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I. Altalinos és bevezetd szabélyok

Az allamhdztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL31.) Korm.
rendelet 13. §-dban, illetve a Szell6rézsa Integralt Szocidlis Intézmény Hajdu-Bihar
Varmegye alaptevékenységét meghatarozé jogszabélyokban rogzitett el6irasoknak
megfelelSen elkészitett Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ)
célia, hogy rogzitse az intézmény feladatai ellatdsanak részletes belsS rendjét és
modjat, legfontosabb adatait, szervezeti felépitését, a vezet6k és alkalmazottak
feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.

I.1.Az SZMSZ célja és hatalya

Az SZMSZ célja, hogy meghatdrozza az intézmény adatait, szervezeti felépitését, az
intézmény miikddésének belsd rendjét, kiilsé kapcsolatait, annak érdekében, hogy az
intézmény szakmai programjiban rogzitett cél és feladatrendszer megvaldsithatd

legyen.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

az intézmény vezetdjére,

az intézmény dolgozdira,

a telephelyek vezetdire,

a telephelyek dolgozdira,

az intézmény székhelyén, valamint telephelyén miikodd testiiletekre,
szervekre, kozosségekre,

az intézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

I.2.A koltségvetési szerv adatai

Intézmény neve: Szell6rézsa Integralt Szocialis Intézmény
Az intézmény roviditett neve: Szell6rdzsa I. SZ. Int. HBV
Székhelye: 4032 Debrecen, Boszérményi tt 148.

| Kézpont Sarrétudvari

Telephelyei:
Telephelvy megnevezése | Telephely cime )

1. | Frézia Otthon Barand 4161 Béarand, Szocialis Otthon sétany 1.

| Pipacs Otthon Szerep Hossziihat 4162 Szerep, Hossztihat Ag utca 28.
4.

! ) Hrsz: 098/7. |
6 | Napraforgé Tamogatott Lakhatasi | 4163 Szerep, Emlék utca 16.

" | Kézpont Szerep _

. | Boglarka  Tamogatott  Lakhatasi 4171 Sarrétudvari, Csokonai u. 14.




L.3.A koltségvetési szerv alapitisival és megsziinésével osszefiiggd
rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitdsdnak datuma: 2007. 02.01.
A koltségvetési szerv alapité okiratinak kelte, szama, az alapitds idépontja: a
Szellérozsa Integralt Szocialis Intézmény Hajdd-Bihar Varmegye hatalyos alapitd
okirata 2022. augusztus 17. napjan kelt a A-320-1/2022.
A koltségvetési szerv kozvetlen jogelSdje és székhelye: Debreceni Fogyatékosokat
Ellato Intézmény — 4032 Debrecen, Boszorményi tit 148.

L4. A kéltségvetési szerv irdnyitasa és feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyit6 szervének megnevezése: Beliigyminisztérium
sz€khelye: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

A koltségvetési szerv fenntartdjanak
megnevezése: Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
székhelye: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

A Koltségvetési szerv tekintetében kozépiranyitd szervre atruhdzott irdnyitasi
hataskorok esetén a kozépiranyitd szerv

megnevezése: Szocidlis és Gyermekvédelmi F digazgatdsag

székhelye: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Atruhédzott iranyitasi hatdskorok:
Az allamhaztartasrdl szol6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § c), 8),
i) pontjaiban meghatarozott iranyitéi jogkorok.

A kOzépiranyito szervet kijeldl torvény, korméanyrendelet megjeldlése: a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol szol6 316/2012. (X1.13.) Kormanyrendelet.



A koltségvetési szerv tekintetében nem kozépiranyité szervre atruhdzott iranyitdsi
hataskordk esetén

az iranyitasi |

| az iranyitasi hataskor

| A . hataskor az atruhazott |
atruhazasarol rendelkezd . P
. , gyakorldjanak | tigycsoportok iranyitasi
torvény, kormanyrendelet . L
meeielSlése megnevezése, hataskorok

| 8 székhelye _

1. | a szocialis igazgatasrol és | Szocialis és az  Szt-ben az Aht. 9.§ e)
szocialis ellatasokrodl | Gyermekvédelmi = meghatarozott | és f) pontjai

| sz0l6 1993. évi III. | Fbigazgatosag, iigycsoportok ‘

| torvény (a tovabbiakban: | 1132  Budapest,
| Szt.) | Visegradi utca 49. ‘

LI.5. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata

Az Szt. 62.8, 63.§, 65.8, 65/A.§, 65/C.§, 65/F.§ (1) bekezdés b) és c) pontja szerinti
szocialis alapszolgaltatasok, tovabba a 68.§, 69.§, 71.§, 71/A.§, 75.§ 83.§, 83/AS§,
99/B.§ szerinti szakositott ellatds, tovabba a Gyvt. 53.§ (6) bekezdése szerinti
szakositott ellatas biztositasa

I.6.A koltségvetési szerv tevékenysége
A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

873000 Iddsek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

Koltségvetési szerv alaptevékenysége:
- Id6skortak tartds bentlakasos szocidlis ellatasa
- Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa
- Fogyatékossaggal él6k tartds bentlakasos ellatasa
- Fogyatékossaggal él6k egyéb bentlakasos szocialis ellatasa
- Pszichiatriai betegek tartds ellatasa
- Pszichiatriai betegek rehabilitacids ellatasa
- Fejleszt6 foglalkoztatassal 6sszefiiggd feladatok ellatasa
- Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas
- Tamogatott lakhatés fogyatékos személyek részére
- Tamogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére
- Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa
- Tamogatott lakhatds pszichiatriai betegek részére
- Tamogatott lakhatas szenvedélybetegek részére
- Pszichiatriai betegek nappali ellatasa
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Szenvedélybetegek nappali ellatasa

Pszichiatriai betegek koz0sségi alapellatasa

Szenvedelybetegek kozOsségi alapellatasa (kivéve: alacsonykiiszobii ell4tas)
Etkeztetés szocidlis konyhan

Hazi segitségnyjtas

Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok

Alantevekenvsege kormanvzatl funkcié szerinti besorolasa:

| kormanyzati funkcié megnevezése

kormanyzati
i funkciészam
1 | 101110 Bentlakasos, nem kérhézi ellatés, apolas
2 | 101121 Pszichiatriai betegek tartds bentlakasos ellatasa
3 1101122 Szenvedélybetegek tartds bentlakasos ellatésa
4 | 101131 Pszichiatriai betegek dtmeneti ellitisa
5 | 101133 Tamogatott lakhatés pszichidtriai betegek részére
6 | 101134 Tamogatott lakhatés szenvedélybetegek részére
7 101141 Pszichiatriai betegek nappali ellatasa
| . 8 101142 Szenvedélybetegek nappali ellatasa
9 |101143 Pszichiatriai betegek kdzOsségi alapellatasa
10 101144 Szenvedélybetegek kdzosségi alapellatasa (kivéve:
| alacsonykiiszob ellatas)
11 | 101211 | Fogyatékossaggal €16k tartds bentlakasos ellatisa
12 | 101213 Fogyatékossaggal él6k dtmeneti ellatisa
13 | 101214 Tamogatott lakhatés fogyatékos személyek részére
| 14 | 101221 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa
15 | 101222 Tamogaté szolgaltatas fogyatékos személyek részére
16 | 102023 Id6skoriiak tartds bentlakasos ellatisa
17 1102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatisa
18 | 104011 Gyermekvédelmi bentlakésos ellatasok
19 | 107030 Szociélis foglalkoztatés, fejlesztd foglalkoztatas
20 | 107051 Etkeztetés szocidlis konyhan
21 | 107052 Hazi segitségnyjtas
| 22 | 107053 Jelz8rendszeres hazi segitségnyijtas

Villalkozési tevékenysége:
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.




Miikodési teriilete:
Bentlakasos ellatas és tdamogatott lakhatas esetén: orszagos.
Alapszolgaltatasok esetében:

- jelzérendszeres hazi segitségnytjtds: Koméadi, Almosd, Bagamér, Derecske,
Kokad, Konyar, Létavértes, Sarand, Mikepércs, Tépe, Berettyoujfalu,
Magyarhomorog, Korosszakal, Furta telepiilések kozigazgatasi teriilete.

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

- hazi segitségnyujtas: Szerep kozség és Piispokladany véros kozigazgatasi
teriilete, Barand kozség kozigazgatasi teriilete, Sarrétudvari kozség
kozigazgatasi teriilete

- kozoOsségi ellatas: Szerep kozség és Pilispokladany varos kozigazgatasi teriilete,
Barand kozség kozigazgatasi teriilete

- tamogato szolgalat: Sarrétudvari kozség kozigazgatasi teriilete.

A kozOsségi ellatds, nappali ellatds, hazi segitségnyujtas szolgéaltatds csak a
Tamogatott lakhatds ellatottjaira terjed ki

Miikddési kore:

Onélléan mikddd koltségvetési szerv.

Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a kozépiranyité szerv Hajda-Bihar Varmegyei
Gazdasagi Osztalya latja el, az intézménnyel kotott megéllapodés alapjan.

1.7. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:

A Kkoltségvetési szerv vezetGjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsagrol
sz0lo

316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis és
Gyermekvédelmi FSigazgatosag Féigazgatdja kozépiranyitéi hataskorében eljarva a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL térvényben foglaltak szerint
el6készitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatarozott idStartamra bizza meg,
kinevezi,

felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb munkaltatéi jogokat a Szocialis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak
alapjan a Kirendeltség igazgatodja gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:
- kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIIL torvény alapjan létesitett jogviszony,
- megbizési szerz6déses jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrdl sz6lé 2013. évi
V. torvény alapjan létesitett jogviszony.
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L.8.Az intézmény tipusa

Szocidlis intézmény

L.9.A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgald ingatlanok

4032 Debrecen, BOszérményi it 148. sz.

4162 Szerep, Hossztihat Ag utca 28.

4163 Szerep, Emlék utca 16. (Szolgaltaté Kozpont)
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 Pispokladany, Bene Gyula u. 5.

4150 Piispokladéany, Bene Gyula u. 9.

4161 Barand Szocialis Otthon sétany 1. (Szolgéltaté Kozpont)
4161 Barand Szocialis Otthon sétany 2.

4161 Barand Szocialis Otthon sétany 3.

4161 Barand Szocialis Otthon sétany 4.

4161 Barand Szocialis Otthon sétany 5.

4161 Barand Szociélis Otthon sétany 6.

4161 Barand Szocialis Otthon sétany 7.

4161 Barand Szocialis Otthon sétany 9.

4171 Sarrétudvari, Csokonai u. 14. (Szolgaltaté Kozpont)
4171 Sarrétudvari, Szabd Pal utca 2.

4171 Sarrétudvari, Szabd Pal utca 6.

4171 Sarrétudvari, Szabd Pal utca 12.

4171 Sarrétudvari, Csokonai utca 1.

4171 Sarrétudvari, Csokonai utca 5.

4171 Sarrétudvari, Rovid utca 6.

1.10. Az integralt szocilis intézmény féréhelyeinek szama
Székhely:
Szelldrozsa Integralt Szociélis Intézmény Hajdd-Bihar Virmegye: 152 féréhely
ebbdl:

- 140 férdhely fogyatékos személyek apolé-gondozo otthona,
- 12 féréhely fogyatékos személyek apolé-gondozé céli lakSotthona.

Fejlesztd foglalkoztatas (foglalkoztathatd személyek szdma): 12 £6
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Jelz8rendszeres hazisegitségnyujtas (kihelyezhetd késziilékek szama): 91 db.

Telephelyek:
1. Frézia Otthon Barand - 105 férdhely
ebbdl:

- tdimogatott lakhatas: 82 férGhely (szenvedélybetegséggel é16k részére)
- hazi segitségnyujtas: 82 férShely

- szenvedélybetegek nappali ellatasa: 82 férShely

- szenvedélybetegek kozosségi ellatasa: 82 férShely

- tdimogatott lakhatas pszichiatriai betegek részére 23 férShely

- k6z0sségi pszichiatriai ellatas: 23 féréhely

-pszichidtriai betegek nappali ellatdsa: 23 férShely

- fejlesztd foglalkoztatas: 15 £6

2. Napraforgo Tamogatott Lakhatasi Kézpont Szerep - 72 féréhely
-tamogatott lakhatas: 72 féréhely (pszichiatriai betegek részére).
-hézi segitségnytijtas: 72 féréhely,

-nappali ellatas (pszichiatriai betegek): 72 féréhely,

-k6z0sségi ellatasok,

-fejlesztd foglalkoztatas: 20 6.

3. Boglarka Tamogatott Lakhatasi Kozpont Sarrétudvari - 72 féréhely
-tamogatott lakhatas: 72 férShely (értelmi fogyatékossaggal é16 személyek részére)
- hazi segitségnyujtas: 72 férShely
-nappali ellatas (fogyatékossaggal é16 személyek): 72 férShely
-tamogato szolgalat: 72 féréhely
- fejleszts foglalkoztatas: 15 £6.

Az integralt szocialis intézmény gondoskodik a tovabbképzési feladatok ellatasardl.

I.11. A koltségvetési szerv vagyona

A koltségvetési szerv vagyona feletti rendelkezés joga:

Az intézmény elhelyezésére szolgald ingatlanok, valamint azon ingodsagok, melyek
egyedi konyv szerinti bruttd értéke a Magyarorszdg mindenkori éves kozponti
koltségvetésérél szold torvényben rogzitett 250 millié forint értékhatart
meghaladjék, tovdbbd a gépjarmfivek, a Magyar Allam tulajdondban illetve a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsdg, mint fenntarté vagyonkezelésében,
valamint a koltségvetési szerv hasznalataban vannak. Az intézmény feladatellatasat
szolgald egyéb ingdsagok a koltségvetési szerv vagyonkezelésében vannak.
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Szédmlavezet§ intézmény:
Magyar Allamkincstar
Hajdu-Bihar Varmegyei Igazgatdsag

4025

Debrecen, Hatvan u. 15. sz.

1.12. Az alaptevékenységet meghatirozé jogszabalyok valamint miikédését

szabalyoz6 dokumentumok

Jogszabalvok:

Magyarorszag Alaptorvénye,

2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykényvrdl,

A szociélis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrdl szdlé 1993. évi 111 torvény
(tovabbiakban Szt.),

A kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi  XXXIIL torvény,
(tovabbiakban: Kijt.),

Az egészségligyi és a hozzijuk kapcsolédd személyes adatok kezelésérsl és
védelmérdl sz6l6 1997. évi XLVIL. torvény,

A személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl
és miikodésiik feltételeirdl sz616 1/2000. (L. 7.) SzCsM rendelet (tovabbiakban:
Rendelet),

A személyes gondoskodast nyujt6 szocidlis ellatdsok igénybevételérdl szolo
9/1999.(XI. 24.) SzCsM rendelet, (tovébbiakban: Ir. ),

A személyes gondoskoddst nyujtd szocilis ellatasok téritési dijarél szolo
29/1993. (1I. 17.) Korm. rendelet, (tovébbiakban: Tr.),

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

A pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az ellitasuk soran alkalmazhaté
korlatoz¢ intézkedések szabalyairdl, 60/2004. (VIL6.) ESZCSM rendelet,

A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mtikddési
nyilvantartdsardl szolé 8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet,

A személyes gondoskodést végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgardl szolo 9/2000. (VIIL 4.) SZCSM rendelet,

A gondozasi sziikséglet, egészségi allapoton alapuld szocialis raszorultsag
vizsgalatanak és igazolasdnak részletes szabalyairdl sz616 36/2007. (XIL 22.)
SZMM rendelet,

A Magyarorszag mindenkori éves koltségvetésérdl szol6 torvény,

Az informaci6s Onrendelkezési jogrol és informéciészabadsagrél szol6 2011.
évi CXII. torvény,

Munka Torvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi L. térvény,

A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL térvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4dgazatban  tdrténd
vegrehajtasardl sz4616 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet,
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- Az édllamhaztartasrodl szol6 2011. évi CXCV torvény,

- Az allamhaztartasrdl szOlé torvény végrehajtasarol szolo 368/2011 (XIL31.)
Korm. rendelet,

- Az egészségligyrdl sz6l6 1997. évi CLIV. torvény,

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

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

- A magasabb Osszegli csaladi potlékra jogositd betegségekrdl és
fogyatékossagokrol szolo 5/2003. (II. 19.) ESZCSM rendelet,

- A vezetSi megbizassal rendelkezd szocialis szolgéltatdst nyujté személyek
vezetGképzésérdl szol6 25/2017 (X. 18.) EMMI rendelet médositasardl,

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

Miikodést szabalyozd dokumentumok:

Szakmai program:

Az intézmény vezetSje szakmai programot készit a vonatkozo jogszabalyi
elirdsoknak megfelelen, melyben meghatarozza az intézmény céljat, feladatait,
az ellatottak korét, a feladatellatas szakmai tartalmat, a szervezeti felépitést - a
szakmai programot rendszeresen feliilvizsgalja, értékelia megvaldsitast és
gondoskodik a sziikséges modositasokrol.

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

Hazirend, Egyiittélés Szabdlyai:

A hazirend, tdmogatott lakhatas esetén az egyiittélés szabalyai az egylittélés alapvets
szabalyait tartalmazzak, az ellatds zavartalan biztositasa és az intézményben a
nyugodt, harmonikus légkor kialakitdsa érdekében. A hdazirend, illetve a tAmogatott
lakhatds esetén az egyiittélési szabalyzat, a szakmai program mellékletét képezi,
melyet a Szocidlis és Gyermekvédelmi F&igazgatdsdg Hajdi- Bihar Varmegyei
Kirendeltsége hagy jova.

II. Az integralt szocialis intézmény szervezete
A Szell6rozsa Integralt Szocidlis Intézmény Hajda-Bihar Varmegye (tovabbiakban:

intézmény/koltségvetési szerv) a székhely intézmény mellett 6 telephelyen nyujt
szolgaltatast az ellatast igénylSk részére.
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A szervezeti és szakmai integracié kiilonbdzS ellatdsi formak korébe tartozo,
szocialis szolgéltatdst nyjtd, bentlakéasos intézmények és a tdmogatott lakhatas egy
szervezeti keretben torténd, intézményi és telephelyi szinten megval6suld szakmai és
ellatasi feladatok 6sszehangolt miikodtetésével valdsul meg.

Szervezeti abrak:

1. szamu melléklet ~ Szellérézsa 1. Sz. Int. HBV sz€khelyének szervezeti 4brajat a
tartalmazza.

2. szama melléklet — Pipacs Otthon Szerep Hossziihat - Atmeneti ellatist biztosito
intézmény szervezeti abrajat a tartalmazza.

3. szamti melléklet — Napraforgé Tamogatott Lakhatési Kozpont Szerep (telephely)
szervezeti abréjat a tartalmazza.

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

5. sz melléklet — Boglarka Tamogatott Lakhatasi Kézpont Sarrétudvari (telephely)
szervezeti abrdjat az tartalmazza.

II. Az integrélt szocilis intézmény miikdés rendje

Az intézmény Onalléan miikodd koltségvetési szerv, melynek gazdalkodasaval és
fenntartasaval Gsszefiiggl feladatait — a pénziigyi-gazdasagi feladatai ellatisaval
kapcsolatos munkamegosztas és felel6sségvallals rendjének meghatarozasara kotott
egylttm{ikddési megéllapodds szerint - a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag latja el.

A koltségvetési szerv a személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolédé jarulékok és
egyéb kozterhek elSirdnyzataival minden esetben, a mikédtetéshez, a vagyon
hasznalatdhoz, valamint a személyi juttatdsok korébe nem tartozd, a kozfeladatai
ellatasahoz sziikséges egyéb eléiranyzataival a feladat-megosztasi megallapodasnak
megfelelen rendelkezik.

A székhelyet az intézményvezetS, a tdmogatott lakhatdst a tamogatott lakhatds
szakmai vezetd vezeti.
Az intézmeényvezetd munkéjat intézményvezetS-helyettes segiti.

Az intézmény kiilon miikodési engedéllyel és elkiilénitett finanszirozas mellett
fejlesztS foglalkoztatast is biztosit. A feladat az intézményvezet$-helyettes kzvetlen
iranyitasa mellett, a fejleszt§ foglalkoztatas munkacsoportjan keresztiil szervez3dik
az €rintett szakmai vezetdk feliigyelete mellett.

Az integralt szocidlis intézmény, a kotelezs gondozasi és alapapolasi feladatokon tul,

kiilon miikodési engedélyek alapjan szakapolasi feladatok ellatasét is biztositja. A
feladat a székhelyen és a bentlakast biztositd intézményekben a vezetS 4pold, a
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tamogatott lakhatdsban a lakhatasi- és kozszolgaltatisokhoz valé hozzaférési
koordinator (réviden TL koordinator) torténik.

IV. Az integrilt szocidlis intézmény szakmai feladatainak egységszintii
szervezése

A tartos bentlakast nyujté intézmény székhelyén az intézményvezetd, a tamogatott
lakhatasban pedig a tamogatott lakhatas szakmai vezet$ biztositja a folyamatos
mitkodéshez sziikséges feltételeket az intézményvezet§ elézetes jovahagyasaval.
Koordinaljak a szakmai és ellatasi feladatokat.

IV.1. Szellérézsa Integralt Szocialis Intézmény Hajdi-Bihar Varmegye (székhely)
Ellatas tipusa:

Az integralt intézmény székhelye kiskorti és nagykorti fogyatékossaggal €16
személyek apolast, gondozast nydjtd otthona mellett, fogyatékossaggal ¢é16
személyek apold, gondozd céla lakdotthona elldtast biztosit.

Ellatottak kore:

Fogyatékos személyek dpolo gondozo otthona esetében:

- A kiskora értelmi fogyatékossaggal €16 személyek: 0-18 év kozotti kozépsulyos
vagy sulyos halmozottan fogyatékkal €16, allandé és folyamatos apolast, gondozast
igényl6 gyermekek.

- A nagykoru kozépsulyos, stlyos halmozottan fogyatékossaggal él6 személyek: 18.
év feletti személyek.

Fogyatékos személyek dpold, gondozo célii lakéotthona esetében: olyan folyamatos,
tartos apolast, feliigyeletet nem igénylS ellatottak élnek, akik a lakdotthonba
keriilésiik id6pontjdban a tizenhatodik életéviiket mar betoltotték, de a redjuk
iranyado Oregségi nyugdijkorhatart még nem, 6nellatasra legalabb részben képesek,
elégséges jovedelemmel rendelkeznek az Gj életforma koltségeinek viseléséhez.

A székhelyen miikodd intézmény szervezeti felépitése

Az intézményben elkiilonitetten kell megszervezni a kiskortiak és a nagykoruaak,
valamint az enyhe és a kozépsulyos, illetve siilyos fogyatékkal él6 személyek
ellatasat.

A fogyatékos személyek bentlakdsos apolé-gondozé otthona az alabbiak szerint
tagozodik:

o kozponti irdnyitds,

e celldtotti osztalyok: B, C, D, E osztdly.
A 4 db apolast, gondozést biztositd dpolasi egységek egyenként 35 féréhelyesek.
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A fogyatékos személyek dpold, gondozd célii lakdotthoni ellatast egy 12 férdhelyes
lakootthon biztositja, mely a f8épiilettel egy helyrajzi szamon talalhaté, kiilénalld
épiiletben.

IV.2. Frézia Otthon Bérind (telephely)

Ellétas tipusa:
- tamogatott lakhatas

A szakositott ellatds korébe tartozé tamogatott lakhatds 105 féréhelyen biztosit
ellatast pszichitriai betegek és szenvedélybeteg személyek részére.

Az ellatottak kore:

Szenvedélybetegek:

A tamogatott lakhatés keretében a 18. életéviiket betsltott szenvedély beteg személy
részére biztosit ellatist a telephely életkornak, egészségi allapotnak és Onellatasi
képességnek megfelelden, az ellatott 6nallé életvitelének fenntartasa, illetve
eldsegitése érdekében. A szenvedélybetegek tamogatott lakhatasi formajanak a
feladata, hogy biztositsa azon szenvedélybetegek ellatasat, akik kiilonbozs
mértékben ugyan, de képesek énmaguk ellatasara, allapotuk lehetévé teszi, hogy
minimalis kiils6, szakmai segitséggel napi feladataikat elvégezzék, rendelkeznek az
onallo életvezetéshez sziikséges elemi ismeretekkel és készségekkel.

Pszichidtriai betegek:

A tamogatott lakhatas keretében az intézmény biztositja azon pszichiatriai betegek
ellatasat, akik kiilénb6z6 mértékben ugyan, de képesek onmaguk ellatasara,
allapotuk lehet6vé teszi, hogy minimalis kiils8, szakmai segitséggel napi feladataikat
elvégezzék, rendelkeznek az 6nallé életvezetéshez sziikséges elemi ismeretekkel és
készségekkel. A szolgéltatds révén lehetSséget kap az egyén igényeinek és
elvarasainak megfeleléen a mindennapi életvitel vezetésében, tamogatas mellett
nagyobb 6nalldsagra, valamint a munkahelyi-, lakéhelyen végzett tevékenységek és
a szabadidg eltSltésének szétvalasztasara, melynek révén lehet8ség nyilik az 6nalld

életvitelhez sziikséges 1ij készségek elsajatitasahoz.

IV.3. Pipacs Otthon Szerep Hosszihat (telephely)

Ellatas tipusa:
- Pszichiatriai betegek atmeneti otthona.

Az ellatottak kore:

A pszichiatriai betegek atmeneti otthondban az a pszichiatriai beteg helyezhets el,
akinek ellatasa atmenetileg mds intézményben vagy a csaladjaban nem oldhaté meg,
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viszont tartds bentlakasos intézményi elhelyezése vagy fekvibeteg gydgyintézeti
kezelése nem indokolt.

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

EllAtas tipusa:

- tamogatott lakhatas

A szakositott ellatas korébe tartozé tdmogatott lakhatas 72 féréhelyen biztosit ellatast
a pszichiatriai beteg személyek részére.

Az ellatottak kore:

A tdmogatott lakhatés keretében a 18. életéviiket bet6lt6tt pszichiatriai beteg személy
részére biztosit ellatdst a telephely életkornak, egészségi édllapotnak és onellatasi
képességnek megfelelen, az ellatott 6nallé életvitelének fenntartésa, illetve
elGsegitése érdekében. A pszichidtriai betegek tamogatott lakhatdsi formajanak a
feladata, hogy biztositsa azon pszichidtriai betegek ellatdsat, akik kiilénboz8
mértékben ugyan, de képesek 6nmaguk ellatasara, allapotuk lehet6vé teszi, hogy
minimalis kiils6, szakmai segitséggel napi feladataikat elvégezzék, rendelkeznek az
Onallé életvezetéshez sziikséges elemi ismeretekkel és készségekkel.

IV.5. Boglarka Tamogatott Lakhatasi Kézpont Sarrétudvari (telephely)
Ellitas tipusa:

- tamogatott lakhatas

YO 4

A szakositott ellatas kdrébe tartozo tdmogatott lakhatas 72 fér6helyen biztosit ellatast
a fogyatékossaggal €16 személyek részére.

