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I.  Altalinos és bevezetd szabalyok

Az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,
illetve a Biborka Integralt Szocialis Intézmény Hajdu-Bihar Varmegye alapteveékenységet
meghatarozé jogszabalyokban rogzitett eldirasoknak megfeleloen elkészitett Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény feladatai
ellatasanak részletes belso rendjét és modjat, legfontosabb adatait, szervezeti felépitését, a
vezetok és alkalmazottak feladatait €s jogkorét, az intézmeény mikodési szabalyait.

I.1. Az SZMSZ célja és hatilya

Az SZMSZ célja, hogy meghatarozza az intézmény adatait, szervezet: felépitését, az
intézmény mikodésének belsé rendjét, a belsd és kilso kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat, mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas allami vagy
onkormanyzati koltségvetési szerv, vagy személy hataskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok osszehangolt
mikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza annak érdekében, hogy az intézmény szakmai
programjaban rogzitett cél és feladatrendszer megvalosithato legyen.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

e azintézmény vezetoire,

e azintézmény dolgozodira,

e az intézményben mikodo szervezetekre, kozosségekre,
e azintézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

I.2. A koltségvetési szerv adatai
megnevezése: Biborka Integralt Szocialis Intézmény Hajdu-Bihar Varmegye

roviditett neve: -
székhelye: 4130 Derecske, Sas utca I.

telephelyet:
telephely megnevezése telephely cime

) Berkenye Tamogat-Lak Szolgaltaté Kozpont | 4130 Derecske, Morgo tanya 1.

" | Derecske
2. | Hovirag Terapias Haz Debrecen 4031 Debrecen, Kishegyesi ut 88.
3. | Akacfa Otthon Komadi 4138 Komadi, F6 utca222-224. E épiilet
4. | Bodza Lakootthon Komadi 4138 Komadi, F6 utca 222-224. A épiilet
5. | Cédrus Lakootthon Komadi 4138 Komadi, Fé utca 222-224. B éptilet
6. | Gesztenye Lakootthon Komadi 4138 Komadi, F6 utca 222-224. C épiilet
7. | Platan Lakootthon Komadi 4138 Komadi, Fé utca 222-224. D épiilet

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

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2007. 02. 01.

A koltségvetési szerv alapito okiratanak kelte, szama: a Biborka Integralt Szocialis Intézmény
Hajdu-Bihar Varmegye hatalyos alapitd okirata 2023. 03. 24. napjan kelt, A-319-1/2023
szamon.




A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének
megnevezése székhelye
DMIJV Terapias Haza | 4031 Debrecen, Kishegyesi tt 88.

L4. A koltségvetési szerv irdnyitdsa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyito szervének
megnevezéese: Belligyminisztérium
székhelye: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

A koltségvetési szerv fenntartojanak
megnevezese: Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
szekhelye: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

A koltségvetési szerv tekintetében kozépiranyitd szervre atruhazott iranyitasi hataskérok

eseten a kozépiranyitd szerv
megnevezese: Szocialis és Gyermekvedelmi Féigazgatosag
szekhelye: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Atruhazott iranyitasi hataskorok:

Az allamhaztartasrol szolé 2011, évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 9.§c), g)ési)

pontjaiban meghatarozott iranyitoi jogkorok.

A kozépiranyitd szervet kijelolé torvény, kormanyrendelet megjelolése: a Szocialis és

Gyermekvedelmi Féigazgatosagrol szolo 316/2012. (XI. 13.) Kormanyrendelet,

A koltségveteési szerv tekintetében nem kozépiranyito szervre atruhazott iranyitasi hataskorok

esetén
az iranyitasi
az iranyitasi hataskor hataskor az atruhazott
atruhazasardl rendelkez6 torvény, gyakorldjanak ligycsoportok 1ranyitasi
kormanyrendelet megjelolése megnevezeése, hataskorok
székhelye
L. a szocialis igazgatasrol és | Szocialis és | az Szt.-ben | az Aht. 9.§ ) és
szocialis ellatasokrol szol6 | Gyermekvédelmi meghatarozott | f) pontjai
1993. éw1 III. torvény (a | Féigazgatosag, tgycsoportok
tovabbiakban: Szt.) 1132 Budapest,
Visegradi utca 49.

LS. A kéltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata:

A szocialls igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993, évi III. térvény szerinti

szemelyes gondoskodas keretébe tartozo szakositott ellatas biztositasa.

A koltségvetési szerv fotevékenyséeének allamhaztartasi szakasazati besorolasa:

| | szakagazat szama [ szakagazat megnevezése

6




(1. ] 873000

| 1d6sek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa |

A koltséovetési szerv alaptevekenysége:

e ¢ ¢ o o o o @ ©

idoskoruak tartos bentlakasos szocialis ellatasa

demens betegek tartos bentlakasos ellatasa
fogyatékossaggal €lok tartos bentlakasos ellatasa
fogyatékossaggal élok egyéb bentlakasos szocialis ellatasa
pszichiatnai betegek tartos ellatasa

pszichiatriai betegek rehabilitacios ellatasa

fejleszto foglalkoztatassal osszefiiggd feladatok ellatasa
jelzorendszeres hazi segitségnyujtas

tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részere
tamogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére

e fogyatékossaggal élok nappal ellatasa
e szocialis étkeztetés szocialis konyhan

e haz segitségnyujtas

A koltsépvetési szerv alaptevekenyséeének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati funkcioszam kormanyzati funkcio megnevezese
1. 101110 Bentlakasos, nem korhazi ellatas, apolas
2. 101121 Pszichiatriai betegek tartos bentlakasos ellatasa
3. 101123 Pszichiatriai betegek rehabilitacios célu bentlakasos ellatasa
4, 101211 Fogyatékossageal élok tartos bentlakasos ellatasa
5 101212 Fogyatékossageal élok rehabilitacios ceélu bentlakasos ellatasa
6. 101214 Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére
T 101215 Fogyatékossageal élok apolo-gondozo lakodotthoni ellatasa
8. 101221 Fogyatékossaggal élok nappali ellatasa
9. 101222 Tamogatd szolgaltatas fogyatékos személyek részére
10. 102023 Idoskoruak tartos bentlakasos ellatasa
11. 102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa
12. 107030 Szocialis foglalkoztatas, fejleszto foglalkoztatas
13 107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
14, 107052 Hazi segitségnyjtas
15. 107053 Jelz6rendszeres hazi segitséenyujtas

A koltségvetest szerv mukodesi kore:

Gazdalkodasi besorolas: dnalloan mikodo koltségvetési szerv
Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a kozépiranyitd szerv Hajdu-Bihar Varmegyei Gazdasagi
Osztalya latja el, az intézménnyel kotott megallapodas alapjan.

Vallalkozasi tevekenysee:

A koltségvetési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat, e tevekenységet az
intézmény a fenntarto szerv eldzetes engedélyével végezhet.

A koltségvetesi szerv illetekessége, mukodesi tertlete: orszagos.




L6. A Kkiltségvetési szerv szervezete és miitkodése

A koltségvetési szerv vezetdjének meebizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsagrol szolo
316/2012. (XL 13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis és
Gyermekvédelmi  Foigazgatosag Foéigazgatoja kozépiranyitoi  hataskorében eljarva a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIIL. torvényben foglaltak szerint
elokészitett palyazat atjan, legfeliebb 5 év hatarozott idétartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb munkaltatoi jogokat a Szocialis és
Gyermekvedelmi Foigazgatosag Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak alapjan a
Kirendeltség igazgatoja gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo6 jogszabaly
) kézalkalmazotti jogviszony | a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII.
torveény
2. | munkaviszony a Munka Térvénykonyverdl szolé 2012. évi 1. torvény
3. | megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013, évi V. torvény

L.7. Az intézmény tipusa
Szocialis intézmény
I.8. A Koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalé ingatlanok

e 4130 Derecske, Sas utca 1. (1983 hrsz.)

¢ 4130 Derecske, Morgo tanya 1. (0144 hrsz.)

¢ 4130 Derecske, Mikes Kelemen utca 2/A (2258/2 hrsz.)

e 4130 Derecske, Bors utca 3/C (2179/4 hrsz.)

e 4130 Derecske, Moricz Zsigmond utca 12. (839/1 hrsz.)

* 4130 Derecske, Bajcsy-Zsilinszky utca 53. (2284/1 hrsz.)

* 4130 Derecske, Kossuth Lajos utca 54. (1036/1 hrsz.)

¢ 4130 Derecske, Tulipan utca 18. (3017/74 hrsz.)

e 4031 Debrecen, Kishegyesi ut 88. (16475/9 hrsz.)

e 4138 Komadi, F6 utca 222-224. (306/F/1 hrsz., 306/A/1 hrsz., 306/B/1 hrsz., 306/C/1

hrsz., 306/D/1 hrsz.)

I.9. Az integralt szocialis intézmény féréhelyeinek szama

A székhelyen:

Biborka Integralt Szocidlis Intézmény Hajdu-Bihar Virmegye
4130 Derecske, Sas utca 1.

fogyatékos személyek otthona 31 ferdhely
pszichiatriai betegek otthona 23 férohely
fogyatékos személyek rehabilitacios intézménye | 11 fér6hely
pszichiatriai betegek rehabilitaciés intézménye 3 férchely
Osszesen | 68 férohely




A telephelyeken:

Berkenye Tamogat-Lak Szolgaltaté Kozpont Derecske
4130 Derecske, Morgo tanya 1.

tamogatott lakhatas 72 féréhely

osszesen | 72 férdhely

Hovirag Terapias Haz Debrecen
4031 Debrecen, Kishegyesi ut 88.

fogyatékos személyek otthona | 50 férchely
pszichiatriai betegek otthona 200 feéréhely
Osszesen | 250 férohely

Akacfa Otthon Komadi
4138 Komadi, Fo utca222-224.

fogyatékos személyek otthona

137 férOhely

(0sszesen

137 férohely

Bodza Lakédotthon Komadi
4138 Komadi, Fo utca222-224.

fogyatékos személyek apolo-gondozo célu lakootthona | 12 férdhely
osszesen | 12 férhely
Cédrus Lakéotthon Komadi
4138 Komadi, F6 utca 222-224.
fogyatékos személyek apolo-gondozod célu lakootthona | 12 féréhely

0sszesen

12 ferchely

Gesztenye Lakéotthon Komadi
4138 Komadi, F6 utca 222-224.

fogyatékos személyek apolo-gondozo célu lakootthona

12 férohely

0sszesen

12 férohely

Platin Lakoéotthon Komadi
4138 Komadi, Fo utca 222-224.

fogyatékos személyek apolo-gondozoé célu lakootthona

12 férdhely

dsszesen

12 férdhely

I.10. A Koltségvetési szerv vagyona feletti rendelkezés joga

Az intézmény elhelyezésére szolgalo ingatlanok, valamint azon ingdsagok, melyek egyedi
konyv szerinti brutto értéke a Magyarorszag mindenkori éves kozponti koltségvetéserol szolo
torvényben rogzitett 25,0 millio forint értékhatart meghaladjak, tovabba a gépjarmivek a
Magyar Allam tulajdonaban, illetve a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag, mint
fenntarté vagyonkezelésében, valamint a koltségvetési szerv hasznalatdban vannak. Az
intézmény feladatellatasat szolgald egyéb ingosagok a koltségvetési szerv vagyonkezelésében

vannak.




Szamlavezet intézmeny:
Magyar Allamkincstar Hajdu-Bihar Varmegyei 1gazgatosag (4025 Debrecen, Hatvan utca 15.)
L11. Az alaptevékenységet meghatarozé jogszabalyok és dokumentumok

e Magyarorszag Alaptorvénye,

e a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi I11. torvény (tovabbiakban
S#t;),

e akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény,

e a Polgan Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény,

e az egeszségugyl és a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl
szolo 1997. évi XLVII. torvény,

e a szemelyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairdl és
mikodesik feltételeirdl szolo 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: Rendelet),

e a szemelyes gondoskodast nyujtod szocialis ellatasok igénybevételérdl szolo 9/1999. (XI.
24.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: Ir.),

e aszemélyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok téritési dijarol szolo 29/1993. (11. 17.)
Korm. rendelet,

e a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halozatok
hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol szolo 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet,

e a pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az ellatasuk soran alkalmazhato korlatozéd
intézkedések szabalyairdl szolo 60/2004. (VII. 6.) ESZCSM rendelet,

e a szemelyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikodési nyilvantartasardl szolo
8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet,

¢ a szemelyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol
sz6l6 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet,

¢ Magyarorszag mindenkori éves koltségvetésérol szolo torvény,

e az informaciés onrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIIL
torvény,

e az Europal Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 szam(i, a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo rendelet,

e a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény,

e a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szolo 257/2000. (XII.
26.) Korm. rendelet,

e az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV térvény,

¢ az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl szoloé 368/2011 (XII. 31.) Korm.
rendelet,

e az egészségugyrol szolo 1997 évi CLIV. torvény,

e a fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenldségiik biztositasarol szolé 1998. évi
XXVI. torvény,

e a fogyatékos személyek alapvizsgalatarol, rehabilitacios alkalmassagi vizsgalatardl,
tovabba a szocialis intézményekben ellatott személyek allapotanak feliilvizsgalatardl szolo
92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet,

e a magasabb 6sszegii csaladi potlékra jogosito betegségekrol és fogyatékossagokrol szolo
5/2003. (II. 19.) ESZCSM rendelet,

* a gondozasi szikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocidlis raszorultsag
vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairol szolo 36/2007. (XI1. 22.) SZMM
rendelet,
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e a tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrol, valamint ezen ellatasok fedezetérdl szolo
2019. évi CXXIL. torvény,

e a vezetdi megbizassal rendelkezd szocialis szolgaltatast nyUito  szemeélyek
vezetOképzéserdl szolo 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet, és annak modositasarol szolo
7/2020. (II1. 10.) EMMI rendelet,

e az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében tortend vedelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kival helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet).

I.12. A mikodést szabalyozé dokumentumok

Szakmai program:

Az intézmény vezetdje szakmai programot készit a vonatkozo jogszabalyi eldirasoknak
megfeleloen, melyben meghatarozza az intézmény céljat, feladatait, az ellatottak koret, a
feladatellatas szakmai tartalmat, a szervezeti felépitést - a szakmai programot
rendszeresen felilvizsgalja, értékeli a megvalositast és gondoskodik a szikséges
modositasokrol. A szakmai programot mellékleteivel egyutt a Szocialis és Gyermekvédelnu
Foigazgatosag Hajdu-Bihar Varmegyei Kirendeltsége hagyja jova.

Hazirend, Egviittélés Szabalvai:

A Hazirend, tamogatott lakhatas esetén az Egyuttélés Szabalyai az egydttélés alapveto
szabalyait tartalmazza, az ellatas zavartalan biztositasa és az intézményben a nyugodt,
harmonikus légkor kialakitasa érdekében. A Hazirendet, az Egyittéeles Szabalyait a Szocialis
és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Hajda- Bihar Varmegyei Kirendeltsége hagyja jova.

II. Az integralt szocialis intézmény szervezete

A Biborka Integralt Szocialis Intézmény HajdG-Bihar Varmegye a székhely mellett 7
telephelyen nyljtja szolgaltatasait a bentlakasos intézményi ellatast €s tamogatott lakhatast
1génylok részére.

A szervezeti és szakmai integracio, kilonbozo szakositott ellatasi formak korébe tartozo,
szocialis szolgaltatast nyujto, bentlakasos intézmények és a tamogatott lakhatas egy szervezeti
keretben torténd, intézményi és telephelyi szinten megvalosulo szakmai és ellatasi feladatok
Osszehangolt mikodtetésével valosul meg.

A székhelyintézmény szervezeti abrajat az . szamu melléklet tartalmazza.
A telephelyek szervezeti abrajat a 2. szamu melléklet tartalmazza.
A tamogatott lakhatas szervezeti abrajat a 3. szamu melléklet tartalmazza.

III. Az integralt szocialis intézmény miikédésének rendje
Az mntézmény onalloan mikodo koltségvetést szerv, melynek gazdalkodasaval és
fenntartasaval osszefiiggd feladatait — a pénzigyi-gazdasag feladatai ellatasaval kapesolatos

munkamegosztas és felelosségvallalas rendjének meghatarozasara kotott egytttmikodesi
megallapodas szerint — a Szocialis és Gyermekveédelmi Féigazgatosag latja el.
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A koltségvetési szerv a személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolodo jarulékok és egyéb
koztethek eldiranyzataival munden esetben, a mikodtetéshez, a vagyon hasznalatahoz,
valamint a szemelyi juttatasok korébe nem tartozo, a kozfeladatai ellatasahoz szikséges egyeb
el0iranyzataival a feladat-megosztasi megallapodasnak megfeleloen rendelkezik.

Az integralt intézményt az intézményvezetd vezeti A székhelyet az intézményvezeto-
helyettes vezeti, aki egyben ellatja a tamogatott lakhatas és ahhoz kapcsolodo
alapszolgaltatasok 1ranyitasat 1s, mint tamogatott lakhatasért felelos szakmai vezeto, a
telephelyeket pedig a telephelyvezetok.

Az mtézmény kulon mikodeési engedéllyel és elkulonitett finanszirozas mellett fejleszto
foglalkoztatast is biztosit. A feladatellatas kulon szakmai programban keriil szabalyozasra.

Az mtegralt szocialis intézmény, a kotelezé gondozasi és alapapolasi feladatokon tul, kilon
muikodeési engedélyek alapjan szakapolasi feladatok ellatasat is biztositja. A feladat a
bentlakast biztositd intézményekben a vezeté apold, a tamogatott lakhatasban az
alapszolgaltatas koordinator kozvetlen iranyitasaval torténik.

IV. Az integralt szocialis intézmény szakmai feladatainak egységszintii szervezése

IV.1. Biborka Integralt Szocialis Intézmény Hajda-Bihar Varmegye (4130 Derecske,
Sas utca 1.)

Ellatas tipusa:

Az integralt intézmény székhelyén lévo szocialis intézmény fogyatékossaggal €lo személyek
és pszichiatnai betegek szamara ny(jt szolgaltatast.

A székhelyen talalhato szocialis intézmény vegyes profillal muikodik, 31 férohelyen
fogyatékossaggal elo személyek reszére, 23 férOhelyen pszichiatriai betegek szamara nyujt
apolas-gondozast, 11 férohelyen fogyatékossaggal élo személyek rehabilitacios intézményi és
3 féréhelyen pszichiatriai betegek rehabilitacios intézményi ellatasat biztositja egy helyen
torténd megszervezésével.

Ellatottak kore:

Pszichiatriai betegek otthonaba az a nagykort, kronikus pszichiatriai beteg vehet6 fel, aki az
ellatas igénybevételének idépontjaban nem veszélyezteto allapotu, akut gyogyintézeti kezelést
nem 1gényel, és egészségl allapota, valamint szocialis helyzete miatt énmaga ellatasara
segitséggel sem képes.

Fogyatekos személyek otthonaba az a nagykoru, fogyatékossaggal él6 személy — kozépsulyos
vagy sulyos értelmi fogyatékos, valamint értelmi és mas fogyatékossaggal él6 — vehetd fel,
akinek oktatasara, képzésére, foglalkoztatasara, valamint gondozasara csak intézményi
keretek kozott van lehetdség.

Pszichiatriai betegek rehabilitacios intézményében azt a 18. életévét betoltott pszichiatrial
beteget kell ellatm, aki rendszeres vagy akut gyogyintézeti kezelésre nem szorul és

utogondozasra nincs mas mod.

Fogyatékos személyek rehabilitacios intézménye azoknak a fogyatékossaggal ¢lo
személyeknek, valamint mozgas-, illetdleg latassérilt személyeknek az elhelyezését szolgalja,
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akiknek oktatasa, képzése, atképzése és rehabilitacios foglalkoztatasa csak intézményi keretek
kozott valosithatdo meg.

A fogyatékos személyek rehabilitacios intézménye elokésziti az ott €lok csaladi és lakohelyi
kémyezetbe torténd visszatérését, valamint megszervezi az intézmeényi ellatas megsziinéset
kovetd utogondozast.

A szocialis intézmény fogyatékossaggal €16 személyek és pszichiatriai betegek apolasat-
gondozasat és rehabilitaciojat, egyéni képességeik fejlesztését végzi. Biztositja mindezen
személyek koranak, egészségi allapotanak megfelelo fizikai és egészsegugyi ellatasat,
pszichés gondozasat, hasznos és célszerli foglalkoztatasat, rehabilitacidjat és intézmenyi
szintli rehabilitaciojat a jogszabalyok alapjan.

IV.2. Berkenye Tamogat-Lak Szolgaltaté Kozpont Derecske (4130 Derecske, Morgé
tanya 1.)

Ellatas tipusa:
A telephely fogyatékossaggal él6 személyek szamara nyqjt tamogatott lakhatas szolgaltatast
72 férohelyen.

Ellatottak kore:

A telephely tamogatott lakhatas keretében a 18. életéviiket betoltott, enyhe, kozépsulyos
értelmi és sulyos, halmozott fogyatékossaggal él6 személy részére biztosit ellatast életkornak,
egészségl allapotnak és onellatasi képességnek megfelelden, onallo életvitelének fenntartasa,
illetve eldsegitése érdekében.

A tamogatott lakhatas feladata, hogy biztositsa azon fogyatékossaggal élo személyek ellatasat,
akik kiillonb6z6 mértékben ugyan, de képesek onmaguk ellatasara, allapotuk lehetove teszi,
hogy kiilsé, szakmai segitséggel napi feladataikat elvégezzék, rendelkeznek az onallo
életvezetéshez szilkséges elemi i1smeretekkel és készségekkel.

A kivaltasbol adodoéan ugyanazon személyeknek nyujt szolgaltatast, akik az intézmeény
korabbi struktirajaban az apolo-gondozo otthonban éltek. Az ellatottak oOsszetételében
valtozasra kerilhet sor (elhalalozas, intézményi jogviszony megszinése, Uj ellatottak felvétele
stb.).

Biztositja a komplex sziikségletfelmérés alapjan a szikséges és igényelt szolgaltatasi
clemeket (feliigyeletet, étkeztetést, gondozast, készségfejlesztést, tanacsadast, pedagogiai
segitségnyujtast, gyogypedagogial segitségnyujtast, szallitast, a haztartasi vagy haztartast
potlo segitségnyujtast, kozosségi fejlesztést), a tamogatott lakhatason és a szolgaltato
kozponton keresztill az étkeztetés. A szolgaltatdo kozpontban a hazi segitségnyujtas, a
fogyatékos személyek nappali ellatasa, a tamogatdo szolgaltatas alapszolgaltatasok altal
keriilnek biztositasra a szolgaltatasi elemek.

A tamogatott lakhatason keresztill - a felsorolt szolgaltatasi elemeken tal - biztositja a
lakhatasi szolgaltatast, az 6nalld életvitel fenntartasa, segitése érdekében a mentalhigiéné,
szocialis munka korébe tartozo és egyéb tamogato technikak alkalmazasaval végzett esetvitelt
és a kozszolgaltatasok, illetve a tarsadalmi életben vald részvételt segité mas szolgaltatasok
igénybevételében valo segitségnyujtast is.

A lakohely és a munkahelyi feladatok, valamint a szabadido eltoltés helyszinei szétvalasztasra

keriilnek. Az alapszolgaltatasok a szolgaltato kozpontban, a lakhatas Derecske telepiilésen, az
alabbi 6 tamogatott lakhatasi egységben biztositott:
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e 4130 Derecske, Mikes Kelemen utca 2/A. (hrsz.: 2258/2)
4130 Derecske, Bors utca 3/C. (hrsz.: 2179/4)

4130 Derecske, Moricz Zsigmond utca 12. (hrsz.: 839/1)
4130 Derecske, Bajcsy-Zsilinszky utca 53. (hrsz.: 2284/1)
4130 Derecske, Kossuth Lajos utca 54. (hrsz.: 1036/1)
4130 Derecske, Tulipan utca 18. (hrsz.: 3017/74)

IV.3. Hévirag Terapias Haz Debrecen (4031 Debrecen, Kishegyesi 1t 88.)

Ellatas tipusa:

A telephelyen lévé szocialis intézmény fogyatékossaggal él6 személyek és pszichiatriai
betegek szamara ny(jt szolgaltatast.

A szakositott ellatas korébe tartozo tartés bentlakést biztositd apold-gondozd otthon, 50
féréhelyen fogyatékos személyek otthona, 200 férdhelyen pszichiatriai betegek otthona.

Ellatottak kore:

Pszichiatriai betegek otthonaba az a nagykort, kronikus pszichiatriai beteg vehet fel, aki az
ellatas igénybevételének idépontjaban nem veszélyeztetd allapot, akut gyogyintézeti kezelést
nem igenyel, és egészségi allapota, valamint szocialis helyzete miatt 6nmaga ellatasara
segitséggel sem képes.

Fogyatékos személyek otthonaba az a nagykort, fogyatékos személy — kozépsulyos vagy
sulyos értelmi fogyatékos, valamint értelmi és mas fogyatékossaggal él6 — vehet6 fel, akinek
oktatasara, képzésére, foglalkoztatasara, valamint gondozasara csak intézményi keretek kozott
van lehetOség.

IV.4. Akacfa Otthon Komadi (4138 Komadi, F6 utca 222-224.)

Ellatas tipusa:

A telephelyen lévé szocialis intézmény fogyatékossaggal €16 személyek szamara nyjt
szolgaltatast.

A szakositott ellatas korébe tartozo tartos bentlakast biztosito apolo-gondozod otthon, 137
ferohelyen fogyatékos személyek otthona szolgaltatast biztosit.

Ellatottak kore:

Fogyatékos személyek otthonaba az a nagykor, fogyatékos személy — kozépsilyos vagy
salyos értelmt fogyatékos, valamint értelmi és mas fogyatékossaggal é16 — vehet6 fel, akinek
oktatasara, képzésére, foglalkoztatasara, valamint gondozasara csak intézményi keretek kozott
van lehetoség.

IV.5. Bodza, Cédrus, Gesztenye, Platan Lakéotthon Komadi (4138 Komadi, F6 utca
222-224))

Négy darab 12 féréhelyes fogyatékos személyek apolo, gondozé lakéotthona.

