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I. Altalanos és bevezetd szabalyok

Az allamhéztartasrdl sz6lo térvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 13. §-dban, illetve a Szell6rézsa Integralt Szocidlis Intézmény Hajdu-Bihar
Varmegye alaptevékenységét meghatdrozd jogszabalyokban rogzitett elGirdsoknak
megfelel6en elkészitett Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (tovdbbiakban: SZMSZ)
célja, hogy rogzitse az intézmény feladatai ellatasanak részletes bels§ rendjét és
modjat, legfontosabb adatait, szervezeti felépitését, a vezet6k és alkalmazottak

feladatait és jogkorét, az intézmény miikddési szabalyait.

I.1.Az SZMSZ célja és hatilya

Az SZMSZ célja, hogy meghatarozza az intézmény adatait, szervezeti felépitését, az
intézmény miikddésének belsé rendjét, kiilsé kapcsolatait, annak érdekében, hogy az
intézmény szakmai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer megvaldsithatd
legyen.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
e az intézmény vezetGjére,
e azintézmény dolgozdira,
¢ a telephelyek vezetdire,
e a telephelyek dolgozdira,
e az intézmény székhelyén, valamint telephelyén miik6dd testiiletekre,
szervekre, kozosségekre,
e azintézmény szolgaltatasait igénybe vevdkre.

1.2, A koltségvetési szerv adatai
Intézmény neve: Szellrézsa Integralt Szocialis Intézmény

Az intézmény roviditett neve: Szell6rézsa I. SZ. Int. HBV
Székhelye: 4032 Debrecen, Bészorményi 11t 148.

Telephelyei:
Telephely megnevezése Telephely cime
| p—

1. | Frézia Otthon Barand 4161 Barand, Szocialis Otthon sétany 1.
4 Pipacs Otthon Szerep Hosszthat 4162 Szerep, Hosszihdt Ag utca 28.

’ | Hrsz: 098/7.
6 Napraforgé Téamogatott Lakhatasi | 4163 Szerep, Emlék utca 16.

~ | Kdzpont Szerep -
. Boglarka  Tamogatott  Lakhatasi | 4171 Sarrétudvari, Csokonai u. 14.

" | Kbézpont Sarrétudvari




L.3.A koltségvetési szerv alapitisaval és megsziinésével dsszefiiggd
rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2007. 02.01.

A koltségvetési szerv alapité okiratanak kelte, szdma, az alapitds idSpontja: a
Szell6rézsa Integralt Szocidlis Intézmény Hajda-Bihar Varmegye hatalyos alapito
okirata 2022. augusztus 17. napjan kelt a A-320-1/2022.

A koltségvetési szerv kdzvetlen jogel6dje és székhelye: Debreceni Fogyatékosokat
Ellat6 Intézmény — 4032 Debrecen, Bészorményi ut 148.

1.4. A koltségvetési szerv iranyitasa és feliigyelete

A koltségvetési szerv irdnyitd szervének megnevezése: Beliigyminisztérium
székhelye: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

A koltségvetési szerv fenntartéjanak
megnevezése: Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
székhelye: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

A Kkoltségvetési szerv tekintetében kozépirdnyitd szervre atruhdzott irdnyitdsi
hataskorok esetén a kozépiranyité szerv

megnevezése: Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag

székhelye: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Atruhézott iranyitasi hataskérdk:
Az &llamhdztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht)9.§¢), g),
i) pontjaiban meghatarozott irdnyitdi jogkorok.

A kozépiranyit6 szervet kijel6ls térvény, kormanyrendelet megjeldlése: a Szocialis és
Gyermekvédelmi Figazgatosagrol szol6 316/2012. (X1.13.) Kormanyrendelet.



A koltségvetési szerv tekintetében nem kozépiranyitd szervre atruhazott irdnyitasi

hataskorok esetén
i P RS az iranyitési i
az iranyitasi hataskor i y . , ,
. . o hataskor az atruhazott
atruhdzasarol rendelkezd . et g s
. . , gyakorldjanak | iigycsoportok iranyitasi
torvény, kormanyrendelet . .
mesielslése megnevezese, hataskoérék
& székhelye _
1. | a szocialis igazgatasrdl és | Szocialis és | az  Szt-ben | az Aht. 9.§ e)
szocialis ellatasokrol | Gyermekvédelmi | meghatarozott | és f) pontjai
szolo  1993. évi III | Féigazgatdsag, tigycsoportok
torvény (a tovabbiakban: | 1132  Budapest,
| Szt.) Visegradi utca 49. |

L5. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

Az Szt. 62.§, 63.§, 65.8, 65/A.§, 65/C.§, 65/F.§ (1) bekezdés b) és c) pontja szerinti
szocidlis alapszolgaltatasok, tovabba a 68.§, 69.8, 71.§, 71/A.§, 75.§, 83.§, 83/AS,
99/B.§ szerinti szakositott ellatds, tovabba a Gyvt. 53.§ (6) bekezdése szerinti

szakositott ellatas biztositasa

L1.6.A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

873000 Idések, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

Koltségvetési szerv alaptevékenysége:

- Id&skortak tartds bentlakasos szocidlis ellatasa

- Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa

- Fogyatékossaggal él6k tartds bentlakasos ellatasa
- Fogyatékossaggal él6k egyéb bentlakasos szocidlis ellatasa
- Pszichiatriai betegek tartds ellatasa

- Pszichiatriai betegek rehabilitacids ellatasa
- Fejlesztd foglalkoztatassal dsszefiiggd feladatok ellatasa
- JelzOrendszeres hdzi segitségnyujtas
- Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére

- Tamogatd szolgaltatas fogyatékos személyek részére
- Fogyatékossaggal él6k nappali ellatdsa

- Tamogatott lakhatas pszichiatriai betegek részére
- Téamogatott lakhatés szenvedélybetegek részére

- Pszichiétriai betegek nappali ellatasa
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- Szenvedélybetegek nappali ellatasa

- Pszichiatriai betegek koz0sségi alapellatasa

- Szenvedélybetegek kdzdsségi alapellatasa (kivéve: alacsonykiiszobii ellatas)
- Szocidlis étkeztetés szocidlis konyhan

- Hazi segitségnyuijtas

- Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok

Alaptevékenységek korményzati funkcid szerinti besorolasa:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 | 101110 Bentlakéasos, nem korhdzi ellatas, dpolas
| 2 1101121 Pszichiatriai betegek tartds bentlakasos ellatasa
3 | 101122 Szenvedélybetegek tartds bentlakésos elldtasa B
4 | 101131 Pszichiatriai betegek atmeneti ellatasa
5 | 101133 Tamogatott lakhatés pszichiatriai betegek részére
6 | 101134 Tamogatott lakhatas szenvedélybetegek részére
7 | 101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatdsa
8 | 101142 Szenvedélybetegek nappali ellatdsa
9 | 101143 Pszichiatriai betegek kozosségi alapellatasa
10 101144 Szenvedélybetegek kozosségi alapellatasa (kivéve:
alacsonykiiszobd ellatas)
11 | 101211 | Fogyatékossaggal él8k tartds bentlakasos ellatasa
12 | 101213 | Fogyatékossaggal 86k atmeneti ellatasa
13 | 101214 Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére
14 | 101221 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa
15 | 101222 Tamogat6 szolgaltatas fogyatékos személyek részére
16 | 102023 IdGskoruiak tartds bentlakésos ellatasa
17 | 102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa
18 | 104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok
19 | 107030 Szocidlis foglalkoztatas, fejleszt6 foglalkoztatas
20 | 107051 Szocidlis étkeztetés szocialis konyhan
21 | 107052 Hazi segitségnytijtas
22 | 107053 Jelz8rendszeres hazi segitségnyijtas

Vallalkozasi tevékenysége:
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.




Miikodési teriilete:
Bentlakésos ellatas és tamogatott lakhatas esetén: orszagos.
Alapszolgaltatasok esetében:

- jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas: Hajd(-Bihar Varmegye koézigazgatasi
teriilete.

- nappali ellatds: Szerep kézség és Piispokladany varos kozigazgatasi teriilete,
Barand kozség kozigazgatasi teriilete, Sarrétudvari kozség kozigazgatasi
teriilete

- hazi segitségnytjtas: Szerep kozség és Puspokladéany varos koézigazgatasi
teriilete, Barand kozség kozigazgatasi teriilete, Sarrétudvari kozség
kozigazgatasi teriilete

- kozbsségi ellatas: Szerep kodzség és Plispokladany varos kozigazgatasi teriilete,
Bérand kozség kozigazgatasi teriilete

- tamogatd szolgalat: Sarrétudvari kozség kozigazgatasi teriilete.

A koOzOsségi ellatds, nappali ellatds, hazi segitségnyujtas szolgaltatas csak a
Tamogatott lakhatas ellatottjaira terjed ki

Miikdédési kore:

Onélléan miikod6 koltségvetési szerv.

Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a kozépiranyité szerv Hajdu-Bihar Varmegyei
Gazdaségi Osztalya latja el, az intézménnyel kotott megallapodas alapjan.

1.7.A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetGjét a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol
sz0l6

316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag Féigazgatdja kozépiranyit6i hataskorében eljarva a
kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL. torvényben foglaltak szerint
el6készitett palyazat utjan, legfeliebb 5 év hatdrozott idGtartamra bizza meg,
kinevezi,

felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb munkaltatéi jogokat a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fligazgatosdg Szervezeti és Miik6dési Szabélyzatiban foglaltak
alapjan a Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:
- kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi
XXXIIL torvény alapjan létesitett jogviszony,
- megbizdsi szerz6déses jogviszony: a Polgari Térvénykonyvrél sz416 2013. évi
V. térvény alapjan létesitett jogviszony.



1.8. Az intézmény tipusa

Szocialis intézmény

1.9.A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalo ingatlanok

- 4032 Debrecen, Boszorményi tt 148. sz.

- 4162 Szerep, Hossztthat Ag utca 27.

- 4162 Szerep, Hosszithat Ag utca 28.

- 4162 Szerep, Hosszihat Ag utca 29.

- 4163 Szerep, Emlék utca 16. (Szolgéltaté Kdzpont)
- 4163 Szerep, Emlék utca 26.

- 4163 Szerep, Emlék utca 22.

- 4163 Szerep, Emlék utca 18.

- 4163 Szerep, Emlék utca 12.

- 4163 Szerep, Emlék utca 8.

- 4163 Szerep, Emlék utca 4.

- 4150 Piispokladany, Bene Gyula u. 5.

- 4150 Piispokladany, Bene Gyula u. 9.

- 4161 Barand Szocialis Otthon sétany 1. (Szolgéltaté Kézpont)
- 4161 Barand Szocialis Otthon sétany 2.

- 4161 Barand Szocialis Otthon sétany 3.

- 4161 Barand Szocidlis Otthon sétany 4.

- 4161 Barand Szocidlis Otthon sétany 5.

- 4161 Barand Szocidlis Otthon sétany 6.

- 4161 Barand Szocidlis Otthon sétany 7.

- 4161 Barand Szocialis Otthon sétany 9.

- 4171 Sarrétudvari, Csokonai u. 14. (Szolgaltaté Kozpont)
- 4171 Sérrétudvari, Szabo Pal utca 2.

- 4171 Sarrétudvari, Szab6 Pal utca 6.

- 4171 Sarrétudvari, Szabd Pal utca 12.

- 4171 Sarrétudvari, Csokonai utca 1.

- 4171 Sarrétudvari, Csokonai utca 5.

- 4171 Sarrétudvari, Rovid utca 6.

L.10. Az integralt szocialis intézmény féréhelyeinek szama

Székhely:

Szellérozsa Integralt Szocialis Intézmény Hajdu-Bihar Varmegye: 152 féréhely
ebbdl:

140 férShely fogyatékos személyek apolé-gondozo otthona,

Lo

12 fér8hely fogyatékos személyek dpolé-gondozé célu lakdotthona.

10



fejleszté foglalkoztatas: 12 £6
jelzérendszeres hazisegitségnyjtas: kihelyezhet késziilékek szama: 140 db

Telephelyek:
1. Frézia Otthon Barind - 105 féréhely
ebbdl:

- tamogatott lakhatas: 82 férGhely szenvedélybetegséggel é16k részére
- hazi segitségnyujtas: 82 férGhely

- szenvedélybetegek nappali ellatasa: 82 férGhely

- szenvedélybetegek kdzOsségi ellatasa: 82 férGhely

- tdimogatott lakhatas pszichiatriai betegek részére 23 férGhely

- kOzOsségi pszichidtriai ellatas: 23 féréhely

-pszichiatriai betegek nappali ellatasa: 23 férGhely

- fejlesztd foglalkoztatas: 15 £6

2. Napraforgé Tamogatott Lakhatasi Kézpont Szerep - 95 férGhely
-tdmogatott lakhatas: 95 férShely pszichiatriai betegek részére.

-hazi segitségnytjtas: 95 férShely,

-nappali ellatas (pszichiatriai betegek): 95 férShely,

-kdzOsségi ellatasok,

-fejleszto foglalkoztatas: 20 £6.

3. Boglarka Tamogatott Lakhatasi K6zpont Sarrétudvari - 72 féréhely

T4

-tamogatott lakhatas: 72 fér6hely értelmi fogyatékossaggal €16 személyek részére
- hazi segitségnyujtas: 72 férGhely
-nappali ellatas (fogyatékossaggal é16 személyek): 72 férShely

-tamogat6 szolgdlat: 72 fér8hely
- fejlesztS foglalkoztatas: 15 £6.

Az integralt szocidlis intézmény gondoskodik a tovabbképzési feladatok ellatésarol.

I.11. A koltségvetési szerv vagyona

A koltségvetési szerv vagyona feletti rendelkezés joga:

Az intézmény elhelyezésére szolgal6 ingatlanok, valamint azon ingésagok, melyek
egyedi konyv szerinti brutté értéke a Magyarorszag mindenkori éves kozponti
koltségvetésérél sz6lé torvényben rogzitett 25,0 milli6 forint értékhatart
meghaladjék, tovébba a gépjarmiivek, a Magyar Allam tulajdondban illetve a
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag, mint fenntartd vagyonkezelésében,
valamint a kdltségvetési szerv haszndlatdban vannak. Az intézmény feladatellatasat
szolgalo egyéb ingdsagok a koltségvetési szerv vagyonkezelésében vannak.
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Szamlavezet6 intézmény:

Magyar Allamkincstar

Hajd4-Bihar Varmegyei Igazgatdsag
4025 Debrecen, Hatvan u. 15. sz.

1.12. Az alaptevékenységet meghatirozé jogszabdlyok valamint miikddését

szabalyoz6 dokumentumok

Jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptoérvénye,

2013. évi V. térvény a Polgéari Térvénykoényvrdl,

A szocilis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol sz6ld 1993. évi III. toérvény
(tovéabbiakban Szt.),

A kozalkalmazottak jogallasardl szOl6 1992, évi XXXIIL  tdrvény,
(tovabbiakban: Kjt.),

Az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolédd személyes adatok kezelésérdl és
védelmérdl szo616 1997. évi XLVIL. térvény,

A személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairol
és miikodésiik feltételeirdl szol6 1/2000. (L. 7.) SzCsM rendelet (tovabbiakban:
Rendelet),

A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasok igénybevételérdl szdlo
9/1999.(X1. 24.) SzCsM rendelet, (tovabbiakban: Ir. ),

A személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok téritési dijar6l szolo
29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet, (tovabbiakban: Tr.),

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

A pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az ellatasuk soran alkalmazhatd
korlatozé intézkedések szabalyairol, 60/2004. (VIL.6.) ESZCSM rendelet,

A személyes gondoskodast végzé személyek adatainak miikddési
nyilvantartasardl sz616 8/2000. (VIIL 4.) SZCSM rendelet,

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgarol sz616 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet,

A gondozési sziikséglet, egészségi allapoton alapuld szocidlis raszorultsag
vizsgélatanak és igazolasanak részletes szabalyair6l sz6l6 36/2007. (XII. 22.)
SZMM rendelet,

A Magyarorszag mindenkori éves koltségvetésérdl szol6 torvény,

Az informdcids 6nrendelkezési jogrdl és informacidszabadsagrol szolé 2011.
évi CXII. torvény,

Munka Torvénykonyvérdl szl 2012. évi L. térvény,
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- A kozalkalmazottak jogélldsardl szol6 1992. évi XXXIIL. térvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi &gazatban torténd
végrehajtasardl sz616 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet,

- Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV torvény,

- Az allamhaztartdsrol szolé torvény végrehajtasardl szold 368/2011 (XIL31.)
Korm. rendelet,

- Az egészségligyrdl szol6 1997. évi CLIV. torvény,

- A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenl8ségiik biztositdsardl szolé
1998. évi XXVI. torvény,

- A fogyatékos személyek alapvizsgalatardl, rehabilitaciés alkalmasségi
vizsgalatardl, tovabba a szocidlis intézményekben ellatott személyek
allapotanak feliilvizsgalatarol sz616 92/2008. (IV.23.) Korm. rendelet,

- A magasabb 0Osszegli csaladi potlékra jogositd betegségekrSl  és
fogyatékossagokrol sz4l6 5/2003. (I1. 19.) ESZCSM rendelet,

- A vezetSi megbizassal rendelkez$ szocidlis szolgaltatast nyujtd személyek
vezetSképzésérdl szolo 25/2017 (X. 18.) EMMI rendelet médositasardl,

- A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t6rténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl (dltaldnos adatvédelmi
rendelet) (GDPR) sz616 679/2016 EP rendelet.

Miikidést szabalyvozé dokumentumok:

Szakmai program:

Az intézmény vezetSje szakmai programot készit a vonatkozd jogszabalyi
eléirasoknak megfeleléen, melyben meghatarozza az intézmény céljat, feladatait,
az ellatottak korét, a feladatellatas szakmai tartalmat, a szervezeti felépitést - a
szakmai programot rendszeresen feliilvizsgdlja, értékelia megvaldsitast és
gondoskodik a sziikséges mddositasokrol.

A szakmai programot, mellékleteivel egylitt a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag Hajdu- Bihar Varmegyei Kirendeltsége hagyja jova.

Hazirend, Egyiittélés Szabalyai:

A héazirend, tdmogatott lakhatas esetén az egyiittélés szabalyai az egyiittélés alapvets
szabalyait tartalmazzdk, az ellatds zavartalan biztositisa és az intézményben a
nyugodt, harmonikus légkdr kialakitdsa érdekében. A hazirend, illetve a timogatott
lakhatas esetén az egyiittélési szabalyzat, a szakmai program mellékletét képezi,
melyet a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag Hajda- Bihar Varmegyei
Kirendeltsége hagy jova.
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II. Az integralt szocidlis intézmény szervezete

A Szell6rézsa Integralt Szocidlis Intézmény Hajda-Bihar Varmegye (tovabbiakban:
intézmény/koltségvetési szerv) a székhely intézmény mellett 6 telephelyen nyuijt
szolgaltatast az ellatast igénylSk részére.

A szervezeti és szakmai integracié kiilonboz6 ellatasi formdk korébe tartozo,
szocilis szolgaltatast nytijtd, bentlakasos intézmények és a tdmogatott lakhatas egy
szervezeti keretben torténd, intézmeényi és telephelyi szinten megvaldsuld szakmai €s
ellatasi feladatok Osszehangolt miikddtetésével valosul meg.

Szervezeti abrak:

1. szam1 melléklet — Szell6r6zsa 1. Sz. Int. HBV székhelyének szervezeti abrajat a
tartalmazza.

2. szamt melléklet — Pipacs Otthon Szerep Hossz(ihat - Atmeneti ellatast biztositd
intézmény szervezeti abrajat a tartalmazza.

3. szamti melléklet — Napraforg6 Tamogatott Lakhatasi K6zpont Szerep (telephely)
szervezeti abrajat a tartalmazza.

4. sz. melléklet — Frézia Otthon Barand (telephely) szervezeti abrajat a tartalmazza.

5. sz melléklet — Boglarka Tamogatott Lakhatasi Kozpont Sarrétudvari (telephely)
szervezeti dbrajat az tartalmazza.

III. Az integrilt szocialis intézmény miikédés rendje

Az intézmény &nalléan miikods koltségvetési szerv, melynek gazdalkodasaval és
fenntartasaval Osszefiiggd feladatait — a pénziigyi-gazdasagi feladatai ellatasaval
kapcsolatos munkamegosztas és felelésségvallalas rendjének meghatarozasara kotott
egyiittm(ikddési megallapodas szerint - a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag latja el.

A koltségvetési szerv a személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolddo jarulékok és
egyéb kozterhek elSiranyzataival minden esetben, a mikddtetéshez, a vagyon
hasznalatdhoz, valamint a személyi juttatdsok korébe nem tartozd, a kozfeladatai
ellatasahoz sziikséges egyéb elSirdnyzataival a feladat-megosztasi megallapodasnak
megfelel6en rendelkezik.

A székhelyet az intézményvezetS, a tamogatott lakhatdst a tamogatott lakhatas
szakmai vezetd vezeti.

Az intézményvezet§ munkdjat intézményvezetd-helyettes segiti.

Az intézmény kiilon miikodési engedéllyel és elkiilonitett finanszirozas mellett
fejlesztd foglalkoztatast is biztosit. A feladat az intézményvezet6-helyettes kozvetlen
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iranyitasa mellett, a fejleszt6 foglalkoztatds munkacsoportjan keresztiil szervezédik
az €rintett szakmai vezetdk feliigyelete mellett.

Az integralt szocialis intézmény, a kotelez$ gondozasi és alapéapolasi feladatokon tul,
kiilon mikddési engedélyek alapjan szakapolasi feladatok ellatasat is biztositja. A
feladat a székhelyen és a bentlakast biztosité intézményekben a vezet§ apold, a
tamogatott lakhatasban a lakhatdsi- és kozszolgaltatasokhoz valé hozzaférési
koordinator (réviden TL koordinator) torténik.

IV. Az integralt szocidlis intézmény szakmai feladatainak egységszintii
szervezése

A tartos bentlakast nytjté intézmény székhelyén az intézményvezets, a tamogatott
lakhatasban pedig a tamogatott lakhatds szakmai vezet§ biztositja a folyamatos
miikddéshez sziikséges feltételeket az intézményvezet el6zetes jovahagyasaval.
Koordinaljék a szakmai €s ellatasi feladatokat.

IV.1. Szellérézsa Integralt Szocilis Intézmény HajdG-Bihar Varmegye (székhely)
Ellatas tipusa:

Az integrdlt intézmény székhelye kiskort és nagykord fogyatékossaggal él6
személyek dpolast, gondozast nyujté otthona mellett, fogyatékossiggal ¢é16
személyek apold, gondozo céli lakdotthona ellatast biztosit.

Ellatottak kore:

Fogyatékos személyek dpolé gondozé otthona esetében:

- A kiskoru értelmi fogyatékossaggal él6 személyek: 0-18 év kozott kozépsulyos
vagy sulyos halmozottan fogyatékkal é16, alland6 és folyamatos dpolast, gondozast
igényl6 gyermekek.

- A nagykort kézépsulyos, stlyos halmozottan fogyatékossaggal é16 személyek: 18.
év feletti személyek.

Fogyatékos személyek dpol6, gondozé célii lakéotthona esetében: olyan folyamatos,
tartds apolast, feliigyeletet nem igénylS ellatottak élnek, akik a lakéotthonba
keriilésiik idOpontjdban a tizenhatodik életéviiket mar betSltotték, de a redjuk
iranyad¢ oregségi nyugdijkorhatart még nem, onellatasra legaldbb részben képesek,
elégséges jovedelemmel rendelkeznek az 1ij életforma koltségeinek viseléséhez.

A székhelyen mikodo intézmény szervezeti felépitése -

Az intézményben elkiilonitetten kell megszervezni a kiskortiak és a nagykortiak,
valamint az enyhe és a kozépsulyos, illetve sulyos fogyatékkal él6 személyek
ellatasat.
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A fogyatékos személyek bentlakasos apolé-gondozé otthona az aldbbiak szerint
tagozddik:

o kizponti irdnyitds,

e clldtotti osztdlyok: B, C, D, E osztily.
A 4 db apolast, gondozast biztosité apolasi egységek egyenként 35 férGhelyesek.
A fogyatékos személyek dpold, gondozé célir lakdotthoni ellatast egy 12 férShelyes
lakSotthon biztositja, mely a fGépiilettel egy helyrajzi szamon taldlhato, kiilénallé
éptiletben.

IV.2. Frézia Otthon Barand (telephely)

Ellatas tipusa:
- tamogatott lakhatés

A szakositott ellatds korébe tartozé tamogatott lakhatds 105 férShelyen biztosit
ellatdst pszichoszocidlis fogyatékossadggal €16 személyek és szenvedélybeteg
személyek részére.

Az ellatottak kore:

Szenvedélybetegek:

A tdmogatott lakhatas keretében a 18. életéviiket betoltott szenvedély beteg személy
részére biztosit ellatist a telephely életkornak, egészségi allapotnak és Onellatasi
képességnek megfelelden, az ellatott 6nalld életvitelének fenntartasa, illetve
elGsegitése érdekében. A szenvedélybetegek tdmogatott lakhatési formdjanak a
feladata, hogy biztositsa azon szenvedélybetegek ellatasat, akik kiilonb6z6
mértékben ugyan, de képesek dnmaguk ellatasara, allapotuk lehetévé teszi, hogy
minimalis kiils§, szakmai segitséggel napi feladataikat elvégezzék, rendelkeznek az
onallo életvezetéshez sziikséges elemi ismeretekkel és készségekkel.

Pszichoszocidlis fogyatékossdggal é16 személyek

A pszichiatriai betegek tamogatott lakhatas keretében az intézmény biztositja azon
pszichoszocidlis fogyatékossaggal él6k ellatasat, akik kiilonb6z6 mértékben ugyan,
de képesek onmaguk ellétaséra, allapotuk lehetévé teszi, hogy minimalis kiilsS,
szakmai segitséggel napi feladataikat elvégezzék, rendelkeznek az ©6nalld
életvezetéshez sziikséges elemi ismeretekkel és készségekkel. A szolgéltatas révén
lehetGséget kap az egyén igényeinek és elvarasainak megfelelden a mindennapi
életvitel vezetésében, tamogatds mellett nagyobb Onadllésagra, valamint a
munkahelyi-, lakéhelyen végzett tevékenységek és a szabadidd eltSltésének
szétvalasztasara, melynek révén lehetéség nyilik az 6ndlld életvitelhez sziikséges Uj
készségek elsajatitasahoz.
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IV.3. Pipacs Otthon Szerep Hosszihat (telephely)

Ellatas tipusa:
- Pszichiatriai betegek atmeneti otthona.

Az ellatottak kore:

A pszichidtriai betegek atmeneti otthonaban az a pszichidtriai beteg helyezhet§ e,
akinek ellatasa atmenetileg mas intézményben vagy a csaladjéban nem oldhat6 meg,
viszont tartés bentlakdsos intézményi elhelyezése vagy fekvdbeteg gydgyintézeti
kezelése nem indokolt.

IV.4. Napraforgé Tamogatott Lakhatasi Kézpont Szerep (telephely)

Ellatds tipusa:

- tamogatott lakhatas

A szakositott ellatas korébe tartozé tdimogatott lakhatas 95 férShelyen biztosit ellatast
a pszichiatriai beteg személyek részére.

Az ellatottak kore:

A tamogatott lakhatés keretében a 18. életéviiket betoltdtt pszichistriai beteg személy
részére biztosit ellatast a telephely életkornak, egészségi allapotnak és &nellatasi
képességnek megfelelSen, az ellatott 6ndllé életvitelének fenntartisa, illetve
elGsegitése érdekében. A pszichiatriai betegek tamogatott lakhatasi formdjanak a
feladata, hogy biztositsa azon pszichidtriai betegek ellatasat, akik kiilonb6zs
mértékben ugyan, de képesek dnmaguk ellatasara, allapotuk lehetévé teszi, hogy
minimalis kiils6, szakmai segitséggel napi feladataikat elvégezzék, rendelkeznek az
0nallo életvezetéshez sziikséges elemi ismeretekkel és készségekkel.

IV.5. Boglarka Témogatott Lakhatasi Kézpont Sarrétudvari (telephely)
Elltas tipusa:

- tamogatott lakhatas

A szakositott ellatas korébe tartozé tamogatott lakhatas 72 férGhelyen biztosit ellatast
a fogyatékossaggal él6 személyek részére.

