Jazmin Integralt Szocialis Intézmény Hajdu-Bihar Varmegye
0<1 4029 Debrecen, Monti ezredes u 7., & +36 30 352-1449
E-mail: info@hszszk.hu

Iktsz: 90909-A/788/2025

Jazmin Integralt Szocialis Intézmény
Hajda-Bihar Varmegye
Szervezeti es Mukodési

Szabalyzata

2025



Tartalomjegyzék

TP A LOTT BB ZEI . cncunsnnsonnsomnnsviosissnsissins Eomimmssn i s T o B A R A A R TR AR S AT AR 2
1. Altalinos és bevezetd SZADALYOK. ... wcemreemmmnermmsrriereemmmsssssmsesssseessessssssssassssssssnsossisens 5
1.1. Az SZMSZ célja és hatalya.........coovevvceiicccc s 5
LB A OISOVl SaliSmEIN o smmmsmmmmssumimsanmsimussivs et rayanss s o iosn 3 bws ses i sss e s ams s 5
1.3.  AXkoltségvetési szerv alapitdsaval és megsziinésével dsszefiiggo rendelkezések....... 5
14. Akolstovetest szerviranyitisa, felipyelete o awmmmoramsanumimmmssass 6
1.5, A koltségvetesi szery teVERBNYSORE i mms s b o i S b sisevin 6
1.6.  Akoltségvetési szerv szervezete s mUKOAESe ..ot 7
L  Ardnt el . oo s o —— s 8
1.8.  Akoltségvetési szerv feladatellatisat szolgald ingatlanok: ... 8
1.9. Az integralt szocialis intézmény férShelyeinek szama...........ccccoovriireininnnicen, 8
1.10. A Kkoltségvetési szerv vagyona feletti rendelkezés joga........covvvenvenienieninncesiennnnes 8
111, SZAMPAVEZET0 HALEZIBTIV 0o rensurs ssnsemnenanssesnisssiansss b R S A TR SR S YRR 8
1.12. Az alaptevékenységet meghatarozd jogszabalyok és dokumentumok ...........ccccoce.ce. 8
113, Amiikédéstszabilyezd dokiimen il .o smumemsasmeresrressmmsens 10
2. Az integrdlt szocidlis INtEZMENY SZEIVEZEIR vviuiimwmmminmssmmmssmmrssvessmessss sessesssss sorasons 10
3. Az integralt szocialis intézmeény mitkodésének rendje ..o 10
4. Az integralt szocidlis intézmény szakmai feladatainak egységszintii szervezése............. 11
4.1. Buzavirag Otthon BalmMazijVAros. .........cccvveuirimrimccrieie i 11
4.2. Kamilla Otthon Balmazujvaros............cccoiiiiiinissssss s 12
5. Munkaszervezeti egységek megnevezése, feladata ..., 12
5.1. Székhely vonatkoZaBabamt. s ivsmsinsussssmmimmsssmeremesmnes s tsmenss sevsssasssassonsnsarss 12
b2, ‘Telephelyek vorialRoZasAbBIT o ssommmm s o s s 12
53. Munkaszervezeti egységek feladathkore. ...cimmmimmmimm i 13
6. Mimkakorok, helyEttasitas TOIIATE ...coumomr rissmrssssrosmsmssssssssnssbiissss AT o AT SRS 16
6.1. Intézményvezetd (SZEKheLy) ..o 16
R T 1115 o 4hct i SO — 18
[T BN Tt o] TR NNTS U USROS ——————— 20
64, Oszlalyvezeto apolo: wwmmrwmssosmmmamsmmssmiims s s s s oo 22
BB, TIOR8 23
B0,  (SOHODZN . . ceormmmssmrssomsmmsssasmsssnscssermsassassnsas ssenonmsmsnsmsibnss i oAb SR PEAR AR T SR SR 25
6.7. Gondozo (szakképzetlen) ..o 25
BB  VerelB podlagligiisi m smamsmsmmmsnissomrsssrsmss bt s anass s amass s s s e ess amamansses 26
6.9  SZOCLALIS IIIUKA IS covmusoncumiossssus vasnsas sossvesions e A s ¥ s S R B AR B SRR 29
610 “Terdpian DUTIRAUATS: vosumsmsmsrm s i s i s s s s Ve T AT oveos 30
B.11. Foleszto Pod At oMb s ms s s oo s s SR Ry 3l
BAZ. BEFIO ....ommmmmsnsammsssmanssmsusmnssnssssnsemssanmossnsnasnmaans sessmesstn s S A A SRSV DAY RS 32
6.13.  MOZGASLErAPEULA......civivevieicriietietscri s 33
B4, (Gazdasdgicseportveret (8ZEKRNOIYT] oo serssmssmessrsrsonsssssreres 34
6.15: Gazdasdgl UgVINIEZO ummmirssmmsciimcssimimiavismm s s s sases 35
R =Rk i G0 ay L T T — 36
6.17. Letoti PORZREZRI0 .o am i i s e R R R 36
6.18. Jogi UgVINtEZO (SZEKNEIY) ...ocnvrsrersesrervsasrrarsmesnsesrnsnsnsossotss bissis shssssssnisssensuss i itimmsseasranssnins 37
6.19. Humanpolitikai tigyintézd (SZEKhely)........cooveieiiinin s 38
6:20. ‘Tifkdrsdpliieyintézd (SZERRELY] o mmmmmimsmsmmmmmnsssoss st msssnsss 38
6.21. Uzemeltetési tigyintézd (SZEKNELY) ......cooevrnvirrieriieierseecece s, 39



6.22.  BIEIMEZESVEZELS w. oo ees e e ee e e s e ee e s ees s es s en e es s 39

i R BT L e ——— 40
0.2, Gaakacs, kanylal RISeRTI0 ommammmsmesmems s i S A 40
6.25. Mospdal dOIFOAD vrsimmmsammimimmmmmmsms st mens s st e ARSI SRS 41
6.26. GEPJATMIUVEZELO ...ttt 41
6.27. KazaANKeZelO........cocoiiiiiiiiiiicrc st 42
6.28. i1 U —— 42
7. Az integralt szocialis intézmény miikddésének szabalyai (munkaltatoi jog, képviselet,
kitls6, belso kapesol At Ear s coosossansssassummonsinosssisnosssmi i s s s s s 43
7.1. Az intézményvezet6é munkaltatoi JOgKOre .......covovviuriieiiicciiniccecnicesc e 43
7.2, Amunkaltatdi jogkor gyakorldsa ... 43
7.3, VezetOl UTaSItAS......coviuciiciiiiicc e 44
7.4. Szervezeli egységek vezetbinek felelBssge. ..o 44
7.5. Azintegriltintézmény képviselelei s s 44
7.6. Aszervezeti egységek kozotti kapcsolattartas modja.......coowmiiiinimimimmasins 45
7.7. Az intézmeény MUNKALEIVE ......cc.oceiveiririiiieiiniric et seenes 46
7.8. Az intézmény latogatdsi rendje ... 46
7.9. Az intézmény Ugyfelfogadasa ... 47
710, Baunkaids beoszlisa . camwaamsormasomsmmsmss i 47
o 48
Z12. Munka-; 10T €8 Mo OTUITE wmmummsmm s oo s s iz 48
7.13. Az intézmeény ligyiratkezelése............cccoviviiiiiiicciiciiiicincc e 48
7.14. A Kiadmanyozas TeNdJe..........cccoiiiiiiiirieee e 49
715. Belyeprzok hasEalats, kerellse:. . mmmmummsmarmomamsmomsamommasmmosommssssmsmmss 49
8 Gazdalkodas renadje. . .ot i s T S SRS 49
81, Azntézmenyi gazdalkodas feltélelel . mummrnmssimsamrmere s e 50
8.2. Penz-esbankszamlakezeles. o vmmmnmasmnimsinismms it 50
8.3.  Akoltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok,
FOIEELRIEK .. ...ov ettt s 50
&4 Gazdallbdistfeladatel hataslaliiBle. . .ommmmmmmmmmsmamssmmmsmasesss o 51
85. A pénzkeselésintrrilryi Temdfe o wsimmummsmssm s 52
9. Munkaero és bergazdalkodas omarmmmmsmanusnmssupsmnra s 52
10 el et D O B s smumaii s i R i e asnt i sass s YA LS N AR AT YRS R RR AR IARS 53
11. Adatszolgaltatds, DESZAMOIAS .......c.cceovieiririerce et s e aee 53
12. Vagyonkezelés, vagyonkataszter Vezetés ...........cccouoiiriiriieriinieeeineicereereesesesesseseseens 3
13. Ugyirat— es.bizptylatlerelfc, mpilvlinbanblis:..omommmnsmmumesssonssmssmassemmissy 53
14. Beszerzések, kiizbeszerztoek Jebonyolifdsg .. ummmmmssmnnnsssmnsmassnsnis 54
(M S5 IS T L R ———— 54
16. Biztositds és kdresemeény reNdezZeéSse..........ocevovrrnesineeiirerneeinissssesssssss s 55
17, BelSG KONEIOLL..... ..o s 55
17.1 BelsO KONtOIIT@NASZET ..........ccviiiiiiiccict ettt 55
1722. &belsdkentitllrendspertattalomna. mos v 55
17.3. BllenOresi TemdSmer s s vosvmsve o sossresess sy s s s e e e 59
17.4. Nyilvantartas az mterkedOspkrOl .o o s i s 60
18. Vezetést segitd szervek, fOrumOK .........cocoviieiieiresieiiese e 60
18.1. IntézményvezetOi értekezlet...........coooiiiiiiiiiiiiiiici s 60
18.2.  O552d0lg0zdi MUNKABIEKEZIOL..............oooeeveeeeeeeeese oo eseseeees e ssess s 61
18.3. A telephelyek szakmai vezetését segitl szervek, fOrumok........cccovveuricrirnceinciincnne. 61
19; KorlAtomOintOTRe s o mmmmmsissasssssnsss vunimssesossssssasmssssssssssss a5 s s sy 63
20. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett szemElyek ... 63

3



21. Zaro rendelkezés



1. Altalanos és bevezetd szabalyok

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet,
illetve a Jazmin Integralt Szocialis Intézmény Hajdu-Bihar Varmegye alaptevékenységét
meghatarozo jogszabalyokban rogzitett eldirasoknak megfelelden elkészitett Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intezmeény feladatai
ellatasanak részletes bels6 rendjét és maodjat, legfontosabb adatait, szervezeti felépitését, a

vezetOk és alkalmazottak feladatait és jogkoreét, az intézmeny miikodeési szabalyait.

1.1. Az SZMSZ célja és hatalya
Az SZMSZ célja, hogy meghatarozza az intézmény adatait, szervezeti felépitését, az
intézmény mikodésének belsé rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat, mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas allami
vagy dnkormanyzati koltségvetési szerv, vagy személy hataskdrébe.
Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt
mukodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza annak érdekében, hogy az intézmény szakmai
programjaban rogzitett cél és feladatrendszer megvalosithato legyen.
Az SZMSZ hatalya kiterjed

- az intézmény vezetdire,

- az intézmény dolgozdira,

- atelephelyek vezetdjére,

- atelephelyek dolgozdira,

- az intézményben és a telephelyeken miikodé szervezetekre, kozosségekre,

- az intézmények szolgaltatasait igénybe vevdkre.

1.2. A koltségvetési szerv

1.2.1. megnevezése: [azmin Integralt Szocialis Intézmény Hajdu-Bihar
Varmegye

1.2.2. székhelye: 4029 Debrecen, Monti ezredes utca 7.

1.2.3. telephelyei:

Telephely megnevezése Telephely cime
Buzavirag Otthon Balmaztjvaros 4060 Balmazujvaros, Nagyhat tanya 28
5 Kamilla Otthon Balmazujvaros 4060 Balmazujvaros, Parkerdd at 260/43.

1.3. A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével oOsszefiiggo
rendelkezések

1.3.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2007.02.01.

1.3.2. A koltségvetési szerv alapito okiratanak kelte, szama:

A Jazmin Integralt Szocidlis Intézmény Hajda-Bihar Varmegye hatalyos alapitd okirata

2025.marcius 13. napjan kelt, és 2025. marcius 31. napjatdl alkalmazando az A-321-1/2025.

szamon



1.3.3. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezese székhelye

DM]JV Idések és Csokkentlatok Otthona 4032 Debrecen, Nagyerdei kéruat 100.

1.4. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

1.4.1. Iranyito szerv neve és székhelye: Beliigyminisztérium
1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.

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 iranyitasi hataskorok:
Az allamhaztartasrél szol6 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § ¢), g),
i) pontjaiban meghatarozott iranyitoi jogkorok.
1.4.3.2. A kozépiranyitd szervet kijeldlo torvény, kormanyrendelet megjeldlése:
A Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsagrol szolo 316/2012. (X1.13.) Korm.
rendelet.
1.4.4. A koltségvetési szerv tekintetében nem kozépiranyitd szervre atruhazott iranyitasi

hataskorok esetén

az iranyitasi hataskor az iranyitasi iigycsoportok | az atruhazott
atruhazasarol rendelkezo hataskor iranyitasi
torvény, kormanyrendelet gyakorldéjanak hataskorok

megjeldlése megnevezese,
székhelye

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

és szocialis ellatasokrol | Gyermekvédelmi | meghatarozott | és f) pontjai

szolo  1993. évi IIL | Féigazgatosag, tigycsoportok

toérveny (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 szocialis ellatasokrol szélo 1993. évi IIL. torvény szerinti

személyes gondoskodas keretébe tartozo szakositott ellatas biztositasa.

1.5.2. A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 872000 Mentdlis, szenvedélybeteg  bentlakasos

ellatasa




1.5.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
1.5.3.1. id6skortak tartds bentlakasos szocialis ellatasa,
1.5.3.2. demens betegek tartos bentlakasos ellatasa,
1.5.3.3. fogyatékossaggal él6k tartds bentlakasos ellatasa,
1.5.3.4. fogyatékossaggal élok rehabilitacios célt bentlakasos ellatasa,
1.5.3.5. pszichiatriai betegek tartos ellatasa,
1.5.3.6. fejleszt6 foglalkozassal Osszefiiggo feladatok ellatasa,

1.5.3.7. jelzérendszeres hazi segitségnyuijtas.

1.5.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidészam

1 101110 Bentlakasos, nem korhazi ellatas, apolas

2 101121 Pszichiatriai betegek tartos bentlakasos ellatasa

& 101211 Fogyatékossaggal élok tartos bentlakasos ellatasa

4 101212 Fogyatékossaggal él6k rehabilitacids célu bentlakdsos ellatasa

5 102023 Idéskoruak tartos bentlakasos ellatasa

6 102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatdsa

7 107030 Szocialis foglalkoztatas, fejleszt6 foglalkoztatas

8 107053 Jelz6érendszeres hézi segitségnyujtas

1.5.5. A Koltségvetési szerv miikodési kore: orszagos

1.5.5.1. Gazdalkodasi besorolas:

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, a gazdasagi
iranyitasi feladatainak szervezését, a gazdalkodassal Osszefiiggd feladatok ellatasat,
Feladatmegosztasi megallapodas alapjan a SZGYF, a gazdasdgi fdigazgato-helyettes
iranyitasa mellett — az Intézménygazdalkodasi Fbosztalyon és az Intézménygazdalkodasi

Féosztaly iranyitasa alatt miikodé Hajda-Bihar Varmegyei Gazdasagi Osztalya valdsitja meg,.

1.5.5.2. Vallalkozasi tevékenység:
A koltségvetési intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytat, e tevékenységet

az intézmeény a fenntarto szerv eldzetes engedélyével végezhet.

1.6. A koltsegvetési szerv szervezete és miikodése

1.6.1. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag — foigazgatoja,
a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.  torvényben  foglaltak  szerint
el6készitett palyazat tjan, legfeljebb 5 év  hatarozott id6tartamra bizza meg, illetve vonja
vissza megbizasat.

Az egyéb munkaltatdi jogkoroket az SZGYF Hajdu-Bihar Varmegyei Kirendeltség Igazgatoja
gyakorolja.



1.6.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL
torvény
munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény
megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél szol6 2013. évi V. torvény

1.7. Azintézmény tipusa
Szocialis intézmény
1.8. A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalo ingatlanok:
4029 Debrecen, Monti ezredes utca 7. 6850/2.hrsz.
4060 Balmazujvéaros, Nagyhat tanya 28. 0260/39. hrsz.,
4060 Balmazujvaros, Parkerdé ut 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 Balmazujvaros: 140 {6
ebbdl:
50 f6 iddsek otthona
90 {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 brutté értéke a Magyarorszadg mindenkori éves kozponti koltségvetéserdl
sz0l6 torvényben rogzitett 25 millié forint értékhatart meghaladjak, tovabba a gépjarmiivek,
a Magyar Allam tulajdonaban, illetve a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag, mint
fenntarté vagyonkezelésében, valamint a koltségvetési szerv hasznalatdban vannak. Az
intézmény feladatellatasat szolgaldé egyéb ingdsagok a  koltségvetési szerv

vagyonkezelésében vannak.

1.11. Szamlavezetd intézmény
Magyar Allamkincstar
Hajda-Bihar Varmegyei Igazgatosag
4025 Debrecen, Hatvan u. 15. sz.

1.12. Az alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok és dokumentumok

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szolo 1993. évi Il torvény
(tovabbiakban Szt.).

- Akodzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény.

- Az egészségligyi és a hozzdjuk kapcsolédd személyes adatok kezelésérdl és
védelmérol szold 1997. évi XLVIL. térvény.




A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
miikddesiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: Rendelet).
A személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok igénybevételérdl szold 9/1999.
(XI. 24.) SzCsM rendelet, (tovabbiakban: Ir.).

A személyes gondoskodast nyujto szocidlis ellatasok téritési dijardl szolo 29/1993.(IL
17.) Korm. rendelet.

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekveédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok
hatodsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl szolo 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet.

A pszichidtriai betegek intézeti felvételének és az ellatasuk soran alkalmazhato
korlatozo intézkedések szabalyairol szo6l6 60/2004. (VIL6.) ESZCSM rendelet.

A személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikodési nyilvantartasarol
57016 8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet.

A személyes gondoskodast végzdé személyek tovabbképzésérél és a szocialis
szakvizsgardl szolé 9/2000.(VIIL 4.) SZCSM rendelet.

A gondozasi sziikséglet, egészségi Aallapoton alapuldé szocidlis raszorultsag
vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairol szolé 36/2007. (XII. 22.) SZMM
rendelet.

A Magyarorszag mindenkori éves koltségvetésérol szold torvény.

Az informaciés dnrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
torvény.

Az Eurodpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 szamt, a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil helyezésérol szl rendelet.
A Munka Toérvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény.

A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL torvénynek a szocidlis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténé végrehajtasardl szolo 257/2000.
(XII. 26.) Korm. rendelet.

Az dllamhdztartasrol szold 2011. évi CXCV torvény.

Az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011 (XIL31.) Korm.
rendelet.

Az egészségiigyrdl szolé 1997. évi CLIV. térvény.

A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasardl szolo 1998. évi
XXVI. torvény.

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

A magasabb 0sszegli csaladi potlékra jogositd betegségekrol és fogyatékossagokrol
sz616 5/2003. (I1. 19.) ESZCSM rendelet.

A tarsadalombiztositas ellatasaira jogosultakrél, valamint ezen ellatasok fedezetérdl
52016 2019. évi CXXIL torvény.



