feladat elvégzésére megbizast kapott apoldk, szakdolgozdk naponta
az egységeken/osztalyokon tajékozodnak a lakdk egészségi dllapotarol, megnézik a
betegeket, észrevételeiket jelzik a vezeté apold és az orvos felé (referalnak). A viziten a
vezetd apolo lehetdség szerint részt vesz.

A vizitel6 orvos a megallapitdsokat és a kovetendd eljarast, elrendelt terapiat beirja az
egészségligyi dokumentdcioba, egytttal ellendrzi a korabbi utasitasok betartasat.

A fogyatékos személyek otthondban a fertézések megel6zésével, illetve az esetlegesen
kialakul6 jarvanyokkal 0sszefliggd feladatokért felelds team tagja, ezen tevékenységeiben az
intézményvezetdvel és a vezetd dpoldval szorosan egytittmiikodik.

Kozvetlen felettes: intézményvezeto

5.14.2. Apolé
Feladata: a bentlakdsos intézményben folyd apoldsi, gondozasi tevékenység ellatasa,

intézményi szolgdltatast igénybe vevl személy szamara nyujtott olyan fizikai, mentalis és
életvezetési segitség, amelynek soran az igénybe vevo szocidlis, testi €s szellemi allapotanak
megfelel6 egyéni bandsmodban vald részesitése keretében a hidnyzo, vagy csak
korlatozottan meglevd testi-szellemi funkcidinak helyredllitadsdra keriil sor, betegség esetén
elrendelt apolasi tevékenységek végzése. Az ellatottak apolasa, gondozasa, gydgyszerelése,
tovabba orvosi irasbeli megbizas alapjan a szakapolasi tevékenységek végzése, érvényes
miikddési engedély és magyar egészségligyi szakdolgozdi kamarai tagsag meglétével. Az
apolasi, gondozasi feladatokat az ellatott szocidlis, testi és szellemi allapotanak
figyelembevételével végzi.

A szakdolgozok az egészségligyi dokumentdcidba a szakmai felettes altal bedokumentaltak
(utasitas, gyogyszervaltozas, stb.) szerint kotelesek eljarni.

Kozvetlen felettes (irdnyitd): vezetd 4apold, intézményvezetd altal megbizott
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osztalykoordinator (apold)

5.14.3. Gondozo
Feladata: a bentlakdsos intézményben folyd apoldsi, gondozasi tevékenység ellatasa,

intézményi szolgdltatast igénybe vevl személy szdmara nyujtott olyan fizikai, mentalis és
életvezetési segitség, amelynek sordn az igénybe vevo szocidlis, testi €s szellemi allapotanak
megfeleld egyéni bandsmddban vald részesitése keretében a hianyzd, vagy csak
korlatozottan meglevd testi-szellemi funkcidinak helyreallitadsdra keriil sor, betegség esetén
elrendelt apoldsi, gondozasi tevékenységek végzése. A tevékenységi korébe tartozik az
ellatottak gyogyszerelése, tovabba a napi élet menetében vald segitségnyujtas (mosdas,
fiirdés, oltozkodés, étkeztetés, stb.). Az apolasi, gondozasi feladatokat az ellatott szocidlis,
testi és szellemi allapotanak figyelembevételével végzi.

Kozvetlen felettes (irdnyitd): vezetd 4pold, intézményvezetd altal megbizott

osztalykoordinator (apold, gondozd)

5.14.5. Fejleszt6 pedagogus
Feladata: a bentlakdsos intézményben folyd mentdlhigiénés tevékenység végzése. A

fejlesztéssel, mentalhigiénés ellatassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa. Szinten
tartd, fejleszt6 egyéni és csoportos foglalkozasokat végez. Napi, heti, havi litemtervet készit,
mely alapjan végzi foglalkoztatéi munkdjat, az iitemterveket egyezteti a mentalhigiénés
csoportkoordinatorral, valamint a vezetd apoldval. Részt vesz a lakdk egyéni fejlesztési
tervének elkészitésében, kivitelezésében, félévenkénti értékelésében és sziikség szerinti
modositasaban. Az ellatottak foglalkoztatasat onalldan vezeti, megszervezi napirendjiiket,
szabadidejiik hasznos eltoltését. Aktivan kozremiikodik az ellatottak Onallosagra,
onkiszolgalasra nevelése érdekében (0ltozés, tisztalkodas, fogmosas, étkezésnél evdeszkozok
hasznalatdra nevelés, stb.); ellatja a red bizott lakdk mentalhigiénés gondozasi feladatait.

Kozvetlen felettes (iranyitd): vezetd apolo, intézményvezetd altal megbizott mentalhigiénés

csoportkoordinator (alapmunkakore: fejlesztd pedagogus)

5.14.6. Szocialis munkatars
Feladata: a bentlakdsos intézményben lakokkal kapcsolatos tligyintézési feladatok, szocidlis

tigyeik intézése, az ellatottakkal kapcsolatos adminisztracidk végzése, nyilvantartasok, havi

jelentések elkészitése. Lakdkkal, dolgozdkkal kapcsolatos adminisztracid, amellyel felettesei
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megbizzak (TEVADMIN-KENYSZI, SZGYF Integralt Adatkezelé Rendszer, KIR). [jj felvételt
kérelmezd, illetve eltavozott lakdval kapcsolatos dokumentaciokat, nyilvantartast elkésziti,
felveszi a kapcsolatot a hozzatartozokkal, torvényes képviselokkel. Az elhunyt lakokkal
kapcsolatos tigyintézési dokumentacios feladatok végzése. Az elhunyt lakoval kapcsolatos
értesités kiallitasa, fellelt értékeirdl, hagyatékardl szolo tdjékoztatds, megkiildése az illetékes
jegyz0 részére.

Kozvetlen felettes (irdnyitd): vezetd apolo

5.14.7. Szocialis/Terapias munkatars (a mentalhigiénés ellatasban)
Feladata: bentlakasos intézményben lakok szocidlis iigyeinek intézése, a lakoéi mentdlis

allapotanak nyomon kovetése, szocidlis és mentalhigiénés elldtdsa, az ezzel kapcsolatos
adminisztrativ tevékenység. Végzi az ©nallo életre torténd felkészitést, lakok tervszert
foglalkoztatasat, pszichés gondozasat. Végzi a lakdk egymds kozotti kapcsolatanak
kialakitasanak és fenntartasanak segitését. Végzi az ellatottak mentalhigiénés gondozasanak
feladatait, szinten tartd, egyéni é€s csoportos foglalkozasokat szervez és vezet, a pedagogusok
irdnyitasaval. Részt vesz a konfliktushelyzet kialakuldsa, megel6zése érdekében tartott
megbeszélések megszervezésében, lebonyolitdsaban. Kozremiikodik a lakdk szabadidejének
kulturalt eltoltésének biztositdsaban. Kozremtkodik az ellatottak testi-lelki aktivitasanak
fenntartasaban, megdrzésével kapcsolatos feladatok ellatasaban, az aktivitast segitd fizikai
tevékenységekben, a szellemi és szdrakoztatd tevékenységekben, a kulturdlis
tevékenységekben. Megszervezi az ellatottak napirendjét, szabadidejiik hasznos eltoltését.

A fentieken tal, a munkakori leirdsban foglaltaknak megfelel6en, egyes munkatarsak
feladata még a halmozottan sériilt, mozgaskorlatozott lakok mozgaskészségének szinten
tartasa, fejlesztése, alapmozgasok tanitdsa, mozgadsmechanizmusok kialakitdsa, valamint a
gyogyaszati segédeszkozok haszndlatdnak segitése, tanitdsa. Kiilonb6z6 masszazsok
alkalmazasa, valamint passziv kimozgatas végzése a lakoknal. Aktiv és passziv tornaztatast
végez, segiti és iranyitja a lakok aktiv mozgasat, mobilizaciés, koordinacids és
egyensulyfejleszt6  gyakorlatokat  végeztet. Végzi a lakok  mozgasnevelését.
Mozgasprogrammal a lehet6 legnagyobb 6nallosag kialakitasara torekszik a lakdknal.
Kozvetlen felettes (iranyitd): vezetd apolo, intézményvezetd altal megbizott mentalhigiénés

csoportkoordinator. (alapmunkakdre: fejleszté pedagogus)

44



5.14.8. Segitd (fejlesztd foglalkoztatas)

Feladata:

- szervezi, feliigyeli, iranyitja és koordindlja a fogyatékos személyek otthondban mtikodd
fejlesztd foglalkoztatast

- gondoskodik a lakok foglalkoztatasahoz sziikséges eszkozok, anyagok beszerzésérdl,
elOkészitésérdl, raktarozasarol,

- biztositja, felligyeli a biztonsagos, szakszerti munkavégzést,

- a munkafolyamatokban a lakdknak a sziikséges mértékig segitséget nyujt, motivalja Oket,

- vezeti a fejleszt6 foglalkoztatashoz kapcsolddo nyilvantartasokat, dokumentaciokat,

- kapcsolattartas kiilsé partnerekkel a sziikséges anyagok beszerzéséhez

- részt vesz a Foglalkoztatasi terv kialakitadsaban,

- végzi a félévi egyéni fejlesztési terv elkészitését, értékelését, sziikség esetén moddositasat a
fejleszt6 foglalkoztatasban résztvevo lakokkal kapcsolatban.

- tajékoztatast nyujt a gondnokok és torvényes képviselok részére a szocidlis
foglalkoztatassal kapcsolatos tigyekben.

Kozvetlen felettes (irdnyitd): vezetd apold, intézményvezetd altal megbizott mentalhigiénés

csoportkoordinator (alapmunkakore: fejleszté pedagdgus)
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VI. A gyermekvédelmi részleg egységeinek miikodése

6.1. Szakmai szervezeti egységek altalanos szabalyai

Az Intézmény feladata a gyermekvédelmi részleg egységeiben elhelyezett, csaladjukbodl
kiemelt gyermekeket megilleté védelem és gondozas biztositasa a személyes gondoskodas
korébe tartozd gyermekvédelmi szakellatas keretében. Ennek érdekében az Intézmény
gyermekotthonokat, kiilonleges gyermekotthont, specidlis gyermekotthont, lakdsotthonokat,
utégondozdi ellatast — kiilsé féréhelyeket mikodtet. Feladata az ideiglenes hatallyal
elhelyezett, a nevelésbe vett gyermekek szamara teljes kort ellatast, fiatal felnSttek részére
utégondozast, utégondozoi ellatasat biztositani.

Teljes kort ellatas: lakhatas biztositasa, ruhdzattal valo ellatas, a gyermekek értelmi, érzelmi,
erkolcsi fejlodését elGsegitd nevelés, gondozas, mentalis €s egészségiigyi ellatas.

A gyermekvédelmi egységek feladata a bekeriilé6 gyermekek, fiatal felnéttek szadmara teljes
kori ellatas biztositasa. Ezen beliil az ideiglenes hatdllyal elhelyezettet, a nevelésbe vett
gyermekek gondozasa. A kora, tartds betegsége, fogyatékossaga vagy sajatos nevelési igényti
gyermekek szamara kiilonleges gondozasi igényeik biztositdsa. A gyermekek testi
egészségének megdlrzése, elOsegitése, az életkornak és az egyéni fejlédési iitemének
megfelelé gondozas, képességeihez igazodd azokat a legteljesebb mértékben kibontakoztato
nevelés, meleg, otthonos légkor biztositdsa, érzelmi biztonsdg megteremtése, a fiatal
felnSttek 6nallo életkezdésének eldsegitése, az emberi méltdsag biztositasa.

A gyermekvédelmi részleg szervezetében a szervezeti egységek mellérendeltségi viszonyban

miutikodnek.

6.2. Gyermekotthonok

A gyermekotthon megszakitas nélkiili munkarend szerint mutkods, bentlakdsos
gyermekintézmény, amely

a) a gondozott gyermek szdmadra alaptevékenységként biztositja — kivéve a kizarolag
menekiiltként el nem ismert, kiséré nélkiili kiskoruakat elldté gyermekotthonban és az
ideiglenes befogadd férShelyen torténd elhelyezés esetében — az otthont nyujto ellatast a

gyamhivatal altal jovahagyott egyéni elhelyezési terv és az altala készitett egyéni gondozasi-
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nevelési terv szerint,

b) a fiatal feln6tt szamara utdégondozast, utdgondozoi ellatast biztosit, kiilsé
fér6helyeket mtkodtet.

A gyermekotthon olyan 0-18 éves kort1 gyermekek otthont nyujtd, kiilonleges ellatasat, fiatal
felnéttek utégondozasat, utdgondozdi ellatasat biztositja, akik a csalddjukban valamilyen ok
miatt dtmenetileg vagy tartosan nem nevelhetok.

A specialis gyermekotthon otthont nyujto ellatas, csaladbol kiemelt, 10-18 éves koru
specialis vagy kettOs sziikségletii lany gyermekek teljes korti ellatasat.

A lakasotthon olyan gyermekotthon, amely legfeljebb 12 f6 gyermek részére otthont nyujtd
ellatasat biztosit 6ndllé lakasban vagy csalddi hdzban, csalddias koriilmények kozott. Az
intézmény lakasotthonai 3-18 éves koru gyermekek otthont nyu;jtd ellatasat, illetve 18 és 30
év kozotti fiatal felndtt utdogondozoi ellatasat, utdgondozasat biztositjak.

A gyermekotthon eldsegiti, hogy a gyermekek sorsa megnyugtatéan rendezddjék, a
vérszerinti csalddjaba vald visszahelyezéssel, 6rokbeaddssal, vagy neveldsziil6khoz torténd
elhelyezéssel.

A lakasotthonban, illetve, ha a gyermekotthon gazdalkodasi rendje lehet6vé teszi, a
gyermekotthonban 6nallé csoportgazdalkodas folyik a mtikddtetd altal a lakasotthon, illetve

a csoport szamdra rendelkezésre bocsatott havi ellatmanybdl. A csoportgazdalkodas

részletes szabalyait kiilon szabalyzat tartalmazza.

Szervezeti felépitése:

- A gyermekotthon élén a gyermekotthon-vezetd, szakmai vezetd all. Kozvetlen
felettese a gyermekvédelmi intézményvezetd-helyettes.