Az ellatottak kore:

A tamogatott lakhatés keretében a 18. életéviiket betSltott fogyatékossaggal é16
személy részére biztosit ellatist a telephely életkornak, egészségi allapotnak és
Onellatdsi képességnek megfelelSen, az ellatott 6ndllé életvitelének fenntartisa,
illetve elSsegitése érdekében. A fogyatékossaggal €16 személyek tdmogatott lakhatési
formajanak a feladata, hogy biztositsa azon szolgaltatast igénybe vevék ellatasat,
akik kiilonb6z6 mértékben ugyan, de képesek Onmaguk ellatisdra, allapotuk
lehetdvé teszi, hogy minimalis kiils§, szakmai segitséggel napi feladataikat
elvégezzék, rendelkeznek az 6nallé életvezetéshez sziikséges elemi ismeretekkel és
készségekkel.
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V. Munkaszervezeti egységek megnevezése, feladatkore

V.1.Munkaszervezeti egységek megnevezése

Székhely vonatkozdsdban:

1. Intézményvezet§ kozvetlen irdnyitdsa ald  tartozé — munkakordk
(intézményvezetS-helyettes, tAmogatott lakhatas szakmai vezetS, gazdasagi
csoportvezet, vezet pedagdgus, jogi ligyintézd, humanpolitikai {igyintézd,
titkarsagi ligyintézs, tizemeltetési ligyintéz6, élelmezésvezetd)

2. IntézményvezetS-helyettes kozvetlen irdnyitdsa ala tartozé munkakorok
(vezet§ &pold, diszpécser, portds, gépkocsivezetd, karbantartd, mosodai
dolgozdk, varrondk)

3. Apolasi - gondozési csoport
4. Szocialis és terdpids csoport
5. Gazdasagi csoport
6. Elelmezési csoport

Tdmogatott lakhatds vonatkozdsdban:

1. Tamogatott lakhatds Szakmai vezet6 kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo
munkakorok (lakhatasi- és kozszolgaltatasi koordinator, alapszolgaltatési
koordinator, segitd, titkarsagi ligyintézs, élelmezésvezets, gépkocsivezetd,
karbantarto, takaritd)

Tamogatott lakhatasi egységek
Hazi segitségnyujtas
Koz0sségi ellatas

Nappali ellatés

Tamogaté szolgalat

AN S

V.2.Munkaszervezeti egységek feladatkore

Intézményvezetd kdzvetlen iranyitdsa ald tartozé munkakordk:

A csoport Osszetétele:
- humaénpolitikai igyintézo,
- titkdrsdgi tigyintéz6,
- lzemeltetési tigyintézd.

A csoport §sszetétel:
- vezetd apold,
- diszpécser,
- portas,
- gépkocsivezetd,
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- karbantarto,
- mosodai dolgozd,
- varrénd.

Apolasi - gondozasi csoport:

- Az orvosi, szakorvosi ellatashoz vald hozzajutas szervezése.

- Orvos altal elSirt kezelések elvégzése, ellendrzése.

- Rendelbintézeti,  koérhazi  kezelések  elGkészitése, beteg ellatottak
rendel@intézeti, korhazi kiséretének biztositasa, kérhazi latogatésa.

- Gyogyszer, gydgyaszati segédeszkoz ellatds szervezése, lebonyolitdsa,
nyilvantartasa.

- Gydgyszerelés.

- Alapapolas (a beteg ellatottak személyi higiénés tevékenységének segitése).

- Ftkezés és folyadékpétlas ellendrzése, hely és helyzetvaltoztatdsban
segitségnyujtas, inkontinencia ellatasdban torténd segitségnytijtas.

- Apolési dokumentacié vezetése (betegkartonok, gyégyszereld lap, apolasi terv

stb.).
- ElsSsegélynytjtas.

- Egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok, szlirGvizsgélatok (ellatottak,
dolgozok részére) szervezése.

- Kilon engedély mellett, kiilon szakmai program és protokollok alapjan
sziikség esetén szakéapoldi feladatok végzése.

- Alakokornyezet higiénikus és esztétikus koriilményeinek megteremtése.

- Segitd gondozas, személyre szabott bandsmdd biztositdsa:
® Inkontinens személyek szakmai szabalyok figyelembevételével torténd

ellatasa.

* Tisztdlkodas segitése.
e Oltozkddés segitése.
* Etkeztetések lebonyolitasa.
* Foglalkoztatasban val6 kozremiikodés.
* Elhaldlozott laké koriili teend6k.

- Az ellatottak értékeinek, személyes ruhazatanak megGrzése, kezelése.

- Az intézményi ruhazat kezelése, meg8rzése, nyilvantartasa.

- Intézményen beliili kis kozOsségek, tarsas kapcsolatok kialakulasdnak
segitése.

- Konfliktushelyzetek megel$zése, kialakulasuk utani kezelése.

A feladatot a vezet6 apol6 utasitasai és feliigyelete mellett, az osztdlyvezetd.apolok
kozvetlen vezetésével és iranyitdsaval az 4poldk, gondozdk latjak el.

A csoport Osszetétele:
- vezetd apold,
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osztalyvezet6 apolo,

apolok, gondozdk,

takaritok (székhely), ahol nem kiszervezett formdban mi{ikddik a takaritdsi
feladat ellatasa.

Szocialis és terapias csoport

Az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasanak
segitése.

Konfliktushelyzetek megelSzése, kialakuldsuk utani kezelése.

Az ellatottak csaladi kapcsolatanak dpolésa, fenntartasa.

Hitélet gyakorlas feltételeinek biztositasa.

Szabadid$ kulturalt elt6ltésének megszervezése.

Aktivitast segitd fizikai, szellemi és kulturalis tevékenységek biztositasa a
lakék adottsagainak figyelembevétele mellett.

A csoport Osszetétele:

- vezet6 pedagdgus,

- terapias munkatars,

- szocialis munkatars,

- foglalkoztatas szervezd- és segit6
- fejleszt6 pedagogus,

- mozgasterapeuta,

- lakéotthoni segit6.

Gazdasagi csoport (székhely)

- Az intézmény gazdasagi csoportja ellatja az 6nalldan miikédd intézmeény

gazdalkodassal kapcsolatos feladatait a Feladatmegosztasi Megallapodasban
foglaltaknak megfelelGen.

A feladatot a gazdasagi csoportvezet§ kodzvetlen vezetése és feliigyelete
mellett latjak el.

A gazdasagi csoportvezetd iranyitdsa mellett végzik a telephelyek gazdasagi
munkatarsai is a feladatukat.

A csoport Osszetétele:

gazdasagi csoportvezetd, .
gazdasagi és pénziigyi ligyintézdk,
készletnyilvantarto,

téritési-dij kényveld,

letéti kdnyveld, pénzkezeld.
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Elelmezési csoport

- Az étkeztetés megfelel§ ellatasa érdekében sziikséges étkeztetési feladatok
megszervezése, lebonyolitasa. A feladatot az intézményvezetd altal megbizott
élelmezésvezets iranyitidsa mellett a szakacsok és konyhai kisegitSk latjak el.

A csoport Osszetétele:
- élelmezésvezetd,
- szakacsok,
- konyhai kisegitSk.

Tamogatott lakhatas és a kapcsolddé alapszolgaltatasok:

A tamogatott lakhatds a Napraforgd Tamogatott Lakhatdsi Kozpont Szerep
telephelyen az alabbi tamogatott lakhatasi egységekben biztositott:
- 4163 Szerep, Emlék utca 26.
4163 Szerep, Emlék utca 22.
- 4163 Szerep, Emlék utca 18.
4163 Szerep, Emlék utca 12.
4163 Szerep, Emlék utca 8.
4163 Szerep, Emlék utca 4.

A kovetkezd alapszolgaltatasok kapcsolédnak a timogatott lakhatishoz:
- nappali ellatas (pszichiatriai betegek)

- hazi segitségnyujtas

- k6z0sségi ellatas (pszichidtriai betegek)

- szocialis étkeztetés

A tamogatott lakhatas a Frézia Otthon Barand telephelyen az aldbbi tamogatott
lakhatasi egységekben biztositott:

- 4161 Barand Szocidlis Otthon sétany 2.
- 4161 Barand Szocidlis Otthon sétany 3.
- 4161 Barand Szociélis Otthon sétany 4.
- 4161 Barand Szocialis Otthon sétany 5.
- 4161 Barand Szocialis Otthon sétany 6.
- 4161 Barand Szocialis Otthon sétany 7.
- 4161 Barand Szocidlis Otthon sétany 9.
- 4150 Piispokladany Bene Gyula u. 5.

- 4150 Piispokladany Bene Gyula u 9.
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A kivetkez8 alapszolgaltatdsok kapcsolddnak a timogatott lakhatashoz:
- nappali ellatas (szenvedélybetegek )

- hazi segitségnytjtas

- kozdsségi ellatas (szenvedélybetegek)

- nappali ellatas (pszichoszomatikus fogyatékossaggal é16 személyek)

- kdzosségi pszichiatriai ellatas

- szocialis étkeztetés

A témogatott lakhatés a Boglarka Téamogatott Lakhatasi Kozpont Szerep telephelyen
az alabbi tAmogatott lakhatasi egységekben biztositott:

- 4171Sérrétudvari, Szabd Pal utca 2.

- 4171 Sarrétudvari, Szab6 Pal utca 6.

- 4171 Sarrétudvari, Szabd Pal utca 12.

- 4171 Sarrétudvari, Csokonai utca 1.

- 4171 Sarrétudvari, Csokonai utca 5.

- 4171 Sarrétudvari, Rovid utca 6.

A kovetkezd alapszolgaltatdsok kapcsolddnak a timogatott lakhatashoz:
- nappali ellatés (fogyatékossaggal él6 szemelyek)
- hazi segitségnyujtas
- tAmogatd szolgalat (fogyatékossaggal él6személyek).
- szocialis étkeztetés

V1. Munkakérdk, helyettesités rendje

VL1 Intézményvezetd (székhely)

Hataskore:

Az intézményt az intézményvezetd vezeti és képviseli. Az intézményvezet§ felel6s
az intézmény szakszer(i és tdrvényes miikodéséért, az ésszerll és takarékos
gazdalkodésért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmeny alkalmazottai felett
és dont a miikodéssel kapesolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
szabalyzat, utasitas, kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas hataskorbe. Tervezi,
szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és valamennyi egyeb mikodési
teriiletének a munkajat.

Az intézményvezet6 {6 feladatai:
e Biztositia a jogszabalyban meghatarozott miikodési, személyi és szakmai

feltételeket.
o Elkésziti az intézmény gondozasi tervét, ellendrzi a szakmai munkat.
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Felelos az ellendrzések javaslataira Osszedllitandé intézkedési terv
elkészitéséért, végrehajtdsaért és a megtett intézkedésekrsl torténd
beszamolasért.

Elkésziti a Szakmai Programot és mellékleteit az intézmény képzési és
tovabbképzési tervét, valamint az intézményi szabélyzatokat.

Biztositia az intézményi szolgaltatds jogszabalynak megfelels, magas
szinvonalt miikodtetését.

Gondoskodik az intézmény miikddése kapcsan felmeriil§ gazdasagi feladatok
ellatasardl, a nyilvantartési, elszamoldsi és addzasi kotelezettség teljesitésérdl,
elkésziti az intézmény éves beszamoldjanak szoveges részét a rendelkezésére
allé adatokbdl, a vagyonkimutatasrdl szold jelentést, és ezeket a fenntartd
részére tovabbitja.

Dont az intézmeény gazdalkodasaval kapcsolatos lényeges kérdésekben, ide
nem értve a fenntart6 kizarélagos hataskorébe tartozé {igyeket.

Kozvetlen kapcsolatot tart a fenntartd Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag Hajd-Bihar Varmegyei Kirendeltségével.

Javaslatot tesz a fenntarté részére az intézmény éves kéltségvetésének
oOsszeallitasdra, kozremiikddik az éves koltségvetés tervezésénél, a jévahagyott
eldiranyzatok jogcimei szerinti feladatok végrehajtdséban és a targyévi
varhato, illetve tényleges teljesitések Gsszegzésével, értékelésével a beszamold
Osszeallitasaban.

Az intézményi hatdskérli elGiranyzat-mddositasokat, valamint az iranyitd
szerv hataskdrében végrehajtandé elSirdanyzat médositasok kezdeményezését
az éllamhaztartdsrél szSl6 hatalyos torvénynek megfelelden elGterjeszti a
fenntarto felé.

A jovahagyott bevételi elSiranyzaton feliil teljesiilt tébbletbevételt — ide nem
értve a Miikodési bevételek kiemelt elSiranyzatot - a tényleges tébbletnek
megfeleld Osszegli, a Dbevétel céljihoz igazodé jogeimdi kiadasok
elGiranyzatanak sajat hatdskor( elSiranyzat-modositasa utdn hasznalhatja fel.
Miiko6dési bevételek és a Felhalmozasi bevételek rovatain megtervezett eredeti
vagy — ha a bevételek tervezett§l torténd elmaraddsa miatt csokkentették —
mddositott bevételi elSirdnyzatan feliili tobbletbevétel tekintetében az iranyité
szerv el6zetes engedélyével, a felhasznaldsra engedélyezett tobbletnek
megfelel§ Osszegli, az iranyitd szerv hataskorében végrehajtott elSiranyzat-
modositas utdn hasznalhato fel.

Gondoskodik  az  intézmény  koltségvetési  keretszdmokon  beliili
gazdalkodasarol.

Gondoskodik az intézmény humaénpolitikdjardl a szakmai egységeken
keresztiil.

Elkésziti az intézmény dolgozdinak munkakéri leirdsat.

Tamogatja a bels6 ellendrzési tevékenység végrehajtasat. A BelsS ellendrzés
altal feltart hidnyossagokat a legrovidebb idSn beliil megsziinteti, és egyben
kivizsgalja a hidnyossagok okait és megallapitja a felel3sséget.
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Kotelessége és felelGssége a belsd kontrollrendszerek kialakitdsa, {izemeltetése
és rendszeres attekintésen alapuld fejlesztése.

Megszervezi, ellendrzi az éves leltarozast, selejtezést.

Az ellatast igényl6t értesiti a férShely kijel6lésérd], a téritési dij Ssszegérdl.
Dént a soron kiviili elhelyezésrdl.

Kapcsolatot tart az intézményi szolgdltatdst igénybe vevOkkel, illetve
torvényes képviselGikkel.

Figyelemmel kiséri az el6gondozast. Az intézményi ellatottakkal
megallapodast kot.

Kivizsgélja a hozz4 cimzett panaszokat, kozérdek( bejelentéseket, és megteszi
a sziikséges és lehetséges intézkedéseket.

Megszervezi az intézményben a belsé kontrollrendszert és miikodteti azt.
Biztositja az intézmény miikodését, elSterjeszti pénziigyi ellenjegyzésre a
miik6déshez sziikséges szerz8déseket, majd a pénziigyi ellenjegyzést
kévetden gyakorolja kdtelezettségvallalasra vonatkozo jogkorét.

Gondoskodik az intézmény miikodése soran felmeriil§ biztonsagi természett(i
kérdések, feladatok ellatasarol.

A bels6 ellenérzés altal feltart hidnyossagokat a legrovidebb id6n beliil
megsziinteti és egyben kivizsgédlja a hianyossagok okait és megallapitja a
felelGsséget.

Irdnyitja és feliigyeli a rendkiviili eseményekkel kapcsolatos tevékenységet.
Irdnyitja és feliigyeli az intézményt érintd adatvédelmi feladatok ellatasat,
kiilonos tekintettel a GDPR szabalyaira.

Nagykort fogyatékos személy fogyatékos személyek otthonaban torténd
elhelyezése céljabdl az alapvizsgalat elvégzésének kezdeményezésével
egyidejlileg a komplex sziikségletfelmérést is elvégzi.

Az intézményvezetd jogkore:
e Az 4ltala atruhézott hataskor kivételével gyakorolja a munkaltatdi jogokat az

intézmény kozalkalmazottai felett. A jogszabalyok, az SZGYF féigazgatdjanak
utasitisai és az SZGYF altal jovahagyott szabadlyzatok, valamint ezen
szabalyzat és a szerzGdések figyelembevételével jogosult a sajat hataskorebe
vonni minden {igyet, annak minden fazisdban. Javaslatot tesz az SZGYF-nek a
munkaszervezetére, valamint e szabdlyzat elfogaddsara. Dont az intézményi
jogviszony létrehozdsardl, megsziintetésér6l. Személyi téritési dijak
megallapitasa.

Jovahagyija:

Az intézmény bels6 miikodését érint szabalyzatokat. A telephelyvezetS,
szakmai vezetSk altal elkészitett tajékoztatdsokat (munkakéri leirasokat). A
szolgéltatést igénybe vevék és az Oket foglalkoztatd cégek kozoth
megallapodasokat.
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Az intézményvezetG felelGs:

Az intézmény szakmai, gazdasagi, etikai, jogszabalyi elGirdsoknak megfelels
miikodéséért.

Az intézmeény tevékenységének, szervezetének, miikodésének, targyi
eszkozeinek, személyzetének sziikséges fejlesztéséért, azok dsszehangolésaért,
az intézmény képviseletéért.

Az intézmény szervezetének, miikodési rendjének kialakitisaért, a szakmai
egységek és azok tevékenységének meghatarozasaért.

Az intézményi jogszer(i és eredményes miikddéséhez sziikséges szabalyzatok
és utasitasok biztositasaért (elkészitéséért), tovabba mindezek végrehajtasaért,
a végrehajtas ellenGrzéséért.

Az intézmény szervezeti egységeinek és tevékenységének szervezéséért.

A tObbszintli ellen6rzés megszervezéséért és végrehajtisaért az ellendrzési
tapasztalatok kdzreadasaért, a feliigyeleti szerv tijékoztatasaért.

Az intézményi alkalmazotti 1étszam és illetménygazdalkodésra, valamint a
munkatarsak erkdlcsi elismerésére, a kozalkalmazotti juttatidsokra vonatkozé
jogkore gyakorlasaért.

Az intézmény kapcsolatainak alakitasaért, koordinalaséaért.

A vezetdi értekezletek, forumok szervezéséért és vezetéséért.

Egyszemélyi felel6sséggel donteni mindazokban az iigyekben, amelyeket a
jogszabalyok, az Alapité Okirat, a fenntart6 egyedi dontése és az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata személyes hataskorébe utal.

Az intézmény tevékenységi korébe tartozé allami vagyon nyilvéntartisaval,
fenntartdsdval és {izemeltetésével kapcsolatos feladatok maradéktalan
ellatasaért, azok megvalésitasanak elfeltételét képezd miiszaki és pénziigyi
tervek elkészitéséért és a jovahagyott, mdédositott koltségvetés végrehajtéasaért,
ellendrzéséért.

Az intézmény sajat m{ikodését biztositd vagyon gazdasigos kezeléséért és
gyarapitasaért, a hatékony gazdalkodasért és az eredményes miikédésért.

A bels6é kontrollrendszerek kialakitdsaért, iizemeltetéséért és rendszeres
attekintésen alapul6 fejlesztéséért.

A munkavédelem, az élet- és vagyonbiztonsdg, a tlizvédelmi, a
kozegészségligyi, kdrnyezetvédelmi valamint az egyéb hatdsigi el8irasok
betartasinak megszervezéséért és ellenGrzéséért, tovdbba az egészséges és
biztonsdgos munkavégzés feltételeinek megteremtéséért, a munkahelyi
kockazatkezelésrdl, munka alkalmasséagi vizsgélat elvégeztetésérél, valamint a
felsorolt feladatok megfelelS szabalyzatokba foglalasaért.

A telephelyek miikddési feltételeinek biztositaséért felel.

Lehetové teszi érdekképviseleti szervek (pl. szakszervezet) igény szerinti
miikodtetésének lehetGségét.

Felel a tervezési, beszamolasi, informacié és adatszolgaltatasi koételezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.
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- A munkija sordn tudoméséra jutott tények, adatok, illetéktelenek részére

torténé ki nem szolgaltatisdért, az intézményi és személyi adatok
védelmezésére és diszkrét kezelésére vonatkozo szabalyok betartasaért.

A felsoroltakon kiviil el kell latni a munkakorhdz kapcesolddé eseti feladatokat is,
tovdbba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkdr gyakorldja a
kozalkalmazottat megbizza.

Helyettesitési rend:
Tartdés tavolléte, illetve akadélyoztatdsa esetén az intézményvezetS-helyettes
helyettesiti.
Az intézményvezetS-helyettes tavolléte, illetve akadalyoztatésa esetén a helyettesités
az alébbi sorrend szerint t6rténik:
o vezet§ pedagogus,
o gazdasagi csoportvezetd,
e Frézia Otthon Béarind telephely mindenkori tdmogatott lakhatas
szakmai vezetdje
e Napraforgé Téamogatott Lakhatdsi Kozpont Szerep telephely
mindenkori timogatott lakhatas szakmai vezetSje

VI1.2. Intézményvezet§-helyettes (székhely)

Az intézményvezetS-helyettest az intézményvezet bizza meg a feladat ellatasaval,
aki ellatja a székhely intézményben felmeriil6 azon vezet6i feladatokat is, melyek a
telephelyen a telephelyvezet6 feladatai koz¢ tartoznak.

Feladatai:

e Azintézményvezetd szakmai- és altalanos helyettese.

o Egyiittm{iksdik az intézményvezeté munkatarsaival, a szakmai vezetSkkel.

o Segiti a szocidlis szolgaltatasok kivitelezését a mindségi irdnyelveknek es
jogszabalyi el6irdsoknak megfelelGen.

e Koordindlja a palydzati tevékenységeket, az intézményfejlesztési feladatokban
kozremikodik.

e Koordinalja az intézményekben a fejleszt6 foglalkoztatast.

o Szakmai feladatait az intézmény orvosaival, a munkakorébdl eredd egyéb
feladatait az intézményvezetdvel egyetértésével latja el.

o Az Erdekképviseleti Férum elndkével folyamatosan egyeztet és a férum
miikodését segiti.

¢ Szakmai munkajaval eldsegiti a vezetSi dontések meghozatalat.

o Segiti az intézményi szakmai beszdmoldk és munkatervek elkészitéset,
biztositva az intézményi jogszert miik6dést.
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¢ Kozremiikddik a fenntarté Aaltal kért adatszolgaltatisok teljesitésében,
elkészitésében.

* Elkésziti a szakdolgozdk tovabbképzési tervét, azok megvalésitasaban
kozremitikodik, valamint az intézményi esélyegyenl8ségi programjanak
kivitelezésében segitséget nyuijt.

* Bels8 nyilvantartasi rendszerek, valamint intézményi adminisztracios,
statisztikai létszamjelentések, jogszabalyi véaltozasok nyomon kovetése.

o Szabalyzatokat készit, illetve azok készitését koordindlja.

Hataskore:
Az intézményvezets altalanos helyettese.

Felel6sségi szabalyok:

Felelds az intézmény szocidlis ellatdsait igénybe vevSk megfelels ellatasanak
biztositasaért, a mindenkori jogszabalyok betart4saért és betartatasaért

Feladata a szervezeti egység szakszer(i és jogszer(i m{ikodésének biztositasa.

Az ellen6rzések soran észlelt szabélytalansagok, hidnyossigok megsziintetése, a
mulasztSk felel6sségre vonasanak kezdeményezése.

Az informacios &nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél szOlé torvény
betartasa és betartatasa.

A hatas és jogkorébe tartozd intézkedések, feladatok ellatasa.

Az intézmény vezetSjének megbizasabdl minden sziikséges helyen és férumon az
intézmény képviseléséért felelds.

FelelSs az integritasi elemek megvaldsitiséért.

Helyettesités rendje:
Az intézményvezetS-helyettes tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén a helyettesités az
alabbi sorrend szerint térténik:
- vezetS pedagogus,
- gazdasagi csoportvezetd,
- Frézia Otthon Béarand telephely mindenkori tdmogatott lakhatds szakmai
vezetdje,
- Napraforgd Tamogatott Lakhatdsi Kozpont Szerep telephely mindenkori
tdmogatott lakhatas szakmai vezet&je

Részletes munkakori feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

VI.3. Vezetd apold

Az intézményvezet$ bizza meg hatarozott id6re, az 4polasi-gondozési csoport felel3s
vezetlje. Szakmai tevékenységét az intézmény orvosaval/orvosaival, szakorvos
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irAnymutatdsaval végzi, egyéb feladatai tekintetében a székhelyen az
intézményvezet6-helyettes irinymutatésa alapjan végzi feladatait.

Feladatai:
Az 4polasi — gondozasi csoport felelGs vezetSje. Szakmai feladatait az intézménnyel
szerzGdéses jogviszonyban 4ll6 haziorvossal, szakorvosokkal egyetértésben latja el.

e Legfébb feladata szakmailag magas szint(i egészségligyi ellatds, valamint a
gondozasi tevékenységek szervezése.

e Ezen beliil szervezi, irdnyitja és feliigyeli az apoldi, szakapol6i, gondozdi
feladattal megbizottak munkajat.

o Munkajat kozvetleniil az  intézményvezetS-helyettes/telephelyvezetd
irdnyitasaval végzi, amelyrdl rendszeresen beszamol.

¢ Kapcsolatot tart fenn a munkéjahoz sziikséges intézményekkel, cégekkel és
egyénekkel (pl: az intézmény orvosaival, szakorvosaival, egészségiigyi
intézményekkel, mentdallomassal, szakiskolakkal).

e Koordindlja és ellendrzi az apolasi részleg tevékenységét.

e Eves ellenSrzési tervet készit.

e Heti munkaértekezletet tart, elGsegitve ezzel a team-munkat az apoldsi
részlegen.

e Figyelemmel kiséri a szakmai protokollok végrehajtasat, betartasat.

e Figyelemmel kiséri a szakdolgozdk tovabbképzését.

e Ellendrzi a szabadsagolasok iitemezését, a miiszakbeosztasokat a hataskdrébe
tartozo részlegekben.

e Gondoskodik arrél, hogy az intézményi orvos az dujonnan -elhelyezett
ellatottakrdl egészségi és sériiltségi allapotuktol fiiggben, azonnal, de legkésSbb
24 6ran beliil felvételi analizist készitsen.

e Elkésziti az apold-gondozo és takarité személyzet munkabeosztasat.

e Osszehangolja és ellendrzi az &polasi-gondozasi részleg munkatarsainak
munkdjat.

e Kijeldli miiszakonként a krizishelyzetre, korlatozé intézkedések eldontésére
jogosult személyt.

e Szakteriilete vonatkozasaban éves bels6 munkatervet készit.

e Ellendrzi, véleményezi a részlegek dolgozdinak havi munkarendjét.

e Biztositja az orvos utasitdsai alapjan a heveny és idiilt betegségii ellatottak
ellatasat.

e Sziikség szerint rendelkezik a kies6/tavol 1évé munkatérsak helyettesitésérdl

e Szervezi az apol6 — gondoz6 személyzet esedékes szakmai gyakorlatat és belsd
tovabbképzését.

e Megszervezi a gondozottak szakvizsgalatra, kérhazba vald szallitasat, kisérését.

e Engedélyezésre javasolja (vagy nem tdmogatja) a kozvetlen feliigyelete ala
tartozé szakteriiletek munkatéarsainak tervezett és soron kiviili szabadsagat.

e Részt vesz és segédkezik az orvosi, szakorvosi viziteken, vizsgéalatoknal.

e Ellendrzi a gydgyszerkészletet (lejart, forgalombdl t6rténd kivonas, sértilés, stb.)
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Vezeti a kabitdszernek mindsitett gydgyszerek nyilvantartasat.

Orzi a kébitészernek mindsitett gyGgyszereket.

Problémas apolési-gondozasi esetekben a gondozé személyzet részére
iranymutatast ad.

Szakmai problémak megoldasa érdekében, illetve rendkiviili események
kapcsan megbeszélést tart, tajékoztatja az orvost, az intézményvezet6t.
Gondoskodik az orvosi utasitdsok kdvetkezetes betartasarol.

Az ellatottak allapotanak nyomon kdvetése céljabdl folyamatos kapesolatot tart
az apold személyzettel, tajékozodik az ellatottak teljesitményérdl, hangulatardl.
Ellendrzési tapasztalatairdl az intézményvezetnek beszamol.

Munkanapokon ellendrzi a gondozasi egységek eseménynapldjat, az apold-
gondoz6 munkanapi gyakorlasat.

Ellendrzi a takaritds minGségét.

Ellen6rzi az egészségiigyi, illetve dpolasi — gondozasi dokumentacié vezetését,
miszerek és segédeszk6zok miszaki allapotat, tisztasidgat, orvosi utasitisok
betartdsat, szakmai elveknek és a bels§ szabalyzatoknak megfelel§
munkavégzést, veszélyes hulladékok tarolasat.

Részt vesz, szakteriiletét illetGen segitséget nyujt az egyéni fejlesztési tervek
megvaldsitasahoz.

Munka- és tlizvédelmi tovabbképzéseken, valamint id&szakos orvosi
vizsgalaton koteles részt venni a meghatarozott idépontban.

A kozegészségiigyi- jarvanyligyi feladatoknak maximalisan eleget tesz.

Az osztalyvezetd apolokon keresztiil tajékozddik a siirg6s ellatast igénylékrél, a
kordbban elrendelt kezelések végrehajtasar6l, az el6z6 napon az ellatottak
korében lezajlott fontosabb eseményekrdl.