Az ellatottak kore:

A tdmogatott lakhatas keretében a 18. életéviiket betSltott fogyatékossaggal €16
személy részére biztosit ellatdst a telephely életkornak, egészségi allapotnak és
Onellatasi képességnek megfelelSen, az ellatott 6ndllé életvitelének fenntartasa,
illetve elGsegitése érdekében. A fogyatékossaggal é16 személyek tamogatott lakhatasi
formajanak a feladata, hogy biztositsa azon szolgaltatast igénybe vevlk ellatasat,
akik kiilonb6z8 mértékben ugyan, de képesek oOnmaguk ellatdsara, allapotuk
lehet6vé teszi, hogy minimdlis kiils§, szakmai segitséggel napi feladataikat
elvégezzék, rendelkeznek az 6nallo életvezetéshez sziikséges elemi ismeretekkel és
készségekkel.

V. Munkaszervezeti egységek megnevezése, feladatkore

V.1.Munkaszervezeti egységek megnevezése

Székhely vonatkozdsdban:
1. Intézményvezet6  kozvetlen irdnyitdsa ald tartoz6  munkakorok
(intézményvezetS-helyettes, tdmogatott lakhatas szakmai vezetS, gazdasagi
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csoportvezet, vezetd pedagdgus, jogi iigyintéz8, humanpolitikai {igyintézd,
titkarsagi tigyintéz6, lizemeltetési {igyintéz6, élelmezésvezetd)

2. IntézményvezetS-helyettes kozvetlen iranyitisa ald tartozé munkakorok

(vezet8 apold, diszpécser, portds, gépkocsivezetS, karbantarté, mosodai
dolgozdk, varréndk)

3. Apolasi - gondozasi csoport
4. Szocialis és terapias csoport
5. Gazdasagi csoport
6. Elelmezési csoport

Tdmogatott lakhatds vonatkozdsdban:

1.

U W

Tamogatott lakhatds Szakmai vezet§ kozvetlen irdnyitasa ala tartozd
munkakordk (lakhatdsi- és kozszolgaltatasi koordinator, alapszolgaltatasi
koordinator, segitd, titkdrsdgi iigyintézé, élelmezésvezets, gépkocsivezetd,
karbantartd, takarito)

Tamogatott lakhatasi egységek

Hazi segitségnyujtas

Ko6zdsségi ellatas

Nappali ellatas

Tamogato szolgalat

V.2.Munkaszervezeti egységek feladatkore

Intézményvezetd kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozé munkakorok:

A csoport Osszetétele:

- humanpolitikai tigyintézs,
- titkarsagi ligyintézd,

- jogasz,

- lizemeltetési tigyintézd.

A csoport Osszetétel:

- vezetd apold,

- diszpécser,

- portas,

- gépkocsivezetd,

- karbantartd,

- mosodai dolgozo,
- varrond.
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”,

Apolasi — gondozasi csoport:

Az orvosi, szakorvosi ellatashoz vald hozzajutés szervezése.

Orvos éltal el6irt kezelések elvégzése, ellendrzése.

RendelGintézeti, kérhazi  kezelések  elGkészitése, beteg ellatottak

rendelSintézeti, korhazi kiséretének biztositasa, korhazi latogatasa.

Gyogyszer, gyogyaszati segédeszkdz ellatds szervezése, lebonyolitasa,

nyilvantartasa.

Gydgyszerelés.

Alapapolas (a beteg ellatottak személyi higiénés tevékenységének segitése).

Etkezés és folyadékpétlas ellenGrzése, hely és helyzetvaltoztatdsban

segitségnyujtas, inkontinencia ellatdsaban torténd segitségnyujtas.

Apolasi dokumentécié vezetése (betegkartonok, gyogyszereld lap, 4polasi terv

stb.).

ElsGsegélynyijtas.

Egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok, szlirévizsgalatok (ellatottak,

dolgozdk részére) szervezése.

Kiilon engedély mellett, kiilon szakmai program és protokollok alapjan

sziikség esetén szakapoldi feladatok végzése.

A lakokornyezet higiénikus és esztétikus koriilményeinek megteremtése.

Segitd gondozas, személyre szabott banasmadd biztositasa:

® Inkontinens személyek szakmai szabalyok figyelembevételével torténd
ellatasa.

* Tisztalkodas segitése.

* Oltdzksdés segitése.

» Etkeztetések lebonyolitasa.

* Foglalkoztatasban vald kozremtikodés.

e Elhalélozott laké koriili teend 6k.

Az ellatottak értékeinek, személyes ruhazatanak megd&rzése, kezelése.

Az intézményi ruhdzat kezelése, meg6rzése, nyilvantartasa.

Intézményen beliili kis kozOsségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsanak

segitése.

Konfliktushelyzetek megel6zése, kialakulasuk utani kezelése.

A feladatot a vezetS &pold utasitasai és feliigyelete mellett, az osztalyvezet$ apoldk
kozvetlen vezetésével és iranyitasaval az dpoldk, gondozok latjak el.

A csoport Osszetétele:

vezetd apold,

osztalyvezetd apold,

apolok, gondozdk,

takaritok (székhely), ahol nem kiszervezett formaban miikédik a takaritasi
feladat ellatasa.
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Szocidlis és terapias csoport

Az intézményen beliili kis kozosségek, tdrsas kapcsolatok kialakuldsanak
segitése.

Konfliktushelyzetek megel8zése, kialakuldsuk utani kezelése.

Az ellatottak csalddi kapcsolatanak 4polasa, fenntartésa.

Hitélet gyakorlas feltételeinek biztositasa.

Szabadidd kulturalt eltSltésének megszervezése.

Aktivitast segit§ fizikai, szellemi és kulturalis tevékenységek biztositisa a
lakdk adottsagainak figyelembevétele mellett.

A csoport Osszetétele:

- vezetl pedagogus,

- terapids munkatérs,

- szocialis munkatars,

- foglalkoztatas szervez- és segitd
- fejlesztd pedagdgus,

- mozgasterapeuta,

- lakdotthoni segitd.

Gazdasagi csoport (székhely)

- Az intézmény gazdasagi csoportja elldtja az onalléan miikdds intézmény

gazdalkodassal kapcsolatos feladatait a Feladatmegosztasi Megallapodasban
foglaltaknak megfelelGen.

A feladatot a gazdasigi csoportvezetS kozvetlen vezetése és feliigyelete
mellett latjak el.

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

A csoport Osszetétele:

gazdasagi csoportvezets,
gazdasagi és pénziigyi ligyintézdk,
készletnyilvantarto,

téritési-dij konyveld,

letéti konyvels, pénzkezeld.

Elelmezési csoport

Az etkeztetés megfelel§ ellatisa érdekében sziikséges étkeztetési feladatok
megszervezése, lebonyolitasa. A feladatot az intézményvezet§ ltal megbizott
elelmezésvezet§ iranyitasa mellett a szakacsok és konyhai kisegitSk latjak el.
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A csoport Osszetétele:
- élelmezésvezetd,
- szakacsok,
- konyhai kisegitSk.

Tamogatott lakhatas és a kapcsol6dé alapszolgaltatésok:

A tamogatott lakhatds a Napraforgd Tamogatott Lakhatési Kozpont Szerep
telephelyen az alabbi tdimogatott 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 kapcsolddnak a tdmogatott lakhatashoz:
- nappali ellatas (pszichiatriai betegek)

- hazi segitségnyujtas

- kOzOsségi ellatas (pszichiatriai betegek)

- étkeztetés

A tamogatott lakhatds a Frézia Otthon Barand telephelyen az aldbbi tdmogatott
lakhatasi egységekben biztositott:
- 4161 Barand Szocialis Otthon sétany 2.
- 4161 Barand Szocialis Otthon sétany 3.
- 4161 Barand Szocialis Otthon sétany 4.
- 4161 Barand Szocidlis Otthon sétany 5.
- 4161 Barand Szocidlis 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.

A kovetkezd alapszolgaltatdsok kapcsolddnak a tamogatott lakhatashoz:
- nappali ellatas (szenvedélybetegek )

- hazi segitségnyujtas

- kozOsségi ellatas (szenvedélybetegek)

- nappali ellatas (pszichiatriai betegek)

- k6z0sségi pszichiatriai ellatas

- étkeztetés
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A tamogatott lakhatds a Boglarka Tamogatott Lakhatési Kozpont Szerep telephelyen
az alabbi tamogatott lakhatdsi egységekben biztositott:

- 4171Sarrétudvari, Szabé P4l utca 2.

- 4171 Sarrétudvari, Szabo 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 alapszolgaltatasok kapcsolédnak a tdmogatott lakhatashoz:
nappali ellatas (fogyatékossaggal €16 személyek)

hazi segitségnyjtas

tamogato szolgalat (fogyatékossaggal élészemélyek).

étkeztetés

VI. Munkakérik, helyettesités rendje

VIL1. Intézményvezetd (székhely)

Hataskore:

Az intézményt az intézményvezetS vezeti és képviseli. Az intézményvezets felel§s
az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, az ésszer(i és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény alkalmazottai felett
és dont a mikodéssel kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
szabalyzat, utasitas, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hatiskdrbe. Tervezi,
szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és valamennyi egyéb miikodési
teriiletének a munkajat.

Az intézményvezetd £6 feladatai:

* Biztositja a jogszabalyban meghatdrozott miikédési, személyi és szakmai
feltételeket.

o Elkésziti az intézmény gondozasi tervét, ellendrzi a szakmai munkat.

o Felelés az ellen6rzések javaslataira Osszeallitandé intézkedési terv
elkészitéséért, végrehajtdsaért és a megtett intézkedésekrdl torténd
beszamolasért.

o Elkeésziti a Szakmai Programot és mellékleteit az intézmény képzési és
tovabbképzési tervét, valamint az intézményi szabalyzatokat.

* Biztositia az intézményi szolgdltatds jogszabalynak megfelels, magas
szinvonalt miikodtetését.

» Gondoskodik az intézmény miikodése kapcsan felmeriild gazdasagi feladatok
ellatasardl, a nyilvantartési, elszdmolasi és ad6zasi kotelezettség teljesitésérdl,
elkésziti az intézmény éves beszamoldjanak szdveges részét a rendelkezésére
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allé adatokbdl, a vagyonkimutatasrél szélo jelentést, és ezeket a fenntartd
részére tovabbitja.

Dont az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos lényeges kérdésekben, ide
nem értve a fenntarto kizarélagos hatédskorébe tartozé ligyeket.

Kozvetlen kapcsolatot tart a fenntarté Szocialis és Gyermekvédelmi
Fbigazgatosag Hajdu-Bihar Varmegyei Kirendeltségével.

Javaslatot tesz a fenntarté részére az intézmény éves koltségvetésének
Osszeallitasara, kdzremiiksdik az éves koltségvetés tervezésénél, a jovahagyott
elSiranyzatok jogcimei szerinti feladatok végrehajtdsdban és a targyévi
varhato, illetve tényleges teljesitések Gsszegzésével, értékelésével a beszamols
Osszeallitasaban.

Az intézményi hataskorti elirdnyzat-médositasokat, valamint az irdnyitd
szerv hataskorében végrehajtandé elSiranyzat médositéasok kezdeményezését
az allamhaztartasrél szolé hatalyos torvénynek megfeleléen elSterjeszti a
fenntarto felé.

A jovahagyott bevételi elSiranyzaton feliil teljesiilt tobbletbevételt — ide nem
értve a Mfikodési bevételek kiemelt eldiranyzatot - a tényleges tSbbletnek
megfeleld Osszegli, a bevétel céljihoz igazodé jogcimii  kiadasok
elSiranyzatanak sajat hataskord elSirdnyzat-médositésa utan hasznélhatja fel.
Miikodési bevételek és a Felhalmozasi bevételek rovatain megtervezett eredeti
vagy — ha a bevételek tervezettSl torténd elmaradasa miatt csdkkentették —
modositott bevételi elSiranyzatéan feliili tobbletbevétel tekintetében az irdnyité
szerv elOzetes engedélyével, a felhasznalasra engedélyezett tobbletnek
megfelel§ Gsszegil, az iranyité szerv hatdskorében végrehajtott elSirdnyzat-
modositas utan hasznalhato fel.

Gondoskodik  az  intézmény  koltségvetési  keretszamokon  beliili
gazdalkodasardl.

Gondoskodik az intézmény humanpolitikjarél a szakmai egységeken
keresztiil.

Elkésziti az intézmény dolgozéinak munkakdri lefrasat.

Tamogatja a belsd ellendrzési tevékenység végrehajtasat. A Belsd ellendrzés
altal feltart hidnyossagokat a legrdvidebb idén beliil megsziinteti, és egyben
kivizsgalja a hidnyossagok okait és megallapitja a felelGsséget.

Kotelessége és felel3ssége a bels kontrollrendszerek kialakitasa, tizemeltetése
és rendszeres attekintésen alapuld fejlesztése.

Megszervezi, ellendrzi az éves leltarozast, selejtezést.

Az ellatast igénylt értesiti a férShely kijel6lésérél, a téritési dij 8sszegérdl.
Dént a soron kiviili elhelyezésrél.

Kapesolatot tart az intézményi szolgaltatdst igénybe vevékkel, illetve
torvényes képviselSikkel.

Figyelemmel kiséri az el6gondozast. Az intézményi ellatottakkal
megallapodast kot.
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Kivizsgalja a hozzd cimzett panaszokat, kbzérdekii bejelentéseket, és megteszi
a szlikséges és lehetséges intézkedéseket.

Megszervezi az intézményben a belsS kontrollrendszert és miikddteti azt.
Biztositja az intézmény miikodését, elSterjeszti pénziigyi ellenjegyzésre a
miikddéshez sziikséges szerzédéseket, majd a pénziigyi ellenjegyzést
kovetben gyakorolja kotelezettségvallalasra vonatkoz6 jogkorét.

Gondoskodik az intézmény miikddése soran felmeriilé biztonsagi természeti
kérdések, feladatok ellatasarol.

A bels§ ellendrzés altal feltart hidnyossagokat a legrovidebb idén beliil
megsziinteti €s egyben kivizsgalja a hidnyossagok okait és megallapitja a
felel6sséget.

Iranyitja és feliigyeli a rendkiviili eseményekkel kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja és feliigyeli az intézményt érintd adatvédelmi feladatok ellatasat,
kiilonds tekintettel a GDPR szabélyaira.

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

Az intézményvezet6 jogkore:
* Az altala atruhdzott hataskor kivételével gyakorolja a munkaltatéi jogokat az

intézmény kozalkalmazottai felett. A jogszabalyok, az SZGYF téigazgatdjanak
utasitasai és az SZGYF altal jovahagyott szabalyzatok, valamint ezen
szabalyzat és a szerz6dések figyelembevételével jogosult a sajat hataskorébe
vonni minden tigyet, annak minden fazisdban. Javaslatot tesz az SZGYF-nek a
munkaszervezetére, valamint e szabdlyzat elfogadasara. Dont az intézményi
jogviszony létrehozasardl, megsziintetésérél. Személyi  téritési dijak
megallapitasa.

Jovahagyja:

Az intézmény bels§ mikodését érint§ szabdlyzatokat. A telephelyvezetd,
szakmai vezetSk altal elkészitett tdjékoztatdsokat (munkakéri leirasokat). A
szolgaltatast igénybe vevlk és az Oket foglalkoztaté cégek kozott

megallapodasokat.

Az intézményvezetd felels:

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

Az intézmény tevékenységének, szervezetének, miikodésének, targyi
eszkdzeinek, személyzetének sziikséges fejlesztéséért, azok Ssszehangolasaért,
az intézmény képviseletéért.

Az intézmény szervezetének, miikédési rendjének kialakitisdért, a szakmai
egysegek és azok tevékenységének meghatarozasaért.
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- Az intézményi jogszer(i és eredményes miikodéséhez sziikséges szabalyzatok
és utasitasok biztositasaért (elkészitéséért), tovabba mindezek végrehajtasaert,
a végrehajtas ellenérzéséért.

- Az intézmény szervezeti egységeinek és tevékenységének szervezéséert.

- A tdbbszintli ellendrzés megszervezéséért és végrehajtasaért az ellendrzési
tapasztalatok kdzreadasaért, a feliigyeleti szerv tajékoztatasaért.

- Az intézményi alkalmazotti létszam és illetménygazdalkoddsra, valamint a
munkatarsak erkolcsi elismerésére, a kozalkalmazotti juttatdsokra vonatkozd
jogkore gyakorlasaért.

- Azintézmény kapcsolatainak alakitasaért, koordinalasaért.

- A vezetSi értekezletek, féorumok szervezéséért és vezetéséért.

- Egyszemélyi felelésséggel donteni mindazokban az iigyekben, amelyeket a
jogszabalyok, az Alapité Okirat, a fenntarté egyedi dontése és az intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata személyes hataskorébe utal.

- Az intézmény tevékenységi korébe tartozd allami vagyon nyilvantartasaval,
fenntartasaval és tizemeltetésével kapcsolatos feladatok maradéktalan
ellatasaért, azok megvaldsitasdnak el6feltételét képezd miiszaki és pénziigyi
tervek elkészitéséért és a jévahagyott, modositott koltségvetés végrehajtasaért,
ellenérzéséért.

- Az intézmény sajat miikddését biztosité vagyon gazdasigos kezeléséért és
gyarapitasaért, a hatékony gazdalkodasért és az eredményes miikddéseért.

- A belsd kontrollrendszerek kialakitasaért, {izemeltetéséért és rendszeres
attekintésen alapuld fejlesztéséért.

- A munkavédelem, az élet- és vagyonbiztonsag, a tlizvédelmi, a
kozegészségiigyi, kornyezetvédelmi valamint az egyéb hatosagi eldirasok
betartdsanak megszervezéséért és ellendrzéséért, tovabba az egészséges és
biztonsagos munkavégzés feltételeinek megteremtéséért, a munkahelyi
kockazatkezelésrdl, munka alkalmasséagi vizsgalat elvégeztetésérdl, valamint a
felsorolt feladatok megfeleld szabalyzatokba foglalasaért.

- A telephelyek miikodési feltételeinek biztositasaért felel.

- Lehetvé teszi érdekképviseleti szervek (pl. szakszervezet) igény szerinti
mikodtetésének lehetdségét.

- Felel a tervezési, beszamolasi, informdaci6é és adatszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért.

- A munkdja soran tudoméséra jutott tények, adatok, illetéktelenek részére
torténé ki nem szolgéltatisdért, az intézményi és személyi adatok
védelmezésére és diszkrét kezelésére vonatkozo szabalyok betartasaért.

A felsoroltakon kiviil el kell 1atni a munkakorhoz kapcsolodo eseti feladatokat is,

tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorldja a
kozalkalmazottat megbizza.
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Helyettesitési rend:

Tartés tavolléte, illetve akadalyoztatisa esetén az intézményvezetS-helyettes
helyettesiti.

Az intézményvezetS-helyettes tavolléte, illetve akaddlyoztatisa esetén a helyettesités
az alabbi sorrend szerint torténik:

e vezetd pedagdgus,

» gazdasagi csoportvezets,

e Frézia Otthon Béarand telephely mindenkori tdmogatott lakhatas
szakmai vezetdje

* Napraforgo Tamogatott Lakhatdsi Kozpont Szerep telephely
mindenkori tamogatott lakhatas szakmai vezetgje

VL2. Intézményvezetd-helyettes (székhely)

Az intézményvezetS-helyettest az intézményvezetd bizza meg a feladat ellatasaval,
aki ellatja a székhely intézményben felmeriils azon vezetdi feladatokat is, melyek a
telephelyen a telephelyvezetd feladatai kozé tartoznak.

Feladatai:

Az intézményvezetS szakmai- és altalanos helyettese.

Egylittmiikddik az intézményvezet§ munkatarsaival, a szakmai vezetSkkel.
Segiti a szocidlis szolgaltatasok kivitelezését a minségi iranyelveknek és
jogszabalyi elGirasoknak megfelelGen.

Koordinalja a palyazati tevékenységeket, az intézményfejlesztési feladatokban
kozremiikodik.

Koordinalja az intézményekben a fejleszt foglalkoztatast.

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

Az FErdekképviseleti Férum elndkével folyamatosan egyeztet és a férum
miikodését segiti.

Szakmai munkajaval elGsegiti a vezetdi dontések meghozatalat.

Segiti az intézményi szakmai beszdmoldok és munkatervek elkészitését,
biztositva az intézményi jogszerii mlikddést.

Kozremiikddik a fenntarté altal kért adatszolgéltatdsok teljesitésében,
elkészitésében.

Elkésziti a szakdolgozék tovabbképzési tervét, azok megvaldsitisdban
kozremiikddik, valamint az intézményi esélyegyenlGségi programjanak
kivitelezésében segitséget nyuijt.

Bels6 nyilvantartdsi rendszerek, valamint intézményi adminisztracids,
statisztikai 1étszamjelentések, jogszabalyi valtozasok nyomon kdvetése.
Szabalyzatokat készit, illetve azok készitését koordinalja.
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Hatéskare:
Az intézményvezetd altalanos helyettese.

FelelGsségi szabalyok:

Felelds az intézmény szocialis ellatasait igénybe vevOk megfeleld ellatasanak
biztositasaért, a mindenkori jogszabélyok betartasaért és betartatasaért

Feladata a szervezeti egység szakszerti és jogszerti miikddésének biztositasa.

Az ellendrzések sordn észlelt szabélytalansagok, hidnyossagok megsziintetése, a
mulasztok felelGsségre vonasdnak kezdeményezése.

Az informéciés onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold torvény
betartasa és betartatasa.

A hatés és jogkorébe tartozé intézkedések, feladatok ellatasa.

Az intézmény vezetSjének megbizasabdl minden sziikséges helyen és forumon az
intézmény képviseléséért felelSs.

Felel8s az integritasi elemek megvalodsitasaért.

Helyettesités rendje:
Az intézményvezetS-helyettes tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén a helyettesités az
alabbi sorrend szerint torténik:
- vezetd pedagogus,
- gazdasagi csoportvezetd,
- Frézia Otthon Béarand telephely mindenkori tamogatott lakhatas szakmai
vezetdije,
- Napraforgd Tamogatott Lakhatasi Kozpont Szerep telephely mindenkori
tamogatott lakhatas szakmai vezetGje

Részletes munkakori feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

VIL.3. Vezet6 apold

Az intézményvezet§ bizza meg hatarozott idére, az apolasi-gondozasi csoport felelGs
vezetSje. Szakmai tevékenységét az intézmény orvosaval/orvosaival, szakorvos
irinymutatdsaval végzi, egyéb feladatai tekintetében a székhelyen az
intézményvezetS-helyettes,

Feladatai:
Az 4polasi — gondozasi csoport felelds vezetSje. Szakmai feladatait az intézménnyel
szerz8déses jogviszonyban all6 haziorvossal, szakorvosokkal egyetértésben latja el.
o Legfébb feladata szakmailag magas szintli egészségiigyi ellatas, valamint a
gondozasi tevékenységek szervezése.
o Ezen beliil szervezi, irdnyitja és feliigyeli az apoldi, szakapoldi, gondozdi
feladattal megbizottak munkajat.
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Munkajat ~ kozvetleniil — az  intézményvezetS-helyettes/telephelyvezetd
iranyitasaval végzi, amelyrdl rendszeresen beszamol.

Kapcsolatot tart fenn a munkajahoz sziikséges intézményekkel, cégekkel és
egyénekkel (pl: az intézmény orvosaival, szakorvosaival, egészségligyi
intézményekkel, ment&allomassal, szakiskolakkal).

Koordinalja és ellendrzi az dpolési részleg tevékenységét.

Eves ellenGrzési tervet készit.

Heti munkaértekezletet tart, elésegitve ezzel a team-munkat az apolasi
részlegen.

Figyelemmel kiséri a szakmai protokollok végrehaijtasat, betartasat.
Figyelemmel kiséri a szakdolgozdk tovabbképzését.

Ellendrzi a szabadsagolasok iitemezését, a miiszakbeosztasokat a hatdskdrébe
tartozo részlegekben.

Gondoskodik arrél, hogy az intézményi orvos az tjonnan elhelyezett
ellatottakrol egészségi és sériiltségi allapotuktdl fiiggben, azonnal, de legkésébb
24 6ran beliil felvételi analizist készitsen.

Elkésziti az apold-gondozd és takaritd személyzet munkabeosztasat.
Osszehangolja és ellendrzi az dpolasi-gondozasi részleg munkatarsainak
munkajat.

Kijeloli muszakonként a krizishelyzetre, korlatozé intézkedések elddntésére
jogosult személyt.

Szaktertilete vonatkozasaban éves bels6 munkatervet készit.

Ellendrzi, véleményezi a részlegek dolgozdinak havi munkarendjét.

Biztositja az orvos utasitdsai alapjan a heveny és idiilt betegség(i ellatottak
ellatasat.

Sziikség szerint rendelkezik a kies6/tdvol 1év6 munkatarsak helyettesitésérdl
Szervezi az apold — gondozo személyzet esedékes szakmai gyakorlatat és belsd
tovabbképzését.

Megszervezi a gondozottak szakvizsgélatra, korhazba vald szallitisat, kisérését.
Engedélyezésre javasolja (vagy nem tidmogatja) a kozvetlen feliigyelete al4
tartozo szakteriiletek munkatarsainak tervezett és soron kiviili szabadsagat.
Részt vesz és segédkezik az orvosi, szakorvosi viziteken, vizsgalatoknal.
Ellendrzi a gyogyszerkészletet (lejart, forgalombdl torténd kivonas, sériilés, stb.)
Vezeti a kabitoszernek mindsitett gydgyszerek nyilvantartasat.

Orzi a kébitdszernek mindsitett gyogyszereket.

Problémés dpolasi-gondozasi esetekben a gondozd személyzet részére
irAnymutatast ad.

Szakmai problémak megoldésa érdekében, illetve rendkiviili események
kapcsan megbeszélést tart, téjékoztatja az orvost, az intézményvezetét.
Gondoskodik az orvosi utasitdsok kdvetkezetes betartasarol.

Az ellatottak allapotdnak nyomon kévetése céljabdl folyamatos kapesolatot tart
az apol6 személyzettel, tajékozddik az elltottak teljesitményérél, hangulatardl.
Ellen6rzési tapasztalatairdl az intézményvezetdnek beszamol.
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Munkanapokon ellendrzi a gondozasi egységek eseménynapldjat, az apolo-
gondoz6 munkanapi gyakorlasat.

Ellenérzi a takaritds minGségét.

Ellendrzi az egészségligyi, illetve dpolasi — gondozasi dokumentaci6 vezetését,
miszerek és segédeszkozok miszaki allapotat, tisztasagat, orvosi utasitasok
betartdsat, szakmai elveknek és a Dbels6 szabalyzatoknak megfeleld
munkavégzést, veszélyes hulladékok tarolasat.

Részt vesz, szakteriiletét illetSen segitséget nyujt az egyéni fejlesztési tervek
megvalositasahoz.

Munka- és tlizvédelmi tovabbképzéseken, valamint id8szakos orvosi
vizsgalaton koteles részt venni a meghatarozott idépontban.

A kozegészségiigyi- jarvanyligyi feladatoknak maximalisan eleget tesz.

Az osztalyvezetd dpolokon keresztiil tajékozddik a siirgds ellatast igényldkrdl, a
korabban elrendelt kezelések végrehajtasardl, az el6z§ napon az ellatottak
korében lezajlott fontosabb eseményekrol.

A lakdk egészségiigyi allapotérol felvilagositast ad az arra jogosultaknak
Naponta Osszeéllitfa az ellatotti étkezSi létszamot és irasban kozli az
élelmezésvezetbvel, illetve helyettesével.