Ellatas tipusa:
Szakositott ellatas korébe tartozo apolo-gondozo céli lakéotthon (12 féréhely).
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Ellatottak kore:

Fogyatékosok apolo-gondozo célu lakdotthonaba az a személy helyezhetd el, aki onellatasra
legalabb részben képes, elégséges jovedelemmel rendelkezik az életforma koltségeinek
viseléséhez, folyamatos tartos apolast, feliigyeletet nem 1gényel.

Az intézménybdl torténd felilvizsgalat és az egyéni fejlesztés eredményeire figyelemmel — a
fogyatékossag jellegétdl és sulyossagatol fuggetlenil — helyezheto el fogyatékos személy a
lakootthonban.

V. Munkaszervezeti egységek megnevezése, feladata

Székhely vonatkozasaban:

e Intézményvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozo munkakorok: intézmeény vezetd-helyettes,
telephelyvezetdk, gazdasagi csoportvezetd, humanpolitikai ugyintézok, titkarsagi
igyintézok, Ulzemeltetési Ugyintéz6, pszichologus, vezetd apolo, szocialis és terapias
csoportvezetd, foglalkoztatas szervezok (fejlesztd foglalkoztatas), pszichologus.

e Intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozo munkakorok: gépjarmiivezeto,
mosodai betanitott munkasok.

Telephelyek vonatkozasaban:

e Telephelyvezeté kozvetlen iranyitasa ala tartozd munkakorok: vezetd apolo, vezetd
pedagdgus (Komadi), szocialis és terapias csoportvezetd (Debrecen), élelmezésvezetok,
gépjarmiivezetok, foglalkoztatas szervezok, mosodai betanitott munkasok, varronok,
portasok, kazankezelo, karbantartok, kertész, fodrasz (Debrecen).

Tamogatott lakhatas vonatkozasaban:

e Intézményvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozo munkakorok: segitd, foglalkoztatas
szervezo (fejleszto foglalkoztatas), gazdasagi csoportvezetd. intézményvezeto-helyettes.

e Intézményvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozo munkakorok: tamogatott
lakhatasért felelos koordinator, alapszolgaltatasért felelds koordinator, gépjarmiivezeto.

V.1.Munkaszervezeti egységek feladatkore

Intézményvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozo kozalkalmazottak feladatai:

e Ellatjak az intézmény altalanos igazgatasi, szervezesi, gazdasagi, humanpolitikai
(munkaiigyi és személyzeti), lizemeltetés, ligyirat kezelési, tigyviteli és egyéb feladatait.

e Szervezik és koordinaljak a székhely és telephelyek munkajanak osszehangolasat, az

adatszolgaltatasokat.

Adatvédelmi rendszert miikodtetnek.

Meghatarozzak az altalanos gazdalkodasi feladatokat.

Az intézményen belili ellenérzesi feladatokat ellatjak.

A feladatot az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval és felugyelete mellett latjak el.

e Pszichologus altal ellatott feladatok.
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Gazdasag csoport (székhely):

Az intézmény gazdasagi csoportja ellatja az onalléan mitkodé intézmény gazdalkodassal
kapcsolatos feladatait a feladatmegosztasi megallapodasban foglaltaknak megfelelGen.

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

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

A csoport dsszetétele:

gazdasagi csoportvezetd,
gazdasagi Ggyintézok,
teriteési dij konyvelok,
letéti pénzkezelok.

Apolasi csoport:

Az orvosi, szakorvosi ellatashoz valé hozzajutas megszervezése.

Orvos altal eldirt kezelések elvégzése, ellendrzése.

Rendelbintézeti, korhazi kezelések elokészitése, beteg ellatottak rendeldintézeti, korhazi
kiséretének biztositasa, korhazi latogatasa.

Gyogyszer, gyogyaszati segédeszkoz ellatas megszervezése, lebonyolitasa, nyilvantartasa.
Gyogyszerelés.

Alapapolas, a beteg ellatottak személyi higiénés tevékenységének segitése.

Etkezés és folyadékpotlas ellendrzése, hely és helyzetvaltoztatasban segitségnyujtas,
inkontinencia ellatasaban torténé segitségnyijtas.

Apolasi dokumentacié vezetése (betegkartonok, gyogyszereld lap, apolasi terv stb.).
Elsosegélynyjtas.

Egészségvedelemmel kapcsolatos feladatok, sziirdvizsgalatok (ellatottak, dolgozok
részére) szervezése.

Kiilon engedély mellett, kilon szakmai program és protokollok alapjan, sziikség esetén
szakapolol feladatok végzése.

A lakokomyezet higiénikus és esztétikus korilményeinek megteremtése.

Segitd gondozas, személyre szabott banasmod biztositasa:

- Inkontinens személyek szakmai szabalyok figyelembevételével torténé ellatasa.

- Tisztalkodas segitése.

- Oltozkodés segitése.

- Etkeztetések lebonyolitasa.

- Foglalkoztatasban valé kézremikodés.

Elhalalozott ellatott koriili teend6k.

Az ellatottak ertékeinek, személyes ruhazatanak megérzése, kezelése.

Az intézményi ruhazat kezelése, megérzése, nyilvantartasa.

Intézményen belili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasanak segitése.
Konfliktushelyzetek megelozése, kialakulasuk utani kezelése.

A feladatot a vezeté apolok utasitasai és feliigyelete mellett, az osztalyvezetd apolok
kozvetlen vezetésével és iranyitasaval az apolok, gondozok latjak el.

A csoport Osszetétele:

vezeto apolo,
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e osztalyvezeto apolok,

e apolok, gondozok,

o takaritok azokon a telephelyeken, ahol nem kiszervezett formaban mukodik a takaritasi
feladatok ellatasa.

Szocialis és terapias/pedagdgial csoport:

e Azintézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasanak segitése.
Konfliktushelyzetek megelozése, kialakulasuk utani kezelése.
Az ellatottak csaladi kapcsolatanak apolasa, fenntartasa.

e Hitélet gyakorlas feltételeinek biztositasa.

e Szabadidé kulturalt eltoltésének megszervezése.

e Aktivitast segitd fizikai, szellemi és kulturalis tevékenységek biztositasa az ellatottak
adottsagainak figyelembevétele mellett.

A csoport Osszetétele:

e szocialis és terapias csoportvezetd / vezetd pedagogus,
e terapias munkatarsak,

e szocialis munkatarsak,

e fejlesztd pedagdgusok,

e foglalkoztatas szervezok,

e mozgasterapeuta.

Fejleszto foglalkoztatas:

A kialakitasra kerilt fejleszté foglalkoztatas célja, hogy a gondozasi, fejlesztési, illetve
rehabilitacios tervben foglaltak szerint az egyén egészségr allapotanak, életkoranak, fizikai és
mentalis allapotanak megfeleloen fejlesztési és foglalkoztatasi szolgaltatast nyujtson, ezaltal
tamogatva az egyén onallo munkavégzésre, illetve a nyilt munkaerd-piaci elhelyezkedésre
valo felkészitését. Mindez a gyakorlatban az altalvalosulhat meg, ha a fejleszt6 foglalkoztatas
lehetdséget biztosit az értékteremtd foglalkoztatas létrehozasara, tehat nem a képességbel
hianyossagokra, hanem a megmaradt képességekre, azok fejlesztésére fekteti a hangsulyt; az
integracid tamogatasaval biztositia a fogyatékos emberek, pszichiatriai betegek
munkaerdpiachoz valé hozzaférését és torekszik arra, hogy a munkaképes ellatottak minél
nagyobb létszamba jussanak munkahoz, illetve a munkan keresztiil esélyt kaphassanak a helyi
kozosségekbe valo beilleszkedésre. A munka értékének novelésével egyuttal az érintettek
onbecsiilése és motivacidja is no.

A feladatot az intézményvezetd, illetve telephelyvezeté iranyitasa mellett a
segitd/foglalkoztatas szervezé munkatarsak latjak el

Elelmezési csoport (telephelyek):

Feladata az étkeztetés megfeleld ellatasa érdekében szikséges ctkeztetési feladatok
megszervezése, lebonyolitasa.

A feladatot az intézményvezetd altal kinevezett élelmezésvezetd iranyitasa mellett a
szakacsok és konyhai kisegitok latjak el.
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Tamogatott lakhatas és a kapesolodo alapszolgaltatasok:

Az intézmény a fogyatékossaggal él6 személyek részére biztositott tamogatott lakhatas
kereteben gondoskodik a biztonsagos kémyezet és az 6nallo, vagy részben 6nallo életvitelhez
szikséges feltételek megteremtésérol, 72 f6 részére, 6 tamogatott lakhatasi egységben.
Biztositja a kozszolgaltatasok ¢s a tarsadalmu életben valo részvételt segité mas szolgaltatasok
igénybevételében valo segitségnyujtast.

A sajat fenntartasban miikodo alapszolgaltatasok - a fenntartd déntésének értelmében - csak a
tamogatott lakhatas igénybevevéi részére biztositanak szolgaltatast, szolgaltaté kozponton
keresztiil.

Hazi segitségnyujtds:

A hazi segitségnyujtas feladata segitséget ny(jtani a szolgaltatast igénybe vev6knek abban,
hogy fizikai, mentalis, szocialis sziikséglete sajat komyezetében, életkoranak és egészségi
allapotanak  megfelelden, meglévo képességeinek  fenntartasaval, felhasznalasaval,
fejlesztésével biztositott legyen.

Fogvatékos személyek nappali ellitasa:

A nappali ellatas elsésorban a sajat otthonukban €16, 6nkiszolgalasra részben képes vagy
onellatasra nem képes, de feligyeletre szorulo fogyatékos személyek részére biztosit
lehetOseget a napkozbeni tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai
sziikségleteik kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak napkozbeni
étkeztetését.

A nappah ellatas celja, hogy az egyén képessé valjon az énellatasra, az 6nallo életvitelre,
kapcsolatai és kozosségi részvétele erosodjon, mindezek segitségével az onallo élet
kialakitasanak, illetve a tarsadalomba valo re/integraciojanak esélyét noveljiik.

A nappali ellatas az ellatast igénybe vevok részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak
megfelelé napi életritmust biztosito szolgaltatast nyajt, a helyi igényeknek megfeleld
kozossegi programokat szervez, valamint helyet biztosit a kozosségi szervezésii
programoknak, csoportoknak.

Tamogaté szolgdlat:

A tamogato szolgaltatas célja a tamogatott lakhatast igénybevevé fogyatékossaggal €16
szemely lakokomyezetében torténd ellatasa, elsésorban a lakason kivili kozszolgaltatasok
elérésének  segitése, valamint életvitelik o6nallosaganak megdrzése mellett  sajat
lakokomyezetben  specialis  segitségny(jtas  biztositasa révén. A  szolgaltatas a
fogyateékossaggal ¢€l6 személy sziikségleteinek specialis kielégitését végzi az egyén
eletkoranak, élethelyzetének és egészség allapotanak megfeleléen, Ugy, hogy kozben a
meglévo keépességeket fenntartja, felhasznalja, fejleszti.

VI. Munkakordok, helyettesités rendje
VL1. Intézményvezeto (székhely)

e Felelos az ellenorzések javaslataira Osszeallitando intézkedési terv elkészitéséért,
veégrehajtasacrt és a megtett intézkedésekrdl torténd beszamolasért.

e Nyilvantartast vezet éves bontasban a kiilso ellendrzések és belso ellenérzések javaslatai
alapjan késziilt intézkedési tervek végrehajtasarol.

o Kozvetlen kapcsolatot tart a fenntarté Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Hajd -
Bihar Varmegyei Kirendeltségével.
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Kozremikodik a jogszabalyban meghatarozott mikodesi, szemelyi és szakmai feltetelek
biztositasaban.

Elkésziti az intézmény ellendrzési tervét, ellendrzi a telephelyek szakmai munkajat.
Biztositja az intézményi szolgaltatas jogszabalynak megfelel6, magas szinvonalu
muikodését.

Gondoskodik az intézmény mikodése kapcsan felmerilé gazdasagi feladatok ellatasarol,
a nyilvantartasi, elszamolasi és adozasi kotelezettség teljesitésérdl, elkésziti az intézmeény
éves beszamolojanak szoveges részét a rendelkezésére allo adatokbol, a
vagyonkimutatasrol szolo jelentést, és ezeket a fenntarto részére tovabbitja.

Dént az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos lényeges kérdésekben, ide nem értve a
fenntarto kizarolagos hataskorébe tartozo ugyeket.

Javaslatot tesz a fenntartdo részére az intézmény eéves koltségvetésének oOsszeallitasara,
kozremiikodik az éves koltségvetés tervezésénél, a jovahagyott eldiranyzatok jogcimel
szerinti feladatok végrehajtasaban és a targyévi varhato, illetve tényleges teljesitések
Osszegzésével értékelésével a beszamolod osszeallitasaban. Az intézményi hataskori
eldiranyzat-modositasokat, valamint az iranyitd szerv hataskorében végrehajtando
eldiranyzat modositasok  kezdeményezését az allamhaztartasrol szolo  hatalyos
Jogszabalyoknak megfelelden el6terjeszti a fenntarto felé.

Gondoskodik arrol, hogy a mikodési bevételek és a Felhalmozasi bevételek rovatain
megtervezett eredeti vagy — ha a bevételek tervezettol torténd elmaradasa miatt
csokkentették — modositott bevételi eldiranyzatan feluli tobbletbevétel tekintetében az
iranyito szerv elzetes engedélyével, a felhasznalasra engedélyezett tobbletnek megfeleld
dsszegll, az Iranyitd szerv hataskorében végrehajtott eldiranyzat-modositas utan
hasznalhato fel.

Gondoskodik az intézmény koltségvetési keretszamokon beluli gazdalkodasarol.
Gondoskodik az intézmény humanpolitikajarol.

Kotelessége és felelossége a belsé kontrollrendszerek kialakitasa, uzemeltetése és
rendszeres attekintésen alapulo fejlesztése.

Megszervezi, ellenorzi az éves leltarozast, selejtezést.

Az ellatast igénylot értesiti a férdhely kijelolésérol, a téritési dij osszegeérdl.

Kapcsolatot tart az intézményi szolgaltatast igénybe vevokkel, illetve torvényes
képviseloikkel.

Figyelemmel kiséri az elogondozast. Az intézmeényi ellatottakkal megallapodast kot.
Nagykori fogyatékos személy fogyatékos személyek otthonaban torténd elhelyezése
céljabol az alapvizsgalat elvégzésének kezdeményezésével egyidejiileg a komplex
sziikségletfelmérest is elvégzi.

Kivizsgalja a hozza cimzett panaszokat, kozérdekti bejelentéseket, és megteszi a
szitkséges és lehetséges intézkedéseket.

Gondoskodik a folyamatba épitett ellenorzés rendszerének kialakitasarol és mitkodésérol.
Biztositja az intézmény mikodését, eloterjeszti pénziigyi ellenjegyzésre a mikodéshez
szitkséges szerzOdéseket, majd a pénzigyl ellenjegyzést kovetéen gyakorolja
kotelezettségvallalasra vonatkozo jogkoret.

Gondoskodik az intézmény miikodése soran felmerilé biztonsagi természetl kérdések,
feladatok ellatasarol.

A belso ellendrzés altal feltart hianyossagokat a legrovidebb 1dén belil megszinteti, és
egyben kivizsgalja a hianyossagok okait és megallapitja a felelosséget.

Iranyitja és felugyeli a rendkiviili eseményekkel kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja és feligyeli az intézményt érintd adatvédelmi feladatok ellatasat, kualonos
tekintettel a GDPR szabalyaira.

19



Az intézmeényvezeto felelds:

* Az ntézmény szakmai, gazdasagi, etikai, jogszabalyi eldirasoknak megfelels
muikodéséért.

* Az intézmény tevékenységének, szervezetének, milkodésének, targyi eszkozeinek,
személyzetenek sziikséges fejlesztéséért, azok dsszehangolasagért.

e Az intézmény képviseletéeért.

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

e Az intézményi jogszerl és eredményes mikodeéséhez sziikséges szabalyzatok és utasitasok
biztositasaért (elkészitéséért), tovabba mindezek végrehajtasaért, a végrehajtas
ellendrzéséért.

e Azintézmény szervezeti egységeinek és tevékenységének szervezéséért.

* A tobbszintli ellen6rzés megszervezéséért és végrehajtasaért az ellendrzési tapasztalatok
kozreadasaért, a felugyeleti szerv tajékoztatasaért.

e Az intézmeényi alkalmazotti létszam és illetménygazdalkodasra, valamint a munkatarsak
erkolesi elismerésére, a kozalkalmazotti juttatasokra vonatkozo jogkore gyakorlasaért.

e Az intézmény kapcsolatainak alakitasaért, koordinalasaért.

e A vezetdi értekezletek, forumok szervezéséért és vezetéséért.

* [Egyszemély: felelosséggel donteni mindazokban az tigyekben, amelyeket a jogszabalyok,
az Alapito Okirat, a fenntarto egyedi déntése és az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata személyes hataskorébe utal.

¢ Az intézmény tevékenységi korébe tartozo allami vagyon nyilvantartasaval, fenntartasaval
és lzemeltetésével kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatasaért, azok megval dsitasanak
elofeltételet képezd miszaki és pénziigyi tervek elkészitéséért és a jovahagyott, modositott
koltségvetes végrehajtasaért, ellendrzéséért.

* Az intézmény sajat miikodését biztosito vagyon gazdasagos kezeléséért és gyarapitasaért,
a hatékony gazdalkodasért és az eredményes mitkodésért.

o A belsé kontrollrendszerek kialakitasaért, iizemeltetéséért és rendszeres attekintésen
alapul6 fejlesztéséért.

* A munkavédelem, az élet- és vagyonbiztonsag, a tlizvédelmi, a kozegészségiigyi,
komyezetvédelmi, valamint az egyéb hatosagi eldirasok betartasanak megszervezéséért és
ellendrzeséért, tovabba az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek
megteremtéséért, a munkahelyi kockazatkezelésrol, munka alkalmassagi vizsgalat
elvégeztetésérdl, valamint a felsorolt feladatok megfeleld szabalyzatokba foglalasaért.

e A telephelyek mukodési feltételeinek biztositasaért.

e Lehetévé teszi érdekképviseleti szervek (pl. szakszervezet) igény szerinti mitkodtetésének
lehetoseget.

o Felel a tervezési, beszamolasi, informacio és adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak teljességéért és hitelességéért.

¢ A munkaja soran tudomasara jutott tények, adatok, illetéktelenek részére torténd ki nem
szolgaltatasaért, az intézményi és személyi adatok védelmezésére és diszkrét kezelésére
vonatkozo szabalyok betartasaért.

A felsoroltakon kivil el kell latni a munkakérhoz kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba
mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltat6i jogkor gyakorléja megbizza.
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Helyettesitési rend:

Tartos tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén az intézmeényvezeto-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetO-helyettes tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén a helyettesités az

alabbi sorrend szerint torténik:

e Biborka Integralt Szocialis Intézmény Hajdi-Bihar Varmegye mindenkori gazdasagi
csoportvezetdje;

e Akacfa Otthon Komadi mindenkori telephelyvezetdje;

e Howvirag Terapias Haz Debrecen mindenkon telephelyvezetdje.

A szakmai egységek vezetOi (telephelyvezetok, csoportvezeto) — helyettesitési rendben foglalt
eseteket kivéve — az intézmény képviseletére nem jogosultak. Az intézményvezetd eseti
megbizasa alapjan egyes szakmai rendezvényeken, programokon az intézmény neveben
szakmai véleményt adhatnak el6.

Az intézményvezet0 ettdl eltérden irasban rendelkezhet.
VI.2. Intézményvezeto-helyettes

Feladatai:

e Az intézményvezetO-helyettest az intézmeényvezeto bizza meg a feladat ellatasaval.

e Az intézményvezetd-helyettes ellatja a székhely intézményben felmerilé azon vezetdi
feladatokat is, melyek a telephelyen a telephelyvezeto feladatai koze tartoznak.

e Az intézményvezeto-helyettes egy személyben a tamogatott lakhatas szakmai vezetdje. Az
ahhoz kapcsolodo feladatai bovebben a VI.34. bekezdés alatt talalhato.

e Egyiittmikodik az intézményvezetd munkatarsaival, a telephelyvezetékkel.

e Segiti a szocialis szolgaltatasok kivitelezését a mindségi iranyelveknek és jogszabalyi
eloirasoknak megfelelden.

e Koordinalja a palyazati tevékenységeket.
Az intézményfejlesztési feladatokban kozremikodik.
Szakmai feladatait és a munkakorébol eredo egyéb feladatait az mtézményvezetd
egyetértésével latja el.

e Az Erdekképviseleti Forum elnokével folyamatosan egyeztet és a forum milkodését segiti.

e Szakmai munkajaval elosegiti a vezetdl dontések meghozatalat.

e Segiti az intézményi szakmai beszamolok és munkatervek elkészitését, biztositva az
intézmény jogszeri mikodesét.

e Kozremiikodik a fenntarto altal kért adatszolgaltatasok teljesitésében, elkészitéseben.

e Nyomon koveti a belsé nyilvantartasi rendszereket, valamint az mntézmeényi
adminisztracios, statisztikai létszamjelentéseket és a jogszabalyi valtozasokat.

e Szabalyzatokat készit, illetve azok készitését koordinalja.

Az intézményvezetd-helyettes felelos:

e Az intézmény szocialis ellatasait igénybe vevok megfelelé ellatasanak biztositasaért, a
mindenkon jogszabalyok betartasaért és betartatasaert.

e A szervezeti egységi rendszer szakszerl és jogszeri mikodésének biztositasaert.

e Az ellendrzések soran észlelt szabalytalansagok, hianyossagok megsziintetéséert, a
mulasztok felelosségre vonasanak kezdeményezéséért.

e Az informacios oOnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo torveny
betartasaért ¢s betartatasaért.

e A hataskorébe és jogkorébe tartozo intézkedések, feladatok ellatasaért.
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* Az intézményvezetGjének megbizasabol minden sziikséges helyen és forumon az

intézmény képviseléséert.

e Az integritasi elemek megvalositasaért.

Hataskor:
Felelos vezeto, dont minden olyan tigyben, melyet az intézményvezetd hataskorébe utal.

Részletes munkakén feladatait a munkakon leiras tartalmazza.

Helvettesitési rend:

Az intézményvezetd-helyettes tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén a helyettesités az
alabbi sorrend szenint torténik:

Biborka Integralt Szocialis Intézmény Hajdu-Bihar Varmegye mindenkori gazdasagi
csoportvezetoje,

Akacfa Otthon Komadi mindenkori telephelyvezetdje:

Hovirag Terapias Haz Debrecen mindenkori telephelyvezetéje.

Bentlakast biztosité intézmények munkakirei:
VIL.3. Telephelyvezeto

A tartos bentlakast nyujto intézmeény telephelyén biztositja a folyamatos miikodéshez
sziikséges feltételeket, koordinalja a telephely szakmai és ellato feladatait.

Feladatai:

Biztositja a korszeri, magas szinvonali ellatds megvaldsitasat. Ennek keretében
tanulmanyozza az (j modszereket, elosegiti az ellatasra szorulok kozosségi
beilleszkedését, valamint az emberi és allampolgari jogok maradéktalan érvényesitését, az
egyén autonomiajat elfogado integracidjat segit6, humanizalt kémyezet kialakitasat.
Szervezi, ellendrzi a telephelyen folyo szakmai tevékenységet. Az ellendrzés kiterjed a
szakmai munka végzésének gyakorlatara és dokumentalasara.

Ellatia a Kozponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevokrol
megnevezest, valamint a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Integralt
Adatkezelo rendszerének napi adatszolgaltatasi feladatait (KENYSZI, SZIA). A
telephelyre vonatkozo szakmai dokumentumokat ellatasi formanként jovahagyasra
elokeésziti, statisztikai adatokat szolgaltat az SZMSZ, a Szakmai program és a Hazirend
elkészitésehez, gondoskodik ezen és az integralt intézmény egyéb szabalyzatainak a
dolgozok, ellatottak altali megismertetésérol.

Részt vesz a szakmai protokollok elkészitésében és gondoskodik annak jovahagyasra
beterjesztésérol.

Minden év végén az 6sszdolgozol munkaértekezletre szakmai beszamolot készit, melyben
ertékeli a szakmai program megvalosulasat.

Részt vesz a munkacsoportok és az intézményvezetdi tanacs ulésein.

Rendszeresen kapcsolatot tart:

egeszsegligyl intézményekkel,

ellatottak hozzatartozoival, torvényes képviselSivel, érdekvédelmi szervezeteivel,
tarsintézményekkel,

modszertani intézményekkel, onkormanyzatokkal, tamogatokkal.
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Az ellatott elhaldlozasa esetén koordindlja a munkatarsak tevékenvségét az alabbi feladatok

vonatkozasaban:

hozzatartozok értesitese,

ingosagokrol leltar keszittetése és annak eljuttatasa a polgarmesteri hivatalba a hagyateki
eljaras lefolytatasahoz,

hozzatartozo nélkil elhaltak végtisztességérdl vald gondoskodas, szilkség szerint
koztemetés kezdeményezese.

Eoveéb feladatai:

[ ]

Felugyeli az ellatottak pénzkezelésével kapcsolatos feladatokat.

Telephelyén ellatja az intézményi jogviszonyban allok érdekvédelmével kapcsolatos
feladatokat. Ennek keretében gondoskodik az Erdekképviseleti Forum megfeleld
mukodtetésérol és a sziikseges feltételek biztositasarol.

Rendkiviili eseményrdl haladéktalanul értesiti az intézményvezetét és a kilon
szabalyzatban foglaltak szerint jar el.

Intézményvezetoi alairasra elokésziti az intézményben foglalkoztatott szakszemeélyzet es
ellatdo személyzet személyre szoldé munkakon leirasat.

A szakdolgozok részére eldirt tovabbképzés koordinalasa, amelynek keretében vezeti a
nyilvantartast, felterjeszti az ) dolgozot regisztralasra, vezeti a tovabbképzési tervet és
teljesiti az ezzel kapcsolatos jelentési kotelezettséget.