A lakok egészségiigyi allapotardl felvilagositast ad az arra jogosultaknak
Naponta Osszedllita az ellatotti étkez8i létszamot és irdsban kozli az
élelmezésvezetdvel, illetve helyettesével.

Naponta az ellatotti létszamrdl a gondozasi dij konyvelS felé jelentést készit.
Beosztottjain  keresztiil gondoskodik az egészségiigyi adminisztracio
vezetésérdl.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyogykezelésben sziikséges gydgyszerek
szenobakterologiai és magisztrdlis készitmények, kotszerek, reagensek stb.
rendelkezésre alljanak. Ellen6rzi a gyogyszer felhasznalasat, az egyéni
gyogyszernyilvantarté lapot és az alkalmanként szedett gydgyszerekrSl
vezetett nyilvantartast.

Szakorvosi rendeléseken kételes a szakorvos részére biztositani ellatottakat
érint6 ambulans lapokat és az igénybevett vénykoteles szolgaltatasok
dokumentécidjat. Az ellatottak részére rendelt (sziikséges) gyogyaszati
segédeszkOzOkrdl, azok beszerzése érdekében tajékoztatja az intézményvezetd
helyettest, gondoskodik az ellatottakhoz val eljuttatasarol.
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Betartja, beosztottjaival betartatja a fert6z$ betegségek megelSzésére és
lekiizdésére, a személyi és kornyezet higiéne biztositdsdra vonatkozo
rendelkezéseket és el6irasokat.

Megszervezi az ellatast igénybevevdk szlirdvizsgalatat.

Szervezi a munkatarsak idGszakos egészségligyi vizsgalatat.

Javaslatokat tesz az ellatottak ellatisdra, az apolasi - gondozasi munka

javitasara.

Evente, illetve sziikség szerint irasbeli beszamol6t készit az dpolasi — gondozasi

tervek feliilvizsgalatardl, a gondozottak dsszetételének alakulasarodl, ellatasarol.

Elkésziti a munkateriiletére vonatkozd statisztikai jelentéseket.

A férShelyek alakulasérdl jelentést készit havonta a szocidlis é€s terapias

csoportvezet$ szamara.

Meghallgatja az ellatottak apolasat — gondozéasat végzS dolgozok panaszait,

véleményét.

Elkésziti az intézményben dolgozok szakmai tovabbképzési litemtervét.

Ellatja a Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgéltatast IgénybevevOkrdl

megnevezésli nyilvantartds napi adatszolgaltatasi feladatait (KENYSZI)

Infekcidkontrollal kapcsolatos feladatai:

- VédBeszkozok folyamatos beszerzése és utanpétlasa (szajmaszk, 1abzsak,
védSkdpeny, overal, arcvédd pajzs, hajvédd, kézfertGtlenits- eszkdzfertStlenits
szerek stb.).

- Munka- és védd ruhazatok potlasa.

- Az elkiilonit8 helyiségekben a véddfelszerelések szigort hasznalata és
betartatasa.

- Napi kapcsolattartas, akar hétvégén is az intézmeény orvosaval.

- Infekcidkontroll oktatasi anyag kidolgozasa az érintett dolgozdknak (apold-
gondozd, technikai munkatarsak, szocialis és terapids csoport, irodai kollégak,
miiszak-mosoda- konyha-porta, kiilsds fejleszt6 pedagdgiai szakemberek) és
ezek szdmonkérése irasban és szoban.

- Eszk&zbeszerzések folyamatosan torténnek az izolacids céllal kialakitott
pavilon rendszerbe, valamint a fert6tlenitésiik is rendszeres (még hasznalaton
kiviili llapotban is).

- EszkozfertStlenitd helyiségek kialakitasa minden osztalyon, azok rendszeres
ellendrzése.

- Az intézmény minden egyes sziikséges teriiletén a kézfertStlenité adagolok
feltoltésének ellendrzése.

- Folyamatos fertStlenitd nagytakaritds ellenérzése, amely a fertStlenits gép
igénybevételével keriil kiegészitésre.

- Labfert6tlenitd pontok kialakitdsa a bejarati ajtonal és az osztalyok elGtt.

- Rendszeres alkalmassagi sz(ir§vizsgalatok megszervezése a munkatarsaknak.

- Hajd-Bihar Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Fdosztalyaval
allandé kapcsolattartas.

Javaslattételi joga van:
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- Apolési-gondozési tevékenység korszertisitésére, szabalyzatok modositasara.

- Az intézmény szakmai munkéjanak hatékonysagat, gazdasidgossagat javitd Gj
szervezési mddszerek, technikdk bevezetésére.

- Munkatarsak jutalmazasara, fegyelmi felel8sségre vonasara javaslatokat tehet.

- Ellatottak masik lak6szobéba valé athelyezésérdl, melyrdl a sziilSt, torvényes
képvisel6t értesiti.

- Szakdolgozok osztalyok kozott elosztaséban.

* A vezet§ apold felelds az apolasi, ortopédiai, gydgyéaszati segédeszkdzok
atvételéért, a leszallitott termékek ellenSrzéséért, az esetleges hidnyossagok
irasban torténd jelzéséért,

* A vezetd apold koteles jelezni a jogszabalyi elGirasok alapjan a gyégyaszati
segédeszkdzokhoz kapesolddd lejarati idSt és az tijabb eszkdzok beszerzésének,
felirdsanak sziikségességét.

* A vezetd apold tavolléte esetén tdjékoztatja az intézményvezetS-helyettest a
tavolléte idején a helyettesitési feladatok ellitdsira 4ltala megbizott
osztalyvezets személyérSl. A tdvollét ideje alatt gondoskodik tovabba a
helyettesitésével megbizott osztilyvezet§ apolé megfelel8 tajékoztatasardl, a
folyamatos feladatellatas érdekében.

o Ellitja tovabbd a lakéotthon egészségiigyi vonatkozdsti feladatainak
koordinalasat, mely feladatot a lakdotthon vezetésével megbizott szocidlis és
terapias csoportvezet§vel egyiittmiikddve végez.

Jogosultsag:
* A szakmai teljesités igazolasa.
 Utasitasi, iranyitasi, ellenérzési jog a beosztott dolgozdk tekintetében.
o Jutalmazas és felel6sségre vonas kezdeményezése.

Feleldsség:
Munkakérére vonatkozéan teljes kor(i. Koteles feladatait a szakmai, etikai és a
hatélyos jogszabalyi elSirasok szerint végezni.

Helyettesités:
Tartos tavollétében helyettese az altala megjelSlt osztalyvezets apold.
Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

VI4. Osztilyvezet6 apolo

Feladatai:
*  Szervezi az altala koordinalt szakmai teriilet napi életét, munkajat.
¢ Gondoskodik az ellatottak megfelel$ szakorvoshoz valé eljuttatasardl.
¢ Gondoskodik az ellatottak megfelel6 higiénéjének biztositisardl, a szennyes
ruhadk tisztittatasarol.
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Részt vesz a takaritisi és egyéb higiéniai feladatok szervezésében és

ellendrzésében.

o Részt vesz az orvosi, szakorvosi viziteken, segédkezik a vizsgalatoknal.

e Gondoskodik az orvosi utasitasok kovetkezetes betartasarol.

e Figyelemmel kiséri a heti és napi gydgyszerelést, az esetlegesen elrendelt
korlatoz¢ intézkedések betartasat.

e Gondoskodik az orvos altal elSirt és javasolt terapidk végrehajtasarol.

e Problémés 4polasi-gondozasi esetekben a gondozd személyzet részére
irAnymutatast ad.

e A hozz forduld ellatottak részére sziikség szerint segitséget, tandcsot ad.

o Figyelemmel kiséri az ellatottak allapoténak véltozasit és az esedékes
mérések elvégzését részlegében.

s A réabizott 4polasi egységben biztositja a rendet és nyugalmat, a hazirendet
betartja és betartatja.

o Az 4tad6 osztilynapldban alairasaval regisztralja az el6z6 napi torténések
tudomasulvételét.

o Az esetleges miikddési hibak feltarasa és azok megsziintetése tett intézkedések.

e A munkavégzés megszervezésére javaslattevés, a koordinalasara bizott
feladatokon beliil és az egyes munkafolyamatok dsszehangolasa.

e Sajat képességeinek fejlesztése, ismereteinek mélyitése, a munkatarsainak az
erre vald 6sztonzése.

e A koordindldsa alatt 4ll6 tevékenységi korokhoz kapcsolédé munkaterv
elkészitésében val6 hatékony kozremiikddés.

e A koordinalasuk ala tartozé munkatdrsak a munkaidejének hatékony és teljes
kihasznalasaért, a munka megfelel$ szervezéséért.

e Az elGirt tijékoztatasi kotelezettségek betartasaért.

e Ellatja a vezet$ apold altal rabizott feladatokat, tevékenységérdl rendszeresen
beszamol

o Szakteriiletét érintSen  egyiittm(ikédik az intézmény  valamennyi
munkatarsaval, kiilonds tekintettel a részlegében tevékenykedd szocidlis és
terapids munkatéarsakkal, torvényes képviselGkkel.

e Kapcsolatot tart fenn a gondnokokkal és hozzatartozékkal, jelentést készitenek

a déluténi, illetve éjszakai miiszakban torténtekrdl a vezet6 apolonak.

Tovabbi feladatai:

e az ellatottak dpolasénak - gondozasanak iranyitasa, ellendrzése,

e az orvosi titoktartds betartisa és betartatdsa, a betegvizit elSkészitése,
viziten vald részvétel, a vizit utasitasainak végrehajtatasa,

o ellendrzi, irdnyitja az ellatottak etetését, flirdetését, és minden egyeb
apolasi munka elvégzését,

o elkésziti az osztidlyon 1év6 gondozdk és technikai dolgozok heti
beosztasat, a napi étkezésekhez adatot szolgaltatnak az élelmezéshez,
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* vezeti az osztily gyogyszerkészletét, gondoskodik a gydgyszerek
biztonsagos helyen valé tarolasardl

Részletes feladatait a munkakdori leiras tartalmazza.
Az osztalyok iranyitdsdval megbizott személy helyettesitését a vezets &pold jeldli ki.

VL5. Apol

Az apol6 munkakdrben dolgozé feladatat kdzvetleniil az vezet§ 4pold irdnyitasaval,
koordinalasaval végzi, a munkakori leirasdban meghatarozottak szerint.

Apolisi feladatok:

elvégzi a sziikséglet-felmérést,

apolasi tervet készit,

az ellatott agyat higiénikusan, fertdzések megel6zésével kezeli,

el6segiti az ellatott hely- és helyzetvaltoztatasat,

mobilizal, mozgast segit eszkdzoket alkalmaz, |

zuhanyozasnal segédkezik, szem-, haj-, fiil-, orr-, korém-, szajépolast végez,
férfi ellatottat borotval, taplal, folyadékot pétol,

tartos szondataplalast végez, vetkdztet, ltdztet,

bedntést ad, a beteg székletiiritését segiti, vizeletiirités sziikségletének
kielégitését segiti, testvaladékokat felfog, gydjt, mér, valadékfelfogd
eszkozoket szakszer(ien hasznalja,

biztositja az ellatott mozgasat, pihenését, biztonsigos kérnyezetet biztosit
szamara,

szennyezett és tiszta textiliat tdrol a munkavédelmi szabalyok betartasaval,
betartja a munka- és tlizvédelmi, egészségvédelmi szabalyokat,

munkaja soran betartja a kdrnyezetvédelmi szabélyokat,

megeldzi a baleseteket, veszélyes hulladékot kezel,

fizikalis lazcsillapitast végez, vizithez el6készit, viziten segédkezik,

segédkezik a fizikalis vizsgalatoknal, Decubitust megeldz, kezel,

a haldokl6 ellatottat ellatja, hozzatartozdjat timogatja, halott kériili teendSket
ellatja,

segit a rogzitd eszk$zok hasznalatanal.

Az apolasi feladatkorok mellett szakapolasi feladatok ellatasa:

T4

- Szondan at torténd taplalas és folyadék biztositasa.

A trachealis kaniil tisztitésa, betét cseréje, a tevékenység tanitasa.

- Alland$ katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, holyagoblitéshez
kapcsolédé szakapoldi feladatok.
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Az intravénas folyadék- és elektrolit poétlashoz, parenterdlis gyogyszer
beadéshoz kapcsolddo szakapolasi feladatok.

Baleseti és egyéb miitétek utani szakapolasi feladatok.

Muitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatasa.

Sztomaterapia és kiilonbozd célt szolgdld drének kezelésének szakapolasi
feladatai.

Dekubitalédott tertiletek, fekélyek szakapolasi feladatai.

Gydgyaszati segédeszkdzok, protézisek hasznalatanak tanitasa.

Mozgas és mozgatas eszkozei hasznalatanak tanitasa.

UH inhalalas, 1égzésterapia.

szivo alkalmazésa, oxigénterapia.

Tartos fajdalomcsillapitas szakapolasi feladatai.

Gydgytorna, elekroterapia biztositdsa.

Haldoklé beteg szakapolasa.

Szakapolasi feladatokat csak az arra jogosultsaggal rendelkezd személy végezhet.

A gyogyszerezéssel megbizott apolo specialis feladatai:

A rendel§ gydgyszerkészletének feltoltése.

A gyégyszerforgalom elGirds szerinti pontos vezetése, évente torténd
leltarozasa.

Lejaratos szavatossagii gyogyszerek, eszkozok selejtezése, a selejtezési
jegyz8konyv pontos vezetése, a keletkezett veszélyes hulladék elszallittatasa.

A sterilizald naplé szabalyos vezetése, a hdlégsterilizadtor hatdsfokanak
ellenérzése meghatarozott id6kdzénként.

Az ellatottak naprakész gyodgyszerezésének vezetése és szamitdgépes
nyilvantartésa.

Napi és havi gyogyszerigénylés.

A gybgyszerforgalom pontos és naprakész vezetése és szamitdgépes
nyilvantartésa.

Fokozottan ellendrzott szerek nyilvantartasa, kiadasa, felhasznaldsanak
ellendrzése, visszavételezése.

Szakorvosi javaslathoz kotott gyogyszerek és nadragpelenkak, betétek,
tapszerek megrendelése.

Az eseti gyogyszerek naponkénti, az allandé gydgyszerek havonta egy
alkalommal t6rténd kiaddsa az osztdlyok részére, a fel nem hasznalt
gyogyszerek visszavételezése.

Hetente egy alkalommal az inkontinenciahoz hasznalatos nadragpelenkak és
betétek kiadasa az ellatottak részére.

Szamitogépes gondozasi program feltoltése, aktualizalasa.

A gydgyszerezéssel megbizott dpold, gondozénak a munkakéri leirasaban a
gyogyszerezési feladatot rogziteni kell.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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A gyoOgyszerezéssel megbizott 4polé helyettesitését a vezetd 4pold, az &pold
helyettesitését az osztalyvezets apol6 jeldli ki.

VL6. Lakootthon apold/gondozé

Feladatait a vezet6 apol6 iranyitasaval latja el.

Feladatai:
» Szervezi az altala koordinalt szakmai tertilet napi életét, munkajat.

Gondoskodik az ellatottak megfelel$ szakorvoshoz vald eljuttatasardl.
Gondoskodik az ellatottak megfelelS higiénéjének biztositasirdl, a szennyes
ruhak tisztittatasarol.

Részt vesz a takaritdsi és egyéb higiéniai feladatok szervezésében és
ellendrzésében.
Részt vesz az orvosi, szakorvosi viziteken, segédkezik a vizsgalatoknal.
Gondoskodik az orvosi utasitasok kvetkezetes betartasarol.
Figyelemmel kiséri a heti és napi gydgyszerelést, az esetlegesen elrendelt
korlatoz6 intézkedések betartasat.

Gondoskodik az orvos altal elirt és javasolt terapidk végrehajtasardl.
Problémas apoléasi-gondozasi esetekben a gondozd személyzet részére
irdanymutatast ad.

A hozza fordulo ellatottak részére sziikség szerint segitséget, tanacsot ad.
Figyelemmel kiséri az ellatottak allapotanak véltozasit és az esedékes
mérések elvégzését részlegében.

A rabizott dpolasi egységben biztositja a rendet és nyugalmat, a hazirendet
betartja és betartatja.

Az 4tadd osztdlynaploban alafrasaval regisztrilja az el6z6 napi térténések
tudomasulvételét.

Az esetleges miikddési hibak feltarasa és azok megsziintetése tett intézkedések.
A munkavégzés megszervezésére javaslattevés, a koordinaldsara bizott
feladatokon beliil és az egyes munkafolyamatok dsszehangolasa.
Sajat képességeinek fejlesztése, ismereteinek mélyitése, a munkatarsainak az
erre vald Osztdnzése.

A koordinaldsa alatt all6 tevékenységi korokhoz kapcsolédé munkaterv

elkészitésében valé hatékony kdzremikodés.

A koordinalasuk ald tartozé munkatarsak a munkaidejének hatékony és teljes

kihasznalasaért, a munka megfelel$ szervezéséért.
Az el6irt tajékoztatasi kotelezettségek betartasaért.
Elldtja a vezetd dpolé ltal rabizott feladatokat, tevékenységérdl rendszeresen
beszamol
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Szakteriiletét érintéen  egyiittmiikodik az  intézmény  valamennyi
munkatarsaval, kiilonds tekintettel a részlegében tevékenykedd terapias és
szocialis munkatarsakkal, torvényes képviselGkkel.

Kapcsolatot tart fenn a gondnokokkal és hozzatartozdkkal, jelentést készitenek
a délutani, illetve éjszakai mliszakban torténtekrdl a vezetd dpolonak.

A lakootthoni dpolé/gondozé helyettesitését a vezetd apolo jeldli ki.
Részletes feladatai a munkakdri leiras tartalmazza.

V1.7. Gondozo

A gondozd munkakdrben dolgozd feladatat kdzvetlentil a vezetd dpold irdnyitasaval,
koordinédlasaval megbizott személy titmutatasa alapjan végzi.

Feladatai:

Az ellatdst igénybevevSk dapoldsa, gondozasa, elldtdsa, habilitacidja,
gyogypedagogiai fejlesztésének segitése.

A gondozéi munkdt a szakmai kovetelményeknek, valamint az egyéni
gondozasi és dpolasi tervek figyelembe vételével, legjobb tudéasa szerint végzi.
Figyelemmel kiséri az ellatast igénybevevé egészségi allapotat.

Végrehajtja a haziorvos utasitasait.

Vezeti az apolasi/gondozasi dokumentaciot.

Figyelemmel kiséri, betartja és betartatja az intézményre vonatkozé higiénés
el6irasokat.

Feladata a kulturalt kdrnyezet kialakitasa, a lakoszobdk otthonossa tétele.
Segit az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok (szondéval, pépes étellel valé
étkeztetés, folyadékpotlas) elvégzésében.

Az ellatast igénybevevo ruhdzatanak, textilidjanak cseréje.

Gondoskodik az ellatast igénybevevd ruhazatanak, textilidjanak tisztitasarol.
Az ellatottak testi dpolasa.

Az ellatast igénybevevd szakrendelésre, szlir6vizsgalatra kisérése.

Kérhéazban 1évd ellatast igénybevevs meglatogatasa.

Részvétel a mentédlhigiénés ellatasban, az egyéni gondozasi, fejlesztési terv
megvalodsitasaban, tovabba a pedagdgiai tervek figyelemmel kisérése.

A rehabilitacié elGsegitése.

Az ellatottak allandé megfigyelése, egészségligyi és mentalis valtozasok
jelentése irasban és széban.

Az egyéni és csoportos foglalkozasok segitése, azokon vald részvétel.

Az ellatottak kapcsolatainak figyelemmel kisérése, kapcsolataik kialakitdsanak

segitése.
A vezet§ apold, illetve osztalyvezeté &pold altal rabizott egyéb feladatok
ellatasa.

Rendszeresen beszamol tevékenységérdl az osztalyvezetSjének.
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o FelelGs az ellatotti ing6vagyon pontos kezeléséért, megovasaért.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl az osztalyvezets dpolé gondoskodik.

Gondoz6 (szakképzetlen):

e Segiti az 4poldk és gondozdk munkajat.

* Munkdja sordan koteles az ellatottak fizikai, kulturdlis, mentalis
foglalkoztatasaban részt venni.

* Részt vesz a rendszeres és alkalmankénti fiirdetésben, a tiszta és egyéb
textiliacserében, az osztilyvezet§ 4polé ttmutatdsa szerint, a szakképzett
apold iranyitasat elfogadja.

» Segit felszolgélni az ételeket az ebédlében és a betegszobéban, étkezés ideje
alatt feliigyel.

Tavollétében helyettesitésérsl az osztalyvezetd dpolé gondoskodik.
Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

VI.8. Vezetd pedagogus

Az intézmény vezetd beosztasu kozalkalmazottja, akit az intézményvezetd biz meg
hatdrozott id6re feladatai ellatdsaval kozvetlen felettese a székhely intézményben az
intézményvezetd helyettes, a munkaltatéi jogkort munkakdrében az
intézményvezet$ gyakorolja.

Feladatai:

e Képviseli az intézményt fejlesztési ligyeinek szakmai vonatkozasaban.

* Koordinélja és ellendrzi a fejlesztési teriilet tevékenységét.

e Ellenrzi a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd fejleszt6 pedagdgusok,
mozgasterapeutak, foglalkoztatas szervezd — és segit8, tovabba szocidlis-, és
terdpids munkatarsak munkajat.

» Vezeti a  szabadsagra  tdvozok  nyilvantartasat,  kidllifa a
szabadsagengedélyeket

o Elkésziti a képzési kotelezettek névsorat.

* A szakteriilet alkalmazottainak irdnyitasa.

* A fejleszté munka irdnyitasa, ellenrzése.

o A fejlesztd és foglalkoztatasi csoport szakmai munkéjanak irdnyitasa,
ellenérzése

e A foglalkozasi és pedagdgiai fejleszt6 programok véleményezése,
jovahagyasa.

* Az eredmények mérése, a hidnyossagok feltarasa, e teriileten végzett munka
értékelése.
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Kapcsolatot tart a szakmai testiiletekkel, szervekkel és szervezetekkel.

Szervezi és iranyitja a szakmai munkakdzosség munkajat.

Iranyitja és ellenérzi a szinten tartd és képességfejlesztd foglalkozasokat, tigyel
azok rendszerességére, folyamatossagara.

Biztositja az egyéni tervekhez a pedagdgiai felmérés elkészitését.

A fejlesztési tevékenységnél figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi allapotat,
és ennek figyelembevételével szervezi foglalkoztatasukat, fejlesztésiiket.
Fejlesztési Orarend elkészitése, heti foglalkoztatdsi és szabadid8s tervek
készittetésének koordinalasa

Statisztikai jelentéseket készit.

Képviseli az intézményt fejlesztési ligyeinek szakmai vonatkozasaban.
Koordindlja és ellendrzi a fejlesztési tertilet tevékenységét.

A fejlesztd tevékenység intézményi megszervezése.

Fejleszt6  foglalkoztatdk ~ (manudlis/  mfvészetterapids)  komplex
feladattellatasa, adminisztracios, gyakorlati Gtmutatas .

Az intézményvezetd dontéseinek, utasitasainak, informdcidinak eljuttatasa a
fejlesztésben dolgozé kbzalkalmazottakhoz.

A napi létszam és a munka folyamatos ellen6rzése, koordinalasa.

SZIA és KENYSZI rendszer napi rendszeresség(i kontrollalasa

A fejlesztési tevékenységnél figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi
allapotat, és ennek figyelembevételével szervezi foglalkoztatasukat,
fejlesztésiiket.

A napi, fejlesztéssel Osszefliggs egyeztetések a kiilonb6z6 szaktertiletekkel.
Pedagoégiai célu eltavozasok engedélyezése, ellendrzése.

Napi szinten a fejleszt6 pedagdgusok, a mozgasterapeutdk, adminisztraciés
munkajanak ellendrzése.

Egyezteti a képzésre kotelezettek névsorat.

OJKEF feliileten szakdolgozdk regisztraldsa

Gazdasagi statisztika, szakmai adatkozlés.

A fejlesztésben hasznalatos eszkozokkel vald ellatottsdg ellendrzése,
esetenkénti atcsoportositdsa, a potlasa, beszerzése és a sériilt eszkdzok
javitasanak megszervezése

Pdlyazatok irasa, segitése, nyomon kovetése, szakmai, gazdasagi
elszamolashoz vald kozremiikodés.

Bels6 pedagdgiai/ szakmai tovabbképzések szervezése.

Szakmai egyeztetések az intézményi ellatottak fejlesztését végzd
intézményekkel.

Intézményi programok szervezése, lebonyolitdisa (kulturalis és sport
programok, karacsony, gyermeknap, farsang, versenyek, bemutatdk,
kidllitasok, konferencidk, stb.) részvétel esetenként a gyermekek kiils
programjain.

A kiilsé helyszineken végzett specidlis fejlesztések ellendrzése (pl. tszas,
lovaglas).
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e A tereptandrok szakmai munkajanak segitése, felkészitésiik az éves
feladatokra, kozos értékelések, a gyakorlaton 1év6é hallgatdk beosztasa,
tajékoztatasa, fél évente feladattal vald ellatdsa, azok szamonkérése, jelentési
kotelezettség a tars intézmények felé.

e A szabadsagok egyeztetése, engedélyezése a fejlesztésben résztvevod
munkatarsak részére.

o Koteles részt venni a pedagdgiai munkaval Osszefiiggd foglalkozési idén tali
rendezvényeken (verseny, iinnepség, sziil6i értekezlet stb.).

Tovabbi feladata:

e 5Szakmai szempontok, és irdnyelvek alapjdn a bels§ szabélyzatoknak
megfelelden koordinalja, irdnyitja a terapias és szocidlis munkatdrsak
munk4djat, a szabadidds és szocializacids tevékenységek szervezését.

e Ellendrzi a dokumentaciok naprakész, pontos vezetését (jelenléti 1iv,
munkanapld, szocialis karton, egyéni fejlesztési terv stb.)

* Gyamiigyi targyaldsokon atruhazott hataskorben képviseli az intézményt.

» El6gondozas megszervezése, elvégzése és dokumentalasa.

e Kapcsolatot tart az intézmény haziorvosaval, vezetd dpoldval, a sziil6kkel és
gondnokokkal.

¢ GYVR rendszer koordinalasa

e SzabadidGs programok szervezése, azokra a lakdk eljuttatisa, napirend
kialakitasa és betartasa.

o Ellendrzi az egyéni fejlesztési és gondozasi tervek kidolgozasat, végrehajtasat,
ennek érdekében gondoskodik:

- mentalis allapotra vonatkozo felmérés elkészitésérdl
- az egyénre szabott bandsmoéd, valamint az Onellatasi képesség fejlesztését
szolgalo terv elkészitésérdl.

¢ Gondoskodik az intézmény fejlesztd-mentalhigiénés programjanak elkészitésérdl.

o Az intézmény dolgozdinak a jogszabaly altal elSirt tovabbképzését, koordinalja,
megszervezi, ellendrzi, valamint dokumentalja.

Kozvetlen beosztottjai:
o fejlesztd pedagogus,
¢ mozgasterapeuta,
o foglalkoztatas szervezd- és segitd
e szocialis,- és terapids munkatarsak.

Feleldsség:
Munkakorére vonatkozoan teljes korti. Koteles feladatait a szakmai, etikai és a
hatalyos jogszabalyi el6irasok szerint végezni.

Helyettesités:
Tartds tavollétében helyettese az dltala megjeldlt fejleszt pedagdgus.
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Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

V1.9. Fejleszt6 pedagogus

A fejlesztd pedagdgus feladatat kozvetleniil a székhelyen a vezet§ pedagogus
iranyitasaval végzi.
Feladatai:

Elkésziti az ellatottak egyéni fejlesztési tervét, melynek megvaldsitasaért felelds.
Fél évente elkésziti az egyéni fejlesztési tervek feliilvizsgalatat.

Feltarja, aktivizlja az ellatottak kornyezetében 1évé segits rendszereket.

A komplex probléma kezelés érdekében egyiittmikodik az egészségiigyi €s
szocidlis intézményekkel, az ellatottak Erdekképviseleti Férumaval.

Segitséget nyUjt az ellatottaknak intézményi programok igénybevételéhez.

Segit3 kapcsolatot épit és tart fent az ellatottakkal.

Egyéni és csoportos problémamegoldast végez.

Szervezi az intézmény kulturalis és szérakoztat6 rendezvényeit.

Terapias csoportfoglalkozéasokat tart az ellatottak részére.

Vezeti az ellatottak dokumentacidit.

Gondoskodik az éves és havi foglalkoztatasi terv, érarendek elkészitésérdl, a
fejlesztéssel kapesolatos dokumentacidk pontos, naprakész vezetésérol.

Elkésziti a targyévre vonatkozd, foglalkoztatasi programtervet, litemtervet,
gondoskodik azok végrehajtasardl.

Megszervezi az ellatottak szabadidS eltSltését, ennek tartalméara részletes
programtervet készit.

