ROZSAKERT INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY
BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN VARMEGYE

3462 Borsodivinka Jogsef Attila vt 1.

Késritette: Bodndrine Boosi Maonika
m b intézményvereid

Hatalyvba 18pés datwma: 2025, dprilis. 97,

1



Tartaiom

BEVEZETES ... titrtestisienns oot ssess s s b st 7
L T T e e et a e e b b e et a et a e 8
ALTALANOS RENDELKEZESEK ........ e ettt 8

1. A Szervezeti és MUkddési S7abalyzat cCla..cooivvervecrniiiine e 8

2. Az intézmény legtontosabb adatai. ..o 8

3. AOSZAMIA ot bt ettt e e e saaeees 9

4. A kéliségvetési szerv kzvetlen jogelddjcinek megnevezése, székhelye: ..o 9

5. A koltségvetést szerv KOzfeladatai. ..o 9

6. A koltségvetest szery alaptevEkOnVSEEE: (.uriiiiiirecei e g

7. A koltségvetést szerv mkadest KOre: .o vt 11

8. A KOISEZVELES] SZOTV TFANYILASA 1vveivrriertieireeire e estiesceet e e eee e e e e sere craesreseaesee s i1

9. A koltségvetési szerv gazdalkodasi besoroldsar ..., 12

10. A koliségvetesi szerv vezetdjénck meghizasi rendje: .ot 12

T, A KOUSEEVELEST SZEIV HPUSAL oevieiiies ettt e e ern s e e s 12

12, A kbliségvetést szerv feladatel]atasat szolgald vagyon: ... 12

13. Befogadd képessége: 655 férdhely, ebbdl.. .o, 13

14. A Szervezeti &s Miikddést Szabalyzat hatdlya ..., 13
TLERIREZET et e aea s s e eraee s aen 14
A ROZSAKERT INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY BORSOD-ABAUI-ZEMPLEN
VARMEGYESZERVEZETI FELEPITESE, FELADATAL ..o, 14
o Székhely €8 telephelyek .o e s 14

2. Az intézmeny belsd szervezeti felépitésénck fobb feladatai......o.ooooooeieiiieie 15
H. Miiszaki €5 gazdalkodasi CSOPOTT ..ottt 28
1.1 Gazdasagr CSOPOITVEZCIO ..ot 28
FL2. Munkallgyl BEYIHEZG. ..o et 29
TL3. Toritdsi dij KOordinAIOT..ovviii it a e e e oo 30
LA, PEnziugvi HEVINIETS oo e e et e 3
ELS. Lttt PANZIATOS oot 32
IL6. Egveb GevInl€zh. oottt e v e 36

b



T1.7. 170081 BEYITHBZE oo ettt tccrcncans s nesieer e s reasne st s aa s st s st s sb s s s aea b e s e sibsaainn 37
1. Ellagja a munkahelyi vezetés szakinai tevékenységével kapcesolatos, valamint a vezetd,
illetve a2 szervezeti egység vezetd irdnyitdsa mellett mkodé iroda adminisztrativ,
dolkumentacios, szervezési & kapesolattartdsi teenddit, biztositia a vezetdi munka
ZAVATLAIANSAZAL ...c.oveiiircireeci e iceen ot esoe e et s e s r e e sansnscasissonss s cone 3

2. Ellat napi tigyvitel-szervezési, levelezési, irattdrazési feladatokat. ..o ccviinnivceraecvncenne 37

3. Eleget tesz az adoit intézménynél, a kizigazpatasban az adatszolgaltatis tdrvényi,
rendeleth lOIASAINAN. ....cvv it e s e st e et e 37
4, Jegyztkdnyvek, jelentések, statisztikdk készitése, kezelése, taroldsa, adminiszirativ
segitségnyiitds a vezetdnek, munkatirsaknak, iigyfeicknek szamitdégépes programesomagok
{szOvegszorkesztd, tablazat- &s adatbézis-kezeld) hasznalataval. ....oovivcrneriicinc i 37

5. Bels6 informécids iratok, dokumentumok (pl. jelentés, beszamolé, tayékoztatd, feljegyzés,
emlékeztets, kirlevél sth.) készitése a feladatok &llisérdl, tovabbi teendOkrdl.......covcvrneiee 37

