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I. Altaldnos és bevezetd szabalyok

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 13. §-dban, illetve a Szell6rézsa Integralt Szocilis Intézmény Hajd-Bihar
Varmegye alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyokban régzitett eléirasoknak
megfelelSen elkészitett Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (tovabbiakban: SZMSZ)
célja, hogy rogzitse az intézmény feladatai ellatdsanak részletes belsd rendjét és
modjat, legfontosabb adatait, szervezeti felépitését, a vezetSk és alkalmazottak
feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.

L.1.Az SZMSZ célja és hatalya

Az SZMSZ célja, hogy meghatarozza az intézmény adatait, szervezeti felépitését, az
intézmény mikddésének belsd rendjét, kiils§ kapcsolatait, annak érdekében, hogy az
intézmény szakmai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer megvaldsithatd
legyen.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

® azintézmény vezetGjére,

* azintézmény dolgozdira,

e atelephelyek vezetdire,

e atelephelyek dolgozoira,

e az intézmény székhelyén, valamint telephelyén miikods testiiletekre,
szervekre, kozosségekre,

¢ azintézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

I.2.A koltségvetési szerv adatai
Intézmény neve: SzellSrézsa Integrélt Szocialis Intézmény Hajdt-Bihar Varmegye

Az intézmény roviditett neve: Szell6rézsa 1. SZ. Int. HBV
Székhelye: 4032 Debrecen, BOszorményi it 148.



Telephelyei:

Telephely megnevezése | Telephely cime
1. _ Frézia Otthon Barand 4161 Barand, Szocialis otthon sétany 1.
5 Napraforgd Tamogatott Lakhatasi | 4163 Szerep, Emlék utca 16.
" | Kézpont Szerep
3 Boglarka  Tamogatott  Lakhatasi | 4171 Sarrétudvari, Csokonai u. 14.
| Kézpont Sarrétudvari | - ]
Pipacs Otthon Szerep Hosszuihat 4162 Szerep, Hosszithat Ag utca 28.
4.
| Hrsz: 098/7.

1.3.A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével Gsszefiiggo
rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2007. 02.01.
A Kkoltségvetési szerv alapité okiratanak kelte, szama, az alapitds idOpontja: a
Szell6rézsa Integralt Szocidlis Intézmény Hajdu-Bihar Varmegye hatalyos alapitd
okirata 2022. augusztus 17. napjan kelt a A-320-1/2022.
A koltségvetési szerv kozvetlen jogel6dje és székhelye: Debreceni Fogyatékosokat
Ellat6 Intézmény — 4032 Debrecen, Boszorményi tt 148.

I.4.A koltségvetési szerv iranyitasa és feliigyelete

A koltségvetési szerv irdnyito szervének megnevezése: Belligyminisztérium
székhelye: 1051 Budapest, J6zsef Attila utca 2-4.

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

A Kkoltségvetési szerv tekintetében kozépiranyitd szervre atruhdzott iranyitasi
hataskorok esetén a kozépiranyito szerv

megnevezése: Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag

székhelye: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.
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Atruhézott irdnyitasi hataskorok:

Az éllamhéztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. tdrvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § ¢), g),
i) pontjaiban meghatarozott iranyitdi jogkorok.

A kozépirdnyito szervet kijel6l6 térvény, korményrendelet megjeldlése: a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol szold 316/2012. (X1.13.) Korméanyrendelet.

A koltségvetési szerv tekintetében nem kozépiranyito szervre atruhdzott iranyitasi

hataskorok esetén

az iradnyitasi hataskor
atruhazdsardl rendelkezs
térvény, kormanyrendelet
megjelolése
‘ 1. | aszocidlis igazgatasrol és
szocidlis ellatasokrol
sz0l6  1993. évi Il

térvény (a tovabbiakban:
‘ | Szt.)

az irdnyitasi

hataskor
gyakorldjanak | iigycsoportok |
megnevezése,
székhelye ‘
Szocialis és az  Szt-ben
Gyermekvédelmi = meghatarozott
Féigazgatdsag, ligycsoportok
1132 Budapest,

Visegradi utca 49. |

L5. Jogszabalyban meghatairozott kozfeladata

az atruhazott
iranyitasi |
hataskorok ‘

‘az Aht. 9.§ e)_
és f) pontjai ‘

Az Szt. 628, 63.§, 65.§, 65/A.§, 65/C.§, 65/F.§ (1) bekezdés b) és c) pontja szerinti
szocialis alapszolgaltatdsok, tovabba a 68.§, 69.§, 71.§, 71/A.8, 75.8, 83.§, 83/A.8,
99/B.§ szerinti szakositott ellatds, tovdbba a Gyvt. 53.§ (6) bekezdése szerinti

szakositott ellatis biztositisa



I.6.A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

873000 Idések, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

Koltségvetési szerv alaptevékenysége:

IdGskortak tartos bentlakdsos szocialis ellatasa
Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa
Fogyatékossaggal él6k tartos bentlakasos ellatasa
Fogyatékossaggal é16k egyéb bentlakasos szocidlis ellatasa
Pszichiatriai betegek tartos ellatasa

Pszichiatriai betegek rehabilitacids ellatasa

Fejlesztd foglalkoztatassal Osszefiiggd feladatok ellatasa
Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére
Tamogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére
Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa

Tamogatott lakhatas pszichiatriai betegek részére
Tamogatott lakhatds szenvedélybetegek részére
Pszichiatriai betegek nappali ellatasa

Pszichiatriai betegek dtmeneti otthoni ellatasa
Szenvedélybetegek nappali ellatasa

Pszichiatriai betegek kozosségi alapellatasa
Szenvedélybetegek k6zOsségi alapellatasa (kivéve: alacsonykiiszobi ellatas)
Etkeztetés szocialis konyhan

Hézi segitségnyujtas

Gyermekvédelmi bentlakésos ellatdsok

Alaptevékenységek korméanyzati funkcié szerinti besorolésa:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése

‘ | funkcidészam

1 | 101110 Bentlakasos, nem korhazi ellatas, apolas
| 2 ‘ 101121 Pszichiatriai betegek tartds bentlakasos ellatésa
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f 3 ‘ 101122

Szenvedélybetegek tartds bentlakasos ellatasa

4 | 101131 Pszichitriai betegek atmeneti ellatasa
' 5 1101133 Tamogatott lakhatas pszichidtriai betegek részére
6 | 101134 Tamogatott lakhatéas szenvedélybetegek részére
7 | 101141 | Pszichidtriai betegek nappali ell4tésa
| 8 | 101142 Szenvedélybetegek nappali ellatisa
9 | 101143 Pszichiatriai betegek kdzosségi alapellatasa
10 101144 Szenvedélybetegek kdzOsségi alapellatasa (kivéve:
alacsonykiiszobti ellatas)
11 | 101211 Fogyatékossaggal €16k tartds bentlakasos ellatasa
| 12 1101213 Fogyatékossaggal él6k dtmeneti ellatdsa
13 | 101214 Tamogatott lakhatds fogyatékos személyek részére
14 | 101221 Fogyatékossaggal él6k nappali elldtasa
| 15 1101222 Tamogatd szolgaltatas fogyatékos személyek részére
16 | 102023 Id6skoruak tartds bentlakasos ellatasa
17 | 102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa
18 | 104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok
19 | 107030 Szocialis foglalkoztatas, fejleszts foglalkoztatas
20 | 107051 Etkeztetés szocidlis konyhén
21 | 107052 Hazi segitségnytijtas
22 | 107053 | JelzGrendszeres hazi segitségnyijtas

Vallalkozasi tevékenysége:
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Miikodési teriilete:

Bentlakasos ellatas és timogatott lakhatas esetén: orszégos.
Alapszolgaltatasok esetében:

- jelzbrendszeres hazi segitségnytjtas: Hajdi-Bihar Varmegye kozigazgatasi
teriilete.
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- nappali ellatas: Szerep kozség és PlispOkladany varos kozigazgatasi teriilete,
Barand kozség kozigazgatasi teriilete, Sarrétudvari kozség kozigazgatasi
teriilete

- hazi segitségnyuijtas: Szerep kozség és Piispokladany varos kozigazgatasi
teriilete, Barand kozség kozigazgatasi teriilete, Sarrétudvari kozség
kozigazgatasi teriilete

- kozosségi ellatas: Szerep kdzség és Piispokladany varos kozigazgatasi teriilete,
Barand kozség kozigazgatasi teriilete

- tamogatd szolgalat: Sarrétudvari kozség kozigazgatasi teriilete.

Miikodési kore:

Onélléan miikdds kéltségvetési szerv.

Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a kozépirdnyité szerv Hajda-Bihar Varmegyei
Kirendeltség Gazdasagi Osztalya latja el, az intézménnyel kotott megallapodas
alapjan.

1.7.A koltségvetési szerv szervezete és miikddése

Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:

A Kkoltségvetési szerv vezetSjét a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosagrol
sz0lo

316/2012. (XI.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Fbigazgatoja kozépiranyitdi hataskorében eljarva a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL torvényben foglaltak szerint
elGkészitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatdrozott idGtartamra bizza meg,
kinevezi, felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb munkaltatoi jogokat a Szocidlis
és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatidban foglaltak
alapjan a Kirendeltség igazgatodja gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:
- kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvény alapjan létesitett jogviszony,
- megbizasi szerzGdéses jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrol szolé 2013. évi
V. torvény alapjan létesitett jogviszony.

1.8.Az intézmény tipusa
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Szocialis intézmény

1.9.A koltségvetési szerv feladatellatisit szolgalé ingatlanok

- 4032 Debrecen, Boszérményi it 148. sz.

- 4162 Szerep, Hossztihat Ag utca 28.

- 4163 Szerep, Emlék utca 16. (Szolgaltatd K6zpont)
- 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.

- 4161 Barand Szocialis otthon sétany 1. (Szolgéltaté Kozpont)
- 4161 Barand Szocialis otthon sétany 2.

- 4161 Barand Szocialis otthon sétany 3.

- 4161 Barand Szociélis otthon sétany 4.

- 4161 Barand Szocialis otthon sétany 5.

- 4161 Barand Szocialis otthon sétany 6.

- 4161 Barand Szocialis otthon sétany 7.

- 4161 Barand Szocidlis otthon sétany 9.

- 4150 Piispokladany, Bene Gyula u. 5.

- 4150 Pispokladany, Bene Gyula u. 9.

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

- 4171 Sarrétudvari, Szabd Pal utca 6.

- 4171 Sarrétudvari, Szabo P4l utca 12.

- 4171 Sarrétudvari, Csokonai utca 1.

- 4171 Sarrétudvari, Csokonai utca 5.

- 4171 Sarrétudvari, Rovid utca 6.
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1.10. Az integralt szocidlis intézmény férGhelyeinek szama

Székhely:
Szell6rézsa Integralt Szocidlis Intézmény Hajda-Bihar Varmegye: 152 férdhely
ebbdl:

- 140 férGhely fogyatékos személyek apold-gondozd otthona,

- 12 férShely fogyatékos személyek apold-gondozoé célu lakdotthona.

Fejleszt6 foglalkoztatas (foglalkoztathatd személyek szama): 12 £6
Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas (kihelyezhetd késziilékek szama): 140 db.

Telephelyek:
1. Frézia Otthon Barand -115 férdhely
ebbdl:

- tamogatott lakhatds szenvedélybetegek részére: 82 férShely

- hazi segitségnyujtas: 82 férShely

- szenvedélybetegek nappali ellatasa: 82 férGhely

- szenvedélybetegek részére nyujtott kozosségi alapellatas: 82 féréhely
tamogatott lakhatas pszichiatriai betegek részére 23 férShely

- pszichiatriai betegek részére nyujtott kozosségi alapellatas: 23 férGhely
- pszichiatriai betegek nappali ellatasa: 23 férShely

- szocialis étkeztetés

- pszichitriai betegek dtmeneti otthoni ellatasa: 10 féréhely

- fejlesztS foglalkoztatas: 105 {6

2. Napraforgé Tamogatott Lakhatasi Kézpont Szerep - 72 fér6hely
-tamogatott lakhatas pszichiatriai betegek részére: 72 férGhely

-hazi segitségnyujtas: 72 férShely,

-pszichiatriai betegek nappali ellatasa: 72 férShely,

-pszichidtriai betegek részére nyujtott kozosségi alapellatas
-szocialis étkeztetés

-fejlesztd foglalkoztatas: 72 £6.

3. Boglarka Tamogatott Lakhatasi Kézpont Sarrétudvari — 72 férGhely
-tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére: 72 férShely
- hazi segitségnyujtas: 72 férShely
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-fogyatekos személyek nappali ellatasa: 72 férShely
-tamogaté szolgaltatas: 72 férShely

- szocialis étkeztetés

- fejlesztd foglalkoztatas: 72 £6.

4. Pipacs Otthon Szerep Hosszuihat - 10 féréhely

- pszichiatriai betegek dtmeneti otthoni elldtasa: 10 féréhely

Az integralt szocidlis intézmény gondoskodik a tovabbképzési feladatok ellatasardl.

L.11. A koltségvetési szerv vagyona

A koltségvetési szerv vagyona feletti rendelkezés joga:

Az intézmény elhelyezésére szolgalé ingatlanok, valamint azon ing6sagok, melyek
egyedi konyv szerinti brutté értéke a Magyarorszdg mindenkori éves kozponti
koltségvetésérl szolé torvényben rogzitett 25,0 millié forint értékhatart
meghaladjék, tovabba a gépjarmiivek, a Magyar Allam tulajdonaban, illetve a
Szocialis és Gyermekvédelmi Figazgatdsig, mint fenntarté vagyonkezelésében,
valamint a koltségvetési szerv hasznalatdban vannak. Az intézmény feladatellatasat
szolgald egyéb ingdsagok a koltségvetési szerv vagyonkezelésében vannak.

Szamlavezet6 intézmény:

Magyar Allamkincstér

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

1.12. Az alaptevékenységet meghatirozé jogszabalyok, valamint miikodését
szabalyoz6 dokumentumok

Jogszabalyok:
- Magyarorszag Alaptorvénye,
- 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykdnyvrd],
- A szodialis igazgatdsrol és szocidlis ellatasokrol szol6 1993. évi III. torvény
(tovabbiakban Szt.),
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A kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXIIL torvény,
(tovabbiakban: Kjt.),

Az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolédd személyes adatok kezelésérdl és
védelmérdl szold 1997. évi XLVIL. torvény,

A személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl
és miikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (I. 7.) 5zCsM rendelet (tovabbiakban:
Rendelet),

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

A személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatdsok téritési dijardl szolo
29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet, (tovabbiakban: Tr.),

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények és
halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szolo 369/2013. (X.24.)
Korm. rendelet,

A pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az ellatasuk soran alkalmazhato
korlatozo intézkedések szabalyairdl, 60/2004. (VIL.6.) ESZCSM rendelet,

A  személyes gondoskodast végzd személyek adatainak makodési
nyilvantartasardl szolo 8/2000. (VIIL 4.) SZCSM rendelet,

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

A gondozasi sziikséglet, egészségi allapoton alapuld szocidlis raszorultsag
vizsgalatanak és igazoldsdnak részletes szabalyairdl szolé 36/2007. (XII. 22.)
SZMM rendelet,

A Magyarorszag mindenkori éves koltségvetésérdl szolo torvény,

Az informacios onrendelkezési jogrdl és informdcidszabadsagrol szold 2011.
évi CXIL torvény,

Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény,

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi &gazatban torténd
végrehajtasardl sz616 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet,

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV torvény,

Az allamhaztartasrdl szold torvény végrehajtasardl szold 368/2011 (XIL.31.)
Korm. rendelet,

Az egészségiigyrol sz6élo 1997. évi CLIV. torvény,

A fogyatékos személyek jogair6l és esélyegyenlGséglik biztositasardl szolo
1998. évi XXVI. torvény,
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- A fogyatékos személyek alapvizsgalatardl, rehabilitaciés alkalmassagi
vizsgalatardl, tovabba a szocialis intézményekben ellatott személyek
allapotanak feliilvizsgélatarol szolo 92/2008. (IV.23.) Korm. rendelet,

- A magasabb Osszegli «csaladi podtlékra jogosité betegségekrsl és
fogyatékossagokrol sz616 5/2003. (I1. 19.) ESZCSM rendelet,

- A vezetSi megbizassal rendelkez$ szocidlis szolgaltatdst nyujtd személyek
vezetOképzésérdl sz616 25/2017 (X. 18.) EMMI rendelet médositisarol,

- A természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad &ramlasardl (altalanos adatvédelmi
rendelet) (GDPR) szb16 679/2016 EP rendelet.

Miikodést szabalyozé dokumentumok:

Szakmai program:

Az intézmény vezetSje szakmai programot készit a vonatkozé jogszabalyi

el6irasoknak megfelelSen, melyben meghatdrozza az intézmény céljat, feladatait,

az ellatottak/szolgaltatast igénybe vevSk korét, a feladatellatis szakmai tartalmat, a

szervezeti  felépitést - a szakmai programot rendszeresen feliilvizsgélja, értékeli a
megvalositast és gondoskodik a szitkséges mddositasokrol.

A szakmai programot mellékleteivel egyiitt a Szocidlis és Gyermekvédelmi

Féigazgatosag Hajdu- Bihar Varmegyei Kirendeltsége hagyja jova.

Hazirend, Egyiittélés Szabalyai:

A hazirend, tdmogatott lakhatas esetén az egyiittélés szabalyai az egyiittélés alapvetd
szabalyait tartalmazzak, az ellitds zavartalan biztositdsa és az intézményben a
nyugodt, harmonikus légkor kialakitdsa érdekében. A hazirend, illetve a timogatott
lakhatas esetén az egyiittélési szabalyzat, a szakmai program mellékletét képezi,
melyet a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésdg Hajdt- Bihar Varmegyei
Kirendeltsége hagy jova.

Il. Az integralt szociilis intézmény szervezete

A Szelldrézsa Integralt Szocidlis Intézmény Hajd-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 integracid kiilonb6z6 ellatasi formadk korébe tartozo,
szocialis szolgaltatast nyujto, bentlakasos intézmények és a tdmogatott lakhatas egy
szervezeti keretben torténd, intézményi és telephelyi szinten megvalésul6 szakmai és
ellatasi feladatok 0sszehangolt miikodtetésevel valosul meg.

Szervezeti abrak:

1. szamu melléklet — Szell6rézsa I. Sz. Int. HBV székhelyének szervezeti abréjat a
tartalmazza.

2. szama melléklet ~-Tamogatott Lakhatasi Kozpont Szerep (telephely) szervezeti
abrajat a tartalmazza.

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

4. sz melléklet — Boglarka Tamogatott Lakhatasi Kézpont Sarrétudvari (telephely)
szervezeti abrajat az tartalmazza.

5.sz. melléklet-Pipacs Otthon Szerep Hosszithat szervezeti abrajat tartalmazza

INII. Az integralt szocialis intézmény miikodés rendje

Az intézmény Ondlléan mkodd koltségvetési szerv, melynek gazdalkodasaval és
fenntartdsaval Osszefiiggd feladatait — a pénziigyi-gazdasagi feladatai ellatasaval
kapcsolatos munkamegosztas és felelésségvallalas rendjének meghatarozasara kotott
egylittm@ikodési megallapodas szerint - a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag latja el.

A koltségvetési szerv a személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsol6do jarulékok és
egyéb kozterhek elSiranyzataival minden esetben, a miikddtetéshez, a vagyon
hasznalatdhoz, valamint a személyi juttatasok korébe nem tartozd, a kozfeladatai
ellatasahoz sziikséges egyéb elGiranyzataival a feladat-megosztasi megallapodéasnak
megfelel6en rendelkezik.

A székhelyet az intézményvezet$, a tdmogatott lakhatdst a tamogatott lakhatas
szakmai vezetd vezeti.

Az intézményvezet6 munkajat intézményvezet6-helyettes segiti.

Az intézmény kiilon miikddési engedéllyel és elkiilonitett finanszirozas mellett
fejlesztS foglalkoztatast is biztosit. A feladat az intézményvezetS-helyettes kdzvetlen

17



iranyitdsa mellett, a fejleszté foglalkoztatds munkacsoportjan keresztiil szervezddik
az érintett szakmai vezet§k feliigyelete mellett.

Az integralt szocialis intézmény, a kotelezd gondozasi és alapapolasi feladatokon tl,
kiilon miikodési engedélyek alapjan szakapolasi feladatok ellatasat is biztositja. A
feladat a székhelyen és a bentlakést biztosité intézményekben a vezet§ &pold, a
tamogatott lakhatdsban a lakhatdsi- és kozszolgaltatdsokhoz valé hozzaférési
koordinator (réviden TL koordinator) torténik.

IV. Az integrilt szocidlis intézmény szakmai feladatainak egységszintii
szervezése

A tartos bentlakést nyujto intézmény székhelyén az intézményvezets, a tdmogatott
lakhatasban pedig a tamogatott lakhatds szakmai vezet$ biztositia a folyamatos
miikddéshez sziikséges feltételeket az intézményvezets elézetes jovahagyésaval.
Koordinaljak a szakmai és ellatasi feladatokat.

IV.1. Szell6rdézsa Integralt Szocialis Intézmény Hajdi-Bihar Varmegye (székhely)
Ellatas tipusa:

Az integralt intézmény székhelye kiskorti és nagykortt fogyatékossaggal 615
személyek 4apolast, gondozast nyujté otthona mellett, fogyatékossaggal 616
személyek apolo, gondozd célt lakdotthona ellatast biztosit.

Ellitottak kore:

Fogyatékos személyek dapolé gondozo otthona esetében:

- A kiskoru értelmi fogyatékossaggal é16 személyek: 0-18 év kozotti kdzépsulyos
vagy stlyos halmozottan fogyatékkal é16, allandé és folyamatos dpolast, gondozast
igénylS gyermekek.

- A nagykoru k6zépstlyos, sulyos halmozottan fogyatékossaggal él8 személyek: 18.
év feletti személyek.

Fogyatékos személyek dpold, gondozé célii lakéotthona esetében: olyan folyamatos,
tartds apolast, feliigyeletet nem igénylS ellatottak élnek, akik a lakdotthonba
keriilésiik idOpontjaban a tizenhatodik életéviiket mar betdltotték, de a redjuk
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irdnyad¢ Oregségi nyugdijkorhatart még nem, dnellatasra legalabb részben képesek,
elégséges jovedelemmel rendelkeznek az 4j életforma koltségeinek viseléséhez.

A székhelyen miik6dé intézmény szervezeti felépitése

Az intézményben elkiilonitetten kell megszervezni a kiskoruak és a nagykoruak,
valamint az enyhe és a kozépsulyos, illetve sulyos fogyatékkal él6 személyek
ellatasat.

A fogyatékos személyek bentlakasos apold-gondozd otthona az alabbiak szerint
tagozddik:

e kozponti irdnyitds,

o elldtotti osztilyok: B, C, D, E osztily.
A 4 db apolast, gondozast biztositd apolasi egységek egyenként 35 féréhelyesek.
A fogyatékos személyek apolo, gondozo céla lakodotthoni ellatast egy 12 féréhelyes
lakéotthon biztositja, mely a fGépiilettel egy helyrajzi szamon talalhato, kiilonalld
épliletben.

IV.2. Frézia Otthon Barand (telephely)

Ellatas tipusa:

- tamogatott lakhatas

A szakositott ellitds korébe tartozd tamogatott lakhatas 105 férShelyen biztosit
ellatast pszichiatriai betegek és szenvedélybeteg személyek részére.

A szolgaltatast igénybe vevik kore:

Szenvedélybetegek:

A tamogatott lakhatas keretében a 18. életéviiket bet6ltott szenvedély beteg személy
részére biztosit ellatast a telephely életkornak, egészségi allapotnak és Onellatasi
képességnek megfelelen, a szolgaltatast igénybe vevSk o©ndllo életvitelének
fenntartasa, illetve el@segitése érdekében. A szenvedélybetegek tdmogatott lakhatasi
formajanak a feladata, hogy biztositsa azon szenvedélybetegek ellatasat, akik
kiilonb6z8 mértékben ugyan, de képesek dnmaguk ellatasara, allapotuk lehetévé
teszi, hogy minimalis kiils§, szakmai segitséggel napi feladataikat elvégezzék,
rendelkeznek az 6nallo életvezetéshez sziikséges elemi ismeretekkel és készségekkel.
Pszichidtriai betegek:
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A tamogatott lakhatds keretében az intézmény biztositja azon pszichidtriai betegek
ellatasat, akik kilonboz8 mértékben ugyan, de képesek Onmaguk -ellitisara,
allapotuk lehet6vé teszi, hogy minimalis kiilsé, szakmai segitséggel napi feladataikat
elvégezzék, rendelkeznek az 6nallé életvezetéshez sziikséges elemi ismeretekkel és
készségekkel. A szolgaltatds révén lehetSséget kap az egyén igényeinek és
elvarasainak megfeleléen a mindennapi életvitel vezetésében, tdmogatis mellett
nagyobb onallésagra, valamint a munkahelyi-, lakéhelyen végzett tevékenységek és
a szabadid§ eltdltésének szétvalasztasara, melynek révén lehetSség nyilik az 6nélls

életvitelhez sziikséges Gij készségek elsajatitasadhoz.

Ellatas tipusa:

pszichiatriai betegek atmeneti otthona

Ellatottak kore:

Pszichidtriai betegek

A pszichiatriai betegek atmeneti otthondban az a pszichiétriai beteg helyezheté el,
akinek ellatasa dtmenetileg mas intézményben vagy a csaladjaban nem oldhaté meg,
viszont tartos bentlakdsos intézményi elhelyezése vagy fekvdbeteg gydgyintézeti
kezelése nem indokolt.

IV.3. Napraforg6 Tamogatott Lakhatasi Kozpont Szerep (telephely)

- tdmogatott lakhatas

A szakositott ellatas korébe tartozé tamogatott lakhatés 72 féréhelyen biztosit ellatast
a pszichiatriai beteg személyek részére.