Figyelemmel kiséri az ellatottak munkajellegili foglalkoztatasat, pontos
megjelenésiiket a munkahelyen.

Uj ellatott érkezése esetén gondoskodik a munkdba allitashoz sziikséges
feladatok elvégzésérol.

Szervezi a sport és kulturdlis programokat (kiranduldsok sport-és kulturalis
rendezvények hazi rendezvények), gondoskodik azok lebonyolitasarol.

A foglalkoztatashoz sziikséges eszkozOkrSl (hangos tarsalgd, konyvtar,
sportszerek) alleltarat vezet.

A lakéotthoni/tAmogatott lakhatas életformara az ellatottakat felkésziti.

Részt vesz a fejlesztési/ foglalkoztatasi munka félévenkénti értékelésében.

A rehabilitacié és a gyégypedagdgia irnyelvei alapjan elSsegiti a fogyatékos
emberek szocidlis és testi fejlédését, személyiségiiket fejleszti, a megléve
képességeiket, készségeiket a fejlesztd programok tervezésénél figyelembe veszi,
fejlesztésiik tovabbi lehetOségeit keresi.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Helyettesét a székhelyen a vezetd pedagdgus, a telephelyeken a telephelyvezetd jeloli

ki.
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VL10. Foglalkoztatas szervezé

A foglalkoztatas-szervez$ feladatat kozvetleniil, a székhelyen a vezet8 pedagdgus
iranyitdsaval végzi.

Feladatai:

Foglalkoztatasi tervek készitése.

Foglalkoztatasban résztvevd csoportok kialakitdsa, a szinten tart6 foglalkozdsok
tervezése és vezetése.

Az ellatast igény bevevé részére a célszerti és hasznos tevékenység, elfoglaltsig
biztositasa.

Foglalkozasok vezetése, az ellatottak szabadidejének szervezése.

Tevékenysége vonatkozasdban segiti a gondozasi tervek megvalésitésat,
figyelemmel kiséri, értékeli a foglalkozasokat, megallapitasair6l beszamol.
Foglalkoztatas sikere érdekében kapcsolatot tart kiilonféle szervezetekkel.
Iranyitja a foglalkoztatast, szervezi a munkavégzést.

Koordinalja a sziikséges anyagok beszerzését.

Megtervezi a napi tevékenységeket.

A munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaciGjat, résziikre
mentalis, segitd szolgaltatasokat nyujt.

Gondoskodik az ellatottak koltSpénzének individudlis kezelésérdl, vasarlasok
koordinalasardl, megszervezésérdl, bonyolitasarol.

Részletes feladatait a munkakori leirés tartalmazza.
Helyettesét a székhelyen a vezet6 pedagdgus a telephelyeken a telephelyvezetd jelsli ki.

VL11. Mozgasterapeuta

A mozgasterapeuta feladatat kozvetlentil, a székhelyen a vezetd pedagdgus, illetve
apolasi feladatokat a vezetd apolé iranyitasaval végzi.

Feladatai:

A fejlesztési év elején a vezetd pedagdgus iranyitdsa és Utmutatdsa alapjan
diagnosztikai méréseket végez az ellatott képességszintjérdl.

Megadott hataridére a szakmai teammel egyeztetve éves egyéni fejlesztési
tervet készit ellatottanként. A fejlesztési tervben szerepelnek a diagnosztikai
mérésbbl adédo habiliticids, rehabilitacids feladatok is.

Az egyéni fejlesztések és csoportos foglalkozasok technikajat naploban régziti,
melyet naprakészen vezet.

Koteles az ellatott nevelése, fejlesztése érdekében az intézmény tobbi
szakemberével rendszeresen egyeztetni.
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o Az ecllatast igénybe vevSk részére gydgymasszzs, masszirozas, izmok és
iziiletek kimozgatasa.

o Az elldtast igénybe vev8k részére terdpids céllal végzett kezelés, ami
szakorvos/szakember utasitaséra torténik.

o Az ellatast igénybe vevSk részére hidroterapia (stlyfiirdd, szénsavas fiirdoviz
alatti sugarmasszazs), pakolasok, borogatasok.

o Az értelmiikben akadalyozott, halmozottan sériilt ellatottak kiilonleges
gondozéasa, mentdlis, szomatikus éllapotdhoz és életkori sajatossagaihoz
igazodo speciélis mozgasfejlesztés, mozgasnevelés.

o A sériilésiikbsl ad6ddé mozgasszervi rendellenességek, koros elvaltozasok
kezelése, javitasa.

e Az ellatast igénybe vevSk részére a mindennapos masszirozés soran a
kontrakturdk csokkentése, izomlazitds, kellemes kozérzet biztositasa a
pezsg6fiird$ alkalmazasaval.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Helyettesét a székhelyen a vezet§ pedagdgus, a telephelyeken telephelyvezetd jeldli ki.

VIL.12. Szocialis munkatars
Munkéjat a székhelyen a vezetd pedagdgus irdnyitasaval végzi.

Feladatai:
e Munkijukhoz kapcsolédéan adminisztraciés feladatokat latnak el,
nyilvantartasokat vezetnek.
o Az ellatottak hivatalos iigyeinek intézése, az ellatottak hivatalos iratainak
(sziiletési anyakényvi kivonat, személyi igazolvany, lakcimkartya) kezelése,

érvényesitése.
o Részt vesznek a szocialis teriiletet érintd kérd&ivek, felmérések, statisztikak
elkészitésében.

e Részt vesznek az el6gondozasban, amennyiben arra megbizast kap.
¢ Gondoskodik az ellatottak koltSpénzének individudlis kezelésérdl, vasarlasok
koordinaldsardl, megszervezésérdl, bonyolitasarol.
e Munkéjukat a hatalyos szamviteli szabalyok, valamint a , Letéti és pénz kezelési
szabalyzat” -ban foglaltak szerint végzi.
o Részt vesz a kolt6pénz kifizetésében
e Figyelemmel kisérik az ellatottak szocidlis helyzetét, igényeit, sziikség esetén
intézkedést kezdeményeznek, elGsegitik érdekeik érvényesitését.
e Kapcsolatot tartanak a gondnokokkal, hozzatartozokkal, valamint azokkal a
hivatalos szervezetekkel, amelyeket munkavégzésiik megkivan.
o Feladatellatisuk sordn szorosan egyiittmiikodnek a fejleszté — felkészitd és
gondoz6 csoporttal, apolé-gondozo személyzettel.
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Feladatuk az ellatast igénybe vevével kapcsolatos adminisztriciés munka,
nyilvéntartasok vezetése.

Csaladi pétlékok és fogyatékossagi tamogatasok igénylése, tkérése.

Az ellatast igénybe vevdvel kapcsolatos jelentések elkészitése.

Torvényes képvisel6kkel kapcsolattartas

Elvégzi az el6gondozast, rehabiliticids intézménynél részt vesz az
utégondozasban.

Segiti az ellatottak levelezését.

Elhelyezési kérelmekkel, elhelyezéssel, el6gondozassal kapcsolatos iigyek
bonyolitasa.

Intézik az elhunyt ellatott temetésével, hagyatékaval kapcsolatos tigyeket.
Betartja a szocidlis munka etikai elSirésait.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Helyettesét a székhelyen a vezetS pedagdgus, a telephelyeken a szakmai vezetd jeldli ki.

VIL13. Terapias munkatars

Munkajat a székhelyen a vezetd pedagdgus iranyitasaval végzi.

Feladatai:

Folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatottak mentalis allapotat.

Segiti az ellatottak csaladi és a tarsas kapcsolatainak kialakitasat, fenntartasat,
rendszeres kapcsolatot tart az ellatottakkal, és azok hozzétartozoival.
Téjekoztatja az ellatottakat és hozzatartozdikat az intézmény hazirendjérdl, a
készpénz és az értéktargyak megdrzésének rendjérol.

Kozrem(kodik az elldtottak pénzbeli jarandésigainak kifizetésében,
kezelésében.

Megszervezi a lakdk hitélet gyakorlasdnak lehetségét.

Ellatja a lelki gondozas feladatait.

Kiilonos figyelmet fordit az 4j ellatott beilleszkedésére, abban segitségére van.
Kozremtik6dik a haldokld ellatott lelki gondozasaban.

Javaslatot tesz a terapids csoportok kialakitasara, azokat vezeti.

Szakmailag segiti a fejlesztd pedagdgus, a foglalkoztatas szervez3 munkéjét.
Egylittm{ikddik a vezetd apoloval, osztalyvezetS apolokkal, gondozdkkal az
ellatottak érdekében.

Segitséget nyujt az intézménybdl kikoltozok ligyeinek intézésében.

Részt vesz a kulturélis és szérakoztatd rendezvények lebonyolitasaban.
Egylttm{ikddik az egészségligyi szocidlis hal6zattal, egyhdzi és Kkaritativ
szervezetekkel.

Rendszeresen részt vesz esetmegbeszéléseken.

43



e Részt vesz az el6gondozésban, amennyiben arra megbizast kap.

o Kozrem(ikodik az egyéni fejlesztési, gondozdsi tervek, rehabilitacios
programok elkészitésében és megvaldsitasaban.

o Vezeti a szdmadra eléirt dokumentaciokat.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
Helyettesét a székhelyen a vezet$ pedagdgus, a telephelyeken telephelyvezetd jeloli ki.

VIL.14. Lakéotthoni segitd

Munkajat a vezetd pedagdgus iranyitasaval végzi.

Feladatai:
o Segit felszolgalni az ételeket az ebédl6ben és a betegszobaban, étkezés ideje
alatt feltigyel.

e Munkdja soran koteles az ellatottak fizikai, kulturdlis, mentalis
foglalkoztatasaban részt venni.

e Részt vesz a rendszeres és alkalmankénti fiirdetésben, a tiszta és egyéb
textiliacserében, a vezetd apold ttmutatasa szerint.

e A segit8i munkat a szakmai kévetelményeknek, valamint az egyéni gondozasi
és apolasi tervek figyelembevételével, legjobb tudasa szerint végzi.

o Figyelemmel kiséri az ellatast igénybe veve egészségi allapotat a vezetd apold
koordinalasa mellett.

e Végrehajtja a haziorvos utasitasait a vezetd dpold koordinaldsa mellett.

e Vezeti a napi gondozasi dokumentaciot.

o Figyelemmel kiséri, betartja és betartatja az intézményre vonatkozé higiénés
elSirasokat.

e TFeladata a kulturdlt koérnyezet kialakitasaban vald segitségnyujtas, a
lakdszobak otthonossa tétele.

e Segit az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok (szondaval, pépes étellel valo
étkeztetés, folyadékpotlas) elvégzésében.

e Az ellatast igénybe vev ruhdzatanak, textilidjanak cseréje.

o Az ellatottak higiénés szokasainak betartasainak napi feliigyelete.

o Az ellatast igénybe vevs szakrendelésre, sziir6vizsgélatra kisérése.

Tavollétében helyettesitésérdl a vezetd pedagdgus gondoskodik.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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VIL.15. Diszpécser (jelzérendszer)

Feladatat az intézményvezetS-helyettes kézvetlen beosztottjaként végzi.

Feladatai:

Fogadja a kihelyezett jelz6 késziilékekrdl a hivast.

A diszpécserkzpontban levé diszpécser segélyhivas esetén — a segitséget kérd
nevének, cimének és az egyéb rendelkezésre 4llo informacidknak a kdzlésével
— értesiti a készenlétben lev$ gondozét.

Segélykérés esetén a sziikséges informacidkat haladéktalanul tovabbita a
riasztds szarmazasi helyén készenlétet ellaité gondozénak, a feliigyeleti
szamitogépen elvégzi a segélykérés mindsitését, és a hozzakapcsolodd
adminisztraciot. Vezeti a riasztasi naplét.

Meghibasodas esetén a helyszinen készenlétet, ellaté gondozdt értesiti, a hiba
elharitasardl tajékoztatja.

A program felelGssel / koordinatorral a szakmai egyiittm{ikodést, a kezelt
technikaval kapcsolatos, illetve a jelzérendszer miikédésére kihatd
barminemti valtozasrdl mielSbb tdjékoztatja.

Heti jelentés kiildése a miikodd és a kihelyezett késziilékekrdl a valtozasok
rogzitése a Tevadmin, illetve a SZIA rendszerben.

Féléves és éves jelentéseket készit

A gondozondkkel kapcsolatot tart, munkdjukat koordindlja, az intézménnyel
megbizasi jogviszonyban 4ll6 gondozok oktatdsdnak megszervezése.

Az ellatotti kérelmekkel kapcsolatos feladatokat koordinalja.

A jelz6késziilékek kihelyezése, visszavétele.

Helyettesitésérdl az intézményvezetS-helyettes gondoskodik.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

VL.16. Segit6 (fejlesztd foglalkoztatis)

Munkajat a székhelyen vezetSpedagdgus kozvetlen irdnyitasival végzi.

Feladatai:

Irdnyitja, szervezi a munkavégzést, a foglalkoztatast.

Beszerzi a sziikséges anyagokat.

Megtervezi a napi tevékenységet.

Napi nyilvéntartast vezet (fejleszt6 foglalkoztatasi napld, egyéni nyilvantarto
lap) a foglalkoztatottakrdl. ' '

Foglalkoztatasi terv kialakitasdban aktiv szerepet vallal.

Javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatas formadira.
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Motivélja, segiti a foglalkoztatottakat, részitkre mentédlis és segits
szolgaltatasokat nyjt.

Kiilonds gonddal {igyel a fejleszté foglalkozasok rendszerességére,
folyamatossagara az eredményesség érdekében.

Fejleszt6 foglalkozasokrdl dokumentaciot készit, tapasztalatait, észrevételeit
irasban rogziti.

Szorosan egylittm(ikddik a gondozasi egységek munkatéarsaival.

A gondozasi és fejlesztési tervekben foglaltak szerint az egyén egészségi
allapotanak, koranak, fizikai és mentalis allapotanak megfelel$ fejlesztési és
foglalkoztatasi szolgaltatas biztositasa Gtjan, az egyén felkészitése.

FejlesztS foglalkoztatas keretében a bevont ellatottak napi feladataikat a segit8
feliigyeletével és iranyitasaval végzik. A fejlesztd foglalkoztatdshoz sziikséges
eszk6zOket naponta biztositja a foglalkoztatottaknak, az eszk6zok tarolasardl

gondoskodik.

Részletes feladatait a munkakéri lefras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl a székhelyen a vezetGpedagdgus, a telephelyen a
telephelyvezet6 gondoskodik.

VIL.17. Gazdasagi csoportvezetd (székhely)

Kozvetlen munkahelyi vezetSje az intézményvezetG.

Feladatai:

Kozvetleniil iranyitja, ellendrzi a gazdasagi csoportot.

Kozremiikodik az éves koltségvetési javaslat Osszedllitdsandl, a koltségvetési
keretszamok ismeretében részt vesz az elemi koltségvetés elkészitésében.
Biztositia a Varmegyei Gazdasagi Osztily altal megadott hatiridSre a
beszamoldhoz és egyéb adatszolgaltatashoz sziikséges adatokat, amelyekkel a
Véarmegyei Gazdasagi Osztaly nem rendelkezik.

Segiti az intézményvezetd dontéseit fontosabb gazdasigi, pénziigyi,
szamviteli és beruhazasi {igyekben és az ezeket érint§ szabalyozasi
tevékenységekben

Naponta megbeszéli az aktualis teendSket az intézményvezetSvel, illetve
munkatarsaival.

Egytittmiikodik az intézményvezeté munkatarsaival, a szakmai vezetSkkel.
Részt vesz az intézmény statisztikai jelentéseinek készitésében, a likviditasi
terv és a varhat6 kiadasok és bevételek tervezésében, elGkészitésében.

Részt vesz minden, az integralt intézményt érint8 gazdasagi esemény
szervezésében, lebonyolitasaban.

A Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzatban foglaltak alapjan részt vesz a
leltarozas és selejtezés koordinalasaban, ellenérzésében.
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e Megszervezi és lebonyolitja a székhelyen az intézményi és ellatotti
tulajdonban 1év6 targyi eszkdzok selejtezését, valamint leltarozasat.

e Az éves koltségvetés végrehajtasahoz szitkséges gazdalkodasi és pénziigyi
intézkedéseket kezdeményez. Elemz8 értékelések alapjén javaslatot tesz az
intézmény vezetSjének a megfelel§ intézkedésekre.

e Részt vesz a mérlegjelentések valamint az éves beszdmols és szdveges
beszdmold elkészitésében.

e A Dbér- és Ilétszdm nyilvantartasok alapjan javaslatokat tesz a
bérgazdalkodéssal hatékonyabba tételére.

e Pénziigyi jelentéseket készit az intézményvezetd kérésére.

o Figyelemmel kiséri a kiaddsi és bevételi elGiranyzatok alakuldsat,
kezdeményezi a sziikséges atcsoportositasok végrehajtasat.

» Gondoskodik a pénzforgalom megfeleld biztositasardl.

e Feliigyeli a bejové és kimend szamlazast.

» Figyelemmel kiséri a kintlévéségeket, a kovetelések behajtasahoz sziikséges
intézkedéseket kezdeményez.

e Torekszik a beérkez6 szamldk egyéb kotelezettségek id6ben torténd
kiegyenlitésének megvaldsitasara.

e Torekszik az optimalis koltséghatékonyséag elérésére.

» A gazdasagi-pénziigyi folyamatokat koordindlja, feliigyeli, ellenSrzi.

e Elkésziti a hozza beosztott gazdasagi dolgozdk munkakéri leirdsait, felel az
azokban foglaltak betartatasaért.

o Kozvetlen részvételével megvaldsitja a csoport feladatellatasat.

o Javaslatot készit a beosztott munkatarsak jutalmazdsara, esetleges fegyelmi
felel6sség megallapitasara, sziikség szerint athelyezésre vagy kozalkalmazotti
jogviszony megsziintetésére.

* Kapcsolatot tart a Varmegyei Gazdasagi Osztdly gazdasagi és munkaiigyi
dolgozoival.

e Napi szakmai- és munkakapcsolat tartds a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Fligazgatosdg Hajdu-Bihar Varmegyei Kirendeltségének dolgozéival,
vezetdjével;

» Kezeli a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Hajdu-Bihar Varmegyei
Kirendeltségétdl az eseti kiadasok finanszirozasara atvett ellatmanyt, mellyel
megadott iddre az elSirasoknak megfeleléen elszamol.

Részletes feladatait a munkakéri lefras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl az intézményvezet§ gondoskodik.

VI.18. Gazdasagi és pénziigyi iigyintézé

Kozvetlen munkahelyi vezetSje a gazdasagi csoportvezetd.
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Feladatai;

Kapcsolattartas a Varmegyei Gazdasagi Osztallyal és a telephelyekkel.
Ko6zremikdédik a koltségvetés tervezésében.

Beérkez§ szamlak formai és tartalmi ellendrzése, szakmai teljesitésekre torténd
tovabbitdsa. A teljesitésigazolast kivetSen az EcoStat rendszerbe tdrténd
szabalyszerd rOgzitése, a szamlakép digitalizalsa, a szabalyosan ,felszerelt”
szamla elkiildése a Varmegyei Gazdasagi Osztalyra.

A banki kivonatok pénziigyi teljesitése és felszerelése bevételi szamlakkal és a
hozzatartozd kimutatasokkal, tovabbitisa a Varmegyei Gazdasagi Osztalyra.
Az alkalmazotti étkezési dijak elszdmolasa, szamlazasa, szamlak kiosztisa az
érintettek részére, befizetések nyomon kévetése.

A szolgaltatasok dfjainak kiszamlazasa; teljesitések nyomon kovetése, sziikség
esetén felszolitasok megirasa.

A konyhaba beérkezett szdmlék alaki és tartalmi helyességének, megfelels
bevételi bizonylatok meglétének ellendrzése.

A dolgozék munkaba jaras kozlekedési koltségtéritésével és belfoldi
kiktildetésével kapcsolatban a leadott vonaljegyeket leellendrzi, gépkocsi
hasznalat esetén kiszdmolja az ilizemanyagnormak alapjan a fizetendd
koltségeket és tovabbitja szamfejtésre. Arajanlat kérése a szallitoktd], arajanlat
alapjan megrendel6k készitése.

Beszerzési és kozbeszerzési feladatok ellatasa.

Kozremiikddés az aktudlis pénziigyi-szamviteli feladatok, adatszolgaltatasok
elkészitésében.

Kézremiikodés az intézmény beszamoldinak, mérleg alatimasztésainak
intézményi kidolgozasaban.

Részt vesz a selejtezésben, leltarozasi {itemterv készitésében, leltarozasban.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl a gazdasagi csoportvezets gondoskodik.

VL19. Téritési dij konyveld

Kozvetlen munkahelyi vezetdje a gazdasagi csoportvezetd.

Feladatai:

Naprakészen végzi a szdmara el6irt adminisztricids tevékenységet.

Az ellatottak torzsadatainak kezelése.

A személyi téritési dfj megéllapitasat kdvetSen — a szabélyszer(i megallapité
dontés alapjan - azok rogzitése az EcoSTAT rendszer ,Gondozasi dij”
moduljaban.

Az EcoSTAT rendszerben az el6z6 havi szabadsagok rogzitése az ellatottak
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téritési dijanak elGirdsa, a téritési dij szamlak és a befizetési csekkek

elkészitése és kinyomtatdsa. A befizetések banki teljesitésének atvétele a
»Pénziigy2” modulbdl.

A gyodgyszertéritéshez kapcsolodd szamlak elkészitése.

A talfizetések rendezése, a hatralékosok felszdlitasa.

A befolyt téritési dijak, a beazonositatlan bevételek, fliggd tételek egyeztetése

havonta a f6kényvi kényvelGvel.

Hagyatéki eljardsokhoz adatot szolgaltat.

Ko6zremiik6dés az aktudlis pénziigyi-szamviteli feladatok, adatszolgaltatasok

elkészitésében.

Kozremiikddés a koltségvetés tervezésében.

Kozrem(kodés az intézmény beszdmoldinak, mérleg alatamasztasainak

intézményi kidolgozasaban.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl a gazdasagi csoportvezetd gondoskodik.

VI.20. Készletnyilvintarté

Ko6zvetlen munkahelyi vezetdje a gazdasagi csoportvezetd.

Feladatai:

Az arajanlatok alapjan megrendelSk készitése és tovabbitdsa a Varmegyei
Gazdasagi Osztalyra.

A telephelyek altal felr6gzitett megrendel6k tovabbitdsa a Varmegyei
Gazdasagi Osztalyra.

Készletek raktari nyilvantartdsa az EcoSTAT rendszerben.

Raktéarkészlet egyeztetése havonta a f6konyvi kdnyvel6vel.

A Biztonsagtechnikai adatlapok megOrzése, tartalmanak megismerése, az
intézmények részére torténd tovabbitasa.

A telephelyek kozotti eszkdzmozgasok koordinaldsa és a sziikség szerinti
atvezetések elvégzése.

Selejtezés el6készitése, selejtezés lebonyolitasa.

Leltarozasban részvétel.

Koézremikodés az aktualis pénziigyi-szamviteli feladatokban,
adatszolgaltatasok elkészitésében.

Kozrem(ikodés az intézményi beszamoldk, mérleg alatamasztdsainak
intézményi kidolgozasaban.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tévollétében helyettesitésérdl a gazdasagi csoportvezetd gondoskodik.
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VIL.21. Letéti kényveld, pénzkezeld

Ko6zvetlen munkahelyi vezetSje a gazdasagi csoportvezetd.

Feladatai:

Vagyoni kezelése az elldtottak letéti pénztirdnak, valamint az ellatottak
értéktargyainak kezelése, Grzése (dtad4s-tavételrsl bizonylat kiallitisa).

Az intézmény letéti alszamldjdhoz kapcsolédd analitikus nyilvéantartas
vezetése az EcoSTAT nev(i programban.

Elszamolasi el6legek fizetése, nyilvantartasa, elszamolasanak vezetése.

Az ellatottak pénzmozgésainak folyamatos nyilvéntartasa, bizonylatolasa,
havi feladas készitése a f6kényvi nyilvantartas részére.

A beérkezett bizonylatok alaki, tartalmi helyességének ellenGrzése, a
bizonylati rend és okmanyfegyelem betartésa.

Az ellatottak részére érkezd készpénzek 4tvétele és az intézmény szamlira
jogcim szerinti befizetése.

A munkakér ellatdsahoz sziikséges jogszabélyok és el8irdsok megismerése, a
munkavégzés soran azok maradéktalan alkalmazasa.

Részletes feladatait a munkak®ri lefras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl a gazdasagi csoportvezetd gondoskodik.

VIL.22. Humanpolitikai ligyintézd

Kozvetlen munkahelyi vezetSje az intézményvezetd.

Feladatai:

Eldkésziti  a kozalkalmazotti  jogviszonnyal, munkaviszonnyal,
kozfoglalkoztatdsi jogviszonnyal kapcsolatos dokumentaciét (jogviszony
Iétesités, megsziintetés, kinevezés mddositas, atsorolds, értesités stb.), a
valtozobérek, a tavolléti dijak szamfejtését, végzi a rabizott adminisztracids
feladatokat.

Kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstir és a Kirendeltség illetékes
munkatarsaval.

Naprakeészen vezeti a munkaiigyi nyilvantarté programot.

A kozalkalmazottak kozlekedési koltségtéritését kiszamolja és feladja a KIRA
rendszerben.

Vezeti a kozalkalmazottak szabadsdg nyilvantartdsat, és feladja a KIRA
rendszerben.

A belfoldi kikiildetésekhez leadott vonaljegyeket ellenérzi, gépkocsi hasznalat
esetén kiszamolja az {izemanyagnormak alapjén a fizetend$ koltségeket.
Ellendrzi a gépkocsivezets tiléra elszamolasat.
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e Feladja a KIRA rendszerben a kozalkalmazottak mitiszakpotlékjat, illetve
helyettesitéseit és tavolléteit.

e Figyeli a jubileumi jutalomra jogosultsagot és el6késziti az ahhoz kapcsol6dd
munkatigyi dokumentumokat.

e Részt vesz a leltdrozasban.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

VI1.23. Uzemeltetési Ugyintéz6

Feladatait az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladatai:

e A székhelyen és telephelyeken felméri a miiszaki allapotot, litemezi a
karbantartasi, kisjavitasi feladatokat.

e Gondoskodik a berendezési targyak (ajtok, ablakok, butorzat stb.)
javittatasarol.

e Koordindlja a sziikség szerinti anyag- és eszkozbeszerzési teendbket, illetve az
intézmény beszerzési szabalyzata alapjan lefolytatja a beszerzési eljarasokat.

e A fenntart§ felé elvégzi a feladatkorébe tartozéd adatszolgéltatésokat.

o A KkiilsS kivitelez8k, szolgaltatok éltal elvégzett munkdk utan elldtja a szakmai
teljesitésigazolasi feladatokat.

e A tervszer(i, megel6z0 karbantartdsi feladatokat megszervezi a gazdasagi
csoportvezetdvel egylittmikodve.

e Aktivan koézremiikédik a palydzatokban a szakképzettségének megfeleld
szakmai tervezés és koltségkalkulacié vonatkozasaban.

e Miszaki szakmai szaktandcsadéssal segiti az intézmény koltséghatékonyabb
gazdalkodasat.

o Megszervezi a munka és tlizvédelmi oktatast.

e Folyamatosan kapcsolatot tart a munka- és tlizvédelmi feladatokat ellatd
kiils8s vallalkozassal.

e Koordindlja a kiilsd szerzddott partnerek részére vallalt mosasi feladatokat €s
a tiszta és szennyes ruha szallitasat.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.
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VIL.24. Portas (székhely)

Feladatait az intézményvezetS-helyettes kozvetlen irdnyitdsaval latja el.

Feladatai:

Ellatja — beosztasa szerint - a portaszolgalatot.

Szolgalati ideje alatt kdteles a telefonkézpont kezelését ellatni.

Az intézménybe latogatokat koteles udvariasan fogadni, és kellS
utbaigazitassal ellatni.

Vezeti az eseménynaplot.

Az intézmény teriiletére éjszaka csak olyan személyt engedhet be, aki jogosult
az intézmény latogatasara, igy: intézményi miszak szerint beosztott dolgoz,
intézményi és ligyeletes orvos, mentd, renddrség, tiizoltdsag, hiba elharitdk,
intézményvezet§, vezetS apold, osztilyvezetd apoldk, szocidlis és terapids
csoportvezetS/vezetd pedagdgus, illetve a FSigazgatdi SZGYF-IKT-2103/2018.
szamu leiratban nevesitett személyek.

Az ellatottakhoz latogatdkat csak indokolt esetben engedhet be 22 éra utan,
igy kiilondsen stilyos betegség, elhaldlozas, baleset esetén.

Az éjszakai szolgalat alatt dranként az intézményt és a pihend parkot bejarja,
ellendrzi.

