Szervezeti
és
Miikodési Szabalyzat



Jazmin Integralt Szocialis Intézmény Hajda-Bihar Varmegye
00 4029 Debrecen, Monti ezredes utca 7. & +36 30 352 1449

E-mail: info@hszszk.hu

Tartalomjegyzék
Tartalomjegyzék 2
Tt Al OTIIJEEVZEIE o cuumusnsnsvsvons smsssswsnsassns oy sm sy s s 50wy a0 S0V 3 5 S 40 L RSV SIS S P S S0 2
1. Altaldnos és bevezetd SZADALYOK .........cooovvecrvveiecereieeesees oo 5
Ll AzBZNEZ celines Natalie commss mmomm e s s e s 3
LZ. AKOIHSEETRION SEEIY. . ommmmmmimsnissnomssossmassinssssmassis tresssasssmsmesssns s seasmss snossoassmssnsss s S 3ERA Hsot0 5
1.3.  Akoltségvetési szerv alapitasaval és megszinésével 6sszefliggd rendelkezések....... 5
14. Akéltségvetesi szerv iranyitasa, felligyelete ..o monssssmmons 6
15. Aldlisépvetesi szerv tevekenysepe cumummmmmsimmnsmesis e . 6
1.6. A koltsépvetesi szery szervezetoes MUKOAE58 cuiwirammmsnmmmmmmannsvsssie s 7
17, AR TN VI e s m s s e e T T B e sy 8
1.8.  Akoltségvetési szerv feladatellatasat szolgalo ingatlanok:..........cccccceeuee. T 8
1.9. Az integralt szocialis intézmény féréhelyeinek szama ..., 8
1.10. A koltségvetési szerv vagyona feletti rendelkezés joga.........ccovvveiieininrcrsnnnennnan, 8
1.11. Szamlavezetd INCEZINEITY .ousussosireisssmmssmtomssiims s s oo s s 8
1.12. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok és dokumentumok.................... 9
1.13. Amiikodest szabalyiozo doRUMBNEUIMNOK ... senecerssssssissigons saatsvssinsssmsssseisssssss sasimsars 10
2. Az integralt szocialis intézmeény szervezete ..., 10
3. Az integralt szocialis intézmény miikddésének rendje.........cococooiiicici, 11
4. Az integralt szocidlis intézmeény szakmai feladatainak egységszintii szervezeése ............ 11
4. 1. Buzavirag Otthon Balmasfvarosic oo s e 13
4.2, Kamilla OHhor Baltraziivaros e o sssisssmsnis s s s sl ass 12
5. Munkaszervezeti egységek megnevezése, feladata...........cccocoovvcviiiiinicioicc 13
5.1. Székhely vonatkozAasaban. ... 13
5.2 Telephiclk il KRBT st SR S8 13
53. ‘Munkaszervezeti egységekifeladatkine o cummnmmamammmsmcsssmmmsion 13
6. Munkakorok, helyettesites rendje st 16
6:1; Intezmeriyvezelo (SZERNELY Jusvumuismsiinmsimmmmson s s o s 16
6.2, Intezifenyyereto BBIVELISE ... ... cocsmmmsesiossssmsamsmssmnasrsemss s s s B TS 18
6.3.  TelephelyVeZetsd ... 20
6.4, VEZEtO APOLO .....oviiiiiiiiiic e 22
B.5. Os2tAlYVeZelB APOL0 «iwmmvivmssimsnmesiovsivers vommsssssvimesss s oo e s e w85 24
BB Dol s o T RS 25
R 2 o) 1 [u o ) 27
6.8.  Gondozod (szakképzetlen) ..., 28
6.9.  Szocialis és terapids CSOPOTIVEZELS. .......ccouiuiviieiirerieieiieecicece e, 28
5.10. R T g TIC T oS S 30
6.11. SZOCTALS TR EIEALS . cocios vousuummorcomons isesissguisss s o s s oS358 TS0 PSS T 34
6.12.  Terapias MunKatars c o emsamsmmasmme o s St i s 35
6.13.  Fejleszto POtagOmis umsummmsmiinmmas inieiss o s i i e o o s i 36
6.14. SEGTEG <.t 38



Jazmin Integralt Szocialis Intézmény Hajdu-Bihar Varmegye

&< 4029 Debrecen, Monti ezredes utca 7. B +36 30 352 1449

E-mail: info@hszszk.hu

6.15.  Foglalkoztatds SZerVeZs ........ccoowvueiviuieoeeeeeeeeceeeeeeeeeeeeoe oo 39
6.16. i Lo7g 1 15 o i 39
6:17. S ATIAA TG SEBTNICED covavcovnsvsrs 135253 0005 45 it o S o e 55 v v 40
6.18. Gazdasagi csoportvezetd (SZEKRELY) ...............oovoeeevoveeeoeeeereoee oo 41
6.19.  Gazdasagi UGYINtEZO.............cooveerrireiiieeioeeeceeeeecee oo 42
6.20. TEritési dfj KENYVEIS ...........oouuerrieeiiiireeieeee oo 43
6.21.  Letéti PENZKEZRIO ...t 43
6.22. JOBL MBI AT (STBUBENY ) cosssasmsnisuginnssssismmssassmssensseamsromsessmessmsssomss esssssosmamsecsssys 44
6.23. Humanpolitikai tigyintéz6 (SZEKheLY).............coooveeoeereeeeeoeeeeeoeoe oo 45
6.24.  Titkarsagi Ugyintéz6 (SZEKNELY) ..........ooovveeiveeeeeeeeeoe oo 45
6.25. Uzemeltetési tigyintézd (S5 T R ——————— 46
6.26. ELEIMEZESVEZOLS ...cc..covovvvvveooeee s oeeeeeeese e 46
627, BT 47
6.28.  Szakécs, konyhai KiSegitd ..........occoovrvveeiiiviiceeceeeeee oo 48
6.29.  Mosodai dolgozd — VAITONG ............eivveoiveeeeeeeeeeeeoee oo 48
6.30. DR T I e Sk i A s nensasemsnomssmssmmssssrse s e S AR S A 49
6.31. GEPJAIMUVEZELG ... se e 50
6.32. Kazankezeld (BalMAZIVATOS)..........c..vvveeoeeeeoeeeeseeoe oo 50
7. Az integralt szocialis intézmény miikodésének szabalyai (munkaltatsi jog, képviselet,
kiils6, bels6 kapeSOIattartds) ...........cocuuuruiuuiveieieeoeeeeeeeeeeeeeeeees oo eeeoeoeeoeeoeeoeeoeeeeeeeeeee o 51
7.1. Az intézményvezetd munkaltatdi JOgKOTe ..........vomroeororerooeeeooseeoooeoooooooo |
7.2. Amunkaltatoi jogkor gYakorlASa ..............oo..ceeeveeeeeeereee oo 51
7.3.  Egyeb intéZmeENyVeZetSi O .....cvvrvuerveroeiioeeeeeeeeeeeeeoee oo 51
U T (RS ———————————————— 52
7.5.  Szervezeti egységek vezetSinek felelGSSEe..... ..o 52
7.6.  Azintegralt intézmeény KEpviselete.............oivuiviieooeeioeeeeeeeoeeooeoooo 32
7.7. Aszervezeti egységek kozotti kapcsolattartds mOdja ..........oovveeeooeeveeromosoooreeo 52
7.8, Az INtEZMENY MUNKALEIVE ........ooooiivuiieeioiiieec oo 54
Tl AR INMEARCONT SHBEIAEE oo . st i e 54
710 Az intézmény UgyfElfogadasa ..........ov..ovoeceeeeeeeeeeeoeee oo 54
711 Amunkaidd DEOSZIASA .........c.crmriurmrireieeeeeeeeeees e 54
Fd2. DA SAE, tvuttssssmsnsessesieransssnspmsmansss onsssssmsssmuss oo 58658653 R AR A 56
7.13. Munka-, forma-, és védOruha .............cccoovoooomoooooo 56
7.14. Az intézmény UgyiratkezeléSe. ... .oo...o...ooovoovvoovooereeeeeeoeoeoeoeeooeoeoooo 56
715, AKiadmMAaNnyozas TNAJE...........ccccemrummmiiniiisoreeee oo eeeeeeeeereeseees e eseee s oo es 57
7.16.  Beélyegzk hasznalata, KeZelESe ............oooo...ovvoooveooseeeeooeeseooeoeoooooooooo 37
8. Gazdalkodas TENAIE.............oovuuuirerreinriee et 57
8.1, Amegallapodas tATGYa .......oooueceereriic e 58
8.2.  Azegyuttmlikddés altalinos SZempPONtai..............oovcueveeeooeoooeoeooeoooooo 58
8.3. Az Intézményi gazdalkodas feltételei. ... ..o oivivevrroooeeesoeoeoeeooooe 59
8.4.  Pénz-és bankszamlakezZeles..........o.cooouommvmmivioveeeeeoeeeoee oo 59
8.5.  Akoltségvetés tervezésével és végrehajtdsaval kapcsolatos kiilonleges el&irdsok,
BT counsssimssssss it s sssssmorsn e s ns s 0556 B AR e pees e 59
8.6.  Gazdalkodasi feladatok, hataskOTSK.............o.ovevvvvomvooeoooooooo 60



Jazmin Integralt Szocialis Intézmény Hajda-Bihar Varmegye
D0 4029 Debrecen, Monti ezredes utca 7. @ +36 30 352 1449

E-mail: info@hszszk.hu

8.7. A pénzkezelés INtEZMENYI TENAJE ..o 62
9. Munkaero és bérgazdalkodas ..ot e 62
I e T NS —— 63
11. .Adatszolgdltatas, beszimolis. v s 63
12.  Vagyonkezelés, vagyonkataszter VEZetes . mmmisisssiasismsssmsminsnsns 63
18 Uspitdf dsbizonylatkerslds tivlIvANTITIn. .. oo im0 64
14.  Beszerzések, kdzbeszerzések lebonyolitasa .........cceerueuceriuciriciiiniciic e 64
15.  Epiiletek feltjitasa, KarbantartdSa .............occccoooiiveioiorioeoeeeeeeseeeoeees e 65
I6. Biztesitases KareseMeEny 1endezese . ... oo 65
17  BeloB el enBrmbn oo im0 e S s I s S 65
17.2. A belso kentrollvenidszer bartalinico s asssmmmnisssms sl oo 66
17.8. BIENBIZEST TRIIASZET .....ourensssmmesmasssesmorpmsmmsss ssmsassssssosmssptas saspms ssasaa asasssposanatsasssssssassensss 69
17.4. Nyilvantartas az intézkedésekrol ...t 70
18. Vezetést segitd szervek, fOrumok ... 70
18.1. IntézményvezetBidrtekeslel .o 71
18.2.  Os52dolgozéi MUNKAETEKEZIEt ..............eevoeooeeoee s 71
18.3. A telephelyek szakmai vezetését segitd szervek, fOorumok.........cccoovivicivciiiiccicncinie, 72
19.  KorlatozO INtEZKedES............coviviiiicceci et 74
20.  Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személyek ...........cccoviiiviiiciiiiiiccinneins 74
v TR e Lo S S SO U — 74



Jazmin Integralt Szocialis Intézmény Hajdu-Bihar Varmegye
<] 4029 Debrecen, Monti ezredes utca 7. ‘B +36 30 352 1449

E-mail: info@hszszk.hu

1. Altalanos és bevezet szabalyok
Az allamhaztartasrdl szo6lo térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet,
illetve a Jazmin Integralt Szocidlis Intézmény Hajdi-Bihar Varmegye alaptevékenységét
meghatarozd jogszabalyokban régzitett eldirdsoknak megfeleléen elkészitett Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény feladatai
ellatasanak részletes bels§ rendjét és modjat, legfontosabb adatait, szervezeti felépitését, a
vezetk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.

11. Az SZMSZ célja és hatilya
Az SZMSZ célja, hogy meghatarozza az intézmény adatait, szervezeti felépitését, az
intezmeény miikodésének belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd
megallapitasokat, mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas allami

vagy dnkormanyzati kéltségvetési szerv, vagy személy hatéskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok osszehangolt
mitk6dését, kapesolati rendszerét tartalmazza annak érdekében, hogy az intézmény szakmai
programjaban rdgzitett cél és feladatrendszer megvaldsithaté legyen.
Az SZMSZ hatalya kiterjed
- az intézmény vezetdire,
- az intézmény dolgozodira,
- atelephelyek vezetdire,
- atelephelyek dolgozoira,
- azintézmeényben és a telephelyeken miik6dé szervezetekre, kozosségekre,
- az intézmények szolgaltatasait igénybe vevdkre.
1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. megnevezése: Jazmin Integralt Szocidlis Intézmény Hajdd-Bihar
Varmegye
1.2.2. réviditett neve: -
1.2.3. székhelye: 4029 Debrecen, Monti ezredes utca 7.
1.2.4. telephelyei:

Telephely megnevezése Telephely cime

Buzavirag Otthon Balmazdjvéaros 4060 Balmazujvaros, Nagyhat tanya 28

Kamilla Otthon Balmazujvaros 4060 Balmazujvaros, Parkerd6 at 260/43.

1.3. A koltségvetési szerv alapitasival és megsziinésével oOsszefiigg

rendelkezések
1.3.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2007.02.01.
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1.3.2. A koltségvetési szerv alapito okiratanak kelte, szama:
A Jazmin Integralt Szocialis Intézmény Hajda-Bihar Varmegye hatalyos alapité okirata
2023.02.28. napjan kelt, az A-321-1/2023. szamon
1.3.3. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye
DM]JV Idések és Csokkentlatok Otthona 4032 Debrecen, Nagyerdei korut 100.
1.4. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
1.4.1. Iranyito szerv neve és székhelye:  Belligyminisztérium

1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
1.4.2. Kozépiranyito szerv: Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag,
1132 Budapest, Visegradi utca 49.
1.4.3. Kirendeltség: Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Hajdu-Bihar Varmegyei
Kirendeltség 4026 Debrecen, Piac u. 54.
1.4.3.1. atruhazott irdnyitasi hataskorok:
Az allamhéaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § ¢), g2),
i) és j) pontjaiban meghatdrozott iranyitoi jogkorok.
1.4.3.2. A kdzépiranyito szervet kijeldls torvény, kormanyrendelet megjeldlése:
A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol szolo 316/2012.  (XL13.)
Kormanyrendelet
1.4.4. A koltségvetési szerv tekintetében nem kozépiranyité szervre atruhazott iranyitasi

hataskorok esetén

az irdnyitasi hataskor az iranyitasi tigycsoportok | az atruhdzott
atruhazasarol rendelkezé hataskor iranyitasi
torvény, kormanyrendelet gyakorlojanak hataskorok
megjelilése megnevezése,
székhelye
1. | a szocidlis igazgatasrdl | Szocialis és | az Szt.-ben | az Aht. 9.§ e)

¢s szocialis ellatasokrol | Gyermekvédelmi | meghatarozott | ésf) pontjai

szolo  1993. évi IIL | Féigazgatosag, tigycsoportok

torvény (a| 1132 Budapest,

tovabbiakban: Szt.) Visegradi utca 49.

1.5. A koltségvetési szerv tevékenysége
1.5.1. A koltségvetési szerv kozfeladata:
A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi IIL. torvény szerinti
személyes gondoskodas keretébe tartozo szakositott ellatas biztositasa.

1.5.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

szakagazgat szama szakagazat megnevezése
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1 873000 Idések, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

1.5.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
1.5.3.1. idéskoruak tartds bentlakésos szociélis ellatasa,
1.5.3.2. demens betegek tartds bentlakasos ellatasa,
1.5.3.3. fogyatékossaggal él6k tartds bentlakasos ellatasa,
1.5.3.4. fogyatékossaggal €16k rehabilitacids célt bentlakésos ell4tésa,
1.5.3.5. pszichiatriai betegek tartds ellatasa,
1.5.3.6. fejleszt6 foglalkozassal osszefiiggé feladatok ellatasa,
1.5.3.7. jelz6érendszeres hazi segitségnyuijtas.

1.5.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése

korményzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam

1 101110 Bentlakasos, nem kérhazi ellatés, apolas

2 101121 Pszichiatriai betegek tartds bentlakasos ellatasa

3 101211 Fogyatékossaggal él6k tartds bentlakasos ellatdsa

4 101212 Fogyatékossaggal é16k rehabilitacids célu bentlakasos ellatasa

5 102023 Idéskoruak tartos bentlakésos ellatasa

6 102024 Demens betegek tartds bentlakédsos ellatasa

7 107030 Szocialis foglalkoztatas, fejleszts foglalkoztatas

8 107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyijtas

1.5.5. A Koltségvetési szerv miikodési kére: orszagos
1.5.6.1. Gazdalkodasi besorolas: Onalléan miikods kéltségvetési szerv
Pénziigyi, gazdalkodési feladatait a kozépiranyité szerv Hajdu-Bihar Varmegye
Gazdasagi Osztalya latja el, az intézménnyel kétstt megallapodés alapjén.
1.5.6.2. Vallalkozasi tevékenység:
A koltségvetési intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytat, e tevékenységet
az intézmeény a fenntartd szerv el6zetes engedélyével végezhet.

1.5.6. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: orszégos

1.6. A kéltségvetési szerv szervezete és miikodése
1.6.1. A kéltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:
A koltségvetési szerv vezetGjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
féigazgatdja, a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL torvényben
foglaltak szerint el6készitett palyazat titjan, legfeljebb 5 év hatarozott id6tartamra

7
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bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette az egyéb

munkaltatoi jogokat.

1.6.2. A kéltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
" kézalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL
torvény
munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I torvény
megbizasi jogviszony a Polgéri Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. térvény

1.7. Az intézmény tipusa
Szocialis intézmény
1.8. A koltségvetési szerv feladatellatisat szolgalo ingatlanok:
4029 Debrecen, Monti ezredes utca 7., 6850/2.hrsz.
4060 Balmazujvaros, Nagyhat tanya 28., 0260/39. hrsz.,
4060 Balmazujvaros, Parkerdd at 0260/43. hrsz.,0260/43. hrsz.
1.9. Az integralt szocidlis intézmény féréhelyeinek szama
1.9.1. a telephelyeken:
1.9.1.1. Bazavirag Otthon Balmazajvaros: 150 {6
ebbdl:
50 £6 id6sek otthona
100 {6 fogyatékos személyek otthona
1..9.1.2. Kamilla Otthon Balmazujvaros: 40 f6
fogyatékos személyek rehabilitacids intézménye
1.10. A koltségvetési szerv vagyona feletti rendelkezés joga
Az intézmény elhelyezésére szolgald ingatlanok, valamint azon ingdsagok, melyek egyedi
konyv szerinti bruttd értéke a Magyarorszag mindenkori éves kozponti koltségvetésérd]
52016 torvényben rogzitett 25 millid forint értékhatart meghaladjak, tovabba a gépjarmivek,
a Magyar Allam tulajdonéban illetve a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag, mint
fenntarté vagyonkezelésében, valamint a koltségvetési szerv hasznalatdban vannak. Az
intézmény feladatellatasat szolgalé egyéb ingdsagok a  koltségvetési szerv
vagyonkezelésében vannak.
1.11. Szamlavezetd intézmény
Magyar Allamkincstar
Hajda-Bihar Varmegyei Igazgatosag
4025 Debrecen, Hatvan u. 15. sz.
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1.12. Az alaptevékenységet meghatiroz6 jogszabélyok és dokumentumok

- A szodcialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol sz6lé 1993. évi TIL térvény
(tovabbiakban Szt.).

- Akozalkalmazottak jogéllasardl szolé 1992. évi XXXIIL térvény.

- Az egészségligyi és a hozzdjuk kapcsoldédd személyes adatok kezelésérdl és
védelmérdl sz6l6 1997. évi XLVIL torvény.

- A személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl
és miikodéstiik feltételeird] szold 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet (tovabbiakban:
Rendelet).

- A személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatisok igénybevételérél sz6lé
9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet, (tovabbiakban: Ir.).

- A személyes gondoskodast nyujtd szocialis elldtdsok téritési dijardl szolo
29/1993.(1L. 17.) Korm. rendelet.

- A szodialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgdltatdk, intézmények és
halézatok hatosagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl szold 369/2013. (X.24.)
Korm. rendelet.

- A pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az elldtasuk soran alkalmazhat6
korlatozo intézkedések szabalyairol sz616 60/2004. (VIL6.) ESZCSM rendelet.

- A személyes gondoskodast végz8 személyek adatainak miikodési
nyilvantartasardl szold 8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet.

- A személyes gondoskodést végz8 személyek tovabbképzésérsl és a szocialis
szakvizsgardl sz6l6 9/2000.(VIIL. 4.) SZCSM rendelet.

- A gondozasi sziikséglet, egészségi allapoton alapuld szocidlis raszorultség
vizsgalatanak és igazoladsanak részletes szabalyairdl sz6l6 36/2007. (XIL 22.)
SZMM rendelet.

- AMagyarorszag mindenkori éves koltségvetésérdl szolo torvény.

- Az informdci6s onrendelkezési jogrol és informdcidszabadsagrol szolé 2011.
évi CXIL. torvény.

- Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 szamt, a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérél és
az ilyen adatok szabad dramlasérél, valamint a 95/46/EK rendelet hatélyon
kiviil helyezésérdl szolo rendelet.

- AMunka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. térvény.
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- A kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992. évi XXXIIL torvénynek a szociélis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasardl szold
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet.

- Az éllamhaztartasrdl szolo 2011. évi CXCV torvény.

- Az allamhdztartdsrol szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011 (XIL31.)
Korm. rendelet.

- Az egészségligyrdl sz016 1997. évi CLIV. térvény.

- Afogyatékos személyek jogairol és esélyegyenl@ségiik biztositasardl szold 1998.
évi XXVI. torvény.

- A fogyatékos személyek alapvizsgalatardl, rehabilitaciés alkalmassagi
vizsgalatarol, tovabba a szocidlis intézményekben elldtott személyek
allapotanak feliilvizsgalatardl sz6l6 92/2008. (IV.23.) Korm. rendelet.

- A magasabb 0Osszegli csaladi potlékra jogositd betegségekrdl  és
fogyatékossagokrol szold 5/2003. (1. 19.) ESZCSM rendelet.

- A tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrdl, valamint ezen ellatdsok
fedezetérdl szol6 2019. évi CXXIL. torvény.