- A gyermekotthon-vezetd/szakmai vezet6 kozvetlen iranyitdsa ala tartozo
munkakorok:

neveld

= gyermekfeliigyeld

= gyermekvédelmi asszisztens

= kisgyermekneveld

= pszicholdgus, pszicholdgiai tandcsado
= novendékiigyi el6ado

= gyermekvédelmi tigyintéz6
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= gyogypedagogus vagy fejleszté pedagogus

= tejkonyha-vezetd

= gazdasagi névér

= gyermek szakorvos

Tevékenységiiket kozvetlen felettesiik iranyitasa és ellenérzése alatt 6nalldan, felelésséggel
végzik. Munkakori feladataikat, egyéb kotelezettségeiket, ideértve a helyettesités rendjét is, a
munkakori leirds és a miikodési rend tartalmazza.

Az eqység feladatai:

A gyermekotthoni gondozas-nevelés feladata a testi, személyiségi fejlédés feltételeinek
megteremtése, azaz biztositani a gyermek alapveto sziikségleteinek kielégitését:

- testi egészség elGsegitése és fenntartdsa,

- az érzelmi biztonsag megteremtése, melynek feltétele a gyermek jol ismert feln6tthoz
f1z6d6 stabil, folyamatos, meghitt kapcsolata,

- a legkisebb kortdl kezdve a gyermek sajat kezdeményezésen alapuld 0©nalld
aktivitdsanak tdmogatdsa é€s a gyermek egyéni fejlédési iitemének tiszteletben tartasa,

- teljes korh mdédon biztositani, hogy minden gyermek megismerhesse és becsiilhesse
onmagat, kiismerhesse magat kornyezetében, érettségének megfelel6 szinten
tajékozddhasson az 6t koriilvevo térben és iddben,

- utdgondozdi ellatas keretében biztositani, az 6nallo életvitelre vald felkésziilést.

A gyermek sorsdnak végleges és megnyugtatd rendezése érdekében a gyermekotthonban
biztositani kell a feltételeket ahhoz, hogy

- a gyermek rendszeresen talalkozhasson, egyiitt lehessen vérszerinti sziileivel,

- a gyermek és a vérszerinti, vagy orokbefogado, vagy neveldsziilei kozott egymast
kolcsonosen megismerd, bizalomteljes kapcsolat alakuljon ki,

- a vissza- és befogadd csaladok felkészitése megtorténjen, a gyermek utégondozasa
zavartalan legyen.

Ennek érdekében az Intézmény:

- tiszteletben tartja a sziilok emberi méltosagat, személyiségét,

- tamogatja az anyat abban, hogy szoptasson,

- biztositja a feltételeket ahhoz, hogy részben, vagy egészben maga lassa el gyermekét,
segiti a gondozasi miiveletek elsajatitasaban,

- eldsegiti a csaladba valo visszakeriilés lehetdségét.
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A gyermekotthon-vezetd, szakmai vezet§ gondoskodik arrdl, hogy a gyermekotthonban,
vagy lakasotthonban elhelyezett gyermekek-torvényes képviseldjiik, sziileik- fiatal felnSttek
téjékoztatast kapjanak a gyermekjogi képviseld elérhetdségérdl, az Erdekképviseleti Forum

mukodésérdl.

6.3. Utogondozoi ellatas — kiils6 fér6helyen
Az Utégondozéi Ellatas feladata a nevelésbe vételbol kikeriilt fiatal felntt szdmara - ha
utégondozdi ellatasat a gyamhivatal elrendelte - a torvényi szabalyozas szerinti intézkedések

biztositasa, utdégondozdi ellatas 18-30 éves korig.

Feladatai:

Az utégondozdi ellatasba keriilhet: gyamhivatali hatarozat alapjan elhelyezett fiatal felnétt.
A kiils6 féréhelyes utégondozdi ellatas kiterjed 18-30 év kozotti utdgondozdi ellatasban
részesiild fiatal felndttekre.

Az utdégondozdi ellatas keretében a szakmai segitségnytijtas célja, hogy a fiatal felndtt, aki
koznevelési, felsGoktatasi vagy felndttképzési intézménnyel (szolgaltatoval) tanuldi,
hallgatéi vagy feln6ttképzési jogviszonyban all, vagy a tanulmanyokat nem folytatod
munkaképes fiatal felnétt esetében a folyamatos megélhetést biztositdé munkavégzés, és
onallo lakhatas megteremtéséig, sziikség esetén a szocidlis szakellatas keretében szakellatast
végz6 bentlakdsos intézménybe torténd felvételéig a gyermekvédelmi torvényben
meghatdrozott életkorig megallapodason alapul¢ ellatasban részesiiljon.

A gyermekvédelmi rendszerben nagykoruva valt fiatal felnSttek tdmogatdsa arra szolgal,
hogy az igy nevelkedett fiatal felnétt a tovabbiakban ne szoruljon joléti ellatdsokra.

Az ellatas feladata a nevelésbdl kikeriils, utdogondozoéi ellatasban részesiild fiatal felndtt
szamara szabadabb felkésziilési lehetOséget és segitséget biztositani az ©nalld életre,
tarsadalomba valo beilleszkedésre. Ezzel elGsegiteni a harmonikus testi, értelmi, érzelmi és
erkolcsi fejlodését, képességek kibontakozasat.

Az utdégondozoi ellatasért téritési dijat kell fizetni. A kiils6 féréhelyen -elhelyezett
utégondozdi ellatottak téritési dijat a Gyvt. és végrehajtasi rendeletei, valamint a fenntarto
allapitja meg. A téritési dij Osszegérdl az intézményvezetd irdsban értesiti a fizetésére

kotelezettet.
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6.4. Gyermekvédelmi egység szakmai munkakorei
- gyermekvédelmi koordinator

- gyermekotthon-vezetd, szakmai vezetd
- gyermekorvos

- novendékiigyi el6ado

- gyermekvédelmi ligyintézd

- nevel6

- gyermekvédelmi asszisztens

- gyermekfeliigyeld

- pszichologus, pszichologiai tanacsadd
- gyogypedagogus, fejlesztd pedagogus
- kisgyermekneveld

- tejkonyhavezetd

- gazdasagi névér

6.4.1. Gyermekvédelmi koordinator

Olyan fels6foku képesitéssel rendelkezd vezetd kozalkalmazott, akit az intézményvezetd biz
meg és kozvetleniil az intézményvezetd-helyettes iranyitasa ala tartozik.

Feladata:

Segiti gyermekvédelmi intézményvezet6-helyettest

- a gyermekvédelmi egységek iranyitasaban és ellenérzésében,

- a gondozasba vett gyermekek testi-, személyiségi fejlédésének biztositasaban, az
alapvetd, teljes korti ellatas megszervezésében,

- a gyermekek joginak érvényesitésében,

a hatalyos jogszabalyokban el6irt dokumentaciok naprakész, preciz vezetésében,

- az egység dolgozoi tekintetében munkajogi kérdésekben (kinevezés, megsziintetés,
el6dmenetel, jutalmazas, felel0sség stb.) javaslatokat tesz,

- a kiils6 kapcsolatok kialakitasaban,

- a gyermekek zavartalan kapcsolattartasaban hozzatartozoikkal,

- a gyermekvédelmi egységek szakmai programja, hazirendjét, valamint az egység

dolgozoi munkakori lefrasanak elkészitésében,
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- kapcsolattartdsban szakmai szervezetekkel, hivatalokkal, hatosagokkal,

- a vagyonvédelemben,

- a jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatasi és beszamolasi kotelezettségek hatariddére
torténd teljesitésében,

- az egység tevékenységével kapcsolatos panaszokat, kozérdekd bejelentéseket
kivizsgalasaban,

- az egység szakmai dolgozoinak folyamatos képzése, tovabbképzése szervezésében, a

tovabbképzési nyilvantartasok vezetésében.

Az intézményvezetS-helyettes jovahagyasa mellett, utasitasi joga van a gyermekvédelmi
egység dolgozoi vonatkozasaban.

Az intézményvezetS-helyettes tavollétében, akadalyoztatasa esetén helyettesiti.

FelelOs a hataskorébe utalt feladatok elvégzéséért

Felel6s a gyermekvédelmi egység tevékenységéért.

Felel6s az ellen6rz6 munka elvégzéséért, a megtett és elmulasztott intézkedésekért.

Felel6s az egységek tevékenységére vonatkozd jogszabalyok és belsé szabalyzatok
betartasaért és betartatasaért, az egységek szakmai munkajaért.

FelelGs az iranyitasa ala tartozd egységekben 1év6 vagyontargyak megdvasaért, meglétéért.
Felel6s a beszamolasi, informdcios szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért.

Kozvetlen felettes (irdnyitd): intézményvezetd-helyettes.

6.4.2. Gyermekotthon-vezet6

Feladata:

A szakmai munka irdnyitdsa és ellendrzése, kiemelten: kisgyermekneveldk, a neveldk, a
gyermekvédelmi asszisztensek ¢és gyermekfeliigyeldk, a gydgypedagdgus, fejlesztd
pedagogus, a pszichologus, pszicholdgiai tandcsaddé a novendékiigyi el6ado, a
gyermekvédelmi tigyintézd tekintetében.

Felel6s a szakmai egységben foly6 magas szinvonali szakmai munka megtervezéséért,
megszervezéséért, ellenOrzéséért,  értékeléséért, szakmai  programban  foglaltak
megvaldsitasaért.

Felel6s tovabba a szakmai egységben foly6 szakmai munka szabalyszerti megvalositasaért.
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Kialakitja a gyermekotthonok, lakasotthonok szakmai programjat, elkésziti a Hazirendjiiket,
az egység dolgozdinak munkakori leirasat.

Gondoskodik a hatdlyos jogszabdlyokban elSirt dokumentdcidk naprakész, preciz
vezetésérdl.

Az iranyitdsa ala tartozd teriileten folyamatosan értékelik a beosztott dolgozdk
tevékenységét, javaslatot tehetnek el6meneteliikre, jutalmazasukra, illetve felelésségre
vonasukra.

Figyelemmel kiséri az irdnyitdsa ald tartoz6 munkavallalok munkavégzését. Kotelezettség
szegés (mulasztds, tevékenység) esetén, szdbeli és irasbeli figyelmeztetés kiadadsara
kotelezett. Koteles a munkavallalokkal a figyelmeztetést irasban is megismertetni, tudomasul
vetetni.

A tudomasara jutott kotelezettségszegésrdl koteles a felettesét haladéktalanul tdjékoztatni.
Minden vezet6 koteles az irdnyitdsa ala tartozo teriileten a feladatok ellatasahoz sziikséges
személyi, és a biztonsagos, valamint eredményes munkavégzéshez sziikséges targyi
feltételeket biztositani, illetve azok biztositasat kezdeményezni.

Kozremiikodik a hatdsagi ellendrzéskor, egytiittmitikodik az ellendrzést végzd szervvel.

A beosztott dolgozdk szamara a vezetd biztositja a feladatok elvégzéséhez sziikséges
informacidkat.

Felel6s a hataskorébe utalt feladatok elvégzéséért.

Felel6s a vezetése ala tartozd egysége részére eldirt feladatok ellatasaért, a végrehajtasanak
ellendrzésért.

FelelGs az iranyitasa ala tartozd egységekben 1év6 vagyontargyak megdvasaért, meglétéért.
Felel6s a csoportgazdalkodds szabalyszeri megvalosuldsaért.

Felel6s az utogondozdi ellatds részére elGirt feladatok ellatdsaért, a végrehajtas
szabalyszertiségének ellenérzésérdl.

FelelGs a beszamolasi, informacids szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért.

Kozvetlen felettes (irdnyitd): intézményvezetd-helyettes, gyermekvédelmi koordinator.

6.4.3. Gyermekorvos
Feladata:

Az intézményben elhelyezett gyermekek, a fiatal felndttek teljes kort ellatasaval

kapcsolatban a gyermekek egészségiigyi ellatasaval, prevencioval, szlir6vizsgalatok
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elvégzésével, véddoltasok beadasaval, beteg gyermekek magas szintti ellatasaval kapcsolatos
feladatok: ehhez kapcsolédd dokumentacios feladatok elvégzése

Javaslattételi jogkorrel rendelkezik tevékenységi korével kapcsolatban az ellatottak ellatasa
mindségének  javitdsa  érdekében. Joga van az  egészséges,  biztonsagos
munkakoriilményekhez és a munkavégzéshez sziikséges alapvetd targyi eszkozokhoz,
védofelszereléshez.

Kozvetlen felettes (irdnyitd): az egység szakmai vezetdje

6.4.4. Novendékiigyi el6ado
Feladata:

A szakmai vezetd tavollétében, intézkedésre jogosult személy, gyakorolja atruhazhatéd
jogkorét.

Jogszabalyok keretei kozott a szakellatdsban részesiilok jogi védelmének és jogi
képviseletének ellatasa, birosag el6tti eljarasban, illetve egyéb hatasagi eljarasban.

A konkrét jogi képviseletet birdsagi vagy hatdsagi hatarozat alapjan latja el.

A jogi, illetve igazgatdsi munka megszervezése, irdnyitdsa, a szervezet bels§ szabalyzatainak
kidolgozasaban val6 kozremiikodés, segitségnyujtas.

A szakmai egységbe tjonnan érkezett gyermekek iratanyagainak attanulmanyozasa, hianyzo
iratok beszerzésében val6 kozremtikodeés.

A gondozottak iigyeinek hatékony ellatdsa érdekében folyamatosan tdjékoztatja, konzultal
az illetékes szervekkel: mas gyermekotthonokkal, lakasotthonokkal, gyamhivatalokkal,
gyermekjoléti szolgalatokkal, haziorvosokkal, ¢6vodakkal, bolesédékkel, védondkkel,
gyermekvédelmi  szakszolgdlatok, kormanyhivatal, allamkincstar ~ munkatdrsaival,
Bevandorlasi Hivatallal, rendérséggel

Kozremiikodik a hatdsagi ellendrzéskor, egytiittmtikodik az ellendrzést végzd szervvel.
Felel6s a tevékenységi korébe tartozo, valamint minden mas 4ltala is alairt dokumentum
alaki és tartalmi (jogszabadlyi) szabalyszertiségéért.