Kezeli az autok altal hasznélt kaput. Gondoskodik arrdl, hogy idegenek az
intézmény teriiletén ne parkolhassanak.

Az intézmény helyiségeinek kulcsait az e célra rendszeresitett szekrényben
meg0lrzi, mindenkor gondoskodva arrdl, hogy a kulcsokat csak az arra
jogosult személy kapja meg.

Fokozottan {igyel arra, hogy az intézmény alkalmazottai az intézmény
teriiletére alkoholt ne hozzanak be.

Elvégzi az intézmény teriiletéhez tartozé pihend park és az intézmény el6tt
jarda gondozasat, takaritasat.

Téli idészakban gondoskodik a hé ellapatolasardl, a kozlekeds utak,
intézményel6tti jarda cstszasmentesitésérdl.

Ellatia a Tdzriadé tervben, és egyéb biztonsagi elSirdsokban foglalt
feladatokat.

Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl az intézményvezetS-helyettes gondoskodik.
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VL.25. Gépkocsivezetd
Feladatait a székhelyen az intézményvezet6-helyettes kizvetlen irdnyitésaval latja el.

Feladatai:

* A heti engedélyezett menetterv alapjan végzi a személy, illetve a
teherszallitasi feladatokat, esetenként fuvarozasi szolgaltatasi tevékenységet.

* Koteles a menetleveleket naprakészen vezetni, a szolgalat befejeztével pedig
leadni az tizemeltetési tigyintéz&nek.

» Indulas el6tt koteles a gépkocsit atvizsgalni.

* Gondoskodik a gépjarmii lizemanyaggal valo felt5ltésérél.

o Fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartozik az {izemanyag kartya
hasznalataért.

» Koteles naponta a gépkocsi bels§ utasterét tisztdn tartani, valamint hetente a
karosszéria mosasat elvégezni.

e A gépkocsi javitdsa utani atvételnél koteles a lecserélt alkatrészeket
visszakeérni, és azt a készletkezel6nek leadni.

o Koteles a KRESZ elGirasait betartani.

* Koteles a baleset-, és munkavédelmi, valamint az élet-, és vagyon biztonsagra,
tizvédelmi elSirasra, forgalom biztos kdzlekedésre vonatkozé szabélyokat
betartani.

* A KRESZ megszegésének jogi és pénziigyi vonzata kévetkezményeit viseli.

* Az Intézmény gépjarmd {izemeltetési szabélyzatéban foglaltak szerint jar el.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérél a székhelyen az intézményvezetS-helyettes, a
telephelyen a szakmai vezet6/ lakhatdsi- és kozszolgaltatasi koordinator
gondoskodik.

VI.26. Karbantarto (székhely)
Feladatait a székhelyen az intézményvezeté-helyettes kozvetlen irdnyitasaval latja el.

Feladatai:

* A miikodés feltételeinek folyamatos biztositdsa, karbantartasa, javitasa, kisebb
volumeni 4talakitasi munkak elvégzése.

o Lakoszobak, irodak, kiszolgald helyiségek sziikség szerinti festése, méazolasa.

e Fénycsovek, égék potlasa.

* A mikodés feltételeinek folyamatos biztositésa, karbantartdsa, javitésa, kisebb
volumenti atalakitasi munkak elvégzése.

» Lakoszobak, irodak, kiszolgald helyiségek sziikség szerinti festése, mazolasa.

o Végzi szlikebb kornyezetiik takaritdsi munkait.

e Pince folyamatos rendben tartasa.

¢ Nagyobb fizikai megterheléssel jaré munkaba besegit.
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* Kert és utcarész rendbetartdsa, sziikség szerint elvégzi a fi-, és svénynyirast,
locsolast és egyéb aktudlis kertészeti munkalatokat.

* Soron kiviil elharitja, illetve megsziinteti a varatlan miszaki
meghibédsodasokat.

¢ Koteles biztositani szakteriiletén a folyamatos és zavartalan iizemeltetéshez
sziikséges miiszaki allapotot.

* Az elvégzett munkat munkalapon dokumentilja, és ezzel elszamol a
telephelyvezetSnek.

¢ Koteles betartani a munka-, és tizvédelmi elSirasokat.

Részletes feladatait a munkak®ori leiras tartalmazza.
Tavollétében a helyettesitésérdl a székhelyen az intézményvezetS-helyettes
gondoskodik.

V1.27. Kazankezeld (székhely)
Feladatait az intézményvezetG-helyettes kézvetlen iranyitasaval latja el.

Feladatai:

* A szakma szabélyainak megfelelen a rabizott kazanok rendeltetésszerii
miikédésének biztositdsa.

* Kezeli es feliigyeli, ellenSrzi és lizemelteti a kiilonféle tiizelsanyagokkal (olaj,
szén, gdz) mlkods, kézi vagy automatikus iizemi kazénokat,
tlizelGberendezéseket.

* Sziikség esetén karbantartja a kazént és segédberendezéseit, rendszeresen
ellendrzi miikodését, az esetleges hibakat észleli, behatérolja, és lehetSség
szerint megsziinteti.

* A kazdn és segédberendezéseinek, a kazant kiszolgald rendszerek, illetve a
kazan 4ltal elltott technolégiai berendezések hatékony, iizembiztos, igény
szerinti mikédtetése.

o Feliigyeli az iizemeltetési paramétereket, a biztonsigi berendezéseket, az
épiiletfel-ligyeleti rendszereket.

o Vezeti a sziikséges dokumentacidkat.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl az intézményvezeté-helyettes gondoskodik.

V1.28. Mosodai dolgozok, varréné

Feladatait a székhelyen az intézményvezet6-helyettes, a barandi timogatott lakhatés
esetében a szakmai vezet$ kbzvetlen irdnyitaséval latja el.
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Feladatai:
* Az intézményi textilidknak, az ellatast igénybevev$ ruhdzatinak mosasa,
vasaldsa.
o Feladata a napi mosasbdl javitasra szorul6 ruhadarabok varrésa.
e A szennyes textilia mérése.
* A tiszta ruhazat, textilia hajtogatésa, részlegenkénti rendezése.
» Bérmosas teljesitése.
e A mosasi technolégia kérhaz higiéniai betartésa.
* A mosodai helyiségek higiénikus rendjének biztositasa.
e Hetente egy alkalommal a gépek apolasét, és a nagytakaritast elvégzi.

Tavollétében helyettesitésér6l a székhelyen az intézményvezetS-helyettes, a
telephelyen a telephelyvezet6 gondoskodik.
Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

7 ”

VI.29. Titkarsagi ligyintéz6

Kézvetlen munkahelyi vezetdje az intézményvezeto.

Feladatai:
J A beérkezd postat (elektronikus és papir alapt) a Poszeidon rendszerben
érkezteti, majd szigndlast kévetSen az {igyintézdi altal megadott f6szdmra
iktatja, szétosztja és kezeli az irattarat.

. Ellatja az adminisztrativ teendSket. Részt vesz a vezet6i megbeszéléseken,
vezeti a jegyzSkonyvet.

. Fontossagi sorrendben rendszerezi és alairdsra elSkésziti az
intézményvezetének a dokumentumokat.

. Munkaid6ben a bejévd telefonhivasokat fogadja, a telefonkdzpontot
kezeli, az lizeneteket atadja az illetékes munkatdrsaknak.

e Az  adatszolgaltatisok  elkészitésében  segitséget nydjt az
intézményvezetdnek, tovabbitja azokat a hatésagok és a fenntarté felé.

J Vezeti a rendkiviili események és az intézményvezet6hoz érkezd
panaszok nyilvantartasat.

J Vezeti a kiils6 és bels$ ellendrzések, intézkedési tervek, beszamoldk
nyilvantartésat.

. Elkésziti az intézmény éves, kiils6 szervek altal végzett ellenérzéseirdl
52016 beszamoldjat.

J Vezeti a titkdrsdgon rendszeresitett nyilvantartisokat, a beérkezd

tizeneteket (telefon, e-mail) tovéabbitja az illetékesek felé.
Ellatja az egyéb titkarsagi teenddket (protokoll, vendégek fogadasa, stb.).
Fokozottan figyelemmel kiséri a hatarid6k betartasat.
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Kapcsolatot tart a Kirendeltség illetékes munkatarsaival és a
telephelyekkel.

Részt vesz mindazon feladatok ellatasaban, amellyel az intézményvezets
megbizza.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl a székhelyen az intézményvezetd gondoskodik.

VL30. Elelmezésvezetd

Az intézmeény vezet§ beosztést kozalkalmazottja, akit az intézményvezetS biz meg
hatdrozott idére az élelmezési csoport vezetdi feladatainak ellatasival.

Munkajat kdzvetleniil az intézményvezet§/szakmai vezetd iranyitasa és ellendrzése
mellett végzi, egyiittm{ikddve a gazdasagi csoportvezetSvel és a vezetS dpoléval. E
tevékenységet a jogszabalyban el6irt szakképzettséggel rendelkezd személy lithatja

el.

Kozvetlen felettese az intézményvezetd/szakmai vezetd.

Feladatai:

Koordinalja a konyhailizem munkatdrsainak munkajat, megallapitja
munkarendjiiket.

Osszesiti és nyilvantartja az ellatast igénybevevdk, a munkatdrsak, valamint a
kiils6 étkezdk étkezési igényét az EcOSTAT Ebédjegy modulban.

Etlapot készit, melyet az étlaptanacs fogad el és a telephelyvezet8 hagy jova.
Javaslatot tesz az étrend Osszeéllitisara.

Felel a konyhailizem rendjéért, tisztasagaért, a kozegészségligyi el6irasok
betartasaért illetve betartatasaért.

Vezeti az élelmezés-adminisztraciot.

Rendeléseket készit, melyek alapjan 4rut rendel, a beérkezett arut bevételezi az
élelmezési raktarba, az ételkészitéshez elkésziti a dokumentumokat az EcoSTAT
rendszer Rendelés, Raktér, Elelmezés modulokban.

Részt vesz a beszerzési és kozbeszerzési eljérés szervezésében, lebonyolitisaban.
Elkésziti az élelmiszer alapanyagok beszerzési eljarasahoz sziikséges miiszaki
tartalom dokumentumait az eljaras lebonyolitasahoz.

Elvégzi az étlap-recepttirdk karbantartasat és sziikség szerint tjakat készit.

Az etelkészitési technolégidk meghatirozdsa a HACCP kézikonyvben
rogzitettek alapjan.

A specidlis diétak receptura szerinti Osszedllitisa - az elkészités modjanak
meghatarozasa.

Adatszolgaltatast készit.
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e A beérkezd élelmezési nyersanyagok élelmezési raktarba torténé bevételezése,
a kapcsolodo szamviteli nyilvantartas szabalyszer( vezetése, a havi feladasok
el6tti bizonylat ellendrzés elvégzése, kozremiikddés a beszamolasi feladatok
ellataséban.

e Az élelmezési szamlak teljesités igazolasa.

* Adatszolgaltatds a koltségvetés tervezéséhez, az elSirt nyersanyagnorma
alapjan szamolt koltségkeret felhasznalasat feliigyeli.

o Szervezi, és ellendrzi az aldrendelt munkakodrdkben foglalkoztatottak
munkajat, e vonatkozdsban egyéb munkaltatéi jogkoroket gyakorol
(szabadsag kiadasa, tilmunka elrendelésére, helyettesitésre javaslatot készit
az intézményvezetdnek).

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
Tévollétében helyettesitésérdl az intézményvezetd, a telephelyeken pedig a telephely
vezetd gondoskodik.

VIL.31. Szakdacs, konyhai kisegitd

Ko6zvetlen munkahelyi vezetdje az élelmezésvezetd.

Feladatai:

¢ A munkakdri leirasban foglalt képzettségiiknek megfelel6 munkavégzés.

o A f6zési technoldgiak betartasa.

¢ A konyhaiizem higiénikus rendjének biztositasa.

o Az élelmezéssel kapcsolatos egyéb feladatok elvégzése.

o Feladata a kiszallitott étel fogadasa, a kijel6lt helyen val6 melegen tartasa.

o Feladata az étkezésnek megfeleld edények, evOeszkozok kirakasa és az
ebédlbasztalok megteritése.

o Feladata az étel kitalalasa, segédkezés az étel felszolgalasaban.

o Koteles napi rendszerességgel az egyes kiszallitott ételekbdl az ételmintat 72
oraig a hitdszekrényben tarolni.

Tavollétében helyettesitésérdl az élelmezésvezetd gondoskodik.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

V1.32. Takarité
Feladatait a székhelyen- az osztdlyokon az osztilyvezetd 4pold; mig az intézmény-

egyéb helyiségeiben a vezet6 &pold kodzvetlen irdnyitasaval latja el. A tamogatott
lakhatas esetében a takaritd a szakmai vezet$ iranyitasaval végzi munkajat.
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Feladatai:

Munkajat mindenkor az el6irt kozegészségligyi eldirdsoknak megfelelGen
tartozik végezni.

Feladata az el6tér a folyosdk, tarsalgék, ebédls, lakészobak, iroddak,
ndvérszoba, orvosi szoba, konyha, raktér, mellékhelyiségek, valamint a terasz
rendszeres, napi takaritasa és fokozott fertStlenits felmosésa.

Koteles a takaritdashoz sziikséges eszkozoket rendeltetésszertien hasznalni,
munkavégzés elStt azok épségérdl meggydz&dni baleset megelBzés miatt.
Koteles a takaritéeszk6zoket, tisztitdszereket kiilén erre a célra elkiilonitett
helyiségben tarolni.

Gondoskodik a szémdra meghatarozott teriilet tisztantartasardl, higiénikus
rendjének biztositasardl.

A havonta atadott tisztitdszereket el6iras szerint hasznalja fel és tarolja.

Az intézmény teriiletén hasznalatban 1év$ takaritdsi naplék naprakész
vezetése.

FertGtlenit6 takaritas elvégzése sziikség szerint.

Az intézmény takaritasi szabalyzatinak betartésa.

Részletes feladatait a munkak®éri leiras tartalmazza.
Tavollétében a helyettesitésérdl a székhelyen a vezetd apolé gondoskodik, a
Tamogatott Lakhatdsban a szakmai vezetd.

VII. Tamogatott lakhatas és kapcsol6dé alapszolgaltatasok munkakorei

VIL1. Tamogatott lakhatis szakmai vezetd

Ko6zvetlen munkahelyi vezetGje az intézményvezetd.

Kozvetlen szakmai irédnyitdsa ald tartozik a tdmogatott lakhatds (lakhatds, és az
ahhoz kapcsolodd komplex sziikségletfelmérés szerinti szolgaltatési elemek), az
alapszolgaltatasok és a fejleszts foglalkoztatas.

Feladatai:

Segiti az intézmény az intézmény vezetdjét a szakmai teriiletek miikddésének
irdnyitasaban, ellenérzésében.

Figyelemmel kiséri az intézmény életét, sziikség szerint technikai, szervezési,
modszertani, humaneréforrast érinté mddositasi javaslatokat tesz.

Részt vesz az intézmény szakmai programja, SZMSZ-e, intézményi és az egyes
szocidlis szolgéltatasok, ellatasi forméak hézirendjének kidolgozasaban, és mas
kotelezen el8irt szabalyzatainak elkészitésében, aktualizilésiban, valamint
biztositja az abban foglaltak betart4sat.

Kozremiikddik az intézményi szintli éves szakmai munkatervek és beszadmold
elkészitésében.
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Kozremikodik a mindenkori vezetdi dontés-el6készitésben.

Felel6s a vagyonvédelem biztositasaért, a leltar szerinti targyak megvédéséért.
Figyelemmel kiséri a megjelent palyazati kiirasokat, megfelel$ palyazatok esetén
kezdeményezi a részvételt, és részt vesz a sikeres pdlydzat megirasaban,
megvalositasaban.

Karitativ, 6nkéntes segiték szamara alkalmas tevékenységeket felméri, az ilyen
témaju egylittmikodési megkereséseket fogadja, illetve -egytlittmkodést
kezdeményez, tovdbba kialakitia az Onkéntesek fogadasanak rendjét, és
gondoskodik annak betartasarol.

A szakma iranyelveinek és a. bels6 szabdlyzatoknak megfelelGen tervezi,
szervezi, irdnyitja és ellendrzi az alapszolgaltatds koordinator, a lakhatasi és
kozszolgaltatasi koordinator és az altaluk kozvetleniil iranyitott szervezeti
egységek munkajat.

Osszefogja a szakmai munkét tdmogatd szakmai protokollok kidolgozasat,
kozremi(ikodik a bels6 szabalyzatok elkészitésében, a tapasztalatok alapjan
gondoskodik azok tovabb fejlesztésérdl a szolgaltatasi szinvonal és a
hatékonysag biztositasa érdekében.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és tajékoztatast ad az intézményvezet$ szamara
az iranyitasa ala tartozo teriiletekkel kapcsolatban felmeriil6 szakmai, mindségi
és gazdalkodasi akadalyokrdl és az azokra kidolgozott megoldasokrdl.

A szakmai létszdmnormak figyelembevételével az intézmény feladataihoz
illesztve meghatdrozza a szervezeti egységek munkaerG-sziikségletét, egyeztet a
munkaer$-gazdalkodast érint§ problémakrdl, az intézményvezeté szamara
javaslatot készit.

Gyakorolja az intézményvezet6 azon jogkorét (atruhazott hataskdrben), mely
szerint a munkatdrsakat sziikség szerint helyettesitésre atiranyitja masik
telephelyre (hazba), vagy osztott munkakdrben egyéb végzettségének megfeleld
feladatok ellatasara (pl. gondozé nappali ellatasban, hazi segitségnyujtasban,
tamogato szolgaltatasban stb.).

Megszervezi a vonatkozd, jogszabalyokban rogzitett kiilsé és sajat, belsd
nyilvantartdsok vezetését, kijeloli az adatszolgaltatokat és ellendrzi az
adatszolgaltatas pontos megvaldsitasat.

Koordindlja a tdmogatott lakhatds igénybevételét, gondoskodik az igénybe vevSk
komplex sziikségletfelmérésének elvégzésérdl, az igénybe vevdk szamara az
esetfelelGsok kijelolésérdl és a szolgaltatasi tervek elkészitésérdl.

Feliigyeli a tamogatott lakhatast igénybevevék szolgaltatdsi tervének
elkészitését, az abban leirtaknak megfelel§ igénybevételt, valamint az egyéb
sziikséges dokumentacid elkészitését.

A rendkiviili eseményeket felettesének haladéktalanul jelenti.

Irdnyitja, feliigyeli a megbizott alapszolgaltatds vezetOvel egylittmikddve
alapszolgdltatdsok tevékenységét (étkeztetés, hdzi segitségnyiijtds, nappali elldtds,
kozdsségi elldtds), szakmai szinvonalat, feltételeit és hatékonysagat, sziikség esetén
modositasi, intézkedési javaslatot tesz.
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Iranyitja, feltigyeli a fejleszté foglalkoztatdsi tevékenységet, figyelemmel kiséri az
aktudlis piaci lehet6ségeket, a mitihelyekben végzett foglalkoztatas szakmai
szinvonalat, feltételeit és hatékonysagat, sziikség esetén modositasi, intézkedési
javaslatot tesz.

Gondoskodik az iranyitasa ala tartozd vezet6 és beosztott munkatarsak
munkakdri leirdsanak elkészitésérdl, kiadasarol.

Koordindlja a szabadsagkiadasi terv elkészitését, illetve engedélyezi a szabadsag
kiadasat delegalas utan a telephelyvezet részérol.

Elkésziti a szakdolgozdkra vonatkozd tovabbképzési tervet, szervezi és el6késziti
a szakmai tovabbképzéseket.

Biztositja a szakmai értekezletek 6sszehivasat, emlékeztetGk elkészitését.
Biztositja a munkateriiletén érvényesiilé jogszabalyok folyamatos figyelemmel
kisérését, munkatdrsai tajékoztatasat.

Eleget tesz beszdmolasi, jelentési kitelezettségének.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

VIL.2. Lakhatasi és kozszolgaltatasi koordinator

Kozvetlen munkahelyi vezetSje az tamogatott lakhatas szakmai vezetd.

Feladatai:

A szakma iranyelveinek és a belsé szabalyzatoknak megfelelen tervezi,
szervezi, kdzvetleniil irdnyitja és ellendrzi az ellatast igénybevevSk szamara a
tamogatott lakhatast nyjté tevékenységeket, az esetfelelsoket.

Gondoskodik a tdmogatott lakhatést érint6 szakmai protokollok kidolgozasardl,
Eves munkatervet készit.

Eleget tesz beszamolasi, jelentési kotelezettségének.

Szabadsagolast titemez.

Tavollét esetén helyettesitéseket megszervezi.

A tamogatott lakhatds szakmai vezet6 tdvollétében gyakorolia az
intézményvezetd azon jogkorét (atruhazott hataskorben), mely szerint a
munkatérsakat sziikség szerint helyettesitésre 4tirdnyitja masik telephelyre, vagy
osztott munkakorben egyéb végzettségének megfeleld feladatok ellatdsara (pl.
nappali ellatdsba terapids munkatars, vagy szocidlis gondozd feladatok
ellatasara).

Ellatis irant érdeklédéket fogad, szamukra széban és irott forméban
tajékoztatast nyujt.

Ko6zremtikodik igénybevételével 6sszefiiggd feladatok ellatasdban.
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Gondoskodik a  tamogatott lakhatdst igénybe vevdk tdmogatasi
sziikségletfelmérésének elvégzésérl.

Biztositia a komplex tdmogatasi sziikségletfelmérés szakszer(i értékelését,
ellendrzi az esetfelelds altal el6készitett egyéni szolgaltatasi terveket.

Az igénybe vevlk szamara konnyen érthet§ kommunikaciés nyelven a
szolgaltatasokkal és egyéb aktualitasokkal kapcsolatban informaciét nyuijt.
Szervezi, segiti a kdzszolgaltatasok és a tarsadalmi életben vald részvételt segits
mas szolgaltatasok igénybevételéhez vald hozzaférést.

Gondoskodik az egyéni sziikségletek alapjan sziikséges szolgaltatasok
biztositasardl és koordinalasarél az esetfelel6s6kon keresztiil.

Gondoskodik a nappali ellatast, hazi segitségnyujtast, kozosségi ellatast,
fejleszt6- és munka jellegli foglalkoztatdst, étkezést, egészségligyi szolgaltatast
nyujto szolgaltatokkal vald egytittmkddésrdl.

Ellen6rzi a tamogatott lakhatasi egységekben az iddészakos nagytakaritas
elvégzését, udvar, utcarész, kiskert rendben tartasat.

Hozzétartozdkkal, gondnokokkal kapcsolatot tart.

Gondoskodik a sziikséges karbantartdsi, javitdsi igények feltarasarol,
elvégzésiikrdl, elvégzésiiket figyelemmel kiséri.

Az esetfelel0s6k és a tamogatott lakhatédsi egységekben dolgozé segitd csoport
szamara rendszeres szakmai konzultdcidkat, beszdmolast biztosité szakmai
megbeszéléséket tart.

Sziikség szerint részt vesz esetmegbeszélésen, konfliktuskezelésben.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérsl a timogatott lakhatas szakmai vezet gondoskodik.

VIL3. Esetfelelds

Kozvetlen munkahelyi vezetdje a lakhatasi €s kézszolgaltatasi koordinator.

Feladatai:

Kozremlkodik a tamogatott lakhatds szakmai protokolljainak kidolgozasaban,
részt vesz a tamogatott lakhatdsi egységekben egyiitt él6k egyiittélés
szabdlyainak kialakitasaban.

Szorosan egyiittm(ikodik a lakhatdsi és kozszolgaltatdsi koordinatorral és a
tamogatott lakhatasi egységekben dolgozé segitd munkat végzs csoporttal.
Koordinélja a tAmogatott lakhatasi egységekben segit6i munkat végz4 csoport
munkdjat, munkarendjitket meghatarozza, sziikség szerint helyettesitésrél
gondoskodik.

Részt vesz a komplex tamogatasi sziikséglet felmérésében, egészségi és mentalis
allapotanak felmérésében, szocialis kdrnyezet és életiit megismerésében.
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Az ellatast igénybevevSk szamara koénnyen érthetd kommunikéciés nyelven a
szolgaltatasokkal és egyéb aktualitasokkal kapcsolatban informéciét nydit.

Az 1j igénybe vevd bekdltdzését segiti (személyes targyak, sajat biitor, textilia
elhelyezése), 4j laké beilleszkedését tamogatja.

Az ellatast igénybevevével személlyel kozosen kialakitja a folyamatos életviteli
tamogatés kereteit és a megvaldsitas egyénre szabott médjat.

Kidolgozza az egyéni szolgéltatasi tervet, megtervezi az egyéni sziikségletek
alapjan sziikséges szolgaltatasok biztositasét és koordinalt igénybevételiiket.
Gondoskodik a nappali ellatdst, hazi segitségnyuijtast, kozosségi ellatdst,
fejlesztd- és munka jellegli foglalkoztatast, étkezést, egészségligyi szolgaltatést
nyujtd szolgaltatokkal vald egyiittmiikddésrd], koordinalja az alapszolgaltatisok
tertiletér6l a tdmogatott lakhatasi egységben munkat végz6 munkatarsak
munkdjat.

Gondoskodik az egyéni étkezési igények és formék nyilvantartasardl,
megrendelésérdl.

A szocidlis szolgaltatdsok megvaldsitasat folyamatosan nyomon és figyelemmel
koveti, gondoskodik az id6szakos feliilvizsgalatrdl és sziikséges mbdositasardl.
Epiti és fejleszti a szomszédsagi — kozdsségi kapcesolatokat, el8segiti a
pszichiatriai beteg személyek személyes kiilsd kapcsolatainak tjraépitését, tarsas
tamogatasanak er&sitését.

Segiti az otthonos kornyezet megteremtésérSl, a kornyezet baratsigossa,
kényelmessé tételérdl.

Koordinalja a tdmogatott lakhatasi egységekben az iddszakos nagytakaritas
elvégzését, udvar, utcarész, kiskert rendben tartasat.

Karbantartasi igényeket észlel, felmér, javitast, karbantartist kezdeményez,
elvégzésiiket ellendrzi.

Szitkség szerint gondoskodik a szabadidd, kozdsségi program eltSltésére
alkalmas eszkdzOk biztositasardl (tarsasjaték, technikai eszkozok, hangszerek,
sajtd, kazettak, stb.) és programok szervezésérdl.

A tamogatott lakhatdsi egységekben segit§i munkat végz3 csoport
munkatdrsaival és az igénybe vevSkkel kdzdsen gondoskodik a lakéhaz
gazdalkodéaséarol, takarékos miikodésérSl, az elldtmanyok szabalyos és az
igénybe vevk érdekeit szolgélo felhasznalasarsl.

Képviseli az ellatdst igénybevevdt és odafigyel arra, hogy tevékenysége soran a
~tamogatott dontéshozatal” megvaldsitasat segitse.

ElGsegiti az ellatdst igénybevevd személy csalddi és barati kapcsolatainak
apolasat, sziikség esetén fejlesztését, csalddtagokkal és a gondnokokkal
egytittmiikodik.

Egytttmiikodik az egészségiigyi, a. sziikséges életvitelt segitd eszkdzok,
gyogyaszati eszk6z0k igénylésében, hasznalatba kiadasaval.

Egytittmiikddik az egészségligyi asszisztensi feladatokkal megbizott 4poléval az
igénybe vevGk gyogyszereinek biztositaséban, a kiszerelt gyégyszereket eljuttatja
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a lakéhazba, gondoskodik a gyodgyszerek biztonsagos tarolasardl, és az orvosi
elBiras szerinti beadasardl, a sziikséges nyilvantartasokat vezeti.

- Az igénybe vevlk egészségi allapotat, személyi, a kdrnyezet és az élelmezés
higiénidjat, diétajat rendszeresen ellendrzi, allapotvaltozasok, visszaesés esetén
jelzést ad és referal a lakhatasi és kdzszolgaltatasi koordinatornak, haziorvosnak.

- Sziikség esetén orvost hiv, vagy orvoshoz juttatja a betegeket.

- A rendkiviili eseményeket felettesének haladéktalanul jelenti.

- Vezeti a jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban el6irt dokumentaciét, az
adminisztraciés feladatokat hatarid6n beliil ellatja.

- Betartja és betartatja a munkateriiletén a baleset-, munka-és tlizvédelmi
eldirasokat.

- Részt vesz a szakmai konzultacidkon.

- A havi téritési dij szamitdsahoz sziikséges tdblazatok elkészitése, Gsszesitése,
elkiildése a téritési dij konyveld részére.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésér6l a lakhatasi és kozszolgaltatdsi koordinator
gondoskodik.

VIL4. Alapszolgaltatas koordinator

Kozvetlen munkahelyi vezetdje a tdimogatott lakhatds szakmai vezetd.