A szolgaltatast igénybe vevik kore:

A tamogatott lakhatas keretében a 18. életéviiket betdltstt pszichidtriai beteg személy
részére biztosit ellatast a telephely életkornak, egészségi allapotnak és Snellatdsi
képességnek megfeleléen, az ellatott ©nalld életvitelének fenntartdsa, illetve
el0segitése érdekében. A pszichidtriai betegek tamogatott lakhatasi forméjanak a
feladata, hogy biztositsa azon pszichidtriai betegek ellatasat, akik kiilénbozé
mertékben ugyan, de képesek dnmaguk ellatésira, allapotuk lehet6vé teszi, hogy
minimalis kiils6, szakmai segitséggel napi feladataikat elvégezzék, rendelkeznek az
onall6 életvezetéshez sziikséges elemi ismeretekkel és készségekkel.
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IV.4. Boglarka Tamogatott Lakhatasi Kézpont Sarrétudvari (telephely)
Ellatas tipusa:
- tamogatott lakhatas

A szakositott ellatds korébe tartozé tamogatott lakhatas 72 férShelyen biztosit ellatast
a fogyatékossaggal él6 személyek részére.

A szolgaltatast igénybe vevék kore:

A tamogatott lakhatas keretében a 18. életéviiket betoltott fogyatékossaggal él6
személy részére biztosit ellatdst a telephely életkornak, egészségi allapotnak és
Onellatasi képességnek megfeleléen, a szolgaltatast igénybe vevSk 0Onalld
életvitelének fenntartasa, illetve elGsegitése érdekében. A fogyatékossaggal é16
személyek tdmogatott lakhatdsi formajanak a feladata, hogy biztositsa azon
szolgaltatast igénybe vevek ellatdsat, akik kiilonb6zé mértékben ugyan, de képesek
onmaguk ellatasara, allapotuk lehet6vé teszi, hogy minimalis kiils§, szakmai
segitséggel napi feladataikat elvégezzék, rendelkeznek az ©6ndlléd életvezetéshez
sziikséges elemi ismeretekkel és készségekkel.

IV.5. Pipacs Otthon Szerep - Hosszihat (telephely)

Ellatas tipusa:
- Pszichiatriai betegek atmeneti otthona.

Az ellatottak kore:

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

V. Munkaszervezeti egységek megnevezése, feladatkore

V.1.Munkaszervezeti egységek megnevezése

Székhely vonatkozdsdban:
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. Intézményvezetd  kozvetlen irdnyitdsa ald tartoz6 munkakdrok

(intézményvezetd-helyettes, timogatott lakhatds szakmai vezetS, gazdasagi
csoportvezetd, vezetd pedagdgus, jogi iigyintéz8, humanpolitikai iigyintézd,
titkarsagi ligyintézd, lizemeltetési {igyintézd, élelmezésvezets)
IntézményvezetS-helyettes kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé munkakordk
(vezetd apold, diszpécser, portas, gépkocsivezet, karbantartd, mosodai
dolgozdk, varrondk)

Apolasi - gondozasi csoport

. Szocidlis és terapias csoport
. Gazdasagi csoport

Elelmezési csoport

Tédmogatott lakhatds vonatkozdsdban:

1.

A o

Tamogatott lakhatds Szakmai vezet§ kozvetlen irdnyitasa ald tartozd
munkakordk (lakhatési- és kozszolgaltatdsi koordinator, alapszolgéltatasi
koordinator, segitS, titkarsagi iigyintézd, élelmezésvezets, gépkocsivezetd,
karbantarto, takaritd)

Tamogatott lakhatasi egységek

Hazi segitségnyujtas

Kozosségi ellatas

Nappali ellatas

Tédmogatd szolgalat

Szocialis étkeztetés

V.2.Munkaszervezeti egységek feladatkére

Intézményvezetd kbzvetlen irdnyitdsa alé tartozé munkakorok:

A csoport Osszetétele:

- humanpolitikai tigyintézg,
- titkdrsagi ligyintézé,
- lizemeltetési ligyintézd.

A csoport Gsszetétel:

- vezetd apolo,
- Jelz6rendszeres koordinator
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- portas,

- gépkocsivezetd,

- karbantarto,

- mosodai dolgozd,
- varrond.

Apolasi — gondozasi csoport:

- Az orvosi, szakorvosi ellatishoz valé hozzajutas szervezése.

- Orvos altal el6irt kezelések elvégzése, ellendrzése.

- Rendelbintézeti, korhazi kezelések elGkészitése, az ellatottak rendelGintézeti,
kérhazi kiséretének biztositasa, korhazi latogatasa.

- Gybdgyszer, gyogyaszati segédeszkoz ellatds szervezése, lebonyolitasa,
nyilvantartasa.

- Gydgyszerelés.

- Alapépolas (az ellatottak személyi higiénés tevékenységének segitése).

- FEtkezés és folyadékpobtlas ellendrzése, hely és helyzetvaltoztatisban
segitségnyujtas, inkontinencia elladtdsaban torténd segitségnyujtas.

- Apolasi dokumentacié vezetése (betegkartonok, gyogyszerel§ lap, apolasi terv
stb.).

- ElsGsegélynyuijtas.

- Egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok, sziirGvizsgalatok (ellatottak,
dolgozdk részére) szervezeése.

- Kiilon engedély mellett, kiilon szakmai program és protokollok alapjan
sziikség esetén szakapoldi feladatok végzése.

- Alakokornyezet higiénikus és esztétikus koriilményeinek megteremtése.

- Segit6é gondozas, személyre szabott bAndsmadd biztositasa:
* Inkontinens személyek szakmai szabalyok figyelembevételével torténd

ellatasa.

* Tisztalkodas segitése.
e Oltézkddés segitése.
* Etkeztetések lebonyolitasa.
¢ Foglalkoztatasban val6 kézremiikodés.
e Elhaldlozott laké koriili teend k.

- Az ellatottak értékeinek, személyes ruhdzatanak megd&rzése, kezelése.

- Az intézményi ruhdzat kezelése, megGrzése, nyilvantartasa.
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Intézményen beliili kis kozOsségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsanak
segitése.
Konfliktushelyzetek megel6zése, kialakulasuk utani kezelése.

A feladatot a vezetS 4polé utasitésai és feliigyelete mellett, az osztalyvezetS apoldk
kozvetlen vezetésével és iranyitasaval az 4polok, gondozok 1atjék el.

A csoport Osszetétele:

vezetd apolo,

osztalyvezet apold,

apoldk, gondozdk,

takaritok (székhely), ahol nem kiszervezett formaban miikodik a takaritasi
feladat ellatasa.

Szocialis és terapias csoport

Az intézményen beliili kis kozOsségek, tarsas kapcsolatok kialakulasinak
segitése.

Konfliktushelyzetek megel6zése, kialakuldsuk utani kezelése.

Az ellatottak csaladi kapcsolatanak apoléasa, fenntartésa.

Hitélet gyakorlas feltételeinek biztositésa.

Szabadidd kulturalt eltdltésének megszervezése.

Aktivitast segitd fizikai, szellemi és kulturélis tevékenységek biztositisa a
lakok adottsagainak figyelembevétele mellett.

A csoport Osszetétele:

- vezetd pedagogus,

- terapids munkatars,

- szocialis munkatars,

- foglalkoztatds szervezs- és segitd
- fejlesztd pedagodgus,

- mozgdasterapeuta,

- lakootthoni segitd.

Gazdasagi csoport (székhely)
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- Az intézmény gazdasagi csoportja ellatja az Onalldan miikodd intézmény
gazdalkodassal kapcsolatos feladatait a Feladatmegosztasi Megéallapodasban
foglaltaknak megfelelGen.

- A feladatot a gazdasagi csoportvezetd kozvetlen vezetése és feliigyelete
mellett latjdk el.

- A gazdasagi csoportvezetd irdnyitasa mellett végzik a telephelyek gazdasagi
munkatdrsai is a feladatukat.

A csoport Osszetétele:
- gazdasagi csoportvezetd,
- gazdasagi és pénziigyi iigyintézdk,
- készletnyilvantarto,
- téritési-dij kdnyveld,
- letéti konyveld, pénzkezeld.

Elelmezési csoport

- Az étkeztetés megfelel§ ellatdsa érdekében sziikséges étkeztetési feladatok
megszervezése, lebonyolitasa. A feladatot az intézményvezetd altal megbizott
élelmezésvezetd iranyitasa mellett a szakacsok és konyhai kisegitdk latjak el.

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

Tamogatott lakhatas és a kapcsolodo alapszolgaltatasok:

A tamogatott lakhatas a Napraforgdé Tamogatott Lakhatasi Koézpont Szerep
telephelyen az aldbbi tdmogatott 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.
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A kovetkezd alapszolgaltatasok kapcsolédnak a tdmogatott lakhatashoz:
- nappali ellatas (pszichiatriai betegek)

- hazi segitségnyujtas

- kozosségi ellatas (pszichiatriai betegek)

- szocialis étkeztetés

A tamogatott lakhatds a Frézia Otthon Bairand telephelyen az albbi tdmogatott
lakhatasi egységekben biztositott:
- 4161 Barand Szocialis otthon sétany 2.
- 4161 Barand Szocidlis otthon sétany 3.
- 4161 Barand Szocidlis otthon sétany 4.
- 4161 Barand Szocidlis otthon sétany 5.
- 4161 Barand Szocialis otthon sétany 6.
- 4161 Barand Szociélis otthon sétany 7.
- 4161 Barand Szocialis otthon sétany 9.
- 4150 Pispokladany Bene Gyula u. 5.
- 4150 Piispokladany Bene Gyula u 9.

A kovetkez6 alapszolgaltatdsok kapcsolédnak a tdmogatott lakhatashoz:
- nappali ellatas (szenvedélybetegek)

- hazi segitségnyujtas

- kozosségi ellatas (szenvedélybetegek)

- nappali ellatas (pszichiatriai betegek)

- k6z0sségi ellatas (pszichiatriai betegek)

- szocialis étkeztetés

A tamogatott lakhatés a Boglarka Tamogatott Lakhatasi Kézpont Sarrétudvari
telephelyen az alébbi tdmogatott lakhatasi egységekben biztositott:

- 4171Sarrétudvari, Szab6 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.
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A kovetkez{ alapszolgaltatasok kapcsolddnak a tamogatott lakhatashoz:

nappali ellatas (fogyatékossaggal é16 személyek)
hazi segitségnyujtas

tamogato szolgalat (fogyatékossaggal él6személyek).
szocialis étkeztetés

VI. Munkakérok, helyettesités rendje

VIL.1. Intézményvezetd (székhely)

Hataskore:

Az intézményt az intézményvezetd vezeti és képviseli. Az intézményvezetd felelSs
az intézmény szakszer(i és tOrvényes miikodéséért, az ésszerii és takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai felett
és dont a miikodéssel kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
szabalyzat, utasitds, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskdrbe. Tervezi,
szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és valamennyi egyéb mikodési
teriiletének a munkajat.

Az intézményvezett £6 feladatai:

Biztositja a jogszabalyban meghatdrozott muikodési, személyi és szakmai
feltételeket.

Elkésziti az intézmény gondozasi tervét, ellenbrzi a szakmai munkat.

Felel6s az ellendrzések javaslataira Osszedllitandd intézkedési terv
elkészitéséért, végrehajtasdért és a megtett intézkedésekrdl torténd
beszémolasért.

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

Biztositjfa az intézményi szolgaltatds jogszabalynak megfelel5, magas
szinvonalt miikodtetését.

Gondoskodik az intézmény miikddése kapcsan felmeriilé gazdasagi feladatok
ellatasardl, a nyilvantartasi, elszamolasi és addzasi kotelezettség teljesitésérdl,
elkésziti az intézmény éves beszdmoldjanak szdveges részét a rendelkezésére
allé adatokbol, a vagyonkimutatasrdl szol6 jelentést, és ezeket a fenntartd
részére tovabbitja.
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Dént az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos lényeges kérdésekben, ide
nem értve a fenntarto kizarélagos hataskorébe tartozo tigyeket.

Kozvetlen kapcsolatot tart a fenntarté Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag Hajdu-Bihar Varmegyei Kirendeltségével.

Javaslatot tesz a fenntarté részére az intézmény éves koltségvetésének
Osszeallitasara, kbzremiikodik az éves koltségvetés tervezésénél, a jovahagyott
eldiranyzatok jogcimei szerinti feladatok végrehajtisaban és a targyévi
varhatd, illetve tényleges teljesitések Gsszegzésével, értékelésével a beszamold
Osszedllitasdban.

Az intézményi hatdskori elirdnyzat-moédositasokat, valamint az irdnyitd
szerv hatdskorében végrehajtandé elSiranyzat médositdsok kezdeményezését
az allamhaztartasrél szolé hatdlyos torvénynek megfelelSen elSterjeszti a
fenntarto felé.

A jovéhagyott bevételi elSiranyzaton feliil teljesiilt tobbletbevételt — ide nem
értve a Miikddési bevételek kiemelt elSirdnyzatot - a tényleges tobbletnek
megfelel6 Osszegli, a bevétel céljdhoz igazodd jogcimii kiadasok
elSiranyzatanak sajat hataskor elSirdnyzat-médositasa utén hasznalhatja fel.
Miikodési bevételek és a Felhalmozasi bevételek rovatain megtervezett eredeti
vagy — ha a bevételek tervezettSl torténd elmaradasa miatt csokkentették —
modositott bevételi elSiranyzatan feliili tobbletbevétel tekintetében az irdnyitd
szerv elGzetes engedélyével, a felhasznédlasra engedélyezett tobbletnek
megfelel6 Osszegli, az irdnyitd szerv hatdskorében végrehajtott elSiranyzat-
modositas utan hasznalhato fel.

Gondoskodik  az  intézmény  koltségvetési  keretszamokon  beliili
gazdalkodasarol.

Gondoskodik az intézmény humanpolitikdjarél a szakmai egységeken
keresztiil.

Elkésziti az intézmény dolgozdinak munkakéri lefrasat.

Tamogatja a bels§ ellendrzési tevékenység végrehajtasat. A Belsd ellenSrzés
altal feltart hianyossagokat a legrévidebb idén beliil megsziinteti, és egyben
kivizsgalja a hidnyossagok okait és megallapitja a felel&sséget.

Kotelessége és feleldssége a belsS kontrollrendszerek kialakitasa, {izemeltetése
€s rendszeres attekintésen alapuld fejlesztése.

Megszervezi, ellendrzi az éves leltarozast, selejtezést.

Az ellatast igényldt értesiti a féréhely kijelSlésérd, a téritési dij dsszegérél.
Dont a soron kiviili elhelyezésr6l.
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Kapcsolatot tart az intézményi szolgaltatdst igénybe vevdkkel, illetve
torvényes képviselGikkel.

Figyelemmel kiséri az el6gondozast. Az intézményi ellatottakkal
megallapodast kot.

Kivizsgdlja a hozza cimzett panaszokat, kozérdekii bejelentéseket, és megteszi
a sziikséges és lehetséges intézkedéseket.

Megszervezi az intézményben a belsd kontrollrendszert és miikodteti azt.
Biztositja az intézmény mikodését, elSterjeszti pénziigyi ellenjegyzésre a
mikodéshez sziikséges szerzGdéseket, majd a pénziigyi ellenjegyzést
kovetben gyakorolja kotelezettségvallalasra vonatkozo jogkorét.

Gondoskodik az intézmény miikddése soran felmeriil6 biztonsagi természetii
kérdések, feladatok ellatasarol.

A belsG ellendrzés altal feltart hidnyossagokat a legrovidebb idén beliil
megsziinteti és egyben kivizsgdlja a hianyossdgok okait és megallapitja a
felelGsséget.

Iranyitja és feliigyeli a rendkiviili eseményekkel kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja és feliigyeli az intézményt érint6 adatvédelmi feladatok ellatasat,
kiilonds tekintettel a GDPR szabalyaira.

Nagykora fogyatékos személy fogyatékos személyek otthonaban torténd
elhelyezése cé€ljabodl az alapvizsgdlat elvégzésének kezdeményezésével
egyidejlleg a komplex sziikségletfelmérést is elvégzi.

Az intézményvezetd jogkore:
o Az altala atruhazott hataskor kivételével gyakorolja a munkaltatdi jogkort az

intézmény munkavallaldi vonatkozasaban. A jogszabalyok, az SZGYF
f6igazgatojanak utasitasai és az SZGYF altal jovahagyott szabalyzatok,
valamint ezen szabdlyzat és a szerz6dések figyelembevételével jogosult a sajat
hataskorébe vonni minden {igyet, annak minden fazisaban. Javaslatot tesz az
SZGYF-nek a munkaszervezetére, valamint e szabalyzat elfogadasara. Dont
az intézményi jogviszony létrehozasardl, megsziintetésérdl. Személyi téritési
dijak megallapitasa.

Jovahagyija:

Az intézmény belsé miikddését érinté szabalyzatokat. A telephely vezetd,
szakmai vezetSk altal elkészitett tijékoztatasokat (munkakori leirdsokat). A
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szolgaltatast igénybe vevlk és az Oket foglalkoztaté cégek kodzott
megallapodasokat.

Az intézményvezetd felelGs:

Az intézmény szakmai, gazdasagi, etikai, jogszabalyi elSirdsoknak megfelels
mitkodéséért.

Az intézmény tevékenységének, szervezetének, miikodésének, targyi
eszkOzeinek, személyzetének sziikséges fejlesztéséért, azok Gsszehangolasaért,
az intézmény képviseletéért.

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

Az intézményi jogszer(i és eredményes miikodéséhez sziikséges szabélyzatok
és utasitasok biztositasaért (elkészitéséért), tovabba mindezek végrehajtasaért,
a végrehajtas ellenérzéséért.

Az intézmény szervezeti egységeinek és tevékenységének szervezéséért.

A tobbszintli ellenérzés megszervezéséért és végrehajtasaért az ellendrzési
tapasztalatok kdzreadaséért, a feliigyeleti szerv tdjékoztatasaért.

Az intézményi alkalmazotti Iétszam és illetménygazdalkodéasra, valamint a
munkatarsak erkolcsi elismerésére, a kozalkalmazott juttatdsokra vonatkozod
jogkore gyakorlasaért.

Az intézmény kapcsolatainak alakitasaért, koordinélasaért.

A vezetéi értekezletek, forumok szervezéséért és vezetéséért.

Egyszemélyi felel6sséggel donteni mindazokban az iigyekben, amelyeket a
jogszabalyok, az Alapité Okirat, a fenntartd egyedi dontése és az intézmény
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata személyes hatdskorébe utal.

Az intézmény tevékenységi korébe tartozé allami vagyon nyilvantartasaval,
fenntartasaval és {izemeltetésével kapcsolatos feladatok maradéktalan
ellatasaért, azok megvaldsitasanak elSfeltételét képezd miszaki és pénziigyi
tervek elkészitéséért és a jovahagyott, mddositott koltségvetés végrehajtasaért,
ellenérzéséért.

Az intézmény sajat miikddését biztositdé vagyon gazdasdgos kezeléséért és
gyarapitasaért, a hatékony gazdalkodasért és az eredményes mtikdésért.

A Dbelsé kontrollrendszerek kialakitisdért, iizemeltetéséért és rendszeres
attekintésen alapulo fejlesztéséért.
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- A munkavédelem, az élet- és vagyonbiztonsag, a tlzvédelmi, a
kozegészségligyi, kornyezetvédelmi, valamint az egyéb hatdsagi el6irasok
betartasanak megszervezéséért és ellenérzéséért, tovabba az egészséges és
biztonsagos munkavégzés feltételeinek megteremtéséért, a munkahelyi
kockazatkezelésr6l, munka alkalmasséagi vizsgalat elvégeztetésérdl, valamint a
felsorolt feladatok megfeleld szabédlyzatokba foglalasaért.

- A telephelyek miikodési feltételeinek biztositasaért felel.

- Lehet6vé teszi érdekképviseleti szervek (pl. szakszervezet) igény szerinti
mikodtetésének lehetSségét.

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

- A munkdja soran tudomasara jutott tények, adatok, illetéktelenek részére
torténé ki nem szolgdltatasaért, az intézményi és személyi adatok
védelmezésére és diszkrét kezelésére vonatkozd szabalyok betartasaért.

A felsoroltakon kiviil el kell latni a munkakorhoz kapcesoldédo eseti feladatokat is,
tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorldja a
kozalkalmazottat megbizza.

Helyettesitési rend:
Tartés tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetS-helyettes
helyettesiti.
Az intézményvezetd-helyettes tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén a helyettesités
az alabbi sorrend szerint torténik:
e vezet$ pedagogus,
e gazdasagi csoportvezetd,
o Frézia Otthon Barand telephely mindenkori tamogatott lakhatas
szakmai vezetGje
e Napraforgo Tamogatott Lakhatasi Koézpont Szerep telephely
mindenkori tamogatott lakhatas szakmai vezet&je

VI.2. Intézményvezetd-helyettes (székhely)

Az intézményvezetS-helyettest az intézményvezetd bizza meg a feladat elldtasaval,
aki ellatja a székhely intézményben felmeriil§ azon vezetdi feladatokat is, melyek a
telephelyen a telephely vezet6 feladatai kdzé tartoznak.
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Feladatai:
Az intézményvezetd szakmai- és altalanos helyettese.
Egytittm(ikddik az intézményvezet§ munkatérsaival, a szakmai vezetSkkel.
Segiti a szocialis szolgéltatasok kivitelezését a mindségi iranyelveknek és
jogszabalyi el6irasoknak megfelelGen.
Koordinalja a palyazati tevékenységeket, az intézményfejlesztési feladatokban
kozremkdodik.
Koordinalja az intézményekben a fejlesztS foglalkoztatast.
Szakmai feladatait az intézmény orvosaival, a munkakérébdl eredd egyéb
feladatait az intézményvezetdvel egyetértésével latja el.
Az Erdekképviseleti Férum elndkével folyamatosan egyeztet és a forum
mitkddését segiti.
Szakmai munkéjaval elSsegiti a vezetSi dontések meghozatalat.
Segiti az intézményi szakmai beszdmoldk és munkatervek elkészitését,
biztositva az intézményi jogszer(i m{ikodést.
Kézremiikodik a fenntarté altal kért adatszolgaltatasok teljesitésében,
elkészitésében.
Elkésziti a szakdolgozok tovabbképzési tervét, azok megvaldsitasaban
kozremiikddik, valamint az intézményi esélyegyenl8ségi programjanak
kivitelezésében segitséget nyuijt.
BelsG nyilvantartasi rendszerek, valamint intézményi adminisztracids,
statisztikai létszamjelentések, jogszabélyi valtozasok nyomon kévetése.
Szabalyzatokat készit, illetve azok készitését koordindlja.

Hataskore:
Az intézményvezetd altalanos helyettese.

FelelGsségi szabalyok:

Felel6s az intézmény szocidlis ellatasait igénybe vevSk megfeleld ellatasanak
biztositasaért, a mindenkori jogszabalyok betartasaért és betartatdsaért

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

Az ellendrzések soran észlelt szabalytalansagok, hidnyossigok megsziintetése, a
mulasztok felelésségre vonasanak kezdeményezése.

Az informaci6s onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsigrol szold térvény
betartasa és betartatasa.

A hatas és jogkorébe tartozo intézkedések, feladatok ellatasa.
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Az intézmény vezet§jének megbizasabdl minden sziikséges helyen és férumon az
intézmény képviseléséért felelSs.
FelelGs az integritasi elemek megvaldsitasaért.

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

Részletes munkakori feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

VL3. Vezet6 apolo

Az intézményvezetd bizza meg hatdrozott idére, az dpolasi-gondozasi csoport felelGs
vezetje. Szakmai tevékenységét az intézmény orvosaval/orvosaival, szakorvos
iranymutatdsaval végzi, egyéb feladatai tekintetében a székhelyen az
intézményvezetS-helyettes, a telephelyen a szakmai vezetd kozvetlen iranyitasa alatt
all.

Feladatai:
Az apolasi - gondozasi csoport felelés vezetSje. Szakmai feladatait az intézménnyel
szerz6déses jogviszonyban all6 haziorvossal, szakorvosokkal egyetértésben latja el.
e Legf6bb feladata szakmailag magas szintli egészségiigyi ellatds, valamint a
gondozasi tevékenységek szervezése.
e Ezen beliil szervezi, iranyitja és feliigyeli az apoldi, szakapoldi, gondozodi
teladattal megbizottak munkajat.
o Munkdjat  kozvetlenil az  intézményvezetS-helyettes/telephelyvezetd
iranyitasaval végzi, amelyrdl rendszeresen beszamol.
e Kapcsolatot tart fenn a munkdjahoz sziikséges intézményekkel, cégekkel és
egyénekkel (pl: az intézmény orvosaival, szakorvosaival, egészségiigyi
intézményekkel, mentSallomassal, szakiskolakkal).
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Koordinalja és ellen6rzi az dpolasi részleg tevékenységét.

Eves ellendrzési tervet készit.

Heti munkaértekezletet tart, elSsegitve ezzel a team-munkat az A&polasi
részlegen.

Figyelemmel kiséri a szakmai protokollok végrehajtasat, betartasat.
Figyelemmel kiséri a szakdolgozok tovabbképzését.

Ellenérzi a szabadsagolasok iitemezését, a miiszakbeosztasokat a hataskorébe
tartozo részlegekben.

Gondoskodik arrdl, hogy az intézményi orvos az tjonnan -elhelyezett
ellatottakrdl egészségi és sériiltségi allapotuktdl fiiggBen, azonnal, de legkésSbb
24 6rén beliil felvételi analizist készitsen.

Elkésziti az &pol6-gondozo és takaritd személyzet munkabeosztasat.
Osszehangolja és ellendrzi az apolasi-gondozasi részleg munkatarsainak
munkajat.

Kijeloli mészakonként a krizishelyzetre, korldtozé intézkedések eldéntésére
jogosult személyt.

Szakteriilete vonatkozasaban éves bels6 munkatervet készit.

Ellenérzi, véleményezi a részlegek dolgozoéinak havi munkarendjét.

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

Sziikség szerint rendelkezik a kies6/tavol 1év6 munkatarsak helyettesitésérsl
Szervezi az apol6 — gondozo személyzet esedékes szakmai gyakorlatat és belsd
tovabbképzését.