1.13. A miikddést szabalyozé dokumentumok

1.13.1. Szakmai program

Az intézmény vezetSje szakmai programot készit a vonatkozo jogszabalyi eléirasoknak
megfeleléen, melyben meghatarozza az intézmény céljat, feladatait, az ellatottak korét, a
feladatellatas szakmai tartalmat, a szervezeti felépitést - a szakmai programot rendszeresen
feliilvizsgalja, értékeli a megvaldsitast és gondoskodik a sziikséges modositasokrol. 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 ellatds zavartalan biztositasa és
az intézményben a nyugodt, harmonikus légkor kialakitasa érdekében.

A hazirendet a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag Hajdu- Bihar Varmegyei
Kirendeltsége hagyja jova.

2. Az integralt szocidlis intézmény szervezete

A Jazmin Integralt Szocidlis Intézmény Hajdu-Bihar Varmegye, 2 telephelyen nyujtja
szolgaltatdsait a bentlakdsos intézményi ellatast igénylok részére.

A szervezeti és szakmai integracio, kiilonb6z6 szakositott ellatasi formak kérébe tartozo,
szocialis szolgaltatast nytujtd, bentlakdsos intézmények egy szervezeti keretben torténd,
intézményi és telephelyi szinten megvalosuld szakmai és ellatasi feladatok 6sszehangolt

miikodtetésével valdsul meg.

Az intézmény szervezeti abrajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

A telephelyek szervezeti abrajat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

3. Az integralt szocialis intézmény mikodésének rendje
Az intézmény oOnalldan mitikodd koltségvetési szerv, melynek gazdalkodasaval és

fenntartasaval Osszefliggd feladatait a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag latja el.

A koltségvetési szerv a személyi juttatasokkal és az azokhoz kapcsoldédo jarulékok és egyéb
kozterhek eldiranyzataival minden esetben, a mikodtetéshez, a vagyon hasznalatdhoz,
valamint a személyi juttatasok korébe nem tartozd, a kozfeladatai ellatasahoz sziikséges

egyéb eldiranyzataival a feladat-megosztasi megallapodasnak megfeleléen rendelkezik.
A székhelyet az intézményvezetd, a telephelyeket a telephelyvezeté vezeti.

Az intézmény kiilon miikodési engedéllyel és elkiilonitett finanszirozas mellett fejleszto
foglalkoztatast is biztosit. A feladat a fejleszté foglalkoztatds munkacsoportjan keresztiil
szervezOdik az érintett telephelyvezet6 feliigyelete mellett.

Az integralt szocidlis intézmeény, a kotelez6 alapédpoldsi feladatokon tul, kiilon mikodési
engedélyek alapjan szakdpolasi feladatok ellatasat is biztositja. A feladat az érintett

telephelyeken a vezet6 apolo kozvetlen iranyitasaval torténik.
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4. Az integralt szocialis intézmény szakmai feladatainak egységszintii
szervezése

A székhelyen a kdzponti igazgatasi egység mikodik, amelyet az intézményvezetd iranyit. A

tartos bentlakast nyajté intézmény telephelyein a telephelyvezeté biztositja a folyamatos

miikodéshez sziikséges feltételeket az intézményvezeté eldzetes jovahagyasaval.

Koordinaljdk a szakmai és ellatasi feladatokat.

4.1. Bazavirag Otthon Balmazajvaros

4.1.1. Ellatas tipusa

A telephelyen 1évé szocialis intézmeény idds személyek és fogyatékossaggal él6 személyek
szamara nyujt szolgaltatast.

A szakositott ellatas korébe tartozoé tartos bentlakast biztositd apold-gondozo otthon, idések

otthona és fogyatékos személyek otthona.

4.1.2, Ellatottak kore

Az iddsek otthondban meghatarozott gondozasi sziikséglettel rendelkez6, de rendszeres
fekvébeteg-gyogyintézeti kezelést nem igényld, a ra irdnyaddé oregségi nyugdijkorhatart
betoltott személy lathatd el. Idések otthonaba ezen személlyel az ellatds igénylésekor
legalabb egy éve egyiitt él6 hazastarsa, élettarsa, testvére és fogyatékossaggal €16 kozeli
hozzatartozdja gondozasi sziikséglet hidnyaban is felvehetd.

Az idések otthondban a 18. életévét betoltott, betegsége vagy fogyatékossaga miatt
onmagarél gondoskodni nem képes, a jogszabalyban meghatarozott gondozasi sziikséglettel
rendelkezé személy is ellathatd, ha ellatdsa mas tipusu, 4apolast-gondozast nytjto

intézményben nem biztosithato.

Id6sek otthonan beliil kiilon gondozasi egységben vagy csoportban kell ellatni azt a
személyt, akinél a kiilon jogszabalyban meghatarozott szerv a demencia korébe tartozo

kozépsulyos vagy sulyos korképet allapit meg

Gondozasi sziikséglettel nem rendelkez6 személy is ellathatd, amennyiben az ellatast igényl6
vagy a téritési dijat megfizetd mas személy irasban vallalja a szolgaltatasi onkoltséggel

azonos mértéki szemeélyi téritési dij megfizetését.

Fogyatékos személyek otthonaba az a nagykort, fogyatékossaggal €16 személy vehetd fel,
akinek oktatasara, képzésére, foglalkoztatdsdra, valamint gondozasara csak intézményi
keretek kozott van lehetdség.

A fogyatékos személyek otthoni elhelyezésének feltétele a benyujtott orvosi dokumentacio
felhasznalasaval lefolytatott alapvizsgalat elvégzése, valamint a komplex sziikségletfelmérés.
Ertelmi fogyatékosok otthonaban a kizépstlyos vagy stlyos értelmi fogyatékossaggal é16
személy, valamint értelmi és mas fogyatékossagban szenvedd, allando és folyamatos apolast

igényl6 személyek apolasa és gondozasa torténik.
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4.2, Kamilla Otthon Balmazujvaros
4.2.1. Ellatas tipusa
A telephelyen talalhatd szocialis intézmény fogyatékossaggal €16 személyek rehabilitacios

intézményi ellatasat biztositja.

4.2.2, Ellatottak kore

Fogyatékossiggal él6 személyek rehabilitaciés intézményébe enyhe foku értelmi
fogyatekossaggal €16 személyek elhelyezése torténik, akiknek képzése, atképzése és
rehabilitaciés célu foglalkoztatasa, fejlesztése csak intézményi keretek kozott valésithatd
meg.

A fogyatékossaggal €l6 személyek rehabilitaciés intézményi ellatdsa el6késziti az ott él6k

csaladi és lakohelyi kormnyezetbe torténd visszatérését.

5. Munkaszervezeti egységek megnevezése, feladata
5.1. Székhely vonatkozasaban
5.1.1. Intézményvezetdiiroda
Az intézmeényvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkakorok:
- Gazdasagi csoportvezetd
- Gazdasagi tigyintéz6
- Jogiligyintéz6
- Humanpolitikai tigyintéz6
- Titkarsagi ligyintézo
- Uzemeltetési tigyintézé
5.2. Telephelyek vonatkozisaban

5.2.1. Telephelyvezeto:
A telephelyvezetd kdzvetlen iranyitasa ala tartozé munkakorok:
Vezet6 apold
Vezet6 pedagogus
- Elelmezés vezets
- Kazankezels, karbantartd
- Gépjarmiivezeto
5.2.2. Apolasi csoport:
Vezetd apolo kdzvetlen iranyitasa ala tartozé munkakérok:
- Osztalyvezets apold
- Mosoéné

- Takarito
Osztalyvezet6 apol6 kozvetlen irdnyitésa ala tartozo munkakorok:
- Apold
- Gondozo
- Gondozo (szakképzetlen)
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5.2.3. Szocialis és terapias csoport
Vezetd pedagogus kozvetlen irdnyitasa ala tartozo munkakorok:

Fejlesztd pedagdgus
Szocialis munkatars
Terapias munkatars
Segitd

Foglalkoztatas szervezo
Mozgasterapeuta

5.2.4. Elelmezési csoport
Elelmezésvezetd kozvetlen irdnyitasa ala tartozé munkakorok:

Szakacs
diétas szakacs
konyhai kisegito

5.3. Munkaszervezeti egységek feladatkore

5.3.1. Intézményvezetdi iroda (Székhely)

Az iroda ellitja az intézmény altalanos igazgatasi, jogi, szervezési, gazdasagi,
humanpolitikai (munkaiigyi és személyzeti) munka- és tlizvédelmi, iizemeltetési,
tigyirat kezelési, tigyviteli és egyéb feladatait.
Szervezi és koordindlja a székhely és telephelyei munkajanak osszehangolasat, az
adatszolgaltatasokat.
Adatvédelmi rendszert miikodtet.
Meghatarozza az altalanos gazdalkodasi feladatokat.
Ellatja az intézményen beliili ellen6rzési feladatokat.
A feladatot az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval és feliigyelete mellett latjak

el.

5.3.2. Gazdasagi csoport (Székhely)

Az intézmény gazdasagi csoportja elldtja az Onallban m(kéds intézmeény
gazdalkodassal kapcsolatos feladatait a Feladat-megosztasi Megallapodasban

foglaltaknak megfelelGen.

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

gazdasagi csoportvezetd iranyitdsa mellett végzik a telephelyek gazdasagi munkatarsai is a
feladatukat.

5.3.3. Apolési csoport
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Az orvosi, szakorvosi ellatashoz vald hozzajutas megszervezése.

Orvos altal el6irt kezelések elvégzése, ellendrzése.

RendelGintézeti, korhazi kezelések elGkészitése, beteg ellatottak rendeldintézeti,
korhazi kiséretének biztositasa, korhazi latogatésa.

Gydgyszer, gyogyaszati segédeszkoz ellatds megszervezése, lebonyolitasa,
nyilvantartasa.

Gyogyszerelés.

Alapapolas (a beteg ellatottak személyi higiénés tevékenységének segitése.



Etkezés és folyadékpétlas ellendrzése, hely és helyzetvaltoztatdsban segitségnytijtés,
inkontinencia ellatasaban torténd segitségnyujtas).
Apolasi dokumentacié vezetése (betegkartonok, gydgyszereld lap, dpolasi terv stb.).
Els6segélynyjtas.
Egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok, sziirévizsgalatok (ellatottak, dolgozok
részére) szervezese.
Kiilon engedély mellett, kiilon szakmai program és protokollok alapjan, sziikség
esetén szakapoléi feladatok végzése.
A lakokornyezet higiénikus és esztétikus koriilményeinek megteremtése.
Segit6 gondozas. Személyre szabott banasméd biztositasa:
- Inkontinens személyek szakmai szabélyok figyelembevételével
torténd ellatasa.
- Tisztalkodas segitése.
- Oltdzkodés segitése.
- Etkeztetések lebonyolitasa.
- Foglalkoztatasban valo kézremtikodés.
Elhalalozott lakoé kortili teend 6k ellatasa.
Az ellatottak értékeinek, személyes ruhdzatanak megérzése, kezelése.
Az intézményi ruhazat kezelése, megdrzése, nyilvantartasa.
Intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasanak segitése.

Konfliktushelyzetek megelézése, kialakulasuk utani kezelése.

A feladatot a vezetS apolo utasitasai és feliigyelete mellett, az osztalyvezet6 apolok kézvetlen

vezetésével és irdnyitasaval az apolok, gondozok latjak el.

5.3.3.1. A csoport Osszetétele:

- vezetd apold,
- osztalyvezet6 apolo,

- apolodk, gondozdk.

5.3.4. Szocidlis és terapias csoport

Az otthonon beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasanak segitése.
Konfliktushelyzetek megel6zése, kialakulasuk utani kezelése.

Az ellatottak csaladi kapcsolatanak apolésa, fenntartasa.

Hitélet gyakorlas feltételeinek biztositasa.

Szabadid6 kulturalt eltoltésének megszervezése.

Aktivitast segité fizikai, szellemi és kulturalis tevékenységek biztositasa a lakdk
adottsagainak figyelembevétele mellett.

Fejleszto foglalkoztatas.

A feladatot az intézményvezetd altal megbizott vezetd pedagdgus iranyitasa mellett a

terapias és szocidlis munkatarsak, foglalkoztatas szervezdk, mozgasterapeutak, fejlesztd

pedagogusok, segitdk latjak el.

14



5.3.4.1. Fejleszt6 foglalkoztatas

A kialakitasra keriilt fejleszté foglalkoztatas célja, hogy a gondozési, fejlesztési, illetve
rehabilitacids tervben foglaltak szerint az egyén egészségi allapotanak, életkoranak, fizikai és
mentalis llapotanak megfelelden fejlesztési és foglalkoztatasi szolgaltatast nyujtson, ezaltal
tamogatva az egyén 6nall6 munkavégzeésre, illetve a nyilt munkaerd-piaci elhelyezkedésre
valo felkészitését.

Mindez a gyakorlatban azaltal valésulhat meg, ha a fejleszté foglalkoztatas — lehetdséget
biztosit az értékteremté foglalkoztatas létrehozasara, tehat nem a képességbeli
hianyossagokra, hanem a megmaradt képességekre, azok fejlesztésére fekteti a hangsulyt; —
az integracié tamogatasaval biztositia a fogyatékos emberek munkaerépiachoz vald
hozzaférését és torekszik arra, hogy a munkaképes lakok minél nagyobb létszamba jussanak
munkdhoz, illetve a munkdn keresztiil esélyt kaphassanak a helyi kozosségekbe valo
beilleszkedésre.

A munka értékének novelésével egytttal az érintettek 6nbecsiilése és motivacidja is nd.

A feladatot az intézményvezet6 altal a vezeté pedagogus iranyitasa mellett a segitd

munkatarsak latjak el.

5.3.5. Elelmezési csoport (telephelyek)
- Az étkeztetés megfelelo elldtdsa érdekében sziikséges étkeztetési feladatok
megszervezése, lebonyolitasa.
A feladatot az intézményvezet6 altal megbizott élelmezésvezetd munkatars iranyitasa mellett

a szakacs, diétas szakacs, konyhai kisegitok latjak el.

5.3.6 Kazankezeld, karbantarto:

Ellatja a telephelyeken a megel6z6 és helyreallito karbantartasi feladatokat.

Fhtési idészakban kezeli a fogyatékos személyek otthondban miikddé szenes kazant,
gondoskodik a zavartalan mikédeésrol.

A feladatot a telephelyvezetd kozvetlen iranyitasaval latja el.

5.3.7. Takarito:
Elldtja a telephelyeken a takaritasi feladatokat.
A feladatot a vezet6 apolo kozvetlen iranyitasaval végzi el.

5.3.8. Mosoné:
Ellatia a telephelyeken az ellatottak ruhdzatanak tisztantartdsaval, fert6tlenitésével

kapcsolatos mosasi, fert6tlenitési, vasalasi feladatokat.

A feladatot a vezetd &apolo kozvetlen irdnyitasaval végzi el.

5.3.9. Gépjarmii vezetd:

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

A feladatot a telephelyvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi el.

15



6.

6.1.

16

Munkakorok, helyettesités rendje
Intézményvezetd (székhely)
Felelés az ellenérzések javaslataira osszedllitandé intézkedési terv elkészitéséért,
végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl torténd beszamolasért.
Nyilvantartast vezet éves bontasban a kiilsé ellendrzések és belsé ellendrzések
javaslatai alapjan késziilt intézkedési tervek végrehajtasardl.
Kozvetlen kapcsolatot tart a fenntarté Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
Hajdu-Bihar Varmegyei Kirendeltségével.
Kozremtikodik a jogszabalyban meghatarozott miikodési, személyi és szakmai
feltételek biztositasdban.
Elkésziti az intézmény gondozasi tervét, ellendrzi a telephelyek szakmai munkajat.
Biztositja az intézményi szolgaltatas jogszabalynak megfelel6, magas szinvonalat.
Gondoskodik az intézmény miikodése kapcsan felmeriilé gazdasagi feladatok
ellatasarol, a nyilvantartasi, elszamolasi és adozasi kotelezettség teljesitésérdl, elkésziti
az intézmény éves beszamoldjanak szoveges részét a rendelkezésére allo adatokbdl, a
vagyonkimutatasrol szolo jelentést, és ezeket a fenntarto részére tovabbitja.
Dont az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos 1ényeges kérdésekben, ide nem értve
a fenntart6 kizardélagos hatdskorébe tartozo tigyeket.
Javaslatot tesz a fenntarto részére az intézmény éves koltségvetésének osszedllitasara,
kozremtikodik az éves koltségvetés tervezésénél, a jovahagyott eldiranyzatok jogcimei
szerinti feladatok végrehajtasaban és a targyévi varhato, illetve tényleges teljesitések
Osszegzésével értékelésével a beszamold dsszedllitasaban. Az intézményi hataskorii
eldiranyzat-mddositasokat, valamint az irdnyité szerv hataskorében végrehajtandd
eldiranyzat modositasok kezdeményezését az allamhaztartasrol szolé hatalyos
jogszabalyoknak megfelel6en elSterjeszti a fenntarto felé.
Miikodeési bevetelek és a Felhalmozasi bevételek rovatain megtervezett eredeti vagy —
ha a bevételek tervezettdl torténd elmaradasa miatt csokkentették — mddositott
bevételi elSiranyzatan feliili tobbletbevétel tekintetében az iranyitd szerv eldzetes
engedélyével, a felhasznaldsra engedélyezett tobbletnek megfelelé Osszegli, az
iranyitd szerv hataskorében végrehajtott eldiranyzat-modositas utan hasznalhato fel.
Gondoskodik az intézmény koltségvetési keretszamokon beliili gazdalkodasardl.
Gondoskodik az intézmény humanpolitikajarol.
Kotelessége és feleldssége a belsé kontrolrendszerek kialakitdsa, tizemeltetése és
rendszeres attekintésen alapuld fejlesztése.
Megszervezi, ellendrzi az éves leltarozast, selejtezést.
Az ellatast igénylot értesiti a féréhely kijelolésérdl, a téritési dij osszegérdl.
Kapcsolatot tart az intézményi szolgaltatast igénybe vevdkkel, illetve torvényes
képviseldikkel.
Figyelemmel kiséri az el6gondozast. Az intézményi ellatottakkal megallapodast kot.
Nagykort fogyatékos személy fogyatékos személyek otthonaban torténé elhelyezése
céljabol az alapvizsgalat elvégzésének kezdeményezésével egyidejlileg a komplex

sziikségletfelmérést is elvégzi.



- Kivizsgalja a hozza cimzett panaszokat, kozérdek(i bejelentéseket, és megteszi a
sziikséges és lehetséges intézkedéseket.

- Gondoskodik a folyamatba épitett ellendrzés rendszerének kialakitasarol és
mukodésérol.

- Biztositja az intézmény miikodését, elSterjeszti pénziigyi ellenjegyzésre a miikodéshez
sziikséges szerzddeéseket, majd a pénziigyi ellenjegyzeést kovetéen gyakorolja
kotelezettségvallalasra vonatkozo jogkorét.

- Gondoskodik az intézmény miikodése soran felmeriild biztonsagi természetii

kérdések, feladatok ellatasardl.