Kozremiikodik a gyermekvédelmi ellatasban részesiilok gondozasat-nevelését segitd
gyermekvédelmi adatlapokat vezetésében.

A szakmai egység telephelyére érkezett, vagy telephelyén keletkezett (gyermekek
gondozasaval Osszefiiggd iratok, helyben keletkezett és kimend) iratait az EKEIDR Irat és

Dokumentumkezeld rendszerben iktatja, az iktatds megvaldsuldsat a gyermekotthon vezetd
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ellendrzi.

Kozvetlen felettes (iranyito): az egység szakmai vezetdje

6.4.5. Gyermekvédelmi iigyintézo
Feladata:

A szakmai egységbe uUjonnan érkezett gyermekek irat anyagainak attanulmanyozasa,
hidnyz6 iratok beszerzésében valo kozremiikodés.

A gondozottak iigyeinek hatékony ellatdsa érdekében folyamatosan tdjékoztatja, konzultal
az illetékes szervekkel: mas gyermekotthonokkal, lakasotthonokkal, gyamhivatalokkal,
gyermekjoléti szolgalatokkal, haziorvosokkal, ¢6vodakkal, bolesédékkel, védondkkel,
gyermekvédelmi  szakszolgdlatok, kormdnyhivatal, allamkincstdr — munkatdrsaival,
Bevandorlasi Hivatallal, rendérséggel

Az tjonnan beutalt gyermekek esetében az érintett Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal
valo kapcsolatfelvétel, korabbi adatlapok megigénylése.

A szakmai egységbe beutalt gyermekek gondozdsi napjainak preciz naprakész
adminisztracidja, szlikség esetén adatszolgaltatds a fenntartd, az intézményvezetd, valamint
a hatésagok felé.

A szakmai egységben nevelkedd gyermekek és csalddjaik kapcsolatdnak erdsitése,
szorosabba tétele a lehetdségeknek megfelelGen.

A szakmai egység telephelyére érkezett, vagy telephelyén keletkezett (gyermekek
gondozasaval Osszefiiggd iratok, helyben keletkezett és kimend) iratait az EKEIDR Irat és
Dokumentumkezeld rendszerben iktatja, az iktatds megvaldsuldsat a gyermekotthon vezetd
ellendrzi.

Kozvetlen felettes (irdnyitd): az egység szakmai vezetdje

6.4.6. Pszicholdgus, pszicholégiai tanacsadé
Feladata:

Napi kapcsolatot tartva a szakmai egységekben elhelyezett gyermekekkel, fiatal felnSttekkel,
és dolgozoival, részt vesz ezen személyek pszichés egészségvédelmében.

Megismeri a szakalkalmazott-gyermek, vagy fiatal felndtt kapcsolat pszichés
jellegzetességeit, részt vesz az optimalis szakalkalmazott-gyermek, vagy fiatal felnott
kapcsolat kialakitdsaban (prevencid és pszicholdgiai tandcsadas). Segit felismerni a

gyermek(ek) életkori sajatossagaitdl eltérd viselkedésmintdit, és részt vesz ezek kezelésében,
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korrigalasaban (pszicholdgiai tanacsadas).

Pszichodiagnosztikai munkat végez, a pszichés problémak feltaras céljabdl. A
pszichodiagnosztikai eszkozt a problémak jellegének, illetve a gyermek, fiatal felndtt életkori
szintjének megfelelen valasztja meg.

Tamogatja a gyermeket a tehetségének kibontakoztatasaban, vagy a felzarkoztatasaban.
Részt vesz a gyamhatdsagi, illetve gyermekvédelmi szakszolgdlatok gyermeket, fiatal
felnGttet érintd eljarasaiban.

Kozremiikodik abban, hogy a gyermek, a fiatal felnétt az egészségiigyi alapellatds vagy
szakellatas intézményébe eljusson.

Elkiséri a gyermeket a pedagogiai szakszolgalat vizsgalataira.

Kapcsolatot tart (igény szerint) vérszerinti, Orokbefogadd- illetve neveldsziil6kkel a
ismerkedés szakaszdban és segit megteremteni a gyermek csalddba keriilésének optimalis
légkorét.

Részt vesz a gyermekek szabadidds programijai megszervezésében, lebonyolitasaban.

A specidlis gyermekotthonban, a gyermek személyes szabadsaganak korlatozasakor, illetve a
nevelési felligyeletekor részt vesz a gyermek terapids megsegitésében.

Kozvetlen felettes (iranyito): az egység szakmai vezetdje

6.4.7. Gyogypedagogus, fejleszté pedagogus
Feladata:

Diagnosztizalja /gyogypedagogiai szempontbdl/ az intézményben gondozott -eltérd
fejlédésty, fogyatékkal €16 gyermekeket.

A gyermek allapotanak feltérképezést kovetéen javaslatot tesz a komplex (orvosi-
gyogypedagogiai- pszicholodgiai) vizsgalat elvégzésére.

3 és 6 év kozotti, fejlesztd felkészitésben valo részvételre kotelezett gyermekek esetében a
zsebpénz elkoltésénél segédkezik.

Tamogatja a gyermeket a tehetségének kibontakoztatasaban, vagy a felzarkoztatasaban.
Részt vesz a gyermekek szabadidds programijai megszervezésében, lebonyolitasaban.

Részt vesz a gyamhatdsagi, illetve gyermekvédelmi szakszolgalatok gyermeket, fiatal
felnéttet érintd eljarasaiban.

Kozremiikodik abban, hogy a gyermek, a fiatal felndtt az egészségiigyi alapellatds vagy

szakellatas intézményébe eljusson.
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Elkiséri a gyermeket a pedagogiai szakszolgalat vizsgalataira.
A specidlis gyermekotthonban, a gyermek személyes szabadsaganak korlatozasakor, illetve a
nevelési felligyeletekor részt vesz a gyermek terapids megsegitésében.

Kozvetlen felettes (irdnyitd): az egység szakmai vezetdje

6.4.8. Nevelo6
Feladata:

A szakmai vezetd tavollétében, intézkedésre jogosult személy, gyakorolja atruhazhatéd
jogkorét.

A gyermekvédelmi szakellatasba utalt gyermekek ellatasa, nevelése, fejlesztése.

A neveldi tevékenység soran, elésegiti a gyermekek jogainak érvényesiilését.

Megszervezi és betartja a gyermekek egyéni sziikségleteinek kielégitését szolgald, valamint
az egészséges életmddnak megfeleléen kialakitott foglalkozasi rendet a csoport
napirendjével 6sszhangban.

Elfogado, szeretetteljes odaforduldsaval segiti a gyermek beilleszkedését a csoport életébe,
kotédési képessége kibontakoztatdsat és tdvozasat is, vérszerinti-, nevelé-, vagy
orokbefogado csaladjaba.

A rabizott gyermekek egyéni sétajat, sziiletésnapi linnepségét, koznevelési intézményi
kapcsolatait, fényképalbumat, bardtkoztatdsi menetét figyelemmel kiséri, annak
szervezésében részt vesz, vezeti az esemény naplot.

Sziikség esetén Osszekottetést létesit a koznevelési intézmény vezetdjével és dolgozoival,
ahova a gyermekeket, fiatalokat elkiséri.

Kapcsolatot tart a gyamhatosagokkal, csalad- és gyermekjoléti szolgalatokkal, a gyermek
sorsrendezése érdekében.

A gyermekek igényeinek és sziikségleteinek megfelel§ tartalmas szabadidds programok
szervezése, lebonyolitasa.

Csoportgazdalkodds soran a szakmai vezetd irdnyitdsaval, betartja a szabalyzatban
foglaltakat, gondoskodik a teljes korti ellatas megvaldsulasarol.

Aktivan, tevOlegesen részt vesz a gyermekek, fiatal felnéttek mindennapos teljes korti
ellatasaban.

Elkiséri a gyermeket, a fiatal felnSttet az egészségiigyi alapellatds vagy szakellatas

intézményébe.
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Elkiséri a gyermeket a pedagogiai szakszolgalat vizsgalataira.

A szakmai vezetdn keresztiil kapcsolatot tart a gyermekvédelmi gyammal.

Gondoskodik a jatékeszkozok, korcsoportoknak megfelel6 mindségli és mennyiségli
elhelyezésérdl és cseréjérodl, rendszeres tisztan tartasarol.

Gondoskodik taneszkozok, tanszerek rendelkezésre allasarol. Tamogatja a gyermeket, a
fiatal felnéttet abban, hogy szamdra megfelelé koznevelési intézmény tanulodja, hallgatdja
legyen.

Segitséget nyujt a szakmai vezetOnek abban, hogy a zsebpénz a gyermek, fiatal felndtt
rendelkezésére alljon.

Segiti az utégondozottat a képességeinek, tehetségének megfelelé kozoktatasi, szakképzd,
illetve felsGoktatasi intézmény vagy munkahely kivalasztasaban, és a felvétellel kapcsolatos
teenddk intézésében. Segiti a tanuldk iskolai tanulmdanyait. Segitséget nyujt az utégondozott
tovabbtanulasi, munkavallalasi, életviteli problémai megoldasahoz.

A  Gyermekeink Védelmében Informatikai Rendszerben hozzaférési jogosultsaggal
rendelkezik, amelyben elldtja a gyermekek gondozasaval Osszefiiggésben jogszabaly altal

eloirt feladatokat.

Kozvetlen felettes (iranyito): az egység szakmai vezetdje

6.4.9. Kisgyermekneveld
Feladata:

A kisgyermekneveldi tevékenység sordn, eldsegiti a gyermekek jogainak érvényestiilését.
Megszervezi és betartja a gyermekek igényeinek, valamint az egészséges életmodnak
megfeleléen kialakitott napirendet.

Referencia személyként elfogadd, szeretetteljes odafordulasaval segiti a gyermek
beilleszkedését a csoport életébe, kotddési képessége kibontakoztatdsat é€s tavozasat is,
vérszerinti-, neveld-, vagy orokbefogadd csaladjaba.

A ra bizott gyermekek egyéni ruhatdrat, sajat jatékait, egyéni sétajat, sziiletésnapi
tinnepségét, fényképalbumat, ismerkedési menetét figyelemmel kiséri, annak szervezésében
részt vesz, vezeti a fejlodési- vagy esemény naplot (az élettorténeti konyvét).

Megszervezi és biztositja a gyermekek mindennapos szabad levegdn tartozkodasat, nyugodst,
tiszta levegdjli alvasi koriilményeit, - altatasi idoben feliigyel rajuk. Mindig lato-, hallé

tavolsagra van a ra bizott gyerekektdl, ket szigoruan tilos feliigyelet nélkiil hagynia.

57



Elkiséri a gyermeket az egészségligyi alap- vagy szakellatas intézményeibe.

A higiéniai szabalyokra fokozottan iigyel, azokat kotelezettségszertien betartja.

Részt vesz a gyermekek szabadidds programjainak szervezésében, lebonyolitasaban.

A csoportatadas alkalmdaval a gyermekeket egyenként atadja és atveszi az egymast valtd
kisgyermekneveld

Kozvetlen felettes (iranyito): az egység szakmai vezetdje

6.4.10. Gyermekvédelmi asszisztens
Feladata:

A gyermekvédelmi asszisztensi tevékenység soran, eldsegiti a gyermekek jogainak
érvényesiilését.

Megszervezi és betartja a gyermekek igényeinek, valamint az egészséges életmoddnak
megfeleléen kialakitott napirendet.

Referencia személyként elfogadd, szeretetteljes odafordulasaval segiti a gyermek
beilleszkedését a csoport életébe, kotddési képessége kibontakoztatdsat é€s tavozasat is,
vérszerinti-, neveld-, vagy orokbefogadd csaladjaba.

A ra bizott gyermekek egyéni ruhatdrat, sajat jatékait, egyéni sétajat, sziiletésnapi
tinnepségét, ovodai kapcsolatait, fényképalbumat ismerkedési menetét figyelemmel kiséri,
annak szervezésében részt vesz, vezeti a fejlédési naplojat, élettorténeti konyvét.

Részt vesz a gyermekek szabadidds programjainak szervezésében, lebonyolitasaban.

Elkiséri a gyermeket az egészségligyi alap- vagy szakellatas intézményeibe.

Részt vesz, aktivan kozremitikodik a gyermek és fiatal felndttek teljes kord ellatasanak
megvalositasaban (étkezés, tisztdlkodas, koznevelési intézménybe kisérés, ruhazat
biztositasa)

Betartja és betartatja a gyermekotthon vagy lakasotthon higiénés szabdlyait, segiti a
gyermeket, a fiatal felnGttet azok elsajatitasaban.

Betartja, és betartatja a csoportgazdalkodas szabalyait.

A specidlis gyermekotthonban, a gyermek személyes szabadsaganak korlatozasakor, illetve a
nevelési feltigyeletekor az erre a feladatra kijelolt gyermekvédelmi asszisztens folyamatosan
figyelemmel kiséri és ellendrzi az érintett gyermek egészségi, pszichés allapotat, melyet az
arra rendszeresitett formanyomtatvanyon dokumental. Azonnali intézkedést igényl6 esetben

értesiti felettesét sziikség esetén mentdt hiv és tajékoztatja a gyermek torvényes képviseldjét.
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Kozvetlen felettes (iranyito): az egység szakmai vezetdje

6.4.11. Gyermekfeliigyel
Feladata:

A gyermekfeliigyeldi tevékenység soran, eldsegiti a gyermekek jogainak érvényesiilését.
Megszervezi és betartja a gyermekek igényeinek, valamint az egészséges életmodnak
megfelelden kialakitott napirendet.

Referencia személyként elfogadd, szeretetteljes odaforduldsaval segiti a gyermek
beilleszkedését a csoport életébe, kotddési képessége kibontakoztatdsat és tavozasat is,
vérszerinti-, neveld-, vagy orokbefogado csaladjaba.

A rd bizott gyermekek egyéni ruhatdrat, sajat jatékait, egyéni sétajat, sziiletésnapi
tiinnepségét, ovodai kapcsolatait, fényképalbumat ismerkedési menetét figyelemmel kiséri,
annak szervezésében részt vesz, vezeti a fejlédési napldjat, élettorténeti konyvét.