6. Személyesen vagy hirk6zls eszk6z0k segitségével kapesolatot tart igyfelekkel. Munkéja
soran hasznalja a szamitastechnika adta lehetdségeket. o 37

7. Szémitdstechnikai  alapfogalmak  ismerete, operdciés rendszer  hasznalata,
szivegszerkeszt$ hasznélata, dokumentum készitése, kimentése, nyomfatisa, a szbveg

formézasa, helyesiras-ellenOrZes. .o e isee e s esasasares 37
8. Tabldzatkezeld program hasznalata..........ococoomimiii i 37
9. Adatbizis-kezeld program hasznalata. ...t 38
10, Rendelkeznie Kell: it rermes s e s .38

11.  [Ismernie kell a maganszemélyek, gazdédlkodo szervezetek, kizigazgatasi szervek frasos
kapcsolattartiasinak  formdit, a kiiénb6z6 tipustt hivatalos levelek alaki és tartalmi

kévetelményett, a kereskedelmi levelezés alapfogalmait.........coovvieicrcicvimcinnni s 38
12, Tud fogalmazni €s szerkeszteni irdnyitds melett:. .o s 38
JE8. BEYED TEVIIIEZE .vvvvcerroeerverseseoeecesssmsseess e semisen e semsceeeess s sressesssesmsessessssanseeesssessesennes 38
1L.9.Karbantarts €s portas munkatarsaki........coviiniminim et s 49
JE.10., Takarito munkatdrsak ........occccvirrimniie i cretrree et receeornaceeressosseneercnsessares sesssosencans 490
1L 11, Mosodai mUunKatArsak . ..o eiee v s imrimasasresse e s sams s eesesnseas s i ssevrne s renrses 4]
Délia Otthon HeJODaAba ...t e s e e 42
L Szakmal 8ZErVeZetl CEVSER ....cvmviiiiiririrerie et simsiscaressrres s esentaressanressanscasossansansntussaean sanasens 42
I, Miiszaki és gazddlkodas] CSOPOIL.. .ot e 43
E 1. TEZMENYVEZELE ..o cviveeerecrieincnineriret e rnaceee et veraserrves e s e ssss e ensassstransnteserasanensessasans 43
1.2, Intéaményverzeld BEIYCHES i niccnne s es e e 45
1.3, Szervezeti-egVSeE VEZEIO . vovvetiicnenieiiiiis s see st see s ettt e ek 46
B4, WEZetG GPOIO Lviieciricccerci ot o ssna it eb et s s b e e 48
L5, O8ZUIYVEZEIO .ottt s st b st s e 49
1.6, APOIO MIUNKALATSBI ¢.vvvescversaeecveoreseceeeeers et s eescesaestasaessesnsssas s sasassvems s snsssessas st sstessnsans 50



1.7, GONA0ZO MUNKAEATSAK oo vvevrerrsiseere e obisssssss it s snsass s s ra s rsens sonastass s sensossnsssasarass
1.8. Terpids és szocidlis munkatdrsak, foglalkoztatas szervezok .....ovmemvcrrvcerecc i

1.10. Fejlesztd foglalkOZAtas . .........cvrmrmrermserermsrissieresnieseisaansssss resasan e s seressosens
11. Miszaki és gazdalKodAsi CEOPOTL....iviirieisriniirsrrirene s ta s s e
LT, Munkatigyt Ggyintez ..o sttt s s
I1.2. Letét pénztaros.....wecreemcrnerisionincsrasvensns
IL3. Egyéb Ggyintézd ......occcvrsvmrmniniiiniinisiinssersnsensrnsssons
IL4. Karbantartd €s portds munkatdrsak ... ceveeceienennsene e,
11.5. Takarité munkatarsak ........ccccovvenn,
IL6. Mosodai munkatarsak ......eeeeesioniiien

Tulipén Lakéotthon Hejbbaba......................