Megszervezi a gondozottak szakvizsgalatra, korhazba valé szallitasat, kisérését.
Engedélyezésre javasolja (vagy nem tamogatja) a kozvetlen feliigyelete ala
tartozo szaktertiletek munkatarsainak tervezett és soron kiviili szabadsagat.
Részt vesz és segédkezik az orvosi, szakorvosi viziteken, vizsgalatoknal.
EllendGrzi a gyogyszerkészletet (lejart, forgalombdl torténd kivonas, sériilés, stb.)
Vezeti a kabitdszernek mindsitett gydgyszerek nyilvantartasat.

Orzi a kébitészernek mindsitett gyogyszereket.

Problémas &polasi-gondozasi esetekben a gondozd személyzet részére
irdnymutatast ad.

Szakmai problémék megoldasa érdekében, illetve rendkiviili események
kapcsan megbeszélést tart, tajékoztatja az orvost, az intézményvezetét.
Gondoskodik az orvosi utasitasok kvetkezetes betartasarol.
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Az ellatottak allapotanak nyomon kovetése céljabdl folyamatos kapcsolatot tart
az apold személyzettel, tajékozddik az ellatottak teljesitményérdl, hangulatarol.
Ellendrzési tapasztalatairol az intézményvezetGnek beszamol.

Munkanapokon ellenérzi a gondozasi egységek eseménynapléjat, az apold-
gondoz6 munkanapi gyakorlasat.

Ellendrzi a takaritas minSségét.

Ellendrzi az egészségiigyi, illetve apoldsi — gondozési dokumentacid vezetését,
miszerek és segédeszkozOk miiszaki éallapotat, tisztasagat, orvosi utasitasok
betartasat, szakmai elveknek és a bels6 szabalyzatoknak megfelels
munkavégzést, veszélyes hulladékok tarolasat.

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

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

A kozegészségiigyi- jaArvanyiigyi feladatoknak maximalisan eleget tesz.

Az osztalyvezetd apolokon keresztiil tajékozodik a siirgds ellatast igényldkrdl, a
korabban elrendelt kezelések végrehajtasardl, az el6z6 napon az ellatottak
korében lezajlott fontosabb eseményekrol.

A lakok egészségligyi allapotardl felvilagositast ad az arra jogosultaknak
Naponta Osszedllitia az ellatotti étkez6i létszamot és irasban kozli az
élelmezésvezetdvel, illetve helyettesével.

Naponta az ellatotti létszadmrol a gondozasi dij konyveld felé jelentést készit.
Beosztottjain  keresztiill gondoskodik az egészségligyi adminisztracio
vezetésérdl.

Gondoskodik arrol, hogy a gydgykezelésben sziikséges gyogyszerek
szenobakterologiai és magisztralis készitmények, kotszerek, reagensek stb.
rendelkezésre alljanak. Ellendrzi a gydgyszer felhaszndldsat, az egyéni
gyogyszernyilvantarté lapot és az alkalmanként szedett gydgyszerekrdl
vezetett nyilvantartast.

Szakorvosi rendeléseken koteles a szakorvos részére biztositani ellatottakat
érint6 ambuldns lapokat és az igénybe vett vénykoteles szolgaltatadsok
dokumentacidjat. Az ellatottak részére rendelt (sziikséges) gyogyaszati
segédeszkozokrdl, azok beszerzése érdekében tajékoztatja az intézményvezetd
helyettest, gondoskodik az ellatottakhoz valo eljuttatdsarol.
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Betartja, beosztottjaival betartatia a fert6z6 betegségek megel8zésére és
lekiizdésére, a személyi és kornyezet higiéné biztositdsara vonatkozéd
rendelkezéseket és elSirasokat.

Megszervezi az ellatast igénybevevdk szlirévizsgalatat.

Szervezi a munkatarsak idSszakos egészségiigyi vizsgalatat.

Javaslatokat tesz az ellatottak elldtisara, az apolasi — gondozasi munka

javitasara.

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

tervek feliilvizsgalatarél, a gondozottak dsszetételének alakulasardl, ellatasardl.

Elkésziti a munkateriiletére vonatkozd statisztikai jelentéseket.

A férhelyek alakulasardl jelentést készit havonta a szocidlis és terapias

csoportvezetd szamara.

Meghallgatja az ellatottak apolasat — gondozasat végzd dolgozdk panaszait,

véleményét.

Elkeésziti az intézményben dolgozdk szakmai tovibbképzési litemtervét.

Ellatja a Kézponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybe vevdkrdl

megnevezésii nyilvantartas napi adatszolgaltatasi feladatait (KENYSZI)

Infekcidkontrollal kapcsolatos feladatai:

- VéddBeszkozok folyamatos beszerzése és utanpotldsa (szajmaszk, labzsdk,
védSkdpeny, overal, arcvédd pajzs, hajvéds, kézfertbtlenits- eszkdzfertStlenits
szerek stb.).

- Munka- és védd ruhazatok pétlasa.

- Az elkiilonit6 helyiségekben a véddfelszerelések szigorti hasznélata és
betartatasa.

- Napi kapcsolattartds, akar hétvégén is az intézmény orvosaval.

- Infekciokontroll oktatdsi anyag kidolgozasa az érintett dolgozéknak (4pold-
gondozd, technikai munkatarsak, szocialis és terapias csoport, irodai kollégak,
miiszak-mosoda- konyha-porta, kiilsés fejleszté pedagdgiai szakemberek) és
ezek szamonkérése irasban és széban.

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

- EszkOzfertStlenito helyiségek kialakitasa minden osztalyon, azok rendszeres
ellenérzése.

- Az intézmény minden egyes sziikséges teriiletén a kézfertStlenitd adagolok
feltoltésének ellendrzése.
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- Folyamatos fert6tlenitd nagytakaritas ellenGrzése, amely a fertStlenitd gép
igénybevételével keriil kiegészitésre.

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

- Rendszeres alkalmassagi szlir6vizsgalatok megszervezése a munkatarsaknak.

- Hajda-Bihar Varmegyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Fdosztalyaval
allando kapcsolattartas.

[avaslattételi joga van:

- Apolési-gondozasi tevékenység korszer(isitésére, szabalyzatok médositéséra.

- Az intézmény szakmai munkdjanak hatékonysagat, gazdasagossagat javito 4j

szervezési modszerek, technikak bevezetésére.
- Munkatarsak jutalmazasara, fegyelmi felel6sségre vonasara javaslatokat tehet.
- Ellatottak masik lakdszobaba vald athelyezésérdl, melyrdl a sziil6t, torvényes
képvisel&t értesiti.

- Szakdolgozdk osztalyok kézotti elosztasaban.

A vezetS apold felelds az apolasi, ortopédiai, gyogyaszati segédeszkdzok

atvételéért, a leszallitott termékek ellendrzéséért, az esetleges hidnyossagok

irasban torténd jelzéséért,

A vezetd apold koteles jelezni a jogszabalyi el6irdsok alapjan a gydgyaszati

segédeszk6zokhoz kapcsolddo lejarati idSt és az Gjabb eszkdzok beszerzésének,

felirasanak sziikségességét.

A vezet§ apold tavolléte esetén tajékoztatja az intézményvezetd-helyettest a

tavolléte idején a helyettesitési feladatok ellatasara altala megbizott

osztalyvezetd személyérSl. A tavollét ideje alatt gondoskodik tovabba a

helyettesitésével megbizott osztilyvezeté apold megfeleld tajékoztatasardl, a

folyamatos feladatellatas érdekében.

Ellatia tovabba a lakdotthon egészségiigyi vonatkozdsu feladatainak

koordinalasat, mely feladatot a lakdotthon vezetésével megbizott szocialis és

terapids csoportvezetdvel egyiittmiikodve végez.

Jogosultsag:

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

FelelGsség:
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Munkakorére vonatkozéan teljes kord. Koteles feladatait a szakmai, etikai és a
hatalyos jogszabalyi el6irasok szerint végezni.

Helyettesités:
Tartos tavollétében helyettese az altala megjellt osztalyvezets apolé.
Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

VI4. Osztalyvezet6 apolo

Feladatai:

Szervezi az altala koordindlt szakmai teriilet napi életét, munkajat.
Gondoskodik az ellatottak megfelel$ szakorvoshoz valé eljuttatasardl.
Gondoskodik az ellatottak megfelel higiénéjének biztositdsardl, a szennyes
ruhak tisztittatasarol.
Részt vesz a takaritdsi és egyéb higiéniai feladatok szervezésében és
ellen6rzésében.
Részt vesz az orvosi, szakorvosi viziteken, segédkezik a vizsgalatoknal.
Gondoskodik az orvosi utasitasok kovetkezetes betartasarél.
Figyelemmel kiséri a heti és napi gydgyszerelést, az esetlegesen elrendelt
korlatozé intézkedések betartasit.
Gondoskodik az orvos altal elGirt és javasolt terapidk végrehajtasarol.
Problémas &poldsi-gondozasi esetekben a gondozd személyzet részére
irdnymutatast ad.
A hozza forduld ellatottak részére sziikség szerint segitséget, tanacsot ad.
Figyelemmel kiséri az ellatottak allapotdnak valtozasit és az esedékes
mérések elvégzését részlegében.
A rabizott dpolasi egységben biztositja a rendet és nyugalmat, a hazirendet
betartja és betartatja.
Az atadd osztdlynapléban alairasaval regisztralja az el8z8 napi torténések
tudomasulvételét.
Az esetleges miikédési hibak feltdrdsa és azok megsziintetése tett
intézkedések.
A munkavégzés megszervezésére javaslattevés, a koordindlisira bizott
feladatokon beliil és az egyes munkafolyamatok dsszehangolasa.
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e Sajat képességeinek fejlesztése, ismereteinek mélyitése, a munkatarsainak az
erre val6 6sztonzése.

e A koordinalasa alatt all6 tevékenységi korokhoz kapcsolédd munkaterv
elkészitésében vald hatékony kozremiikddés.

o A koordindlasuk ald tartozé munkatarsak a munkaidejének hatékony és
teljes kihasznaldsaért, a munka megfeleld szervezéséért.

o Az eldirt tajékoztatasi kotelezettségek betartasaért.

o Elldtia a vezet6 4apolo altal rabizott feladatokat, tevékenységérdl
rendszeresen beszamol

o Szakteriiletét érintéen egylittmiikodik az intézmény valamennyi
munkatarsaval, kiilonods tekintettel a részlegében tevékenykedd szocidlis és
terdpias munkatarsakkal, torvényes képviselSkkel.

e Kapcsolatot tart fenn a gondnokokkal és hozzatartozokkal, jelentést
készitenek a délutdni, illetve éjszakai miiszakban torténtekrdl a vezetd
apolonak.

Tovabbi feladatai:

e az ellatottak dpolasanak - gondozasanak irdnyitdsa, ellenérzése,

e az orvosi titoktartds betartasa és betartatasa, a betegvizit el6készitése,
viziten valo részvétel, a vizit utasitdsainak végrehajtasa,

o cllendrzi, irdnyitja az ellatottak etetését, flirdetését, és minden egyéb
apolasi munka elvégzését,

o elkésziti az osztdlyon 1évé gondozok és technikai dolgozodk heti
beosztasat, a napi étkezésekhez adatot szolgaltatnak az élelmezéshez,

o vezeti az osztaly gyogyszerkészletét, gondoskodik a gyogyszerek
biztonsagos helyen vald tarolasardl.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Az osztalyok irdnyitdsaval megbizott személy helyettesitését a vezets apolo jeloli ki.

VL5. Apolo

Az apolé munkakorben dolgozé feladatat kozvetleniil az vezetd apolé irdnyitasaval,
koordinalasaval végzi, a munkakéri leirdsaban meghatarozottak szerint.
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Apolasi feladatok:

elvégzi a sziikséglet-felmérést,

apolasi tervet készit,

az ellatott agyat higiénikusan, fert6zések megelGzésével kezeli,

elGsegiti az ellatott hely- és helyzetvéltoztatasat,

mobilizal, mozgast segits eszkdzoket alkalmaz,

zuhanyozasnal segédkezik, szem-, haj-, fiil-, orr-, k6rém-, szajapolast végez,
férfi ellatottat borotval, taplal, folyadékot pétol,

tartds szondataplalast végez, vetkdztet, oltoztet,

bedntést ad, a beteg székletiiritését segiti, vizeletiirités sziikségletének
kielégitését segiti, testvaladékokat felfog, gytijt, mér, valadékfelfogd
eszkozoket szakszertien hasznalja,

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

szennyezett €s tiszta textilidt tarol a munkavédelmi szabalyok betartasaval,
betartja a munka- és tlizvédelmi, egészségvédelmi szabalyokat,

munkaja soran betartja a kdrnyezetvédelmi szabalyokat,

megeldzi a baleseteket, veszélyes hulladékot kezel,

fizikalis lazcsillapitast végez, vizithez el6készit, viziten segédkezik,
segédkezik a fizikdlis vizsgalatoknal, Decubitus kialakulésat megelSz, kezel,

a haldoklo ellatottat ellatja, hozzatartozdjat timogatja, halott koriili teendSket
ellatja,

segit a rogzit6 eszkozok hasznalatanal.

Az apolasi feladatkorok mellett szakapolasi feladatok ellatasa:

Szondan at torténd taplalas és folyadék biztositasa.

A trachealis kaniil tisztitasa, betét cseréje, a tevékenység tanitésa.

Allandé katéter cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, holyagoblitéshez
kapcsolodé szakapoloi feladatok.

Az intravénds folyadék- és elektrolit potlashoz, parenteralis gydgyszer
beadashoz kapcsolodd szakapolasi feladatok.

Baleseti és egyéb miitétek utani szakapolasi feladatok.

Miitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatasa.

Sztomaterdpia és kiilonb6zd célt szolgaléd drének kezelésének szakapolasi
feladatai.

Dekubitalddott tertiletek, fekélyek szakapolasi feladatai.
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Gyogyaszati segédeszkoz0k, protézisek hasznalatanak tanitasa.
Mozgéas és mozgatas eszkOzei hasznalatdnak tanitasa.

UH inhalalés, 1égzésterapia.

szivO alkalmazasa, oxigénterapia.

Tartds fajdalomcsillapitas szakapolasi feladatai.

Gydgytorna, elekroterapia biztositasa.

Haldokld beteg szakapolasa.

Szaképolasi feladatokat csak az arra jogosultsaggal rendelkezd személy végezhet.

A gyogyszerezéssel megbizott apolé specialis feladatai:

A rendeld gyogyszerkészletének feltoltése.

A gyodgyszerforgalom elbirds szerinti pontos vezetése, évente torténd
leltarozésa.

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

A sterilizadlé6 naplo szabdlyos vezetése, a hdélégsterilizator hatasfokanak
ellenGrzése meghatarozott id6kozonként.

Az ellatottak naprakész gyodgyszerezésének vezetése és szamitogépes
nyilvantartasa.

Napi és havi gyogyszerigénylés.

A gyodgyszerforgalom pontos és naprakész vezetése és szamitogépes
nyilvantartasa.

Fokozottan ellen6rz6tt szerek nyilvantartasa, kiadadsa, felhasznaldsanak
ellen8rzése, visszavételezése.

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

Az eseti gyodgyszerek naponkénti, az allandé gyogyszerek havonta egy
alkalommal torténd kiadadsa az osztalyok részére, a fel nem hasznalt
gyogyszerek visszavételezése.

Hetente egy alkalommal az inkontinencidhoz hasznélatos nadragpelenkdk és
betétek kiadasa az ellatottak részére.

Szamitégépes gondozasi program feltdltése, aktualizalasa.

A gydgyszerezéssel megbizott apold, gondozénak a munkakori leirdsaban a
gyogyszerelési feladatot rogziteni kell.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
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A gyogyszerezéssel megbizott apold helyettesitését a vezet§ &pold, az apold
helyettesitését az osztalyvezetd apold jeléli ki.

VIL.6. Lakootthon apold/gondozé
Feladatait a vezet6 4pol6 iranyitasaval latja el.

Feladatai:

* Szervezi az altala koordinalt szakmai teriilet napi életét, munkajat.

e Gondoskodik az ellatottak megfeleld szakorvoshoz valé eljuttatasardl.
Gondoskodik az ellatottak megfeleld higiénéjének biztositdsardl, a szennyes
ruhak tisztittatasarol.

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

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

» Gondoskodik az orvosi utasitasok kovetkezetes betartasarol.

e Figyelemmel kiséri a heti és napi gyogyszerelést, az esetlegesen elrendelt
korlatozo intézkedések betartésat.

* Gondoskodik az orvos altal elSirt és javasolt terdpidk végrehajtasardl.

* Problémas apolasi-gondozasi esetekben a gondozd személyzet részére
iranymutatdast ad.

¢ A hozza fordulo ellatottak részére sziikség szerint segitséget, tanacsot ad.

e Figyelemmel kiséri az ellatottak allapotanak véltozésat és az esedékes
meérések elvégzését részlegében.

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

* Az atadd osztalynapldban alairdsaval regisztrélja az el6z6 napi torténések
tudomasulvételét.

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

* A munkavégzés megszervezésére javaslattevés, a koordinalasdra bizott
feladatokon beliil és az egyes munkafolyamatok dsszehangolasa.

» Sajat képességeinek fejlesztése, ismereteinek mélyitése, a munkatarsainak az
erre valo 6sztOnzése.

* A koordinalasa alatt all6 tevékenységi korokhoz kapcsolddé munkaterv
elkészitésében vald hatékony kézremiikddés.
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A koordinalasuk ald tartozé munkatarsak a munkaidejének hatékony és
teljes kihasznalasaért, a munka megfeleld szervezéséért.

Az el6irt tdjékoztatasi kotelezettségek betartasaért.

Ellatia a vezet6 apolo altal rabizott feladatokat, tevékenységérdl
rendszeresen beszamol

Szakteriiletét érintGen egylittmi{ikodik az intézmény valamennyi
munkatarsaval, kiilonos tekintettel a részlegében tevékenykedd terapias és
szocialis munkatarsakkal, térvényes képviselSkkel.

Kapcsolatot tart fenn a gondnokokkal és hozzatartozokkal, jelentést
készitenek a délutani, illetve éjszakai mfiszakban torténtekrdl a vezetd
apoldénak.

A lakéotthoni apold/gondozo helyettesitését a vezetd apold jeldli ki.
Részletes feladatai a munkak®éri leirds tartalmazza.

V1.7. Gondozd

A gondozdé munkakérben dolgozd feladatat kézvetleniil a vezetd &pold iranyitasaval,
koordinalasaval megbizott személy ttmutatasa alapjan végzi.

Feladatai:

Az ellatast igénybevevSk apolasa, gondozasa, ellatdsa, habilitacidja,
gyogypedagogiai fejlesztésének segitése.

A gondozdi munkat a szakmai kdvetelményeknek, valamint az egyéni
gondozasi és apolasi tervek figyelembevételével, legjobb tudasa szerint végzi.
Figyelemmel kiséri az ellatast igénybevevd egészségi allapotat.

Végrehajtja a haziorvos utasitasait.

Vezeti az dpolési/gondozési dokumentaciot.

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

Feladata a kulturalt kérnyezet kialakitasa, a lakdszobak otthonossa tétele.
Segit az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok (szondaval, pépes étellel vald
étkeztetés, folyadékpdtlas) elvégzésében.

Az ellatast igénybevevo ruhazatanak, textilidjjanak cseréje.

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

Az ellatast igénybevevs szakrendelésre, szlirvizsgalatra kisérése.
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Korhézban 1évé ellatdst igénybevevd meglatogatasa.

Részvétel a mentalhigiénés ellatasban, az egyéni gondozasi, fejlesztési terv
megvaldsitasaban, tovabba a pedagogiai tervek figyelemmel kisérése.

A rehabilitacio elGsegitése.

Az ellatottak allandé megfigyelése, egészségligyi és mentalis valtozasok
jelentése irdsban és szdban.

Az egyéni és csoportos foglalkozasok segitése, azokon val6 részvétel.

Az ellatottak kapcsolatainak figyelemmel kisérése, kapcsolataik kialakitasanak
segitése.

A vezet§ apold, illetve osztalyvezets apold éltal rabizott egyéb feladatok
ellatasa.

Rendszeresen beszamol tevékenységérdl az osztalyvezetSjének.

FelelGs az ellatotti ing6vagyon pontos kezeléséért, megovasaért.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl az osztalyvezets 4pold gondoskodik.

Gondozo (szakképzetlen):

Segiti az apoldk és gondozok munkajat.

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

Részt vesz a rendszeres és alkalmankénti fiirdetésben, a tiszta és egyéb
textiliacsereében, az osztdlyvezet§ apold utmutatdsa szerint, a szakképzett
apol¢ irdnyitasat elfogadja.

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

Tavollétében helyettesitésérdl az osztalyvezetS dpold gondoskodik.
Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

VI.8. Vezet6 pedagdgus

Az intézmény vezet§ beosztasu kozalkalmazottja, akit az intézményvezet§ biz meg
hatarozott id6re feladatai ellatasaval kozvetlen felettese a székhely intézményben az
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intézményvezetd  helyettes, a munkaltatéi jogkort —munkakorében —az
intézményvezet6 gyakorolja.

Feladatai:

Képviseli az intézményt fejlesztési {igyeinek szakmai vonatkozasaban.
Koordinalja és ellendrzi a fejlesztési teriilet tevékenységét.
Ellenérzi a kozvetlen iranyitdsa ald tartozd fejleszté pedagogusok,
mozgasterapeutdk, foglalkoztatas szervezd — és segits, tovabba szocidlis-, és
terapids munkatarsak munkajat.
Vezeti a  szabadsdgra  tavozok  nyilvantartasat,  kiallija a
szabadsagengedélyeket
Elkésziti a képzési kotelezettek névsorat.
A szakteriilet alkalmazottainak irdnyitasa.
A fejleszt6 munka iranyitasa, ellenérzése.
A fejleszt6 és foglalkoztatasi csoport szakmai munkajanak irdnyitasa,
ellenGrzése
A foglalkozasi és pedagdgiai fejleszt§ programok véleményezése,
jovahagyasa.
Az eredmények mérése, a hidnyossagok feltarasa, e teriileten végzett munka
értékelése.
Kapcsolatot tart a szakmai testiiletekkel, szervekkel és szervezetekkel.
Szervezi és iranyitja a szakmai munkakozdsség munkajat.
Iranyitja és ellendrzi a szinten tarto és képességfejleszt6 foglalkozasokat, ligyel
azok rendszerességére, folyamatossagara.
Biztositja az egyéni tervekhez a pedagdgiai felmérés elkészitését.
A fejlesztési tevékenységnél figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi
allapotat, és ennek figyelembevételével szervezi foglalkoztatasukat,
fejlesztésiiket.

o Fejlesztési orarend elkészitése, heti foglalkoztatasi és szabadidds tervek

készittetésének koordinalasa

Statisztikai jelentéseket készit.
Képviseli az intézményt fejlesztési ligyeinek szakmai vonatkozasaban.
Koordinalja és ellendrzi a fejlesztési teriilet tevékenységét.
A fejlesztl tevékenység intézményi megszervezeése.
Fejleszt6 ~ foglalkoztatok ~ (manualis/  miivészetterapids)  komplex
feladattellatasa, adminisztracids, gyakorlati itmutatas.
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Az intézményvezet§ dontéseinek, utasitdsainak, informécidinak eljuttatisa a
fejlesztésben dolgozd kozalkalmazottakhoz.

A napi létszam és a munka folyamatos ellendrzése, koordinalasa.

SZIA és KENYSZI rendszer napi rendszerességii kontrollalasa

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

A napi, fejlesztéssel Osszefliggl egyeztetések a kiilonbdzd szakteriiletekkel.
Pedagogiai célu eltdvozasok engedélyezése, ellenSrzése.

Napi szinten a fejleszt6 pedagdgusok, a mozgasterapeutdk, adminisztracids
munkéjanak ellenérzése.

Egyezteti a képzésre kotelezettek névsorat.

OJKF feliileten szakdolgozok regisztrélasa

Gazdasagi statisztika, szakmai adatkozlés.

A fejlesztésben hasznalatos eszkozokkel vald ellatottsdg ellenSrzése, eseti
atcsoportositasa, a podtlasa, beszerzése és a sériilt eszkdzok javitasanak
megszervezése

Palyazatok 1irdsa, segitése, nyomon kovetése, szakmai, gazdasagi
elszdmoldshoz valé kdzremiikodés.

Belsd pedagdgiai/ szakmai tovabbképzések szervezése.

Szakmai egyeztetések az intézményi ellatottak fejlesztését végzd
intézményekkel.

Intézményi programok szervezése, lebonyolitdsa (kulturdlis és sport
programok, kardcsony, gyermeknap, farsang, versenyek, bemutatdk,
kiallitasok, konferencidk stb.) részvétel esetenként a gyermekek kiils§
programjain.

A kiils6 helyszineken végzett specidlis fejlesztések ellendrzése (pl. tiszas,
lovaglas).

A tereptanarok szakmai munkdjanak segitése, felkészitésiik az éves
feladatokra, kozos értékelések, a gyakorlaton 1évS hallgatok beosztasa,
tajékoztatasa, fél évente feladattal vald ellatdsa, azok szdmonkérése, jelentési
kotelezettség a tars intézmények felé.

A szabadsagok egyeztetése, engedélyezése a fejlesztésben résztvevs
munkatdrsak részére.

Koteles részt venni a pedagogiai munkaval dsszefiiggd foglalkozasi idén tili
rendezvényeken (verseny, linnepség, sziilGi értekezlet stb.).
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Tovabbi feladata:

Szakmai szempontok, és iranyelvek alapjan a bels6 szabalyzatoknak
megfeleléen koordindlja, iranyitja a terdpids és szocialis munkatarsak
munkajat, a szabadidds és szocializacids tevékenységek szervezéset.

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

Gyamiigyi targyalasokon atruhazott hataskérben képviseli az intézményt.
Elégondozas megszervezése, elvégzése és dokumentalasa.

Kapcsolatot tart az intézmény haziorvosaval, vezetS apoldval, a sziilokkel és
gondnokokkal.

GYVR rendszer koordinalasa

Szabadid6s programok szervezése, azokra a lakok eljuttatdsa, napirend
kialakitasa és betartasa.

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

mentalis dllapotra vonatkozo felmérés elkészitésérdl

az egyénre szabott banasmaéd, valamint az onellatési képesség fejlesztését
szolgald terv elkészitésérdl.

Gondoskodik az intézmény fejleszt6-mentélhigiénés programjanak
elkészitésérdl.