Részt vesz a gyermekek szabadidds programjainak szervezésében, lebonyolitasaban.

Részt vesz, aktivan kozremiikodik a gyermek és fiatal felndttek teljes korti ellatdsanak
megvaldsitasaban (étkezés, tisztdlkodds, koznevelési intézménybe kisérés, ruhdzat
biztositasa)

Betartja és betartatja a gyermekotthon vagy lakasotthon higiénés szabalyait, segiti a
gyermeket, a fiatal felnSttet azok elsajatitasaban.

Betartja, és betartatja a csoportgazdalkodas szabalyait.

A csoportatadas alkalmaval a gyermekeket egyenként atadja és atveszi az egymast valto
gyermekfeliigyeld

Kozvetlen felettes (iranyito): az egység szakmai vezetdje

A specidlis gyermekotthonban, a gyermek személyes szabadsaganak korlatozasakor, illetve a
nevelési felligyeletekor az erre a feladatra kijelolt gyermekfeliigyel6 folyamatosan
figyelemmel kiséri és ellendrzi az érintett gyermek egészségi, pszichés allapotat, melyet az
arra rendszeresitett formanyomtatvanyon dokumental. Azonnali intézkedést igényl6 esetben

értesiti felettesét sziikség esetén mentdt hiv és tajékoztatja a gyermek torvényes képviseldjét.

6.4.12. Tejkonyha vezet6
Feladata:

Atveszi az gyermekotthon orvosa altal rendelt tdpszereket, gydgytapszereket és azok

elkészitésénél nyomon koveti a hasznalati utasitdsban leirtak betartasat.
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Figyelemmel kiséri a cumisiivegek és cumik tisztitdsat és sterilizalasat.

A gyermekek 4altal hasznalt edények, evéeszkozok, poharak mosogatasat és fertStlenitését
ellendrzi.

Ellendrzi a gyermekek részére elkészitett étel mindségét és az eldirt adagok kiadasat.
Naponta figyelemmel koveti az étrend €s tapszeradag valtozasokat, diétas utasitasokat, és az
ennek megfeleld valtoztatasokat elrendeli

Munkadjat koteles az eldirt biztonsagtechnikai szabalyok szerint végezni.

Munkdja soran betartja a HACCP rendszer kovetelményeit és ellendrizni az ehhez sziikséges
dokumentaciok naprakészségét.

Naprakészen vezeti az élelmezéssel kapcsolatos dokumentaciot.

Kozvetlen felettes (irdnyitd): az egység szakmai vezetdje

6.4.13. Gazdasagi névér
Feladata:

A szakmai vezetd tavollétében intézkedésre jogosult személy, gyakorolja atruhdzhatd
hataskorét.

A szakmai egység zavartalan miikodésének targyi feltételeit biztositja

Naprakészen vezeti rabizott eszk6zok és fogyo anyagok nyilvantartasait.

A fogyo anyagok poétlasardl haladéktalanul gondoskodik.

Megigényli és megrendeli, a meglévé készletek figyelembevételével, a Gyermekotthon
miikddéséhez sziikséges eszkozoket és anyagokat.

Folyamatosan feliigyeli az egységek rendjét és tisztasagat.

Ellendrzi a tisztitd-, fertStlenits-, és mosodszerek szabdlyszeri hasznalatat, tdrolasat,
gazdasagos felhasznalasat.

Kozvetlen felettes (irdnyitd): az egység szakmai vezetdje.
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VII. A gazdasagi ellatasi egység miikodése, feladatai

7.1. A miikodés altalanos elvei

A szervezet gazdalkodasi feladatait a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag, mint
kozépiranyitd szerv latja el feladatmegosztdsi megallapodas alapjan.

Az Intézmény gazdasagi — miiszaki egysége segiti a kozépiranyitdszerv gazdalkodasi
feladatait.

Az Intézmény gazdasagi - miiszaki ellatdsdnak mikodése szorosan kapcsolodik az
Intézmény szakmai tevékenységéhez, ezért meg kell felelnie a szakmai ellatdsok sajatos
kovetelményeinek.

Az Intézmény gazdasagi - miiszaki egységének iranyitasat a gazdasagi tigyintézd/gazdasagi
csoportvezetd végzi.

A gazdasagi - miszaki egység szervezetében a csoportok mellérendeltségi viszonyban

miutikodnek.

7.2. Adminisztracios csoport feladatai

A csoport feladata az Intézmény, valamint a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag
kozott a gazdalkodast érint6 feladatmegosztasrol szolé megallapodasban meghatarozott az
Intézményt érint6 feladatok ellatasa.

Ezen kiviil kiilonosen:

- tajékozodik a koltséghelyek igényeird],

- Osszedllitja a részletterveket,

- koézremtikodik a bizonylati rend kialakitasaban,

- pénziigyi - szamviteli informaciot készit,

- kozremiikodik a targyi eszkozok, kis értékii targyi eszkozok, agyagok beszerzésében,
készletek mennyiségi és mindségi atvétele, anyagok nyilvantartasba vételében,

- kozalkalmazotti jogviszonnyal, munkaviszonnyal kapcsolatos intézkedések,

- kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony megsziintetésének el6készitése,

- munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonnyal kapcsolatos adminisztracids feladatok
ellatasa,

- alkalmazas, kinevezés elGkészitése,

- egyéb munkatigyi feladatok végzése,
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- ellatottakkal kapcsolatos pénziigyek intézése,

- ellatottak, gondozottak jovedelmének, koltépénzének, zsebpénzének kezelése,
nyilvantartasa,

- irattar kezelése,

- levelek, kiildemények érkeztetése, iktatasa, postazas, kézbesités

- nyilvantartasok vezetése.

A csoport tevékenysége az Intézmény székhelyére és telephelyeire, valamennyi egységére,
feladatdra kiterjed.

A csoport iranyitdsaval, a szakmai tevékenység ellendrzésével megbizott: gazdasagi

csoportvezetd.

7.3. Ellatasi csoport

Az ellatasi csoport feladata kiilonosen:

- tizembe helyezési eljarasok lefolytatasa,

- az Intézmény épiiletei, épitményei, gépei allaganak megdvasa a funkcidk ellatdsahoz
sziikséges miiszaki adllapot biztositasa,

- karbantartas, feltjitas,

- az Intézmény valamennyi szallitasi feladatanak szervezése, 6sszehangolasa,

- textilidk tisztitasa, javitasa, selejtezése,

- parkfenntartasi, kertészeti feladatok végzése,

- porta és telefonszolgalat biztositasa,

- munka-, baleset- és tlizvédelem.

A csoport tevékenysége az intézmény székhelyére és telephelyeire, valamennyi egységére,
feladatdra kiterjed.

A csoport irdnyitasaval, a szakmai tevékenységének ellendrzésével megbizott: miiszaki

tigyintézo.

7.4. Elelmezési csoport
Az iizem feladata az Elelmezési szabélyzatban meghatarozott egységekben az ellatottak,
gondozottak, igény esetén alkalmazottak étkezésének biztositasa.

Ennek érdekében:
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nagy hangsulyt kell fektetni arra, hogy az étkeztetésben résztvevok milyen korbdl tevédnek
Ossze, milyen a tapanyagsziikségletiik, kiilon figyelmet kell forditani az ellatottak alapvetd
tapanyag sziikségletének biztositasara,

- gondoskodik a gyermekek egészséges fejlodését elésegitd étrendrdl,

feladata a nyersanyagok el6készitése, feldolgozasa a higiéniai kovetelmények betartasaval,
feladata az ételek elkészitése, ételmintak készitése és Orzése, az ételek eldirt rendben és
iddben torténo kiosztasa,

- kozremikodik az étrendek Osszeallitasaban,

élelmezéssel kapcsolatos pénziigyi informacids feladatok lat el, vezeti a kotelezd
nyilvantartasokat,

- feladata az élelmezési anyagok beszerzése, higiénikus tarolasa, kiadasa.

Az élelmezési tizem feladatait szabalyzat alapjan végzi.

A csoport irdnyitasaval, a szakmai tevékenységének ellendrzésével megbizott:

élelmezésvezetd.

7.5. Takaritoi csoport
A takaritdi csoport feladata a dolgozok munkakori leirasaban meghatarozott egységeiben a

higiénés rend Dbiztositdsa, meghatdrozott teriiletek (els6sorban apoldsi egységek)
tisztasadganak folyamatos biztositasa, helyiségek, berendezések, felszerelések, eszkozok
takaritasa.

Az Intézmény székhelyén beliili ételszallitas, mosogatas.

A csoport iranyitasaval, a szakmai tevékenységének ellenérzésével megbizott: az

intézményvezetd altal a takaritoi csoport koordindldsaval megbizott munkatars.

7.6. Az egyes csoportok iranyitasaval megbizottak (gazdasagi
csoportvezetd, muszaki iligyintézd, élelmezésvezetd, takaritdsi csoport
koordinaldsaval megbizott munkatars) jogai, kotelezettségei és
felelGssége

7.6.1. A gazdasagi-ellatasi egység csoportjainak iranyitasaval megbizottak jogai
- A jelen szabdlyzatban, illetve a munkakori leirdsban szabalyozott mddon dontési

jogosultsaggal rendelkeznek az adott csoport feladatkorébe tartozd kérdésekben.

- Az iranyitasuk ald tartozo szervezettel Osszefiiggd kérdésekben javaslattételi,
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észrevételezési jog illeti meg Oket, fliggetlentiil azok szakmai vagy egyéb jellegétol.
- Az irdnyitasuk ala tartozo teriileten folyamatosan értékelik a beosztott dolgozok
tevékenységét, javaslatot tehetnek elémeneteliikre, jutalmazasukra, illetve felelésségre

vonasukra.

7.6.2. A gazdasagi-ellatasi egység csoportjainak iranyitasaval megbizottak kotelezettségei
- Kotelesek az irdnyitdsa ald tartozoé teriileten a feladatok ellatdsahoz sziikséges

személyi, és a biztonsagos, valamint eredményes munkavégzéshez sziikséges targyi
feltételeket biztositani, illetve azok biztositasat kezdeményezni.

- A rendelkezésére allé személyi és targyi feltételeket a feladat ellatds érdekében a
leghatékonyabban felhasznalni.

- Feladatuk az irdnyitds ald tartozo teriileten a tevékenységi folyamatok
megszervezése, megvaldsitasa, iranyitasa, értékelése.

- Szakmai teriileteiken folyamatos el6zetes és utdlagos ellenérzéseket végezni.

- A beosztott dolgozdk szdmdra biztositia a feladatok elvégzéséhez sziikséges

informacidkat.

7.6.3. A gazdasagi-ellatasi egység csoportjainak iranyitasaval megbizottak felel6ssége
- Felel6s az Intézmény eredményes gazdalkodasaért, a tervekben foglalt elképzelések

megvalositasaért, a koltségek, koltségtervek betartasaért, és tevékenységi teriiletiikon a
torvényes miikodés biztositasaért.

- FelelGs az iranyitasa ala tartozas egység, csoport részére eldirt feladatok elvégzéséért,
intézkedéseiért, utasitasaiért.

- Felel6s a nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi helyességéért.

- Felel6s a torvényesség betartdsaért és biztositasaért, valamint mindazokért, amit
jogallasuknak, hataskoriiknek, beosztasuknak megfeleléen tenniiik kell, illetve amit
megtenni elmulasztottak.

- Felel6sségi korét és mértékét a jogszabalyok és az Intézmény belsd szabdlyzatai és
utasitasai, valamint a munkakori leiras szabalyozzak.

- A gazdasagi-ellatasi egység csoportjainak irdnyitasaval megbizottak feleldssége nem

csokkenti a beosztott dolgozok munkakori leirasban meghatarozott személyi felel6sséget.
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7.7. Gazdasagi-ellatasi egység munkakorei
Adminisztracids csoport:

- gazdasagi csoportvezetd
- gazdasagi ligyintézd

- munkatigyi tigyintézo
- altalanos ligyintézé

- adminisztrator
Elelmezési csoport:

- élelmezésvezetd

- élelmezés raktaros

- szakacs, diétas szakacs
- konyhaldny

- dietetikus

Ellatasi csoport:

- muiszaki tigyintézd

- karbantarté

- gépkocsivezetd

- udvaros

- portas

- mosond

- varrond

Takaritoi csoport:

- takaritéond

A gazdasagi egységben dolgozok osztott munkakorben is dolgozhatnak. A csoportok tagjai a
csoport feladatellatdsa érdekében kotelesek egyiittmiikddni. Az egymast helyettesitd

munkakorok a munkakori leirdsban keriilnek meghatarozasra.

Az egyes munkakorokhoz kapcsolodé feladatok:

7.7.1. Gazdasagi csoportvezetd
A gazdasagi csoportvezetdi feladatokkal megbizott gazdasagi iigyintézd olyan felséfoku

pénziigyi vagy szamviteli szakképesitéssel rendelkezd kozalkalmazott, akit az
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intézményvezetd a gazdasagi-ellatasi egység iranyitasaval, koordinalasaval megbizott.

Gazdasagi csoportvezet6 feladatai és hataskore
- Iranyitja és ellendrzi a gazdasagi-ellatasi egységet, annak tevékenységét.

- Gondoskodik az Intézmény gazdalkodasi - pénziigyi tevékenységét szabalyozo
jogszabalyok, fenntartdi utasitasok, belsé szabalyzatok betartdsardl az intézményi feladatok
ellenérzésérol.

- Gazdasagi intézkedéseket hoz.

Iranyitja az Intézmény karbantartasi, tizemeltetési tevékenységét.

Iranyitja, 6sszefogja és ellendrzi az élelmezési tevékenységet.

- Gondoskodik az Intézmény hasznalatdban 4ll6 vagyontargyak védelméhez, a
rendeltetésszer(i és gazdasagos hasznalatdhoz sziikséges intézkedések megtételérdl.

- Gondoskodik a gazdasagi ellatasi dolgozok képzésérdl, tovabbképzésérol.
Tovabbképzéseken vesz részt, hasznositja az ott elsajatitottakat.

- Irdnyitja a munkaerd és bérgazdalkodasi feladatok ellatasat.