6.1.1. Az intézményvezeto felelds:

-az intézmény szakmai, gazdasagi, etikai, jogszabalyi elSirasoknak megfeleld
miikodéséért,

- az intézmény tevékenységének, szervezetének, mukodésének, targyi eszkozeinek,
személyzetének sziikséges fejlesztéséért, azok Osszehangoldsaért, az intézmény
képviseletéért,

- az intézmény szervezetének, miikodési rendjének kialakitasaért, a szakmai egysegek
és azok tevékenységének meghatarozasaért,

- az intézményi jogszer(i és eredményes miikodéséhez sziikséges szabalyzatok és
utasitasok biztositasaért (elkészitéséért), tovabbd mindezek végrehajtasaért, a
végrehajtas ellendrzéséért,

- az intézmény szervezeti egységeinek és tevékenységének szervezéséért,

-a tobbszintli ellen6érzés megszervezéséért és végrehajtasdért az ellendrzési
tapasztalatok kozreadasaért, a feliigyeleti szerv tajékoztatasaért,

-az intézményi alkalmazotti létszam és illetménygazdalkodasra, valamint a
munkatarsak erkolcsi elismerésére, a kozalkalmazotti juttatdsokra vonatkozo jogkore
gyakorlasaért,

- az intézmény kapcsolatainak alakitasaért, koordinalasaért,

- a vezetdi értekezletek, forumok szervezéséért és vezetéséért,

- egyszemélyi felelsséggel donteni mindazokban az {igyekben, amelyeket a
jogszabalyok, az Alapité Okirat, a fenntarté egyedi dontése és az intézmény
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata személyes hataskorébe utal,

-az intézmény tevékenységi korébe tartozé allami vagyon nyilvantartasaval,
fenntartasaval és lizemeltetésével kapcsolatos feladatok maradéktalan ellatasaért,
azok megvaldsitasanak el6feltételét képez6 miiszaki és pénziigyi tervek elkészitéséért
és a jovahagyott, modositott koltségvetés végrehajtasaért, ellenérzéséért,

-az intézmény sajat mlkodését biztositd vagyon gazdasagos kezeléséért és
gyarapitasaért, a hatékony gazddlkodasért és az eredményes miikddésért,

- a munkavédelem, az élet- és vagyonbiztonsag, a tizvédelmi, a kozegészségiigyi,
kornyezetvédelmi, valamint az egyéb hatdsagi elbirasok  betartasanak
megszervezéséért és ellendrzéséért, tovabba az egészséges és biztonsagos
munkavégzés feltételeinek megteremtéséért, a munkahelyi kockazatkezelésrdl,
munka alkalmassagi vizsgalat elvégeztetésérdl, valamint a felsorolt feladatok
megfeleld szabalyzatokba foglalasaért,

- a telephelyek miikodési feltételeinek biztositasaért,

- lehetévé teszi érdekképviseleti szervek (pl: szakszervezet) igény szerinti
mukodtetésének lehetdségét,
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- a tervezési, beszamolasi, informacié és adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak teljességéért és hitelességéért,

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

A felsoroltakon kiviil, el kell latni a munkakorhoz kapesol6do eseti feladatokat is, tovabba
mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatdi jogkor gyakorldja a kozalkalmazottat
megbizza.

Helyettesitési rend:
Az intézmeényvezetd tartds tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén a helyettesités az alabbi
sorrend szerint torténik:

- Buizavirag Otthon Balmazujvaros mindenkori telephelyvezetdje,

- Jazmin Integralt Szocidlis Intézmény Hajda-Bihar Varmegye mindenkori gazdasagi

csoportvezetdje,

- Buzavirag Otthon Balmazjvaros vezetd apoldja.
Betoltetlen allashely, vagy uj, vezet6i megbizas esetén, az intézményvezetd irasban,
meghatarozott idére, az itt szabalyozott helyettesitési rendtdl eltérhet.
(4. sz. melléklet- Vezetdi megbizis)

6.2. Telephelyvezetd
Az intézményvezet6 altal megbizott vezeté beosztast munkatars. Tartds bentlakast
nyujtd intézmény telephelyein biztositja a folyamatos mikodéshez sziikséges feltételeket.

Koordinalja a telephely szakmai és ellato feladatait.

6.2.1. Szakmai koordinacios feladatai korében:

- Biztositja a korszerli, magas szinvonalt ellatds megvalositasat. Ennek keretében
tanulményozza az Uj moddszereket, elGsegiti az ellatasra szoruldk kozosségi
beilleszkedését, valamint az emberi és allampolgari jogok maradéktalan
érvényesitését, az egyén autondmidjat elfogadd integracidjat segitd, humanizalt
kornyezet kialakitasat.

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

- Elldtila a Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast Igénybe vevékrdl
megnevezésil nyilvantartas napi adatszolgaltatasi feladatait (KENYSZI, SZIA).

- A telephelyre vonatkozo szakmai dokumentumokat ellatasi formanként jovahagyasra
elokésziti, statisztikai adatokat szolgaltat az SZMSZ, a Szakmai program és a
Hazirend elkészitéséhez, gondoskodik ezen és az integralt intézmény egyéb
szabalyzatainak a dolgozdk, ellatottak altali megismertetésérdl.

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

- Minden év végén a dolgozoi munkaértekezletre szakmai beszamoldt készit, melyben
értékeli a szakmai program megvaldsulasat.

- Részt vesz a munkacsoportok és az intézményvezetdi tandcs iilésein.
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6.2.2. Rendszeresen kapcsolatot tart:

egészségligyi intézményekkel,
ellatottak  hozzatartozdival, torvényes  képviselGivel,  érdekvédelmi
szervezetekkel,

modszertani intézményekkel, onkormanyzatokkal, tamogatokkal.

6.2.3. Az ellatott elhaldlozdsa esetén koordinalja a munkatarsakat az alabbi feladatok

vonatkozasdban:

hozzatartozok értesitése,

ingdsagokrdl leltar készittetése és annak eljuttatasa a polgarmesteri hivatalba
a hagyatéki eljaras lefolytatasahoz,

hozzatartozé nélkiil elhaltak végtisztességérdl vald gondoskodas, sziikség

szerint koztemetés kezdeményezése.

6.2.4. Egyéb feladatai:
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Részt vesz az elégondozasban.

A fenntarto altal megallapitott intézményi téritési dij és a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével, amennyiben az intézményvezetd jogosultsiga fennall,
atruhazott jogkorben megallapitja a lakok személyi téritési dijat. A fenntartoi
utasitasban meghatarozott esetekben, amennyiben az intézményvezetd
jogosultsaga nem all fenn, felterjesztést készit.

Feliigyeli a lakok pénzkezelésével kapcsolatos feladatokat.

Telephelyén ellatja az intézményi jogviszonyban allok érdekvédelmével
kapcsolatos feladatokat. Ennek keretében  gondoskodik az FErdekképviseleti
Forum megfelel6 mikodtetésérdl  és a sziikséges feltételek biztositasarol.
Rendkiviili eseményrdl értesiti az intézmeényvezet6t és a , Rendkiviili eseményrol
sz0l0 szabalyzatban” foglaltak szerint jar el.

Intézményvezetéi  aldirdsra el6késziti az otthonban foglalkoztatott
szakszemélyzet és ellaté személyzet személyre sz6l6 munkakori leirasat.
Elldtja a gyakornokok alkalmazasaval kapcsolatos feladatokat, a mindsitésiikre
javaslatot tesz.

Javaslatot tesz a telephelyen dolgozok bérezésére, jutalmazasara, mindsitésére.
A szakdolgozdk részére el6irt tovabbképzések koordinaldsa, amelynek
keretében vezeti a nyilvantartast, felterjeszti az 1j dolgozot regisztralasra,
vezeti a tovabbképzési tervet és teljesiti az ezzel kapcsolatos jelentési
kotelezettséget.

Ellatasi koordinacids feladatai korében: figyelemmel kiséri az otthonban folyd
ellatasi feladatok mtikodését, sziikség esetén jelzéssel él a tertileti miszaki

ellatast szervezo felé. Koordinalja a karbantartasi, beszerzési feladatokat.



Atruhézott hataskorben eljarva az aldbbi munkaltatéi jogkort gyakorolja:
- utasitas,
- szabadsag engedélyezése
- munka elvégzésének igazolasa
- ellendrzés
- szdbeli figyelmeztetés
Részletes feladatait a munkakdori leiras tartalmazza.

Tavolléte esetén a telephely vezet6 dpoloja helyettesiti.

6.3. Vezeto apolo

Az intézményvezetd bizza meg hatarozott idére. Az apolasi-gondozési részleg felel6s
vezetSje. Szakmai tevékenységét az intézmény orvosaval/orvosaival, szakorvos
iranymutatasaval végzi, egyéb feladatai tekintetében a telephelyen a telephelyvezet6

kozvetlen irdnyitasa alatt all.

6.3.1. Feladatai:

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

- Ezen belil szervezi, iranyitja és feliigyeli az apoldi, szakdpoldi, gondozoi feladattal
megbizottak munkajat.

- Ezen feliil koordinalja és feliigyeli a mosodai dolgozok, és takaritok feladatait.

- 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 apolasi-gondozasi osztalyok munkatarsainak munkajat.

- Rendszeresen ellendrzi az 4poldk, gondozdk altal készitett dokumentaciokat.

- Alakok egészségiigyi allapotarol felvilagositast ad az arra jogosultaknak.

- A gondozottak tavollétét a kiadott utasitisokban meghatarozottak szerint
dokumentalja.

- Akozegészségligyi- jarvanyiigyi feladatoknak eleget tesz.

- A gybgyszerek, illetve gydgydszati segédeszkozok beszerzésére javaslatot tesz az
intézményvezetonek, a kozgyogyellatasi lehetSségek kihasznalasaval.

- Vezeti az egység gyogyszerkészletének nyilvantartasat. Részt vesz a gydgyszerkészlet
Osszeallitasaban, a gyogyszer alaplista meghatarozasaban, egyéb gyogyszerezéssel
kapcsolatos feladatokban.

- A lako kérésére tajékoztatast ad a gyogyszerek adagoldsdra, szedésére vonatkozo
el6irasokrol.

- Figyelmet fordit az dpolasi eszkozok és gyogyaszati segédeszkozok tisztasaganak
ellendrzésére, karbantartasara.

- Szervezi a szlird és az idGszakos orvosi vizsgalatokat, véddoltasokat a gondozottak és
az otthon dolgozdi szamara.

- Felelds a korlatozo intézkedések szabalyok szerinti végrehajtasaert.

20



- Az évszaknak és az egészséges taplalkozas kovetelményeinek figyelembevételevel
ellenérzi és javaslataival segiti a dietetikus altal dsszeallitott étlapot. Ugyel a diétdk
betartasara.

- Az étkezési nap - gondozasi nap - tavollétek jelentése miatt napi kapcsolatot tart fenn
és egyeztet az élelmezésvezetdvel és a vezetd pedagogussal.

- Osszefogja, iranyitja és ellendrzi a gondozasi feladatokat és feliigyeli a beosztott
gondozondk és takaritok munkajat.

- Gondoskodik a magantulajdont és az intézményi ingdsag kiilon- kiilon
nyilvantartasardl, rendbetartasar6l, megdrzésérél és a tulajdonoshoz kotédd
hasznalatarol.

- A gondozottak igényeinek megfelelGen segiti a vasarlasi lista Osszeallitasat és a
megrendelést.

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

- Gondoskodik a test elkiilonitésérél, hullakamraba valé szallitasarol/vagy
elszallitasardl, oltoztetésérdl, a halott vizsgdlati jegyzokonyv elkészitésérdl, valamint
amennyiben a csalad, vagy a gondnok masként nem rendelkezik az esetleges
hamvasztas engedélyeztetésérol.

- A gondozottak elhalalozasa esetén személyi targyairdl, ruhanemtijérdl jegyzokonyvet
készit.

- Hozzétartozo6 nélkiil elhunytak temetésének szervezésében részt vesz.

- Ellatja a munkaval kapcsolatos adminisztracids feladatokat.

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

- Napi rendszerességgel ellendrzi az miiszak atadasat, atvételét.

- Nyomon koveti a lakok egészségi allapotaban térténd valtozasokat.

- Nyomon koveti a gondozottak személyi és kornyezeti higiénéjét, a tisztasagot
és az altalanos rendet.

- Gondoskodik a csoport munkabeosztasanak elkészitéserdl.

- Munkabeosztas készitésénél fokozott figyelmet fordit a szabalyok

megtartasara, valtoztatast csak a felettese engedélye mellett tehet.

6.3.2. Jogosultsag:
- A szakmai teljesités igazolasa.
- Utasitasi, iranyitasi, ellendrzési jog a beosztott dolgozok tekintetében.

- Jutalmazas és felelsségre vonas kezdemeényezeése.
6.3.3. Felel6sség:

Munkakorére vonatkozoan teljes kord. Koteles feladatait a szakmai, etikai és a hatélyos

jogszabalyi eléirasok szerint végezni.
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Atruhazott hatdskorben eljarva az alabbi munkaltatéi jogkért gyakorolja:

- utasitas,

- szabadsag engedélyezése

- munka elvégzésének igazolasa
- ellendrzés

- szobeli figyelmeztetés

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tartos tavollétében helyettese a helyettesités rendje fejezet szerint kijelolt osztalyvezetd

apolo.

6.4. Osztalyvezetd apola:

Az osztalyvezetd apolo feladatat a vezetd apolo kozvetlen iranyitasa alatt latja el.
6.4.1. Feladatai:
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Szervezi az altala koordinalt szakmai teriilet napi életét, munkajat, ezen beliil
szervezi, iranyitja és felligyeli az apoldk, szakapoldi, gondozai feladattal megbizottak
munkajat.

Gondoskodik az ellatottak megfeleld szakorvoshoz valo eljuttatasarol.

Gondoskodik az ellatottak megfelel6 higiénéjének biztositasarol, a szennyes ruhak
tisztittatasarol.

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

Gondoskodik az orvosi utasitasok kévetkezetes betartasarol.

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

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

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

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

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

Az atadd osztalynaploban alairasaval regisztralja az el6z6 napi torténések
tudomasulvételét.

Feltarja az esetleges miikddési hibakat és intézkedik azok megsziintetésérdl.
Javaslatot tesz a munkavégzés megszervezésére, a koordinalasara bizott feladatokon
beliil és az egyes munkafolyamatokat 0sszehangolja.

Sajat képességeinek fejlesztése, ismereteinek mélyitése, a munkatarsainak az erre vald
Osztdnzése.

A koordinalasa alatt allo tevékenységi korokhoz kapcesolodé munkaterv
elkészitésében hatékonyan kozremiikodik.

A koordinalasa ala tartozé munkatarsak munkaidejének hatékony és teljes

kihasznalasaért, a munka megfelel6 szervezéséért felel.



Az eldirt tajékoztatasi kotelezettségek betartasaért.

Ellatia a vezet6 apold altal rabizott feladatokat, tevékenységérél rendszeresen
beszamol.

Szakteriiletét érintéen egyiittmiikodik az intézmény valamennyi munkatdrsaval,
kiillonds tekintettel a részlegében tevékenykedd fejleszté szocidlis és terdpids
munkatarsakkal.

Kapesolatot tart a gondnokokkal és hozzatartozékkal, jelentést készit a délutani,

illetve éjszakai mtiszakban torténtekrdl a vezetd apoldnak.

6.4.2. Tovabbi feladatai:

- Az ellatottak apolasanak - gondozéasanak iranyitasa, ellenérzése.

- Az orvosi titoktartas betartdsa és betartatdsa, a betegvizit el6készitése,
viziten valo részvétel, a vizit utasitdsainak végrehajttatasa.

= Ellendrzi, irdnyitja az ellatottak etetését, fiirdetését, és minden egyéb
apolasi munka elvégzését.

- Elkésziti az osztilyon lévé gondozéndk és technikai dolgozék heti
beosztasat, a napi étkezésekhez adatot szolgaltat az élelmezéshez.

- Vezeti az osztaly gyogyszerkészletét, gondoskodik a gyogyszerek

biztonsagos helyen vald tarolasarol.

Részletes feladatait a munkakori lefras tartalmazza.

Az osztalyok iranyitasaval megbizott személy helyettesitését a vezets apolé jeldli ki.

6.5. Apol6
6.5.1. Apolékra vonatkozé specialis szabalyok:

Az apolé munkakdrben dolgozé feladatat kozvetleniil a gondozési részleg iranyitasaval,

koordinalasaval megbizott személy utmutatisa alapjan végzi, a munkakoéri leirdsaban

meghatdrozottak szerint.

Apolasi feladatok:
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elvégzi a sziikséglet felmérést,

apolasi tervet készit,

lako agyat higiénikusan, fert6zések megel6zésével kezel,

el6segiti a lako hely- és helyzetvaltoztatasat

mobilizal, mozgast segit6 eszkdzoket alkalmaz,

zuhanyozasnal segédkezik,

szem-, haj-, fiil-, orr-, kérém-, szdjapolast végez,

terfi ellatottat borotval, taplal, folyadékot pétol,

tartos szondataplalast végez, vetkSztet, dltoztet,

bedntést ad, a beteg székletiiritését segiti, vizeletiirités szlikségletének kielégitését segiti,
testvaladékokat felfog, gytijt, mér, valadékfelfogé eszkdziket szakszertien hasznélja,
biztositja a lakd mozgasat, pihenését, biztonsagos kornyezetet biztosit a lak6 szamara,

szennyezett és tiszta textiliat tarol a munkavédelmi szabalyok betartasaval,



- betartja a munka- és tlizvédelmi, egészségvédelmi szabalyokat,
- munkaja soran betartja a kornyezetvédelmi szabalyokat,

- megel6zi a baleseteket, veszélyes hulladékot kezel,

fizikalis lazcsillapitast végez, vizithez elGkészit, viziten segédkezik,

segédkezik a fizikalis vizsgalatoknal, Decubitust megeldz, kezel,
a haldoklé lakot ellatja, hozzatartozojat tamogatja, halott koriili teenddket ellatja,

- segit a rogzit6 eszkozok hasznalatanal.

6.5.2. Az apolasi feladatkérok mellett az alabbi szakapolasi feladatokat latja el:
- s¢, im, injekcio adasa,
- szondataplalas,
- kotozeés,
- decubitus kezelés,
- PEG ellatas,
- tracheostomia kezelése,
- stoma kezelése,
- orvosi beavatkozason vald asszisztalas,

- orvosi terapia végrehajtasa.
Szakapolasi feladatokat csak az arra jogosultsaggal rendelkez6 személy végezhet.
6.5.3. A Gyogyszeres apolo specialis feladatai:

- Arendel6 gyogyszerkészletének feltoltése.
- Agydgyszerforgalom el6iras szerinti pontos vezetése, évente torténd leltarozasa.

- Lejaratos szavatossagu gyogyszerek, eszkozok selejtezése, a selejtezési jegyzokonyv

pontos vezetése, a keletkezett veszélyes hulladék elszallittatdsa.

- A sterilizal6é naplé szabalyos vezetése, a holégsterilizator hatasfokanak ellendrzése

meghatarozott id6kozonként.

- Az ellatottak naprakész gyogyszerezésének vezetése és szamitogépes nyilvantartasa.

- Napi és havi gyogyszerigénylés.

- Agyogyszerforgalom pontos és naprakész vezetése és szamitdgépes nyilvantartasa.

- Szakorvosi javaslathoz kotott gyogyszerek és nadragpelenkak, betétek, tapszerek

megrendelése.

- Az eseti gyogyszerek naponkénti, az allandd gydgyszerek havonta egy alkalommal

torténé kiadasa az osztalyok részére, a fel nem hasznalt gyogyszerek

visszavételezése.