Az intézmény dolgozdinak a jogszabdly altal elSirt tovabbképzését,
koordindlja, megszervezi, ellenérzi, valamint dokumentalja.

Kozvetlen beosztottjai:

fejleszt6 pedagogus,
mozgasterapeuta,

foglalkoztatas szervezo- és segitd
szocidlis, - és terapids munkatarsak.

Feleldsség:
Munkakoérére vonatkozdan teljes korli. Koteles feladatait a szakmai, etikai és a
hatdlyos jogszabalyi el6irasok szerint végezni.

Helyettesités:
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Tartos tavollétében helyettese az dltala megjelSlt fejleszt§ pedagdgus.
Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

VL9, Fejlesztd pedagogus

A fejlesztd pedagdgus feladatat kozvetleniil a székhelyen a vezetS pedagdgus
iranyitasaval végzi.
Feladatai:

Elkésziti az ellatottak egyéni fejlesztési tervét, melynek megvaldsitasaért
felelSs.

Fél évente elkésziti az egyéni fejlesztési tervek feliilvizsgalatat.

Feltarja, aktivizalja az ellatottak kornyezetében 1év{ segits rendszereket.

A komplex probléma kezelés érdekében egyiittmiikodik az egészségiigyi és
szocialis intézményekkel, az ellatottak Erdekképviseleti Férumaval.

Segitséget nyujt az ellatottaknak intézményi programok igénybevételéhez.
Segitd kapcsolatot épit és tart fent az ellatottakkal.

Egyéni és csoportos problémamegoldast végez.

Szervezi az intézmény kulturalis és szérakoztat6 rendezvényeit.

Terépias csoportfoglalkozasokat tart az ellatottak részére.

Vezeti az ellatottak dokumentacioit.

Gondoskodik az éves és havi foglalkoztatési terv, drarendek elkészitésérdl, a
fejlesztéssel kapcsolatos dokumentéciok pontos, naprakész vezetésérél.
Elkésziti a targyévre vonatkozo, foglalkoztatdsi programtervet, {itemtervet,
gondoskodik azok végrehajtasarol.

Megszervezi az ellatottak szabadidd eltoltését, ennek tartalméra részletes
programtervet készit.

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

Uj ellatott érkezése esetén gondoskodik a munkédba allitashoz sziikséges
feladatok elvégzésérdl.

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

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

A lakootthoni/tdAmogatott lakhatas életformadra az ellatottakat felkésziti.

Részt vesz a fejlesztési/ foglalkoztatasi munka félévenkénti értékelésében.
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A rehabilitacid és a gyogypedagdgia irdnyelvei alapjan el8segiti a fogyatékos
emberek szocidlis és testi fejlédését, személyiségiiket fejleszti, a meglévd
képességeiket, készségeiket a fejleszt6 programok tervezésénél figyelembe
veszi, fejlesztésiik tovabbi lehetdségeit keresi.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Helyettesét a székhelyen a vezet6 pedagogus, a telephelyeken a telephelyvezetd jeloli

ki.

VI.10. Foglalkoztatas szervezd

A foglalkoztatas-szervezd feladatat kozvetleniil, a székhelyen a vezetd pedagogus
irdnyitasaval végzi.

Feladatai:

Foglalkoztatasi tervek készitése.

Foglalkoztatasban résztvevé csoportok kialakitdsa, a szinten tartd
foglalkozasok tervezése és vezetése.

Az ellatast igény bevevd részére a célszerli és hasznos tevékenység,
elfoglaltsag biztositasa.

Foglalkozasok vezetése, az elldtottak szabadidejének szervezése.
Tevékenysége vonatkozasaban segiti a gondozasi tervek megvaldsitasat,
figyelemmel kiséri, értékeli a foglalkozasokat, megallapitasair6l beszamol.
Foglalkoztatas sikere érdekében kapcsolatot tart kiilonféle szervezetekkel.
Irdnyitja a foglalkoztatast, szervezi a munkavégzést.

Koordindlja a sziikséges anyagok beszerzését.

Megtervezi a napi tevékenységeket.

A munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivacidjat, résziikre
mentalis, segité szolgaltatasokat nyuijt.

Gondoskodik az ellatottak kolt6pénzének individualis kezelésérdl, vasarlasok
koordinalasardl, megszervezésérdl, bonyolitasarol.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Helyettesét a székhelyen a vezet$ pedagdgus a telephelyeken a telephelyvezeté jeloli

ki.
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VL11. Mozgasterapeuta

A mozgasterapeuta feladatat kdzvetlentiil, a székhelyen a vezet§ pedagégus, illetve
apolasi feladatokat a vezet§ 4pol6 irdnyitésaval végzi.

Feladatai:

* A fejlesztési év elején a vezetS pedagdgus irdnyitdsa és ttmutatdsa alapjan

diagnosztikai méréseket végez az ellatott képességszintjérsl.

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

Az egyéni fejlesztések és csoportos foglalkozasok technikéjat napléban rogziti, melyet
naprakészen vezet.

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

Az ellatast igénybe vevlk részére gydgymasszazs, masszirozas, izmok és iziiletek
kimozgatasa.

Az ellatast igénybe vevék részére teripids céllal végzett kezelés, ami
szakorvos/szakember utasitasara torténik.

Az ellatast igénybe vevlk részére hidroterapia (sulyfiirdd, szénsavas fiirdéviz alatti
sugarmasszazs), pakolasok, borogatasok.

Az értelmiikben akadalyozott, halmozottan sériilt ellatottak kiilonleges gondozésa,
mentalis, szomatikus &llapotdhoz és életkori sajatosségaihoz igazodd specialis
mozgasfejlesztés, mozgasnevelés.

A sériilésiikbdl adédé mozgasszervi rendellenességek, koros elvaltozasok kezelése,
javitasa.

Az ellatast igénybe vevék részére a mindennapos masszirozas soran a kontraktirak
csOkkentése, izomlazitas, kellemes kozérzet biztositasa a pezsgofiirdé
alkalmazasaval.

Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.
Helyettesét a székhelyen a vezetS pedagdgus, a telephelyeken telephelyvezetd jeloli

ki.
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VI.12. Szocidlis munkatars

Munkajat a székhelyen a vezetd pedagogus iranyitasaval végzi.

Feladatai:

Munkajukhoz  kapcsoléddan adminisztracios feladatokat latnak el
nyilvantartasokat vezetnek.

Az ellatottak hivatalos iigyeinek intézése, az ellatottak hivatalos iratainak
(sziiletési anyakonyvi kivonat, személyi igazolvany, lakcimkartya) kezelése,
érvényesitése.

Részt vesznek a szocidlis tertiletet érinté kérddbivek, felmérések, statisztikdk
elkészitésében.

Részt vesznek az el6gondozasban, amennyiben arra megbizast kap.
Gondoskodik az ellatottak koltépénzének individualis kezelésérdl, vasarlasok
koordinalasardl, megszervezésérdl, bonyolitasarol.

Munkajukat a hatalyos szamviteli szabalyok, valamint a ,Letéti és pénz
kezelési szabalyzat” -ban foglaltak szerint végzi.

Részt vesz a koltépénz kifizetésében

Figyelemmel kisérik az ellatottak szocialis helyzetét, igényeit, sziikség esetén
intézkedést kezdeményeznek, elésegitik érdekeik érvényesitését.

Kapcsolatot tartanak a gondnokokkal, hozzatartozokkal, valamint azokkal a
hivatalos szervezetekkel, amelyeket munkavégzésiik megkivan.
Feladatellatasuk soran szorosan egyiittmi{ikddnek a fejleszté — felkészitd és
gondozd csoporttal, apolé-gondozo személyzettel.

Feladatuk az ellatast igénybe vevdvel kapcsolatos adminisztraciés munka,
nyilvantartasok vezetése.

Csaladi potlékok és fogyatékossagi tamogatasok igénylése, atkérése.

Az ellatast igénybe vevével kapcsolatos jelentések elkészitése.

Torvényes képviselSkkel kapcsolattartas

Elvégzi az el6gondozast, rehabilitaciés intézménynél részt vesz az
utdgondozasban.

Segiti az ellatottak levelezését.

Elhelyezési kérelmekkel, elhelyezéssel, elégondozassal kapcsolatos ligyek
bonyolitasa.

Intézik az elhunyt ellatott temetésével, hagyatékaval kapcsolatos tigyeket.
Betartja a szocidlis munka etikai elSirasait.
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Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.
Helyettesét a székhelyen a vezetd pedagogus, a telephelyeken a szakmai vezet6 jeloli

ki.

VIL.13. Terapias munkatirs

Munkdjat a székhelyen a vezet§ pedagdgus irdnyitasaval végzi.

Feladatai:

Folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatottak mentalis allapotat.

Segiti az ellatottak csaladi és a tarsas kapcsolatainak kialakitasat, fenntartésat,
rendszeres kapcsolatot tart az ellatottakkal, és azok hozzatartozoéival.
Tajekoztatja az ellatottakat és hozzatartozéikat az intézmény hazirendjérdl, a
készpénz és az értéktargyak megdrzésének rendjérdl.

Kozremiikddik az ellatottak pénzbeli jaranddségainak —kifizetésében,
kezelésében.

Megszervezi a lakok hitélet gyakorlasanak lehet8ségét.

Ellatja a lelki gondozas feladatait.

Kiilonés figyelmet fordit az Gj ellatott beilleszkedésére, abban segitségére van.
Kozremiikodik a haldoklé ellatott lelki gondozaséban.

Javaslatot tesz a terapias csoportok kialakitasara, azokat vezeti.

Szakmailag segiti a fejleszté pedagdgus, a foglalkoztatas szervezd munkéjat.
Egytittmtikodik a vezetd apoldval, osztilyvezet§ dpoldkkal, gondozdkkal az
ellatottak érdekében.

Segitséget nyujt az intézménybdl kikoltozSk iigyeinek intézésében.

Részt vesz a kulturalis és szdérakoztatd rendezvények lebonyolitasaban.
Egytittm{ikddik az egészségiigyi szocidlis haldzattal, egyhéazi és karitativ
szervezetekkel.

Rendszeresen részt vesz esetmegbeszéléseken.

Részt vesz az elégondozésban, amennyiben arra megbizast kap.
Kozremiikodik az egyéni fejlesztési, gondozasi tervek, rehabilitacids
programok elkészitésében és megvaldsitisaban.
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Vezeti a szamara el6irt dokumentaciokat.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Helyettesét a székhelyen a vezet§ pedagdgus, a telephelyeken telephelyvezet6 jeloli

ki.

VI.14. Lakootthoni segito

Munkajat a vezet$ pedagogus iranyitasaval végzi.

Feladatai:

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

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

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

A segitéi munkat a szakmai kdvetelményeknek, valamint az egyéni gondozasi
és apolasi tervek figyelembevételével, legjobb tudasa szerint végzi.
Figyelemmel kiséri az ellatast igénybe vevd egészségi allapotdt a vezetd apold
koordinalasa mellett.

Végrehajtja a haziorvos utasitdsait a vezetd apold koordinéalasa mellett.

Vezeti a napi gondozasi dokumentaciot.

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

Feladata a kulturalt kornyezet kialakitasdban valé segitségnyujtads, a
lakdszobak otthonossé tétele.

Segit az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok (szondéval, pépes étellel vald
étkeztetés, folyadékpotlas) elvégzésében.

Az ellatast igénybe vevd ruhdzatanak, textilidgjanak cseréje.

Az ellatottak higiénés szokasainak betartdsainak napi feliigyelete.

Az ellatast igénybe vevd szakrendelésre, szlirfvizsgalatra kisérése.

Tévollétében helyettesitésérdl a vezets pedagdgus gondoskodik.
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Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

VL15. Koordinétor (jelz6rendszeres hazi segitségnytjtas)

Feladatat az intézményvezetS-helyettes kzvetlen beosztottjaként végzi.

Feladatai:

Fogadja a kihelyezett jelz6 késziilékekrd] a beérkezd hivast.

A segélyhivasokat fogadd kozpontban a segitségnytjtast végzd iigyeletes
gondozo segélyhivas esetén — a segitséget kér§ nevének, cimének és az egyéb
rendelkezésre all6 informdacidknak a kozlésével - értesiti az iigyeletes
gondozot.

Segélykérés esetén a sziikséges informécidkat haladéktalanul tovabbitja a
riasztas szarmazasi helyén {igyeletes gondozonak, a feliigyeleti szamitégépen
elvégzi a segélykérés mindsitését, és a hozzdkapcsolédd adminisztraciot.
Vezeti a riasztasi naplot.

Meghibasodas esetén a helyszinen {igyeletes gondozét értesiti, a hiba
elharitasardl tajékoztatja.

A program felel@ssel / koordinatorral a szakmai egyiittm{ikddést, a kezelt
technikdaval kapcsolatos, illetve a jelz8rendszer miikodésére kihatd
barminemii valtozasrél miel6bb tajékoztatja.

Heti jelentés kiildése a miik6dd és a kihelyezett késziilékekrSl a valtozasok
rogzitése a Tevadmin, illetve a SZIA rendszerben.

Féléves és éves jelentéseket készit

VIVAGO Vista rendszer kezelése.

A VIVAGO Domi rendszer miik6désének feliigyelete.

A gondozondkkel kapcsolatot tart, munkéjukat koordinalja, az intézménnyel
megbizasi jogviszonyban allé gondozdk oktatdsdnak megszervezése.

Az ellatotti kérelmekkel kapcsolatos feladatokat koordinalja.

A jelzbkésziilékek kihelyezése, visszavétele.

Helyettesitésérdl az intézményvezetS-helyettes gondoskodik.
Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
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VL16. Segit6 (fejlesztd foglalkoztatas)

Munkajat a székhelyen vezetSpedagdgus kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladatai:

Iranyitja, szervezi a munkavégzést, a foglalkoztatast.

Beszerzi a sziikséges anyagokat.

Megtervezi a napi tevékenységet.

Napi nyilvantartast vezet (fejleszt8 foglalkoztatasi napld, egyéni nyilvantart6
lap) a foglalkoztatottakrdl.

Foglalkoztatasi terv kialakitasaban aktiv szerepet vallal.

Javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatas formaira.

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

Kiilongs gonddal tigyel a fejleszté foglalkozasok rendszerességére,
folyamatossagara az eredményesség érdekében.

Fejleszt§ foglalkozasokrdl dokumentaciot készit, tapasztalatait, észrevételeit
irasban rogziti.

Szorosan egyiittm(ikodik a gondozasi egységek munkatarsaival.

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

Fejleszt§ foglalkoztatas keretében a bevont ellatottak napi feladataikat a segitd
feliigyeletével és irdnyitasaval végzik. A fejleszt6 foglalkoztatashoz sziikséges
eszkozoket naponta biztositja a foglalkoztatottaknak, az eszk6zok tarolasarol
gondoskodik.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésér6l a székhelyen a vezetSpedagogus, a telephelyen a
telephelyvezetd gondoskodik.
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VIL.17. Gazdasagi csoportvezet6 (székhely)

Kézvetlen munkahelyi vezetdje az intézményvezetd.

Feladatai:

Kozvetleniil iranyitja, ellenérzi a gazdasagi csoportot.
Kozremiikodik az éves kdltségvetési javaslat Osszeallitasanal, a koltségvetési
keretszamok ismeretében részt vesz az elemi koltségvetés elkészitésében.
Biztositja a Varmegyei Gazdasagi Osztdly altal megadott hataridére a
beszamolohoz és egyéb adatszolgaltatashoz sziikséges adatokat, amelyekkel a
Varmegyei Gazdasagi Osztaly nem rendelkezik.
Segiti az intézményvezet§ dontéseit fontosabb gazdasagi, pénziigyi,
szamviteli és beruhdzasi tigyekben és az ezeket érint§ szabalyozasi
tevékenységekben
Naponta megbeszéli az aktudlis teenddket az intézményvezetdvel, illetve
munkatarsaival.

Egytittm{ikddik az intézményvezet§ munkatarsaival,
a szakmai vezetSkkel.
Részt vesz az intézmény statisztikai jelentéseinek készitésében, a likviditasi
terv és a varhatd kiadasok és bevételek tervezésében, el6készitésében.
Részt vesz minden, az integralt intézményt érint§ gazdasagi esemény
szervezésében, lebonyolitasaban.
A Leltdrozasi és Selejtezési Szabalyzatban foglaltak alapjan részt vesz a
leltarozas és selejtezés koordinalasaban, ellenSrzésében.
Megszervezi és lebonyolitja a székhelyen az intézményi és ellatotti
tulajdonban 1év6 targyi eszk6zok selejtezését, valamint leltdrozasat.
Az éves koltségvetés végrehajtasahoz sziikséges gazdéalkodasi és pénziigyi
intézkedéseket kezdeményez. Elemzd értékelések alapjan javaslatot tesz az
intézmény vezetSjének a megfeleld intézkedésekre.
Részt vesz a mérlegjelentések, valamint az éves beszdmol6 és szdveges
beszamold elkészitésében.
A Dbér- és létszam nyilvantartdsok alapjan javaslatokat tesz a
bérgazdalkoddassal hatékonyabb4 tételére.
Pénziigyi jelentéseket készit az intézményvezetd kérésére.

56



Figyelemmel kiséri a kiadasi és bevételi elSirdnyzatok alakulasat,
kezdeményezi a sziikséges atcsoportositasok végrehajtasat.

Gondoskodik a pénzforgalom megfelel biztositasardl.

Feliigyeli a bejové 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 koltséghatékonysag elérésére.

A gazdasagi-pénziigyi folyamatokat koordinalja, 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 munkatdrsak jutalmazasara, esetleges fegyelmi
felelGsség megallapitasara, sziikség szerint athelyezésre vagy kozalkalmazotti
jogviszony megsziintetésére.

Kapcsolatot tart a Varmegyei Gazdasagi Osztdly gazdasagi és munkaiigyi
dolgozdival.

Napi szakmai- és munkakapcsolat tartds a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Hajdu-Bihar Varmegyei Kirendeltségének dolgozoival,
vezetGjével;

Kezeli a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag Hajdu-Bihar Varmegyei
Kirendeltségétdl az eseti kiadasok finanszirozasara atvett ellatmanyt, mellyel
megadott iddre az el6irasoknak megfelelGen elszamol.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

VI.18. Gazdasdgi és pénziigyi iigyintézé

Kozvetlen munkahelyi vezetSje a gazdaségi csoportvezetd.

Feladatai:

o Kapcsolattartas a Varmegyei Gazdasagi Osztallyal és a telephelyekkel.
o Kozremiikodik a koltségvetés tervezésében.

57



Beérkezd szamldk formai és tartalmi ellenGrzése, szakmai teljesitésekre torténd
tovabbitasa. A teljesitésigazolast kovetSen az EcoStat rendszerbe torténd
szabalyszerli rogzitése, a szamlakép digitalizalasa, a szabalyosan ,felszerelt”
szamla elkiildése a Varmegyei Gazdaséagi Osztélyra.

A banki kivonatok pénziigyi teljesitése és felszerelése bevételi szamlakkal és a
hozzatartozé kimutatdsokkal, tovabbitasa a Varmegyei Gazdasagi Osztalyra.
Az alkalmazotti étkezési dijak elszamolédsa, szamldzasa, szamlak kiosztisa az
érintettek részére, befizetések nyomon kovetése.

A szolgaltatasok dijainak kiszdmlazasa; teljesitések nyomon kovetése, sziikség
esetén felszolitasok megirdsa.

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

A dolgozék munkédba jards kozlekedési koltségtéritésével és belfoldi
kikiildetésével kapcsolatban a leadott vonaljegyeket ellenérzi, gépkocsi
hasznalat esetén kiszdmolja az {izemanyagnormak alapjan a fizetend§
koltségeket és tovabbitja szamfejtésre. Arajanlat kérése a szallitoktdl, arajanlat
alapjan megrendelSk készitése.

Beszerzési és kozbeszerzési feladatok ellatasa.

Kozremtikddés az aktudlis pénziigyi-szamviteli feladatok, adatszolgaltatasok
elkészitésében.

Kozremiikddés az intézmény beszamoldinak, mérleg aldtdmasztasainak
intézményi kidolgozasaban.

Részt vesz a selejtezésben, leltdrozasi itemterv készitésében, leltdrozasban.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl a gazdasagi csoportvezets gondoskodik.

VIL19. Téritési dij kényveld

Ko6zvetlen munkahelyi vezetdje a gazdasagi csoportvezetd.

Feladatai:

* Naprakészen végzi a szamara elSirt adminisztracids tevékenységet.
Az ellatottak térzsadatainak kezelése.
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A személyi téritési dij megallapitasat kovetSen — a szabdlyszer(i megallapitd

déntés alapjan - azok rogzitése az EcoSTAT rendszer ,Gondozasi dij”

moduljaban.

Az EcoSTAT rendszerben az el6z6 havi szabadsagok rogzitése az ellatottak

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

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

A gybgyszertéritéshez kapcsolodd szamlak elkészitése.

A talfizetések rendezése, a hatralékosok felszolitasa.

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

havonta a f6koényvi kényvelSvel.

Hagyatéki eljarasokhoz adatot szolgaltat.

Kozremikodés az aktualis pénziigyi-szamviteli feladatok, adatszolgaltatasok

elkészitésében.

Kozrem(ikodés a koltségvetés tervezésében.

Kozremiikodés az intézmény beszamoldinak, mérleg aldtdmasztasainak

intézményi kidolgozasaban.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl a gazdasagi csoportvezetd gondoskodik.

VI.20. Készletnyilvantarto

Ko6zvetlen munkahelyi vezetSje a gazdasagi csoportvezetd.

Feladatai:
e Az érajanlatok alapjan megrendelSk készitése és tovabbitasa a Varmegyei
Gazdasagi Osztalyra.
e A telephelyek Aaltal felrogzitett megrendelSk tovabbitasa a Varmegyei
Gazdasagi Osztalyra.

e Készletek raktari nyilvantartasa az EcoSTAT rendszerben.

o Raktarkészlet egyeztetése havonta a {6kényvi konyvelSvel.

e A Biztonsagtechnikai adatlapok meg6rzése, tartalmanak megismerése, az
intézmények részére torténd tovabbitasa.
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A telephelyek kozotti eszkézmozgasok koordinaldsa és a sziikség szerinti
atvezetések elvégzése.

Selejtezés elGkészitése, selejtezés lebonyolitasa.

Leltarozasban részvétel.

Kozremiikodés az aktualis pénziigyi-szamviteli feladatokban,
adatszolgaltatasok elkészitésében.

Kozremikodés az intézményi beszamoldk, mérleg alatdmasztisainak
intézményi kidolgozasaban.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavolléteében helyettesitésérél a gazdasagi csoportvezets gondoskodik.

VI.21. Letéti kdnyveld, pénzkezel

Kozvetlen munkahelyi vezetGje a gazdasagi csoportvezetd.

Feladatai:

Vagyoni kezelése az ellatottak letéti pénztardnak, valamint az ellatottak
értéktargyainak kezelése, rzése (atadas-tavételrsl bizonylat kiallitasa).

Az intézmény letéti alszdmlajdhoz kapcsolddd analitikus nyilvantartas
vezetése az EcoSTAT nevii programban.

Elszamoldsi elSlegek fizetése, nyilvantartdsa, elszamolasanak vezetése.

Az ellatottak pénzmozgasainak folyamatos nyilvantartdsa, bizonylatolasa,
havi feladas készitése a f6konyvi nyilvantartas részére,

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

Az ellatottak részére érkezd készpénzek atvétele és az intézmény szadmlaira
jogeim szerinti befizetése.

A munkakor ellatasdhoz sziikséges jogszabalyok és elSirasok megismerése, a
munkavégzés sordn azok maradéktalan alkalmazésa.

Részletes feladatait a munkakori leirés tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérsl a gazdasagi csoportvezetd gondoskodik.
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VL.22. Humanpolitikai iigyintézd

Ko6zvetlen munkahelyi vezetdje az intézményvezetd.

Feladatazi:

Elokésziti a kozalkalmazotti jogviszonnyal, munkaviszonnyal,
kozfoglalkoztatasi jogviszonnyal kapcsolatos dokumentaciot (jogviszony
létesités, megsziintetés, kinevezés modositas, atsorolas, értesités stb.), a
valtozdbérek, a tavolléti dijak szamfejtését, végzi a rabizott adminisztracids
feladatokat.

Kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar és a Kirendeltség illetékes
munkatarsaval.

Naprakészen vezeti a munkaiigyi nyilvantarté programot.

A kozalkalmazottak kozlekedési koltségtéritését kiszdmolja és feladja a KIRA
rendszerben.

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

A belf6ldi kikiildetésekhez leadott vonaljegyeket ellenérzi, gépkocsi hasznalat
esetén kiszamolja az tizemanyagnormak alapjan a fizetend6 koltségeket.
Ellenérzi a gépkocsivezetd tildra elszamolasat.

Feladja a KIRA rendszerben a koézalkalmazottak miiszakpétlékjat, illetve
helyettesitéseit és tavolléteit.

Figyeli a jubileumi jutalomra jogosultsagot és elGkésziti az ahhoz kapcsolodé
munkatigyi dokumentumokat.

Részt vesz a leltarozasban.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl az intézményvezet gondoskodik.
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VI1.23. Uzemeltetési Ugyintézs

Feladatait az intézményvezet6 kdzvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladatai:

* A székhelyen és telephelyeken felméri a mifszaki &llapotot, iitemezi a
karbantartasi, kisjavitasi feladatokat.

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

¢ Koordinalja a sziikség szerinti anyag- és eszkdzbeszerzési teenddket, illetve az
intézmény beszerzési szabélyzata alapjan lefolytatja a beszerzési eljarasokat.

* A fenntarto felé elvégzi a feladatkorébe tartozo adatszolgéltatasokat.

* A kiilsé kivitelezSk, szolgaltatok altal elvégzett munkak utén ellatja a szakmai
teljesitésigazolasi feladatokat.

* A tervszerl, megel6z8 karbantartasi feladatokat megszervezi a gazdasagi
csoportvezetdvel egytittmiikodve.

o Aktivan kozremiikddik a pélyazatokban a szakképzettségének megfelels
szakmai tervezés és koltségkalkulacié vonatkozéasaban.

e Miszaki szakmai szaktanacsadassal segiti az intézmény koltséghatékonyabb
gazdalkodasat.

e Megszervezi a munka és tlizvédelmi oktatast.

e Folyamatosan kapcsolatot tart a munka- és tfizvédelmi feladatokat ellatd
kiilsés vallalkozéssal.