- A gazdasagi ellatasi tevékenységek eredményességének érdekében folyamatosan
egylittmiikodik az intézményvezetdvel, teljesiti beszamolasi kotelezettségét hatariddre.

- A gondozott-ellatas szervezeti egységei részére informacidt szolgaltat az Intézmény
pénziigyi-gazdalkodasi feladatairdl és lehetdségeirdl.

- Gyakorolja az intézményvezetd altal atruhazott jogokat.

- A gazdasagi-ellatasi egység tevékenysége tekintetében ellenérzési és beszamoltatdsi
joga van az Intézmény egész teriiletén.

- Részt vesz a munkavédelmi szemléken.

- Az egység dolgozdi tekintetében munkajogi kérdésekben (kinevezés, megsziintetés,
elémenetel, jutalmazas, felel0sség stb.) javaslattevo joggal rendelkezik.

- Utasitasi joga van a gazdasagi-ellatasi egység dolgozdi vonatkozasaban.

- Feladatainak, hataskorének tovabbi terjedelmeit az intézményvezet6 hatdrozza meg.

Gazdasagi csoportvezeto felel6ssége
- Felel6s az Intézmény a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag kozott 1étrejott a

gazdalkodast érintd feladatmegosztasrol szoldé megallapodasban meghatarozott, Intézményt
érint6 feladatok ellatasaért.

- Felel6s az Intézmény miikodésével, tizemeltetésével kapcsolatos feladatokért.
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- Felel6s az Intézményre vonatkozd jogszabdlyok, fenntartdi utasitdsok, belsd
szabalyzatok és az intézményvezetd utasitadsainak betartasaért és betartatasaért.

- Felel6s a hataskorébe utalt feladatok ellatasaért.

- Felel6s a gazdasagi-ellatasi egység munkajaért.

- Felel6s a vezetdi ellendrzések elvégzéséért, a megtett vagy megtenni elmulasztott
intézkedésekért.

Kozvetlen felettes (irdnyitd): intézményvezetd

7.7.2. Gazdasagi ligyintézo
Feladata:

- feladata a hazipénztar, letéti pénztar vezetése, kezelése, gondoskodik a készpénz
felvételérdl, befizetésérol,

- meghatdrozott id6kozonként elvégzi a pénztarzarlatot, a pénztari bevételekrdl bevételi
a kiadasokrol kiadasi pénztarbizonylatot allit ki,

- segitséget nyujt az ellatottak pénzkezelésében,

- megrendeléseket ad fel, kozremiikodik a beszerzésekben,

- feladata a bejové szamlak, egyéb kifizetések, bevételek szamviteli rendszerbe torténd
beérkeztetése, rogzités elStt a bizonylatokat alakilag, szamszakilag ellenérzi.

- kontirozza a pénzmozgasokhoz kapcsolédd gazdasdgi eseményeket, ellendrzi a
szakmai igazoldsok szabalyossagat, meglétét.

Kozvetlen felettes (iranyito): gazdasagi csoportvezetod.

7.7.3. Munkaiigyi ligyintéz6
Feladata:

- a munkatiigyi szabalyozasi, el6készitési, munkaerd- és illetmény-nyilvantartasi,
valamint személyzeti feladatok végzése,

- elkésziti a jogviszony létesitésével, mddositasaval, megsziintetésével kapcsolatos
iratokat.

- kezeli az egyes specidlis rétegek foglalkoztatasaval kapcsolatos sajatos kérdéseket (pl.
kozcélu foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas).

- vezeti az intézményi munka- és személyligyi, létszam és bérgazdalkodasi
nyilvantartasokat.

Kozvetlen felettes (irdnyitd): gazdasagi csoportvezetd.
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7.7.4. Altalanos iigyintézé
Feladata:

- feladata az ellatottak, gondozottak téritési dijanak, gondozasi dijanak vezetése,
nyilvantartasa.

- vezeti (kézi és szamitdgépes nyilvantartasban) az ellatottak, gondozottak személyi
téritési dijanak, gondozasi dijanak eldirasat, befizetéseket, kifizetéseket, csokkentéseket,
torléseket jogcimenként. Havonta elvégzi a zardsi feladatokat, megallapitia a hovégi
pénziigyi egyenlegeket.

- a tartésan (két honapon tual) fennalld tartozdsokrdl, hatralékokrol értesiti a fizetésre
kotelezetteket, a fenntartd részére negyedévente jelentést készit a fennallo hatralékokrol,

- feladata az ellatottak, gondozottak koltdpénzének, zsebpénzének nyilvantartasa,
vezetése,

- vezeti az ellatottak személyre sz6l9, egyedi nyilvantartasat,

- az ellatottak, gondozottak Intézménybdl torténd tavozasa esetén pénziigyi elszamolast
készit, a fenndllé hatralékokrdl tajékoztatjia a fizetésre kotelezetteket, gondoskodik a
tulfizetések szabalyszeri kifizetésérdl,

- kapcsolatot tart a sziil6kkel, gondnokokkal,

készletek beszerzését, kezelését, nyilvantartasat latja el,
- végzi a dolgozok munkaruha, véddéruha ellatasat,
- gépkocsi kihasznaltsaganak vizsgalata, menetlevelek kiadasa.

Kozvetlen felettes (iranyito): gazdasagi csoportvezetod.

7.7.5. Miiszaki iigyintézo
Feladata:

- kezeli a karbantartdsi anyagokat, gondoskodik azok megrendelésérdl, beszerzésérdl,
ellendrzi azok hatékony felhasznalasat,

- az épiiletek és a hozzatartozo szabadtéri teriilet allapotanak figyelemmel kisérése, a
sziikséges karbantartasi munkak elvégeztetése,

- irdnyitja a portaszolgalatot,

- gondoskodik a varrodai feladatok ellatasardl, textilidk tisztitasa, javitasa, selejtezése,

- gondoskodik az intézmény haszndlatdban all6 vagyontargyak védelméhez, a

rendeltetésszerti és gazdasagos hasznalatahoz sziikséges intézkedések megtételérdl,

68



- feladata a vagyon allaganak, értékének megdrzése, védelme, értékének novelése,

- az Intézmény épiiletei, épitményei, gépei allaganak megdvasa a funkcidk ellatasdhoz
sziikséges miiszaki allapot biztositasa, karbantartas, feltjitas,

- feladata a kiils6 kivitelezével végeztetett karbantartdsi munkdk megrendelése, a
munkavégzés feliigyelete, az elvégzett munka ellenérzése, szakmai teljesités igazolasa,

- az Intézmény valamennyi szallitasi feladatdnak szervezése, Osszehangoldsa, feladata a
gépkocsikkal torténd szallitasi feladatok irdnyitdsa, a gépjarmtvel tizemeltetése.

Kozvetlen felettes (irdnyitd): gazdasagi csoportvezetd.

7.7.6. Adminisztrator
Feladata:

- iigyeket intéz az intézmény nevében hatésagoknal, hivataloknal,

- iratokat kézbesit, postai tigyeket intéz,

- személyesen jar el (bank, posta, hivatalok, hatosagok, egyéb tigyintézés),

- segiti az adminisztracios csoport munkajat,

- kozremiikodik az anyagrendelésben, egyéb beszerzésekben, aruatvételben,

- nyilvantartdsokat vezet,

- vezeti az ellatottak, gondozottak Intézménynél nyilvantartasban 1év6 személyes
tulajdont eszkozeit, ingdsagait.

Kozvetlen felettes (irdnyitd): gazdasagi csoportvezetd.

7.7.7. Elelmezésvezetd
Feladata:

- az élelmezési anyagok beszerzése,

- akészletgazdalkodas figyelemmel kisérése,

- araktar megfelel$ kezelése,

- ellendrzi az élelmezési tevékenység szabalyok szerinti miikodését,

- vizsgalja az élelmezési normdk alakulasat, betartasat.

- az élelmezéssel kapcsolatok nyilvantartdsok, kimutatasok elkészitése,
- étrend, étlap Osszeallitasa,

- a HACCEP elbirasainak betartasa, betartatasa, ellendrzése,

- az eldirasok folyamatos aktualizalasa.

- irdnyitja az élelmezési tevékenységben résztvevd dolgozdk munkajat, javaslatokat dolgoz
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ki a személyi és targyi feltételek biztositasara.

Kozvetlen felettes (iranyito): gazdasagi csoportvezetod.

7.7.8. Elelmezés raktaros
Feladata:

- az élelmezési anyagokkal kapcsolatos tevékenységeket (atvétel, tarolas,) ellatasa,
- anyersanyag kiaddasat,
- a HACCP rendszerrel kapcsolatos tevékenységek, egyéb szakmai feladatokat ellatdsa.

Kozvetlen felettes (irdnyito): élelmezésvezetd.

7.7.9. Szakacs, diétas szakacs
Feladata:

- a megfelel adagszamban, alkalommal — a higiénés és egyéb eldirdsok betartasaval — az
ételek elkészitése és kiszolgalasa,

- Dbiztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfelel6 mindségét,

- feladata, hogy az atvett nyersanyagokbdl az anyag kiszabaton megjelolt adagszamu ételt
a megadott id6re elkésziiljon,

- gondoskodik a diétdk szakszerd, élelmezés vezetdi vagy orvosi utasitdsok szerinti
elkészitésérd],

- gondoskodik az ételek mindségi és egyéb elbirasok szerinti elkészitésérdl, tarolasarol.

Kozvetlen felettes (irdnyitd): élelmezésvezetd.

7.7.10. Konyhalany
Feladata:

- a szakdcs irdnyitasa mellett — a higiénés és egyéb elbirdsok betartasaval — részt vesz az
ételek elkészitésében és kiszolgaldsaban, nyersanyagok el6készitése,

- a konyhai helyiségek, berendezések, felszerelések, eszkozok takaritasa, gondoskodik
folyamatos tisztantartasukrol.

Kozvetlen felettes (irdnyitd): élelmezésvezetd.

7.7.11. Dietetikus
Feladata:

- elkésziti és rogziti a diétas étrendet, étlapokat, az élelmezettek életkorat, az orvosi

utasitasokat figyelembe véve, az egészséges, korszer taplalkozasi elvek alapjan,
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- figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudomany eredményeit, azokat a gyermekek, és a
felnGttek élelmezésében alkalmazza,

- segiti a dietétikai feladatok szervezési, iranyitasi, kivitelezési feladatait,

kiilonos gondot fordit a diétas taplalkozasok ellendrzésére,

nyomon koveti a diétas ellatottak egészségi allapotat, a szakdolgozokkal egyeztet,
- feliigyeli az éltala Osszeallitott étrend elkészitését.

Kozvetlen felettes (irdnyitd): élelmezésvezetd.

7.7.12. Karbantarto
Feladata:

- meghatdrozott rendszeres és eseti karbantartasi, javitasi munkak ellatasa,

- szakképzettségnek megfelel6 szakmunka ellatasa, (asztalos munka, festés, mazolas,
villanyszerelés, vizvezetékszerelési munkak, lakatosi munkak)

- szakképzettséget nem igényld karbantartdsi munkdk, egyéb elldtdsi munkdk
elvégzése (pl.: eszk6zok mozgatdsa, anyagbeszerzés, udvari munkak, segédmunkak)

- feltjitasi munkdakban val6 részvétel,

- allagmegodvasi munkak végzése,

- gépjarmiivezetés.

Kozvetlen felettes (iranyito): miiszaki tigyintézo

7.7.13. Gépkocsivezet6
Feladata:

- meghatdrozott szallitasi feladatok ellatasa (személyszallitas, ételszallitas) ellatasa,

- az Intézmény hasznalataban 1évé gépkocsik miszaki allapotanak, biztonsagos
hasznalatanak folyamatos figyelemmel kisérése, hibak, problémak azonnali jelzése,

- megrendelésekben, arubeszerzésekben vald kozremiikodése,

- kiildemények, hivatalos iratok kézbesitése,

- szakmai kiséret mellett szocialis és gyermekvédelmi szakellatasban 1évok szallitasa,

- tigyintézési feladatok ellatasa.

Kozvetlen felettes (irdnyitd): miszaki tigyintézd

7.7.14. Udvaros
Feladata az apolo, gondozo otthonban:
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- az Intézmény székhelyén, telephelyein az udvar, utca tisztantartasa, karbantartasa
(fanyiras, szemétszedés, udvari munkak),

- kerti munkak végzése, novényzet gondozasa,

- a karbantart6 dolgozok munkdjanak segitése.

Kozvetlen felettes (iranyito): miiszaki tigyintézo.

Feladata a gyermekotthonban:

- a gyermekotthon teriiletén az udvar, utca tisztantartdsa, karbantartdsa (flinyiras,
szemétszedés, udvari munkak),

- kerti munkak végzése, novényzet gondozasa,

hivatalos iratok kézbesitése,

- a karbantart6 dolgozok munkdjanak segitése.

Kozvetlen felettes (irdnyito): gyermekotthon-vezetd.

7.7.15. Portas
Feladata:

- az Intézmény meghatdrozott helyiségében portaszolgalat ellatasa,
- telefonkdzpont kezelés,

- latogatok fogadasa, segitése, teherporta kezelése,

- nyilvantartasok vezetése,

- vagyonvédelmi feladatok ellatasa,

- anyagok, eszk6zok atvétele, dokumentalasa (pl. adomany),

Kozvetlen felettes (iranyito): miiszaki tigyintézd.

7.7.16. Mosoné
Feladata:

- az Intézmény székhelyén a mosasi feladatok el6készitése (szamolas, mérés, jegyzék
készités, atadas mosasra), tiszta ruhazat kiosztasa (ellenorzése, atadasa)
- egyéb gazdasdgi munkakorben dolgozdk munkajanak segitése

Kozvetlen felettes (iranyito): miiszaki tigyintézd.

7.7.17. Varrono
Feladata:

- ellatottak, gondozottak ruhdzatanak javitasa, igény szerinti atalakitdsa varrasa
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- intézményi textilidk javitasa, méretezése, atalakitdsa

Kozvetlen felettes (iranyito): miiszaki tigyintézo.