1.13. A miikddést szabalyoz6 dokumentumok
1.13.1. Szakmai program

Az intézmény vezetSje szakmai programot készit a vonatkozd jogszabalyi elSirdsoknak
megfeleléen, melyben meghatarozza az intézmény céljat, feladatait, az ellatottak korét, a
feladatellatas szakmai tartalmat, a szervezeti felépitést - a szakmai programot rendszeresen
feliilvizsgalja, ertekeli a megvalositast és gondoskodik a sziikséges moédositdsokrél. A
szakmai programot, mellékleteivel egyiitt a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
Hajdu- Bihar Varmegyei Kirendeltsége hagyja jova.
1.13.2. Hazirend
A hazirend az egyiittélés alapvetd szabalyait tartalmazza, az ellatas zavartalan biztositésa és
az intézményben a nyugodt, harmonikus légkor kialakitdsa érdekében.
A hazirendet a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésag Hajdu- Bihar Varmegyei
Kirendeltsége hagyja jova.

2. Az integralt szocialis intézmény szervezete
A Jazmin Integralt Szocialis Intézmény Hajdu-Bihar Varmegye, 2 telephelyen nyuijtja
szolgaltatasait a bentlakasos intézményi ellatast igényldk részére.
A szervezeti és szakmai integracio, kilénbozo6 szakositott ellatasi formak korébe tartozd,
szocialis szolgaltatast nyujtd, bentlakdsos intézmények egy szervezeti keretben térténd,
intézmeényi és telephelyi szinten megvaldsulé szakmai és ellatasi feladatok Osszehangolt

miuikodtetésével valosul meg.
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Az intézmény szervezeti abrajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.
A telephelyek szervezeti dbrgjat a 2. szdmui melléklet tartalmazza.
3. Az integralt szocialis intézmény miikédésének rendje
Az intézmény &ndlléan mikods koltségvetési szerv, melynek gazdalkodasaval és

fenntartasaval Osszefliggd feladatait a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag latja el.

A koltségvetési szerv a személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsolodé jarulékok és egyéb
kozterhek el6irdnyzataival minden esetben, a miikddtetéshez, a vagyon hasznalatahoz,
valamint a személyi juttatdsok korébe nem tartozd, a kozfeladatai ellatasihoz sziikséges

egyeb elbiranyzataival a feladat-megosztasi megallapodasnak megfelel6en rendelkezik.

A székhelyet az intézményvezet, a telephelyeket a telephelyvezeték vezetik.

Az intézményvezetd munkéjat intézményvezets helyettes segiti.

Az intézmény kiilén miikodési engedéllyel és elkiilonitett finanszirozas mellett fejleszt§
foglalkoztatast is biztosit. A feladat az intézményvezeté helyettes kdzvetlen iranyitasa
mellett, a fejlesztd foglalkoztatds munkacsoportjan keresztiil szervezédik az érintett

telephelyvezetok feliigyelete mellett.

Az integralt szocialis intézmény, a kételez6 alapapolasi feladatokon tdl, kiilon miikédési
engedélyek alapjan szakapolasi feladatok ellatisat is biztositja. A feladat az érintett
telephelyeken a vezetS apold kbzvetlen iranyitasaval torténik.

4. Az integralt szociilis intézmény szakmai feladatainak egységszintii

szervezeése

A székhelyen a kézponti igazgatasi egység miikodik, amelyet az intézményvezetd iranyit. A
tartds bentlakast ny(jté intézmény telephelyein a telephelyvezeték biztositjak a folyamatos
mitk6déshez sziikséges feltételeket az intézményvezet§ elézetes jovahagyasaval.

Koordinaljak a szakmai és ellatasi feladatokat.

4.1. Buzavirag Otthon Balmaziijvéros

4.1.1. Ellatas tipusa

A telephelyen 1év6 szocidlis intézmény idés személyek és fogyatékossaggal él6 személyek
szamara nyujt szolgaltatast.

A szakositott ellatas korébe tartozo tartds bentlakdst biztositd apol6-gondozo otthon, idések

otthona és fogyatékos személyek otthona.
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4.1.2. Ellatottak kére

Az idések otthondban meghatdrozott gondozasi sziikséglettel rendelkezo, de rendszeres
fekvébeteg-gyodgyintézeti kezelést nem igényld, a ra iranyado oregségi nyugdijkorhatart
betoltott személy lathaté el. Iddsek otthonaba ezen személlyel az elldtds igénylésekor
legaldbb egy éve egyiitt é16 hazastarsa, élettérsa, testvére és fogyatékossaggal €16 kozeli

hozzatartozdja gondozasi sziikséglet hianyaban is felveheto.

Az idések otthondban a 18. életévét betdltott, betegsége vagy fogyatékossaga miatt
6nmagardl gondoskodni nem képes, a jogszabalyban meghatarozott gondozési sziikséglettel
rendelkezd személy is ellathatd, ha ellatasa mas tipust, apoldst-gondozast nyujto

intézményben nem biztosithato.

Idések otthonan beliil kiilén gondozasi egységben vagy csoportban kell ellatni azt a
személyt, akinél a kiilén jogszabédlyban meghatérozott szerv a demencia kérébe tartozo

kozépstlyos vagy sulyos korképet allapit meg

Gondozasi sziikséglettel nem rendelkezd személy is ellathatd, amennyiben az ellatast igényld
vagy a téritési dijat megfizetS més személy irdsban véllalja a szolgdltatasi onkoltseggel

azonos mértékil személyi téritési dij megfizetését.

Fogyatékos személyek otthonaba az a nagykort, fogyatékossaggal €16 személy veheto fel,
akinek oktatasdra, képzésére, foglalkoztatasdra, valamint gondozdsdra csak intézményi
keretek kozott van lehetdség.

A fogyatékos személyek otthoni elhelyezésének feltétele a benytjtott orvosi dokumentacio
felhasznalasaval lefolytatott alapvizsgélat elvégzése, valamint a komplex sziikségletfelmérés.
Ertelmi fogyatékosok otthonaban a kozépsulyos vagy siilyos értelmi fogyatékossaggal €l6
személy, valamint értelmi és mas fogyatékossagban szenvedd, dllandd és folyamatos apolast

igényl6 személyek apolasa és gondozasa torténik.
4.2. Kamilla Otthon Balmaztjvaros

4.2.1. Ellatas tipusa
A telephelyen talalhatd szocialis intézmény fogyatékossaggal €18 személyek rehabilitacios

intézményi ellatasat biztositja.

4.2.2. Ellatottak kore
Fogyatékossdggal él6 személyek rehabiliticios intézményébe enyhe foka értelmi
fogyatékossaggal él6 személyek elhelyezése torténik, akiknek képzése, atképzese és

12



Jazmin Integralt Szocialis Intézmény Hajd-Bihar Varmegye
< 4029 Debrecen, Monti ezredes utca 7. B +36 30 352 1449

E-mail: info@hszszk.hu

rehabilitacios célt foglalkoztatasa, fejlesztése csak intézményi keretek kozott valdsithatd
meg,.
A fogyatékossaggal €l6 személyek rehabilitdcids intézményi ellatasa el6késziti az ott élék
csaladi és lakohelyi koérnyezetbe torténd visszatérését.
5. Munkaszervezeti egységek megnevezése, feladata
5.1. Székhely vonatkozasiban
5.1.1. Intézményvezeti iroda (Az intézményvezetd kézvetlen iranyitasa ald tartozé
munkakdrdk: jogi tigyintéz6, humanpolitikai iigyintézs, titkarsagi iigyintézd,
tizemeltetési ligyintézd, gazdasagi csoportvezetd)
5.1.2. Gazdasagi csoport
5.2. Telephelyek vonatkozadsiban
5.2.1. Telephelyvezets
5.2.2. Apolasi csoport
5.2.3. Szocialis és terapias csoport
5.2.4. Elelmezési csoport
5.3. Munkaszervezeti egységek feladatkore
5.3.1. IntézményvezetSi iroda (Székhely)

- Az iroda ellafja az intézmény dltalanos igazgatasi, jogi, szervezési, gazdasagi,
humanpolitikai (munkatigyi és személyzeti) munka- és tlizvédelmi, izemeltetési,
ugyirat kezelési, tigyviteli és egyéb feladatait.

~ Szervezi és koordinélja a székhely és telephelyei munkéjanak ésszehangolésat, az
adatszolgaltatasokat.

- Adatvédelmi rendszert mtikodtet.

- Meghatarozza az altalanos gazdalkodasi feladatokat.

- Ellatja az intézményen beliili ellendrzési feladatokat.

A feladatot az intézményvezet kozvetlen iranyitdsaval és feliigyelete mellett latjak

el.

5.3.2. Gazdasagi csoport (Székhely)
- Az intézmény gazdasdgi csoportja elldtja az ¢énalléan mikédd intézmény
gazdalkodassal kapcsolatos feladatait a Feladat-megosztasi Megallapodasban
foglaltaknak megfelelGen.

A feladatot a gazdasagi csoportvezeté kozvetlen vezetése és feliigyelete mellett latjak
el. A gazdasagi csoportvezetd iranyitasa mellett végzik a telephelyek gazdaségi
munkatarsai is a feladatukat.
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5.3.3. Apolési csoport

Az orvosi, szakorvosi ellatashoz valo hozzajutas megszervezése.
Orvos altal eldirt kezelések elvégzése, ellendrzése.
Rendel8intézeti, korhazi kezelések elkészitése, beteg ellatottak rendeldintézeti,
korhazi kiséretének biztositasa, korhazi latogatasa.
Gyogyszer, gyogyaszati segédeszkdz ellatds megszervezése, lebonyolitasa,
nyilvantartasa.
Gyogyszerelés.
Alapapolas (a beteg ellatottak személyi higiénés tevékenységének segitése.
Etkezés és folyadékpétlas ellendrzése, hely és helyzetvaltoztatasban
segitségnyujtas, inkontinencia ellatdsdban torténd segitségnyujtas).
Apolési dokumentécid vezetése (betegkartonok, gyogyszerel§ lap, apolasi terv
stb.).
Els6segélynyujtas.
Egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok, szilirdvizsgalatok (ellatottak,
dolgozok részére) szervezése.
Kiilon engedély mellett, kiilon szakmai program és protokollok alapjan,
sziikség esetén szakapoldi feladatok végzése.
Alakokornyezet higiénikus és esztétikus koriilményeinek megteremtese.
Segité gondozas. Személyre szabott banasmod biztositasa:

- Inkontinens személyek szakmai szabélyok figyelembe vételével

torténo ellatasa.

- Tisztalkodas segitése.

- Oltozkddés segitése.

- Etkeztetések lebonyolitasa.

- Foglalkoztatasban vald kozremikodés.
Elhalalozott laké koriili teenddk ellatasa.
Az ellatottak értékeinek, személyes ruhazatanak megdrzése, kezelése.
Az intézményi ruhazat kezelése, megdrzése, nyilvantartasa.
Intézményen beliili kis kozdsségek, tarsas kapcsolatok kialakulasanak segitése.

Konfliktushelyzetek megel6zése, kialakulasuk utani kezelése.

A feladatot a vezetd apoldk utasitasai és feliigyelete mellett, az osztalyvezetd

dpolok kozvetlen vezetésével és iranyitasaval az dpolok, gondozdk latjak el.

5.3.3.1. A csoport Osszetétele:
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- apoldk, gondozdk.

5.3.4. Szocialis és terapias csoport

5.3.4.1.

15

Az otthonon beliili kis kdzdsségek, tarsas kapcsolatok kialakulasanak segitése.
Konfliktushelyzetek megel§zése, kialakuldsuk utini kezelése.

Az ellatottak csaladi kapcsolatanak apolasa, fenntartasa.

Hitélet gyakorlas feltételeinek biztositisa.

Szabadidd kulturalt eltéltésének megszervezeése.

Aktivitast segit8 fizikai, szellemi és kulturilis tevékenységek biztositasa a lakdk
adottsagainak figyelembevétele mellett.

Fejleszto foglalkoztatas.

A feladatot az intézményvezetd altal megbizott szocidlis és terapids csoportvezetd
iranyitdsa mellett a terdpids és szocialis munkatarsak, foglalkoztatas szervezdk,

mozgasterapeutak, fejleszté pedagdgusok, szabadidé szervezdk, segiték latjak el.

Fejleszt6 foglalkoztatas

A kialakitasra keriilt fejleszt8 foglalkoztatas célja, hogy a gondozasi, fejlesztési, illetve
rehabilitacids tervben foglaltak szerint az egyén egészségi dllapotanak, életkoranak,
fizikai és mentalis allapotdnak megfeleléen fejlesztési és foglalkoztatdsi szolgaltatast
nyujtson, ezaltal tdmogatva az egyén 6nalldé munkavégzésre, illetve a nyilt
munkaerd-piaci elhelyezkedésre vald felkészitését. Mindez a gyakorlatban azéltal
valosulhat meg, ha a fejleszt§ foglalkoztatés — lehetéséget biztosit az értékteremts
foglalkoztatas létrehozéséra, tehat nem a képességbeli hianyossigokra, hanem a
megmaradt képességekre, azok fejlesztésére fekteti a hangstlyt; — az integracié
tamogatasaval biztositja a fogyatékos emberek munkaerdpiachoz valé hozzaférését
¢s torekszik arra, hogy a munkaképes lakék minél nagyobb létszamba jussanak
munkahoz, illetve a munkan keresztiil esélyt kaphassanak a helyi kdzdsségekbe
valé beilleszkedésre. A munka értékének novelésével egyuttal az érintettek

6nbecsiilése és motivacidja is né.

A feladatot az intézményvezet§ altal megbizott szocidlis és terapias

csoportvezetd iranyitasa mellett a segité munkatéarsak latjak el.

5.3.5. Elelmezési csoport (telephelyek)
- Az étkeztetés megfeleld ellatasa érdekében sziikséges étkeztetési feladatok

megszervezese, lebonyolitasa.
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A feladatot az intézményvezetd altal megbizott élelmezésvezetd munkatars
iranyitasa mellett a szakacs, konyhai kisegitd latjak el.
Munkakorék, helyettesités rendje

Intézményvezetd (székhely)
Felelds az ellenérzések javaslataira Osszedllitandd intézkedési terv elkészitéséért,
végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl torténd beszamolasért.
Nyilvantartist vezet éves bontdsban a kiilsé ellenérzések és belsé ellendrzések
javaslatai alapjan késziilt intézkedési tervek végrehajtasarol.
Kozvetlen kapcsolatot tart a fenntarté Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
Hajdu-Bihar Varmegyei Kirendeltségével.
Kozrem(ikodik a jogszabélyban meghatarozott miikodési, személyi és szakmai
feltételek biztositasaban.
Elkésziti az intézmény gondozési tervét, ellendrzi a telephelyek szakmai munkéjat.
Biztositja az intézményi szolgaltatds jogszabalynak megfelel6, magas szinvonalat.
Gondoskodik az intézmény miikodése kapcesan felmeriild gazdasagi feladatok
ellatasardl, a nyilvantartasi, elszamolasi és adozasi kotelezettség teljesitésérdl, elkésziti
az intézmény éves beszamoldjanak széveges részét a rendelkezésére allo adatokbdl, a
vagyonkimutatédsrdl szol6 jelentést, és ezeket a fenntartd részére tovabbitja.
Dont az intézmény gazdalkoddséaval kapcsolatos lényeges kérdésekben, ide nem értve
a fenntarto kizarolagos hataskorébe tartozo ligyeket.
Javaslatot tesz a fenntartd részére az intézmény éves koltségvetésének osszeallitasara,
kozremiikodik az éves koltségvetés tervezésénél, a jovahagyott eldiranyzatok jogcimei
szerinti feladatok végrehajtasaban és a targyévi varhato, illetve tényleges teljesitések
bsszegezésével értékelésével a beszamold sszeallitasdban. Az intézményi hataskord
eldirdnyzat-modositdsokat, valamint az irdnyité szerv hataskérében végrehajtando
eldirAnyzat modositdsok kezdeményezését az allamhdztartasrol szolé hatalyos
jogszabalyoknak megfelelGen elSterjeszti a fenntart6 felé.
Miikddési bevételek és a Felhalmozési bevételek rovatain megtervezett eredeti vagy -
ha a bevételek tervezettSl torténs elmaradasa miatt csokkentették — modositott
bevételi elSirdnyzatan feliili tobbletbevétel tekintetében az iranyité szerv el6zetes
engedélyével, a felhasznaldsra engedélyezett tobbletnek megfeleld Osszegl, az
iranyité szerv hataskorében végrehajtott el6iranyzat-moédositas utan hasznalhato fel.
Gondoskodik az intézmény koltségvetési keretszamokon beliili gazdalkodasarol.
Gondoskodik az intézmény humanpolitikajarol.
Kotelessége és feleldssége a bels§ kontrolrendszerek kialakitasa, iizemeltetése és
rendszeres attekintésen alapulo fejlesztése.
Megszervezi, ellenérzi az éves leltarozast, selejtezést.

Az ellatast igényl6t értesiti a férShely kijelolésérdl, a téritési dij osszegérol.
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- Kapcsolatot tart az intézményi szolgaltatést igénybe vevékkel, illetve térvényes
képvisel&ikkel.

- Figyelemmel kiséri az el6gondozast. Az intézményi ellatottakkal megallapodast két.

- Nagykort fogyatékos személy fogyatékos személyek otthondban térténd elhelyezése
celjabol az alapvizsgélat elvégzésének kezdeményezésével egyidejlileg a komplex
sziikségletfelmérést is elvégzi.

- Kivizsgalja a hozza cimzett panaszokat, kézérdek(i bejelentéseket, és megteszi a
szitkséges €s lehetséges intézkedéseket.

- Gondoskodik a folyamatba épitett ellendrzés rendszerének kialakitasarél és
mikddésérdl.

- Biztositja az intézmény miikodését, elSterjeszti pénziigyi ellenjegyzésre a miikidéshez
sziikséges szerzédéseket, majd a pénziigyi ellenjegyzést kovetSen gyakorolja
kotelezettségvallalasra vonatkozo jogkorét.

- Gondoskodik az intézmény mikdodése sordn felmeriils biztonsagi természet(i

kérdések, feladatok ellatasardl.

6.1.1. Az intézményvezetd felelds:

- az intézmeény szakmai, gazdasagi, etikai, jogszabélyi elirasoknak megfelel§
miikddéséeért,

-az intézmény tevékenységének, szervezetének, miikodésének, targyi
eszkOzeinek, személyzetének sziikséges fejlesztéséért, azok dsszehangolasaért,
az intézmény képviseletéért,

- az intézmény szervezetének, miikddési rendjének kialakitasaért, a szakmai
egységek és azok tevékenységének meghatarozasaért,

- az intézményi jogszerdi és eredményes miikodéséhez sziikséges szabélyzatok
és utasitasok biztositasaért (elkészitéséért), tovabba mindezek végrehajtasaért,
a végrehajtas ellenGrzéséért,

- az intézmény szervezeti egységeinek és tevékenységének szervezéséért,

- a tobbszintli ellen6rzés megszervezéséért és végrehajtdsaért az ellendrzési
tapasztalatok kdzreadasaért, a feliigyeleti szerv tajékoztatasaért,

- az intézmeényi alkalmazotti létszdm és illetménygazdalkodéasra, valamint a
munkatdrsak erkdlesi elismerésére, a kozalkalmazotti juttatdsokra vonatkozé
jogkore gyakorlasaért,

- azintézmény kapcsolatainak alakitdsaért, koordinalasaért,

- a vezetdi értekezletek, forumok szervezéséért és vezetéséért,

- egyszemélyi felel6sséggel donteni mindazokban az iigyekben, amelyeket a
jogszabalyok, az Alapité Okirat, a fenntarté egyedi dontése és az intézmény
Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata személyes hatéskorébe utal,
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- az intézmény tevékenységi korébe tartozé allami vagyon nyilvantartasaval,
fenntartdsival és iizemeltetésével kapcsolatos feladatok maradektalan
ellatasaért, azok megvaldsitasanak el6feltételét képezd miiszaki és pénzligyi
tervek elkészitéséért és a jovahagyott, mddositott koltségvetés végrehajtasaért,
ellen8rzéséért,

-az intézmény sajat miikodését biztositdé vagyon gazdasagos kezeléséért és
gyarapitdsaért, a hatékony gazdalkodasért és az eredményes miikodésért,

-a munkavédelem, az élet- és vagyonbiztonsdg, a tlizvédelmi, a
kdzegészségiigyi, kornyezetvédelmi valamint az egyéb hatdsagi elSirasok
betartasdnak megszervezéséért és ellendrzéséért, tovabba az egészséges €s
biztonsdgos munkavégzés feltételeinek megteremtéséért, a munkahelyi
kockazatkezelésrdl, munka alkalmassagi vizsgalat elvégeztetésérdl, valamint a
felsorolt feladatok megfelel$ szabalyzatokba foglalasaert,

- a telephelyek mikodési feltételeinek biztositasaért,

- lehet&vé teszi érdekképviseleti szervek (pl: szakszervezet) igény szerinti
miikodtetésének lehetdséget,

-a tervezési, beszamolasi, informacid és adatszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességeért,

-a munkija soran tudomdsara jutott tények, adatok, illetéktelenek részere
torténd ki nem szolgéltatdsdért, az intézményi és személyi adatok
védelmezésére és diszkrét kezelésére vonatkozo szabalyok betartasaért.

A felsoroltakon kiviil el kell latni a munkakorhoz kapesolddd eseti feladatokat is,
tovabba mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkdr gyakorloja a
kozalkalmazottat megbizza.

Helyettesitési rend:
Tartds tavolléte, illetve akadélyoztatisa esetén az intézményvezetS-helyettes
helyettesiti.
Az intézményvezetS-helyettes tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén a helyettesités
az alabbi sorrend szerint torténik:

- Btizavirag Otthon Balmazujvaros mindenkori telephelyvezetdje,

- Jazmin Integralt Szocidlis Intézmény Hajdu-Bihar Varmegye mindenkori

gazdasagi csoportvezetdje,
- Buzavirag Otthon Balmazujvaros vezetd apoldja.

6.2. Intézményvezetd helyettes

6.2.1. Az intézményvezetd-helyettest az intézményvezet bizza meg a feladat ellatasaval. Az
intézményvezeté-helyettes hidnyaban feladatait az intézményvezetd megbizasa alapjan
egyéb telephely vezetdje is ellathatja.
18
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6.2.2. Feladatai:

Az intézményvezetd szakmai- és altaldnos helyettese.

