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I.  Altalanos és bevezeto szabalyok

Az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,
illetve a Biborka Integralt Szocidlis Intézmény Hajdu-Bihar Varmegye alaptevékenységét
meghataroz6 jogszabéalyokban rogzitett eldirasoknak megfeleloen elkészitett Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény feladatai
ellatasanak részletes belsd rendjét és modjat, legfontosabb adatait, szervezeti felépitését, a
vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.

I.1. Az SZMSZ célja és hatilya

Az SZMSZ célja, hogy meghatarozza az intézmény adatait, szervezeti felépitését, az intézmény
mikodésének belsé rendjét, a belsd és kiilsd kapcsolatokra vonatkozé megéallapitasokat,
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas allami vagy énkormanyzati
koltségvetési szerv, vagy személy hataskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok Osszehangolt
miitkodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza annak érdekében, hogy az intézmény szakmai
programjaban rogzitett cél és feladatrendszer megvalésithato legyen.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

az intézmény vezetoire,

az intézmény dolgozoira,

az intézményben miiksdo szervezetekre, kozosségekre,
az intézmény szolgéltatasait igénybe vevokre.

1.2. A koltségvetési szerv adatai

megnevezése: Biborka Integralt Szocialis Intézmény Hajd-Bihar Varmegye
roviditett neve: -
székhelye: 4130 Derecske, Sas utca 1.

telephelyei:
telephely megnevezése telephely cime
1 Berkenye Tamogat-Lak Szolgaltato Kozpont | 4130 Derecske, Morgé tanya 1.
" | Derecske

2. | Hovirag Terapias Haz Debrecen 4031 Debrecen, Kishegyesi tt 88.

3. | Akacfa Otthon Komadi 4138 Komadi, F6 utca 222-224. E épiilet
4. | Bodza Lakdotthon Komadi 4138 Komadi, F6 utca 222-224. A épiilet
5. | Cédrus Lakootthon Komadi 4138 Komadi, F6 utca 222-224. B épiilet
6. | Gesztenye Lakootthon Komadi 4138 Komadi, F6 utca 222-224. C épiilet
7. | Platan Lakdotthon Komadi 4138 Komadi, F6 utca 222-224. D épiilet
8. | Szocialis Szakapolasi K6zpont Vasarosnamény | 4800 Vasarosnamény, Ady Endre utca 5.

1.3. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd 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 alapité okirata 2025. marcius 31. napjan kelt, A-319-1/2025
szamon.



A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye

DMJV Terépias Haza 4031 Debrecen, Kishegyesi ut 88.

Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Oktatokorhaz | 4400 Nyiregyhdza, Szent Istvéan utca 68.

1.4. A koltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv iranyito szervének
megnevezése: Belligyminisztérium
székhelye: 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.

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

A koltségvetési szerv tekintetében kozépiranyitod szervre atruhazott iranyitasi hataskorok esetén
a kozépiranyitod szerv

megnevezése: Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag

székhelye: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Atruhéazott iranyitasi hataskorok: ,
Az allamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § ¢). g) és i)
pontjaiban meghatarozott iranyitoi jogkdrok.

A kozépiranyitd szervet kijel6ld torvény, korményrendelet megjelolése: a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foigazgatosagrol szolo 316/2012. (XI1. 13.) Kormanyrendelet.

A koltségvetési szerv tekintetében nem kozépiranyitd szervre atruhdzott irdnyitasi hataskorok
esetén

az iranyitasi

az iranyitasi hataskor hataskor az atruhazott

atruhazasarol rendelkezo torvény, gyakorldjanak igycsoportok irdnyitasi
kormanyrendelet megjel6lése megnevezeése, hataskorok
székhelye

1. | a szocidlis igazgatasrol és | Szocialis és | az Szt.-ben | az Aht. 9.§ e) és

szocialis ellatasokrol szo6lo | Gyermekvédelmi meghatarozott | f) pontjai

1993. évi IIl. torvény (a | FOigazgatosag, tigycsoportok

tovabbiakban: Szt.) 1132 Budapest,

Visegradi utca 49.

L.5. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata:

Az Szt. 62. §-a szerinti étkeztetés, a 63. §-a szerinti hazi segitségnyjtas, a 65. §-a szerinti
jelzorendszeres hazi segitségnyujtas, a 65/C. §-a szerinti tamogatd szolgaltatas fogyatékos
személyek részére, a 65/F. § (1) bekezdés c) pontja szerinti fogyatékossaggal €10k nappali
ellatasa szocialis alapszolgaltatasok, a 68. §-a szerinti id6sek otthona, a 68. § (3a) bekezdése
szerinti szakapolasi k6zpont, a 69. §-a szerinti fogyatékos személyek otthona, a 71. § (1)
bekezdése szerinti pszichiatriai betegek otthona, a 72. § (2) bekezdés a) pontja és a 73. § (1)



bekezdése szerinti rehabilitacios intézményi ellatas biztositasa pszichiatriai betegek szamara, a

72. § (2) bekezdés c) pontja és a 74. §

(1) bekezdése szerinti rehabilitacids intézményi ellatas

biztositasa fogyatékos személyek szamara, a 75. §-a szerinti tamogatott lakhatas fogyatékos
személyek részére, a 85/A. § (2) bekezdés a) pontja, és (3) bekezdés a) pont ab) alpontja szerinti
fogyatékos személyek apolé-gondozo céla lakootthona szocidlis ellatas, valamint a 99/B. §-a
szerinti fejleszté foglalkoztatas szolgaltatas biztositasa.

A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

szakagazat szama

szakagazat megnevezése

1 872000 Mentalis, szenvedélybeteg bentlakésos ellatasa

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

pszichiatriai betegek tartos ellatasa

hazi segitségnyujtas
szakapolasi kdzpont

idoskoruak tartos bentlakasos szocidlis ellatasa

demens betegek tartos bentlakasos ellatasa
fogyatékossaggal €16k tartos bentlakdsos ellatasa
fogyatékossaggal €16k egyéb bentlakasos szocialis ellatasa

pszichiatriai betegek rehabilitacios ellatasa

fejleszto foglalkoztatassal osszefliggd feladatok ellatasa
jelzérendszeres hazi segitségnyijtas

tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére
tamogato szolgaltatas fogyatékos személyek részére
fogyatékossaggal él0k nappali ellatasa

szocialis étkeztetés szocialis konyhan

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

korményzati funkcidszam kormanyzati funkcié megnevezése
i 101110 Bentlakasos, nem korhazi ellatas, apolas
2. 101121 Pszichiétriai betegek tartos bentlakasos ellatdsa
3. 101123 Pszichiatriai betegek rehabilitacids célu bentlakasos ellatasa
4. 101211 Fogyatékossaggal €16k tartos bentlakasos ellatasa
5. 101212 Fogyatékossaggal €16k rehabilitacios célu bentlakasos ellatasa
6. 101214 Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére
T 101215 Fogyatékossaggal élok apolé-gondozo lakdotthoni ellatasa
8. 101221 Fogyatékossaggal €16k nappali ellatasa
9. 101222 Tamogato szolgéltatas fogyatékos személyek részére
10. 102023 Idoskoruak tartos bentlakasos ellatasa
11. 102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa
12. 102027 Szaképolasi kézpont
13. 107030 Szocialis foglalkoztatas, fejleszté foglalkoztatas
14. 107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
15. 107052 Hazi segitségnyujtas
16. 107053 Jelzorendszeres hazi segitségnyjtas




A koltségvetési szerv miikkodési kore:

Gazdalkodasi besorolas: dnalléan miikodo koltségvetési szerv

Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a kozépiranyitd szerv a gazdasagi foigazgato-helyettes
iranyitasa mellett az Intézménygazdalkodasi Foosztalyon és az Intézménygazdalkodasi
Féosztaly irdnyitdsa alatt milk6do Hajdu-Bihar Varmegyei Gazdaséagi Osztalyon keresztiil latja
el az intézménnyel kotstt Feladatmegosztasi megéllapodas alapjan.

Villalkozasi tevékenység:
A koltségvetési intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat, e tevékenységet az
intézmény a fenntarto6 szerv elézetes engedélyével végezhet.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: orszagos, a Szocialis Szakapolasi
Kozpont Vasarosnamény telephely tekintetében: Szabolcs-Szatmar-Bereg varmegye és Hajdu-
Bihar varmegye.

1.6. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsagrol szold
316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis és
Gyermekvédelmi Foigazgatosag Foigazgatoja kozépiranyitdi hataskorében eljarva a
kozalkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi XXXIII. torvényben foglaltak szerint el6készitett
palyazat Gtjan, legfeljebb 5 év hatarozott idotartamra bizza meg, kinevezi, felmenti, megbizasat
visszavonja, az egyéb munkaltatoi jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatoja gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly
: egészségligyi szolgalati az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol szol6 2020. évi
" | jogviszony C. torvény
) kozalkalmazotti jogviszony | a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII.
torvény
3. | munkaviszony a munka torvénykonyvérol szolo 2012. évi 1. torvény
4. | megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. térvény

1.7. Az intézmény tipusa
Szocialis intézmény
1.8. A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalo ingatlanok

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

4130 Derecske, Morgo6 tanya 1. (0144 hrsz.)

4130 Derecske, Mikes Kelemen utca 2/A (2258/2 hrsz.)
4130 Derecske, Bors utca 3/C (2179/4 hrsz.)

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.)

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

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.)

e 4800 Vasarosnamény, Ady Endre utca 5. (362/1 hrsz.)

1.9. Az integralt szocialis intézmény férohelyeinek szima

A székhelyen:

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

fogyatékos személyek otthona

31 férohely

pszichiatriai betegek otthona

23 férohely

fogyatékos személyek rehabilitaciés intézménye

11 féréhely

pszichiatriai betegek rehabilitacids intézménye 3 férdhely
Osszesen | 68 férohely

A telephelyeken:

Berkenye Tamogat-Lak Szolgaltaté Koézpont Derecske
4130 Derecske, Morg6 tanya 1.
tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére
hézi segitségnyjtas
fogyatékos személyek nappali ellatasa
tamogatoé szolgaltatas
étkeztetés

72 férdhely

Osszesen | 72 férohely

Hovirag Terapias Haz Debrecen
4031 Debrecen, Kishegyesi ut 88.
fogyatékos személyek otthona | 40 féréhely
pszichiatriai betegek otthona 200 férohely
Osszesen | 240 férohely

Akicfa Otthon Komadi
4138 Komadi, F6 utca 222-224.
fogyatékos személyek otthona | 137 férohely
Osszesen | 137 férohely

Bodza Lakéotthon Komadi
4138 Komadi, F6 utca 222-224.
fogyatékos személyek dpolo-gondozé célu lakdotthona | 12 férdhely
Osszesen | 12 féréhely

Cédrus Lakootthon Komadi

4138 Komadi, Fo utca 222-224.
fogyatékos személyek dpolo-gondozé célu lakdotthona | 12 fér6hely
Osszesen | 12 férohely




Gesztenye Lakéotthon Komadi

4138 Komadi, Fo utca 222-224.
fogyatékos személyek apolo-gondozo célu lakootthona | 12 férdhely
Osszesen | 12 férohely

Platan Lakoéotthon Komadi
4138 Komadi, Fo6 utca 222-224.
fogyatékos személyek apolo-gondozo célu lakootthona | 12 féréhely
Osszesen | 12 férohely

Szocialis Szakapolasi Kozpont Vasarosnamény

4800 Vasarosnamény, Ady Endre utca 5.
idosek otthona, szakapolasi kozpont | 60 féréhely
Osszesen | 60 férohely

1.10. A koltségvetési szerv vagyona feletti rendelkezés joga

Az intézmény elhelyezésére szolgalo ingatlanok, valamint azon ingdsagok, melyek egyedi
konyv szerinti brutté értéke a Magyarorszag mindenkori éves kdzponti koltségvetésérdl szolo
torvényben rogzitett 25,0 milli¢ forint értékhatart meghaladjék, tovabba a gépjarmiivek a
Magyar Allam tulajdondban, illetve a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag, mint
fenntartd vagyonkezelésében, valamint a koltségvetési szerv haszndlatdban vannak. Az
intézmény feladatellatasat szolgalo egyéb ingdsagok a koltségvetési szerv vagyonkezelésében
vannak.

Szamlavezetd intézmény:
Magyar Allamkincstar Hajdi-Bihar Varmegyei Igazgatosag (4025 Debrecen, Hatvan utca 15.)

I.11. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok és dokumentumok

e Magyarorszag Alaptdrvénye,

e a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi Ill. térvény (tovabbiakban
Szt.),

e a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény,
a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény,

e az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl
sz616 1997. évi XLVIL. térvény,

e aszemélyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairél és miikodésiik
feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: Rendelet),

e a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok igénybevételérdl szolé 9/1999. (XI.
24.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: Ir.),

e aszemélyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok téritési dijarol szo6l6 29/1993. (11. 17.)
Korm. rendelet,

e a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények és halozatok
hat6séagi nyilvantartasarol és ellenorzésérol szolo 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet,

o a pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az ellatasuk soran alkalmazhat6 korlatozo
intézkedések szabalyairol sz616 60/2004. (VII. 6.) ESZCSM rendelet,

e a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikddési nyilvantartasardl sz6l6
8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet,
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a személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl
sz016 9/2000. (VIIIL. 4.) SZCSM rendelet,

Magyarorszag mindenkori éves koltségvetésérol szol6 torvény,

az informécios onrendelkezési jogrol és informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény.

az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 szami, a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatéalyon kiviil helyezésérdl szolo rendelet,

a Munka Torvénykonyvérol szolo 2012. évi 1. térvény,

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténé végrehajtasarol sz616 257/2000. (XIL.
26.) Korm. rendelet,

az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV torvény,

az allamhaztartasrél szol6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011 (XII. 31.) Korm.
rendelet,

az egészségiigyrol szolo 1997. évi CLIV. térvény,

a fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenloségiik biztositasarol szo16 1998. évi XXVI.
torvény,

a fogyatékos személyek alapvizsgélatarol, rehabilitacios alkalmassagi vizsgalatarol,
tovabba a szocidlis intézményekben ellatott személyek allapotanak feliilvizsgalatarél sz6lo
92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet,

a magasabb Osszegli csaladi potlékra jogositd betegségekrol és fogyatékossagokrol sz6lo
5/2003. (II. 19.) ESZCSM rendelet,

a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi dllapoton alapuld szocidlis raszorultsag
vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairdl szolo 36/2007. (XII. 22.) SZMM
rendelet,

a tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrol, valamint ezen ellatasok fedezetérdl szolo
2019. évi CXXII. torvény,

a vezetdi megbizassal rendelkez6 szocialis szolgaltatast nyujto személyek vezetoképzésérol
sz0l6 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet, és annak moédositasarol szolé 7/2020. (II1. 10.)
EMMI rendelet,

az Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérol (altalanos
adatvédelmi rendelet),

60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet az egészségiigyi szolgaltatasok nyujtaséhoz sziikséges
szakmai minimumfeltételekrol,

az egészségiigyi szolgalati jogviszonyrol sz616 2020. évi C. torvény

I.12. A mikodést szabalyozé dokumentumok

Szakmai program:

Az intézmény vezetdje szakmai programot készit a vonatkozd jogszabalyi eldirasoknak
megfeleléen, melyben meghatarozza az intézmény céljat, feladatait, az ellatottak korét, a
feladatellatas szakmai tartalmat, a szervezeti felépitést - a szakmai programot rendszeresen
feliilvizsgalja, értékeli a megvalositast és gondoskodik a sziikséges modositasokrol. A szakmai
programot mellékleteivel egyiitt a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatésag Hajdu-Bihar
Varmegyei Kirendeltsége hagyja jova.
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Hazirend, Egyviittélés Szabalyai:

A Hazirend, tamogatott lakhatds esetén az Egyiittélés Szabélyai az egyiittélés alapvetd
szabélyait tartalmazza, az ellatds zavartalan biztositdsa és az intézményben a nyugodt,
harmonikus légkor kialakitasa érdekében. A Hazirendet, az Egyiittélés Szabdlyait a Szocialis és
Gyermekvédelmi Foigazgatésdg Hajdu- Bihar Varmegyei Kirendeltsége hagyja jova.

I1. Az integralt szocialis intézmény szervezete

A Biborka Integralt Szocialis Intézmény Hajdu-Bihar Varmegye a székhely mellett 8
telephelyen nytjtja szolgaltatasait: tartos bentlakdsos intézményi ellatast, tamogatott lakhatést
és szakapolasi kozponti ellatast igénylok részére.

A szervezeti és szakmai integracio, kiilonbozé szakositott ellatasi formak korébe tartozo,
szocialis szolgaltatast ny(jtd, bentlakéasos intézmények és a timogatott lakhatas egy szervezeti
keretben torténd, intézményi és telephelyi szinten megvalosulo szakmai és ellatasi feladatok
dsszehangolt mikodtetésével valosul meg.

A székhelyintézmény szervezeti abrajat az 1. szami melléklet tartalmazza.
A telephelyek szervezeti abrajat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

A tamogatott lakhatas szervezeti abrajat a 3. szamt melléklet tartalmazza.
A szaképolasi kozpont szervezeti abrajat a 4. szami melléklet tartalmazza.

III. Az integralt szocidlis intézmény miitkodésének rendje

Az intézmény onalléan mikods koltségvetési szerv, melynek gazdalkodasaval és
fenntartasaval osszefiiggd feladatait — a pénziigyi-gazdasagi feladatai ellatasaval kapcsolatos
munkamegosztas és felelosségvallalas rendjének meghatarozasara kotott feladatmegosztasi
megallapodas szerint — a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag latja el.

A koltségvetési szerv a személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsol6do jarulékok és egyéb
kozterhek eléiranyzataival minden esetben, a miikodtetéshez, a vagyon hasznalatahoz, valamint
a személyi juttatisok korébe nem tartozd, a kozfeladatai ellatisahoz sziikséges egyéb
eldiranyzataival a feladatmegosztasi megallapodasnak megfeleléen rendelkezik.

Az integralt intézményt az intézményvezetd vezeti. A székhelyet az intézményvezeto-
helyettes/telephelyvezetd vezeti, aki egyben ellatja a timogatott lakhatés és ahhoz kapcsolodo
alapszolgaltatasok iranyitasat is, a telephelyeket pedig a telephelyvezetok, a szakapolasi
kdzpontot a vezetd szakéapolo.

Az intézmény kiilon miikodési engedéllyel és elkiilonitett finanszirozas mellett fejleszto
foglalkoztatast is biztosit. A feladatellatés kiilon szakmai programban keriil szabalyozasra.

Az integralt szocidlis intézmény. a kételezé gondozasi és alapapolasi feladatokon tul, kiilén
miikodési engedélyek alapjan szakapolasi feladatok ellatasét is biztositja. A feladat a bentlakast
biztosité intézményekben a vezetd 4polo, a székhelyen az osztalyvezeté apold, a tamogatott
lakhatasban az egészségiigyi feladatok koordinalasaval megbizott munkatars, illetve a
szakapolasi kozpontban a vezetd szakéapold kozvetlen irdnyitdsaval torténik.
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IV. Az integralt szocidlis intézmény szakmai feladatainak egységszintii szervezése

IV.1. Biborka Integralt Szocialis Intézmény Hajdu-Bihar Virmegye

Ellatés tipusa:

Az integralt intézmény székhelyén lévé szocialis intézmény fogyatékossaggal €16 személyek €s
pszichiatriai betegek szamara nyjt szolgéltatast.

A székhelyen talalhaté szocidlis intézmény vegyes profillal mikodik, 31 férohelyen
fogyatékossaggal é16 személyek részére, 23 férdhelyen pszichiatriai betegek szaméra nyujt
apolas-gondozast, 11 féréhelyen fogyatékossaggal €16 személyek rehabiliticids intézményi €s
3 féréhelyen pszichiatriai betegek rehabilitacios intézményi ellatasat biztositja egy helyen
torténé megszervezésével.

Ellatottak kore:

Pszichiatriai betegek otthonaba az a nagykoru, kronikus pszichiatriai beteg vehetd fel, aki az
ellatas igénybevételének idépontjaban nem veszélyezteté allapoti, akut gyogyintézeti kezelést
nem igényel, és egészségi allapota, valamint szocidlis helyzete miatt dnmaga ellatasara
segitséggel sem képes.

Fogyatékos személyek otthonaba az a nagykoru, fogyatékossaggal €16 személy — kdzépsulyos
vagy stlyos értelmi fogyatékos, valamint értelmi és mas fogyatékossaggal €16 — vehetd fel,
akinek oktatasara, képzésére, foglalkoztataséara, valamint gondozasara csak intézményi keretek
kozott van lehetdség.

Pszichiatriai betegek rehabilitaciés intézményében azt a 18. életévét betdltstt pszichiatriai
beteget kell ellatni, aki rendszeres vagy akut gyogyintézeti kezelésre nem szorul és
utdgondozasra nincs mas mod.

Fogyatékos személyek rehabilitaciés intézménye azoknak a fogyatékossaggal €16
személyeknek, valamint mozgas-, illetve latassériilt személyeknek az elhelyezését szolgalja,
akiknek oktatasa, képzése, atképzése és rehabilitacios foglalkoztatasa csak intézményi keretek
kozott valdsithaté meg.

A fogyatékos személyek rehabilitacios intézménye elokésziti az ott €16k csaladi €s lakohelyi
kornyezetbe torténd visszatérését, valamint megszervezi az intézményi ellatds megsziinését
kovetd utégondozast.

A szocialis intézmény fogyatékossaggal él6 személyek és pszichiatriai betegek apolasat-
gondozasat és rehabilitaciojat, egyéni képességeik fejlesztését végzi. Biztositja mindezen
személyek koranak, egészségi allapotanak megfeleld fizikai és egészségiigyi ellatasat, pszichés
gondozasat, hasznos és célszerli foglalkoztatasat, rehabiliticidjat és intézményi szintd
rehabilitacidjat a jogszabalyok alapjéan.

IV.2. Berkenye Tamogat-Lak Szolgiltaté Kozpont Derecske

Ellatés tipusa:
A telephely fogyatékossaggal €16 személyek szamara nyujt tamogatott lakhatés szolgaltatast 72
féréhelyen.

Ellatottak kore:
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A telephely tamogatott lakhatés keretében a 18. életéviiket betdlttt, enyhe, kozépsulyos értelmi
és sulyos, halmozott fogyatékossaggal él6 személy részére biztosit ellatast életkornak,
egészségi allapotnak és dnellatasi képességnek megfeleloen, onalld €letvitelének fenntartasa,
illetve elosegitése érdekében.

A tamogatott lakhatas feladata, hogy biztositsa azon fogyatékossaggal €16 személyek ellatasat,
akik kiilonbozé mértékben ugyan, de képesek dnmaguk ellatasara, allapotuk lehetévé teszi,
hogy kiilsé, szakmai segitséggel napi feladataikat elvégezzék, rendelkeznek az 6nalld
életvezetéshez sziikséges elemi ismeretekkel és készségekkel.

A kivaltasbol adodoan ugyanazon személyeknek nyujt szolgaltatast, akik az intézmény korabbi
strukturajaban az apolé-gondozé otthonban éltek. Az ellatottak Osszetételében valtozasra
keriilhet sor (elhalalozas, intézményi jogviszony megsziinése, 0j ellatottak felvétele stb.).

Biztositja a komplex sziikségletfelmérés alapjan a sziikséges és igényelt szolgaltatasi elemeket
(feliigyeletet,  étkeztetést, gondozast, készségfejlesztést, tanacsadast, pedagogiai
segitségnyujtast, gyogypedagdgiai segitségnyujtast, szallitast, a haztartasi vagy haztartast potlo
segitségnyjtast, kozosségi fejlesztést), a tamogatott lakhatdson és a szolgaltaté kozponton
keresztiil az étkeztetés. A szolgaltatd kozpontban a hazi segitségnyujtas, a fogyatékos
személyek nappali ellatdsa, a tamogaté szolgaltatas alapszolgaltatasok 4altal keriilnek
biztositasra a szolgaltatasi elemek.

A tamogatott lakhatdson keresztiil - a felsorolt szolgaltatasi elemeken til — biztositja a lakhatasi
szolgaltatast, az 6nallé életvitel fenntartasa, segitése érdekében a mentalhigiéné, szocialis
munka korébe tartozé és egyéb tamogaté technikak alkalmazasaval végzett esetvitelt és a
kozszolgaltatasok, illetve a tarsadalmi életben vald részvételt segitd mds szolgaltatasok
igénybevételében valo segitségnyijtast is.

A lakéhely és a munkahelyi feladatok, valamint a szabadido eltoltés helyszinei szétvalasztasra
keriilnek. Az alapszolgaltatasok a szolgéltaté kozpontban, a lakhatds Derecske telepiilésen az
alabbi 6 tamogatott lakhatési egységben biztositott:

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. Hovirag Terapias Haz Debrecen

Ellatas tipusa:

A telephelyen 1év6 szocidlis intézmény fogyatékossaggal €16 személyek €s pszichiatriai betegek
szamara nyujt szolgaltatast.

A szakositott ellatas korébe tartozd tartos bentlakast biztositd apolo-gondozé otthon 40
férhelyen fogyatékos személyek otthona, 200 férohelyen pszichiatriai betegek otthona.

Ellatottak kore:

Pszichiatriai betegek otthonaba az a nagykoru, kronikus pszichiatriai beteg veheté fel, aki az
ellatas igénybevételének iddpontjaban nem veszélyezteto allapotu, akut gyogyintézeti kezelést
nem igényel, és egészségi éllapota, valamint szocidlis helyzete miatt 6nmaga ellatasara
segitséggel sem képes.
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Fogyatékos személyek otthonaba az a nagykoru, fogyatékos személy — kozépsulyos vagy stlyos
értelmi fogyatékos, valamint értelmi és mas fogyatékossaggal €lo — vehetd fel, akinek
oktataséra, képzésére, foglalkoztatasara, valamint gondozaséra csak intézményi keretek kdzott
van lehetOség.

IV.4. Akacfa Otthon Komadi

Ellatas tipusa:

A telephelyen 1évé szocidlis intézmény fogyatékossaggal él6 személyek szamara nyujt
szolgaltatast.