¢ Koordindlja a kiils§ szerz8do6tt partnerek részére vallalt mosasi feladatokat és
a tiszta és szennyes ruha szallitasat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. Tavollétében helyettesitésérsl az
intézményvezet6 gondoskodik.

VI.24. Portas (székhely)
Feladatait az intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitdsaval latja el.
Feladatai:
e Ellatja — beosztéasa szerint - a portaszolgalatot.
e Szolgalati ideje alatt koteles a telefonkozpont kezelését ellatni.
* Az intézménybe latogatdkat koteles udvariasan fogadni, és kelld
utbaigazitassal ellatni.
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Vezeti az eseménynaplét.

Az intézmény teriiletére éjszaka csak olyan személyt engedhet be, aki jogosult
az intézmény latogatasara, igy: intézményi mdszak szerint beosztott dolgozo,
intézményi és tigyeletes orvos, mentd, renddrség, tlizoltosag, hiba elharitdk,
intézményvezetd, vezetd apold, osztalyvezet$ apoldk, szocidlis és terapias
csoportvezetd/vezetd pedagogus, illetve a Féigazgatdi SZGYF-IKT-2103/2018.
szamu leiratban nevesitett személyek.

Az ellatottakhoz latogatokat csak indokolt esetben engedhet be 22 dra utan,
igy kiilonosen stilyos betegség, elhalalozas, baleset esetén.

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

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

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

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

Elvégzi az intézmény teriiletéhez tartozé pihend park és az intézmény elStti
jarda gondozasat, takaritisat.

Téli id6szakban gondoskodik a ho ellapatolasardl, a kozleked$ utak,
intézményel6tti jarda cstiszasmentesitésérol.

Ellatia a Tiizriadd tervben, és egyéb biztonsagi elSirdasokban foglalt
feladatokat.

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

VI.25. Gépkocsivezetd

Feladatait a székhelyen az intézményvezetS-helyettes kdzvetlen irdnyitasaval latja el.
Feladatai:

A heti engedélyezett menetterv alapjan végzi a személy, illetve a
teherszallitasi feladatokat, esetenként fuvarozasi szolgaltatasi tevékenységet.
Koteles a menetleveleket naprakészen vezetni, a szolgalat befejeztével pedig
leadni az tizemeltetési ligyintézdnek.

Indulas el6tt koteles a gépkocsit atvizsgalni.
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* Gondoskodik a gépjarmii {izemanyaggal valo felt5ltésérdl.

o FPegyelmi és Kkartéritési feleldsséggel tartozik az {izemanyag kartya
haszndlataért.

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

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

e Koteles a KRESZ elGirasait betartani.

* Koteles a baleset-, és munkavédelmi, valamint az élet-, és vagyon biztonsagra,
tizvédelmi el6irdsra, forgalom biztos kozlekedésre vonatkozd szabélyokat
betartani.

* A KRESZ megszegésének jogi és pénziigyi vonzati kovetkezményeit viseli.

* Az Intézmény gépjarmii iizemeltetési szabalyzatdban foglaltak szerint jar el.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

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

VI.26. Karbantarto (székhely)
Feladatait a székhelyen az intézményvezetS-helyettes kozvetlen irdnyitisaval latja el.
Feladatai:
* A miikddés feltételeinek folyamatos biztositdsa, karbantartasa, javitasa, kisebb
volumenti atalakitasi munkak elvégzése.
o Lakodszobak, iroddk, kiszolgalohelyiségek sziikség szerinti festése, mazolasa.
e Fénycsovek, égok poétlasa.
* A miikddés feltételeinek folyamatos biztositasa, karbantartésa, javitasa, kisebb
volumenti atalakitasi munkak elvégzése.
o Lakdszobak, irodak, kiszolgalohelyiségek sziikség szerinti festése, mazolasa.
e Végzi szlikebb kornyezetiik takaritdsi munkait.
e Pince folyamatos rendben tartasa.
e Nagyobb fizikai megterheléssel jaré munkéba besegit.
» Kert és utcarész rendbetartdsa, sziikség szerint elvégzi a fii-, és sévénynyirdst,
locsolast és egyéb aktualis kertészeti munkalatokat.
e Soron kiviil elhdritja, illetve megszinteti a véaratlan mfiszaki
meghibasodasokat.
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o Koteles biztositani szakteriiletén a folyamatos és zavartalan tizemeltetéshez
sziikséges miszaki allapotot.

e Az elvégzett munkat munkalapon dokumentdlja, és ezzel elszamol a
telephelyvezetSnek.

o Koteles betartani a munka-, és tizvédelmi elSirasokat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavollétében a helyettesitésérél a székhelyen az intézményvezetS-helyettes
gondoskodik.

VI.27. Kazankezeld (székhely)
Feladatait az intézményvezetS-helyettes kozvetlen irdnyitasaval latja el.
Feladatai:

e A szakma szabalyainak megfeleléen a rabizott kazanok rendeltetésszerti
miikodésének biztositasa.

e Kezeli és feliigyeli, ellendrzi és iizemelteti a kiilonféle tiizel6anyagokkal (olaj,
szén, gaz) miikddS, kézi vagy automatikus iizemi kazanokat,
ttizelSberendezéseket.

o OSziikség esetén karbantartja a kazant és segédberendezéseit, rendszeresen
ellendrzi miikodését, az esetleges hibakat észleli, behatarolja, és lehetGség
szerint megsziinteti.

e A kazdn és segédberendezéseinek, a kazant kiszolgald rendszerek, illetve a
kazan altal ellatott technoldgiai berendezések hatékony, lizembiztos, igény
szerinti mtikodtetése.

o Feliigyeli az ilizemeltetési paramétereket, a biztonsagi berendezéseket, az
épiiletfel-ligyeleti rendszereket.

o Vezeti a sziikséges dokumentacidkat.

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

VI1.28. Mosodai dolgozodk, varroné
Feladatait a székhelyen az intézményvezetS-helyettes, a barandi tAmogatott lakhatas
esetében a szakmai vezet§ kozvetlen iranyitasaval latja el.
Feladatai:
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J Az intézményi textilidknak, az ellatast igénybevevd
ruhazatanak mosdasa, vasalasa.

. Feladata a napi mosasbdl javitasra szoruld
ruhadarabok varrasa.

) A szennyes textilia mérése.

. A tiszta ruhazat, textilia hajtogatasa, részlegenkénti
rendezése.

] Bérmosas teljesitése.

. A mosasi technolégia korhaz higiéniai betartdsa.

J A mosodai helyiségek higiénikus rendjének
biztositasa.

J Hetente egy alkalommal a gépek apolasat, és a

nagytakaritast elvégzi.

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

VIL.29. Titkarsagi ligyintézé

Kozvetlen munkahelyi vezetje az intézményvezetS/szakmai vezetd.

Feladatai:

J A beérkez0 postat (elektronikus és papir alapt) a Poszeidon rendszerben
érkezteti, majd szignalast kovetden az ligyintézdi altal megadott f3szamra
iktatja, szétosztja és kezeli az irattarat.

. Ellatja az adminisztrativ teendGket. Részt vesz a vezetdi megbeszéléseken,
vezeti a jegyz6konyvet.
J Fontossagi sorrendben rendszerezi és alairdsra elSkésziti az

intézményvezetének a dokumentumokat.
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) Munkaidében a bejov6 telefonhivasokat fogadja, a telefonk&zpontot
kezeli, az lizeneteket atadja az illetékes munkatarsaknak.

. Az  adatszolgaltatdsok  elkészitésében  segitséget nyudjt az
intézményvezetének, tovabbitja azokat a hatdsagok és a fenntartd felé.

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

° Vezeti a kiils6 és belsé ellenGrzések, intézkedési tervek, beszamoldk
nyilvantartasat.

J Elkésziti az intézmény éves, kiils6 szervek altal végzett ellendrzéseirdl
5z0l6 beszamoldjat.

J Vezeti a titkdrsagon rendszeresitett nyilvantartasokat, a beérkezd
tizeneteket (telefon, e-mail) tovabbitja az illetékesek felé.

. Ellatja az egyéb titkdrsagi teendSket (protokoll, vendégek fogadasa stb.).

J Fokozottan figyelemmel kiséri a hataridSk betartasat.

J Kapcsolatot tart a Kirendeltség illetékes munkatarsaival és a
telephelyekkel.

J Részt vesz mindazon feladatok ellatasaban, amellyel az intézményvezetd
megbizza.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl a székhelyen az intézményvezetd gondoskodik.

VL.30. Elelmezésvezetd

Az intézmény vezetd beosztast kdzalkalmazottja, akit az intézményvezets biz meg
hatarozott iddre az élelmezési csoport vezetdi feladatainak ellatasaval.

Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd/szakmai vezet$ irdnyitasa és ellenérzése
mellett végzi, egyiittmiikddve a gazdasagi csoportvezetével és a vezets dpoldval. E
tevékenységet a jogszabalyban eldirt szakképzettséggel rendelkezb személy lathatja
el.

Ko6zvetlen felettese az intézményvezetd/szakmai vezetd.

Feladatai:
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* Koordindlja a konyhatizem munkatirsainak munkajat, megéllapitja
munkarendjiiket.

o Osszesiti és nyilvantartja az ellatast igénybevevlk, a munkatarsak, valamint a
kiils6 etkezOk étkezési igényét az EcoOSTAT Ebédjegy modulban.

e Etlapot készit, melyet az étlaptandcs fogad el és a telephelyvezets hagy jova.

e Javaslatot tesz az étrend 6sszeallitasara.

» Felel a konyhalizem rendjéért, tisztasagaért, a kozegészségiigyi elSirasok
betartasaért, illetve betartatasaért.

e Vezeti az élelmezés-adminisztraciot.

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

e Részt vesz a beszerzési és kozbeszerzési eljaras szervezésében, lebonyolitaséban.

o Elkésziti az élelmiszer alapanyagok beszerzési eljarasdhoz sziikséges miiszaki
tartalom dokumentumait az eljaras lebonyolitisahoz.

o Elvégzi az étlap-receptirak karbantartasat és sziikség szerint tijakat készit.

* Az ételkészitési technolégidk meghatdrozdsa a HACCP kézikdnyvben
rogzitettek alapjan.

* A specidlis diétdk receptura szerinti Osszeallitdsa - az elkészités médjanak
meghatarozasa.

e Adatszolgaltatast készit.

* A beérkez6 élelmezési nyersanyagok élelmezési raktarba torténd bevételezése,
a kapcsolddé szamviteli nyilvantartds szabdlyszerii vezetése, a havi feladasok
el6tti bizonylat ellendrzés elvégzése, kozremiikddés a beszamolasi feladatok
ellatasaban.

o Az élelmezési szamlak teljesités igazolésa.

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

e OSzervezi, és ellendrzi az aldrendelt munkakorokben foglalkoztatottak
munkajat, e vonatkozdsban egyéb munkaltatéi jogkordket gyakorol
(szabadsag kiadasa, talmunka elrendelésére, helyettesitésre javaslatot készit
az intézményvezetének).

Részletes feladatait a munkakari leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl az intézményvezetd, a telephelyeken pedig a telephely
vezetd gondoskodik.
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VIL.31. Szakacs, konyhai kisegit

Koézvetlen munkahelyi vezetdje az élelmezésvezetd.

Feladatai:

A munkakdri leirdsban foglalt képzettségiiknek megfelel6 munkavégzés.

A f6zési technologiak betartasa.

A konyhaiizem higiénikus rendjének biztositasa.

Az élelmezéssel kapcsolatos egyéb feladatok elvégzése.

Feladata a kiszallitott étel fogadasa, a kijelolt helyen valé melegen tartasa.
Feladata az étkezésnek megfelel6 edények, evOeszkozok kirakdsa és az
ebédl8asztalok megteritése.

Feladata az étel kitalaldsa, segédkezés az étel felszolgalasaban.

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

Tavollétében helyettesitésérdl az élelmezésvezet6 gondoskodik.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

VI1.32. Takaritd

Feladatait a székhelyen az osztilyokon az osztalyvezet6 apold, mig az intézmény
egyéb helyiségeiben a vezetd apold kozvetlen iranyitasaval latja el. A tamogatott
lakhatés esetében a takaritd a szakmai vezetd iranyitasaval végzi munkajat.

Feladatai:

Munkajat mindenkor az el8irt kozegészségiigyi elSirdsoknak megfelelGen
tartozik végezni.

Feladata az el6tér a folyosdk, tarsalgok, ebédls, lakdszobdk, iroddk,
ndvérszoba, orvosi szoba, konyha, raktar, mellékhelyiségek, valamint a terasz
rendszeres, napi takaritasa és fokozott fertStlenitd felmosasa.

Koteles a takaritashoz sziikséges eszkozoket rendeltetésszertien hasznalni,
munkavégzés el6tt azok épségérdl meggy6zGdni baleset megel6zés miatt.
Koteles a takaritdeszkozoket, tisztitdszereket kiillon erre a célra elkiilonitett
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helyiségben tarolni.

* Gondoskodik a szamara meghatarozott teriilet tisztantartdsardl, higiénikus
rendjének biztositasarol.

* A havonta atadott tisztitoszereket elSiras szerint hasznalja fel és tarolja.

* Az intézmény teriiletén hasznalatban 1év6 takaritdsi naplék naprakész
vezetése.

» FertGtlenitd takaritas elvégzése sziikség szerint.

e Az intézmény takaritasi szabalyzatanak betartasa.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Tavollétében a helyettesitésérél a székhelyen a vezetS 4polé gondoskodik, a
Tamogatott Lakhatasban a szakmai vezetd.

VII. Témogatott lakhatas és kapcsolddo alapszolgiltataisok munkakorei

VIL1. Tamogatott lakhatas szakmai vezetd
Kozvetlen munkahelyi vezetdje az intézményvezetd.

Kozvetlen szakmai irdnyitdsa ald tartozik a tdmogatott lakhatas (lakhatas, és az
ahhoz kapcsolddé komplex sziikségletfelmérés szerinti szolgaltatasi elemek), az
alapszolgaltatasok és a fejlesztd foglalkoztatas.

Feladatai;

A Frézia Otthon Barand és a Boglarka Tamogatott Lakhatasi Kézpont Sarrétudvari
tamogatott lakhatds szakmai vezetGje ellitja egyben a Nappali -és Kozosségi
ellatasok vezetdi feladatait is. (alapszolgaltatasi koordinator feladatkorét)

- Segiti az intézmény vezetGjét a szakmai teriiletek miikddésének iranyitdsaban,
ellendrzésében.

- Figyelemmel kiséri az intézmény életét, sziikség szerint technikai, szervezési,
modszertani, humanerdforrast érinté modositasi javaslatokat tesz.

- Részt vesz az intézmény szakmai programja, SZMSZ-e, intézményi és az egyes
szocidlis szolgaltatasok, ellatasi formak hazirendjének kidolgozasaban, és mas
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kotelez6en elGirt szabalyzatainak elkészitésében, aktualizdldsdban, valamint
biztositja az abban foglaltak betartdsat.

Kozremiikodik az intézményi szintli éves szakmai munkatervek és beszamolo
elkészitésében.

Ko6zremiikodik a mindenkori vezetdi dontés-elGkészitésben.

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

Karitativ, onkéntes segiték szamara alkalmas tevékenységeket felméri, az ilyen
témaja  egyittmiikodési megkereséseket fogadja, illetve egyilittmiikodést
kezdeményez, tovabba kialakitia az Onkéntesek fogadasanak rendjét, és
gondoskodik annak betartasarol.

A szakma iranyelveinek és a bels6 szabalyzatoknak megfelelen tervezi,
szervezi, irdnyitja és ellendrzi az alapszolgaltatas koordinator, a lakhatasi és
kozszolgaltatasi koordindtor és az altaluk kozvetleniil iranyitott szervezeti
egységek munkajat.

Osszefogja a szakmai munkat tdmogatd szakmai protokollok kidolgozésat,
kozremiikodik a belsé szabalyzatok elkészitésében, a tapasztalatok alapjan
gondoskodik azok tovabb fejlesztésérdl a szolgaltatdsi szinvonal és a
hatékonysag biztositasa érdekében.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és tajékoztatast ad az intézményvezetd szamara
az iranyitasa ala tartozo teriiletekkel kapcsolatban felmeriilé szakmai, minéségi
és gazdalkodasi akadalyokrol és az azokra kidolgozott megoldasokrol.

A szakmai létszamnormak figyelembevételével az intézmény feladataihoz
illesztve meghatarozza a szervezeti egységek munkaerG-sziikségletét, egyeztet a
munkaerd-gazdalkodast érint6 problémakrdl, az intézményvezet§ szamara
javaslatot készit.

Gyakorolja az intézményvezetd azon jogkorét (atruhazott hataskorben), mely
szerint a munkatarsakat sziikség szerint helyettesitésre atirdnyitja masik
telephelyre (hdzba), vagy osztott munkakdrben egyéb végzettségének megfelels
feladatok ellatasara (pl. gondozd nappali ellatasban, hazi segitségnytjtasban,
tamogato szolgaltatasban stb.).

Megszervezi a vonatkozd, jogszabalyokban rogzitett kiilsé és sajat, belsd
nyilvantartasok vezetését, kijeloli az adatszolgaltatokat és ellenérzi az
adatszolgaltatds pontos megvalositasat.
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Koordinalja a tdmogatott lakhatds igénybevételét, gondoskodik az igénybe vevék
komplex sziikségletfelmérésének elvégzésérsl, az igénybe vevdk szdmara az
esetfeleldsok kijelolésérdl és a szolgaltatasi tervek elkészitésérdl.

Feliigyeli a tamogatott lakhatast igénybevevSk szolgaltatisi tervének
elkészitését, az abban leirtaknak megfelel§ igénybevételt, valamint az egyéb
sziikséges dokumentacio elkészitését.

A rendkiviili eseményeket felettesének haladéktalanul jelenti.

Iranyitja, feliigyeli a megbizott alapszolgéltatds vezetGvel egyiittmiikodve
alapszolgaltatisok tevékenységét (étkeztetés, hizi segitségnyiijtds, nappali ellitds,
kozosségi ellitds), szakmai szinvonalét, feltételeit és hatékonysagat, sziikség esetén
modositasi, intézkedési javaslatot tesz.

Iranyitja, feliigyeli a fejlesztd foglalkoztatisi tevékenységet, figyelemmel kiséri az
aktudlis piaci lehetéségeket, a miihelyekben végzett foglalkoztatds szakmai
szinvonalat, feltételeit és hatékonyséagat, szitkség esetén moddositasi, intézkedési
javaslatot tesz.

Gondoskodik az iranyitdsa ald tartozd vezetS és beosztott munkatarsak
munkakori leirasanak elkészitésérdl, kiadasardl.

Koordindlja a szabadsagkiadasi terv elkészitését, illetve engedélyezi a szabadsag
kiadasat delegalas utan a telephelyvezets részérdl.

Elkésziti a szakdolgozdkra vonatkozo tovabbképzési tervet, szervezi és elGkésziti
a szakmai tovabbképzéseket.

Biztositja a szakmai értekezletek Gsszehivasat, emlékeztetSk elkészitését.
Biztositja a munkateriiletén érvényesiild jogszabalyok folyamatos figyelemmel
kisérését, munkatarsai tajékoztatasat.

Eleget tesz beszamolasi, jelentési kotelezettségének.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

VIL2. Lakhatasi és kizszolgaltatasi koordinator

Kdzvetlen munkahelyi vezet6je a timogatott lakhatéds szakmai vezetdje.

Feladatai:
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A szakma irédnyelveinek és a belsé szabalyzatoknak megfelelSen tervezi,
szervezi, kozvetleniil iranyitja és ellendrzi az ellatast igénybevevik szamara a
tamogatott lakhatast nyjté tevékenységeket, az esetfelelGsoket.

Gondoskodik a tAmogatott lakhatast érintS szakmai protokollok kidolgozasardl,
Eves munkatervet készit.

Eleget tesz beszamolasi, jelentési kotelezettségének.

Szabadsagolast iitemez.

Tavollét esetén helyettesitéseket megszervezi.

A tamogatott lakhatds szakmai vezet6 tavollétében gyakorolja az
intézményvezetd azon jogkorét (atruhazott hataskorben), mely szerint a
munkatarsakat sziikség szerint helyettesitésre atiranyitja masik telephelyre, vagy
osztott munkakorben egyéb végzettségének megfeleld feladatok ellatasara (pl.
nappali ellatasba terapids munkatars, vagy szocidlis gondozo feladatok
ellatasara).

Ellatds irant érdeklédoket fogad, szadmukra szdéban és irott formaban
tajékoztatast nyuijt.

Koézremikodik igénybevételével dsszefiiggd feladatok ellatasaban.

Gondoskodik a  tamogatott lakhatdst igénybe vevék tdmogatasi
sziikségletfelmérésének elvégzéséril.

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

Az igénybe vevSk szamara konnyen érthetd kommunikaciés nyelven a
szolgaltatasokkal és egyéb aktualitasokkal kapcsolatban informaciét nyujt.
Szervezi, segiti a kozszolgéltatasok és a tarsadalmi életben vald részvételt segitd
mas szolgaltatasok igénybevételéhez vald hozzaférést.

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

Gondoskodik a nappali elldtdst, hazi segitségnytjtast, kozosségi ellatast,
fejleszt6- és munka jellegi foglalkoztatast, étkezést, egészségiigyi szolgaltatast
nyujto szolgaltatokkal vald egyiittmiikodésrdl.

Ellendrzi a tamogatott lakhatdsi egységekben az idGszakos nagytakaritas
elvégzését, udvar, utcarész, kiskert rendben tartasat.

Hozzétartozdkkal, gondnokokkal kapcsolatot tart.

Gondoskodik a sziikséges karbantartasi, javitasi igények feltidrdsarol,
elvégzésiikrdl, elvégzésiiket figyelemmel kiséri.
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- Az esetfelelGsok és a tAmogatott lakhatési egységekben dolgozd segits csoport
szamara rendszeres szakmai konzulticidkat, beszamolast biztositd szakmai
megbeszéléséket tart.

- Sziikség szerint részt vesz esetmegbeszélésen, konfliktuskezelésben.

Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl a tamogatott lakhatas szakmai vezetd gondoskodik.
VIL.3. Esetfelelgs

Koézvetlen munkahelyi vezetSje a lakhatasi és kozszolgaltatasi koordinator.

Feladatai:

- Kozremikodik a tamogatott lakhatds szakmai protokolljainak kidolgozasaban,
részt vesz a tdmogatott lakhatdsi egységekben egyiitt él6k egyiittélés
szabalyainak kialakitdsaban.

- Szorosan egyiittmiikédik a lakhatdsi és kozszolgaltatdsi koordinatorral és a
tamogatott lakhatasi egységekben dolgozé segité munkat végzs csoporttal.

- Koordindlja a tdmogatott lakhatasi egységekben segitSi munkat végzs csoport
munkajat, munkarendjiiket meghatdrozza, sziikség szerint helyettesitésrdl
gondoskodik.

- Részt vesz a komplex tAmogatasi sziikséglet felmérésében, egészségi és mentalis
allapotanak felmérésében, szocialis krnyezet és életit megismerésében.,

- Az ellatast igénybevevdk szamara konnyen érthet6 kommunikaciés nyelven a
szolgaltatasokkal és egyéb aktualitasokkal kapcsolatban informdciét nyuijt.

- Az (j igénybe vevl bekoltozését segiti (személyes targyak, sajat butor, textilia
elhelyezése), 1j lakoé beilleszkedését tamogatja.

- Az ellatast igénybe vevével személlyel kozosen kialakitja a folyamatos életviteli
tamogatas kereteit és a megvaldsitas egyénre szabott modjat.

- Kidolgozza az egyéni szolgaltatasi tervet, megtervezi az egyéni sziikségletek
alapjan sziikséges szolgaltatasok biztositasat és koordinalt igénybevételiiket.

- Gondoskodik a nappali ellatast, hazi segitségnyujtast, kozosségi ellatast,
fejlesztS- és munka jellegli foglalkoztatast, étkezést, egészségiigyi szolgaltatast
nyujtd szolgaltatdkkal vald egyiittmiikodésrdl, koordinalja az alapszolgaltatdsok
terliletérl a tamogatott lakhatdsi egységben munkét végzé munkatdrsak
munkajat.
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Gondoskodik az egyéni étkezési igények ¢és formak nyilvantartasardl,
megrendelésérol.

A szocialis szolgaltatasok megvalositasat folyamatosan nyomon és figyelemmel
koveti, gondoskodik az id6szakos feliilvizsgalatrdl és sziikséges modositasarol.
Fpiti és fejleszti a szomszédsdgi — kozOsségi kapcsolatokat, elGsegiti a
pszichiatriai beteg személyek személyes kiils6 kapcsolatainak ujraépitését, tarsas
tamogatasanak erdsitését.

Segiti az otthonos kornyezet megteremtésér6l, a kornyezet baratsagossa,
kényelmessé tételérdl.

Koordinalja a tamogatott lakhatasi egységekben az idészakos nagytakaritas
elvégzését, udvar, utcarész, kiskert rendben tartasat.

Karbantartasi igényeket észlel, felmér, javitdst, karbantartast kezdeményez,
elvégzésiiket ellendrzi.

Sziikség szerint gondoskodik a szabadidd, ko6zosségi program eltoltésére
alkalmas eszk6zok biztositdsardl (tarsasjaték, technikai eszkozok, hangszerek,
sajtd, kazettak stb.) és programok szervezésérdl.

A tamogatott lakhatdsi egységekben segitéi munkat végz$ csoport
munkatdrsaival és az igénybe vevOkkel kozbsen gondoskodik a lakéhaz
gazdalkodasarol, takarékos miik6désérdl, az ellatmanyok szabalyos és az
igénybe vevok érdekeit szolgald felhasznalasardl.

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

Eldsegiti az ellatdst igénybevevS személy csaladi és barati kapcsolatainak
apolasat, sziikség esetén fejlesztését, csaladtagokkal és a gondnokokkal
egyuttmkodik.