7.7.18. Takarito
Feladata az apolo, gondozo otthonban:

- az Intézmény meghatarozott helyiségeinek tisztantartdsa, takaritdsa, higiénés rend
biztositasa,

- fert6tlenitd takaritas protokollok betartdsaval,

- ételszallitas a f6z6konyha és a talaléd konyha vonatkozasaban,

- ellatottak étkezését kvetden a mosogatas ellatasa,

Kozvetlen felettes (iranyitd): a takaritdi csoport koordindlasaval megbizott munkatars.
Feladata a gyermekotthonban:

- az Intézmény meghatarozott helyiségeinek tisztantartdsa, takaritdsa, higiénés rend
biztositasa,

- fert6tlenitd takaritas protokollok betartdsaval,

- ételszallitas az intézményen beliil, étkezés el6készités, talalas,

- kozremtikodik a tejkonyhai feladatok ellatasaban,

- ellatottak étkezését kvetden a mosogatas ellatasa,

- intézményi textilia mosdsa, szaritdsa, vasalasa.

Kozvetlen felettes (irdnyitd): gyermekotthon-vezetd.

7.8. Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési jogkor

Kotelezettségvallalds:

Kotelezettségvallaldsra Intézményvezetd vagy az altala irdsban felhatalmazott — az
Intézmény alkalmazdasdban 4ll6 — dolgozd (a tovabbiakban: kotelezettségvallald) jogosult.

A vallalt kotelezettségek, szerzddések, rendelések, atadott pénzeszkozokre vonatkozo
megallapodasok nyilvantartasba vételét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
Csongrad - Csanad Varmegyei Kirendeltségének munkatdrsai végzik az EcoStat integralt
rendszer Rendelés moduljaban.

Az intézményvezetd kotelezettségvallalasi jogkore targykortdl és értékhatartol fliggetleniil a

rendelkezésre allo eldiranyzatok keretén beliil korlatlan.

Utalvanyozas:
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Az utalvanyozas a kotelezettségvallalas alapjan tortént teljesitéshez kapcsolddo fizetési
kotelezettség (kiadas) teljesitésének, a bevételek beszedésének vagy elszamoldsanak
elrendelése. Utalvanyozasra az Intézményvezetd vagy az altala irdsban felhatalmazott — az
Intézmény alkalmazdasdban 4ll6 — dolgozo jogosult.

Teljesités igazolas:

A teljesités igazoldsa a kiadas utalvanyozasa elStt torténik. Az Avr. 57.§ (1) bekezdésében
meghatdrozottak szerint a teljesitések igazoldsa soran ellendrizhet6 okmanyok alapjan
ellendrizni és igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, Osszegszer(iségét,
ellenszolgaltatast is magaban foglalo kotelezettségvallalds esetében — ha a kifizetés vagy
annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetden esedékes — annak teljesitését.

A kotelezettségvdllalds, utalvanyozds, teljesités igazolds esetén a jogosultsdgok kiaddsa,

visszavondsa, megsziinése, nyilvantartdsa a kovetkezdképpen torténik:

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jog Intézményvezetd esetében az
intézményvezetdi megbizas hatdlyba lépésével, mas kotelezettségvallalo, utalvanyozd,
teljesités igazold esetében az Intézményvezeto altal tett, irdsos meghatalmazdssal — az abban
meghatarozott feltételek szerint — keletkezik.

Megsziinik a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazoldsi jogosultsag az
Intézményvezetdi megbizas megsziinésével, a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésével, a
meghatalmazds visszavonasaval. A felhatalmazdsok kiadasa, illetve felhatalmazas
visszavondsa minden esetben csak irdsban torténhet. A felhatalmazasok nyilvantartasa az
EcoStat integralt gazdalkodasi rendszer Felhatalmazas moduljaban torténik.

A Kkotelezettségvallaldsra, utalvanyozasra, teljesités igazolasra jogosultakrol késziilt (a
jogosultak nevét, beosztasat, valamint aldirds mintajat tartalmazo) nyilvantartas folyamatos
vezetéséért —EcoStat/Felhatalmazds modul - Gazdasdgi Osztdly Csongrad-Csanad
Varmegyei Kirendeltségen (MGO) arra kijelolt megbizott személy a felel0s.

Pénziigvi ellenjegyzés:

A pénziigyi ellenjegyzés annak igazoldsa, hogy a kotelezettségvallalds teljesitéséhez
sziikséges fedezet rendelkezésre 4ll és nem sérti a vonatkozd szabalyokat. A
kotelezettségvallalds csak a gazdasagi vezetonek vagy az altala irasban kijelolt személynek a
pénziigyi ellenjegyzése utan és a pénziigyi teljesitést megel6zden irdsban torténhet. Pénziigyi
ellenjegyzésre vonatkozd jogkor kiaddsa a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag

Gazdasagi VezetGje altal tett, irdsos meghatalmazassal — az abban meghatarozott feltételek
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szerint — keletkezik.

s

Ervényesités:

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése el6tt okmanyok alapjan
ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, Osszegszer(iségét, a szerzddés,
megrendelés, megallapodas teljesitését, a sziikséges fedezet meglétét és azt, hogy az eldirt
alaki kovetelményeket betartottak-e.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utaldé megjelolést és az érvényesitd
keltezéssel ellatott alairdsat. Az utalvanyozds csak a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag gazdasagi vezetdjének vagy az altala irasban kijelolt személynek az
érvényesitése utan és a pénziigyi teljesitést megel6zéen irasban torténhet. Ervényesitésre
vonatkozd jogkor kiaddsa a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Gazdasagi Vezetdje

altal tett, irdsos meghatalmazassal — az abban meghatdarozott feltételek szerint — keletkezik.

A pénziigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre vonatkozd jogosultsdgok visszavonasanak,

megsziinésének nyilvantartasa torténik:

Megszlinik a pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag Gazdasagi Vezetdje dltal torténd visszavonadssal, a jogviszony megsziinésével.
A felhatalmazds visszavondsa, ugyanugy, mint a kiaddsa, minden esetben csak irdsban
torténhet. A pénziigyi ellenjegyzéssel, érvényesitéssel rendelkezd jogosultakrol késziilt (a
jogosultak nevét, beosztasat, valamint aldirds mintajat tartalmazo) nyilvantartas folyamatos
vezetéséért —EcoStat/Felhatalmazds modul - a Gazdasagi Osztaly Csongrad-Csanad

Varmegyei Kirendeltségen (MGO) arra kijelolt megbizott személy a felel0s.

7.9. Bankszamlak feletti rendelkezés
A banknadl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezet6 jeloli ki.

Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

7.10. Az Intézmény iigyiratkezelése

Az tgyiratkezelés iranyitasaért és ellendOrzéséért az intézményvezetd a felelds. Az
tigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt elSirasok alapjan kell végezni.

Az Intézmény a hozza beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat

iktatja.
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Az iratkezelés soran be kell tartani az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasokat.

VIII. Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

8.1. Munkaltatodi jogkor gyakorlasa

Az Intézmény alkalmazottai, munkavallaldi tekintetében a munkaltatéi jogokat az
intézményvezetd gyakorolja. Tavolléte esetén a munkaltaté jogkor gyakorldja az
intézményvezetS-helyettes, vagy a helyettesitéssel az intézményvezeté altal megbizott
személy. Az intézményvezeté a munkaltatoi jogkor gyakorldsdra korlatozott jogkorrel mas
személyt is megbizhat. Az intézményvezetd a munkavallalok részletes feladatait és
hataskorét, a dolgozdk munkakori leirdsaban szabdlyozza. Az intézményvezet6 tavollétében
az intézményvezeto-helyettes, vagy a helyettesitéssel az intézményvezetd altal megbizott
személy munkaltatdi kérdésben eljarhat azonban egyes dontés kapcsan (mint pl.:
munkaviszony létesités, munkaviszony megsziintetés,- felmentés, fegyelmi vétségek), az

intézményvezetd utdlagos jovahagyasa sziikséges.

8.2. A munkaviszony létrejotte

Az Intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerz6désben, kinevezésben
vagy szakképzési munkaszerzédésben hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen
munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértéki illetménnyel foglalkoztatja.

A gyermekvédelmi intézményben foglalkoztatott személyek alkalmassagi vizsgélata:

2024. julius 1. napjatdl a Gyvt. 10/C §-10/I. §-ai alapjan javitdintézetbe, valamint a
gyermekotthont miikodtetd intézménybe, a gyermekotthonba vezetOként és szakmai
munkakorben foglalkoztatottként az a személy nevezhetd ki, ilyen munkakor ellatasaval az a
személy bizhaté meg, foglalkoztatasra iranyuld jogviszony azzal létesithetd, akinek

alkalmassagardl a munkaltatéi jogkor gyakorldja meggy6zddik.

8.3. A munkaveégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali
titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézményvezet6 altal kijelolt munkahelyen, a meghatarozott

munkarendben, az ott érvényben 1év6 szabalyok é€s a munkaszerzédésben vagy a kinevezési
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okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozéd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossdggal végezni. A dolgozd munkdjat az arra vonatkozd
szabalyoknak és el6irdsoknak, a munkahelyi vezetSje utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.

Koteles a hivatali titkot megtartani, ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott tudomdsdra és
amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mds személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
A titoktartds nem terjed ki a kozérdek(i adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos
adatra vonatkozo, torvényben meghatdrozott adatszolgdltatasi és  tajékoztatasi
kotelezettségre.

Amennyiben adott esetben jogszabdlyba el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindstiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése az Intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése vétségnek mindsiil. Az Intézmény valamennyi dolgozdja koteles
a tudomasdra jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes

felettesétdl engedélyt nem kap.

8.4. A munkaidd beosztasa, munkaid6 nyilvantartas, szabadsag

Az Intézmény megszakitds nélkiilli munkarendben, négy havi munkaiddkeret
alkalmazasaval, munkaid$ beosztas szerint miikodik.

A munkaid6 a pihend6id6t tartalmazza.

A munkaidd nyilvantartasa a jelenléti iven torténik.

A munkaltatdi jogkor gyakorldja a munkaidd beosztasanak jogat azokban a munkakorokben,
ahol a munkakori feladatok jellege azt indokolja a kozalkalmazott szaméra irasban
atengedheti (kotetlen, rugalmas munkarend). A munkarend kotetlen jellegét nem érinti, ha a
munkavallal6 a munkakori feladatok egy részét sajatos jellegiiknél fogva meghatdrozott
idépontban vagy iddszakban teljesitheti.

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételét el6zetesen a munkahelyi vezetSkkel
egyeztetni kell. Az éves rendes szabadsag engedélyezésére a kozvetlen munkahelyi vezetd,

rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére csak a munkaltatdi jogkor gyakorldja

71



jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Gyvt, a kozalkalmazottak jogallasarol
sz010, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani. A
dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az Intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a munkatigyi tigyintézd, valamint a

szakmai vezetdk a felel3sek.

8.5. Az Intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozdk dijazasa
A munka dijazdsdra vonatkozd megallapoddsokat munkaszerzédésben, kinevezési,
okiratban, szakképzési munkaszerzédében kell rogziteni. Ennek részletes szabalyait az Mt.

és a Kijt. szabalyozza.

8.6. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl szarmazo6 kotelezettségének megszegésével okozott
kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.
Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavdllalo koteles megtériteni kart a megorzésre atadott, a visszaszolgaltatasi vagy
elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket
allanddan Orizetben tart, kizdrdlagosan haszndl vagy kezel, és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan vette at.

A pénztarosi feladatot ellato és a pénzkezel kozalkalmazottat e nélkiil is terheli felel6sség az
altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

Leltarhianynak mindsiil a kezelésre szabdlyszertien atadott és atvett eszkdzben, anyagban,
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés, és a kezeléssel jard
veszteség mértékét meghaladd hiany.

A munkavallaldk kartéritési felelésségének megallapitasara az Mt. és a Kjt. szabadlyai az

irdnyaddak.
8.7. A dolgozok jogai és kotelezettségei
Az Intézmény valamennyi alkalmazottjat megilletik azok a jogok, amelyeket a Munka

Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasat szabalyozd torvény és egyéb jogszabalyok,
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valamint az Intézmény bels6 szabalyzatai a munkavallalok szamara biztositanak.

A kozalkalmazottaknak kozalkalmazotti tandcsot kell valasztaniuk. A kozalkalmazottak
részvételi jogait a kozalkalmazottak kozossége nevében az altaluk kozvetlentiil valasztott
kozalkalmazotti tanacs gyakorolja.

A dolgozok jogosultak megismerni a feladatok végzésével és anyagi érdekeltségiikkel
Osszefligg0 iranyelveket, terveket, intézményi dontéseket.

Munkaértekezleteken és egyéb tandcskozasokon a napirenden 1év6 kérdésekben véleményt
nyilvanithatnak a munkaval kapcsolatban, szoban vagy irasban javaslatot tehetnek.
Javaslatukkal, véleményiikkel kozremiikdodhetnek az Intézmény terveinek kialakitasaban.
Beosztasuktol fliggetleniil jogosultak a vezet§ beosztasti dolgozdknal intézkedéseket
kezdeményezni az altaluk észlelt olyan cselekményeknél vagy mulasztasoknadl, amelyek
jogszabdlyba, bels§ szabdlyzatba {itkoznek, illetve amelyek az Intézmény érdekeivel
ellentétesek.

Az alkalmazottak kotelesek a jogszabalyokat, utasitasokat, Intézményi eldirasokat betartani,
illetve végrehajtani.

Minden dolgozo kotelessége, hogy a rendelkezésre bocsatott eszkozoket célszeriien
hasznalja, kezelje és védje.

A beosztott dolgozok a tevékenységiiket kozvetlentil felettesiik iranyitasa és ellendrzése alatt
ondlléan és feleldsséggel végzik, munkavégzésiik sordn kotelesek a munkaidejiiket
optimalisan kihasznalni és a munkafegyelmet minden koriilmények kozott betartani.

Az Intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabdlyzatot és a Thzvédelmi

szabalyzatot, valamint t(iz esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés ttjat.