A szakositott ellatas korébe tartozo tartds bentlakast biztositd apolé-gondozé otthon 137
férohelyen fogyatékos személyek otthona szolgaltatast biztosit.

Ellatottak kore:

Fogyatékos személyek otthonaba az a nagykoru, fogyatékos személy — kdzépsilyos vagy silyos
értelmi fogyatékos, valamint értelmi és mas fogyatékossaggal él6 — veheté fel, akinek
oktataséra, képzésére, foglalkoztatasara, valamint gondozasara csak intézményi keretek kozott
van lehetdség.

IV.5. Bodza, Cédrus, Gesztenye, Platan Lakéotthon Komadi

Négy darab, egyenként 12 fér6helyes fogyatékos személyek apolo-gondozé céla lakodotthona.

Ellétas tipusa:
Szakositott ellatas korébe tartozé apolé-gondozo célu lakootthon (12 férdhely).

Ellatottak kore:

Fogyatékos személyek apolo-gondozé céli lakootthonaba az a személy helyezhet el, aki
onellatasra legalabb részben képes, elégséges jovedelemmel rendelkezik az életforma
koltségeinek viseléséhez, folyamatos tartds dpolast, felligyeletet nem igényel.

Az intézménybdl torténd feliilvizsgalat és az egyéni fejlesztés eredményeire figyelemmel — a
fogyatékossag jellegétdl és sulyossagatol fliggetleniil — helyezheté el fogyatékos személy a
lak6otthonban.

IV.6. Szocialis Szakapolasi Kézpont Vasarosnamény

Ellatas tipusa:
A szaképolasi kozpont az idések otthonanak specialis tipusa, melynek torvényi szintii szabalyait
az Szt. szabalyozza. A szakapolasi kézpont 60 férohelyen nyujt szolgaltatast.

Ellatottak kore:

A szakapolasi kozpontban az é&polasra szorulok az igényeiknek legmegfelelobb, legjobb
mindségli szolgaltatast kapjak. A szakapolasi kézpontban szakapolast (pl. infizios kezelés,
sebellatas, sebkezelés, szondan keresztiil taplalas stb.) is nyujt a telephely. Az ellatottak
betegségiikbol adoddan szakapolast igényelnek, de akut fekvobeteg gyogyintézeti ellatasra €s
allando orvosi felligyeletre nem szorulnak.
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Y Munkaszervezeti egységek megnevezése, feladata

Székhely vonatkozasaban:

Intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa alé tartozé6 munkakorok: intézményvezeto-helyettes,
telephelyvezetdk, gazdasagi csoportvezetd, humanpolitikai tigyintézok, titkarok, miszaki
ligyintéz6, pszicholdgus, orvos.

Intézményvezetd-helyettes/telephelyvezetd kozvetlen iranyitésa ald tartozo munkakorok:
gépkocsivezetd, moso, varro, takaritd, karbantartd, szocidlis és terapias csoportvezetd,
foglalkoztatas-szervezok, segitok (fejlesztd foglalkoztatas).

Telephelyek vonatkozasaban:

Intézményvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkakdorok: telephelyvezetok, gazdasagi
csoportvezetd, orvos.

Telephelyvezeté kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkakdorok: vezetd apolo, csoportvezetd
fejlesztépedagogus  (Komadi), élelmezésvezetok, gépkocsivezetok, foglalkoztatas-
szervezok, segitok (fejleszté foglalkoztatas), mosok, varrok, portasok, fito, karbantartok,
takaritok, kertész.

Tamogatott lakhatéas vonatkozéasaban:

Intézményvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkakorok: intézményvezeto-helyettes,
gazdaségi csoportvezeto.

Intézményvezetd-helyettes kodzvetlen irdnyitdsa ala tartozo munkakorok: tamogatott
lakhatasért felelés koordinator, alapszolgaltatasért felelos koordinator, gépkocsivezetd,
élelmezésvezetd, takaritd, karbantartd, moso, varro.

Szaképolasi kézpont vonatkozaséban:

Intézményvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 munkakorok: vezeto szakapolo, gazdasagi
csoportvezetd, orvos.

Vezetd szakapolo kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 munkakorok: szakapolok, apolok,
gondozok, gyogytornasz, terapias munkatarsak, konyhai kisegitok.

V.1.Munkaszervezeti egységek feladatkore

Intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa ala tartoz6 kozalkalmazottak feladatai:

Ellatjak az intézmény altalanos igazgatdsi, szervezési, gazdasagi, humanpolitikai
(munkaiigyi és személyzeti), lizemeltetési, ligyiratkezelési, tigyviteli és egyéb feladatait.
Szervezik és koordinaljak a székhely és telephelyek munkajanak Osszehangolasat, az
adatszolgaltatasokat.

Adatvédelmi rendszert miikodtetnek.

Meghatérozzak az éltalanos gazdalkodasi feladatokat.

Az intézményen beliili ellendrzési feladatokat ellatjak.

A feladatot az intézményvezetd kozvetlen iranyitésaval és feliigyelete mellett latjak el.
Pszichol6gus altal ellatott feladatok.
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Gazdasagi csoport (székhely):

Az intézmény gazdasagi csoportja elltja az 6nalléan miikodo intézmény gazdalkodassal
kapesolatos feladatait a feladatmegosztasi megallapodasban foglaltaknak megfelel6en.

A feladatot a gazdasagi csoportvezetd kozvetlen vezetése és felligyelete mellett latjak el.
A gazdasagi csoportvezet6 iranyitasa mellett végzik a telephelyek gazdasdgi munkatarsai is
a feladatukat.

A csoport §sszetétele:

gazdasagi csoportvezetd,
gazdasagi tigyintézok,
téritési dij tigyintézok,
letéti pénztarosok.

Apolési csoport:

Az orvosi, szakorvosi ellatashoz val6 hozzajutas megszervezése.

Orvos altal eldirt kezelések elvégzése, ellendrzése.

Rendel6intézeti, korhazi kezelések elokészitése, beteg ellatottak rendeldintézeti, korhazi
kiséretének biztositasa, korhazi latogatasa.

Gyogyszer, gyogyaszati segédeszkdz ellatas megszervezése, lebonyolitdsa, nyilvantartasa.
Gyogyszerelés.

Alapapolas, a beteg ellatottak személyi higiénés tevékenységének segitése.

Etkezés és folyadékpétlas ellendrzése, hely és helyzetvaltoztatasban segitségnyuitas,
inkontinencia ellatasaban torténé segitségnyujtas.

Apolasi dokumentacio6 vezetése (betegkartonok, gyogyszereld lap, apolasi terv stb.).
Elsdsegélynyujtas.

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

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

A lakokornyezet higiénikus és esztétikus koriilményeinek megteremtése.

Segité gondozas, személyre szabott bandsmod biztositésa:

Inkontinens személyek szakmai szabalyok figyelembevételével torténd ellatasa.
Tisztalkodas segitése.

Oltozkodés segitése.

Etkeztetések lebonyolitasa.

Foglalkoztatasban val6 kozremiikodés.

Elhalalozott ellatott koriili teendok.

Az ellatottak értékeinek, személyes ruhazatanak megérzése, kezelése.

Az intézményi ruhazat kezelése, megorzése, nyilvantartasa.

Intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsénak segitése.
Konfliktushelyzetek megel6zése, kialakulasuk uténi kezelése.

A feladatot a vezetd apolok és a vezetd szakapold utasitasai és feliigyelete mellett, az
osztalyvezeté apolok kozvetlen vezetésével és iranyitdsaval a szakapoldk, apolok,
gondozok latjék el.
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A csoport dsszetétele:

vezetd szakapolo,

vezetd apolo,

osztalyvezeto apolok,
szakapolok,

apolok, gondozok,
gyogytornasz, mozgasterapeuta,
takaritok.

Szocialis és terapias/pedagdgiai csoport:

Az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapesolatok kialakuldsanak segitése.
Konfliktushelyzetek megelézése, kialakulasuk utani kezelése.

Az ellatottak csaladi kapesolatanak apolésa, fenntartasa.

Hitélet gyakorlas feltételeinek biztositasa.

Szabadid kulturalt eltdltésének megszervezése.

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

A csoport dsszetétele:

e szocialis és terapias csoportvezetd / csoportvezetd fejlesztépedagogus,
e terapias munkatarsak,

e szocialis munkatarsak,

o fejlesztd pedagogusok.

Fejleszt6 foglalkoztatas:

A kialakitasra kerillt fejleszté foglalkoztatas célja, hogy a gondozasi, fejlesztési, illetve
rehabilitaciés tervben foglaltak szerint az egyén egészségi allapotanak, életkoranak, fizikai és
mentélis allapotanak megfelelden fejlesztési és foglalkoztatasi szolgéltatast nyujtson, ezaltal
tamogatva az egyén 6nall6 munkavégzésre, illetve a nyilt munkaerd-piaci elhelyezkedésre valo
felkészitését. Mindez a gyakorlatban azéltal valosulhat meg, ha a fejleszté foglalkoztatas
lehetdséget biztosit az értékteremtd foglalkoztatds létrehozasara, tehat nem a képességbeli
hidnyossagokra, hanem a megmaradt képességekre, azok fejlesztésére fekteti a hangsulyt; az
integracié tamogatasaval biztositia a fogyatekos emberek, pszichiatriai betegek
munkaerépiachoz valé hozzaférését és torekszik arra, hogy a munkaképes ellatottak minél
nagyobb létszdmban jussanak munkéhoz, illetve a munkan keresztiil esélyt kaphassanak a helyi
kozosségekbe valo beilleszkedésre. A munka értékének novelésével egyuttal az érintettek
onbecsiilése és motivacioja is nd.

A feladatot az intézményvezeto, illetve telephelyvezeto irdnyitdsa mellett a segitd munkatarsak
latjak el.

Elelmezési csoport (telephelyek):

Feladata az étkeztetés megfelelé ellatasa érdekében szikséges étkeztetési feladatok
megszervezése, lebonyolitasa.
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A feladatot az intézményvezet6 altal kinevezett élelmezésvezeto iranyitasa mellett a szakécsok
és konyhai kisegitok latjak el.

Tamogatott lakhatas és a kapcsolddé alapszolgaltatasok:

Az intézmény a fogyatékossaggal €16 személyek részére biztositott tamogatott lakhatas
keretében gondoskodik a biztonsagos kdryezet és az 6nallo, vagy részben 6néllo €letvitelhez
sziikséges feltételek megteremtésérol, 72 fo részére, 6 timogatott lakhatési egységben.
Biztositja a kdzszolgaltatasok és a tarsadalmi életben valé részvételt segité mas szolgaltatasok
igénybevételében valo segitségnyujtast.

A sajat fenntartisban miikodé alapszolgaltatasok ellatasi teriilete Derecske telepiilés
kozigazgatasi teriilete, a fejleszté foglalkoztatas esetén Hajdu-Bihar varmegye kozigazgatasi
teriilete, a tamogatott lakhatas tekintetében orszagos.

Haizi segitségnyujtas:

A hazi segitségnyijtas feladata segitséget nyujtani a szolgaltatast igénybe vevonek abban, hogy
fizikai, mentalis, szocidlis sziikséglete sajat kornyezetében, életkoranak és egészségi
dllapotanak  megfeleléen, meglévd képességeinek fenntartasaval, felhaszndlasaval,
fejlesztésével biztositott legyen.

Fogyatékos személyek nappali ellatisa:

A nappali ellatds elsésorban a sajat otthonukban €16, dnkiszolgalasra részben képes vagy
onellatasra nem képes, de feliigyeletre szoruld fogyatékos személyek részére biztosit
lehetoséget a napkdzbeni tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai
sziikségleteik kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi az ellatottak napkdzbeni
étkeztetését.

A nappali ellatas célja, hogy az egyén képessé valjon az onellatasra, az 6nallo é€letvitelre,
kapcsolatai és kozosségi részvétele erdsodjon, mindezek segitségével az Onallo élet
kialakitasanak, illetve a tarsadalomba valé re/integracidjanak esélyét novelje.

A nappali ellatss az ellatast igénybe vevok részére szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak
megfeleld napi életritmust biztosité szolgéltatast nyujt, a helyi igényeknek megfelelé kozosségi
programokat szervez, valamint helyet biztosit a kozosségi szervezésli programoknak,
csoportoknak.

Tamogato szolgaltatds:

A tamogat6 szolgaltatds célja a fogyatékossaggal €16 személy lakokornyezetében torténd
ellatasa, elsdsorban a lakason kiviili kozszolgaltatasok elérésének segitése, valamint életviteliik
onallosaganak megdrzése mellett sajat lakokornyezetben specidlis segitségnyujtas biztositasa
révén. A szolgaltatas a fogyatékossaggal €16 személy sziikségleteinek specidlis kielégitését
végzi az egyén életkoranak, élethelyzetének és egészség allapotanak megfelelden ugy, hogy
kozben a meglévo képességeket fenntartja, felhasznalja, fejleszti.

Etkeztetés:

Az étkeztetés célja, hogy a tobbszordsen modositott Szt.-ben rogzitettek értelmében az
alapellatas keretén beliil legaldbb napi egyszeri meleg étkezést biztosit azon igénybevevok
részére, akik arra szocialisan raszorultak, illetve azt 6nmaguk és eltartottjaik részére tartosan,
vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani. Etkezésben részesitjiik tovabba azon igényl6t
is, aki kora, egészségi allapota, fogyatékossaga, pszichiatriai betegsége, szenvedélybetegsége
vagy hajléktalanséaga, illetve rendkiviili élethelyzete miatt nem képes étkezésérél mas médon
gondoskodni.
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Az étkeztetés alapszolgaltatds a tamogatott lakhatasi szolgaltatisban és Derecske varos
kozigazgatasi teriiletén é16k szamara igény esetén biztosit étkezési lehetoséget.

V1. Munkakérok, helyettesités rendje
VI.1. Intézményvezeto (székhely)

e Felelos az ellendrzések javaslataira Osszeallitandé intézkedési terv elkészitéséert,
végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrol torténé beszamolasért.

e Nyilvéantartast vezet éves bontasban a kiilso ellenérzések €s belso ellendrzések javaslatai
alapjan késziilt intézkedési tervek végrehajtasarol.

e Kozvetlen kapcsolatot tart a fenntartd Szociélis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Hajdu-
Bihar Varmegyei Kirendeltségével.

e Kozremiikodik a jogszabalyban meghatérozott mitkodési, személyi és szakmai feltételek
biztositasaban.

Elkésziti az intézmény ellendrzési tervét, ellenérzi a telephelyek szakmai munkajat.
Biztositja az intézményi szolgaltatas jogszabdlynak megfeleld, magas szinvonalu
miikodését.

e Gondoskodik az intézmény mikodése kapeséan felmeriild gazdasagi feladatok ellatasarol, a
nyilvantartasi, elszamolasi és adozasi kotelezettség teljesitésérél, elkésziti az intézmény
éves beszamolojanak szoveges részét a rendelkezésére 4all6  adatokbol, a
vagyonkimutatasrol sz6l6 jelentést, és ezeket a fenntart6 részére tovabbitja.

e Dont az intézmény gazdalkodasaval kapesolatos lényeges kérdésekben, ide nem értve a
fenntarté kizarolagos hataskorébe tartozo tigyeket.

e Javaslatot tesz a fenntartd részére az intézmény éves koltségvetésének Osszedllitasara,
kozremiikodik az éves koltségvetés tervezésénél, a jovahagyott eldiranyzatok jogeimei
szerinti feladatok végrehajtasaban és a targyévi varhato, illetve tényleges teljesitések
sszegzésével, értékelésével a beszamold Osszeallitasiban. Az intézményi hataskori
eldiranyzat-modositasokat, valamint az iranyito szerv hataskdrében végrehajtando
eldiranyzat modositasok kezdeményezését az allamhaztartasrol  sz0l6 hatélyos
jogszabalyoknak megfeleléen eléterjeszti a fenntarto felé.

e Gondoskodik arrél, hogy a miikodési bevételek és a felhalmozasi bevételek rovatain
megtervezett eredeti vagy — ha a bevételek tervezettdl torténd elmaradasa miatt
csokkentették — modositott bevételi eléiranyzatan feliili tobbletbevétel tekintetében az
iranyito szerv elézetes engedélyével, a felhasznalasra engedélyezett tobbletnek megfeleld
Osszegli, az irdnyité szerv hataskorében végrehajtott eléiranyzat-modositas utan
hasznalhato fel.

e Gondoskodik az intézmény koltségvetési keretszamokon beliili gazdalkodésarol.
Gondoskodik az intézmény humanpolitikajarol.

o Kotelessége és felelossége a belsd kontrollrendszerek kialakitdsa, iizemeltetése és
rendszeres attekintésen alapul6 fejlesztése.

e Megszervezi, ellendrzi az éves leltarozast, selejtezést.

o Azellatast igénylot értesiti a férohely kijelolésérol, a téritési dij 6sszegérdl.

e Kapcsolatot tart az intézményi szolgaltatast igénybe vevokkel, illetve torvényes
képviseldikkel.

e Figyelemmel kiséri az eldgondozast. Az intézményi ellatottakkal megallapodast kot.
Nagykorii fogyatékos személy fogyatékos személyek otthondban torténd elhelyezése
céliabdl az alapvizsgilat elvégzésének kezdeményezésével egyidejileg a komplex
sziikségletfelmérést is elvégzi.
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e Kivizsgalja a hozza cimzett panaszokat, kozérdeki bejelentéseket és megteszi a sziikséges
és lehetséges intézkedéseket.
Gondoskodik a folyamatba épitett ellenorzés rendszerének kialakitasarol és mikodésérol.

e Biztositja az intézmény miikodését, eloterjeszti pénziigyi ellenjegyzésre a mikddéshez
sziikséges szerzodéseket, majd a pénziigyi ellenjegyzést kovetéen gyakorolja
kotelezettségvallalasra vonatkozo jogkorét.

e Gondoskodik az intézmény miikodése soran felmeriilo biztonsagi természetii kérdések,
feladatok ellatasarol.

e A belsé ellenérzés altal feltart hianyossagokat a legrovidebb idon beliil megsziinteti €s
egyben kivizsgalja a hidnyossagok okait és megallapitja a felelosséget.
Iranyitja és feliigyeli a rendkiviili eseményekkel kapcsolatos tevékenységet.

e Iranyitja és feliigyeli az intézményt érint6 adatvédelmi feladatok ellatasat, kilonos
tekintettel a GDPR szabalyaira.

Az intézményvezeto felelos:

e Azintézmény szakmai, gazdasagi, etikai, jogszabalyi eldirasoknak megfelel6 mikodéséért.
Az intézmény tevékenységének, szervezetének, miikddésének, targyi eszkodzeinek,
személyzetének sziikséges fejlesztéséért, azok osszehangolasaért.

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

e Az intézményi jogszerii és eredményes miikddéséhez sziikséges szabalyzatok és utasitasok
biztositasaért (elkészitéséért), tovabba mindezek végrehajtasaért, a végrehajtas
ellenOrzéséért.

Az intézmény szervezeti egységeinek és tevékenységének szervezéséért.

e A t3bbszintii ellenérzés megszervezéséért és végrehajtasaért az ellendrzési tapasztalatok
kozreadasaért, a feliigyeleti szerv tajékoztatasaért.

e Az intézményi alkalmazotti létszdm és illetménygazdalkodasra, valamint a munkatéarsak
erkolcsi elismerésére, a kozalkalmazotti juttatdsokra vonatkozo jogkore gyakorlasaért.

Az intézmény kapcsolatainak alakitasaért, koordinalasaért.

A vezetoi értekezletek, forumok szervezéséért és vezetéséért.

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

e Az intézmény tevékenységi korébe tartozo allami vagyon nyilvantartasaval, fenntartasaval
és tizemeltetésével kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatasaért, azok megval6sitdsanak
eléfeltételét képezd miiszaki és pénziigyi tervek elkészitéséért és a jovahagyott, modositott
koltségvetés végrehajtasaért, ellendrzéséért.

e Az intézmény sajat mikodését biztositd vagyon gazdasagos kezeléséért és gyarapitasaért, a
hatékony gazdalkodésért és az eredményes mikodésért.

e A belsé kontrollrendszerek kialakitasaért, iizemeltetéséért és rendszeres attekintésen
alapulo fejlesztéséért.

e A munkavédelem, az élet- és vagyonbiztonsig, a tlizvédelmi, a kozegészségiigyi, a
kornyezetvédelmi, valamint az egyéb hatoségi eldirasok betartasanak megszervezéséért és
ellendrzéséért, tovabba az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeinek
megteremtéséért, a munkahelyi kockéazatkezelésr6l, munkaalkalmassagi vizsgalat
elvégeztetésérél, valamint a felsorolt feladatok megfelel6 szabélyzatokba foglalaséért.

e A telephelyek mikddési feltételeinek biztositasaért.
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e Lehetdvé teszi érdekképviseleti szervek (pl. szakszervezet) igény szerinti miikddtetésének
lehetoségét.

e Felel a tervezési, beszamolasi, informacio- és adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséert,
annak teljességéért és hitelességéért.

e A munkéja soran tudomaséra jutott tények, adatok, illetéktelenek részére torténd ki nem
szolgaltatasaért, az intézményi és személyi adatok védelmezésére és diszkrét kezelésére
vonatkozo szabélyok betartasaért.

A felsoroltakon kiviil el kell latni a munkakorhoz kapesolddo eseti feladatokat is, tovabba
mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorl6ja megbizza.

Helyettesitési rend:
Tartés tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.
Az intézményvezetd és az intézményvezeté-helyettes egyiittes tavolléte, illetve akadalyoztatasa
esetén a helyettesités az alabbi sorrend szerint torténik:
e Biborka Integralt Szocialis Intézmény Hajdu-Bihar Varmegye mindenkori gazdasagi
csoportvezetoje;
Akécfa Otthon Komadi mindenkori telephelyvezetdje;
e Hovirag Terapias Haz Debrecen mindenkori telephelyvezetdje:
Szocialis Szakapolasi Kozpont Vasarosnamény vezetd szakéapoloja.

A szakmai egységek vezetdi (telephelyvezetok, csoportvezetd, vezetd szakapold) —
helyettesitési rendben foglalt eseteket kivéve — az intézmény képviseletére nem jogosultak. Az
intézményvezetd eseti megbizasa alapjan egyes szakmai rendezvényeken, programokon az
intézmény nevében szakmai véleményt adhatnak el6.

Az intézményvezetd ettdl eltérden irasban rendelkezhet.
VI1.2. Intézményvezeté-helyettes (Derecske)

Feladatai:

e Az intézményvezetd-helyettest az intézményvezetd bizza meg a feladat ellatasaval.

e Az intézményvezeté-helyettes ellatja a székhely intézményben felmeriilé azon vezetoi
feladatokat is, melyek a telephelyen a telephelyvezetd feladatai koz¢ tartoznak.

e Az intézményvezetd-helyettes egy személyben a tdmogatott lakhatas szakmai vezetdje. Az
ahhoz kapcsolédo feladatai bovebben a VI.35. bekezdés alatt talalhato.

o Egyiittmitkodik az intézményvezetd munkatéarsaival, a telephelyvezetokkel, a vezeto
szakéapoldval.

o Segiti a szocialis szolgaltatasok kivitelezését a min6ségi iranyelveknek és jogszabalyi
eloirasoknak megfelelden.

e Koordinélja a palyazati tevékenységeket.
Az intézményfejlesztési feladatokban kozremikodik.

o Szakmai feladatait és a munkakorébdl eredé egyéb feladatait az intézményvezeto
egyetértésével latja el.

e Az Erdekképviseleti Forum elnskével folyamatosan egyeztet és a forum mikddését segiti.
Szakmai munkajaval eldsegiti a vezetoi dontések meghozatalat.

o Segiti az intézményi szakmai beszamolok és munkatervek elkészitését, biztositva az
intézmény jogszerii mikodését. '

o Kozremiikodik a fenntarto altal kért adatszolgéltatasok teljesitésében, elkészitésében.
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Nyomon koveti a belsé nyilvantartdasi rendszereket, valamint az intézményi
adminisztracids, statisztikai létszamjelentéseket és a jogszabalyi véltozasokat.
Szabalyzatokat készit, illetve azok készitését koordinalja.

Az intézményvezetd-helyettes felelds:

Az intézmény szocialis ellatasait igénybe vevok megfelelé ellatasanak biztositasaért, a
mindenkori jogszabalyok betartasaért és betartatasaért.

A szervezeti egységi rendszer szakszer( és jogszeri miikodésének biztositasaért.

Az ellendrzések soran észlelt szabalytalansagok, hidnyossagok megsziintetéséért, a
mulasztok felelosségre vonasanak kezdeményezéséért.

Az informaciés oOnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo torvény
betartasaért €s betartatasaért.

A hatéaskorébe és jogkorébe tartozé intézkedések, feladatok ellatasaért.

Az intézmény vezetdjének megbizasabol minden sziikséges helyen és férumon az intézmény
képviseléséért.

Az integritasi elemek megvalositasaért.

Hatéaskor:
Felelos vezetd, dont minden olyan iligyben, melyet az intézményvezetd hataskorébe utal.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesitési rend:
Az intézményvezetd-helyettes tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén a helyettesités az alabbi

sorrend szerint torténik:

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

Akacfa Otthon Komadi mindenkori telephelyvezetéje;

Hovirag Terapias Haz Debrecen mindenkori telephelyvezetdje;

Szocialis Szakapolasi Kozpont Vasarosnamény vezetd szakapoldja.

Bentlakast biztosité intézmények munkakérei:

VIL.3. Telephelyvezeto / vezeto szakapolo (Vasarosnamény)

A tart6s bentlakast nyjté intézmény telephelyén biztositja a folyamatos miikddéshez sziikséges
feltételeket, koordinalja a telephely szakmai és ellato feladatait.

Feladatai:

Biztositja a korszerli, magas szinvonali ellatdas megvalositasat. Ennek keretében
tanulmanyozza az uj modszereket, elosegiti az ellatasra szorulok kozosségi beilleszkedését,
valamint az emberi és allampolgari jogok maradéktalan érvényesitését, az egyén
autonomiajat elfogado integracidjat segit6, humanizalt kdrnyezet kialakitasat.