Felelos a telephelyen folyo fejleszté foglalkoztatasért.

Ellatasi koordinacios feladatai korében:

o Figyelemmel kiséri a telephelyen folyo ellatasi feladatok miikodeését, szikség esetén
jelzéssel ¢l az izemeltetési tgyintézo felé.
e Koordinalja a karbantartasi, beszerzési feladatokat.

Részletes feladatait a munkakérn leiras tartalmazza.
Tavolléte esetén a telephely vezetd apoloja helyettesiti.

VI.4. Vezeto apolo

Az intézmeényvezetO bizza meg hatarozott idore.

Az apolasi csoport felelds vezetdje.

Szakmai tevékenységét az intézmény orvosaval/orvosaival, szakorvos iranymutatasaval végzi,
egyeb feladatai tekintetében a székhelyen az intézményvezetd, a telephelyen a telephelyvezeto
kozvetlen iranyitasa alatt all.

Feladatai:

Legfobb feladata szakmailag magas szintli egészségligyi ellatas, valamint a gondozasi
tevékenységek szervezése.

Ezen belill szervezi, iranyitja és feliigyeli az apoloi, szakapolol, gondozoéi feladattal
megbizottak munkajat.

Elkésziti a szakdolgozok tovabbképzési tervét, azok megvalositasaban kozremikodik.
Kapcsolatot tart a munkajahoz sziikséges intézményekkel, cégekkel és egyénekkel (pl. az
intézmény orvosaival, szakorvosaival, egészségiigyr mtézményekkel, mentéallomassal,
szakiskolakkal).

Betartja, illetve betartatja az eloirt terapiat.
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Osszehangolja és ellenérzi az apolasi-gondozasi osztalyok munkatarsainak munkéjat.

Rendszeresen ellenérzi az apolok, gondozok altal készitett dokumentaciokat.

Az ellatottak egészségiigy1 allapotarol felvilagositast ad az arra jogosultaknak.

Az ellatottak tavollétét a kiadott utasitasokban meghatarozottak szerint dokumentalja.

A kozegészséglgyi- jarvanylugyi feladatoknak eleget tesz.

A gyogyszerek, illetve gyogyaszati segédeszkozok beszerzésére javaslatot tesz az

intézményvezetonek, a kozgyogyellatasi lehetoségek kihasznalasaval.

Vezeti az egység gyogyszerkészletének nyilvantartasat. Részt vesz a gyogyszerkészlet

oOsszeallitasaban, a gyogyszer alaplista meghatarozasaban, egyéb gyogyszerezéssel

kapcsolatos feladatokban.

Az ellatott kérésére taekoztatast ad a gyogyszerek adagolasara, szedésére vonatkozo

eloirasokrol.

Figyelmet fordit az apolasi eszkozok és gyogyaszati segédeszkozok tisztasaganak

ellenorzésére, karbantartasara.

Szervezi a sziir és az 1doszakos orvosi vizsgalatokat, véddoltasokat az ellatottak és a

telephely dolgozoi szamara.

Felelos a korlatozo intézkedések szabalyok szerinti végrehajtasaért.

Az étkezeési nap - gondozasi nap - tavollétek jelentése miatt napi kapcsolatot tart fenn és

egyeztet az ¢lelmezeésvezetovel és a téritési dij konyvelovel.

Osszefogja, iranyitja és ellendrzi a gondozasi feladatokat, feliigyeli a beosztott gondozok

munkajat, és a takaritor munkakat.

Gondoskodik a magéantulajdonu és az intézményi ingosag kulon- kiilén nyilvantartasarél,

rendbetartasarol, megorzeserol és a tulajdonoshoz kétédo hasznalatarol.

Az ellatott elhalalozasa esetén az orvost azonnal értesiti a halott kémlés érdekében, illetve

gondoskodik annak mindenkon teljesitéserol.

Gondoskodik a test elkulonitésérol, hullakamraba valo szallitasarol/vagy elszallitasarol,

oltoztetéserol, a halott vizsgalati jegyzokonyv elkészitésérol, valamint amennyiben a

csalad, wvagy a gondnok masként nem rendelkezik az esetleges hamvasztas

engedélyeztetésérol.

Az ellatottak elhalalozasa esetén személyi targyairol, ruhanemtijérdl jegyzokonyvet készit.

Hozzatartozo nélkil elhunytak temetésének szervezéseében részt vesz.

Ellatja a munkaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Osszefogja, iranyitja és ellendrzi a csoportjaba beosztottak munkajat ezen beliil:

- Napi rendszerességgel ellenérzi az miszak atadasat, atvételét.

- Nyomon kéveti az ellatottak egészségi allapotaban torténé valtozasokat.

- Nyomon koveti az ellatottak szemeélyi és komyezeti higiénéjét, a tisztasagot és az
altalanos rendet.

- Gondoskodik a csoport munkabeosztasanak elkészitésérol.

- Munkabeosztas keszitésénél fokozott figyelmet fordit a szabalyok megtartasara,
valtoztatast csak a felettese engedélye mellett tehet.

Részletes feladatait a munkakén leiras tartalmazza.

Jogosultsagai:

A szakmai teljesités igazolasa.

rrrrr

Jutalmazas és feleldsségre vonas kezdeményezése.
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Felelsség:
Munkakérére vonatkozéan teljes korli. Koteles feladatait a szakmai, etikai és a hatalyos
jogszabalyi eldirasok szerint végezni.

Helyettesités:
Tavollétében helyettese az altala kijelolt osztalyvezetod apolo.

VLS. Osztilyvezeto apolo

Szakmai tevékenységét a vezetd apolo iranymutatasaval végzi.

Feladatai:

Szervezi az altala koordinalt szakmai teriilet napi €életét, munkajat, ezen belil szervezi,
iranyitja és feliigyeli az apolok, szakapoloi, gondozoi feladattal megbizottak munkajat.
Gondoskodik az ellatottak megfelelé szakorvoshoz valo eljuttatasarol.

Gondoskodik az ellatottak megfeleld higiénéének biztositasarol, a szennyes ruhak
tisztittatasarol.

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

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

Gondoskodik azorvosi utasitasok kovetkezetes betartasarol.

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

Gondoskodik az orvos altal eloirt és javasolt terapiak végrehajtasarol.

Problémas apolasi-gondozasi esetekben a gondozo személyzet részére iranymutatast ad.

A hozza fordulo ellatottak részere szilkség szerint segitséget, tanacsot ad.

Részlegében figyelemmel kisén az ellatottak allapotanak valtozasat és az esedekes
mérések elveégzeését.

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

Az atad6 fuzetben alairasaval regisztralja az el6z6 napi torténések tudomasulvételét.
Feltarja az esetleges miikodési hibakat és azok megsziintetésérol intézkedik

Javaslatot tesz a munkavégzés megszervezésére, a koordmalasara bizott feladatokon beliil
és az egyes munkafolyamatokat 6sszehangolja.

Sajat képességeinek fejlesztése, ismereteinek mélyitése, a munkatarsainak az erre valo
osztonzese.

A koordinalasa alatt allo tevékenységi korokhoz kapcsolodd munkaterv elkészitésében
hatékonyan kézremukodik.

Felel a koordinalasa ala tartozd munkatarsak munkaidejének hatékony és teljes
kihasznalasaért, a munka megfelelé szervezéséért.

Az eloirt tajékoztatas kotelezettsegek betartasaért felel.

Ellatja a vezet apolo altal rabizott feladatokat, tevékenységerdl rendszeresen beszamol.
Szakteriiletét érintden egyuttmikodik az intézmény valamennyl munkatarsaval, kilonos
tekintettel a részlegében tevékenykedo szocialis és terapias munkatarsakkal.

Kapcsolatot tart a térvényes képviselokkel és hozzatartozokkal, jelentést készit a délutani,
illetve éjszakai miszakban torténtekrol a vezeté apolonak.

Egveéb feladatar:

Az ellatottak apolasanak, gondozasanak iranyitasa, ellendrzése.
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Az orvosi titoktartas betartasa és betartatasa, a betegvizit el6készitése, viziten valo
részvétel, a vizit utasitasainak végrehajtasa.

Ellenérzi, ranyitja az ellatottak étkeztetését, furdetését, és minden egyéb apolasi munka
elvégzését.

Elkésziti az osztalyon lévé gondozok és takaritok heti beosztasat, a napi étkezésekhez
adatot szolgaltat az élelmezéshez.

Vezeti az osztaly gyogyszerkészletét, gondoskodik a gyogyszerek biztonsagos helyen valo
tarolasarol.

Reészletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Az osztalyok iranyitasaval megbizott személy helyettesitését a vezet6 apolo jelol ki.

VL6. Apolé

Apolokra vonatkozé specialis szabalyok:

Az apolo munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottfeladatat kozvetlenil az osztalyvezetd
apolo utasitasa alapjan végzi, a munkakori leirasaban meghatarozottak szerint

Apolasi feladatai:

Az

elvégzi a sziikséglet-felmerést,

apolasi tervet készit,

az ellatott agyat higiénikusan, fertézések megelozésével kezeli,

elosegiti az ellatott hely- és helyzetvaltoztatasat,

mobilizal, mozgast segitd eszkozoket alkalmaz,

zuhanyozasnal segédkezik, szem-, haj-, fiil-, orr-, korom-, szajapolast végez,

ferfi ellatottat borotval, taplal, folyadékot potol,

tartos szondataplalast végez, vetkoztet, 6ltoztet,

beontést ad, a beteg székleturitését segit, vizeletiirités szilkségletének kielégitését segiti,
testvaladékokat felfog, gytijt, mér, valadékfelfogo eszkozoket szakszertien hasznalja,
biztositja az ellatott mozgasat, pihenését, biztonsagos komyezetet biztosit szamara,
szennyezett €s tiszta textiliat tarol a munkavédelmi szabalyok betartasaval,

betartja a munka- és tiizvédelmi, egészségvédelmi szabalyokat,

munkaja soran betartja a kornyezetvédelmi szabalyokat,

megelozi a baleseteket, veszelyes hulladékot kezel,

fizikalis lazcsillapitast végez, vizithez elokészit, viziten segédkezik,

segédkezik a fizikalis vizsgalatoknal, Decubitust megeldz, kezel,

a haldoklo ellatottat ellatja, hozzatartozdjat tamogatja, halott koriili teenddket ellatja,
segit a rogzitd eszkozok hasznalatanal.

apolasi feladatkorok mellett az alabbi szakapolasi feladatokat latja el:

Se, im, injekcio adasa,

szondataplalas,

kotozés,

decubitus kezelés,

PEG ellatas,

tracheostomia kezelése,

stoma kezelése,

orvosl beavatkozason valo asszisztalas,
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orvosl terapia végrehajtasa.

Szakapolasi feladatokat csak az arra jogosultsaggal rendelkezd személy végezhet.

A gyogyszerezéssel megbizott apold specialis feladatai:

Az intézmény/telephely gyogyszerkészletének feltoltese.

A gydgyszerforgalom eldiras szerinti pontos vezetése, évente torténd leltarozasa.

Lejaratos szavatossagi gyogyszerek, eszkozok selejtezése, a selejtezési jegyzokonyv
pontos vezetése, a keletkezett veszélyes hulladék elszallittatasa.

A stenilizalo naplo szabalyos vezetése, a holégsterilizatorhatasfokanak ellendrzése
meghatarozott 1dokozonként.

Az ellatottak naprakész gyogyszerezésének vezetése és szamitogépes nyilvantartasa.

Napi és havi gyogyszerigénylés.

A gyogyszerforgalom pontos és naprakész vezetése és szamitogeépes nyilvantartasa.
Szakorvosi javaslathoz kotott gydgyszerek és nadragpelenkak, betétek, tapszerek
megrendelése.

Az eseti gyogyszerek naponkénti, az allando gyogyszerek havonta egy alkalommal torténo
kiadasa az osztalyok részére, a fel nem hasznalt gyogyszerek visszavételezeése.

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

Szamitogépes gondozasi program feltoltése, aktualizalasa.

A gyogyszerezéssel megbizott apolonak a munkakon leirasaban a gyogyszerezesi
feladatot rogziteni kell.

Részletes feladatait a munkakorn leiras tartalmazza.
Az apold és a gyogyszerezéssel megbizott apolo helyettesitését az osztalyvezetd apolo jelol

ki.

V1.7. Gondozoé

A gondozo munkakorben dolgozo feladatat kozvetlentl az osztalyvezetd apolo ranymutatasa
alapjan végzi.

Feladatai:

A pszichiatriai betegek, fogyatékossaggal €l6 személyek apolasa, gondozasa, ellatasa,
habilitacidja, gyogypedagogiai fejlesztésének segitése.

A gondozoi munkat a szakmai kovetelményeknek, valamint az egyéni gondozasi és
apolasi tervek figyelembe vételével, legjobb tudasa szerint végzi.

Figyelemmel kisén az ellatast igénybevevo egészségi allapotat.

Végrehajtja a haziorvos utasitasait.

Vezeti az apolasi dokumentaciot.

Figyelemmel kiséri, betartja és betartatja az intézményre vonatkozo higiénés eldirasokat.
Feladata a kulturalt komyezet kialakitasa, a lakoszobak otthonossa tétele.

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

Az ellatottak testi apolasat végzi.

Az ellatast igénybevevot szakrendelésre, szlirdvizsgalatra kiséri.

A korhazban 1évo ellatast igénybevevot latogatja.
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e Reészt vesz a mentalhigiénés ellatasban, az egyéni gondozasi, fejlesztési terv
megvalositasaban, tovabbaa pedagogial tervek figyelemmel kisérésében.

e Elosegiti a rehabilitaciot.

e Az ellatottak allando megfigyelése, egészségiigyl és mentalis valtozasokat irasban és
szoban jelenti.

e Segitl az egyéni és csoportos foglalkozasokat, azokon valo részvételt.

o Azellatottak kapcsolatait figyelemmel kiséri, kapcsolataik kialakitasat segiti.

Ellatja a vezetd apolo, illetve osztalyvezet6 apolo altal rabizott egyéb feladatokat.

Rendszeresen beszamol tevékenységérdl az osztalyvezetdjének.

e Felelds az ellatotti ingovagyon pontos kezeléséért, megovasaért.

A gyogyszerezéssel megbizott gondozo specialis feladatai:

e Azintézmeény/telephely gyogyszerkészletének feltoltése.

e A gyogyszerforgalom elGiras szerinti pontos vezetése, évente torténd leltarozasa.

e Lejaratos szavatossagu gyogyszerek, eszkozok selejtezése, a selejtezési jegyzokonyv
pontos vezetese, a keletkezett veszélyes hulladék elszallittatasa.

e A sterillizdld naplo szabalyos vezetése, a holégsterilizatorhatasfokanak ellendrzése
meghatarozott 1d6kézonként.

e Azellatottak naprakész gyogyszerezésének vezetése és szamitogépes nyilvantartasa.

e Napi és havi gyogyszerigénylés.

e A gyogyszerforgalom pontos és naprakész vezetése és szamitogépes nyilvantartasa.

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

e Az esetl gyogyszerek naponkeénti, az allando gyogyszerek havonta egy alkalommal torténé
kiadasa az osztalyok részére, a fel nem hasznalt gyogyszerek visszavételezése.

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

e Szamitogépes gondozasi program feltoltése, aktualizalasa.

* A gyogyszerezéssel megbizott gondozonak a munkakoér leirasaban a gyogyszerezési
feladatot rogziteni kell.

Reszletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérol az osztalyvezeto apoloé gondoskodik.

VL8. Szocialis és terapias csoportvezeté (Derecske, Debrecen) / vezetdé pedagégus
(Komadi)

A szocialis €s terapias csoportvezetdt / a vezeté pedagégust az intézményvezeté bizza meg
hatarozott i1dére a feladat ellatasara. Kozvetlen felettese a székhelyen az intézményvezetd, a
telephelyeken a telephelyvezetok, a munkaltatoi jogkort munkakérében az intézményvezetd
gyakorolja. Az organogramban megjelolt szocialis és terapias csoportvezetdt / vezetd
pedagogust az intézmeény székhelyén és telephelyein kell foglalkoztatni. Ezen vezetdi
megbizas esetében megkotés, hogy az telepiilésszinten értendd, tehat ahol egy telepiilésen
beliil tobb telephely, vagy székhely és telephely is miikodik, abban az esetben is csak egy
szocialis és terapias csoportvezetdl/ vezeté pedagdgusi megbizas lehetséges.

Felad atai:
o Képviseli az intézményt fejlesztési igyeinek szakmai vonatkozasaban.
e Koordindlja és ellendrzi a fejlesztési terilet tevékenységét.
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Ellenérzi a kozvetlen iranyitasa ala tartozo fejlesztopedagogusok, terapias -, szocialis
munkatarsak, foglalkoztatas szervezok, mozgasterapeutak munkajat.

A fejleszto tevékenységet intézményi szinten megszervezi.

A szakterilet alkalmazottait iranyitja.

Ellen6rzi, iranyitja a fejleszté munkat.

A foglalkozasi és fejleszté pedagogiai programokat véleményezi, jovahagyja.
Gondoskodik az eredmények mérésérdl, a hianyossagok feltarasarol, e teriileten végzett
munka értékelésérol.

Az ellatottakkal wvald kozvetlen kapcsolata révén maga is részt vallal az
intézményben/telephelyen folyo pszichés gondozas feladataibol.

Elkésziti az intézmény/telephely szakmai munkatervét.

Gondoskodik az ellatottak rendszeres koltopénzének kifizetéseérdl, iranyitja az ellatottak
penzfelhasznalasat, vasarlasat.

Az intézmény/telephely vezetd iranyitasaval szervezi a szakteruletéhez tartozo dolgozok
tovabbképzését.

Kapcsolatot tart a szakmai testiiletekkel, szervekkel és szervezetekkel.

Szervez és iranyitja a szakmai munkakozosség munkajat.

Iranyitja és ellendrzi a szinten tartd és képességfejleszté foglalkozasokat, tgyel azok
rendszerességére, folyamatossagara.

Biztositja az egyéni fejlesztési tervekhez a pedagogiai felmérés elkészitését.

A fejlesztési tevékenységnél figyelemmel kiséri az ellatottak egeszségi allapotat, €s ennek
figyelembevételével szervez1 foglalkoztatasukat, fejlesztésiiket.

Szervez, iranyitja és koordinalja az intézményen belili szocioterapias foglalkoztatast.

Az intézményvezetd/telephelyvezeté iranyitasaval szervezi az intézmeényben €l6
fogyatékossaggal €l6 személyek szabadiddés sport és kulturalis tevékenységét, a
rendezvényekre valo felkészitését, részvételet.

Munkajarol, tevékenységerol rendszeresen beszamol az
intézmény vezetonek/telephelyvezetonek.

Ellenérzi, figyelemmel kiséri, hogy az ellatas személyre szabott banasmoddal torténik-e.
Szervezi a konfliktushelyzet kialakulasa megel6zése érdekében tartott megbeszéléséket.
Biztositja a szabadid6 kulturalt eltoltésének feltételeit.

Gondoskodik a pszichoterapias foglalkozasok megszervezeésérol.

Gondoskodik az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasa érdekeében a
kapcsolattartas feltételeinek megszervezéserol.

Biztositja a feltételeket a hitélet gyakorlasahoz.

Szervezi és tamogatja a telephelyen belili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat
és mukodesét.

Koordinalja a fejlesztési orarend elkészitését.

Szakmai statisztikai jelentéseket készit.

Betartja a szocialis munka etikai eloirasait.

A hataskorébe utalt dolgozok tavolléte esetén gondoskodik a feladatok aranyos
elosztasarol, megszervezi a munkatarsak helyettesitését.

Eeveéb feladatai:

Szakmai szempontok, és iranyelvek alapjan a belsé szabalyzatoknak megfelelden
koordinalja, iranyitja a fejleszté pedagdgus, a terapias munkatars, a szocialis munkatars,
foglalkoztatas szervezd, mozgasterapeutamunkdjat, a szabadiddés és szocializacios
tevékenységek szervezését.
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e Ellenérzi a dokumentaciok naprakész, pontos vezetését (jelenléti iv, munkanaplo, egyéni
gondozasi terv, egyéni fejlesztési terv stb.).

o Megszervezi az elogondozast, elvégzeésérol és dokumentalasarol gondoskodik.

o Kapcsolatot tart az intézményvezetd apolojaval, hozzatartozokkal és torvényes
keépviselokkel.

e Gondoskodik a szabadidds programok szervezésérdl, azokra az ellatottak eljuttatasarol,
napirend kialakitasarol és betartasarol.

e Ellenérzi az egyéni fejlesztési, gondozasi és rehabilitacios tervek kidolgozasat,
veégrehajtasat, ennek érdekében gondoskodik: mentahs allapotra vonatkozo felmérés
elkészitésérdl, az egyénre szabott banasmod, valamint az onellatasi képesség fejlesztését
szolgalo terv elkészitésérol.

e Gondoskodik az intézmény fejleszté-mentalhigiénés programjanak elkészitésérol.

A szocialis _és terapiascsoportvezetd/vezetd pedagdgus kozvetlen vezetése ala tartozo
munkakorok:

e szocialis munkatars,

e terapias munkatars,

o fejlesztod pedagogus.

Tavollétében helyettesitésérol az intézményvezetd/telephelyvezeté gondoskodik.
Részletes feladatait a munkakon leiras tartalmazza.

VI1.9. Szocialis munkatars

Munkajat a székhely telepulésen és a telephelyen aszocialis és terapias csoportvezetd/vezetd
pedagogusiranyitasa alatt, szakmailag onalloan végzi. Feladatait kozvetleniil a szocidlis és
terapias csoportvezetd/vezetd pedagogus iranyitasaval latja el.

Feladatai:

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatottak mentalis allapotat.

* Egyéni gondozasi tervet készit, értékel, felulvizsgal.

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

e Tajékoztatjak az ellatottakat és hozzatartozoikat az mtézmeény hazirendjérdl, a készpénz és

az eértéktargyak megorzésének rendjérol.

Koézremikodik az ellatottak pénzbel jarandosagainak kifizetésében, kezelésében.

Kilonos figyelmet fordit az 0y ellatott beilleszkedésére, abban segitségére van.

Kozremiikodik a haldoklo ellatott lelki gondozasaban.

Segitséget nyujt az intézmeénybol kikoltozok tgyeinek intézésében.

Részt vesz a kulturalis és szorakoztatd rendezvények lebonyolitasaban.

Vezeti a szamara eloirt dokumentaciot.

Részt vesz az intézmeény mentalhigiénés szakmai programjanak végrehajtasaban.

Segitséget nyjt az ellatottaknak a pénzkezelésben.

Segitséget nylyt az ellatottak rendszeres és eseti jovedelmének tigyintézésében.

Elvégzi a heti bevasarlasokat.

Segitséget nyujt a letéti kezel6 munkatarsnak az ellatottak pénzkezelésében.

Kozremikodik az intézményi kulturalis és szorakoztatd programok lebonyolitasaban.
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Rendszeres kapcsolatban all a Polgarmesteri Hivatallal és a Hajdi-Bihar Varmegyei
Kormanyhivatallal a hivatalos tugyek intézése kapcsan (pl. személyr igazolvany,
lakcimkartya, kozgyogyigazolvany, anyakonyv stb.).

Szakmailag egyuttmikodik aszocialis és terapias, szocialis és pedagogiai, apolasi és
gazdasagi csoport munkatarsaival,

Részt vesz az elogondozasban, amennyiben arra megbizast kap.

Betartja a szocialis munka etikar eldirasait.

Vezeti az egyéni ingo nyilvantartélapot.

Részletes feladatait a munkakorn leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérol a szocialis és terapias csoportvezeté/vezetd pedagogus
gondoskodik.

VI.10. Terapiias munkatars

Munkajat a székhelyen és a telephelyen a szocialis és terapias csoportvezetd/vezetod
pedagdgusiranyitasa alatt végzi.

Feladatai:

Javaslatot tesz a terapias csoportok kialakitasara, azokat vezeti.

Szakmailag segiti a foglalkoztatas szervezo munkgjat.

Egyittmikodik a vezetd apoloval, osztalyvezeté apolokkal, gondozokkal az ellatottak
érdekében.

Megszervezi az ellatottak hitélet gyakorlasanak lehetdséget.

Ellatja a lelki gondozas feladatait.

Egyiuttmiikodik az egészségligyi szocialis halozattal, egyhazi és kartativ szervezetekkel.
Rendszeresen részt vesz esetmegbeszéléseken.

Részt vesz az elégondozasban, amennyiben megbizast kap r4, rehabilitaciés intézmeényben
az utégondozasban.

Kozremikodik az egyéni fejlesztési, gondozasi tervek, rehabilitacios programok
elkészitésében és megvalositasaban.

Vezeti a szamara eldirt dokumentaciot.

Egyéni gondozasi tervet készit, mely tartalmazza az ellatast igénybe vevd allapotanak
leirasat, és az abban bekovetkezett valtozast, tovabba tartalmazza az egyéni fejlodeést,
pedagogiai, mentalis és egyeb segitségnyjtas: feladatokat.

Az egyéni gondozasi tervet rendszeresen értékeli, félévente 9sszegzi a fejlodés menetét.
Segiti a fogyatékossaggal €16 ellatott munkavégzeési lehetoségének megszervezesét.
Nyilvantartast vezet a szolgaltatast igénybe vevo fogyatékossaggal €lo személyek egyéni
gondozasi tervei szerint a szocialis helyzetérdl, egészségi allapotarol, kompetenciairdl, az
egyénigondozasi tervek megvalosulasarol.

Terapias foglalkozasokat tart a csoportjaba tartozo ellatottaknak.

Részt vesz a foglalkoztatott személyek munkafeladatainak és munkakomyezetének
kialakitasaban.

Gondoskodik a szolgaltatast igénybe vevd fogyatékossaggal €lo személyek egyéni
fejlesztéséhez szitkséges fejleszté és terapias eszkozok beszerzésérdl, az eszkozok
allomanyanak és allaganak védelmerol.

Betartja a szocialis munka etikai eldirasait.

Vezeti az egyéni ingd nyilvantartélapot.
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Részletes feladatait a munkakon leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérél a szocialis és terapids csoportvezetd/vezeté pedagdgus
gondoskodik.