Egyiittmkodik az egészségligyi, a sziikséges életvitelt segitd eszkozok,
gyogyaszati eszk6z0k igénylésében, hasznalatba kiadasaval.

Egyiittm(ikodik az egészségligyi asszisztensi feladatokkal megbizott 4poldval az
igénybe vevok gyogyszereinek biztositasaban, a kiszerelt gydgyszereket eljuttatja
a lakéhazba, gondoskodik a gyoégyszerek biztonsdgos tarolasardl, és az orvosi
eldiras szerinti beadasardl, a sziikséges 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 kdzszolgaltatasi koordinitornak, hiziorvosnak.
Sziikség esetén orvost hiv, vagy orvoshoz juttatja a betegeket.

A rendkiviili eseményeket felettesének haladéktalanul jelenti.
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Vezeti a jogszabélyokban, bels§ szabélyzatokban eldirt dokumentaciét, az
adminisztréacids feladatokat hataridén beliil ellatja.

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

Részt vesz a szakmai konzultacidkon.

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

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésér6l a lakhatdsi és kozszolgaltatasi koordinator
gondoskodik.

VIL4. Alapszolgaltatis koordinator

Kézvetlen munkahelyi vezetSje a timogatott lakhatéas szakmai vezetd.

Feladatai:

A szakma iranyelveinek és a bels§ szabalyzatoknak megfeleléen tervezi,
szervezi, kozvetleniil irdnyitja és ellenérzi az intézményben engedélyezett
alapszolgaltatasok - étkeztetés, hazi segitségnyujtas, nappali ellatas, kdzosségi
ellatas — mlikodését, szakmai munkéjat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az éltala iranyitott egységek Altal nydjtott
szolgaltatasok szakmai szinvonaldt és a technikai, targyi, szervezési,
humanerdforrast érint6 feltételeit és sziikség esetén moédositasi, intézkedési
javaslatot tesz,

Kozremiikddik az intézmény szakmai programja, hazirendje és mas kotelezGen
el6irt szabalyzatai elkészitésében.

Eves munkatervet készit.

Eleget tesz beszamolasi, jelentési kotelezettségének.

Koordindlja a kizosségi ellatas miikodését - a terapids munkatarsak, a szocialis
munkatarsak, gondozdk feladatainak ellatasat, a jogviszonyt keletkezését,
megsziinését, a szolgaltatds kotelez6 dokumentumainak vezetését, naprakész
informaciokkal rendelkezik a legfontosabb kizhasznti és kozérdeki adatokrél az
érdekl6ddk szamara.

A tamogatott lakhatést igénybe vevik részére a komplex sziikségletfelméréseik
alapjan sajat fenntartdsban miik6d6 szolgéltaté kizpont keretein beliil nytijtott
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étkeztetés, hazi segitségnyujtds, nappali ellatds, kozosségi ellatds irdnyitasa,
koordindldsa a megbizott lakhatdsi és kozszolgaltatdsi koordinatorral,
esetfelelésokkel egyiittmiikddve az egyéni szolgaltatdsi tervek alapjan a
sziikséges szolgéltatasi elemek biztositasa érdekében.

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

A rendkiviili eseményeket felettesének haladéktalanul jelenti.

Gondoskodik a munkatarsak munkakori lefrasanak elkészitésérdl.
Szabadsagolast iitemez.

Tavollét esetén helyettesitésekrdl gondoskodik.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl a tiamogatott lakhatas szakmai vezet6 gondoskodik.

VIL5. Vezetd gondozo (hazi segitségnyujtas, tamogatott lakhatas)

Ko6zvetlen munkahelyi vezetdje az alapszolgaltatas koordinator.

Feladatai:

Szervezi az éltala koordinalt szakmai teriilet napi életét, munkdjat.

Gondoskodik az igénybe vevék megfeleld szakorvoshoz vald eljuttatasardl.
Gondoskodik az igénybe vev6k megfelel$ higiénéjének biztositasarol, a szennyes
ruhak tisztittatdsarol.

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

Gondoskodik az orvosi utasitasok kovetkezetes betartasardl.

Figyelemmel kiséri a heti és napi gyogyszerelést.

Gondoskodik az orvos altal eldirt és javasolt terapidk végrehajtasarol.

Problémas &polasi-gondozasi esetekben a gondozd személyzet részére
irdnymutatast ad.

A hozza fordul¢ igénybe vevik részére sziikség szerint segitséget, tandcsot ad.
Figyelemmel kiséri az igénybe vevdk allapotanak valtozasat és az esedékes
mérések elvégzését.

Az atadd naploban aladirasaval regisztrdlja az el6z6 napi tOrténések
tudomasulvételét.
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- A munkavégzés megszervezésére javaslattevés, a koordinaldsara bizott
feladatokon beliil és az egyes munkafolyamatok sszehangolasa.

- Sajat képességeinek fejlesztése, ismereteinek mélyitése, a munkatarsainak az erre
valé 6sztonzése.

- A koordinaldsa alatt 4ll6 tevékenységi korokhoz kapesolddé munkaterv
elkészitésében vald hatékony kézremiikodés.

- A koordinaldsuk ala tartozé munkatarsak a munkaidejének hatékony és teljes
kihasznalasaért, a munka megfelel$ szervezéséért felelés.

- Az elSirt tajékoztatasi kotelezettségek betartésaért felel6s.

- Kapcsolatot tart fenn a gondnokokkal és hozzatartozdkkal.

- Az igénybe vevdk apolasanak - gondozasanak iranyitasa, ellendrzése,

- Az orvosi titoktartas betartasa és betartatésa.

- Ellendrzi, irdnyitja az igénybe vevék étkezését, személyi higiénéjét.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl az alapszolgéltatds koordinator gondoskodik.

VIL.6. Gondozé (hazi segitségnyujtas, tiamogatott lakhatas)
Kozvetlen munkahelyi vezetGje a lakhatasi- és kozszolgaltatasi koordinator.

Feladatai:

- A tamogatott lakhatdsban szolgéltatast nytjté esetfeleldssel, valamint az igénybe
vevlvel egyiittm(ikddve, a szolgaltatdsi tervben foglaltak szerint végzi a
tevékenységét a hdzi segitségnyiijtds esetében az alabbi teriileteken:

Szocialis segités keretében:
- kozremtkodik a lakékdrnyezeti higiénia kialakitiasaban, megtartasaban,
- kozremiikodik haztartasi tevékenységekben,
- segitséget nyujt vészhelyzetek kialakuldsanak megelézésében és a
kialakult vészhelyzet elharitasaban.
Személyi gondozas keretében:
- biztositja a segit§ kapcsolat kialakitasat és fenntartésat,
- gondozasi feladatokat végez,
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- figyelemmel kiséri, ellendrzi az igénybe vevék altalanos egészségi, fizikai,
mentalis allapotat, eltérés esetén jelzést ad az esetfelelés felé, tovabba
probléma esetén a lakhatasi- és kdzszolgaltatasi koordinator felé,

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

- konnyen érthet§ kommunikaciés nyelven a szolgaltatasokkal és egyéb
aktualitasokkal, tigyintézéssel kapcsolatban informaciot nyuijt,

- vezeti a szolgaltatds kotelezé dokumentumait, hataridén beliil elldtja az
adminisztracids feladatokat team munka keretein beliil,

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

- betartja és betartatja munkateriiletén a baleset-, munka-és t(izvédelmi
elbirasokat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésér6l a lakhatasi- és kozszolgaltatasi koordinator
gondoskodik.

VIL7. Apolé (hizi segitségnyiijtas, nappali ellatas)
Kozvetlen munkahelyi vezetdje az alapszolgaltatds koordinator.

Feladatai:

- A tamogatott lakhatasban szolgaltatast nyujtd esetfeleléssel, valamint az igénybe
vevOvel egyilittmiikddve, a szolgdltatdsi tervben foglaltak szerint végzi a
tevékenységét az aldbbi teriileteken:

Szocidlis segités keretében:
- kozremikodik a lakdkornyezeti higiénia kialakitasdban, megtartdsaban,
- kozremikodik haztartasi tevékenységekben,
- segitséget nyujt vészhelyzetek kialakuldsdnak megelGzésében és a
kialakult vészhelyzet elharitasaban.
Személyi gondozas keretében:
- biztositja a segit6 kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,
- gondozasi és apolasi feladatokat végez,
- apolasi feladatok korében (biztositja az orvos altal elrendelt terapiat,
gyogyszereket, kezeléseket, szakdpolasi feladatokat ellat, szakapolasi
protokollok szerint, err6] dokumentaciot vezet, eleget tesz tovabbképzési
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kotelezettségének, illetve a szakdpolasi tevékenységhez sziikséges
elGirasoknak)

- figyelemmel kiséri, ellendrzi az igénybe vevék Altaldnos egészségi,
fizikai, mentalis allapotat, eltérés esetén jelzést ad az esetfelells felé,
tovabba probléma esetén az alapszolgaltatas koordinator felé,

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

- konnyen érthet§ kommunikacids nyelven a szolgaltatasokkal és egyéb
aktualitasokkal, igyintézéssel kapcsolatban informaciot nyit,

- vezeti a szolgaltatas kételez6 dokumentumait,

- hataridén beliill ellatia az adminisztraciés feladatokat team munka
keretein beliil,

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

- betartja és betartatja munkateriiletén a baleset-, munka-és tlizvédelmi
elGirasokat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl az alapszolgaltatas koordinator gondoskodik.

VIL.8. Terapids munkatars/szocialis munkatirs (nappali intézmény,
kozosségi ellatas)

Kozvetlen munkahelyi vezetdje az alapszolgaltatas koordinator.

Feladatai:

- Az egyéni szolgdltatasi terveknek megfelelen személyre szabottan az aldbbi
szolgaltatdsi elemek biztositdsdban miikédik koézre egytittmikédve az
esetfeleldssel és az igénybe vevével:

- tanacsadas /esetkezelés,
- készségftejlesztés,
- pedagdgiai/gyodgypedagogiai segitségnyjtas,
- feliigyelet.
- Részt vesz a szinten tarto- és készségfejlesztd csoportok dsszedllitdsaban.
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- Az igénybe vevOk szdmaéra konnyen értheté kommunikaciés nyelven a
szolgaltatasokkal és egyéb aktualitasokkal kapcsolatban informaciét nyuijt.

- Egyéni fejlesztd programokra épiilé gydgypedagdgiai foglalkoztatasokat tervez,
szervez, lebonyolit.

- Szabadidds programokat tervez, szervez, lebonyolit.

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

- Kozremiikodik csaladi, egyhazi iinnepek megtartasaban.

- Részt vesz az igénybe vevdk 6nallo életvitelét segitd, fejlesztd tevékenységekben
(étkezés, pénzkezelés, higiénés szokasok, foglalkoztatas stb.).

- Javaslatot tesz a szabadidds, kozosségi programoknal hasznalhatd eszkdzok
kivalasztasara (tarsasjaték, technikai eszk6zok, hangszerek, sajtd, kazettak stb.).

- Figyelemmel kiséri, ellendrzi a szolgaltatast igénybe vevdk altalanos egészségi,
fizikai, mentélis allapotat, eltérés esetén jelzést ad az alapszolgaltatas
koordinatora felé.

- Részt vesz az igénybe vevlkkel kapcsolatos szakmai konzultacidkon,
esetmegbeszéléseken.

- Vezeti a szolgaltatds kotelez6 dokumentumait, hataridén beliil ellatja az
adminisztracios feladatokat.

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

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl az alapszolgaltatas koordinator gondoskodik.
VIL.9. Gondoz6 (pszichidtriai kézosségi ellatas)

Kozvetlen munkahelyi vezetSje az alapszolgaltatas koordinator.

Feladatai:

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

- feliigyelet,

- gondozas,

- tanacsadas,

- készségfejlesztés.
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Kozremtkodik a betegség jellegének megfeleléen az alapvetd sziikségletek
kielégitését segitd szolgaltatasokhoz vald hozzajutdsban.

- A segités folyamataban felmeriil§ problémak felmérése és azonnali jelzése a
vezetd felé.

- Krizishelyzetek felismerése és azonnali jelentése a felettesei felé.

- Gondozas korében figyelemmel kiséri az igénybe vevdk fizikai sziikségleteinek
kielegitését, sziikség szerint segitséget nyujt, alapvetd gondozdsi feladatokat ellat
(személyi higiéné, ruhdazat, pihenés stb.).

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

- Segitséget nyujt az egészségligyi alapellatishoz szakelldtisokhoz vald
hozzajutasban, hivatalos ligyek intézésében.

- Figyelemmel kiséri, ellendrzi a szolgaltatast igénybe vevd altalanos egészségi,
tizikai, mentalis allapotat, eltérés esetén jelzést ad az alapszolgaltatds koordinatora
fele.

- Betartja és betartatja munkateriiletén a baleset-, munka-és t{izvédelmi
eléirasokat.

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

- Segiti a tarsadalmi beilleszkedést segitd szolgaltatasokhoz vald hozzajutast,

- Az igénybe vevlk szamara konnyen érthet§ kommunikdciés nyelven a
szolgaltatasokkal és egyéb aktualitasokkal, igyintézéssel kapcsolatban informaciét
nyujt.

- Részt vesz az igénybe vevlkkel kapcsolatos szakmai konzultacidkon,
esetmegbeszéléseken.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl az alapszolgaltatas koordindtor gondoskodik.

VIL10. Gépkocsivezetd (Szolgaltato Kézpont)

Feladatait a tdmogatott lakhatas szakmai vezet$ kozvetlen irdnyitasaval latja el.
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Feladatai:

A heti engedélyezett menetterv alapjan végzi a teherszallitdsi feladatokat,

esetenként fuvarozasi szolgaltatasi tevékenységet.

- Koteles a menetleveleket naprakészen vezetni, a szolgalat befejeztével pedig
leadni az lizemeltetési {igyintézének.

- Indulds el6tt koteles a gépkocsit atvizsgalni.

- Gondoskodik a gépjarm tizemanyaggal val6 feltoltésérol.

- Fegyelmi és Kkartéritési felelGsséggel tartozik az tlizemanyag Kkartya
hasznalataért.

- Koteles naponta a gépkocsi bels6 terét tisztan tartani, valamint hetente a
karosszéria mosasat elvégezni.

- A gépkocsi javitasa utdni atvételnél koteles a lecserélt alkatrészeket
visszakérni, és azt a készletkezelGnek leadni.

- Koteles a KRESZ elSirasait betartani.

- Koteles a baleset-, és munkavédelmi, valamint az élet-, és vagyon biztonsagra,
tizvédelmi elSirdsra, forgalom biztos kozlekedésre vonatkoz6 szabalyokat
betartani.

- A KRESZ megszegésének jogi és pénziigyi vonzata kdvetkezményeit viseli.

- Az Intézmény gépjarmii lizemeltetési szabalyzataban foglaltak szerint jar el.

- A Tamogat6 Szolgélat alapszolgaltatas keretében a gépkocsivezetS egyben
segitGi feladatokat is ellat. A segitdi feladatellatas szakmai tartalma
megegyezik a gondozoi munkakdrben meghatarozottakkal.

- Segitéi feladatellataisat a lakhatasi- és kozszolgaltatdsi koordinator

iranyitasaval végzi.

Részletes feladatait a munkakoOri leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl a tamogatott lakhatas szakmai vezet§ gondoskodik.
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VIL11. Segitd (fejlesztd foglalkoztatas)
Munkajat a tdamogatott lakhatas szakmai vezet6 kozvetlen beosztottjaként végzi.

Feladatai:
e Iranyitja, szervezi a munkavégzést, a foglalkoztatast.
e Beszerzi a sziikséges anyagokat.
e Megtervezi a napi tevékenységet.

* Napi nyilvantartast vezet (fejlesztd foglalkoztatasi napld, egyéni nyilvantartd

lap) a foglalkoztatottakrol.
e TFoglalkoztatasi terv kialakitasaban aktiv szerepet vallal.
e Javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatis formaira.

e Motivalja, segiti a foglalkoztatottakat, részitkkre mentdlis és segitd

szolgaltatasokat nyijt.

 Kiilonés gonddal iigyel a fejleszté foglalkozasok rendszerességére,

folyamatossagara az eredményesség érdekében.

» TFejlesztd foglalkozasokrdl dokumentaciét készit, tapasztalatait, észrevételeit

irasban rogziti.
® Szorosan egyiittmiikddik a gondozasi egységek munkatarsaival.

* A szolgaltatasi tervekben foglaltak szerint az egyén egészségi allapotanak,
koranak, fizikai és mentalis allapotanak megfeleld fejlesztési és foglalkoztatasi

szolgaltatas biztositasa ttjan, az egyén felkészitése.

» Fejleszt6 foglalkoztatds keretében a bevont személyek napi feladataikat a
segit6 feliigyeletével és iranyitasdval végzik. A fejleszt foglalkoztatdshoz
sziikséges eszkdzoket naponta biztositja a foglalkoztatottaknak, az eszkdzok

tarolasarol gondoskodik.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl a tamogatott lakhatas szakmai vezets gondoskodik.
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VIL12. Titkarsagi iigyintézd (Szolgaltaté Kozpont)

Koézvetlen munkahelyi vezetdje a tamogatott lakhatas szakmai vezet6.

Feladatai:

A Dbeérkez§ postat (elektronikus és papir alapi)a Poszeidon
rendszerben érkezteti, majd szignalast kovetGen az ligyintéz4 altal megadott
fészamra iktatja, szétosztja és kezeli az irattarat.

Ellatja az adminisztrativ teendéket. Részt vesz a vezetdi megbeszéléseken,
vezeti a jegyzOkonyvet.

Fontossagi sorrendben rendszerezi és alairasra elGkésziti a dokumentumokat.
MunkaidSben a bejovd telefonhivasokat fogadja, a telefonkdzpontot kezeli, az
lizeneteket atadja az illetékes munkatarsaknak.

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

Vezeti a kiils6 és belsé ellenOrzések, intézkedési tervek, beszamoldk
nyilvantartasat.

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

Ellatja az egyéb titkarsagi teenddket (protokoll, vendégek fogadasa stb.).
Fokozottan figyelemmel kiséri a hataridSk betartasat.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl a tamogatott lakhatas szakmai vezet$ gondoskodik.

VIL13. Takarité (Szolgaltatéo Kézpont)

Feladatait a tAmogatott lakhatds szakmai vezetd iranyitasaval latja el.

Feladatai:

Munkajat mindenkor az elSirt kozegészségiigyi elSirasoknak megfelelGen
tartozik végezni.

Feladata az elStér a folyosok, tarsalgok, ebédld, foglalkoztatd helyiségek,
irodak, orvosi szoba, konyha, raktdr, mellékhelyiségek, kozosségi terek,
valamint a terasz rendszeres, napi takaritasa és fokozott fert6tlenit6 felmosasa.
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Koteles a takaritashoz sziikséges eszkozoket rendeltetés szer(ién hasznélni,
munkavégzes elStt azok épségérdl meggybzGdni baleset megelSzés miatt.
Koteles a takaritoeszkozoket, tisztitoszereket kiilén erre a célra elkiilonitett
helyiségben tarolni.

Gondoskodik a szdmara meghatarozott teriilet tisztantartasardl, higiénikus
rendjének biztositasardl.

A havonta atadott tisztitoszereket elGirds szerint hasznalja fel és tarolja.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavolléteben a helyettesitésérdl a tamogatott lakhatas szakmai vezetS gondoskodik.

VIL.14. Gazdasagi, pénziigyi ligyintézé - Készletnyilvantart6 (Szolgiltato

Koézpont)

Kozvetlen munkahelyi vezet&je a gazdasagi csoportvezetd.

Feladatai:

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

Beérkez$ szamlak formai és tartalmi ellenérzése, szakmai teljesitésre torténd
tovabbitasa. A teljesitésigazolast kovetSen, az EcoSTAT rendszerben torténd
szabalyszer(i rogzitése, a szamlakép digitalizaldsa, a szabalyosan ,felszerelt”
szamla bekiildése a Varmegyei Gazdasagi Osztéalyra.

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

Koézremiikddés az intézmény beszamoldinak, mérleg aldtdmasztdsainak
intézményi kidolgozasaban.

Az arajanlatok alapjan megrendelSk készitése és tovabbitisa a Virmegyei

Gazdasagi Osztalyra.
Az arajanlatok alapjan megrendelSk készitése az EcoSTAT rendszer Rendelés
moduljaban

Keészletek raktari nyilvantartasa az EcoSTAT rendszerben.
Raktarkészlet egyeztetése havonta a f6kényvi konyveldvel.
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- Leltarozasban részvétel.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl a gazdasagi csoportvezetd gondoskodik.

VIL15. Gazdasagi, pénziigyi iigyintézd - Téritési dij konyveld (Szolgdltato
Kozpont)

Ko6zvetlen munkahelyi vezetSje a gazdasagi csoportvezetd.

Feladatai:

- Azigénybe vevlk torzsadatainak kezelése.

- Kapcsolattartas a Varmegyei Gazdasagi Osztallyal és a telephelyekkel.

- Kozremiikodés a kdltségvetés tervezésében.

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

- Az EcoSTAT rendszerben az el6z6 havi szabadsagok rogzitése az igénybe
vevlk téritési dijanak elSirdsa, a téritési dij szamlak és a befizetési csekkek
elkészitése és kinyomtatdsa. A befizetések banki teljesitésének atvétele a
LPénziigy2” modulbdl.

- A gyogyszertéritéshez kapcsolddo szamlak elkészitése.

- A tulfizetések rendezésének és a hatralékosok felszolitasanak el6készitése.

- A befolyt téritési dijak, a beazonositatlan bevételek, fiiggd tételek egyeztetése
havonta a f8konyvi kdnyvel&vel.

- Hagyatéki eljarasokhoz adatot szolgaltat.

- Kozremiikddés az aktudlis pénziigyi-szamviteli feladatok, adatszolgaltatasok
elkészitésében.

- Kozrem(ikodés az intézmény beszamoldinak, mérleg alatamasztasainak
intézményi kidolgozasaban.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl a gazdasagi csoportvezetd gondoskodik.
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VIL.16. Gazdasagi, pénziigyi ligyintéz6 - Letéti pénzkezel6 (Szolgaltato
Kézpont)

Koézvetlen munkahelyi vezetdje a gazdasagi csoportvezetd.

Feladatai:

Az igénybe vevOk sziikségleteinek megfelel készpénzforgalom biztositsa.
Az igénybe vevlk letéti pénzeszkozei kezelése, folyamatos nyilvantartasa,
valamint az ellatottak értéktargyainak kezelése, &rzése (atadas-atvételrsl
bizonylat kiallitasa).

Az ellatottak pénzmozgéasainak folyamatos nyilvantartdsa, bizonylatolasa,
havi feladds készitése a {6konyvi nyilvantartds részére.

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

Az intézmény letéti alszamlajahoz és letéti pénztardhoz kapcsol6dé analitikus
nyilvantartas vezetése az EcoSTAT programban.

Elszamolasi el6legek fizetése, nyilvantartasa, elszamolasanak vezetése.

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

Az igénybe vevOk részére érkez8 készpénzek &tvétele és az intézmény
szamldira jogcimszerinti befizetése.

Kapcsolattartas a Varmegyei Gazdasagi Osztéllyal, szocidlis és terapids
munkatéarsakkal, a telephelyek letéti pénzkezel&ivel.

A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyok és elSirdsok megismerése, a
munkavégzés soran azok maradéktalan alkalmazasa.

Havi ellatmany biztositasa pénzbeli és természetbeni juttatis formajiban az
igénybe vevlk részére, valamint folyamatos nyilvantartdsa, atadas-
atvételének dokumentalasa.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérsl a gazdasagi csoportvezetd gondoskodik.
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VIIL.17. Etkeztetési asszisztens

- Szervezi a szocidlis étkeztetés keretében nyujtott étkeztetést.

- Elkésziti a napi ételrendelést, a valtozasokat folyamatos figyelemmel

- kiséri és dokumentalja.

- Segitséget nyujt a szolgaltatast igénybe vevl szamara a legmegfelel6bb

- szolgaltatasi forma kivalasztdsaban.

- Tovabbitja az étkezéssel kapcsolatos mennyiségi és mindségi panaszokat a

- szakmai vezetd felé.

- Munkéja soran folyamatos kapcsolatot tart a szakmai vezet&vel,

- esetfelelGsokkel, f6z6konyhaval.

- Munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok
figyelembevételével végzi.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl a szakmai vezetd gondoskodik.

VIII. Az integralt szocidlis intézmény miikodésének szabalyai

VIII.1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az Intézményvezetd kizérdlagos hataskérében gyakorolja a munkaltatdi jogokat:

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

lakhatas szakmai vezetd, a vezetd apold, a vezetd pedagdgus tekintetében.
Az intézményvezetS gyakorolja a munkaltatdi jogokat:

e Valamennyi vezetd esetében, valamint a nem vezet6 beosztasa
kozalkalmazottak vonatkozasdban a kinevezés, a kozalkalmazotti jogviszony
modositasa, megsziintetése, a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,
valamint a jutalmazasi és a mindsitési tigyek tekintetében.

e A fentieken kiviili és ledelegalt hataskorbe utalt egyéb munkaltatd jogkort az
el6z6ekben felsorolt vezetSk gyakoroljak a szervezeti abra szerint. E
munkaltatoi jogokat (utasitas, szabadsag engedélyezése, munka elvégzésének
igazolasa, ellendrzés, szdbeli figyelmeztetés) az telephelyeknél — atruhazott
jogkorben a szervezeti egységek vezetdi gyakoroljak.

89



Az intézményvezet§ valamennyi dolgozé tekintetében az intézményvezetS-helyettes,
a tamogatott lakhatas szakmai vezet§ elézetes meghallgatasaval dont:

* akozalkalmazottak, valamint a gyakornokok mindsitésérdl,
* atanulmanyi szerz6dés megkotésérdl,

¢ jutalmazasrol, bérfejlesztésrdl,

o rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsagrol,

e talmunka elrendelésérdl,

e amunkaiddnek az altalanostol eltérs ledolgozasardl,

o fegyelmi felel§sségre vonasrol.

Az integralt intézmény dolgozdi szamara &ltaldban csak kozvetlen felettesiik ad
utasitast. Ett6] csak siirgls esetben lehet eltérni, a tett intézkedésrdl a kozvetlen
felettest haladéktalanul tajékoztatni kell.