Naponta az ellatotti 1étszamrol a gondozasi dij konyveld felé jelentést készit.
Beosztottjain  keresztiil gondoskodik az egészségligyi adminisztracio
vezetésérdl.

Gondoskodik arrdl, hogy a gyogykezelésben sziikséges gyogyszerek
szenobakteroldgiai és magisztralis készitmények, kotszerek, reagensek stb.
rendelkezésre 4lljanak. Ellendrzi a gydgyszer felhasznalasat, az egyéni
gyogyszernyilvantarté lapot és az alkalmanként szedett gyogyszerekrol
vezetett nyilvantartast.

Szakorvosi rendeléseken koteles a szakorvos részére biztositani ellatottakat
érint6 ambuldns lapokat és az igénybevett vénykoteles szolgaltatasok
dokumentaciGjat. Az ellatottak részére rendelt (sziikséges) gyoOgyaszati
segédeszkozokrdl, azok beszerzése érdekében tajékoztatja az intézményvezetd
helyettest, gondoskodik az ellatottakhoz vald eljuttatasarol.

Betartja, beosztottjaival betartatia a fert6z6 betegségek megel6zésére és
lekiizdésére, a személyi és kornyezet higiéne biztositasira vonatkozo
rendelkezéseket és elGirasokat.

Megszervezi az ellatast igénybevevok sziirévizsgalatat.

Szervezi a munkatarsak id8szakos egészségligyi vizsgalatat.

Javaslatokat tesz az ellatottak ellatdsara, az apolasi — gondozasi munka
javitasara.

Evente, illetve sziikség szerint irasbeli beszamolot készit az apolasi — gondozasi
tervek feliilvizsgalatardl, a gondozottak Osszetételének alakulasarol, ellatasarol.
Elkésziti a munkateriiletére vonatkozo statisztikai jelentéseket.

A fér8helyek alakulasardl jelentést készit havonta a szocidlis és terapias
csoportvezetd szamara.
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Meghallgatja az elldtottak dpolasat — gondozasat végzd dolgozok panaszait,

véleményét.

Elkésziti az intézményben dolgozok szakmai tovabbképzési {itemtervét.

Ellatja a Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgéltatast Igénybevevékrol

megnevezésli nyilvantartas napi adatszolgaltatasi feladatait (KENYSZI)

Infekcidkontrollal kapcsolatos feladatai:

- VédGeszkozok folyamatos beszerzése és utdnpétlasa (széjmaszk, 1abzsak,
véddkdpeny, overdl, arcvédd pajzs, hajvéds, kézfertStlenitd- eszkdzfertdtlenits
szerek stb.).

- Munka- és véd6 ruhézatok pétlasa.

- Az elkiilonitd helyiségekben a véddfelszerelések szigori hasznalata és
betartatasa.

- Napi kapcsolattartas, akar hétvégén is az intézmény orvosaval.

- Infekciokontroll oktatasi anyag kidolgozésa az érintett dolgozdknak (&polod-
gondoz6, technikai munkatarsak, szocialis és terapias csoport, irodai kollégék,
miiszak-mosoda- konyha-porta, kiilsds fejleszt8 pedagégiai szakemberek) és
ezek szamonkérése irdsban és széban.

- Eszkozbeszerzések folyamatosan torténnek az izolacids céllal kialakitott
pavilon rendszerbe, valamint a fertStlenitésiik is rendszeres (még hasznalaton
kiviili llapotban is).

- EszkOzfert6tlenitd helyiségek kialakitdsa minden osztalyon, azok rendszeres
ellenGrzése.

- Az intézmény minden egyes sziikséges teriiletén a kézfertStlenits adagolok
feltoltésének ellenbrzése.

- Folyamatos fertStlenit nagytakaritds ellenSrzése, amely a fertStlenits gép
igénybevételével keriil kiegészitésre.

- Labfert6tlenitd pontok kialakitasa a bejérati ajtonal és az osztalyok el6tt.

- Rendszeres alkalmasséagi sziirévizsgalatok megszervezése a munkatarsaknak.

- Hajdda-Bihar Varmegyei Korméanyhivatal Népegészségiigyi F Sosztalyaval
alland¢ kapcsolattartas.

Javaslattételi joga van:

- Apolési-gondozési tevékenység korszer(isitésére, szabalyzatok médositasara.

- Az intézmény szakmai munkéjanak hatékonysagat, gazdasagossagat javito 4j

szervezeési mddszerek, technikak bevezetésére.

- Munkatarsak jutalmazasara, fegyelmi felel8sségre vonasara javaslatokat tehet.

- Ellatottak masik lakdszobaba val6 athelyezésérdl, melyrdl a sziilét, torvényes

képviselSt értesiti.

- Szakdolgozdk osztalyok kozétti elosztasaban.

A vezet apolo felelés az éapolési, ortopédiai, gydgyaszati segédeszkozok

atvételéért, a leszallitott termékek ellendrzéséért, az esetleges hianyossagok

irasban torténd jelzéséért,
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e A vezet§ apold kételes jelezni a jogszabalyi elSirasok alapjan a gyogyaszati
segédeszkdzokhoz kapesolddo lejarati idSt és az Gjabb eszkdzOk beszerzésének,
felirdsanak sziikségességét.

e A vezetd apold tavolléte esetén tijékoztatja az intézményvezetS-helyettest a
tavolléte idején a helyettesitési feladatok ellatdsara altala megbizott
osztalyvezetS személyérSl. A tavollét ideje alatt gondoskodik tovabba a
helyettesitésével megbizott osztélyvezet§ apold megfeleld tajékoztatdsardl, a
folyamatos feladatellatas érdekében.

o Ellatia tovabba a lakootthon egészségligyi vonatkozast feladatainak
koordinalasat, mely feladatot a lakdotthon vezetésével megbizott szocidlis és
terdpias csoportvezetdvel egyiittmiikodve végez.

Jogosultsag:
o A szakmai teljesités igazolasa.
o Utasitasi, irdnyitasi, ellenérzési jog a beosztott dolgozdk tekintetében.
e Jutalmazas és felel8sségre vonas kezdeményezése.

FelelGsség:
Munkakéorére vonatkozoan teljes kordi. Koteles feladatait a szakmai, etikai és a

hatélyos jogszabalyi elSirdsok szerint végezni.

Helyettesités:
Tartds tavollétében helyettese az altala megjeldlt osztalyvezet6 apolo.
Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

VI4. Osztalyvezetd apolo

Feladatai:

e  Szervezi az altala koordindlt szakmai teriilet napi életét, munkajat.

e Gondoskodik az elldtottak megfelel$ szakorvoshoz valé eljuttatasardl.

e Gondoskodik az ellatottak megfelelS higiénéjének biztositasarol, a szennyes
ruhak tisztittatasarol.

e Részt vesz a takaritisi és egyéb higiéniai feladatok szervezésében és
ellen6rzésében.

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

e Gondoskodik az orvosi utasitasok kovetkezetes betartasarol.

e TFigyelemmel kiséri a heti és napi gyogyszerelést, az esetlegesen elrendelt
korlatozo intézkedések betartasat.

e Gondoskodik az orvos altal el&irt és javasolt terapiak végrehajtasarol.

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

e A hozza fordulé ellatottak részére sziikség szerint segitséget, tanacsot ad.
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» Figyelemmel kiséri az ellatottak allapotanak valtozdsat és az esedékes
mérések elvégzését részlegében.

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

* Az dtadd osztalynapléban alairdsaval regisztralja az el6z6 napi torténések
tudomasulvételét.

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

* A munkavégzés megszervezésére javaslattevés, a koordinaldsira bizott
feladatokon beliil és az egyes munkafolyamatok sszehangolésa.

* Sajit képességeinek fejlesztése, ismereteinek mélyitése, a munkatarsainak az
erre valo Osztdnzése.

* A koordinalasa alatt all6 tevékenységi korokhdz kapesolédé munkaterv
elkészitésében val6 hatékony kozrem{ikddés.

* A koordinaldsuk ald tartozé munkatérsak a munkaidejének hatékony és teljes
kihasznalasaért, a munka megfelelS szervezéséért.

* Az eldirt tdjékoztatasi kitelezettségek betartisaért.

* Ellatja a vezetd apold 4ltal rébizott feladatokat, tevékenységérdl rendszeresen
beszamol

* OSzakteriiletét érintSen  egylittm(ikédik az  intézmény  valamennyi
munkatarsaval, kiilonods tekintettel a részlegében tevékenykedd szocidlis és
terapids munkatarsakkal, torvényes képviselSkkel.

* Kapcsolatot tart fenn a gondnokokkal és hozzatartozékkal, jelentést készitenek
a délutani, illetve éjszakai miiszakban torténtekrdl a vezetd apolénak.

Tovabbi feladatai:

* az ellatottak dpolasanak - gondozasanak irdnyitasa, ellenérzése,

* az orvosi titoktartds betartdsa és betartatdsa, a betegvizit el8készitése,
viziten vald részvétel, a vizit utasitasainak végrehajtatasa,

o ellenrzi, irdnyitja az ellitottak etetését, fiirdetését, és minden egyéb
apolasi munka elvégzését,

* elkésziti az osztilyon 1év6 gondoz6ék és technikai dolgozok heti
beosztasat, a napi étkezésekhez adatot szolgaltatnak az élelmezéshez,

* vezeti az osztily gyogyszerkészletét, gondoskodik a gydgyszerek
biztonsagos helyen valo tarol4sardl.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Az osztalyok iranyitasaval megbizott személy helyettesitését a vezetS apold jeléli ki.

VL5. Apol6

Az apol6 munkakérben dolgozé feladatat kzvetleniil az vezet§ apolé iranyitaséval,
koordinalasaval végzi, a munkakori leirdséban meghatarozottak szerint.
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Apolasi feladatok:

elvégzi a szlikséglet-felmérést,

apolasi tervet készit,

az ellatott 4gyat higiénikusan, fertézések megel6zésével kezeli,

elGsegiti az ellatott hely- és helyzetvaltoztatasat,

mobilizél, mozgast segitd eszkdzoket alkalmaz,

zuhanyozasnal segédkezik, szem-, haj-, fiil-, orr-, korom-, szajapolast végez,
férfi ellatottat borotvdl, taplal, folyadékot potol,

tartds szondataplalast végez, vetkdztet, Sltdztet,

bedntést ad, a beteg székletiiritését segiti, vizeletiirités sziikségletének
kielégitését segiti, testvaladékokat felfog, gyfijt, mér, valadekfelfogo
eszkdzoket szakszerlien hasznalja,

biztositja az ellitott mozgasat, pihenését, biztonsigos kornyezetet biztosit
szamara,

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

munkéja soran betartja a kdrnyezetvédelmi szabalyokat,

megel&zi a baleseteket, veszélyes hulladékot kezel,

fizikalis 14zcsillapitast végez, vizithez el6készit, viziten segédkezik,
segédkezik a fizikdlis vizsgalatoknal, Decubitust megeldz, kezel,

a haldoklé ellatottat ellatja, hozzatartozdjat tamogatja, halott koriili teendSket
ellatja,

segit a rogzits eszkozok hasznalatanal.

Az apolasi feladatkorok mellett szakapolasi feladatok ellatasa:

Szond4n 4t torténd taplalas és folyadék biztositasa.

A trachedlis kaniil tisztitisa, betét cseréje, a tevékenység tanitasa.

Allandé katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, hdlyagoblitéshez
kapcsol6dé szakapoloi feladatok.

Az intravénas folyadék- és elektrolit poétlashoz, parenterdlis gydgyszer
beadashoz kapcsolddd szakapolasi feladatok.

Baleseti és egyéb miitétek utani szakapolasi feladatok.

Miitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatasa.

Sztomaterdpia és kiilonbozd célt szolgald drének kezelésének szakéapolasi
feladatai.

Dekubitalodott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai.

Gydgyaszati segédeszkdzok, protézisek hasznalatanak tanitasa.

Mozgas és mozgatas eszkozei hasznélatdnak tanitdsa.

UH inhalalas, légzésterapia.

szivé alkalmazdasa, oxigénterapia.

Tartos fajdalomesillapitas szakapolasi feladatai.

33



Gydgytorna, elekroterapia biztositasa.
Haldoklo beteg szakapolasa.

Szakapolasi feladatokat csak az arra jogosultsaggal rendelkez8 személy végezhet.

A gyogyszerezéssel megbizott apol6 specialis feladatai:

A rendeld gyogyszerkészletének feltsltése.

A gyogyszerforgalom el6irds szerinti pontos vezetése, évente torténd
leltarozasa.

Lejaratos szavatossagu gydgyszerek, eszkdzok selejtezése, a selejtezési
jegyzOkonyv pontos vezetése, a keletkezett veszélyes hulladék elszallittatasa.

A sterilizalo naplé szabalyos vezetése, a hdélégsterilizator hatdsfokanak
ellendrzése meghatarozott id6kdzénként.

Az ellatottak naprakész gydgyszerezésének vezetése és szamitogépes
nyilvantartasa.

Napi és havi gyogyszerigénylés.

A gyogyszerforgalom pontos és naprakész vezetése és szamitogépes
nyilvantartasa.

Fokozottan ellen8rzott szerek nyilvantartdsa, kiadasa, felhasznaldsanak
ellenGrzése, visszavételezése.

Szakorvosi javaslathoz kotStt gyogyszerek és nadragpelenkék, betétek,
tapszerek megrendelése.

Az eseti gyogyszerek naponkénti, az 4llandé gydgyszerek havonta egy
alkalommal torténé kiaddsa az osztalyok részére, a fel nem hasznalt
gyogyszerek visszavételezése.

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

Szamitogépes gondozasi program feltdltése, aktualizalasa.

A gyogyszerezéssel megbizott 4pold, gondozénak a munkakéri leirdsédban a
gyogyszerezési feladatot rogziteni kell.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
A gyogyszerezéssel megbizott apolé helyettesitését a vezet§ &pold, az apold
helyettesitését az osztalyvezetd dpold jeldli ki.

VIL.6. Lakdotthon apolé/gondozé

Feladatait a vezet$ apolé irdnyitasaval latja el.

Feladatai:

* Szervezi az altala koordinalt szakmai teriilet napi életét, munkajat.
* Gondoskodik az ellatottak megfelel$ szakorvoshoz vald eljuttatasardl.
* Gondoskodik az ellatottak megfelel§ higiénéjének biztositasardl, a szennyes

ruhak tisztittatasardl.
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Részt vesz a takaritdsi és egyéb higiéniai feladatok szervezésében és

ellendrzésében.

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

o Gondoskodik az orvosi utasitasok kovetkezetes betartasarol.

e TFigyelemmel kiséri a heti és napi gyogyszerelést, az esetlegesen elrendelt
korlatozo intézkedések betartasat.

e Gondoskodik az orvos 4ltal elSirt és javasolt terapidk végrehajtasarol.

e Problémas &polasi-gondozési esetekben a gondozd személyzet részére
iranymutatast ad.

o A hozza forduld ellatottak részére sziikség szerint segitséget, tanacsot ad.

o Figyelemmel kiséri az ellatottak allapotanak véltozasat és az esedékes
mérések elvégzését részlegében.

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

e Az 4tadd osztalynaploban alairdsaval regisztralja az el6z6 napi torténések
tudomasulvételét.

o Az esetleges miikddési hibak feltardsa 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 OsztOnzése.

e A koordinadlasa alatt 4ll6 tevékenységi korokhoz kapesolédd munkaterv
elkészitésében vald hatékony kozremiikddés.

e A koordinaldsuk al4 tartozé munkatarsak a munkaidejének hatékony és teljes
kihasznalasaért, a munka megfelel6 szervezéséért.

e Az elSirt tajékoztatasi kotelezettségek betartasaért.

e Ellatja a vezet$ 4pold altal rabizott feladatokat, tevékenységérdl rendszeresen
beszamol

e Szakteriiletét érintéen  egyiittmikodik az  intézmény  valamennyi
munkatarsaval, kiilonds tekintettel a részlegében tevékenykedd terdpids és
szocialis munkatarsakkal, torvényes képviselkkel.

e Kapcsolatot tart fenn a gondnokokkal és hozzatartozokkal, jelentést készitenek

a délutdni, illetve éjszakai mliszakban torténtekrdl a vezetS apolonak.

A lakéotthoni dpold/gondozo helyettesitését a vezetd apold jeloli ki.
Részletes feladatai a munkakdri leiras tartalmazza.

V0L7. Gondozé

A gondozé munkakorben dolgozo feladatat kozvetlentil a vezetS apold iranyitasaval,
koordinaldsaval megbizott személy utmutatasa alapjan végzi.
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Feladatai:

Az ellatast igénybevevék 4poldsa, gondozasa, ellatdsa, habilitacidja,
gyogypedagogiai fejlesztésének segitése.

A gondoz6i munkat a szakmai kovetelményeknek, valamint az egyéni
gondozasi és dpolasi tervek figyelembe vételével, legjobb tudésa szerint végzi.
Figyelemmel kiséri az ellatast igénybevevs egészségi allapotat.

Végrehajtja a haziorvos utasitasait.

Vezeti az apolasi/gondozasi dokumentaciét.

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

Feladata a kulturalt kdrnyezet kialakitdsa, a lakdszobak otthonossa tétele.
Segit az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok (szondaval, pépes étellel vald
étkeztetés, folyadékpétlas) elvégzésében.

Az ellatast igénybevevd ruhdzatanak, textilidjanak cseréje.

Gondoskodik az ellatast igénybevev ruhdzatanak, textilidjénak tisztitasardl.
Az ellatottak testi apolasa.

Az ellatast igénybevevd szakrendelésre, sz{ir8vizsgalatra kisérése.

Kérhazban 1év6 ellatast igénybevevd meglatogatasa.

Részvétel a mentélhigiénés ellatisban, az egyéni gondozasi, fejlesztési terv
megvaldsitasaban, tovabba a pedagogiai tervek figyelemmel kisérése.

A rehabilitacio elésegitése.

Az ellatottak allandé megfigyelése, egészségiigyi és mentalis valtozisok
jelentése irasban és szdban.

Az egyéni és csoportos foglalkozasok segitése, azokon vald részvétel.

Az ellatottak kapcsolatainak figyelemmel kisérése, kapcsolataik kialakitdsanak
segitése.

A vezetd apold, illetve osztalyvezeté apold 4ltal rabizott egyéb feladatok
ellatasa.

Rendszeresen beszamol tevékenységérdl az osztalyvezetdjének.

Felels az ellatotti ingévagyon pontos kezeléséért, megdvasaért.

Részletes feladatait a munkakéri lefras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl az osztalyvezetd dpold gondoskodik.

Gondoz6 (szakképzetlen):

Segiti az dpoldk és gondozok munkajat.

Munkaja soran koteles az ellatottak fizikai, kulturalis, mentalis
foglalkoztatasidban részt venni.

Részt vesz a rendszeres és alkalmankénti fiirdetésben, a tiszta és egyéb
textiliacserében, az osztdlyvezetS 4polé Gtmutatisa szerint, a szakképzett
apol6 iranyitasat elfogadja.

Segit felszolgélni az ételeket az ebédlében és a betegszobéban, étkezés ideje
alatt feliigyel.
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Téavollétében helyettesitésérdl az osztalyvezetd apold gondoskodik.
Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

VL8. Vezetd pedagogus

Az intézmény vezetd beosztast kdzalkalmazottja, akit az intézményvezet§ biz meg
hatarozott id6re feladatai ellatadsaval kozvetlen felettese a székhely intézményben az
intézményvezet§ helyettes, a munkaltatéi jogkort —munkakorében —az
intézményvezetd gyakorolja.

Feladatai:

e Képviseli az intézményt fejlesztési tigyeinek szakmai vonatkozasaban.

e Koordindlja és ellendrzi a fejlesztési teriilet tevékenységeét.

e Ellendrzi a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd fejleszt6 pedagogusok,
mozgasterapeutdk, foglalkoztatds szervez$ — és segit, tovabba szocialis-, és
terapias munkatdrsak munkajat.

o Vezeti a  szabadsigra  tdvozok  nyilvantartdsat,  kiallita  a
szabadsagengedélyeket

e Elkésziti a képzési kotelezettek névsorat.

e A szakteriilet alkalmazottainak irdnyitasa.

e A fejleszt§ munka iranyitdsa, ellendrzése.

o A fejlesztd és foglalkoztatdsi csoport szakmai munkajanak irdnyitasa,

ellenérzése

e A foglalkozési ¢és pedagdgiai fejleszté programok véleményezése,
jovahagyasa.

e Az eredmények mérése, a hidnyossagok feltarasa, e teriileten végzett munka
értékelése.

e Kapcsolatot tart a szakmai testiiletekkel, szervekkel és szervezetekkel.
e Szervezi és irdnyitja a szakmai munkak6z9sség munkajat.

e Iranyitja és ellendrzi a szinten tart6 és képességfejleszt6 foglalkozasokat, tigyel

azok rendszerességére, folyamatossagara.
e Biztositja az egyéni tervekhez a pedagdgiai felmérés elkeszitését.

o A fejlesztési tevékenységnél figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi allapotat,

és ennek figyelembevételével szervezi foglalkoztatasukat, fejlesztéstiket.

o Fejlesztési Srarend elkészitése, heti foglalkoztatdsi és szabadid8s tervek

készittetésének koordinalasa
o Statisztikai jelentéseket készit.
o Képviseli az intézményt fejlesztési ligyeinek szakmai vonatkozasaban.
e Koordinélja és ellendrzi a fejlesztési teriilet tevékenységét.
o A fejleszt$ tevékenység intézményi megszervezése.
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e TFejlesztd foglalkoztatok (manualis/  muvészetterapias) komplex
feladattellatasa, adminisztracios, gyakorlati utmutatas .

* Az intézményvezet§ dontéseinek, utasitdsainak, informacidinak eljuttatisa a
tejlesztésben dolgozo kdzalkalmazottakhoz.

* A napi létszam és a munka folyamatos ellendrzése, koordinalésa.

e SZIA és KENYSZI rendszer napi rendszerességii kontrollalasa

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

* Anapi, fejlesztéssel Osszefliggl egyeztetések a kiilénbozs szakteriiletekkel.

e Pedagodgiai célu eltavozasok engedélyezése, ellendrzése.

* Napi szinten a fejleszt6 pedagdgusok, a mozgasterapeutak, adminisztracids
munkajanak ellendrzése.

» Egyezteti a képzésre kitelezettek névsorat.

» OJKF feliileten szakdolgozok regisztralasa

» Gazdasagi statisztika, szakmai adatkozlés.

e A fejlesztésben hasznalatos eszkozokkel vald ellatottsag ellendrzése,
esetenkénti atcsoportositdsa, a potldsa, beszerzése és a sériilt eszkozok
javitasanak megszervezése

e Palyazatok irdsa, segitése, nyomon kovetése, szakmai, gazdasagi
elszamolédshoz val6 kézremiikodés.

» Bels6 pedagogiai/ szakmai tovabbképzések szervezése.

* OSzakmai egyeztetések az intézményi elldtottak fejlesztését végzé
intézményekkel.

e Intézményi programok szervezése, lebonyolitisa (kulturdlis és sport
programok, karacsony, gyermeknap, farsang, versenyek, bemutatok,
kiallitasok, konferencidk, stb.) részvétel esetenként a gyermekek kiilsG
programjain.

* A Kkiils§ helyszineken végzett specidlis fejlesztések ellendrzése (pl. tiszas,
lovaglas).

* A tereptandrok szakmai munkédjinak segitése, felkészitésiik az éves
feladatokra, kozos értékelések, a gyakorlaton 1évS hallgatok beosztasa,
tajékoztatasa, fél évente feladattal valS ellatisa, azok szamonkérése, jelentési
kotelezettség a tars intézmények felé.

* A szabadsagok egyeztetése, engedélyezése a fejlesztésben résztvevs
munkatdarsak részére.

* Koteles részt venni a pedagégiai munkaval dsszefiiggs foglalkozasi idén tali
rendezvényeken (verseny, iinnepség, sziil6i értekezlet stb.).

Tovabbi feladata:
e Szakmai szempontok, és iranyelvek alapjdn a bels§ szabalyzatoknak
megfelelSen koordinalja, irdnyitja a terdpids és szocidlis munkatdrsak
munkdjat, a szabadidds és szocializacids tevékenységek szervezését.

38



e FEllendrzi a dokumentacidk naprakész, pontos vezetését (jelenléti {v,
munkanapld, szocialis karton, egyéni fejlesztési terv stb.)
e Gyamiigyi targyalasokon atruhdzott hataskdrben képviseli az intézményt.
e El8gondozas megszervezése, elvégzése és dokumentalasa.
e Kapcsolatot tart az intézmény héaziorvosaval, vezetd apoldval, a sziilSkkel és
gondnokokkal.
e GYVR rendszer koordinalasa
e Szabadidds programok szervezése, azokra a lakok eljuttatdsa, napirend
kialakitasa és betartasa.
e FEllendrzi az egyéni fejlesztési és gondozasi tervek kidolgozasat, végrehajtasat,
ennek érdekében gondoskodik:
- mentélis allapotra vonatkozé felmérés elkészitésérol
- az egyénre szabott bandsmdd, valamint az Onellatasi képesség fejlesztését
szolgald terv elkészitésérdl.
¢ Gondoskodik az intézmény fejlesztG-mentalhigiénés programjanak elkészitésérol.
e Az intézmény dolgozdinak a jogszabaly altal elSirt tovabbképzését, koordinalja,
megszervezi, ellendrzi, valamint dokumentalja.

Kozvetlen beosztottjai:
o fejlesztd pedagogus,
e mozgasterapeuta,
e foglalkoztatds szervezd- és segit6
e szocialis,- és terapids munkatarsak.

FelelGsség:
Munkakdrére vonatkozdan teljes kord. Koteles feladatait a szakmai, etikai és a
hatdlyos jogszabalyi el6irasok szerint végezni.

Helyettesités:
Tartds tavollétében helyettese az altala megjeldlt fejleszté pedagogus.
Részletes feladatait a munkakdri leirasa tartalmazza.

VI.9. Fejlesztd pedagogus

A fejlesztd pedagdgus feladatit kozvetleniil a székhelyen a vezet§ pedagogus
iranyitésaval végzi.
Feladatai:

o Elkésziti az ellatottak egyéni fejlesztési tervét, melynek megvalésitasaért felelGs.

o Fél évente elkésziti az egyéni fejlesztési tervek feliilvizsgalatat.

e Feltarja, aktivizalja az ellatottak kdrnyezetében léve segitl rendszereket.

e A komplex probléma kezelés érdekében egyiittmiikddik az egészségiigyi és

szocidlis intézményekkel, az ellatottak Erdekképviseleti Férumaval.
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Segitséget nyuijt az ellatottaknak intézményi programok igénybevételéhez.

Segitd kapcsolatot épit és tart fent az ellatottakkal.

Egyéni és csoportos problémamegoldast végez.

Szervezi az intézmény kulturalis és szérakoztatd rendezvényeit.

Terapias csoportfoglalkozésokat tart az ellatottak részére.

Vezeti az ellatottak dokumentacioit.

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

Elkésziti a targyévre vonatkozd, foglalkoztatdsi programtervet, iitemtervet,
gondoskodik azok végrehajtasarol.

Megszervezi az ellatottak szabadidS eltoltését, ennek tartalmdra részletes
programtervet készit.