8.8. A helyettesités
Az Intézmény szervezeti rendszerén beliil biztositani kell, hogy minden vezeté dolgozénak
kijelolt helyettese legyen.
Az intézményvezet$ tavolléte esetén az intézményvezetd-helyettes, vagy a helyettesitéssel az

intézményvezetd altal megbizott személy.
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A helyettesités elrendelésérdl, figyelemmel kisérésér6l az adott dolgozd kozvetlen
felettesének kell gondoskodnia. A vezetd beosztast dolgozo helyettesét az intézményvezetd
jeloli ki. A helyettesként gyakorolt jog €s hataskor mas személyre csak a helyettesitett vezetd
felettesének jovahagyasaval ruhdzhato at.

A helyettesités lehet alland6 vagy ideiglenes jelleg(i. Allandé helyettes az a dolgozo, akit az
intézményvezetd a helyettesités ellatasara a munkakori leirasokban irdsban kijelolt.
Ideiglenes helyettes az a dolgozo, aki meghatdrozott idére, eseményre vagy cselekményre
kapott megbizast az intézményvezet6tdl, a vezetd apoldtdl vagy munkahelyi vezetdjétol.
Helyettesités alkalmaval a munkakor atadasat nem kell irdsba foglalni, csak ha az egyik fél

kéri, vagy azt az intézményvezetd vagy a munkahelyi vezet6 elrendelte.

8.9. Munkak®or atadasa

A vezetd dolgozok, 6nalld tligyintézdk, az eszkoz- és pénzkezeléssel megbizott, valamint a
szervezeti egységek miikodési rendjében meghatdrozott munkakort betolté dolgozok
munkakorét — amennyiben személyiikben valtozas torténik - jegyzOkonyv felvétele mellett
kell 4tadni, illetve atvenni.

Munkakor atadasnal a kozvetlen felettesnek vagy az altala megbizott személynek jelen kell
lennie.

Az atadas - atvételi eljarast a dolgozd kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése vagy
athelyezése alkalmaval azonnal, a kozalkalmazotti jogviszony idOtartama alatt kell
lebonyolitani. Ha a munkakdr betdltésére 1j dolgozot még nem jeldltek ki, a munkakort a

kozvetlen vezetdnek kell atvenni.

8.10. Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek
Az Intézményben vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek:
- valamennyi vezet6 beosztasban 1év dolgozd

- adminisztracids csoport dolgozoi

- teljesités igazolasi jogkorrel rendelkezd dolgozok

- csoportgazdalkodas keretében beliil pénzeszkozok felett rendelkezdk.
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IX. Rendkiviili események esetén kovetendo eljaras

9.1. Rendkiviili esemény (tiz, bombariad6 stb.) esetén kovetendo
eljaras

Thz esetén a tliz keletkezésének helyétdl fiiggden, a Ttizvédelmi szabalyzatban, tlizriadd

tervben foglaltak szerint kell eljarni.

Thzeset, bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény (természeti csapas, elektromos dram

szabalytalan haszndlata vagy kimaraddsa, gdzomlés, csétorés, veszélyes anyagok

kiszabadulasa, rendkiviili id6jarasi koriilmény stb.) esetén a mentési (vészhelyzeti) tervben

meghatarozottak szerint kell eljarni.

A jelzést észleld személy haladéktalanul értesiti az intézkedésre jogosultat, aki értesiti a

sziikséges hatosagokat (renddrség, egyéb hatdsagokat). Az intézmény, épiilet kiliritésére az

intézkedésre jogosult adhat utasitast.

Az intézkedésre jogosult haladéktalanul intézkedik az ellatottak, gondozottak biztonsagos

helyre torténd kimenekitésérdl. A szakdolgozdk ellendrzik a létszamot, és a rendkiviili

esemény végéig a rajuk bizott ellatottakkal, gondozottakkal maradnak.

Intézkedésre jogosult: az intézményvezetd vagy a helyszinen tartdzkodo legmagasabb rangu

vezetd, vezet6 hidnydban a munkaidd beosztdsban intézkedésre jogosultként megjelolt

személy.

X. Az Intézmény miikddésének egyéb szabalyai

10.1. A kiadmanyozas rendje

Az Intézményben a kiadmanyozas rendjének részletes szabdlyait az intézményvezetd
hatdrozza meg.

A kiadmanyozas altalanos rendje:

- 6nallé kiadmanyozasra az intézményvezetd jogosult,

- az intézményvezetd tavolléte esetén a helyettesitéssel az intézményvezetd altal
megbizott személy, megbizas hidnydban az intézményvezetd-helyettes,

- Intézmény mas vezetd beosztasu (vezetdi megbizdsti) alkalmazottai szadmara - 6nalld

vagy egyiittes - kiadmanyozasi jogot az intézményvezetd jogosult adni,
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- a kiadmanyozas az alairas idépontjatol hatalyos, hatdrozott idére vagy hatarozatlan

iddre szdl.

10.2. Intézmény, intézményi egység latogatasa (jogviszonnyal nem
rendelkezdk belépése, benntartozkodasa)

Az Intézmény latogatasara engedélyt szdban vagy irdsban az intézményvezets, az

intézményvezetd-helyettes, illetve az adott egység szakmai vezetdi adhatnak. A fenntartd és

képviseldje, valamint-jogszabalyokban meghatdrozott szervek, személyek engedély nélkiil

latogatjak az Intézményt. Gondozasi, apoldsi egységeket, lakdszobdkat, foglalkozasokat

latogatni csak - az engedélyezd altal kijelolt - szakdolgozo kiséretében lehet.

10.3. Kiils6 kapcsolatok

Az Intézmény kapcsolatot tart a jogszabalyokban eldirt szakmai szervezetekkel
(gyamhivatalok, moddszertani intézmények, gyermekvédelmi szakszolgdlat, ellatottjogi-
gyermekjogi képviseld, szakértdi és rehabilitacios bizottsagok, stb).

A kapcsolattartds az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes feladata, szakmai

kérdésekben a szakmai vezetdk, egységvezetOk kozremiikodnek.

10.4. Adatkezelés, adatvédelem

Az ellatottakrdl, gondozottakrol, alkalmazottairol — a jogszabalyokban meghatdrozott
adattartalommal - az Intézmény nyilvantartast vezet.

A fenti nyilvantartasokbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek szolgaltathato.

Az Intézmény a nyilvantartasdban kezelt adatokat személyes azonositd adatok nélkiil
statisztikai célra felhaszndlhatja, illetve azokbdl statisztikai célra adatot szolgaltathat.
Személyes adat kizardlag meghatarozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhet6. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az
adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek
kell lennie. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél
megvaldsulasahoz sziikséges mértékben és ideig kezelhetd.

Kiilonleges személyes adatok kezelésével jaro ligyekben megkiilonboztetett gondossaggal

kell eljarni. Kiilonleges személyes adatok kizarélag torvényi felhatalmazas alapjan, illetve az
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érintett irasbeli hozzajarulasaval kezelhetdk.

Az, akire az Intézménynél vezetett nyilvantartas adatot tartalmaz, a személyére vonatkozo
adatok tekintetében a betekintési, helyesbitési vagy torlési jogdnak érvényesitése mellett
kérheti a jogai gyakorldsdhoz sziikséges adatainak kozlését a nyilvantartast kezel6tdl, vagy
az intézményvezet6tol.

Az Intézmény az igénybevevdket az Igénybevevdi Nyilvantartasban is rogziti.

A TAJ alapu igénybevevdi nyilvantartdsba torténd adatszolgaltatasi kotelezettség az
Intézménybe igénybe vett szolgaltatdsra, fejleszté foglalkoztatdsra is kiterjed. Az
adatszolgaltatas az igénybe vevd jogszabalyban meghatarozott adatainak 415/2015 (XI1.23.)
Korm. rendelet szerinti rogzitésébdl és iddszakos jelentésbdl all. Az adatszolgaltatasra
jogosult munkatdrs az Szt.-ben, illetve a Gyvt.-ben meghatdrozott adatokat szocidlis
szolgdltatas és gyermekvédelmi szakellatas esetében legkésObb az igénybevétel elsd napjat
kovetd munkanap 24 Ordig rogziti az igénybevevdi nyilvantartdsban, valamint fejlesztd
foglalkoztatas esetén az igénybevétel napjan.

Az Igénybevevli Nyilvantartdsban adatszolgaltatdsi jogosultsaggal kizdrdlag az
intézményvezetd altal irdsban (munkakori leirdsban) kijelolt személy rendelkezhet. E-

képviselSk kijelolésérdl az iranyitd szerv dont.

10.5. Bélyegz6k hasznalata

Cégszert aldirasndl intézményi bélyegzot kell hasznalni. Cégbélyegzdknek tekintenddk
mindazon bélyegzdk, amelyek az Intézmény hivatalos elnevezését tiintetik fel és lenyomatuk
a kozponti nyilvantartasban szerepel.

A Dbélyegzdk igénylésével, kezelésével, nyilvantartdsaval kapcsolatos teenddket az
intézményvezetd altal megbizott személy latja el. A bélyegzdk nyilvantartasara elére oldal-
és sorszamozott, hitelesitett nyilvantartokdnyvet kell hasznalni.

A cégbélyegzl haszndlatdra - az Intézmény szervezeti rendjében - azon dolgozok jogosultak,
akiket az intézményvezet6 ezen jogkorrel felruhaz.

A bélyegz6t hasznalé dolgozé a rabizott bélyegzdért, annak rendeltetésszeri hasznalataért
munkaidében és munkaidén kiviili biztonsagos tarolasaért, elzarasaért felelésséggel tartozik.
A Dbélyegzdk elvesztését vagy mdas moddon tortént megsemmisiilését az érintett dolgozd

azonnal koteles jelenteni a bélyegzOk nyilvantartdsaval megbizott személynek, aki a
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bélyegzd érvénytelenitését koteles nyilvanossagra hozni.

10.6. Tajékoztatas kiilso szervek, szervezetek részére, nyilatkozat
tomegtajékoztato szervek részére

A felvilagositas-adasra, az Intézményt érintd kérdésekben tajékoztatasra, illetve
nyilatkozataddsra az intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.
Csak megalapozott, megbizhato, hiteles informacidk adhatoak ki. Minden esetben tekintettel
kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozé eléirdsokra, valamint az Intézmény érdekeire és
jo hirnevére. Nem adhaté ki olyan nyilatkozat, amely az Intézményre, ellatottaira,
gondozottaira vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat, amely anyagi vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan tdjékoztatds, amelynél az nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

A televizid, a radid és az irott sajto, elektronikus média egyéb tomegtdjékoztatd szerv
képviselSinek adott mindennem felvildgositas nyilatkozatnak mindsiil. Nyilatkozat kiadasa

csak a Fenntarto el6zetes engedélyével lehetséges.

10.7. Az Intézmény képviselete

Az Intézményt az intézményvezetd, tavolléte esetén az intézményvezet6 -helyettes képviseli,
az Intézmény nevében érvényes jognyilatkozatot tehet. Az intézményvezetd az Intézmény
képviseletét esetenként vagy az igyek meghatdrozott csoportjara nézve irasban atruhazhatja.
Az intézmény képviseletét ellatd személy az Intézményt alairdsaval és kor alaka — bélyegzd-

nyilvantartasba bevezetett - bélyegz6 lenyomataval jegyzi.

10.8. Tovabbképzési tervre vonatkozo el6irasok

10.8.1. Vezet6i megbizassal rendelkezék vezetéképzése

A szocidlis dgazati vezetOképzésen koteles részt venni az a személyes gondoskodast végzd
személy, aki

a) az intézményvezetdje,

b) intézményvezetd-helyettese,

c) a vezetd apolo,

d) az intézmény szervezeti és mlikodési szabalyzatdban meghatarozott, a munkamegosztas

szempontjabdl elkiiloniilt szervezeti egységek vezetdi.

84



A vezet6képzés olyan hatdsagi képzés, melynek célja a vezetdi tevékenységhez sziikséges
alkalmassag és kompetencidk gyakorlatorientalt fejlesztése.

A vezet6képzés szintjei:

a) az alap vezetOképzés és

b) a mester vezetoképzés.

Az alap, illetve a mester vezet6képzés alapozo és meguijitd képzési szakaszokbol all.

10.8.2. Személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzése

A személyes gondoskodast végzs személyek folyamatos szakmai tovabbképzésben kotelesek
részt venni, melyet a kovetkez6képpen szabalyoz az Intézmény.

Tovabbképzésre vonatkozo terv

Az Intézmény vezetdje illetve a vezetd apolo éves tovabbképzési tervet koteles késziteni,
amely tartalmazza:

a) targyévben tovabbképzésben részt vevOk varhatdé szamat, munkakoritk és a varhato
tavolléti ido feltiintetésével,

b) a tovabbképzésben részt vevok helyettesitésére vonatkozo tervet,

c) a tovabbképzésre fordithatd forrasok megjelolését és felosztasat,

d) a tovabbképzési kotelezettségiiket teljesitOk szamat.

A tovabbképzési kotelezettség mindsitett tovabbképzésen vald részvétellel teljesithetd. A
tovabbképzés tovabbképzési iddszakokban torténik. A tovabbképzési iddszak tartama
jogszabalyban meghatdrozott idStartam.

A tovabbképzési idOszak kezdete a kozalkalmazotti jogviszonyt létesitdk, illetéleg a
képesitési eldirasnak megfeleld szakképesitést megszerzék esetében a munkaba 4llas, a
foglalkoztatdas megkezdésének, illetdleg a szakképesités megszerzésének napja. Azon
személyek szamara, akik az eldirt tovabbképzési iddszak vége elott teljesitették a
tovabbképzési kotelezettségiiket, az 1j tovabbképzési idészak csak az eldirt tovabbképzési
id6szak letelte utan indul.

A tovabbképzési iddszak jogszabalyban meghatarozott esetekben megszakad, sziinetel.
Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az a személy, aki:

a) a red iranyado oregségi nyugdijkorhatar eléréséhez 6t évnél révidebb id6 van hatra,

b) heti 15 éranal kevesebb id6tartamban végez személyes gondoskodast.
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A tovabbképzés az aldbbi pontokban felsorolt médon teljesithetd:

A tovabbképzési idészak alatt a tovabbképzésre kitelezett személy

- a munkakoréhez kapcsolddo teriileten az Orszagos Képzési Jegyzékben szerepld
szakképesitést vagy felsdfoku alapképzésben oklevelet szerez, fels6foku végzettség esetén
kiegészitd alapképzésben vagy szakiranyu tovabbképzésben masodik, vagy tovabbi
oklevelet szerez, tudomanyos fokozatot szerez,

- szocidlis szakvizsgat vagy pedagdgus munkakorben foglalkoztatds esetén pedagdgus
szakvizsgat tesz.