1. Szakmai szervezett egység......niinniniainin

I.1. Szervezeti-egység vezetl ...
L2. Segftd v

Jacint Otthon Miskolc ....ccooveeeveveenis

1. Szakmai szervezefl eZYSEg. . nniiniinen
H. Miiszaki és gazdalkodasi CSOPOIL.....ccoiiiiiemisserins i seess s e crseems oo sssssessrmensee

L1, IBEEZMENYVEZELS ..covverireceemrmrneecnrenrntsinss st ssnsnssss e ssssasasnssss sirssse s basa sastsbaseseacsonmsssansess
1.2, Intézményvezetl helyettes .o neinees
L3. Szervezeti-egység vezetl .ovmerrieiiniseninrar v
L6. APOIG MIUNKALATSAK «..vvevereerrrerseriieesirecnrssiermsasssssiscssascoessmscsrasimsissessssssssssssssasssssssasanss
1.7. Gondozé munkatérsak.........eennns

1.8. Terépias és szocidlis munkatarsak, foglalkoziatds szervezOk.........covveciiiues
L9. Orvosi szolgélat (kdzremiikoddi és megbizasi szerz8déssel dolgoznakj...................
1.1, Takarftd MUNKALATSAK veeoeereeisererrrerinessraeeermaesereesnnesrenssnsessiasssssissassesssessrsrsnsnastassares
Ejjeli 6 cooereeeeirnecennina

Tamogat- Lak GOromBOIY ....ccccreecieiriiiii ettt tns

1.3. Esetfelel8s -Tamogatott 1akhatds ...,
Gondozok feladatai a tamogatott 1akhatAshan...........cviimnnc e

Gondozoteladats 85 RAtASKOIE! . ooiiieceei e eeesevistsssarsssnsiasrarararessssrarsmsasseesiore saresenasmmrarsss

TTLEETEZET oortveeveieeeecsiisernsisssmessesseameseeseaseostssassasssasarsansssnasissasnastsnsmassssasssassenasansssssssnssnasnasnase

52
53
34
54
55
55

. 1
w37
R
wrevenens 39
- 01
ceomsennn 01
.. 01
wreanee 02

s 03

... 64

. 04
e 64

64

.. 66
cresrennes 08

69

e 71

A

72

73

w14

w15
Y

76



ROZSAKERT INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY BORSOD-ABAUI-ZEMPLEN

VARMEGYE wo.vvovvvevosscusssassissssssassssssssesasssan st sesssssssesscsss oot s ssssscsasssssse semssemsessss caunsssaconsssons 79
ELLATASI FORMAK ...cocveveerereiereerresssreensecssssesesseammesass e ssossonesssssssesssmmscsssases soasinrecsossinns 79
1. Szocidlis ellatast ny0jté szervezeti egységek feladatai cliatasi formanként ... 79
1.}, Tamogat-lakMiskole Szervezeti Egys€g. i e rees e 7%

1.2. Rézsakert Integralt Szocidlis Intézmény Borsod-Abatj-Zemplén Varmegye, Dalia

Otthon HefObabA ..o e st s s e s e s 79
1.3. Tulipan Lakootthon Hejobaba ... 80
1.4. Jacint Otthon MISKGIC v s 81
1.5 JelzOrendszeres hazi SegitsEgnyTlas. ...covvvercerenee e cress s snssa e s st a e s n s 81
TV FEIEZET ...ttt sttt e v st iee bt bbb mas b st st e i s shaas 83

ROZSAKERT INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN
VARMEGYEIRANYITASI ES MUKODESI RENDIE,VEZETOINEK FELELOSSEGE,

JOGAT ES KOTELESSEGE ....ooutrrusmrriverec s remsasecessscrmmasesmsnevesesmesssasseessmsionesstnissssssssssesessenes 83
1.A Rozsakert Integralt Szociélis Intézmény Borsod-Abatj-Zemplén Varmegye irdnyitasi és
TOKGAES] FENAIE cuvvvviieiviiecirese e tere st e se s e e sen e s e e e s b e e s abre s ar s b et e ans st ae b e e rannense 83
2. A vezetSk felelssége, jogaik és KOteless€glik i 84

WFBTEZET ..ot et sb st ss s e et asamsasestesas b e eanpan et bersamsasmane g senbes b osbenesnsansnee 87

ROZSAKERT INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN
VARMEGYEMUNKAJAT SEGITO TESTULETEK, SZERVEK, KOZOSSEGEK ES

BRDEKKEPVISELET ........ooovevurtcossisseseessssssioeessesssossos s sssssssesassssssosessssssass s aineanssencessanes 87
1. A kdzponti munka irdnyitdsat segitd fOrumok ... 87
1] VezetSi ErieKeZIEh: .. ceere et rerrc e et ceee e et sen e e e 87