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

Uj ellitott érkezése esetén gondoskodik a munkéba allitdsshoz sziikséges
feladatok elvégzésérdl.

Szervezi a sport és kulturalis programokat (kirandulasok sport-és kulturalis
rendezvények hazi rendezvények), gondoskodik azok lebonyolitasardl.

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

A lakéotthoni/tdmogatott lakhatas életformara az ellatottakat felkésziti.

Részt vesz a fejlesztési/ foglalkoztatdsi munka félévenkénti értékelésében.

A rehabilitacio és a gydgypedagdgia irdnyelvei alapjan elésegiti a fogyatékos
emberek szocidlis és testi fejl6dését, személyiségiiket fejleszti, a meglévs
képességeiket, készségeiket a fejlesztd programok tervezésénél figyelembe veszi,
fejlesztésiik tovabbi lehetSségeit keresi.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
Helyettesét a székhelyen a vezet§ pedagdgus, a telephelyeken a telephelyvezetd jeloli

ki.

VL.10. Foglalkoztatas szervezd

A foglalkoztatas-szervezd feladatat kdzvetleniil, a székhelyen a vezetd pedagdgus
iranyitasaval végzi.

Feladatai:

Foglalkoztatasi tervek készitése.

Foglalkoztatasban résztvevd csoportok kialakitdsa, a szinten tarté foglalkozasok
tervezése és vezetése.

Az ellatast igény bevev részére a célszerii és hasznos tevékenység, elfoglaltsag
biztositasa.

Foglalkozasok vezetése, az ellatottak szabadidejének szervezése.
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o Tevékenysége vonatkozdsdban segiti a gondozasi tervek megvaldsitasat,
figyelemmel kiséri, értékeli a foglalkozasokat, megallapitasair6l beszamol.

o Foglalkoztatas sikere érdekében kapcsolatot tart kiilonféle szervezetekkel.

e Iranyitja a foglalkoztatast, szervezi a munkavégzést.

¢ Koordindlja a sziikséges anyagok beszerzését.

e Megtervezi a napi tevékenységeket.

e A munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivacidjat, résziikre
mentalis, segitd szolgaltatdsokat nyuijt.

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

Részletes feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza.
Helyettesét a székhelyen a vezetd pedagogus a telephelyeken a telephelyvezetd jeloli ki.

VIL11. Mozgasterapeuta

A mozgésterapeuta feladatat kozvetleniil, a székhelyen a vezeté pedagogus, illetve
dpolasi feladatokat a vezetd apol6 iranyitasaval végzi.

Feladatai:

o A fejlesztési év elején a vezetd pedagdgus irdnyitdsa és itmutatdsa alapjan
diagnosztikai méréseket végez az ellatott képességszintjerdl.

e Megadott hatéridére a szakmai teammel egyeztetve éves egyéni fejlesztési
tervet készit ellatottanként. A fejlesztési tervben szerepelnek a diagnosztikai
mérésbil adddé habilitacids, rehabilitacids feladatok is.

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

o Koteles az ellatott nevelése, fejlesztése érdekében az intézmény tobbi
szakemberével rendszeresen egyeztetni.

o Az ellatast igénybe vevOk részére gyogymasszazs, masszirozds, izmok és
iziiletek kimozgatasa.

o Az elldtist igénybe vevlk részére terapids céllal végzett kezelés, ami
szakorvos/szakember utasitasara torténik.

o Az ellatast igénybe vevdk részére hidroterapia (stlyfiirdS, szénsavas flirdGviz
alatti sugarmasszazs), pakolasok, borogatasok.

e Az értelmiikben akadélyozott, halmozottan sériilt ellatottak kiilonleges
gondozdsa, mentalis, szomatikus allapotdhoz és életkori sajatossagaihoz
igazodo speciélis mozgasfejlesztés, mozgasnevelés.

o A sériilésiikb8l addédd mozgasszervi rendellenességek, koéros elvaltozasok
kezelése, javitdsa.
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e Az ellatast igénybe vevlk részére a mindennapos masszirozds soran a
kontrakturdk csokkentése, izomlazitis, kellemes kozérzet biztositisa a
pezsgofiirdd alkalmazasaval.

Részletes feladatait a munkakdori leiras tartalmazza.
Helyettesét a székhelyen a vezetS pedagdgus, a telephelyeken telephelyvezetd jeloli ki,

VL12. Szocidlis munkatars
Munkajat a székhelyen a vezetd pedagdgus irdnyitdsaval végzi.

Feladatai:
e Munkajukhoz kapcsoléddéan adminisztracids feladatokat latnak el
nyilvantartasokat vezetnek.
* Az ellatottak hivatalos {igyeinek intézése, az ellatottak hivatalos iratainak
(sziiletési anyakdnyvi kivonat, személyi igazolvany, lakcimkartya) kezelése,

érvényesitése.
e Részt vesznek a szocidlis teriiletet érint§ kérddivek, felmérések, statisztikak
elkészitésében.

* Részt vesznek az el6gondozasban, amennyiben arra megbizést kap.
e Gondoskodik az ellatottak koltSpénzének individualis kezelésérdl, vasarlasok
koordinalasardl, megszervezésérdl, bonyolitasardl.
¢ Munkdjukat a hatélyos szamviteli szabélyok, valamint a ,Letéti és pénz kezelési
szabalyzat” -ban foglaltak szerint végzi.
® Részt vesz a koltépénz kifizetésében
* Figyelemmel kisérik az ellatottak szocidlis helyzetét, igényeit, sziikség esetén
intézkedést kezdeményeznek, elGsegitik érdekeik érvényesitését.
» Kapcsolatot tartanak a gondnokokkal, hozzatartozdékkal, valamint azokkal a
hivatalos szervezetekkel, amelyeket munkavégzésiik megkivan.
o Feladatellatdsuk soran szorosan egyiittmiikédnek a fejleszté — felkészitd és
gondozo csoporttal, &pold-gondozd személyzettel.
o Feladatuk az ellatdst igénybe vevével kapcsolatos adminisztraciés munka,
nyilvantartasok vezetése.
» Csaladi pétlékok és fogyatékossagi timogatasok igénylése, atkérése.
o Azelldtast igénybe vevével kapcsolatos jelentések elkészitése.
¢ Torvényes képviselSkkel kapcsolattartas
¢ Elvégzi az el6gondozast, rehabilitacids intézménynél részt vesz az
utogondozasban.
e Segiti az ellatottak levelezését.
* Elhelyezési kérelmekkel, elhelyezéssel, el6gondozassal kapcsolatos iigyek
bonyolitasa.
¢ Intézik az elhunyt ellatott temetésével, hagyatékaval kapcsolatos igyeket.
¢ Betartja a szocidlis munka etikai el&irasait.

42



Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Helyettesét a székhelyen a vezet6 pedagdgus, a telephelyeken a szakmai vezetd jeloli ki.

VIL.13. Terapias munkatars
Munkajat a székhelyen a vezet$ pedagogus iranyitasaval végzi.

Feladatai:

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatottak mentalis allapotat.

o Segiti az ellatottak csaladi és a tarsas kapcsolatainak kialakitasat, fenntartasat,
rendszeres kapcsolatot tart az ellatottakkal, és azok hozzatartozoival.

e Téjékoztatja az ellatottakat és hozzatartozoéikat az intézmény hazirendjérdl, a
készpénz és az értéktargyak megdlrzésének rendjérol.

o Kozremiikédik az ellatottak pénzbeli jaranddsigainak kifizetésében,
kezelésében.

e Megszervezi a lakdk hitélet gyakorlasanak lehetdségét.

o Ellatja a lelki gondozas feladatait.

e Kiilonos figyelmet fordit az Gj ellatott beilleszkedésére, abban segitségére van.

o Kozremiikodik a haldokld ellatott lelki gondozésaban.

e Javaslatot tesz a terapias csoportok kialakitasara, azokat vezeti.

e Szakmailag segiti a fejleszt pedagogus, a foglalkoztatds szervezd munkajat.

e Egylittmiikddik a vezet§ apoldval, osztalyvezets apolokkal, gondozokkal az
ellatottak érdekében.

o Segitséget nyujt az intézménybdl kikoltozok ligyeinek intézésében.

e Részt vesz a kulturalis és szdrakoztatd rendezvények lebonyolitasaban.

e Egyiittmi{ikodik az egészségligyi szocidlis halézattal, egyhazi és karitativ
szervezetekkel.

e Rendszeresen részt vesz esetmegbeszéléseken.

e Részt vesz az el6gondozasban, amennyiben arra megbizast kap.

o Kozremi(ikodik az egyéni fejlesztési, gondozasi tervek, rehabilitacids
programok elkészitésében és megvalositasaban.

e Vezeti a szamara el&irt dokumentaciokat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Helyettesét a székhelyen a vezetS pedagdgus, a telephelyeken telephelyvezetd jeloli ki.
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V1L.14. Lakootthoni segitd

Munkajat a vezetd pedagdgus iranyitasaval végzi.

Feladatai:

Segit felszolgalni az ételeket az ebédlSben és a betegszobaban, étkezés ideje
alatt feliigyel.

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

Részt vesz a rendszeres és alkalmankénti fiirdetésben, a tiszta és egyéb
textiliacserében, a vezet§ apold ttmutatasa szerint.

A segit6i munkat a szakmai kovetelményeknek, valamint az egyéni gondozasi
és apolasi tervek figyelembevételével, legjobb tudasa szerint végzi.
Figyelemmel kiséri az ellatast igénybe vevs egészségi allapotat a vezets apolo
koordinalasa mellett.

Végrehajtja a haziorvos utasitdsait a vezetd 4pold koordinalasa mellett.

Vezeti a napi gondozési dokumentaciét.

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

Feladata a kulturdlt kornyezet kialakitisaban vald segitségnyujtas, a
lakoszobak otthonossa tétele.

Segit az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok (szondaval, pépes étellel vald
étkeztetés, folyadékpdtlas) elvégzésében.

Az ellatast igénybe vevS ruhazatanak, textilidjanak cseréje.

Az ellatottak higiénés szokasainak betartasainak napi feliigyelete.

Az ellatast igénybe vevd szakrendelésre, szlirdvizsgalatra kisérése.

Tavollétében helyettesitésérdl a vezetd pedagdgus gondoskodik.
Részletes feladatait a munkakéri lefras tartalmazza.

VL15. Diszpécser (jelzérendszer)

Feladatat az intézményvezet6-helyettes kdzvetlen beosztottjaként végzi.

Feladatai:

Fogadja a kihelyezett jelz8 késziilékekrdSl a hivast.

A diszpécserkdzpontban lev$ diszpécser segélyhivas esetén — a segitséget kérd
nevének, cimének és az egyéb rendelkezésre llé informécidknak a kdzlésével
— értesiti a készenlétben levs gondozét.

Segélykérés esetén a sziikséges informéacidkat haladéktalanul tovabbitja a
riasztas szdrmazasi helyén készenlétet ellat6 gondozénak, a feliigyeleti
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szamitogépen elvégzi a segélykérés mindsitését, és a hozzakapcsolodo
adminisztraciét. Vezeti a riasztasi naplot.

Meghibasodas esetén a helyszinen készenlétet, ellatd gondozot értesiti, a hiba
elharitasarol tajékoztatja.

A program felelGssel / koordindtorral a szakmai egylittm{ikddést, a kezelt
technikdval kapcsolatos, illetve a jelzérendszer miikodésére kihato
barminem valtozasrdl mielSbb tajékoztatja.

Heti jelentés kiildése a m(ikodd és a kihelyezett késziilékekrdl a valtozasok
rogzitése a Tevadmin, illetve a SZIA rendszerben.

Féléves és éves jelentéseket készit

VIVAGO Vista rendszer kezelése.

A VIVAGO Domi rendszer miikddésének feliigyelete.

A gondozéndkkel kapcesolatot tart, munkdjukat koordinalja, az intézménnyel
megbizasi jogviszonyban all6 gondozok oktatasanak megszervezése.

Az ellatotti kérelmekkel kapcsolatos feladatokat koordinalja.

A jelz8késziilékek kihelyezése, visszavétele.

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

VI.16. Segité (fejlesztd foglalkoztatas)

Munkéjat a székhelyen vezetSpedagogus kdzvetlen iranyitasaval végzi.

Feladatai:

Iranyitja, szervezi a munkavégzést, a foglalkoztatast.

Beszerzi a sziikséges anyagokat.

Megtervezi a napi tevékenységet.

Napi nyilvantartast vezet (fejleszt6 foglalkoztatasi napld, egyéni nyilvantarto
lap) a foglalkoztatottakrol.

Foglalkoztatasi terv kialakitasdban aktiv szerepet vallal.

Javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatas formaira.

Motivalja, segiti a foglalkoztatottakat, résziikre mentdlis és segitd
szolgaltatasokat nyujt.

Kiilonos gonddal iigyel a fejleszt6 foglalkozdsok rendszerességére,
folyamatossagara az eredményesség érdekében.

Fejlesztd foglalkozasokrél dokumentaciot készit, tapasztalatait, észrevételeit
irasban rogziti.

Szorosan egytittmiikddik a gondozasi egységek munkatarsaival.

A gondozasi és fejlesztési tervekben foglaltak szerint az egyén egészségi
allapotanak, koranak, fizikai és mentdlis allapotdnak megfelelS fejlesztési és
foglalkoztatasi szolgéltatds biztositasa tjan, az egyén felkészitése.
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Fejleszt6 foglalkoztatds keretében a bevont ellatottak napi feladataikat a segitd
feliigyeletével és iranyitasaval végzik. A fejlesztd foglalkoztatashoz sziikséges
eszkodzOket naponta biztositja a foglalkoztatottaknak, az eszkdzdk tarolasardl
gondoskodik.

Részletes feladatait a munkakori leirés tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérél a székhelyen a vezetSpedagdgus, a telephelyen a
telephelyvezet6 gondoskodik.

VI.17. Gazdasagi csoportvezetd (székhely)

Koézvetlen munkahelyi vezet8je az intézményvezetd.

Feladatai:

Kézvetleniil iranyitja, ellendrzi a gazdasagi csoportot.

Kozremtikodik az éves koltségvetési javaslat sszedllitdsanal, a koltségvetési
keretszamok ismeretében részt vesz az elemi koltségvetés elkészitésében.
Biztositja a Varmegyei Gazdasagi Osztdly é&ltal megadott hatiridére a
beszamoldhoz és egyéb adatszolgaltatashoz sziikséges adatokat, amelyekkel a
Varmegyei Gazdasagi Osztaly nem rendelkezik.

Segiti az intézményvezet§ dontéseit fontosabb gazdasagi, pénziigyi,
szamviteli és beruhdzdsi tigyekben és az ezeket érint§ szabalyozasi
tevékenységekben

Naponta megbeszéli az aktualis teendSket az intézményvezetdvel, illetve
munkatarsaival.

Egytittm{ikddik az intézményvezetd munkatarsaival, a szakmai vezetSkkel.
Részt vesz az intézmény statisztikai jelentéseinek készitésében, a likviditasi
terv és a varhato kiadasok és bevételek tervezésében, el6készitésében.

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

A Leltarozasi és Selejtezési Szabélyzatban foglaltak alapjan részt vesz a
leltarozas és selejtezés koordinaldsaban, ellendrzésében.

Megszervezi és lebonyolitja a székhelyen az intézményi és ellatotti
tulajdonban 1évé targyi eszkdzok selejtezését, valamint leltarozasat.

Az éves koltségvetés végrehajtasahoz sziikséges gazdalkodasi és pénziigyi
intézkedéseket kezdeményez. Elemzs értékelések alapjan javaslatot tesz az
intézmény vezetSjének a megfelels intézkedésekre.

Részt vesz a meérlegjelentések valamint az éves beszdmold és szdveges
beszamold elkészitésében.

A Dbér- ¢és létszam nyilvantartasok alapjan javaslatokat tesz a
bérgazdalkodassal hatékonyabba tételére.

Pénziigyi jelentéseket készit az intézményvezetd kérésére.
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Figyelemmel kiséri a kiadasi és bevételi elGirdnyzatok alakulasat,
kezdeményezi a sziikséges atcsoportositdsok végrehajtasat.

Gondoskodik a pénzforgalom megfelel§ biztositasarol.

Feliigyeli a bejovo és kimend szamlazast.

Figyelemmel kiséri a kintlévGségeket, a kovetelések behajtdsahoz sziikséges
intézkedéseket kezdeményez.

Torekszik a beérkezd szamldk egyéb kotelezettségek idSben torténd
kiegyenlitésének megvaldsitasara.

Torekszik az optimalis kdltséghatékonysag elérésére.

A gazdasagi-pénziigyi folyamatokat koordindlja, feliigyeli, ellendrzi.

Elkésziti a hozza beosztott gazdasagi dolgozok munkakori leirasait, felel az
azokban foglaltak betartatasaért.

Kozvetlen részvételével megvaldsitja a csoport feladatellatasat.

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

Kapcsolatot tart a Varmegyei Gazdasagi Osztaly gazdasagi és munkatigyi
dolgozdival.

Napi szakmai- és munkakapcsolat tartds a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Fligazgatdésag Hajdu-Bihar Varmegyei Kirendeltségének dolgozdival,
vezetdjével;

Kezeli a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Hajdu-Bihar Varmegyei
Kirendeltségétdl az eseti kiadasok finanszirozasara atvett ellatmanyt, mellyel
megadott idSre az eldirdsoknak megfelelen elszamol.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Téavollétében helyettesitésérol az intézményvezetd gondoskodik.

VI.18. Gazdasagi és pénziigyi iigyintézo

Kozvetlen munkahelyi vezetSje a gazdasagi csoportvezetd.

Feladatai:

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

BeérkezG szamlak formai és tartalmi ellendrzése, szakmai teljesitésekre torténé
tovabbitasa. A teljesitésigazolast kovetSen az EcoStat rendszerbe torténd
szabdlyszerii rogzitése, a szamlakép digitalizalasa, a szabédlyosan ,felszerelt”
szamla elkiildése a Varmegyei Gazdasagi Osztalyra.

A banki kivonatok pénziigyi teljesitése és felszerelése bevételi szamlakkal és a
hozzatartozd kimutatdsokkal, tovabbitasa a Varmegyei Gazdasagi Osztalyra.
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Az alkalmazotti étkezési dijak elszdmolasa, szamlaz4sa, szdmlak kiosztisa az
érintettek részére, befizetések nyomon kdvetése.

A szolgaltatasok dijainak kiszamlazasa; teljesitések nyomon kévetése, sziikség
esetén felszolitdsok megirasa.

A konyhaba beérkezett szamldk alaki és tartalmi helyességének, megfeleld
bevételi bizonylatok meglétének ellenérzése.

A dolgozék munkaba jards kozlekedési koltségtéritésével és belfoldi
kikiildetésével kapcsolatban a leadott vonaljegyeket leellendrzi, gépkocsi
hasznalat esetén kiszdmolja az iizemanyagnormék alapjan a fizetend
koltségeket és tovabbitja szamfejtésre. Arajanlat kérése a szallitoktdl, arajanlat
alapjan megrendel&k készitése.

Beszerzési és kdzbeszerzési feladatok ellatasa.

Kozremikodés az aktualis pénziigyi-szamviteli feladatok, adatszolgaltatasok
elkészitésében.

Kozremtikodés az intézmény beszadmoldinak, mérleg aldtdmasztisainak
intézményi kidolgozasaban.

Részt vesz a selejtezésben, leltarozasi iitemterv készitésében, leltdrozasban.

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

VL19. Téritési dij kényveld

Ko6zvetlen munkahelyi vezetdje a gazdasagi csoportvezetd.

Feladatai:

Naprakészen végzi a szdmara el6irt adminisztracids tevékenységet.

Az ellatottak térzsadatainak kezelése.

A személyi téritési dij megallapitisat kdvetSen — a szabalyszer(i megallapitd

dontés alapjan -~ azok rogzitése az EcoSTAT rendszer ,,Gondozasi dij”

moduljaban.

Az EcoSTAT rendszerben az el6z8 havi szabadsagok rogzitése az ellatottak

téritési dijanak elGirdsa, a téritési dij szamlék és a befizetési csekkek

elkészitése és kinyomtatasa. A befizetések banki teljesitésének atvétele a
,Pénziigy2” modulbdl.

A gydgyszertéritéshez kapcsolédé szamlak elkészitése.

A talfizetések rendezése, a hatralékosok felszdlitisa.

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

havonta a f6kényvi kényvelével.

Hagyatéki eljardsokhoz adatot szolgéltat.

Kozremiikddés az aktudlis pénziigyi-szamviteli feladatok, adatszolgéltatasok

elkészitésében.
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Kozremiikodeés a koltségvetés tervezésében.
Kodzremiikdodés az intézmény beszamoldinak, mérleg aldtdmasztasainak
intézményi kidolgozasaban.

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

VI1.20. Készletnyilvantartd

Kozvetlen munkahelyi vezetGje a gazdasagi csoportvezeto.

Feladatai:

Az érajanlatok alapjan megrendelSk készitése és tovabbitasa a Varmegyei
Gazdasagi Osztalyra.
A telephelyek altal felrogzitett megrendel6k tovabbitasa a Varmegyei
Gazdasagi Osztalyra.

Készletek raktari nyilvantartasa az EcoSTAT rendszerben.

Raktarkészlet egyeztetése havonta a f6konyvi kdnyvelGvel.

A Biztonsagtechnikai adatlapok meg@rzése, tartalmanak megismerése, az
intézmények részére torténd tovabbitasa.

A telephelyek kozotti eszkézmozgasok koordindlasa és a sziikség szerint
atvezetések elvégzése.

Selejtezés el6készitése, selejtezés lebonyolitasa.

Leltarozasban részvétel.

Kozremiikodés az aktualis pénziigyi-szamviteli feladatokban,
adatszolgaltatasok elkészitésében.

Kodzremiikodés az intézményi beszamolok, mérleg aladtdmasztasainak
intézményi kidolgozasaban.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
T4vollétében helyettesitésérll a gazdasagi csoportvezeté gondoskodik.

VI.21. Letéti konyveld, pénzkezel6

Kozvetlen munkahelyi vezetGje a gazdasagi csoportvezetd.

Feladatai:

Vagyoni kezelése az ellatottak letéti pénztaranak, valamint az ellatottak
értéktargyainak kezelése, 6rzése (atadas-tavételrdl bizonylat kiallitasa).

Az intézmény letéti alszamlajahoz kapcsolédd analitikus nyilvantartas
vezetése az EcoSTAT nev(i programban.

Elszamolasi elSlegek fizetése, nyilvantartasa, elszdmolasanak vezetése.
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Az ellatottak pénzmozgasainak folyamatos nyilvantartisa, bizonylatolasa,
havi feladas készitése a f6konyvi nyilvantartas részére.

A beérkezett bizonylatok alaki, tartalmi helyességének -ellenSrzése, a
bizonylati rend és okmanyfegyelem betartasa.

Az ellatottak részére érkez6 készpénzek étvétele és az intézmény szamldira
jogcim szerinti befizetése.

A munkakér ellatdséhoz sziikséges jogszabélyok és el8irdsok megismerése, a
munkavégzés soran azok maradéktalan alkalmazésa.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérél a gazdasagi csoportvezets gondoskodik.

V122, Humanpolitikai iigyintézé

Kozvetlen munkahelyi vezetdje az intézményvezetd.

Feladatai:

El6késziti a kozalkalmazotti jogviszonnyal, munkaviszonnyal,
kozfoglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos dokumentaciét (jogviszony
létesités, megsziintetés, kinevezés mddositas, atsorolds, értesités stb.), a
valtozdbérek, a tavolléti dijak szadmfejtését, végzi a rabizott adminisztracids
feladatokat.

Kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstir és a Kirendeltség illetékes
munkatarsaval.

Naprakeészen vezeti a munkaiigyi nyilvantart6 programot.

A kozalkalmazottak kdzlekedési koltségtéritését kiszdmolja és feladja a KIRA
rendszerben.

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

A belftldi kikiildetésekhez leadott vonaljegyeket ellendrzi, gépkocsi hasznélat
eseten kiszamolja az {izemanyagnormak alapjan a fizetend§ koltségeket.
Ellenérzi a gépkocsivezetd talora elszamolasat.

Feladja a KIRA rendszerben a kozalkalmazottak miszakpotlékjat, illetve
helyettesitéseit és tavolléteit.

Figyeli a jubileumi jutalomra jogosultsagot és el8késziti az ahhoz kapcsoldédd
munkatigyi dokumentumokat.

Részt vesz a leltarozasban.

Részletes feladatait a munkakéri lefras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérl az intézményvezets gondoskodik.
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VI.23. Jogasz

Kozvetlen munkahelyi vezetdje az intézményvezetd.

Feladatai:

Jogi szakértelmet igénylS kérdésekben allasfoglalast készit.

ElSkésziti és ellenbrzi az intézményi szerzGdéseket, folyamatosan nyomon
koveti azok hatalyossagat.

Ellatja az intézmény jogi képviseletét.

BelsG szabalyzatok elkészitése.

Szakmai dokumentumok nyomonkovetése, aktualizalasa, elkészitése.
Folyamatos kapcsolatot tart a fenntart6 illetékes alkalmazottaival.

A munkaiigyi el6ad6 altal elSkészitett a kozalkalmazotti jogviszonnyal
kapcsolatos dokumentacidk jogszabalynak megfelel6 ellendrzése.

Figyeli a jubileumi jutalomra jogosultsagot és el6késziti az ahhoz kapcsolddd
munkatigyi okiratokat.

Részt vesz a leltarozasban.

Ellatja az intézmény adatvédelemmel kapcsolatos feladatait.

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

VI.24. Uzemeltetési Ugyintézé

Feladatait az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladatai:

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

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

Koordinalja a sziikség szerinti anyag- és eszkzbeszerzési teenddket, illetve az
intézmény beszerzési szabalyzata alapjan lefolytatja a beszerzési eljarasokat.

A fenntarté felé elvégzi a feladatkorébe tartozo adatszolgaltatasokat.

A kiilsé kivitelez8k, szolgaltatdk altal elvégzett munkak utan ellatja a szakmai
teljesitésigazolasi feladatokat.

A tervszerii, megel6z6 karbantartasi feladatokat megszervezi a gazdasagi
csoportvezet6vel egyiittmikodve.

Aktivan kozrem{ikodik a palyazatokban a szakképzettségének megfelels
szakmai tervezés és koltségkalkulacié vonatkozasaban.

Miiszaki szakmai szaktanacsadassal segiti az intézmény koltséghatékonyabb
gazdalkodasat.
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Megszervezi a munka és tlizvédelmi oktatast.

Folyamatosan kapcsolatot tart a munka- és tlizvédelmi feladatokat ell4td
kiils6s vallalkozéssal.

Koordinalja a kiils6 szerz8dott partnerek részére vallalt mosasi feladatokat és
a tiszta és szennyes ruha szallitasat.

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

VI1.25. Portas (székhely)

Feladatait az intézményvezeté-helyettes kozvetlen iranyitasaval latja el.

Feladatai:

Ellatja ~ beosztasa szerint - a portaszolgélatot.

Szolgalati ideje alatt koteles a telefonkdzpont kezelését ellatni.

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

Vezeti az eseménynaplot.