Az intézmeényvezet§ tavollétében, vagy akadalyoztatisa esetén elldtja az
intézményvezetdi feladatokat,

egylittmiikddik az intézményvezeté munkatarsaival, a telephelyvezetdkkel,

segiti a szocidlis szolgaltatasok kivitelezését a mindségi iranyelveknek és jogszabalyi
eléirasoknak megfelelGen,

koordindlja a pélyazati tevékenységeket, az intézményfejlesztési feladatokban
kozremiikodik,

koordinalja az intézményekben a fejleszts foglalkoztatast,

szakmai feladatait és a munkakérébél eredd egyéb feladatait az intézményvezet
egyetértésével latja el,

az Erdekképviseleti Forum elnokével folyamatosan egyeztet és a férum miikodését
segiti,

szakmai munkajaval el6segiti a vezet6i dontések meghozatalat,

segiti az intézményi szakmai beszdmoldk és munkatervek elkészitését, biztositva az
intézményi jogszerti mikodését,

az intézmeényvezetSvel tortént egyeztetés alapjan tavollétében gyakorolja az egyéb
munkaltatéi jogokat,

kézremikodik a fenntarto altal kért adatszolgaltatasok teljesitésében, elkészitésében,
elkésziti a szakdolgozok tovabbképzési tervét, azok megvaldsitasdban kézremitikodik,
valamint az intézményi esélyegyenléségi programjénak kivitelezésében segitséget
nyu;jt,

belsé nyilvantartasi rendszerek, valamint intézményi adminisztracios, statisztikai
létszamjelentéseket, jogszabalyi valtozasokat nyomon kéveti,

szabalyzatokat készit, illetve azok készitését koordindlja.

Részletes munkakori feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

6.2.3. Hataskor:
Az intézményvezetd altalanos helyettese.

6.2.4. Feleldsségi szabalyok:
Az intézmény szocialis ellatdsait igénybe vevik megfeleld elldtdsanak biztositasaért, a

mindenkori jogszabalyok betartasaért és betartatasaért.

6.2.5. Helyettesités rendje:
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Az intézményvezetS-helyettes tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén a helyettesités
az alabbi sorrend szerint torténik:
- Buizavirag Otthon Balmaztjvaros mindenkori telephelyvezetdje,
- Jazmin Integralt Szocialis Intézmény Hajda-Bihar Varmegye mindenkori
gazdasagi csoportvezetdje,
- Buizavirag Otthon Balmazujvaros vezeté apoldja.

6.3. Telephelyvezeto
A ftartés bentlakast nyujtd intézmény telephelyén biztositja a folyamatos miikodéshez

sziikséges feltételeket. Koordinalja a telephely szakmai és ellato feladatait.

6.3.1. Szakmai koordinacios feladatai korében:

- Biztositja a korszer(i, magas szinvonalu ellatds megvalositasat. Ennek keretében
tanulmanyozza az 1j modszereket, eldsegiti az ellatdsra szorulok kozosségi
beilleszkedését, valamint az emberi és allampolgari jogok maradéktalan
érvényesitését, az egyén autondmidjit elfogadd integracidjat segits, humanizalt
koérnyezet kialakitasat.

- Szervezi, ellenérzi az otthonban folyd szakmai tevékenységet. Az ellen6rzés kiterjed a
szakmai munka végzésének gyakorlatara és dokumentalasara.

- Ellatia a Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybevevékrol
megnevezés nyilvantartas napi adatszolgaltatasi feladatait (KENYSZI, SZIA).

- A telephelyre vonatkozé szakmai dokumentumokat ellatasi formanként jovahagyasra
el6késziti, statisztikai adatokat szolgaltat az SzMSz, a Szakmai program és a
Hazirend elkészitéséhez, gondoskodik ezen és az integralt intézmény egyéb
szabalyzatainak a dolgozdk, ellatottak altali megismertetésérol.

- Részt vesz a szakmai protokollok elkészitésében és gondoskodik annak jévahagyasra
beterjesztésérdl.

- Minden év végén az Osszdolgozoi munkaértekezletre szakmai beszamolot készit,
melyben értékeli a szakmai program megvaldsulasat.

- Részt vesz a munkacsoportok és az intézményvezetodi tanacs tilésein.

6.3.2. Rendszeresen kapcsolatot tart:
- egészségiigyi intézményekkel,
- ellatottak  hozzatartozdival, torvényes képviseldivel,  érdekvédelmi
szervezetekkel,
- modszertani intézményekkel, dnkormanyzatokkal, timogatokkal.
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6.3.3.

Az ellatott elhaldlozasa esetén koordinalja a munkatarsakat az alabbi feladatok

vonatkozdsaban:

hozzatartozok értesitése,

ingosagokrol leltar készitetése és annak eljuttatdsa a polgarmesteri hivatalba a
hagyatéki eljaras lefolytatasdhoz,

hozzatartozd nélkiil elhaltak végtisztességérdl valé gondoskodas, sziikség

szerint kdztemetés kezdeményezése.

6.3.4. Egyéb feladatai:

Részt vesz az el6gondozasban.

A fenntart6 altal megallapitott intézményi téritési dij és a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével, amennyiben az intézményvezet$ jogosultsaga fennall,
atruhazott jogkérben megallapitja a lakok személyi téritési dijat. A fenntartdi
utasitasban meghatdrozott esetekben, amennyiben az intézményvezetd
jogosultsaga nem all fenn, felterjesztést készit.

Felligyeli a lakok pénzkezelésével kapcsolatos feladatokat.

Telephelyén ellatja az intézményi jogviszonyban allok érdekvédelmével
kapcsolatos feladatokat. Ennek keretében  gondoskodik az Erdekképviseleti
Foérum megfelel6 miikodtetésérél  és a sziikséges feltételek biztositdsardl.
Rendkiviili eseményrél értesiti az intézményvezetSt és a kiilon szabélyzatban
foglaltak szerint jar el.

Intézményvezetéi  aldirdsra  el6késziti az otthonban foglalkoztatott
szakszemélyzet és ellatd személyzet személyre sz6l6 munkakéri leirasat.
Ellatja a gyakornokok alkalmazasaval kapcsolatos feladatokat, a mindsitésiikre
javaslatot tesz.

Javaslatot tesz a telephelyen dolgozdk bérezésére, jutalmazaséra, minGsitésére.
A szakdolgozok részére elSirt tovabbképzések koordinaldsa, amelynek
keretében vezeti a nyilvantartast, felterjeszti az 1ij dolgozdt regisztralasra,

vezeti a tovabbképzési tervet és teljesiti az ezzel kapcsolatos jelentési

kotelezettséget.
Ell4tasi koordindcios feladatai korében: figyelemmel kiséri az otthonban foly6
ellatasi feladatok mikodését, szitkség esetén jelzéssel él a teriileti muszaki

ellatast szervezd felé. Koordinalja a karbantartasi, beszerzési feladatokat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavolléte esetén a telephely vezetd dpoldja helyettesiti.
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6.4. Vezet6 apolo

Az intézményvezet0 bizza meg hatdrozott idére. Az apolasi-gondozasi részleg felelds
vezetéje. Szakmai tevékenységét az intézmény orvosaval/orvosaival, szakorvos
irdanymutatasaval végzi, egyéb feladatai tekintetében a székhelyen az intézményvezetd, a

telephelyen a telephelyvezetd kdzvetlen irdnyitasa alatt all.

6.4.1. Feladatai:

- Legfdébb feladata szakmailag magas szintii egeszségiigyi ellatas, valamint a gondozasi
tevékenységek szervezése.

- Ezen beliil szervezi, irdnyitja és feligyeli az apoldi, szakapoloi, gondozdi feladattal
megbizottak munkajat.

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

- Betartja, illetve betartatja az el6irt terapiat.

- Osszehangolja és ellendrzi az dpolési-gondozasi osztalyok munkatarsainak munkajat.

- Rendszeresen ellendrzi az apolok, gondozok altal készitett dokumentaciokat.

- Alakok egészségiigyi allapotardl felvilagositast ad az arra jogosultaknak.

- A gondozottak tavollétét a kiadott utasitasokban meghatarozottak szerint
dokumentalja.

- Akozegészségligyi- jarvanyiigyi feladatoknak eleget tesz.

- A gyogyszerek illetve gydgyaszati segédeszkozok beszerzésére javaslatot tesz az
intézmeényvezetonek, a kozgyogyellatasi lehetdségek kihasznalasaval.

- Vezeti az egység gyodgyszerkészletének nyilvantartasat. Részt vesz a gyodgyszerkészlet
Osszeallitasaban, a gyodgyszer alaplista meghatérozéséban, egyéb gyodgyszerezéssel
kapcsolatos feladatokban.

- A lako kérésére tajékoztatast ad a gyogyszerek adagolasara, szedésére vonatkozo
eldirasokrol.

- Figyelmet fordit az apolasi eszkozok és gyogyaszati segédeszkozok tisztasdganak
ellendrzésére, karbantartasara.

- Szervezi a szlir$ és az iddszakos orvosi vizsgalatokat, véddoltasokat a gondozottak és
az otthon dolgozo6i szamara.

- Felelds a korlatozd intézkedések szabalyok szerinti végrehajtasaért.

- Az évszaknak és az egészséges tadplalkozas kovetelményeinek figyelembevételével
ellenérzi és javaslataival segiti a dietetikus altal dsszedllitott étlapot. Ugyel a diétak
betartasara.

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

és egyeztet az élelmezésvezetovel és a szocidlis és terapias csoportvezetével.
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- Osszefogja, iranyitja és ellendrzi a gondozasi feladatokat és feliigyeli a beosztott
gondozondk és takaritok munkajat.

- Gondoskodik a magantulajdona és az intézményi ing6sag kiilon- kiilén
nyilvantartasérél, rendbetartdsirél, megérzésérél és a tulajdonoshoz kétsdé
hasznalatarol.

- A gondozottak igényeinek megfelelden segiti a vasarlasi lista 6sszeallitisat és a
megrendelést.

- Gondozott személy elhaldlozésa esetén az orvost azonnal értesiti a halottkémlés
érdekében, illetve gondoskodik annak mindenkori teljesitéserdl.

- Gondoskodik a test elkiilonitésérdl, hullakamraba vald szallitasardl/vagy
elszallitasardl, oltoztetésérsl, a halott vizsgalati jegyzékonyv elkészitésérdl, valamint
amennyiben a csalad, vagy a gondnok masként nem rendelkezik az esetleges
hamvasztas engedélyeztetésérdl.

- Agondozottak elhaldlozésa esetén személyi targyairdl, ruhanemdijérél jegyzdkonyvet
készit.

- Hozzatartozo nélkiil elhunytak temetésének szervezésében részt vesz.

- Elldtja a munkaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

- Osszefogja, irdnyitja és ellendrzi a csoportjaba beosztottak munkajat ezen beliil:

- Napi rendszerességgel ellendrzi az miiszak 4tadasat, atvételét.

- Nyomon kéveti a lakdk egészségi allapotéban torténd valtozasokat.

- Nyomon kéveti a gondozottak személyi és kdrnyezeti higiénéjét, a tisztasagot
és az altalanos rendet.

- Gondoskodik a csoport munkabeosztasanak elkészitésérél.

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

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

6.4.2. Jogosultsag:
- A szakmai teljesités igazolasa.
- Utasitasi, irdnyitasi, ellenérzési jog a beosztott dolgozék tekintetében.

- Jutalmazas és felelésségre vonés kezdeményezése.

6.4.3. Felel6sség:
Munkakérére vonatkozdan teljes korii. Koteles feladatait a szakmai, etikai és a hatélyos

jogszabalyi eldirasok szerint végezni.

6.4.4. Helyettesités:
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Tartds tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint kijeldlt osztalyvezetd

apolo.

6.5. Osztalyvezeto apolo

Az osztalyvezet$ dpold feladatat a vezetS apold kdzvetlen iranyitasa alatt latja el.

6.5.1. Feladatai:
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Szervezi az altala koordindlt szakmai teriilet napi életét, munkajat, ezen beliil
szervezi, irdnyitja és feliigyeli az 4poldk, szakapoldi, gondozéi feladattal megbizottak
munkajat.

Gondoskodik az ellatottak megfelel§ szakorvoshoz valo eljuttatasarol.

Gondoskodik az ellatottak megfeleld higiénéjének biztositasarél, a szennyes ruhak
tisztittatasarol.

Részt vesz a takaritési és egyéb higiéniai feladatok szervezésében és ellendérzésében.
Részt vesz az orvosi, szakorvosi viziteken, segédkezik a vizsgalatoknal.

Gondoskodik az orvosi utasitasok kivetkezetes betartasarol.

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

Gondoskodik az orvos altal eldirt és javasolt terapiak végrehajtasarol.

Problémds &polasi-gondozasi esetekben a gondozd személyzet részére iranymutatast
ad.

A hozz4 forduld ellatottak részére sziikség szerint segitséget, tanacsot ad.
Részlegében a figyelemmel kiséri az ellatottak allapotanak valtozasat és az esedékes
mérések elvégzését részlegében.

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

Az 4tadd osztilynaploban alairasdval regisztralja az el6z6 napi torténések
tudomasulvételet.

Feltarja az esetleges miikddési hibakat és intézkedik azok megsziintetésérdl.
Javaslatot tesz a munkavégzés megszervezésére, a koordinalasara bizott feladatokon
beliil és az egyes munkafolyamatokat 6sszehangolja.

Sajat képességeinek fejlesztése, ismereteinek mélyitése, a munkatarsainak az erre valo
Osztonzése,

A koordindldsa alatt allé tevékenységi korokhoz kapcsolédé munkaterv
elkészitésében hatékonyan kozremiikodik.

A koordindlasa ald tartozé munkatarsak munkaidejének hatékony és teljes
kihasznalasaért, a munka megfelel6 szervezéséért felel.

Az el6irt tajékoztatasi kotelezettségek betartasaért.
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- Ellatia a vezetd &polo dltal rabizott feladatokat, tevékenységérél rendszeresen
beszamol.

- Szaktertiletét érintden egylittmiikddik az intézmény valamennyi munkatérsaval,
killonds tekintette]l a részlegében tevékenykedd fejleszt szocidlis és terapias
munkatarsakkal.

- Kapcsolatot tart a gondnokokkal és hozzatartozékkal, jelentést készit a délutani,

illetve €jszakai mtiszakban térténtekrd] a vezetd apolonak.

6.5.2. Tovabbi feladatai:
) Az ellatottak dpolasanak - gondozasanak iranyitasa, ellenérzése.
- Az orvosi titoktartds betartasa és betartatdsa, a betegvizit el6készitése,
viziten vald részvétel, a vizit utasitasainak végrehajtatasa.
- Ellenérzi, irdnyitja az ellatottak etetését, fiirdetését, és minden egyéb
apolasi munka elvégzését.
- Elkésziti az osztalyon 1évé gondozéndék és technikai dolgozék heti
beosztésat, a napi étkezésekhez adatot szolgéltat az élelmezéshez.
- Vezeti az osztily gyogyszerkészletét, gondoskodik a gydgyszerek

biztonsdgos helyen valé tarolasardl.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza. Az osztalyok iranyitasaval megbizott
személy helyettesitését a vezetd apol6 jelsli ki.

6.6. Apold

6.6.1. Apolékra vonatkozé specidlis szabalyok:

Az apolé munkakérben dolgozé feladatat kozvetleniil a gondozési részleg iranyitasaval,
koordinalasaval megbizott személy utmutatésa alapjan végzi, a munkakdri leirdsiban

meghatarozottak szerint.

Apolasi feladatok:
- elvégzi a sziikséglet felmérést,
- apolasi tervet készit,
- lako agyat higiénikusan, fertézések megelSzésével kezel,
- el6segiti a lako hely- és helyzetvaltoztatisat
- mobilizal, mozgast segitd eszkdzoket alkalmaz,
- zuhanyozasnal segédkezik,
- szem-, haj-, fiil-, orr-, kérom-, szajapolast végez,
- férfi ellatottat borotval, taplal, folyadékot pétol,
- tartos szondataplalast végez, vetkdztet, dltoztet,
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bedntést ad, a beteg székletiiritését segiti, vizeletiirités sziikségletének kielégitését segiti,
testvaladékokat felfog, gytijt, mér, valadékfelfogo eszkozoket szakszer(ien hasznalja,
biztositja a laké mozgdsat, pihenését, biztonsagos kérnyezetet biztosit a laké szamara,
szennyezett és tiszta textiliat tarol a munkavédelmi szabélyok betartasaval,

betartja a munka- és tlizvédelmi, egészségvédelmi szabalyokat,

munkdja soran betartja a kdrnyezetvédelmi szabalyokat,

megel6zi a baleseteket, veszélyes hulladékot kezel,

fizikalis lazcsillapitast végez, vizithez el6készit, viziten segédkezik,

segédkezik a fizikalis vizsgalatoknal, Decubitust megel6z, kezel,

a haldokl6 lakét ellatja, hozzatartozdjat tAmogatja, halott koriili teenddket ellatja,

segit a rogzité eszkdzok hasznalatanal.

6.6.2. Az 4polasi feladatkorok mellett az alabbi szakapolasi feladatokat latja el:

- s¢, im, injekcio adasa,

- szondataplalas,

- kotozes,

- decubitus kezelés,

- PEG ellatéas,

- tracheostomia kezelése,

- stoma kezelése,

- orvosi beavatkozason vald asszisztalas,

- orvosi terapia végrehajtasa.

Szakapolasi feladatokat csak az arra jogosultsaggal rendelkezd személy végezhet.

6.6.3. A Gyogyszeres apolo specialis feladatai:
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Arendel$ gyogyszerkészletének feltoltése.

A gyogyszerforgalom eldiras szerinti pontos vezetése, évente térténd leltarozasa.

Lejaratos szavatossagu gyogyszerek, eszkozok selejtezése, a selejtezési jegyzokényv

pontos vezetése, a keletkezett veszélyes hulladék elszallittatasa.

A sterilizald napléd szabalyos vezetése, a hélégsterilizator hatasfokanak ellendrzese
- meghatarozott id6kézonkeént.

Az ellatottak naprakész gyogyszerezésének vezetése és szamitégeépes nyilvantartasa.

Napi és havi gydgyszerigénylés.

A gydgyszerforgalom pontos és naprakész vezetése és szamitogépes nyilvantartasa.

Szakorvosi javaslathoz kotott gydgyszerek és nadragpelenkak, betétek, tapszerek

megrendelése.
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Az eseti gyogyszerek naponkénti, az alland6 gyodgyszerek havonta egy alkalommal
tortend kiaddsa az osztidlyok részére, a fel nem hasznélt gydgyszerek
visszavételezése.

Hetente egy alkalommal az inkontinenciahoz hasznélatos nadragpelenkék és betétek
kiadasa az ellatottak részére.

Szamitogépes gondozasi program feltoltése, aktualizaldsa a gydgyszerezéssel
megbizott dpold, gondozénak a munkakéri leirasaban a gyodgyszerezési feladatot

rogziteni kell.

Az apolo és a gyogyszeres apold helyettesitését az osztalyvezets apolé jeldli ki.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

6.7. Gondozoé

A gondozo munkakérben dolgozé feladatat kozvetleniil a gondozési részleg irdnyitasaval,
koordindlasaval megbizott személy titmutatasa alapjan végzi.

6.7.1 Feladatai:
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Az 1d8s, pszichidtriai, fogyatékkal él6 és halmozottan fogyatékos személyek &polésa,
gondozasa, ellatasa, habilitacidja gydgypedagdgiai fejlesztésének segitése.

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

Figyelemmel kiséri az ellatast igénybevevé egészségi allapotat.

Végrehajtja a haziorvos utasitasait.

Vezeti az apolasi dokumentaciot.

Figyelemmel kiséri, betartja és betartatja az intézményre vonatkozd higiénés el8irasokat.

Feladata a kulturdlt kornyezet kialakitasa, a lakdszobéak otthonossa tétele.

Segit az étkeztetdssel kapcsolatos feladatok (szondéaval, pépes étellel vald étkeztetés,
folyadékpotlas) elvégzésében.

Gondoskodik az ellatast igénybevevs ruhdzatanak, textilidjinak cseréjérdl és
tisztittatasarol.

Az ellatottak testi apolasarol gondoskodik.

Az ellatast igénybevevé szakrendelésre, sziirévizsgalatra kiséri.

A korhazban 1évé ellatast igénybevevst meglatogatja.

Részt vesz a mentalhigiénés ellatasban, az egyéni gondozési, fejlesztési terv
megvalositasaban, tovabba a pedagodgiai terveket figyelemmel kiséri.

Elosegiti a rehabilitaciot.

Az ellatottakat allanddéan figyelemmel kiséri, egészségligyi és mentalis véltozasokat
jelenti irasban és szoban.

Segiti az egyéni és csoportos foglalkozasokat, azokon részt vesz.

Az ellatottak kapcsolatait figyelemmel kiséri, kapcsolataik kialakitasét segiti.
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—  Ellatja a vezetd apolo, illetve osztalyvezet6 apolod altal rabizott egyéb feladatokat.
-~  Rendszeresen beszamol tevékenységérdl az osztalyvezetdjének.

—  Felelds az ellatotti ingovagyon pontos kezeléséért, megovasaért.

Helyettesitését az osztalyvezeté apold jeloli ki. Részletes feladatait a munkakori leiras
tartalmazza.
6.8. Gondozd (szakképzetlen)

Az szakképzetlen gondozoé feladatat a gondozasi részleg iranyitasaval, koordinalasaval

megbizott személy utmutatasa alapjan végzi.

6.8.1. Feladatai:

- Segiti az apolok és gondozdk munkajat.

- Munkdja soran koteles a gondozottak fizikai, kulturalis, mentalis foglalkoztatasaban
részt venni.

- Részt vesz a rendszeres és alkalmankénti fiirdetésben, a tiszta és egyéb textilia
cserében, az osztalyvezeté apold ttmutatasa szerint, a szakképzett dpol6 iranyitasat
elfogadja.

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

6.9. Szocialis és terapias csoportvezetd

A telephely vezetd beosztasu kozalkalmazottja, akit az intézményvezet6 biz meg hatarozott
idére a feladat ellatasara. Kozvetlen felettese a telephelyvezetd, a munkaltatdi jogkort
munkakorében az intézményvezeté gyakorolja. Az organogramban megjeldlt szocialis és
terapias csoportvezetSt az intézmény telephelyein kell foglalkoztatni. Ezen vezetdi megbizas
esetében megkotés, hogy az telepiilésszinten értendd, tehat ahol egy telepiilésen beliil tobb
telephely, vagy székhely és telephely is m(ikddik, abban az esetben is csak egy szocidlis és

terapids csoportvezetdi megbizas lehetséges.