VL11. Fejleszté pedagogus

Munkajat a székhelyen és a telephelyen a szocialis és terapias csoportvezetd/vezetd
pedagogusiranyitasa alatt végzi.

A fejleszté pedagogus teveékenységének célja az ismeretatadas, a képességfejlesztés, a
keszségek kialakitasa és a személyiségfejlesztés elosegitése.

e e o o

Feladatai:

Elkesziti az ellatottak egyéni fejlesztési tervét, melynek megvaldsitasaért felelds.
Felevente elkésziti az egyéni fejlesztési tervek felilvizsgalatat.

Feltarja, aktivizalja az ellatottak komyezetében 1évé segitd rendszereket.

A komplex probléma kezelés érdekében egyittmiikodik az egészségiigyi és szocidlis
intézményekkel, az ellatottak Erdekképviseleti Foruméaval

Segitséget nyUjt az ellatottaknak intézményi programok igénybevételéhez.

Segitd kapcsolatot épit és tart fent az ellatottakkal.

A szocialis tamogatasokrol, ellatasokrol azok valtozasairol tajékoztatast ad azellatottak
részére.

Segitséget nyjt az ellatottak részére a szocialis tigyek intézésében.

Betartja a szocialis munka etikai eldirasait.

Egyéni és csoportos problémamegoldast végez.

Szervezi az intézmény kulturalis és szorakoztato rendezvényeit.

Terapias csoportfoglalkozasokat tart az ellatottak részére.

Elvégzi az elégondozast, rehabilitacios intézménynél részt vesz az utégondozasban.
Vezeti az ellatottak dokumentaciéit.

Gondoskodik az éves és havi foglalkoztatasi terv, orarendek elkészitésérdl, a fejlesztéssel
kapcsolatos dokumentaciok pontos, naprakész vezetésérol.

Elkesziti a targyévre vonatkozo, foglalkoztatasi programtervet, iitemtervet, gondoskodik
azok végrehajtasarol.

Megszervezi az ellatottak szabadido eltdltését, ennek tartalmara részletes programtervet
készit.

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

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

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

Segiti az ellatottak levelezését.

Vezeti a szabadsagra tavozok nyilvantartasat, kiallitja a szabadsagengedélyeket.

A foglalkoztatashoz sziikséges eszkozokrol alleltarat vezet.

Részt vesz a koltopenz kifizetésében.

Rehabilitacios intézménynél a lakootthoni/tamogatott lakhatas életformara az ellatottakat
felkésziti.

Rehabilitacios intézmeény esetében az utégondozas keretében felkésziti a rehabilitalt
szemely komyezetét az ellatott befogadasara, kapcsolatot tart a lakohelyszerinti
alapellatast végzo szolgaltatokkal, elosegiti a munkahelyi beilleszkedést.
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o Részt vesz félévenkent az értékelési munkaban.

o A rehabilitacio és a gyogypedagogia iranyelvel alapjan eldsegiti a fogyatékos emberek
szocialis és testi fejlodését, személyiségiiket fejleszti, a meglévo képességeiket,
készségeiket a fejlesztoé programok tervezésénélfigyelembe veszi, fejlesztésiik tovabbi
lehetdségeit keresi,

Reszletes feladatait a munkakon leiras tartalmazza.

Felelossége:
Munkakérére vonatkozoan teljes kort felelosséggel tartozik. Koteles feladatait a szakmai,

etikai és a hatalyos jogszabalyi eloirasok szerint végezni.

Helyettesitése:
Tavollétében helyettesitésérél a szocialis és terapias csoportvezetd/vezetd pedagogus
gondoskodik.

VI.12. Segit6

Munk4jat a székhelyen az intézményvezetd, a telephelyen a telephelyvezeté kozvetlen
iranyitasa alatt végzi.

Feladatai:

e Iranyitja, szervezi a munkavégzest, a foglalkoztatast.

e Beszerz a szikséges anyagokat.

e Megtervezi a napi tevekenységet.

e Napi nyilvantartast vezet (fejlesztd foglalkoztatasi naplo, egyéni nyilvantarto lap) a
foglalkoztatottakrol.

e Foglalkoztatasi terv kialakitasaban aktiv szerepet vallal.

e Javaslatot tesz az intézményen belili foglalkoztatas formaira.

e Motivalja, segiti a foglalkoztatottakat, résziikre mentalis és segito szolgaltatasokat nyuyt.

e Kiilonos gonddal ugyel a fejleszté foglalkozasok rendszerességére, folyamatossagara az
eredményesség érdekében.

o Fejleszté foglalkozasokrol dokumentaciot készit, tapasztalatait, észrevételeit irasban
rogziti.

e Szorosan egyuttmikodik a gondozasi egységek munkatarsaival.

e A gondozasi és fejlesztési tervekben foglaltak szerint az egyén egeszségl allapotanak,
koranak, fizikai és mentalis allapotanak megfeleldo fejlesztési és foglalkoztatasi
szolgaltatas biztositasa utjan felkésziti az egyént.

e Fejleszté foglalkoztatas keretében a bevont ellatottak napi feladataikat a segitd
feligyeletével és iranyitasaval végzik. A fejleszto foglalkoztatashoz szikséges eszkozoket
naponta biztositja a foglalkoztatottaknak, az eszkozok tarolasarol gondoskodik.

Részletes feladatait a munkakor leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl a telephelyvezeté gondoskodik.

VI.13. Segité (Komadi lakoéotthon)

Feladatait kozvetleniil a telephelyvezeto iranyitasaval latja el.
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Feladatai:

A lakootthon életvitelének segitése.

Tamogatja az ellatottat minden olyan tevékenységben, amit nem tud 6nalléan elvégezni.
Segiti az onallosagra nevelést. Segiti a szabadidés tevékenységek megszervezését.
Gondoskodik az ellatottak kulturalt komyezetének kialakitasarol.

Figyelemmel kiséri, ellenérzi a takaritas mindségét, a higiénés eldirasok betartasat, a
szikséges fertotlenitést. A sziikebb-tagabb komyezet rendbetételének segitése (lakdszoba,
fekhely, éjjeli szekrény, ruhasszekrény stb.).

Iranyitast és segitséget nyujt a mosasi feladatok elvégzésénél. Segiti a lakootthonban é16
ellatottak ruhazatanak tisztitasat. Szennyezett és tiszta textilia tarolasanal figyel a
munkavédelmi szabalyok betartasara.

Kulturalt étkezés biztositasa, étkezéseknél feliigyelet. Az ebédet koveté mosogatas,
takaritas segitése, iranyitasa.

Kotelessége a fert6zo betegségek megelozésére és lekiizdésére vonatkozo rendelkezések
vegrehajtasa, megtartasa, egészségneveld tevékenységgel a fert6z6 betegségek elleni
védekezés elbsegitése. Ennek megfelelden jar el az ételosztasnal, az ellatottak romlandé
eteleinek ellendrzésénél. A lakootthonban €16 ellatottak megfigyelése (allapotvaltozas,
nyugtalansag, laz, egyéb elvaltozas), sziikség esetén az apolo, gondozo személyzet, vezetd
apolo segitségenek kérése, siirgds esetben mentd hivasa.

Minden eseményrél koteles tajékoztatast adni a szolgalatban 1év6 apold, gondozod
személyzetnek.

Figyelemmel kiséri a szobatarsak egymasra hatasat, kelld iranyitassal kiegyenliti a
surlodasokat, elosegiti az ellatottak tarsas kapcsolatainak kialakulasat a lakootthon
kozosségével, a csaladdal a tarsadalommal.

Az ellatottak kozotti konfliktusok megelozése, segitségnytjtas a megoldasban, a zavaré
magatartas megsziintetése, egyéni problémak lehetéség szerinti megoldasa.
Kapcsolattartas segitése, esetlegesen levél ill. képeslapok megirasa.

Sziikseg esetén segitséget nywjt bevasarlasok alkalmaval a koltdpénz felhasznalasaban, a
szolgaltatasok elérhetoségében.

Az ellatottak foglalkoztatasanak szervezésében segitséget nyhjt a fejlesztépedagogus
részére.

Haztartasi ismeretek nyujtasa, haztartasi tevékenységek segitése.

Felelos az ellatotti ingovagyon pontos kezeléséért, megovasaért.

Részletes feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérol a telephelyvezeté gondoskodik.

VI.14. Foglalkoztatas szervezo

Munkajat a székhelyen az intézményvezetd, a telephelyen a telephelyvezeté kozvetlen
iranyitasa alatt végzi.

Felad atai:

Az ellatottak részére biztositja a szabadido kulturalt eltoltésénekfeltételeit.
Kézmiives-fejlesztofoglalkozast tarto team tagja.

Kialakitja foglalkoztatasi csoportokat.

Biztositja az egyéni vagy csoportos foglalkoztatas személyi és targyi feltételeit.
Kapcsolatot kezdeményez ¢és tart fent mas szocialis, kulturlis intézményekkel.
Megszervezi az aktivitast segitd fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenységek,
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fekvobeteg levegOztetése, agytorna), szabadidés és szorakoztato tevékenységeket
(eloadasok, felolvasas, kartya és tarsasjatékok).

Szervezi és segiti az ellatottak szabadidos tevékenységét.

Kozremikodik a programok (kirandulasok, nyaraltatasok, sport ¢és kulturalis
rendezvények) szervezésében és lebonyolitasaban.

Segiti a fejleszto foglalkozasokon elsajatitott ismeretek gyakorlatban torténd alkalmazasat,
részt vesz a lebonyolitasaban (személyi és komyezeti higiéné megteremtéseben,
kertgondozasban stb.).

Segiti az ellatottakat a személyes ruhdzat megvasarlasaban, annak tarolasaban.

Részletes feladatait a munkakon leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérol a telephelyvezeté gondoskodik.

VI.15. Mozgasterapeuta (Komadi, Debrecen)

Feladatait kozvetlenil a vezet6 apold iranyitasaval latja el.

Feladatai:

Az ellatottak szamara életvitelt segitd mozgasterapias tevékenységeket végez,
rendszeresen az életkornak és egészségi allapotnak megfelelden.

Szakorvosi-intézményi orvosi utasitasra elvégzi a fizioterapias kezeléseket.

Tajékoztatja a beteget a kezelés folyamatarol, idejérdl.

Gyogytornat, masszazst végez az ellatottakkal.

Fekvo beteget a szobdjaban kezeli, team munkaban segitséggel emeli, forgatja az
ellatottat.

Felelos a késziilekek biztonsagos, szabaly szerinti hasznalataert.

Az elvégzett munkat adminisztralja az erre hitelesitett fuzetben.

Napi szinten torna-foglalkozast tart az ellatottaknak.

Tagja a gondozasi csoportnak, munkaja soran egyuttmikodik a feletteseivel, az
intézményi orvossal, kollégaival, az ellatottakkal, a hozzatartozokkal, a kyelolt
gondnokokkal.

Munkajanak szerves részét kell, hogy képezze a rehabilitacios tevékenység, melyet az
orvos utasitasanak megfeleloen végez. Célként kell elémi egy betegellatottnal, hogy
visszanyerje Onellato képesseget.

Tiunetmegfigyeldé tevékenysége fontossagara tekintettel — nélkulozhetetlen a betegségek
klinikai tineteinek, lefolyasanak az id6s kor sajatossagainak ismerete. Kotelesseége ilyen
iranyu ismereteinek allando bovitése, fejlesztése.

Az intézmény altal biztositott lehetoségek igénybevételével és onképzés atjan tovabb
képezi magat.

Felettese utasitasara betegkisérést végez, bekapcsolodik az apolasimunkafolyamatokba, az
ellatottak levegdztetését is biztositja.

Részletes feladatait a munkakorn leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl a vezetd apolo gondoskodik.

VI.16. Gazdasagi csoportvezetd (székhely)

Koézvetlen munkahelyi vezetdje az intézmeényvezeto.
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Feladatai:

Kozremikodik az éves koltsegvetési javaslat osszeallitasanal, a koltségveteési keretszamok
ismereteben részt vesz az elemi koltségvetes elkészitéseben.

Biztositja a Varmegyer Gazdasagl Osztaly altal megadott hatarnidore a beszamolohoz és
egyéb adatszolgaltatashoz sziikséges adatokat, amelyekkel a Varmegyei Gazdasagi
Osztaly nem rendelkezik.

Kézremikodik az intézmény szoveges beszamoloja elkészitésében.

Segiti az intézményvezetd dontéseit fontosabb gazdasagi, pénziigyi, szamviteli és
beruhazasi tigyekben és az ezeket érint6 szabalyozasi tevékenységekben.

A kozvetlen 1ranyitasa ala tartozod munkakorokben foglalkoztatottak tevékenységének,
feladatainak meghatarozasaval és szamonkérésével részt vesz az mtézmény operativ
iranyitasaban.

Kozvetleniil iranyitja, ellendrzi a gazdasagi csoportot.

Gazdasagi intézkedések megtételét javasolja az intézmeényvezetének.

Gondoskodik a koltségvetési eldiranyzatok, és kotelezettségvallalasok jogeim szerinti és
vagyoni elemekhez kotott nyilvantartasarol.

Elokésziti a gazdasagi targyu szabalyzatokat, gondoskodik azok aktualizalasarol.

Felelos a gazdasagi targyu adatszolgaltatasok elvégzeéséért.

Felelos a felesleges vagyontargyak hasznositasaért, selejtezéseért

Felelos a feladat megosztasi megallapodasban foglaltak végrehajtasaért

Iranyitja és ellenorzi a téritési dijak szamlazasat, a téritési dij nyilvantartas folyamatos
vezeteseét, a lététi pénzkezelést.

Reészletes feladatait a munkakon leiras tartalmazza.
Tavolléteben helyettesitésérol az intézmeényvezeté gondoskodik.

VI.17. Gazdasagi iigyintézo

Kozvetlen munkahelyi vezetoje a gazdasagi csoportvezeto.

Feladatai:

Kapcsolatot tart a Varmegyei Gazdasagi Osztallyal és a telephelyekkel.

Kozremukodik a koltségvetés tervezésében.

Beérkez0 szamlak formai és tartalmi ellenorzése, tovabbitja szakmai teljesitésre. A
teljesitésigazolast kovetoen, az EcoSTAT rendszerben szabalyszeriien rogziti, a
szamlaképet digitalizalja, a szabalyosan felszerelt” szamlat bekildi a Varmegyei
Gazdasagi Osztalyra.

A banki kivonatok alapjan a pénzugyi teljesitéseket feldolgozza.

Kozremikodés az  aktualis pénzigyi-szamvitel  feladatok, adatszolgaltatasok
elkészitésében.

Kozremikodik az intézmény beszamoloinak, mérleg alatamasztasainak intézményi
kidolgozasaban.

Az arajanlatok alapjan megrendeloket készit az EcoSTAT rendszer Rendelés moduljaban
és azokat tovabbitja a Varmegyeir Gazdasagi Osztalyra.

Gondoskodik a készletek raktari nyilvantartasardl az EcoSTAT rendszerben.
Raktarkészletet egyeztet havonta a fokonyvi kényvelovel.

Leltarozasban részt vesz.

Reszletes feladatait a munkakorn leiras tartalmazza.
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Tavollétében helyettesitésérol a gazdasagi csoportvezetd gondoskodik.

VL.18. Téritési dij konyvelo

Kozvetlen munkahelyi vezetdje a gazdasagi csoportvezeto.

Feladatai:

Kezeli az ellatottak torzsadatait.

Kapcsolatot tart a Varmegyei Gazdasagi Osztallyal és a telephelyekkel.

Kozremukodik a koltségvetés tervezéseben.

A személyi téritési dij megallapitasat kovetden — a szabalyszeri megallapitd dontes
alapjan — rogziti az EcoSTAT ,,Gondozasi dij” moduljaban.

Az EcoSTAT rendszerben az el6z6 havi szabadsagokat rogziti az ellatottak téritési dijat
eloia, a téritési dij szamlak és a befizetési csekkeket elkésziti és kinyomtatja. A
befizetések banki teljesitését atveszi a ,,Pénziigy2” modulbol.

A gyogyszertéritéshez kapcsolodo szamlakat elkésziti.

A tllfizetések rendezésének és a hatralékosok felszolitasanak elOkeészitéserdl
gondoskodik.

A befolyt téritési dijakat, a beazonositatlan bevételeket, fuggé tételeket havonta egyezteti
a fokonyvi konyvelovel.

Hagyatéki eljarasokhoz adatot szolgaltat.

Kozremikodik az  aktualis pénzugyi-szamviteli  feladatok, adatszolgaltatasok
elkészitéseben.

Kozremikodik az intézmény beszamoloinak, mérleg alatamasztasainak intézmenyi
kidolgozasaban.

Részletes feladatait a munkakon leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérol a gazdasagi csoportvezetd gondoskodik.

VI.19. Letéti pénzkezelo

Kozvetlen munkahelyi vezetdje a gazdasagi csoportvezetd.

Feladatai:

Biztositja az ellatottak szikségleteinek megfeleld készpénzforgalmat.

Az ellatottak letéti pénzeszkozeit kezeli, folyamatosan nyilvantartja, valamint az ellatottak
ertektargyait kezeli, 6rzi (atadas-atvételrol bizonylat kiallitasa).

Az ellatottak pénzmozgasait folyamatosan nyilvantartja, bizonylatolasat, havi feladasat
késziti a fokonyvi nyilvantartas részére.

Letéti kimutatasokat tovabba a Havi ellendrzéseket, egyeztetéseket és beszamolast az
intézményvezetd részére elkésziti.

Az intézmény letéti alszamlajahoz és letéti pénztardhoz kapcsolodd analitikus
nyilvantartast vezeti az EcoSTAT programban.

Elszamolasi  elélegek  fizetésérdl, nyilvantartasardl, elszamolasanak  vezetésérdl
gondoskodik.

A beérkezett bizonylatok alaki, tartalmi helyességét ellendrzi, a bizonylati rendet és
okmanyfegyelmet betartja.

Az ellatottak részére érkezd készpénzek atvételérdl és az intézmény szamlaira
jogcimszerinti befizetésérdl gondoskodik.
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¢ Kapcsolatot tart a Varmegyei Gazdasagi Osztallyal, szocialis és terapias munkatarsakkal,
a telephelyek letéti pénzkezeldivel.

e A munkakér ellatasahoz sziikséges jogszabalyokat és eldirasokat megismeri, a
munkavegzés soran azokat maradéktalan alkalmazza.

Részletes feladatait a munkakén leiras tartalmazza.
Tavolléteben helyettesitésérol a gazdasagi csoportvezetd gondoskodik.

VI1.20. Humanpolitikai iligyintézo (székhely)

Kozvetlen munkahelyi vezetdje az intézményvezetd.

Feladatai:

o Elokesziti a kozalkalmazotti jogviszonnyal, munkaviszonnyal, koézfoglalkoztatasi
Jogviszonnyal kapcsolatos dokumentaciot (jogviszony létesités, megszintetés, kinevezés
modositas, atsorolas, értesités stb.), a valtozobérek, a tavolléti dijak szamfejtését, végzi a
rabizott adminisztracios feladatokat.

e Kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar és a Kirendeltség illetékes munkatarsaval.

e Naprakészen vezeti a munkatigyi nyilvantarté programot.

e Vezet1 a kozalkalmazottak szabadsag nyilvantartasat, és feladja a KIRA rendszerben.

e A belfoldi kikildetésekhez leadott vonaljegyeket ellendrzi, gépkocsi hasznalat esetén
kiszamolja az tizemanyagnormak alapjan a fizetend6 koltségeket.

e Ellendrzi a gépjarmiivezetd thlora elszamolasat.

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

e Figyeli a jubileumi jutalomra jogosultsagot és elkésziti az ahhoz kapcsolédd munkaiigyi
dokumentumokat.

e Részt vesz a leltarozasban.

Részletes feladatait a munkakon leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérol az intézményvezetd gondoskodik.

VI.21. Titkarsagi iigyintézo (székhely)
Kozvetlen munkahelyi vezetOje az intézményvezeto.

Felad atai:

e A beérkezo postat (elektronikus és papir alapu) a Poszeidon rendszerben érkezteti, majd
szignalast kovetben az tgyintézo altal megadott foszamra iktatja, szétosztja és kezeli az
Irattarat.

e Ellatja az adminisztrativ teendOket. Részt vesz a vezetdi megbeszéléseken, vezeti a
Jjegyzokonyvet.

e Fontossagi sorrendben rendszerezi ¢s alairasra el6késziti az intézményvezetének a
dokumentumokat.

e Munkaid6ben a bejovod telefonhivasokat fogadja, a telefonkdzpontot kezeli, az tizeneteket
atadja az illetékes munkatarsaknak.

e Az adatszolgaltatasok elkészitésében segitséget nyajt az intézményvezetének, tovabbitja
azokat a hatosagok és a fenntarto felé.

e Vezeti a rendkivili események ¢és az intézményvezetohoz érkezé panaszok
nyilvantartasat.
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e Vezeti a kiilso és belsd ellenorzések, intézkedési tervek, beszamolok nyilvantartasat.

e FElkésziti az intézmény éves, kilsd szervek altal végzett -ellenorzéseirdl szolo
beszamolojat.

e Vezeti a titkarsagon rendszeresitett nyilvantartasokat, a beérkezo tzeneteket (telefon, e-

mail), tovabbitja az illetékesek felé.

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

Fokozottan figyelemmel kiséri a hataridok betartasat.

Kapcsolatot tart a Kirendeltség illetékes munkatarsaival és a telephelyekkel.

Részt vesz mindazon feladatok ellatasaban, amellyel az intézményvezeté megbizza.

Részletes feladatait a munkakon leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérol az intézményvezetd gondoskodik.

V1.22. Uzemeltetési iigyintézé (székhely)
Feladatait az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Feladatai:

e Az intézmény székhelyén és telephelyein felmén a muszaki allapotot, itemezi a
karbantartasi, kisebb javitasi feladatokat.

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

e Koordinalja a sziikség szerinti anyag- és eszk6zbeszerzési teenddket, illetve az intézmeény
beszerzési szabalyzata alapjan lefolytatja a beszerzési eljarasokat.
A fenntarto felé elvégzi a feladatkorébe tartozo adatszolgaltatasokat.

e A tervszerli, megel6zd karbantartasi feladatokat megszervezi a gazdasagi csoportvezetovel
egyuttmikodve.

e Aktivan kozremikodik a palyazatokban a szakképzettségének megfeleld szakmai tervezés
és koltségkalkulacio vonatkozasaban.

e Miuszaki szakmai szaktanacsadassal segiti az intézmény koltséghatékonyabb
gazdalkodasat.

e Folyamatos kapcsolatot tart a munka- ¢és tlhzvédelmi feladatokat ellato kilsos
vallalkozassal.

Részletes feladatait a munkakon leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérol az intézmeényvezetd gondoskodik.

VI1.23. Pszichologus
Kozvetlen munkahely1 vezetoje az intézmeényvezeto.

Feladatai:

e A dolgozok lelki egészség védelmérdl gondoskodik.

e FEgyéni és csoportos tréningeket, szuperviziokat szervez, bonyolit, tesztek felvételérdl
gondoskodik (acting out, burn out kivédése).

Részletes feladatait a munkakon leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérol az intézmeényvezeté gondoskodik.
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V1.24. Elelmezésvezeté

Az intézményvezetd beosztasu kozalkalmazottja, akit az intézményvezeté megbizassal
hatarozott idére biz meg az élelmezési csoport vezetdi feladatainak ellatasaval.

Kozvetlen felettese a székhelyen az intézményvezeto-helyettes, a telephelyeken a
telephelyvezeto.

Feladatai:

Koordinalja a fé6z6konyha munkatarsainak munkajat, megallapitja munkarendjiiket.
Osszesiti és nyilvantartja az ellatast igénybevevék, a munkatarsak, valamint a kiilsé
étkezOk étkezési igényét az EcoSTAT Ebédjegy modulban.

Etlapot készit, melyet az étlaptanacs fogad el és a telephelyvezeté hagy jova.

Felel a konyhaiizem rendjéért, tisztasagaért, a kozegészségiigyi eldirasok betartasaért,
illetve betartatasaért.

Vezeti az élelmezés-adminisztraciot.

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.

Részt vesz a beszerzeési, illetve kozbeszerzési eljaras szervezésében, lebonyolitasaban.
Elkésziti az élelmiszer alapanyagok beszerzési eljarasahoz sziikséges miszaki tartalom
dokumentumait az eljaras lebonyolitasahoz.

Elvégzi az étlap-receptirak karbantartasat és sziikség szerint ujakat készit.

Az ételkészités: technologiakat meghatarozza a HACCP keézikonyvben rogzitettek alapjan.
A specialis diétak recepturait osszeallitja - az elkészités modjat meghatarozza. A diétas
etlapok keészitését megrendeli a dietetikustol a szerzodésben foglaltak alapjan. Az
élelmezési szamlakat leigazolja, a teljesitésigazolasokat elvégzi.

Adatszolgaltatast készit.

Bevételezi a beérkezO élelmezési nyersanyagokat élelmezési raktarba, a kapcsolodo
szamvitell nyilvantartast szabalyszerlien vezeti, a havi feladasok elétt a bizonylatot
ellenorzi, kdozremikodik a beszamolasi feladatok ellatasaban.

Az élelmezési szamlak teljesitését igazolja.

Adatot szolgaltat a koltsegvetés tervezéséhez, az eloirt nyersanyagnorma alapjan szamolt
koltségkeret felhasznalasat feltugyeli.

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

Részletes feladatait a munkakon leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésétaz altala kijelolt szakacs latja el.

V1.25. Szakacs, konyhai kisegitd

Kozvetlen munkahelyi vezetdje az élelmezésvezeto.

Feladatai:

A munkakori leirasban foglalt képzettségiiknek megfeleloen végzi munkajat.
A f6zési technologiakat betartja.

A konyhatuzem higiénikus rendjét biztositja.

Az élelmezéssel kapcsolatos egyéb feladatokat elvégzi.
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o A kiszallitott ételt fogadja, a kijelolt helyen melegen tartja.

e Az ¢étkezésnek megfeleld edényeket, evoeszkozoket kirakja és az ebédldasztalokat
megteriti.
Az ételt kitalalja, segédkezik az étel felszolgalasaban.

e Koteles napi rendszerességgel az egyes kiszallitott ételekbdl az ételmuintat 72 oraig a
hitészekrényben tarolni.