Az intézmeény teriiletére éjszaka csak olyan személyt engedhet be, aki jogosult
az intézmény latogatasara, igy: intézményi miiszak szerint beosztott dolgozo,
intézményi és tigyeletes orvos, mentd, renddrség, tlizoltésag, hiba elharitdk,
intézményvezetS, vezet apold, osztalyvezet &poldk, szocidlis és terapias
csoportvezetd/vezetd pedagdgus, illetve a Figazgatdi SZGYF-IKT-2103/2018.
szamu leiratban nevesitett személyek.

Az ellatottakhoz latogatékat csak indokolt esetben engedhet be 22 6ra utén,
igy kiilénosen stlyos betegség, elhaldlozas, baleset esetén.

Az €jszakai szolgalat alatt 6ranként az intézményt és a pihend parkot bejarja,
ellendrzi.

Kezeli az autdk altal hasznalt kaput. Gondoskodik arrél, hogy idegenek az
intézmény teriiletén ne parkolhassanak.

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

Fokozottan iigyel arra, hogy az intézmény alkalmazottai az intézmény
tertiletére alkoholt ne hozzanak be.

Elvégzi az intézmény teriiletéhez tartozé pihend park és az intézmény el6tti
jarda gondozasat, takaritasat.

Téli idészakban gondoskodik a héd ellapatolasardl, a kozlekedd utak,
intézményel6tti jarda cstiszasmentesitésérdl.

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

52



Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl az intézményvezetd-helyettes gondoskodik.

VI.26. Gépkocsivezetd
Feladatait a székhelyen az intézményvezetS-helyettes kozvetlen iranyitasaval latja el.

Feladatai:

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

e Koteles a menetleveleket naprakészen vezetni, a szolgélat befejeztével pedig
leadni az tizemeltetési {igyintézdnek.

e Indulas el6tt koteles a gépkocsit atvizsgalni.

e Gondoskodik a gépjarmii izemanyaggal valo feltdltésérol.

o Fegyelmi és kartéritési felelGsséggel tartozik az iizemanyag kartya
hasznalataért.

o Koteles naponta a gépkocsi bels6 utasterét tisztan tartani, valamint hetente a
karosszéria mosasat elvégezni.

e A gépkocsi javitasa utdni &atvételnél koteles a lecserélt alkatrészeket
visszakérni, és azt a készletkezel6nek leadni.

o Koteles a KRESZ el6irasait betartani.

o Koteles a baleset-, és munkavédelmi, valamint az élet-, és vagyon biztonsagra,
tizvédelmi elSirasra, forgalom biztos kozlekedésre vonatkozo szabalyokat
betartani.

e A KRESZ megszegésének jogi és pénziigyi vonzati kovetkezményeit viseli.

e Az Intézmény gépjarmi tizemeltetési szabédlyzataban foglaltak szerint jar el.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésér6l a székhelyen az intézményvezetS-helyettes, a
telephelyen a szakmai vezet6/ lakhatdsi- és kozszolgaltatdsi koordinator
gondoskodik.

V1.27. Karbantart6 (székhely)
Feladatait a székhelyen az intézményvezetS-helyettes kozvetlen irdnyitasaval latja el.

Feladatai:
e A miikddés feltételeinek folyamatos biztositasa, karbantartasa, javitasa, kisebb
volumend atalakitasi munkak elvégzése.
e Lakoszobdk, irodak, kiszolgald helyiségek sziikség szerinti festése, mazolasa.
o Fénycsovek, égdk potlasa.
e A miikodés feltételeinek folyamatos biztositasa, karbantartasa, javitasa, kisebb
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volumenti atalakitasi munkak elvégzése.

o Lakdszobak, iroddk, kiszolgald helyiségek sziikség szerinti festése, mazolasa.

e Végzi sziikebb kornyezetiik takaritasi munkait,

¢ Pince folyamatos rendben tartasa.

* Nagyobb fizikai megterheléssel jaré munkaba besegit.

* Kert és utcarész rendbetartésa, sziikség szerint elvégzi a fli-, és sdvénynyirast,
locsolast és egyéb aktudlis kertészeti munkalatokat.

e Soron kiviil elharitja, illetve megsziinteti a varatlan mdiszaki
meghibasodasokat.

» Koteles biztositani szakteriiletén a folyamatos és zavartalan tizemeltetéshez
sziikséges miiszaki allapotot.

¢ Az elvégzett munkat munkalapon dokumentilja, és ezzel elszamol a
telephelyvezetonek.

e Koteles betartani a munka-, és tlizvédelmi elSirdsokat.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
Tavollétében a helyettesitésér6l a székhelyen az intézményvezetS-helyettes
gondoskodik.

VI1.28. Kazankezel6 (székhely)
Feladatait az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasaval latja el.

Feladatai:

* A szakma szabdlyainak megfelelen a rabizott kazdnok rendeltetésszerii
miikodésének biztositasa.

* Kezeli és feliigyeli, ellen6rzi és {izemelteti a kiilonféle tiizelSanyagokkal (olaj,
szén, gaz) mi(ikods, kézi vagy automatikus iizemi kazanokat,
tiizel8berendezéseket.

o Sziikség esetén karbantartja a kazant és segédberendezéseit, rendszeresen
ellendrzi miikodését, az esetleges hibakat észlel, behatéarolja, és lehet8ség
szerint megsziinteti.

e A kazdn és segédberendezéseinek, a kazant kiszolgald rendszerek, illetve a
kazan altal ellatott technolégiai berendezések hatékony, iizembiztos, igény
szerinti mkodtetése.

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

¢ Vezeti a sziikséges dokumentacidkat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl az intézményvezets-helyettes gondoskodik.
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VI.29. Mosodai dolgozok, varréné

Feladatait a székhelyen az intézményvezetS-helyettes, a barandi tdmogatott lakhatés
esetében a szakmai vezetd kozvetlen iranyitasaval latja el.

Feladatai:
e Az intézményi textilidknak, az ellatast igénybevevd ruhdzatanak mosasa,
vasalasa.

e Feladata a napi mosasbdl javitasra szorulé ruhadarabok varrasa.

e A szennyes textilia mérése.

o A tiszta ruhazat, textilia hajtogatasa, részlegenkénti rendezése.

e Bérmosas teljesitése.

e A mosasi technoldgia kérhaz higiéniai betartasa.

e A mosodai helyiségek higiénikus rendjének biztositasa.

e Hetente egy alkalommal a gépek apoldsat, és a nagytakaritast elvégzi.

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

VI.30. Titkarsagi iigyintézd
Ko6zvetlen munkahelyi vezetSje az intézményvezetd.

Feladatai:
. A beérkez postat (elektronikus és papir alaptt) a Poszeidon rendszerben
érkezteti, majd szignalast kovetSen az iigyintézd6i altal megadott f8szamra
iktatja, szétosztja és kezeli az irattarat.

° Ellatja az adminisztrativ teendGket. Részt vesz a vezetSi megbeszéléseken,
vezeti a jegyzSkonyvet.

J Fontossagi sorrendben rendszerezi ¢és alairdsra elGkésziti az
intézményvezetdnek a dokumentumokat.

° Munkaid6ben a bejovS telefonhivasokat fogadja, a telefonkézpontot
kezeli, az lizeneteket atadja az illetékes munkatarsaknak.

J Az  adatszolgaltatasok  elkészitésében  segitséget  nyudjt  az
intézményvezetdnek, tovabbitja azokat a hatdsagok és a fenntarto felé.

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

. Vezeti a kiilsG és belsé ellen6rzések, intézkedési tervek, beszamolok
nyilvantartasat.

J Elkésziti az intézmény éves, kiilsé szervek altal végzett ellendrzéseirdl

sz016 beszamolojat.
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Vezeti a titkarsagon rendszeresitett nyilvantartasokat, a beérkezs
tizeneteket (telefon, e-mail) tovabbitja az illetékesek felé.

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

Fokozottan figyelemmel kiséri a hataridSk betartasat.

Kapcsolatot tart a Kirendeltség illetékes munkatarsaival és a
telephelyekkel.

Részt vesz mindazon feladatok ellatasaban, amellyel az intézményvezetd
megbizza.

Részletes feladatait a munkakori leiréas tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl a székhelyen az intézményvezetS gondoskodik.

V1.31. Elelmezésvezetd

Az intézmény vezetS beosztasu kozalkalmazottja, akit az intézményvezet$ biz meg
hatarozott id6re az élelmezési csoport vezetdi feladatainak ellatasaval.

Munkajat kdzvetleniil az intézményvezet§/szakmai vezetd irdnyitasa és ellenGrzése
mellett végzi, egyiittmikddve a gazdasagi csoportvezetSvel és a vezetd apoléval. E
tevekenységet a jogszabalyban elSirt szakképzettséggel rendelkezd személy lathatja

el.

Kozvetlen felettese az intézményvezetS/szakmai vezetd.

Feladatai:

Koordinalia a konyhaiizem munkatarsainak munkajat, megallapitja
munkarendjiiket.

Osszesiti és nyilvantartja az ellatast igénybevevdk, a munkatarsak, valamint a
kiilsO étkezdk étkezési igényét az EcoSTAT Ebédjegy modulban.

Etlapot készit, melyet az étlaptanécs fogad el és a telephelyvezetd hagy jova.
Javaslatot tesz az étrend Osszeallitasara.

Felel a konyhalizem rendjéért, tisztasagaért, a kozegészségiigyi elSirasok
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 kbzbeszerzési eljéras szervezésében, lebonyolitaséban.
Elkésziti az élelmiszer alapanyagok beszerzési eljdrasahoz sziikséges miiszaki
tartalom dokumentumait az eljaras lebonyolitdsdhoz.

Elvégzi az étlap-receptirdk karbantartasét és sziikség szerint tjakat készit.

Az ételkészitési technolégidk meghatdrozdsa a HACCP kézikdnyvben
rogzitettek alapjan.
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e A specidlis diétak receptura szerinti Osszedllitdsa - az elkészités mddjanak
meghatarozasa.

e Adatszolgaltatast készit.

o A beérkez{ élelmezési nyersanyagok élelmezési raktarba torténd bevételezése,
a kapcsoldédo szamviteli nyilvantartas szabalyszer(i vezetése, a havi feladasok
el6tti bizonylat ellendrzés elvégzése, kdzremiikodés a beszamolasi feladatok
ellatasaban.

o Az élelmezési szamlak teljesités igazolasa.

e Adatszolgaltatds a koltségvetés tervezéséhez, az elbirt nyersanyagnorma
alapjan szamolt koltségkeret felhasznalasat feliigyeli.

e Szervezi, és ellenérzi az alarendelt munkakorokben foglalkoztatottak
munkdjat, e vonatkozasban egyéb munkaltatéi jogkoroket gyakorol
(szabadsag kiadasa, talmunka elrendelésére, helyettesitésre javaslatot készit
az intézményvezetdnek).

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl az intézményvezetd, a telephelyeken pedig a telephely
vezet6 gondoskodik.

VI.32. Szakacs, konyhai kisegito

Koézvetlen munkahelyi vezetdje az élelmezésvezetd.

Feladatai:

e A munkakori lefrasban foglalt képzettségiiknek megfelel6 munkavégzeés.

e A f6zési technologidk betartasa.

¢ A konyhatizem higiénikus rendjének biztositasa.

o Az élelmezéssel kapcsolatos egyéb feladatok elvégzése.

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

e Feladata az étkezésnek megfelel6 edények, evGeszkdzok 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 htitdszekrényben tarolni.

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

VI1.33. Takarito

Feladatait a székhelyen az osztalyokon az osztilyvezetd apold, mig az intézmény
egyéb helyiségeiben a vezet6 apold kozvetlen iranyitdsaval latja el. A tamogatott
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lakhatas esetében a takaritd a szakmai vezetd irdnyitasaval végzi munkajat.

Feladatai:

* Munkajat mindenkor az elSirt kozegészségiigyi elSirdsoknak megfelelSen
tartozik végezni.

e Feladata az el6tér a folyosdk, tarsalgok, ebédls, lakdszobdk, irodak,
névérszoba, orvosi szoba, konyha, raktar, mellékhelyiségek, valamint a terasz
rendszeres, napi takaritasa és fokozott fertStlenits felmosasa.

o Koteles a takaritashoz sziikséges eszkdzoket rendeltetésszerien hasznalni,
munkavégzés el6tt azok épségérdl meggydz3dni baleset megelSzés miatt.

e Koteles a takaritéeszkozoket, tisztitdszereket kiilon erre a célra elkiilonitett
helyiségben tarolni.

* Gondoskodik a szdmara meghatarozott teriilet tisztantartisardl, higiénikus
rendjének biztositasarol.

* A havonta atadott tisztitészereket elSiras szerint haszndlja fel és tarolja.

* Az intézmény teriiletén haszndlatban 1év$ takaritdsi naplék naprakész
vezetése.

¢ FertStlenitd takaritas elvégzése sziikség szerint.

¢ Azintézmény takaritisi szabalyzatanak betartésa.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavollétében a helyettesitésérSl a székhelyen a vezetS &polé gondoskodik, a
Tamogatott Lakhatasban a szakmai vezetd.

VII. Tamogatott lakhatas és kapcsolddé alapszolgaltatisok munkakérei

VIL1. Tamogatott lakhatis szakmai vezetd

Koézvetlen munkahelyi vezetGje az intézményvezetd.

Kozvetlen szakmai irdnyitdsa ald tartozik a tdmogatott lakhatas (lakhatés, és az
ahhoz kapcsolodé komplex sziikségletfelmérés szerinti szolgaltatasi elemek), az
alapszolgaltatasok és a fejleszt§ foglalkoztatas.

Feladatai:

- Segiti az intézmény az intézmény vezet$jét a szakmai teriiletek miikddésének
irdnyitasaban, ellendrzésében.

- Figyelemmel kiséri az intézmény életét, sziikség szerint technikai, szervezési,
modszertani, huméaner&forrast érintd médositasi javaslatokat tesz.

- Részt vesz az intézmény szakmai programja, SZMSZ-e, intézményi és az egyes
szocialis szolgaltatasok, ellatasi formak hazirendjének kidolgozasaban, és mas
kotelezOen eldirt szabalyzatainak elkészitésében, aktualizildsdban, valamint
biztositja az abban foglaltak betartasat.
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Kozremiikodik az intézményi szintli éves szakmai munkatervek és beszamolo
elkészitésében.

Ko6zremiikddik a mindenkori vezetSi dontés-el6készitésben.

Felel6s a vagyonvédelem biztositdsaért, a leltar szerinti targyak megvédéséért.
Figyelemmel kiséri a megjelent palyazati kifrasokat, megfelel6 palyazatok esetén
kezdeményezi a részvételt, és részt vesz a sikeres palydzat megirasaban,
megvalositasaban.

Karitativ, 6nkéntes segit6k szamara alkalmas tevékenységeket felméri, az ilyen
témaji  egyiittmiikodési megkereséseket fogadja, illetve egyiittmikodeést
kezdeményez, tovébba kialakitia az Onkéntesek fogadasanak rendjét, és
gondoskodik annak betartasarol.

A szakma iranyelveinek és a belsé szabalyzatoknak megfelelGen tervezi,
szervezi, irdnyitja és ellendrzi az alapszolgaltatas koordinator, a lakhatasi és
kozszolgaltatasi koordinator és az altaluk kozvetleniil iranyitott szervezeti
egységek munkajat.

Osszefogja a szakmai munkat tdmogaté szakmai protokollok kidolgozasat,
kozrem{ikodik a belsG szabalyzatok elkészitésében, a tapasztalatok alapjan
gondoskodik azok tovabb fejlesztésér6l a szolgaltatdsi szinvonal és a
hatékonysag biztositasa érdekében.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és tajékoztatast ad az intézményvezetd szamara
az irdnyitasa ala tartozo teriiletekkel kapcsolatban felmeriilé szakmai, minGségi
és gazdalkodasi akadalyokrdl és az azokra kidolgozott megoldasokrol.

A szakmai létszamnormak figyelembevételével az intézmény feladataihoz
illesztve meghatarozza a szervezeti egységek munkaerd-sziikségletét, egyeztet a
munkaer§-gazdalkodast érintd problémakrdl, az intézményvezet6 szamara
javaslatot készit.

Gyakorolja az intézményvezet6 azon jogkorét (atruhazott hataskorben), mely
szerint a munkatarsakat sziikség szerint helyettesitésre atirdnyitja masik
telephelyre (hazba), vagy osztott munkakorben egyéb végzettségének megfeleld
feladatok ellatdsara (pl. gondozd nappali ellatasban, hdzi segitségnyujtasban,
tamogato szolgaltatasban stb.).

Megszervezi a vonatkozd, jogszabalyokban rogzitett kiilsé és sajat, bels6
nyilvantartdsok vezetését, kijeloli az adatszolgaltatokat és ellenfrzi az
adatszolgaltatas pontos megvaldsitasat.

Koordinalja a tdmogatott lakhatis igénybevételét, gondoskodik az igénybe vevdk
komplex sziikségletfelmérésének elvégzésérdl, az igénybe vevSk szémdra az
esetfelel3sok kijelolésérdl és a szolgaltatasi tervek elkészitésérdl.

Feliigyeli a tamogatott lakhatdst igénybevevdk szolgaltatdsi tervének
elkészitését, az abban leirtaknak megfelel§ igénybevételt, valamint az egyéb
sziikséges dokumentacio elkészitését.

A rendkiviili eseményeket felettesének haladéktalanul jelenti.

Iranyitja, feligyeli a megbizott alapszolgaltatas vezetdvel egyiittmiikodve
alapszolgiltatdsok tevékenységét (étkeztetés, hdzi segitségnyujtds, nappali elldtds,
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kozdsségi elldtis), szakmai szinvonalat, feltételeit és hatékonysagat, sziikség esetén
modositési, intézkedési javaslatot tesz.

[ranyitja, feliigyeli a fejlesztd foglalkoztatdsi tevékenységet, figyelemmel kiséri az
aktualis piaci lehet6ségeket, a miihelyekben végzett foglalkoztatds szakmai
szinvonalat, feltételeit és hatékonységat, sziikség esetén modositasi, intézkedési
javaslatot tesz.

Gondoskodik az irdnyitdsa ald tartozé vezetd és beosztott munkatarsak
munkakori leirasanak elkészitésérdl, kiadasarol.

Koordinalja a szabadségkiadasi terv elkészitését, illetve engedélyezi a szabadsag
kiadasat delegalas utan a telephelyvezetd részérdl.

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

Biztositja a szakmai értekezletek Gsszehivasat, emlékeztetSk elkészitését.
Biztositja a munkateriiletén érvényesiil§ jogszabélyok folyamatos figyelemmel
kisérését, munkatarsai tdjékoztatasat.

Eleget tesz beszamolasi, jelentési kotelezettségének.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl az intézményvezets gondoskodik.

VIL.2. Lakhatasi és kozszolgaltatisi koordinator

Kozvetlen munkahelyi vezetdje az tdmogatott lakhatds szakmai vezetd.

Feladatai:

A szakma irdnyelveinek és a bels§ szabdalyzatoknak megfelelSen tervezi,
szervezi, kozvetleniil iranyitja és ellenérzi az ellatist igénybevevSk szémara a
tamogatott lakhatast nytjtd tevékenységeket, az esetfelelésoket.

Gondoskodik a tdmogatott lakhatast érintd szakmai protokollok kidolgozasarol,
Eves munkatervet készit.

Eleget tesz beszamolasi, jelentési kotelezettségének.

Szabadsagolast iitemez.

Tavollét esetén helyettesitéseket megszervezi.

A tamogatott lakhatds szakmai vezet§ tavollétében gyakorolia az
intézményvezetd azon jogkorét (atruhazott hatdskdrben), mely szerint a
munkatarsakat sziikség szerint helyettesitésre atiranyitja masik telephelyre, vagy
osztott munkakorben egyéb végzettségének megfelel§ feladatok ellatdsira (pl.
nappali ellatasba terdpids munkatars, vagy szocidlis gondozé feladatok
ellatasara).

Ellatas irant érdeklédSket fogad, szdmukra széban és irott forméban
tajékoztatast nyujt.
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- Kozremiikodik igénybevételével Osszefliggd feladatok ellatasaban.

- Gondoskodik a tamogatott lakhatdst igénybe vevék  tdmogatdsi
sziikségletfelmérésének elvégzésérol.

- Biztositja a komplex tdmogatasi sziikségletfelmérés szakszeri értékelését,
ellendrzi az esetfelelds altal elGkészitett egyéni szolgaltatasi terveket.

- Az igénybe vevSk szdmara konnyen érthetdé kommunikacios nyelven a
szolgaltatasokkal és egyéb aktualitasokkal kapcsolatban informaciot nyjt.

- Szervezi, segiti a kdzszolgaltatasok és a tarsadalmi életben vald részvételt segit
mas szolgaltatasok igénybevételéhez val6 hozzaférést.

- Gondoskodik az egyéni sziikségletek alapjan sziikséges szolgaltatasok
biztositasarol és koordinalasardl az esetfelel6sokon keresztiil.

- Gondoskodik a nappali ellatdst, hazi segitségnyujtast, kozosségi ellatast,
fejleszt6- és munka jellegli foglalkoztatast, étkezést, egészségiigyi szolgaltatast
nyujtéd szolgaltatdkkal vald egylittmiikodésrdl.

- Ellen6rzi a tamogatott lakhatasi egységekben az id8szakos nagytakaritas
elvégzését, udvar, utcarész, kiskert rendben tartasat.

- Hozzatartozokkal, gondnokokkal kapcsolatot tart.

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

- Az esetfelel@sok és a timogatott lakhatasi egységekben dolgozé segité csoport
szamara rendszeres szakmai konzultacidkat, beszamolast biztositd szakmai
megbeszéléséket tart.

- Sziikség szerint részt vesz esetmegbeszélésen, konfliktuskezelésben.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl a tamogatott lakhatas szakmai vezet6 gondoskodik.

VIL.3. EsetfelelGs

Kozvetlen munkahelyi vezetGje a lakhatasi és kdzszolgaltatasi koordinator.
Feladatai:

- Kozremiikddik a tamogatott lakhatds szakmai protokolljainak kidolgozasaban,
részt vesz a tamogatott lakhatdsi egységekben egylitt él6k egyiittélés
szabalyainak kialakitasdban.

- Szorosan egyiittm(ikodik a lakhatasi és kozszolgaltatdsi koordinatorral és a
tdmogatott lakhatasi egységekben dolgozo segité munkat végzd csoporttal.

- Koordindlja a tdAmogatott lakhatasi egységekben segitSi munkat végzd csoport
munkdjat, munkarendjitket meghatirozza, sziikség szerint helyettesitésrol
gondoskodik.
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Részt vesz a komplex tAmogatdsi sziikséglet felmérésében, egészségi és mentlis
allapotanak felmérésében, szocidlis kornyezet és életiit megismerésében.

Az ellatast igénybevevlk szamara konnyen értheté kommunikéciés nyelven a
szolgaltatasokkal és egyéb aktualitdsokkal kapcsolatban informéciét nyfjt.

Az Uj igénybe vevd bekoltozését segiti (személyes targyak, sajat butor, textilia
elhelyezése), 4j lako beilleszkedését tdmogatja.

Az ellatast igénybevevgvel személlyel kozosen kialakitja a folyamatos életviteli
tamogatas kereteit és a megvaldsitas egyénre szabott médjat.

Kidolgozza az egyéni szolgaltatasi tervet, megtervezi az egyéni sziikségletek
alapjan sziikséges szolgaltatasok biztositasat és koordinélt igénybevételiiket.
Gondoskodik a nappali ellatast, hazi segitségnyujtast, kozosségi ellatést,
fejleszt6- és munka jellegii foglalkoztatast, étkezést, egészségiigyi szolgaltatast
nyujtd szolgaltatdkkal valo egyiittmiikddésrdl, koordindlja az alapszolgaltatisok
teriiletér6l a tamogatott lakhatdsi egységben munkat végzé munkatirsak

munkajat.
Gondoskodik az egyéni étkezési igények és formék nyilvantartasirdl,
megrendelésérdl.

A szocialis szolgaltatasok megvaldsitasat folyamatosan nyomon és figyelemmel
koveti, gondoskodik az id&szakos feliilvizsgalatrdl és sziikséges mdédositasardl.
Epiti és fejleszti a szomszédsagi - koOzOsségi kapcsolatokat, el8segiti a
pszichiatriai beteg személyek személyes kiils§ kapcsolatainak Gjraépitését, tarsas
tamogatdsanak erdsitését.

Segiti az otthonos kornyezet megteremtésérsl, a kornyezet baratsdgossd,
kényelmessé tételérdl.

Koordinalja a tdmogatott lakhatasi egységekben az id8szakos nagytakaritas
elvégzését, udvar, utcarész, kiskert rendben tartasat.

Karbantartdsi igényeket észlel, felmér, javitast, karbantartast kezdeményez,
elvégzésiiket ellenérzi.

Sziikség szerint gondoskodik a szabadidd, kozdsségi program eltdltésére
alkalmas eszkodzok biztositasarol (tarsasjaték, technikai eszkdzok, hangszerek,
sajto, kazettdk, stb.) és programok szervezésérsl.

A tamogatott lakhatdsi egységekben segit6i munkit végzé csoport
munkatdrsaival és az igénybe vevSkkel kozdsen gondoskodik a lakdhaz
gazdalkodasarol, takarékos miikodésérdl, az ellatmanyok szabalyos és az
igénybe vevdk érdekeit szolgald felhasznalasarol.

Képviseli az ellatast igénybevevédt és odafigyel arra, hogy tevékenysége soran a
Ltamogatott dontéshozatal” megvalositasat segitse.

Eldsegiti az ellatast igénybevevs személy csalddi és baradti kapcsolatainak
apolasat, sziikség esetén fejlesztését, csaladtagokkal és a gondnokokkal
egylttmiikodik.

Egytittmkodik az egészségligyi, a sziikséges életvitelt segitd eszkdzok,
gyogyaszati eszk6z0k igénylésében, hasznélatba kiaddsaval.
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- Egylttmikodik az egészségligyi asszisztensi feladatokkal megbizott apoloval az
igénybe vevik gydgyszereinek biztositasaban, a kiszerelt gydgyszereket eljuttatja
‘a lakShazba, gondoskodik a gyogyszerek biztonsagos tarolasardl, és az orvosi
eldiras szerinti beadasarol, a sziitkséges nyilvantartasokat vezeti.

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

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

- A rendkiviili eseményeket felettesének haladéktalanul jelenti.

- Vezeti a jogszabalyokban, bels§ szabalyzatokban eldirt dokumentaciot, az
adminisztracids feladatokat hatarid6n beliil ellatja.

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

- Részt vesz a szakmai konzultaciokon.

- A havi téritési dij szamitdsahoz sziikséges tablazatok elkészitése, Osszesitése,
elkiildése a téritési dij konyveld részére.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésér6l a lakhatdsi és kozszolgaltatasi koordinator
gondoskodik.

VIL.4. Alapszolgaltatas koordinator

Kozvetlen munkahelyi vezetdje a tAmogatott lakhatas szakmai vezetd.

Feladatai:

- A szakma iranyelveinek és a bels§ szabdlyzatoknak megfelel6en tervezi,
szervezi, kozvetleniil irdnyitja és ellenérzi az intézményben engedélyezett
alapszolgaltatasok - étkeztetés, hazi segitségnyujtds, nappali ellatas, kozdsségi
ellatas — miikodését, szakmai munkajat.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri az altala iranyitott egységek altal nyujtott
szolgdaltatdsok szakmai szinvonalat és a technikai, térgyi, szervezési,
humaner6forrast érintd feltételeit és sziikség esetén modositasi, intézkedési
javaslatot tesz,

- Kozremtikodik az intézmény szakmai programja, hazirendje és mas kotelezden
el6irt szabalyzatai elkészitésében.