Feladatai:

A szakma irdnyelveinek és a belsé szabdlyzatoknak megfelelGen tervezi,

szervezi, kozvetleniil iranyitja és ellen6rzi az intézményben engedélyezett

alapszolgaltatasok - étkeztetés, hazi segitségnyujtas, nappali ellatds, kdzosségi
ellatas — miikodését, szakmai munkajat.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri az altala irdnyitott egységek altal nyujtott
szolgéltatasok szakmai szinvonalat és a technikai, targyi, szervezési,
humaneré6forrast érintd feltételeit és sziikség esetén modositasi, intézkedési
javaslatot tesz,

- Kozremikodik az intézmény szakmai programja, hazirendje és mas kotelez6en
elSirt szabalyzatai elkészitésében.

- Eves munkatervet készit.

- Eleget tesz beszamolasi, jelentési kotelezettségének.

- Koordinalja a k6zosségi ellatds miikddését - a terdpids munkatarsak, a szocidlis

munkatarsak, gondozok feladatainak ellatasat, a jogviszonyt keletkezését,

megsz(inését, a szolgaltatds kotelez6 dokumentumainak vezetését, naprakész
informéciokkal rendelkezik a legfontosabb kézhasznt és kdzérdekd adatokrol az
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érdekl6d6k szamara.

A tamogatott lakhatést igénybe vevdk részére a komplex sziikségletfelméréseik
alapjan sajat fenntartisban mitik6dé szolgéltaté kozpont keretein beliil nygjtott
étkeztetés, hazi segitségnyujtds, nappali elldtds, kozdsségi ellatss iranyitasa,
koordinaldsa a megbizott lakhatdsi és kézszolgaltatdsi koordinatorral,
esetfelel§sokkel egylittmlikddve az egyéni szolgiltatési tervek alapjan a
sziikséges szolgaltatasi elemek biztositasa érdekében.

Sziikséges karbantartasi, javitasi igényt jelez, elvégzésiiket figyelemmel kiséri.
Fogadja az 6nkéntes munkat végzdket, felkészitésiikrdl gondoskodik.

A rendkiviili eseményeket felettesének haladéktalanul jelenti.

Gondoskodik a munkatarsak munkakori leirdsanak elkészitésérdl.
Szabadsagolast litemez.

Tavollét esetén helyettesitésekrdl gondoskodik.

Részletes feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl a timogatott lakhatds szakmai vezetS gondoskodik.

VIL5. Vezet6 gondoz6 (hazi segitségnytijtis, tdimogatott lakhatas)

Koézvetlen munkahelyi vezetGje az alapszolgaltatis koordinator.

Feladatai:

Szervezi az ltala koordinalt szakmai teriilet napi életét, munkajat.

Gondoskodik az igénybe vevSk megfelelS szakorvoshoz valé eljuttatasardl.
Gondoskodik az igénybe vevék megfeleld higiénéjének biztositisardl, a szennyes
ruhak tisztittatdsardl.

Részt vesz a takaritdsi és egyéb higiéniai feladatok szervezésében és
ellenérzésében.

Gondoskodik az orvosi utasitdsok kovetkezetes betartasarol.

Figyelemmel kiséri a heti és napi gyogyszerelést.

Gondoskodik az orvos éltal el6irt és javasolt terapidk végrehajtasardl.

Problémds dapolasi-gondozasi esetekben a gondozé személyzet részére
iranymutatast ad.

A hozza fordul6 igénybe vevdk részére szitkség szerint segitséget, tanacsot ad.
Figyelemmel kiséri az igénybe vevSk allapoténak valtozdsat és az esedékes
mérések elvégzését.

Az atadé napléban aldirdsival regisztralia az el6z8 napi torténések
tudomaésulvételét. ’

A munkavégzés megszervezésére javaslattevés, a koordindldsidra bizott
feladatokon beliil és az egyes munkafolyamatok 6sszehangoldsa.
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- Sajat képességeinek fejlesztése, ismereteinek mélyitése, a munkatarsainak az erre
valo Osztdnzése.

- A koordinalasa alatt all6 tevékenységi korokhoz kapcsolodé munkaterv
elkészitésében valo hatékony kdzremikodés.

- A koordindldsuk ald tartozé munkatarsak a munkaidejének hatékony és teljes
kihaszndlasaért, a munka megfeleld szervezéséért felelGs.

- Az eldirt tajékoztatdsi kotelezettségek betartasaért felelds.

- Kapcsolatot tart fenn a gondnokokkal és hozzatartozdkkal.

- Az igénybe vevlOk apolasanak - gondozasanak iranyitasa, ellenorzése,

- Az orvosi titoktartas betartdsa és betartatasa.

- Ellendrzi, iranyitja az igénybe vevik étkezését, személyi higiénéjét.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl az alapszolgaltatas koordindtor gondoskodik.

VIL6. Gondozo (hazi segitségnyjtis, timogatott lakhatas)

Kézvetlen munkahelyi vezetdje a lakhatési- és kdzszolgaltatasi koordinator.

Feladatai:

A tdmogatott lakhatasban szolgaltatast nytjtd esetfelelGssel, valamint az igénybe
vevOvel egylittmlkodve, a szolgaltatasi tervben foglaltak szerint végzi a
tevékenységét a hdzi segitségnyiijtis esetében az alabbi teriileteken:

Szocidlis segités keretében:

- koézremiikodik a lakokornyezeti higiénia kialakitdsaban, megtartasaban,

- kozremiikoddik haztartasi tevékenységekben,

- segitséget nyuajt vészhelyzetek kialakulasanak megel6zésében és a
kialakult vészhelyzet elharitasaban.

Személyi gondozas keretében:

- biztositja a segit6 kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,

- gondozasi feladatokat végez,

- figyelemmel kiséri, ellendrzi az igénybe vevdk altalanos egészségi, fizikai,
mentalis allapotat, eltérés esetén jelzést ad az esetfelelds felé, tovabba
probléma esetén a lakhatési- és kozszolgaltatasi koordinator felé,

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

- konnyen érthetd kommunikacids nyelven a szolgaltatasokkal és egyéb
aktualitasokkal, igyintézéssel kapcsolatban informdacidt nyuijt,

- vezeti a szolgaltatds kotelez6 dokumentumait, hatdriddén beliil elldtja az
adminisztracios feladatokat team munka keretein beliil,

- részt vesz az igénybe vevdkkel kapcsolatos szakmai konzultacidkon,
esetmegbeszéléseken,
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- betartja és betartatja munkateriiletén a baleset-, munka-és tlizvédelmi
eloirasokat.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésér§l a lakhatdsi- és kozszolgaltatasi koordinator
gondoskodik.

VIL7. Apolé (hazi segitségnytijtis, nappali ellitds)

Kozvetlen munkahelyi vezetGje az alapszolgaltatas koordinator.
Feladatai:

- A tamogatott lakhatasban szolgéltatést nyujté esetfelelssel, valamint az igénybe
vevivel egylittm{ikodve, a szolgaltatasi tervben foglaltak szerint végzi a
tevékenységét az alabbi teriileteken:

Szocialis segités keretében:

- kozremiikodik a lak6kornyezeti higiénia kialakitisaban, megtartisaban,

- kozrem(ikddik haztartasi tevékenységekben,

- segitséget nydjt vészhelyzetek kialakuldsinak megel6zésében és a
kialakult vészhelyzet elhéritdsdban.

Személyi gondozas keretében:

- biztositja a segitd kapcsolat kialakitasat és fenntartisat,

- gondozasi és dpolasi feladatokat végez,

- apolasi feladatok korében (biztositja az orvos &ltal elrendelt terapiat,
gyogyszereket, kezeléseket, szakdpolasi feladatokat ellat, szakapolasi
protokollok szerint, err8l dokumentéciot vezet, eleget tesz tovabbképzési
kotelezettségének, illetve a szakdpolasi tevékenységhez sziikséges
elSirasoknak)

- figyelemmel kiséri, ellenSrzi az igénybe vevék &ltalanos egészségi,
fizikai, mentalis allapotat, eltérés esetén jelzést ad az esetfelelSs felé,
tovabba probléma esetén az alapszolgéltatas koordinator felé,

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

- konnyen érthet6 kommunikaciés nyelven a szolgaltatasokkal és egyéb
aktualitasokkal, {igyintézéssel kapcsolatban informéciét nydijt,

- vezeti a szolgaltatas kotelez6 dokumentumait,

- hatéarid6n beliil ellitja az adminisztraciés feladatokat team munka
keretein beliil,

- részt vesz az igénybe vevSkkel kapcsolatos szakmai konzultacidkon,
esetmegbeszéléseken,

- Dbetartja és betartatja munkateriiletén a baleset-, munka-¢s tlizvédelmi
eléirasokat.
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Részletes feladatait a munkakdri leirés tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl az alapszolgaltatas koordinator gondoskodik.

VIL8. Terapids munkatars/szocidlis munkatirs (nappali intézmény,
k6zosségi ellitas)

Kézvetlen munkahelyi vezetSje az alapszolgaltatas koordinator.

Feladatai:

Az egyéni szolgaltatasi terveknek megfeleléen személyre szabottan az alabbi
szolgaltatasi elemek biztositasaban milkddik koézre egylittmikddve az
esetfelelGssel és az igénybe vevivel:

- tanacsadas /esetkezelés,

- készségftejlesztés,

- pedagdgiai/gydgypedagdgiai segitségnyujtas,

- feltigyelet.

Részt vesz a szinten tartd- és készségfejleszt6 csoportok dsszeallitdsaban.

Az igénybe vevOk szamara konnyen érthet6 kommunikdciés nyelven a
szolgaltatasokkal és egyéb aktualitdsokkal kapcsolatban informaciot nyit.

Egyéni fejlesztd programokra épiilé gydgypedagogiai foglalkoztatasokat tervez,
szervez, lebonyolit.

Szabadid6s programokat tervez, szervez, lebonyolit.

Segiti az igénybe vevlk csaladi, barati kapcsolatainak 4polasat (levél, telefon,
internet, latogatéasok stb.).

Ko6zremiikodik csaladi, egyhézi tinnepek megtartasaban.

Részt vesz az igénybe vevSk 6nalld életvitelét segitd, fejlesztS tevékenységekben
(étkezés, pénzkezelés, higiénés szokasok, foglalkoztatas, stb.).

Javaslatot tesz a szabadid8s, kozOsségi programoknal hasznalhaté eszkdzok
kivalasztasara (tarsasjaték, technikai eszk6zok, hangszerek, sajtd, kazettdk, stb.).
Figyelemmel kiséri, ellenérzi a szolgaltatast igénybe vevlk altaldnos egészségi,
fizikai, mentalis allapotat, eltérés esetén jelzést ad az alapszolgaltatas
koordinatora felé.

Részt vesz az igénybe vevOkkel kapcsolatos szakmai konzultacidkon,
esetmegbeszéléseken.

Vezeti a szolgéltatds kotelez6 dokumentumait, hataridén beliil elldtja az
adminisztracids feladatokat.

Betartja és betartatja munkateriiletén a baleset-, munka-és tlizvédelmi el6irasokat.

Részletes feladatait a munkak®éri leirds tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl az alapszolgaltatds koordinator gondoskodik.
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VIL9. Gondozé (pszichiatriai kbzisségi ellatas)

Ko6zvetlen munkahelyi vezet§je az alapszolgaltatis koordinator.

Feladatai:

- Az egyéni szolgéltatési terveknek megfelel6en személyre szabottan az alabbi
szolgaltatasi elemek biztositdsdban miikédik kozre egyiittmiikdve az esetfelelssel
és az igénybe vevivel:

- feliigyelet,

- gondozas,

- tandcsadas,

- készségfejlesztés.

Kozremikodik a betegség jellegének megfelellen az alapvet§ szitkségletek
kielégitését segitd szolgaltatasokhoz valé hozzajutasban.

- A segités folyamataban felmerild problémdak felmérése és azonnali jelzése a
vezetd felé.

- Krizishelyzetek felismerése és azonnali jelentése a felettesei felé.

- Gondozas kérében figyelemmel kiséri az igénybe vevdk fizikai sziikségleteinek
kielégitését, sziikség szerint segitséget nyuijt, alapvets gondozasi feladatokat ellat
(személyi higiéné, ruhazat, pihenés, stb.).

- Kozremiikddik igény szerint a meleg élelem biztositasdban, fiziologiai
sziiksegletek kielégitésében (étkezésben, folyadékbevitelben segitségnyitas stb.).

- Segitséget nydjt az egészségiigyi alapellatishoz szakellatdsokhoz vald
hozzajutasban, hivatalos tigyek intézésében.

- Figyelemmel kiséri, ellendrzi a szolgéltatast igénybe vevé éltaldnos egészségi,
fizikai, mentalis &llapotat, eltérés esetén jelzést ad az alapszolgéltatss koordinatora
felé.

- Betartja és betartatja munkateriiletén a baleset, munka-és tlizvédelmi
eléirasokat.

- Vezeti a szolgaltatds kotelez§ dokumentumait, hatéridén beliil ellatja az
adminisztracids feladatokat team munka keretein beliil.

- Segiti a tarsadalmi beilleszkedést segitd szolgaltatisokhoz valé hozzjutést.

- Az igénybe vevSk szdméra kdnnyen érthet§ kommunikaciés nyelven a
szolgaltatasokkal és egyéb aktualitasokkal, ligyintézéssel kapcsolatban informéci6t
nyujt.

- Részt vesz az igénybe vevBkkel kapcsolatos szakmai konzulticidkon,
esetmegbeszéléseken.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérsl az alapszolgaltatas koordinator gondoskodik.
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VIL.10. Gépkocsivezet6 (Szolgdltaté Kézpont)

Feladatait a tamogatott lakhatas szakmai vezetd kézvetlen iranyitasdval latja el.

Feladatai:

A heti engedélyezett menetterv alapjan végzi a teherszallitasi feladatokat,
esetenként fuvarozasi szolgaltatasi tevékenységet.

Koteles a menetleveleket naprakészen vezetni, a szolgalat befejeztével pedig
leadni az {izemeltetési {igyintéz6nek.

Indulas el6tt koteles a gépkocsit atvizsgalni.

Gondoskodik a gépjarmi iizemanyaggal valo feltdltésérol.

Fegyelmi és Kkartéritési felelGsséggel tartozik az {izemanyag kartya
hasznalatéért.

Koteles naponta a gépkocsi belsd terét tisztan tartani, valamint hetente a
karosszéria mosasat elvégezni.

A gépkocsi javitdsa utdni atvételnél koteles a lecserélt alkatrészeket
visszakérni, és azt a készletkezel6nek leadni.

Koteles a KRESZ elGirasait betartani.

Koteles a baleset-, és munkavédelmi, valamint az élet-, és vagyon biztonsagra,
thzvédelmi elGirasra, forgalom biztos kozlekedésre vonatkozd szabalyokat
betartani.

A KRESZ megszegésének jogi és pénziigyi vonzati kovetkezményeit viseli.

Az Intézmény gépjarmii lizemeltetési szabalyzataban foglaltak szerint jar el.

A Tamogaté Szolgalat alapszolgaltatds keretében a gépkocsivezetd egyben
segit6i feladatokat is elldt. A segitéi feladatellatds szakmai tartalma
megegyezik a gondoz6i munkakorben meghatarozottakkal.

Segit6i feladatellatdsat a lakhatasi- és kozszolgaltatasi koordinator
irdnyitasaval végzi.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl a tamogatott lakhatds szakmai vezetd gondoskodik.

VIL.11. Segit6 (fejleszt6 foglalkoztatas)

Munkajat a tAmogatott lakhatas szakmai vezetS kdzvetlen beosztottjaként végzi.

Feladatai:

Iranyitja, szervezi a munkavégzést, a foglalkoztatast.
Beszerzi a sziikséges anyagokat.
Megtervezi a napi tevékenységet.
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e Napi nyilvantartast vezet (fejleszt6 foglalkoztatasi napld, egyéni nyilvantartd
lap) a foglalkoztatottakrol.

e Foglalkoztatasi terv kialakitdsdban aktiv szerepet vallal.

e Javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatas formaira.

e Motivalja, segiti a foglalkoztatottakat, résziikre mentélis és segitd
szolgaltatdsokat nyijt.

e Kilonos gonddal iigyel a fejlesztd foglalkozasok rendszerességére,
folyamatossagara az eredményesség érdekében.

o Fejlesztd foglalkozasokrol dokumentacidt készit, tapasztalatait, észrevételeit
irasban rogziti.

e Szorosan egyiittmiikodik a gondozasi egységek munkatarsaival.

e A szolgaltatasi tervekben foglaltak szerint az egyén egészségi dllapotdnak,
koranak, fizikai és mentalis allapotdnak megfelel§ fejlesztési és foglalkoztatasi
szolgaltatas biztositdsa ttjan, az egyén felkészitése.

e Fejleszt6 foglalkoztatas keretében a bevont személyek napi feladataikat a
segitd felligyeletével és iranyitasaval végzik. A fejleszt6 foglalkoztatashoz
sziikséges eszkOzoket naponta biztositja a foglalkoztatottaknak, az eszkdzok
tarolasardl gondoskodik.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl a tamogatott lakhatas szakmai vezetd gondoskodik.
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VIL.12. Titkarsagi ligyintéz6 (Szolgaltaté Kozpont)
Kozvetlen munkahelyi vezetGje a tamogatott lakhatas szakmai vezet6.

Feladatai:

- A  Dbeérkezd postit (elektronikus és papir alapi)a Poszeidon
rendszerben érkezteti, majd szignalast kovetSen az ligyintéz altal megadott
f6szamra iktatja, szétosztja és kezeli az irattarat.

- Ellatja az adminisztrativ teendSket. Részt vesz a vezetSi megbeszéléseken,
vezeti a jegyzOkonyvet.

- Fontossagi sorrendben rendszerezi és alairasra el6késziti a dokumentumokat.

- Munkaiddben a bejévo telefonhivasokat fogadja, a telefonkdzpontot kezeli, az
lizeneteket atadja az illetékes munkatarsaknak.

- Az adatszolgéltatasok elkészitésében segitséget nytijt, tovabbitja azokat az
intézményvezeto felé.

- Vezeti a kiilsé és bels6 ellendrzések, intézkedési tervek, beszamoldk
nyilvantartasat.

- Vezeti a titkdrsdgon rendszeresitett nyilvantartasokat, a beérkezs tizeneteket
(telefon, e-mail) tovabbitja az illetékesek felé.

- Ellatja az egyéb titkarsagi teendbket (protokoll, vendégek fogadasa, stb.).

- Fokozottan figyelemmel kiséri a hatarid6k betartasat.
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Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
Téavollétében helyettesitésérdl a tdmogatott lakhatéds szakmai vezetS gondoskodik.

VIL.13. Takarit6 (Szolgaltaté Kozpont)

Feladatait a timogatott lakhatas szakmai vezet§ iranyitasaval latja el.

Feladatai:

Munkdjat mindenkor az elirt kozegészségligyi elSirasoknak megfeleléen
tartozik végezni.

Feladata az el6tér a folyosok, tarsalgok, ebédls, foglalkoztaté helyiségek,
iroddk, orvosi szoba, konyha, raktdr, mellékhelyiségek, kozosségi terek
valamint a terasz rendszeres, napi takaritasa és fokozott fertGtlenits felmosasa.
Koteles a takaritashoz sziikséges eszkozoket rendeltetésszer(ien haszndlni,
munkavégzeés elStt azok épségérdl meggy6z5dni baleset megeldzés miatt.
Koteles a takaritdeszkozoket, tisztitOszereket kiilon erre a célra elkiilonitett
helyiségben tarolni.

Gondoskodik a szamara meghatdrozott teriilet tisztantartdsérdl, higiénikus
rendjének biztositasardl.

A havonta atadott tisztitdszereket el6irds szerint hasznalja fel és tarolja.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Tavollétében a helyettesitésérdl a tamogatott lakhatés szakmai vezet6 gondoskodik.

VIL14. Karbantart6 (Szolgaltaté6 Kézpont)

Feladatait a tdimogatott lakhatas szakmai vezet§ kozvetlen iranyitdsaval latja el.

Feladatai:

A miikidés feltételeinek folyamatos biztositasa, karbantartisa, javitisa, kisebb
volumenti atalakitasi munkak elvégzése.
Lakdszobdk, irodadk, foglalkoztaté  helyiségek,  kozosségi  terek,
kiszolgalohelyiségek sziikség szerinti festése, mazolasa.
Fénycsovek, égdk potlasa — ami nem kotott képesitéshez (villanyszereld).
Végzi szilikebb kornyezetiik takaritasi munkait.
Nagyobb fizikai megterheléssel jaré munkaba besegit.
Kert és utcarész rendbetartésa, sziikség szerint elvégzi a f(i-, és sévénynyirést,
locsolast és egyéb aktudlis kertészeti munkalatokat.

Soron kiviil elhdritja, illetve megsziinteti a véaratlan mfiszaki
meghibasodasokat.
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Kételes biztositani szakteriiletén a folyamatos és zavartalan iizemeltetéshez
sziikséges miiszaki allapotot.

Az elvégzett munkat munkalapon dokumentélja, és ezzel elszamol a
telephelyvezet6nek.

Kéoteles betartani a munka-, és tlizvédelmi eléirasokat.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl a timogatott lakhatés szakmai vezetS gondoskodik.

VIL15. Gazdasagi, pénziigyi iigyintézs - Készletnyilvantart6 (Szolgaltaté
Koézpont)

Ko6zvetlen munkahelyi vezetdje a gazdasagi csoportvezetd.

Feladatai:

Kapcsolattartas a Varmegyei Gazdasagi Osztallyal és a székhellyel.
Kozremiikodés a koltségvetés tervezésében.

Beérkezd szamlak formai és tartalmi ellendrzése, szakmai teljesitésre torténd
tovabbitasa. A teljesitésigazolast kvetSen, az EcoSTAT rendszerben térténd
szabalyszer(i 16gzitése, a szamlakép digitaliz4ldsa, a szabalyosan ,felszerelt”
szamla bekiildése a Varmegyei Gazdasagi Osztalyra.

A banki kivonatok alapjan a pénziigyi teljesitések feldolgozasa.
Kozrem(ikddés az aktudlis pénziigyi-szamviteli feladatok, adatszolgaltatasok
elkészitésében.

K6zremiikodés az intézmény beszdmoldinak, mérleg alitdmasztasainak
intézményi kidolgozaséaban.

Az arajanlatok alapjan megrendel6k készitése és tovabbitisa a Varmegyei
Gazdasagi Osztalyra.

Az arajénlatok alapjan megrendelSk készitése az EcoSTAT rendszer Rendelés
moduljaban

Készletek raktari nyilvantartdsa az EcoSTAT rendszerben.

Raktarkészlet egyeztetése havonta a f6kényvi kényvelSvel.

Leltarozasban részvétel.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérél a gazdasagi csoportvezets gondoskodik.

VIL16. Gazdasagi, pénziigyi {igyintézd - Téritési dij konyvelé (Szolgaltatd
Kézpont)

Ko6zvetlen munkahelyi vezetGje a gazdaségi csoportvezetd.
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Feladatai:

Az igénybe vevik torzsadatainak kezelése.

Kapcsolattartas a Varmegyei Gazdasagi Osztallyal és a telephelyekkel.
Ko6zremiikddés a koltségvetés tervezésében.

A személyi téritési dij megallapitasat kovetSen — a szabalyszer(i megéllapito
dontés alapjan — azok rogzitése az EcoSTAT ,Gondozési dij” moduljaban.

Az EcoSTAT rendszerben az el6z6 havi szabadsagok rogzitése az igénybe
vevlOk téritési dijanak elbirdsa, a téritési dij szamlék és a befizetési csekkek
elkészitése és kinyomtatdsa. A befizetések banki teljesitésének atvétele a
~Pénziligy2” modulbdl.

A gyégyszertéritéshez kapcsolddé szamldk elkészitése.

A tulfizetések rendezésének és a hatralékosok felszolitdsanak elSkészitése.

A befolyt téritési dijak, a beazonositatlan bevételek, fiiggl tételek egyeztetése
havonta a f6koényvi kényvel6vel.

Hagyatéki eljardsokhoz adatot szolgaltat.

Kozremiikddés az aktudlis pénziigyi-szamviteli feladatok, adatszolgaltatidsok
elkészitésében.

Kézremiikodés az intézmény beszamoldinak, mérleg alidtdmasztisainak

intézményi kidolgozasaban.

Részletes feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl a gazdasagi csoportvezetd gondoskodik.

VIL.17. Gazdaségi, pénziigyi iigyintézd - Letéti pénzkezel§ (Szolgiltatd

Kozpont)

Kozvetlen munkahelyi vezetdje a gazdasagi csoportvezetd.

Feladatai:

Az igénybe vevok sziikségleteinek megfelel$ készpénzforgalom biztositasa.
Az igénybe vevdk letéti pénzeszkidzei kezelése, folyamatos nyilvantartdsa,
valamint az elldtottak értéktargyainak kezelése, Orzése (dtadés-atvételrdl
bizonylat kiallitasa).

Az ellatottak pénzmozgésainak folyamatos nyilvantartdsa, bizonylatolasa,
havi feladas készitése a f{6kdnyvi nyilvantartas részére.

A letéti kimutatasok készitése. Havi ellenérzések, egyeztetések és beszamolas
az intézményvezets részére.

Az intézmény letéti alszdmlajahoz és letéti pénztarahoz kapcsolédé analitikus
nyilvantartas vezetése az EcoSTAT programban.

Elszamolasi el6legek fizetése, nyilvantartasa, elszdmolasanak vezetése.

A Dbeérkezett bizonylatok alaki, tartalmi helyességének ellendrzése, a
bizonylati rend és okmanyfegyelem betartésa.
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Az igénybe vevOk részére érkezd készpénzek atvétele és az intézmény
szamlaira jogcimszerinti befizetése.

Kapcsolattartdas a Varmegyei Gazdasagi Osztallyal, szocidlis és terapias
munkatarsakkal, a telephelyek letéti pénzkezelGivel.

A munkakér ellatasahoz sziikséges jogszabalyok és elSirasok megismerése, a
munkavégzés soran azok maradéktalan alkalmazasa.

Havi ellatmany biztositadsa pénzbeli és természetbeni juttatds forméjéban az
igénybe vev8k részére, valamint folyamatos nyilvantartidsa, 4atadas-
atvételének dokumentalasa.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl a gazdasagi csoportvezet§ gondoskodik.

VIIL

Az integralt szocidlis intézmény miikodésének szabalyai

VIIL.1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az Intézményvezetd kizardlagos hatdskorében gyakorolja a munkaltatdi jogokat:

e Az intézményvezetS-helyettes, a gazdasagi csoportvezet§, a tdmogatott

lakhatés szakmai vezetd, a vezetd dpold, a vezets pedagdgus tekintetében.

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogokat:

e Valamennyi vezet§ esetében valamint a nem vezet6 beosztast

kézalkalmazottak vonatkozasaban a kinevezés, a kozalkalmazotti jogviszony
mddositdsa, megsziintetése, a fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezése,
valamint a jutalmazasi és a mindsitési ligyek tekintetében.

A fentieken kiviili és ledelegalt hataskorbe utalt egyéb munkaéltatd jogkort az
el6z6ekben felsorolt vezet6k gyakoroljak a szervezeti abra szerint. E
munkaltatdi jogokat (utasitds, szabadsag engedélyezése, munka elvégzésének
igazolasa, ellenérzés, szobeli figyelmeztetés) az telephelyeknél — atruhazott
jogkorben a szervezeti egységek vezet6i gyakoroljak.

Az intézményvezet$ valamennyi dolgozd tekintetében az intézményvezetS-helyettes,
a tamogatott lakhatas szakmai vezetd el6zetes meghallgatasaval dont:

a kozalkalmazottak, valamint a gyakornokok mindsitésérdl,
a tanulmanyi szerz6dés megkotésérdl,

jutalmazasrdl, bérfejlesztésrdl,

rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsagrdl,

tilmunka elrendelésérdl,
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e amunkaiddnek az altalanostdl eltérd ledolgozasardl,
o fegyelmi felel§sségre vonasrol.

Az integralt intézmény dolgozdi szdmara altalaban csak kozvetlen felettesiik ad
utasitast. Ettd] csak silirgds esetben lehet eltérni, a tett intézkedésrdl a kozvetlen
felettest haladéktalanul tajékoztatni kell.

Abban az esetben, ha valamely jelentSs kiemelt tigyben, fels6bb vezetS ad kdzvetlen
utasitast, a kozalkalmazott részére, a kdzalkalmazott koteles arrdl kozvetlen vezetSjét
tajékoztatni és a kapott feladatot a szolgalati ut betartasaval végrehajtani.

Minden utasitdsra jogosult kozalkalmazott koteles gondoskodni arrél, hogy
beosztottjai mindenkor tudjdk, hogy tevékenysége ellatisdban  torténd
akadalyoztatasa esetén ki helyettesiti 6t, kit6] fogadhatnak el utasitést.

A munka folyamatossaganak biztositdsaért a szervezeti egységek vezetéi felelGsek.