Tavolléteben helyettesitéserdl az élelmezeésvezeté gondoskodik.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

VI1.26. Takarité (Debrecen)

Feladatait az apolasi osztalyokon az osztalyvezetd apoldo, mig az intézmény egyéb
helyiségeiben a vezeto apolo kozvetlen iranyitasaval latja el.

Feladatai:

e Munkajat mindenkor az eldirt kozegészségugyi eldirasoknak megfeleléen tartozik
végezni.

e Feladata az elotér a folyosok, tarsalgok, ebédld, lakoszobak, irodak, ndveérszoba, orvosi
szoba, konyha, raktar, mellékhelyiségek, valamint a terasz rendszeres, napi takaritasa és
fokozott fertotlenito felmosasa.

e Koteles a takaritashoz sziikséges eszkozoket rendeltetésszerien hasznalni, munkavégzés
elott azok épsegerol meggy6zodni baleset megel6zeés muatt.

e Koteles a takaritoeszkozoket, tisztitoszereket kilon erre a célra elkilonitett helyiségben
tarolni.

e Gondoskodik a szamara meghatarozott terulet tisztantartasardl, higiénikus rendjének
biztositasarol.

e A havonta atadott tisztitoszereket eloiras szerint hasznalja fel és tarolja.

Reészletes feladatait a munkakon leiras tartalmazza.
Tavollétében a helyettesitésérol a vezetd apoloé gondoskodik.

VI1.27. Mosodai betanitott munkas - Varréndé
Feladatait intézményvezeto-helyettes/telephelyvezetd kozvetlen iranyitasaval latja el

Feladatai:

o El6késziti az osztalyokon osszegyilt szennyes ruhakat (fehémemik, felsé ruhazatok)

mosodai feldolgozasra. A technologiai és kezelési utasitasok betartasaval a szétvalogatott

ruhat a gépsulynak megfelelden a mosogépbe rakja.

Munkafolyamatai: eldéaztatas, mosas, centrifugalas, szaritas, vasalas, hajtogatas.

A hengervasalo és a kézi vasalo kezelési utasitasanak betartasaval, a vasalast elvegzi.

Feladata a napi mosasbdl a javitasra szorulo ruhadarab varrasat elvégezni.

Ellen6rzi a mosast kovetoen a ruhadarabok tisztasagat szikseég szerint, ujra mossa.

Gondoskodik az ellatottak ruhainak beszamozasarol, folyamatosan ellenérzi a

lathatosagat.

e Az intézményi és ellatotti textiliakat, szennyes ruhat meég ideiglenesen sem szabad a
foldon tarolni.
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Az atvett mososzer mennyiséget a normaban leirt, meghatarozott modon kell adagolni. A
mososzert a tizvedelmi eloirasban meghatarozott moédon, és helyen kell tarolni.

Termek eléallitasanal, a munkalapon az anyag atdolgozas tényét rogziteni kell, valamint a
raforditott 1d6t, ami alapjan a szamviteli Ggyintézé atdolgozasi jegyzokonyvet készit a
készletre vétel bizonylatolasahoz.

Kotelezettsege a mosodai technologia elsajatitasa és maradéktalan betartasa.

Koteles sajat munkatertiletét folyamatosan tisztan tartani hetente egy alkalommal a gépek
apolasat és a nagytakaritast elvégzi.

Ha a mosodai gépekben karosodasat észlel, azonnal jelenti a kozvetlen felettesének.

Részletes feladatait a munkakon leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérol a székhelyen az intézményvezeté-helyettes a telephelyeken a
telephelyvezeté gondoskodik.

VI1.28. Portas (Debrecen, Komadi)

Feladatait a telephelyvezetd kozvetlen iranyitasaval latja el.

Feladatai:

Ellatja - beosztasa szerint - a portaszolgalatot.

Szolgalati 1deje alatt koteles a telefonkdzpont kezelését ellatni.

Az intézménybe latogatokat koteles udvariasan fogadni és kell6 utbaigazitassal ellatni.
Vezeti az portanaplot.

Az intézmény teriletére &jszaka csak olyan személyt engedhet be, aki jogosult az
intézmeény latogatasara, igy kilonosen: intézményi miiszak szerint beosztott dolgozot,
intézmeény1 és ugyeletes orvost, mentdt, rendorséget, tlizoltosagot, hibaelharitokat,
intézményvezetét, vezetd apolot, osztalyvezeté apolokat, szocialis €s terapias
csoportvezetOt/vezetd pedagogust, illetve a Foigazgatdr SZGYF-IKT-2103/2018.szama
leiratban nevesitett személyeket.

Az ellatottakhoz latogatokat csak indokolt esetben engedhet be 22 6ra utan, igy kiilonosen
sulyos betegség, elhalalozas, baleset esetén.

Az éjszakai szolgalat alatt oranként az intézményt és a pihend parkot bejarja, ellenorzi.
Kezeli az autok altal hasznalt kaput. Gondoskodik arrél, hogy idegenek az intézmény
teriiletén ne parkolhassanak.

Az mtézmeény helyiségeinek kulcsait az e célra rendszeresitett szekrényben megérzi,
mindenkor gondoskodva arrol, hogy a kulcsokat csak az arra jogosult személy kapja meg.
Fokozottan tigyel arra, hogy az intézmény tertiletére alkoholt senki ne hozzon be. Elvégzi
az intézmeény teriiletéhez tartozo pihend park és az intézmény eldtti jarda gondozasat,
takaritasat.

Téli 1dészakban gondoskodik a ho ellapatolasarol, a kozlekedd utak, intézményeltti jarda
csuszasmentesitéserol.

Ellatja a Tlzriad6 tervben, és egyéb biztonsagi el6irasokban foglalt feladatokat.

Részletes feladatait a munkakon leiras tartalmazza.
Tavolléteben helyettesitésérdl a telephelyvezeté gondoskodik.
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VI1.29. Gépjarmiivezeto

Feladatait a székhelyen az intézményvezeto-helyettes, a telephelyeken a telephelyvezetok
kozvetlen iranyitasaval latja el.

Feladatai:

e A heti engedélyezett menetterv alapjan elvégzi a személy, illetve a teherszallitasi

feladatokat, esetenként fuvarozasi szolgaltatas: tevékenységet.

Koteles a menetleveleket naprakészen vezetni.

Indulas elott koteles a gépkocsit atvizsgalni.

Gondoskodik a gépjarmi tizemanyaggal valo feltolteserol.

Fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik az izemanyag kartya hasznalataért.

Koteles naponta a gépkocsi belsé utasterét tisztan tartani, valamint hetente a karosszéria

mosasat elvégezni.

e A gépkocsi javitasa utani atvételnél koteles a lecserélt alkatrészeket visszakémi, €s azt a
készletkezelonek leadni.

e Koteles a KRESZ elbirasait betartani.

e Koteles a baleset-, és munkavédelmi, valamint az élet-, és vagyon biztonsagra, tizvédelmi
eldirasra, forgalom biztos kozlekedésre vonatkozo szabalyokat betartani.
A KRESZ megszegésének jogi és pénziigyi vonzatu kovetkezményeit viseli.
Kaételes az Intézmény gépjarmii lizemeltetési szabalyzataban foglaltak szerint eljami.

Részletes feladatait a munkakon leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérol a székhelyen azintézményvezeto-helyettes, a telephelyeken a
telephelyvezetok gondoskodnak.

VI1.30. Karbantarté (Debrecen)
Feladatait a telephelyvezetd kozvetlen iranyitasaval latja el.

Feladatai:

e Gondoskodik a mukodés feltételeinek folyamatos biztositasardl, karbantartasarol,

javitasarol, kisebb volumenu atalakitasi munkak elvégzésérol.

Lakoészobakat, irodakat, kiszolgalohelyiségeket sziikség szerint festi, mazolja.

Gondoskodik a fénycsovek, égok potlasarol- anmi nem kotott képesitéshez /villanyszereld/.

Végzi sziikkebb komyezetik takaritast munkait.

Folyamatosan rendben tartja a pincét.

Besegit a nagyobb fizikai megterheléssel jaro munkaba.

Kertet és utcarésztrendben tartja, szitkség szerint elvégz a fli és sovénynyirast, locsolast

és egyéb aktualis kertészeti munkalatokat.

o Sziikség esetén a kiesO portaszolgalatos, gépjarmivezetd helyettesitésével is megbizhato,
mely id6szakban a portasok, gépjarmiivezetok munkakon le irasat koteles betartani.
Soron kivil elharitja, illetve megszinteti a varatlan mtiszaki meghibasodasokat.

e Koteles biztositani szakteriiletén a folyamatos és zavartalan lzemeltetéshez sziikséges
muszaki allapotot.

o Az elvégzett munkat munkalapon dokumentalja, és ezzel elszamol a telephelyvezetonek.
o Koteles betartani a munka-, és tiizvédelmi eldirasokat.

Részletes feladatait a munkakon leiras tartalmazza.
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Tavollétében helyettesitésérdl a telephelyvezeto gondoskodik.
VI1.31. Kazankezelo (Debrecen)

Feladatait a telephelyvezetd kozvetlen iranyitasaval latja el.
A szakma szabalyainak megfeleloen a rabizott kazanok rendeltetésszeri mukodését biztositja.

Feladatai:

o Kezel és felugyel, ellenérz1 és tizemelteti a kazanokat, tiizeloberendezéseket.

e Szikség esetén karbantartja a kazant és segédberendezéseit, rendszeresen ellenérzi
mikodését, az esetleges hibakat észleli, behatarolja, és lehetGség szerint megsziinteti.

e A kazan és segédberendezéseinek, a kazant kiszolgalé rendszerek, illetve a kazan altal
ellatott technologiai berendezések hatékony, tlizembiztos, igény szerinti milkodtetésérdl
gondoskodik.

e Felugyeli az izemeltetési paramétereket, a biztonsagi berendezéseket, az épiiletfeliigyelet
rendszereket.

e Vezet a szitkséges dokumentaciokat.

Részletes feladatait a munkakon leiras tartalmazza.
Tavolletében helyettesitésérol a telephelyvezeté gondoskodik.

VI1.32. Kertész / kertészeti betanitott munkas (Debrecen)
Feladatait a telephelyvezeto kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Feladatai:

e Gondoskodik az intézmény fai, csenéi, egyéb novényeinek apolasarol, a park
fenntartasardl, finyirasrol, a mezogazdasagi géppark rendeltetésszeri hasznalatarol,
karbantartasarol.

e A szaporito anyagokat gyljti, noveényapolast végez az intézmény teljes mukodési
teriiletén.

Részletes feladatait a munkakorn leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérol a telephelyvezeté gondoskodik.

V1.33. Fodrasz (Debrecen)
Feladatait a telephelyvezet6 iranyitasa alatt latja el.

Feladatai:

e Havi egy alkalommal végzi valamennyi ellatott hajvagasat, a férfiak heti kétszer
borotvalasat, a néi ellatottak sziikség szerinti epilalasat.
e Megadja a szilkséges segitséget a borotvalkozni tudo ellatottaknak.

Részletes feladatait a munkakén leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérol a telephelyvezeté gondoskodik.
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Tamogatott lakhatas és kapcsolodoé alapszolgaltatasok munkakérei:

VI1.34. Intézményvezeto-helyettes

Az intézményvezetd-helyettes egy személyben a tamogatott lakhatas szakmai vezetdje.
Kozvetlen munkahelyi vezetoje az intézményvezeto.

Kozvetlen szakmai iranyitasa ala tartozik a tamogatott lakhatas (lakhatasi egységek és az
ahhoz kapcsolédo komplex sziikségletfelmérés szerinti szolgaltatasok), az alapszolgaltatasok
és a fejleszto foglalkoztatas.

Feladatai:

Segiti az intézmény vezetdjét a szakmai teriletek mikodeésének iranyitasaban,
ellenorzeésében.

Figyelemmel kisén az intézmény életét, szikség szernt technikai, szervezeési,
modszertani, humaneroforrast érinté modositasi javaslatokat tesz.

Részt vesz az intézmény szakmai programja, SZMSZ-e és mas kotelezoen eloirt
szabalyzatainak elkészitésében, aktualizalasaban, valamint biztositja az abban foglaltak
betartasat.

Kozremiikodik az intézményi szintli éves szakmai munkatervek ¢és beszamold
elkészitésében.

Kozremuikodik a mindenkon vezetor dontés elokészitésében.

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

Karitativ, onkéntes segitok szamara alkalmas tevékenységeket felmén, az ilyen témaju
egyuttmikodési megkereséseket fogadja, illetve egyuttmikodést kezdeményez, tovabba
kialakitja az onkéntesek fogadasanak rendjét, és gondoskodik annak betartasarol.

A szakma iranyelveinek és a bels6 szabalyzatoknak megfeleléen tervezi, szervez,
iranyitja és ellenérzi az alapszolgaltatasért felelos koordinator, a tamogatott lakhatasert
felelos koordinator és az altaluk kozvetlentl iranyitott szervezeti egységek munkajat.
Osszefogja a szakmai munkat tamogatd szakmai protokollok kidolgozasat, kozremikodik
a belsé szabalyzatok elkészitésében, a tapasztalatok alapjan gondoskodik azok tovabb
fejlesztéserol, a szolgaltatasi szinvonal és a hatékonysag biztositasa érdekeben.
Folyamatosan figyelemmel kisén és tajékoztatast ad az intézményvezetd szamara az
iranyitasa ala tartozd teriletekkel kapcsolatban felmerilé szakmai, mindségi és
gazdalkodasi akadalyokrol és az azokra kidolgozott megoldasokrol.

A szakmai létszamnormak figyelembevételével az intézmény feladataithoz illesztve
meghatarozza a szervezeti egységek munkaerd-szikségletét, egyeztet a munkaero-
gazdalkodast érint6 problémakrol, az intézményvezeté szamara javaslatot készit.
Javaslatot tehet az intézményvezetonek, hogy helyettesités céljabol a munkatarsak mely
hazba kerilljenek atiranyitasra, vagy osztott munkakorben egyéb végzettségének
megfeleld feladatok ellatasara (pl. gondozd nappali ellatasban, hazi segitségnyijtasban,
tamogato szolgalatban stb.).

Megszervezi a vonatkozo, jogszabalyokban rogzitett kulsod és sajat, belsé nyilvantartasok
vezetését, kieloli az adatszolgaltatokat és ellendérzi az adatszolgaltatas pontos
megvaldsitasat.
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Koordinalja a tamogatott lakhatas igénybevételét, gondoskodik az ellatottak komplex
szikségletfelmérésének elvégzesérdl, az ellatottak szamara az esetfelelésok kijelolésérdl
es a szolgaltatasi tervek elkészitéseérol,

Felugyeli a tamogatott lakhatast igénybevevok szolgaltatasi tervének elkészitését, az
abban leirtaknak megfeleld 1génybevételt, valamint az egyéb sziikséges dokumentacio
elkeszitését.

A rendkivuli eseményeket felettesének haladéktalanul jelenti.

Iranyitja, feltigyeli a megbizott alapszolgaltatasért felelés koordinatorral egyiittmiikodve
az alapszolgaltatasok tevékenységét (hazi segitségnyjtas, fogyatékos személyek nappali
ellatasa, tamogato szolgalat), szakmai szinvonalat, feltételeit és hatékonysagat, szikség
esetén modositasi, intézkedési javaslatot tesz.

Iranyitja, feliigyeli a fejleszté foglalkoztatasi tevékenységet, figyelemmel kisén az
aktualis piaci lehetoseégeket, a mihelyekben végzett foglalkoztatas szakmai szinvonalat,
feltételeit és hatékonysagat, sziikkség esetén modositasi, intézkedési javaslatot tesz.
Gondoskodik az iranyitasa ala tartozo vezetd és beosztott munkatarsak munkakorn
leirasanak elkészitésérol, kiadasarol.

Koordinalja a szabadsagkiadasi terv elkészitését, illetve engedélyezi a szabadsag kiadasat.
Elkésziti a szakdolgozokra vonatkozo tovabbképzési tervet, szervezi és elokésziti a
szakmai tovabbképzéseket.

Biztositja a szakmai értekezletek osszehivasat, emlékeztetok elkészitését.

Biztositja a munkatertiletén érvényesiilé jogszabalyok folyamatos figyelemmel kisérését,
munkatarsai tajékoztatasat.

Eleget tesz beszamolasi, jelentési kotelezettségének.

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

VL35. Tamogatott lakhatasért felelos koordinator

Kozvetlen munkahely1 vezetdje az intézményvezetd-helyettes.

Feladatai:

A szakma iranyelveinek és a bels6 szabalyzatoknak megfeleléen tervezi, szervezi,
kozvetlenil iranyitja és ellendrzi a fogyatékossaggal élo személyek szamara a tamogatott
lakhatas keretében ny(jtott tevékenységeket, az esetfeleldsoket.

Gondoskodik a tamogatott lakhatast érinté szakmai protokollok kidolgozasarol.

Eves munkatervet készit.

Eleget tesz beszamolasi, jelentési kotelezettségének.

Szabadsagolast utemez.

Tavollét esetén a helyettesitéseket megszervezi.

Javaslatot tehet az intézményvezetonek, hogy helyettesités céljabol a munkatarsak mely
hazba keriiljenek atiranyitasra, vagy osztott munkakorben egyéb végzettségének
megfeleld feladatok ellatasara (pl. nappali ellatasba terapias munkatars, vagy szocialis
gondozo feladatok ellatasara).

Ellatas irant érdeklodoket fogad, szamukra szoban és irott formaban tajékoztatast nyjt.
Kozremikodik az igénybevétellel 6sszefiiggd feladatok ellatasaban.

Gondoskodik az ellatottak komplex szitkségletfelmérésének elvégzésérol.

Biztositja a komplex sziikségletfelmérés szakszer(i értékelését, ellendérzi az esetfelelds
altal elokészitett egyéni szolgaltatasi terveket.
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Az ellatottak szamara kénnyen értheté kommunikacios nyelven a szolgaltatasokkal és
egyéb aktualitasokkal kapcsolatban informaciot nyjt.

Szervezi, segiti a kozszolgaltatasok és a tarsadalmu életben valo részvételt segitd mas
szolgaltatasok 1génybevételéhez vald hozzaférést.

Gondoskodik az egyéni sziikségletek alapjan szikséges szolgaltatasok biztositasarol es
koordinalasarol az esetfelelosokon keresztil.

Gondoskodik a nappali ellatast, hazi segitségnytjtast, tamogato szolgalatot, fejleszto- és
munka jellegli foglalkoztatast, egészségiigyi szolgaltatast nyujto szolgaltatokkal valo
egyuttmikodésrol.

Ellenorzi a tamogatott lakhatasi egységekben az idészakos nagytakaritas elvegzesét,
udvar, utcarész, kiskert rendben tartasat.

Hozzatartozokkal, gondnokokkal kapcsolatot tart.

Gondoskodik a sziikséges karbantartasi, javitasi igények feltarasarol, elvégzésukrol,
elvégzésiiket figyelemmel kiseri.

Az esetfelelosok és a tamogatott lakhatasi egységekben dolgozo segitd csoport szamara
rendszeres szakmai konzultaciokat, beszamolast biztosito szakmai megbeszéléséket tart.
Sziikség szerint részt vesz esetmegbeszélésen, konfliktuskezelésben.

Reészletes feladatait a munkakon leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérol az intézmeényvezetd-helyettes gondoskodik.

VI1.36. Esetfelelos

Kozvetlen munkahelyi vezetoje a tamogatott lakhatasert felelos koordinator.

Feladatai:

Kozremiikodik a tamogatott lakhatas szakmai protokolljainak kidolgozasaban, részt vesz a
tamogatott lakhatasi egységekben egyiitt elok egyiittélés szabalyainak kialakitasaban.
Szorosan egyittmikodik a tamogatott lakhatasért felelds koordinatorral és a tamogatott
lakhatasi egységekben dolgozo segité munkat végzd csoporttal.

Koordinalja a tamogatott lakhatasi egységekben segitéi munkat végzo csoport munkajat,
munkarendjiiket meghatarozza, sziikség szerint a helyettesitésrol gondoskodik.

Részt vesz a fogyatékossaggal €16 személy komplex tamogatasi sziikségleteinek
felmérésében, egészségi és mentalis allapotanak felmérésében, szocialis komyezet és
életut megismerésében.

A fogyatékossaggal él6 személyek szamara koénnyen érthetd kommunikaciés nyelven a
szolgaltatasokkal és egyéb aktualitasokkal kapcsolatban informaciot nyuyt.

Az 10 ellatott bekoltozését segiti (személyes targyak, sajat butor, textilia elhelyezése), uj
ellatott beilleszkedését tamogatja.

A fogyatékossaggal él6 személlyel kozosen kialakitja a folyamatos életviteli tamogatas
kereteit és a megvalositas egyénre szabott modjat.

Kidolgozza az egyéni szolgaltatasi tervet, megtervezi az egyémi szikségletek alapjan
sziikséges szolgaltatasok biztositasat és koordinalt igénybevételiket.

Gondoskodik a nappali ellatast, hazi segitségnyjtast, tamogato szolgalatot, fejleszto- és
munka jelleghi foglalkoztatast, egészségigyi szolgaltatast nywtd szolgaltatokkal valo
egyuttmikodésrol, koordinalja az alapszolgaltatasok teriiletérdl a tamogatott lakhatasi
egységben munkat végzé munkatarsak munkajat.

Gondoskodik az egyéni étkezési igények és formak nyilvantartasarol, megrendelésérol.
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A szocialis szolgaltatasok megvalositasat folyamatosan nyomon és figyelemmel koveti,
gondoskodik az id6szakos feltlvizsgalatrol és sziikséges modositasarol.

Epiti és fejleszti a szomszédsagi — kozosségi kapcsolatokat, eldsegiti a fogyatékossaggal
elo személyek személyes kilsé kapcsolatainak ujraépitését, tarsas tamogatasanak
erositéseét.

Gondoskodik az otthonos komyezet megteremtéserdl, a komyezet baratsagossa,
kényelmessé tételerol.

Koordinalja a tamogatott lakhatasi egységekben az 1d6szakos nagytakaritas elvégzését,
udvar, utcarész, kiskert rendben tartasat.

Karbantartasi igényeket észlel, felmer, javitast, karbantartast kezdeményez, elvégzésiiket
ellendrzi.

Sziukseég szerint gondoskodik a szabadidé, kozosségi program eltoltésére alkalmas
eszkozok biztositasarol (tarsasjaték, technikai eszk6zok, hangszerek, sajto, kazettak, stb.)
€s programok szervezeéserol.

A tamogatott lakhatasi egységekben segitoér munkat végzo csoport munkatarsaival és az
ellatottakkal kozosen gondoskodik a lakohaz gazdalkodasarol, takarékos mikodésérdl, az
ellatmanyok szabalyos és az ellatottak érdekeit szolgalo felhasznalasarol.

Keépviseli a fogyatékossaggal €l6 személyt és odafigyel arra, hogy tevékenysége soran a
.tamogatott dontéshozatal” megvalositasat segitse.

Elosegiti a fogyatékossaggal €lo személy csaladi és barati kapcsolatainak apolasat,
szikseg esetén fejlesztését, csaladtagokkal és a gondnokokkal egytuittmikodik.
Egyuttmukodik az egészségligyl és a sziikséges életvitelt segito eszkozok, gyogyaszati
eszkozok igénylésében a szolgaltatokkal, valamint azok hasznalatbavételérdl
gondoskodik.

Egyuttmikodik a gyogyszerezéssel, kapcsolatos feladatokkal megbizott apoloval az
ellatottak gyogyszereinek biztositasa érdekében, a kiszerelt gyogyszereket eljuttatja a
lakohazba, gondoskodik a gyogyszerek biztonsagos tarolasarol, és az orvosi el6iras
szerinti beadasarol, a szikséges nyilvantartasokat vezeti.

Az ellatottak egészségi allapotat, a személyi, a kémyezet és az élelmezés higiéniajat,
lakhatasi és kozszolgaltatasi koordinatornak, haziorvosnak.

Sziikség esetén orvost hiv, vagy orvoshoz juttatja a betegeket.

A rendkivili eseményeket felettesének haladéktalanul jelenti.

Vezeti a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban eloirt dokumentaciot, az adminisztracios
feladatokat hatandon belul ellatja.

Betartja és betartatja a munkatertletén a baleset-, munka-és tuzvédelmi eléirasokat.

Részt vesz a szakmai konzultaciokon.

Részletes feladatait a munkakon leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérol a tamogatott lakhatasért felelos koordinator gondoskodik.

VI1.37. Segito (tamogatott lakhatas)

A segité munkakorben dolgozo feladatait kézvetlenil az esetfelelds, a tamogatott lakhatasért
koordinator iranyitasaval végzi.
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Feladatai:

A tamogatott lakhatasban szolgaltatast nyujto esetfelelossel, valamint az igénybe vevovel

egyuttmilkodve, a szolgaltatasi tervben foglaltak szerint végzi a tevékenységét az alabbi

tertleteken:

Szocialis segités keretében:

e kozremukodik a lakokoryezeti higiénia kialakitasaban, megtartasaban,

o kozremukodik haztartasi tevékenységekben,

e segitséget nynjt vészhelyzetek kialakulasanak megel6zésében és a kialakult vészhelyzet
elharitasaban.

Feladatai személyi gondozas keretében:

e biztositja a segitd kapcsolat kialakitasat €s fenntartasat,

e gondozasi feladatokat végez,

o figyelemmel kiséri, ellendrzi az igénybe vevok altalanos egészségi, fizikai, mentalis
allapotat, eltérés esetén jelzést ad az esetfelelos felé, probléma esetén az alapszolgaltatas
koordinator fele,

e szikség esetén orvost hiv, vagy orvoshoz juttatja a betegeket,

e konnyen érthetd kommunikacios nyelven a szolgaltatasokkal és egyéb aktualitasokkal,
ugyintézéssel kapcsolatban informaciot nyjt,

e vezeti a szolgaltatas kotelezd dokumentumait, hataridén belul ellatja az ad minisztracios
feladatokat, team munka keretein beliil,
részt vesz az ellatottakkal kapcsolatos szakmai konzultaciokon, esetmegbeszeléseken,
betartja és betartatja munkatertletén a baleset-, munka-és tizvédelmi eldirasokat.