- Eves munkatervet készit.

- Eleget tesz beszamolasi, jelentési kotelezettségének.

- Koordinalja a kdzdsségi ellatds miikodését - a terapids munkatérsak, a szocidlis
munkatarsak, gondozdk feladatainak ellatasat, a jogviszonyt keletkezését,
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megszinését, a szolgaltatds kotelez6 dokumentumainak vezetését, naprakész
informaciokkal rendelkezik a legfontosabb kdzhaszni1 és kézérdekli adatokrdl az
érdekl6d6k szamara.

A tamogatott lakhatast igénybe vevSk részére a komplex sziikségletfelméréseik
alapjan sajat fenntartasban miikods szolgéltatd kdzpont keretein beliil nytijtott
étkeztetés, hazi segitségnyujtas, nappali ellatds, kozosségi ellatds iranyitasa,
koordinalasa a megbizott lakhatasi és kozszolgaltatdsi koordinatorral,
esetfelel6sokkel egyiittm{ikddve az egyéni szolgdltatdsi tervek alapjan a
sziikséges szolgaltatasi elemek biztositisa 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 lefrasanak elkészitésérél.
Szabadsagolast titemez.

Tavollét esetén helyettesitésekrdl gondoskodik.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Téavollétében helyettesitésérdl a tdimogatott lakhatds szakmai vezetd gondoskodik.

VIL5. Vezetd gondozod (hazi segitségnyujtis, timogatott lakhatas)

Kdézvetlen munkahelyi vezetSje az alapszolgaltatas koordinator.

Feladatai:

Szervezi az altala koordinalt szakmai teriilet napi életét, munkajat.

Gondoskodik az igénybe vevSk megfelel$ szakorvoshoz valé eljuttatasarol.
Gondoskodik az igénybe vevSk megfelelS higiénéjének biztositasardl, a szennyes
ruhak tisztittatasarol.

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

Gondoskodik az orvosi utasitasok kovetkezetes betartasarol.

Figyelemmel kiséri a heti és napi gydgyszerelést.

Gondoskodik az orvos altal elirt és javasolt terdpidk végrehaijtasarol.

Problémés apolasi-gondozasi esetekben a gondozd személyzet részére
irdnymutatast ad.

A hozza fordul6 igénybe vevk részére sziikség szerint segitséget, tanacsot ad.
Figyelemmel kiséri az igénybe vevlk allapoténak valtozasat és az esedékes
mérések elvégzését.

Az atadé naploban aldirdsaval regisztrdlja az el6z6 napi torténések
tudomasulvételét.
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- A munkavégzés megszervezésére javaslattevés, a koordinalasara bizott

feladatokon beliil és az egyes munkafolyamatok 0sszehangolasa.

Sajat képességeinek fejlesztése, ismereteinek mélyitése, a munkatarsainak az etrre
valo 6sztonzése.

A koordinalasa alatt allé tevékenységi korokhoz kapcsolodé munkaterv
elkészitésében vald hatékony kozremiikddés.

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

Az eldirt tajékoztatasi kotelezettségek betartasaért felelds.

Kapcsolatot tart fenn a gondnokokkal és hozzétartozokkal.

Az igénybe vevik apoldsanak - gondozasanak iranyitasa, ellendrzése,

Az orvosi titoktartas betartasa és betartatasa.

Ellendrzi, iranyitja az igénybe vevik étkezését, személyi higiénéjét.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tévollétében helyettesitésérdl az alapszolgaltatas koordindtor gondoskodik.

VIL.6. Gondozé (hazi segitségnyujtas, tamogatott lakhatas)

Kozvetlen munkahelyi vezetGje a lakhatasi- és kézszolgaltatasi koordinator.

Feladatai:

A tamogatott lakhatasban szolgaltatast nyGjto esetfelel6ssel, valamint az igénybe
vevével egyiittmiikddve, a szolgaltatasi tervben foglaltak szerint végzi a
tevékenységét a hizi segitségnyiijtds esetében az alabbi teriileteken:

Szocialis segités keretében:

- kozrem(ikodik a lakokodrnyezeti higiénia kialakitadsaban, megtartasaban,

- kozremiikodik haztartasi tevékenységekben,

- segitséget nyujt vészhelyzetek kialakuldsanak megel6zésében és a
kialakult vészhelyzet elharitasaban.

Személyi gondozas keretében:

- biztositja a segit6 kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,

- gondozasi feladatokat végez,

- figyelemmel kiséri, ellendrzi az igénybe vevk altalanos egészségi, fizikai,
mentalis allapotat, eltérés esetén jelzést ad az esetfelelds felé, tovabba
probléma esetén a lakhatasi- és kdzszolgaltatasi koordinator felé,

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

- konnyen értheté kommunikaciés nyelven a szolgaltatasokkal és egyéb
aktualitasokkal, tigyintézéssel kapcsolatban informaciét nyuijt,

- vezeti a szolgaltatas kotelez6 dokumentumait, hataridén beliil ellatja az
adminisztracids feladatokat team munka keretein beliil,
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- részt vesz az igénybe vevlkkel kapcsolatos szakmai konzultacidkon,
esetmegbeszéléseken,

- betartja és betartatja munkateriiletén a baleset, munka-és t{izvédelmi
elGirdsokat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérél a lakhatdsi- és kozszolgaltatisi koordinator
gondoskodik.

VIL7. Apolé (hizi segitségnyjtas, nappali ellatas)

Kézvetlen munkahelyi vezetGje az alapszolgaltatas koordinator.
Feladatai:

- A tamogatott lakhatasban szolgaltatast nyujto esetfeleléssel, valamint az igénybe
vevdvel egylittmtikddve, a szolgaltatdsi tervben foglaltak szerint végzi a
tevékenységét az alabbi teriileteken:

Szocialis segités keretében:

- kézremiikddik a lakokdrnyezeti higiénia kialakitasaban, megtartasaban,

- kozremkodik haztartasi tevékenységekben,

- segitséget nydjt vészhelyzetek kialakuldsénak megelézésében és a
kialakult vészhelyzet elharitdsaban.

Személyi gondozas keretében:

- biztositja a segit6 kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,

- gondozasi és apolasi feladatokat végez,

- apolasi feladatok korében (biztositja az orvos 4ltal elrendelt terapidt,
gyogyszereket, kezeléseket, szakapolasi feladatokat elldt, szakapolasi
protokollok szerint, err8l dokumentaciét vezet, eleget tesz tovabbképzési
kotelezettségének, illetve a szakdpoldsi tevékenységhez sziikséges
el6irasoknak)

- figyelemmel kiséri, ellenérzi az igénybe vevSk 4altalénos egészségi,
fizikai, mentalis allapotat, eltérés esetén jelzést ad az esetfelelds felé,
tovabba probléma esetén az alapszolgdltatas koordinator felé,

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

- konnyen érthet6 kommunikaciés nyelven a szolgaltatdsokkal és egyéb
aktualitasokkal, ligyintézéssel kapcsolatban informaciét nytijt,

- vezeti a szolgaltatas kotelez6 dokumentumait,

- hataridén beliil ellatja az adminisztraciés feladatokat team munka

keretein beliil,
- részt vesz az igénybe vevlGkkel kapcsolatos szakmai konzultaciGkon,
esetmegbeszéléseken,
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- betartja €s betartatja munkateriiletén a baleset-, munka-és t(izvédelmi
elGirasokat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl az alapszolgaltatas koordinator gondoskodik.

VIL.8. Terapias munkatdrs/szocialis munkatars (nappali intézmény,
kozosségi ellatas)

Kézvetlen munkahelyi vezetdje az alapszolgaltatas koordinator.

Feladatai:

Az egyéni szolgdltatasi terveknek megfeleléen személyre szabottan az aldbbi
szolgaltatasi elemek biztositdsdban miikodik kozre egyiittmiikodve az
esetfeleldssel és az igénybe vevével:

- tandcsadas /esetkezelés,

- készségfejleszteés,

- pedagdgiai/gyogypedagdgiai segitségnyujtas,

- feltigyelet.

Részt vesz a szinten tartd- és készségfejlesztd csoportok dsszeallitasaban.

Az igénybe vevlk szamara konnyen érthet6 kommunikéciés nyelven a
szolgaltatasokkal és egyéb aktualitdsokkal kapcsolatban informaciét nyujt.

Egyéni fejleszt§ programokra épiilé gyogypedagogiai foglalkoztatdsokat tervez,
szervez, lebonyolit.

Szabadidds programokat tervez, szervez, lebonyolit.

Segiti az igénybe vevOk csaladi, barati kapcsolatainak apolasat (levél, telefon,
internet, latogatasok stb.).

Kozremikodik csalddi, egyhazi tinnepek megtartasaban.

Részt vesz az igénybe vevOk 6nallo életvitelét segitd, fejleszts tevékenységekben
(étkezés, pénzkezelés, higiénés szokasok, foglalkoztatas, stb.).

Javaslatot tesz a szabadid8s, kozosségi programoknal hasznalhaté eszkozok
kivalasztasara (tarsasjaték, technikai eszk6zok, hangszerek, sajtd, kazettak, stb.).
Figyelemmel kiséri, ellendrzi a szolgaltatast igénybe vevSk altaldnos egészségi,
fizikai, mentalis allapotat, eltérés esetén jelzést ad az alapszolgéltatas
koordinatora felé.

Részt vesz az igénybe vevbkkel kapcsolatos szakmai konzultacidkon,
esetmegbeszéléseken.

Vezeti a szolgaltatas kotelezd dokumentumait, hataridén beliil ellatja az
adminisztracids feladatokat.

Betartja és betartatja munkateriiletén a baleset-, munka-és t(izvédelmi elGirdsokat.
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Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl az alapszolgaltatas koordinator gondoskodik.

VIL9. Gondoz6 (pszichiatriai kozdsségi ellitas)

Kozvetlen munkahelyi vezet§je az alapszolgaltatds koordinator.

Feladatai:

- Az egyéni szolgaltatasi terveknek megfeleléen személyre szabottan az alabbi
szolgaltatasi elemek biztositasaban miikddik kozre egyiittmiikddve az esetfelelGssel
és az igénybe vevivel:

- feltigyelet,

- gondozas,

- tandcsadas,

- készségfejlesztés.

Kozremtikodik a betegség jellegének megfeleléen az alapvetS sziikségletek
kielégitését segitd szolgaltatasokhoz val6 hozzajutdsban.

- A segités folyamataban felmeriil§ problémék felmérése és azonnali jelzése a
vezets felé.

- Krizishelyzetek felismerése és azonnali jelentése a felettesei felé.

- Gondozés kérében figyelemmel kiséri az igénybe vevik fizikai sziikségleteinek
kielégitését, szlikség szerint segitséget nyujt, alapvetd gondozasi feladatokat ellat
(személyi higiéné, ruhazat, pihenés, stb.).

- Kozremiikodik igény szerint a meleg élelem biztositdsdban, fizioldgiai
sziikségletek kielégitésében (étkezésben, folyadékbevitelben segitségnytijtas stb.).

- Segitséget nyljt az egészségiigyi alapelldtishoz szakellatasokhoz vald
hozzajutasban, hivatalos tigyek intézésében.

- Figyelemmel kiséri, ellen6rzi a szolgaltatast igénybe vevs altalénos egészségi,
fizikai, mentalis allapotat, eltérés esetén jelzést ad az alapszolgaltatds koordinatora
felé.

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

- Vezeti a szolgaltatds kotelez6 dokumentumait, hataridén beliil ellitja az
adminisztracids feladatokat team munka keretein beliil.

- Segiti a tdrsadalmi beilleszkedést segit szolgaltatasokhoz valé hozzajutést.

- Az igénybe vevlék szamdra konnyen érthet§ kommunikdciés nyelven a
szolgaltatasokkal és egyéb aktualitasokkal, ligyintézéssel kapcsolatban informaciét
nyujt.

- Részt vesz az igénybe vevlkkel kapcsolatos szakmai konzultacidkon,
esetmegbeszéléseken.
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Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl az alapszolgaltatas koordinator gondoskodik.

VIL.10. Gépkocsivezetd (Szolgaltaté Kozpont)

Feladatait a tAmogatott lakhatds szakmai vezet6 kdzvetlen irdnyitasaval latja el.

Feladatai:

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

Koteles a menetleveleket naprakészen vezetni, a szolgélat befejeztével pedig
leadni az tizemeltetési iigyintézdének.

Indulas el6tt koteles a gépkocsit atvizsgalni.

Gondoskodik a gépjarmi iizemanyaggal valo feltoltésérdl.

Fegyelmi és Kkartéritési felelGsséggel tartozik az ilizemanyag Kkartya
hasznalataért.

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

A gépkocsi javitasa utani atvételnél koteles a lecserélt alkatrészeket
visszakérni, és azt a készletkezel6nek leadni.

Koteles a KRESZ el8irasait betartani.

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

A KRESZ megszegésének jogi és pénziligyi vonzati kovetkezményeit viseli.

Az Intézmény gépjarmii izemeltetési szabalyzatdban foglaltak szerint jar el.

A Téamogatd Szolgalat alapszolgaltatas keretében a gépkocsivezetd egyben
segitéi feladatokat is ellat. A segitSi feladatellatds szakmai tartalma
megegyezik a gondozo6i munkakdrben meghatarozottakkal.

SegitSi feladatellatasat a lakhatdsi- és kozszolgaltatdsi koordinator
iranyitasaval végzi.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl a tdmogatott lakhatas szakmai vezetd gondoskodik.

VIIL.11. Segit6 (fejlesztd foglalkoztatas)

Munkjjat a tdmogatott lakhatas szakmai vezetd kozvetlen beosztottjaként végzi.

Feladatai:

Iranyitja, szervezi a munkavégzést, a foglalkoztatast.
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Beszerzi a sziikséges anyagokat.

Megtervezi a napi tevékenységet.

Napi nyilvantartst vezet (fejleszt6 foglalkoztatasi napld, egyéni nyilvantarté
lap) a foglalkoztatottakrol.

Foglalkoztatasi terv kialakitdsaban aktiv szerepet vallal.

Javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatas formaira.

Motivalja, segiti a foglalkoztatottakat, résziikre mentdlis és segitd
szolgaltatasokat nyijt.

Kiilonds gonddal {igyel a fejlesztd foglalkozdsok rendszerességére,
folyamatossagara az eredményesség érdekében.

Fejlesztd foglalkozasokrdl dokumentacidt készit, tapasztalatait, észrevételeit
frasban rogziti.

Szorosan egyiittm{ikddik a gondozasi egységek munkatarsaival.

A szolgaltatési tervekben foglaltak szerint az egyén egészségi allapotanak,
koranak, fizikai és mentalis allapotanak megfelels fejlesztési és foglalkoztatasi
szolgaltatas biztositasa atjan, az egyén felkészitése.

Fejlesztd foglalkoztatas keretében a bevont személyek napi feladataikat a
segit6 feliigyeletével és iranyitasaval végzik. A fejlesztd foglalkoztatashoz
sziikséges eszk6zOket naponta biztositja a foglalkoztatottaknak, az eszkzok
tarolasardl gondoskodik.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérsl a timogatott lakhatds szakmai vezets gondoskodik.

VIL.12. Titkarsagi iigyintézd (Szolgaltaté Kozpont)

Kozvetlen munkahelyi vezetGje a timogatott lakhatds szakmai vezetd.

Feladatai:

A beérkez0 postat (elektronikus és papir alapt)a Poszeidon
rendszerben érkezteti, majd szignalast kovetSen az tigyintéz$ altal megadott
f6szémra iktatja, szétosztja és kezeli az irattarat.

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

Fontossagi sorrendben rendszerezi és aldirasra el6késziti a dokumentumokat.
Munkaid6ben a bejovd telefonhivasokat fogadja, a telefonkdzpontot kezeli, az
lizeneteket atadja az illetékes munkatarsaknak.

Az adatszolgaltatasok elkészitésében segitséget nyujt, tovébbitia azokat az
intézményvezetd felé.

Vezeti a kiils6 és bels6 ellendrzések, intézkedési tervek, beszamolok
nyilvantartasat.

Vezeti a titkarsagon rendszeresitett nyilvantartdsokat, a beérkezd iizeneteket
(telefon, e-mail) tovabbitja az illetékesek felé.
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Ellatja az egyéb titkarsagi teend ket (protokoll, vendégek fogadasa, stb.).
Fokozottan figyelemmel kiséri a hatarid6k betartasat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Téavollétében helyettesitésérdl a tamogatott lakhatas szakmai vezet§ gondoskodik.

VIL13. Takarito (Szolgaltaté Kozpont)

Feladatait a tAmogatott lakhatas szakmai vezet6 iranyitasaval latja el.

Feladatai:

Munkajat mindenkor az el8irt kozegészségiigyi elGirdsoknak megfelelGen
tartozik végezni.

Feladata az el6tér a folyosdk, tarsalgok, ebédld, foglalkoztatd helyiségek,
iroddk, orvosi szoba, konyha, raktdr, mellékhelyiségek, kozOsségi terek
valamint a terasz rendszeres, napi takaritdsa és fokozott fertStlenitd felmosasa.
Koteles a takaritashoz sziikséges eszkozoket rendeltetésszertien hasznalni,
munkavégzés elStt azok épségérdl meggydzddni baleset megel6zés miatt.
Koteles a takaritdeszkozoket, tisztitdszereket kiilon erre a célra elkiilOnitett
helyiségben tarolni.

Gondoskodik a szdmdra meghatérozott teriilet tisztantartasardl, higiénikus
rendjének biztositasarol.

A havonta atadott tisztitoszereket eldiras szerint haszndlja fel és tarolja.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Tavollétében a helyettesitésérdl a tdmogatott lakhatds szakmai vezetd gondoskodik.

VIL.14. Karbantartd (Szolgaltaté Kézpont)

Feladatait a tAmogatott lakhatas szakmai vezetd kdzvetlen irdnyitasaval latja el.

Feladatai:

A mikodés feltételeinek folyamatos biztositasa, karbantartdsa, javitasa, kisebb
volumenti atalakitasi munkak elvégzése.

Lakoszobdk, iroddk, foglalkoztatd  helyiségek,  kozbsségi  terek,
kiszolgalOhelyiségek sziikség szerinti festése, mazolasa.

Fénycsovek, égbk potlasa — ami nem kotott képesitéshez (villanyszereld).
Végzi szilikebb kornyezetiik takaritasi munkait.

Nagyobb fizikai megterheléssel jaré6 munkaba besegit.

Kert és utcarész rendbetartdsa, sziikség szerint elvégzi a f(i-, és sovénynyirast,
locsolast és egyéb aktualis kertészeti munkalatokat.
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Soron kiviil elhdritja, illetve megsziinteti a varatlan mfiszaki
meghibasodasokat.

Kételes biztositani szakteriiletén a folyamatos és zavartalan iizemeltetéshez
sziikséges miiszaki allapotot.

Az elvégzett munkat munkalapon dokumentalja, és ezzel elszamol a
telephelyvezetSnek.

Koteles betartani a munka-, és tlizvédelmi elGirdsokat.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl a timogatott lakhatds szakmai vezetd gondoskodik.

VIL15. Gazdasagi, pénziigyi ligyintézé - Készletnyilvantarté (Szolgaltaté

Kézpont)

Kozvetlen munkahelyi vezetSje a gazdasagi csoportvezetd.

Feladatai:

Kapcsolattartas a Varmegyei Gazdaségi Osztallyal és a székhellyel.
Kozremiikddés a koltségvetds tervezésében.

Beérkezd szamlak formai és tartalmi ellenGrzése, szakmai teljesitésre torténd
tovabbitasa. A teljesitésigazolast kivetSen, az EcoSTAT rendszerben torténd
szabalyszer(i rogzitése, a szamlakép digitalizalésa, a szabélyosan ,felszerelt”
szamla bekiildése a Varmegyei Gazdasagi Osztalyra.

A banki kivonatok alapjan a pénziigyi teljesitések feldolgozasa.
Kézremiikodés az aktudlis pénziigyi-szamviteli feladatok, adatszolgaltatisok
elkészitésében.

Kozremiik6dés az intézmény beszamoldinak, mérleg alatdmasztésainak
intézményi kidolgozaséaban.

Az arajanlatok alapjan megrendelSk készitése és tovébbitdsa a Varmegyei

Gazdasagi Osztélyra.
Az érajanlatok alapjan megrendelSk készitése az EcoSTAT rendszer Rendelés
moduljaban

Készletek raktari nyilvantartasa az EcoSTAT rendszerben.
Raktarkészlet egyeztetése havonta a f6konyvi kdnyvelGvel,
Leltarozasban részvétel.

Részletes feladatait a munkakéri lefras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl a gazdasagi csoportvezet§ gondoskodik.
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VIL16. Gazdasagi, pénziigyi iigyintézd - Téritési dij konyveld (Szolgaltato
Ko6zpont)

Kozvetlen munkahelyi vezetdje a gazdasagi csoportvezetd.

Feladatai:

Az igénybe vevok torzsadatainak kezelése.

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

A személyi téritési dij megallapitasat kovetéen — a szabalyszer(i megallapit6d
dontés alapjan — azok rogzitése az EcoSTAT ,,Gondozasi dij” moduljaban.

Az EcoSTAT rendszerben az el6z0 havi szabadsdgok rogzitése az igénybe
vevOk téritési dijanak el6irdsa, a téritési dij szdmlak és a befizetési csekkek
elkészitése és kinyomtatasa. A befizetések banki teljesitésének atvétele a
,Pénziligy2” modulbol.

A gybgyszertéritéshez kapcsolddd szamlak elkészitése.

A talfizetések rendezésének és a hatralékosok felszolitasanak el6készitése.

A befolyt téritési dijak, a beazonositatlan bevételek, fiiggd tételek egyeztetése
havonta a f6kdnyvi konyvelGvel.

Hagyatéki eljardsokhoz adatot szolgaltat.

Koézremiikddés az aktualis pénziigyi-szamviteli feladatok, adatszolgaltatasok
elkészitésében.

Kozremiikodés az intézmény beszamoloinak, mérleg aladtdmasztasainak
intézményi kidolgozasaban.

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

VIL17. Gazdasagi, pénziigyi iigyintézd - Letéti pénzkezeld (Szolgaltato

Kézpont)

Kozvetlen munkahelyi vezetGje a gazdasagi csoportvezetd.

Feladatai:

Az igénybe vevik sziikségleteinek megfelel$ készpénzforgalom biztositasa.
Az igénybe vevlk letéti pénzeszkozei kezelése, folyamatos nyilvéntartasa,
valamint az ellatottak értéktargyainak kezelése, Orzése (dtadas-atvételrdl
bizonylat kiallitasa).

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

A letéti kimutatasok készitése. Havi ellendrzések, egyeztetések és beszamolas
az intézményvezets részére.
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- Az intézmény letéti alszamlajahoz és letéti pénztarahoz kapcsolddé analitikus
nyilvantartas vezetése az EcoSTAT programban.

- Elszamolasi elSlegek fizetése, nyilvantartasa, elszimolasanak vezetése.

- A Dbeérkezett bizonylatok alaki, tartalmi helyességének ellendrzése, a
bizonylati rend és okmanyfegyelem betartasa.

- Az igénybe vevlk részére érkezd készpénzek atvétele és az intézmény
szamlaira jogcimszerinti befizetése.

- Kapcsolattartas a Varmegyei Gazdasagi Osztallyal, szocidlis és terapias
munkatdrsakkal, a telephelyek letéti pénzkezelGivel.

- A munkakor ellatasdhoz sziikséges jogszabélyok és elSirdasok megismerése, a
munkavégzés soran azok maradéktalan alkalmazésa.

- Havi ellatmany biztositdsa pénzbeli és természetbeni juttatds formajaban az
igénybe vevlk részére, valamint folyamatos nyilvantartdsa, atadas-
atvételének dokumentalasa.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl a gazdasagi csoportvezetd gondoskodik.

VIIL. Az integralt szocilis intézmény miikodésének szabdlyai

VIIL.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az Intézményvezetd kizardlagos hataskorében gvakorolja a munkaltatoi jogokat:

o Az intézményvezetS-helyettes, a gazdasadgi csoportvezetd, a tamogatott

lakhatas szakmai vezetd, a vezetS apold, a vezet§ pedagdgus tekintetében.
Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatdi jogokat:

e Valamennyi vezetd esetében valamint a nem vezet6 beosztast
kozalkalmazottak vonatkozéasaban a kinevezés, a kozalkalmazotti jogviszony
modositdsa, megsziintetése, a fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezése,
valamint a jutalmazasi és a mindésitési {igyek tekintetében.

* A fentieken kiviili és ledelegalt hataskorbe utalt egyéb munkaltats jogkért az
el6zGekben felsorolt vezetGk gyakoroljdk a szervezeti 4bra szerint. E
munkaltatéi jogokat (utasitas, szabadsag engedélyezése, munka elvégzésének
igazoldsa, ellendrzés, szdbeli figyelmeztetés) az telephelyeknél — atruhdzott
jogkorben a szervezeti egységek vezetSi gyakoroljak.

Az intézményvezetd valamennyi dolgozé tekintetében az intézményvezetS-helyettes,
a tamogatott lakhatés szakmai vezets el6zetes meghallgataséval dont:

» akozalkalmazottak, valamint a gyakornokok minGsitésérdl,
e atanulmanyi szerz6dés megkotésérdl,

e jutalmazasrdl, bérfejlesztésrdl,

o rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsagrol,
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e talmunka elrendelésérdl,
e amunkaidének az dltalanostol eltérd ledolgozasardl,
o fegyelmi felel3sségre vonasrol.

Az integralt intézmény dolgozdi szamadra altalaban csak kozvetlen felettesiik ad
utasitast. Ettél csak siirgls esetben lehet eltérni, a tett intézkedésrSl a kozvetlen
felettest haladéktalanul tajékoztatni kell.

Abban az esetben, ha valamely jelentds kiemelt iigyben, felsébb vezetd ad kozvetlen
utasitast, a kozalkalmazott részére, a kdzalkalmazott kételes arrol kdzvetlen vezetdjét
tajékoztatni és a kapott feladatot a szolgalati tit betartasaval végrehajtani.

Minden utasitasra jogosult kozalkalmazott koteles gondoskodni arrdl, hogy
beosztottjai mindenkor tudjdk, hogy tevékenysége ellatdsaban  torténd
akadalyoztatasa esetén ki helyettesiti 6t, kitdl fogadhatnak el utasitast.

A munka folyamatossaganak biztositasaért a szervezeti egységek vezet6i felelGsek.

VIIL.2. Az integralt intézmény képviselete

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

Személyes képviselet
Az integralt intézmény 0Onallé jogi személy, amelynek képviseletére az
intézményvezetd jogosult.
Atruhazott jogkorben az intézmény képviseletére jogosultak:
e Az intézményvezetd tartds tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén az
intézményvezets helyettes és a tAmogatott lakhatas szakmai vezetd.
o A szervezeti egységek vezetli illetve barmely kozalkalmazott -
feladatkoriikbe tartozoé teriileten — megbizas alapjan.