6.9.1. Feladatai:

- Képviseli az intézményt fejlesztési ligyeinek szakmai vonatkozasaban.

—  Koordindlja és ellendrzi a fejlesztési teriilet tevékenységét.

—  Ellendrzi a kozvetlen iranyitasa ala tartozo fejlesztdpedagdgusok, terapias -, szocialis
munkatarsak, foglalkoztatds, szabadid6é szervezdk, mozgasterapeutak, a segitok
munkajat.

-~ Elkésziti a tovabbképzési kotelezettek névsorat.

- Afejleszt6 tevékenységet intézményi szinten megszervezi.

— A szakteriilet alkalmazottai iranyitja.

- A fejleszt6 munkat iranyitja, ellenorzi.
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A foglalkozasi és fejleszté pedagdgiai programokat véleményezi, jévahagyija.
Gondoskodik az eredmények mérésérdl, a hidnyossagok feltarasardl, e teriileten
végzett munka értékelésérdl.

Az ellatottakkal valoé kozvetlen kapcsolata révén maga is részt vallal az
intézményben/telephelyen foly6 pszichés gondozas feladataibdl.

Elkésziti az intézmény/telephely szakmai munkatervét.

Gondoskodik az ellatottak rendszeres koltdpénzének kifizetésérél, iranyitja az
ellatottak pénzfelhasznélast, vasarlasat.

Az intézmény/telephely vezeté irdnyitdsival szervezi a szakteriiletéhez tartozo
dolgozok tovabbképzését.

Kapcsolatot tart a szakmai testiiletekkel, szervekkel és szervezetekkel.

Szervezi és iranyitja a szakmai munkakozésség munkéjat.

Iranyitja és ellendrzi a szinten tarté és képességfejleszté foglalkozéasokat, iigyel azok
rendszerességére, folyamatossagara.

Biztositja az egyéni fejlesztési tervekhez a pedagdgiai felmérés elkészitését.

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

Szervezi, iranyitja és koordinalja az intézményen beliili szocioterapids és fejlesztd
foglalkoztatast.

Figyelemmel kiséri és el6késziti a foglalkoztatashoz kapcsolddé szakmai és pénziigyi
elszamolasokhoz kapcsolddd adminisztracids feladatokat.

A telephelyvezetd irdnyitdséval szervezi az intézményben él6 fogyatékos személyek
szabadidds sport és kulturalis tevékenységét, a rendezvényekre valé felkészitését,
részvételét.

Munkajardl, tevékenységérdl rendszeresen beszdmol a telephelyvezetének.

Ellendrzi, figyelemmel kiséri, hogy az ellatds személyre szabott banasméddal
torténik-e.

Szervezi a  konfliktushelyzet kialakuldsa megel6zése érdekében tartott
megbeszéléséket.

Biztositja a szabadidé kulturdlt eltéltésének feltételeit.

Gondoskodik a pszichoterapias foglalkozasok megszervezésérdl.

Gondoskodik az elldtottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartésa érdekében a
kapcsolattartas feltételeinek megszervezésérdl.

Gondoskodik a fejleszt§ foglalkoztatds megszervezésérsl, szervezi és iranyittatja
annak lebonyolitasat

Biztositja a feltételeket a hitélet gyakorlasdhoz.

Szervezi és tamogatja a telephelyen beliili kis kozdsségek, tarsas kapcsolatok

kialakulasat és miikodését.
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Fejlesztési érarendet készit.
Statisztikai jelentéseket készit.
Betartja a szocialis munka etikai eléirasait.

6.9.2. Tovabbi feladatai:

Szakmai szempontok, és iranyelvek alapjan a belsé szabalyzatoknak megfelelGen
koordinalja, irdnyita a fejlesztd pedagogus, terdpias munkatars, a szocialis
munkatérs, foglalkoztatis szervezd, mozgasterepauta, segit6, szabadid6 szervezd
munkdjat, a szabadidés és szocializacids tevékenységek szervezéset.
Ellenérzi a dokumentaciék naprakész, pontos vezetését (jelenléti iv, munkanaplo,
egyéni gondozasi terv, egyéni fejlesztési terv stb.)
Gyamiigyi targyalasokon atruhdzott hataskorben képviseli az Intézmeényt.
Megszervezi az elégondozast, elvégzésérdl és dokumentalasardl gondoskodik.
Kapcsolatot tart az Intézmény haziorvosaval, vezeté apoloval, hozzatartozokkal es
gondnokokkal
Gondoskodik a szabadidds programok megszervezésérdl, azokra az ellatottak
eljuttatasarol, napirend kialakitasardl és betartasarol.
Ellendrzi az egyéni fejlesztési és gondozasi tervek kidolgozasat, végrehajtasat, ennek
érdekében gondoskodik:

- mentalis dllapotra vonatkozo felmérés elkészitésérol,

- az egyénre szabott bandsmdd, valamint az Onellatasi képesség fejlesztését

szolgalo terv elkészitésérol.

- Gondoskodik az intézmény fejleszt§-mentalhigiénés programjanak elkészitésérol.

6.9.3. A szocialis és terapias csoportvezetd kdzvetlen vezetése ala tartozé munkakorok:

mozgasterapeuta,
szocialis munkatars,
terapids munkatars,
foglalkoztatas szervezo,
fejleszt6 pedagogus,
segitd,

szabadidd szervezo.

Helyettesitését az intézmeény/telephelyvezet6 jeloli ki.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

6.10. Vezeté pedagogus

Az intézmény/telephely vezet§ beosztasu kozalkalmazottja, akit az intézményvezets
megbizassal nevez ki hatdrozott id6re. Kozvetlen felettese a telephelyeken a telephelyvezetd,
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a munkaltatoi jogkdrt munkakorében az intézményvezetd gyakorolja. Az organogramban
megjelolt vezetd pedagdgust az intézmény telephelyein kell foglalkoztatni a hatalyos
jogszabalyban foglaltaknak megfelelen. Ezen vezetSi megbizas esetében megkotés, hogy az
teleptilésszinten értendd, tehat ahol egy telepiilésen beliil tobb telephely, vagy székhely és
telephely is miikédik, abban az esetben is csak egy vezet§ pedagdgus megbizas lehetséges.

6.10.1. Feladatai:
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Keépviseli az intézményt fejlesztési iigyeinek szakmai vonatkozéséban.

Koordinalja és ellendrzi a fejlesztési teriilet tevékenységét.

Ellenérzi a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo fejlesztopedagdgusok, a segitdk,
mozgasterapeutak, terdpids -, szocialis munkatdrsak, foglalkoztatas szervezék,
szabadidé szervez6k munkajat.

A fejlesztS tevékenységet intézményi szinten megszervezi.

A szakteriilet alkalmazottait iranyitja, a fejlesztd munkaét iranyitja, ellenérzi.

A foglalkozasi €s fejlesztd pedagdgiai programokat véleményezi, jovahagyja.
Gondoskodik az eredmények mérésérdl, a hianyossagok feltarasérdl, e teriileten
végzett munka értékelésérdl.

Kapcsolatot tart a szakmai testiiletekkel, szervekkel és szervezetekkel.

Szervezi és iranyitja a szakmai munkak6zésség munkajét.

Iranyitja és ellenSrzi a szinten tarté és képességfejlesztd foglalkozésokat, tigyel azok
rendszerességére, folyamatossagara.

Biztositja az egyéni fejlesztési tervekhez a pedagdgiai felmérés elkészitését.

A fejlesztési tevékenységnél figyelemmel kiséri az ellétottak egészségi allapotét, és ennek
figyelembevételével szervezi foglalkoztatasukat, fejlesztésiiket.

Fejlesztési 6rarend elkészitésérsl gondoskodik.

Statisztikai jelentéseket készit.

Végzi az ellatast igénybevevék mentalhigiénés feladatainak megszervezését.
Gondoskodik a feladatok ardnyos elosztasarél.

Elkésziti szakteriilete dolgozéinak munkakéri lefrasat.

Szakteriiletéhez kapcsolodéan gondoskodik a jogszabélyok, fenntartsi dontések
alapjan el6irt dokumentaciok naprakész vezetésérl.

A hataskérébe utalt dolgozok tavolléte esetén gondoskodik a feladatok aranyos
elosztdsarol, megszervezi a munkatarsak helyettesitését.

Gondoskodik az intézmény/telephely szabélyzatainak és a jogszabalyoknak a
tertiletén torténé betartdsardl, betartatasarol.

Az ellatottakkal vald kozvetlen kapcsolata révén maga is részt vallal az
intézményben/telephelyen foly6 pszichés gondozas feladataibél.

Elkésziti az intézmény/telephely szakmai munkatervét.
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Gondoskodik az ellatottak rendszeres kdéltépénzének Kkifizetésérdl, iranyitja az
ellatottak pénzfelhasznaldst, vasarlasat.

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

Gondoskodik az ellatottak mtiszaki cikkeinek nyilvantartasardl és selejtezésérdl.
Ellatja a munkateriiletére vonatkozé — munkavédelmi megbizottal egyeztetve —
operativ munkavédelmi feladatokat.

Feltigyeli a szakteriiletéthez kot6dd elnyert palyazati tevékenységek végzését, a
koltségkeret felhasznélasat.

Kezdeményezi 1j mddszerek  kialakitdsat, alkalmazasat, ajanlasat az
intézményvezetd/telephelyvezetd felé tovabbitja.

Intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérol.

Fogadja az érkezé ellatottakat, segiti a kozosségbe valo beilleszkedésiiket, kozvetlen
kapcsolatot tart a vezetd apoloval, osztalyvezet6 apolokkal.

Szervezi, iranyitja €s koordinalja az intézményen beliili szocioterapias és fejleszt6
foglalkoztatést.

Figyelemmel kiséri és elSkésziti a foglalkoztatashoz kapesolédé szakmai és pénziigyi
elszamolasokhoz kapcsolddé adminisztracids feladatokat.

A telephelyvezeté iranyitasaval szervezi az intézményben él6 fogyatékos személyek
szabadid6s sport és kulturalis tevékenységét, a rendezvényekre valo felkészitéset,
részvételét.

Munkajarol, tevékenységérdl rendszeresen beszamol a telephelyvezetonek.

Elvégzi az el6- és rehabilitacids intézményné] az utégondozasbol adodo feladatokat.
Ellendrzi, figyelemmel kiséri, hogy az ellatds személyre szabott banasmoddal
torténik-e.

Szervezi a  konfliktushelyzet kialakuldsa megel6zése eérdekeében tartott
megbeszéléséket.

Biztositja a szabadidd kulturalt eltdltésének feltételeit.

Gondoskodik a pszichoterapids foglalkozasok megszervezéserdl.

Gondoskodik az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasa érdekében a
kapcsolattartas feltételeinek megszervezésérdl.

Gondoskodik a fejleszté foglalkoztatds megszervezésérdl, szervezi és iranyittatja
annak lebonyolitasat

Intézkedik a gondozasi, illetve a rehabilitacids tervek megvaldsitasa érdekéeben.
Biztositja a feltételeket a hitélet gyakorlasahoz.

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

Betartja a szocialis munka etikai el6irdsait.
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6.10.2. Tovabbi feladatai:
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Szakmai szempontok, és irdnyelvek alapjan a belsd szabalyzatoknak megfelelGen
koordinalja, irdnyitja a vezetése ala tartozé munkatarsak tevékenységét, munkdjat, a
szabadidds és szocializacios tevékenységek szervezését.
Ellenorzi a dokumentaciok naprakész, pontos vezetését (jelenléti iv, munkanaplo,
egyéni fejlesztési terv stb.).
Megszervezi az elSgondozast, elvégzi és dokumentdlja, az ellatissal kapcsolatos
feladatok megszervezését.
Kapcsolatot tart az Intézmény haziorvosaval, vezet§ éapoléval, a sziilékkel és
gondnokokkal.
Anapirendet kialakitja és betartatja.
Ellendrzi az egyéni fejlesztési és gondozasi tervek kidolgozasat, végrehajtasat, ennek
erdekében gondoskodik:

- mentalis allapotra vonatkozé felmérés elkészitésérél,

- azegyénre szabott bandsmdd, valamint az 6nelltési képesség,

- fejlesztését szolgald terv elkészitésérdl.
Gondoskodik az intézmény fejleszté-mentalhigiénés programjanak elkészitésérdl.
Kozremtikodik a lelki egészséget veszélyeztets problémék feltarasaban, megoldésaban.
Eldsegiti az egyén, csoport, kdzosség problémainak feltirasat, megfogalmazésat.
Csoportmunkdjaban  felhasznalja a  csoportjelenségek és a  csoportfolyamatok
torvényszertiségeit 6sszefoglald ismereteket.
Felméri az egyén, csoport mentalhigiénés allapotat.
Alkalmazza a problémak és sziikségletek feltarasdhoz sziikséges modszereket.
Felismeri a magatartas és alkalmazkodas zavarait.
Eszreveszi a viselkedési zavarok és lelki betegségek legfontosabb jeleit.
Meghatarozza a mentélhigiénés ismeretek és készségek 4tadasdnak az adott helyhez
igazitott, hatékony mddszereit.
Megszervezi az egészségnevelési, életvezetési tanacsadast.
Tevékenységével elbsegiti az egyén, csoport kornyezetvédelmi szemléletének és
megtartasanak kialakitasat és fejlesztését.
Kozremtikodik a kiilonb6zd céli csoportok szervezésében.
Felismeri a krizishelyzeteket, a krizist provokal6 fejlédési szakaszokat és élethelyzeteket.
Megtalalja a terdpias segitségnyujtas lehetéségeit.
Elvégzi az tigykezelés altalanos, valamint az adott intézmény specialis adminisztracids
szabalyainak megfelelden az adminisztraciés tevékenységet.
Iranyitja és értékeli a szocialis és terapids csoport munkatarsainak munkaéjat.

A csoportfolyamatokrol, szakmai megbeszélésekrdl jegyzetet készit,
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Betartja a higiénés szabalyokat.

6.10.3. A vezet6 pedagogus kozvetlen vezetése ald tartozé munkakorok:

fejleszté pedagogus,
terapias munkatérs,
szocialis munkatars,
mozgasterapeuta,
szabadidd szervezd,
segitd,

foglalkoztatas szervezd.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesitésérdl az intézmény/telephelyvezeté gondoskodik.

6.11. Szocialis munkatars
Munkajat a telephelyen a szocidlis és terapias csoportvezetd/vezets pedagogus kdzvetlen
beosztottjaként szakmailag onalléan végzi. Feladatait kozvetleniil a szocidlis és terapias

csoportvezetd/vezetd pedagdgus csoportvezetd irdnyitasaval latja el.
6.11.1. Feladatai:
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Folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatottak mentalis allapotat.

Egyéni gondozasi/fejlesztési tervet készit, értékeli, feltilvizsgalja.

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

Tajékoztatjdk az ellatottakat és hozzétartozdikat az intézmény hazirendjérdl, a
készpénz és az értéktargyak megdrzésének rendjérdl.

Kézremiikodik az ellatottak pénzbeli jarandésagainak kifizetésében, kezelésében.
Kiilénos figyelmet fordit az j ellatott beilleszkedésére, abban segitségére van.
Kézremiikodik a haldokld ellatott lelki gondozadsaban.

Segitséget nyujt az intézménybdl kikoltézdk ligyeinek intézéseben.

Részt vesz a kulturalis és szorakoztatd rendezvények lebonyolitasaban.

Vezeti a szamara el6irt dokumentaciot.

Részt vesz az intézmény mentalhigiénés szakmai programjanak végrehajtasaban.
Segitséget nyujt az ellatottaknak a pénzkezelesben.

Segitséget nyujt az ellatottak rendszeres és eseti jovedelmeének ligyintézésében.
Elvégzi a heti bevasarlasokat.

Segitséget nyujt a letéti kezel6 munkatarsnak az ellatottak pénzkezelésében. .

Kozremiikodik az intézményi kulturalis és szérakoztatd programok lebonyolitasaban.
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Rendszeres kapcsolatban 4ll a Polgarmesteri Hivatallal és a Hajdu-Bihar Varmegyei
Kormanyhivatallal a hivatalos tigyek intézése kapcsan (pl. személyi igazolvany,
lakcimkartya, kozgydgyellatasi igazolvany, anyakényyv, stb.).

Szakmailag egytittmtikddik a szocidlis és terapids, apolasi és gazdasagi csoport
munkatarsaival.

Részt vesz az el6gondozasban, amennyiben arra megbizast kap.

Betartja a szocialis munka etikai el6irasait.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

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

6.12. Terdpias munkatars

Munkajat a telephelyen a szocidlis és terdpias csoportvezeté/vezets pedagégus kézvetlen
beosztottjaként szakmailag 6nalléan végzi. Feladatait kozvetleniil a szocialis és terapias

csoportvezetd/vezets pedagdgus csoportvezetd irdnyitasaval latja el.
6.12.1. Feladatai:
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Javaslatot tesz a terdpias csoportok kialakitasara, azokat vezeti.

Szakmailag segiti a foglalkoztatas szervezd munkajat.

Egytittmiikodik a vezetS 4poléval, osztélyvezetd apoldkkal, gondozokkal az
ellatottak érdekében.

Megszervezi a lakdk hitélet gyakorlasanak lehetéségét.

Ellatja a lelki gondozas feladatait.

Egylittmukodik az egészségiigyi szocidlis halézattal, egyhdzi és karitativ
szervezetekkel.

Rendszeresen részt vesz esetmegbeszéléseken.

Részt vesz az elégondozasban, amennyiben megbizést kap ra, rehabiliticiés
intézményben az utdgondozésban.

Kozremlikodik az egyéni fejlesztési, gondozasi tervek, rehabilitacids programok
elkészitésében és megvaldsitdsiban.

Vezeti a szamara elSirt dokumentaciét.

Egyéni gondozasi tervet készit, mely tartalmazza az elltast igénybe vevs
allapotanak leirasat, és az abban bekdvetkezett valtozast, tovabba tartalmazza az
egyéni fejlédést, pedagdgiai, mentalis és egyéb segitségnyijtasi feladatokat.

Az egyéni gondozasi tervet rendszeresen értékeli, félévente dsszegzi a fejlédés
menetet.

Segiti a fogyatékossdggal €l elldtott munkavégzés lehetdségének

megszervezését.
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Nyilvantartast vezet a szolgaltatast igénybe vevé fogyatékossaggal €16 személyek
egyéni fejlesztési tevei szerint a szocialis helyzetérdl, egészségi allapotardl,
kompetenciairdl, az egyéni gondozasi tervek megvaldsulasarol.

Kezeli az ellatottak egészségi allapotat igazold okiratokat, gondoskodik ezek
megfeleld tarolasarol, gondoskodik a hatalyukat veszté igazolasok poétlasarol.

Terapias foglalkozasokat tart a csoportjaba tartozo ellatottaknak.

Részt vesz a  foglalkoztatott  személyek  munkafeladatainak  és
munkakormnyezetének kialakitasaban.

Ellatja az elhunyt eltemettetésével kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a szolgaltatast igénybe vevé fogyatékossaggal €16 személyek
egyéni fejlesztéséhez sziikséges fejleszté és terapias eszkozok beszerzésérdl, az
eszkozok dllomanyanak és allaganak védelmeérdl.

Betartja a szocialis munka etikai el6irasait.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl a szocialis és terapias csoportvezeté gondoskodik.

6.13. Fejleszté pedagogus
A fejleszté pedagogus tevékenységének célja az ismeretatadas, a képességfejlesztés, a

készségek kialakitasa és a személyiségfejlesztés elbsegitese.
Feladatait kozvetleniil a szocialis és terdpids csoportvezetd/vezet pedagogus iranyitasaval

latja el.

6.13.1. Feladatai:

36

Részt vesz az intézményi mentalhigiénés szakmai program elkészitésében és
végrehajtasaban.

Elkésziti az ellatottak egyéni fejlesztési tervét, melynek megvalositasaért felelds. Részt
vesz az egyéni fejlesztési tervek elkészitésében, vezetésében.

Jelzi a felmeriil6 igényeket, a sziikségletekhez szolgaltatast szervez, azokra javaslatot
tesz.

Feltarja, aktivizalja az ellatottak komyezetében 1évé segité rendszereket.

A komplex probléma kezelés érdekében egyiittmiikddik az egészségiigyi es szocialis
intézményekkel, az ellatottak Erdekképviseleti Forumaval.

Segitséget nyujt az ellatottaknak intézményi programok igénybevételéhez.

Segité kapcsolatot épit és tart fent az ellatottakkal.

A szocidlis tdmogatasokrdl, ellatasokrél azok valtozasairél tajékoztatdst ad az
ellatottak részeére.

Segitséget nyujt az ellatottak részére a szocialis iigyek intézéseben.

Betartja a szocialis munka etikai el6irasait.

Egyeéni és csoportos problémamegoldast végez.
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Szervezi az intézmény kulturalis és szérakoztatd rendezvényeit.

Terapids csoportfoglalkozésokat tart az ellatottak részére.

Elvégzi az el6gondozast, rehabilitacids intézménynél részt vesz az utdgondozasban.
Rendszeres és folyamatos nyilvantartast vezet az ellatottak mentlis allapotarol.
Vezeti az ellatottak dokumentacidit.

A fejleszt6 és foglalkoztatési csoport szakmai munkajat iranyitja, ellenérzi.
Gondoskodik az éves és havi foglalkoztatasi terv, drarendek elkészitésérdsl, a
fejlesztéssel kapcsolatos dokumentécidk pontos, naprakész vezetésérdl.

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

Megszervezi az ellatottak szabadid§ eltoltését, ennek tartalméra részletes
programtervet készit.

Figyelemmel kiséri az elldtottak munkajellegii foglalkoztatasat, pontos
megjelenésiiket a munkahelyen.

A munka-rehabilitdciés csoportoknal iigyel a munkavégzés rendjére, fegyelmére,
biztonsagara, gondoskodik a foglalkoztatashoz sziikséges feltételekrdl.

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

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

Segiti a lakdk levelezését.