1.2. Szervezeti egységek ErteKezZIete ..ot e 88

1.3. Csoport/osztalyértckezlet Sriekezlel ..o rcsnssce s s ennens 88

1.4. O3S2A0I0ZOT ETHEKEZIEE. ...eeverrereceereirvrrrceter s esrsseareeses e sttt sb s nemrenes 89
F.5.LAKOEYTIES «ooeivieirireir e erisiss et sb e b ee et e b b s b s as e e annr e 89

1.6, ErAeKIAPVISEIEt] FOTUIN Loooomvveoiriis e e tsreeises s ss st ensenst s smeranss sttt s s 90

1.7. Dolgozdi érdekképviseleti szervezetek v 91

WL FEIEZET ...ttt st rae st et e sab et sa st st s e b ah s h s s b e ba b s e bab e sanas 92

ROZSAKERT INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN
VARMEGYEMUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAL oo 92

1. AZ irtézmény MOKOAESE. .cvricircicrier i cs s rr e s rere st e aeae s crresr e e ansaans 92
2. Az intézmény munkavégzeéssel kapesolatos szabilyai ... 92



2. 1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony letrejdtte:
92

2.2. Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban 416 dolgozdk dijazasa................ 93
2.3. Nem rendszeres személyl JUHALASOK. ....ooeieccrerninernvniennicniseermsesrencerseseenrerns 94
2.4, EEyEb JULALASOK ...vvvveorneeenaranconececcaneesmnaecermrerscessbsssvemasssssssssssesssnsssssanssersssssennns 90

3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatal: titkok megdrzése ........ 96
4. Vagyonnyilatkozat-tételi KOIEIEZEUSEE ..cvcvvrivrierrirenrsinissvenrsnsisesrsssescerecasssarssssesanins 37
5. A MUNKAIAS DEOSZEASA .veverreecrrerrererrmrsesnseesseseacsmosssssesrns srsesessssossssissssssronsssansssnssessssersssess O 1
AAIANO0S SZADAIYOK ovreerrerrrecerrierersmreessesretssosiisssassssesssssmssssnssssotasssssenscssnsessasrissorassessnsossass 39
Munkarend rendkiviili helyzetben: ..ot e 98
6. SZADAASAL «..coveeererieereicercesese e rere b st sb s eb s ha bR et bbbt sanrens DO
7. MUunkakSroK AtAAASA. ...eerecrerrererencrnsirissiesesermsessnressssarasssassrs s iassssssassansssasssnsssssssessessssess 99
EGYEB SZABALYOK .....ooomrevernrscssssarmmnsionssesssensesestaossressmisssssissssssssasssssssnssossssmanes 99
1. Dokumentumok kiaddsanak szabalyai .......cccveevrecvcvsrniiornnnmeenrme. 99
2. Sajat gépkocsi hasznalata ... s e 9D
3. Bélyegz8k haszndlata, KeZElESe...comimniinnitirinreineniniensssnnnnessssssssssescssnannes 100
4.Az figyintézés Altalanos szablyai .........ccovninnisssnsnessssssessnessssren 100
Az intézmény UgYITatKeZelese. ... irmmincinistiriccmiirissiniinsssssssesssssssns s vensssssses 100

UTEYITAt STKEZUCIES .....ovo v esresesssremseseessessssaessesssssesessnssntariessasessassansasstonsssssssessansccsecseccees 1 00
FElelBSOK: .oveeteererivrineiiesiracesensesecrssrvstassvnsosmnrssesestoreessssssssssnasnessssrasssnsnsnssrnrnssinessnsonsnnesens 101
HAtATIAOK e eveeeririerieieriiresisssscasnssesessinasessssensssnssesserimstessisasssessiassorisassossossnssssssnsssaansrs 101
BHELBKESSAE: cevverrerereriecseaeecnenecincansns e resmessasassemesenaronviesmsssnssssssssrasssssssnssssseasssesrassnnsens 101

5. Az intézményben végezhetd reklamtevékenység. ..., 102
6. OVO, VEAB LOITASOK ..vvrrvrorssemeessensassissssmssarssssssrsssessmssmassesssasssesssassssscssecseceossssrarseonacenss 102