Szervezi, ellendrzi a telephelyen folyé szakmai tevékenységet. Az ellendrzés kiterjed a
szakmai munka végzésének gyakorlatara és dokumentalasara.

Ellatja a Kézponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevokrél (KENYSZI)
megnevezésli, valamint a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Integralt Adatkezel6
rendszerének (SZIA) napi adatszolgéltatasi feladatait. A telephelyre vonatkoz6 szakmai
dokumentumokat ellatasi formanként jovahagyasra elOkésziti, statisztikai adatokat
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szolgéltat az SZMSZ, a Szakmai program és a Hazirend elkészitéséhez, gondoskodik ezen
és az integralt intézmény egyéb szabalyzatainak a dolgozok, ellatottak altali
megismertetésérol.

e Részt vesz a szakmai protokollok elkészitésében és gondoskodik annak jovahagyasra
felterjesztésérol.

e Minden év elején az 6sszdolgozoi munkaértekezletre szakmai beszamolot készit, melyben
értékeli a szakmai program megvaldosulasat.

e Részt vesz a munkacsoportok és az intézményvezetdi tanacs tilésein.

Rendszeresen kapcsolatot tart:

o egészségiigyi intézményekkel,

o ellatottak hozzatartozoival, torvényes képviseldivel, érdekvédelmi szervezeteivel,
e tarsintézményekkel,

e modszertani intézményekkel, dnkormanyzatokkal, tiamogatokkal.

Az ellatott elhalalozésa esetén koordindlja a munkatarsak tevékenységét az alabbi feladatok
vonatkozéasaban:

e hozzatartozok értesitése,

e ingosagokrol leltar készittetése és annak eljuttatasa a polgarmesteri hivatalba a hagyatéki
eljaras lefolytataséhoz,

o hozzatartozé nélkiil elhaltak végtisztességérél valo gondoskodas, sziikség szerint
kdztemetés kezdeményezése.

Egyéb feladatai:

o Feliigyeli az ellatottak pénzkezelésével kapcsolatos feladatokat.

e Telephelyén ellitja az intézményi jogviszonyban allok érdekvédelmével kapcsolatos
feladatokat. Ennek keretében gondoskodik az Erdekképviseleti Férum megfelelé
miikddtetésérdl és a sziikséges feltételek biztositasarol.

e Rendkiviili eseményrdl haladéktalanul értesiti az intézményvezetét ¢és a Kkiilon
szabalyzatban foglaltak szerint jar el.

e Intézményvezetdi aldirdsra elokésziti a telephelyen foglalkoztatott személyzet személyre
sz616 munkakori leirasat.

e A szakdolgozok részére eléirt tovabbképzés koordindlasa, amelynek keretében vezeti a
nyilvantartast, felterjeszti az 0j dolgozot regisztralasra, vezeti a tovdbbképzési tervet €s
teljesiti az ezzel kapcsolatos jelentési kotelezettséget.

e Felel6s a telephelyen folyo fejlesztd foglalkoztatasért.

Ellatasi koordinécids feladatai korében:

e Figyelemmel kiséri a telephelyen foly¢ ellatasi feladatok miikodését, sziikség esetén
jelzéssel €l az miiszaki ligyintézo felé.

e Koordinalja a karbantartasi, beszerzési feladatokat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavolléte esetén a telephely vezetd apoldja helyettesiti.

A Szocialis Szakapolasi Kozpont Vésarosnamény esetében a helyettesitésrol az
intézményvezetd gondoskodik.
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VI.4. Vezeté apolod

Az apolasi csoport felelos vezetoje.
Szakmai tevékenységét az intézmény orvosanak/orvosainak irdnymutatasaval végzi, egyéb
feladatai tekintetében a telephelyen a telephelyvezeté kdzvetlen iranyitasa alatt all.

Feladatai:

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

Ezen beliil szervezi, iranyitja és feliigyeli az apoloi, szakapoloi, gondozdi feladattal
megbizottak munkajat.

Elkésziti a szakdolgozok tovabbképzési tervét, azok megvaldsitasaban kozremikodik.
Kapcsolatot tart a munkéjahoz sziikséges intézményekkel, cégekkel és egyénekkel (pl. az
intézmény orvosaival, szakorvosaival, egészségiigyi intézményekkel, mentdallomassal,
szakiskolakkal).

Betartja, illetve betartatja az eldirt terapiat.

Osszehangolja és ellendrzi az apolasi-gondozasi osztalyok munkatarsainak munkajat.
Rendszeresen ellendrzi az apolok, gondozok altal készitett dokumentaciokat.

Az ellatottak egészségi allapotarol felvilagositast ad az arra jogosultaknak.

Az ellatottak tavollétét a kiadott utasitasokban meghatarozottak szerint dokumentélja.

A kozegészségligyi-jarvanytigyi feladatoknak eleget tesz.

A gyogyszerek, illetve gyogyaszati segédeszkozok beszerzésére javaslatot tesz az
intézményvezetonek, a kozgyogyellatasi lehetéségek kihasznalasaval.

Vezeti az egység gyogyszerkészletének nyilvantartasat. Részt vesz a gyogyszerkészlet
Osszeéllitasaban, a gydgyszer alaplista meghatarozasaban, egyéb gyogyszereléssel
kapcsolatos feladatokban.

Az ellatott kérésére tajékoztatast ad a gyogyszerek adagolasara, szedésére vonatkozo
eléirasokrol.

Figyelmet fordit az &polasi eszkdzok ¢és gyogyaszati segédeszkozok tisztasaganak
ellendrzésére, karbantartasara.

Szervezi a sziir6 és az idoszakos orvosi vizsgalatokat, védooltasokat az ellatottak és a
telephely dolgoz6i szdmara.

Felelos a korlatozé intézkedések szabalyok szerinti végrehajtasaért.

Az étkezési nap - gondozasi nap - tavollétek jelentése miatt napi kapcsolatot tart fenn és
egyeztet az élelmezésvezetovel és a téritési dij ligyintézovel.

Osszefogja, iranyitja és ellenérzi a gondozasi feladatokat, feliigyeli a beosztott
apolok/gondozdk és a takaritok munkajat.

Gondoskodik a magéantulajdonu és az intézményi ingdsag kiilon-kiilon nyilvantartasarol,
rendbetartasarol, megorzésérol és a tulajdonoshoz kotddé hasznalatarol.

Az ellatott elhalalozéasa esetén az orvost azonnal értesiti a halottkémlés érdekében, illetve
gondoskodik annak mindenkori teljesitésérol.

Gondoskodik a test elkiilonitésér6l, hullakamraba valé szallitasarol/vagy elszallitasarol,
oltoztetésérol, a halottvizsgalati jegyzokonyv elkészitésérol, valamint amennyiben a csalad,
vagy a gondnok masként nem rendelkezik az esetleges hamvasztas engedélyeztetésérol.
Az ellatottak elhalalozasa esetén személyi targyairdl, ruhanemijérol jegyzokonyvet készit.
Hozzatartozo6 nélkiil elhunytak temetésének szervezésében részt vesz.

Ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

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

- Napi rendszerességgel ellendrzi a miiszak atadasat, atvételét.
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- Nyomon koveti az ellatottak egészségi allapotaban torténé valtozasokat.

- Nyomon koveti az ellatottak személyi és kornyezeti higiénéjét, a tisztasagot €s az
altalanos rendet.

- Gondoskodik a csoport munkabeosztasanak elkészitésérol.

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

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Jogosultsagai:

e A szakmai teljesités igazolasa.

e Utasitasi, irdnyitasi, ellenérzési jog a beosztott dolgozok tekintetében.
e Jutalmazas és felelosségre vonas kezdeményezése.

Feleldsség:
Munkakérére vonatkozoan teljes korii. Koteles feladatait a szakmai, etikai és a hatalyos
jogszabalyi eldirasok szerint végezni.

Helyettesités:
Tavollétében helyettese az éltala kijeldlt osztalyvezetd apolo.

VL5. Osztilyvezetd apolo
Szakmai tevékenységét a vezetd apolo iranymutatasaval végzi.

Feladatai:

e Szervezi az altala koordinalt szakmai teriilet napi életét, munkajat, ezen beliil szervezi,
iranyitja és feliigyeli a szakéapolok, apolok, gondozok munkaéjat.

¢ Gondoskodik az ellatottak megfelel6 szakorvoshoz valé eljuttatasarol.

Gondoskodik az ellatottak megfeleld higiénéjének biztositasarol, a szennyes ruhak

tisztittatasarol.

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

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

Gondoskodik az orvosi utasitasok kovetkezetes betartasarol.

Figyelemmel kiséri a heti és napi gyogyszerelést, az esetlegesen elrendelt korlatoz6

intézkedések betartasat.

Gondoskodik az orvos altal el6irt és javasolt terapiak végrehajtasarol.

Kérdéses apolasi-gondozasi esetekben a gondozé személyzet részére iranymutatast ad.

A hozza fordulé ellatottak részére sziikség szerint segitséget, tanacsot ad.

Részlegében figyelemmel kiséri az ellatottak allapotanak valtozasat és az esedékes mérések

elvégzését.

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

e Az 4tado fiizetben alairasaval regisztralja az el6z6 napi torténések tudomasulvételét.

o Feltarja az esetleges miikddési hibakat és azok megsziintetésérdl intézkedik.

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

e Sajat képességeinek fejlesztése, ismereteinek mélyitése, a munkatérsainak az erre valo
Osztonzése.
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A koordinalasa alatt allo tevékenységi korokhoz kapcesolodd munkaterv elkészitésében
hatékonyan kézremiikodik.

Felel a koordinalasa ald tartoz6 munkatarsak munkaidejének hatékony és teljes
kihasznalaséért, a munka megfelel6 szervezéséért.

Az eloirt tajékoztatasi kitelezettségek betartasaért felel.

Ellatja a vezetd apolo altal rabizott feladatokat, tevékenységérol rendszeresen beszamol.
Szakteriiletét érintden egyiittmikodik az intézmény valamennyi munkatarsaval, kiilonos
tekintettel az altal vezetett 4polasi osztalyon tevékenykedd szocidlis és terapias
munkatarsakkal, fejlesztopedagogusokkal.

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

Egyéb feladatai:

Az ellatottak apolasanak, gondozasanak iranyitéasa, ellenorzése.

Az orvosi titoktartds betartdsa és betartatdsa, a betegvizit elOkészitése, viziten valo
részvétel, a vizit utasitasainak végrehajtasa.

Ellendrzi, irdnyitja az ellatottak étkeztetését, flirdetését, és minden egyéb apolasi munka
elvégzését.

Elkésziti az apolasi osztilyon 1évé gondozok és takaritok heti beosztasat, a napi
étkezésekhez adatot szolgaltat az élelmezésvezetonek.

Vezeti az apolasi osztaly gyogyszerkészletét, gondoskodik a gyodgyszerek biztonségos
helyen valo tarolasarol.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérol a székhelyen intézményvezetd-helyettes/telephelyvezetd, a
telephelyeken a vezetd apolé gondoskodik.

V1.6. Szakapolé / Apolé

Szakapolokra/apolokra vonatkozo specialis szabalyok:

A szakapol6/apolé munkakérben foglalkoztatott kozalkalmazott a feladatat a telephelyeken
kozvetleniil az osztalyvezetd apold, a szakapolasi kozpontban a vezetd szakapol6 utasitasa
alapjan végzi, a munkakori leirasaban meghatarozottak szerint

Apolasi feladatai:

elvégzi a sziikséglet-felmérést,

apolasi tervet készit,

az ellatott agyat higiénikusan, fertozések megelozésével kezeli,

elosegiti az ellatott hely- és helyzetvaltoztatasat,

mobilizal, mozgast segito eszkozoket alkalmaz,

zuhanyzésnal segédkezik, szem-, haj-, fiil-, orr-, krom-, szajapolast végez,

férfi ellatottat borotval, taplal, folyadékot potol,

tartos szondataplalast végez, vetkoztet, dltdztet,

bedntést ad, a beteg székletiiritését segiti, vizeletiirités sziikségletének kielégitését segiti,
testvaladékokat felfog, gytijt, mér, a valadékfelfogd eszkozoket szakszertien hasznalja,
biztositja az ellatott mozgasat, pihenését, biztonsagos kdrnyezetet biztosit szamara,
szennyezett és tiszta textiliat tarol a munkavédelmi szabalyok betartasaval,

betartja a munka- és tlizvédelmi, egészségvédelmi szabalyokat,
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munk4ja soran betartja a kornyezetvédelmi szabélyokat,

megeldzi a baleseteket, veszélyes hulladékot kezel,

fizikalis lazcsillapitast végez, vizithez elokészit, viziten segédkezik,

segédkezik a fizikalis vizsgalatoknal, decubitust megel6z, kezel,

a haldokl6 ellatottat ellatja, a hozzatartozojat timogatja, az elhunyt koriili teendoket ellatja,
segit a rogzit6 eszk6zok hasznalatanal.

Az apolasi feladatkorok mellett az alabbi szakapolasi feladatokat latja el:

sc, im, injekcid adésa,

szondataplalas,

kotozés,

decubitus kezelés,

PEG ellatas,

tracheostomia kezelése,

stoma kezelése,

orvosi beavatkozason valo asszisztalas,
orvosi terapia végrehajtasa.

Szakdpoldsi feladatokat csak az arra jogosultsaggal rendelkezé személy végezhet!

A gyogyszereléssel megbizott apol6 specidlis feladatai:

Az intézmény/telephely gyogyszerkészletének feltdltése.

A gyogyszerforgalom elbiras szerinti pontos vezetése, évente torténd leltarozasa.

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

A sterilizal6 naplo szabalyos vezetése, a holégsterilizator hatasfokanak ellendrzése
meghatarozott idokozonként.

Az ellatottak naprakész gyogyszerelésének vezetése és szamitégépes nyilvantartasa.

Napi és havi gyogyszerigénylés.

A gyogyszerforgalom pontos és naprakész vezetése és szamitogépes nyilvantartasa.
Szakorvosi javaslathoz kotott gyogyszerek és nadragpelenkdk, betétek, tapszerek
megrendelése.

Az eseti gyogyszerek naponkénti, az allando gyogyszerek havonta egy alkalommal t6rtén6
kiadasa az apolasi osztalyok részére, a fel nem hasznalt gyogyszerek visszavételezése.
Hetente egy alkalommal az inkontinencidhoz hasznalatos nadragpelenkdk és betétek
kiadésa az ellatottak részére.

Szamitogépes gondozasi program feltdltése, aktualizalasa.

A gyogyszereléssel megbizott apolonak/gondozénak a munkakdri leirasaban a
gyogyszerelési feladatot rogziteni kell.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A szakapol6/apolo és a gyogyszereléssel megbizott apolo helyettesitését az osztalyvezeté apold
jeloli ki.

VL.7. Gondozoé

A gondozé munkakorben dolgozé a feladatat a telephelyeken kozvetlenill az osztalyvezetd
apolo, a szakapolasi kézpontban a vezetd szakapolé iranymutatdsa alapjan végzi.
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\
Feladatai: ‘
\

A pszichiatriai betegek, fogyatékossaggal él6 személyek alapapolasa, gondozasa, ellatasa,
habilitacidja, gyogypedagogiai fejlesztésének segitése.

A gondozo6i munkat a szakmai kdvetelményeknek, valamint az egyéni gondozasi és apolasi
tervek figyelembevételével, legjobb tudasa szerint végzi.

Figyelemmel kiséri az ellatast igénybevevo egészségi allapotat. ‘
Végrehajtja az intézményi orvos, haziorvos utasitasait.

Vezeti az apoléasi dokumentaciot.

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

Feladata a kulturalt kornyezet kialakitasa, a lakdszobak otthonossa tétele.

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

Gondoskodik az ellatast igénybevevo ruhazatanak, textilidjanak tisztitasarol, cseréjérol.

Az ellatottak testi apolasat végzi.

Az ellatast igénybevevot szakrendelésre, szlirovizsgalatra kiséri.

A korhazban 1évo ellatast igénybevevot latogatja.

Részt vesz a mentalhigiénés ellatdsban, az egyéni gondozasi, fejlesztési terv
megvalodsitasaban, tovabba a pedagdgiai tervek figyelemmel kisérésében.

Elosegiti a rehabilitaciot.

Az ellatottak allandé megfigyelése, az egészségiigyi és mentalis véltozasokat irasban és

szoban jelenti.

Segiti az egyéni és csoportos foglalkozasokat, az azokon valé részvételt.

Az ellatottak kapcsolatait figyelemmel kiséri, kapcsolataik kialakitasat segiti.

Ellatja a vezet6 apolo, illetve osztalyvezetd apolo altal rabizott egyéb feladatokat.

Rendszeresen beszamol tevékenységérdl az osztalyvezetd apolonak.

Felelos az ellatotti ingévagyon pontos kezeléséért, megovasaért.

A gybgyszereléssel megbizott gondozo specialis feladatai:

Az intézmény/telephely gyogyszerkészletének feltsltése.

A gyogyszerforgalom eldiras szerinti pontos vezetése, évente torténé leltarozasa.

Lejaratos szavatossagu gyogyszerek, eszkozok selejtezése, a selejtezési jegyzOkonyv
pontos vezetése, a keletkezett veszélyes hulladék elszallittatasa.

A sterilizdlo naplé szabéalyos vezetése, a holégsterilizatorhatasfokénak ellenérzése
meghatarozott idokdzonként.

Az ellatottak naprakész gyogyszerelésének vezetése és szamitogépes nyilvantartasa.

Napi és havi gyogyszerigénylés.

A gyogyszerforgalom pontos és naprakész vezetése és szamitogépes nyilvantartasa.
Szakorvosi javaslathoz kotott gyodgyszerek ¢és nadragpelenkdk, betétek, tapszerek
megrendelése.

Az eseti gyogyszerek naponkénti, az alland6 gyogyszerek havonta egy alkalommal torténd
kiadésa az osztalyok részére, a fel nem hasznalt gyogyszerek visszavételezése.

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

Szamitogépes gondozasi program feltdltése, aktualizalasa.

A gybgyszereléssel megbizott gondozénak a munkakéri leirdsaban a gyogyszerelési
feladatot rogziteni kell.
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Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A gondozd és a gyogyszereléssel megbizott gondozo helyettesitését az osztalyvezeté épolo
jeloli ki.

VL.8. Szocialis és terapids csoportvezeté (Derecske, Debrecen) / csoportvezeto fejleszté
pedagégus (Komadi)

A szocidlis és terapids csoportvezetot / a csoportvezeto fejlesztépedagogust az intézményvezetd
bizza meg hatérozott idére a feladat ellitasira. Kozvetlen felettese a székhelyen az
intézményvezetd-helyettes/telephelyvezetd, a telephelyeken a telephelyvezetok, a munkaltatoi
jogkort munkakdrében az intézményvezetd gyakorolja. Az organogramban megjeldlt szocialis
és terapias csoportvezetét / csoportvezetd fejlesztopedagogust az intézmény székhelyén €s
telephelyein kell foglalkoztatni. Ezen vezetéi megbizas esetében megkotés, hogy az
telepiilésszinten értendd, tehat ahol egy telepiilésen beliil tobb telephely is miikddik, abban az
esetben is csak egy csoportvezet6i megbizas lehetséges.

Feladatai:

o Képviseli az intézményt fejlesztési iigyeinek szakmai vonatkozasaban.

e Koordindlja és ellenérzi a fejlesztési teriilet tevékenységeét.

e Ellenérzi a kozvetlen iranyitasa ala tartozd fejlesztépedagogusok, terapias/szocialis

munkatarsak munkajat.

A fejlesztd tevékenységet intézményi szinten megszervezi.

A szakteriilet alkalmazottjait irdnyitja.

Ellenérzi, iranyitja a fejleszté munkat.

A foglalkozasi és fejlesztopedagogiai programokat véleményezi, jovahagyja.

Gondoskodik az eredmények mérésérol, a hidnyossagok feltarasardl, az e teriileten végzett

munka értékelésérol.

e Az ellitottakkal valé kozvetlen kapcsolata révén maga is részt vallal az
intézményben/telephelyen folyo pszichés gondozas feladataibol.

o FElkésziti az intézmény/telephely szakmai munkaterveét.

e Gondoskodik az ellatottak rendszeres koltdpénzének kifizetésérol, iranyitja az ellatottak
pénzfelhasznalasat, vasarlasat.

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

e Kapcsolatot tart a szakmai testiiletekkel, szervekkel és szervezetekkel.

e Szervezi és iranyitja a szakmai munkak$zosség munkajat.

e Iranyitja és ellendrzi a szinten tarté és képességfejlesztd foglalkozasokat, tigyel azok
rendszerességére, folyamatossagara.

Biztositja az egyéni fejlesztési tervekhez a pedagogiai felmérés elkészitését.

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

e Szervezi, iranyitja és koordinalja az intézményen beliili szocioterapias foglalkoztatast.

e Az intézményvezetd-helyettes/telephelyvezetd irdnyitasaval szervezi az intézményben €16
fogyatékossaggal ¢él6 személyek szabadidos sport és kulturalis tevékenységét, a
rendezvényekre valo felkészitését, részvételét.

e Munkajarol, tevékenységérél  rendszeresen beszamol az  intézményvezetd-
helyettesnek/telephelyvezetének.

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

Gondoskodik a pszichoterapias foglalkozasok megszervezésérol.

Gondoskodik az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartdsa érdekében a
kapcsolattartas feltételeinek megszervezésérol.

Biztositja a feltételeket a hitélet gyakorlasahoz.

Szervezi és tamogatja a telephelyen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat
és mikodését.

Koordinalja a fejlesztési 6rarend elkészitését.

Szakmai statisztikai jelentéseket készit.

Betartja a szocialis munka etikai el6irasait.

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

Egyéb feladatai:

e Szakmai szempontok ¢és iranyelvek alapjan a belsé szabalyzatoknak megfeleléen
koordinalja, iranyitja a fejlesztopedagogus, a terapias munkatars, a szocialis munkatars
munkajat, a szabadidds és szocializacios tevékenységek szervezését.

e Ellendrzi a dokumenticiok naprakész, pontos vezetését (jelenléti iv, munkanapld, egyéni
gondozasi terv, egyéni fejlesztési terv stb.).

Megszervezi az elogondozast, elvégzésérol és dokumentalasarol gondoskodik.
Kapcsolatot tart a vezetd apoloval/osztalyvezeté apolokkal, hozzatartozokkal €s torvényes
képviselokkel.

e Gondoskodik a szabadidés programok szervezésérol, azokra az ellatottak eljuttatasarol,
napirend kialakitasarol és betartasarol.

o FEllenérzi az egyéni fejlesztési, gondozasi és rehabilitacios tervek kidolgozasat,
végrehajtasat, ennek érdekében gondoskodik a mentélis éllapotra vonatkozd felmérés
elkészitésérol, az egyénre szabott banasmaod, valamint az 6nellatasi képesség fejlesztését
szolgalé terv elkészitésérol.

e Gondoskodik az intézmény fejlesztd-mentalhigiénés programjanak elkészitésérol.

A szocidlis és terapiascsoportvezetd/ csoportvezetd fejlesztépedagbgus kdzvetlen vezetése ala
tartozd munkakorok:

e szocialis munkatars (kivéve szakapolasi kdzpont),
e terapias munkatars (kivéve szakapolasi kozpont),
o fejlesztd pedagodgus.

Tavollétében helyettesitésérol az intézményvezets-helyettes/telephelyvezetd gondoskodik.
Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

VL.9. Szociialis munkatars

Munkajat a székhelyen és a telephelyeken a szocialis és terapias csoportvezetd/ csoportvezetd
fejlesztopedagdgus, a szakapolasi kozpontban a vezetd szakapold irdnyitasa alatt, szakmailag
Onalloan végzi.

Feladatai:
e Folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatottak mentalis allapotat.
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Egyéni gondozasi tervet készit, értékel, feliilvizsgal.

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

Tajékoztatja az ellatottakat és hozzétartozoikat az intézmény hazirendjérdl, a készpénz €s
az értéktargyak megorzésének rendjérol.

Kozremiikodik az ellatottak pénzbeli jarandosagainak kifizetésében, kezelésében.

Kiilonos figyelmet fordit az uj ellatott beilleszkedésére, abban segitségére van.
Kozremiikodik a haldoklo ellatott lelki gondozéasaban.

Segitséget nyujt az intézménybdl kiksltozok tigyeinek intézésében.

Részt vesz a kulturdlis és szorakoztato rendezvények lebonyolitasaban.

Vezeti a szamara el6irt dokumentaciot.

Részt vesz az intézmény szakmai programjanak végrehajtasaban.

Segitséget nyujt az ellatottak rendszeres és eseti jovedelmének iigyintézésében.

Elvégzi a heti bevasarlasokat.

Segitséget nyujt a letéti pénztarosnak az ellatottak pénzkezelésében.

K6zremiikddik az intézményi kulturdlis és szorakoztat6 programok lebonyolitdsaban.
Rendszeres kapcsolatban all a Polgarmesteri Hivatallal és a Hajdd-Bihar Varmegyei
Korményhivatallal a hivatalos iigyek intézése kapcsan (pl. személyi igazolvany,
lakcimkartya, kozgyodgyigazolvany, anyakdnyv stb.).

Szakmailag egyiittmiikodik a szociélis és terapias/ pedagogiai, dpolasi és gazdasagi csoport
munkatarsaival.

Részt vesz az elégondozasban, amennyiben arra megbizast kap.

Betartja a szocialis munka etikai el6iréasait.

Vezeti az egyéni ing6 nyilvantartdlapot.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérél a szocialis €s terapids csoportvezetd / csoportvezeto
fejlesztopedagogus /vezetd szakapold gondoskodik.

VI.10. Terapias munkatars

Munkajat a székhelyen és a telephelyeken a szocialis és terapis csoportvezetd / csoportvezeto
fejlesztopedagogus, a szakéapolési kozpontban a vezeté szakapold irdnyitasa alatt, szakmailag
onalldan végzi.

Feladatai:

Javaslatot tesz a terapids csoportok kialakitasara, azokat vezeti.

Szakmailag segiti a foglalkoztatas-szervezo, segité munkajat.

Egyiittmiikodik a vezeté apoléval, osztalyvezetd apolokkal, apolokkal, gondozokkal az
ellatottak érdekében.