Vezeti a szabadsagra tévozok nyilvantartasat, kiallitja a szabadsagengedélyeket.
[rdnyitja, ellendrzi a munka-rehabiliticios foglalkoztatdst, felelés a nyilvantartasok
pontos naprakeész, szabalyos vezetéséért.

A fejleszté foglalkoztatasban résztvevékrsl hénap végén osszesiti a ledolgozott érakat
és szamfejtésre, hataridére havonta leadja a gazdasagi csoportvezetének.

A foglalkoztatdshoz szlikséges eszkozokrd] (hangos tarsalgo, konyvtar, sportszerek)
alleltarat vezet.

Részt vesz a kolt6pénz fizetés el6készitésében.

Rehabilitaciés intézménynél a lakéotthoni/témogatott lakhatés életformara az
ellatottakat, segitGket felkésziti.

Rehabilitécids intézmény esetében az utégondozas keretében felkésziti a rehabilit4lt
szemcly koérnyezetét a lako befogadasara, kapcsolatot tart a lakohely szerinti
alapellatast végzé szolgaltatokkal, eldsegiti a munkahelyi beilleszkedést.

Részt vesz félévenként az értékelési munkaban.

A rehabilitacié és a gyégypedagégia iranyelvei alapjan eldsegiti a fogyatékossaggal
€lé személyek szocidlis és testi fejldését, személyiségiiket fejleszti, a meglévé
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képességeiket, készségeiket a fejleszté programok tervezésénél figyelembe veszi,

fejlesztésiik tovabbi lehetdségeit keresi.

6.13.2. Felel6ssége:
Munkakérére vonatkozdan teljes korii. Koteles feladatait a szakmai, etikai és a hatalyos

jogszabalyi elSirasok szerint végezni.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl a szocidlis és terapids csoportvezetS/vezet§ pedagogus
gondoskodik.

6.14. Segito

Feladatait kozvetleniil a szociélis és terapias csoportvezet$/vezeté pedagogus iranyitasaval

latja el.

6.14.1. Feladatai:

Részt vesz a jellemzések, az egyéni fejlesztési és gondozasi tervek elkészitésében.
Iranyitja, szervezi a munkavégzést, a foglalkoztatast.

Beszerzi a sziikséges anyagokat.

Megtervezi a napi tevékenyseget.

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

Foglalkoztatasi terv kialakitasaban aktiv szerepet vallal.

Javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatas formaira.

Motivélja, segiti a foglalkoztatottakat, résziikre mentalis és segité szolgaltatasokat
nyujt.

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

Fejleszt6 foglalkozasokrol dokumentécidt készit, tapasztalatait, észrevételeit irasban
rogziti.

Szorosan egyiittmiikodik a gondozasi egységek munkatéarsaival.

A gondozasi és fejlesztési tervekben foglaltak szerint az egyén egészségi allapotanak,
kordnak, fizikai és mentalis allapotdnak megfelel6 fejlesztési és foglalkoztatasi
szolgaltatas biztositasa utjan, az egyén felkészitése.

Fejleszté foglalkoztatds keretében a bevont ellatottak napi feladataikat a segitd
feliigyeletével és irdnyitdsdval végzik. A fejlesztdé foglalkoztatdshoz sziikséges
eszkbzoket naponta biztositja a foglalkoztatottaknak, az eszkdzok tarolasardl
gondoskodik.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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Tavollétében helyettesitésérél a szocidlis és terapids csoportvezetd/vezetd pedagdgus
gondoskodik.

6.15. Foglalkoztatas szervezd

Feladatait kdzvetleniil a szocidlis és terapids csoportvezetd/vezetd pedagdgus iranyitasaval

latja el.

6.15.1. Feladatai:

- Az ellatottak részére biztositja a szabadidé kulturélt eltsltésének feltételeit.

- Kézmiives —fejlesztS foglalkozast tartd team tagja.

- Foglalkoztatasi csoportokat alakit.

- Biztositja az egyéni vagy csoportos foglalkoztatas személyi és targyi feltételeit.

- Kapcsolatot kezdeményez és tart mas szocialis, kulturalis intézményekkel.

- Aktivitast segité fizikai tevékenységeket tovibba (séta, sporttevékenységek,
fekvlbeteg levegbztetése, dgytorna) szervezd és szérakoztatd tevékenységeket
szervez (el6adasok, felolvasas, kartya és tarsasjatékok).

- Szervezi és segiti az otthonokban é16 ellatottak szabadidés teveékenységét.

- Kozremikddik a programok (kirdnduldsok, nyaraltatdsok, sport és kulturalis
rendezvények) szervezésében és lebonyolitédsiban.

- Segiti a fejleszté foglalkozasokon elsajatitott ismeretek gyakorlatban torténd
alkalmazasat, részt vesz a lebonyolitasiban /tankonyhai, tanmosodai feladatokban,
szemclyi és kdrnyezeti higiéné megteremtésében, kertgondozasban stb./.

- Segiti az ellatottakat a személyes ruhdzat megvasarlasaban, annak tarolasaban.

- Vezeti az egyéni ing6 nyilvantartdlapot.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérél a szocialis és terdpids csoportvezetd/vezetd pedagogus
gondoskodik.

6.16. Mozgasterapeuta

Feladatait kozvetleniil a szocialis és terapias csoportvezetd/vezets pedagdgus iranyitasival
latja el.

6.16.1. Feladatai:
- Az ellatottak szamara életvitelt segit§ mozgdsterapids tevékenységeket végez
rendszeresen az életkornak és egészségi allapotnak megfeleléen.
- Szakorvosi- intézményi orvosi utasitasra elvégzi a fizioterapias kezeléseket.
- Tajékoztatja a beteget a kezelés folyamatardl, idejérdl.

- Gyogytornat, masszazst végez az ellatottakkal.
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Fekvd beteget a szobdjaban kezeli, team munkaban segitséggel emeli, forgatja az
ellatottat.

Felelds a késziilékek biztonsagos, szabaly szerinti hasznalataert.

Az elvégzett munkat adminisztralja az erre hitelesitett flizetben.

Napi szinten torna-foglalkozast tart az ellatottaknak.

Tagja a gondozasi csoportnak, munkdja soran egylittmikodik a feletteseivel,
intézményi orvossal, kollégaival, az ellatottakkal, hozzatartozéival, kijelolt
gondnokokkal.

Munkéjanak szerves részét képezi a rehabilitaciés tevékenység, melyet az orvos
utasitasanak megfeleléen végez. Célként kell elérni egy beteg ellatottnal, hogy
visszanyetje 6nellaté képességét.

Tiinetmegfigyelé tevékenysége fontossagara tekintettel — nélkiilozhetetlen a
betegségek klinikai tiineteinek, lefolyasanak az idds kor sajatossagainak ismerete.
Kételessége ilyen iranyu ismereteinek allando bovitése, fejlesztése.

Az intézmény éltal biztositott lehetdségek igénybe vételével és 6nképzés utjan tovabb
képezi magat.

Felettese  utasitasara  betegkisérést  végez,  bekapcsolodik — az apolasi

munkafolyamatokba, az ellatottak levegdztetését is biztositja.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésér8l a szocidlis és terapids csoportvezet6/vezetd pedagdgus

gondoskodik.
6.17. Szabadidé szervezo

Feladatait kézvetleniil a szocidlis és terdpids csoportvezeté/vezetd pedagogus iranyitasaval

létja el.

6.17.1. Feladatai:
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Biztositja a szabadid6 kulturalt eltoltését.

tevékenységek tAmogatasarol.

Fakultativ, ismeretterjeszté programokat szervez.

Palyazati kifrasokat figyeli.

Palyazatirasban segitséget nyijt.

A lakék éniranyitd képességét kialakitja, kiilsS és belso tartalékaikat feltarja.
Torekedik arra, hogy a szabadidd kereteiben érvényesiiljenek a szabadid6 funkcioi
(lazitds/pihends, rekredcié/, szérakozas és a fejlédés, szinten tartas/mtivelddes,
tanulas/).

Messzemenden érvényesiti az onkéntesség elvét.
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A szabadidé hasznos eltdltése, mint sziikséglet jelenjen meg a lakékban, s ez jelenjen
meg a lakok valtozatossag igénylésében. (szabadsig a kotottséggel szemben,
kikapcsolodds az eréfeszitéssel szemben, pihenés a munkaval szemben).

Hozza mozgasba a sziikségleteket, alakitsa szokassa.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésér6l a szocidlis és terapias csoportvezeté/vezetd pedagogus

gondoskodik.

6.18. Gazdasagi csoportvezetd (székhely)
Az gazdasagi csoportvezetd feladatat az intézményvezetd kézvetlen iranyitasa alatt latja el.

6.18.1. Feladatai:

Kozremtkodik az éves koltségvetési javaslat oOsszeallitasanal, a koltségvetési
keretszamok ismeretében részt vesz az elemi koltségvetés elkészitésében.

Biztositja a Hajdu-Bihar Varmegyei Kirendeltség Gazdasagi Osztaly altal megadott
hataridére a beszamoléhoz és egyeéb adatszolgaltatashoz sziikséges adatokat,
amelyekkel a Hajdu-Bihar Varmegyei Kirendeltség Gazdasagi Osztdly nem
rendelkezik.

Kozremiikodik az intézmény szdveges beszamoldja elkészitésében.

Segiti az intézményvezet§ déntéseit fontosabb gazdasagi, pénziigyi, szamviteli és
beruhazasi tigyekben és az ezeket érint6 szabalyozasi tevékenységekben.

A kbzvetlen irdnyitasa ald tartozé munkakérokben foglalkoztatottak
tevékenységének, feladatainak meghatarozasaval és szdmonkérésével részt vesz az
intézmény operativ iranyitasban.

Gondoskodik a beszerzési, kozbeszerzési feladatok elvégzésérdl.

Kézvetleniil irdnyitja, ellendrzi a gazdasagi csoportot.

Gazdasagi intézkedések megtételét javasolja az intézményvezetdnek.

Gondoskodik a kéltségvetési elGiranyzatok, és kotelezettségvallalasok jogeim szerinti
és vagyoni elemekhez kétott nyilvantartasarol.

Eldkésziti a gazdasagi targyu szabalyzatokat, gondoskodik azok aktualizaldsarél.
Felel6s a gazdasagi targyt adatszolgaltatasok elvégzéséért.

FelelSs a felesleges vagyontargyak hasznositésaért, selejtezéséért

Felelds a feladat megosztasi megéallapodasban foglaltak végrehajtasaért

Iranyitja és ellendrzi a téritési dijak szdmlazasat, a téritési dij nyilvéntartas folyamatos

vezetését, a lététi pénzkezelést.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
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Tavollétében helyettesitésérdl az intézményvezet6é gondoskodik.

6.19. Gazdasagi iigyintézo

Kozvetlen munkahelyi vezetdje a gazdasagi csoportvezeto.

6.19.1. Feladatai:
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Kapcsolatot tart a Hajdu-Bihar Varmegyei Kirendeltség Gazdasagi Osztalyaval és a
telephelyekkel.

Kozremitikodik a koltségvetés tervezésében.

A beérkezd szamlakat formai és tartalmi szempontbdl ellendrzi, szakmai teljesitésre
tovabbitja. A teljesitésigazolast kovetéen, az EcoSTAT rendszerben szabalyszertien
rogziti, a szdmlaképet digitalizalja, a szabélyosan ,felszerelt” szamlat bekiildi a
Hajda-Bihar Varmegyei Kirendeltség Gazdasagi Osztalyara.

A banki kivonatok alapjan a pénziigyi teljesitéseket dolgozza.

Arajanlatot kér a szallitoktol.

Kozremiikodik az aktudlis pénziigyi-szamviteli feladatok, adatszolgaltatasok
elkészitésében.

Kozremiikddik az intézmény beszamoldinak, mérleg alatamasztdsainak intézmenyi
kidolgozasaban.

Az arajanlatok alapjan megrendelSket készit és tovabbitsa a Hajdd-Bihar Varmegyei
Kirendeltség Gazdasagi Osztalyraa.

A telephelyek altal felrogzitett megrendeléket tovabbitja a Hajdu-Bihar Varmegyei
Kirendeltség Gazdasagi Osztalyra.

Az arajanlatok alapjan megrendel6ket készit az EcoSTAT rendszer Rendelés
moduljaban.

Készletek raktari nyilvantartasarol az EcoSTAT rendszerben gondoskodik.
Raktarkészletet egyezteti havonta a f6konyvi konyvelovel.

A tervezett és tényleges felhasznalasrol elemzéseket készit.

A Biztonsagtechnikai adatlapokat megérzi, tartalmat megismeri, az intézmények
részére tovabbitja.

A telephelyek kozotti eszkdzmozgasok koordinalja és a sziikség szerinti atvezeteseket
elvégzi.

Selejtezést el6késziti, selejtezést lebonyolitja.

Leltarozasban részt vesz.

Kozremiikodik az aktudlis pénziigyi-szamviteli feladatokban, adatszolgaltatasok
elkészitésében.

Kozremiikodik az intézményi beszamolok, mérleg alatdmasztasainak intézményi

kidolgozasaban.
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Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérél a gazdasagi csoportvezets gondoskodik.

6.20. Téritési dij konyveld
Kozetlen munkahelyi vezetdje a gazdasagi csoportvezetd.

6.20.1.

Feladatai:

Kezeli a lakdk torzsadatait.

Kapcsolatot tart a Megyei Gazdasagi Osztéllyal és a telephelyekkel.

Kozremiikodik a kdltségvetés tervezésében.

A szemelyi téritési dij megallapitasit kévetden a szabélyszerti megallapité dontés
alapjan régziti az EcoSTAT , Gondozdsi dij” moduljéban.

Az EcoSTAT rendszerben az el6z6 havi szabadsigokat rogziti az ellatottak téritési
dijat elSirja, a téritési dij szamldkat és a befizetési csekkeket elkésziti és kinyomtatja. A
befizetések banki teljesitését tveszi a »Pénziigy2” modulbdl.

A gyogyszertéritéshez kapesolddd szamlakat elkésziti.

A talfizetések rendezését és a hatralékosok felszdlitédsat eldkésziti.

A befolyt téritési dijakat, a beazonositatlan bevételeket, fiiggé tételeket egyezteti
havonta a f6kényvi kényvelGvel.

Hagyateki eljarasokhoz adatot szolgéltat.

Kozremtikodik az aktudlis pénziigyi-szamviteli feladatok, adatszolgaltatasok
elkészitésében.

Kozremtikodik az intézmény beszamoldinak, mérleg alatdmasztisainak intézményi

kidolgozasaban.

Reészletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl a gazdasagi csoportvezetd gondoskodik.

6.21. Letéti pénzkezeld
Ko6zvetlen munkahelyi vezetdje a gazdaséagi csoportvezetd

6.21.1.
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Feladatai:

Az ellatottak letéti pénzeszkozeit kezel, folyamatosan nyilvantartja, valamint a lakék
értéktargyait kezeli, 6rzésérdl gondoskodik (atadas-atvételrsl bizonylat kiallitasa).
Gondoskodik a  lakék  pénzmozgdsainak  folyamatos  nyilvantartasarol,
bizonylatolasarol, havi feladds készitésérél a fékonyvi nyilvéntartas részére.

A letéti kimutatasokat készit, gondoskodik a havi ellenérzésekrdl, egyeztetésekrél és

beszamol az intézményvezetés részére.
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Az intézmény letéti alszamldjahoz és letéti pénztardhoz kapcsolodd analitikus
nyilvantartast vezeti az EcoSTAT programban.

Elszamolasi elSlegek fizetésérdl, nyilvantartasardl, elszdmoldsanak vezetésérdl
gondoskodik.

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

Gondoskodik az ellatottak részére érkez6 készpénzek atvételérdl és az intézmény
szamlaira jogcim szerinti befizetésekrol.

Kapcsolatot tart a Megyei Gazdasagi Osztallyal, szocialis és terapias munkatarsakkal,
a telephelyek letéti pénzkezelGivel.

A munkakor ellatasdhoz sziikséges jogszabalyokat és eléirdsokat megismeri, a

munkavégzés soran azokat maradéktalanul alkalmazza.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl a gazdasagi csoportvezetd gondoskodik.

6.22. Jogi ligyintézd (Székhely)

Kozvetlen munkahelyi vezetdje az intézményvezetd.

6.22.1. Feladata:
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Jogi szakértelmet igényl6 kérdésekben allasfoglalast készit.

El6késziti és ellenérzi az intézményi szerzddéseket, folyamatosan nyomon koveti
azok hatalyossagat.

Ellatja az intézmeény jogi képviseletét.

Szabalyzatokat véleményezi, alairasra el6késziti.

Elvégzi az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

El6késziti a kozalkalmazotti jogviszonnyal, munkaviszonnyal és kozfoglalkoztatasi
jogviszonnyal kapcsolatos dokumentaciot (jogviszony létesités, megsziintetes,
kinevezés moédositds, atsorolds, értesités stb.), a valtozdbérek, a tavolléti dijak
szamfejtését, végzi a rabizott adminisztracids feladatokat.

Kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstdr és az SZGYF Hajdu-Bihar Varmegyei
Kirendeltség illetékes munkatarsaval.

Naprakészen vezeti a munkatigyi nyilvantarté programot.

Feladja a KIRA rendszerben a dolgozdk miiszakpétlékait, illetve helyettesitéseit és
tavolléteit.

Figyeli a jubileumi jutalomra jogosultsdgot és el6késziti az ahhoz kapcsolédo
munkatigyi okiratokat.

Rész vesz a leltarozasban.
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Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Tavolletében helyettesitésérdl az intézményvezeté gondoskodik.

6.23. Humdnpolitikai ligyintéz§ (Székhely)

K&zvetlen munkahelyi vezetdje az intézményvezetd.

6.23.1. Feladatai:

Elékesziti a kozalkalmazotti jogviszonnyal, munkaviszonnyal, kozfoglalkoztatasi
jogviszonnyal kapcsolatos dokumentaciét (jogviszony létesités, megsziintetés,
kinevezés modositds, atsorolas, értesités stb.), a valtozdbérek, a tavolléti dijak
szamfejtését, végzi a rabizott adminisztracios feladatokat.

Kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstér és az SZGYF HBM. Kirendeltség illetékes
munkatarsaval.

Naprakészen vezeti a munkaiigyi nyilvantarté programot.

A kozalkalmazottak kézlekedési koltségtéritését kiszamolja és feladja a KIRA
rendszerben.

Vezeti a kézalkalmazottak szabadsag nyilvantartasét, és feladja a KIRA rendszerben.
A belféldi kikiildetésekhez leadott vonaljegyeket leellenérzi, gépkocsi hasznalat
esetén kiszamolja az tizemanyagnormak alapjan a fizetendd koltségeket.

Ellendrzi a gépkocsivezetd tuldra elszamolasat.

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

Figyeli a jubileumi jutalomra jogosultsigot és el6késziti az ahhoz kapcsolodo
munkatigyi dokumentumokat.

Részt vesz a leltarozasban.

Részletes feladatait a munkakori lefras tartalmazza.

Helyettesitését a jogi ligyintézd latja el.
6.24. Titkérsagi ligyintézg (Székhely)
Kozvetlen munkahelyi vezetdje az intézményvezets.

6.24.1. Feladatai:
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A beérkezé postat (elektronikus és papir alapt) érkezteti, majd szignaldst kévetSen
tigyintéz6i kérésnek megfelelGen iktatja, szétosztja és kezeli az irattarat.

Ellitja az adminisztrativ teendGket. Részt vesz a vezetGi megbeszéléseken, vezeti a
jegyzokonyvet.

Vezeti a rendkiviili események és panaszok nyilvantartasat.

Vezeti a titkdrsagon rendszeresitett nyilvantartasokat, a beérkezé iizeneteket (telefon,

e-mail, fax,) tovabbitja az illetékesek felé.
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- Ellatja az egyéb titkarsagi teendéket (protokoll, szervezeti egységek koordinalasa).

- Kapcsolatot tart az SZGYF Hajdu-Bihar Varmegyei Kirendeltség illetékes
munkatarsaival és a telephelyekkel.

- Részt vesz mindazon feladatok megoldasaban, amellyel az intézményvezetd

megbizza.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.
6.25. Uzemeltetési iigyintézd (Székhely)

Feladatait az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Feladatai:

- Az intézmény székhelyeén és telephelyein felméri a miiszaki allapotot, litemezi a
karbantartasi, kisebb javitasi feladatokat.

- Gondoskodik a berendezési targyak (ajtok, ablakok, butorzat stb.) javittatasarol.
Koordindlja a sziikség szerinti anyag- és eszkozbeszerzési teenddket, illetve az
intézmény beszerzési szabalyzata alapjan lefolytatja a beszerzési eljarasokat.

- Afenntart6 felé elvégzi a feladatkorébe tartozé adatszolgaltatasokat.

- A kils6 kivitelezdk, szolgaltatok altal elvégzett munkak utan ellatja a szakmai
teljesitésigazolasi feladatokat.

- A tervszerl, megel6z6 karbantartasi feladatokat megszervezi a gazdasagi
csoportvezetével egytittmiikodve.

- Aktivan kozremiikddik a palyazatokban a szakképzettségének megfelel6 szakmai
tervezeés és koltségkalkulacié vonatkozasaban.

- Miliszaki szakmai szaktanacsadassal segiti az intézmény koltséghatékonyabb
gazdalkodasat.

- Megszervezi a munka és tlizvédelmi oktatast.

- Folyamatos kapcsolatot tart a munka- és tlizvédelmi feladatokat ellato kiilsds

vallalkozassal.

Részletes feladatait a munkakori lefras tartalmazza.

Helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

6.26. Elelmezésvezetd

Az intézmény vezet$ beosztast kozalkalmazottja, akit az intézményvezetd hatarozott iddre
biz meg az élelmezési csoport vezetdi feladatainak ellatasaval.

Munkajat kozvetleniil az intézményvezeté iranyitdsa és ellendrzése mellett végzi,
egyiittmiikodve a vezetd apoldval. E tevékenységet a jogszabdlyban elSirt szakképzettseggel

rendelkezd személy lathatja el.
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6.26.1. Feladatai:

Koordinalja a konyhaiizem munkatarsainak munkajat, megallapitja munkarendjiiket.

Osszesiti és nyilvantartja az ellatast igénybevevdk, a munkatarsak, valamint a kiilsé
¢tkezGk étkezési igényét az EcoSTAT Ebédjegy modulban.