- Hetente egy alkalommal az inkontinencidhoz hasznalatos nadragpelenkak és betétek

kiadasa az ellatottak részére.

- Szamitégépes gondozasi program feltdltése, aktualizalasa a gydgyszerezéssel

megbizott apolo, gondozoénak a munkakori leirasaban a gyodgyszerezési feladatot

rogziteni kell.
Az apolo és a gyogyszeres apold helyettesitését az osztalyvezet6 apolo jeloli ki.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

24



6.6. Gondozo
A gondozé munkakorben dolgozé feladatat kozvetleniil a gondozasi részleg iranyitasaval,
koordinalasaval megbizott személy titmutatasa alapjan végzi.
6.6.1 Feladatai:
— Az id0s, pszichiatriai, fogyatékkal €él6 és halmozottan fogyatékos személyek apolasa,
gondozasa, ellatasa, habilitacidja gydgypedagdgiai fejlesztésének segitése.
— A gondozéi munkat a szakmai kovetelményeknek, valamint az egyéni gondozasi és
apolasi tervek figyelembevételével, legjobb tudasa szerint végzi.
—  Figyelemmel kiséri az ellatast igénybe vevo egészségi allapotat.
— Végrehajtja a haziorvos utasitasait.
—  Vezeti az apolasi dokumentaciot.
—  Figyelemmel kiséri, betartja és betartatja az intézményre vonatkozé higiénés eléirasokat.
—  Feladata a kulturalt kornyezet kialakitasa, a lakoszobak otthonossa tétele.
—  Segit az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok (szondaval, pépes étellel valo étkeztetés,
folyadékpotlas) elvégzésében.
— Gondoskodik az ellatdst igénybe vevé ruhazatanak, textilijjanak cseréjérdl és
tisztittatasarol.
— Az ellatottak testi 4polasardl gondoskodik.
— Az ellatast igénybe vev( szakrendelésre, sziirévizsgalatra kiséri.
— Akdrhazban 1évé ellatast igénybe vevot meglatogatja.
— Részt vesz a mentalhigiénés elldtdsban, az egyéni gondozasi, fejlesztési terv
megvalositasaban, tovabba a pedagogiai terveket figyelemmel kiséri.
—  El6segiti a rehabilitaciot.
— Az ellatottakat allandodan figyelemmel kiséri, egészségiigyi és mentalis valtozasokat
jelenti irasban és szdban.
—  Segiti az egyéni és csoportos foglalkozasokat, azokon részt vesz.
— Az ellatottak kapcsolatait figyelemmel kiséri, kapcsolataik kialakitasat segiti.
— Ellatja a vezeto apold, illetve osztalyvezetd apold altal rabizott egyéb feladatokat.
— Rendszeresen beszamol tevékenységérdl az osztalyvezetSjének.

—  Felel6s az ellatotti ingovagyon pontos kezeléséért, megdvasaért.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesitését az osztalyvezet6 apold jeloli ki.

6.7. Gondozo (szakképzetlen)
Az szakképzetlen gondozo feladatat a gondozasi részleg iranyitasaval, koordinalasaval
megbizott személy ttmutatdsa alapjan végzi.
6.7.1. Feladatai:
- Segiti az apolok és gondozok munkajat.
- Munkdja sordn koteles a gondozottak fizikai, kulturalis, mentalis foglalkoztatasdban

részt venni.
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- Részt vesz a rendszeres és alkalmankénti fiirdetésben, a tiszta es egyéb textilia
cserében, az osztalyvezet6 apold utmutatasa szerint, a szakképzett apolo iranyitasat
elfogadja.

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

feltigyel.

6.8. Vezetd pedagogus

A telephely, vezet6 beosztasu kozalkalmazottja, akit az intézményvezeté megbizassal nevez
ki hatarozott iddre. Kozvetlen felettese a telephelyeken a telephelyvezetd, a munkaltatoi
jogkort munkakorében az intézményvezetd gyakorolja. Az organogramban megjelolt vezetd
pedagogust az intézmény telephelyein kell foglalkoztatni a hatalyos jogszabélyban
foglaltaknak megfelelden. Ezen vezetdi megbizas esetében megkotés, hogy az
telepiilésszinten értendd, tehat ahol egy telepiilésen beliil tobb telephely vagy székhely és

telephely is miikodik, abban az esetben is csak egy vezeté pedagdgus megbizas lehetséges.

6.8.1. Feladatai:

- Képviseli az intézményt fejlesztési ligyeinek szakmai vonatkozasaban.

- Koordindlja és ellendrzi a fejlesztési teriilet tevékenyseget.

- Ellen6rzi a kozvetlen iranyitasa ald tartozo fejlesztépedagogusok, a segitok,
mozgasterapeutak, terapids -, szocialis munkatarsak, foglalkoztatds szervezok
munkajat.

- Afejleszt6 tevékenységet intézményi szinten megszervezi.

- Aszakteriilet alkalmazottait iranyitja, a fejleszté munkat iranyitja, ellen6rzi.

- Afoglalkozasi és fejleszté pedagdgiai programokat véleményezi, jovahagyija.

- Gondoskodik az eredmények mérésérdl, a hianyossagok feltarasarol, e teriileten
végzett munka értékelésérol.

- Kapcsolatot tart a szakmai testiiletekkel, szervekkel és szervezetekkel.

- Szervezi és iranyitja a szakmai munkakozosség munkdjat.

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

- Biztositja az egyéni fejlesztési tervekhez a pedagogiai felmérés elkészitését.

- Afejlesztési tevékenységnél figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi allapotat, és ennek
figyelembevételével szervezi foglalkoztatasukat, fejlesztésiiket.

- Fejlesztési drarend elkészitésérdl gondoskodik.

- Statisztikai jelentéseket készit.

- Végzi az ellatast igénybe vevék mentalhigiénés feladatainak megszervezését.

- Gondoskodik a feladatok aranyos elosztasarol.

- Elkésziti szakteriilete dolgozdinak munkakori lefrasat.

- Szakteriiletéhez kapcsoléddan gondoskodik a jogszabalyok, fenntartoi dontések
alapjan el6irt dokumentaciok naprakész vezetésérol.

- A hataskorébe utalt dolgozok tavolléte esetén gondoskodik a feladatok aranyos

elosztasarol, megszervezi a munkatarsak helyettesitését.
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Gondoskodik az intézmény/telephely szabalyzatainak és a jogszabalyoknak a
tertiletén torténd betartasarol, betartatasarol.

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

Elkésziti az intézmény/telephely szakmai munkatervét.

Gondoskodik az ellatottak rendszeres koltdpénzének kifizetésérdl, iranyitja az
ellatottak pénzfelhasznalast, vasarlasat.

Az intézmény/telephely vezet6 iranyitasaval szervezi a szakteriiletéhez tartozo
dolgozdk tovabbképzését.

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

Feliigyeli a szakteriiletéhez kot6d6 elnyert palyazati tevékenységek végzését, a
koltségkeret felhasznalasat.

Kezdeményezi 1j modszerek  kialakitasat, alkalmazdsat, ajanlasat az
intézményvezetd/telephelyvezet6 felé tovabbitja.

Intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérol.

Fogadja az érkezo ellatottakat, segiti a kozosségbe vald beilleszkedésiiket, kbzvetlen
kapcsolatot tart a vezeté apoldoval, osztalyvezetd apolokkal.

Szervezi, irdnyitja és koordinalja az intézményen beliili szocioterapias és fejlesztd
foglalkoztatast.

Figyelemmel kiséri és el6késziti a foglalkoztatashoz kapcsolddé szakmai és pénziigyi
elszamolasokhoz kapcsolodd adminisztracios feladatokat.

A telephelyvezetd iranyitdsaval szervezi az intézményben €16 fogyatékos személyek
szabadiddés sport és kulturdlis tevékenységét, a rendezvényekre vald felkészitését,
részvételét.

Munkajardl, tevékenységérdl rendszeresen beszamol a telephelyvezetének.

Elvégzi az el6- és rehabilitacios intézménynél az utégondozasbdl adodo feladatokat.
Ellenérzi, figyelemmel kiséri, hogy az ellatds személyre szabott banasmoddal
torténik-e.

Szervezi a  konfliktushelyzet kialakulasa megelézése érdekében tartott
megbeszéléséket.

Biztositja a szabadidé kulturalt eltéltésének feltételeit.

Gondoskodik a pszichoterapias foglalkozasok megszervezésérol.

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

Gondoskodik a fejleszté foglalkoztatas megszervezesérdl, szervezi es iranyittatja
annak lebonyolitasat

Intézkedik a gondozasi, illetve a rehabilitacios tervek megvalositasa érdekében.
Biztositja a feltételeket a hitélet gyakorlasahoz.

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

Betartja a szocialis munka etikai el6irasait.



6.8.2. Tovabbi feladatai:
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Szakmai szempontok, és iranyelvek alapjan a belsé szabalyzatoknak megfeleléen
koordinalja, iranyitja a vezetése ala tartozé munkatarsak tevékenységét, munkajat, a
szabadidds és szocializacios tevékenységek szervezését.
Ellenérzi a dokumentaciok naprakész, pontos vezetését (jelenléti iv, munkanapld,
egyéni fejlesztési terv stb.).
Megszervezi az elégondozast, elvégzi és dokumentalja, az ellatassal kapcsolatos
feladatok megszervezését.
Kapcsolatot tart az Intézmény haziorvosaval, vezetdé apoldval, a sziilokkel és
gondnokokkal.
A napirendet kialakitja és betartatja.
Ellendrzi az egyéni fejlesztési és gondozasi tervek kidolgozasat, végrehajtasat, ennek
érdekében gondoskodik:

- mentalis allapotra vonatkozé felmérés elkészitésérdl,

- az egyénre szabott banasmod, valamint az 6nellatasi képesség,

- fejlesztését szolgalo terv elkészitésérdl.
Gondoskodik az intézmény fejlesztd-mentalhigiénés programjanak elkészitésérol.
Kozremtikodik a lelki egészséget veszélyeztetd problémak feltarasaban, megoldasaban.
ElGsegiti az egyén, csoport, kozosség problémainak feltarasat, megfogalmazasat.
Csoportmunkajaban felhaszndlja a csoportjelenségek és a csoportfolyamatok
torvényszertiségeit 6sszefoglalo ismereteket.
Felméri az egyén, csoport mentalhigiénés allapotat.
Alkalmazza a problémak és sziikségletek feltarasahoz sziikséges modszereket.
Felismeri a magatartds és alkalmazkodas zavarait.
Eszreveszi a viselkedési zavarok és lelki betegségek legfontosabb jeleit.
Meghatarozza a mentalhigiénés ismeretek és készségek atadasanak az adott helyhez
igazitott, hatékony modszereit.
Megszervezi az egészségnevelési, életvezetési tanacsadast.
Tevékenységével elbsegiti az egyén, csoport kornyezetvédelmi szemléletének és
megtartasanak kialakitasat és fejlesztését.
Koézremiikodik a kiilonb6z6 céla csoportok szervezésében.
Felismeri a krizishelyzeteket, a krizist provokalo fejlédési szakaszokat és élethelyzeteket.
Megtalalja a terapias segitségnyujtas lehetSségeit.
Elvégzi az ligykezelés altalanos, valamint az adott intézmény specialis adminisztracios
szabalyainak megfelelen az adminisztracios tevékenységet.
Iranyitja és értékeli a szocialis és terapias csoport munkatarsainak munkajat.
A csoportfolyamatokrdl, szakmai megbeszélésekrol jegyzetet készit.

Betartja a higiénés szabalyokat.



6.8.3. A vezetd pedagdgus kozvetlen vezetése ala tartozo munkakorok:

fejleszt6 pedagogus,
terapias munkatars,
szocialis munkatars,
mozgasterapeuta,

segito,

Atruhazott hataskérben eljarva az alabbi munkaltatéi jogkort gyakorolja:

utasitas,

szabadsag engedélyezése
munka elvégzésének igazolasa
ellendrzeés

szobeli figyelmeztetés

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesitésérdl a telephelyvezet6 gondoskodik.

6.9.

Szocialis munkatars

Munkajat a telephelyen a vezeté pedagdgus kozvetlen beosztottjaként szakmailag

onalléan végzi. Feladatait kozvetleniil a vezetd pedagogus iranyitasaval latja el.
6.9.1. Feladatai:
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Folyamatosan figyelemmel kiséri az ellatottak mentalis allapotat.

Egyéni gondozasi/fejlesztési tervet készit, értékeli, feliilvizsgalja.

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

Tajékoztatjak az ellatottakat és hozzatartozoikat az intézmény hazirendjérdl, a
készpénz és az értéktargyak megdrzésének rendjérol.

Kozremiikodik az ellatottak pénzbeli jarandésagainak kifizetéseében, kezelésében.
Kiilonos figyelmet fordit az 1j ellatott beilleszkedésére, abban segitségére van.
Ko6zremiikodik a haldoklé ellatott lelki gondozasaban.

Segitséget nyujt az intézménybol kikoltoz8k tigyeinek intézésében.

Részt vesz a kulturalis és szorakoztatd rendezvények lebonyolitasaban.

Vezeti a szamara eldirt dokumentaciot.

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

Segitséget nyujt az ellatottak rendszeres és eseti jovedelmének iigyintézésében.
Elvégzi a heti bevasarlasokat.

Segitséget nyujt a letéti kezel6 munkatarsnak az ellatottak pénzkezelésében.
Kozremiikddik az intézményi kulturalis és szérakoztatd programok lebonyolitasaban.
Rendszeres kapcsolatban all a Polgarmesteri Hivatallal és a Hajdu-Bihar Varmegyei
Korméanyhivatallal a hivatalos iigyek intézése kapcsan (pl. személyi igazolvany,
lakcimkartya, kozgyogyellatasi igazolvany, anyakonyv stb.).

Szakmailag egyiittmiikddik a szocidlis és terapids, apoldsi 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 helyettesitésérdl a vezet6 pedagdgus gondoskodik.

6.10.

Terapias munkatars

Munkajat a telephelyen a vezetd pedagogus kozvetlen beosztottjaként szakmailag 6nalldan

végzi. Feladatait kozvetleniil a vezetd pedagdgus iranyitasaval latja el.
6.10.1. Feladatai:
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Javaslatot tesz a terapias csoportok kialakitasara, azokat vezeti.

Szakmailag segiti a foglalkoztatas szervez6 munkdjat.

Egytittm@koédik a vezetd dapoldéval, osztalyvezetd apolokkal, gondozokkal az
ellatottak érdekeében.

Megszervezi a lakok hitélet gyakorlasanak lehetdségét.

Ellatja a lelki gondozas feladatait.

Egyiittmiikodik az egészségiligyi szocidlis halozattal, egyhazi és Kkaritativ
szervezetekkel.

Rendszeresen részt vesz esetmegbeszéléseken.

Részt vesz az elégondozéasban, amennyiben megbizast kap rd, rehabilitacios
intézményben az utégondozasban.

Kozremtikodik az egyéni fejlesztési, gondozasi tervek, rehabilitacios programok
elkészitésében és megvaldsitasaban.

Vezeti a szamara eldirt dokumentaciot.

Egyéni gondozasi tervet készit, mely tartalmazza az ellatast igénybe vevo allapotanak
leirasat, és az abban bekovetkezett valtozast, tovabba tartalmazza az egyéni fejlédést,
pedagdgiai, mentalis és egyéb segitségnyujtasi feladatokat.

Az egyéni gondozasi tervet rendszeresen értékeli, fél évente Osszegzi a fejlodés
menetét.

Segiti a fogyatékossaggal €10 ellatott munkavégzés lehetdségének megszervezését.
Nyilvantartast vezet a szolgaltatast igénybe vevé fogyatékossaggal €16 személyek
egyéni fejlesztési tevei szerint a szocidlis helyzetérdl, egészségi allapotardl,
kompetenciairdl, az egyéni gondozasi tervek megvaldsulasarol.

Kezeli az ellatottak egészségi allapotat igazolo okiratokat, gondoskodik ezek
megfelelé tarolasardl, gondoskodik a hatalyukat vesztd igazolasok potlasarol.
Terapias foglalkozasokat tart a csoportjaba tartozo ellatottaknak.

Részt vesz a foglalkoztatott személyek munkafeladatainak és munkakornyezetének
kialakitasaban.

Ellatja az elhunyt eltemettetésével kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik a szolgaltatast igénybe vevd fogyatékossaggal €16 személyek egyéni
fejlesztéséhez sziikséges fejleszté és terdpias eszkozok beszerzésérdl, az eszkozok

alloményanak és allaganak védelmérdl.



Betartja a szocialis munka etikai el6irasait.

Reészletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl a vezeté pedagogus gondoskodik.

6.11. Fejlesztd pedagogus

A fejleszté pedagogus tevékenységének célja az ismeretdtadds, a képességfejlesztés, a

készségek kialakitasa és a személyiségfejlesztés elGsegitése.

Feladatait kbzvetleniil a vezetS pedagdgus irdnyitdsaval latja el.
6.11.1. Feladatai:
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Részt vesz az intézményi mentalhigiénés szakmai program elkészitésében és
végrehajtasaban.

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

Jelzi a felmeriilS igényeket, a sziikségletekhez szolgdltatast szervez, azokra javaslatot
tesz.

Feltarja, aktivizalja az ellatottak kornyezetében lévé segitd rendszereket.

A komplex probléma kezelés érdekében egyiittmiikodik az egészségiigyi és szocialis
intézményekkel, az ellatottak Erdekképviseleﬁ Forumaval.

Segitséget nyjt az ellatottaknak intézményi programok igénybevételéhez.

Segitd kapcsolatot épit és tart fent az ellatottakkal.

A szocidlis tamogatasokrol, ellatasokrol azok valtozésairdl tajékoztatast ad az
ellatottak részére.

Segitséget nyujt az elldtottak részére a szocialis tigyek intézésében.

Betartja a szocialis munka etikai el6irasait.

Egyéni és csoportos problémamegoldast végez.

Szervezi az intézmény kulturalis és szérakoztatd rendezvényeit.

Terapias csoportfoglalkozasokat tart az ellatottak részére.

Elvégzi az elgondozast, rehabilitacios intézménynél részt vesz az utdgondozéasban.
Rendszeres és folyamatos nyilvantartast vezet az ellatottak mentalis allapotardl.
Vezeti az ellatottak dokumentacioit.

A fejlesztd és foglalkoztatasi csoport szakmai munkajat iranyitja, ellendrzi.
Gondoskodik az éves és havi foglalkoztatasi terv, o6rarendek elkészitésérdl, a
fejlesztéssel kapcsolatos dokumentaciok pontos, naprakész vezetésérél.

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

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

Figyelemmel kiséri az ellatottak munkajellegii foglalkoztatdsat, pontos
megjelenésiiket a munkahelyen.

A munka-rehabiliticiés csoportoknal {igyel a munkavégzés rendjére, fegyelmére,
biztonsagara, gondoskodik a foglalkoztatashoz sziikséges feltételekrdl.

Uj ellétott érkezése esetén gondoskodik a munkdba allitdshoz sziikséges feladatok

elvégzésérdl.



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

Segiti a lakok levelezését.

Vezeti a szabadsagra tavozok nyilvantartasat, kiallitja a szabadsagengedélyeket.
Iranyitja, ellenérzi a munka-rehabilitacids foglalkoztatést, felelds a nyilvantartasok
pontos naprakész, szabalyos vezetéséért.