Megszervezi az ellatottak hitélet gyakorlasanak lehetdségét.

Ellatja a lelki gondozas feladatait.

Egyiittmikodik az egészségiigyi szocialis halozattal, egyhazi és karitativ szervezetekkel.
Rendszeresen részt vesz esetmegbeszéléseken.

Részt vesz az elégondozasban, amennyiben megbizast kap ra, rehabilitaci6s intézményben
az utégondozasban.
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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 vevé éllapotanak
leirasat és az abban bekovetkezett valtozast, tovabba tartalmazza az egyéni fejlodést.
pedagdgiai, mentalis és egyéb segitségnyujtasi feladatokat.

Az egyéni gondozasi tervet rendszeresen értékeli, félévente 6sszegzi a fejlodés menetét.
Segiti a fogyatékossaggal €16 ellatott munkavégzési lehetoségének megszervezését.
Nyilvéntartast vezet a szolgéltatast igénybe vevo fogyatékossaggal €16 személyek egyéni
gondozasi tervei szerint a szocialis helyzetérdl, egészségi allapotarol, kompetencidir6l, az
egyénigondozasi tervek megvalosulasarol.

Terapias foglalkozasokat tart a csoportjaba tartozo ellatottaknak.

Részt vesz a foglalkoztatott személyek munkafeladatainak és munkakornyezetének
kialakitasaban.

Gondoskodik a szolgéltatast igénybe vevo fogyatékossaggal €16 személyek egyéni
fejlesztéséhez sziikséges fejlesztd és terapias eszkozok beszerzésérol, az eszkozok
allomanyanak és allaganak védelmérol.

Betartja a szocidlis munka etikai el6irasait.

Vezeti az egyéni ing6 nyilvantartélapot.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl a szocialis €s terapias csoportvezetd / csoportvezetd
fejlesztopedagogus / vezetd szakapold gondoskodik.

VI.11. Fejlesztépedagéogus

Munkéjat a székhelyen és a telephelyen a szocialis és terapids csoportvezetd / csoportvezeto
fejlesztopedagdgus iranyitasa alatt végzi.

A fejlesztépedagdgus tevékenységének célja az ismeretatadas, a képességfejlesztés, a
készségek kialakitasa és a személyiségfejlesztés eldsegitése.

Feladatai:

Elkésziti az ellatottak egyéni fejlesztési tervét, melynek megvalositasaért felelds.
Félévente elkésziti az egyéni fejlesztési tervek feliilvizsgalatat.

Feltarja, aktivizélja az ellatottak kornyezetében 1évo segitd rendszereket.

A komplex probléma kezelés érdekében egyiittmikodik az egészségiigyi €s szocialis
intézményekkel, az ellatottak Erdekképviseleti Forumaval.

Segitséget nyujt az ellatottaknak az intézményi programok igénybevételéhez.

Segitd kapcsolatot épit és tart fent az ellatottakkal.

A szocilis tamogatasokrol, ellatasokrol azok valtozasairdl tajékoztatast ad az ellatottak
részére.

Segitséget nyujt az ellatottak részére a szocialis tigyek intézésében.

Betartja a szocialis munka etikai eldirasait.

Egyéni és csoportos problémamegoldast végez.

Szervezi az intézmény kulturélis és szorakoztatd rendezvényeit.

Terapias csoportfoglalkozasokat tart az ellatottak részére.

Elvégzi az el6gondozast, rehabilitacios intézménynél részt vesz az utdgondozasban.

Vezeti az ellatottak dokumentécioit.
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Gondoskodik az éves és havi foglalkoztatasi terv, érarendek elkészitésérol, a fejlesztéssel
kapcsolatos dokumentaciok pontos, naprakész vezetésérol.

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

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

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

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

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

Segiti az ellatottak levelezését.

Vezeti a szabadsagra tdvozok nyilvantartasat, kiallitja a szabadsagengedélyeket.

A foglalkoztatashoz sziikséges eszkozokrol alleltarat vezet.

Részt vesz a koltopénz kifizetésében.

Rehabilitacids intézménynél a lakdotthoni/timogatott lakhatas életforméra az ellatottakat
felkésziti.

Rehabilitacios intézmény esetében az utégondozas keretében felkésziti a rehabilitalt
személy kornyezetét az ellatott befogadasara, kapcsolatot tart a lakohely szerinti alapellatast
végzb szolgaltatokkal, elosegiti a munkahelyi beilleszkedést.

Részt vesz félévenként az értékelési munkaban.

A rehabilitacio és a gyégypedagogia iranyelvei alapjan elosegiti a fogyatékos emberek
szocialis és testi fejlodését, személyiségiiket fejleszti, a meglévd képességeiket,
készségeiket a fejleszté programok tervezésénél figyelembe veszi, fejlesztésiik tovabbi
lehetéségeit keresi.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

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

etikai és a hatalyos jogszabalyi el6irasok szerint végezni.

Helyettesitése:
Tavollétében helyettesitésérdl a szocidlis és terdpids csoportvezetd / csoportvezetd

fejlesztopedagdogus gondoskodik.

VI.12. Segito (fejleszto foglalkoztatas)

Munk4jat a székhelyen az intézményvezetd-helyettes, a telephelyen a telephelyvezetd
kozvetlen irdnyitasa alatt végzi.

Feladatai:

Iranyitja, szervezi a munkavégzést, a foglalkoztatast.

Beszerzi a sziikséges anyagokat.

Megtervezi a napi tevékenységet.

Napi nyilvantartast vezet (fejleszté foglalkoztatasi naplo, egyéni nyilvéantarto lap) a
foglalkoztatottakrol.

Foglalkoztatési terv kialakitasaban aktiv szerepet vallal.
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e Javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatas formaira.

e Motivalja, segiti a foglalkoztatottakat, résziikre mentalis és segit6 szolgaltatasokat nyujt.

e Kiilonds gonddal iigyel a fejleszté foglalkozasok rendszerességére, folyamatossagara az
eredményesség érdekében.

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

e Szorosan egyiittmiikddik a gondozasi egységek munkatarsaival.
A gondozasi és fejlesztési tervekben foglaltak szerint az egyén egészségi allapotanak,
koranak, fizikai és mentalis allapotanak megfelel6 fejlesztési és foglalkoztatasi szolgaltatas
biztositasa utjan felkésziti az egyént.

o Fejleszté foglalkoztatas keretében a bevont ellatottak napi feladataikat a segité
feliigyeletével és iranyitasaval végzik. A fejlesztd foglalkoztatashoz sziikséges eszkdzoket
naponta biztositja a foglalkoztatottaknak, az eszkzok tarolasarél gondoskodik.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérol az intézményvezeto-helyettes, telephelyvezeté gondoskodik.
VI1.13. Segité (lakéotthon, Komadi)

Feladatait kdzvetleniil a telephelyvezeto irdnyitasaval latja el.

Feladatai:

e A lakoéotthon életvitelének segitése.

e Tamogatja az ellatottat minden olyan tevékenységben, amit nem tud 6nalléan elvégezni.
Segiti az 6nallosagra nevelést. Segiti a szabadidos tevékenységek megszervezését.
Gondoskodik az ellatottak kulturalt kornyezetének kialakitasarol.

e Figyelemmel kiséri, ellendrzi a takaritds mindségét, a higiénés eloirasok betartasat, a
sziikséges fertétlenitést. A sziikebb-tagabb kornyezet rendbetételének segitése (lakoészoba,
fekhely, éjjeli szekrény, ruhasszekrény stb.).

e Iranyitast és segitséget nyjt a mosasi feladatok elvégzésénél. Segiti a lakdotthonban €16
ellatottak ruhazatanak tisztitdsat. Szennyezett és tiszta textilia tarolasanal figyel a
munkavédelmi szabalyok betartasara.

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

o Kotelessége a fertézé betegségek megeldzésére és lekiizdésére vonatkozé rendelkezések
végrehajtisa, megtartdsa, egészségneveld tevékenységgel a fert6zo betegségek elleni
védekezés eldsegitése. Ennek megfelelden jar el az ételosztasnal, az ellatottak romlando6
ételeinek ellenérzésénél. A lakootthonban €16 ellatottak megfigyelése (allapotvéltozas,
nyugtalansag, 14z, egyéb elvaltozas), sziikség esetén az apolo, gondozo személyzet, vezetd
apolo segitségének kérése, siirgds esetben ment6 hivésa.

e Minden eseményrdl koteles tajékoztatast adni a szolgalatban lévo 4pol6, gondozo
személyzetnek.

o Figyelemmel kiséri a szobatirsak egymasra hatasat, kell¢ iranyitassal kiegyenliti a
surlodasokat, elésegiti az ellatottak tarsas kapcsolatainak kialakulasat a lakootthon
kdzosségével, a csaladdal a tarsadalommal.

e Az ellatottak kozotti konfliktusok megel6zése, segitségnyujtds a megoldasban, a zavard
magatartds megsziintetése, egyéni problémak lehetdség szerinti megoldasa.

e Kapcsolattartas segitése, esetlegesen levél ill. képeslapok megirasa.
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o Sziikség esetén segitséget nyujt bevasarlasok alkalmaval a koltopénz felhaszndlasaban, a
szolgaltatasok elérhetdségében.

e Az ellatottak foglalkoztatasanak szervezésében segitséget nyujt a fejlesztopedagogus
részére.

e Haztartasi ismeretek nyujtasa, haztartasi tevékenységek segitése.

o Felelds az ellatotti ingdvagyon pontos kezeléséért, megovasaért.

Részletes feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl a telephelyvezeté gondoskodik.
VI1.14. Foglalkoztatas-szervezé

Munkajat a székhelyen az intézményvezetd-helyettes/telephelyvezetd, a telephelyen a
telephelyvezet6 kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.

Feladatai:

o Az ellatottak részére biztositja a szabadidé kulturalt eltdltésénekfeltételeit.

Kialakitja foglalkoztatasi csoportokat.

Biztositja az egyéni vagy csoportos foglalkoztatas személyi és targyi feltételeit.

Kapcsolatot kezdeményez és tart fent mas szocialis, kulturalis intézményekkel.

Megszervezi az aktivitast segitd fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenységek,

fekvobeteg levegbéztetése, agytorna), szabadidés és szorakoztatdo tevékenységeket

(el6adasok, felolvasas, kartya- és tarsasjatékok).

Szervezi és segiti az ellatottak szabadidos tevékenységét.

e Kozremiikodik a programok (kiranduléasok, nyaraltatasok, sport és kulturalis rendezvények)
szervezésében és lebonyolitasaban.

e Segiti a fejleszté foglalkozasokon elsajatitott ismeretek gyakorlatban térténé alkalmazasat,
részt vesz a lebonyolitasiban (személyi és kornyezeti higiéné megteremtésében,
kertgondozésban stb.).

o Segiti az ellatottakat a személyes ruhazat megvasarlasaban, annak tarolaséban.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Téavollétében helyettesitésérdl az intézményvezetd-helyettes/telephelyvezetd gondoskodik.
VI.15. Gyogytornasz (Vasarosnamény)

Feladatait kozvetleniil a vezetd szakapol iranyitasaval latja el.

Feladatai:

e Rehabilitaciés programokat tervez €s hajt végre, amelyek javitjak, vagy helyreallitjdk az
ellatottak mozgasfunkcidit, maximalisra novelik a mozgasképességet, enyhitik a fajdalom
tiineteit.

e Fizikai terapiak és technikdk széles korét alkalmazza.

e A mozgasszervi és a kiilonb6zo egyéb betegségekben szenvedok funkciondlis (izom-, ideg,
iziileti miikodoképesség) vizsgalata, az eredmények dokumentalasa.

e Rovid és hosszatava kezelések meghatarozasa, a terapias terv kidolgozasa és
megvalOsitasa.
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Egyéni és csoportos mozgasterapias modszerek alkalmazasa.

A gyogyaszati segédeszkozok hasznalatanak megtanitasa.

A kezelések folyamatanak dokumentalasa, konzultacio mas egészségiigyi szakemberekkel.
Tanacsadas a gyakorlatok végrehajtasara és az életmédra vonatkozoan.

Sziirés és megel6z6 egészségmegtartd programok kidolgozasa és végrehajtasa.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérol a vezetd szakapolé gondoskodik.

VI.16. Mozgasterapeuta (Komadi, Derecske, Debrecen)

Feladatait kozvetleniil a vezet6 dpolo iranyitasaval latja el.

Feladatai:

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

Szakorvosi-intézményi orvosi utasitasra elvégzi a fizioterapias kezeléseket.

Téjékoztatja a beteget a kezelés folyamatarol, idejérol.

Gyodgytornat, masszazst végez az ellatottakkal.

Fekvo beteget a szobdjaban kezeli, team munkaban segitséggel emeli, forgatja az ellatottat.
Felelds a késziilékek biztonsagos, szabaly szerinti hasznalataért.

Az elvégzett munkat adminisztralja az erre hitelesitett fiizetben.

Napi szinten torna-foglalkozast tart az ellatottaknak.

Tagja az apolasi-gondozasi csoportnak, munkédja soran egyiittmikodik a feletteseivel, az
intézményi orvossal, kollégdival, az ellatottakkal, a hozzatartozokkal, a kijelolt
gondnokokkal.

Munkajanak szerves részét kell, hogy képezze a rehabilitacios tevékenység, melyet az orvos
utasitasanak megfeleléen végez. Célként kell elérni egy beteg ellatottndl, hogy visszanyerje
onellaté képességét.

Tiinetmegfigyeld tevékenysége fontossagara tekintettel nélkiilozhetetlen a betegségek
klinikai tiineteinek, lefoly4sanak az idds kor sajatossagainak ismerete. Kotelessége ilyen
iranyu ismereteinek allando bovitése, fejlesztése.

Az intézmény altal biztositott lehetdségek igénybevételével és onképzés utjan tovéabb
képezi magat.

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

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Téavollétében helyettesitésérol a vezetd apold gondoskodik.

VI.17. Gazdasagi csoportvezeto (székhely)

Kozvetlen munkahelyi vezetdje az intézményvezeto.

Feladatai:

Kozremiikodik az éves koltségvetési javaslat dsszeallitasanal, a koltségvetési keretszamok
ismeretében részt vesz az elemi koltségvetés elkészitésében.
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Biztositja a Varmegyei Gazdasagi Osztaly dltal megadott hataridore a beszamolohoz €s
egy¢éb adatszolgéltatashoz sziikséges adatokat, amelyekkel a Varmegyei Gazdasagi Osztaly
nem rendelkezik.

Kozremiikodik az intézmény szoveges beszamoloja elkészitésében.

Segiti az intézményvezetd dontéseit fontosabb gazdasagi, pénziigyi, szamviteli €s
beruhazasi ligyekben és az ezeket érinté szabalyozasi tevékenységekben.

A kozvetlen iranyitasa ald tartozé munkakorokben foglalkoztatottak tevékenységének,
feladatainak meghatarozasaval és szamonkérésével részt vesz az intézmény operativ
iranyitasaban.

Kozvetleniil iranyitja, ellen6rzi a gazdasagi csoportot.

Gazdasagi intézkedések megtételét javasolja az intézményvezetonek.

Elokésziti a gazdasagi targyu szabalyzatokat, gondoskodik azok aktualizalasarol.

Felelds a gazdasagi targy adatszolgéltatasok elvégzéséeért.

Felelés a vagyonkezelt felesleges vagyontargyak hasznositasaért, selejtezéséért.

Felels a feladat megosztasi megéllapodasban foglaltak végrehajtasaért

Iranyitja és ellendrzi a téritési dijak szamlazasat, a téritési dij nyilvantartas folyamatos
vezetését, a letéti pénzkezelést.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl az intézményvezeté gondoskodik.

VI1.18. Gazdasagi ligyintézo

Kozvetlen munkahelyi vezetdje a gazdasagi csoportvezeto.

Feladatai:

Kapesolatot tart a Varmegyei Gazdasagi Osztéllyal és a telephelyekkel.

Kozremiikodik a koltségvetés tervezésében.

Beérkezé szamlak formai és tartalmi ellenérzése, tovabbitasa szakmai teljesitésre. A
teljesitésigazolast kovetden az EcoSTAT rendszerben szabalyszertien rogziti, a szamlaképet
digitalizalja, a szabalyosan ., felszerelt” szamlat bekiildi a Varmegyei Gazdasagi Osztélyra.
A banki kivonatok alapjan a pénziigyi teljesitéseket a bevételek vonatkozasaban
feldolgozza.

Kozremikodés az aktudlis  pénziigyi-szamviteli ~ feladatok, —adatszolgaltatasok
elkészitésében.

Kozremikodik az intézmény beszamoldinak, mérleg alatdmasztasainak intézményi
kidolgozaséaban.

Az arajanlatok alapjan megrendel6ket készit az EcoSTAT rendszer Rendelés moduljaban
és azokat tovabbitja a Varmegyei Gazdasagi Osztalyra.

Gondoskodik a készletek raktari nyilvantartasarol az EcoSTAT rendszerben.
Raktarkészletet egyeztet havonta a Varmegyei Gazdasagi Osztaly szamviteli referensével.
Leltarozasban részt vesz.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérol a gazdasagi csoportvezeté gondoskodik.
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VI.19. Téritési dij iigyintézd

Ko6zvetlen munkahelyi vezetdje a gazdasagi csoportvezeto.

Feladatai:

Kezeli az ellatottak torzsadatait.

Kapcsolatot tart a Varmegyei Gazdasagi Osztallyal és a telephelyekkel.

Koézremukddik a koltségvetés tervezésében.

A személyi téritési dij megallapitasat kovetden — a szabalyszer(i megallapité dontés alapjan
— rogziti az EcoSTAT ,,Gondozasi dij” moduljaban.

Az EcoSTAT rendszerben az €l6z6 havi szabadsagokat rogziti, az ellatottak téritési dijat
eldirja, a téritési dij szamlak és a befizetési csekkeket elkésziti és kinyomtatja. A befizetések
banki teljesitését atveszi a ,,Pénziigy2” modulbdl.

A gyogyszertéritéshez kapcsolodo szamlékat elkésziti.

A tualfizetések rendezésének €s a hatralékosok felszdlitasanak elokészitésérdl gondoskodik.
A befolyt téritési dijakat, a beazonositatlan bevételeket, a fiiggd tételeket havonta egyezteti
a Varmegyei Gazdasagi Osztaly szamviteli referensével.

Hagyatéki eljarasokhoz adatot szolgéltat.

Kozremiikodik az  aktudlis  pénziigyi-szamviteli  feladatok, adatszolgaltatasok
elkészitésében.

Kozremitkodik az intézmény beszamoloinak, mérleg alatdmasztasainak intézményi
kidolgozasaban.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérol a gazdasagi csoportvezetd gondoskodik.

VI.20. Letéti pénztaros

Kozvetlen munkahelyi vezettje a gazdasagi csoportvezetd.

Feladatai:

Biztositja az ellatottak sziikségleteinek megfeleld készpénzforgalmat.

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

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

Letéti kimutatasokat tovabba a havi ellenorzéseket, egyeztetéseket és beszamolast az
intézményvezetd részére elkésziti.

Az intézmény letéti alszamlajahoz és letéti pénztarahoz kapcsolodé analitikus nyilvantartast
vezeti az ECoOSTAT programban.

Elszamolasi el6legek fizetésérol, nyilvantartasarol, elszamolasanak vezetésérol
gondoskodik.

A beérkezett bizonylatok alaki, tartalmi helyességét ellenérzi, a bizonylati rendet €s
okmanyfegyelmet betartja.

Az ellatottak részére érkezd készpénzek atvételérol és az intézmény szamldira
jogcimszerinti befizetésérol gondoskodik.

Kapcsolatot tart a Varmegyei Gazdasagi Osztallyal, a szocidlis és a terdpias
munkatarsakkal, a telephelyek letéti pénztarosaival.
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A munkakor ellatiséhoz szitkséges jogszabalyokat és eldirasokat megismeri, a
munkavégzés soran azokat maradéktalan alkalmazza.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérol a gazdasagi csoportvezeté gondoskodik.

VI1.21. Humaénpolitikai iigyintézo (székhely)

Kozvetlen munkahelyi vezet6je az intézményvezeto.

Feladatai:

Elokésziti a kozalkalmazotti jogviszonnyal, munkaviszonnyal, kozfoglalkoztatasi
jogviszonnyal kapcsolatos dokumentéaciot (jogviszony Iétesités, megsziintetés, kinevezés
médositas, atsorolas, értesités stb.), a valtozobérek, a tavolléti dijak szamfejtését, végzi a
rabizott adminisztracios feladatokat.

Kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstér és a Kirendeltség illetékes munkatarsaval.
Naprakészen vezeti a munkaiigyi nyilvantarté programot.

A belfoldi kikiildetésekhez leadott vonaljegyeket ellendrzi, gépkocsi hasznalat esetén
kiszamolja az iizemanyagnormék alapjan a fizetend6 koltségeket.

Ellenérzi a rendkiviili munkavégzések elszamolésat.

Feladja a KIRA rendszerben a kézalkalmazottak miiszakpotlékjat, illetve helyettesitéseit €s
tavolléteit.

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

Részt vesz a leltarozasban.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérél az intézményvezetd gondoskodik.

V1.22. Titkar (székhely)

Kozvetlen munkahelyi vezetdje az intézményvezeto.

Feladatai:

A beérkez6 postat (elektronikus €és papir alapl) a Poszeidon irat- €s dokumentumkezeld
rendszerben érkezteti és iktatja, az intézményvezetdi szignalast kovetden szétosztja,
tovabbitja az illetékes munkatérsak részére.

Nyilvéntartja a Poszeidon rendszerhez tartozo felhasznaloi jogosultsagokat, sziikség esetén
intézkedik az Gj jogosultsigok igénylésérol, meglévd jogosultsagok modositasarol,
torlésérol a SZIA rendszerben.

Uj felhasznal6 esetén segitséget nyujt az iktatorendszer miikddésének megismeréséhez.
Bonyolitja az intézmény cégkapun, illetve hivatali kapun keresztill tortén6 levelezését.
Ellatja az adminisztrativ teendoket. Részt vesz a vezetdi megbeszéléseken, melyrol elkésziti
a feljegyzést, jegyzOkonyvet.

Fontossagi sorrendben rendszerezi és aldirdsra el6késziti az intézményvezetének a
dokumentumokat.
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e Az adatszolgaltatasok elkészitésében segitséget nyujt az intézményvezetonek, tovabbitja
azokat a hatosagok és a fenntarto felé.

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

Fokozottan figyelemmel kiséri a hataridok betartasat.

Kapcsolatot tart a Kirendeltség illetékes munkatérsaival és a telephelyekkel.

Részt vesz mindazon feladatok ellatasaban, amellyel az intézményvezeté megbizza.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tévollétében helyettesitésérol az intézményvezetd gondoskodik.
V1.23. Miiszaki ligyintézo (székhely)

Kozvetlen munkahelyi vezetdje az intézményvezeto.

Feladatai:

e Az intézmény székhelyén és telephelyein felméri a miszaki allapotot, iitemezi a
karbantartasi, kisebb javitési feladatokat.
Gondoskodik a berendezési targyak (ajtok, ablakok, butorzat stb.) javittataséarol.

e Koordinalja a sziikség szerinti anyag- és eszkozbeszerzési teendoket, illetve az intézmény
beszerzési szabalyzata alapjan lefolytatja a beszerzési eljarasokat.
A fenntarto felé elvégzi a feladatkorébe tartozo adatszolgéltatasokat.

e A tervszerli, megel6z6 karbantartasi feladatokat megszervezi a gazdasagi csoportvezetovel
egyiittmikodve.

e Aktivan kézremiikodik a palyazatokban a szakképzettségének megfelelé szakmai tervezés
és koltségkalkulacio vonatkozasaban.

e Miiszaki szakmai szaktandcsadassal segiti az intézmény koltséghatékonyabb
gazdalkodasat.

e Folyamatos kapcsolatot tart a munka- és tiizvédelmi feladatokat ellato kiilsos vallalkozassal.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl az intézményvezeté gondoskodik.
V1.24. Pszichologus

Kozvetlen munkahelyi vezetdje az intézményvezeto.

Feladatai:

e A dolgozok lelki egészség védelmérdl gondoskodik.

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

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Tévollétében helyettesitésérdl az intézményvezeté gondoskodik.
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VI1.25. Elelmezésvezeto

Az intézmény vezetd beosztast kdzalkalmazottja, az élelmezési csoport vezet6i feladatait latja
el.
Kozvetlen felettese az intézményvezeto-helyettes/telephelyvezeto.

Feladatai:

¢ Koordinalja a f6z6konyha munkatarsainak munkajat, megéllapitja munkarendjiiket.

o (Osszesiti és nyilvantartja az ellatast igénybevevok, a munkatarsak, valamint a kiils6 étkezok
étkezési igényét az ECOSTAT Ebédjegy modulban.

e FEtlapot készit, melyet az étlaptanics fogad el és a telephelyvezeté hagy jova.

e Felel a konyhaiizem rendjéért, tisztasagaért, a kozegészségiigyi eloirdsok betartasaért,
illetve betartatasaért.

e 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.

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

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

e Elvégzi az étlap-recepturdk karbantartasat és sziikség szerint jakat készit.

Az ételkészitési technologiakat meghatarozza a HACCP kézikonyvben rogzitettek alapjan.

e A specialis diétak recepturait osszeéllitia - az elkészités modjat meghatrozza. A diétas
étlapok készitését megrendeli a dietetikustol a szerzoédésben foglaltak alapjan.

o Az élelmezési szamlakat leigazolja.

e Adatszolgaltatast készit.

e Bevételezi a beérkezd élelmezési nyersanyagokat élelmezési raktarba, a kapcsolodo
szamviteli nyilvéantartast szabalyszerien vezeti, a havi feladdsok eldtt a bizonylatot
ellenérzi, kozremiikodik a beszamolasi feladatok ellatasaban.

e Adatot szolgaltat a koltségvetés tervezéséhez, az eldirt nyersanyagnorma alapjan szamolt
koltségkeret felhasznalasat feltigyeli.

o Szervezi és ellendrzi az alarendelt munkakorokben foglalkoztatottak munkajat, e
vonatkozasban egyéb munkaltatoi jogkoroket gyakorol (szabadsag kiaddsa, rendkiviili
munkavégzés elrendelésére, helyettesitésre javaslatot készit az intézményvezetonek).