A képviseletre jogosult kozalkalmazott a jogkorében eljarva tett nyilatkozatairdl,
tevékenységérdl megbizojat illetve az intézményvezetSt tajékoztatni koteles.

VIIL3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas mddja
A szervezeti egységek és alkalmazottak egymassal ala-, folérendeltségi, illetve
mellérendeltségen alapulé munkakapcsolatban allnak.
Az ala-, folérendeltségi kapcsolat az utasitas jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a
kolesonos egylittmiikodés kotelezettségét jelenti.
Az alkalmazottak kapcsolatait az altaluk betoltott munkakor hatarozza meg, amelyet
a munkakori leiras tartalmaz. Feladataikat kozalkalmazottként végzik.

A székhely és a telephelyek k6zott folyamatos kapcesolattartds mddjai:
Személyes kapcsolattartas:
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o Ugyintéz6k elszamolésai
¢ Vezetdi latogatasok
e Szakmai munkacsoportok

Telefon, fax, e-mail:
» Vasarlasok engedélyei
* Karbantartasi igények
¢ Szakmai anyagok és hirek

Bels6 kapcsolattartas:

Az intézmény feladatainak hatékony elldtasa érdekében a bels szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittm{ikodés sordn a szervezeti
egységek minden olyan intézkedésnél, amelyik mésik szervezeti egység(ek)
miikodési teriiletét, feladatellatasat érinti, az intézkedést megelGzGen egyeztetési
kotelezettségiik van.

Kiilsé kapcsolattartas:

Az eredményesebb miikodés elSsegitése érdekében az intézmény a
hozzatartozokkal, a térvényes képviselSkkel, gondnokokkal, szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, koznevelési intézményekkel, gazdilkodd szervezetekkel
kapcsolatot tart.

Nyilatkozat tomegtdjékoztatd szervek részére:

A témegtajékoztaté szervek munkatarsainak tevékenységét az integralt intézmény
kozalkalmazottainak az alabbi szabalyok betartdsa mellett kell elGsegiteniiik:

A televizio, a radio és az irott sajté képviselSinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

Az integralt intézményt érinté kérdésekben tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasara
az intézményvezet§ vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult a fenntartd
el6zetes engedélyével.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd szervek munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozélt adatok szakszer(iségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot tevs felel. A
nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az integrélt intézmény jo
hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id$ eldtti nyilvanossdgra hozatala az integrélt intézmény tevékenységében
zavart, annak anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrd], amely
esetében a dontés nem a nyilatkozattevd hataskdrébe tartozik.
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A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Koteles kérni az ajsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az § szavait tartalmazza, kozlés elStt vele egyeztesse.

VIIL.4. Az intézmény munkaterve

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

A munkaterv Osszedllitisdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az
intézményvezetS-helyettestl, a tamogatott lakhatds szakmai vezetStdl, az
intézményben mlikods, vezetést segitd testiiletektd], kdzosségektdl.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- a feladatok konkrét meghatarozasat,

- a feladat végrehajtasaért felel6sok megnevezését,

- a feladat végrehajtasanak hataridejét,

- a végrehajtasra vonatkozd tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény kozalkalmazottaival ismertetni kell, valamint meg kell
kiildeni az intézményben miikodd, vezetést segitl testiiletek, szervek, kozosségek
képviselSinek.

Az intézmény vezetGje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

VIIL5. Az intézmény latogatasi rendje

Az intézmény latogatdsi rendjét a Hazirendek és az Egyiittélés Szabalyai
tartalmazzak.

VIIL.6. Az intézmény iigyfélfogadasi rendje

- Intézményvezetd (székhely): Minden paratlan pénteken 9.00 — 11.00 ¢ra

- intézményvezetS-helvettes (székhely): Minden paros héten pénteken 9.00-11.00 déra
telefonos egyeztetés alapjan barmely nap

- telephelyeken: minden hénap masodik hétfje
11.00 — 12.00 Ora

Tamogatott lakhatas szakmai vezetS — minden nap munkaidében

Vezetd apold: minden nap munkaid6Sben
Szakmai vezetdk: minden nap munkaid&ben
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VIIL7. A munkaidé beosztisa

Az Intézmény megszakitas nélkiil mikods szervezet.
A heti munkaidé 40 6ra.

Az intézményben az altalanos munkarend a kévetkezd:

hétf6tdl csiitortokig 7:30 — 16:00
péntek 7:30 - 13:30

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

A munkaid§ keret szabélyozasa megegyezik a Kollektiv Szerz6désben foglaltakkal.
A munkarendt6l valo eltérést az Intézményvezet§ engedélyezheti. Az itt rogzitett
beosztasi  szabdlyoktél az intézményvezetS eltérhet, amennyiben méas
munkaszervezési intézkedésekkel a biztonsagos és hatékony feladatellatds nem
biztosithato.

Altaldnos munkarendtél eltérd munkarendben dolgozok:
- apolasi, gondozasi csoport alkalmazottai, 6 havi munkaidd 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 kozott eltér6 munkakezdéssel, munkaidé keret

alapjan)
- gépjarmiivezetSk (székhely):
I. miiszak: hétf6tdl péntekig 07:00 — 15:00
II. mészak: hétf6tdl péntekig 10:00 — 18:00

A tamogatott lakhatasban az esetfelel¢sék munkarendje:

A teljesitend6 munkaid§ hat havi munkaidé-keretben meghatarozott.
A munkaidé-keret idGpontja:

- januar 1. - jinius 30.

- julius 1. - december 31.

A beosztas szerinti munkaid§ esetfelel§sként napi nyolc dra. A beosztas szerinti heti
munkaidé negyven Ora.

Az esetfelel8sOk sziikség szerint a segitdi munkat végzd$ csoport munkavallaléinak
tappénzes idején, szabadsaga idején (szabadnapra, munkasziineti napra és fizetett
tinnepre is) is beoszthatdk.

A tamogatott lakhatasban segit6i munkat végzé csoport munkavallaléinak
munkarendje (alapszolgéltatds munkakorein tevékenykedd munkatarsak, osztott
munkakordkben):
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Kétmiiszakos munkarend, hat havi munkaidd-keret alkalmazasaval.

A munkaid§-keret idSpontja:

- januar 1. - janius 30.

- jalius 1. - december 31.

Munkaidd beosztasuk:

- nappali mliszak hétvégén és linnepnap 6 oratdl 18 oraig, illetve 7 6ratol 19 oraig.

- nappali miiszak hétkdznap, egyenlStlen munkaidé-beosztas (4-8 ora — valtozo

Oraszamban).
- ¢jszakai miiszak a hét minden napjan 18 oratdl 6 oraig, illetve 19 oratol 7 oraig.

A munkakoézi sziinet, jelen munkaltatonal részét képezi a rendes munkaiddnek,
figyelembe véve az intézményben jelenleg hatalyban 1év6 Kollektiv szerzédést.
IdStartama a jelen szerz6dés hatdlya ald tartozo kozalkalmazottak esetén hat Orat
meghaladdan husz perc, kilenc 6rat meghaladdéan pedig tovébbi huszondt perc,
melynek kiadasat ugy kell elvégezni, hogy az Intézmény miikddését, az ellatottak
biztonsagat ne zavarja. Munkaidé beosztasokrdl a szakmai egységek vezetSi a
hatalyos jogszabdlyi elGirasoknak megfelelen kotelesek gondoskodni.

VIIL.8. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez az intézményvezetd elfzetesen a
tamogatott lakhatas szakmai vezetSk, - és csoportvezetGkkel egyeztetett éves
szabadsagolasi litemtervet készit.

A tdmogatott lakhatds szakmai vezetSk, - és csoportvezetSk ennek érdekében
minden év januar hdénapjanak végéig a vezetésiik ald tartozd kozalkalmazottak
tekintetében szabadsagolasi titemtervet kotelesek késziteni és azt az
intézményvezetSnek leadni.

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

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

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kézalkalmazottak jogallasarol
szo0l6 torvény, valamint a munkaviszonyra vonatkozé szabdlyok alapjan kell
megallapitani.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartést kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartids vezetéséért az intézményvezets altal
kijelolt személy a felelGs.
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VIIL.9. Munka-, forma-, és véddruha

A kozalkalmazottakat jogszabalyokban meghatarozottak alapjan, az éves
koltségvetésben meghatarozott 6sszegli munkaruha juttatas illeti meg.

A kozalkalmazott koteles munkdja sordn a részére biztositott munka-, és védéruha
viselésére, az annak hidnya miatt bekovetkezett balesetek és karesetekért az
intézmény felel@sséget nem vallal.

A munkaruha juttatdsara jogosité munkakordk felsoroldsat, a ruhaféleségek
hasznalati idejét kiilon szabalyzat tartalmazza.

VIIL.10. Az intézmény iigyiratkezelése

A Szocialis és Gyermekvédelmi FSigazgatosdg és a Szell6rézsa Integralt Szocialis
Intézmény Hajdu-Bihar Varmegye kozott létrejott egyiittmiikddési megallapodas
alapjan 2020. januér 1. napjatdl az intézményben az tigyiratok kezelése a , Poszeidon
(EKEIDR) Irat és Dokumentumkezel$ rendszer”-ben tdrténik, mely intézményi
szintli érkeztet6- és iktatokonyvet biztosit, gy mind az érkeztetd azonositdk, mind az
iktatészamok kiadasa folyamatos, emelkedd szamos sorrendben torténik.

A székhelyen és a telephelyeken - mint 6ndll6 szervezeti egységekben - kiilon-kiilon
folyik az érkeztetés, iktatas és dokumentumfeltdltés a rendszerbe, melyet az Iktat II.
jogosultsaggal rendelkez6 munkatarsak végeznek.

A rendszer hasznalatdhoz sziikséges hozzaférések az intézményvezetS irasos
engedélyével, az egylittmiikddési megallapodas mellékletét képezd igénylSlapon
kérvényezhetSk az SZGYF Hajda-Bihar Varmegyei Kirendeltségétol.

Az intézményben az {igyiratkezelést az intézményvezetd - a Poszeidon rendszerhez
igazitva - kiilon szabalyzatban szabdlyozza, az iratkezelést a szabalyzatban foglalt
elSirasok alapjan kell végezni.

VIIL11.A kiadmdanyozas rendje

Az intézményben a kiadméanyozas rendjét az intézményvezet§ kiilon szabalyzatban
szabélyozza.

Az intézményvezetd jogosult kiadmanyozni:
- az intézmény egészét érintd iratokat (pl. szerzddések, egyiittm{ikodési
megallapodas, megallapodas az ellatottakkal,
- munkatiggyel kapcsolatos iratokat,
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- mas szervhez torténd megkereséseket, fenntarté részére készitett
elSterjesztéseket, beadvanyokat,
- minden olyan iratot, amelynek alairasat az intézményvezeté magahoz vonta.

Az intézményvezetd tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorlasa a kiilon
szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

Az intézmény valamennyi vezetSje jogosult kiadmanyozni a kiadmanyozéas rendje
szabalyzat alapjan a feladat- és hataskorében keletkezett iratokat.

VIII.12.Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer alairasnal cégbélyegz6t kell haszndlni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszertien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
val6 lemondast jelent.

Az intézmény bélyegzlit a titkarsagi tligyintéz6 koteles naprakész allapotban
nyilvantartani.

Az atvevOk személyesen felelGsek a cégbélyegzOk megdlrzéséért.

A cégbélyegzOk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarodl, cseréjérdl és évenkénti
egyszeri leltarozasarél a titkarsagi tigyintéz6 gondoskodik, illetve a bélyegz6
elvesztése esetén az elGirasok szerint jar el.

Az Intézményben a bélyegzShasznalat kezelésének rendjét kiilon szabalyzatban
szabalyozza.

IX. Az intézményi gazdalkodas rendje

Az Intézmény — mint jogi személy — kezelésére bizott anyagi, pénziigyi eszkdzok
rendeltetésszerii és a koltségvetésben jovadhagyott mértéket meg nem halado
tervszer felhasznaldsat az anyagi és pénzeszkozok feletti rendelkezési joggal
felruhdzott vezetdk (kijeldlt gazdalkodok, szervezeti egység vezetdi) kotelesek
biztositani.

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

Az Intézmény gazdalkodasanak rendszere a gazdalkodast érinté feladatokrol szolo

szabdlyzatokban szabalyozott folyamat. A Megéllapodds a SZGYF Hajdu-Bihar
Varmegyei Kirendeltsége és az Intézmény kozott jott 1étre az alabbiak szerint:

81



A megallapodas targya

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Intézmény és a SZGYF egymas kozotti
munkamegosztasi és felelésségvallalasi rendjének szabélyozasa.

Az egyiittmiikodés altalinos szempontjai

Az intézmény feladatait a mindenkor hatélyos jogszabalyok keretei kdzdtt végezheti.
Ha a megillapodas a mindenkor hatdlyos jogszabalyoktdl eltéré rendelkezést
tartalmaz, a jogszabalyi rendelkezést kell iranyad6nak tekinteni.

A SZGYF és az intézmény egyiittmiikddésének az a célja, hogy hatékony, gazdasagos
és eredményes intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg és
érvényesiilését folyamatosan biztositsa. A gazdasagi szervezettel rendelkez6 SZGYF
a Hajda-Bihar Varmegyei Gazdasagi Osztilya altal a fent hivatkozott
egylttmitkddési megallapodas szerinti feladatokat ellatja, tovédbba az intézmény
gazdalkodaséhoz, szakmai segitséget nyijt.

A SZGYF Hajdu-Bihar Varmegyei Gazdasagi Osztalya a szabalyszer(i, gazdalkodas
feltételeit els6sorban érvényesitési és ellenjegyzési jogkorének gyakorlasaval,
valamint a kozds- és keretjellegli szabalyzatain keresztiil, tovabb4 a folyamatokba
épitett ellendrzéssel biztositja. A SZGYF BelsGellendrzési FSosztalya az Intézménnyel
kotott megallapodas alapjan végzi a belsd ellendrzési feladatok ellatasat.

A SZGYF és az intézmény a tudomésukra jutd, a miikodésiiket, a megallapodast,
vagy az egylittmiikodésiik feltételeit érint§ valtozasokrdl — kiilénds tekintettel a
jogszabdlyvaltozasokra — egymast haladéktalanul tajékoztatni kdtelesek.

A SZGYF és az intézmény kapcsolataban a kolcsonos tajékoztatas és adattovabbitas
torténhet irasban, e-mailben, vagy elektronikus adathordozén. A kotelezettséggel
jard vagy jogosultsiggal bird szerzddéseket, ezek mellékleteit, tovébba a
megrendeléseket, iratokat, bizonylatokat, vagy ezeket helyettesits okiratokat
(alafrassal és bélyegzdvel ellatva) papir alapon is tovéabbitani kell.

IX.1. Az Intézményi gazdalkodas feltételei

Az Intézmény munkéjat, gazdasagi tevékenységét a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatdsag Hajdd-Bihar Varmegyei Gazdasidgi OsztilyAn munkat végz6
pénziigyi - koltségvetési referens (a tovabbiakban: pénziigyi — koltségvetési referens)
segiti.

Az intézmény feladatainak és tevékenységének forrasai

Sajat bevétel (Az intézmény kihasznaltsagatdl fiiggben):
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1. Miikodési bevétel:
o Kozvetitett szolgaltatasok (Tovabbszamlazott szolgaltatasok) ellenértéke,
¢ Intézményi Ellatasi dijak,
e Alkalmazottak téritése,
e Kiszamlazott termékek és szolgaltatdsok AFA-ja.
Szolgaltatasok ellenértéke

2. Fenntarto altal biztositott forrasok.

IX.2. Pénz-és bankszamlakezelés

Az Intézmény a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint jar el.
Az intézmény szadmlavezetSje: Magyar Allamkincstar.

A koltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszamok

Pénzforgalmi szamlaszdm:
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 szamlavezetdje: Magyar Allamkincstar

IX.3. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
kiilonleges eldirasok, feltételek

A fenntarté mindenkori szabalyozasa az irdnyado.

Az intézmény kiadasait, bevételeit befolyasold, a gazdalkodas elSiranyzatok keretei
kozott  tartasat  biztosité  feltétel és  kovetelményrendszer  folyamatat,
kapcsolatrendszerét, tovabba a kotelezettségvallalasok célszerliségét megalapozo
eljarasok és dokumentumai:

s Az éves koltségvetés elfogadasa utan elGiranyzat felhasznalasi terv készitése.

e Havonta megbontva:
Sajat bevétel, tdimogatas, bevételi elSirdnyzat 6sszesen.
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Kiadasok: dologi-, személyi juttatdsok, munkaaddkat terheld jarulékok,
kiadasok Osszesen.
* Akdnyvelés naprakészen torténik, a bizonylati fegyelem betartdsa mellett.
* Az elbiranyzat felhasznéldsi terve egyezzen meg a kotelezettségvallalassal.
Biztositani kell, hogy a bevételek és a kiadasok alakulasa megitélhets legyen,
valamint a kotelezettségvallaldsok az elSzetes tervnek megfelel6en

realizalédjanak.
* Kotelezettségvallalas csak irdsban a vonatkozé szabalyzat elSirdsai szerint
torténhet.

* Kotelezettségvallalo és utalvanyozo az intézmény vezetSje és az altala irdsban
meghatalmazott intézményi dolgozé lehet.

* Ellenjegyzésre és érvényesitésre a SZGYF Hajdu-Bihar Varmegyei Gazdasagi
Osztaly szabalyszeri meghatalmazassal biré munkatarsa jogosult.

* Az érvényesitS ellen6rzi a kiadasokhoz sziikséges fedezet meglétét, az elbirt
alaki kovetelmények betartdsat. Az érvényesités alapja a szakmai teljesités
igazolasa.

¢ Nyilvantartasok vezetése:

o kotelezettségek nyilvantartasa,

o akotelezettségvallalasra jogosult személyekrdl,

o aszakmai teljesités igazolasara jogosult személyekrdl,

o azutalvanyozésra és ellenjegyzésre jogosult személyekrsl.

e Havonta a bevételek és kiadasok kovetése az elSiranyzatok és teljesitések
alakulasarol.

* Az elbiranyzat és a teljesitési adat vizsgalata, esetleg jelent8sebb eltérés
magyarazata.

* A Hajdt-Bihar Varmegyei Gazdasagi Osztaly az intézmények részére biztosit
mindazon pénzforgalmi szamldkrdl kimutatast (készletek, kis értékd
eszk6z0k, egyéb kiutalt Osszeg, stb.), melyek az analitikus egyeztetéshez
sziikségesek. Ugyanakkor Osszesitett pénzforgalmi jelentést biztosit az
intézményeknek legkésdbb a targyhét kovets hé 20. napjaig.

* Az egyeztetés sordn megbeszélésre keriil az addigi elSiranyzat felhasznalds és
a tovabbiakban felmeriil kéltségek, kiadasok fedezetének ellendrzése.

* Szabad kapacitasok kihasznélasa.

* A Kkotelezettségek nyilvantartasat a SZGYF Hajda-Bihar Varmegyei Gazdasagi
Osztaly vezeti.

IX.4. Gazdilkodasi feladatok, hataskordk
A kotelezettségvallalas rendje:
* A Kotelezettségvallalasi jogkort az intézményvezetd sajathataskorében

gyakorolja a Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
érvényesités, utalvanyozas rendjében rogzitettek szerint.
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A kotelezettségvallalas kezdeményezése az Intézménytdl indul, oly mddon,
hogy rogzitik a rendelést az EcoStat program rendelés moduljaban. A sajat
konyhaval rendelkezé telephelyeken az élelmezéshez kapcsolddo rendeléseket
helyben a telephelyen rogziti a kijel6lt munkatars/élelmezésvezetd.
Az egyéb termék, szolgaltatds, beszerzésére iranyuld rendeléseket az
intézmény székhelyén a kijelolt munkatarsak rogzitik az EcoStat rendszerben.
A Varmegyei Gazdasagi Osztdly ellendrzi a fedezetet, amennyiben az
rendelkezésre all ellenjegyzéssel latja el a kotelezettségvallalasi bizonylatot
(rendelés). Azt kinyomtatds utdn megkiildi az intézményvezetdnek
kotelezettségvallaldi alairdsra. Az igy el@allitott bizonylat alapjan torténhet
meg a megrendelés. Kivételt képeznek a siirgds esetek és a balesetveszély
elharitdsa, melyet telefonon azonnal jelenteni kell a Varmegyei Gazdasagi
Osztalyra.
A kotelezettségvallalasndl az intézményvezet6 a forrast megjeloli
(koltségvetés, szakképzési hozzajarulas, palyazati forras terhére stb.).
A szdmla beérkezését kovetSen a teljesités igazolasat az intézményvezetd,
illetve az 4ltala a kiildon szabalyzat elGirdsainak megfelelGen
meghatalmazott munkatars végzi a fent emlitett szabalyzatban el&irt
szovegll bélyegzd segitségével. A sajat konyhdaval rendelkezd telephelye ken
az élelmezéshez kapcsolédd szadmldk esetében a teljesités igazolasat
helyben a telephelyen a felhatalmazassal rendelkezd kijelolt
munkatars/élelmezésvezetd végzi. Egyéb szamldk esetében a teljesités
igazolasat az intézmény székhelyén a felhatalmazassal rendelkezd kijelolt
munkatérs végzi. A teljesités igazolasakor kell a szamla mellé csatolni az
anyag beszerzésénél a raktari bevételezési bizonylatot, amely az EcoStat
Készlet moduljabdl keriil kinyomtatasra, valamint karbantartés, javitas esetén
a munkalapot, illetve beruhazas esetén az allomanyba-vételi bizonylatot. Az
intézményhez tartozd sajat konyhaval rendelkezé telephelyek a hozzajuk
beérkezett és teljesités igazoltszamlakat az intézményi székhelyre tovabbitjak,
majd a székhely kiildi meg azokat az egyéb teljesités igazolassal ellatott és a
sziikséges mellékletekkel felszerelt szamlakkal egyiitt a Varmegyei Gazdasagi
Osztalynak.

Kotelezettségvallalds allomdny napi feladatok rendelések lekotésének

.4

karbantartasa. Ez alatt értjiik a rendelések lezarasat, melyet legkésdbb a feladésok
elétt — a Varmegyei Gazdasagi Osztaly tajékoztatasa szerint — el kell végezni,
amennyiben minden teljesitett szdmla beérkezett ra.

IX.5. Pénziigyi ellenjegyzés rendje
e A kotelezettségvallalds ellenjegyzésére a SZGYF Gazdasagi Vezetdje

jogosult, akadalyoztatasa esetén az altala irdsban meghatalmazott
személy(ek). Az ellenjegyzési jogkOr gyakorldja a kotelezettségvallalas
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ellenjegyzése el6tt meggy6zSdik arrdl, hogy a sziikséges fedezet
rendelkezésre all-e.

IX.6. Ervényesités rendje
¢ Az érvényesitési feladatokat a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
gazdasagi vezetSje altal kijelolt, felhatalmazassal rendelkezd Hajd-Bihar
Varmegyei Gazdasagi Osztaly munkatdrsai lathatjdk el a vonatkozd
jogszabalyokban és belsS szabalyzatokban foglaltak szerint.

IX.7. Utalvanyozas rendje

* Az utalvanyozdi jogkdr gyakorldja az intézményvezet$ vagy altala irdsban
felhatalmazott, az intézmény alkalmazéséaban &ll6 személyek.

IX.8. Teljesités igazolas rendje

* A szakmai teljesitésigazolast az intézményvezets és az altala irdsban kijelolt
felhatalmazéssal rendelkezd személy(ek)latja(k) el.

IX.9. A pénzkezelés intézményi rendje
o Az intézmény a szamlapénzének kezelésére a Magyar Allamkincstarnal
vezetett szamlaval, illetve sziikség esetén annak alszamlaival (letéti, stb.)
rendelkezik.
Az intézmény Magyar Allamkincstarnal vezetett szaml4ja felett alafrasi
joggal rendelkezik az intézmény vezetdje, illetve az altala bejelentett

személyek.

Részletes szabalyozast kiilon szabalyzat tartalmazza.

X. Munkaerd és bérgazdalkodas

Az Intézmény az atlagos statisztikai létszammal és a személyi juttatas
eldiranyzataval 6nalléan gazdalkodik, teljes jogkorrel rendelkezik elSiranyzatai
felett, felelés a felhasznalds alakuldsaért, figyelemmel kiséri az engedélyezett
allashelyek bet6ltottségét, a havi illetménykeret-lekdtésének alakuldsat (rendszeres
kifizetések), kotelezettséget vallal.

Az Intézmény a vonatkozé jogszabalyi elSirasok és szabalyzatokban foglaltak
betartasa mellett elvégzi a munkaltatéi jogkor gyakorldsaval egyiitt jaré feladatokat,
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a KIRA rendszerben kiadja a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével,
modositisaval, illetve megszlinésével, megsziintetésével kapcsolatos okmanyokat
(kinevezés, besorolas, adatfelvételi lap, szamlanyitas bejelentd, kinevezés modositas,
atsorolas, elszamold lap, kozalkalmazotti igazolds, kozalkalmazotti jogviszony
megsziinteto irat), majd elvégzi a hitelesitést a KIRA rendszerben.

Az intézmény feladata tobbek kozodtt a munkaiigyi dokumentumok elkészitése, a
dolgozok személyi anyaganak kezelése, havi elszamolasok, feladasok (valtozobérek,
munkabdl vald tavollétek) kiildése a Magyar Allamkincstarba.

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

A munkatigyi rendszerben feladja a tavollétéket és az ellenjegyezett valtozobéreket.

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

XI. Selejtezés-leltirozas

Az Intézmény a SZGYF A&ltal rendelkezésére bocsatott az eszkozok és forrasok
leltarozasanak és leltarkészitésének rendjérll és a feleslegessé valt vagyontargyak
feltarasanak, hasznositdsanak és selejtezésének rendjér6l szdld Szabdlyzattal
Osszhangban elkészitett sajat Leltdrozasi és Leltarkészitési szabalyzata, valamint
Selejtezési szabélyzata alapjan végzi a ra haruld feladatokat.

XII. Adatszolgaltatas, beszamolas

Az Intézmény az évkodzi és éves beszamold, a koltségvetés és az elGiranyzat
maradvany elszdmolas elkészitéséhez, valamint az év kdzben felmeriils egyéb, az
intézmény-halézatot érintd, 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 Osztdly altal
meghatarozott adattartalommal és formaban adatszolgaltatést teljesit.

Az Intézmény a beszamoldkhoz elkésziti a szdveges beszamoldt. Szdveges
indoklassal adatot szolgaltat a pénz- és elSiranyzat-maradvany elszdmolasdhoz, a

tamogatas felhasznalasardl, a feladatmutatok alakuldsarol.

A SZGYF 4altal kért informacidkrdl, adatokrél az altala meghatarozott id6pontra
adatot kiild az Intézmény.
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XIII.  Vagyonkezelés, vagyonkataszter vezetés

Az Intézmény koteles gondoskodni az 4&ltala hasznélt, illetve vagyonkezelt
vagyontargy értékének meglrzésérdl, ennek keretében viseli a vagyontargy
fenntartasaval, feltjitdsaval, karbantartdsaval, Orzésével kapcsolatos terheket és
kozterheket.

Az Intézmény vezetSje felelés az Intézmény hasznalatéba adott vagyon
rendeltetésszerli hasznélatdért annak érdekében, hogy az alapité okiratban elSirt
tevékenységeit a jogszabalyi elSirdsoknak megfelelGen lassa el.