Etlapot készit, melyet az étlaptandcs fogad el és az intézményvezetd hagy jova.

Felel a konyhatizem rendjéért, tisztasagaért, a kozegészségligyi elSirdsok betartisaért
illetve betartatasaért.

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

Részt vesz a beszerzési, illetve kozbeszerzési eljaras szervezésében, lebonyolitdsdban.

Elkésziti az élelmiszer alapanyagok beszerzési eljarasahoz sziikséges mitszaki
tartalom dokumentumait az eljaras lebonyolitasahoz.

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

Az ételkészitési technologidkat meghatirozza a HACCP kézikonyvben rogzitettek
alapjan.

A specialis diétak recepturait dsszeéllitja - az elkészités madjat meghatarozza. A diétas
étlapok készitését megrendeli a dietetikustél a szerzédésben foglaltak alapjan. Az
€lelmezési szamlakat leigazolja, a teljesitésigazolasokat elvégzi.

Adatszolgaltatast készit. A beérkezé élelmezési nyersanyagokat élelmezési raktarba
bevételezi, a kapcsolédd szamviteli nyilvantartast szabalyszertien vezeti, a havi
feladasok el6tti bizonylat ellendrzését elvégzi, kozremiikédik a beszamolasi feladatok
ellatasaban.

Az élelmezési szamlakat teljesités igazolja.

Adatot szolgdltat a koltségvetés tervezéséhez, az eldirt nyersanyagnorma alapjan
szamolt kdltségkeret felhasznélasat feliigyeli.

Szervezi, és ellendrzi az alédrendelt munkakérokben foglalkoztatottak munkajat, e
vonatkozasban egyéb munkaltatoi jogkoroket gyakorol (szabadsdg kiadasa, talmunka

elrendelésére, helyettesitésre javaslatot készit az intézményvezetének).

Reszletes feladatait a munkakéri lefras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitését a szakacs munkatars biztositja.
6.27. Diétds szakacs

Feladatait a z élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasaval latja el.
6.27.1. Feladatai:
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Dietetikus altal készitett diétds étlapok alapjan elkésziti a diétas ételeket,
gondoskodik az elkiildnitett készitésrdl, a jelolt edényben  torténd

- szallitasrol/talalasrol.
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Részletes feladatait a munkakari leirds tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl az élelmezésvezetd gondoskodik.

6.28.

Szakéacs, konyhai kisegito

Feladatait az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasaval latja el.

6.28.1. Feladatai:

A munkakéri leirasban foglalt képzettségének megfeleléen végzi munkajat.

A f6zési technoldgiakat betartja.

A konyhatizem higiénikus rendjét biztositja.

Az élelmezéssel kapcsolatos egyéb feladatokat elvegzi.

A kiszéllitott ételeket fogadja, a kijeldlt helyen valoé melegen tartasarol gondoskodik.

Az étkezésnek megfelels edények, evGeszkozok kirakasardl és az ebédlSasztalok

megteritésérdl gondoskodik.
Kitalalja az ételeket, segédkezik az ételek felszolgalasaban.

Koteles napi rendszerességgel az egyes kiszallitott ételekbdl az ételmintat 72 ¢raig a

hiitészekrényben tarolni.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Téavollétében helyettesitésérdl az élelmezésvezetd gondoskodik.
6.29. Mosodai dolgozé — Varrond

Feladatait a telephelyvezet6 kozvetlen iranyitasaval latja el.

6.29.1. Feladatai:
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Elékésziti az osztalyokon dsszegy(lt szennyes ruhéakat (fehér nemtik, felsé ruhazatok)
mosodai feldolgozésra. A technoldgiai és kezelési utasitdsok betartdsival a
szétvalogatott ruhat a gépsulynak megfeleléen a mosogépbe rakja. Munkafolyamatai:
elGaztatas, mosas, centrifugalés, szaritas, vasalas, hajtogatas.

A hengervasalé és a kézi vasald kezelési utasitasanak betartasaval, a vasalast elvégzi.
Elvégzi a napi mosasbol javitasra szorulé ruhadarab varrasat.

Ellendrzi a mosast kovetden a ruhadarabok tisztasagat sziikség szerint, jra mossa.
Gondoskodik az ellatottak ruhdinak beszdmozasardl, folyamatosan ellenérzi a
lathatosagat.

Gondoskodik arrdl, hogy az intézményi és ellatotti textilidkat, szennyes ruhakat még
ideiglenesen sem taroljak a foldon.

Gondoskodik az atvett mosészer mennyiség normaban leirt, meghatarozott médon
torténd adagolasarol. A mosdszert a tizvédelmi elbirasban meghatarozott modon, és

helyen tarolja.
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Termék el6allitasanal, a munkalapon az anyag atdolgozas tényét rogziteni kell,
valamint a raforditott id6t, ami alapjan a gazdasigi iigyintézd atdolgozasi
jegyzokonyvet készit a készletre vétel bizonylatolaséhoz.

A mosodai technologiat elsajatitja és maradéktalanul betartja.

Sajat munkatertiletét folyamatosan tisztan tartja. Hetente egy alkalommal a gépek
apolasat, és a nagytakaritast elvégzi.

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

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza,

Tavollétében, helyettesitésérdl a telephelyvezeté gondoskodik.

6.30. Portas
Feladatait a telephelyeken a telephelyvezetd kézvetlen iranyitaséval latja el.

6.30.1. Feladatai:
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Ellatja — beosztdsa szerint - a portaszolgalatot.

Szolgalati ideje alatt koteles a telefonkézpont kezelését ellatni.

Az intézménybe latogatokat koteles udvariasan fogadni, és kell§ utbaigazitassal
ellatni.

Vezeti az eseménynaplot.

Az intézmény teriiletére éjszaka csak olyan személyt engedhet be, aki jogosult az
intézmény latogatdsara, kiilondsen, az intézményi miiszak szerint beosztott
dolgozokat, intézményi és iigyeletes orvost, mentét, renddrséget, tlizoltosdgot,
hibaelharitkat, intézményvezetdt, vezetd dpolét, osztalyvezets apoldkat, szocialis és
terapias csoportvezetdt, illetve a FSigazgatéi SZGYF-IKT-2103/2018. szamti leiratiban
nevesitett személyeket.

Az ellatottakhoz ldtogatokat csak indokolt esetben engedhet be 22 éra utén, igy
kiilondsen stlyos betegség, elhalélozas, baleset esetén.

Az éjszakai szolgalat alatt ¢ranként az intézményt és a pihend parkot bejarja,
ellenérzi.

Hétvégén kezeli az autok altal hasznalt kaput. Gondoskodik arrél, hogy idegenek az
intézmény teriiletén ne parkolhassanak.

Az intézmény helyiségeinek kulcsait az e célra rendszeresitett szekrényben 6rzi,
mindenkor gondoskodva arrdl, hogy a kulcsokat csak az arra jogosult személy kapja
meg.

Fokozottan ligyel arra, hogy az intézmény teriiletére alkoholt senki ne vihessen be.
Elvégzi az intézmény teriiletéhez tartozé pihend park és az intézmény el6tti jarda

gondozasat, takaritasat.
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- Téli idészakban gondoskodik a ho ellapatolasardl, a kozlekedd utak, intézmény el6tti
jarda csuiszasmentesitéserdl.

- Ellatja a Tlizriadd tervben, és egyéb biztonsagi eléirasokban foglalt feladatokat.

- Rendkiviili esemény bekovetkeztekor koteles azonnal értesiteni a megfelelS

hatésagot, valamint az intézmény vezetdjét, a vezetd apolot.

Részletes feladatait a munkakdori leirds tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl az intézményvezetd, illetve a telephelyvezetd gondoskodik.
6.31. Gépjarmiivezetd
Feladatait, a telephelyeken a telephelyvezetd kozvetlen iranyitasaval latja el.
6.31.1. Feladatai:
- A heti engedélyezett menetterv alapjan elvégzi a személy, illetve a teherszallitasi
feladatokat, esetenként fuvarozasi szolgaltatasi tevékenységet.
- Koteles a menetleveleket naprakészen vezetni, a szolgélat befejeztével pedig leadni az
tizemeltetési tigyintézonek.
- Indulas el6tt koteles a gépkocsit atvizsgalni.
- Gondoskodik a gépjarmti lizemanyaggal valé feltoltésérol.
- Fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartozik az iizemanyag kartya hasznalataért.
- Kbteles naponta a gépkocsi belsé utasterét tisztan tartani, valamint, hetente a
karosszéria mosasat elvégezni.
- A gépkocsi javitasa utani atvételnél kiteles a lecserélt alkatrészeket visszakérni, és azt
a készletkezel6nek leadni.
- Koteles a KRESZ eléirasait betartani.
- Kboteles a baleset-, és munkavédelmi, valamint az élet-, és vagyonbiztonsagra,
tlizvédelmi el8irasra, forgalom biztos kiozlekedésre vonatkozo szabalyokat betartani.

- Az Intézmény gépjarmi lizemeltetési szabalyzataban foglaltak szerint jar el.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl a telephelyvezeté gondoskodik.

6.32. Kazinkezel6 (Balmazujvaros)
Feladatait a telephelyvezetd kozvetlen iranyitasaval latja el.

Feladatai:
- A szakmai szabalyoknak megfelelden a rabizott kazanok rendeltetésszer(i miikodését

biztositja.
- Kezeli és feliigyeli, ellenérzi és lizemelteti a kiilénféle tiizeléanyagokkal (olaj, szén,

gaz) miikodd, kézi vagy automatikus tizemi kazénokat, tiizelSberendezéseket.
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- Sziikség esetén karbantartja a kazant és segédberendezéseit, rendszeresen ellendrzi
miikodését, az esetleges hibakat észleli, behatarolja, és lehetéség szerint megsziinteti,

- A kazan és segédberendezéseinek, a kazant kiszolgal6 rendszerek, illetve a kazan
altal ellatott technol6giai berendezések hatékony, {izembiztos, igény szerinti
miikodtetésérdl gondoskodik.

- Feliigyeli az {iizemeltetési paramétereket, a biztonsagi berendezéseket, az
épiiletfeliigyeleti rendszereket.

- Vezeti a sziikséges dokumentécidkat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Helyettesitésérdl a telephelyvezet§ gondoskodik.
7. Az integralt szocidlis intézmény miikodésének szabalyai (munkaltatéi jog,
képviselet, kiilsé, belsG kapcsolattartas)
7.1. Az intézményvezet6 munkaltatéi jogkore
Az Intézményvezetd kizardlagos hatdskorében gyakorolja a munkaltatéi jogokat:
- Az intézményvezetd helyettes, a telephelyvezetdk, a vezetd apold tekintetében.
7.2. A munkaltatéi jogkor gyakorlasa
Az intézményvezeté gyakorolja a munkaltatdi jogokat:

- Akozépvezetdk, valamint a nem vezetd beosztast kézalkalmazottak vonatkozasaban
a kinevezes, kizalkalmazotti jogviszony médositasa, megsziintetése, a fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezése valamint a jutalmazési, fegyelmi és a mindsitési tigyek
tekintetében.

- A fentieken kiviili és ledelegalt hataskérbe utalt egyéb munkaltatd jogkort az
el6zekben felsorolt vezetSk gyakoroljak a szervezeti dbra szerint. B munkaltatoi
jogokat (utasitds, szabadsag engedélyezése, munka elvégzésének igazoldsa,
ellendrzés, szobeli figyelmeztetés) a telephelyek — 4truhdzott jogkérben a szervezeti
egységek vezetdi gyakoroljak.

7.3. Egyéb intézményvezetdi jog
Az intézményvezet6 valamennyi dolgozé tekintetében a telephelyvezetSk eldzetes
meghallgatdsaval dont:

- a kézalkalmazottak, valamint a gyakornokok mindsitésérd],

- atanulmanyi szerz6dés megkotésérdl,

- jutalmazasrol, bérfejlesztésrdl,

- rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsagral,

- tdlmunka elrendelésérdl,

- amunkaidének az altalanostdl eltérd ledolgozasard,

- fegyelmi felel§sségre vonasrdl.
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7.4. Vezet6i utasitas

Az integralt intézmény kozalkalmazottai szamara altalaban csak kozvetlen felettesiik ad
utasitast. Ett6l csak stirgds esetben lehet eltérni, a tett intézkedésrdl a kozvetlen felettest
haladéktalanul tajékoztatni kell. -

Abban az esetben, ha valamely jelentds kiemelt tigyben, felsébb vezetd ad kozvetlen
utasitast, a kozalkalmazottak részére, a kozalkalmazott koteles arrdl kozvetlen vezetdjét
tajékoztatni és a kapott feladatot a szolgalati ut betartasaval végrehajtani.

7.5. Szervezeti egységek vezet6inek felelgssége

Minden utasitasra jogosult kbzalkalmazott koteles gondoskodni arrdl, hogy beosztottjai
mindenkor tudjak, hogy tevékenysége ellatdsdban torténé akadalyoztatasa esetén ki
helyettesiti 6t, kitol fogadhatnak el utasitast.

A munka folyamatossaganak biztositasaért a szervezeti egységek vezetéi feleldsek.

7.6. Az integralt intézmény képviselete

Az integralt intézmény képviseletének rendje a személyes képviseletet, az alairas

jogosultsagat, valamint a cégszerti alairas szabalyait tartalmazza.

7.6.1. Személyes képviselet
- Az integrdlt intézmény &nallé jogi személy, amelynek képviseletére az
intézményvezetd jogosult.
- Atruhazott jogkorben az intézmény képviseletére jogosultak:
- az intézményvezetd tartds tavollétében, vagy akadalyoztatdsa esetén az
intézményvezetd helyettes.
- a szervezeti egységek vezetoi illetve barmely kdzalkalmazott feladatkoriikbe

tartozd teriileten — megbizas alapjan.

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

7.7. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds modja

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

Az ala-, folérendeltségi kapcsolat az utasitas jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a kolesénos
egylittmiikodés kotelezettségét jelenti.

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

7.7.1. A székhely és a telephelyek kozott a folyamatos kapcsolattartas modjai:
7.7.1.1. Személyes kapcsolattartas:

- lgyintézdék elszamolasai,
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- vezetoi latogatasok,
- szakmai munkacsoportok.
7.7.1.2. Telefonos, fax, e-mail-es kapcsolattartas:
- vasarlasok engedélyei,
- karbantartasi igények,
- szakmai anyagok és hirek.

7.7.2. Bels6 kapcsolattartas:

Az intézmény feladatainak hatékony ellatasa érdekében a bels§ szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amelyik mésik szervezeti egység(ek) miikodési teriiletét,
feladatellatasat érinti, az intézkedést megel6z8en egyeztetési kotelezettségiik van.
7.7.3.Kiils6 kapcsolattartas:

Az eredményesebb miikodés el@segitése érdekében az intézmény a hozzatartozdkkal, a
torvényes képvisel6kkel, gondnokokkal, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel,
kéznevelési intézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel kapcsolatot tart.

7.7.4. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére:

A tomegtajékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az integralt intézmény
kézalkalmazottainak az aldbbi szabélyok betartisa mellett kell elésegiteniiik:

A televizid, a 1ddid és az irott sajtd képviselinek adott mindennemt felvilagositas
nyilatkozatnak mind&stil.

7.7.4.1. Az integralt intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat
adasara az intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult a fenntartd
elézetes engedélyével.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd szervek munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kézélt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a
tények objektlv ismertetéséért a nyilatkozatot tevé felel. A nyilatkozatok megtételekor
minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre,
valamint az integralt intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

7.74.2. Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az integralt intézmény tevékenységében zavart,
annak anyagi, vagy erkélesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amely esetében a dintés
nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

7.7.4.3. A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Koteles kérni az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely

az § szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele el6zetesen egyeztesse.
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7.8. Az intézmény munkaterve

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

A munkaterv 6sszeéllitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni a telephelyvezet6kto],

az intézményben miikodd, vezetést segitd testiiletektdl, kozosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:
- afeladatok konkrét meghatarozasat,
- afeladat végrehajtasaért felel6s6k megnevezését,
- afeladat végrehajtasanak hataridejét,
- avégrehajtdsra vonatkozd tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény kozalkalmazottaival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni
az intézményben mikodd, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviseldinek.

Az intézmény vezetbje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

7.9. Az intézmény latogatasi rendje

Az intézmény latogatasi rendje a Hazirendben rogzitettek szerint.

7.10. Az intézmény ligyfélfogadasa

Intézményvezetd
székhelyen pénteken 8.00 - 12.00 6ra kdzott
telefonos egyeztetés alapjan barmely nap
telephelyeken:
Balmazujvaros minden hénap harmadik hétfje
11.00 — 12.00 ora kozott
Telephelyvezetd minden nap munkaiddben
Vezeto apolo minden nap munkaidében
Szakmai vezetok minden nap munkaidében

7.11. A munkaidd beosztasa
Az Intézmény megszakitas nélkiil miikodé szervezet.
A heti munkaidé 40 ¢ra.

A székhelyen az altalanos munkarend:
hétf6tdl csiitortokig 7:30 - 16:00
péntek 7:30 - 13:30

A Jazmin Integralt Szocidlis Intézmény Hajda-Bihar Varmegye telephely esetében az

altalanos munkarend a kovetkezo:
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hétf6tdl csiitortokig 7:10 - 15:40
péntek 7:10-13:10

A Buizavirag Otthon Balmazijvaros és a Kamilla Otthon Balmazijvéros telephelyeken a
felsorolt munkaké&rben dolgozok munkaidé beosztsa az alabbi:

- apold — gondozdk megszakitds nélkiili munkarend szerint, 3 havi munkaidékeretben

nappalos miiszakban 7 oratol 19 éraig
¢jszakas miszakban 19 oratol 7 oraig
- kazankezelSk
hétf6tdl csiitortokig 7:10-1540
péntek #10-13.10
- konyhai kisegit6k

hétf6tdl vasarnapig (megszakitas nélkiili munkarend szerint hétvégén is dolgoznak) 7

oratol 19 éraig miiszakbeosztas alapjan

Munkaid$ beosztasokrdl a szakmai egységek vezetdi a hatalyos jogszabalyi eldirasoknak
megfeleléen kotelesek gondoskodni.

A telephelyen az apold, gondozd, takaritd, konyhai kisegits, portés munkakérben dolgozd
kézalkalmazottak megszakités nélkiili munkarendben, havi munkaidékeretben dolgoznak,

muszakbeosztas szerint.

A telephelyi sajatossagok figyelembe vételével a telephelyen miikédé munkaszervezeti
egységek vonatkozasaban a telephelyvezetSk javaslatot tehetnek az SZMSZ-ben
meghatarozott munkarendtdl 1 éraval vald eltérésre.

A munkarendtdl valo eltérést az Intézményvezetd engedélyezheti.

Az Intézményben foglalkoztatottak részére munkakozi sziinetet kell biztositani, amennyiben
a napi munkaid6 a hat 6rat meghaladja husz perc, kilenc érat meghaladé munkavégzés
esetén pedig tovabbi huszonot perc munkakozi sziinetet kell biztositani.

A munkak®ézi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni.

A munkakozi sziinet az Intézmény és a Szocidlis Teriileten Dolgozék Szakszervezete kizott
létrejott 90909-A/145-13/2020 iktatészamu Kollektiv Szerz4dés szerint része a munkaidének.
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7.12. Szabadsag

Az éves rendes és rendkivili szabadsag kivételéhez az intézményvezetd elOzetesen a
telephely, - és csoportvezetékkel egyeztetett éves szabadsagolasi iitemtervet készit.

A telephely, - és csoportvezetSk ennek érdekében minden év januar hénapjanak végéig a
vezetésiik ala tartozé dolgozdk tekintetében szabadsagolasi iitemtervet kotelesek késziteni és

azt az intézményvezetonek leadni.

Szabadsagat csak az a dolgozd kezdheti meg, akinek a szabadsagos témbben a szakmai
vezetGje alafrasaval igazolta, hogy a helyettesitésérél megfeleléen gondoskodott és az

intézmény vezetdje a szabadsagat engedélyezte.

A rendkiviili és fizetés nélkiilli szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az

intézmeényvezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsiaganak mértékét a kozalkalmazottak jogdallasarol szolo
torvény, valamint a vonatkozd agazati jogszabalyok alapjan kell megallapitani.

A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsdg nyilvantartds vezetéséért az intézményvezetSi irodan

dolgozo, erre kijel6lt személy a felelds.

7.13. Munka-, forma-, és védoruha
Az intézmény dolgozoit jogszabélyokban meghatarozottak alapjan, az éves koltségvetésben

meghatarozott 6sszegli munkaruha juttatas illeti meg.

A kozalkalmazott koteles munkdja sordn a részére biztositott munka-, és véddéruha
viselésére, az annak hidnya miatt bekdvetkezett balesetekért és kdresetekért az intézmény

felelésséget nem vallal.

A munkaruha juttatasdra jogositd munkakorok felsorolasat, a ruhaféleségek hasznalati idejét

kiilon szabalyzat tartalmazza.
7.14. Az intézmény iigyiratkezelése
Az intézményben az fligyiratok kezelése ,Poszeidon (EKEIDR) Irat és Dokumentumkezeld

rendszer”-ben, a székhelyen és a telephelyeken is ugyanabban az iktatokényvben torténik.

Az intézményben az tigyiratkezelést az Intézményvezetd kiilon szabélyzatban szabalyozza.

Az iigyiratkezelést az iratkezelési szabélyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.
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7.15. A kiadmdnyozas rendje
Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az Intézményvezet§ kiilon szabélyzatban

szabalyozza.

Az intézményvezetd jogosult kiadmanyozni:
- az intézmény egészét érintd iratokat (pl. szerzdések, egyiittmikodési megallapodas
stb.),
- munkatiggyel kapcsolatos iratokat,
- mds szervhez torténd megkereséseket, fenntarté részére készitett elSterjesztéseket,

beadvanyokat,
- minden olyan iratot, amelynek aldirasat az intézményvezeté magahoz vonta.

Az intézményvezetd tavolléte esetén a kiadmanyozési jog gyakorldsa a kiilén szabélyzatban

foglaltak szerint torténik.

Az intézmény valamennyi vezetSje jogosult kiadmanyozni a kiadmanyozés rendje

szabalyzat alapjan a feladat- és hataskdrében keletkezett iratokat.

7.16. Bélyegzok hasznalata, kezelése
Valamennyi cégszeri alairdsnal cégbélyegzét kell haszndlni. A bélyegzékkel -ellatott,
cegszertien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald

lemondast jelent.