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitését az altala kijelslt szakécs latja el.
V1.26. Szakacs, konyhai kisegité

Ko6zvetlen munkahelyi vezetéje az élelmezésvezetd, a szakapolasi kdzpont esetében a vezetd
szakapolo.

Feladatai:

e A f6zési technologidkat betartja.

e A konyhaiizem higiénikus rendjét biztositja.

o Az élelmezéssel kapcsolatos egyéb feladatokat elvégzi.

e A kiszallitott ételt fogadja, a kijeldlt helyen melegen tartja.
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o Az étkezésnek megfeleld edényeket, evoeszkdzoket kirakja és az ebédldasztalokat
megteriti.
Az ételt kitalalja, segédkezik az étel felszolgalasaban.

e Koteles napi rendszerességgel az egyes kiszallitott ételekbol az ételmintat 72 oOraig a
hiitészekrényben tarolni.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérol az élelmezésvezeté gondoskodik.
VI1.27. Takarité

Feladatait az d4polasi osztilyokon az osztalyvezetd apold, mig az intézmény egy€b
helyiségeiben az intézményvezetd-helyettes/telephelyvezetd/vezeté  apolé  kozvetlen
iranyitasaval latja el.

Feladatai:

e Munk4jat mindenkor az eldirt kdzegészségiigyi eléirasoknak megfeleloen végzi.

e Feladata az el6tér, a folyosok, tarsalgok, ebédlo, lakoszobak, irodak, kezelok, orvosi szoba,
konyha, raktar, mellékhelyiségek, valamint a terasz rendszeres, napi takaritasa és fokozott
fert6tlenito felmosasa.

e Koteles a takaritashoz sziikséges eszkozoket rendeltetésszertien hasznalni, munkavégzés
el6tt azok épségérdl meggy6zodni — baleset megel6zés miatt.

e Koteles a takaritoeszkozoket, tisztitoszereket kiilon erre a célra elkiilonitett helyiségben
tarolni.

e Gondoskodik a szamara meghatarozott teriilet tisztantartasarol, higiénikus rendjének
biztositasarol.

e A havonta atadott tisztitoszereket el6iras szerint hasznalja fel és tarolja.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében a helyettesitésérél az intézményvezetd-helyettes telephelyvezeté/vezetd apolo
gondoskodik.

VI1.28. Mosé — Varré
Feladatait intézményvezeté-helyettes/telephelyvezet6 kozvetlen iranyitasaval latja el

Feladatai:

o El6késziti az apolasi osztalyokon sszegytilt szennyes ruhakat mosodai feldolgozasra. A
technologiai és kezelési utasitdsok betartasaval a szétvalogatott ruhat a gépsulynak
megfelel6en a mosoégépbe rakja.

Munkafolyamatai: el6aztatas, mosas, centrifugalds, szaritas, vasalas, hajtogatas.

A hengervasal6 és a kézi vasalo kezelési utasitasanak betartasaval a vasalast elvégzi.
Feladata a napi mosasbol a javitasra szorul6 ruhadarab varrasat elvégezni.

Ellendrzi a mosast kovetden a ruhadarabok tisztasagat, sziikség szerint Gjra mossa.
Gondoskodik az ellatottak ruhdainak beszamozasarél, nevesitésérél, folyamatosan ellenérzi
a lathatosagat.
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Az intézményi és ellatotti textiliakat, szennyes ruhat még ideiglenesen sem szabad a foldon
tarolni.

Az atvett mosdszer mennyiséget a normédban leirt, meghatarozott médon kell adagolni. A
mosészert a tiizvédelmi eldirasban meghatarozott médon és helyen kell tarolni.

Termék eldallitasanal a munkalapon az anyag atdolgozas tényét rogziteni kell, valamint a
réforditott idét, ami alapjan a gazdasdgi ligyintézo atdolgozasi jegyzékonyvet készit a
készletre vétel bizonylatolasdhoz.

Kotelezettsége a mosodai technoldgia elsajatitasa és maradéktalan betartasa.

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

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

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Téavollétében helyettesitésérdl a székhelyen az intézményvezeto-helyettes, a telephelyeken a
telephelyvezeté gondoskodik.

VI1.29. Portas (Debrecen, Komadi)

Feladatait a telephelyvezetd kozvetlen iranyitasaval latja el.

Feladatai:

Ellatja — beosztasa szerint — a portaszolgalatot.

Szolgalati ideje alatt koteles a telefonkozpont kezelését ellatni.

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

Az intézmény teriiletére éjszaka csak olyan személyt engedhet be, aki jogosult az intézmény
latogatasara, igy kiilondsen: intézményi miiszak szerint beosztott dolgozot, intézményi és
iigyeletes orvost, mentét, renddrséget, tlizoltésdgot, hibaelharitokat, intézményvezetot,
telephelyvezetot, vezetd apolot, osztalyvezetd apolokat, szocidlis €s terapias csoportvezetot
/ csoportvezetd fejlesztépedagdgus t, illetve a mindenkor hatalyos foigazgatoi utasitasban
nevesitett személyeket.

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

Az éjszakai szolgalat alatt 6ranként az intézményt és a pihend parkot bejarja, ellendrzi.
Kezeli az autok altal hasznalt kaput. Gondoskodik arrél, hogy idegenek az intézmény
teriiletén ne parkolhassanak.

Az intézmény helyiségeinek kulcsait az e célra rendszeresitett szekrényben megorzi,
mindenkor gondoskodva arrél, hogy a kulcsokat csak az arra jogosult személy kapja meg.
Fokozottan tigyel arra, hogy az intézmény teriiletére alkoholt senki ne hozzon be. Elvégzi
az intézmény teriiletéhez tartozé pihend park és az intézmény elétti jarda gondozasat,
takaritasat.

Téli idészakban gondoskodik a ho ellapatolasarol, a kozlekedo utak, intézmény eldtti jarda
csuszasmentesitésérol.

Ellatja a Tiizriad6 tervben és egyéb biztonsagi eléirasokban foglalt feladatokat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl a telephelyvezeté gondoskodik.
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VI.30. Gépkocsivezetd

Feladatait a székhelyen az intézményvezetd-helyettes, a telephelyeken a telephelyvezetok
kdzvetlen iranyitasaval latja el.

Feladatai:

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

feladatokat, esetenként fuvarozasi szolgéltatasi tevékenységet.

Koteles a menetleveleket naprakészen vezetni.

Indulas elott koteles a gépjarmiivet atvizsgalni.

Gondoskodik a gépjarmi lizemanyaggal valé feltoltésérél.

Vétkes kotelezettségszegés esetén a hatranyos jogkovetkezmény alkalmazaséval

felelosséggel tartozik az iizemanyag kartya hasznalataért.

e Kdoteles naponta a gépjarmii belsd utasterét tisztan tartani, valamint hetente a karosszéria
mosasat elvégezni.

e Koteles a KRESZ eloirasait betartani.

e Koteles a baleset- és munkavédelmi, valamint az élet- és vagyon biztonsagra, tiizvédelmi
eldirasra, forgalombiztos kozlekedésre vonatkozo szabalyokat betartani.
A KRESZ megszegésének jogi és pénziigyi vonzati kvetkezményeit viseli.

e Kaoteles az intézmény Gépjarmii lizemeltetési szabalyzataban foglaltak szerint eljarni.
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Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérol a székhelyen az intézményvezetd-helyettes, a telephelyeken a
telephelyvezetok gondoskodnak.

V1.31. Karbantarto
Feladatait az intézményvezetd-helyettes/telephelyvezet6 kozvetlen iranyitasaval latja el.

Feladatai:

e Gondoskodik a miikodés feltételeinek folyamatos biztositasarol, karbantartasarol,

javitasarol, kisebb volument atalakitasi munkak elvégzésérol.

Lakdszobdkat, irodéakat, kiszolgalohelyiségeket sziikség szerint festi, mazolja.

Gondoskodik a fénycsovek, égok potlasarol— ami nem kotott villanyszerelé képesitéshez.

Végzi sziikebb kornyezetiik takaritasi munkait.

Folyamatosan rendben tartja a pincét.

Besegit a nagyobb fizikai megterheléssel jaré6 munkéba.

Kertet és utcarészt rendben tartja, sziikség szerint elvégzi a fii- és sovénynyirast, locsolést

és egyéb aktualis kertészeti munkalatokat.

o Sziikség esetén a kiesd portas, gépkocsivezetd helyettesitésével is megbizhatd, mely
idészakban a portasok, gépkocsivezetdk munkakdori leirasat koteles betartani.

e Soron kiviil elhéritja, megsziinteti a varatlan miiszaki meghibasodasokat.
Koteles biztositani szakteriiletén a folyamatos és zavartalan iizemeltetéshez sziikséges
miiszaki allapotot.

e Az elvégzett munkat munkalapon dokumentélja, és ezzel elszamol a telephelyvezetonek.

e Koteles betartani a munka- és tiizvédelmi eldirasokat.
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Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérél az intézményvezetd-helyettes/telephelyvezeté gondoskodik.

V1.32. Fiit6 (Debrecen)

Feladatait a telephelyvezeto kozvetlen iranyitasaval latja el.
A szakma szabalyainak megfeleléen a réabizott kazanok rendeltetésszerti mikodését biztositja.

Feladatai:

Kezeli és feliigyeli, ellenorzi és lizemelteti a kazanokat, tiizeloberendezéseket.

Sziikség esetén karbantartja a kazant és segédberendezéseit, rendszeresen ellendrzi
miikodését, az esetleges hibakat észleli, behatarolja és lehetoség szerint megsziinteti.

A kazan és segédberendezéseinek, a kazant kiszolgalé rendszerek, illetve a kazan altal
ellatott technologiai berendezések hatékony, iizembiztos, igény szerinti mikodtetésérol
gondoskodik.

Feliigyeli az lizemeltetési paramétereket, a biztonsagi berendezéseket, az épiiletfeliigyeleti
rendszereket.

Vezeti a sziikkséges dokumentaciokat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl a telephelyvezet6é gondoskodik.

V1.33. Kertész (Debrecen)

Feladatait a telephelyvezet6 kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Feladatai:

Gondoskodik az intézmény fainak, cserjéinek, egyéb ndvényeinek apolasarol, a park
fenntartasarol, fiinyirasrél, a mez6gazdasagi géppark rendeltetésszerii hasznalatérol,
karbantartasarol.

A szaporité anyagokat gy(ijti, novényapolast végez az intézmény teljes miikodési teriiletén.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérol a telephelyvezeté gondoskodik.

VI1.34. Orvos

Feladatai:

Az 1/2000 (1. 7.) SzCsM rendelet 2. szamu melléklete szerinti draszamban, ill. sziikség
esetén ellatja az ellatottak rendszeres orvosi feliigyeletét (egészségi dllapot folyamatos
ellenérzése, egészségiigyi tanacsadas, vizsgalatok elvégzése, gyogykezelés eldirasa,
gyogyszer feliras, szakorvosi rendelébe, ill. kérhazban val6 utalas stb.).

Terapia indit, a beallitott terapia eredményességének ellenérzi, javaslatot tesz annak
folytatasara, modositasara vagy leéllitasara.

Az apolasi-gondozasi tevékenység hatékonysaga érdekében megfeleld utasitasokkal latja el
az intézményi munkatarsakat.

Az orvosi utasitasok, javaslatok betartasat az apolasi dokumentaciobol ellendrzi.

46



Figyelemmel kiséri a gyogyszer alaplistat.

Feladatait megbizasi szerzodés/személyes kozremikoddi szerzodést keretében, az orvosi
szakmara vonatkozé szabalyoknak megfeleloen latja el.

Tamogatott lakhatas és kapcsolodé alapszolgiltatisok munkakorei:

VIL.35. Intézményvezeté-helyettes

Az intézményvezetd-helyettes egyszemélyben a tamogatott lakhatas szakmai vezetdje.
Ko6zvetlen munkahelyi vezetdje az intézményvezeto.

Kozvetlen szakmai iranyitasa ala tartozik a tamogatott lakhatas (lakhatasi egységek €s az ahhoz
kapcsolodod komplex sziikségletfelmérés szerinti szolgaltatasok), az alapszolgéltatasok €és a
fejleszto foglalkoztatas.

Feladatai:

Segiti az intézmény vezetdjét a szakmai teriiletek mikodésének iranyitasaban,
ellendrzésében.

Figyelemmel kiséri az intézmény életét, sziikség szerint technikai, szervezési, modszertani,
humanero6forrast érinté modositasi javaslatokat tesz.

Részt vesz az intézmény szakmai programja, SZMSZ-e¢ és mas kotelezOen el6irt
szabélyzatainak elkészitésében, aktualizalasaban, valamint biztositja az abban foglaltak
betartasat.

Kozremilkodik az intézményi szinti éves szakmai munkatervek ¢és beszamol6
elkészitésében.

Kézremitkodik a mindenkori vezetdi dontés elokészitésében.

Felelds a vagyonvédelem biztositasaért, a leltar szerinti targyak megvédéséért.
Figyelemmel kiséri a megjelent pélyazati kiirasokat, megfelel6 palyazatok esetén
kezdeményezi a részvételt és részt vesz a palyazat megirasaban, megvaldsitasaban.
Karitativ, onkéntes segitdk szamara alkalmas tevékenységeket felméri, az ilyen témaju
egyiittmiikodési megkereséseket fogadja, illetve egyiittmikodést kezdeményez, tovabba
kialakitja az onkéntesek fogadasanak rendjét és gondoskodik annak betartasardl.

A szakma iranyelveinek és a belso szabalyzatoknak megfelelden tervezi, szervezi, iranyitja
és ellendrzi az alapszolgaltatasért felelds koordinator, a tamogatott lakhatasért felelds
koordinétor és az altaluk kozvetleniil iranyitott szervezeti egységek munkajat.

Osszefogja a szakmai munkat tamogat6 szakmai protokollok kidolgozasat, kdzremiikodik
a belsd szabalyzatok elkészitésében, a tapasztalatok alapjan gondoskodik azok tovabb
fejlesztésérol, a szolgaltatasi szinvonal és a hatékonysag biztositasa érdekében.
Folyamatosan figyelemmel kiséri és tajékoztatast ad az intézményvezetd szamara az
iranyitidsa alad tartozo teriiletekkel kapcsolatban felmeriilé szakmai, mindségi €s
gazdélkodasi akadalyokrol és az azokra kidolgozott megoldasokrol.

A szakmai létszamnormak figyelembevételével az intézmény feladataihoz illesztve
meghatérozza a szervezeti egységek munkaero-sziikségletét, egyeztet a munkaerd-
gazdalkodast érinté problémakrol, az intézményvezetd szaméara javaslatot készit.
Javaslatot tehet az intézményvezetdnek, hogy helyettesités céljabol a munkatarsak mely TL
hézba keriiljenek 4tirdnyitasra, vagy osztott munkakorben egyéb végzettségének megfeleld
feladatok ellatisara (pl. gondozé nappali ellatasban, hazi segitségnyujtasban, tdmogatod
szolgaltatasban stb.).
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Megszervezi a vonatkozo, jogszabalyokban rogzitett kiilsé €s sajat, bels6 nyilvantartasok
vezetését, kijeloli az adatszolgéltatokat és ellenérzi az adatszolgaltatas pontos
megvalOsitasat.

Koordindlja a tamogatott lakhatas igénybevételét, gondoskodik az ellatottak komplex
sziikségletfelmérésének elvégzésérol, az ellatottak szamara az esetfelelosok kijelolésérol és
a szolgaltatasi tervek elkészitésérol.

Feliigyeli a tamogatott lakhatast igénybevevok szolgaltatasi tervének elkészitéset, az abban
leirtaknak megfeleld igénybevételt, valamint az egyéb sziikséges dokumentacio
elkészitését.

A rendkiviili eseményeket felettesének haladéktalanul jelenti.

Iranyitja, feliigyeli az alapszolgéltatasért felelés koordinétorral egylittmikodve az
alapszolgaltatasok tevékenységét (hazi segitségnyujtas, fogyatékos személyek nappali
intézménye, tamogatd szolgaltatds), szakmai szinvonalat, feltételeit és hatékonységat,
sziikség esetén modositasi, intézkedési javaslatot tesz.

Iranyitja, feliigyeli a fejleszté foglalkoztatasi tevékenységet, figyelemmel kiséri az aktualis
piaci lehetdségeket, a milhelyekben végzett foglalkoztatés szakmai szinvonalat, feltételeit
és hatékonysagat, sziikség esetén modositasi, intézkedési javaslatot tesz.

Gondoskodik az iranyitasa ala tartozé vezetd és beosztott munkatdrsak munkakdori
leirasanak elkészitésérol, kiadasarol.

Koordinélja 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 dsszehivasat, emlékeztetok elkészitését.

Biztositja a munkateriiletén érvényesiil6 jogszabalyok folyamatos figyelemmel kisérését,
munkatarsai tajékoztatasat.

Eleget tesz beszamolasi, jelentési kotelezettségének.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Téavollétében helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

V1.36. Tamogatott lakhatasért felelés koordinator

K6zvetlen munkahelyi vezetdje az intézményvezetd-helyettes.

Feladatai:

A szakma iranyelveinek és a belsé szabalyzatoknak megfeleloen tervezi, szervezi,
kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a fogyatékossaggal €16 személyek szamara a tamogatott
lakhatas keretében nyujtott tevékenységeket, az esetfelelosoket.

Gondoskodik a timogatott lakhatast érinté szakmai protokollok kidolgozasarol.

Eves munkatervet készit.

Eleget tesz beszamolasi, jelentési kotelezettségének.

Szabadsagolast litemez.

Tavollét esetén a helyettesitéseket megszervezi.

Javaslatot tehet az intézményvezetének, hogy a feladatellatas biztositdsa céljabol a
munkatarsak mely TL héazba keriiljenek kinevezéstol eléréen foglalkoztatasra, vagy osztott
munkakorben egyéb végzettségének megfelelé feladatok ellatasara (pl. nappali ellatasban
terapids munkatars, vagy gondoz6 feladatok ellatasara).
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Az ellatas irant érdeklodoket fogadja, szamukra szoban és irott formaban tajékoztatast
nyujt.

Kozremukodik az igénybevétellel osszefliggod feladatok ellatasaban.

Gondoskodik az ellatottak komplex sziikségletfelmérésének elvégzésérol.

Biztositja a komplex sziikségletfelmérés szakszeri értékelését, ellenorzi az esetfelelds altal
elokészitett egyéni szolgaltatasi terveket.

Az ellatottak szamara konnyen érthetdé kommunikacios nyelven a szolgaltatasokkal és
egyéb aktualitasokkal kapcsolatban informaciot nyujt.

Szervezi, segiti a kdzszolgaltatasok és a tarsadalmi életben valo részvételt segité mas
szolgaltatasok igénybevételéhez vald hozzaférést.

Gondoskodik az egyéni sziikségletek alapjan sziikséges szolgéltatasok biztositasarol €s
koordinalasarol az esetfelel6sokon keresztiil.

Gondoskodik a nappali ellatast. hazi segitségnyujtast, tamogat6 szolgaltatast, fejleszto- és
munka jellegli foglalkoztatast, egészségiigyi szolgaltatast nyujté szolgaltatokkal vald
egytittmikodésrol.

Ellendrzi a tamogatott lakhatéasi egységekben az id6szakos nagytakaritas elvégzését, udvar,
utcarész, kiskert rendben tartasat.

Hozzatartozokkal, gondnokokkal kapcsolatot tart.

Karbantartasi igényeket észlel, felmér, javitast, karbantartast kezdeményez, elvégzésiiket
ellendrzi

Az esetfelel6sok és a tamogatott lakhatasi egységekben dolgozé segitd csoport szamara
rendszeres szakmai konzultaciokat, beszamolast biztosité szakmai megbeszéléséket tart.
Sziikség szerint részt vesz esetmegbeszélésen, konfliktuskezelésben.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl az intézményvezetd-helyettes gondoskodik.

VI1.37. Esetfelelos

Kozvetlen munkahelyi vezetdje a tamogatott lakhatasért felelds koordinator.

Feladatai:

Kozremilkodik a tamogatott lakhatas szakmai protokolljainak kidolgozaséban, részt vesz a
tamogatott lakhatasi egységekben egyiitt €16k egyiittélés szabalyainak kialakitiséban.
Szorosan egyiittmiikodik a tdmogatott lakhatasért felel6s koordinatorral és a tamogatott
lakhatési egységekben dolgozé segité munkat végzo csoporttal.

Koordindlja a timogatott lakhatasi egységekben segitdi munkat végz6 csoport munkajat,
munkaid6beosztasukat meghatarozza, sziikség szerint a helyettesitésrél gondoskodik.
Részt vesz a fogyatékossaggal €16 személy komplex tdmogatasi sziikségleteinek
felmérésében, egészségi és mentalis allapotanak felmérésében, a szocidlis kornyezet €s az
életut megismerésében.

A fogyatékossaggal él6 személyek szamara konnyen érthetd kommunikéacios nyelven a
szolgaltatasokkal és egyéb aktualitasokkal kapcsolatban informéciot nyjt.

Az \j ellatott bekoltozését segiti (személyes targyak, sajat butor, textilia elhelyezése), az 0
ellatott beilleszkedését tamogatja.

A fogyatékossaggal €16 személlyel kozosen kialakitja a folyamatos életviteli tdmogatas
kereteit és a megvalositas egyénre szabott modjat.
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Kidolgozza az egyéni szolgaltatasi tervet, megtervezi az egyéni sziikségletek alapjan
sziikséges szolgaltatasok biztositasat és koordinalt igénybevételiiket.

Gondoskodik a nappali ellatast, hazi segitségnyujtast, timogato szolgaltatast, fejleszto- €s
munka jellegii foglalkoztatast, egészségiigyi szolgltatast nyujté szolgaltatokkal vald
egyiittmiikddésrol, koordindlja az alapszolgaltatasok teriiletérol a tamogatott lakhatasi
egységben munkat végzé munkatarsak munkajat.

Gondoskodik az egyéni étkezési igények és formak nyilvantartasarél, megrendelésérél.

A szocialis szolgaltatasok megvalositasat folyamatosan nyomon és figyelemmel koveti,
gondoskodik az idészakos feliilvizsgalatrol és sziikséges modositasarol.

Epiti és fejleszti a szomszédsagi, kozosségi kapesolatokat, elosegiti a fogyatékossaggal €16
személyek személyes kiilsd kapesolatainak ujraépitését, tarsas timogatéasanak erositését.
Gondoskodik az otthonos kornyezet megteremtésérdl, a kornyezet baratsagossa,
kényelmessé tételérdl.

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

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

Sziikség szerint gondoskodik a szabadid, kozosségi program eltsltésére alkalmas eszkozok
biztositasarol (tarsasjaték, technikai eszkozok, hangszerek, sajto stb.) és programok
szervezésérol.

A tamogatott lakhatasi egységekben segitdi munkat végzé csoport munkatarsaival és az
ellatottakkal kozosen gondoskodik a lak6haz gazdalkodasardl, takarékos mikddésérdl, az
ellatmanyok szabalyos és az ellatottak érdekeit szolgalé felhasznalasérol.

Képviseli a fogyatékossaggal é16 személyt és odafigyel arra, hogy tevékenysége soran a
tamogatott dontéshozatal” megvalositasat segitse.

Elésegiti a fogyatékossaggal €16 személy csaladi és barati kapesolatainak apolésat, sziikség
esetén fejlesztését, a csaladtagokkal és a gondnokokkal egyiittmiikodik.

Egyiittmiikodik az egészségiigyi és a sziikséges életvitelt segitd eszkozok, gyoOgyaszati
eszkozok igénylésében a szolgaltatokkal, valamint azok hasznalatbavételérol gondoskodik.
Egyiittmiikodik  a gyogyszereléssel kapcsolatos feladatokkal megbizott
apoloval/gondozéval az elldtottak gyogyszereinek biztositasa érdekében, a kiszerelt
gyogyszereket eljuttatja a lakohazba, gondoskodik a gyégyszerek biztonsagos tarolasarol,
és az orvosi eloiras szerinti beadasarol, a sziikséges nyilvantartasokat vezeti.

Az igénybevevok egészségi allapotat, a személyi, a kornyezet és az élelmezés higiénidjat,
diétajat rendszeresen ellendrzi, allapotvaltozasok, visszaesés esetén jelzést ad és referal a
tamogatott lakhatasért felelos koordinatornak és a haziorvosnak.

Sziikség esetén orvost hiv, vagy orvoshoz juttatja a betegeket.

A rendkiviili eseményeket felettesének haladéktalanul jelenti.

Vezeti a jogszabdlyokban, belso szabalyzatokban eléirt dokumentaciot, az adminisztracios
feladatokat hataridon beliil ellatja.

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

Részt vesz a szakmai konzultaciokon.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérol a timogatott lakhatasért felelés koordinator gondoskodik.
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VI1.38. Segito (tamogatott lakhatas)

A segité munkakorben dolgozo feladatait kozvetleniil az esetfelelds és a timogatott lakhatasért
felelos koordinator iranyitasaval végzi.

Feladatai:

A tamogatott lakhatdsban szolgaltatast nyjto esetfelelossel, valamint az igénybe vevovel

egyiittmiikddve, a szolgaltatdsi tervben foglaltak szerint végzi a tevékenységét az alabbi

tertileteken:

Szocialis segités keretében:

e kozremiikodik a lakokornyezeti higiénia kialakitasaban, megtartasaban,

e kozremiikodik a haztartasi tevékenységekben,

e segitséget nyujt vészhelyzetek kialakulasanak megelozésében és a kialakult vészhelyzet
elhéritasaban.

Feladatai személyi gondozas keretében:

e Dbiztositja a segit6 kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,

e gondozasi feladatokat végez,

e figyelemmel kiséri, ellen6rzi az igénybe vevok altalanos egészségi, fizikai, mentalis
allapotat, eltérés esetén jelzést ad az esetfelelos felé, probléma esetén az tamogatott
lakhatasért felelos koordinator felé,

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

e konnyen értheté kommunikaciés nyelven a szolgaltatasokkal és egyéb aktualitasokkal,
ligyintézéssel kapcsolatban informaciot nyujt,

e vezeti a szolgaltatas kotelez6 dokumentumait, hataridén beliil ellatja az adminisztracios
feladatokat team munka keretein beliil,

e részt vesz az ellatottakkal kapcsolatos szakmai konzultaciokon, esetmegbeszéléseken,
betartja és betartatja munkateriiletén a baleset-, munka-¢és tiizvédelmi eldirasokat.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérol az esetfeleloés gondoskodik.
V1.39. Alapszolgaltatasért felelos koordinator

Ko6zvetlen munkahelyi vezetdje az intézményvezetd-helyettes.