Részletes feladatait a munkakon leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl az esetfelelés gondoskodik.

V1.38. Alapszolgaltatasért felelés koordinator
Kozvetlen munkahelyi vezetéje az intézményvezeto-helyettes.

Feladatai:

e A szakma iranyelveinek és a belso szabalyzatoknak megfeleléen tervezi, szervezi,
kozvetleniil iranyitja és ellenérzi az intézményben engedélyezett alapszolgaltatasok - hazi
segitségnyjtas, fogyatékos személyek nappali ellatasa, tamogat6 szolgalat — muikodeését,
szakmai munkajat.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az altala iranyitott egységek altal nyujtott szolgaltatasok
szakmai szinvonalat és a technikai, targyi, szervezési, humaneroforrast érinto feltételeit és
szukség esetén modositasi, intézkedeési javaslatot tesz,

e Kozrem(ikodik az intézmény szakmai programja, hazirendje és mas kotelezoen eloirt
szabalyzatai elkészitésében.

e Jovahagyasra elkésziti a fogyatékos személyek nappali ellatasa és a tamogato szolgalat
szakmai programjat, hazirendjét, megallapodas mintait, szakmai protokolljait.

o Eves munkatervet készit.

o Eleget tesz beszamolasi, jelentési kotelezettségének.

e Koordinalja a tamogatd szolgalat miikodését a gondozok feladatainak ellatasat, a
jogviszony keletkezését, megsziinését, a szolgaltatas kotelezd dokumentumainak
vezetését, naprakész informaciokkal rendelkezik a legfontosabb kozhasznt és kozérdeka
adatokrol az érdeklodok szamara.
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e A tamogato szolgalatnal biztositando szolgaltatasi elemek koziil tanacsadast, esetkezelést
végez.

e A tamogatott lakhatast 1génybe vevok részére a komplex sziikségletfelméréseik alapjan
sajat fenntartasban muikodo szolgaltatdo kozpont keretein belil nyujtott hazi
segitségnyujtas, nappali ellatas, tamogato szolgalat iranyitasa, koordinalasa a megbizott
lakhatasi és kozszolgaltatast koordinatorral, esetfelelosokkel egytittmiikodve az egyéni
szolgaltatas: tervek alapjan a szitkséges szolgaltatasi elemek biztositasa érdekében.

e Szikséges karbantartasi, javitasi igényt jelez, elvégzésiket figyelemmel kiséri.

e Fogadja az Onkéntes munkat, terepgyakorlatot és kozosségi szolgalatot végzbket,
felkészitésukrol gondoskodik.

e A rendkivili eseményeket felettesének haladéktalanul jelenti.

¢ Gondoskodik a munkatarsak munkakon leirasanak elkészitésérol.

e Szabadsagolast litemez.

e Tavollet esetén a helyettesitésekrol gondoskodik.

Részletes feladatait a munkakon leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérol az intézményvezetd-helyettes gondoskodik.

VI.39. Apolé (hazi segitségnyujtas)
Kozvetlen munkahelyi vezetdje az alapszolgaltatasért felelos koordinator.

Feladatai:

A tamogatott lakhatasban szolgaltatast nyujto esetfelelossel, valamint az igénybe vevével
egyuttmukodve, a szolgaltatasi tervben foglaltak szerint végzi a tevékenységét az alabbi
tertleteken:

Feladatai szocialis segités keretében:

e kozremilkodik a lakokomyezeti higiénia kialakitasaban, megtartasaban,

e kozremuikodik haztartasi tevékenységekben,

e segitséget nyujt vészhelyzetek kialakulasanak megelézésében és a kialakult vészhelyzet
elharitasaban.

Feladatai személyi gondozas keretében:

e biztositja a segitd kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,

e gondozasi és apolasi feladatokat végez,

e apolasi feladatok korében (biztositja az orvos altal elrendelt terapiat, gyogyszereket,
kezeléseket, szakapolasi feladatokat ellat, szakapolasi protokollok szerint, err6l
dokumentaciot vezet, eleget tesz tovabbképzési kotelezettségének, illetve a szakapolasi
tevékenységhez szikséges elbirasoknak)

e figyelemmel kiséri, ellendrzi az igénybe vevok altalanos egészségi, fizikai, mentalis
allapotat, eltérés esetén jelzést ad az esetfelelos felé, tovabbi probléma esetén az
alapszolgaltatas koordinator felé,

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

e konnyen érthetdé kommunikaciés nyelven a szolgaltatasokkal és egyéb aktualitasokkal,
tigyintézessel kapcsolatban informaciot nyujt,

e vezeti a szolgaltatas kotelez6 dokumentumait,

e hatandon belil ellatja az adminisztracios feladatokat team munka keretein beliil,

o reszt vesz az ellatottakkal kapcsolatos szakmai konzultaciokon, esetmegbeszéléseken,
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e betartja és betartatja munkateriiletén a baleset-, munka-és tlizvédelmi eléirasokat.

Részletes feladatait a munkakon leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérol az alapszolgaltatasért felelés koordmator gondoskodik.

VI1.40. Gondozé (hazi segitségnyujtas)
Kozvetlen munkahelyi vezetdje az alapszolgaltatasert felelos koordinator.

Feladatai:

A tamogatott lakhatasban szolgaltatast nyujto esetfelelossel, valamint az igénybe vevovel

egyuttmikodve, a szolgaltatasi tervben foglaltak szerint végzi a tevékenységét az alabbi

teriileteken:

Szociahs segités keretében:

o kozremikodik a lakokémyezeti higiéma kialakitasaban, megtartasaban,

o kozremikodik haztartas: tevékenységekben,

e segitséget nyujt vészhelyzetek kialakulasanak megelozésében és a kialakult veszhelyzet
elharitasaban.

Feladatai személy1 gondozas keretében:

e biztositja a segit0 kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,

e gondozasi feladatokat végez,

e figyelemmel kisér, ellenorzi az igénybe vevok altalanos egészségi, fizikai, mentalis
allapotat, eltérés esetén jelzést ad az esetfelelos felé, probléma esetén az alapszolgaltatas
koordinator felg,

e szilkség esetén orvost hiv, vagy orvoshoz juttatja a betegeket,

e konnyen értheté kommunikacios nyelven a szolgaltatasokkal és egyéb aktualitasokkal,
ugyintézéssel kapcsolatban informaciot nyuyt,

e vezeti a szolgaltatas kotelezd dokumentumait, hatandén belil ellatja az adminisztracios
feladatokat, team munka keretein beliil,

o részt vesz az ellatottakkal kapcsolatos szakmai konzultaciokon, esetmegbeszéléseken,

e betartja és betartatja munkateriiletén a baleset-, munka-és tizvédelm eléirasokat.

Reszletes feladatait a munkakon leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérol az alapszolgaltatasért felelos koordinator gondoskodik.

VI1.41. Terapias munkatars (fogyatékos személyek nappali intézménye, timogato
szolgalat)

Kozvetlen munkahelyi vezetdje az alapszolgaltatasért felelos koordinator.

Feladatai:

e Az egyéni szolgaltatasi terveknek megfeleléen személyre szabottan az alabbi szolgaltatasi
elemek biztositasaban mikodik kozre, egyuttmikodve az esetfelelossel és az igénybe
vevovel:

- tanacsadas /esetkezeleés,

- készségfejlesztés,

- pedagogiai/gyogypedagogiai segitségnyujtas,
- felugyelet.
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o Részt vesz a szinten tarto- es készségfejlesztd csoportok dsszeallitasaban.

o Az ellatottak szamara konnyen értheté kommunikacios nyelven a szolgaltatasokkal és
egyeb aktualitasokkal kapcsolatban informaciot nyut.

o Egyém fejleszté programokra épuld gyogypedagogiar foglalkoztatasokat tervez, szervez,
lebonyolit.

e SzabadidOs programokat tervez, szervez, lebonyolit.

e Segiti az ellatottak csaladi, barati kapcsolatainak apolasat (levél, telefon, intemet,
latogatasok stb.).

o  Kozremiikodik csaladi, egyhazi tinnepek megtartasaban.

e Reészt vesz az ellatottak onallo életvitelét segitd, fejlesztd tevékenységekben (étkezés,
penzkezelés, higiénés szokasok, foglalkoztatas stb.).

e Javaslatot tesz a szabadidos, kozosségl programoknal hasznalhato eszkozok kivalasztasara
(tarsasjatek, technikai eszkozok, hangszerek, sajto, kazettak stb.).

o Figyelemmel kisén, ellenérzi a szolgaltatast igénybe vevok altalanos egészségi, fizikai,
mentalis allapotat, eltérés esetén jelzést ad az alapszolgaltatas koordinatora felé.

e Reészt vesz az ellatottakkal kapcsolatos szakmai konzultaciokon, esetmegbeszéléseken.

e Vezet1 a szolgaltatas kotelezé dokumentumait, hataridon belil ellatja az adminisztracios
feladatokat.

o Betartja és betartatja munkateriiletén a baleset-, munka-és tizvédelmi eléirasokat.

Részletes feladatait a munkakérni leiras tartalmazza.
Tavolletében helyettesitésérol az alapszolgaltatasért felelos koordinator gondoskodik.

VI1.42. Gondozé (fogyatékos személyek nappali intézménye)
Kozvetlen munkahelyi vezetdje az alapszolgaltatasért felelos koordinator.

Feladatai:

e Az egyén szolgaltatasi terveknek megfeleloen személyre szabottan az alabbi szolgaltatasi
elemek biztositasaban mikodik kozre egyuttmukodve az esetfeleldssel és az igénybe
vevovel:

- felugyelet,

- gondozas,

- kozremikodeés  készségfejlesztésben  (egyém  fejleszté  programokra  épiild
gyogypedagogiai foglalkoztatasokban kozremikodik, szervezésében részt vesz).

e Gondozas korében figyelemmel kiséri az 1génybe vevok fizikai sziikségleteinek
kielégitését, sziikség szerint segitséget ny(yt, alapvetd gondozasi feladatokat ellat
(személy1 higiéné, ruhazat, pihenés stb.).

e Kozremikodik igény szerint a meleg élelem biztositasaban, fiziologiai sziikségletek
kielégitésében (étkezésben, folyadékbevitelben segitségnytyjtas stb.).

e Szabadidds programok szervezésében, lebonyolitasaban részt vesz.

e Segitséget nywt az egészségiigyl alapellatashoz szakellatasokhoz vald hozzajutasban,
hivatalos tigyek intézésében.

e Az ellatottak szamara konnyen értheté kommunikacios nyelven a szolgaltatasokkal és
egyeb aktualitasokkal kapcsolatban informaciot nyujt.

e Figyelemmel kisén, ellenérzi a szolgaltatast igénybe vevo altalanos egészségi, fizikai,
mentalis allapotat, eltérés esetén jelzést ad az alapszolgaltatas koordinatora felé.

e Betartja és betartatja munkateriiletén a baleset-, munka-és tiizvédelmi eldirasokat.

e Részt vesz az ellatottakkal kapcsolatos szakmai konzultaciokon, esetmegbeszéléseken.
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e Vezeti a szolgaltatas kotelezd dokumentumait, hatandon belil ellatja az adminisztracios
feladatokat team munka keretein beliil.

Részletes feladatait a munkakor leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl az alapszolgaltatasért felelds koordinator gondoskodik.

V1.43. Gondozé (tamogato szolgalat)
Kozvetlen munkahelyi vezetoje az alapszolgaltatasért felelos koordinator.

Feladatai:

e Az egyéni szolgaltatasi terveknek megfeleloen személyre szabottan az alabbi szolgaltatasi
elemek biztositasaban mikodik kozre egyuttmikodve az esetfelelossel és az igénybe
vevovel:

- felugyelet,

- gondozas,

- kozremilkodés  készségfejlesztésben  (egyéni  fejleszté  programokra  épild
gyogypedagogial foglalkoztatasokban kozremiikodik, szervezésében részt vesz).

e Gondozas korében figyelemmel kiséri az 1génybe vevok fizikar szikségleteinek
kielégitését, szikség szerint segitséget nyujt, alapveté gondozasi feladatokat ellat
(személy1 higiéné, ruhazat, pithenés stb.).

o Kozremiikodik igény szerint a meleg élelem biztositasaban, fiziologiai szikségletek
kiclégitésében (étkezésben, folyadékbevitelben segitségnyjtas stb.).

e Szabadidés programok szervezésében, lebonyolitasaban részt vesz.

e Segitséget nyujt az egészségugyl alapellatashoz szakellatasokhoz valo hozzijutasban,
hivatalos tigyek intézésében.

e Az ellatottak szamara konnyen érthetd kommunikacios nyelven a szolgaltatasokkal és
egyeb aktualitasokkal kapcsolatban informaciot nyyt.

o Figyelemmel kisén, ellendrzi a szolgaltatast igénybe vevo altalanos egészségi, fizikai,
mentalis allapotat, eltérés esetén jelzést ad az alapszolgaltatas koordinatora felé.

Betartja és betartatja munkatertiletén a baleset-, munka-és tiizvédelm eloirasokat.
Koézremiikodik a fogyatékossag jellegének megfeleléen az alapveté sziukségletek
kielégitését segito szolgaltatasokhoz vald hozzajutasban.

e A segités folyamataban felmeriild problémak felmérése és azonnali jelzése a vezetd felé.

e Krizishelyzetek felismerése és azonnali jelentése a felettesen fele.

e Vezeti a szolgaltatas kotelezd dokumentumait, hatandoén belul ellatja az adminisztracios
feladatokat team munka keretein belal.

o Segiti a tarsadalm beilleszkedést segité szolgaltatasokhoz valo hozzajutast.

e Az ellatottak szamara kénnyen értheté kommunikacios nyelven a szolgaltatasokkal és
egyeb aktualitasokkal, tigyintézéssel kapcsolatban informaciot nyut.

e Részt vesz az ellatottakkal kapcsolatos szakmai konzultaciokon, esetmegbeszéléseken.

Részletes feladatait a munkakon leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl az alapszolgaltatasért felelos koordinator gondoskodik.

V1.44. Segité (tamogatoé szolgalat)

Feladatait az alapszolgaltatasért felels koordinator kozvetlen iranyitasaval latja el.
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Feladata az ellatast igénybevevé mindennapi életvitelének megkénnyitése.

Munkavégzése soran segitséget nyujt az ellatottak kozlekedése megkonnyebbitésében
(kisérés, auto, illetve intézmény megkozelitésében, be és kiszallasban stb.), valamint
lgyelk intézeésében.

Munkaja soran mindenkor koteles betartani a Szocialis Munka Etikai Kodex szabalyait.
Munkajat mindenkor a megallapitott napirend szerint végzi, melyet minden reggel az
alapszolgaltatasért felelos koordinatorral egyezteti.

Munkavégzése soran koteles betartani a munkgaval kapcsolatos mindenkor érvényes
jogszabalyokat.

Sziikség esetén ellatja a fogyatékkal élo személyek feliigyeletét.

Segiti a fogyatékkal él6 személyt kozvetlenill az utazas megkezdeése elott, alatt és utana a
személyes szikségletek kielégitésében.

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

A segités folyamataban felmeriildo problémak felmérése, a krizishelyzetek felismerése és
azok azonnali jelzése a vezeto felé.

Vezeti a szolgaltatas kotelez6 dokumentumait, hataridén belul ellatja az adminisztracios
feladatokat team munka keretein belul.

Részt vesz az ellatottakkal kapcsolatos szakmai konzultaciokon, esetmegbeszéléseken.

Részletes feladatait a munkakon leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérol az alapszolgaltatasért feleloés koordinator gondoskodik.

VI.45. Gépjarmiivezeté (tamogatd szolgalat)

Feladatait az alapszolgaltatasért felelds koordinator kozvetlen iranyitasaval latja el.

Feladatai:

A gépjarmiivezetol feladatokat a KRESZ szabalyainak megfeleloen, a szallitott személyek
specialis sziikségleteit figyelembe véve latja el.

Gondozasi dokumentacioval kapcsolatos feladatok napi szintti, pontos, preciz vezetése.
Az alapszolgaltatasért felelos koordinator utasitasanak és iranymutatasanak megfelelden a
szallitashoz, munkakéréhez kapcsolodd dokumentacidkat eseményszerii pontosan vezeti
kitoltése.

Személyes adatok védelmének biztositasa a dokumentumok kitoltése soran.

A dokumentacidéval, annak kitoltésével kapcsolatos probléma, hiba esetén az
alapszolgaltatasert felelos koordinator tajékoztatasa.

Kitoltott dokumentumok leadasa targy honap veégén az alapszolgaltatasért felelos
koordinatomak.

A munkakoréhez kapcsolodd dokumentacio szakszerii vezetésért gépjarmiivezetd felelos.
Gépjarmi napi szintl ellenorzése, a munkaveégzésre alkalmas allapot megallapitasara.
Baleset vagy balesetveszélyes helyzet esetén 6nallé intézkedés, hatosagok

értesitése, kozvetlen felettesének azonnali értesitése, tajékoztatasa.

A menetlevelet pontosan vezeti.

A cimeket pontosan rogziti, az utvonalat a szakmai koordinatorral k6zdsen megtervezi, a
szallitasokat lebonyolitja az egyeztetett igények figyelembevételével.

A szallitasi tavolsagot a kilométerora allasa alapjan az indulasi ponttol a célpontig rogziti,
mely az elszamolas alapjaul szolgal.

Célszeriiség és koltséghatékonysag érdekében az indulasi és célpont kozotti legrovidebb
utvonalat valasztani / ha a forgalom mas Gtvonalat nem indokol/
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e A kliensekre vonatkozo adatokat, allapotukat, bizalmas kozléseit titkosan kezel.

e Ugyel a gépjarmii allaganak megovasara, kiilsé és belso tisztasagara.

e Fogyatékkal ¢€l6 raszoruldo klienseknek segitséget nyjt a szallitas zokkenOmentes
lebonyolitasa érdekében (ki-be szallas, rampan felsegités, kocsiban elhelyezes stb.)

e A szallitott klienseket diszkriminacié mentesen, megfelel6 empatiaval kezeli.

e Koteles a baleset- és munkavédelmi, valamint az élet-, és vagyon biztonsagra, tizvedelmi
eléirasra, forgalom biztos kozlekedésre vonatkozo szabalyokat betartani.

e A KRESZ megszegésének jogi és pénzigyi vonzati kovetkezményeit viseli.
Az intézmény gépjarmi tzemeltetési szabalyzataban foglaltak szerint jar el.

Részletes feladatait a munkakon leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérol az alapszolgaltatasért felelos koordinator gondoskodik.

V1.46. Gépjarmiivezeto (Szolgaltato Kozpont)
Feladatait az intézményvezet6-helyettes kozvetlen iranyitasaval latja el.

Feladatai:

e A kozegészségiigyl és higiéniai szabalyok szigoru betartasaval koteles gondoskodni az
elkészitett ételek szallitasarol, a fozékonyharol a talalokonyhara.

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

e Koteles a menetleveleket naprakészen vezetni, a szolgalat befejeztével pedig leadni az
uzemeltetési ligyintézonek.

e Indulas elott koteles a gépkocsit atvizsgalni.

e Gondoskodik a gépjarmi tizemanyaggal valo feltoltésérol.

e Fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik az izemanyag kartya hasznalataert.

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

e A gépkocsi javitasa utani atvételnél koteles a lecserélt alkatrészeket visszakémi, és azt a
készletkezelonek leadni.

o Koteles a KRESZ eldirasait betartani.

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

e A KRESZ megszegésének jogi és pénzigyi vonzatu kovetkezményeit viseli.

e Az intézmény gépjarmi ilizemeltetési szabalyzataban foglaltak szerint jar el.

Részletes feladatait a munkakon leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérol az intézmenyvezetd-helyettes gondoskodik.

VI1.47. Segito (fejleszté foglalkoztatas)
Munkajat az intézményvezeto-helyettes kozvetlen beosztottjaként végzi.

Feladatai:

e Iranyitja, szervezi a munkavégzest, a foglalkoztatast.

° Arajén[atot kér a foglalkoztatashoz szitkséges anyagokra.
e Megtervezi a napi tevékenységet.
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Napi nyilvantartast vezet (fejleszté foglalkoztatasi naplo, egyéni nyilvantartd lap) a
foglalkoztatottakrol.

Foglalkoztatasi terv kialakitasaban aktiv szerepet vallal.

Javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatas formaira.

Motivalja, segiti a foglalkoztatottakat, résziikre mentalis és segito szolgaltatasokat nyjt.
Kilonos gonddal ugyel a fejleszté foglalkozasok rendszerességére, folyamatossagara az
eredmenyesség érdekeben.

Fejlesztd foglalkozasokrol dokumentaciot készit, tapasztalatait, észrevételeit irasban
rogziti.

Szorosan egytttmikodik a gondozasi egységek munkatarsaival.

A gondozasi és fejlesztési tervekben foglaltak szerint az egyén egészségr allapotanak,
koranak, fizikai és mentalis allapotanak megfelelé fejlesztési és foglalkoztatasi
szolgaltatas biztositasa utjan felkésziti az egyént.

Fejleszto foglalkoztatas keretében a bevont ellatottak napi feladataikat a segitd
felugyeletével és iranyitasaval végzik. A fejleszt6 foglalkoztatashoz sziikséges eszkozoket
naponta biztositja a foglalkoztatottaknak, az eszkozok tarolasarol gondoskodik.

Részletes feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérol az intézményvezetd-helyettes gondoskodik.

VI1.48. Gazdasagi ligyintézé (Szolgaltaté Kozpont)

Kozvetlen munkahelyi vezetdje a székhelyen lévé gazdasagi csoportvezetd.

Feladatai:

Kapcsolattartas a Varmegyei Gazdasagi Osztallyal és a székhellyel.

Kozremikodés a koltségvetés tervezésében.

Beérkezo szamlak formai és tartalmi ellendrzése, szakmai teljesitésre torténd tovabbitasa.
A teljesitésigazolast kovetoen, az EcoSTAT rendszerben torténd szabalyszer( rogzitése, a
szamlakép digitalizalasa, a szabalyosan ,felszerelt” szamla bekiildése a Varmegyei
Gazdasagi Osztalyra.

A banki kivonatok alapjan a pénzigyi teljesitések feldolgozasa.

Kozremikodés az aktualis pénziugyi-szamviteli  feladatok, adatszolgaltatasok
elkeszitésében.

Koézremikodés az intézmény beszamolomak, mérleg alatamasztasainak intézményi
kidolgozasaban.

Az arajanlatok alapjan megrendelok készitése és tovabbitasa a Varmegyei Gazdasagi
Osztalyra.

Az arajanlatok alapjan megrendelok készitése az EcoSTAT rendszer Rendelés moduljaban
Készletek raktan nyilvantartasa az ECoOSTAT rendszerben.

Raktarkészlet egyeztetése havonta a fokényvi kényveldvel.

Leltarozasban részvétel.

Részletes feladatait a munkakon leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitéserdl a gazdasagi csoportvezetd gondoskodik.
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VII. Az integralt szocidlis intézmény mitkodésének szabalyai (munkaltatéi jog, képviselet,
kiilsd, belsé kapcsolattartas)

Az intézmeényvezeto kizarolagos hataskorében gyakorolja a munkaltator jogokat.

Az intézményvezetd valamennyi dolgozo tekintetében a telephelyvezetok elozetes
meghallgatasaval dont:

o a fizetés nelkuli szabadsagrol,

e a munkaidonek az altalanostol eltérd ledolgozasarol,

o fegyelmi felelosségre vonasrol.

Az integralt intézmény dolgozdi szamara altalaban csak kozvetlen felettesiik ad utasitast. Ett6l
csak siirgds esetben lehet eltémi, a tett intézkedésrol a kozvetlen felettest haladektalanul
tajékoztatni kell.

Abban az esetben, ha valamely jelentos kiemelt iigyben, felsdbb vezet6 ad kozvetlen utasitast,
a kozalkalmazottak részére, a kozalkalmazott koteles arrol kozvetlen vezetdjet tajékoztatni es
a kapott feladatot a szolgalati ut betartasaval végrehajtani.

Minden utasitasra jogosult kozalkalmazott koteles gondoskodni arrdl, hogy beosztottjai
mindenkor tudjak, hogy tevékenysége ellatasaban torténd akadalyoztatasa esetén ki
helyettesiti 6t, kitol fogadhatnak el utasitast.

A munka folyamatossaganak biztositasaért a szervezeti egységek vezetdi felelosek.

VII.1. Az integralt intézmény képviselete

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

Személyes képviselet:

Az integralt intézmény 6nalld jogi személy, amelynek képviseletére az intézményvezetod
jogosult.

Atruhazott jogkorben az intézmény képviseletére jogosultak:

e az intézmeényvezetd tartos tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd-
helyettes,

e a szervezeti egységek vezetol, illetve barmely kozalkalmazott— feladatkorikbe tartozo
teruleten — megbizas alapjan.

A képviseletre jogosult kozalkalmazott a jogkorében eljarva tett nyilatkozatairol,
tevékenységerdl megbizojat, illetve az intézményvezetdt tajékoztatni koteles.

VIL.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas modja

A szervezeti egységek és alkalmazottak egymassal ala-, folérendeltségi, illetve
mellérendeltségen alapulé munkakapcsolatban allnak.

Az ala-, folérendeltségi kapcsolat az utasitas jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a kdlcsonos
egyuttmiikodés kotelezettséget jelenti.

Az alkalmazottak kapcsolatait az altaluk bet6ltott munkakér hatarozza meg, amelyet a
munkakon leiras tartalmaz. Feladataikat kozalkalmazottként vegzik.
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A székhely és a telephelyek kozott a folvamatos kapcsolattartas modjai:

Személyes kapcsolattartas:

e lgyintézok elszamolasal,
e vezetOl latogatasok,

e szakmai munkacsoportok.

Telefon, e-mail:

e vasarlasok engedélyei,

e karbantartasi igények,

e szakmai anyagok és hirek.