A fejleszté foglalkoztatasban résztvevokrél honap végén osszesiti a ledolgozott orakat
és szamfejtésre, hatariddre havonta leadja a gazdasagi csoportvezetének.

A foglalkoztatashoz sziikséges eszkozokrél (hangos tarsalgo, konyvtar, sportszerek)
alleltart vezet.

Részt vesz a koltépénz fizetés elGkészitésében.

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

Rehabilitacios intézmény esetében az utdégondozas keretében felkésziti a rehabilitalt
személy kornyezetét a lakd befogadasara, kapcsolatot tart a lakdhely szerinti
alapellatast végzdé szolgaltatokkal, el6segiti a munkahelyi beilleszkedést.

Részt vesz félévenként az értékelési munkaban.

A rehabilitacio és a gyogypedagdgia iranyelvei alapjan eldsegiti a fogyatékossaggal
€16 személyek szocialis és testi fejlédését, személyiségiiket fejleszti, a meglévd
képességeiket, készségeiket a fejlesztd programok tervezésénél figyelembe veszi,

fejlesztésiik tovabbi lehetoségeit keresi.

6.11.2. FelelGssége:
Munkakérére vonatkozoan teljes korti. Koteles feladatait a szakmai, etikai és a hatélyos

jogszabalyi el6irasok szerint végezni.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl a vezetd pedagogus gondoskodik.

6.12. Segito
Feladatait kozvetleniil a vezet6 pedagdgus iranyitasaval latja el.
6.12.1. Feladatai:
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Részt vesz a jellemzések, az egyéni fejlesztési és gondozasi tervek elkészitésében.
Iranyitja, szervezi a munkavégzést, a foglalkoztatast.

Beszerzi a sziikséges anyagokat.

Megtervezi a napi tevékenységet.

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

Foglalkoztatasi terv kialakitdsdban aktiv szerepet vallal.

Javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatas formaira.

Motivalja, segiti a foglalkoztatottakat, résziikre mentalis és segité szolgaltatasokat

nyujt.



Kiilonos gonddal tigyel a fejleszté foglalkozasok rendszerességére, folyamatossagara
az eredmeényesség érdekében.

Fejleszt6 foglalkozasokrdl dokumentaciot készit, tapasztalatait, észrevételeit irdsban
rogziti.

Szorosan egytittmiikodik a gondozasi egységek munkatarsaival.

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

Fejleszté foglalkoztatas keretében a bevont ellatottak napi feladataikat a segitd
feliigyeletével és irdnyitasaval végzik. A fejleszté foglalkoztatashoz sziikséges
eszkOzoket naponta biztositja a foglalkoztatottaknak, az eszkozok tarolasarol

gondoskodik.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl a vezet6 pedagdgus gondoskodik.

6.13.

Mozgasterapeuta

Feladatait kozvetleniil a vezet6 pedagogus iranyitasaval latja el.
6.14.1. Feladatai:
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Az ellatottak szamdra életvitelt segité mozgdasterdpids tevékenységeket végez
rendszeresen az életkornak és egészségi dllapotnak megfelelGen.

Szakorvosi- intézményi orvosi utasitasra elvégzi a fizioterapias kezeléseket.
Tajékoztatja a beteget a kezelés folyamatardl, idejérdl.

Gyogytornat, masszazst végez az ellatottakkal.

Fekvé beteget a szobajaban kezeli, team munkaban segitséggel emeli, forgatja az
ellatottat.

FelelGs a késziilékek biztonsagos, szabaly szerinti hasznalataért.

Az elvégzett munkat adminisztralja az erre hitelesitett fiizetben.

Napi szinten torna-foglalkozast tart az ellatottaknak.

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

Munkajanak szerves részét képezi a rehabilitacios tevékenység, melyet az orvos
utasitasanak megfelelden végez. Célként kell elérni egy beteg ellatottnal, hogy
visszanyerje dnellato képességét.

Tiinetmegfigyel6 tevékenysége fontossagara tekintettel - nélkiilozhetetlen a
betegségek klinikai tiineteinek, lefolyasanak az id6s kor sajatossagainak ismerete.
Koételessége ilyen irdnyt ismereteinek allandoé bovitése, fejlesztése.

Az intézmény altal biztositott lehetdségek igénybevételével és tnképzés utjan tovabb

képezi magat.



- TFelettese  utasitdsara  betegkisérést  végez,  bekapcsolodik az  apolasi
munkafolyamatokba, az ellatottak levegéztetését is biztositja.
Részletes feladatait a munkakori lefras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl a vezet6 pedagogus gondoskodik.
6.14. Gazdasagi csoportvezetd (székhely)
Az gazdasagi csoportvezeto feladatat az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasa alatt latja el.
6.14.1. Feladatai:

- Kozrem(kodik az éves koltségvetési javaslat Osszeallitasanal, a koltségvetési
keretszamok ismeretében reszt vesz az elemi koltségvetés elkészitésében.

- Biztositja a Hajdu-Bihar Varmegyei Gazdasagi Osztaly altal megadott hataridére a
beszamolohoz és egyéb adatszolgaltatashoz sziikséges adatokat, amelyekkel a Hajdu-
Bihar Varmegyei Gazdasagi Osztaly nem rendelkezik.

- Kézrem(kddik az intézmeény szoveges beszamoloja elkészitésében.

- Segiti az intézmenyvezetd dontéseit fontosabb gazdasagi, pénziigyi, és beruhazasi
tigyekben és az ezeket érinté szabalyozasi tevékenységekben.

- A kozvetlen iranyitdsa ald  tartozd —munkakorokben — foglalkoztatottak
tevékenységének, feladatainak meghatarozasaval és szamonkérésével részt vesz az
intézmény operativ iranyitasaban.

- Gondoskodik a beszerzési, kbozbeszerzési feladatok elvégzésérdl.

- Kozvetleniil irdnyitja, ellenérzi a gazdasagi csoportot.

- Gazdasagi intézkedések megtételét javasolja az intézményvezetonek.

- Gondoskodik a koltségvetési el6iranyzatok, és kotelezettségvallalasok jogeim szerinti
¢és vagyoni elemekhez kotott ﬁyi]véntartésérc’)l. | |

- Elokésziti a gazdasagi targyu szabalyzatokat, gondoskodik azok aktualizalasarol.
Felelds a gazdasagi targyt adatszolgaltatasok elvégzéséért.

- Felel0s a felesleges vagyontargyak hasznositasaért, selejtezéséért

- TFelel6s a Feladatmegosztasi megallapodasban rogzitett, az intézményt hataskorébe
rendelt feladatok végrehajtasaért

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

- Abeérkezett bizonylatok alaki, tartalmi helyességét ellendrzi, a bizonylati rendet és
okmanyfegyelmet betartatja.
- A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyokat és elSirasokat megismeri, a
munkavégzés soran azokat maradéktalanul alkalmazza
Atruhézott hataskorben eljarva az aldbbi munkaltatdi jogkért gyakorolja:

- utasitas,
- szabadsag engedélyezése
- munka elvégzésének igazolasa
- ellenérzés
- szobeli figyelmeztetés
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.
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6.15. Gazdasagi iigyintézo

Kozvetlen munkahelyi vezetdje a gazdasagi csoportvezet6.
6.15.1. Feladatai:

Kapcsolatot tart a Hajdu-Bihar Varmegyei Gazdasagi Osztalyaval és a telephelyekkel.
Kozremtikodik a koltségvetés tervezésében.

A beérkez6 szamlakat formai és tartalmi szempontbdl ellenérzi, teljesités igazolasra
tovabbitja. A teljesitésigazoldst kovetden, az EcoSTAT rendszerben szabalyszertien
rogziti, a szamlaképet digitalizalja, a szabalyosan ,felszerelt” szamlat megkiildi a
Hajda-Bihar Varmegyei Gazdasagi Osztalyara.

A banki kivonatok alapjan a pénziigyi teljesitéseket feldolgozza.

Arajanlatot kér a szallitoktol.

Kozremtkodik az aktudlis pénziigyi-szamviteli feladatok, adatszolgaltatasok
elkészitésében.

Kozremtiikodik az intézmény beszamoloinak, mérleg alatamasztasainak intézményi
kidolgozasaban.

Az arajanlatok alapjan megrendelSket készit és tovabbitja a Hajdu-Bihar Varmegyei
Gazdasagi Osztalya felé.

A telephelyek altal rogzitett megrendeléket tovabbitja a Hajdd-Bihar Varmegyei
Gazdasagi Osztaly felé

Az arajanlatok alapjan megrendelSket készit az EcoSTAT rendszer Rendelés
moduljaban.

Készletek raktari nyilvantartasardl az EcoSTAT rendszerben gondoskodik.
Raktarkészletet egyezteti havonta a Hajdu-Bihar Varmegyei Gazdasagi Osztaly
kijeldlt szamviteli referensével.

A tervezett és tényleges felhasznalasrol elemzéseket készit.

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

A telephelyek kozotti eszkbzmozgasokat koordindlja és a sziikség szerinti
atvezetéseket elvégzi.

Selejtezest el6késziti, selejtezést lebonyolitja.

Leltarozasban részt vesz.

Koézremiikodik az aktualis pénziigyi-szamviteli feladatokban, adatszolgaltatasok
elkészitésében.

Kézremtikédik az intézményi beszamoldk, mérleg alatamasztasainak intézmeényi
kidolgozasaban.

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

A munkakoér ellatasdhoz sziikséges jogszabalyokat és el6irasokat megismeri, a
munkavégzés soran azokat maradéktalanul alkalmazza

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl a gazdasagi csoportvezet6 gondoskodik.
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6.16. Téritési dij kényvel6

Kozvetlen munkahelyi vezetdje a gazdasagi csoportvezetd.
6.17.1. Feladatai:

Kezeli a lakok torzsadatait.

Kapcsolatot tart a Hajda-Bihar Varmegyei Gazdasagi Osztallyal és a telephelyekkel.
Kozremiikodik a koltségvetés tervezésében.

A személyi téritési dij megallapitasat kovetden a szabalyszeri megallapitd dontés
alapjan rogziti az EcoSTAT ,, Gondozisi dij” moduljaban.

Az EcoSTAT rendszerben az el6z6 havi szabadsagokat rogziti az ellatottak téritési
dijat el6irja, a téritési dij szamlakat és a befizetési csekkeket elkésziti és kinyomtatja. A
befizetések banki teljesitését atveszi a , Pénziigy2” modulbol.

A gyogyszertéritéshez kapcsolod6 szamlakat elkésziti.

A tulfizetések rendezését és a hatralékosok felszolitasat el6késziti.

A befolyt téritési dijakat, a beazonositatlan bevételeket, fiiggd tételeket egyezteti
havonta a Hajdu-Bihar Varmegyei Gazdasagi Osztaly kijelolt szamviteli referensével.
Hagyatéki eljarasokhoz adatot szolgaltat.

Kozremiikodik az aktualis pénziigyi-szamviteli feladatok, adatszolgaltatasok
elkészitésében.

Kozremtkodik az intézmény beszamoldinak, mérleg alatamasztasainak intézmeényi
kidolgozasaban.

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

A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyokat és el6irasokat megismeri, a
munkavégzés soran azokat maradéktalanul alkalmazza

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl a gazdasagi csoportvezeté gondoskodik.

6.17. Letéti pénzkezeld
Kozvetlen munkahelyi vezetdje a gazdasagi csoportvezetd
6.18.1. Feladatai:
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Az ellatottak letéti pénzeszkozeit kezeli, folyamatosan nyilvantartja, valamint a lakok
értéktargyait kezeli, 6rzésérdl gondoskodik (atadas-atvételrdl bizonylat kiallitasa).
Gondoskodik a lakok  pénzmozgasainak  folyamatos  nyilvantartasarol,
bizonylatolasarol, havi feladas készitésérdl a f6konyvi nyilvantartas részére.

A letéti kimutatasokat készit, gondoskodik a havi ellendrzésekrdl, egyeztetésekrdl és
beszamol az intézményvezetés részére.

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

Elszamolasi elGlegek fizetésérdl, nyilvantartasarol, elszdmoldsanak vezetésérol
gondoskodik.

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

okmanyfegyelmet betartatja.



Gondoskodik az ellatottak részére érkezd készpénzek atvételérdl és az intézmény
szamlaira jogcim szerinti befizetésekrdl.

Kapcsolatot tart a Hajdu-Bihar Varmegyei Gazdasagi Osztallyal, szocialis és terapias
munkatarsakkal, a telephelyek letéti pénzkezeldjével.

A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyokat és elSirdsokat megismeri, a
munkavégzés soran azokat maradéktalanul alkalmazza.

A munkakér ellatasahoz sziikséges jogszabalyokat és el6irasokat megismeri, a
munkavégzés soran azokat maradéktalanul alkalmazza

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

A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyokat és el6irdsokat megismeri, a
munkavégzés soran azokat maradéktalanul alkalmazza

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl a gazdasagi csoportvezetd gondoskodik.

6.18. Jogi iigyintéz6 (Székhely)

Kozvetlen munkahelyi vezetje az intézményvezetd.
6.19.1. Feladata:

Jogi szakértelmet igényl6 kérdésekben allasfoglalast készit.

El6késziti és ellendrzi az intézményi szerzédéseket, folyamatosan nyomon koveti
azok hatalyossagat.

Ellatja az intézmény jogi képviseletét.

Szabalyzatokat véleményezi, aldirasra el6késziti.

Elvégzi az adatvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Elokésziti a kozalkalmazotti jogviszonnyal, munkaviszonnyal és koézfoglalkoztatasi
jogviszonnyal kapcsolatos dokumentaciét (jogviszony létesités, megsziintetés,
kinevezés modositas, atsorolas, értesités stb.), a valtozobérek, a tavolléti dijak
szamfejtését, végzi a rabizott adminisztracids feladatokat.

Kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar és az SZGYF Hajdu-Bihar Varmegyei
Kirendeltség, valamint a Hajda-Bihar Varmegyei Gazdasagi Osztaly illetékes
munkatarsaval.

Naprakészen vezeti a munkaiigyi nyilvantarto programot.

Feladja a KIRA rendszerben a dolgozok miiszakpoétlékat, illetve helyettesitéseit és
tavolléteit.

Figyeli a jubileumi jutalomra jogosultsagot és eldkésziti az ahhoz kapcsolodo
munkaiigyi okiratokat.

Rész vesz a leltarozasban.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.
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6.19. Humanpolitikai ligyintézo (Székhely)

Kozvetlen munkahelyi vezetdje az intézményvezeto.
6.19.1. Feladatai:

Elékésziti a kozalkalmazotti jogviszonnyal, munkaviszonnyal, kozfoglalkoztatasi
jogviszonnyal kapcsolatos dokumentaciot (jogviszony létesités, megsziintetes,
kinevezés modositas, atsorolds, értesités stb.), a valtozdbérek, a tavolléti dijak
szamfejtését, vegzi a rabizott adminisztracios feladatokat.

Kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar és az SZGYF Hajdu-Bihar Varmegyei
Kirendeltség, valamint a Hajdu-Bihar Varmegyei Gazdasagi Osztaly illetékes
munkatarsaval.

Naprakészen vezeti a munkaiigyi nyilvantartd programot.

A kozalkalmazottak kozlekedési koltségtéritését kiszamolja és feladja a KIRA
rendszerben.

Vezeti a kozalkalmazottak szabadsag nyilvantartasat, és feladja a KIRA rendszerben.
A belfoldi kikiildetésekhez leadott vonaljegyeket ellendrzi, gépkocsi hasznalat esetén
kiszamolja az tizemanyagnormak alapjan a fizetend6 koltségeket.

Ellenérzi a gépkocsivezetd tulora elszamolasat.

Feladja a KIRA rendszerben a kozalkalmazottak miiszakpdtlékait, illetve
helyettesitéseit és tavolléteit és egyén nem rendszeres bérelemeket

Figyeli a jubileumi jutalomra jogosultsagot és el6késziti az ahhoz kapcsolédo
munkatigyi dokumentumokat.

Részt vesz a leltarozasban.

Részletes feladatait a munkakori lefras tartalmazza.

Helyettesitését a jogi ligyintéz6 latja el.

6.20. Titkarsagi iigyintézo (Székhely)

Kozvetlen munkahelyi vezetdje az intézményvezeto.
6.20.1. Feladatai:

A beérkezd postat (elektronikus és papir alapu) érkezteti, majd szignalast kovetSen
tigyintézoi kérésnek megfelelGen iktatja, szétosztja és kezeli az irattarat.

Ellatja az adminisztrativ teenddket. Részt vesz a vezetdi megbeszéléseken, vezeti a
jegyzokonyvet.

Vezeti a rendkiviili események és panaszok nyilvantartasat.

Vezeti a titkarsdgon rendszeresitett nyilvantartasokat, a beérkezo {izeneteket (telefon,
e-mail, fax,) tovabbitja az illetékesek felé.

Ellatja az egy¢éb titkarsagi teenddket (protokoll, szervezeti egységek koordinalasa).
Kapcsolatot tart az SZGYF Hajda-Bihar Varmegyei Kirendeltség illetékes
munkatarsaival és a telephelyekkel.

Részt vesz mindazon feladatok megoldasaban, amellyel az intézményvezetd

megbizza.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesitésérc’il az intézményvezet6 gondoskodik.
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6.21. Uzemeltetési iigyintézs (Székhely)
Feladatait az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasa alatt végzi.
Feladatai:

- Az intézmény székhelyén és telephelyein felméri a miszaki allapotot, {itemezi a
karbantartasi, kisebb javitasi feladatokat.

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

- Afenntarto felé elvégzi a feladatkorébe tartozé adatszolgaltatasokat.

- A kiilsé kivitelezdk, szolgaltatok altal elvégzett munkdk utan ellatja a szakmai
teljesitésigazolasi feladatokat.

- A tervszerli, megel6z6 karbantartasi feladatokat megszervezi a gazdasagi
csoportvezetovel egytittmtikodve.

- Aktivan kozremikodik a palyazatokban a szakképzettségének megfelelé szakmai
tervezés és koltsegkalkuldcio vonatkozasaban.

- Miszaki szakmai szaktandcsadassal segiti az intézmény koltséghatékonyabb
gazdalkodasat.

- Megszervezi a munka és tlizvédelmi oktatast.

- Folyamatos kapcsolatot tart a munka- és tlizvédelmi feladatokat ellatd kiilsés
vallalkozassal.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesitésérol az intézmeényvezet6é gondoskodik.

6.22. Flelmezésvezetd

Az intézmény vezetd beosztasu kdzalkalmazottja, akit az intézményvezetd hatarozott idére
biz meg az élelmezési csoport vezetdi feladatainak ellatasaval.

Munkajat kozvetleniil a telephelyvezet6 irdnyitdsa és ellendrzése mellett végzi,
egyliittmiikddve a vezetd apoldval. E tevékenységet a jogszabalyban eldirt szakképzettséggel
rendelkez6 személy lathatja el.

6.26.1. Feladatai:

- Koordindlja a konyhatizem munkatdrsainak munkajat, megallapitja munkarendjiiket.

- Osszesiti és nyilvantartja az ellatast igénybe vevék, a munkatarsak, valamint a kiilsé
étkezdk étkezési igényét az EcoSTAT Ebédjegy modulban.

- FEtlapot készit, melyet az étlaptanacs fogad el és az intézményvezets hagy jova.