Feladatai:

e A szakma iranyelveinek és a belsd szabdlyzatoknak megfeleléen tervezi, szervezi,
kozvetleniil iranyitja és ellendrzi az engedélyezett alapszolgaltatasok (hazi segitségnyujtas,
fogyatékos személyek nappali intézménye, tamogato szolgéltatas, étkeztetés) mikodését,
szakmai munkajat.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri az altala iranyitott egységek altal nyujtott szolgaltatasok
szakmai szinvonalat és a technikai, targyi, szervezési, humanerdforrast érinté feltételeit €s
sziikség esetén modositasi, intézkedési javaslatot tesz.

o Kozremiikodik az intézmény szakmai programja, héazirendje és mas kotelezden eldirt
szabalyzatai elkészitésében.

e Jovahagyasra elkésziti a fogyatékos személyek nappali ellatasa és a timogaté szolgaltatas
szakmai programjat, hazirendjét, megallapodas mintait, szakmai protokolljait.
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Eves munkatervet készit.
Eleget tesz beszamolasi, jelentési kotelezettségének.

e Koordinalja a tamogaté szolgaltatds miikodését, a gondozok, terdpids munkatarsak
feladatainak ellatasat, a jogviszony keletkezését, megsziinését, a szolgéltatas kotelezo
dokumentumainak vezetését, naprakész informaciokkal rendelkezik a legfontosabb
kozérdekl adatokrol az érdeklodok szamara.

e A tamogaté szolgaltatasnal biztositandé szolgéltatasi elemek koziil tanacsadast,
esetkezelést végez.

e A tamogatott lakhatast igénybe vevok részére a komplex sziikségletfelméréseik alapjan a

sajat fenntartasban miikodé szolgaltato kdzpont keretein beliil nyujtott hazi segitségnyjtas,

nappali ellatds, tdmogaté szolgaltatas iranyitasa, koordindlasa a tamogatott lakhatasért
felelés koordinatorral, esetfelelosokkel egyiittmilkodve, az egyéni szolgéltatasi tervek
alapjan a sziikséges szolgéltatasi elemek biztositasa érdekében.

Sziikséges karbantartasi, javitasi igényt jelez, elvégzésiiket figyelemmel kiséri.

Fogadja az Onkéntes munkat, terepgyakorlatot és kozosségi szolgalatot végzoket,

felkészitésiikrol gondoskodik.

A rendkiviili eseményeket felettesének haladéktalanul jelenti.

Gondoskodik a beosztott munkatarsak munkakori leirasanak elkészitésérol.

Szabadséagolast litemez.

Tavollét esetén a helyettesitésekrol gondoskodik.

Részletes feladatait a munkakari leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérol az intézményvezeté-helyettes gondoskodik.
VI1.40. Apolé (hazi segitségnyijtas)

Kozvetlen munkahelyi vezetdje az alapszolgaltatasért felelés koordinétor.

Feladatai:

A tamogatott lakhatasban szolgdltatast nyujto esetfelelossel, valamint az igénybe vevével
egyiittmitkodve, a szolgéltatasi tervben foglaltak szerint végzi a tevékenységét az alabbi
teriileteken:

Feladatai szocialis segités keretében:

e kozremiikddik a lakokornyezeti higiénia kialakitasaban, megtartasaban,

e kozremiikodik haztartasi tevékenységekben,

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

Feladatai személyi gondozas keretében:

e Dbiztositja a segitd kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,

e gondozasi és apolasi feladatokat végez,

e apolasi feladatok korében (biztositia az orvos éltal elrendelt terapiat, gyogyszereket,
kezeléseket, szakapolasi feladatokat lat el a szakapolasra vonatkozé szakmai program
alapjan, errél dokumentaciét vezet, eleget tesz tovabbképzési kotelezettségének, illetve a
szakapolasi tevékenységhez sziikséges eloirdsoknak)
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e figyelemmel kiséri, ellenérzi az igénybe vevok altalanos egészségi, fizikai, mentélis
allapotat, eltérés esetén jelzést ad az esetfelelos felé, tovabbi probléma esetén az
alapszolgaltatasért felelos koordinator felé,

sziikség esetén orvost hiv, vagy orvoshoz juttatja a betegeket,

koénnyen érthetd kommunikaciés nyelven a szolgaltatasokkal és egyéb aktualitasokkal,
tigyintézéssel kapcsolatban informaciot nyujt,

vezeti a szolgaltatas koételezd dokumentumait,

hataridén beliil ellatja az adminisztracios feladatokat team munka keretein beliil,

részt vesz az ellatottakkal kapesolatos szakmai konzultaciokon, esetmegbeszéléseken,
betartja és betartatja munkateriiletén a baleset-, munka-¢s tizvédelmi eloirasokat.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérol az alapszolgaltatasért felelds koordinator gondoskodik.
V1.41. Gondoz6 (hazi segitségnyujtas)

Kozvetlen munkahelyi vezetdje az alapszolgaltatasért felelos koordinator.

Feladatai:

A tamogatott lakhatdsban szolgaltatast nyGjto esetfelelossel, valamint az igénybe vevovel
egyiittmiikddve, a szolgéltatasi tervben foglaltak szerint végzi a tevékenységét az alabbi
teriileteken:

Szocialis segités keretében:

e kozremiikodik a lakokdrnyezeti higiénia kialakitasaban, megtartasaban,

o kozremiikodik haztartasi tevékenységekben,

o segitséget nyujt vészhelyzetek kialakulasanak megel6zésében és a kialakult vészhelyzet
elhéritasaban.

Feladatai személyi gondozas keretében:

e biztositja a segitd kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,

e gondozasi feladatokat végez,

o figyelemmel kiséri, ellendrzi az igénybe vevok altalanos egészségi, fizikai, mentalis
allapotat, eltérés esetén jelzést ad az esetfelelds felé, probléma esetén az alapszolgaltatasért
felelds koordinator felé,

e sziikség esetén orvost hiv, vagy orvoshoz juttatja a betegeket,
konnyen értheté kommunikéciés nyelven a szolgéltatasokkal és egyéb aktualitdsokkal,
tigyintézéssel kapcsolatban informacioét nyujt,

e vezeti a szolgaltatds kotelezd dokumentumait, hataridon beliil ellatja az adminisztracios
feladatokat, team munka keretein beliil,
részt vesz az ellatottakkal kapcsolatos szakmai konzultaciokon, esetmegbeszéléseken,
betartja és betartatja munkateriiletén a baleset-, munka-és tiizvédelmi el6irasokat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl az alapszolgéltatasért felelos koordinator gondoskodik.
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V1.42. Teripias munkatirs (fogyatékos személyek nappali intézménye, tamogato
szolgaltatas)

Ko6zvetlen munkahelyi vezetdje az alapszolgaltatasért felelos koordinator.

Feladatai:

e Azegyéni szolgaltatasi terveknek megfeleléen személyre szabottan az alabbi szolgaltatasi
elemek biztositasaban mikodik kozre, egyiittmiikddve az esetfelelossel és az igénybe
vevovel:

- tanacsadas /esetkezelés,

- készségfejlesztés,

- pedagdgiai/gyogypedagogiai segitségnyujtas,
- feliigyelet.

e Részt vesz a szinten tartd- és készségfejlesztd csoportok dsszeéllitasaban.

Az ellatottak szaméra konnyen értheté kommunikacios nyelven a szolgaltatasokkal és
egyéb aktualitasokkal kapcsolatban informdaciét nyujt.

o Egyéni fejlesztd programokra épiild gyogypedagogiai foglalkoztatasokat tervez, szervez,
lebonyolit.

e Szabadidés programokat tervez, szervez, lebonyolit.

o Segiti az ellatottak csaladi, barati kapcsolatainak apolasat (levél, telefon, internet,
latogatasok stb.).

e Kozremiikodik csaladi, egyhazi iinnepek megtartaséban.

e Részt vesz az ellatottak 6nallo életvitelét segitd, fejleszté tevékenységekben (étkezés,
pénzkezelés, higiénés szokasok, foglalkoztatas stb.).

e Javaslatot tesz a szabadidos, kozosségi programoknal hasznalhat6 eszk6zok kivalasztasara
(tarsasjaték, technikai eszk$zok, hangszerek, sajto stb.).

e Figyelemmel kiséri, ellenérzi a szolgaltatast igénybe vevok éltalanos egészségi, fizikai,
mentalis allapotat, eltérés esetén jelzést ad az alapszolgaltatasért felelés koordinator fel€.

e Részt vesz az ellatottakkal kapcsolatos szakmai konzultaciokon, esetmegbeszéléseken.

e Vezeti a szolgaltatas kotelez6 dokumentumait, hataridon beliil ellatja az adminisztracios
feladatokat.

o Betartja és betartatja munkateriiletén a baleset-, munka- és tiizvédelmi eléirasokat.
Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérél az alapszolgaltatasért felelos koordinator gondoskodik.
V1.43. Gondoz6 (fogyatékos személyek nappali intézménye)

Ko6zvetlen munkahelyi vezetéje az alapszolgaltatasért felelés koordinator.

Feladatai:

e Az egyéni szolgaltatasi terveknek megfeleléen személyre szabottan az alabbi szolgéltatési
elemek biztositasaban mikodik kdzre egyiittmikddve az esetfelelossel és az igénybe
vevovel:

- feliigyelet,

- gondozas,

- kozremiikodés készségfejlesztésben (egyéni fejlesztd programokra €piil6
gyogypedagogiai foglalkoztatasokban kozremiikodik, szervezésében részt vesz).
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e Gondozas korében figyelemmel kiséri az igénybe vevok fizikai sziikségleteinek
kielégitését, sziikség szerint segitséget nyujt, alapveté gondozasi feladatokat ellat (személyi
higiéné, ruhazat, pihenés stb.).

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

Szabadidos programok szervezésében, lebonyolitdsaban részt vesz.
Segitséget nyujt az egészségiigyi alapellatashoz szakellatasokhoz valé hozzajutasban,
hivatalos ligyek intézésében.

e Az ellatottak szamara konnyen érthetd kommunikacios nyelven a szolgaltatasokkal és
egyéb aktualitasokkal kapcsolatban informaciot nyujt.

e Figyelemmel kiséri, 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 tlizvédelmi eldirasokat.

Részt vesz az ellatottakkal kapcsolatos szakmai konzultaciokon, esetmegbeszéléseken.
Vezeti a szolgéltatas kotelezd dokumentumait, hataridén beliil ellatja az adminisztracios
feladatokat team munka keretein beliil.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl az alapszolgaltatasért felelos koordinator gondoskodik.
V1.44. Gondozé (tamogaté szolgaltatas)

K6zvetlen munkahelyi vezetoje az alapszolgaltatasért felelos koordinator.

Feladatai:

e Azegyéni szolgaltatasi terveknek megfeleléen személyre szabottan az alabbi szolgéltatasi
elemek biztositasdban miikodik kozre egyiittmikddve az esetfeleldssel és az igénybe
vevovel:

- feliigyelet,

- gondozas,

- kozremiikodés készségfejlesztésben (egyéni fejlesztd  programokra  épiild
gyogypedagogiai foglalkoztatasokban kdzremiikodik, szervezésében részt vesz).

e Gondozas korében figyelemmel kiséri az igénybe vevok fizikai sziikségleteinek
kielégitését, sziikség szerint segitséget nyujt, alapveté gondozasi feladatokat ellat (személyi
higiéné, ruhazat, pihenés stb.).

e Kozremiikodik igény szerint a meleg élelem biztositasdban, fiziologiai sziikségletek
kielégitésében (étkezésben, folyadékbevitelben segitségnyujtas stb.).

e Szabadidés programok szervezésében, lebonyolitdsaban részt vesz.

Segitséget nyujt az egészségiigyi alapellatashoz szakellatasokhoz valé hozzéjutasban,
hivatalos ligyek intézésében.

e Az ellatottak szamara konnyen érthetd kommunikaciés nyelven a szolgaltatasokkal €s
egyéb aktualitasokkal kapcsolatban informéciot nyujt.

e Figyelemmel kiséri, ellendrzi a szolgaltatast igénybe vevo altaldnos egészségi, fizikai,
mentalis allapotat, eltérés esetén jelzést ad az alapszolgéltatas koordinétora felé.

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

o Kozremitkodik a fogyatékossag jellegének megfeleloen az alapvetd sziikségletek
kielégitését segitd szolgaltatasokhoz vald hozzajutasban.

e A segités folyamataban felmeriil6 problémak felmérése és azonnali jelzése a vezetd felé.
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Krizishelyzetek felismerése és azonnali jelentése a felettesei felé.

Vezeti a szolgaltatas kotelezo dokumentumait, hataridén beliil ellatja az adminisztracios
feladatokat team munka keretein beliil.

Segiti a tarsadalmi beilleszkedést segitd szolgaltatasokhoz valé hozzéjutast.

Az ellatottak szaméra konnyen érthetd kommunikacios nyelven a szolgaltatasokkal ¢€s
egyéb aktualitasokkal, tigyintézéssel kapcsolatban informéaciét nyujt.

Részt vesz az ellatottakkal kapcsolatos szakmai konzultaciokon, esetmegbeszéléseken.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl az alapszolgaltatasért felelos koordinator gondoskodik.

VI1.45. Segité (tamogaté szolgaltatas)

Feladatait az alapszolgaltatasért felel6s koordinator kozvetlen iranyitasaval latja el.

Feladata az ellatast igénybevevé mindennapi életvitelének megkonnyitése.

Munkavégzése soran segitséget nyujt az ellatottak kozlekedése megkonnyebbitésében
(kisérés, auto, illetve intézmény megkozelitésében, be- €s kiszallasban stb.), valamint
tigyeik intézésében.

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

Munkavégzése soran koteles betartani a munkajaval kapcsolatos mindenkor érvényes
jogszabalyokat.

Sziikség esetén ellatja a fogyatékkal €16 személyek feliigyeletét.

Segiti a fogyatékkal €16 személyt kozvetleniil az utazas megkezdése elott, alatt és utana a
személyes sziikségletek kielégitésében.

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

A segités folyamatéban felmeriilé problémak felmérése, a krizishelyzetek felismerése €s
azok azonnali jelzése a vezetd felé.

Vezeti a szolgaltatas kotelezé dokumentumait, hataridon beliil ellatja az adminisztracios
feladatokat team munka keretein beliil.

Részt vesz az ellatottakkal kapcsolatos szakmai konzultaciokon, esetmegbeszéléseken.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérol az alapszolgaltatasért felelos koordinétor gondoskodik.

VI.46. Gépkocsivezetd/segitd (tamogaté szolgaltatas)

Feladatait az alapszolgaltatasért felelos koordinator kdzvetlen iranyitasaval latja el.

Feladatai:

A gépkocsivezet6i feladatokat a KRESZ szabélyainak megfeleléen, a szallitott személyek
specidlis sziikségleteit figyelembe véve latja el.
Gondozasi dokumentéaciéval kapesolatos feladatok napi szintti, pontos, preciz vezetése.
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Az alapszolgaltatasért felelos koordinator utasitasanak és iranymutatasanak megfeleloen a
szallitashoz, munkakoréhez kapcsolodé dokumentaciokat eseményszerlien, pontosan
vezeti.

Személyes adatok védelmének biztositasa a dokumentumok kitoltése soran.

A dokumentacioval, annak kitoltésével kapcsolatos probléma, hiba esetén az
alapszolgaltatasért felelds koordinatort tajékoztatja.

Kitoltott dokumentumok leadasa targyhonap végén az alapszolgaltatasért felelos
koordinatornak.

Gépjarmii napi szinti ellendrzése, a munkavégzésre alkalmas allapot megallapitasara.
Baleset vagy balesetveszélyes helyzet esetén 6nallo intézkedés, hatdsagok értesitése,
kozvetlen felettesének azonnali tdjékoztatasa.

A cimeket pontosan rdgziti, az utvonalat az alapszolgaltatasért felelos koordinatorral
kozosen megtervezi, a  szallitisokat lebonyolitia az egyeztetett igények
figyelembevételével.

A széllitasi tavolsagot a kilométerodra éllasa alapjan az indulasi ponttol a célpontig rogziti,
mely az elszamolas alapjaul szolgal.

Célszeriiség és koltséghatékonysag érdekében koteles az induldsi és célpont kozotti
legrovidebb utvonalat valasztani, ha a forgalom mas Gtvonalat nem indokol.

A kliensekre vonatkozo adatokat, allapotukat, bizalmas kozléseit titkosan kezeli.

Ugyel a gépjarmii allaganak megdvasara, kiils6 és belsé tisztasagara.

Fogyatékkal €16 raszoruld klienseknek segitséget nyujt a szallitds zokkenomentes
lebonyolitasa érdekében (ki- és beszallas, rampan felsegités, kocsiban elhelyezés stb.)

A szallitott klienseket diszkriminacié mentesen, megfelelé empatiaval kezeli.

Koteles a baleset- és munkavédelmi, valamint az élet-, és vagyon biztonséagra, tlizvédelmi
eloirasra, forgalom biztos kézlekedésre vonatkozé szabalyokat betartani.

A KRESZ megszegésének jogi és pénziigyi vonzatu kévetkezményeit viseli.

Az intézmény gépjarmi lizemeltetési szabalyzataban foglaltak szerint jar el.

Részletes feladatait a munkakoéri leirds tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérol az alapszolgaltatasért felelos koordinator gondoskodik.

V1.47. Asszisztens (étkeztetés)

Feladatait az alapszolgaltatasért felelos koordinator kozvetlen iranyitasaval latja el.

Feladatai:

Etkeztetés soran elékésziti a szolgaltatds igénybevételéhez sziikséges dokumentéciét a
jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.

Az étkeztetés elvitellel torténd, illetve helyben fogyasztasaval kapcsolatos feladatokat
ellatja, az ételt kiosztja a kozegészségiigyi, szakmai elvarasok betartdsa mellett.

Sziikség esetén a konyhat, illetve a konyhai eszkézoket tisztan tartja, elmosogatja a HACCP
eléirasainak megfelelden.

Az eldiras szerinti adminisztraciot naprakészen vezeti.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl az alapszolgaltatasért felel6s koordinator gondoskodik.
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V1.48. Gyogypedagogus

Feladatait az alapszolgaltatasért felelos koordinator kzvetlen iranyitasaval latja el.

Feladatai:

Az egyéni szolgéltatasi terveknek megfeleloen személyre szabottan kozremiikodik a
gyogypedagdgiai segitségnyujtas szolgéltatasi elem megvaldsulasaban, egytittmiikodve az
esetfeleldssel és az igénybe vevovel.

Tevékenysége soran elésegiti a fogyatékossagbol adodo akadalyozottsag kompenzaciojat.
Segiti az igénybevevot a képességeinek kibontakoztatasaban, a funkciozavarok korrekcioja
és a rehabilitacio érdekében.

Részt vesz a szinten tarto- és készségfejleszté csoportok sszedllitasaban.

Az igénybevevok szamara konnyen érthetd kommunikécios nyelven a szolgaltatasokkal €s
egyéb aktualitisokkal kapcsolatban informaciot nyujt.

Egyéni fejlesztd programokra €piilo gyogypedagogiai foglalkoztatasokat tervez, szervez,
lebonyolit.

Szabadidds programokat tervez, szervez, lebonyolit.

Javaslatot tesz a szabadidés, kozosségi programoknal hasznalhat6 eszkdzok kivalasztasara
(tarsasjaték, technikai eszkozok, hangszerek, sajto stb.).

Figyelemmel kiséri, ellenérzi a szolgéltatast igénybe vevok altalanos egészségi, fizikai,
mentalis allapotat, eltérés esetén jelzést ad az alapszolgaltatasért felel6s koordinator felé.
Részt vesz az ellatottakkal kapcsolatos szakmai konzultaciokon, esetmegbeszéléseken.
Vezeti a szolgaltatas kotelez6 dokumentumait, hatéridén beliil ellatja az adminisztracios
feladatokat.

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

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl az alapszolgaltatasért felelds koordinator gondoskodik.

V1.49. Gépkocsivezetd (Szolgaltaté Kozpont)

Feladatait az intézményvezetd-helyettes kdzvetlen iranyitasaval latja el.

Feladatai:

A kozegészségiigyi és higiéniai szabélyok szigoru betartasaval koteles gondoskodni az
elkészitett ételek szallitasarol, a fozokonyhérol a talalokonyhéra, valamint a tamogatott
lakhatast biztosité ingatlanokba.

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

Kételes a menetleveleket naprakészen vezetni, a szolgilat befejeztével pedig leadni az
miiszaki iigyintézonek.

Indulas elott koteles a gépjarmiivet atvizsgalni.

Gondoskodik a gépjarmii lizemanyaggal valo feltoltésérél.

Vétkes kotelezettségszegés esetén a hatranyos jogkdvetkezmeény alkalmazasaval
egyidejiileg és kartéritési felelosséggel tartozik az lizemanyag kartya hasznalataért.
Kételes naponta a gépjarmii belsé terét tisztan tartani, valamint hetente a karosszéria
mosasat elvégezni.
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A gépjarmii javitasa utani atvételnél koteles a lecserélt alkatrészeket visszakérni, és azt a
leadni.

Koteles a KRESZ eloirasait betartani.

Koteles a baleset- és munkavédelmi, valamint az élet-, és vagyon biztonsagra, tiizvédelmi
eldirasra, forgalom biztos kdzlekedésre vonatkozé szabalyokat betartani.

A KRESZ megszegésének jogi és pénziigyi vonzatu kovetkezményeit viseli.

Az intézmény gépjarmii lizemeltetési szabélyzataban foglaltak szerint jar el.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tévollétében helyettesitésérol az intézményvezeto-helyettes gondoskodik.

VL.50. Segito (fejleszto foglalkoztatas)

Feladatait az intézményvezeto-helyettes kdzvetlen iranyitasaval latja el.

Feladatai:

Iranyitja, szervezi a munkavégzést, a foglalkoztatast.

Arajanlatot kér a foglalkoztatashoz sziikséges anyagokra.

Megtervezi a napi tevékenységet.

Napi nyilvantartast vezet (fejleszté foglalkoztatasi naplo, egyéni nyilvantarté lap) a
foglalkoztatottakrol.

Foglalkoztatasi terv kialakitasaban aktiv szerepet véllal.

Javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatas formaira.

Motivilja, segiti a foglalkoztatottakat, résziikre mentalis és segité szolgaltatasokat nyujt.
Kiilénés gonddal iigyel a fejleszté foglalkozasok rendszerességére, folyamatosségara az
eredményesség érdekében.

Fejleszto foglalkozasokrol dokumentaciot készit, tapasztalatait, észrevételeit irasban
rogziti.

Szorosan egyiittmikddik a gondozasi egységek munkatarsaival.

A gondozési és fejlesztési tervekben foglaltak szerint az egyén egészségi allapotanak,
koréanak, fizikai és mentalis allapotanak megfelel6 fejlesztési és foglalkoztatasi szolgéltatéas
biztositasa utjan felkésziti az egyént.

Fejleszté foglalkoztatas keretében a bevont ellatottak napi feladataikat a segitd
feliigyeletével és iranyitasaval végzik. A fejleszt6 foglalkoztatashoz sziikséges eszkozoket
naponta biztositja a foglalkoztatottaknak, az eszkdzok tarolasarél gondoskodik.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérol az intézményvezetd-helyettes gondoskodik.

VI.51. Gazdasagi iigyintézo (Szolgaltaté Koézpont)

Koézvetlen munkahelyi vezetdje a székhelyen 1évé gazdasagi csoportvezeto.

Feladatai:

Kapcsolattartas a Varmegyei Gazdasagi Osztéllyal és a székhellyel.
Kozremiikodés a koltségvetés tervezésében.
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Beérkezé szamlak formai és tartalmi ellendrzése, szakmai teljesitésre torténd tovabbitasa.
A teljesitésigazolast kovetden, az ECoSTAT rendszerben torténd szabalyszerl rogzitése, a
szamlakép digitalizdldsa, a szabalyosan .felszerelt” szamla bekiildése a Varmegyei
Gazdasagi Osztalyra.

A banki kivonatok alapjan a pénziigyi teljesitések feldolgozasa.

Kozremikodés az  aktudlis  pénziigyi-szamviteli  feladatok, — adatszolgéltatasok
elkészitésében.

Kozremikodés az intézmény beszamoldinak, 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 raktari nyilvantartasa az EcoOSTAT rendszerben.

Raktarkészlet egyeztetése havonta a fokonyvi konyvelovel.

Leltarozasban részvétel.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérol a gazdasagi csoportvezetd gondoskodik.

V1.52. Gazdasagi iigyintézo (szakapolasi kozpont)

Ko6zvetlen munkahelyi vezetéje a székhelyen 1évo gazdasagi csoportvezeto.

Feladatai:

Biztositja az ellatottak sziikségleteinek megfelel6 készpénzforgalmat.

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

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

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

Az intézmény letéti alszamldjahoz és letéti pénztarahoz kapcsolodo analitikus nyilvantartast
vezeti az ECoOSTAT programban.

Elszamolasi ellegek fizetésérél, nyilvantartasarol, —elszamolasanak vezetésérol
gondoskodik.

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

Az ellatottak részére érkezd készpénzek atvételérél és az intézmény szamlaira
jogcimszerinti befizetésérdl gondoskodik.

Kapesolatot tart a Varmegyei Gazdasagi Osztallyal, szocialis és terapias munkatarsakkal, a
telephelyek letéti pénztarosaival.

A munkakor ellatasahoz szilkséges jogszabalyokat és elbirasokat megismeri, a
munkavégzés soran azokat maradéktalan alkalmazza.

Kezeli az ellatottak torzsadatait.