UIGYFELFORGALODM ..o eeeee e e ssees s et eeseaeesannasesesnsssessenessensassesseemsmessnsessssssssssensrrasss 103

1. AZ INTEZMENY UGYFELFOGADASA ..o eeveeemsensesesssssessssessmassnareneoeeee 103
IX.FEJEZET... eeeeemeeaseeeereseeeeserar e eeeetoras et eesesesberasarssresssansorassenntrenesseeasesesrerasasssosesnsess } OB

KAPCSOLATTARTASI RENDSZER.... OO RO OO TOYORIUOTPPURO § |
AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE............. 104

1. A belsd KapeSolattartas ... ..o vevrir e s resssrsesesnensessssssssssessenenss 104
2. A KUSE KaPCSOLAttArTAS. .. .veccererrirircerrecrretinnsrnsesrr s e s s rarabssssessssas et s e ssssnnasnnsans 104
B 3 ) 8 2 OO U PO 105

6



TOVABBKEPZESEK SZEBRVEZESE oo oeeooteeee e e oo eeeseserestasaneasssamsessesee e nessmnen 105

K FEYEZET ..ot et saiea s vem s as s st s embese s esteaben s sen b mass oS st 44 b aaneat ekt ercasebabsserseras samsans 105
TITCK-, ES ADATVEDELEM, RENDKIVULI BSEMENY ..oooiioiciieiceeneiesise e seserassinens 105
Titok- €5 adatvedelom ..ot e oo st e sens e n e anae e senas 105
RendKIVIHIL BERIMIGIY .oviiieiiieiiicenservsrcn sreeersraenssisassrarsensasaressnsssrecnnessreresmetbvsssnsossssssnesisnis 105
Rendkiviili eseménynek 1elkintendd: (oo s 105
KHFEJEZET ..o et e c s s es e s vetn s s ss e mebes et ese ot antr e caese e enons 106
ANYAGI FELELOSSEG, KARTERITESI KOTELEZETTSEG ....convverorerreee e rerevsecrene 106
Karteritési KOtEIeZottSEE ..ottt e e 106
ANVAZE TEIBIOSSEE .ovviveeiicreeeir it e sttt sreesn et re s e s s s s e et e e s e atane 106



BEVEZETES

Az egyes intézményi szolgaltatasok integréalt szervezeti formaban t6rténd megszervezésének

lehetségérsl, annak, formairdl a szociilis igazgatisrol és a szocidlis ellatdsokrdl sz016 1993.

évi I11. tOrvény (a tovabbiakban: Szt.) 85/B. § és 85/C. § az alabbiak szerint rendelkezik:

,353/B. § (1) Az ¢ torvényben meghatarozott intézménytipusok altal biztositolt szolgaltatds

megszervezhetd 6nalld, illetve integralt szervezeti formaban.

(2) A szervezeti integricid megvalésulhat tébb ellatasi tipus egy intézmény keretein beliil

torténd biztositaséval, illetve alap-, nappali, bentlakdsos intézményi forméak egymaésra

épitlésével.

85/C. § (1) Bentlakdsos intézményi szolgaltatds megszervezése az alabbi formakban tortenhet:

a) egy ellatotti csoport részére azonos gondozéasi feladatok ellatasa (tiszta profilu intézmény),

b) tébb intézménytipus szolgaltatasainak biztositdsa részleg kialakitasaval (részlegek),

¢) tobb intézménytipus egy bentlakasos intézményben torténd megszervezése, kialakitasa

(vegyes profilll intézmény),

d) t6bb intézménytipus kiilonallé szervezeti egységekben tirténd megszervezése (integralt
intézmény)”.

Az allamhéztartasrol sz6ld 201 1. évi CXCV. torvény 8. §-a, véprehajtasbrdl szold 368/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet 5. §-a és a megyei intézményfenntartd kdzpontokrél, valamint a
megyel onkormanyzatok konszoliddciéjaval, a varmegyei Onkorméanyzati intézmények és a
Févarosi Onkorméanyzat egészségiigyi intézményeinek atvételével Osszefiiggd egyes
korményrendeletek maédositasardl szold 258/2011. (XU 7.) Korm. rendelet 18. §-dban és a
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosagrol szolé 316/2012. (X1.13,) Korm. rendelet 4. §-
a értelmében intézményfenntartdi, alapitdi, vagyonkezeldi jogok gyakorlasara kijelolt szerv a

Szocialis és Gyermekvédelmi Figazgatésag.



LFESEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat {tovabbiakban SzMSz) célja, hogy rdgzitse a Rézsakert
Entegralt Szocidlis Intézmény Borsod-Abafnj-Zemplén Virmegye (tovabbiakban
Iiczmény) adatait, szervezeti felépitését, ald- és fOlérendeltségi  viszonyait,
informacidaramléasi vonalat, a vezetdk €s alkalmazottak feladatait &s jogkorét, az intézmény

niikidést szabalyait.

2. Az intézmény legfontosabb adaial

Az intézményi adatek a mindenkeori hatilyos Alapit¢ Okiratban foglaltakeon alapulnak,
2.1. A koltségvetési szerv neve:

Rézsakert Integralt Szocidlis Intézmény Borsod-Abally Zemplén Varmegye

A kiltségvetési szerv alapité okiratdnak kelte, szdma, az alapitds idopontja:

A Roézsakert Integralt Szocidlis Intézmény Borsod-Abati Zemplén Varmegye

hatalyos Alapité Okirata 2025, marcius 7. napjan keli, A-309-1/2025. okiratszamon.

2.2.8zékhelye:
3462 Borsodivanka Jozsef A. u. 1. (engedélyezett férShely: 240 16}

2.3, Telephelvei:
(Telephelyneve | Telephelyoime | Engedélycucit féribely
Tamogat- Lak, Miskolc b 3530 Miskaole, Szolértsik tér l .
! 10f6
e — S 13-15. b
Jacint Otthon, Miskolc i 3508 Miskolc Mésztelep Bit | i
: ’ A6 5
; R O S S
"Dalia Otthon, Hejébaba 3593 Hejdbaba Széchenyi u. |
| 94 | 365 {6
. e e 25 ! ]
| Tulipén Lakootthon, Hejdbaba _ | 3593 Hejébdba Tulipnu. 1. | 108 =




3.

Adoszdma: 15472119105

4. A kisltségvetési szerv kdzvetlen jogelddjeinek megnevezése, székhelye:

—  Borsod-Abatj-Zemplén Vammegyei Szocidlis, Gyermekvédelmi Kzpont és Teriileti

Gyermekvédelmi Szakszolgélat
3532 Miskolc Karoly u. 12,

Miskolci Egyesitett Szociélis és Gyernmekvédelmt Intézmény
3515 Miskolc Egyetem at 1. A. éplilet

5. A kiltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
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5.1. A koliségvetési szerv irdnyftd szervének

5.1.1. megnevezése: Belligyminisztérium

5.1.2. székhelye: 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.

5.2. A kaltségvetési szerv fenntartdjanak

5.2.1. megnevezése: Szocialis és Gyermekvédelmi I'Sigazgatdsig
5.2.2. székhelye: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

5.3. A koltségvetdsi szerv tekintetében kozépirdnyitd szervre atrubdzott irdnyitasi
hatask&rok

esetén

5.3.1. a k6z€piranyitd szerv megnevezése, székhelye:

Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésag, 1132 Budapest, Visegradi utca 49,
5.3.2. atruhdzott irdnyitasi hataskordk:

Az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht) 9. § ¢), g)
&s 1) pontjaiban meghatarozott irdnyitéi jogkorok,

5.3.3. a kdzépiranyits szervet kijelsls torvény, korméanyrendelet megjelélése:

a Szocialis és Gyermekvédelmi Fbigazgatosagrol sz016 316/2012. (XI. 13.) Korm,
rendelet

5.4. A koltségvetési szerv tekintetében nem kozépirdnyitd szervre atruhazott iranyitasi



6. A kdliségvetési szerv kdzfeladata:

Az Szt. 63, § szerinti hazi segitségnyitds, a 65. § szerinti jelzérendszeres hézi segitségnytjtas,
a 69. § szerinti fogyatékos személyek otthondban, a 71. § szerinti pszichidtriai betegek
otthonaban, a 71/A. § szerinti szenvedélybetegek otthonaban a személyes gondoskodast nytjté
tartds bentlakdsos szocidlis ellatds keretében fogyatékos személyek, pszichidtriai betegek,
szenvedélybetegek teljes korli &poldsa, gondozidsa, a 74. § szerinti fogyatékos személyek
rehabilitacios ellatasa, a 75. § szerinti tdmogatott lakhatés, a 80. § szerinti dtimeneti elhelyezést
nytjtd intézmények, a 85/A. § (3) bekezdés b) pontja 3 szerinti pszichiatriai betegek
rehabilitdcios célu lakdotthoni ellatdsa, valamint a 99/B. § (1) bekezdés szerinti fejlesztd
foglalkoztatas.

7. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A kiitségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakiagazati besoveldsa:
872000Mentélis, szenvedélybetegek bentlakasos ellatasa
A kéliségvetési szerv alaptevékenysége:
Szakképzd iskolai tanulék szaknai gyakorlati oktatésdval Gsszefliggl mikodtetési feladatok
Pszichitriai betegek tartds bentiakasos ellatasa
Szenvedelybetegek tartds bentlakdsos ellatisa
Fogyatékossaggal ¢lok tartés bentiaksos eilatasa
Fogyatckossagga! éi6k rehabilitacids céli bentlakasos ellatasa
Fogyatékossaggal é16k rehabilitdcids ol rehabilitacids, habilitacios foglalkoztatasa
Fogyatékossaggal élok dimeneti ellatdsa
It

r az 1ranyitas: hatdskér | J ‘az zranyitaSI hataskdr ‘ugycsoportok | az Aatrabdzott
['  Atruhazasarol gyakorléjanak ; iranyftasi
. rendelkezd  t6rvény, | megnevezése, E hatéskorck
\ | korményrendelet székhetye :
Emsgjeiﬁlésc | ; :
‘L” aszbé@is'ggazgatésrol USwocais - @l Sacben [ Az Aht 9. §e)
' szocialis | | } Gyermelcvédelmi . meghatarozott  : &s f) pontja
ellatasokrol 52016 | | Féigazgatdshg, az F figyesoportok ]
i i 1993. évi TIL tSrvény | dtruhézott irAnyitasi | ;
{ (a tovabbiakban: Szt.) | hatask6rok 1132 E
5 | Budapest, Viscgradi i 5
i { utca 49. ‘ ‘
e e I



Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére

Az intézményi jogviszonyban 4116 személyek intézményen beliili fejleszté foglalkoztatisa
Hazi segitségnyujtas

JelzGrendszeres hézi segitségnyiytas

Megvaltozott munkaképességii személyek foglalkoztatasat elGsegité képzések, timogatasok

Pszichiftriai betegek rehabilitacios céli lakdotthoni ellatasa

A koltsépvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkceid szerinti megjeldlése:

Srsz Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszam
1 092270
Szakképzd iskolai tanuidk szakinai gyakorlati oktatdsival
Osszefiiged miikddtetési feladatok
2 101121
Pszichiétriai betegek tartds bentlakasos ellatasa
3 101122 )
Szenvedélybetegek tartds bentlakasos ellatasa
T4 101125
Pszichiitriai betegek rehabilitécids lakootthoni ellatdsa
5 101211
Fogyatékossaggal €16k tartds bentlakasos ellatasa
6 101212
Fogyatékossaggal €10k rehabiliticios céli bentlakasos ellatasa
7 101213
Fogyatékossaggal €16k atmeneti ellatisa
8 101214
Tamogatott lakhatis fogyatékos személyek részére
9 101240 |
Megvaltozott munkaképességli személyek foglalkoziatasat
elésegitd képzések, tdmogatasok
10 107030 ’
Szocidlis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas
11 107052 o o
Hazi segitségnyujtas
12] 107053
Jelzdrendszeres hazi segitségnydijtas

A kiltségvetési szerv illetékessége, mitkodést terlilete: Borsod-Abatj-Zemplén varmegye.
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7.1.1. Szeciilis alapellatas: jelzérendszeres hazi segitségnyijtas

Szocialis alapellatasban a jelzérendszeres héizi scgitségnyijtas keretében biztositja a sajat
otthonukban él4, epészségi Allapotuk €s szocidlis helyzetiik miatt rdszoruld, a segélyhivd
késziilék megfelelé hasznalatira képes idGskort vagy fogyatékos szemdlyek, illetve
pszichiatriai betegek részére az 6nallo életvitel fenntartasa mellett felmerilé krizishelyeetek

clharitasa céljabol nyGjtott ellatdst.