- Felel a konyhatizem rendjéért, tisztasagaért, a kozegészsegiigyi elSirasok betartasaért,
illetve betartatasaért.

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

- Részt vesz a beszerzési, illetve kbzbeszerzési eljaras szervezésében, lebonyolitasaban.

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

- Elvégzi az étlap-recepttrak karbantartasat és sziikség szerint Gjakat készit.
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Az ételkészitési technoldgidkat meghatarozza a HACCP kézikdnyvben rogzitettek
alapjan.

A specialis diétak recepturait osszeallitja - az elkészités modjat meghatarozza. A diétas
étlapok készitését megrendeli a dietetikustdl a szerzédésben foglaltak alapjan. Az
élelmezési szamlakat leigazolja, a teljesitésigazolasokat elvégzi.

Adatszolgaltatast készit. A beérkezd élelmezési nyersanyagokat élelmezési raktarba
bevételezi, a kapcsolodd szamviteli nyilvantartadst szabalyszerlien vezeti, a havi
feladasok el6tti bizonylat ellendrzését elvégzi, kozremiikodik a beszamolasi feladatok
ellatasaban.

Az élelmezési szamlakat teljesités igazolja.

Adatot szolgaltat a koltségvetés tervezéséhez, az eldirt nyersanyagnorma alapjan

szamolt koltségkeret felhasznalasat feliigyeli.

Szervezi, és ellenérzi az alarendelt munkakorokben foglalkoztatottak munkajat, e

vonatkozasban egyéb atruhazott munkaltatdi jogkoroket gyakorol, helyettesitésre javaslatot

készit az intézményvezetdnek.

Atruhézott hataskorben eljarva az alabbi munkéltatdi jogkort gyakorolja:

- utasitas,

- szabadsag engedélyezése

- munka elvégzésének igazolasa
- ellen6rzés

- szbbeli figyelmeztetés

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitését a szakacs munkatars biztositja.

6.23.

Diétas szakacs

Feladatait a z élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasaval latja el.
6.23.1. Feladatai:

Dietetikus altal készitett diétds étlapok alapjan elkésziti a diétas ételeket,
gondoskodik az  elkiilonitett készitésrél, a jelolt edényben  torténd

szallitasrol/talalasrol.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl az élelmezésvezetd gondoskodik.

6.24.

Szakacs, konyhai kisegito

Feladatait az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasaval latja el.
6.25.1. Feladatai:
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A munkakéri leirdsban foglalt képzettségének megfeleléen végzi munkajat.

A f6zési technolégiakat betartja.

A konyhaiizem higiénikus rendjét biztositja.

Az élelmezéssel kapcsolatos egyéb feladatokat elvégzi.

A kiszallitott ételeket fogadja, a kijel6lt helyen valé melegen tartasarol gondoskodik.



- Az étkezésnek megfelelo edények, evOeszkozOk kirakasarol és az ebédléasztalok
megteritésérdl gondoskodik.

- Kitalalja az ételeket, segédkezik az ételek felszolgalasaban.

- Koteles napi rendszerességgel az egyes kiszallitott ételekbdl az ételmintat 72 oraig a

hiitészekrényben tarolni.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tévollétében helyettesitésérdl az élelmezésvezetd gondoskodik.

6.25. Mosodai dolgozo
Feladatait a vezetd apold kozvetlen iranyitasaval latja el.
Feladatai:

- El6késziti az osztalyokon Osszegytilt szennyes ruhakat (fehérnemtk, fels6é ruhazatok)
mosodai feldolgozasra. A technoldgiai és kezelési utasitasok betartasaval a
szétvalogatott ruhat a gépsulynak megfeleléen a mosogépbe rakja. Munkafolyamatai:
el6aztatas, mosas, centrifugalas, szaritas, vasalas, hajtogatas.

- Ahengervasald és a kézi vasald kezelési utasitasanak betartdsdval, a vasalast elvégzi.

- Elvégzi a napi mosasbol javitasra szoruld ruhadarab varrasat.

- Ellen6rzi a mosast kovetéen a ruhadarabok tisztasagat sziikség szerint, ijra mossa.

- Gondoskodik az ellatottak ruhainak beszamozasardl, folyamatosan ellenérzi a
lathatosagat.

- Gondoskodik arrdl, hogy az intézményi és ellatotti textilidkat, szennyes ruhakat meg
ideiglenesen sem taroljak a f6ldon.

- Gondoskodik az atvett mososzer mennyiség normaban leirt, meghatarozott médon
torténd adagolasardl. A mosdszert a tlizvédelmi el6irasban meghatarozott moédon és
helyen tarolja.

-  Termék el6allitasanal, a munkalapon az anyag atdolgozas tényét rogziteni kell,
valamint a raforditott id6t, ami alapjan a gazdasagi tigyintézé atdolgozasi
jegyzékonyvet készit a készletre vétel bizonylatolasahoz.

- A mosodai technologiat elsajatitja és maradéktalanul betartja.

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

- Ha a mosodai gépekben karosodasat észlel, azonnal jelenti a kbzvetlen felettesének.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében, helyettesitésérdl a vezetd apold gondoskodik.

6.26. Gépjarmivezetd
Feladatait, a telephelyeken a telephelyvezetd kdzvetlen iranyitasaval latja el.
6.26.1. Feladatai:
- A heti engedélyezett menetterv alapjan elvégzi a személy, illetve a teherszallitasi

feladatokat, esetenként fuvarozasi szolgaltatasi tevékenységet.
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- Koteles a menetleveleket naprakészen vezetni, a szolgélat befejeztével pedig leadni az
tizemeltetési ligyintézonek.

- Indulas elétt koteles a gépkocsit atvizsgalni.

- Gondoskodik a gépjarm tizemanyaggal vald feltoltésérol.

- Fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik az lizemanyag kartya hasznalataért.

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

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

- Koteles a KRESZ el6irasait betartani.

- Koteles a baleset-, és munkavédelmi, valamint az élet-, és vagyonbiztonsagra,
tzvédelmi eldirasra, forgalom biztos kozlekedésre vonatkozo szabalyokat betartani.

- Az Intézmény gépjarmu tizemeltetési szabalyzataban foglaltak szerint jar el.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavollétében helyettesitésérdl a telephelyvezeté gondoskodik.

6.27. Kazankezeld
Feladatait a telephelyvezet6 kozvetlen iranyitasaval latja el.
Feladatai:
- A szakmai szabdlyoknak megfelelGen a rabizott kazanok rendeltetésszer(i mikodését
biztositja.
- Kezeli és feliigyeli, ellendrzi és tizemelteti a kiilonféle tlizeléanyagokkal (olaj, szén,
gaz) mikodo, kézi vagy automatikus tizemi kazanokat, tiizel6berendezéseket.
- Sziikség esetén karbantartja a kazant és segédberendezéseit, rendszeresen ellendrzi
mukodését, az esetleges hibakat észleli, behatarolja, és lehet6ség szerint megsziinteti.
- A kazan és segédberendezéseinek, a kazant kiszolgald rendszerek, illetve a kazan
altal ellatott technoldgiai berendezések hatékony, tizembiztos, igény szerinti
mitikddtetésérdl gondoskodik.
- Feliigyeli az {izemeltetési paramétereket, a biztonsdgi berendezéseket, az
épiiletfeliigyeleti rendszereket.
- Vezeti a szitkséges dokumentaciokat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Helyettesitésérdl a telephelyvezetd gondoskodik.

6.28. Takarito:
Feladatait a vezet6 apold kozvetlen iranyitasaval latja el.
Feladata:
A telephelyeken dolgozé ellatd személyzet altal hasznalt helyiségek és az ellatotti kozos
helyiségek és lakdszobdk folyamatos tisztan tartésa.
— apadozaton 1év6 szennyezddés Osszetakaritasa, fertdtlenitd felmosasa minimum napi
egy alkalommal, illetve sziikség szerint,
—  szényegek porszivozasa,
—  asztalok, székek tisztitasa, fertotlenito attorlése,

rrog e

—  flt6testek letorlése,
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- ablakkozok, villanykapcsoldk, ajtokilincsek kozvetlen kdrmyezetének tisztitasa,

-~ szekrények, komodok kiilsé feliiletének letorlése,

- falon lévé képek, disztargyak, virdgok portalanitésa,

—  mosdo, mosdo koriili csempe, moshaté falfeliilet, piperepolc, tiikér, fertétlenits attor-
lése,

—  lakdszobakhoz tartozo fiirdékad és WC helyiség, illetve WC fertStlenitd takaritasa,

—  OsszegyUjtott szemét, hulladékgytjté helyre valod eljuttatdsa, szemetes edények fer-
totlenitd atmosasa, szemeteszsak cseréje,

— Koteles a munkarendjének megfeleléen végezni munkajat. Fokozott fizikai
igénybevételt igénylé feladatokat team munkéban végezzen.

— Munkdjat mindenkor az eléirt kozegészségiigyi eldirasoknak megfeleléen tartozik
végezni.

— Feladata az el6tér, a folyosdk, tarsalgdk, ebédls, lakdszobak, irodak, névérszoba,
orvosi szoba, raktar, mellékhelyiségek rendszeres, napi takaritisa és fertStlenits
felmosasa.

— Anapi takaritason tul kiteles negyedévenkeént az dltalanos nagytakaritast elvégezni.

— A takaritas fert6tlenits jellegii, illetve hatdsu legyen, amit az el6irt tisztitoszerekkel,
fertétlenitészerekkel kell végeznie. Minden fertétlenitdszer biztonsagi adatlapjat
attekinti és ezeket figyelembe véve alkalmazza ezeket a takaritds soran.

— Koteles a takaritdshoz sziikséges eszkozoket rendeltetésszerien hasznalni,
munkavégzés el6tt azok épségérdl meggy6z3dni baleset megel6zés miatt.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Havi munkaiddkeretben dolgoznak, miszakbeosztés szerint.
Helyettesitésérdl a vezet6 apold gondoskodik.

7. Az integralt szocidlis intézmény miikodésének szabalyai (munkaltatéi jog, képviselet,
kiilsd, belso kapcsolattartas)

7.1. Az intézményvezeté munkaltatoi jogkore

Az Intézményvezetd kizarolagos hataskorében gyakorolja a munkaltatéi jogkort:

Az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alatt allo vezetSk és kozalkalmazottak

tekintetében.

7.2. A munkaltatéi jogkor gyakorlasa
Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatdi jogkort, az irdnyitasa alatt allé vezetdk és
kézalkalmazottak vonatkozasaban:
- kinevezés,
- kozalkalmazotti jogviszony modositasa,
- kozalkalmazotti jogviszony megsziintetése,
- fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,
- jutalmazasi, irasbeli figyelmeztetés,
- s amindsitési tigyek tekintetében.
Atruhazott hataskérok:
A fentieken kiviili, az atruhazott hataskérbe utalt egyéb munkaltaté jogkort az alabb felsorolt
vezetdk gyakoroljak a szervezeti abra szerint.
- Telephelyvezets
- Vezet6 apolo
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- Gazdasagi csoportvezetd

- Elelmezés vezetd

- Vezetd pedagogus
Az alabbi munkaltatoi jogkort a telephelyeken —  atruhazott hataskérben a szervezeti
egységek vezetdi gyakoroljak:

- utasitas,

- szabadséag engedélyezése

- munka elvégzésének igazolasa

- ellendrzés

szdbeli figyelmeztetés

Az intézményvezetd egyéb munkaltatdi jogkorei:
Az intézményvezet6 valamennyi dolgozd tekintetében a telephelyvezeté elozetes
meghallgatasaval dont:
- akozalkalmazottak, valamint a gyakornokok mindsitésérdl,

- atanulmanyi szerz6dés megkotésérol,

- jutalmazdsrdl, bérfejlesztésrdl,

- rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsagrdl,

- tilmunka elrendelésérdl,

- amunkaidének az altalanostdl eltérd ledolgozasardl,

- irasbeli figyelmeztetésrdl

7.3.  Vezet6i utasitas

Az integralt intézmény kozalkalmazottjai szamara altalaban csak kozvetlen felettesiik ad
utasitast. Ettél csak siirgds esetben lehet eltérni, a tett intézkedésrdl a kozvetlen felettest
haladéktalanul tajékoztatni kell.

Abban az esetben, ha valamely jelentés kiemelt tigyben, felsébb vezeté ad kozvetlen
utasitast, a kozalkalmazottak részére, a kozalkalmazott koteles arrdl kozvetlen vezetdjét

tajékoztatni és a kapott feladatot a szolgalati tit betartdsaval végrehajtani.

7.4. Szervezeti egységek vezetoinek feleldssége

Minden utasitasra jogosult koézalkalmazott koteles gondoskodni arrdl, hogy beosztottjai
mindenkor tudjak, hogy tevékenysége ellatdsdban torténd akadalyoztatasa esetén ki
helyettesiti 6t, kitdl fogadhatnak el utasitast.

Fot

A munka folyamatossaganak biztositasaért a szervezeti egységek vezetdi felelosek.
7.5. Az integralt intézmény képviselete

Az integralt intézmény képviseletének rendje a személyes képviseletet, az alairas

jogosultsagat, valamint az alairas szabalyait tartalmazza.
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7.5.1. Személyes képviselet
- Az integralt intézmény o0nallé jogi személy, amelynek képviseletére az
intézményvezetd jogosult.
- Atruhazott jogkorben az intézmény képviseletére jogosultak:
- az intézményvezetd tartds tavollétében, vagy akadalyoztatdsa esetén az
intézményvezeto helyettes.
- a szervezeti egységek vezetdi, illetve barmely kozalkalmazott feladatkoriikbe

tartozo teriileten — megbizas alapjan.

A képviseletre jogosult kozalkalmazott a jogkorében eljarva tett nyilatkozatairol,

tevékenységérol megbizdjat, illetve az intézményvezet6t tajékoztatni koteles.

7.6. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartis 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 kolcsonos
egyuttmikodés kotelezettségét jelenti.

Az alkalmazottak kapcsolatait az altaluk betoltott munkakor hatarozza meg, amelyet a

munkakdri lefras tartalmaz. Feladataikat kozalkalmazottként végzik.

7.6.1. A székhely és a telephelyek kozott a folyamatos kapcsolattartas modjai:
7.6.1.1. Személyes kapcsolattartas:
- ligyintézdk elszamolasai,
- vezetdi latogatasok,
- szakmai munkacsoportok.
7.6.1.2. Telefonos, fax, e-mail-es kapcsolattartas:
- vasarlasok engedélyei,
- karbantartasi igények,

- szakmai anyagok és hirek.

7.6.2. Bels6 kapcsolattartas:

Az intézmény feladatainak hatékony ellatdsa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egyiittmiikédés soran a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység(ek) miikodési teriiletét,

feladatellatasat érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési kitelezettségiik van.

7.6.3.Kiils6 kapcsolattartas:
Az eredményesebb miikodés elésegitése érdekében az intézmény a hozzatartozokkal, a
torvényes képvisel6kkel, gondnokokkal, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel,

koznevelési intézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel kapcsolatot tart.
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7.6.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére:

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

A televizio, a radié és az irott sajtd képviselSinek adott mindennemi felvildgositas
nyilatkozatnak mindstil.

7.6.4.1. Az integralt intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat
adasdra az intézményvezet$ vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult a fenntartd
el6zetes engedélyével.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztaté szervek munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot tevé felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az integralt intézmény jo hirnevére és érdekeire.
7.6.4.2. Nem adhatd nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az integralt intézmény tevékenységében zavart,
annak anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amely esetében a dontés
nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

7.6.4.3. A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kételes kérni az (jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely

az 6 szavait tartalmazza, kozlés elétt vele el6zetesen egyeztesse.

7.7. Az intézmény munkaterve

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

A munkaterv Osszeallitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni a telephelyvezetétd],

az intézményben miikodd, vezetést segitd testiiletektdl, kozosségektol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

1

a feladatok konkrét meghatarozasat,

a feladat végrehajtasaért felel6sok megnevezését,

- afeladat végrehajtasanak hataridejét,

- avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.
A munkatervet az intézmény kozalkalmazottjaival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni
az intézményben miik6d6, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek képviselSinek.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

7.8. Az intézmény latogatasi rendje
Az intézmény latogatasi rendje a Hazirendben rogzitettek szerint.
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7.9. Az intézmény ligyfélfogadasa

Intézményvezetd

telephelyeken:

Balmazujvaros minden hénap harmadik hétféje
11.00 - 12.00 éra kozott

Telephelyvezetd minden nap munkaiddben

Vezet6 apolo minden nap munkaidében

Szakmai vezetdk minden nap munkaidében

7.10. A munkaidé beosztasa

Az Intézmény megszakitas nélkiill mikodd szervezet.

A heti munkaidé 40 éra.

A Jazmin Integralt Szocidlis Intézmény Hajdu-Bihar Varmegye éltaldnos munkarendje:

hétf6tol- cstitortokig 7:10 - 15:40
péntek 7:10-13:10

A Buzavirag Otthon Balmazijvaros és a Kamilla Otthon Balmazujvaros telephelyeken a

felsorolt munkakérben dolgozék munkaidd beosztasa az alabbi:

- apold - gondozdok megszakitas nélkiili munkarend szerint, 3 havi munkaidékeretben

nappalos miiszakban 7 Oréatol 19 oraig
¢éjszakas miiszakban 19 o6ratol 7 oraig
- kazankezel6k
hétf6tdl csiitortokig 7:10-15 40
péntek 7:10-13.10
- konyhai kisegitSk

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

oratol 19 o6raig miiszakbeosztas alapjan

- takaritok
Havi munkaidékeretben dolgoznak, miiszakbeosztés szerint.

Munkaid8 beosztasokrol a szakmai egységek vezetdi a hatdlyos jogszabélyi eléirdsoknak
megfelelden kotelesek gondoskodni.

A telephelyen az &pol6, gondozd, takaritd, konyhai kisegitd munkakérben dolgozé
kozalkalmazottak megszakitds nélkiili munkarendben, havi munkaidékeretben dolgoznak,
miiszakbeosztas szerint.

A telephelyi sajatossagok figyelembevételével a telephelyen miikédé munkaszervezeti
egységek vonatkozasdban a telephelyvezets javaslatot tehet az SZMSZ-ben meghatarozott
munkarendtdl 1 oraval valo eltérésre.

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

A munkakozi sziinetet a munkavégzés megszakitasaval kell kiadni.

7.11. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez az intézményvezetd el6zetesen a
telephely, - és csoportvezetSkkel egyeztetett éves szabadsagolasi litemtervet készit.

A telephely, - és csoportvezetok ennek érdekében minden év januar honapjanak végéig a
vezetésiik ala tartozo dolgozok tekintetében szabadsagolasi iitemtervet kotelesek késziteni és

azt az intézményvezetdnek leadni.

Szabadsagat csak az a dolgozd kezdheti meg, akinek a szabadsagos tombben a szakmai
vezetbje aladirasaval igazolta, hogy a helyettesitésérél megfeleléen gondoskodott és az

intézményvezetd, vagy az altala megbizott vezetd a szabadsagat engedélyezte.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az

intézményvezetd jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsiaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
torvény, valamint a vonatkozo agazati jogszabalyok alapjan kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartdas vezetéséért az intézményvezeti irodan

dolgozd, erre kijelolt személy a felelds.

7.12. Munka-, forma-, és védéruha
Az intézmény dolgozdit jogszabalyokban meghatarozottak alapjan, az éves koltségvetésben

meghatarozott 8sszegli munkaruha juttatas illeti meg.