A személyi téritési dij megallapitasat kovetoen — a szabalyszer(i megallapito dontés alapjan
— r6gziti az EcoSTAT ,.Gondozasi dij” moduljaban.
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e Az EcoSTAT rendszerben az el6z6 havi szabadsagokat rogziti az ellatottak téritési dijat
elbirja, a téritési dij szamlak és a befizetési csekkeket elkésziti és kinyomtatja. A befizetések
banki teljesitését atveszi a ,,Pénziigy2” modulbol.

e A gyogyszertéritéshez kapcsolodo szamlakat elkésziti.

A tulfizetések rendezésének és a hatralékosok felszolitasanak elokészitésérol gondoskodik.

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

e Hagyatéki eljarasokhoz adatot szolgaltat.

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

VII. Az integralt szocidlis intézmény milkodésének szabalyai (munkaltatéi jog, képviselet,
kiilso, belso kapcsolattartas)

Az intézményvezetd kizarolagos hataskdrében gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Az intézményvezetd valamennyi dolgoz6 tekintetében a telephelyvezetdk elozetes
meghallgatasaval dont:

e a fizetés (illetmény) nélkiili szabadsagrol,

e amunkaidonek az altalanostol eltérd ledolgozasarol,

o vétkes kotelezettségszegés esetén hatranyos jogkovetkezmények alkalmazasarol.

Az integralt intézmény dolgozo6i szamara dltalaban csak kozvetlen felettesiik ad utasitast. Ett6l
csak siirgds esetben lehet eltérni, a megtett intézkedésrdl a kozvetlen felettest haladéktalanul
tajékoztatni kell.

Abban az esetben, ha valamely jelentds kiemelt iigyben felsobb vezeté ad kozvetlen utasitast a
kozalkalmazottak részére, a kozalkalmazott kételes arrdl kozvetlen vezetdjét tajékoztatni €s a
kapott feladatot a szolgalati ut betartasaval végrehajtani.

Minden utasitasra jogosult kozalkalmazott koteles gondoskodni arrdl, hogy beosztottjai
mindenkor tudjak, hogy tevékenysége ellatasaban torténé akadalyoztatasa esetén ki helyettesiti
6t, kit6l fogadhatnak el utasitast.

A munka folyamatossaganak biztositasaért a szervezeti egységek vezetdi felelosek.

VIL.1. Az integralt intézmény képviselete

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

Személyes képviselet:

Az integralt intézmény o6nallo jogi személy, amelynek képviseletére az intézményvezetd
jogosult.

Atruhézott jogkorben az intézmény képviseletére jogosultak:

e az intézményvezetd tartds tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén az intézményvezeto-
helyettes,
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e a szervezeti egységek vezetdi, illetve barmely kozalkalmazott — feladatkoriikbe tartozo
teriileten — megbizas alapjan.

A képviseletre jogosult kozalkalmazott a jogkorében eljarva tett nyilatkozatair6l,
tevékenységérdl megbizojat, illetve az intézményvezetdt tajékoztatni koteles.

VIL.2. A szervezeti egységek kozotti kapesolattartis médja

A szervezeti egységek és alkalmazottak egymassal ald-, folérendeltségi. illetve
mellérendeltségen alapulé munkakapcsolatban dllnak.

Az ala-, folérendeltségi kapcsolat az utasitas jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a kolcsonds
egyiittmiikodés kotelezettségét jelenti.

Az alkalmazottak kapcsolatait az altaluk betoltott munkakor hatarozza meg, amelyet a
munkakori leiras tartalmaz. Feladataikat kozalkalmazottként végzik.

A székhely és a telephelyek kozott a folyamatos kapesolattartas modjai:

Személyes kapcsolattartas:

e iigyintézok elszamolasai,
e vezetdi latogatasok,

e szakmai munkacsoportok.

Telefon, e-mail:

e vasarlasok engedélyei,

e karbantartasi igények,

e szakmai anyagok ¢s hirek.

VIL.3. Belso kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékony ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek egyméssal
szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység(ek) mikodési teriiletét, feladatellatasat érinti,
az intézkedést megel6zden egyeztetési kotelezettségiik van.

VIL.4. Kiilsé kapesolattartas

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

VILS. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtajékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az integralt intézmény
kozalkalmazottjainak az aldbbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizio, a radi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak minésiil.

Az integralt intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat adasara az

intézményvezets vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult a fenntart6 eldzetes
engedélyével.
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Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztaté szervek munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot tevo felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben
tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az integralt
intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
elotti nyilvanossagra hozatala az integralt intézmény tevékenységében zavart, annak anyagi,
vagy erkolcesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amely esetében a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Koteles kérni az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozlés elott vele elézetesen egyeztesse.

VIL.6. Az intézmény munkaterve

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

A munkaterv §sszeallitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményvezeto-
helyettestdl, a telephelyvezetoktél, a vezetd szakapolotol, az intézményben mik6do, vezetést
segito testiiletektol, kozosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

e a feladatok tényleges meghatarozasat,

e a feladat végrehajtasaért felelosok megnevezését,

e a feladat végrehajtasanak hataridejét,

e a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény kozalkalmazottjaival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni
az intézményben miikodo, vezetést segité testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek.
Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

VIL.7. Az intézmény litogatasi rendje

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

VILS. Az intézmény iigyfélfogadasa

intézményvezetd elore egyeztetett idopontban
intézményvezetd-helyettes minden nap munkaidében
telephelyvezetdk, vezetd szakapolo (szakapolasi kozpont) minden nap munkaidében
vezet6 apolok minden nap munkaidében
csoportvezetok minden nap munkaidében
osztalyvezet6 apolok minden nap munkaidében

63




VIL9. A munkaidé beosztisa
Az intézmény megszakitas nélkiil miikodo szervezet, a heti munkaidé 40 ora.
A munkakézi sziinet intézményi szabalyzat szerint a munkaid6 része.

Az intézményben az altalanos munkarend:
—  hétfo-csiitortok 7°°-16%
- péntek 7°°-13°%°

Az altalanos munkarend szerint dolgozé munkatarsak: intézményvezetd-helyettes,
telephelyvezetok, vezeté szakapolo (szakapolasi kozpont), vezetd apolok, szocialis és terapias
csoportvezetok, csoportvezetd fejlesztopedagogus, alapszolgaltatasért felelés koordinator,
tamogatott lakhatasért felelos koordinator, gazdasagi csoportvezeto, szocialis munkatarsak,
fejleszté  pedagdgusok, terapids munkatarsak, foglalkoztatas-szervezok, gyogytornasz,
mozgasterapeuta, segitok (fejleszté foglalkoztatas), gépkocsivezetok, élelmezésvezetok, letéti
pénztarosok, gazdasagi iigyintézok, téritési dij ligyintéz6k, karbantartok, titkarok,
humanpolitikai tigyintézk, miiszaki tigyintézo, esetfelelosok, gyogypedagogus, asszisztens.

A munkarendtél valo eltérést az intézményvezetd engedélyezheti.

Intézményvezetéi engedély alapjan éltalanos munkarendtdl eltéréen dolgoznak az
osztalyvezetd apolok, a konyhai kisegitok, a szakdcsok, a mosok, a varrok, a kertészek
(debreceni telephely), a takaritok, a fiit6 (debreceni telephely).

Az apolasi-gondozasi csoport tagjai, a portds munkakdrben foglalkoztatott munkavallalok
megszakitas nélkiili munkarendben, 3 havi munkaidSkeretben (januar 1.-marcius 31., aprilis 1.-
jnius 30., julius 1.-szeptember 30., oktober 1.-december 31.) dolgoznak, miiszakbeosztas
szerint.

A munkaidé beosztasokrél a szakmai egységek vezetéi a hatalyos jogszabélyi elSirasoknak
megfelelden kotelesek gondoskodni.

Biborka Integralt Szocialis Intézmény Hajdu-Bihar Varmegye:
- apold, gondozo:
nappali miiszak: 6:45-18:45 vagy 7:00-19:00 beosztastol fliggden
éjszakai miiszak: 18:45-6:45 vagy 19:00-7:00 beosztéstol fiiggben

Berkenye Tamogat-Lak Szolgaltato Kozpont Derecske:
- atamogatott lakhatasban az esetfelel6sok munkarendje:
hétfo-csiitortok: 7:30-16:00
péntek: 7:30-13:30
A beosztas szerinti heti munkaido 40 o6ra.
Az esetfelelésok sziikség szerint a segitdi munkat végzé csoport kozalkalmazottjainak
tappénze, szabadséaga idején (szabadnapra, munkasziineti napra) is beoszthatok.

- A tamogatott lakhatasban segitd munkét végz0 csoport kozalkalmazottjainak munkarendje
(alapszolgaltatdas munkakorein tevékenykedd munkatarsak, osztott munkakorokben):
Kétmiiszakos munkarend, 3 havimunkaid6-keret alkalmazasaval.

A munkaidokeret idopontja:
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januar 1.-marcius 31.. aprilis 1.-junius 30., jalius 1.-szeptember 30., oktéber 1.-december 31.

Munkaid6 beosztasuk:

nappali muszak hétvégén 7:30-19:30

nappali miiszak hétkdznap, egyenldtlen munkaido-beosztas (4-8 ora - valtozo draszamban)
éjszakai muszak a hét minden napjan 19:30-7:30

Akécfa Otthon Komadi, Bodza, Cédrus, Gesztenye, Platan Lak6otthon Komédi:
apolok, gondozok, portasok:
nappali miiszak: 6:45-18:45 vagy 7:00-19:00 beosztastol fliggben
¢jszakai miiszak: 18:45-6:45 vagy 19:00-7:00 beosztastol fliggéen

Hovirag Terapias Haz Debrecen:
apolok, gondozok, portasok:
nappali miiszak: 5:45-17:45 vagy 6:00-18:00 beosztastol fliggden
éjszakai muszak: 17:45-5:45 vagy 18:00-6:00 beosztastol fliggden

Szocialis Szaképolasi Kézpont Vasarosnamény:
szakapolok, apolok, gondozok:
nappali miiszak: 6:00-18:00
éjszakai miiszak: 18:00-6:00
konyhai kisegitok: 7:00-15:00; 11:00-19:00

VIL10. Szabadsag

Az éves rendes szabadsag kivételéhez az intézményvezetd eldzetesen a vezetokkel egyeztetett
éves szabadsagolasi litemtervet készit.

A vezetdk ennek érdekében minden év januar hénapjanak végéig a vezetésiik ala tartozo
dolgozok tekintetében szabadsagolasi iitemtervet kotelesek késziteni ¢és azt az
intézményvezetonek leadni.

Szabadsagat csak az a dolgoz6 kezdheti meg, akinek a szabadsag nyilvantartasi iven a kozvetlen
munkahelyi vezetéje alairasaval igazolta, hogy a helyettesitésérél megfeleléen gondoskodott.

Az illetmény nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezetd
jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992.
évi XXXIIIL. torvény, a munka torvénykoényvérdl szolo 2012. évi 1. torvény, valamint a
vonatkoz6 agazati jogszabalyok alapjan kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

ViL11, Munka- és védoruha
A kozalkalmazott kdteles munkéja soran a részére biztositott egyéni védodeszkoz viselésére, az
annak hidnya miatt bekdvetkezett balesetekért és kareseményekért az intézmény felelosséget

nem vallal.

A munka- és véd6ruha juttatasara jogosité munkakordk felsorolasat, a ruhaféleségek hasznélati
idejét kiilon szabalyzat tartalmazza.
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VIL12. Az intézmény ligyiratkezelése

A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag és a Biborka Integralt Szocialis Intézmény
Hajdu-Bihar Varmegye kozott 1étrejott egytittmikddési megallapodas alapjan 2020. januar 1.
napjatél az intézményben az igyiratok kezelése a , Poszeidon (EKEIDR) Irat és
DokumentumbkezelG rendszer -ben torténik, mely intézményi szintli érkeztet6- és iktatokdnyvet
biztosit, igy mind az érkeztetd azonositok, mind az iktatészamok kiadasa folyamatos, emelkedd
szamos sorrendben torténik.

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

A rendszer hasznélatahoz sziikséges hozzaférések az intézményvezetd engedélyével, a SZIA
rendszeren keresztiil keriilnek igénylésre.

Az intézményben az iigyiratkezelést az intézményvezeté — a Poszeidon rendszerhez igazitva —,
kiilon szabalyzatban szabalyozza, az iratkezelést a szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell
végezni.

VIL13. A kiadmanyozas rendje

Az intézményvezetd jogosult kiadmanyozni:

e az intézmény egészét érinté iratokat (pl. szerzédések, egyiittmiikodési megallapodas,
megallapodas stb.),
munkaiiggyel kapcsolatos iratokat,

e mas szervhez torténé megkereséseket, fenntartd részére készitett eloterjesztéseket,
beadvanyokat,

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

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

Az intézmény valamennyi vezetSje jogosult kiadményozni a feladat- és hataskorében
keletkezett iratokat.

VIIL.14. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerti alairasnal bélyegzot kell hasznélni. A bélyegzokkel ellatott, cégszertien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.

Az intézmény bélyegzoit a gazdasagi ligyintézo koteles naprakész éllapotban nyilvantartani.
Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megdrzéséert.
A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri

leltarozasarél a székhely gazdasagi tigyintézéje gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése
esetén az eldirasok szerint jar el.
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VIII. Gazdalkodas rendje

Az intézmény — mint jogi személy — Kkezelésére bizott anyagi, pénziigyi eszkozok
rendeltetésszerii és a koltségvetésben jovahagyott mértéket meg nem haladd tervszerd
felhasznalasat az anyagi €s pénzeszkozok feletti rendelkezési joggal felruhazott vezetdk
(kijelolt gazdalkodok, szervezeti egység vezetoi) kotelesek biztositani.

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv, ezért a
gazdalkodassal kapcsolatos feladatait a SZGYF Hajdu-Bihar Varmegyei Gazdasagi Osztalya
latja el a Feladatmegosztasi megallapodasban foglaltaknak megfeleléen.

Az intézmény gazdalkodasanak rendszere a gazdalkodast érinté feladatmegosztasrol szolo
megallapodésban szabalyozott folyamat. A megéllapodas a SZGYF és az intézmény kozott jott
létre az alabbiak szerint:

A megéllapodas targya
A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmény és a SZGYF egymés kozotti
munkamegosztasi és felelosségvallalasi rendjének szabalyozasa.

Az egyiittmiikdés altalanos szempontjai
Az intézmény feladatait a mindenkor hatalyos jogszabalyok keretei kozott végezheti. Ha a

megallapodas a mindenkor hatélyos jogszabalyoktol eltéré rendelkezést tartalmaz, a
jogszabalyi rendelkezést kell iranyadonak tekinteni.

A SZGYF és az intézmény egyiittmiikodésének az a célja, hogy hatékony, gazdasagos €s
eredményes intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg és érvényesiilését
folyamatosan biztositsa. A gazdasagi szervezettel rendelkez6 SZGYF a Hajdi-Bihar
Varmegyei Gazdasagi Osztélya 4ltal a fent hivatkozott egyiittmiikddés megallapodés szerinti
feladatokat ellatja, tovabba az intézmény gazdalkodasahoz szakmai segitséget nyujt.

A Hajdu-Bihar Varmegyei Gazdasagi Osztaly a szabalyszeri gazdalkodas feltételeit elsdsorban
érvényesitési és pénziigyi ellenjegyzési jogkorének gyakorlasaval, valamint a kozds- €s
keretjellegii szabalyzatain keresztiil, tovabba a folyamatokba épitett ellenorzéssel biztositja. Az
SZGYF Belso Ellenorzési Foosztalya az Intézménnyel kotott megallapodas alapjan végzi a
bels ellendrzési feladatok ellatasat.

A SZGYF és az intézmény a tudomasukra jutd, a mikodésiiket, a megallapodast, vagy az
egyiittmiikodésiik feltételeit érintd valtozasokrol — kiilénds tekintettel a jogszabalyvaltozasokra
— egymast haladéktalanul tajékoztatni kotelesek.

A SZGYF és az Intézmény kapcsolataban a kolcsonds tdjékoztatas és adattovéabbitas torténhet
irasban, e-mail-ben, vagy elektronikus adathordozon. A kotelezettséggel jaré vagy
jogosultsaggal bird szerzodéseket, ezek mellékleteit, tovabba az iratokat, bizonylatokat, vagy
ezeket helyettesitd okiratokat (alairassal és bélyegzovel ellatva) papir alapon is tovéabbitani kell.

VIIL.1.Az intézményi gazdalkodas feltételei

Az intézmény munkajat, gazdasagi tevékenységét a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosadg Intézménygazdalkodasi Foosztaly Hajdu-Bihar Varmegyei Gazdasagi
Osztalyan munkat végz6 munkatarsak segitik.

Az intézmény feladatainak és tevékenységének forrasai:

e miikddési bevétel (az intézmény kihasznaltsagatol fliggden):
o kozvetitett szolgéltatasok (tovabbszamlazott szolgaltatasok) ellenértéke,
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intézményi ellatasi dijak,

alkalmazottak téritése,

kiszamlazott termékek és szolgaltatasok AFA-ja,
o szolgaltatasok ellenértéke,

e fenntarto altal biztositott forrasok.

O 0 O

VII1.2.Pénz- és bankszamlakezelés

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

VIIL3.A kéltségvetés tervezésével és végrehajtasival kapcesolatos Kiilonleges eloirasok,
feltételek

A fenntarté mindenkori szabalyozasa az iranyado.

Az intézmény kiadasait, bevételeit befolyasolo, a gazdalkodas eldiranyzatok keretei kozott
tartasat biztosito feltétel és kovetelményrendszer folyamatat, kapcsolatrendszerét, tovabba a
kotelezettségvallalasok célszerliségét megalapozo eljarasok és dokumentumai.

Az éves koltségvetés elfogadasa utan eldiranyzat felhasznalasi terv készitése.

Havonta megbontva:

Sajat bevétel, tamogatas, bevételi eldiranyzat dsszesen.

Kiadasok: dologi-, személyi juttatdsok, munkaadokat terhelé jarulekok, kiadasok dsszesen.
A konyvelés naprakészen torténik, a bizonylati fegyelem betartasa mellett.

Biztositani kell, hogy a bevételek és a kiadasok alakulasa megitélhet6 legyen, valamint a
kotelezettségvallalasok az elézetes tervnek megfelelden realizalodjanak.

Kotelezettségvallalas csak irdsban, a vonatkozé szabélyzat elSirasai szerint torténhet.
Kotelezettségvallalo és utalvanyozo az intézmény vezetdje és az altala irasban meghatalmazott
intézményi dolgozo lehet.

Pénziigyi ellenjegyzésre és érvényesitésre a SZGYF Hajdu-Bihar Varmegyei Gazdasagi
Osztaly szabalyszerli meghatalmazassal biré munkatarsa jogosult.
Az érvényesités alapja a teljesités igazolas.

Nyilvantartasok vezetése:

kotelezettségek nyilvantartasa,

a kotelezettségvallalasra jogosult személyekrol,

a teljesités igazolasara jogosult személyekrdl,

az utalvényozasra és pénziigyi ellenjegyzésre jogosult személyekrol,

havonta a bevételek és kiadasok kovetése az eléiranyzatok és teljesitések alakulasarol,
az eldiranyzat és a teljesitési adat vizsgélata, esetleg jelentdsebb eltérés magyarazata,

A Hajdu-Bihar Varmegyei Gazdasagi Osztdly az intézmények részére biztosit mindazon
pénzforgalmi szamlakrol kimutatast (készletek, kisértékd eszkozok, egyéb kiutalt osszeg stb.),
melyek az analitikus egyeztetéshez sziikségesek. Ugyanakkor 6sszesitett pénzforgalmi jelentést
biztosit az intézményeknek legkésdbb a targyhot kdvetd ho 20-ig.
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Az egyeztetés soran megbeszélésre keriil az addigi el6iranyzat felhasznalds és a tovabbiakban
felmeriil6 koltségek, kiadasok fedezetének ellendrzése.,

VIII.4. Gazdalkodasi feladatok, hataskorok

A kotelezettségvallalas rendje:

A kotelezettségvallalasi jogkort az intézményvezet6, illetve az éltala felhatalmazottak
gyakoroljak A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités,
utalvanyozas rendjében rogzitettek szerint.

o A kotelezettségvallalas kezdeményezése az intézménytdl indul oly médon, hogy rogzitik a
rendelést az EcoStat rendszer rendelés moduljaban. A sajat konyhaval rendelkez6
telephelyeken az élelmezéshez kapcsolodo rendeléseket a telephelyen rogziti a kijeldlt
munkatars/élelmezésvezeto.

o Azegyéb termék, szolgaltatas, beszerzésére iranyulé rendeléseket az intézmény székhelyén
a kijelslt munkatarsak rogzitik az EcoStat rendszerben.

e A Varmegyei Gazdasagi Osztaly ellenérzi a fedezetet, amennyiben az rendelkezésre all,
pénziigyi ellenjegyzéssel latja el a kotelezettségvallalasi bizonylatot (rendelés). Az
eléallitott bizonylat alapjan torténhet meg a megrendelés. Kivételt képeznek a siirgés esetek
és a balesetveszély elharitisa, melyet telefonon azonnal jelenteni kell a Varmegyei
Gazdasagi Osztaly vezetoje részére.

o A kotelezettségvallalasnal az intézményvezeté a forrast megjeloli (koltségvetés, palyazati
forras, fejleszto foglalkoztatas terhére stb.).

o A szamla beérkezését kovetden a teljesités igazolasat az intézményvezetd, illetve az altala
— a kiilon szabalyzat elirdsainak megfeleléen — meghatalmazott munkatars végzi. A
teljesités igazolasakor a szdmla mellé kell csatolni az anyag beszerzésénél a raktari
bevételezési bizonylatot, amely az EcoStat Készlet moduljabol keriil kinyomtatasra,
valamint karbantartas, javitas esetén a munkalapot, illetve beruhazas esetén az dlloményba-
vételi bizonylatot. A telephelyek a hozzajuk beérkezett szamlakat az intézmény székhelyére
tovabbitjak, majd a székhely kiildi meg azokat teljesités igazolassal ellatva és a sziikséges
mellékletekkel felszerelve a Varmegyei Gazdasagi Osztalynak.

Kotelezettségvallalas allomannyal kapcsolatos napi feladatok:

Rendelések lekdtésének karbantartasa, amely jelenti a rendelések lezarasat, melyet legkésébb a
feladasok elott — a Varmegyei Gazdasagi Osztaly tajékoztatasa szerint — el kell végezni,
amennyiben minden teljesitett szamla beérkezett.

VIILS.Pénziigyi ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére a Varmegyei Gazdasagi Osztaly vezetdje
jogosult, akadalyoztatésa esetén a gazdasagi féigazgato-helyettes altal irdsban meghatalmazott
személy(ek). A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorldja a kotelezettségvallalas pénziigyi
ellenjegyzése el6tt meggy6zodik arrol, hogy a sziikséges fedezet rendelkezésre éll-e €s hogy a
kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyokat.

VIIL6.Ervényesités rendje
Az érvényesitési feladatokat a felhatalmazassal rendelkezé Hajdu-Bihar Varmegyei Gazdasagi

Osztaly munkatarsai lathatjak el, a vonatkozé jogszabédlyokban és belsd szabalyzatokban
foglaltak szerint.
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VIIL.7.Utalvanyozas rendje

Az utalvanyozo6i jogkor gyakorléja az intézményvezetd vagy az altala irdsban felhatalmazott,
az intézmény alkalmazéaséaban allo személy.

VIIL8.Teljesités igazolas rendje

A teljesitésigazolast az intézmény vezetdje és az dltala irasban kijeldlt, felhatalmazassal
rendelkez6 személy(ek) latja(k) el.

VIIL9.A pénzkezelés intézményi rendje

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

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

A részletes szabalyozast kiilon szabélyzat tartalmazza.

IX. Munkaero és bérgazdalkodas

Az intézmény az atlagos statisztikai létszammal és a személyi juttatas eléiranyzataval onalloan
gazdalkodik, teljes jogkorrel rendelkezik eldiranyzatai felett, felelds a felhasznalas alakulasaért,
figyelemmel kiséri az engedélyezett éllashelyek betoltottségét, a havi illetménykeret-
lekotésének alakulasat (rendszeres kifizetések), kotelezettséget vallal.

Az intézmény a vonatkozo jogszabalyi eléirasok és szabalyzatokban foglaltak betartéasa mellett
elvégzi a munkaltatéi jogkor gyakorlasaval egyiitt jaro feladatokat, a KIRA rendszerben kiadja
a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, modositasaval, illetve megsziinésével,
megsziintetésével kapcsolatos okmanyokat (kinevezés, besorolas, adatfelvételi lap,
szamlanyitas bejelentd, kinevezés modositas, atsorolds, elszamold lap, kozalkalmazotti
igazolas, kozalkalmazotti jogviszony megsziintetd irat), majd elvégzi a hitelesitést a KIRA
rendszerben.

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

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

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

X. Selejtezés-leltarozas
Az intézmény az eszkozok és forrasok leltarozasanak és leltarkészitésének rendjérdl tovabba a

feleslegessé valt vagyontérgyak feltarasanak, hasznositasanak és selejtezésének rendjérdl sz616
SZGYF szabalyzatokkal 6sszhangban elkészitett sajat Leltdrozasi és Leltarkészitési
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Szabalyzata, valamint Felesleges vagyontargyak hasznositasarol és selejtezésérol szolo
szabalyzata alapjan végzi a ra harul6 feladatokat.

XI. Adatszolgaltatas, beszamolas

Az intézmény az évkozi és éves beszamold, a koltségvetés és az eldiranyzat maradvany
elszamolas elkészitéséhez, valamint az év kozben felmeriilé egyéb, az intézmény-halozatot
érintd, egységes felmérések, jelentések, miiszaki adattar, dontési javaslatok elkészitéséhez a
SZGYF Hajda-Bihar Varmegyei Gazdasagi Osztaly altal meghatarozott adattartalommal és
formaban adatszolgéltatast teljesit.

Az intézmény a beszamolokhoz elkésziti a szoveges beszamolot. Szoveges indoklassal adatot
szolgaltat a pénz- és eldiranyzat-maradvany elszamolasahoz, a timogatas felhasznélasarol, a
feladatmutatok alakulasarol.