VIIL2. Az integralt intézmény képviselete

Az integralt intézmény képviseletének rendje a személyes képviseletet, az aldiras
jogosultsagat, valamint a cégszerti alairas szabalyait tartalmazza.

Személyes képviselet
Az integralt intézmény oOnallé jogi személy, amelynek képviseletére az
intézményvezets jogosult.
Atruh4zott jogkdrben az intézmény képviseletére jogosultak:
e Az intézményvezetd tartés tavollétében, vagy akadélyoztatisa esetén az
intézményvezetd helyettes és a tamogatott lakhatas szakmai vezetd.
e A szervezeti egységek vezetSi illetve barmely koézalkalmazott -
feladatkoriikbe tartozd teriileten — megbizas alapjan.

A képviseletre jogosult kozalkalmazott a jogkorében eljarva tett nyilatkozatairdl,
tevékenységérSl megbizdjat illetve az intézményvezetst tajékoztatni kiteles.

VIIL3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds médja
A szervezeti egységek és alkalmazottak egymassal ala-, fOlérendeltségi, illetve
mellérendeltségen alapulé munkakapcsolatban allnak.
Az ala-, folérendeltségi kapcsolat az utasitas jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a
kolcs6nos egylittmiikodés kotelezettségét jelenti.
Az alkalmazottak kapcsolatait az altaluk betdltétt munkakor hatarozza meg, amelyet
a munkakori leirds tartalmaz. Feladataikat kozalkalmazottként végzik.

A székhely és a telephelyek k6zdtt folyamatos kapcesolattartas médjai:
Személyes kapcsolattartas:
e Ugyintéz8k elszamolasai
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® Vezetdi latogatasok
* Szakmai munkacsoportok

Telefon, fax, e-mail:
e Vasérlasok engedélyei
e Karbantartasi igények
* Szakmai anyagok és hirek

Bels6 kapcsolattartas:

Az intézmény feladatainak hatékony ellatisa érdekében a belsS szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittm(ikddés sordn a szervezeti
egységek minden olyan intézkedésnél, amelyik mdsik szervezeti egység(ek)

mikodési teriiletét, feladatellatisat érinti, az intézkedést megelGzGen egyeztetési
kotelezettségiik van.

Kiils6 kapcsolattartas:

Az  eredményesebb miikddés elSsegitése érdekében az intézmény a
hozzétartozdkkal, a térvényes képviselSkkel, gondnokokkal, szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, koznevelési intézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel
kapcsolatot tart.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére:

A tomegtajékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az integralt intézmény
kozalkalmazottainak az alabbi szabalyok betartisa mellett kell el6segiteniiik:

A televizid, a radio és az irott sajté képviselSinek adott mindennemti felvilagositas
nyilatkozatnak mingsil.

Az integralt intézményt érint6 kérdésekben tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adésara
az intézményvezet vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult a fenntarté
el6zetes engedélyével.

Elvards, hogy a nyilatkozatot adé a tSmegtijékoztaté szervek munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot tevd felel. A
nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az integralt intézmény jé
hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az integralt intézmény tevékenységében
zavart, annak anyagi, vagy.erkélcsi kart okozna, tovébba olyan kérdésekrsl, amely
esetében a dontés nem a nyilatkozattevs hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Koteles kérni az jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az § szavait tartalmazza, kozlés elStt vele egyeztesse.
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VIIL4. Az intézmény munkaterve

Az intézmény vezetSje az intézmény feladatainak végrehajtasira intézményi
munkatervet készit, amely magaban fogialja a telephelyek munkatervét is.

A munkaterv Osszedllitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az
intézményvezetS-helyettest6], a tamogatott lakhatds szakmai vezetStdl, az
intézményben miikddd, vezetést segitd testiiletekto], kdzosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- a feladatok konkrét meghatarozasat,

- a feladat végrehajtasaért felel6sok megnevezését,

- a feladat végrehajtasanak hataridejét,

- a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény kozalkalmazottaival ismertetni kell, valamint meg kell
kiildeni az intézményben miikddd, vezetést segits testiiletek, szervek, kozdsségek
képviselSinek.

Az intézmény vezetGje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

VIIL5. Az intézmény latogatdsi rendje

Az intézmény latogatasi rendjét a Hazirendek és az Egylittélés Szabalyai
tartalmazzak.

VIIL.6. Az intézmény ligyfélfogadasi rendje

- Intézményvezetd (székhely): Minden pératlan pénteken 9.00 — 11.00 6ra

- intézményvezet-helyettes (székhely): Minden paros héten pénteken 9.00-11.00 éra
telefonos egyeztetés alapjan barmely nap

- telephelyeken: minden hénap masodik hétféje
11.00 - 12.00 ora

Tamogatott lakhatas szakmai vezetd  minden nap munkaidében

Vezetd apold: minden nap munkaidében
Szakmai vezetOk: minden nap munkaiddben

VIIL.7. A munkaidé beosztisa

Az Intézmény megszakitas nélkiil miikodo szervezet.
A heti munkaidd 40 6ra.

Az intézményben az dltalanos munkarend a kévetkezd:
hétf6to] csiitortokig 7:30 — 16:00

77



péntek 7:30 - 13:30

A telephelyi sajatossagok figyelembe vételével a telephelyek a szakmai vezetd
engedélyével a fenti munkarendtdl 1 6raval eltérhetnek.

A munkaidd keret szabalyozasa megegyezik a Kollektiv Szerz6désben foglaltakkal.
A munkarendtd] val6 eltérést az Intézményvezetd engedélyezheti. Az itt régzitett
beosztasi  szabdlyoktél az intézményvezetS eltérhet, amennyiben mas
munkaszervezési intézkedésekkel a biztonsigos és hatékony feladatellitss nem
biztosithato.

Altaldnos munkarendté! eltéré munkarendben dolgozok:
- dpolasi, gondozasi csoport alkalmazottai, 6 havi munkaid§ keretben
(06:30 - 18:30, 18:30 — 06:30
- portasok (székhely),
(06:00 — 18:00, 18:00 — 06:00)
- az élelmezési csoport alkalmazottai
(06:00 — 20:00 ko6zo6tt eltérd munkakezdéssel, munkaids keret

alapjan)
- gépjarmiivezetSk (székhely):
I. miszak: hétf6t6l péntekig 07:00 — 15:00
II. mdszak: hétfétsl péntekig 10:00 - 18:00

A tamogatott lakhatasban az esetfelel§sék munkarendje:

A teljesitendd munkaid6 hat havi munkaidd-keretben meghatarozott.
A munkaidé-keret id6pontja:

- janudr 1. - junius 30.

- jalius 1. - december 31.

A beosztas szerinti munkaid§ esetfelel@sként napi nyolc 6ra. A beosztas szerinti heti
munkaidd negyven 6ra.

Az esetfelel0sok sziikség szerint a segit6i munkat végzd csoport munkavallaléinak
tappénzes idején, szabadsiga idején (szabadnapra, munkasziineti napra és fizetett
tinnepre is) is beoszthatdk.

A tamogatott lakhatisban segit6i munkit végz6 csoport munkavallaléinak
munkarendje (alapszolgéltatis munkakorein tevékenyked munkatarsak, osztott
munkakorokben):

Kétmiszakos munkarend, hat havi munkaid-keret alkalmazasaval.

A munkaidd-keret idGpontja:

- janudr 1. - junius 30.

- julius 1. - december 31.

Munkaid6 beosztasuk:
- nappali miiszak hétvégén és {innepnap 6 6ratdl 18 dréig, illetve 7 6ratdl 19 oréig.
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- nappali miszak hétkéznap, egyenlStlen munkaidS-beosztas (4-8 6ra — valtozo
Oraszamban).
- éjszakai mUszak a hét minden napjan 18 6ratol 6 6raig, illetve 19 ératol 7 oraig.

A munkakézi sziinet, jelen munkaltaténal részét képezi a rendes munkaiddnek,
figyelembe véve az intézményben jelenleg hatalyban 1évd Kollektiv szerz8dést.

Id6tartama a jelen szerz6dés hatalya ald tartozd kozalkalmazottak esetén hat drat
meghaladéan husz perc, kilenc érat meghaladéan pedig tovabbi huszonét perc,
melynek kiadédsat agy kell elvégezni, hogy az Intézmény miikddését, az ellatottak
biztonsagat ne zavarja. Munkaidé beosztasokrdl a szakmai egységek vezetdi a

7wr 7

hatalyos jogszabalyi eléirasoknak megfelelGen kotelesek gondoskodni.

VIIL.8. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez az intézményvezetd eldzetesen a
tamogatott lakhatds szakmai vezet6k, - és csoportvezetSkkel egyeztetett éves
szabadsagolasi titemtervet készit.

A tdmogatott lakhatds szakmai vezetSk, - és csoportvezeték ennek érdekében
minden év januar hdnapjanak végéig a vezetésiik ala tartozd kozalkalmazottak
tekintetében szabadsagoldsi itemtervet kotelesek késziteni és azt az
intézményvezetdnek leadni.

Szabadsagat csak az a dolgozd kezdheti meg, akinek a szabadsagos tombben a
szakmai vezetSje alairdsdval igazolta, hogy a helyettesitésér6l megfeleléen
gondoskodott és az intézmény vezetSje a szabadsagat engedélyezte.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetS jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kodzalkalmazottak jogallasarol
sz6l6 torvény, valamint a munkaviszonyra vonatkozd szabalyok alapjan kell
megallapitani.

A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért az intézményvezet$ altal
kijelolt személy a felels.

VIIL.9. Munka-, forma-, és védéruha

A kozalkalmazottakat jogszabalyokban meghatdrozottak alapjan, az éves
koltségvetésben meghatarozott 6sszegli munkaruha juttatas illeti meg.
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A kozalkalmazott kételes munkdja sorén a részére biztositott munka-, és védSruha
viselésére, az annak hidnya miatt bekdvetkezett balesetek és karesetekért az
intézmény felelGsséget nem véllal.

A munkaruha juttatisira jogosité munkakorok felsorolasat, a ruhaféleségek
hasznalati idejét kiilon szabalyzat tartalmazza.

VIIL.10. Az intézmény iigyiratkezelése

A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag és a Szell6rézsa Integralt Szocialis
Intézmény Hajdu-Bihar Varmegye kozott létrejott egyiittmi(ikodési megallapodas
alapjan 2020. januar 1. napjatdl az intézményben az tigyiratok kezelése a ,Poszeidon
(EKEIDR) Irat és Dokumentumkezel§ rendszer”’-ben tdrténik, mely intézményi
szintli érkeztetd- és iktatokonyvet biztosit, igy mind az érkeztetd azonositok, mind az
iktatészamok kiadésa folyamatos, emelkedd szamos sorrendben térténik.

A székhelyen és a telephelyeken - mint nallé szervezeti egységekben - kiilon-kiilén
folyik az érkeztetés, iktatas és dokumentumfeltsltés a rendszerbe, melyet az Iktato II.
jogosultsaggal rendelkez$ munkatarsak végeznek.

A rendszer hasznalatdhoz sziikséges hozzaférések az intézményvezet§ irasos
engedélyével, az egyiittmiikodési megéllapodas mellékletét képez$ igénylSlapon
kérvényezhetSk az SZGYF Hajdu-Bihar Varmegyei Kirendeltségétdl.

Az intézményben az {igyiratkezelést az intézményvezets - a Poszeidon rendszerhez
igazitva - kiilén szabalyzatban szabalyozza, az iratkezelést a szabdlyzatban foglalt
el6irasok alapjan kell végezni.

VIIL.11.A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadméanyozas rendjét az intézményvezetd kiilon szabélyzatban
szabalyozza.

Az intézményvezetd jogosult kiadmanyozni:
- az intézmény egészét érint6 iratokat (pl. szerz8dések, egylittmiikodési
megallapodas, megallapodas az ellatottakkal,
- munkatiggyel kapcsolatos iratokat,
- mas szervhez torténd megkereséseket, fenntartdé részére készitett
el6terjesztéseket, beadvanyokat,
- minden olyan iratot, amelynek aldirasat az intézményvezet6 magéhoz vonta.

Az intézményvezetS tdvolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldsa a kiilon
szabalyzatban foglaltak szerint torténik.
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Az intézmény valamennyi vezetdje jogosult kiadmanyozni a kiadmanyozas rendje
szabalyzat alapjan a feladat- és hataskrében keletkezett iratokat.

VIII.12.Bélyegzdk hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerti alairasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzbkkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
vald lemondaést jelent.

Az intézmény bélyegzlit a titkarsagi ligyintéz$ koteles naprakész allapotban
nyilvantartani.

Az atvevlk személyesen felelGsek a cégbélyegz8k meglrzéséért.

A cégbélyegzlk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti
egyszeri leltarozasardl a titkarsagi ligyintéz6 gondoskodik, illetve a bélyegzd
elvesztése esetén az elGirasok szerint jar el.

Az Intézményben a bélyegzSéhasznalat kezelésének rendjét kiilon szabalyzatban
szabalyozza.

IX. Az intézményi gazdalkodas rendje

Az Intézmény — mint jogi személy — kezelésére bizott anyagi, pénziigyi eszkozok
rendeltetésszeri és a koltségvetésben jovahagyott mértéket meg nem halado
tervszeri felhasznaldsat az anyagi és pénzeszkozok feletti rendelkezési joggal
felruhazott vezetSk (kijelolt gazdalkodok, szervezeti egység vezetdi) kotelesek
biztositani.

Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv, ezért a
gazdalkodassal kapcsolatos feladatait a SZGYF (Hajda-Bihar Varmegyei Gazdasagi
Osztalya) biztositja.

Az Intézmény gazdalkodéasénak rendszere a gazdalkodast érintd feladatokrol szolo
szabdlyzatokban szabdlyozott folyamat. A Megallapodds a SZGYF Hajdu-Bihar
Véarmegyei Kirendeltsége és az Intézmény kozott jott 1étre az alabbiak szerint:

A megallapodas targya

A gazdaséagi szervezettel nem rendelkezd Intézmény és a SZGYF egymas kozotti
munkamegosztasi és felelGsségvallalasi rendjének szabalyozasa.

Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai
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Az intézmény feladatait a mindenkor hatalyos jogszabalyok keretei kozdtt végezheti.
Ha a megallapodds a mindenkor hatdlyos jogszabalyoktdl eltérs rendelkezést
tartalmaz, a jogszabélyi rendelkezést kell irdnyadénak tekinteni.

A SZGYF és az intézmény egytittm{ikodésének az a célja, hogy hatékony, gazdaségos
és eredményes intézményi gazdalkodds szervezeti feltételeit teremtse meg és
érvényestilését folyamatosan biztositsa. A gazdasagi szervezettel rendelkezé SZGYF
a Hajdu-Bihar Viarmegyei Gazdasigi Osztilya 4ltal a fent hivatkozott
egytttmiikodési megallapodds szerinti feladatokat elldtja, tovdbba az intézmény
gazdalkodéasahoz, szakmai segitséget nyuijt.

A SZGYF Hajdu-Bihar Varmegyei Gazdaségi Osztalya a szabélyszerti, gazdalkodas
feltételeit elsdsorban érvényesitési és ellenjegyzési jogkdrének gyakorlésaval,
valamint a k&zds- és keretjellegli szabalyzatain keresztiil, tovabbé4 a folyamatokba
epitett ellendrzéssel biztositja. A SZGYF Belsdellendrzési Féosztalya az Intézménnyel
kotott megallapodas alapjan végzi a belsd ellendrzési feladatok ellatasat.

A SZGYF és az intézmény a tudomasukra jutd, a miikddésiiket, a megéllapodast,
vagy az egylittmiikddésiik feltételeit érint§ valtozasokrdl — kiilénods tekintettel a
jogszabalyvaltozasokra — egymast haladéktalanul tajékoztatni kitelesek.

A SZGYF és az intézmény kapcsolatdban a kélcsénds tajékoztatds és adattovabbitas
torténhet irdsban, e-mailben, vagy elektronikus adathordozén. A kotelezettséggel
jaro vagy jogosultsiggal bird szerzGdéseket, ezek mellékleteit, tovabba a
megrendeléseket, iratokat, bizonylatokat, vagy ezeket helyettesitd okiratokat
(alairassal és bélyegzével ellatva) papir alapon is tovéabbitani kell.

IX.1. Az Intézményi gazdilkodas feltételei

Az Intézmény munkdjét, gazdasagi tevékenységét a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Fbigazgatdsdg Hajdu-Bihar Véarmegyei Gazdasdgi Osztalydn munkét végz0
pénziigyi - kéltségvetési referens (a tovabbiakban: pénziigyi — koltségvetési referens)
segiti.

Az intézmény feladatainak és tevékenységének forrasai
Sajat bevétel (Az intézmény kihasznaltsagatdl fiiggSen):

1. Miikodési bevétel:
* Kozvetitett szolgaltatasok (Tovabbszamlazott szolgaltatasok) ellenértéke,
e Intézményi Ellatasi dijak,
e Alkalmazottak téritése,
* Kiszdmlazott termékek és szolgéltatisok AFA-ja.
Szolgaltatasok ellenértéke
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2. Fenntartod altal biztositott forrasok.

I1X.2. Pénz-és bankszamlakezelés

Az Intézmény a Pénzkezelési Szabélyzatban foglaltak szerint jar el.
Az intézmény szamlavezetdje: Magyar Allamkincstar.

A koltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszamok

Pénzforgalmi szdmlaszim:
10034002-00334363-00000000

Letéti szdmla szdmok:

10034002-00334363-20000002 Debrecen
10034002-00334363-21000005  Barand

Kirtyafedezeti szamlaszdmok:
10034002-00334363-20060006  Debrecen
10034002-00334363-21060009  Barand

Az intézmény szimlavezetGje: Magyar Allamkincstar

IX.3. A koéltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
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kiilénleges el6irasok, feltételek
A fenntarté mindenkori szabalyozasa az iranyado.

Az intézmény kiadasait, bevételeit befolyasolo, a gazdalkodés elSirdnyzatok keretei
kozott  tartasat  biztosité  feltétel és  kovetelményrendszer  folyamatat,
kapcsolatrendszerét, tovabba a kotelezettségvallaldsok célszer(iségét megalapozé
eljarasok és dokumentumai:

* Az éves koltségvetés elfogadasa utan elSiranyzat felhasznalasi terv készitése.

e Havonta megbontva:
Sajat bevétel, tAmogatas, bevételi elSiranyzat Gsszesen.
Kiadasok: dologi-, személyi juttatidsok, munkaaddkat terheld jarulékok,
kiadasok Osszesen.

¢ A kdnyvelés naprakészen torténik, a bizonylati fegyelem betartasa mellett.

e Az elGirdnyzat felhasznalasi terve egyezzen meg a kotelezettségvallalassal.
Biztositani kell, hogy a bevételek és a kiad4sok alakuldsa megitélhetS legyen,
valamint a kotelezettségvallaldsok az elGzetes tervnek megfeleléen
realizdlddjanak.
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» Kotelezettségvallalas csak ifrdsban a vonatkozd szabélyzat elSirdsai szerint
térténhet.

* Kotelezettségvallald és utalvanyozo az intézmény vezetSje és az altala irasban
meghatalmazott intézményi dolgozo lehet.

* Ellenjegyzésre és érvényesitésre a SZGYF Hajdt-Bihar Varmegyei Gazdaségi
Osztaly szabalyszer(i meghatalmazéssal biré munkatarsa jogosult.

* Az érvényesit§ ellen6rzi a kiadasokhoz sziikséges fedezet meglétét, az elSirt
alaki kovetelmények betartdst. Az érvényesités alapja a szakmai teljesités
igazolasa.

¢ Nyilvantartasok vezetése:

o kotelezettségek nyilvantartasa,
o akotelezettségvallalasra jogosult személyekrdl,
o aszakmai teljesités igazolasara jogosult személyekrél,
o azutalvinyozasra és ellenjegyzésre jogosult személyekrol.
* Havonta a bevételek és kiadasok kovetése az elGirdnyzatok és teljesitések

alakulasarol.
¢ Az elGiranyzat és a teljesitési adat vizsgalata, esetleg jelentGsebb eltérés
magyaréazata.

* A Hajdu-Bihar Varmegyei Gazdasagi Osztaly az intézmények részére biztosit
mindazon pénzforgalmi szamldkrél kimutatast (készletek, kis értékii
eszk6zOk, egyéb kiutalt &sszeg, stb.), melyek az analitikus egyeztetéshez
sziikségesek. Ugyanakkor Osszesitett pénzforgalmi jelentést biztosit az
intézményeknek legkésSbb a targyho6t kovetd hd 20. napjaig.

* Az egyeztetés soran megbeszélésre keriil az addigi el8iranyzat felhasznalas és
a tovabbiakban felmeriil§ koltségek, kiadasok fedezetének ellenGrzése.

¢ Szabad kapacitasok kihasznalésa.

* A kotelezettségek nyilvantartast a SZGYF Hajdu-Bihar Varmegyei Gazdasagi
Osztaly vezeti.

IX4. Gazdalkodasi feladatok, hatdskérok
A kotelezettségvallalas rendje:

* A kotelezettségvallalasi jogkdrt az intézményvezetd sajathatiskorében
gyakorolja a Kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds,
érvényesités, utalvanyozas rendjében rdgzitettek szerint.

e A kotelezettségvallalas kezdeményezése az Intézménytdl indul, oly médon,
hogy rogzitik a rendelést az EcoStat program rendelés moduljdban. A sajat
konyhaval rendelkez6 telephelyeken az élelmezéshez kapcsolédé rendeléseket
helyben a telephelyen r6gziti a kijel6lt munkatars/élelmezésvezetd.

* Az egyéb termék, szolgaltatds, beszerzésére irdnyuld rendeléseket az
intézmény székhelyén a kijel6lt munkatérsak rdgzitik az EcoStat rendszerben.
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e A Varmegyei Gazdasagi Osztdly ellendrzi a fedezetet, amennyiben az
rendelkezésre all ellenjegyzéssel 1atja el a kotelezettségvallalasi bizonylatot
(rendelés). Azt kinyomtatdss utan megkiildi az intézményvezetGnek
kotelezettségvaéllaldi alairasra. Az igy elSallitott bizonylat alapjan torténhet
meg a megrendelés. Kivételt képeznek a siirgds esetek és a balesetveszély
elharitdsa, melyet telefonon azonnal jelenteni kell a Varmegyei Gazdasagi
Osztalyra.

o A kotelezettségvéllalasndl az intézményvezetd a forrast megjeloli
(koltségvetés, szakképzési hozzajarulas, palyazati forras terhére stb.).

e A szamla beérkezését kovetGen a teljesités igazoldsat az intézményvezetG,
illetve az A&ltala a kiillon szabalyzat elGirdsainak megfelelGen

meghatalmazott munkatars végzi a fent emlitett szabalyzatban elSirt
szovegl bélyegzd segitségével. A sajat konyhaval rendelkezs telephelye ken
az élelmezéshez kapcsolodé szadmlak esetében a teljesités igazolasat

helyben a telephelyen a felhatalmazassal rendelkezé kijel6lt
munkatars/élelmezésvezetd végzi. Egyéb szamldk esetében a teljesités
igazolasit az intézmény székhelyén a felhatalmazissal rendelkezs kijelolt
munkatars végzi. A teljesités igazolasakor kell a szamla mellé csatolni az
anyag beszerzésénél a raktari bevételezési bizonylatot, amely az EcoStat
Készlet moduljabdl keriil kinyomtatasra, valamint karbantartas, javitas esetén
a munkalapot, illetve beruhdzas esetén az allomanyba-vételi bizonylatot. Az
intézményhez tartozé sajat konyhaval rendelkez$ telephelyek a hozzéjuk
beérkezett és teljesités igazoltszamlakat az intézményi székhelyre tovabbitjik,
majd a székhely kiildi meg azokat az egyéb teljesités igazolassal ellatott és a
sziikséges mellékletekkel felszerelt szamlakkal egytitt a Varmegyei Gazdasagi
Osztalynak.

Kotelezettségvallalas ~ allomany napi feladatok rendelések lekotésének

karbantartasa. Ez alatt értjiik a rendelések lezarasat, melyet legkésébb a feladasok

eltt — a Varmegyei Gazdasagi Osztaly tajékoztatasa szerint — el kell végezni,
amennyiben minden teljesitett szamla beérkezett ra.

IX.5. Pénziigyi ellenjegyzés rendje

e A kotelezettségvallalas ellenjegyzésére a SZGYF Gazdasagi VezetGje
jogosult, akaddlyoztatdsa esetén az 4ltala irdsban meghatalmazott
személy(ek). Az ellenjegyzési jogkor gyakorldja a kotelezettségvallalas
ellenjegyzése el6tt meggy6z6dik arrél, hogy a sziikséges fedezet
rendelkezésre all-e.

IX.6. FErvényesités rendje

o Az érvényesitési feladatokat a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatisag
gazdasagi vezetGje altal kijelolt, felhatalmazassal rendelkezd Hajda-Bihar
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Varmegyei Gazdasagi Osztaly munkatdrsai lathatjdk el a vonatkozd
jogszabalyokban és bels6 szabalyzatokban foglaltak szerint.

IX.7. Utalvanyozas rendje

* Az utalvanyozdi jogkor gyakorldja az intézményvezetd vagy éltala irasban
felhatalmazott, az intézmény alkalmazasaban all6 személyek.

IX.8. Teljesités igazolas rendje

e A szakmai teljesitésigazolast az intézményvezet§ és az altala irasban kijelolt
felhatalmazassal rendelkezé személy(ek)latja(k) el.

IX.9. A pénzkezelés intézményi rendje

* Az intézmény a szamlapénzének kezelésére a Magyar Allamkincstarnal
vezetett szamlaval, illetve sziikség esetén annak alszamlaival (letéti, stb.)
rendelkezik.

Az intézmény Magyar Allamkincstarnal vezetett szamlaja felett aldirasi
joggal rendelkezik az intézmény vezetSje, illetve az 4altala bejelentett
személyek.

Részletes szabalyozast kiilon szabalyzat tartalmazza.

X. Munkaerd és bérgazdilkodas

Az Intézmény az atlagos statisztikai létszammal és a személyi juttatds
eldiranyzataval Onélldan gazdalkodik, teljes jogkorrel rendelkezik elSirdnyzatai
felett, felelés a felhasznalas alakuldséért, figyelemmel kiséri az engedélyezett
allashelyek betoltottségét, a havi illetménykeret-lek6tésének alakulasat (rendszeres
kifizetések), kotelezettséget vallal.

Az Intézmény a vonatkozd jogszabdlyi elSirasok és szabélyzatokban foglaltak
betartasa mellett elvégzi a munkaltatdi jogkor gyakorlasaval egytitt jaré feladatokat,
a KIRA rendszerben kiadja a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével,
modositasaval, illetve megsziinésével, megsziintetésével kapcsolatos okmanyokat
(kinevezés, besorolas, adatfelvételi lap, szamlanyitds bejelentd, kinevezés mddositas,
atsorolas, elszamol6é lap, koézalkalmazotti igazolds, kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetd irat), majd elvégzi a hitelesitést a KIRA rendszerben.
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Az intézmény feladata tobbek kozott a munkatigyi dokumentumok elkészitése, a
dolgozdk személyi anyaganak kezelése, havi elszamolasok, feladasok (valtozdébérek,
munkabél vald tavollétek) kiildése a Magyar Allamkincstarba.

A munkaiigyi rendszerben elkészitett munkaiigyi anyagokat (kinevezés, atsorolas
stb.) ellenjegyzésre megkiildi a Varmegyei Gazdasagi Osztaly részére.

A munkatigyi rendszerben feladja a tavollétéket és az ellenjegyezett valtozdbéreket.

Az intézményben foglalkoztatottak részére jogviszony és jovedelemigazolasokat allit
ki. Ennek elmulasztasabodl eredd karok, kamatok és birsagok az Intézményt terhelik.

XI. Selejtezés-leltarozas

Az Intézmény a SZGYF éltal rendelkezésére bocsatott az eszkdzdk és forrasok
leltarozasanak és leltarkészitésének rendjérdl és a feleslegessé valt vagyontargyak
feltdrasanak, hasznositasanak és selejtezésének rendjér6él szélé Szabalyzattal
Osszhangban elkészitett sajat Leltarozasi és Leltarkészitési szabalyzata, valamint
Selejtezési szabalyzata alapjan végzi a ra harul6 feladatokat.

XII. Adatszolgaltatas, beszamolas

Az Intézmény az évkozi és éves beszamold, a koltségvetés és az elGiranyzat
maradvany elszamolds elkészitéséhez, valamint az év kozben felmeriil6 egyéb, az
intézmény-halézatot érint6, egységes felmérések, jelentések, miiszaki adattar, dontési
javaslatok elkészitéséhez, valamint a KENYSZI rendszerben, a SZIA rendszerben és a
GYVR rendszerben, a SZGYF Hajdu-Bihar Varmegyei Gazdasagi Osztaly altal
meghatdrozott adattartalommal és formaban adatszolgaltatast teljesit.