A kozalkalmazott koteles munkaja soran a részére biztositott munka-, és védoéruha
viselésére, az annak hianya miatt bekovetkezett balesetekért és karesetekért az intézmény

felelsséget nem vallal.

A munkaruha juttatasara jogosito munkakorok felsorolasat, a ruhaféleségek hasznalati idejét

A munka- és véddruha juttatasrol szol6 szabdlyzat” tartalmazza.
7.13. Az intézmény ligyiratkezelése
Az intézményben az ligyiratok kezelése ,Poszeidon (EKEIDR) Irat és Dokumentumkezels rendszer”

-ben, a székhelyen és a telephelyeken is ugyanabban az iktatokonyvben torténik.

Az ligyiratkezelést az , iratkezelési szabdlyzatban” foglalt elSirasok alapjan kell végezni.
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7.14. A kiadményozas rendje
Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az Intézményvezetd ,, A kindméanyozas rendjérdl szolo

szabdlyzatban” szabalyozza.

Az intézményvezetS jogosult kiadmanyozni:
- az intézmény egészét érintd iratokat (pl. szerzédések, egytittmiikodési megallapodas
stb.),
- munkatiggyel kapcsolatos iratokat,
- mas szervhez torténé megkereséseket, fenntartd részére készitett elGterjesztéseket,
beadvanyokat,
- minden olyan iratot, amelynek alairasat az intézményvezetd magéhoz vonta.
Az intézményvezetl tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorlasa a , A kindminyozis

rendjérdl sz6l6 szabdlyzatban” foglaltak szerint torténik.

Az intézmény valamennyi vezetdje jogosult kiadméanyozni a kiadmanyozas rendje

szabalyzat alapjan a feladat- és hataskorében keletkezett iratokat.

7.15. Bélyegzdk haszndlata, kezelése

Valamennyi alairdsndl bélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzSkkel ellatott, cégszer(ien alairt
iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl vald lemondést jelent.

Az intézmény bélyegzdit az intézményvezetdi iroda titkarsagi tigyintézéje koteles naprakész
allapotban nyilvantartani.

Az atvevlOk személyesen felelGsek a cégbélyegz6k meglrzéséért.

A bélyegz8k beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasardl az intézményvezetSi iroda titkarsagi tigyintézdje gondoskodik, illetve a
bélyegzé elvesztése esetén az eléirasok szerint jar el.

Az intézmeényben a bélyegzbhaszndlat kezelésének rendje ,A bélyegzd hasznalatirdl szélo

szabalyzatban” keriil szabalyozasra.

8. Gazdalkodas rendje
Az Intézmény kezelésére bizott anyagi, pénziigyi eszkozok rendeltetésszeri és a
koltségvetesben jovahagyott mértéket meg nem haladé tervszeri felhasznaldsat az anyagi és

pénzeszkozok feletti rendelkezési joggal felruhdzott vezetSk kotelesek biztositani.

Az Intézmény gazdalkodasanak rendszere a gazdalkodast érint§ feladatokrdl széld

szabalyzatokban szabalyozott folyamat.
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8.1.

Az Intézményi gazdalkodas feltételei

Az intézmény feladatainak és tevékenységének forrasai

8.2

1. Mtikodési bevétel

Kozvetitett szolgaltatasok ellenértéke,

Ellatasi dijak bevételei,

Alkalmazotti étkeztetése bevétele,

Kiszamlazott termékek és szolgaltatasok AFA-ja.
Szolgaltatasok ellenértéke

Készletértékesités bevétele

2. Kozponti, irdnyitd szervi timogatasok

Pénz-és bankszamlakezelés

Az Intézmény a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint jar el.

Az intézmény szidmlavezet6je: Magyar Allamkincstar.

8.3.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtisival kapcsolatos kiilonleges eléirdsok,
feltételek

A fenntarté mindenkori szabélyozasa az iranyado.

Az éves koltségvetés elfogadasa utan elSiranyzat felhasznalasi terv készitése.
Havonta, az alabbi kiemelt el6iranyzatonkénti megbontasban:
— bevételek: miikodési bevételek, finanszirozasi bevételek
— Kiadasok: személyi juttatésok, munkaadokat terhelé jarulékok, dologi
kiadasok, ellatottak pénzbeli juttatasai, egyéb miikodési célu kiadasok,
beruhazasok, feltjitasok
Akonyvelés naprakészen torténik, a bizonylati fegyelem betartésa mellett,
Biztositani kell, hogy a bevételek és a kiadasok alakuldsa megitélhets legyen,
valamint a kotelezettségvallalasok az elézetes tervnek megfeleléen realizalédjanak.
Kotelezettségvallalas csak a ,A kitelezettség willalds, pénziigyi ellenjegyzés, teljesitési
igazolds, érvényesités és utalvinyozis rendjérdl” szolé szabalyzatban lefrtak szerint
torténhet.
Kételezettségvallalo és utalvanyozé az intézmény vezetdje, valamint és az 4ltala
irasban meghatalmazott intézményi dolgozé lehet.
Ellenjegyzésre és érvényesitésre a SZGYF Hajdu-Bihar Varmegyei Gazdasigi
Osztalya szabalyszer(i meghatalmazassal rendelkez6 munkatarsa jogosult.
Nyilvantartasok vezetése:
- a kotelezettségvallaldsra jogosult személyekrdl és alairas mintajukrél
- a szakmai teljesités igazolasara jogosult személyekrd] és alairas mintajukrél
- az utalvanyozésra és ellenjegyzésre jogosult személyekrél és alairas
mintéjukrol
Likviditasi terv készitése.

Havonta a bevételek és kiaddsok kovetése az eliranyzatok és teljesitések

alakulasarol.
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8.4.
8.4.1.

Az el8irdnyzat és a teljesitési adat vizsgalata, esetleg jelentdsebb eltérés magyardzata.

Gazdalkodasi feladatok, hataskorok

A kotelezettségvallalas rendje:

A kotelezettségvallalasi jogkort az intézményvezetd gyakorolja a , Kételezettséguillalds,
pénziigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolds, érvényesités, utalvinyozds rendjérdl” sz0lo
szabalyzatban rogzitettek szerint.

A kotelezettségvallalas kezdeményezése: az intézmény kijelolt munkatarsa rogziti a
rendelést az EcoStat program rendelés moduljaban. A sajat konyhaval rendelkezd
telephelyen az élelmezéshez kapcsolédo rendeléseket helyben a telephelyen rogziti a
kijel6lt munkatars/élelmezésvezetd.

Az egyéb termék, szolgaltatds, beszerzésére iranyulé rendeléseket az intézmény
székhelyén a kijelolt munkatarsak rogzitik az EcoStat rendszerben.

A Hajdu-Bihar Varmegyei Gazdasagi Osztélya ellendrzi a fedezetet, amennyiben az
rendelkezésre all pénziigyi ellenjegyzéssel latja el a kotelezettségvallalasi bizonylatot
(rendelés). Azt megkiildi az intézményvezetének kotelezettségvallaldi aldirasra. Az
igy eléallitott bizonylat alapjan torténhet meg a megrendelés. Kivételt képeznek a
slirgds esetek és a balesetveszély elhdritasa, melyet azonnal jelenteni kell a Hajdu-
Bihar Varmegyei Gazdasagi Osztalyara.

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

A szamla beérkezését kovetden a teljesités igazolasat az intézményvezetd, illetve az
altala meghatalmazott munkatars végzi a fent emlitett szabalyzatban el8irt szovegii
bélyegz6 segitségével. A sajat konyhaval rendelkezd telephelyek az élelmezéshez
kapcsol6do szamlak esetében a teljesités igazolasat helyben a telephelyen a
felhatalmazassal rendelkezS kijelolt munkatars/élelmezésvezetd végzi. Egyéb
szamlak esetében a teljesités igazolasat az intézmény székhelyén a felhatalmazassal
rendelkezd kijelolt munkatars végzi.

A teljesités igazolasakor a szdmla mellé kell csatolni az anyag beszerzésénél a raktari
bevételezési bizonylatot, amely az EcoStat Készlet moduljabol keriil kinyomtatasra,
valamint karbantartas, javitds esetén a munkalapot, illetve beruhéazis esetén az
allomanyba-vételi bizonylatot. Az intézményhez tartozd sajat konyhaval rendelkezé
telephely a hozzdjuk beérkezett és teljesités igazolt szamlakat az intézményi
székhelyre tovdbbitjdk, majd a székhely kiildi meg azokat az egyéb teljesités
igazolassal ellatott és a sziikséges mellékletekkel felszerelt szdmlakkal egyiitt a

Hajdu-Bihar Varmegyei Gazdasagi Osztalynak.

8.6.2. Pénziigyi ellenjegyzés rendje:
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Osztalyvezetdje jogosult, akadalyoztatdsa esetén irdsban meghatalmazott

személy(ek).



8.6.3. Ervényesités rendje:
- Az érvényesitési feladatokat a Hajda-Bihar Varmegyei Gazdasagi Osztaly,
felhatalmazassal rendelkezé munkatarsai lathatjak el, a vonatkozd jogszabalyokban

és bels6 szabalyzatokban foglaltak szerint.

8.6.4. Utalvanyozas rendje:
- Az utalvanyozdi jogkor gyakorlja az intézményvezetd vagy Aaltala irdsban

felhatalmazott, az intézmény alkalmazasaban 4ll6 személy.

8.6.5. Teljesités igazolas rendje:
- A teljesitésigazoldst az intézmény intézményvezetdje és az éltala irasban kijelolt

felhatalmazassal rendelkez személy(ek) latja(k) el.

8.5. A pénzkezelés intézményi rendje
Az intézmény a szamlapénzének 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 szabélyozast a , Pénzkezelésre vonatkozo szabdlyzat” tartalmaz.

9. Munkaer6 és bérgazdalkodas

Az intézmény az engedélyezett létszdmmal és a személyi juttatas elSirdnyzataval 6nalléan
gazdalkodik, teljes jogkorrel rendelkezik elSirdnyzatai felett, felelés a felhasznalas
alakulaséért, figyelemmel kiséri az engedélyezett &llashelyek betsltottségét, a havi

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

Az intézmény a vonatkozé jogszabalyi elSirdsok és szabdlyzatokban foglaltak betartisa
mellett elvégzi a munkaltatéi jogkor gyakorldséval egyiitt jaré feladatokat. A KIRA
rendszerben kiadja a koézalkalmazotti jogviszony létesitésével, modositasaval, illetve
megszinésével, megsziintetésével kapcsolatos okmanyokat (kinevezés, besorolas,
adatfelvételi lap, szdmlanyités bejelentS, kinevezés mdédositds, 4tsorolads, elszamold lap,
kozalkalmazotti igazolas, kozalkalmazotti jogviszony megsziintet§ irat), majd elvégzi a
hitelesitést a KIRA rendszerben.

Az intézmény feladata tébbek kozott a munkaiigyi dokumentumok elkészitése, a dolgozik
személyi anyaganak kezelése, havi elszdmolésok, feladdsok (valtozébérek, munkabél vald

tavollétek) kiildése a Magyar Allamkincstarba.

A munkatigyi rendszerben elkészitett munkaiigyi dokumentumokat (kinevezés, atsorolas

stb.) pénziigyi ellenjegyzésre megkiildi a Hajdu-Bihar Varmegyei Gazdasagi Osztaly részére.
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A munkatigyi rendszerben feladja a tdvollétéket és egyéb bérelemeket.

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

10. Selejtezés-leltarozas

Az Intézmény a SZGYF altal rendelkezésére bocsatott az eszkdzok és forrasok leltirozasdnak
és leltarkészitésének rendjérél tovabba a feleslegessé valt vagyontargyak feltarasanak,
hasznositdsanak és selejtezésének rendjérél szol6 Szabalyzattal dsszhangban elkészitett sajat
Leltdrozasi és Leltarkészitési szabalyzata, valamint Selejtezési szabalyzata alapjén végzi a ra
harulé feladatokat.

11. Adatszolgaltatas, beszamolas

Az Intézmény az évkozi és éves beszamolo, a koltségvetés és az elSiranyzat maradvany
elszamolas elkészitéséhez, valamint az év kézben felmeriils egyéb, az intézmény-halézatot
érintd, egységes felmérések, jelentések, dontési javaslatok elkészitéséhez a SZGYF Hajdua-
Bihar Varmegyei Gazdasagi Osztaly &ltal meghatérozott adattartalommal és formaban
adatszolgaltatast teljesit.

Az Intézmény a beszamoldkhoz elkésziti a szoveges beszamolét. Szoveges indoklassal adatot
szolgaltat a pénz- és elSiranyzat-maradvany elszdmolasahoz, a tdmogatas felhasznalasardl, a
feladatmutatok alakulasarol.

A S5ZGYF altal kért informaciokrol, adatokrdl az altala meghatarozott id6pontra adatot kiild.

12. Vagyonkezelés, vagyonkataszter vezetés

Az Intézmény koteles gondoskodni az éltala hasznalt, illetve vagyonkezelt vagyontargy
értékének megdrzésérdl, ennek keretében viseli a vagyontargy fenntartasaval, feltjitasaval,
karbantartasaval, 6rzésével kapcsolatos terheket és kozterheket.

Az Intézmény vezetSje felel6s az Intézmény hasznélatiba adott vagyon rendeltetésszerti
hasznalataért annak érdekében, hogy az alapito okiratban eléirt tevékenységeit a jogszabélyi
eldirdsoknak megfelelGen lassa el.

Az Intézmény feladata adatszolgéltatas a vagyonkataszter adataiban tértént valtozasokrdl.

13. Ugyirat- és bizonylatkezelés, nyilvantarts

Pénziigyi ellenjegyzés utén az Intézmény a vonatkozé eléirdsokban meghatarozottak
figyelembevételével megkdti az elSirdnyzatok felhaszndldsara, bevételek megszerzésére
iranyuld kételezettségvallalasokat. A Bizonylati szabélyzatban leirtak szerint, atadas-atvétel
mellett kézbesiti azokat a SZGYF Hajdu-Bihar Varmegyei Kirendeltségének.

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

Az Intézmény a kotelezettségvallaldst tartalmazé iratokat (okményokat) kételes a
beérkezéskor (az Intézményben elSallitott iratokat az elkészitést kovetben azonnal)
nyilvantartisba venni (iktatni) és a késébbiekben az Iratkezelési Szabalyzat el6irasainak

megfelelden kezelni, &rizni.
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Az Intézmény megszervezi a gazdasagi eseményeket eredményeztetd {iigyiratok
(bizonylatok) érkeztetését és iktatésat, gondoskodik az tigyiratok biztonsagos Grzésérdl és a
megfeleld titok-védelemrdl, illetve ,Az iratkezelés rendjére vonatkozé szabdlyzatban”

meghatarozott eredeti iratok SZGYF-hez torténd tovabbitisardl.

14. Beszerzések, kozbeszerzések lebonyolitisa
Az intézmény a koltségvetési eldirdnyzatok figyelembevételével minden év marcius 31.
napjaig éves kbzbeszerzési tervet készit és azt a Kézbeszerzési Adatbazisban kozzéteszi.

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

Az intézmény a kézbeszerzés tekintetében szorosan egyiittmiikédik a Hajdu-Bihar
Varmegyei Gazdasagi Osztalyaval és a Hajdu-Bihar Varmegyei Kirendeltség Fejlesztési és
Mikodtetési Osztalyaval az adott kbzbeszerzési eljaras el6készitése kapcsan.

Az intézmény beszerzései az intézmény mindenkori Beszerzési Szabélyzataban foglaltaknak

megfelelden sajat hataskérben bonyolithatéak.

A kozpontositott kozbeszerzési rendszerrdl, valamint a kézponti beszerzé szervezet feladat-
és hataskorérdl szolé 44/2011. (IIL 23.) és 162/2020. (IV.30) kormanyrendelet hatalya ala
tartozo, valamint a 9/2011. (II1.23) BM rendeletben meghatarozott kiemelt termékek esetében
az intézmény altal, azonositdk hasznalataval, a negyedéves igények bejelentésének
megtétele, az igénybejelentés KEF altali jovahagyasaval egy iddben, egyedi szerzdések

el6készitése az intézmény feladata.

A Hajdt-Bihar Varmegyei Gazdasagi Osztaly pénziigyi ellenjegyzésének meglétével az
egyedi szerzédések megkotése a széllitoval.

Az intézmény koteles a kozponti beszerzd szervezet feladat- és hataskorérdl szélo
kormanyrendelet alapjan adatait minden év januar 31-ig feliilvizsgalni a KEF honlapjan.

Az intézmény koteles a beszerzései sordn a jogszabélyi rendelkezéseket fokozottan

figyelemmel kisérni, a rendeléseinél és a szerz8déseinél azoknak megfeleléen eljarni.

15. Epﬁletek felajitasa, karbantartasa

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 elharitasat
elsésorban sajdt koltségvetésének terhére oldja meg, amennyiben erre nincs fedezet, akkor az
intézmény kezdeményezésére az SZGYF eljar a sziikséges fedezet biztositasa érdekében
(intézmeények elSiranyzatai kozotti atcsoportositas, feliigyeleti szerv pételdiranyzat kérelem).
Az Intézmény az igénybe vett dtaldnydijas karbantartisra vonatkozd szolgéltatast —
szerz6dés alapjan -a Hajdu-Bihar Varmegyei Gazdasagi Osztaly ellenjegyzése alapjan

végezheti vagy végeztetheti el.
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16. Biztositas és karesemény rendezése

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

Az Intézmény a bekovetkezett biztositdsi eseményt irasban jelenti, és a karelharitashoz
sziikséges munka indftdsdhoz elGzetesen a megrendel8t vagy a szerzédést ellenjegyzésre

benydjtja a Hajda-Bihar Varmegyei Gazdasagi Osztalynak.

Amennyiben a karenyhités azonnali munkavégzést tesz indokoltta, ugy arrdl az Intézmény
haladéktalanul intézkedik.
A Hajdu-Bihar Vérmegyei Gazdasagi Osztaly értesiti az Intézményt a biztositd Altal

megfizetett karok pénziigyi teljesitésérol.

17. Belsd kontroll

17.1 Bels6 kontrollrendszer

A belsé kontrollrendszer lényege, hogy a szervezetiranyitas elvalaszthatatlan eszkozeként,
magaban foglalja mindazon szabélyokat, eljdrasokat, gyakorlati mdédszereket és szervezeti
strukturakat, amelyeket arra a célra terveztek, hogy segitséget nytijtson a vezetésnek a céljai
elérésc¢hez. A célok elérését akaddlyozd eseményeket pedig megelSzze vagy feltdrja és

korrigdlja.

A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekeében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy a kéltségvetési szerv
megvalositsa a kovetkez6 {6 célokat:

o akoltségvetési szerv a miikodése és gazdalkodésa soran a tevékenységeket (mtivele-
teket) szabalyszertien hajtsa végre,

o teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket, és

e megvédje a szervezet eréforrasait a veszteségektdl (karoktdl) és a nem rendeltetéssze-
rii hasznalattol.

Az intézményben - a jogszabalyi elSirasoknak megfeleléen - belsé kontrollrendszer
(kontrollkdrnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informécios

¢s kommunikaciés rendszer, és nyomon kévetési rendszer (monitoring) muikodik.

17.2. A belsé kontrollrendszer tartalma

17.2.1. Kontrollkornyezet

A kontrollkdrnyezetet a szervezeti struktira, a feleldsségi, hataskéri viszonyok és feladatok,
az etikai elvarasok, a humaneréforras-kezelés alkotjak.