A SZGYF altal kért informaciokrdl, adatokrol az altala meghatarozott idépontra adatot kiild.

XII. Vagyonkezelés, vagyonkataszter vezetés

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

Az intézmény vezetbje felelds az intézmény hasznalataba adott vagyon rendeltetésszert
hasznalataért annak érdekében, hogy az alapito okiratban eléirt tevékenységeit a jogszabalyi
eloirasoknak megfelelden lassa el.

Az intézmény feladata tovabba adatszolgaltatas készitése az allami vagyonkataszter
vezetéséhez a Fenntarto részére.

XIII. Ugyirat- és bizonylatkezelés, nyilvantartas

Pénziigyi ellenjegyzés utdn az intézmény a vonatkozd eloirasokban meghatarozottak
figyelembevételével megkoti az eldiranyzatok felhasznalasara, bevételek megszerzésére
iranyulo kotelezettségvallalasokat. A Bizonylati rendben leirtak szerint, atadas-atvétel mellett
kézbesiti azokat a SZGYF Hajdi-Bihar Varmegyei Gazdasagi Osztalynak.

Az intézmény azon okményait is — kiilén figyelemfelhivas mellett — a SZGYF Hajdu-Bihar
Varmegyei Kirendeltségének adja at, amelyek fenntartoi jovahagyast igényelnek.

Az intézmény a kotelezettségvallalast tartalmazo iratokat (okmanyokat) koteles a beérkezéskor
(az intézményben eldallitott iratokat az elkészitést kovetéen azonnal) nyilvantartisba venni
(iktatni) és a késdbbiekben az Iratkezelési Szabalyzat eldirasainak megfeleloen kezelni, érizni.

Az intézmény megszervezi a gazdasagi eseményeket eredményezteté tigyiratok (bizonylatok)
érkeztetését és iktatasat, gondoskodik az iigyiratok biztonsagos 6rzésérél és a megfeleld titok-
védelemrol, illetve a vonatkozd szabalyzatokban meghatarozott eredeti iratok SZGYF-hez
torténd tovabbitasarol.
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XI1V. Beszerzések, kizbeszerzések lebonyolitisa

Az intézmény a koltségvetési eldiranyzatok figyelembevételével minden év mércius 31. napjaig
éves kozbeszerzési tervet készit és azt a Kozbeszerzési Adatbazisban kozzéteszi.

Az intézmény koteles az adataiban bekdvetkezett valtozast a Kozbeszerzési Hatosag felé
jelezni.

Az intézmény a kdzbeszerzés tekintetében szorosan egyiittmikodik a Varmegyei Gazdasagi
Osztéllyal és a Fejlesztési és Mikodtetési Osztéllyal, az adott kozbeszerzési eljaras elokészitése
kapcsan.

Az intézmény beszerzései az intézmény mindenkori Beszerzések rendjérdl szolo
szabalyzataban foglaltaknak és a Feladatmegosztasi megallapoddsnak megfeleléen sajat
hataskorben bonyolithatoak.

A kozpontositott kozbeszerzési rendszerrdl, valamint a kozponti beszerzé szervezet feladat- és
hataskorérol szolo kormanyrendelet hatélya ala tartozo6 kiemelt termékek esetében az intézmény
4ltal, azonositok hasznalataval, a negyedéves igények bejelentésének megtétele, az
igénybejelentés KEF altali jovahagyéasaval egy idoben, egyedi szerzodések elokészitése az
intézmény feladata.

A Véarmegyei Gazdasagi Osztaly pénziigyi ellenjegyzésének meglétével az egyedi szerzbdések
megkotése a szallitoval. A kormanyrendeletben foglaltaknak megfelelden a tovabbiakban a
negyedéves igények benyujtasa és a megrendelés lehivésa.

Az intézmény koteles a kozponti beszerzd szervezet feladat- és hataskdrérél szolo
kormanyrendelet alapjan adatait minden év januar 31-ig feliilvizsgélni a KEF honlapjan.

Az intézmény koteles a beszerzései soran a jogszabalyi rendelkezéseket fokozottan
figyelemmel kisérni, a rendeléseinél és a szerzodéseinél azoknak megfelel6en eljarni.

XV. Epiiletek felijitdsa, karbantartasa

Az intézmény a varatlan, elére nem lathaté meghibasodasokat — kiilonds tekintettel a hirtelen
bekovetkezd élet- vagy balesetveszélyt okozé meghibasodasokra — azonnal jelenti a SZGYF
Hajd-Bihar Varmegyei Kirendeltségének. Az intézmény a hiba elharitasat elsésorban sajat
koltségvetésének terhére oldja meg, amennyiben erre nincs fedezet, akkor az intézmény
kezdeményezésére az SZGYF eljar a sziikséges fedezet biztositasa érdekében (intézmények
eldiranyzatai kozotti atcsoportosités, felligyeleti szerv pételéiranyzat kérelem).

XVI. Biztositas és karesemény rendezése

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

Az intézmény a bekovetkezett biztositédsi eseményt irasban jelenti, és a karelharitashoz

szilkséges munka inditdséhoz elézetesen a megrendeldt, vagy a szerzodést pénziigyi
ellenjegyzésre benytjtja a SZGYF-nek.
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Amennyiben a karenyhités azonnali munkavégzést tesz indokoltta, ugy arrél az intézmény
haladéktalanul intézkedik. A megrendelést, a kitelezettségvallalast a lehetd legrovidebb idon
beliil pénziigyi ellenjegyzésre eljuttatja a SZGYF-hez.

A SZGYF értesiti az intézményt a biztosito altal megfizetett karok pénziigyi teljesitésérol.
XVIL. Ellenérzés
XVIL1. Bels6 kontrollrendszer

A belsd kontrollrendszer a kockéazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amelynek célja, hogy megvalosuljanak a kovetkezo
célok:

e amiikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabélyszeriien, valamint a megbizhato
gazdalkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség) dsszhangban hajtsa
végre,
az elszamolasi kotelezettségeket teljesitse, €s

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

Az intézményben — a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen — belsé kontrollrendszer,
kontrollkérnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informacios és

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

A belsé kontrollrendszer tartalma:

Kontrollkdrnyezet

A kontrollkérnyezetet a szabalyozas, a szervezeti struktura, a felelosségi, hataskori viszonyok
és feladatok, az etikai elvarasok, a humaner6forras-kezelés alkotjak. A megfeleld
kontrollkornyezet vildgos szervezeti strukturat, egyértelmii felelosségi, hataskori viszonyokat
és feladatokat jelent, amelyben meghatérozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén
és atlathaté a humanerdforras-kezelés. A belsd szabalyzatoknak, a szervezeten beliil kialakitott
és miikodtetett folyamatoknak biztositani kell a rendelkezésre allo forrasok szabalyozott,
szabalyszerl, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznaléasat.

Ellenérzési nyomvonalakba kell foglalni a felelésségi és informécios szinteket €s
kapcsolatokat, iranyitasi és ellen6rzési folyamatokat, ezéltal lehetévé téve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellendrzését. Az ellendrzési nyomvonalak rendszeres feliilvizsgalatot
igényelnek. A szabalytalansagok kezelését a szervezeti integritast sértd események kezelésének
rendje szabalyozza.

Az intézményi miikodésben a szakmai felkésziiltség, a partatlansag és elfogulatlansag, az

erkolesi feddhetetlenség értékeit kell érvényesiteni és biztositani a kozérdekek el6térbe
helyezését az egyéni érdekekkel szemben.

Integralt kockazatkezelési rendszer

A kockazatkezelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockéazatok azonositdsénak és
elemzésének, valamint a megfeleld valaszok meghatdrozasanak folyamata. E folyamat
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magaban foglalja a kockézatok azonositasat, a kockazatok kiértékelését, a szervezet
kockazatokra valo hajlamossaganak értékelését (kockazatérzékenység, kockazattiirés),
valamint a kockazatokra adandd vélaszintézkedések kialakitasat és azok dolgozdk altali
megismertetését.

A kockazatkezelési rendszer mikodtetése a kockéazatok folyamatos felismerését, értékelését,
nyilvantartasat, elemzését, kezelését és feliilvizsgalatat jelenti, kiilonos tekintettel a csalés €s
korrupcié kockazatara. A beazonositott kockézatok listéjat az érintett szakteriiletekkel meg kell
ismertetni, hogy hatékonyan felkésziilhessenek a hibalehetéségek megelozésére, illetve
bekdvetkezéskor annak kezelésére.

A kockazatértékelés folyamatos és interaktiv tevékenység, ami magaban foglalja a valtozo
feltételek, lehetdségek és a kockazatok azonositasat €s elemzését, tovabba a belso kontrollok
modositasat a valtozo kockéazatoknak megfelelden.

Kontrolltevékenységek

A kontrolltevékenység a veszélyek felderitését és kezelését szolgalo tevékenységek sorozata.
A kontrolltevékenységek atszovik az egész szervezetet, annak minden szintjét ¢s minden
funkciojat, magukban foglaljak a kiilonbdz6 kontrollok egész sorat, igy:

o azengedélyezési és jovahagyasi eljarasokat;

a feladat- és felelosségi korok elhatarolasat;

a forrasokhoz és nyilvéntartasokhoz valoé hozzaférés kontrolljat:

az igazolast;

az egyeztetéseket;

a mikodési teljesitmény vizsgalatat;

a muveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalatat;

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

e akorrekcios intézkedéseket.

XVIIL.2. Informacios és kommunikacios rendszer

Az informacié és kommunikécié nélkiilozhetetlen a kontrollcélok megvalésitaséhoz. A
vezetoknek ¢és az alkalmazottaknak biztositani kell, hogy idoben jussanak hozza a
dontéshozatalhoz és munkavégzéshez sziikséges megfeleld informaciohoz. Ennek keretében
tisztazottak a tajékoztatasi felelosségek és ismertek a hozzaférési csatornak. Az irasba foglalt
informaciok megdrzését az intézményi iktatérendszer timogatja.

A feladatellatashoz sziikséges informéaciot kozolni kell abban a formaban és id6ben, amely
lehetévé teszi az alkalmazottak szaméra a belsé kontrollal és mas feladatokkal kapcsolatos
kotelezettségeik teljesitését (idébeni megfelel6 informécié a megfeleld embereknek elve).

A vezetés képességét a megfelelé dontések meghozatalara alapvetoen befolyasolja az
informacié minésége, amely magéban hordozza azt a kovetelményt, hogy az informacionak
megfeleldnek, idében rendelkezésre allonak, aktualisnak, pontosnak és elérhetonek kell lennie.

A hatékony kommunikéacié lefelé, felfelé és horizontalisan irdnyul6 informécidaramoltatast

jelent a szervezetben, annak minden részében és teljes struktrajaban, valamint hatékony
kommunikéciora van sziikség a kiilsé partnerekkel is.
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XVIL3. Nyomon kovetési rendszer (monitoring)

A belsé kontrollrendszer monitoringja:

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

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

eredményes mikodésérol.

Tipusai:

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

b) az egyedi értékelés (rendszeres idokozonként, végzett éltalaban a folyamatba épitett
monitoring altal szolgaltatott informaciokra alapozott értékeld tevékenység, mely soran a
folyamatba épitett monitoring tevékenységet is vizsgalja).

A belsé ellenérzés altal ellatott tevékenységek jelentos része a belsé kontrollrendszer

monitoringjahoz sorolhaté.

Szervezeti teljesitmény monitoringja:

a) A stratégiai célok teljesiiléséhez kapcsolhaté mérhetd mutatészamok rendszerének
kidolgozasa.

b) Negyedéves monitoringjelentések, értékelések (terv és teljesiilés dsszehasonlitasa,
kovetkeztetés).

¢) Intézkedés.

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

megvaldsitasanak nyomon kovetését biztosité rendszert, mely az operativ tevékenységek

keretében megvalosulé folyamatos és eseti nyomon kovetésbol, valamint az operativ

tevékenységektol fliggetleniil miikddo belsé ellenérzésbdl llhat.

A belso kontrollrendszer teljesitményét folyamatosan figyelemmel kell kisérni €és mindségét
értékelni sziitkséges. Ennek formai a folyamatos monitoring, illetve a kiilon értékelések.

A szervezeti célok elérésének folyamatos monitoringja beépiil a szervezet napi miikodési
tevékenységeibe. Magéaban foglalja a vezetés rendszeres feliigyeleti tevékenységét, valamint
azokat a muveleteket, amelyeket az alkalmazottak hajtanak végre feladatkoriik ellatasa
keretében. E tevékenységek kiterjednek az Osszes kontrollelemre. Magukban foglaljdk az
etikatlan, a szabélyellenes, a megbizhaté gazdalkodas (gazdasagossag, eredményesség é€s
hatékonysag) elveit sérto, illetve a belsé kontrollrendszer ellen irdanyulé miiveletek jelzését,
kiszlirését.

A kiilon értékelések gyakorisaga és hatokore elsésorban a kockazatértékeléstol és a folyamatos
monitoring tevékenységek hatékonysagatol fiigg. A specifikus kiilon értékelések a belso
kontrollrendszer eredményességének értékelésére iranyulnak és céljuk biztositani, hogy a belsé
kontrollok az elére meghatarozott modszerekkel és eljarasokkal segitsék a megfogalmazott
szervezeti célok és kivant eredmények elérését.

A bels6 kontrollrendszerrel kapcsolatos megismerési felelosség:

Minden alkalmazottnak tisztaban kell lennie sajat szerepével a belsd kontrollrendszerben,
valamint azzal, hogy a sajat tevékenysége hogyan viszonyul méasok munkajahoz.
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XVIIL.4. Ellenorzési rendszer

Munkafolyamatba épitett ellendrzés:

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

Az intézmény vezetdjének rendelkezni kell:

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

e az ellen6rzés modjanak meghatarozasarol,
arrol, hogy a kovetkezd munkafazis az ellenorzés teljesitése nélkiil nem kezdheto meg,

e hianyossag észlelése esetén az elvégzendd teend6krol.

XVIIL.5. Vezetoi ellenorzés

A vezetdi ellendrzés a kontrolltevékenységek keretében mikddik és a vezetd beosztasu
dolgozok tevékenysége részeként folyamatosan végzendé ellendrzéseket jelent.

A vezetdi ellenérzés feladata a munkafolyamatokba épitett ellendrzés rendeltetésszerl

miikodésének, megfeleloségének vizsgalata, amelynek fobb eszkozei az aldbbiak:

o kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, illetve kiadméanyozasi jog gyakorlasa,

e a jogszabalyok, belsé szabalyzatok és vezet6i dontések végrehajtasaval kapcsolatos
szakmai, pénziigyi-gazdasagi és mas informécidk rendszeres vagy eseti elemzése,
értékelése,

e a beosztott vezetdk és dolgozok rendszeres és eseti beszamoltatisa a kiadott feladatok
végrehajtasanak allasarol, a végrehajtast akadalyozo problémdkrol, a beavatkozast igényld
tigyekrol,

e a munkahelyeken végzett helyszini ellenérzés kizvetlen tapasztalatok szerzése céljabol.

A vezetdi ellenérzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan
a sziikséges intézkedést megteszi, illetve kezdeményezi. Az intézmény vezetdje az ellendrzések
tapasztalatairol, eredményérol az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, dolgozoi értekezleten
tajékoztatja.

XVILeé. Belso ellendrzés

A nyomon kovetési rendszer elemeként miikodé belsd ellendrzés feladatait a kozépiranyitoi
feladatokat ellato fenntarté belsé ellendrzési szervezeti egysége (az SZGYF Belsé Ellen6rzési
Féosztalya) latja el (irdsos megallapodas, illetve jogszabély alapjan).

A belsd ellendrzés eljarasi szabalyait az SZGYF Belsé Ellenorzési Kézikonyve tartalmazza. Az
adott id6szaki feladatokat az SZGYF Belsé Ellenérzési Foosztalya altal osszedllitott éves

ellendrzési terv tartalmazza.

Az intézmény vezetdje biztositja az ellendrzési feladat ellatdséhoz szitkséges személyi, targyi
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és hozzaférési feltételeket (iroda, asztal. szék, telefon, kozremiikdé munkatarsak, bizonylatok
stb.).

A belsé ellenérzés altal feltart hianyossagok, hibak, szabalytalansagok megsziintetésére
intézkedési tervet kell késziteni és az abban szerepl feladatokat megvaldsitani. Az intézmény
vezetdjének feladata és feleldssége az intézkedési tervben rogzitett feladatok végrehajtasa és
végrehajtatasa.

XVIL7. Kiilsé ellenorzés
Kiils6 ellendrzést kiilsd szerv vagy a megbizasabol eljaré személy, illetve szervezet végez. Az
ellendrzés megkezdése elott meg kell gy6zodni a megbizolevél meglétérol, meg kell vizsgélni

annak tartalmat és azonositani kell az ellendrzést végzo személyt.

Nyilvantartas az intézkedésekrol:

A belsd ellenorzésekrol és egyes kiilso ellendrzésekrol jogszabaly szerinti nyilvéantartast
sziikséges vezetni, amely alapjan be kell szamolni a Szocialis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag Hajda-Bihar Varmegyei Kirendeltségének.

XVIII.  Vezetést segito szervek, forumok

Az integralt intézmény mikodésének fontos feltétele a vezetdi €s szakmai munkacsoportok
hatékony mikodtetése, a dolgozok rendszeres tajékoztatasa az eredményekrol,
hidnyossagokrol, az etikai helyzetrol. Az intézmény mitkodését érintd fontosabb kérdések elott
sziikséges kikérni a dolgozoéi érdekképviseleti szervek véleményét is.

Ennek megfelelden a dolgozdi részvétel biztositasa a kovetkezok szerint torténik:

XVIIL1. Az intézményvezetdi értekezlet

Intézményvezetdi értekezlet allando tagjai:

intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettes,
telephelyvezetok,

vezetd szaképolo,

vezeto apolok,

alapszolgaltatasért felelos koordinator,
tamogatott lakhatasért felelos koordinator,
gazdasagi csoportvezeto.

Az értekezlet megtargyalja:

e Az integralt intézmény egészét érintd szervezeti és miikodési kérdéseket.

o Ertékeli az integralt intézmény adott idészakbeli munkatervének teljesitését.

o Megbeszéli az intézmény bérgazdalkodasi és munkaeré gazdalkodasi tevékenységét- a
személyzeti ligyet (az éves képzési és tovabbképzésitervet).

Egyéb, a gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket.

Az intézmény miszaki-ellaté tevékenységét.
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e Az intézmény munkafegyelmi helyzetét.
e Tovabba foglalkozik mindazon kérdésekkel, amelyet az intézményvezetd, vagy az
értekezlet tagjai az értekezlet elé terjesztenek.

Az intézményvezetdi értekezletet az intézményvezeté negyedévente egy alkalommal, illetve
sziikség szerint hivja Gssze és személyesen vezeti. Az elhangzottakrdl jegyzOkonyv késziil,
amelyet az irattarban kell megdrizni.

XVIIL2. Osszdolgoz6i munkaértekezlet

Az osszdolgozoi munkaértekezlet el6készitését, napirendjének megdllapitasat az
intézményvezetd az intézményvezetd-helyettes, a telephelyvezetdk és a vezet6 szakapolo
részvételével végzi.

Ertekezletet évente legalabb egy alkalommal az intézmény telephelyein kiilon-kiilon sziikséges
tartani. Az értekezletet az adott telephely vezetdje hivja dssze és vezeti.

A munkaértekezlet feladata:

Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, a telephelyvezetok, a vezetd szakapold
beszdmoldja alapjan megtargyalja az integralt intézmény egészének, s ezen beliil az adott
telephelynek a munkéjat, a kiilonféle munkatervek teljesitését, az intézmény munkafegyelmi
helyzetét, az elkovetkez6 feladatokat, terveket.

A munkaértekezletre meg kell hivni az adott telephely valamennyi dolgozojat.

A munkaértekezletrél jegyzokonyvet kell késziteni és annak egy példanyat az irattarban meg
kell drizni.

Azokat a kérdéseket, amelyre az intézményvezetd szoban nem ad valaszt nyolc napon beliil
koteles irasban megvalaszolni.

XVIIL3. A telephelyek szakmai vezetését segitd szervek, forumok

Az intézményvezetd-helyettesi és telephelyvezetdi értekezlet:

Az értekezletet az intézményvezetd-helyettes, a telephelyvezetok, a vezeté szakapolo
rendszeresen, illetve sziikség szerint hivja Ossze. Allandé tagjai az adott telephely vezetd
beosztast munkavallaloi. Az értekezleten a vezetok beszamolnak az adott id6szak munkajarol,
az eléttiik allo feladatokrol.

Megbeszélésre keriil a csoportok kozotti munkamegosztas, a munkafegyelem és a munkahelyi
légkor alakulasa, a bér és a jutalmazasi kérdések.

Az dpolasi osztalyok vagy csoportok az eléttiik allo feladatokra utasitast kapnak.

Osztaly- és csoportértekezlet:

Az 4polasi osztély- és csoportértekezlet megtargyalja:

e Az dpolasi osztily és a csoport eltelt idoszakban végzett munkdjat, az észlelt
hidnyossagokat, azok megsziintetésének modjat.

e A munkafegyelmet.

e Az apolasi osztaly és a csoport elott allé feladatokat.

e A kozalkalmazottak javaslatait.

Az értekezletet az apolasi osztaly, az egység, a csoport vezetdje sziikség szerint, de legalabb
negyedévente hivja dssze.

Az értekezleten az apolasi osztaly, a csoport, az egység valamennyi dolgozéjénak részt kell
venni.
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Az értekezletre meg kell hivni az intézmény-, valamint a telephelyvezetot.

Lakogyiilés:

Az ellatottak tajékoztatasara lakogylést sziikséges tartani.

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

A lakégyiilésen emlékeztetot kell késziteni és azt a telephelyi irattarban kell elhelyezni.

A lakogytlést a telephely vezetdje hivja dssze.

A lakogytilés részletes szabdlyozasat a Hazirendek/Egyiittélési Szabalyzat (tdmogatott lakhatas
esetén) tartalmazzak.

Erdekképviseleti Forum:

Az Erdekképviseleti Forum a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézménnyel
intézményi jogviszonyban allok jogainak, érdekeinek érvényesiilését elésegiteni hivatott szerv.
A Foérum tagsagat, feladatait, valamint mikodésének részletes rendjét belsé szabalyzat és a
Hazirend tartalmazza.

A Foérum miikodésérol az intézményi jogviszonyt keletkezteté megallapodas alairasakor, a
Hazirend ismertetésével egyidejiileg az intézményvezet6-helyettes/telephelyvezeto/vezetd
szakapolo tajékoztatja az ellatottat és torvényes képviselgjét.

Az Erdekképviseleti Forum iiléseire az ellatottjogi képviseld meghivast kap.

Ellatottjogi képvisel6:
A székhelyen és telephelyein a jogszabalyban el6irtaknak megfeleloen rendszeres fogadoorat
tart, valamint részt vesz az Erdekképviseleti Forum iilésein.

Betegjogi képviselo:

A jogszabalyokban meghatarozott keretek kozott védi a betegek jogait, segiti Oket azok
megismerésében és érvényesitésében, segitséget nyujt az egészségiigyi dokumentéaciohoz vald
hozzajutashoz, annak megértéséhez, segit a betegnek panasza megfogalmazasaban,
rendszeresen tajékoztatja az egészségiigyi dolgozokat a betegjogokra vonatkozé szabalyokrol,
azok valtozasarol és kiilonos figyelmet fordit a kiszolgaltatott helyzetben 1évok betegjogi
védelmére.

Munkacsoport:

A munkacsoportok a székhely és a telephelyek egységes szakmai szemléletének kialakitasat
célzo, elokészitd, feltard, egyeztetd, koordinald, javaslattevo, véleményezd tevékenységet
végeznek. A munkacsoport jogosult a hataskdrébe tartozé témaban Onélloan, az
intézményvezet6 felkérésére pedig kételezéen eljarni.

Az intézményben az alabbi munkacsoportok miikddnek:

e apolasi, gondozasi munkacsoport,

e szocialis és terapias/pedagdgiai munkacsoport,

e ¢lelmezési munkacsoport,

e alapszolgaltatas és tamogatott lakhatas munkacsoport.

Etlaptanécs:
Az intézmény az étkezést az ellatottak életkori sajatossagainak, valamint az egészséges

taplalkozas kovetelményeinek megfeleléen a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-
egészségiigyi eloirasokrol szolé 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet szerint biztositja. A heti
étrend Gsszedllitasa soran figyelembe veszi az ellatottak eltéré életkorat, egészségi allapotat €s
egyéni igényeit, valamint diétas étkeztetést is biztosit. Etlaptandcsot miikodtet, mely
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véleményezi az elmilt idészakban talalt ételeket és javaslatot tesz a kovetkezd étlap
Osszeallitasara.

XIX. Korlatozo intézkedés

A székhely és telephelyek kiilon szabalyzattal rendelkeznek, amelyet az intézmény Szakmai
Programjanak Hazirendjei tartalmaznak.

XX. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személyek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz016 2007. évi CLIL torvény alapjan az
intézményben évente vagyonnyilatkozat tételére kotelezett személy:

a) intézményvezeto,

b) intézményvezetd-helyettes.

XXI. Zaroé rendelkezés

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat a Szakmai Program mellékletét képezi.
Jelen Szervezetl es Mukode51 Szabalyzat 2026 apnlxs 1. napjan lép hatalyba, mellyel

vzat-hatalyat veszti.
a \Inp,

Derecske, 2026. marcius 31.

......................................

Fenntartéi jovahagyas:
A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol szol6 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet 4.
§ (4) bekezdés a) pontjdban foglaltak alapjan a Biborka Integralt Szocidlis Intézmény Hajdu-
Bihar Varmegye (4130 Derecske, Sas utca 1.) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
jovahagyom.

Debrecen, 2026. marcius 31.

agy Kalman
igazgato
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A Biborka Integralt Szocialis Intézmény Hajd-Bihar Varmegye (4130 Derecske. Sas utca 1.)

Szervezeti és Mikodési Szabélyzatat a Kozalkalmazotti Tanacs véleményezte és a benne

foglaltakkal egyetértett.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2026. aprilis 1. napjan 1ép hatélyba.

Derecske. 2026. marcius 31.
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