Abban az esetben, ha valamely jelent6s kiemelt tigyben, felsébb vezets ad kézvetlen
utasitast, a kozalkalmazott részére, a kozalkalmazott koteles arrdl kozvetlen vezetdjét
tajékoztatni és a kapott feladatot a szolgalati Gt betartasaval végrehajtani.

Minden utasitasra jogosult kozalkalmazott koteles gondoskodni arrél, hogy
beosztottjai mindenkor tudjidk, hogy tevékenysége ellatdsdban torténd
akadalyoztatasa esetén ki helyettesiti 6t, kitSl fogadhatnak el utasitast.

A munka folyamatossaganak biztositasaért a szervezeti egységek vezetdi felelGsek.

VIIL.2. Az integralt intézmény képviselete

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

Személyes képviselet
Az integralt intézmény o©nalld jogi személy, amelynek képviseletére az
intézményvezetd jogosult.
Atruhézott jogkorben az intézmény képviseletére jogosultak:
* Az intézményvezetd tartds tavollétében, vagy akadalyoztatisa esetén az
intézményvezetS helyettes és a tdmogatott lakhatas szakmai vezetd.
e A szervezeti egységek vezetSi, illetve barmely kozalkalmazott -
feladatkoriikbe tartozé teriileten — megbizas alapjan.
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A Kképviseletre jogosult kozalkalmazott a jogkdrében eljarva tett nyilatkozatairdl,
tevékenységérdl megbizdjat, illetve az intézményvezetdt tajékoztatni koteles.

VIIL3. A szervezeti egységek kozdotti kapcsolattartds médja
A szervezeti egységek és alkalmazottak egymassal ala-, folérendeltségi, illetve
mellérendeltségen alapulé munkakapcsolatban allnak.
Az ala-, folérendeltségi kapcsolat az utasitas jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a
kolesdnos egyiittmikodés kotelezettségét jelenti.
Az alkalmazottak kapcsolatait az altaluk bet6ltott munkakor hatarozza meg, amelyet
a munkakdri leirds tartalmaz. Feladataikat kézalkalmazottként végzik.

A székhely és a telephelyek kozott folyamatos kapcsolattartas modjai:
Személyes kapcsolattartas:

e Ugyintézdk elszamolasai

o VezetGi latogatasok

¢ Szakmai munkacsoportok

Telefon, fax, e-mail:
e Vasarlasok engedélyei
o Karbantartasi igények
e Szakmai anyagok és hirek

Bels6 kapcsolattartas:

Az intézmény feladatainak hatékony ellatasa érdekében a bels$ szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti
egységek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység(ek)
miikodési teriiletét, feladatellatasat érinti, az intézkedést megel6zben egyeztetési
kotelezettségiik van.

Kiilsé kapcsolattartas:

Az eredményesebb miikodés elGsegitése érdekében az intézmény a
hozzatartozokkal, a torvényes képviselSkkel, gondnokokkal, szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, koznevelési intézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel
kapcsolatot tart.
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Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére:

A tomegtajékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az integralt intézmény
kézalkalmazottjainak az alabbi szabalyok betartdsa mellett kell elésegiteniiik:

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

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

Elvards, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd szervek munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszer(ségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot tevd felel. A
nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az integralt intézmény jo
hirnevére és érdekeire.

Nem adhatdé nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek idd el6tti nyilvanossagra hozatala az integralt intézmény tevékenységében
zavart, annak anyagi, vagy erkélcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrSl, amely
esetében a dontés nem a nyilatkozattevs hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elStt megismerje. Koteles kérni az tjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az § szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

VIIL4. Az intézmény munkaterve

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

A munkaterv 0Osszedllitisdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az
intézményvezetd-helyettest6]l, a tamogatott lakhatds szakmai vezet6tSl, az
intézményben miikdds, vezetést segitd testiiletektdl, kozdsségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- a feladatok konkrét meghatarozasat,

- a feladat végrehajtasaért felel6s6k megnevezését,

- a feladat végrehajtasanak hataridejét,

- a vegrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.
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A munkatervet az intézmény kozalkalmazottjaival ismertetni kell, valamint meg kell
kiildeni az intézményben mikods, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek
képviselSinek.

Az intézmény vezetSje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.

VIIL5. Az intézmény latogatasi rendje

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

VIIL.6. Az intézmény iigyfélfogadasi rendje

- Intézményvezets (székhely): Minden paratlan pénteken 9.00 — 11.00 éra

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

- telephelyeken: minden hénap masodik hétfGje
11.00 - 12.00 6ra

Tamogatott lakhatas szakmai vezet6  minden nap munkaidében
Vezet6 apolo: minden nap munkaidében
Szakmai vezetdk: minden nap munkaidGben

VIII.7. A munkaidd beosztasa

Az Intézmény megszakitas nélkiil mikods szervezet.
A heti munkaidd 40 Ora.

Az intézményben az dltalanos munkarend a kovetkezd:
hétfStdl csiitdrtokig 7:30 — 16:00
péntek 7:30 - 13:30

A telephelyi sajatossagok figyelembevételével a telephelyek a szakmai vezets
engedélyével a fenti munkarendtdl 1 éraval eltérhetnek.
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A munkaidd keret szabalyozasa megegyezik a Kollektiv Szerz&désben foglaltakkal.
A munkarendtSl vald eltérést az Intézményvezet§ engedélyezheti. Az itt rogzitett
beosztdsi  szabalyoktdél az intézményvezet§ eltérhet, amennyiben maés
munkaszervezési intézkedésekkel a biztonsagos és hatékony feladatellditds nem
biztosithatd.

Altaldnos munkarendtél eltérd munkarendben dolgozdk:
- 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 eltérd munkakezdéssel, munkaidd keret

alapjan)
- gépjarmivezetSk (székhely):
I. miszak: hétf6tél péntekig 07:00 - 15:00
II. miiszak: hétfétdl péntekig 10:00 - 18:00

A tamogatott lakhatasban az esetfelel6s6k munkarendje:

A teljesitend6 munkaidé hat havi munkaid6-keretben meghatarozott.
A munkaidd-keret idSpontja:

- januar 1. - junius 30.

- julius 1. - december 31.

A beosztas szerinti munkaidé esetfeleldsként napi nyolc 6ra. A beosztas szerinti heti
munkaidd negyven ora.

Az esetfelelGsok sziikség szerint a segitéi munkat végzd csoport munkavallaldinak
tappénzes idején, szabadsaga idején (szabadnapra, munkasziineti napra és fizetett
tinnepre is) is beoszthatok.

A tamogatott lakhatasban segit6i munkat végzé csoport munkavallaléinak
munkarendje (alapszolgéltatdis munkakorein tevékenykedd munkatarsak, osztott
munkakorokben):

Kétmiiszakos munkarend, hat havi munkaidd-keret alkalmazasaval.

A munkaiddé-keret idSpontja:

- januar 1. - janius 30.

- jualius 1. - december 31.
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Munkaidd beosztisuk:

- nappali mliszak hétvégén és linnepnap 6 ératdl 18 dréig, illetve 7 6ratél 19 oraig.

- nappali miiszak hétkdznap, egyenlStlen munkaidé-beosztas (4-8 dra — valtozo
Oraszamban).

- éjszakai miiszak a hét minden napjan 18 6ratél 6 draig, illetve 19 6ratdl 7 draig.

A munkakozi sziinet, jelen munkaltatonal részét képezi a rendes munkaidének,
figyelembe véve az intézményben jelenleg hatalyban 1év4 Kollektiv szerz6dést.
IdGtartama a jelen szerz&dés hatalya alad tartozd kozalkalmazottak esetén hat oérat
meghaladdan htsz perc, kilenc érat meghaladdan pedig tovabbi huszondt perc,
melynek kiadasat ugy kell elvégezni, hogy az Intézmény miikodését, az ellatottak
biztonsagat ne zavarja. Munkaid6 beosztasokrol a szakmai egységek vezetSi a
hatélyos jogszabalyi el6irasoknak megfelelGen kotelesek gondoskodni.

VIIL.8. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez az intézményvezet$ elGzetesen a
tamogatott lakhatas szakmai vezetlk, - és csoportvezetGkkel egyeztetett éves
szabadsagolasi litemtervet készit.

A tamogatott lakhatas szakmai vezet0k, - és csoportvezetSk ennek érdekében
minden év janudr hdénapjanak végéig a vezetésiik ald tartozé kozalkalmazottak
tekintetében szabadsagolasi iitemtervet kotelesek késziteni és azt az
intézményvezetdnek leadni.

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

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezeto jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl
szold torvény, valamint a munkaviszonyra vonatkozd szabalyok alapjan kell
megallapitani.
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A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvéantartast kell vezetni.
Az intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért az intézményvezets éltal
kijelolt személy a felelds.

VIII.9. Munka-, forma-, és védéruha

A kozalkalmazottakat jogszabdlyokban meghatdrozottak alapjan, az éves
koltségvetésben meghatarozott 6sszegli munkaruha juttatas illeti meg.

A kozalkalmazott koteles munkéja sordn a részére biztositott munka-, és védSruha
viselésére, az annak hidnya miatt bekovetkezett balesetek és karesetekért az
intézmény felelGsséget nem vallal.

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

VIIL10. Az intézmény iigyiratkezelése

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag és a Szell6rozsa Integralt Szocialis
Intézmény Hajdd-Bihar Varmegye kozott létrejott egyiittmiikddési megallapodas
alapjan 2020. januér 1. napjatdl az intézményben az iigyiratok kezelése a ,Poszeidon
(EKEIDR) Irat és DokumentumkezelS rendszer” -ben torténik, mely intézményi
szint( érkeztetd- és iktatokdnyvet biztosit, igy mind az érkeztetd azonositok, mind az
iktatészamok kiadasa folyamatos, emelkedd szdmos sorrendben torténik.

A székhelyen és a telephelyeken - mint 6nall6 szervezeti egységekben - kiilon-kiilon
folyik az érkeztetés, iktatas és dokumentumfeltsltés a rendszerbe, melyet az Iktato I1.
jogosultsaggal rendelkez6 munkatarsak végeznek.

A rendszer hasznélatdhoz sziikséges hozzaférések az intézményvezetS irasos
engedélyével, az egyiittmiikbdési megallapodas mellékletét képezd igénylSlapon
kérvényezhetSk az SZGYF Hajdu-Bihar Varmegyei Kirendeltségétél.

Az intézményben az lgyiratkezelést az intézményvezets - a Poszeidon rendszerhez

igazitva - kiilon szabalyzatban szabélyozza, az iratkezelést a szabdlyzatban foglalt
elGirasok alapjan kell végezni.
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VIII.11. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezet$ kiilon szabalyzatban
szabalyozza.

Az intézményvezetd jogosult kiadmanyozni:
- az intézmény egészét érintd iratokat (pl. szerzddések, egyiittmtkodési
megallapodas, megallapodas az ellatottakkal,
- munkatiggyel kapcsolatos iratokat,
- mas szervhez tortén6 megkereséseket, fenntartdé részére készitett
elGterjesztéseket, beadvanyokat,
- minden olyan iratot, amelynek alairasat az intézményvezetd magéhoz vonta.

Az intézményvezet§ tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorlasa a kiildon
szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

Az intézmény valamennyi vezet§je jogosult kiadmanyozni a kiadmanyozas rendje
szabalyzat alapjan a feladat- és hataskorében keletkezett iratokat.

VIIL.12. Bélyegzdk hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer(i alairasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
valo lemondast jelent.

Az intézmény bélyegzlit a titkarsagi tigyintézé koteles naprakész allapotban
nyilvantartani.

Az atvevik személyesen felelések a cégbélyegzdk meglrzéséért.

A cégbélyegzOk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti
egyszeri leltarozasardl a titkarsagi iigyintéz6 gondoskodik, illetve a bélyegzd
elvesztése esetén az elirasok szerint jar el.

Az Intézményben a bélyegzbhasznalat kezelésének rendjét kiilon szabalyzatban
szabalyozza.
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IX. Az intézményi gazdilkodas rendje

Az Intézmény — mint jogi személy — kezelésére bizott anyagi, pénziigyi eszkdzok
rendeltetésszeri €s a koltségvetésben jovahagyott mértéket meg nem haladd
tervszerli felhasznalasat az anyagi és pénzeszk6zok feletti rendelkezési joggal
felruhazott vezet6k (kijelolt gazdalkodok, szervezeti egység vezetsi) kotelesek
biztositani.

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

Az Intézmény gazdalkodasanak rendszere a gazdalkodast érintd feladatokrol sz6l6
szabalyzatokban szabélyozott folyamat. A Megallapodds a SZGYF Hajda-Bihar
Varmegyei Kirendeltsége és az Intézmény kozott jott 1étre az alabbiak szerint:

A megallapodas targya

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Intézmény és a SZGYF egymas kozotti
munkamegosztasi és feleldsségvallalasi rendjének szabalyozasa.

Az egyiittmiikédés altalanos szempontjai

Az intézmény feladatait a mindenkor hatalyos jogszabalyok keretei kozott végezheti.
Ha a megallapodds a mindenkor hatalyos jogszabélyoktdl eltérd rendelkezést
tartalmaz, a jogszabalyi rendelkezést kell iranyaddnak tekinteni.

A 5ZGYF és az intézmény egyiittmiikodésének az a célja, hogy hatékony, gazdasagos
és eredményes intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg és
érvényesiilését folyamatosan biztositsa. A gazdasagi szervezettel rendelkez& SZGYF
a Hajda-Bihar Varmegyei Gazdasagi Osztilya altal a fent hivatkozott
egytittmtikddési megallapodds szerinti feladatokat ellatja, tovabbad az intézmény
gazdalkodasahoz, szakmai segitséget nyjt.

A SZGYF Hajda-Bihar Varmegyei Gazdasagi Osztalya a szabélyszerti, gazdalkodas
feltételeit elsGsorban érvényesitési és ellenjegyzési jogkdrének gyakorlasaval,
valamint a kdzos- és keretjellegii szabalyzatain keresztiil, tovabbéa a folyamatokba
épitett ellendrzéssel biztositja. A SZGYF BelsGellenérzési Féosztalya az Intézménnyel
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kotott megallapodas alapjan végzi a belsé ellendrzési feladatok ellatasat.
A SZGYF és az intézmény a tudomasukra jutd, a miikddésiiket, a megallapodast,
vagy az egyiittmiikodésiik feltételeit érinté valtozasokrdl — kiillonds tekintettel a
jogszabalyvaltozasokra — egymast haladéktalanul tajékoztatni kotelesek.

A SZGYF és az intézmény kapcsolataban a kolcsonds tajékoztatas és adattovabbitas
torténhet irasban, e-mailben, vagy elektronikus adathordozén. A kotelezettséggel
jard6 vagy jogosultsdggal biro szerzddéseket, ezek mellékleteit, tovabba a
megrendeléseket, iratokat, bizonylatokat, vagy ezeket helyettesit§ okiratokat
(alairassal és bélyegzdvel ellatva) papir alapon is tovabbitani kell.

IX.1. Az Intézményi gazdalkodas feltételei

Az Intézmény munkéjat, gazdasagi tevékenységét a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Hajdu-Bihar Varmegyei Gazdasagi Osztalydn munkat végzd
pénziigyi - kdltségvetési referens (a tovabbiakban: pénziigyi — koltségvetési referens)
segiti.

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

1. Miikddési bevétel:
o Kozvetitett szolgaltatasok (Tovabbszamlazott szolgaltatasok) ellenértéke,
s Intézményi Ellatasi dijak,
e Alkalmazottak téritése,
e Kiszdmlazott termékek és szolgaltatdsok AFA-a.
e 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.
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A koltségvetés végrehajtasara szolgalé szamlaszamok

Pénzforgalmi szdmlaszim:
10034002-00334363-00000000

Leteti szamla szdmok:
10034002-00334363-20000002 Debrecen
10034002-00334363-21000005 Barand

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

Az intézmény szdmlavezetdje: Magyar Allamkincstér
IX.3. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos

kiilonleges el6irasok, feltételek
A fenntarté mindenkori szabéalyozasa az iranyado.

Az intézmény kiadasait, bevételeit befolyasold, a gazdalkodés eliranyzatok keretei
kozott  tartasat  biztositd  feltétel és  kovetelményrendszer folyamatat,
kapcsolatrendszerét, tovabba a kotelezettségvallalasok célszer(iségét megalapozé
eljarasok és dokumentumai:

* Az éves koltségvetés elfogadasa utan el8irdnyzat felhasznélasi terv készitése.

e Havonta megbontva:
Sajat bevétel, tAmogatés, bevételi elSirdnyzat Ssszesen.
Kiadasok: dologi-, személyi juttatisok, munkaaddkat terhel jarulékok,
kiadasok Osszesen.

¢ A konyvelés naprakészen torténik, a bizonylati fegyelem betartdsa mellett.

* Az elSiranyzat felhasznalasi terve egyezzen meg a kételezettségvallalassal.
Biztositani kell, hogy a bevételek és a kiadasok alakulédsa megitélhets legyen,
valamint a kotelezettségvallaldsok az elGzetes tervnek megfeleléen
realizalédjanak.

100



Kotelezettségvallalas csak frasban a vonatkozd szabdlyzat elSirasai szerint
torténhet.

Kotelezettségvallalo és utalvanyozd az intézmény vezetdje €s az altala frasban
meghatalmazott intézményi dolgozo lehet.

Ellenjegyzésre és érvényesitésre a SZGYF Hajdu-Bihar Varmegyei Gazdasagi
Osztaly szabalyszer(i meghatalmazassal biré6 munkatarsa jogosult.

Az érvényesito ellendrzi a kiadasokhoz sziikséges fedezet meglétét, az eldirt
alaki kovetelmények betartasat. Az érvényesités alapja a szakmai teljesités
igazolasa.

Nyilvantartasok vezetése:

o kotelezettségek nyilvantartasa,

o akotelezettségvallalasra jogosult személyekrdl,

o aszakmai teljesités igazolasara jogosult személyekrdl,

o az utalvanyozasra és ellenjegyzésre jogosult személyekrol.

Havonta a bevételek és kiadasok kévetése az elSiranyzatok és teljesitések
alakulasarol.

Az elSiranyzat és a teljesitési adat vizsgalata, esetleg jelentGsebb eltérés
magyarazata.

A Hajdu-Bihar Varmegyei Gazdasagi Osztaly az intézmények részére biztosit
mindazon pénzforgalmi szdmldkrél kimutatast (készletek, kis értéki
eszkOzOk, egyéb kiutalt Osszeg stb.), melyek az analitikus egyeztetéshez
szitkségesek. Ugyanakkor Osszesitett pénzforgalmi jelentést biztosit az

intézményeknek legkésSbb a targyhot kovetd hé 20. napjaig.

Az egyeztetés soran megbeszélésre keriil az addigi elSiranyzat felhasznalas és
a tovabbiakban felmertil6 koltségek, kiaddsok fedezetének ellendrzése.

Szabad kapacitasok kihasznalasa.

A kotelezettségek nyilvantartasat a SZGYF HajdG-Bihar Varmegyei Gazdasagi
Osztaly vezeti.

IX4. Gazdalkodasi feladatok, hataskorok

A kotelezettségvallalas rendje:

A kotelezettségvallalasi jogkort az intézményvezetd sajathataskorében
gyakorolja a Kotelezettségvallalds, 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 moduljéban. A sajat
konyhaval rendelkezé telephelyeken az élelmezéshez kapcsoléd6 rendeléseket
helyben a telephelyen rogziti a kijelolt munkatars/élelmezésvezetd.

Az egyéb termék, szolgaltatas, beszerzésére iranyuld rendeléseket az
intézmény székhelyén a kijel6lt munkatarsak rogzitik az EcoStat rendszerben.
A Varmegyei Gazdasagi Osztaly ellenérzi a fedezetet, amennyiben az
rendelkezésre all ellenjegyzéssel latja el a kotelezettségvallalasi bizonylatot
(rendelées). Azt kinyomtatas utan megkiildi az intézményvezetének
kotelezettségvallaloi alairdsra. Az igy elGallitott bizonylat alapjan torténhet
meg a megrendeles. Kivételt képeznek a siirgGs esetek és a balesetveszély
elharitasa, melyet telefonon azonnal jelenteni kell a Varmegyei Gazdasagi
Osztalyra.

A kotelezettségvallalasnal az intézményvezet§ a forrast megjeloli
(koltségvetés, szakképzési hozzajarulas, palyazati forras terhére stb.).

A szamla beérkezését kovetden a teljesités igazolasit az intézményvezetd,
illetve az altala a kiilon szabalyzat elSirasainak megfeleléen meghatalmazott
munkatars végzi a fent emlitett szabdlyzatban elSirt szdvegli bélyegzd
segitségével. A sajat konyhdval rendelkezd telephelyeken az élelmezéshez
kapcsolddo szamlak esetében a teljesités igazolasat helyben a telephelyen a
felhatalmazassal rendelkezd kijelolt munkatars/élelmezésvezetd végzi. Egyéb
szamlak esetében a teljesités igazolasat az intézmény székhelyén a
felhatalmazassal rendelkezd kijelslt munkatars végzi. A teljesités igazolasakor
kell a szamla mellé csatolni az anyag beszerzésénél a raktdri bevételezési
bizonylatot, amely az EcoStat Készlet moduljdbdl keriil kinyomtatasra,
valamint karbantartas, javitas esetén a munkalapot, illetve beruhazas esetén az
allomanyba-vételi bizonylatot. Az intézményhez tartozd sajat konyhéval
rendelkezé telephelyek a hozzajuk beérkezett és teljesités igazoltszamlakat az
intézményi székhelyre tovabbitjak, majd a székhely kiildi meg azokat az
egy€b teljesités igazolassal ellatott és a sziikséges mellékletekkel felszerelt
szamlakkal egyiitt a Varmegyei Gazdasagi Osztdlynak.

Kotelezettségvallalds  allomany napi feladatok rendelések lek6tésének
karbantartasa. Ez alatt értjiik a rendelések lezarasat, melyet legkésébb a feladasok
el6tt — a Varmegyei Gazdasagi Osztaly tajékoztatdsa szerint — el kell végezni,
amennyiben minden teljesitett szamla beérkezett ra.
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IX.5.

Pénziigyi ellenjegyzés rendje

o A kotelezettségvallalas ellenjegyzésére a SZGYF Gazdasagi VezetSje

IX.6.

IX.7.

IX.8.

IX.9.

jogosult, akaddlyoztatasa esetén az 4altala irdsban meghatalmazott
személy(ek). Az ellenjegyzési jogkor gyakorldja a kotelezettségvallalas
ellenjegyzése elStt meggydz8dik arr6l, hogy a sziikséges fedezet
rendelkezésre all-e.

Ervényesités rendje
Az érvényesitési feladatokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi FSigazgatosag
gazdasagi vezetGje altal kijelolt, felhatalmazassal rendelkezé Hajdi-Bihar
Varmegyei Gazdasagi Osztaly munkatarsai lathatjdk el a vonatkozd
jogszabalyokban és belsd szabalyzatokban foglaltak szerint.

Utalvanyozas rendje

Az utalvanyozdi jogkor gyakorldja az intézményvezet6 vagy altala irasban
felhatalmazott, az intézmény alkalmazasaban all6 személyek.

Teljesités igazolas rendje

A szakmai teljesitésigazolast az intézményvezetd és az ltala irdsban kijel6lt
felnatalmazassal rendelkezé személy(ek) latja(ak) el.

A pénzkezelés intézményi rendje

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

Az intézmény Magyar Allamkincstarnal vezetett szamldja felett alairasi
joggal rendelkezik az intézmény vezetGje, illetve az altala bejelentett
személyek.

Részletes szabalyozast kiilon szabalyzat tartalmazza.
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X. Munkaerd és bérgazdalkodas

Az Intézmény az atlagos statisztikai létszdmmal és a szemdlyi juttatds
elSiranyzataval Onalléan gazdalkodik, teljes jogkorrel rendelkezik elSiranyzatai
felett, felelds a felhaszndlas alakulasaért, figyelemmel kiséri az engedélyezett
allashelyek betoltottségét, a havi illetménykeret-lekdtésének alakuldsat (rendszeres
kifizetések), kotelezettséget vallal.

Az Intézmény a vonatkozd jogszabdlyi elSirdsok és szabdlyzatokban foglaltak
betartasa mellett elvégzi a munkaltatdi jogkor gyakorlasaval egyiitt jar6 feladatokat,
a KIRA rendszerben kiadja a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével,
modositasaval, illetve megsziinésével, megsziintetésével kapcsolatos okmanyokat
(kinevezés, besorolds, adatfelvételi lap, szamlanyitds bejelentd, kinevezés mddositas,
atsorolas, elszdmol6 lap, kozalkalmazotti igazolds, kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetd irat), majd elvégzi a hitelesitést a KIRA rendszerben.

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

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

A munkaiigyi rendszerben feladja a tavollétéket és az ellenjegyezett valtozdbéreket.

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

XI. Selejtezés-leltarozas

Az Intézmény a SZGYF éltal rendelkezésére bocsatott az eszkdzok és forrdsok
leltarozasanak és leltarkészitésének rendjérdl és a feleslegessé vélt vagyontargyak
feltarasanak, hasznositdsinak és selejtezésének rendjér6l szold Szabélyzattal
Gsszhangban elkészitett sajat Leltarozasi és Leltarkészitési szabalyzata, valamint
Selejtezési szabalyzata alapjan végzi a ra harulo feladatokat.
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XII. Adatszolgaltatas, beszamolas

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

Az Intézmény a beszamolokhoz elkésziti a szOveges beszamoldt. Szdveges
indoklassal adatot szolgaltat a pénz- és elSiranyzat-maradvany elszamolasahoz, a
tamogatas felhasznalasardl, a feladatmutatok alakulasardl.

A SZGYF altal kért informécidkrdl, adatokrdl az altala meghatarozott idépontra
adatot kiild az Intézmény.

XIII. Vagyonkezelés, vagyonkataszter vezetés

Az Intézmény koteles gondoskodni az altala hasznalt, illetve vagyonkezelt
vagyontargy értékének meglrzésérdl, ennek keretében viseli a vagyontargy
fenntartasaval, feltjitdsaval, karbantartasaval, Orzésével kapcsolatos terheket és
kozterheket.