A megfelel6 kontrollkérnyezet vilagos szervezeti strukturat, egyértelmii felelésségi,
hataskori viszonyokat és feladatokat jelent, amelyben meghatarozottak az etikai elvarasok a

szervezet minden szintjén és atlathaté a humaneréforras-kezelés.
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A bels§ szabdlyzatoknak, a szervezeten beliil kialakitott és miikddtetett folyamatoknak
biztositani kell a rendelkezésre all6 forrdsok szabalyozott, szabdlyszerii, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat. EllenSrzési nyomvonalakba kell foglalni a feleldsségi
és informécios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, ezaltal
lehet6vé téve azok nyomon kovetését és utolagos ellenérzését. Az ellendrzési nyomvonalak
rendszeres feliilvizsgdlatot igényelnek. A szabalytalansagok kezelését a szervezeti integritast

sért6 események kezelésének eljarasrendje szabalyozza.

Az intézményi mtikddésben a szakmai felkésziiltség, a partatlansag és elfogulatlansag, az
erkolcsi feddhetetlenség értékeit kell érvényesiteni és biztositani a kozérdekek elétérbe

helyezését az egyéni érdekekkel szemben.

17.2.2. Integralt kockazatkezelési rendszer

A kockazatkezelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockazatok azonositasanak és
elemzésének, valamint a megfelel§ vélaszok meghatdrozdsénak folyamata. E folyamat
magaban foglalja a kockdzatok azonositasat, a kockézatok kiértékelését, a szervezet
kockazatokra valé hajlamossaganak értékelését (kockézatérzékenység, kockazattiirés),
valamint a kockdzatokra adandé valaszintézkedések kialakitédsat és azok dolgozok altali
megismertetését.

A kockazatkezelési rendszer miikddtetése a kockazatok folyamatos felismerését, értékelését,
nyilvantartasat, elemzését, kezelését és feliilvizsgalatat jelenti, kiilénos tekintettel a csalds és
korrupci6 kockazatara. A beazonositott kockazatok listajat az érintett szakteriiletekkel meg
kell ismertetni, hogy hatékonyan felkésziilhessenek a hibalehetdségek megelézésére, illetve

bekovetkezéskor annak kezelésére.

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

modositasat a valtozé kockézatoknak megfelelGen.

17.2.3. Kontrolltevékenységek

A koltségvetési szerv vezetje koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket
kialakitani, melyek biztositjdk a kockazatok kezelését, hozzdjérulnak a szervezet céljainak
eléréséhez. A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozoéan biztositani
kell a folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellendrzést, kiilonsen az alabbiak
vonatkozasaban:

e apénziigyi kihatasu dontések célszertiségi, gazdasdgossagi, hatékonysagi és eredmé-
nyességi szempontt megalapozottsaga,

e a koltségvetési gazdalkodas soran az elzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzés, a
pénziigyi dontések szabélyszer(iségi szempontbdl torténd jovahagyasa, illetve ellen-
jegyzése,

o agazdasdgi események elszamolasa (a hatélyos jogszabalyoknak megfelel$ kényvve-
zetés és beszamolas) kontrollja.
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A koltségvetési szerv vezetdje koteles a koltségvetési szerv belsd szabalyzataiban legalabb az
alabbiakat szabalyozni:

o engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,

e az informacidkhoz vald hozzaférés,

o fizikai kontrollok (hozzaférés az eszkozokhoz),

e beszamolasi eljarasok.
A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozodan biztositani kell a
folyamatba épitett, illetve vezetdi ellendrzést.

e az engedélyezési és jovahagyasi eljarasokat;

o afeladat- és feleldsségi korok elhatarolasat;

* aforrasokhoz és nyilvantartasokhoz val6 hozzaférés kontrolljat;

e azigazolast;

* azegyeztetéseket;

e amiikddési teljesitmény vizsgélatat;

e amiiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalatat;

o a feliigyeletet (feladatkijelolést, engedélyezést, feliilvizsgalatot és jévahagyast,

utmutatast és képzést),
e és korrekcios intézkedéseket.

17.2.4. Informacios és kommunikaciés rendszer

A koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek
biztositjdk, hogy a megfelel6 informacick a megfeleld idében eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez. Az informéaciés rendszerek keretében
a beszamolasi rendszereket ugy kell miikodtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatdak és
pontosak legyenek, a beszdmolasi szintek, hataridék és médok vildgosan meg legyenek

hatarozva.

A feladatellatashoz sziikséges informaciét kozolni kell abban a forméaban és idében, amely
lehet6ové teszi az alkalmazottak szamara a belsé kontrollal és mas feladatokkal kapcsolatos

kotelezettségeik teljesitését (id6beni megfelelS informacié a megfelelé embereknek elve).

A vezetés képességét a megfelelé dontések meghozataldra alapvetSen befolyasolja az
informacié mindsége, amely magdban hordozza azt a kdvetelményt, hogy az informéciénak
megfelelének, idében rendelkezésre allonak, aktudlisnak, pontosnak és elérhetének kell

lennie.
A hatékony kommunikacié lefelé, felfelé és horizontalisan irdnyulé informacioaramoltatast

jelent a szervezetben, annak minden részében és teljes struktirdjaban, valamint hatékony

kommunikaciéra van sziikség a kiilsé partnerekkel is.
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17.2.5. Nyomon kovetési rendszer (monitoring)

A belsS kontrollrendszer monitoringja:

A rendszerelemek folyamatos figyelemmel kisérését jelenti (adatok gytijtése, elemzése,
értékelése). Célja, hogy a vezetés szdmara bizonyossagot adjon a belsé kontrollrendszer
eredményes muikodésérdl.

Tipusai:

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

- az egyedi értékelés (rendszeres id6kozonként, végzett altalaban a folyamatba épitett
monitoring altal szolgaltatott informacidkra alapozott értékels tevékenység, mely
soran a folyamatba épitett monitoring tevékenységet is vizsgdlja).

A bels6 ellenérzés altal ellatott tevékenységek jelentés része a belsé kontrollrendszer

monitorijahoz sorolhato.

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

A koltségvetési szerv vezetSje koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok
megvalésitasanak nyomon kévetését biztositd rendszert, mely az operativ tevékenységek
keretében megvalosulé folyamatos és eseti nyomon kovetésbdl, valamint az operativ
tevékenységektdl fiiggetlentil miikdd6 belsé ellenérzésbél allhat.

A bels6 kontrollrendszer teljesitményét folyamatosan figyelemmel kell kisérni és minGségét
értékelni sziikséges. Ennek formai a folyamatos monitoring, illetve a kiilon értékelések.

A szervezeti célok elérésének folyamatos monitoringja beépiil a szervezet napi miikodési
tevékenységeibe.

Magaban foglalja a vezetés rendszeres feliigyeleti tevékenységét, valamint azokat a
miuveleteket, amelyeket az alkalmazottak hajtanak végre feladatkoriik ellatdsa keretében. E
tevékenységek kiterjednek az Osszes kontrollelemre. Magukban foglaljdk az etikétlan, a
szabalyellenes, a megbizhatd gazdalkodas (gazdasagossag, eredményesség és hatékonysag)
elveit sértd, illetve a bels6 kontrollrendszer ellen irdnyulé mtiveletek jelzését, kisziirését.

A kulon értékelések gyakorisdga és hatokore elsdsorban a kockazatértékeléstSl és a
folyamatos monitoring tevékenységek hatékonysagatdl fiigg.

A specifikus kiilon értékelések a belsé kontrollrendszer eredményességének értékelésére
iranyulnak és céljuk biztositani, hogy a belsé kontrollok az elére meghatarozott
modszerekkel és eljardsokkal segitsék a megfogalmazott szervezeti célok és kivant
eredmények elérését.

A belso kontrollrendszerrel kapcsolatos megismerési felel8sség:

Minden alkalmazottnak tisztdban kell lennie sajat szerepével a belsé kontrollrendszerben,

valamint azzal, hogy a sajat tevékenysége hogyan viszonyul masok munkajahoz.
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17.3.

Ellenérzési rendszer

17.3.1. Munkafolyamatba épitett ellendrzés

A munkafolyamatba épitett ellenérzés a kontrolltevékenységek elemei kozé sorolt eljaras,

amelyben a feladatot végzdknek egybe kell vetni az altala elvégzett feladatot a

jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban, egyéb normakban és utasitasokban foglalt

eldirasokkal, kévetelményekkel. Az ellenérzés az egyes munkafolyamatok valamennyi

szakaszara kiterjed.

Az intézmény vezetdjének rendelkezni kell:

az adott munkafolyamatban az ellenérizendé munkafazisok (ellendrzési pontok)
kijelolésérdl,

az ellenérzés modjanak meghatarozasarol,

arrol, hogy a kdvetkez6 munkafazis az ellendrzés teljesitése nélkiill nem kezdhetd
meg,

hidanyossag észlelése esetén az elvégzendd teend Skrél.

17.3.2. Vezetdi Kontroll
A vezet6i ellenorzés a kontrolltevékenységek keretében miikodik, és a vezet beosztast

dolgozok tevékenysége részeként folyamatosan végzendd ellendrzéseket jelent.

A vezet6i ellenérzés feladata a munkafolyamatokba épitett ellendrzés rendeltetésszer(i

miikodésének, megfeleldségének vizsgalata, amelynek f6bb eszkozei az aldbbiak:

kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, illetve kiadmanyozasi jog gyakorlasa,

a jogszabalyok, belsé szabalyzatok és vezetSi dontések végrehajtasaval kapcsolatos
szakmai, pénziigyi-gazdasagi és mas informaciok rendszeres vagy eseti elemzése,
értékelése,

a beosztott vezetdk és dolgozok rendszeres és eseti beszamoltatésa a kiadott feladatok
végrehajtasanak allasardl, a végrehajtast akaddlyozé problémakrdl, a beavatkozast
igényl6 tigyekrdl,

a munkahelyeken végzett helyszini ellen6rzés kozvetlen tapasztalatok szerzése

céljabol.

A vezet6i ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok

alapjan a szilikséges intézkedést megteszi, illetve kezdeményezi. Az intézmény vezetdje az

ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérél az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit a

dolgozdi értekezleten tajékoztatja.

17.3.3. Bels6 ellenérzés
A nyomon kovetési rendszer elemeként milikodd belsd ellendrzés feladatait a kozépiranyitsi

feladatokat ellaté fenntartd belsd ellenérzési szervezeti egysége (az SZGYF Belsé Ellendrzési

Fdosztalya) latja el (irdsos megallapodas alapjan, illetve jogszabaly alapjan).

59



A belsé ellendrzés eljarasi szabdlyait az SZGYF Belsd Ellendrzési Kézikonyve tartalmazza. Az
adott idGszaki feladatokat az SZGYF Belsé Ellenérzési FSosztilya éltal dsszeallitott éves
ellenérzési terv tartalmazza.

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

A bels6 ellen6rzés dltal feltart hianyossagok, hibdk, szabalytalansigok megsziintetésére
intézkedési tervet kell késziteni és az abban szerepls feladatokat megvaldsitani. Az
intézmeény vezetdjének feladata és felel6ssége az intézkedési tervben rogzitett feladatok

végrehajtasa és végrehajtatasa.

17.3.4. Kiils6 ellendrzés
Kiils6 ellendrzést kiils6 szerv vagy a megbizasabdl eljaré személy, illetve szervezet végez. Az
ellendrzés megkezdése el6tt meg kell gyéz8dni a megbizolevél meglétérdl, meg kell

vizsgalni annak tartalmat és azonositani kell az ellenGrzést végz3 személyt.

17.4.Nyilvantartas az intézkedésekrdl
A belsé ellendrzésekr6l és egyes kiilsG ellendrzésekrdl jogszabély szerinti nyilvantartast
sziikséges vezetni, amely alapjan be kell szdmolni a Szocidlis és Gyermekvédelmi

Féigazgatosag Hajdu-Bihar Varmegyei Kirendeltségének.

18. Vezetést segitd szervek, forumok

Az integralt intézmény miikddésének fontos feltétele a vezetdi és szakmai munkacsoportok
hatékony mtkodtetése, a dolgozok rendszeres tdjékoztatisa az eredményekrdl,
hidnyossdgokrdl, az etikai helyzetrél. Az intézmény miikodését érinté fontosabb kérdések

eldtt sziikséges kikérni a dolgozoi érdekképviseleti szervek véleményét is.

18.1. Intézményvezetoi értekezlet
Allandé tagjai:
- Intézményvezetd,
- Gazdasagi csoportvezetd
- Telephelyvezetd,
- Vezetd apolo,
- Vezetd pedagogus
- Elelmezésvezetd
- intézményi dolgozoi érdekképviselet amennyiben miikédik az intézményben (a
reprezentativ szakszervezetek képviseldi és a kozalkalmazotti tanacs

képviselgje).

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

értekezlet tagjai az értekezlet elé terjesztenek.

Az Intézményvezetdi értekezletet az intézményvezeté havonta legaldbb két alkalommal hivja
Ossze, és személyesen vezeti. Az elhangzottakrol jegyzOkonyv késziil, amelyet az irattarban

kell meg@rizni.

18.2. Osszdolgozéi munkaértekezlet

Az osszdolgozoi munkaértekezlet elGkészitését, napirendjének megéllapitisit az
intézményvezeto a telephelyvezetd részvételével végzi.

Ertekezletet évente legaldbb egy alkalommal az intézmény telephelyein kiilon — kiilén

szlikséges tartani. Az értekezletet az adott telephelyvezetdje hivja dssze és vezeti.

A munkaértekezlet feladata:

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

A munkaértekezletre meg kell hivni az adott telephely valamennyi dolgozdjat.

A munkaértekezletrdl jegyzSkonyvet kell késziteni és annak egy példanyét az irattarban meg
kell 6rizni.

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 telephelyvezetd hetenként, illetve sziikség szerint hivja dssze. Allandé
tagjai a telephely vezetd beosztasu kozalkalmazottjai. Az értekezleten a vezetdk beszdmolnak
az adott idészak munkajardl, az el6ttiik allo feladatokrdl.

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

A reszlegek vagy csoportok az eléttiik allo feladatokra utasitast kapnak.
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18.3.2. Részleg-, egység és csoportértekezlet
A részleg - és csoportértekezlet megtargyalja:
- A részleg (csoport) eltelt idoszakban végzett munkajat, az észlelt
hianyossagokat, azok megsziintetésének modjat.
- A munkafegyelmet.
- A részleg (csoport) el6tt 4ll6 feladatokat.
- A kdzalkalmazottak javaslatait.
Az értekezletet a részleg, egység, csoport vezetdje sziikség szerint, de legalabb negyedévente
hivja dssze.
Az értekezleten a részleg, a csoport, az egység valamennyi kézalkalmazottjanak részt kell
vennie.
Az értekezletre meg kell hivni az intézményvezet6t, valamint a telephelyvezetot.

18.3.3 Lakogyfilés
Az ellatottak tajékoztatasara évente minimum 2 alkalommal, de amennyiben sziikséges tobb

alkalommal is, lakdgyfilést kell tartani.

Lakodgytilések témai az intézményi ellatas tartama, a jogok, a kotelezettségek:
- A lakogytilésen emlékeztetSt kell késziteni és azt a telephely irattardban kell
elhelyezni.
- Alakdgytilést a telephely vezetGje hivja 6ssze.
- Alakogytilés részletes szabalyait a Hazirendek tartalmazzak.

18.3.4 Erdekképviseleti Forum

Az Erdekképviseleti Férum a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézménnyel
intézményi jogviszonyban allok jogainak, érdekeinek érvényesiilését elsegiteni hivatott
SZerv.

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

A Férum miikodésérdl az intézményi jogviszonyt keletkezteté megallapodés alairasakor, a
hazirend ismertetésével egyidejlileg az intézményvezeté/telephelyvezets tajékoztatja az
ellatottat és torvényes képvisel&jét.

Az Erdekképviseleti Férum iiléseire az Ellatottjogi Képviselé meghivast kap.

Az Erdekképviseleti Férum {iléseire a fenntarté képviseldjét is meg kell hivni.

18.3.5. Ellatottjogi képviseld
A telephelyeken a jogszabélyban eléirtaknak megfelelSen rendszeres fogadddrat tart, részt

vesz az Erdekképviseleti Férum iilésein.
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18.3.6. Munkacsoport

A munkacsoportok a székhely és a telephelyek egységes szakmai szemléletének kialakitasat
c€lzo, elbkészitd, feltaro, egyeztets, koordindld, javaslattevd, véleményez6 tevékenységet
végeznek. A munkacsoport jogosult a hataskorébe tartozd témaban 6nalldan, az

intézményvezetd felkérésére pedig kotelezGen eljarni.

A munkacsoportokat a vezetdi tanacs altal felkért telephelyvezetd, vezet$ apold, vagy mas,
vezet6 beosztasi munkatdrs hivja Gssze és vezeti. Evente legalabb kétszer tart tilést, a
jogszabalyvaltozasbol adodo feladatok attekintésére, az abbdl adddé javaslatok elkészitésére.

Az intézményben az alabbi munkacsoportok miikddnek:
- gazdasagi munkacsoport,
- kozbeszerzési, beszerzési munkacsoport,
- téritési dij munkacsoport,
- apolasi, gondozasi munkacsoport:
- infekciokontroll munkacsoport,
- szakapolasi munkacsoport,
- fejlesztd foglalkoztatasi munkacsoport,
- szocialis és terapias munkacsoport,

- élelmezési munkacsoport.

18.3.7. Etlaptanacs

Az intézmény az étkezést az ellatottak életkori sajatossdgainak, valamint az egészséges
taplalkozas kovetelményeinek megfeleléen a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségiigyi elbirasokrdl szolé 37/2014.(1V.30.) EMMI rendelet szerint biztositja. A heti
étrend Osszedllitasa soran figyelembe veszi az ellatottak eltér§ életkorat, egészségi allapotat
és egyéni igényeit is, diétas étkeztetést is biztosit. Etlaptanacsot miikodtet, mely véleményezi

az elmult iddszakban talalt ételeket és javaslatot tesz a kovetkezd étlap Gsszedllitasara.

19. Korlatozé intézkedés
A telephelyek , Szabdlyzat a korlitozé intézkedésrdl” szabélyzattal rendelkeznek.

20. Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személyek
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvény alapjan az
intézményben vagyonnyilatkozat tételére kitelezett személy:
a) intézmeényvezetd,
Az egyéb vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséghez kotott munkakérsk felsorolasat az

intézmény vagyonnyilatkozat tétel rendjérél sz616 szabdlyzat tartalmazza.
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21. Zaro rendelkezés

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat a Szakmai Program mellékletét képezi.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat 2025. .{) {.. .15, napjan lép hatalyba, amellyel
egyidejlileg a korabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyét vesziti.

Debrecen, 2025. ... 3... ho!? nap

---------------------------------------------------

Czako Tamas

mb. intézményvezetd

Fenntartdi jovahagyas:

A Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosigrol sz6lo 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet
4. § (4) bekezdés a) pontjaban foglaltak alapjan a Jazmin Integralt Szocialis Intézmény
Hajdua-Bihar Varmegye (4029 Debrecen, Monti ezredes utca 7.) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat jovahagyom.

Debrecen, 2025. év0f. h6 Linap

igazgat6

fenntartd nevében
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