- tovabbképzési pontok gytjtésével: felséfoku végzettség esetén 80 pontot, egyéb
szakképesités esetén 60 pontot kell megszerezni.

A tovabbképzési kotelezettség teljesitésének mérése tovabbképzési pontértékkel torténik.

Mindsitett tovabbképzési programok:

a) szakmai tanfolyam

b) szakmai személyiségfejlesztd foglalkozas
¢) szakmai tanacskozas

d) kiilfoldi vagy hazai tanulmanytt

e) szakmai muhely

f) szakmai e-learning

g) szakmai blended-learning

h) szakmai terepgyakorlati tovabbképzés.

10.8.3. Egészségiigyi szakdolgozdi tovabbképzés
Az egészségiigyi végzettséggel betolthetd munkakorokben foglalkoztatott, jogszabalyban
meghatdrozott szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd egészségiigyi

végzettségli dolgozd egészségligyi szakmai tovdbbképzésben koteles részt venni.

10.8.4. Pedagogus tovabbképzés
2025. januar 1-jén lépett hatdlyba a pedagdgus —tovabbképzés rendszerérdl szold 419/2024.
(XII. 23.) Korm. rendelet, amely a kordbbi pedagogusok szamadra hétéves ciklust 6t éves,

tartalmaban megujult, alabbi tovabbképzésekben vald részvételi kotelezettség, illetve
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lehetdség valtja fel. Fajtai:

- tartalmi megujitdé képzés - amely hozzdjarul az adott pedagdgus szakképzettségéhez
kapcsolddo képzésben megszerzett ismeretek és jartassag megujitdsahoz, kiegészitéséhez,

- a pedagdgus altal valaszthaté tovabbképzés — amely a pedagdgus neveld-oktatd
munkdjahoz sziikséges ismeretek és készségek bovitésére, fejlesztésére szolgal,

A gyakornok fokozatba sorolt pedagogus az el6zéek helyett a gyakornoki ideje alatt egy

alkalommal, gyakornoki képzésen vesz részt.

10.9. Bels6 kontrollrendszer

A bels6 kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy az Intézmény
megvalodsitsa a kovetkezo {6 célokat:

- a mtkodése és gazdalkodasa sordn a tevékenységeket szabalyszertien hajtsa végre,

- teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket, és

- megvédje a szervezet erOforrasait a veszteségektdl (karoktol) és a nem
rendeltetésszer(i hasznalattol.

A bels6 kontrollrendszeréért az intézményvezetd felelds, aki koteles - a szervezet minden
szintjén érvényesiilé — megfelel6

- kontrollkornyezetet,

- integralt kockazatkezelési rendszert,

- kontrolltevékenységeket,

- informdcids és kommunikacios rendszert, és

- nyomon kovetési (monitoring) rendszert (melynek része a fliggetlen belsé ellenérzés)
kialakitani, mtkodtetni és azok megfeleld6 mi(ikodését folyamatosan nyomon kovetni,

vizsgalni.

XI. Az Intézmény belso szabdlyzatai

Az SzMSz elbirasait az Intézmény tevékenységének egy-egy rész- illetve szakteriiletét
szabalyozo belsd szabalyzatok egészitik ki.

Az Intézmény a szervezeti egységeire vonatkozo részletszabalyokat tiigyrendekben,
hazirendekben hatdrozza meg.

A Dbelsé szabalyzatoknak a SzMSz-szel teljes mértékben 0sszhangban kell lenniiik. A belsé
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szabalyzatokat az érintett szakteriiletek vezet6i kotelesek elkésziteni, jogszabadly valtozas
esetén feliilvizsgalni.
A belsé szabalyzatok kiadasdra az intézményvezetd jogosult.

Az Intézmény belsd szabdlyzatainak jegyzékét az 1. szamau fiiggelék tartalmazza.
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XII. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése:

ezen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat, valamint annak mellékletei Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Csongrad-Csandd Varmegyei Kirendeltsége jovahagyasat
kovetben 1ép hatdlyba, ezzel egyidejlileg a kordbban jovahagyott Szervezeti és Mikodési

Szabalyzat hatalyat veszti.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsarodl az intézményvezetd gondoskodik.

Szeged, 2025. oktdber 29.

Tiszavary Péter

intézményvezetd
Ezen Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzatot jovahagyom.
Szeged, 2025. oktdber 29.
Nyari Amalia
igazgato
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készenléti szolgalatanak szabdlyzata
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DR. WALTNER KAROLY INTEGRALT SZOCIALIS ES GYERMEKVEDELMI
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2. sz. melléklet

A Dr. Waltner Karoly Integralt Szocialis és Gyermekvédelmi Intézmény Csongrad-
Csanad Varmegye fogyatékos személyek otthona orvosi készenléti szolgalatanak
szabalyzata

A fogyatékos személyek otthona (tovabbiakban: Otthon) orvosi készenléti szolgalatanak - a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény és a Kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.évi
XXXIII térvény alapjan meghatarozott - szabalyai:

Készenlétnek mindsiil, ha a kodzalkalmazott napi munkaidején tul a feladatok folyamatos ellatasa
érdekében, kiilon dijazasért a munkavégzésre készen all, és értesités esetén rovid idén beliil feladatai
ellatasa érdekében a munkavégzés helyén megjelenik. Az orvosi készenléti szolgalatot teljesitd
szakorvos a készenléti szolgalat ideje alatt koteles az altala bejelentett, elérhetd helyen tartozkodni,
hivasra az Otthonban haladéktalanul megjelenni és ott a szakképzettségének megfeleld szakorvosi
feladatokat ellatni. Sziikség esetén OMSZ hivasa és a beteg egészségiigyl intézménybe valod
szallitatasa, s amennyiben sziikséges el6zetesen a felvétel megbeszélése. Halal esetén a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Az Otthonban a gyogyité és azzal dsszefiiggo feladatainak folyamatos ellatasa érdekében orvosi
készenléti szolgalatot kell szervezni. Az orvosi készenléti szolgalat célja az Otthonon belill a
betegellatds folyamatossaganak biztositasa, munkaidéon tal, munkasziineti napon ¢és heti
pihenénapokon.

Az orvosi készenlét ellatasahoz megfeleldo szakorvosi végzettséggel rendelkezo, sziikség esetén
altalanos orvosi végzettséggel rendelkez6 is bevonhatd. Az orvosi készenléti szolgalatot a
kozalkalmazotti jogviszonyban orvos munkakorben foglalkoztatott, illetve kiilsd készenlétes orvos
végezheti.

Az esetenkénti behivasrdl az intézmény szolgalatban levé krizishelyzettel kapcsolatos dontési
jogkorrel megbizott szakdolgozdja intézkedik sziikség esetén.

A készenlétes orvosok a készenlét idGtartama alatt kotelesek bekapcsolva tartani a mobiltelefon
készilékeiket. A gyors elérhetség céljabdl a telefonszamok az Intézmény kezel6jében kifliggesztésre
keriilnek.

Hétkdznapokon a készenléti szolgalat idétartama 16 6ratdl masnap reggel 8 oraig tart, amelyért a
készenlétet ellatok 16 orara jard készenléti dijban részesiilnek.

A vasarnapi, heti pihendnapon, fizetett iinnepeken a készenléti szolgalat idotartama 24 6ra, amelyért a
készenlétet ellatok 24 orara jutd készenléti dijban részesiilnek. Egyedi kérésre a készenléti szolgalat
idétartama megoszthato.

A készenlétet ellatot az orvosi készenlétet kdvetd pihendidd nem illeti meg, kivéve, ha az orvosi
készenléti 1d0 alatt teljesitett munka eléri a 8 orat, tigy a kozalkalmazott részére 8 6ra pihend 1d6t kell
biztositani.

Készenlét esetén az orvosi személyi illetmény 20%-anak megfeleld készenléti dij jar. Megbizassal
foglalkoztatott kiilsé szakorvosi készenlét esetén a mindenkori, torvényben meghatarozott garantalt
bérminimum szerinti illetmény és havi rendszeres orvosi illetménypotlékok 1,5-szeresét kell
figyelembe venni. A vallalkozas keretében ellatott készenlétek ellenértéke a szerzédés szerinti Gsszeg.
Vallalkozasra készenléti dij szdmla ellenében fizetheto ki.

Készenléti szolgalat havi beosztasat az intézményvezetd késziti el a targyhonapot legalabb hét nappal
megel6zéen. Az orvosi készenléti szolgalatot tigy koteles elkésziteni az intézményvezetd, hogy a
megfeleléo szakorvosi hattér biztositva legyen. Az esetleges valtozasokrol az érdekelt orvosokat
azonnal, de legkésdbb az orvosi készenlétet megel6zden értesiteni kell.

Szeged, 2025. oktober 29.
Tiszavary Péter
intézményvezetd



1. sz. fiiggelék

Az Intézmény az alabbi belsd szabdlyzatokkal rendelkezik:

Szakmai Program - Fogyaté¢kos Személyek Otthona

Szakmai Program — Kucké Gyermekotthon Szeged

Szakmai Program — Csiperke Lakasotthon Mako, Bodzavirag Lakasotthon Mako

Szakmai Program — Kerekerdé Lakasotthon Opusztaszer

Szakmai Program — Gyongyszem Kiilonleges Gyermekotthon Hédmezovasarhely
Szakmai Program — Kincses Szeglet Specialis Gyermekotthon Opusztaszer

Szakmai Program - Fejleszt0 foglalkoztatas

Szakmai Program — kiils6 féréhelyek utdgondozoi ellatasa

Szakmai Program — Intézményi Szakapolas

Hazirend - Fogyatékos Személyek Otthona

Hazirend — Kuck6 Gyermekotthon Szeged

Hazirend — Csiperke Lakasotthon Mako, Bodzavirag Lakasotthon Mako

Hazirend — Kerekerdd Lakasotthon Opusztaszer

Hazirend — Gydngyszem Kiilonleges Gyermekotthon Hoédmezoévasarhely

Hazirend — Kincses Szeglet Specialis Gyermekotthon Opusztaszer

Hazirend — Pentelei Kiilsé Férohely, Zoldfa Kiilsé Férohely

A feleslegessé valt vagyontargyak feltarasanak, hasznositasanak és selejtezésének rendje
A gépjarmii iizemeltetés rendjének szabalyzata

A kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités és utalvanyozas
rendjének szabalyzata

A koveteléskezelés rendje

A monitoring tevékenység rendje

A nemdohanyzok védelmére vonatkozo szabalyzat (székhely, telephelyek)

A szerz6déskotések és a szerzOdések nyilvantartasa szabalyai

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat valamint a kozérdek(i adatok megismerésének ¢s a kotelezéen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

Adomanyok és ajandékok elfogadasanak rendjérdl szolo szabalyzat

Anyag- ¢és készletgazdalkodasi szabalyzat

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetés rendje

Belso kontrollrendszer szabalyzat

Beszerzések rendje

Bizonylati rend

Csoportgazdalkodasi szabalyzat

Elektronikus szamla befogadasanak szabalyai

Eszk6zok €s forrasok értékelési rendjének szabalyzata

Eszk6zok €s forrasok leltarozasanak szabalyzata

Elelmezési szabalyzat

Elelmezés HACCP rendszere (fézSkonyha, talalokonyhak)

Ellatottak pénzkezelési és vagyonkezelési szabalyzata

Erdekképviseleti Forum mitkodésének szabalyzata - fogyatékos személyek otthon
Erdekképviseleti Forum mitkddésének szabalyairol — Kincses Szeglet Specialis Gyermekotthon
Opusztaszer

Erdekképviseleti Forum mitkddésének szabalyairol — Kerekerdé Lakasotthon Opusztaszer
Erdekképviseleti Forum miikodésének szabalyairol — Bodzavirag Lakéasotthon Maké, Csiperke
Lakasotthon Mako



Erdekképviseleti Forum mitkddésének szabalyairél — Kucké Gyermekotthon Szeged, Gyongyszem
Kiilonleges Gyermekotthon Hédmezovasarhely, Zoldfa Kiilsé Férohely Szeged és Pentelei Kiilsé
Férohely Szeged

Folyamattérkép és ellendrzési nyomvonal

Infekcidkontroll szabalyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Iratkezelésiirattarozasi rendjének szabalyzata

Integralt kockazatkezelés rendje

Internethasznalat rendjének szabalyzata

Korlatoz6 intézkedések elrendelésének és alkalmazasanak eljarasrendje

Korlatozoé intézkedéseknek nem mindsiild, testi épség és testi biztonsag megovasa érdekében tett
intézkedések

Kozbeszerzési szabalyzat

Mobiltelefon hasznalatanak rendje

Munkaruha juttatasanak szabalyzata

Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités szabalyzata

Munkaiigyi szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Onkoltség szamitasi szabalyzat

Panaszok és a kozérdekii bejelentések, valamint a visszaélések bejelentésével dsszefiiggd szabalyok
kezelésének szabalyzata

Pénzkezelési szabalyzat

Rendkiviili eseményekkel és gyermekbantalmazasi esetekkel kapcsolatos intézkedések és a
jelentéstétel rendjérdl szolod szabalyzat

Reprezentacios kiadasokrol szolo szabalyzat

Szamlarend

Szamviteli politika

Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje

Tlzvédelmi Szabalyzat - Fogyatékos Személyek Otthona

Tlzvédelmi Szabalyzat - Gyongyszem Kiilonleges Gyermekotthon Hoédmezovasarhely
Tlzvédelmi Szabalyzat - Kucko Gyermekotthon Szeged

Tiizvédelmi Szabalyzat - Kerekerdé Lakasotthon Opusztaszer

Tlzvédelmi Szabalyzat - Csiperke Lakasotthon Makd

Tlzvédelmi Szabalyzat - Bodzavirag Lakasotthon Mako

Tiizvédelmi Szabalyzat - Kincses Szeglet Specialis Gyermekotthon Opusztaszer
Vagyonvédelemmel kapcsolatos szabalyok