Az Intézmény a beszamoldkhoz elkésziti a szOveges beszamoldét. Szdveges
indokldssal adatot szolgaltat a pénz- és elbiranyzat-maradvany elszamolasahoz, a

tamogatas felhasznalasardl, a feladatmutatok alakulasardl.

A SZGYF éltal kért informacidkrol, adatokrdl az altala meghatarozott idépontra
adatot kiild az Intézmény.

XIII. Vagyonkezelés, vagyonkataszter vezetés
Az Intézmény koteles gondoskodni az A4ltala hasznalt, illetve vagyonkezelt

vagyontargy értékének megdrzésérdl, ennek keretében viseli a vagyontirgy
fenntartasaval, feldjitasaval, karbantartasaval, Orzésével kapcsolatos terheket és
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kozterheket.

Az Intézmény vezetje felelds az Intézmény hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszeri hasznélataért annak érdekében, hogy az alapité okiratban elSirt
tevékenységeit a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden lassa el.

Az Intézmény feladata adatszolgéltatdis a SZGYF Hajda-Bihar Véarmegyei
Kirendeltsége részére a vagyonkataszter adataiban tértént valtozasokrol.

XIV. Ugyirat- és bizonylatkezelés, nyilvantartas

Pénzligyi ellenjegyzés utdn az Intézmény a vonatkozé eléirasokban meghatarozottak
figyelembe vételével megkdti az elSirdnyzatok felhasznaldsira, bevételek
megszerzésére iranyul6 kitelezettségvallalasokat. A Bizonylati szabalyzatban leirtak
szerint, atadds-atvétel mellett kézbesiti azokat a Hajdt-Bihar Varmegyei Gazdasagi
Osztaly.

Az Intézmény azon okményait is - kiilén figyelemfelhivas mellett — a SZGYF Hajda-
Bihar Véarmegyei Kirendeltségének adja &, amelyek fenntartéi jovdhagyast
igényelnek.

Az Intézmény a kotelezettségvallalast tartalmazé iratokat (okmanyokat) koteles a
beérkezéskor (az Intézményben elS4llitott iratokat az elkészitést kévetSen azonnal)
nyilvantartasba venni (iktatni), és a késdbbiekben az Iratkezeldsi Szabalyzat

el6irasainak megfelel6en kezelni, §rizni.

Az Intézmény megszervezi a gazdasagi eseményeket eredményeztet {igyiratok
(bizonylatok) érkeztetését és iktatdsat, gondoskodik az ugyiratok biztonsagos
Orzésérdl és a megfeleld titok-védelemrdl, illetve a vonatkozd szabalyzatokban

4

meghatarozott eredeti iratok SZGYF - hoz t5rténd tovabbitasardl.

XV. Beszerzések, kozbeszerzések lebonyolitisa

Az intézmény a koltségvetési eliranyzatok figyelembevételével minden év marcius
31. napjéig éves kozbeszerzési tervet készit és azt a Kozbeszerzési Adatbézisban
kozzéteszi.

Az intézmény koteles az adataiban bekévetkezett valtozast a Kézbeszerzési Hatdsag
felé jelezni.

Az intézmény a kozbeszerzés tekintetében szorosan egylittmiikddik a Varmegyei
Gazdasagi Osztdllyal és a Szervezetirdnyitdsi Osztallyal, az adott kdzbeszerzési
eljaras el6készitése kapcsan.

Az intézmény beszerzései az intézmény mindenkori Beszerzési Szabalyzataban
foglaltaknak megfelelSen sajat hataskdrben bonyolithatdak.
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A kozpontositott kdzbeszerzési rendszerrdl, valamint a kdzponti beszerz6 szervezet
feladat- és hatdskorérdl szol6 kormanyrendelet hatalya ala tartozé kiemelt termékek
esetében az intézmény altal, azonositok haszndlatival, a negyedéves igények
bejelentésének megtétele, az igénybejelentés KEF altali jovahagyasaval egy idGben,
egyedi szerz6dések el6készitése az intézmény feladata.

A Varmegyei Gazdasagi Osztaly ellenjegyzésének meglétével az egyedi szerz6dések
megkotése a szallitéval. A kormanyrendeletben foglaltaknak megfelelden a
tovabbiakban a negyedéves igények benyujtasa és a megrendelés lehivasa.

Az intézmény koteles a kozponti beszerzd szervezet feladat- és hataskorérdl szolo
korményrendelet alapjan adatait minden év januar 31-ig feliilvizsgalni a KEF
honlapjan.

Az intézmény koteles a beszerzései soran a jogszabalyi rendelkezéseket fokozottan
figyelemmel kisérni, a rendeléseinél és a szerz6déseinél azoknak megfeleléen eljarni.

XVI. ]:Ipﬁletek felajitasa, karbantartasa

Az Intézmény a varatlan, el6re nem lathaté meghibasodasokat — kiilonos tekintettel a
hirtelen bekovetkezd élet- vagy balesetveszélyt okozo meghibasodésokra — azonnal
jelenti a SZGYF Hajdu-Bihar Varmegyei Kirendeltségének.

A hiba elhdritasat els6sorban az Intézmény sajit koltségvetésének terhére kell
megoldani. Amennyiben erre nincs fedezet, akkor az intézmény kezdeményezésére
az SZGYF eljar a sziikséges fedezet biztositasa érdekében (intézmények elbirdnyzatai
kozOott atcsoportositas, feliigyeleti szerv pételSiranyzat kérelem).

Az Intézmény az igénybe vett atalanydijas karbantartasra vonatkozé szolgaltatast —
szerz0dés alapjan — a SZGYF ellenjegyzése alapjan végezheti vagy végeztetheti el.

XVII. Biztositas és karesemény rendezése

Az Intézmény feladata a biztositasi esemény (kdresemény) azonnali bejelentése a
biztositdk felé.

Az Intézmény a bekovetkezett biztositdsi eseményt irdsban jelenti, és a
karelharitashoz sziikséges munka inditasdhoz elGzetesen a megrendel6t, vagy a
szerzGdést ellenjegyzésre benyujtja a SZGYF-nek.

Amennyiben a kérenyhités azonnali munkavégzést tesz indokolttd, Ggy arrol az
Intézmény haladéktalanul intézkedik. A megrendelést, kotelezettségvallalast a lehetd
legrovidebb iddn beliil ellenjegyzésre eljuttatja a SZGYF- hez.

A SZGYF értesiti az Intézményt a biztosité altal megfizetett karok pénziigyi

teljesitésérdl.
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XVIIL. Belsé ellendrzés

A belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tandcsadé
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzétt szervezet miikddését fejlessze, és
eredményességét novelje.

A fenntart6 Szociélis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag belsS pénziigyi ellendrzését
a kiilén jogszabalyok szerinti folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi
ellen6rzés (FEUVE) titjan biztositja.

XVIIL1. Belsé kontrollrendszer

A bels§ kontrollrendszer a kockdzatok kezelése és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amelynek célja, hogy
megvaldsuljanak a kovetkezd célok:
* amiikddés és gazddlkodas soran a tevékenységeket szabalyszer(ien, valamint
a megbizhaté gazddlkodds szerint (gazdasigossig, hatékonység,
eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,
* az elszamolasi kotelezettségeket teljesitése, és megvédése az erdforrdsok a
veszteségektdl, karoktol és nem rendeltetésszer(i hasznalattSl.

Az intézményben - a jogszabélyi elSirdsoknak megfelelSen - belsS kontrollrendszer
(kontrollkdrnyezet, kockdzatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informacids és

kommunikécids rendszer, és nyomon kivetési rendszer (monitoring) miikdik.

A bels6 kontrollrendszer tartalma:

Kontrollkérnyezet

A kontrollkérnyezetet a szabalyozds a szervezeti struktira, a felelGsségi, hataskori
viszonyok és feladatok, az etikai elvarasok, a huméanerdforras-kezelés alkotjak. A
megfeleld kontrollkdrnyezet vildgos szervezeti strukttrét, egyértelmii felelOsségi,
hataskori viszonyokat és feladatokat jelent, amelyben meghatirozottak az etikai
elvarasok a szervezet minden szintjén és 4tlathaté a humaner&forras-kezelés. A belsd
szabalyzatoknak, a szervezeten beliil kialakitott és miikddtetett folyamatoknak
biztositani kell a rendelkezésre 4116 forrdsok szabalyozott, szabalyszerti, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.

Ellen6rzési nyomvonalakba kell foglalni a felelsségi és informécids szinteket és
kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat, ezaltal lehetévé téve azok
nyomon kvetését és utélagos ellenbrzését. Az ellenSrzési nyomvonalak rendszeres
feliilvizsgalatot igényelnek. A szabalytalansigok kezelését a szervezeti integritast
sértd események kezelésének eljarasrendje szabalyozza.
Az intézményi miikédésben a szakmai felkésziiltség, a partatlansidg és
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elfogulatlansag, az erkolcsi feddhetetlenség értékeit kell érvényesiteni és biztositani a
kozérdekek elStérbe helyezését az egyéni érdekekkel szemben.

Integralt kockadzatkezelési rendszer

A kockazatkezelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockazatok
azonositasanak €s elemzésének, valamint a megfelel6 valaszok meghatarozasénak
folyamata. E folyamat magdban foglalja a kockdzatok azonositasat, a kockazatok
kiértékelését, a szervezet kockdzatokra valé hajlamossaganak értékelését
(kockazatérzékenység, kockazattlirés), valamint a kockazatokra adando
valaszintézkedések kialakitasat és azok dolgozok altali megismertetését.

A kockazatkezelési rendszer miikddtetése a kockdzatok folyamatos felismerését,
értékelését, nyilvantartasat, elemzését, kezelését és feliilvizsgalatat jelenti, kiilonds
tekintettel a csalds és korrupcié kockdzatara. A beazonositott kockazatok listdjat az
érintett szaktertiletekkel meg kell ismerni, hogy hatékonyan felkésziilhessenek a
hibalehet&ségek megel6zésére, illetve bekdvetkezéskor annak kezelésére.

A kockazatértékelés folyamatos és interaktiv tevékenység, ami magaban foglalja a
valtozé feltételek, lehetéségek és a kockazatok azonositdsat és elemzését, tovabba a

belsd kontrollok médositasat a valtozd kockazatoknak megfelelGen.

Kontrolltevékenységek

A kontrolltevékenység a veszélyek felderitését és kezelését szolgald tevékenységek
sorozata.
A kontrolltevékenységek atszévik az egész szervezetet, annak minden szintjét és
minden funkcidjat, magukban foglaljdk a kiilonbdz6 kontrollok egész sorat, mint
példaul:

e az engedélyezési és jovahagyasi eljarasokat;

o afeladat- és felelGsségi korok elhatarolasat,

¢ aforrasokhoz és nyilvantartasokhoz valé hozzaférés kontrolljat;

e azigazolast;

e az egyeztetéseket;

e amiikddési teljesitmény vizsgalatat;

e amiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalatat;

e & a feliigyeletet (feladatkijelolést, engedélyezést, feliilvizsgalatot és

jovahagyast, Gtmutatast és képzést),
o korrekciods intézkedéseket.

XVIIL.2, Informacios és kommunikacios rendszer

91



Az informaci6 és kommunikaci6 nélkiilszhetetlen a kontrollcélok megvaldsitasahoz.
A vezetGknek és az alkalmazottaknak biztositani kell, hogy id8ben jussanak hozza a
dontéshozatalhoz és munkavégzéshez sziikséges megfeleld informaciéhoz. Ennek
keretében tisztdzottak a tdjékoztatdsi felelGsségek és ismertek a hozzaférési
csatorndk. Az frasba foglalt informaciék meg6rzését az intézményi iktatérendszer
tamogatja.

A feladatellatashoz sziikséges informaci6t k6zolni kell abban a forméban és idSben,
amely lehet6vé teszi az alkalmazottak szédmara a bels kontrollal és mas feladatokkal
kapcsolatos kotelezettségeik teljesitését (idSbeni megfeleld informécié a megfelels
embereknek elve).

A vezetés képességét a megfeleld dontések meghozatalara alapvetden befolyasolja az
informacié mindsége, amely magdban hordozza azt a kévetelményt, hogy az
informaciénak megfelel6nek, idében rendelkezésre allénak, aktudlisnak, pontosnak
és elérhetének kell lennie.

A hatékony kommunikacié lefelé, felfelé és horizontélisan irdnyuld
informaciédramoltatast jelent a szervezetben, annak minden részében és teljes
struktirajaban, valamint hatékony kommunikdciéra van sziikség a kiilsG
parinerekkel is.

XVIIL3. Nyomon kovetési rendszer (monitoring)

A belsé kontrollrendszer monitoringja:

A rendszerelemek folyamatos figyelemmel kisérését jelenti (adatok gyfijtése,

elemzése, értékelése). Célja, hogy a vezetés szamara bizonyossagot adjon a belss

kontrollrendszer eredményes miikodésérsl.

Tipusai:

a) a folyamatba épitett monitoring; (az operativ tevékenységek keretén beliil
miikddtetett, folyamatos adatgy(ijtés és adatelemzés)

b) az egyedi értékelés; (rendszeres id6kozonként, végzett 4ltaliban a folyamatba
épitett monitoring altal szolgéltatott informdcidkra alapozott értékeld
tevékenység, mely sordn a folyamatba épitett monitoring tevékenységet is
vizsgalja.)

A Dbels§ ellenérzés altal ellatott tevékenységek jelents része a belss
kontrollrendszer monitoringjahoz sorolhato.

Szervezeti teljesitmény monitoringja:

a) A stratégiai célok teljestiléséhez kapcsolhaté mérhetd mutatészamok
rendszerének kidolgozasa.
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b) Negyedéves monitoring jelentések, értékelések (terv és teljesiilés
Osszehasonlitasa, kovetkeztetés).
c) Intézkedés.

A koltségvetési szerv vezetSje koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a
célok megvaldsitdsdnak nyomon kovetését biztosité rendszert, mely az operativ
tevékenységek keretében megvalésulé folyamatos és eseti nyomon kovetésbdl,
valamint az operativ tevékenységektdl fliggetleniil m{ik6dd belsd ellenrzésbdl
allhat.

A bels6 kontrollrendszer teljesitményét folyamatosan figyelemmel kell kisérni és
minlségét értékelni sziikséges. Ennek formdi a folyamatos monitoring, illetve a
kiilon értékelések.

A szervezeti célok elérésének folyamatos monitoringja beépiil a szervezet napi
miikodési tevékenységeibe. Magdban foglalia a vezetés rendszeres feliigyeleti
tevékenységét, valamint azokat a mtiveleteket, amelyeket az alkalmazottak hajtanak
végre feladatkoriik elldtdsa keretében. E tevékenységek kiterjednek az &sszes
kontrollelemre. Magukban foglaljdk az etikatlan, a szabalyellenes, a megbizhatd
gazdalkodas (gazdasagossag, eredményesség és hatékonysag) elveit sértd, illetve a
bels6  kontrollrendszer ellen irdnyulé miveletek jelzését, kiszlirését.

A kiilon értékelések gyakorisaga és hatokore elsésorban a kockazatértékeléstdl és a
folyamatos monitoring tevékenységek hatékonysagatdl fiigg. A specifikus kiilén
értékelések a belsd kontrollrendszer eredményességének értékelésére irdnyulnak és
céljuk biztositani, hogy a belsé kontrollok az elére meghatérozott mddszerekkel és
eljarasokkal segitsék a megfogalmazott szervezeti célok és kivant eredmények
elérését.

A bels6 kontrollrendszerrel kapcsolatos megismerési felel3sség:

Minden alkalmazottnak tisztdban kell lennie sajat szerepével a bels

kontrollrendszerben, valamint azzal, hogy a sajat tevékenysége hogyan viszonyul
masok munkajéhoz.

XVII1.4. Ellendrzési rendszer

Munkafolyamatba épitett ellenérzés

A munkafolyamatba épitett ellenérzés a kontrolltevékenységek elemei kozé sorolt
eljaras, amelyben a feladatot végzSknek egybe kell vetni az ltala elvégzett feladatot
a jogszabalyokban, bels§ szabélyzatokban, egyéb normakban és utasitdsokban foglalt
elbirasokkal, kovetelményekkel. Az ellendrzés az egyes munkafolyamatok
valamennyi szakaszara kiterjed.
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Az intézmény vezetGjének rendelkezni kell:
* az adott munkafolyamatban az ellendrizendd munkafazisok (ellenGrzési
pontok) kijel6lésérél,az ellendrzés médjanak meghatarozasardl,
* arrdl, hogy a kovetkez6 munkafézis az ellendrzés teljesitése nélkiil nem
kezdhet6 meg,
¢ hidnyossag észlelése esetén az elvégzendd teendSkrél.

Vezetdi ellendrzés

A vezetSi ellen6rzés a kontrolltevékenységek keretében miikoédik és a vezetd
beosztasui dolgozdk tevékenysége részeként folyamatosan végzendd ellenSrzéseket
jelenti.

A vezetSi ellendrzés feladata a munkafolyamatokba épitett ellenSrzés
rendeltetésszerti mukodésének, megfeleldségének vizsgalata, amelynek f&bb
eszkozei az alabbiak:

* Kkotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, illetve kiadményozasi jog gyakorlasa,

* a jogszabalyok, bels8 szabdlyzatok és vezetSi dontések végrehajtasaval
kapcsolatos szakmai, pénziigyi-gazdasagi és mas informacidk rendszeres vagy
eseti elemzése, értékelése,

* a beosztott vezetSk és dolgozok rendszeres és eseti beszamoltatdsa a kiadott
feladatok végrehajtasénak 4llasardl, a végrehajtast akadalyozé problémékrdl,
a beavatkozést igényl6 tigyekrd],

e a munkahelyeken végzett helyszini ellendrzés kozvetlen tapasztalatok
szerzése céljabdl.

A vezetdi ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetS folyamatosan értékeli és

azok alapjan a sziikséges intézkedést megteszi, illetve kezdeményezi. Az intézmény

vezetSje az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérSl az érintetteket, a vizsgalt

Jid

teriilet vezetdit, valamint dolgozdi értekezleten tajékoztatja.

Bels6 ellen8rzés

A nyomon koévetési rendszer elemeként miikods belsS ellenérzés feladatait a
kézépiranyitdi feladatokat ellatd fenntartd belsS ellenGrzési szervezeti egysége (az
SZGYF Bels$ Ellendrzési Féosztalya) 1atja el (irdsos megallapodas alapjan).

A bels6 ellendrzés eljarasi szabalyait az SZGYF Bels§ Ellendrzési Kézikonyve
tartalmazza. Az adott id@szaki feladatokat az SZGYF Bels$ EllenSrzési Fbosztalya

altal Osszedllitott éves ellenbrzési terv tartalmazza.

Az intézmeény vezetSje biztositja az ellendrzési feladat ellatdsidhoz sziikséges
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személyi, targyi és hozzaférési feltételeket (iroda, asztal, szék, internet kapcsolat,
telefon, fax, kdzremkddé munkatarsak, bizonylatok stb.).

A bels6 ellen6rzés altal feltdrt hidnyossagok, hibak, szabalytalansagok
megsziintetésére intézkedési tervet kell késziteni és az abban szerepld feladatokat
megvaldsitani. Az intézmény vezetSjének feladata és feleldssége az intézkedési
tervben rogzitett feladatok végrehajtasa és végrehajtatasa.

Kiilsé ellenérzés

KiilsS ellenérzést kiils6 szerv, vagy a megbizasabol eljard személy, illetve szervezet
végez. Az ellendrzés megkezdése el6tt meg kell gy6z8dni a megbizdlevél meglétérdl,
meg kell vizsgalni annak tartalmat és azonositani kell az ellenérzést végz6 személyt.

Nyvilvantartas az intézkedésekr6l

A Dbels6 ellendrzésekrél és egyes kiils6 ellendrzésekrdl jogszabaly szerinti
nyilvantartast sziikséges vezetni, amely alapjan be kell szamolni a Szocialis és
Gyermekvédelmi FSigazgatosag Hajdu-Bihar Varmegyei Kirendeltségének.

XIX. Vezetést segitd szervek, forumok

Az integrdlt intézmény miikddésének fontos feltétele a vezetéi és szakmai
munkacsoportok hatékony mikodtetése a dolgozdk rendszeres tdjékoztatasa az
eredményekr6l, hidnyossagokrol, az etikai helyzetr6l. Az intézmény miikodését
érint§ fontosabb kérdések elStt sziikséges kikérni a dolgozdi érdekképviseleti
szervek véleményét is.

Ennek megfelelSen a dolgozoi részvétel biztositasa a kovetkezSk szerint torténik:

gro z

XIX.1. Intézményvezetéi értekezlet

Allandé tagjai:
e intézményvezetd,
e intézményvezetS-helyettes,
e tamogatott lakhatas szakmai vezetd,
e vezets apoldk,
e vezetl pedagogus
e gazdasagi csoportvezetd,
» az értekezlet témajatdl fliggben, amennyiben érintett az {izemeltetési

r

ugyintézo,
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* az értekezlet témdjato! fiiggen amennyiben érintett, az intézményi dolgozdi
érdekképviselet amennyiben miikidik az intézményben (A reprezentativ
szakszervezetek képvisel6i és a kdzalkalmazotti tanacs képviselGje).

Az értekezlet megtargyalja:
* Azintegrélt intézmény egészét érint§ szervezeti és miikodési kérdéseket.
e Ertékeli az integralt intézmény adott idészakbeli munkatervének teljesitését.
* Megbeszéli:
- azintézmény bérgazdalkodési és munkaer$ gazdalkodasi tevékenységét,
- aszemélyzeti ligyet (az éves képzési és tovabbképzési tervet),
- egyéb a gazdalkodassal kapcsolatos jelentSsebb kérdéseket,
- azintézmény miiszaki - ellatd tevékenységét,
- az intézmény munkafegyelmi helyzetét,
- tovabba foglalkozik mindazon a kérdésekkel, amelyet az intézményvezet6,
vagy az értekezlet tagjai, az értekezlet elé terjesztenek.

Az IntézményvezetSi értekezletet az intézményvezet fél évente legaldbb egy
alkalommal hivia Ossze, és személyesen vezeti. Az elhangzottakrél jegyz8konyv
késziil, amelyet az irattarban kell meg@rizni.

XIX.2. Osszdolgozéi munkaértekezlet

Az Osszdolgoz6i munkaértekezlet elGkészitését, napirendjének megallapitasat az
intézményvezet§ az intézményvezetS-helyettes, a tdmogatott lakhatis szakmai
vezetGk részvételével végzi.

Ertekezletet évente egy alkalommal, az év utolsé negyedévében kell megtartani,
sziikség szerint az intézmény székhelyén és telephelyein kiilon — kiilon is. Az
értekezletet az adott telephely vezetdje hivija dssze és vezeti.

A munkaértekezlet feladata:

Az intézményvezet6, a tdmogatott lakhatds szakmai vezetd, valamint a
telephelyvezet§ beszdmol6ja alapjan megtargyalja az integralt intézmény egészének
s ezen beliil az adott telephelynek a munkajét, a kiilénféle munkatervek teljesitését,
az intézmény munkafegyelmi helyzetét, az elkdvetkezs feladatokat, terveket.

A munkaértekezletre meg kell hivni az adott telephely valamennyi dolgozdjat.

A munkaértekezletrdl jegyzOkonyvet kell késziteni és annak egy példanyét az
irattarban meg kell Grizni.

Azokat a kérdéseket, amelyre az intézményvezet széban nem ad valaszt, azokat
nyolc napon beliil kell irasban megvélaszolni.
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XIX.3. A telephelyek szakmai vezetését segité szervek, forumok

Telephelyvezetdi, tdmogatott lakhatds szakmai vezetdi értekezlet

Az értekezletet a telephelyvezetd, illetve a tamogatott lakhatds szakmai vezetd
hetenként, illetve sziikség szerint hivja Ossze.

Az értekezlet dllandé tagjai a telephely vezetd beosztasu kozalkalmazottai. Az
értekezleten a vezetSk beszamolnak az adott iddszak munkajardl, az eldttiik allo
feladatokrdl.

Megbeszélésre keriil a csoportok kozotti munkamegosztas, a munkafegyelem és a
munkahelyi 1égkor alakuldsa, a bér és a jutalmazasi kérdések.

A részlegek vagy csoportok az el6ttiik all6 feladatokra utasitast kapnak.

Osztély-és csoportértekezlet

Az osztaly és csoportértekezlet megtargyalja:

- Az osztily és a csoport eltelt idészakban végzett munkéjat, az észlelt
hidnyossagokat, azok megsziintetésének modjat.

— A munkafegyelmet.

— A csoport el6tt allé feladatokat.

— A kozalkalmazottak javaslatait.

Az értekezletet az egység, az osztaly, a csoport vezetSje sziikség szerint, de legalabb
az elsé negyedév, valamint a harmadik negyedév végén hivja Ossze.

Az értekezleten a csoport, az egység valamennyi kozalkalmazottjanak részt kell
vennie.

Az értekezletre meg kell hivni az intézményvezetét és a telephelyvezet6t.

Lakoégytilés

Az ellatottak tajékoztatdsara, lakdgytilést sziikséges tartani.

Lakdgytilések témai az intézményi ellatas tartama, a jogok, a kotelezettségek.

A lakégytlésen emlékeztetSt kell késziteni és azt a telephely irattaraban kell
elhelyezni.

A lakogytilést a telephely vezetdje hivja Ossze.

A lakégytilés részletes szabdlyait a Hazirendek és az Egyiittélés Szabalyai
tartalmazzak.

Erdekképviseleti Férum

Az Erdekképviseleti Férum a személyes gondoskodést nyijté szocialis intézménnyel
intézményi jogviszonyban allok jogainak, érdekeinek érvényesiilését elGsegiteni
hivatott szerv.

97



A Forum tagsagat, feladatait, valamint m{ikddésének részletes rendjét a Hazirend
tartalmazza.

A Férum miikddésérdl az intézményi jogviszonyt keletkezteté megéllapodas
alairasakor, a hazirend ismertetésével egyidejtileg az
intézményvezetd/telephelyvezetS tajékoztatja az ellatottat és torvényes képviseldjét.
Az FErdekképviseleti Férum iiléseire az Ellatottjogi Képvisel§, valamint a

Gyermekjogi képvisel6 is meghivast kap.

Ellétott jogi-, gvermekjogi képvisels

A székhelyen és telephelyeken a jogszabalyban elSirtaknak megfeleléen rendszeres
fogaddorat tartanak, részt vesznek az Erdekképviseleti Férum iilésein.

Munkacsoport

A munkacsoportok a székhely és a telephelyek egységes szakmai szemléletének
kialakitasat célzd, elSkészitS, feltirs, egyeztetd, koordinals, javaslattevd,
véleményezd tevékenységet végeznek. A munkacsoport jogosult a hatiskirébe
tartoz6 témaban dnélléan, az intézményvezetd felkérésére pedig kotelezGen eljarni.

Az intézményben az alabbi munkacsoportok mtikédnek:
- gazdasagi munkacsoport
- apolasi, gondozasi munkacsoport
- szocialis és terapids munkacsoport
- élelmezési munkacsoport

z

Etlaptanécs

Az intézmény az étkezést az ellatottak életkori sajatossigainak, valamint az
egészséges taplalkozas kovetelményeinek megfelelSen a kozétkeztetésre vonatkozd
taplalkozas-egészségligyi elGirasokrdl sz6l6 37/2014.(1V.30.) EMMI rendelet szerint
biztositja. A heti étrend Osszedllitdsa sordn figyelembe veszi az elltottak eltérd
életkorat, egészségi allapotat és egyéni igényeit is, diétds étkeztetést is biztosit.
FEtlaptandcsot miiksdtet, mely véleményezi az elmult idészakban talalt ételeket és
javaslatot tesz a kdvetkezd étlap 6sszedllitasara.

XIX. Korlatozo intézkedés

Az Intézmény kiilon szabalyzattal rendelkezik, amely a Hazirend mellékletét képezi.
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XX. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett személyek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz6lé 2007. évi CLIL torvény
alapjan az intézményben vagyonnyilatkozat tételére kotelezett személy:

- intézményvezetd,
- intézményvezetS-helyettes.

Zaro rendelkezés

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Szakmai Program mellékletét képezi.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024. napjan lép hatalyba mellyel
egyidejilleg a 2023.07. 13. napjan elfogadott Szervezeti és Miikdési Szabalyzat
hatalyat vesziti.

Debrecen, 2024. .. 6 ....... 08,

mb. intézményvezetd

Fenntartoi jovahagyas:

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol sz6l6 316/2012. (XI. 13.) Korm.
rendelet 4. § (4) bekezdés a) pontjaban foglaltak alapjdn a Szell6rdézsa Integralt
Szocialis Intézmény Hajda-Bihar Varmegye (4032 Debrecen, Bészorményi 1t 148.)
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat jovahagyom.

‘ e eeaneeenns s B = g .
Nagy Kalman
igazgato
fenntarto nevében
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