Az Intézmény feladata adatszolgaltatis a SZGYF Hajdu-Bihar Varmegyei
Kirendeltsége részére a vagyonkataszter adataiban tortént valtozasokrdl.

XIV. Ugyirat- és bizonylatkezelés, nyilvantartis

Pénziigyi ellenjegyzés utdn az Intézmény a vonatkozo el6irdsokban meghatarozottak
figyelembe vételével megkoti az elSirdnyzatok felhasznalasara, bevételek
megszerzésére iranyuld kotelezettségvallalasokat. A Bizonylati szabéalyzatban lefrtak
szerint, atadas-atvétel mellett kézbesiti azokat a Hajd(-Bihar Varmegyei Gazdasagi
Osztaly.

Az Intézmény azon okmanyait is - kiilon figyelemfelhivas mellett — a SZGYF Hajdu-
Bihar Varmegyei Kirendeltségének adja 4t amelyek fenntartéi jévahagyast
igényelnek.

Az Intézmeény a kotelezettségvallalast tartalmazé iratokat (okmanyokat) kételes a
beérkezéskor (az Intézményben el8allitott iratokat az elkészitést kvetden azonnal)
nyilvantartasba venni (iktatni), és a késGbbiekben az Iratkezelési Szabélyzat

eldirasainak megfelelGen kezelni, Srizni.

Az Intézmény megszervezi a gazdasigi eseményeket eredményeztet§ iigyiratok
(bizonylatok) érkeztetését és iktatasat, gondoskodik az iigyiratok biztonsagos
Orzésérdl és a megfelel§ titok-védelemrdl, illetve a vonatkozd szabalyzatokban
meghatarozott eredeti iratok SZGYF - hoz torténd tovabbitasardl.

XV. Beszerzések, kozbeszerzések lebonyolitisa

Az intézmény a koltségvetési elGiranyzatok figyelembevételével minden év marcius
31. napjaig éves kozbeszerzési tervet készit és azt a Kozbeszerzési Adatbazisban

kozzéteszi.
Az intézmény koteles az adataiban bekovetkezett véltozast a Kozbeszerzési Hatdsag

felé jelezni.
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Az intézmény a kozbeszerzés tekintetében szorosan egyiittmiikodik a Varmegyei
Gazdasagi Osztallyal és a Szervezetiranyitasi Osztallyal, az adott kdzbeszerzési
eljaras el6készitése kapcsan.

Az intézmény beszerzései az intézmény mindenkori Beszerzési Szabdlyzatdban
foglaltaknak megfelelGen sajat hataskérben bonyolithatéak.

A kozpontositott kdzbeszerzési rendszerrdl, valamint a kézponti beszerz6 szervezet
feladat- és hataskorérdl szolé korméanyrendelet hatdlya ald tartozoé kiemelt termékek
esetében az intézmény altal, azonositdk hasznalatival, a negyedéves igények
bejelentésének megtétele, az igénybejelentés KEF altali jévahagyasaval egy idGben,
egyedi szerzOdések el6készitése az intézmeény feladata.

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

Az intézmény koteles a kozponti beszerzd szervezet feladat- és hataskorérdl szolo
kormanyrendelet 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 megfelelSen eljarni.

XVI. Epiiletek feltjitasa, karbantartasa

Az Intézmény a varatlan, elére nem lathaté meghibasodésokat — kiilonds tekintettel a
hirtelen bekovetkezd élet- vagy balesetveszélyt okozd meghibdsodasokra — azonnal
jelenti a SZGYF Hajda-Bihar Varmegyei Kirendeltségének.

A hiba elhdritasat elsGsorban az Intézmény sajat koltségvetésének terhére kell
megoldani. Amennyiben erre nincs fedezet, akkor az intézmény kezdeményezésére
az SZGYF eljar a sziikséges fedezet biztositasa érdekében (intézmények elSiranyzatai
kozotti atcsoportositas, feliigyeleti szerv potelSiranyzat kérelem).

Az Intézmény az igénybe vett ataldnydijas karbantartasra vonatkoz¢ szolgaltatast -
szerzGdés alapjan — a SZGYF ellenjegyzése alapjan végezheti vagy végeztetheti el.

XVIIL. Biztositas és karesemény rendezése

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

Az Intézmény a DbekoOvetkezett biztositasi eseményt irdsban jelenti, és a
kéarelharitashoz sziikséges munka inditasdhoz el6zetesen a megrendelSt, vagy a
szerz8dést ellenjegyzésre benytjtja a SZGYF-nek.

Amennyiben a karenyhités azonnali munkavégzést tesz indokolttd, tgy arrdl az
Intézmény haladéktalanul intézkedik. A megrendelést, kotelezettségvallalast a lehetd
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legrovidebb id6n beliil ellenjegyzésre eljuttatja a SZGYF- hez.

A SZGYF értesiti az Intézményt a biztosité altal megfizetett kérok pénziigyi
teljesitésérol.

XVIII. Belsé ellendrzés

A bels6 ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossidgot add és tanacsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzitt szervezet mitkddését fejlessze, és
eredményességét novelje.

A fenntart6 Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag belsS pénziigyi ellenSrzését
a kiilén jogszabalyok szerinti folyamatba épitett, elSzetes és utélagos vezeti
ellendrzés (FEUVE) ttjan biztositja.

XVIIL.1. Belso kontrollrendszer

A bels§ kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amelynek célja, hogy
megvaldsuljanak a kévetkezs célok:
* amiikddés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabdlyszertien, valamint
a megbizhato gazdalkodds szerint (gazdasigossdg, hatékonysag,
eredményesség) sszhangban hajtsa végre,
e az elszamolasi kotelezettségeket teljesitése, és megvédése az erdforrasok a
veszteségektdl, karoktol és nem rendeltetésszer(i hasznalattol.

Az intézményben - a jogszabalyi elSirdasoknak megfelelSen - belsd kontrollrendszer
(kontrollkdrnyezet, kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informacios és

kommunikacios rendszer, és nyomon kovetési rendszer (monitoring) miikodik.

A bels6 kontrollrendszer tartalma:

Kontrollkérnyezet

A kontrollkornyezetet a szabalyozas a szervezeti struktira, a felel§sségi, hatéskori
viszonyok és feladatok, az etikai elvarasok, a humanerSforras-kezelés alkotjdk. A
megfeleld kontrollkérnyezet vilagos szervezeti struktirat, egyértelmii felelSsségi,
hataskori viszonyokat és feladatokat jelent, amelyben meghatérozottak az etikai
elvarasok a szervezet minden szintjén és 4tlathaté a humanerdforras-kezelés. A belsé
szabalyzatoknak, a szervezeten beliil kialakitott és miikodtetett folyamatoknak
biztositani kell a rendelkezésre all6 forrasok szabalyozott, szabalyszerti, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhaszndlasat.
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Ellendrzési nyomvonalakba kell foglalni a felelGsségi és informacids szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, ezaltal lehet6vé téve azok
nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését. Az ellendrzési nyomvonalak rendszeres
feliilvizsgalatot igényelnek. A szabalytalansagok kezelését a szervezeti integritast
sértd események kezelésének eljarasrendje szabalyozza.
Az intézményi miikddésben a szakmai felkésziiltség, a partatlansag és
elfogulatlansag, az erkolcsi feddhetetlenség értékeit kell érvényesiteni €s biztositani a
kozérdekek elStérbe helyezését az egyéni érdekekkel szemben.

Integralt kockézatkezelési rendszer

A kockazatkezelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockazatok
azonositasanak és elemzésének, valamint a megfelel6 valaszok meghatarozasanak
folyamata. E folyamat magéaban foglalja a kockadzatok azonositasat, a kockazatok
kiértékelését, a szervezet Lkockdzatokra valé hajlamossaganak értékelését
(kockdzatérzékenység, kockazatt(irés), valamint a kockazatokra adando
valaszintézkedések kialakitasat és azok dolgozok altali megismertetését.

A kockazatkezelési rendszer miikodtetése a kockazatok folyamatos felismerését,
értékelését, nyilvantartasat, elemzését, kezelését és feliilvizsgalatat jelenti, kiilonos
tekintettel a csalds és korrupcio kockdzatara. A beazonositott kockazatok listajat az
érintett szakteriiletekkel meg kell ismerni, hogy hatékonyan felkésziilhessenek a
hibalehetdségek megel&zésére, illetve bekovetkezéskor annak kezelésére.

A kockazatértékelés folyamatos és interaktiv tevékenység, ami magaban foglalja a
valtozo feltételek, lehetGségek és a kockazatok azonositasat és elemzését, tovabba a

belsé kontrollok médositasat a valtozo kockazatoknak megfelelGen.

Kontrolltevékenységek

A kontrolltevékenység a veszélyek felderitését és kezelését szolgald tevékenységek
sorozata.
A kontrolltevékenységek atszovik az egész szervezetet, annak minden szintjét és
minden funkcidjat, magukban foglaljak a kiilonb6z6 kontrollok egész sorat, mint
példéul:

o azengedélyezési és jovahagyasi eljarasokat;

o afeladat- és felel&sségi kordk elhatérolasat,

e aforrasokhoz és nyilvantartasokhoz valo hozzaférés kontrolljat;

e azigazolast;

* azegyeztetéseket;

e amiikodési teljesitmény vizsgalatat;
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e amiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalatat;

e és a feliigyeletet (feladatkijelolést, engedélyezést, feliilvizsgalatot és
jovahagyast, ttmutatast és képzést),

e korrekcids intézkedéseket.

XVIIIL.2. Informacids és kommunikacidés rendszer

Az informaci6 és kommunikacié nélkiilozhetetlen a kontrollcélok megvalésitisidhoz.
A vezetSknek és az alkalmazottaknak biztositani kell, hogy idében jussanak hozza a
dontéshozatalhoz és munkavégzéshez sziikséges megfelel$ informécidhoz. Ennek
keretében tisztdzottak a tadjékoztatdsi felel6sségek és ismertek a hozzaférési
csatorndk. Az {rasba foglalt informaciok meg6rzését az intézményi iktatérendszer
tamogatja.

A feladatellatashoz sziikséges informaciot k6zolni kell abban a formaban és idében,
amely lehet&vé teszi az alkalmazottak szamara a belsd kontrollal és més feladatokkal
kapcsolatos kotelezettségeik teljesitését (idGbeni megfelel§ informdacié a megfeleld
embereknek elve).

A vezetés képességét a megfelel6 dontések meghozatalara alapvetSen befolyasolja az
informacié minésége, amely magéban hordozza azt a kovetelményt, hogy az
informaciénak megfelelének, idében rendelkezésre allénak, aktualisnak, pontosnak
és elérhetdnek kell lennie.

A hatékony kommunikacié lefelé, felfelé és horizontdlisan iranyuld
informaciéaramoltatast jelent a szervezetben, annak minden részében és teljes
struktirajaban, valamint hatékony kommunikaciéra van sziikség a kiilsé
partnerekkel is.

XVIIL3. Nyomon kévetési rendszer (monitoring)

A belsé kontrollrendszer monitoringja:

A rendszerelemek folyamatos figyelemmel kisérését jelenti (adatok gyiijtése,

elemzése, értékelése). Célja, hogy a vezetés szamara bizonyossigot adjon a belsd

kontrollrendszer eredményes miikddésérdl.

Tipusai:

a) a folyamatba épitett monitoring; (az operativ tevékenységek keretén beliil
miikodtetett, folyamatos adatgyjtés és adatelemzés)

b) az egyedi értékelés; (rendszeres id6kozonként, végzett dltaldban a folyamatba
épitett monitoring 4ltal szolgaltatott informdcidkra alapozott értékels
tevékenység, mely soran a folyamatba épitett monitoring tevékenységet is
vizsgalja.)
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A Dbels6 ellen6rzés altal ellatott tevékenységek jelentds része a belsd
kontrollrendszer monitoringjahoz sorolhato.

Szervezeti teljesitmény monitoringja:
a) A stratégiai célok teljesiiléséhez kapcsolhatd mérhetd mutatészamok
rendszerének kidolgozasa.
b) Negyedéves monitoring jelentések, értékelések (terv és teljesiilés
Osszehasonlitasa, kovetkeztetés).
) Intézkedés.

A koltségvetési szerv vezetje koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a
célok megvalositasdnak nyomon kovetését biztositd rendszert, mely az operativ
tevékenységek keretében megvaldsuld folyamatos és eseti nyomon kovetésbdl,
valamint az operativ tevékenységektdl fiiggetleniil mikod6 belsé ellen6rzésbdl
allhat.

A belsSé kontrollrendszer teljesitményét folyamatosan figyelemmel kell kisérni és
mindségét értékelni sziikséges. Ennek formai a folyamatos monitoring, illetve a
kiilon értékelések.

A szervezeti célok elérésének folyamatos monitoringja beépiil a szervezet napi
miikodési tevékenységeibe. Magaban foglalja a vezetés rendszeres feliigyeleti
tevékenységét, valamint azokat a miiveleteket, amelyeket az alkalmazottak hajtanak
végre feladatkoriik elldtasa keretében. E tevékenységek kiterjednek az Osszes
kontrollelemre. Magukban foglaljak az etikatlan, a szabalyellenes, a megbizhatd
gazdalkodas (gazdasagossag, eredmeényesség és hatékonysag) elveit sértd, illetve a
bels6  kontrollrendszer ellen iranyulé miiveletek jelzését,  kisz(irését.

A kiilon értékelések gyakorisaga és hatokore elsGsorban a kockazatértékelestdl és a
folyamatos monitoring tevékenységek hatékonysagatol fiigg. A specifikus kiilon
értékelések a belsé kontrollrendszer eredményességének értékelésére iranyulnak és
céljuk biztositani, hogy a bels6 kontrollok az elére meghatarozott modszerekkel és
eljarasokkal segitsék a megfogalmazott szervezeti célok és kivant eredmények
elérését.

A belsd kontrollrendszerrel kapcsolatos megismerési feleldsség:

Minden alkalmazottnak tisztdban kell lennie sajat szerepével a belsd
kontrollrendszerben, valamint azzal, hogy a sajat tevékenysége hogyan viszonyul
masok munkajahoz.
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XVIIL4. Ellen6rzési rendszer

Munkafolyamatba épitett ellenérzés

A munkafolyamatba épitett ellendrzés a kontrolltevékenységek elemei kozé sorolt
eljaras, amelyben a feladatot végzSknek egybe kell vetni az altala elvégzett feladatot
a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban, egyéb normakban és utasitasokban foglalt
eldirasokkal, kovetelményekkel. Az ellen6rzés az egyes munkafolyamatok
valamennyi szakaszara kiterjed.

Az intézmény vezetSjének rendelkezni kell:
e az adott munkafolyamatban az ellenérizend6 munkafazisok (ellendrzési
pontok) kijelolésérdl,az ellendrzés médjanak meghatarozasarodl,
e arrdl, hogy a kovetkez6 munkafdzis az ellenlrzés teljesitése nélkiil nem
kezdhetd meg,
¢ hianyossag észlelése esetén az elvégzend§ teendSkrél.

Vezetdi ellendrzés

A vezetSi ellendérzés a kontrolltevékenységek keretében miikédik és a vezetd
beosztasti dolgozdk tevékenysége részeként folyamatosan végzendd ellendrzéseket
jelenti.

A vezetSi ellendrzés feladata a munkafolyamatokba épitett ellenSrzés
rendeltetésszerti miikodésének, megfelelGségének vizsgalata, amelynek f&bb
eszkozei az alabbiak:

o kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, illetve kiadmanyozasi jog gyakorlasa,

* a jogszabalyok, bels§ szabdlyzatok és vezetSi dontések végrehajtasaval
kapcsolatos szakmai, pénziigyi-gazdasagi és mas informacidk rendszeres vagy
eseti elemzése, értékelése,

e a beosztott vezetSk és dolgozok rendszeres és eseti beszamoltatasa a kiadott
feladatok végrehajtasanak alldsardl, a végrehajtast akadalyozé problémakrol,
a beavatkozast igénylé tigyekrdl,

e a munkahelyeken végzett helyszini ellenérzés kozvetlen tapasztalatok
szerzése céljabol.

A vezetli ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetS folyamatosan értékeli és
azok alapjan a sziikséges intézkedést megteszi, illetve kezdeményezi. Az intézmény
vezetlje az ellenérzések tapasztalatairdl, eredményérél az érintetteket, a vizsgalt
teriilet vezetdit, valamint dolgozdi értekezleten tajékoztatja.
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Belsd ellendrzés

A nyomon kovetési rendszer elemeként mikods belsd ellendrzés feladatait a
kozépiranyitoi feladatokat ellatd fenntartd belsS ellendrzési szervezeti egysége (az
SZGYF Bels6 Ellendrzési Féosztalya) latja el (irasos megallapodas alapjan).

A bels6 ellenbrzés eljarasi szabalyait az SZGYF Belsé Ellendrzési Kézikonyve
tartalmazza. Az adott idGszaki feladatokat az SZGYF Bels6 Ellendrzési FSosztalya
altal osszeallitott éves ellendrzési terv tartalmazza.

Az intézmény vezetSje biztositia az ellendrzési feladat ellatdsahoz sziikséges
személyi, targyi és hozzaférési feltételeket (iroda, asztal, szék, internet kapcsolat,
telefon, fax, kdzremi(ikddd munkatarsak, bizonylatok stb.).

A belsd ellendrzés altal feltirt hidnyossagok, hibak, szabalytalansagok
megsziintetésére intézkedési tervet kell késziteni és az abban szerepl$ feladatokat
megvalositani. Az intézmény vezetjének feladata és felelGssége az intézkedési
tervben rogzitett feladatok végrehajtasa és végrehajtatasa.

Kiils6 ellendrzés

Kiilsé ellenérzést kiilsé szerv, vagy a megbizasabdl eljard személy, illetve szervezet
végez. Az ellen6rzés megkezdése el6tt meg kell gy6z&dni a megbizolevél meglétérdl,
meg kell vizsgalni annak tartalmat és azonositani kell az ellendrzést végzs4 személyt.

Nyvilvantartas az intézkedésekrdl

A Dbels6 ellen6rzésekr6l és egyes kiils6 ellendrzésekr6l jogszabaly szerinti
nyilvantartast sziikséges vezetni, amely alapjan be kell szamolni a Szocialis és
Gyermekvédelmi Fbigazgatdsag Hajdu-Bihar Varmegyei Kirendeltségének.

XIX. Vezetést segito szervek, forumok

Az integralt intézmény miikodésének fontos feltétele a vezetSi és szakmai
munkacsoportok hatékony mukodtetése a dolgozdk rendszeres tajékoztatasa az
eredményekrdl, hidnyossagokrol, az etikai helyzetrdl. Az intézmény miikddését
érinté fontosabb kérdések el6tt sziikséges kikérni a dolgozdi érdekképviseleti
szervek véleményét is.
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Ennek megfelelGen a dolgozdi részvétel biztositdsa a kovetkezOk szerint térténik:

XIX.1. Intézményvezetdi értekezlet

Allandé tagjai:

intézményvezetd,

intézményvezetG-helyettes,

tdmogatott lakhatas szakmai vezetd,

vezetd apoldk,

vezetd pedagdgus

gazdasagi csoportvezetd,

az értekezlet témajatdl fiiggéen, amennyiben érintett az iizemeltetési
ligyintézd,

az crtekezlet témajatdl fiiggéen amennyiben érintett, az intézményi dolgozéi
érdekképviselet amennyiben m(ikodik az intézményben (A reprezentativ
szakszervezetek képviselSi és a kozalkalmazotti tandcs képviselGje).

Az értekezlet megtargyalja:

Az integralt intézmény egészét érintd szervezeti és miikddési kérdéseket.

Ertékeli az integralt intézmény adott id6szakbeli munkatervének teljesitését.

Megbeszéli:

- azintézmény bérgazdalkodasi és munkaerd gazdalkodasi tevékenységét,

- aszemélyzeti ligyet (az éves képzési és tovabbképzési tervet),

- egyéb a gazdalkodassal kapcsolatos jelentGsebb kérdéseket,

- az intézmény miiszaki — ellat6 tevékenységét,

- az intézmény munkafegyelmi helyzetét,

- tovébba foglalkozik mindazon a kérdésekkel, amelyet az intézményvezetd,
vagy az értekezlet tagjai, az értekezlet elé terjesztenek.

Az IntézményvezetSi értekezletet az intézményvezetd fél évente legaldbb egy
alkalommal hivja Ossze, és személyesen vezeti. Az elhangzottakrdl jegyzSkényv
késziil, amelyet az irattarban kell meg&rizni.

XIX.2. Osszdolgoz6i munkaértekezlet

Az 0Osszdolgozdi munkaértekezlet elSkészitését, napirendjének megéllapitdsat az
intézményvezetd az intézményvezetS-helyettes, a tdmogatott lakhatis szakmai

vezetSk részvételével végzi.

Ertekezletet évente egy alkalommal, az év utolsd negyedévében kell megtartani,
sziikség szerint az intézmény székhelyén és telephelyein kiilon — kiilén is. Az
értekezletet az adott telephely vezetGje hivja 6ssze és vezeti.
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A munkaértekezlet feladata:

Az intézményvezet§, a tdmogatott lakhatds szakmai vezetd, valamint a
telephelyvezetd beszamoldja alapjan megtargyalja az integralt intézmény egészének
s ezen beliil az adott telephelynek a munk3gjat, a kiilonféle munkatervek teljesitését,
az intézmény munkafegyelmi helyzetét, az elkévetkezs feladatokat, terveket.

A munkaértekezletre meg kell hivni az adott telephely valamennyi dolgozdjat.

A munkaértekezletrdl jegyzékonyvet kell késziteni és annak egy példanyat az
irattarban meg kell Grizni.

Azokat a kérdéseket, amelyre az intézményvezetd szdéban nem ad véalaszt, azokat
nyolc napon beliil kell irasban megvalaszolni.

XIX.3. A telephelyek szakmai vezetését segit6 szervek, forumok

Telephelvvezetdi, tAmogatott lakhatas szakmai vezetdi értekezlet

Az értekezletet a telephelyvezetS, illetve a tamogatott lakhatas szakmai vezetd
hetenként, illetve sziikség szerint hivja 6ssze.

Az értekezlet allandd tagjai a telephely vezetd beosztasu kozalkalmazottai. Az
értekezleten a vezetSk beszamolnak az adott idészak munkajarol, az elSttiik alld
feladatokrol.

Megbeszélésre keriil a csoportok kozotti munkamegosztds, a munkafegyelem és a
munkahelyi légkor alakuldsa, a bér és a jutalmazasi kérdések.

A részlegek vagy csoportok az el6ttiik all6 feladatokra utasitast kapnak.

Osztaly-és csoportértekezlet

Az osztaly és csoportértekezlet megtargyalja:

— Az osztaly és a csoport eltelt id6szakban végzett munkdjat, az észlelt
hidnyossagokat, azok megsziintetésének modjat.

— A munkafegyelmet.

— A csoport el6tt all6 feladatokat.

— A kozalkalmazottak javaslatait.

Az értekezletet az egység, az osztdly, a csoport vezetSje sziikség szerint, de legalabb
az els6 negyedév, valamint a harmadik negyedév végén hivja 6ssze.

Az értekezleten a csoport, az egység valamennyi kozalkalmazottjanak részt kell
vennie.

Az értekezletre meg kell hivni az intézményvezetdt és a telephelyvezet6t.

Lakogytilés

Az ellatottak tajékoztatasara, lakogytilést sziikséges tartani.
Lakogytlések témai az intézményi ellatas tartama, a jogok, a kotelezettségek.
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A lakogytlésen emlékeztetSt kell késziteni és azt a telephely irattardban kell
elhelyezni.

A lakdgytilést a telephely vezetdje hivja 6ssze.

A lakégytiilés részletes szabélyait a Hazirendek és az Egyiittélés Szabélyai
tartalmazzak.

Erdekképviseleti Férum

Az Erdekképviseleti Forum a személyes gondoskodast nytjtd szociélis intézménnyel
intézményi jogviszonyban allék jogainak, érdekeinek érvényesiilését elGsegiteni
hivatott szerv.

A Forum tagsagat, feladatait, valamint m{ikddésének részletes rendjét a Hazirend
tartalmazza.

A Forum miikddésérdl az intézményi jogviszonyt keletkeztetS megallapodas
alairasakor, a hézirend ismertetésével egyidejlileg az
intézményvezetd/telephelyvezetd téjékoztatja az ellatottat és torvényes képviselGjét.
Az FErdekképviseleti Férum {iléseire az Ellatottjogi Képvisel§, valamint a
Gyermekjogi képvisel§ is meghivast kap.

Ellatott jogi-, gvermekjogi képvisels
A székhelyen és telephelyeken a jogszabalyban elirtaknak megfeleléen rendszeres
fogaddorat tartanak, részt vesznek az Erdekképviseleti Férum iilésein.

Munkacsoport

A munkacsoportok a székhely és a telephelyek egységes szakmai szemléletének
kialakitasat célzo, elSkészits, feltard, egyeztetd, koordinals, javaslattevé,
véleményez$ tevékenységet végeznek. A munkacsoport jogosult a hataskérébe
tartoz6 témaban 6nallban, az intézményvezets felkérésére pedig kotelezen eljarni.

Az intézményben az aldbbi munkacsoportok miikédnek:
- gazdasagi munkacsoport
- apolasi, gondozasi munkacsoport
- szocialis és terapias munkacsoport
- élelmezési munkacsoport

s

Etlaptanacs

Az intézmeény az étkezést az ellatottak életkori sajatossigainak, valamint az
egészséges tapldlkozas kovetelményeinek megfelelen a kozétkeztetésre vonatkozd
taplalkozas-egészségiigyi elbirasokrodl sz416 37/2014.(1V.30.) EMMI rendelet szerint
biztositja. A heti étrend Osszeallitdsa soran figyelembe veszi az ellatottak eltérd
életkorat, egészségi allapotat és egyéni igényeit is, diétds étkeztetést is biztosit.
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Etlaptandcsot miikddtet, mely véleményezi az elmult idészakban talalt ételeket és
javaslatot tesz a kovetkezs étlap Osszeallitasara.

XIX. Korlatozé intézkedés

Az Intézmény kiilon szabalyzattal rendelkezik, amely a Hazirend mellékletét képezi.

XX. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett személyek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLII. torvény
alapjan az intézményben vagyonnyilatkozat tételére kotelezett személy:

- intézményvezets,
- intézményvezetS-helyettes.

Zaro rendelkezés

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Szakmai Program mellékletét képezi.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2023. ........Juaca b3 A2 napjan lép
hatalyba mellyel egyidejiileg a 202%.___5zept-ember 1. napjan elfogadott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat hatalyat Vgszi t.

¢ K155 Zoltén |
"~ mb. intézményvezet

Fenntartoi jovahagyas:

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosagrol szolo 316/2012. (XI. 13.) Korm.
rendelet 4. § (4) bekezdés a) pontjaban foglaltak alapjan a Szell6rdézsa Integralt
Szocialis Intézmény Hajda-Bihar Varmegye (4032 Debrecen, Boszormenyl ut 148.)
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat ]ovahagyumr

Debrecen, 2023. jalius ..0.+.. i f: / J

3
Na gy Kal rr/
igazgato

- fenntarto nevében
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