Az intézmény bélyegzdit az intézményvezetdi iroda titkarsagi tigyintézdje koteles naprakész

allapotban nyilvantartani.
Az atvevik személyesen felelések a cégbélyegz8k megdrzéséért.

A cégbélyegz8k beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasirdl az intézményvezetSi iroda titkarsdgi iigyintézdje gondoskodik, illetve a

bélyegzd elvesztése esetén az el6irdsok szerint jar el.

Az intézményben a bélyegzéhasznalat kezelésének rendje kiilén szabélyzatban keriil
szabalyozasra.

8. Gazdalkodas rendje

Az Intézmény - mint jogi személy — kezelésére bizott anyagi, pénziigyi eszkdzik

rendeltetésszerti és a koltségvetésben jovahagyott mértéket meg nem haladd
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tervszeri felhasznaladsat az anyagi és pénzeszkozok feletti rendelkezési joggal
felruhazott vezetok (kijelolt gazdalkoddk, szervezeti egység vezetli) kotelesek

biztositani.

Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, ezert a
gazdalkodassal kapcsolatos feladatait a SZGYF (Hajdu-Bihar Varmegyei Kirendeltség
Gazdaségi Osztélya) biztositja.

Az Intézmény gazdélkodasanak rendszere a gazdalkodast érint6 feladatokrol szolo
szabalyzatokban szabalyozott folyamat. A Megallapodas a SZGYF Hajdu-Bihar

Varmegyei Kirendeltsége és az Intézmény kozott jott 1étre az alabbiak szerint:

8.1. A megallapodas targya
A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 Intézmény és a SZGYF egymas kozott

munkamegosztasi és feleldsségvallalasi rendjének szabalyozasa.

8.2. Az egyiittmiikodés dltalanos szempontjai

Az Intézmény feladatait a mindenkor hatalyos jogszabalyok keretei kozott végezheti.
Ha a megallapodas a mindenkor hatdlyos jogszabalyoktol eltérd rendelkezest
tartalmaz, a jogszabalyi rendelkezést kell iranyaddnak tekinteni.

A SZGYF és az Intézmény egyiittmiikodésének az a célja, hogy hatékony, szakszerd
és ésszer(l, takarékos intézmeényi gazdalkodés szervezeti feltételeit teremtse meg. A
gazdasagi szervezettel rendelkezd SZGYF a Hajdu-Bihar Varmegyei Kirendeltség
Gazdasagi Osztaly altal az Intézmény gazdalkodasahoz, szakmai segitséget nyuijt,

adatszolgaltatassal segiti a hatékony gazdalkodast.

A SZGYF Hajdu-Bihar Varmegyei Kirendeltség Gazdasagi Osztalya a szabalyszerf,
torvényes és ésszerli gazdalkodas feltételeit elsGsorban érvényesitési es ellenjegyzési
jogkorének gyakorlasaban, valamint a kézos- €s keretjellegli szabalyzatain keresztiil,
tovabba a folyamatokba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzéssel biztositja. A
SZGYF a BelsGellendrzési Fbosztalya altal biztositja a belsd ellendrzeési feladatok

ellatasat.
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A SZGYF és az Intézmény a tudomasukra jutd, a miikodésiiket, a megallapodast,
vagy az egylittmtkodéstik feltételeit érint6 valtozdsokrdl — kilonds tekintettel a

jogszabalyvaltozasokra — egymast haladéktalanul tajékoztatni kotelesek.

A SZGYF és az Intézmény kapcsolatdban a kolcsonos tajékoztatas és adattovabbitas
tortenhet irasban, e-mailben, vagy elektronikus adathordozdn. A kotelezettséggel
jard vagy jogosultsaggal bird szerzédéseket, ezek mellékleteit, tovabba a
megrendeléseket, iratokat, bizonylatokat, vagy ezeket helyettesitd okiratokat
(alairassal és bélyegzdvel ellatva) papir alapon is tovébbitani kell.

8.3. Az Intézményi gazdalkodas feltételei

Az Intézmény munkdjat, gazdasagi tevékenységét a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag Intézménygazdalkodasi Féosztaly Hajdu-Bihar Varmegyei Kirendeltség
Gazdasagi Osztalyan munkat végzé pénziigyi - koltségvetési referens (a tovébbiakban:

pénziigyi — koltségvetési referens) segiti.

8.3.1. Az intézmény feladatainak és tevékenységének forrasai
1. Mtikodési bevétel (Az intézmény kihasznaltsagatdl fliggden):
- Kozvetitett szolgaltatasok (Tovabbszamlazott szolgéltatasok)
ellenértéke,
- Intézményi Ellatasi dijak,
- Alkalmazottak téritése,
- Kiszamlazott termékek és szolgaltatasok AFA-ja.
- Szolgaltatasok ellenértéke
2. Fenntarto altal biztositott forrasok.
8.4. Pénz-és bankszamlakezelés
Az Intézmény a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint jar el.

Az intézmény szdmlavezetSje: Magyar Allamkincstér.

8.5. Akoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilénleges

£rr_r

eldirasok, feltételek
A fenntarto mindenkori szabalyozasa az iranyado.

Az intézmeény kiadasait, bevételeit befolyasolé, a gazdalkodas elSirdnyzatok keretei kozott
tartasat biztosito feltétel és kbvetelményrendszer folyamatat, kapcesolatrendszerét, tovabba a
kotelezettségvallalasok célszertiségét megalapozo eljarasok és dokumentumai:

Az éves koltségvetés elfogaddsa utan elSiranyzat felhasznalasi terv készitése.
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- Havonta megbontva:
- Sajat bevétel, timogatas, bevételi eldiranyzat 6sszesen.
- Kiadasok: dologi-, személyi juttatasok, munkaadokat terhelé jarulékok,
kiadasok 6sszesen.

- A konyvelés naprakészen torténik, a bizonylati fegyelem betartasa mellett,
utalvanyozas, ellenjegyzés.

- Az elSiranyzat felhasznalasi terve egyezzen meg a kotelezettségvallalassal.
Biztositani kell, hogy a bevételek és a kiadasok alakulasa megitélheté legyen,
valamint a kotelezettségvallalasok az el6zetes tervnek megfelelden realizdlodjanak.

- Kotelezettségvallalas csak frasban a vonatkozo szabalyzat el&irasai szerint torténhet.

- Kotelezettségvallalo és utalvanyozoé az intézmény vezetdje és az altala irasban
meghatalmazott intézmeényi dolgozo lehet.

- Ellenjegyzésre és érvényesitésre a SZGYF Hajdu-Bihar Varmegyei Kirendeltség
Gazdasagi Osztalya szabélyszerii meghatalmazassal biré munkatarsa jogosult.

- Az érvényesits ellendrzi a kiadasokhoz sziitkséges fedezet meglétét, az elSirt alaki
kovetelmények betartisat. Az érvényesités alapja a szakmai teljesités igazolasa.

- Nyilvantartasok vezetése:

- kitelezettségek nyilvantartasa,

- a kotelezettségvallalasra jogosult személyekrol,

- a szakmai teljesités igazolasara jogosult személyekrdl,

- az utalvanyozasra és ellenjegyzésre jogosult személyekrol.
- Likviditasi terv készitése.
- Havonta a bevételek és kiaddsok kovetése az elSiranyzatok és teljesitések
alakuldsarol.
- Az elSiranyzat és a teljesitési adat vizsgalata, esetleg jelent6sebb eltérés magyarazata.
- A Hajdu-Bihar Varmegyei Kirendeltség Gazdasagi Osztalya az intézmények részére
biztosit mindazon pénzforgalmi szdmlakrol kimutatast (készletek, kis értékii eszkozok,
egyéb kiutalt osszeg, stb.), melyek az analitikus egyeztetéshez sziikségesek. Ugyanakkor
Osszesitett pénzforgalmi jelentést biztosit az intézményeknek legkés6bb a targyhot kovetd ho
20-ig.

- Az egyeztetés soran megbeszélésre keriil az addigi el6iranyzat ~ felhasznalas és a
tovabbiakban felmeriil6 koltségek, kiadasok fedezetének ellendrzése.

- Szabad kapacitdsok kihasznalasa.

- A kotelezettségek nyilvantartasat a SZGYF Hajdu-Bihar Varmegyei Kirendeltség
Gazdasagi Osztélya vezeti.

8.6. Gazdalkodasi feladatok, hataskorok

8.6.1. A kotelezettségvallalas rendje:
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A kotelezettségvallalasi jogkort az intézményvezetd sajat hataskorében gyakorolja a
Kételezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, . érvényesités,
utalvanyozas rendjében rogzitettek szerint.

A kotelezettségvallalds kezdeményezése az intézménytél indul, oly médon, hogy
rogzitik a rendelést az EcoStat program rendelés moduljaban. A sajit konyhéaval
rendelkez? telephelyeken az élelmezéshez kapcsolodé —rendeléseket helyben a
telephelyen rogziti a kijel6lt munkatars/élelmezésvezetd.

Az egyéb termek, szolgaltatds, beszerzésére irdnyulé rendeléseket az intézmény
székhelyén a kijelolt munkatarsak régzitik az EcoStat rendszerben.

A Hajdu-Bihar Varmegyei Kirendeltség Gazdasagi Osztalya ellenérzi a fedezetet,
amennyiben az rendelkezésre all ellenjegyzéssel latia el a kotelezettségvallalasi
bizonylatot (rendelés). Azt kinyomtatds utdn megkiildi az intézményvezetSnek
kételezettségvallaldi aldfrasra. Az igy eldallitott bizonylat alapjén térténhet meg a
megrendelés. Kivételt képeznek a siirgds esetek és a balesetveszély elharitdsa, melyet
telefonon azonnal jelenteni kell a Hajd-Bihar Varmegyei Kirendeltség Gazdasagi
Osztalyara.

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

A szamla beérkezését kovetéen a teljesités igazoldsat az intézményvezets, illetve az
altala a kiilén szabalyzat el6irdsainak megfeleléen meghatalmazott munkatars végzi
a fent emlitett szabalyzatban eléirt szovegii bélyegzd segitségével. A sajat konyhaval
rendelkez6 telephelyeken az élelmezéshez kapcsolédd szamlak esetében a teljesités
igazolasat  helyben a telephelyen a felhatalmazéssal rendelkezd kijelslt
munkatars/élelmezésvezet§ végzi. Egyéb szamlak esetében a teljesités igazolésat az
intézmeény szekhelyén a felhatalmazassal rendelkezd kijelslt munkatars végzi. A
teljesités igazoldsakor a szdmla mellé kell csatolni az anyag beszerzésénél a raktéri
bevételezési bizonylatot, amely az EcoStat Készlet moduljdbdl keriil kinyomtatasra,
valamint karbantartds, javitds esetén a munkalapot, illetve beruhdzids esetén az
allomanyba-vételi bizonylatot. Az intézményhez tartozé sajat konyhaval rendelkezé
telephelyek a hozzajuk beérkezett és teljesités igazolt szamlakat az intézményi
székhelyre tovabbitjak, majd a székhely kiildi meg azokat az egyéb teljesités
igazolassal ellatott és a sziikséges mellékletekkel felszerelt szamlédkkal egyiitt a
Hajdu-Bihar Varmegyei Kirendeltség Gazdasagi Osztalynak.

Kotelezettségvallalas allomannyal kapcsolatos napi feladatok:

Rendelések lekotésének karbantartdsa, amely jelenti a rendelések lezarasat, melyet
legkés6bb a feladasok el6tt - a Hajdu-Bihar Varmegyei Kirendeltség Gazdasagi
Osztaly tajékoztatdsa szerint — el kell végezni, amennyiben minden teljesitett szamla

beérkezett.
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8.6.2. Pénziigyi ellenjegyzés rendje:
- A kotelezettségvallalas ellenjegyzésére az SZGYF Gazdasagi VezetSje jogosult,
akadalyoztatdsa esetén az altala irdsban meghatalmazott személy(ek). Az
ellenjegyzési jogkor gyakorldjaa  kotelezettségvallalas ellenjegyzése elott

meggy6zodik arrdl, hogy a sziikséges fedezet rendelkezésre all-e.

8.6.3. Ervényesités rendje:
- Az érvényesitési feladatokat a SZGYF gazdasagi vezetdje altal kijeldlt,
felhatalmazassal rendelkez6é Hajdu-Bihar Varmegyei Kirendeltség Gazdasagi Osztaly
munkatarsai lathatjak el, a vonatkozd jogszabalyokban és belsé szabalyzatokban

foglaltak szerint.

8.6.4. Utalvanyozas rendje:
- Az utalvanyozdi jogkor gyakorldja az intézményvezeté vagy altala irasban

felhatalmazott, az intézmény alkalmazasaban allo személy.

8.6.5. Teljesités igazolds rendje:
- A szakmai teljesitésigazoldst az intézmény intézményvezetdje és az
altala irasban kijelolt felhatalmazassal rendelkez6 személy(ek) latja(k) el.
8.7. A pénzkezelés intézményi rendje
Az intézmény a szdmlapénzének kezelésére a Magyar Allamkincstarnal vezetett szamléval,

illetve sziikség esetén annak alszamlaival (letéti, stb.) rendelkezik.

Az intézmény Magyar Allamkincstarnal vezetett szamlaja felett alairasi joggal rendelkezik az

intézmény vezetdje, illetve az altala bejelentett személyek.

Részletes szabalyozast a pénzkezelésre vonatkozo6 szabalyzat tartalmaz.

9. Munkaerd és bérgazdalkodas

Az intézmény az atlagos statisztikai létszdmmal és a személyi juttatds eldiranyzataval
onalléan gazdalkodik, teljes jogkorrel rendelkezik eléirdnyzatai felett, felel6s a felhasznalas
alakulasaért, figyelemmel kiséri az engedélyezett allashelyek betoltottségét, a havi

illetménykeret-lekotésének alakulasat (rendszeres kifizetések), kotelezettséget vallal.

Az intézmény a vonatkozd jogszabdlyi elGirasok és szabalyzatokban foglaltak betartasa
mellett elvégzi a munkaltatéi jogkdr gyakorlasaval egyiitt jaré feladatokat, a KIRA
rendszerben kiadja a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, modositasaval, illetve

megszinésével, megsziintetésével kapcsolatos okmadnyokat (kinevezés, besorolas,
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adatfelvételi lap, szamlanyitas beje-lentd, kinevezés mddositas, atsorolds, elszamold lap,
kézalkalmazotti igazolas, kozalkalmazotti jogviszony megsziintetd irat), majd elvégzi a

hitelesitést a KIRA rendszerben.

Az intézmény feladata tobbek kizott a munkaiigyi dokumentumok elkészitése, a dolgozok
személyi anyagdnak kezelése, havi elszdmolasok, feladasok (valtozdbérek, munkabél vald

tévollétek) kiildése a Magyar Allamkincstarba.

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

A munkatigyi rendszerben feladja a tavollétéket és a valtozdbéreket.

Az Intézményben foglalkoztatottak részére jogviszony és jovedelemigazolasokat allit ki.
Ennek elmulasztasabol ered6 karok, kamatok és birsagok az Intézményt terhelik.

10. Selejtezés-leltarozas

Az Intezmény a SZGYF altal rendelkezésére bocsatott az eszkdzok és forrdsok leltirozasanak
€s leltarkészitésének rendjérdl tovabba a feleslegessé valt vagyontargyak feltarasanak,
hasznositasanak és selejtezésének rendjérdl sz6l6 Szabalyzattal Osszhangban elkészitett sajat
Leltarozasi és Leltarkészitési szabalyzata, valamint Selejtezési szabalyzata alapjan végzi a r4
hérulé feladatokat.

11. Adatszolgaltatas, beszamolas

Az Intézmény az évkozi és éves beszamold, a koltségvetés és az eliranyzat maradvany
elszamolés elkészitéséhez, valamint az év kizben felmeriil§ egyéb, az intézmény-hélézatot
érintd, egységes felmérések, jelentések, miiszaki adattar, dontési javaslatok elkészitéséhez a
SZGYF Hajdu-Bihar Varmegyei Kirendeltség Gazdasdgi Osztaly &ltal meghatarozott

adattartalommal és formdban adatszolgaltatast teljesit.

Az Intézmény a beszamoldkhoz elkésziti a széveges beszamolét. Szoveges indoklassal adatot
szolgaltat a pénz- és eldiranyzat-maradvéany elszdmoldsahoz, a tamogatas felhasznaldsardl, a
feladatmutatok alakulasardl.

A SZGYF altal kért informécidkrdl, adatokrdl az altala meghatérozott idépontra adatot kiild.
12. Vagyonkezelés, vagyonkataszter vezetés

Az Intézmény kételes gondoskodni az altala hasznilt, illetve vagyonkezelt vagyontirgy
értekének megdrzésérdl, ennek keretében viseli a vagyontargy fenntartasaval, feltjitasaval,
karbantartasaval, 6rzésével kapcsolatos terheket és kozterheket.

Az Intézmeény vezetlje felelés az Intézmény hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerii

hasznalataert annak érdekében, hogy az alapité okiratban el6irt tevékenységeit a jogszabalyi
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eléirasoknak megfelel6en lassa el.

Az Intézmény feladata adatszolgéltatds a vagyonkataszter adataiban tértént valtozasokrol.
13. Ugyirat- és bizonylatkezelés, nyilvantartas

Pénziigyi ellenjegyzés utdn az Intézmény a vonatkozo elbirasokban meghatarozottak
figyelembe vételével megkoti az eldirdnyzatok felhasznalasara, bevételek megszerzésére
iranyulé kotelezettségvallalasokat. A Bizonylati szabalyzatban leirtak szerint, atadas-atvétel
mellett kézbesiti azokat a SZGYF Hajdu-Bihar Varmegyei Kirendeltségének.

Az Intézmény azon okmanyait is — kiilon figyelemfelhivas mellett — a SZGYF Hajdu-Bihar
Varmegyei Kirendeltségének adja at, amelyek fenntartéi jovahagyast igényelnek.

Az Intézmény a kotelezettségvallalast tartalmazd iratokat (okmanyokat) koteles a
beérkezéskor (az Intézményben el8allitott iratokat az elkészitést kdvetben azonnal)
nyilvantartisba venni (iktatni) és a késGbbiekben az Iratkezelési Szabélyzat eldirasainak

megfeleléen kezelni, 6rizni.

Az Intézmény megszervezi a gazdasagi eseményeket eredményeztetd ligyiratok
(bizonylatok) érkeztetését és iktatasat, gondoskodik az iigyiratok biztonsagos Srzésérdl és a
megfelel§ titok-védelemrd], illetve a vonatkozd szabélyzatokban meghatarozott eredeti
iratok SZGYF-hez torténd tovabbitasarol.

14. Beszerzések, kozbeszerzések lebonyolitasa

Az intézmény a koltségvetési elSiranyzatok figyelembevételével minden év marcius 31.

napjdig éves kozbeszerzési tervet készit és azt a Kozbeszerzési Adatbazisban kozzéteszi.

Az intézmény koteles az adataiban bekovetkezett véltozast a Kozbeszerzési Hatosag felé

jelezni.

Az intézmény a kozbeszerzés tekintetében szorosan egyiittmikodik a Hajdu-Bihar
Véarmegyei Kirendeltség Gazdasagi Osztalyaval és a Hajdu-Bihar Varmegyei Kirendeltség
Fejlesztési és Miikodtetési Osztalyaval az adott kozbeszerzési eljéras el6készitése kapesan.

Az intézmény beszerzései az intézmény mindenkori Beszerzési Szabalyzataban foglaltaknak

megfelelSen sajat hataskérben bonyolithatoak.

A kozpontositott kdzbeszerzési rendszerrdl, valamint a kézponti beszerzé szervezet feladat-
és hataskorérél szold korméanyrendelet hatélya ala tartozé kiemelt termékek esetében az
intézmény &ltal, azonositok hasznalataval, a negyedéves igények bejelentésének megtétele,
az igénybejelentés KEF altali jovahagyasaval egy idében, egyedi szerzédések elSkészitése az
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intézmény feladata.

A Hajdu-Bihar Varmegyei Kirendeltség Gazdasagi Osztaly ellenjegyzésének meglétével az
egyedi szerz6dések megkdtése a szallitéval. A kormanyrendeletben foglaltaknak megfelelgen
a tovabbiakban a negyedéves igények benytijtisa és a megrendelés lehivésa.

Az intézmény koteles a kozponti beszerz$ szervezet feladat- és hataskorérél szolo
kormanyrendelet alapjan adatait minden év januér 31-ig feliilvizsgalni a KEF honlapjan.

Az intézmény koteles a beszerzései soran a jogszabélyi rendelkezéseket fokozottan
figyelemmel kisérni, a rendeléseinél és a szerz6déseinél azoknak megfelel6en eljarni.
15. Epiiletek felujitasa, karbantartisa
Az Intézmény a varatlan, elére nem lathatd meghibasodasokat — kiilénds tekintettel a
hirtelen bekdvetkezd élet- vagy balesetveszélyt okozé meghibasodasokra — azonnal jelenti a
SZGYF Hajdu-Bihar Varmegyei Kirendeltségének. Az Intézmény a hiba elharitisat
elsGsorban sajat koltségvetésének terhére oldja meg, amennyiben erre nincs fedezet, akkor az
intézmény kezdeményezésére az SZGYF eljar a szlikséges fedezet biztositdsa érdekében
(intézmények eldirdnyzatai kdzotti dtesoportositas, feliigyeleti szerv potelSiranyzat kérelem).
Az Intézmény az igénybe vett &taldnydijas karbantartasra vonatkozé szolgaltatast —
szerzOdés alapjan — a SZGYF ellenjegyzése alapjan végezheti vagy végeztetheti el.
16. Biztositas és karesemény rendezése
Az Intézmény feladata a biztositasi esemény (karesemény) azonnali bejelentése a biztositok
felé.
Az Intézmény a bekovetkezett biztositasi eseményt irdsban jelenti, és a karelharitashoz
sziikséges munka inditisdhoz elzetesen a megrendelst vagy a szerzddést ellenjegyzésre
benyujtja a SZGYF-nek.
Amennyiben a kirenyhités azonnali munkavégzést tesz indokoltts, ugy arrdl az Intézmény
haladéktalanul intézkedik. A megrendelést, kotelezettségvallaldst a lehetd legrévidebb idén
beliil ellenjegyzésre eljuttatja a SZGYF-hez.
A SZGYF értesiti az Intézményt a biztosité altal megfizetett kirok pénziigyi teljesitésérdl.
17. Bels6 ellendrzés
17.1.  Bels6 kontrollrendszer
A bels6 kentrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekeében kialakitott folyamatrendszer, amelynek célja, hogy megvaldsuljanak a kovetkezé
célok:

- amikédés és gazdalkodds soran a tevékenységeket szabélyszeriien, gazdasagosan,

hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,
- az elszamoldsi kotelezettségeket teljesitsék, és
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- megvédjék az erdforrasokat a veszteségektdl, karoktol és nem rendeltetésszerti

hasznalattdl.