VIL3. Belso kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékony ellatasa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyuttmikodés soran a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység(ek) mukodeési teriiletét,
feladatellatasat érinti, az intézkedést megel6zoen egyeztetési kotelezettségik van.

VIL4. Kiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb milkodeés eldsegitése érdekében az intézmény a hozzatartozokkal, a
torvényes képviselokkel, gondnokokkal, szakmai, egyhazi és civil szervezetekkel,
tarsintézményekkel, koznevelési intézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel kapcsolatot tart.

VIL5. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtaékoztatd szervek munkatarsainak teveékenységét az integralt intézmeény
kozalkalmazottjainak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elosegitenitk:

A televizio, a radio és az irott sajtdo kepviseloinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsul.

Az integralt intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasara az
intézmeényvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult a fenntarté eldzetes
engedélyével.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd szervek munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséert a nyilatkozatot tevo felel. A nyilatkozatok megtételekor minden
esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az
integralt intézmény jo himevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
elott nyilvanossagra hozatala az integralt intézmény tevékenységében zavart, annak anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, amely esetében a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismernje. Koteles kémi az Gjsagirot, niportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozlés elott vele elozetesen egyeztesse.
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VIL6. Az intézmény munkaterve

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

A munkaterv oOsszeallitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kémi azintézmeényvezeto-
helyettes, a telephelyvezetoktol, az intézményben mukodo, vezetést segité testiletektol,
kozossegektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
- afeladatok tényleges meghatarozasat,
- afeladat végrehajtasaért felelosok megnevezését,
- afeladat végrehajtasanak hataridejét,
- avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény kozalkalmazottjaival ismertetni kell, valamint meg kell kildeni
az intézményben mikodo, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek kepviseloinek.
Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenorzi és értekell.

VIL.7. Az intézmény liatogatasi rendje

Az intézmény latogatasi rendje a Hazirendekben/Egyuttélés Szabalyaiban rogzitettek szerint
torténik.

VILS. Az intézmény ligyfélfogadasa

intézmeény vezeto elore egyeztetett id6pontban
intézmeényvezetd-helyettes minden nap munkaiddben
telephelyvezetok minden nap munkaidében
vezetd apolok minden nap munkaidoben
csoportvezetok minden nap munkaidében
osztalyvezeto apolok minden nap munkaidében

VILY. A munkaido beosztasa
Az intézmény megszakitas nélkiul miikodo szervezet, a hett munkaido 40 ora.
A munkakozi szianet, a Kollektiv Szerzodés szerint, a munkaido része.

Az intézményben az altalanos munkarend:
—  hétfé-csiitortok 730-16%0
—  péntek 730-1330

Az altalanos munkarend szennt dolgozé munkatarsak: intézményvezetd-helyettes,
telephelyvezetok, vezetd apolok, szocialis €s terapias csoportvezetok, vezetd pedagogus,
alapszolgaltatasért felelés koordinator, tamogatott lakhatasért felelés koordinator, gazdasagi
csoportvezetd, szocialis munkatarsak, fejleszté pedagogusok, terapias munkatarsak,
foglalkoztatas-szervezOk, mozgasterapeuta, segitok, gépjarmivezetdk, élelmezésvezetok,
letéti pénzkezelok, gazdasagi ugyintézok, téritési dij konyvelok, karbantartok, titkarsagi
agyintézok, humanpolitikal Ggyintézok, tizemeltetést ligyintézo.
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A munkarendt6l valo eltérést az intézményvezeté engedélyezheti.

Intézményvezetéi engedély alapjan altalanos munkarendtol eltéréen dolgoznak az
osztalyvezeto apolok, a konyhai kisegitok, a szakacsok, a mosodai betanitott munkasok, a
varrondk, a kertészek (debreceni telephely), a takaritok (debreceni telephely), a kazankezel
(debreceni telephely).

Az apolasi csoport tagjai, a portas munkakorben foglalkoztatott munkavallalok megszakitas
nélkiili munkarendben, 3 havi munkaidékeretben (januar 1.-marcius 31., apnlis 1.-janius 30,
julius 1.-szeptember 30., oktober 1.-december 31.) dolgoznak, miliszakbeosztas szerint.

A munkaidé beosztasokrol a szakmai egységek vezetol a hatalyos jogszabalyi eléirasoknak
megfeleloen kotelesek gondoskodni.

Biborka Integralt Szocialis Intézmény Hajdu-Bihar Varmegye:
- apolo, gondozo:
nappali muszak: 6:45-18:45 vagy 7:00-19:00 beosztastol fuggoen
¢jszakal muszak: 18:45-6:45 vagy 19:00-7:00 beosztastol fuggden

Berkenye Tamogat-Lak Szolgaltaté Kozpont Derecske:
- atamogatott lakhatasban az esetfelelosok munkarendje:
hétfo-csutortok: 7:30-16:00
péntek: 7:30-13:30
A beosztas szerinti heti munkaido6 40 ora.
Az esetfelelosok sziikség szennt a segitdl munkat végzo csoport kozalkalmazottjainak
tappénze, szabadsaga idején (szabadnapra, munkaszineti napra) is beoszthatok.

- A tamogatott lakhatasban segité6 munkat végzo csoport kozalkalmazottjainak munkarendje
(alapszolgaltatas munkakorein tevékenyked6 munkatarsak, osztott munkak orokben):
Kétmuszakos munkarend, hat havimunkaido-keret alkalmazasaval.

A munkaidoékeret idopontja:
januar 1.-janius 30.
jalius 1.-december 31.

Munkaidé beosztasuk:

nappali miszak hétveégén 7:00-19:00

nappali miszak hétkoznap, egyenlétlen munkaidé-beosztas (4-8 ora - valtozo draszamban)
¢jszakai miszak a hét minden napjan 19:00-7:00

Akacfa Otthon Komadi, Bodza, Cédrus, Gesztenye, Platan Lakdotthon Komadi:
apolok, gondozok, portasok:
nappali miiszak: 6:45-18:45 vagy 7:00-19:00 beosztastol fuggoen
éjszakal muszak: 18:45-6:45 vagy 19:00-7:00 beosztastol fliiggden

Hovirag Terapias Haz Debrecen:
apolok, gondozék, portasok:
nappali miszak: 5:45-17:45 vagy 6:00-18:00 beosztastol fuggden
g¢jszakal miszak: 17:45-5:45 vagy 18:00-6:00 beosztastol fiiggden
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VIIL10. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez az intézményvezetd eldzetesen az intézmenyvezeto-
helyettessel, a telephelyvezetokkel és csoportvezetokkel egyeztetett éves szabadsagolasi
utemtervet készit.

Az intézményvezetd-helyettessel a telephelyvezetok és csoportvezetdk ennek eérdekében
minden év januar hénapjanak végélg a vezetésik ala tartozo dolgozok tekintetében
szabadsagolasi itemtervet kotelesek késziteni és azt az intézményvezetdnek leadni.

Szabadsagat csak az a dolgozo kezdheti meg, akinek a szabadsag nyilvantartasi iven a
kozvetlen munkahelyi vezetdje alairasaval igazolta, hogy a helyettesitésérdl megfeleloen
gondoskodott.

A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézmeényvezetd
jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.
évi XXXIII. torvény, a munka térvénykonyveérol szolo 2012, évi 1. torvény, valamint a
vonatkozo agazati jogszabalyok alapjan kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

VIIL.11. Munka- és védoruha

A kozalkalmazott koteles munkaja soran a részeére biztositott egyéni véddeszkoz viselésére, az
annak hianya miatt bekovetkezett balesetekért és kareseményekeért az intézmény felelosseget
nem vallal.

A munka- és véddruha juttatasara jogositdo munkakorok felsorolasat, a ruhaféleségek
hasznalati idejét kilon szabalyzat tartalmazza.

VIL.12. Az intézmény iigyiratkezelése

A Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag és a Biborka Integralt Szocialis Intézmeény
Hajdi-Bihar Varmegye kozott 1étrejott egyuttmikodési megallapodas alapjan 2020. januar 1.
napjatol az intézményben az ugyiratok kezelése a | Poszeidon (EKEIDR) Irat és
Dokumentumkezeld  rendszer”-ben  tortémk, mely intézményi szintli érkeztetdo- és
iktatokonyvet biztosit, igy mind az érkeztetd azonositok, mind az iktatoszamok kiadasa
folyamatos, emelked6 szamos sorrendben torténik.

A székhelyen és a telephelyeken - mint onallo szervezeti egységekben - kilon-kiilon folyik az
érkeztetés, iktatas és a dokumentumfeltoltés a rendszerbe, melyet az Tktato I1. jogosultsaggal
rendelkezé munkatarsak végeznek.

A rendszer hasznalatahoz sziikséges hozzaférések az intézményvezetd engedelyevel, a SZIA
rendszeren keresztiil keriilnek 1génylésre.

Az intézményben az lgyiratkezelést az intézményvezetd - a Poszeidon rendszerhez igazitva -,

kilén szabalyzatban szabalyozza, az iratkezelést a szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell
végezni.
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VIL.13. A kiadmanyozas rendje

Az intézmeényvezeto jogosult kiadmanyozni:

e az intézmény egészét érintd iratokat (pl. szerzodések, egyiittmikodési megallapodas,
megallapodas stb.),

e munkatiggyel kapcsolatos iratokat,

e mas szervhez torténd megkereséseket, fenntartd részére készitett eldterjesztéseket,
beadvanyokat,

e minden olyan iratot, amelynek alairasat az intézményvezeté magahoz vonta.

Az intézményvezetd tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorlasa az altalanos
helyettesitési rend szerint torténik.

Az intézmény valamenny! vezetdje jogosult kiadmanyozni a feladat- és hataskorében
keletkezett iratokat.

VIL.14. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valod
lemondast jelent.

Az intézmeny bélyegzoit a gazdasagl ugymntézo koteles naprakész allapotban nyilvantartani.
Az atvevok személyesen felelosek a cégbélyegzok megorzéséért.

A cégbélyegzok beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasarol a székhely gazdasagi lgyintézoje gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése
esetén az eloirasok szerint jar el.

VIII. Gazdilkodas rendje

Az intézmény - mint jogi személy - kezelésére bizott anyagi, pénzigyi eszkozok
rendeltetésszerli és a koltségvetésben jovahagyott mértéket meg nem haladé tervszer
felhasznalasat az anyagi és pénzeszkozok feletti rendelkezési joggal felruhazott vezetok
(kijelolt gazdalkodok, szervezeti egység vezetdi) kotelesek biztositani.

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv, ezért a
gazdalkodassal kapcsolatos feladatait a SZGYF (Hajdu-Bihar Varmegyei Gazdasagi
Osztalya) biztositja.

Az intézmény gazdalkodasanak rendszere a gazdalkodast érinté feladatmegosztasrol szolo
megallapodasban szabalyozott folyamat. A megallapodas a SZGYF és az intézmény kozott
]6tt létre az alabbiak szennt:

A megallapodas targya
A gazdasagr szervezettel nem rendelkezd intézmény és a SZGYF egymas kozotti

munkamegosztasi és felelosségvallalasi rendjének szabalyozasa.
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Az egyuttmukodés altalanos szempontjai

Az intézmény feladatait a mindenkor hatalyos jogszabalyok kereter kozott végezheti. Ha a
megallapodas a mindenkor hatalyos jogszabalyoktol eltérd rendelkezést tartalmaz, a
jogszabalyi rendelkezést kell iranyadonak tekinteni.

A SZGYF és az intézmény egyiittmikodésének az a célja, hogy hatékony, gazdasagos és
eredményes intézményl gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg és érvényesilését
folyamatosan biztositsa. A gazdasagi szervezettel rendelkez6 SZGYF a Hajd-Bihar
Varmegyei Gazdasagi Osztalya altal a fent hivatkozott egyittmikodés megallapodas szerinti
feladatokat ellatja, tovabba az intézmény gazdalkodasahoz, szakmai segitséget nyujt.

A Hajdi-Bihar Varmegyei Gazdasagi Osztaly a szabalyszer, gazdalkodas feltételeit
elsbsorban érvényesitési és ellenjegyzési jogkorének gyakorlasaval, valamint a kozos- és
keretjellegii szabalyzatain keresztiil, tovabba a folyamatokba épitett ellendrzéssel biztositja. A
SZGYF Belsé Ellenorzeési Foosztalya az Intézménnyel kotott megallapodas alapjan végz a
belso ellenorzés: feladatok ellatasat.

A SZGYF és az intézmény a tudomasukra jutd, a mikodeésiket, a megallapodast, vagy az
egyittmikodésik  feltételeit  énnt6  valtozasokrol -  kualonos  tekintettel a
jogszabalyvaltozasokra — egymast haladéktalanul tajékoztatni kotelesek.

A SZGYF és az Intézmény kapcsolataban a kolesonos tajékoztatas és adattovabbitas torténhet
irasban, e-mailben, vagy elektronikus adathordozon. A kotelezettséggel jaro vagy
jJogosultsaggal bird szerzodéseket, ezek mellékleteit, tovabba a megrendeléseket, iratokat,
bizonylatokat, vagy ezeket helyettesité okiratokat (alairassal és bélyegzovel ellatva) papir
alapon 1s tovabbitani kell.

VIIL.1.Az intézményi gazdalkodas feltételei

Az intézmény munkajat, gazdasagi tevékenységét a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Intézménygazdalkodasi Foosztaly Hajda-Bihar Varmegyei Gazdasagi
Osztalyan munkat végzd pénziigyi - koltségvetési referens (a tovabbiakban: pénziigyr —
koltségvetési referens) segiti.

Az intézmény feladatainak és tevékenységenek forrasai:

e mukodési bevétel (az intézmény kihasznaltsagatol fuggden):
o kozvetitett szolgaltatasok (tovabbszamlazott szolgaltatasok) ellenértéke,
o intézményi ellatasi dijak,
o alkalmazottak teritese,
o kiszamlazott termékek és szolgaltatasok AFA-ja,
o szolgaltatasok ellenértéke,

e fenntarto altal biztositott forrasok.

VIIL.2.Pénz-és bankszamlakezelés

Az intézmény a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint jar el.
Az intézmény szamlavezetdje a Magyar Allamkincstar.

VIIL3. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok,
feltételek

A fenntarto mindenkori szabalyozasa az iranyado.
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Az intézmény kiadasait, bevételeit befolyasolo, a gazdalkodas eldiranyzatok keretei kozott
tartasat biztosito feltétel és kdvetelményrendszer folyamatat, kapcsolatrendszerét, tovabba a
kotelezettségvallalasok célszertiségét megalapozo eljarasok és dokumentumai.

Az éves koltségvetes elfogadasa utan eloiranyzat felhasznalasi terv készitése.

Havonta megbontva:

Sajat bevétel, tamogatas, bevételi eldoiranyzat 6sszesen.

Kiadasok: dologi-, személy1 juttatasok, munkaadokat terhelo jarulékok, kiadasok 6sszesen.
A konyvelés naprakészen torténik, a bizonylati fegyelem betartasa mellett.

Biztositani kell, hogy a bevételek és a kiadasok alakulasa megitélhetd legyen, valamint a
kotelezettségvallalasok az elozetes tervnek megfeleloen realizalédjanak.

Kotelezettségvallalas csak irasban a vonatkozo szabalyzat eloirasai szennt torténhet.
Kotelezettségvallalo és utalvanyozo az intézmény vezetdje ¢és az altala irasban
meghatalmazott intézményi dolgozo lehet.

Ellenjegyzésre és érvényesitésre a SZGYF Hajdu-Bihar Varmegyei Gazdasagi Osztaly

szabalyszerii meghatalmazassal biro munkatarsa jogosult.

Az eérvényesito ellenorzi a kiadasokhoz szikséges fedezet meglétét, az elGirt alaki

kovetelmények betartasat. Az érvényesités alapja a szakmai teljesités igazolasa.

Nyilvantartasok vezetése:

o kotelezettségek nyilvantartasa,

o a kotelezettsegvallalasra jogosult szemelyekrol,

e aszakmai teljesités igazolasara jogosult személyekrol,

e azutalvanyozasra és ellenjegyzésre jogosult személyekrol,

e havonta a bevételek és kiadasok kovetése az eldiranyzatok és teljesitések alakulasarol,

e azelOiranyzat és a teljesités: adat vizsgalata, esetleg jelentdsebb eltérés magyarazata,

e a Hadu-Bihar Varmegyei Gazdasagi Osztaly az intézmények részére biztosit mindazon
pénzforgalmi szamlakrol kimutatast (készletek, kis ertekli  eszkozok, egyéb kiutalt
Osszeg stb.), melyek az analitikus egyeztetéshez szikségesek. Ugyanakkor Osszesitett
pénzforgalmi jelentést biztosit az intézményeknek legkésobb a targyhot koveto ho 20-1g,

e az mntézményvezetO-helyettessel az egyeztetés soran megbeszélésre keril az addigi
eldiranyzat felhasznalas és a tovabbiakban felmeruld koltségek, kiadasok fedezetének
ellenorzése,

e szabad kapacitasok kihasznalasa,

o a kotelezettségek nyilvantartasat a SZGYF Hajdu-Bihar Varmegyei Gazdasagi Osztaly
vezetl.

VIIL4. Gazdalkodasi feladatok, hataskorok

A kotelezettsegvallalas rendje:

o A Kkotelezettségvallalasi jogkért az intézményvezeté sajathataskorében gyakorolja a
Kotelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas
rendjében rogzitettek szerint.

o A kotelezettségvallalas kezdeményezése az intézménytdl indul, oly modon, hogy rogzitik
a rendelést az EcoStat rendszer rendelés moduljaban. A sajat konyhaval rendelkezo
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telephelyeken az élelmezéshez  kapcsolodo rendeléseket helyben a telephelyen rogziti a
kijelolt munkatars/élelmezeésvezetd.

e Az egyéb termék, szolgaltatas, beszerzésére iranyuld rendeléseket az intézmény
székhelyén a kijelolt munkatarsak rogzitik az EcoStat rendszerben.

e A Varmegyel Gazdasagi Osztaly ellendrzi a fedezetet, amennyiben az rendelkezésre all
ellenjegyzéssel latja el a kotelezettségvallalasi bizonylatot (rendelés). Azt kinyomtatas
utan megkildi az intézményvezetonek kotelezettségvallalol alairasra. Az igy eldallitott
bizonylat alapjan torténhet meg a megrendelés. Kivételt képeznek a siirgds esetek és a
balesetveszély elharitasa, melyet telefonon azonnal jelenteni kell a Varmegyei Gazdasagi
Osztalyra.

e A kotelezettségvallalasnal az intézményvezeté a forrast megjelol (koltségvetés,
szakképzési hozzajarulas, palyazati forras terhére stb.).

e A szamla beérkezését kovetden a teljesités igazolasat az intézmeényvezetd, illetve az altala
a kilon szabalyzat eldirasainak megfeleloen meghatalmazott munkatars végzi a fent
emlitett szabalyzatban el6irt szovegl bélyegzo segitségével. A sajat konyhaval rendelkezo
telephelyeken az élelmezéshez kapcsolodd szamlak esetében a teljesités igazolasat
helyben a telephelyen a felhatalmazassal rendelkezd kyeldltmunkatars/élelmezésvezeto
végzi. Egyéb szamlak esetében a teljesités igazolasat az intézmény székhelyén a
felhatalmazassal rendelkezo kielolt munkatars végzi. A teljesités igazolasakor a szamla
mellé kell csatolni az anyag beszerzésénél a raktari bevételezési bizonylatot, amely az
EcoStat Készlet moduljabol kertl kinyomtatasra, valamint karbantartas, javitas esetén a
munkalapot, illetve beruhazas esetén az allomanyba-vételi bizonylatot. Az intézményhez
tartozd sajat konyhaval rendelkezo telephelyek a hozzajuk beérkezett és teljesités
igazoltszamlakat az intézményi székhelyre tovabbitjak, majd a székhely kildi meg azokat
az egyeb teljesités igazolassal ellatott és a sziikséges mellékletekkel felszerelt szamlakkal
egyitt a Varmegyei Gazdasagi Osztalynak.

Kotelezettségvallalas allomannyal kapcsolatos napi feladatok:

Rendelések lekotésénekkarbantartasa, amely jelenti a rendelések lezarasat, melyet legkésobb a
feladasok eldtt — a Varmegyel Gazdasagi Osztaly tajékoztatasa szerint — el kell veégezni,
amennyiben minden teljesitett szamla beérkezett.

VIILS.Pénziigyi ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas  ellenjegyzésére az SZGYF gazdasagli vezetdje jogosult,
akadalyoztatasa esetén az altala irasban meghatalmazott személy(ek). Az ellenjegyzési jogkor
gyakorlgja a kotelezettségvallalas ellenjegyzése elott meggy6zodik arrol, hogy a szikséges
fedezet rendelkezésre all-e.

VIIL6.Ervényesités rendje

Az érvényesitési feladatokat az SZGYF gazdasagi vezetoje altal kijelolt, felhatalmazassal
rendelkezé Hajdu-Bihar Varmegyei Gazdasagi Osztaly munkatarsai lathatjak el, a vonatkozo
jogszabalyokban és belsé szabalyzatokban foglaltak szerint.

VIIL.7.Utalvanyozas rendje

Az utalvanyozoi jogkor gyakorloja az intézmeényvezetd vagy altala irasban felhatalmazott, az

intézmény alkalmazasaban allo személy.
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VIIL8. Teljesités igazolas rendje

A szakmai teljesitésigazolast az intézmény vezetdje és az altala irasban kijelolt,
felhatalmazassal rendelkezo személy(ek) latja(k) el.

VIIL9. A pénzkezelés intézményi rendje

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

Az intézmény Magyar Allamkincstamal vezetett szamlaja felett alairasi joggal rendelkezik az
intézmeényvezeto, illetve az altala bejelentett személyek.

A reszletes szabalyozast kiillon szabalyzat tartalmazza.

IX. Munkaerdé és bérgazdalkodas

Az intézmény az atlagos statisztikai létszammal és a személyi juttatas eldiranyzataval
onalloan gazdalkodik, teljes jogkorrel rendelkezik eloranyzatai felett, felelos a felhasznalas
alakulasaért, figyelemmel kisén az engedélyezett allashelyek betoltottségét, a havi
illetménykeret-lekotésének alakulasat (rendszeres kifizetések), kotelezettséget vallal.

Az intézmény a vonatkozo jogszabalyi eloirasok és szabalyzatokban foglaltak betartasa
mellett elvégzi a munkaltator jogkor gyakorlasaval egyutt jaro feladatokat, a KIRA
rendszerben kiadja a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, modositasaval, illetve
megsziinésével, megsziuntetésével kapcsolatos okmanyokat (kinevezés, besorolas,
adatfelvételi lap, szamlanyitas bejelentd, kinevezés modositas, atsorolas, elszamold lap,
kozalkalmazotti igazolas, kozalkalmazotti jogviszony megsziuntetd irat), majd elvégzi a
hitelesitést a KIRA rendszerben.

Az intéezmeény feladata tobbek kozott a munkaigyl dokumentumok elkészitése, a dolgozok
szemelyl anyaganak kezelése, havi elszamolasok, feladasok (valtozobérek, munkabol valo
tavollétek) killdése a Magyar Allamkincstarba.

A munkatgy1 rendszerben elkészitett munkatigyi anyagokat (kinevezés, atsorolas stb.)
ellenjegyzésre megkiildi a Varmegyei Gazdasagi Osztaly részére.

A munkaiigy1 rendszerben feladja a tavollétéket és a valtozobéreket.

A kozalkalmazottak részére jogviszony és jovedelemigazolasokat allit ki. Ennek
elmulasztasabol ered6 karok, kamatok és birsagok az intézményt terhelik.

X. Selejtezés-leltarozas

Az intézmény az eszkozok és forrasok leltarozasanak és leltarkészitésének rendjérdl tovabba a
feleslegesseé valt vagyontargyak feltarasanak, hasznositasanak és selejtezésének rendjérél
sz0l6 SZGYF szabalyzatokkal osszhangban elkészitett sajat Leltarozasi és Leltarkészitési
Szabalyzata, valamint Felesleges vagyontargyak hasznositasarol és selejtezésérol szolo
szabalyzata alapjan végzi a ra harul6 feladatokat.
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XI. Adatszolgaltatas, beszamolas

Az intézmény az évkozi és éves beszamold, a koltségvetés és az eldiranyzat maradvany
elszamolas elkészitéséhez, valamint az év kozben felmeruldé egyéb, az intézmény-halozatot
érintd, egységes felmérések, jelentések, miszaki adattar, dontési javaslatok elkészitéséhez a
SZGYF Hajdu-Bihar Varmegyei Gazdasagr Osztaly altal meghatarozott adattartalommal és
formaban adatszolgaltatast teljesit.

Az intézmény a beszamolokhoz elkésziti a szoveges beszamolot. Szoveges indoklassal adatot
szolgaltat a pénz- és eldiranyzat-maradvany elszamolasdhoz, a tamogatas felhasznalasarol, a
feladatmutatok alakulasarol.

A SZGYF altal kért informaciokrol, adatokrol az altala meghatarozott idopontra adatot kiild.

Vagyonkezelés, vagyonkataszter vezetés

Az intézmény koteles gondoskodni az altala hasznalt, illetve vagyonkezelt vagyontargy
értékének megbrzésérdl, ennek keretében viseli a vagyontargy fenntartasaval, felujitasaval,
karbantartasaval, 6rzésével kapcsolatos terheket és kozterheket.

Az intézmény vezetOje felelos az intézmény hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerti
hasznalataért annak érdekében, hogy az alapito okiratban eléirt tevékenységeit a jogszabalyi
eloirasoknak megfeleloen lassa el.

Az intézmény feladata tovabba az adatszolgaltatas a vagyonkataszter adataiban tortént
valtozasokrol.

XII. Ugyirat- és bizonylatkezelés, nyilvantartis

Pénziigyi ellenjegyzés utan az intézmény a vonatkozo eldirasokban meghatarozottak
figyelembevételével megkoti az eldiranyzatok felhasznalasara, bevételek megszerzesere
iranyulo kotelezettségvallalasokat. A Bizonylati rendben leirtak szerint, atadas-atvétel mellett
kézbesiti azokat a SZGYF Hajdu-Bihar Varmegyei Gazdasagi Osztalynak.