Az Intézmény vezetSje felel6s az Intézmény hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszer(i hasznalataért annak érdekében, hogy az alapité okiratban el&irt
tevékenységeit a jogszabalyi elGirasoknak megfelelGen lassa el.

Az Intézmény feladata adatszolgdltatds a SZGYF Hajda-Bihar Varmegyei
Kirendeltsége részére a vagyonkataszter adataiban tortént valtozasokrol.

XIV. Ugyirat- és bizonylatkezelés, nyilvantartas

Pénziigyi ellenjegyzés utan az Intézmény a vonatkozo elSirasokban meghatarozottak
figyelembevételével megkoti az elGiranyzatok felhasznaldsidra, bevételek
megszerzeésére iranyulo kotelezettségvallalasokat. A Bizonylati szabalyzatban leirtak
szerint, atadas-atvétel mellett kézbesiti azokat a Hajda-Bihar Varmegyei Gazdasagi
Osztaly.
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Az Intézmény azon okmanyait is — kiilon figyelemfelhivas mellett — a SZGYF Hajdu-
Bihar Varmegyei Kirendeltségének adja 4t, amelyek fenntartéi joévahagyast
igényelnek.

Az Intézmény a kotelezettségvallalast tartalmazo iratokat (okmanyokat) koteles a
beérkezéskor (az Intézményben el6allitott iratokat az elkészitést kovetSen azonnal)
nyilvantartdsba venni (iktatni), és a késGbbieckben az Iratkezelési Szabalyzat

elSirasainak megfelelGen kezelni, Grizni.

Az Intézmény megszervezi a gazdasigi eseményeket eredményeztets iigyiratok
(bizonylatok) érkeztetését és iktatdsat, gondoskodik az {igyiratok biztonsagos
Orzésérdl és a megfelel6 titok-védelemrdl, illetve a vonatkozé szabalyzatokban
meghatarozott eredeti iratok SZGYF - hoz torténd tovabbitasardl.

XV. Beszerzések, kozbeszerzések lebonyolitisa

Az intézmény a koltségvetési elSiranyzatok figyelembevételével minden év marcius
31. napjdig éves kozbeszerzési tervet készit és azt a Kozbeszerzési Adatbazisban
kozzéteszi.

Az intézmény koteles az adataiban bekovetkezett valtozast a Kozbeszerzési Hatdsag
felé jelezni.

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

Az intézmény beszerzései az intézmény mindenkori Beszerzési Szabdlyzatiban
foglaltaknak megfelelSen sajat hatdskodrben bonyolithatoak.

A kozpontositott kdzbeszerzési rendszerrdl, valamint a kdzponti beszerzd szervezet
feladat- és hataskorérdl sz6l6 korméanyrendelet hatélya ala tartozé kiemelt termékek
esetében az intézmény A4ltal, azonositok hasznalatdval, a negyedéves igények
bejelentésének megtétele, az igénybejelentés KEF 4ltali jovéhagyasaval egy idében,
egyedi szerz8dések el6készitése az intézmény feladata.

A Varmegyei Gazdasagi Osztély ellenjegyzésének meglétével az egyedi szerzédések
megkotése a szdllitoval. A kormanyrendeletben foglaltaknak megfeleléen a
tovabbiakban a negyedéves igények benyujtasa és a megrendelés lehivasa.
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Az intézmény koteles a kdzponti 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 megfelel6en eljarni.

XVI. Epﬁletek feltjitasa, karbantartasa

Az Intézmény a varatlan, el6re nem lathatd meghibasodasokat — kiiléngs tekintettel a
hirtelen bekovetkezd élet- vagy balesetveszélyt okozé meghibdsodasokra — azonnal
jelenti a SZGYF Hajda-Bihar Varmegyei Kirendeltségének.

A hiba elhdritasat els6sorban 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 tcsoportosités, felligyeleti szerv potelSiranyzat kérelem).

Az Intézmény az igénybe vett atalanydijas karbantartasra vonatkozd szolgaltatast —
szerz6dés alapjan — a SZGYF ellenjegyzése alapjan végezheti vagy végeztetheti el.

XVII. Biztositas és karesemény rendezése

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

Az Intézmény a bekovetkezett biztositdsi eseményt irasban jelenti, és a
karelharitashoz sziikséges munka inditdsdhoz el6zetesen a megrendelSt, vagy a
szerzddést ellenjegyzésre benyujtja a SZGYF-nek.

Amennyiben a karenyhités azonnali munkavégzést tesz indokolttd, ugy arrdl az
Intézmény haladéktalanul intézkedik. A megrendelést, kotelezettségvallalast a lehetd

legrovidebb idén beliil ellenjegyzésre eljuttatja a SZGYF- hez.

A SZGYF értesiti az Intézményt a biztosito altal megfizetett karok pénziigyi
teljesitésérdl.
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XVIII. Belsé ellendrzés

A belsG ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossdgot adé és tanacsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikddését fejlessze, és
eredményességét novelje.

A fenntart6 Szocialis és Gyermekvédelmi FSigazgatosag belsd pénziigyi ellendrzését
a kiilén jogszabalyok szerinti folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdi
ellendrzés (FEUVE) utjan biztositja.

XVIII.1. Belsd kontrollrendszer

A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossig
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amelynek célja, hogy
megvalosuljanak a kovetkez§ célok:
* amikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszertien, valamint
a megbizhatd gazddlkodas szerint (gazdasagossig, hatékonysag,
eredményesség) Osszhangban hajtsa végre,
» az elszamolasi kotelezettségeket teljesitése, és megvédése az erbforrasok a
veszteségektol, karoktol és nem rendeltetésszer(i hasznalattol.

Az intézményben - a jogszabdlyi elSirasoknak megfelelGen - belsd kontrollrendszer
(kontrollkérnyezet, kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informacios és

kommunikacids rendszer, és nyomon kovetési rendszer (monitoring) mikédik.

A belsS kontrollrendszer tartalma:

Kontrollkérnyezet

A kontrollkdrnyezetet a szabalyozas a szervezeti struktiira, a felel8sségi, hataskori
viszonyok és feladatok, az etikai elvarasok, a humanerdforras-kezelés alkotjak. A
megfeleld kontrollkdrnyezet vilagos szervezeti strukturat, egyértelmii felelésségi,
hataskori viszonyokat és feladatokat jelent, amelyben meghatarozottak az etikai
elvarasok a szervezet minden szintjén és atlathatd a humaner&forras-kezelés. A belss
szabalyzatoknak, a szervezeten beliil kialakitott és miikodtetett folyamatoknak
biztositani kell a rendelkezésre all6 forrasok szabélyozott, szabalyszer, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.
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Ellen6rzési nyomvonalakba kell foglalni a felelGsségi és informacids szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, ezaltal lehet6vé téve azok
nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését. Az ellendrzési nyomvonalak rendszeres
feltilvizsgalatot igényelnek. A szabalytalansagok kezelését a szervezeti integritast
sértd események kezelésének eljarasrendje szabalyozza.
Az intézményi miikodésben a szakmai felkésziiltség, a paértatlansag és
elfogulatlansag, az erkolcsi feddhetetlenség értékeit kell érvényesiteni és biztositani a
kozérdekek el6térbe helyezését az egyéni érdekekkel szemben.

Integralt kockazatkezelési rendszer

A kockazatkezelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockazatok
azonositdsanak és elemzésének, valamint a megfelel$ véalaszok meghatarozasanak
folyamata. E folyamat magaban foglalja a kockazatok azonositasat, a kockazatok
kiértékelését, a szervezet kockdzatokra valé hajlamossaganak értékelését
(kockéazatérzékenység, kockazattlirés), valamint a kockazatokra adando
valaszintézkedések kialakitasat és azok dolgozok altali megismertetését.

A kockazatkezelési rendszer miikddtetése a kockdzatok folyamatos felismerését,
értékelését, nyilvantartasat, elemzését, kezelését és feliilvizsgalatat jelenti, kiilonds
tekintettel a csalas és korrupcié kockazatdra. A beazonositott kockazatok listdjat az
érintett szakteriiletekkel meg kell ismerni, hogy hatékonyan felkésziilhessenek a
hibalehet8ségek megel6zésére, 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

belsd kontrollok mddositasat a valtozd kockazatoknak megfelelGen.

Kontrolltevékenységek

A kontrolltevékenység a veszélyek felderitését és kezelését szolgald tevékenységek
sorozata.
A Kkontrolltevékenységek atszOvik az egész szervezetet, annak minden szintjét és
minden funkcidjat, magukban foglaljdk a kiilonbdz6 kontrollok egész sorat, mint
példaul:
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¢ azengedélyezési és jovahagyasi eljarasokat;

* a feladat- és felelGsségi korok elhatarolasat,

e a forrdsokhoz és nyilvantartasokhoz vald hozzaférés kontrolljat;

e azigazolast;

* az egyeztetéseket;

e amikddési teljesitmény vizsgalatat;

e amiiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalatat;

* és a feliigyeletet (feladatkijelolést, engedélyezést, feliilvizsgalatot és
jovahagyast, utmutatast és képzést),

¢ korrekcids intézkedéseket.

XVIIL2. Informicids és kommunikacids rendszer

Az informaci6 és kommunikacié nélkiilozhetetlen a kontrollcélok megvaldsitasahoz.
A vezetGknek és az alkalmazottaknak biztositani kell, hogy idében jussanak hozza a
dontéshozatalhoz és munkavégzéshez sziikséges megfeleld informéciéhoz. Ennek
keretében tisztdzottak a tajékoztatdsi felel@sségek és ismertek a hozzaférési
csatornak. Az {rasba foglalt informaciok megérzését az intézményi iktatdrendszer
tamogatja.

A feladatellatashoz sziikséges informacidt kozolni kell abban a formaban és idSben,
amely lehet6vé teszi az alkalmazottak szamadra a belsS kontrollal és méas feladatokkal
kapcsolatos kotelezettségeik teljesitését (idGbeni megfelel6 informacié a megfeleld
embereknek elve).

A vezetés képességét a megfelel6 dontések meghozataléra alapvetden befolyasolja az
informacié mindsége, amely magaban hordozza azt a kovetelményt, hogy az
informaciénak megfelelének, idében rendelkezésre allénak, aktualisnak, pontosnak
és elérhetSnek kell lennie.

A hatékony kommunikdcié lefelé, felfelé és horizontdlisan irdnyuld
informacidaramoltatést jelent a szervezetben, annak minden részében és teljes
struktarajaban, valamint hatékony kommunikdciéra van sziikség a kiilsd
partnerekkel is.
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XVIIL.3. Nyomon kovetési rendszer (monitoring)

A belsd kontrollrendszer monitoring:

A rendszerelemek folyamatos figyelemmel kisérését jelenti (adatok gyfijtése,
elemzése, értékelése). Célja, hogy a vezetés szamara bizonyossagot adjon a belsd
kontrollrendszer eredményes miikddésérdl.

Tipusai:
a) a folyamatba épitett monitoring; (az operativ tevékenységek keretén beliil

miikodtetett, folyamatos adatgyijtés és adatelemzés)

b) az egyedi értékelés; (rendszeres id6kdzonként, végzett altalaban a folyamatba
épitett monitoring 4altal szolgaltatott informacidkra alapozott értékeld
tevékenység, mely soran a folyamatba épitett monitoring tevékenységet is
vizsgalja.)

A belsd ellenfrzés altal ellatott tevékenységek jelentds része a belss
kontrollrendszer monitoringjahoz sorolhatd.

Szervezeti teljesitmény monitoringja:
a) A stratégiai célok teljesiiléséhez kapcsolhatd mérhet6 mutatdészamok
rendszerének kidolgozasa.
b) Negyedéves monitoring jelentések, értékelések (terv és teljesiilés
Osszehasonlitasa, kovetkeztetés).
c) Intézkedés.

A koltségvetési szerv vezetSje koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a
célok megvalositasanak nyomon kovetését biztositdé rendszert, mely az operativ
tevékenységek keretében megvaldsuld folyamatos és eseti nyomon kovetésbd],
valamint az operativ tevékenységektdl fiiggetleniil mikodé belsS ellenGrzésbdl
allhat.

A bels6 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
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miikodési tevékenységeibe. Magaban foglalia a vezetés rendszeres feliigyeleti
tevékenységét, valamint azokat a miiveleteket, amelyeket az alkalmazottak hajtanak
végre feladatkoriik ellatdsa keretében. E tevékenységek kiterjednek az Osszes
kontrollelemre. Magukban foglaljak az etikatlan, a szabalyellenes, a megbizhaté
gazdalkodés (gazdasagossag, eredményesség és hatékonysag) elveit sérté, illetve a
bels6  kontrollrendszer ellen irdnyulé miveletek jelzését, kisz(irését.

A kiilon értékelések gyakorisaga és hatOkore els@sorban a kockazatértékeléstél és a
folyamatos monitoring tevékenységek hatékonysagatdl fiigg. A specifikus kiilén
crtékelések a bels§ kontrollrendszer eredményességének értékelésére irdnyulnak és
céljuk biztositani, hogy a belsé kontrollok az eldre meghatarozott mddszerekkel és
eljarasokkal segitsék a megfogalmazott szervezeti célok és kivant eredmények
elérését.

A bels6 kontrollrendszerrel kapcsolatos megismerési felel8sség:

Minden alkalmazottnak tisztdban kell lennie sajat = szerepével a belss
kontrollrendszerben, valamint azzal, hogy a sajat tevékenysége hogyan viszonyul
masok munkajahoz.

XVIIL.4. Ellen6rzési rendszer

Munkafolyamatba épitett ellendrzés

A munkafolyamatba épitett ellendrzés a kontrolltevékenységek elemei kdzé sorolt
eljaras, amelyben a feladatot végzSknek egybe kell vetni az 4ltala elvégzett feladatot
a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban, egyéb normékban és utasitdsokban foglalt
el6irasokkal, kovetelményekkel. Az ellenrzés az egyes munkafolyamatok
valamennyi szakaszara kiterjed.

Az intézmény vezetGjének rendelkezni kell:
e az adott munkafolyamatban az ellenérizend6 munkafazisok (ellendrzési
pontok) kijeldlésérd], az ellendrzés médjanak meghatarozasardl,
o arrol, hogy a kovetkez6 munkafdzis az ellenSrzés teljesitése nélkiil nem
kezdhetS meg,
e hidnyossag észlelése esetén az elvégzendd teend8krél.
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Vezetdi ellenOrzés

A vezetSi ellenérzés a kontrolltevékenységek keretében mikodik és a vezet§
beosztasu dolgozok tevékenysége részeként folyamatosan végzendd ellendrzéseket
jelenti.

A vezetSi ellendrzés feladata a munkafolyamatokba épitett ellendrzés
rendeltetésszerli mikodésének, megfelelGségének vizsgalata, amelynek fGbb
eszkozei az aldbbiak:

o kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, illetve kiadmanyozasi jog gyakorlasa,

* a jogszabalyok, bels6 szabalyzatok és vezet6i dontések végrehajtasaval
kapcsolatos szakmai, pénziigyi-gazdasagi és mas informacidk rendszeres vagy
eseti elemzése, értékelése,

* a beosztott vezetSk és dolgozdk rendszeres és eseti beszamoltatasa a kiadott
feladatok végrehajtasanak allasardl, a végrehajtast akadalyozé problémakrol,
a beavatkozast igényld tigyekrol,

e a munkahelyeken végzett helyszini ellen6rzés kozvetlen tapasztalatok
szerzése céljabol.

A vezetSi ellendrzések tapasztalatait az intézményvezet6 folyamatosan értékeli és
azok alapjan a sziikséges intézkedést megteszi, illetve kezdeményezi. Az intézmény
vezetOje az ellenOrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt
teriilet vezet6it, valamint dolgozdi értekezleten tajékoztatja.

Belsd ellenSrzés

A nyomon kovetési rendszer elemeként miik6dS belsé ellenGrzés feladatait a
kozépiranyitdi feladatokat ellatod fenntartd belsé ellenSrzési szervezeti egysége (az
SZGYF Belsd Ellendrzési Féosztalya) latja el (irdsos megallapodas alapjan).

A bels§ ellendrzés eljarasi szabalyait az SZGYF Bels6 Ellenérzési Kézikonyve
tartalmazza. Az adott idGszaki feladatokat az SZGYF Belsé Ellendrzési FSosztalya

altal Osszedllitott éves ellen8rzési terv tartalmazza.

Az intézmény vezetSje biztositja az ellendrzési feladat ellatasahoz sziikséges
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személyi, targyi és hozzaférési feltételeket (iroda, asztal, szék, internet kapcsolat,
telefon, fax, kézrem{ikodd munkatérsak, bizonylatok stb.).

A Dbelsd ellen6rzés altal feltart hidnyossagok, hibdk, szabalytalansagok
megsziintetésére intézkedési tervet kell késziteni és az abban szerepld feladatokat
megvalositani. Az intézmény vezetSjének feladata és felelGssége az intézkedési
tervben rogzitett feladatok végrehajtasa és végrehajttatasa.

Kiils§ ellenBrzés

Kiils$ ellendrzést kiilsé szerv megbizasabdl eljard személy, illetve szervezet végez.
Az ellen8rzés megkezdése elStt meg kell gy8z6dni a megbizélevél meglétérl, meg
kell vizsgalni annak tartalmat és azonositani kell az ellenérzést végz8 személyt.

Nyvilvantartas az intézkedésekrdl

A belsG ellendrzésekrdl és egyes kiilsG ellenSrzésekr8l jogszabaly szerinti
nyilvantartast sziikséges vezetni, amely alapjan be kell szamolni a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Hajdu-Bihar Varmegyei Kirendeltségének.

XIX. Vezetést segitd szervek, forumok

Az integralt intézmény mikodésének fontos feltétele a vezetSi és szakmai
munkacsoportok hatékony miikodtetése a dolgozdk rendszeres tajékoztatdsa az
eredményekrdl, hidnyossagokrdl, az etikai helyzetr§l. Az intézmény miikodését
érintd fontosabb kérdések elStt sziikséges kikérni a dolgozdi érdekképviseleti
szervek véleményét is.

Ennek megfelelGen a dolgozdi részvétel biztositisa a kdvetkez8k szerint torténik:

XIX.1. Intézményvezetdi értekezlet

Allandé tagjai:
e intézményvezetd,
* intézményvezetd-helyettes,
e tamogatott lakhatas szakmai vezetd,
e vezets apoldk,
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o vezetd pedagogus

e gazdasagi csoportvezetd,

e az értekezlet témajatol fiiggden, amennyiben érintett az {izemeltetési
tgyintézd,

» az értekezlet témajatol fiiggben amennyiben érintett, az intézményi dolgozoi
érdekképviselet amennyiben miikédik az intézményben (A reprezentativ
szakszervezetek képviseldi és a kozalkalmazotti tanacs képviseldje).

Az értekezlet megtargyalja:
e Azintegralt intézmény egészét érint§ szervezeti és miikodési kérdéseket.
o Ertékeli az integrélt intézmény adott id6szakbéli munkatervének teljesitését.
o Megbeszéli:
- azintézmény bérgazdalkodasi és munkaerd gazdalkodasi tevékenységét,
- aszemélyzeti ligyet (az éves képzési és tovabbképzési tervet),
- egyéb a gazdalkodassal kapcsolatos jelentésebb kérdéseket,
- az intézmény miszaki — ellaté tevékenységét,
- az intézmény munkafegyelmi helyzetét,
- tovabba foglalkozik mindazon a kérdésekkel, amelyet az intézményvezetd,
vagy az értekezlet tagjai, az értekezlet elé terjesztenek.

Az IntézményvezetSi értekezletet az intézményvezet§ fél évente legaldbb egy
alkalommal hivja Ossze, és személyesen vezeti. Az elhangzottakrol jegyzSkonyv
késziil, amelyet az irattarban kell meg&rizni.

XIX.2.  Osszdolgozéi munkaértekezlet

Az Osszdolgozdi munkaértekezlet elCkészitését, napirendjének megéllapitasat az
intézményvezet6 az intézményvezetS-helyettes, a tamogatott lakhatds szakmai
vezetSk részvételével végzi.

Ertekezletet évente egy alkalommal, az év utolsé negyedévében kell megtartani,
sziikség szerint az intézmény székhelyén és telephelyein kiilon — kiilon is. Az
értekezletet az adott telephely vezetSje hivja Gssze és vezeti.

A munkaértekezlet feladata:
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Az intézményvezet6, a tamogatott lakhatds szakmai vezet§, valamint a
telephelyvezetd beszdmoldja alapjan megtargyalja az integralt intézmény egészének
s ezen beliil az adott telephelynek a munkadjat, a kiilénféle munkatervek teljesitését,
az intézmény munkafegyelmi helyzetét, az elkdvetkez§ feladatokat, terveket.

A munkaértekezletre meg kell hivni az adott telephely valamennyi dolgozéjat.

A munkaértekezletrdl jegyzSkonyvet kell késziteni és annak egy példanyat az
irattarban meg kell &rizni.

Azokat a kérdéseket, amelyre az intézményvezetd szoban nem ad vélaszt, azokat
nyolc napon beliil kell irdsban megvalaszolni.

XIX.3. A telephelyek szakmai vezetését segit szervek, forumok

Telephelyvezetdi, timogatott lakhatds szakmai vezetSi értekezlet

Az értekezletet a telephelyvezet, illetve a tdmogatott lakhatds szakmai vezetd
hetenként, illetve sziikség szerint hivja dssze.

Az értekezlet dllandd tagjai a telephely vezetd beosztdst koézalkalmazottjai. Az
értekezleten a vezetSk beszamolnak az adott id8szak munkajardl, az elSttik allo
feladatokrol.

Megbeszélésre keriil a csoportok kozotti munkamegosztds, a munkafegyelem és a
munkahelyi légkor alakuldsa, a bér és a jutalmazési 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 iddszakban végzett munkajat, az észlelt
hianyossagokat, azok megsziintetésének mddjat.

— A munkafegyelmet.

— A csoport el6tt all6 feladatokat.

— A kozalkalmazottak javaslatait.

Az értekezletet az egység, az osztaly, a csoport vezetSje sziikség szerint, de legalabb
az elsd negyedév, valamint a harmadik negyedév végén hivja 6ssze.

Az értekezleten a csoport, az egység valamennyi kozalkalmazottjanak részt kell
vennie.
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Az értekezletre meg kell hivni az intézményvezetét és a telephelyvezet6t.

Lakégytilés

Az ellatottak tajékoztatasara, lakogytilést sziikséges tartani.

Lakogytlések témai az intézményi ellatas tartama, a jogok, a kotelezettségek.

A lakogyflilésen emlékeztetSt kell késziteni és azt a telephely irattaraban kell
elhelyezni.

A lakdgyfilést a telephely vezetGje hivja Ossze.

A lakogytilés részletes szabdlyait a Hazirendek és az Egylittélés Szabalyai
tartalmazzak.

Erdekképviseleti Férum

Az Erdekképviseleti Férum a személyes gondoskodast nytjtd szocidlis intézménnyel
intézményi jogviszonyban &llok jogainak, érdekeinek érvényesiilését elGsegiteni
hivatott szerv.

A Forum tagsagat, feladatait, valamint m{ikodésének részletes rendjét a Hazirend
tartalmazza.

A Forum miikddésérdl az intézményi jogviszonyt keletkeztet§ megéllapodas
alairasakor, a hazirend ismertetésével egyidejlleg az
intézményvezetd/telephelyvezetd tajékoztatja az ellatottat és torvényes képvisel&jét.
Az Erdekképviseleti Férum iiléseire az Elldtottjogi Képvisels, valamint a
Gyermekjogi képviseld is meghivast kap.

Elldtott jogi-, gvermekjogi képviseld
A székhelyen és telephelyeken a jogszabalyban elGirtaknak megfeleléen rendszeres
fogaddorat tartanak, részt vesznek az Erdekképviseleti Férum filésein.

Munkacsoport

A munkacsoportok a székhely és a telephelyek egységes szakmai szemléletének
kialakitadsat célzo, elSkészits, feltard, egyeztet§, koordinald, javaslattevd,
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véleményezd tevékenységet végeznek. A munkacsoport jogosult a hataskorébe
tartoz6 témaban 6nalldan, az intézményvezetd felkérésére pedig kotelezen eljarni.

Az intézményben az alabbi munkacsoportok miikédnek:
- gazdasagi munkacsoport
- apolasi, gondozasi munkacsoport
- szocidlis és terapids munkacsoport
- élelmezési munkacsoport

-

Etlaptanacs

Az intézmény az étkezést az ellatottak életkori sajdtossagainak, valamint az
egészséges taplalkozas kovetelményeinek megfeleléen a kdzétkeztetésre vonatkozé
taplalkozas-egészségiigyi elSirdsokrdl szolé 37/2014.(1V.30.) EMMI rendelet szerint
biztositja. A heti étrend Osszeallitdsa sordn figyelembe veszi az ellatottak eltérd
életkorat, egészségi allapotat és egyéni igényeit is, diétds étkeztetést is biztosit.
Etlaptanacsot miikddtet, mely véleményezi az elmult id&szakban téalalt ételeket és
javaslatot tesz a kovetkez§ étlap Osszeéllitasara.

XIX. Korlatozo intézkedés

Az Intézmény kiilon szabélyzattal rendelkezik, amely a Hazirend mellékletét képezi.

XX. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személyek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolé 2007. évi CLIL torvény
alapjan az intézményben vagyonnyilatkozat tételére kotelezett személy:

- intézményvezetd,
- intézményvezetd-helyettes.
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Zaro rendelkezés

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat a Szakmai Program mellékletét képezi.
A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat 2024.0:2..90 ... napjan lép hatilyba mellyel
egyidejiileg a 2024. majus 8. napjan elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
hatalyat vesziti.
Debrecen, 2024. ..\. 0L

Fenntartoi jovahagyas:
A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol szolo 316/2012. (XI. 13.) Korm.
rendelet 4. § (4) bekezdés a) pontjaban foglaltak alapjan a Szell6rdézsa Integralt
Szocidlis Intézmény Hajda-Bihar Varmegye (4032 Debrecen, Boszérményi ut 148.)
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jovahagyom.

!
Debrecen, 2024. ....UL5.

Nagy Kalman
igazgato
fenntarto nevében
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