Az intézményben - a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen - bels6 kontrollrendszer
(kontrollkdrnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informacios
és kommunikacios rendszer, és nyomon kovetési rendszer (monitoring) miikodik.

17.2. A bels6 kontrollrendszer tartalma

17.2.1. Kontrollkérnyezet

A kontrollkérnyezetet a szervezeti struktira, a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok,
az etikai elvarasok, a humdaner6forras-kezelés alkotjdk. A megfelel6 kontrollkdrnyezet
vilagos szervezeti strukturat, egyértelm(i feleldsségi, hataskori viszonyokat és feladatokat
jelent, amelyben meghatéarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén és atlathato
a humanerdéforrds-kezelés. A belsé szabdlyzatoknak, a szervezeten beliil kialakitott és
mitikodtetett folyamatoknak biztositani kell a rendelkezésre allo forrasok szabalyozott,

szabdlyszert, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Ellenérzési nyomvonalakba kell foglaini a feleldsségi és informacids szinteket és
kapcsolatokat, irdnyitasi és ellenérzési folyamatokat, ezaltal lehet6vé téve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellendrzését. Az ellendrzési nyomvonalak rendszeres feliilvizsgalatot
igényelnek. A szabalytalansagok kezelését a szervezeti integritast sérté események

kezelésének eljarasrendje szabalyozza.

Az intézményi miikddésben a szakmai felkésziiltség, a partatlansag és elfogulatlansag, az
erkolcsi feddhetetlenség értékeit kell érvényesiteni és biztositani a kozérdekek eldtérbe
helyezését az egyéni érdekekkel szemben.

17.2.2. Integralt kockazatkezelési rendszer

A kockézatkezelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockazatok azonositasanak és
elemzésének, valamint a megfeleld valaszok meghatarozasanak folyamata. E folyamat
magaban foglalja a kockazatok azonositasat, a kockazatok kiertékelését, a szervezet
kockazatokra vald hajlamossagénak értékelését (kockdzatérzékenység, kockazattiirés),
valamint a kockazatokra adandd vélaszintézkedések kialakitasat és azok dolgozok altali

megismertetését.

A kockazatkezelési rendszer miikodtetése a kockazatok folyamatos felismerését, értekelését,
nyilvantartasat, elemzését, kezelését és feliilvizsgalatat jelenti, kiilonos tekintettel a csalas és
korrupcié kockazatara. A beazonositott kockazatok listajat az érintett szaktertiletekkel meg
kell ismertetni, hogy hatékonyan felkésziilhessenek a hibalehetdségek megel6zésére, illetve

bekovetkezeéskor annak kezelesére.

66



Jazmin Integralt Szocialis Intézmény Hajdu-Bihar Varmegye
>4 4029 Debrecen, Monti ezredes utca 7. B +36 30 352 1449

E-mail: info@hszszk.hu

A kockazatértékelés folyamatos és interaktiv tevékenység, ami magaban foglalja a valtozé
feltételek, lehetdségek és a kockazatok azonositisat és elemzését, tovabba a belsé kontrollok
modositasat a valtozo kockazatoknak megfelelGen.

17.2.3. Kontrolltevékenységek
A kontrolltevékenység a veszélyek felderitését és kezelését szolgalo tevékenységek sorozata.
A kontrolltevékenységek atszovik az egész szervezetet, annak minden szintjét és minden
funkcigjat, magukban foglaljak a kiilénb6z4 kontrollok egész sorat, igy:

- azengedélyezési és jovahagyasi eljarasokat;

- afeladat- és feleldsségi korok elhatarolasat;

- aforrasokhoz és nyilvantartasokhoz vald hozzaférés kontrolljat;

- azigazolast;

- azegyeztetéseket;

- amikddési teljesitmény vizsgélatat;

- amitveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgélatat;

- a feliigyeletet (feladatkijelolést, engedélyezést, feliilvizsgalatot és jovahagyast,

utmutatast és képzést),
- és korrekcids intézkedéseket.

17.2.4. Informaciods és kommunikaciés rendszer

Az informacié és kommunikécié nélkiilozhetetlen a kontrollcélok megvaldsitasdhoz. A
vezetOknek és az alkalmazottaknak biztositani kell, hogy iddben jussanak hozzd a
dontéshozatalhoz és munkavégzéshez sziikséges megfelels informaciohoz. Ennek keretében
tisztazottak a tajékoztatasi feleldsségek és ismertek a hozzaférési csatornak. Az irdsba foglalt

informaci6k megérzését az intézményi iktatérendszer tamogatja.

A feladatellatashoz sziikséges informacidt kozolni kell abban a forméaban és id6ben, amely
lehetévé teszi az alkalmazottak szdmadra a belsd kontrollal és més feladatokkal kapcsolatos

kotelezettségeik teljesitését (id6beni megfelel§ informéacio a megfelelé embereknek elve).

A vezetés képességét a megfelel§ déntések meghozataldra alapvetben befolyasolja az
informacié mindsége, amely magaban hordozza azt a kovetelményt, hogy az informaciénak

megfelelének, idében rendelkezésre 4llénak, aktualisnak, pontosnak és elérhetnek kell

lennie.
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A hatékony kommunikacio lefelé, felfelé és horizontalisan iranyulé informaciéaramoltatast
jelent a szervezetben, annak minden részében és teljes struktarajaban, valamint hatékony
kommunikéaciora van sziikség a kiilsé partnerekkel is.

17.2.5. Nyomon kévetési rendszer (monitoring)

A bels6 kontrollrendszer monitoringja:

A rendszerelemek folyamatos figyelemmel kisérését jelenti (adatok gyfijtése, elemzese,
értékelése). Célja, hogy a vezetés szamara bizonyossagot adjon a belsé kontrollrendszer
eredményes miikodéserdl.

Tipusai:

- a folyamatba épitett monitoring; (az operativ tevékenységek keretén beliil
miikddtetett, folyamatos adatgytijtés és adatelemzés)

- az egyedi értékelés (rendszeres idSkozonként, végzett altaldban a folyamatba épitett
monitoring altal szolgaltatott informécidkra alapozott értékeld tevékenység, mely
soran a folyamatba épitett monitoring tevékenységet is vizsgalja).

A belsé ellenérzés éltal elldtott tevékenységek jelentds része a belsé kontrollrendszer

monitoringjahoz sorolhato.

Szervezeti teljesitmény monitoringja:
- A stratégiai célok teljesiiléséhez kapcsolhaté mérheté mutatészamok rendszerének
kidolgozasa.
- Negyedéves monitoring jelentések, értékelések (terv és teljesiilés Osszehasonlitasa,
kovetkeztetés).
- Intézkedés.

A koltségvetési szerv vezetSje koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a celok
megvaldsitasanak nyomon kvetését biztosité rendszert, mely az operativ tevékenysegek
keretében megvalésulé folyamatos és eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ

tevékenységektdl fiiggetleniil miikodé belsé ellendrzésbdl allhat.

A belsé kontrollrendszer teljesitményét folyamatosan figyelemmel kell kisérni és mindségét

értékelni sziikséges. Ennek formai a folyamatos monitoring, illetve a kiilon értékelések.

A szervezeti célok elérésének folyamatos monitoringja beépiil a szervezet napi miikddési
tevékenységeibe. Magaban foglalja a vezetés rendszeres feliigyeleti tevékenységét, valamint
azokat a miiveleteket, amelyeket az alkalmazottak hajtanak végre feladatkoriik ellitisa
keretében. E tevékenységek kiterjednek az sszes kontrollelemre. Magukban foglaljak az

etikatlan, a szabdlyellenes, a megbizhaté gazdalkodés (gazdasdgossag, eredmenyesség és
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hatékonysdg) elveit sértd, illetve a belsd kontrollrendszer ellen iranyulo miveletek jelzését,

kisz(irését.

A kiildn értékelések gyakorisdga és hatdkore elsGsorban a kockazatértékeléstsl és a
folyamatos monitoring tevékenységek hatékonysagatol fligg. A specifikus kiilon értékelések
a bels6 kontrollrendszer eredményességének értékelésére iranyulnak és céljuk biztositani,
hogy a bels6 kontrollok az elére meghatérozott médszerekkel és eljardsokkal segitsék a
megfogalmazott szervezeti célok és kivant eredmények elérését,
A belsé kontrollrendszerrel kapcsolatos megismerési felelGsség:
Minden alkalmazottnak tisztaban kell lennie sajat szerepével a belsé kontrollrendszerben,
valamint azzal, hogy a sajat tevékenysége hogyan viszonyul masok munkéjghoz.
17.3.  Ellendrzési rendszer
17.3.1. Munkafolyamatba épitett ellendrzés
A munkafolyamatba épitett ellenérzés a kontrolltevékenységek elemei kozé sorolt eljaras,
amelyben a feladatot végz6knek egybe kell vetni az altala elvégzett feladatot a
jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, egyéb normakban és utasitisokban foglalt
elSirasokkal, kévetelményekkel. Az ellenérzés az egyes munkafolyamatok valamennyi
szakaszara kiterjed.
Az intézmény vezetdjének rendelkezni kell:

- azadott munkafolyamatban az ellenérizendé munkafézisok (ellendrzési pontok)

kijelolésérd],
- azellendrzés médjanak meghatérozasardl,
- arrdl, hogy a kévetkezé munkafézis az ellendrzés teljesitése nélkiil nem kezdhetd
meg,
- hianyossag észlelése esetén az elvégzendd teend krél.

17.3.2. Vezetoi ellendrzés
A vezetdi ellendrzés a kontrolltevékenységek keretében miikddik, és a vezetd beosztisi

dolgozok tevékenysége részeként folyamatosan végzend$ ellenSrzéseket jelent.

A vezetli ellendrzés feladata a munkafolyamatokba épitett ellendrzés rendeltetésszerd
muikédésének, megfeleléségének vizsgalata, amelynek f6bb eszkozei az alabbiak:

- kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, illetve kiadméanyozasi jog gyakorlasa,

- a jogszabalyok, belsé szabalyzatok és vezetSi déntések végrehajtasaval kapcsolatos

szakmai, pénziigyi-gazdasagi és mas informacidk rendszeres vagy eseti elemzése,

értékelése,
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- abeosztott vezetdk és dolgozdk rendszeres és eseti beszamoltatasa a kiadott feladatok
végrehajtisanak alldsardl, a végrehajtast akadalyozd problémaékrol, a beavatkozast
igényl6 tigyekrdl,

- a munkahelyeken végzett helyszini ellendrzés kozvetlen tapasztalatok szerzese
céljabol.

A vezetSi ellenérzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok
alapjan a sziikséges intézkedést megteszi, illetve kezdeményezi. Az intézmeny vezetdje az
ellendrzések tapasztalatairdl, eredmeényérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit a
dolgozdi értekezleten tajékoztatja.

17.3.3. Belsd ellendrzés

A nyomon kovetési rendszer elemeként miikodd belsd ellendrzés feladatait a kozépiranyitoi
feladatokat ellaté fenntarté belsé ellendrzési szervezeti egysége (az SZGYF Bels6 Ellendrzési
Féosztalya) l1atja el (irdsos megéllapodas alapjan, illetve jogszabaly alapjan).

A belsé ellendrzés eljarasi szabalyait az SZGYF Belsd Ellendrzési Kézikényve tartalmazza. Az
adott idészaki feladatokat az SZGYF Belsé Ellendrzési Féosztalya dltal dsszedllitott éves
ellendrzési terv tartalmazza.

Az intézmény vezetdje biztositja az ellendrzési feladat ellatasahoz sziikséges személyi, targyi
és hozzaférési feltételeket (iroda, asztal, szék, telefon, fax, kozremiikodé munkatarsak,
bizonylatok stb.).

A belsé ellendrzés altal feltdrt hidnyossdgok, hibak, szabalytalansagok megsziintetésére
intézkedési tervet kell késziteni és az abban szerepl§ feladatokat megvaldsitani. Az
intézmény vezetéjének feladata és felelGssége az intézkedési tervben rogzitett feladatok
végrehajtasa és végrehajtatasa.

17.3.4. Kiilsd ellendrzes

Kiilsé ellendrzést kiilsé szerv, vagy a megbizasabdl eljard személy, illetve szervezet végez. Az
ellenérzés megkezdése elStt meg kell gy6zédni a megbizdlevél meglétérol, meg kell
vizsgalni annak tartalmat és azonositani kell az ellen6rzést végzd személyt.

17.4. Nyilvantartas az intézkedésekrdl

A bels6 ellendrzésekrdl és egyes kiils6 ellendrzésekrdl jogszabaly szerinti nyilvantartast
szitkséges vezetni, amely alapjan be kell szamolni a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Hajdu-Bihar Varmegyei Kirendeltségének.

18. Vezetést segitd szervek, forumok

Az integralt intézmény miikodésének fontos feltétele a vezetdi és szakmai munkacsoportok
hatékony miikddtetése, a dolgozok rendszeres tajékoztatisa az eredményekrd],
hianyossagokrd], az etikai helyzetrél. Az intézmény miikodését érint6 fontosabb kérdesek

el6tt sziikséges kikérni a dolgozoi érdekképviseleti szervek véleményét is.

Ennek megfelel6en a dolgozéi részvétel biztositasa a kovetkezdk szerint torténik:
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18.1. Intézményvezetdi értekezlet
Allandé tagjai:
- intézményvezetd,
- intézményvezets-helyettes,
- telephelyvezeték,
- vezetd apoldk,
- szocialis és terapias csoportvezetdk,
- gazdasagi csoportvezetd,
- intézményi dolgozo6i érdekképviselet amennyiben miikodik az intézményben (a
reprezentativ szakszervezetek képviseli és a kozalkalmazotti tanacs

képviselgje).

Az értekezlet megtargyalja:
- Azintegralt intézmény egészét érintd szervezeti és miikodési kérdéseket.
- Ertékeli az integralt intézmény adott id8szakbeli munkatervének teljesitését.
- Megbeszéli:
- azintézmény bérgazdalkodasi és munkaeré gazdalkodési tevékenységét,
- aszemélyzeti ligyet (az éves képzési és tovabbképzési tervet),
- egyéb a gazdalkodassal kapcsolatos jelentésebb kérdéseket,
- azintézmény miiszaki - ellat6 tevékenységét,
- az intézmény munkafegyelmi helyzetét.
- Tovabba foglalkozik mindazon kérdésekkel, amelyet az intézményvezetd, vagy az

értekezlet tagjai az értekezlet elé terjesztenek.

Az Intézményvezetdi értekezletet az intézményvezeté havonta legalabb két alkalommal hivja
Ossze, €s személyesen vezeti. Az elhangzottakrol jegyzOkonyv késziil, amelyet az irattarban
kell megérizni.

18.2. Osszdolgoz6i munkaértekezlet

Az  Osszdolgozéi munkaértekezlet elSkészitését, napirendjének megallapitasdt az
intézményvezetd a telephelyvezetSk részvételével végzi.

Ertekezletet évente legalabb egy alkalommal az intézmény telephelyein kiilon — kiilén

sziikséges tartani. Az értekezletet az adott telephelyvezetdje hivija dssze és vezeti.

A munkaértekezlet feladata:

Az intézményvezetd és a telephelyvezets beszamoldja alapjan megtargyalja az integralt
intézmény egészének s ezen belill az adott telephelynek a munkajat, a kiilonféle
munkatervek teljesitését, az intézmény munkafegyelmi helyzetét, az elkovetkezd feladatokat,

terveket.
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A munkaértekezletre meg kell hivni az adott telephely valamennyi dolgozéjat.
A munkaértekezletrdl jegyzékonyvet kell késziteni és annak egy példanyat az irattarban meg
kell érizni.
Azokat a kérdéseket, amelyre az intézményvezet§ szoban nem ad valaszt nyolc napon beliil
koteles irasban megvalaszolni.
18.3. A telephelyek szakmai vezetését segitd szervek, forumok
18.3.1 Telephelyvezetdi értekezlet
Az értekezletet a telephelyvezet§ hetenként, illetve szitkség szerint hivija ssze. Allandé
tagjai a telephely vezetS beosztasu kozalkalmazottai. Az értekezleten a vezetSk beszamolnak
az adott idészak munkajardl, az el6ttiik allé feladatokrol.
Megbeszélésre kerill a csoportok kozotti munkamegosztas, a munkafegyelem és a
munkahelyi légkor alakulasa, a bér és a jutalmazasi kérdések.
A részlegek vagy csoportok az el6ttiik allo feladatokra utasitast kapnak.
18.3.2. Részleg-, egység és csoportértekezlet
A részleg - és csoportértekezlet megtargyalja:

- A részleg (csoport) eltelt iddszakban végzett munkajat, az észlelt

hianyossagokat, azok megsziintetésének modjat.

- A munkafegyelmet.

- A részleg (csoport) el6tt all6 feladatokat.

- A kozalkalmazottak javaslatait.

Az értekezletet a részleg, egység, csoport vezetdje sziikség szerint, de legalabb negyedévente
hivja Gssze.

Az értekezleten a részleg, a csoport, az egység valamennyi kézalkalmazottjanak részt kell
vennie.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény, valamint a telephelyvezet6t.

18.3.3 Lakogyiilés

Az ellatottak tajékoztatasara lakogytilést tartanak idSkozonként vagy amennyiben azt a
lakok sziikségesnek itélik meg.

Lakogytilések témadi az intézményi ellatas tartama, a jogok, a kotelezettségek.

A lakégytilésen emlékeztetSt kell késziteni és azt a telephely irattiraban kell elhelyezni.

A lakdgytlést a telephely vezetdje hivja ossze.

A lakogytilés részletes szabalyait a Hazirendek tartalmazzak.

18.3.4 Erdekképviseleti Forum

Az Erdekképviseleti Férum a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézménnyel
intézményi jogviszonyban &llok jogainak, érdekeinek érvényesiilését eldsegiteni hivatott

SZEerv.
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A Forum tagsagat, feladatait, valamint miikddésének részletes rendjét a Hazirend
tartalmazza.

A Forum miikddésérdl az intézményi jogviszonyt keletkeztetd megallapodas aldirasakor, a
hazirend ismertetésével egyidejlileg az intézményvezetd/telephelyvezets tajékoztatia az
ellatottat és torvényes képviseldjét.

Az Erdekképviseleﬁ Forum iiléseire az Ellatottjogi Képvisel6 meghivast kap.

Az Erdekképviseleti Férum iiléseire a fenntarté képviselGjét is meg kell hivni.

18.3.5. Ellatottjogi képvisel§

A székhelyen és telephelyein a jogszabalyban el6irtaknak megfeleléen rendszeres fogadéorat
tart, részt vesz az Erdekképviseleti Férum iilésein.

18.3.6. Munkacsoport

A munkacsoportok a székhely és a telephelyek egységes szakmai szemléletének kialakitasat
celzo, elSkészits, feltars, egyeztets, koordinals, javaslattevé, véleményezd tevékenységet
végeznek. A munkacsoport jogosult a hatéskérébe tartozé témaban énalléan, az

intézmeényvezetd felkérésére pedig kételezéen eljarni.

A munkacsoportokat a vezetdi tanacs altal felkért telephelyvezetd, vezet apol¢, vagy egyéb
kozépvezetd hivja Gssze és vezeti. Evente legalabb kétszer tart iilést, a jogszabalyvaltozasbdl

ad6do feladatok attekintésére, az abbdl adddé javaslatok elkészitésére.

Az intézményben az aldbbi munkacsoportok miikédnek:
- gazdasagi munkacsoport,
- kozbeszerzési, beszerzési munkacsoport,
- téritési dij munkacsoport,
- apolasi, gondozasi munkacsoport:
- infekcidkontroll munkacsoport,
- szakapolasi munkacsoport,
- fejlesztd foglalkoztatasi munkacsoport,
- szocialis és terapids munkacsoport,
- élelmezési munkacsoport.
18.3.7. Etlaptandcs
Az intézmény az étkezést az ellatottak életkori sajatossagainak, valamint az egészséges
taplalkozés kovetelményeinek megfeleléen a koézétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészsegiigyi el6irasokrd] szolé 37/2014.(1V.30.) EMMI rendelet szerint biztositja. A heti
etrend Gsszeallitasa soran figyelembe veszi az ellatottak eltérd életkorét, egeészségi allapotat
és egyeni igényeit is, diétas étkeztetést is biztosit. Etlaptanacsot mikédtet, mely véleményezi
az elmult iddszakban talalt ételeket és javaslatot tesz a kivetkezs étlap 6sszedllitasdra.
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19. Korlatozé intézkedés
A székhely és telephelyek kiilén szabalyzattal rendelkeznek, melyet az Intézmény szakmai
programjanak Hazirendjei tartalmaznak.
20. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személyek
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szol6 2007. évi CLIL térvény alapjan az
intézményben vagyonnyilatkozat tételére kitelezett személy:

a) intézményvezeto,

b) intézményvezetS-helyettes.
Az egyéb vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséghez kotott munkakordk felsorolasat az
intézmény vagyonnyilatkozat tétel rendjérél szol6 szabalyzat tartalmazza.
21. Zar6 rendelkezés
A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat a Szakmai Program mellékletét képezi.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2023. 06 : 0'2 . napjan 1ép hatélyba, amellyel
egyidejiileg a korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat vesziti.

Debrecen, 2023. QE.. ne Zjnap

Y S
G.\‘"-—/

................................

Czako6 Tamas

Fenntart6i jovahagyas:

A Szocialis és Gyermekvédelmi Figazgatosagrol szolé 316/2012. (XL 13.) Korm. rendelet
4. § (4) bekezdés a) pontjaban foglaltak alapjan a Jiazmin Integrélt Szocialis Intézmény
Hajda-Bihar Virmegye (4029 Debrecen, Monti ezredes utca 7.) Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat jovahagyom.

Debrecen, 2023. O 6 ho z&ap
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