Az intézmény azon okmanyait i1s — kilon figyelemfelhivas mellett — a SZGYF Hajdu-Bihar
Varmegyel Kirendeltségének adja at, amelyek fenntartér jovahagyast igényelnek.

Az intézmény a kotelezettségvallalast tartalmazo iratokat (okmanyokat) koteles a
beérkezéskor (az intézményben eldallitott iratokat az elkészitést kovetéen azonnal)
nyilvantartasba venni (iktatni) és a keésobbiekben az Iratkezelési Szabalyzat eloirasainak
megfelelden kezelni, érizni.

Az intézmény megszervezi a gazdasagi eseményeket eredményeztetd tigyiratok (bizonylatok)
érkeztetését és iktatasat, gondoskodik az tigyiratok biztonsagos Orzésérol és a megfeleld titok-
védelemrdl, illetve a vonatkozo szabalyzatokban meghatarozott eredeti iratok SZGYF-hez
torténd tovabbitasarol.

XIII. Beszerzések, kozbeszerzések lebonyolitiasa

Az intézmény a koltségvetési eldiranyzatok figyelembevételével minden év marcius 31.
napjaig éves kozbeszerzési tervet készit, és azt a Kozbeszerzési Adatbazisban kozzéteszi.
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Az intézmény koteles az adataiban bekovetkezett valtozast a Kozbeszerzési Hatosag felé
jelezni.

Az intéezmény a kozbeszerzés tekintetében szorosan egyiittmiikodik a Varmegyei Gazdasagi
Osztallyal ¢és a Fejlesztési és Mukodtetési Osztallyal, az adott kozbeszerzési eljaras
elokeszitése kapesan.

Az ntézmény beszerzései az intézmény mindenkori Beszerzések rendjérdl szolo
szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen sajat hataskorben bonyolithatoak.

A kozpontositott kozbeszerzési rendszerr6l, valamint a kozponti beszerzé szervezet feladat- és
hataskorerél szolo kormanyrendelet hatalya ala tartozé kiemelt termékek esetében az
intézmeny altal, azonositok hasznalataval, a negyedéves igények bejelentésének megtétele, az
igénybejelentés KEF altali jovahagyasaval egy id6ben, egyedi szerzédések elokészitése az
intézmény feladata.

A Varmegyei Gazdasagi Osztaly ellenjegyzésének meglétével az egyedi szerzodések
megkotése a szallitoval. A kormanyrendeletben foglaltaknak megfeleléen a tovabbiakban a
negyedéves igények benyljtasa és a megrendelés lehivasa.

Az intézmeény koteles a kozponti beszerzé szervezet feladat- és hataskorérél szolo
kormanyrendelet alapjan adatait minden év januar 31-ig feliilvizsgalni a KEF honlapjan.

Az intéezmény koteles a beszerzésel soran a jogszabalyi rendelkezéseket fokozottan
figyelemmel kisémi, a rendeléseinél és a szerzodéseinél azoknak megfeleléen eljami.

XI1V. Epiiletek felajitasa, karbantartisa

Az intézmény a varatlan, elore nem lathato meghibasodasokat — kiilonos tekintettel a hirtelen
bekovetkezo élet- vagy balesetveszélyt okozé meghibasodéasokra — azonnal jelenti a SZGYF
Hajdu-Bihar Varmegyei Kirendeltségének. Az intézmény a hiba elharitasat elsésorban sajat
koltsegvetésének terhére oldja meg, amennyiben erre nincs fedezet, akkor az intézmény
kezdemeényezésére az SZGYF eljar a sziikséges fedezet biztositasa érdekében (intézmények
eléiranyzatai kozotti atcsoportositas, feliigyeleti szerv potelSiranyzat kérelem),

Az intézmény az igénybe vett atalanydijas karbantartasra vonatkozo6 szolgaltatast — szerzédés
alapjan — a SZGYF ellenjegyzése alapjan végezheti vagy végeztethetiel.

XV. Biztositas és karesemény rendezése

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

Az intézmeény a bekovetkezett biztositasi eseményt irasban jelenti, és a karelharitashoz
sziikséges munka inditasahoz elozetesen a megrendel6t, vagy a szerzddést ellenjegyzésre
benyutja a SZGYF-nek.

Amennyiben a karenyhités azonnali munkavégzést tesz indokoltta, tgy arrél az intézmény
haladéktalanul intézkedik. A megrendelést, a kotelezettségvallalast a leheté legrovidebb id6n
beliil ellenjegyzésre eljuttatja a SZGY F-hez.
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A SZGYF értesiti az intézményt a biztosito altal megfizetett karok pénzugyi teljesitésérdl.
XVI. Ellenorzés
XVI.1.Belsé kontrollrendszer

A belso kontrollrendszer a kockazatok kezeleése és targyilagos bizonyossag megszerzeése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amelynek célja, hogy megvalosuljanak a kovetkezo
célok:

e a mikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszeriien, valamint a
megbizhatd gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysag és eredmenyesseg)
osszhangban hajtsa végre,

e azelszamolasi kotelezettségeket teljesitse, és

e megvédje az er6forrasokat a veszteségektol, (karoktol) és nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

Az intézményben - a jogszabalyi eloirasoknak megfeleléen - belsé kontrollrendszer
(kontrollkémyezet, integralt kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informacios

és kommunikacios rendszer, és nyomon kovetési rendszer (monitoning) mukodik.

A belso kontrollrendszer tartalma:

Kontrollkémyezet

A kontrollkomyezetet a szabalyozas a szervezeti struktura, a felelosségi, hataskor viszonyok
¢s feladatok, az etikai elvarasok, a humaneréforras-kezelés alkotjak. A megfeleld
kontrollkémyezet vilagos szervezeti strukttrat, egyértelmi felelosségi, hataskori viszonyokat
és feladatokat jelent, amelyben meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden
szintjén és atlathatoé a humanerdforras-kezelés. A belso szabalyzatoknak, a szervezeten beliil
kialakitott és miikodtetett folyamatoknak biztositani kell a rendelkezésre all6 forrasok
szabalyozott, szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Ellenérzési nyomvonalakba kell foglalni a felelésségi és informacios szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, ezaltal lehetévé téve azok nyomon
kovetését és utolagos ellendrzését. Az ellendrzési nyomvonalak rendszeres felulvizsgalatot
igényelnek. A szabalytalansagok kezelését a szervezeti integntast sértd esemeények
kezelésének rendje szabalyozza.

Az intézményi miikodésben a szakmai felkésziltség, a partatlansag és elfogulatlansag, az
erkolesi feddhetetlenség értékeit kell érvényesiteni és biztositani a kozérdekek eldtérbe
helyezését az egyéni érdekekkel szemben.

Integralt kockazatkezelési rendszer

A kockazatkezelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockazatok azonositasanak es
elemzésének, valamint a megfeleldé valaszok meghatarozasanak folyamata. E folyamat
magaban foglalja a kockazatok azonositasat, a kockazatok kiértékelését, a szervezet
kockazatokra valé hajlamossaganak értékelését (kockazatérzékenység, kockazattiirés),
valamint a kockazatokra adando valaszintézkedesek kialakitasat és azok dolgozok altali
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megismertetesét.

A kockazatkezelési rendszer mukodtetése a kockazatok folyamatos felismerését, értékelését,
nyilvantartasat, elemzését, kezelését és felulvizsgalatat jelenti, kiilonos tekintettel a csalas és
korrupcio kockazatara. A beazonositott kockazatok listajat az érintett szakteriiletekkel meg
kell ismertetni, hogy hatékonyan felkésziilhessenek a hibalehetoségek megelézésére, illetve
bekovetkezéskor annak kezelésére,

A kockazatértékelés folyamatos és interaktiv tevékenység, ami magaban foglalja a valtozo
feltételek, lehet6ségek és a kockazatok azonositasat és elemzését, tovabba a belsd kontrollok

modositasat a valtozo kockazatoknak megfelelden.

Kontrolltevekenységek

A kontrollteveékenység a veszelyek felderitését és kezelését szolgalo tevékenységek sorozata.

A kontrolltevekenységek atszovik az egész szervezetet, annak minden szintjét és minden

funkciojat, magukban foglaljak a killonboz6 kontrollok egész sorat, igy:

e azengedélyezési és jovahagyasi eljarasokat;

o a feladat- és felelosségi korok elhatarolasat;

e a forrasokhoz és nyilvantartasokhoz valo hozzaférés kontrolljat;

e azigazolast;

e azegyeztetéseket;

e amukodési teljesitmény vizsgalatat;

» amiveletek, folyamatok, tevékenysegek vizsgalatat;

o a felugyeletet (feladatkijelolést, engedélyezést, felilvizsgalatot és jovahagyast, Gtmutatast
és képzeést);

e akorrekcios intézkedéseket.

XVIL.2.Informacios és kommunikaciés rendszer

Az informaci6 ¢és kommunikacio nélkilozhetetlen a kontrollcélok megvalésitasahoz. A
vezetoknek és az alkalmazottaknak biztositani kell, hogy idében jussanak hozza a
dontéshozatalhoz és munkavégzéshez sziikséges megfelelé informacidhoz. Ennek keretében
tisztazottak a tajékoztatasi felelosségek és ismertek a hozzaférési csatormak. Az irasba foglalt
informaciok megdrzését az intézményi iktatorendszer tamogatja.

A feladatellatashoz sziikséges informaciot kozolni kell abban a formaban és idében, amely
lehetévé teszi az alkalmazottak szamara a belsé kontrollal és mas feladatokkal kapcsolatos
kotelezettségeik teljesitéset (iddbeni megfelelé informacié a megfelelé embereknek elve).

A vezetés keépességét a megfeleld dontések meghozatalara alapvetéen befolyasolja az
informaci6 mindsége, amely magaban hordozza azt a kovetelményt, hogy az informacionak
megfelelonek, i1dében rendelkezésre allonak, aktualisnak, pontosnak és elérhetének kell
lennie.

A hatékony kommunikacio lefelé, felfelé és horizontalisan iranyuld informaciéaramoltatast

jelent a szervezetben, annak minden részében és teljes strukturajaban, valamint hatékony
kommunikaciora van sziikség a kiilsd partnerekkel is.
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XVIL3.Nyomon kivetési rendszer (monitoring)

A belsé kontrollrendszer monitoringja:

A rendszerelemek folyamatos figyelemmel kisérését jelenti (adatok gyiyjtése, elemzése,

értékelése). Célja, hogy a vezetés szamara bizonyossagot adjon a belsé kontrollrendszer

eredményes miikodéséral.

Tipusai:

a) a folyamatba épitett monitoring (az operativ tevékenységek keretén belil mikodtetett,
folyamatos adatgyjtés és adatelemzes),

b) az egyedi értékelés (rendszeres 1dokozonkent, végzett altalaban a folyamatba épitett
monitoring altal szolgaltatott informaciokra alapozott értékeld tevékenység, mely soran a
folyamatba épitett monitoring tevékenyseget is vizsgalja).

A belso ellenorzés altal ellatott tevékenységek jelentds része a belsé kontrollrendszer

monitoringjahoz sorolhato.

Szervezeti teljesitmény monitoringja:

a) A stratégiai célok teljesiiléséhez kapcsolhatdé mérheté mutatészamok rendszerének
kidolgozasa.

b) Negyedéves monitoringjelentések, ertékelesek (terv és teljestilés dsszehasonlitasa,
kovetkeztetés).

¢) Intezkedés.

A koltségvetési szerv vezetoje koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok

megvalositasanak nyomon kovetését biztositdo rendszert, mely az operativ tevékenységek

keretében megvalosuld folyamatos és eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ

tevékenységektol fluiggetlentl mukodo belso ellendrzeésbdl allhat.

A bels6 kontrollrendszer teljesitményét folyamatosan figyelemmel kell kisérni és mindségeét
értékelni szitkséges. Ennek formai a folyamatos monitoring, illetve a kilon értékelések.

A szervezeti célok elérésének folyamatos monitoringja beépil a szervezet napi miikodési
tevékenységeibe. Magaban foglalja a vezetés rendszeres feliigyeleti tevékenységét, valamint
azokat a miiveleteket, amelyeket az alkalmazottak hajtanak végre feladatkorik ellatasa
keretében. E tevékenységek kiterjednek az Gsszes kontrollelemre. Magukban foglaljak az
etikatlan, a szabalyellenes, a megbizhato gazdalkodas (gazdasagossag, eredményesség és
hatékonysag) elveit sértd, illetve a belsé kontrollrendszer ellen iranyulo miveletek jelzését,
kiszliréseét.

A kulon értékelések gyakorisaga és hatokore elsosorban a kockazatértékeléstol €s a
folyamatos monitoring tevékenységek hatékonysagatol fugg. A specifikus kiilon érteékelések a
belsd kontrollrendszer eredményességének értékelésére iranyulnak és céljuk biztositani, hogy
a belsé kontrollok az elére meghatarozott modszerekkel ¢és eljarasokkal segitsék a
megfogalmazott szervezeti célok és kivant eredmeények elérését.

A belsd kontrollrendszerrel kapcsolatos megismereési felelosség:

Minden alkalmazottnak tisztaban kell lennie sajat szerepével a belsé kontrollrendszerben,
valamint azzal, hogy a sajat tevékenysége hogyan viszonyul masok munkéajdhoz.
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XVI1.4.Ellenorzési rendszer

Munkafolyamatba épitett ellendrzés:

A munkafolyamatba épitett ellendrzés a kontrolltevékenységek elemei kozé sorolt eljaras,
amelyben a feladatot veégzoknek egybe kell vetni az altala elvégzett feladatot a
jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, egyéb normakban és utasitasokban foglalt
eloirasokkal, kovetelményekkel. Az ellenérzés az egyes munkafolyamatok valamennyi
szakaszara kiterjed.

Az intézmeény vezetdjének rendelkezni kell:

e az adott munkafolyamatban az ellendrizendé munkafazisok (ellendrzési pontok)
kijeloléserol,

e azellenérzés modjanak meghatarozasarol,

* arrol, hogy a kovetkezé munkafazis az ellendrzés teljesitése nélkil nem kezdhetd meg,

* hianyossag észlelése esetén az elvégzendd teend5krol.

XVIL.5.Vezetoi ellendrzés

A vezetdi ellendrzés a kontrolltevékenységek keretében mitkodik, és a vezeté beosztasu
dolgozok teveékenysége részeként folyamatosan végzendo ellendrzéseket jelent.

A vezetOr ellendrzés feladata a munkafolyamatokba épitett ellendérzés rendeltetésszerii

mikodeéseének, megfeleldségének vizsgalata, amelynek fobb eszkozei az alabbiak:

* kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, illetve kiadmanyozasi jog gyakorlasa,

* a jogszabalyok, belsé szabalyzatok és vezetéi dontések végrehajtasaval kapcsolatos
szakmal, pénziigyi-gazdasagi és mas informaciok rendszeres vagy eseti elemzése,
ertéekelese,

* a beosztott vezetGk és dolgozok rendszeres és eseti beszamoltatasa a kiadott feladatok
végrehajtasanak allasarol, a végrehajtast akadalyozo problémakrol, a beavatkozast 1génylo
ugyekrol,

* a munkahelyeken végzett helyszini ellenérzés kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol.

A vezetdi ellenbrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok
alapjan a szitkséges intézkedést megtesz, illetve kezdeményezi. Az intézmény vezetdje az
ellendrzések tapasztalatairl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, dolgozoi
értekezleten tajékoztatja.

XVI1.6.Belso ellenérzés

A nyomon kévetési rendszer elemeként mikod6 belso ellenérzés feladatait a kozépiranyitoi
feladatokat ellato fenntarto belsé ellendrzési szervezeti egysége (az SZGYF Belsé Ellendrzési
Foosztalya) latja el (irasos megallapodas alapjan, illetve jogszabaly alapjan).

A belsé ellendrzeés eljarasi szabalyait az SZGYF Belsé Ellenérzési Kézikonyve tartalmazza.
Az adott id6szaki feladatokat az SZGYF Belsd Ellenérzési Féosztalya altal osszeallitott éves

ellendrzeési terv tartalmazza.

Az intézmény vezetGje biztositja az ellendrzési feladat ellatasahoz sziikséges személyi, targyi
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és hozzaférési feltételeket (iroda, asztal, szék, telefon, fax, kozremikoédd munkatarsak,
bizonylatok stb.).

A belsé ellenorzés altal feltart hianyossagok, hibak, szabalytalansagok megsziintetésére
intézkedési tervet kell késziteni és az abban szereplo feladatokat megvalositani. Az intézmeény
vezetdjének feladata és felelossége az intézkedesi tervben rogzitett feladatok végrehajtasa és
vegrehajtatasa.

XVL.7.Kiilsé ellen6rzés
Kilsé ellendrzést kiilsd szerv, vagy a megbizasabol eljaro személy, illetve szervezet végez.
Az ellendrzés megkezdése elott meg kell gy6z6dm a megbizolevél megléterdl, meg kell

vizsgalni annak tartalmat és azonositani kell az ellenorzést vegzo szemelyt.

Nvilvantartas az intézkedésekrol:

A belsé ellendrzésekrol és egyes kiilsd ellendrzésekrol jogszabaly szerinti nyilvantartast
szilkséges vezetni, amely alapjan be kell szamolni a Szocialis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag Hajdu-Bihar Varmegyei Kirendeltségének.

XVII.  Vezetést segito szervek, forumok
Az integralt intézmény miikodésének fontos feltétele a vezetdr és szakmar munkacsoportok
hatékony mikodtetése a dolgozok rendszeres tajékoztatasa az eredményekrol,
hianyossagokrol, az etikai helyzetr6l. Az intézmény mukodését énntd fontosabb kérdések
elott szitkséges kikémi a dolgozoi érdekképviseleti szervek veéleményét 1s.
Ennek megfelel6en a dolgozoi részvétel biztositasa a kovetkezok szerint torténik:

XVIIL1. Az intézményvezetoi értekezlet

Intézményvezetol értekezlet allandd tagjan:

e intézményvezeto,
e intézményvezetO-helyettes,
e telephelyvezetok,

vezeto apolok,

gazdasagi csoportvezeto.

Az értekezlet megtargyalja:

e Az integralt intézmény egészét érintd szervezeti és mukodeés: kérdéseket.

e Ertékeli az integralt intézmény adott idészakbeli munkatervének teljesitését.

e Megbeszéli az intézmény bérgazdalkodasi és munkaeré gazdalkodasi teveékenysegét- a
személyzeti ligyet (az éves képzési és tovabbképzésitervet).

Egyéb a gazdalkodassal kapcsolatos jelentésebb kérdéseket.

Az intézmény miiszaki — ellato tevékenységet.

Az intézmény munkafegyelm helyzetét.

Tovabba foglalkozik mindazon kérdésekkel, amelyet az intézmenyvezetd, vagy az
értekezlet tagjai az értekezlet elé terjesztenek.
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Az intézményvezetOi értekezletet az intézményvezeté havonta egy alkalommal hivja dssze és
személyesen vezeti. Az elhangzottakrdl Jjegyzokonyv készill, amelyet az irattarban kell
megorizni.

XVIL2. Osszdolgoz6i munkaértekezlet

Az  0sszdolgozoi munkaértekezlet  elokeészitését, napirendjének  megallapitasat az
intézményvezetd az intézményvezeté-helyettes és a telephelyvezetok részvételével végzi.
Ertekezletet évente legalabb egy alkalommal az intézmény telephelyein kalon — kiilon
sziikséges tartani. Az értekezletet az adott telephely vezetGje hivja 6ssze és vezeti.

A munkaértekezlet feladata:

Az IntézményvezetS, az intézményvezeté-helyettes, a telephelyvezeté beszamoldja alapjan
megtargyalja az integralt intézmény egészének, s ezen beliil az adott telephelynek a munkajat,
a kilonféle munkatervek teljesitését, az intézmény munkafegyelmi helyzetét, az elkovetkezd
feladatokat, terveket.

A munkaértekezletre meg kell hivni az adott telephely valamennyi dolgozojat.

A munkaértekezletrol jegyzékonyvet kell késziteni és annak egy peldanyat az irattarban meg
kell 6rizni.

Azokat a kérdéseket, amelyre az intézményvezeté szoban nem ad valaszt nyolc napon beltl
koteles irasban megvalaszolni.

XVIL3. A telephelyek szakmai vezetését segité szervek, forumok

Az intézményvezetd-helyettesi és telephelyvezetdi értekezlet:

Az értekezletet az intézményvezeté-helyettes, a telephelyvezetd rendszeresen, illetve szikség
szerint hivja ossze. Allando tagiat a telephely vezetd beosztasi munkavallaloi. Az
ertekezleten a vezetok beszamolnak az adott idészak munk4jarol, az eldttiik allo feladatokrol,
Megbeszélésre keriil a csoportok kozotti munkamegosztas, a munkafegyelem és a munkahelyi
légkor alakulasa, a bér és a jutalmazasi kérdések.

Az osztalyok vagy csoportok az eléttik allo feladatokra utasitast kapnak.

Osztaly- és csoportértekezlet:

Az osztaly- és csoportértekezlet megtargyalja:

e Az osztaly és a csoport eltelt idészakban vegzett munkajat, az észlelt hianyossagokat,
azok megsziintetésének maodjat.
A munkafegyelmet.

* Azosztaly és a csoport el6tt allo feladatokat.

¢ A kozalkalmazottak javaslatait.

Az crtekezletet az osztaly, az egység, a csoport vezetdje sziikség szerint, de legalabb
negyedévente hivja dssze.

Az ertekezleten a részleg, a csoport, az egység valamennyi dolgozdjanak részt kell venni.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény-, valamint a telephelyvezet6t.

Lakogyiilés:

Az ellatottak tajékoztatasara lakogyiilést sziikséges tartani.

Lakogytilések témai az intézményi ellatas tartama, a Jogok, a kotelezettségek.

A lakogyilésen emlékeztet6t kell késziteni és azt a telephely irattarban kell elhelyezni.
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A lakogytlést a telephely vezetdje hivja dssze.
A lakogyulés részletes szabalyozasat a Hazirendek/Egyittélési Szabalyzat (tamogatott
lakhatas esetén) tartalmazzak.

Erdekképviseleti Forum:

Az Erdekképviseleti Forum a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézménnyel
intézményi jogviszonyban allok jogainak, érdekeinek érvényesiilését eldsegiten1 hivatott
szerv.

A Forum tagsagat, feladatait, valamint miukodésének részletes rendjét a Hazirend tartalmazza.
A Forum mikodésérdl az intézményi jogviszonyt keletkezteté megallapodas alairasakor, a
Hazirend ismertetésével egyidejlileg az intézményvezeto/telephelyvezetd tajekoztatja az
ellatottat és torvényes kepviselgjét.

Az Erdekképviseleti Forum tléseire az ellatottjogi képviselé meghivast kap.

Ellatottjogi képviseld:
A székhelyen és telephelyein a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden rendszeres fogadoorat
tart, részt vesz az Erdekképviseleti Forum ilésein.

Munkacsoport:
A munkacsoportok a székhely és a telephelyek egységes szakmai szemléletének kialakitasat

célzo, elokészitd, feltard, egyeztetd, koordinalo, javaslattevo, vélemeényezo tevekenyseget
végeznek. A munkacsoport jogosult a hataskorébe tartozo témaban 6nalloan, az
intézményvezeto felkérésére pedig kotelezoen eljamni.

Az intézményben az alabbi munkacsoportok miitkodnek:

e apolasi, gondozasi munkacsoport,

e szocialis és terapias/munkacsoport,

o ¢élelmezési munkacsoportintézményvezeto-helyettes,

e alapszolgaltatas és tamogatott lakhatas munkacsoport.

Etlaptanacs:
Az intézmény az étkezést az ellatottak életkon sajatossagainak, valamint az egészséges

taplalkozas kovetelményeinek megfeleléen a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségiigyl eldirasokrol szolo 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet szernt biztositja. A heti
étrend osszeallitasa soran figyelembe veszi az ellatottak eltérd életkorat, egészségi allapotat és
egyéni igényeit is, diétas étkeztetést is biztosit. Etlaptanacsot mikodtet, mely véleményezi az
elmult idészakban talalt ételeket és javaslatot tesz a kovetkezo étlap osszeallitasara.

XVIII. Korlatozo intézkedés
A székhely és telephelyek kiilon szabalyzattal rendelkeznek, amelyet az intézmény Szakmai
Programjanak Hazirendjei tartalmaznak.
XIX. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett személyek
Az egyes vagyonnyilatkozat-tétel kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIIL. torvény alapjan az
intézményben évente vagyonnyilatkozat tételére kotelezett személy:

a) intézményvezeto,
b) intézmeény vezeto-helyettes,
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Az egyéb vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséghez kotott munkakérok felsorolasat az
intézmeny vagyonnyilatkozat tétel rendjérél sz616 szabalyzata tartalmazza.

XX. Zar6 rendelkezés

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a Szakmai Program meiléklet@ft képezi.

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2023. majus ... 0. ..napjan lép hatalyba,
figyelemmel az A-319-1/2023. szamu Alapité okiratban foglaltakra, mely 2023. marcius 24.
napjatol alkalmazandé. Ezzel egyidejileg a korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
hatalyat veszti.

Derecske, 2023 majus 2.

Fenntartéi jovahagyas:

A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol szolo 316/2012. (X1 13.) Korm. rendelet 4.
§ (4) bekezdés a) pontjaban foglaltak alapjan a Biborka Integralt Szocialis Intézmény Hajdu-
Bihar Varmegye (4130 Derecske, Sas utca I.) Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat
jovahagyom.

Debrecen, 2023. majus 8.

1gazgato | ./( _

-/ a fenntartd nevében
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A Biborka Integralt Szocialis Intézmény Hajdu-Bihar Varmegye (4130 Derecske, Sas utca 1.)
Szervezeti €s Mlkodési Szabalyzatat a Kozalkalmazotti Tanacs véleményezte és a benne

foglaltakkal egyetértett.

A Szervezeti és Mukodeési Szabalyzat 2023, majus 8. napjan lép hatalyba.

-

Debrecen, 2023. 02.0%.
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Posan Miklosné
a Kozalkalmazotti Tanacs elnoke