7.1.2. Szocidlis szakelldtas

Szocidlis szakellatas keretében végzi mindazon tevékenységeket, amelyeket a szocialis
igazgatasedl €s eljarasrol szold 1993, évi 1L (Grvényben, valamint a személyes gondoskodast
nyujté szociatis intézmények szakmai feladatairdl és mitkdésiik feltételeirdl sz016 1/2000. (1.

7.) SZCSM rendelet feladataként fogalmaz meg. {gy kiildnosen:

Pszickideriai betegek tartos elldtasa korében végyzi azoknak a krénikus pszichudtriai
betegségben szenvedd személyeknek a teljes korl ellatasat, spolasat és gondozéasét, akik akut
gyogyintézeti kezelést nem igényeluek, nem veszélyezteiS allapotiak, egészségi allapotuk,
valamint szocidlis helyzetitk miatt dnmaguk ellatdsdra segfiséggel sem képesck.

Pszichidtriai betegek lakdotthondban biztesitia azon 16 év feletti pszichidtriai betegek
ellatasét, akik Onellatasra legaldbb részben képesek, folyamatos, tartés dpolast, feltigyeletet
nem igényelnek, a koliségek viscléséhez elégséges jovedelemmel rendelkeznek, és
fellilvizsgalatuk eredményve, illetve a gondozési terv ¢s egyém fejlesziési terv alapjén

lakéotthoni ethelyezésiik az 6nalio Eletvitel megieremtése érdekében indokolt.

A szenvedélybetegek otthondban véggik annak a személynek az dpolasat, gondozasat, aki
szomatikus és mentalis allapotat stabilizalo, illetve javitd kezelést igényel, 6nall6 életvitelre
idGlegesen nem képes, de — a kiildn jogszabélyban meghatirozott — kdtelezd intézeti

gydgyintézeti kezelésre nem szoruinak.

Tdmogatott lekhiatasban biztositja enyhe-, kozépsilyos,- értelini fogyatékos személy részére
ellatast, az életkornak, egészségi allapotnak és dnelldtasi képességnek megfeleiden, az igénybe

vevd onallo édletvitelénck fenntartésa, illetve elésegitése érdekében.

8. A kbltsépvetdst szerv mitkddést kbre:

Borsod-Abatj-Zemplén Varmegye
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8.1. A koltségvetési szerv irdnyitdsa:
8.1.1. Trdnyit6szerv neve és székhelye:
Beliigyminisztérium
101 4apest, Szenthdromsag tér 6.
8.1.2. K6zépiranyito szerv neve €s székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

8.1.3. Fenntartd szerv neve €s székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Fbigazgatosag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

9. A kiltségvetési szerv gazdalkodasi besorolisa:
Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésag a Borsod-
Abauj-Zemplén Varmegye Gazdasagi Osztalyan keresztiil latja l.

10. A koltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetBjét a Szocislis és Gyermekvédelmi FéigazgatGsigrol sz6l6
316/2012. (XL.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis ¢s
Gyermekvédelmi Foigazgatosdg Foigazgatdja kozépirinyitdi hataskdrében eljarva a
kozalkalmazottak jogalldsars! sz616 1992. évi XXXIIL tdrvényben foglaltak szerint el6készitett
palyézat Utjan, legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra bizza meg, kinevezi, felmenti, megbizasat
visszavonja, az egyéb munkaltatoi jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag

Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatiban foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

A kiltségvetési szervnél alkalmazisban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabily
1 kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jopélldsarél sz610
1992, évi XXXIH. térvény
2 muﬁagszony amunka torvénykonyvér6l szolo 2012. évi
L torvény
3 megbizasi jogviszony a Polgari Térvénykonyviél szold 2013,

évi V. torvény
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11. A kdltségvetési szerv tpusa:

Tabbeéla — kdz6s igazgatasit — szociilis alap- &s szakellatast nyjio intézmény.
12, A kitltségvetési szerv feladatellatasst szolgald vagyon:

12.1.Szocialis szakelldfas:

3462 Borsodivéanka, Jozsef A, Gt 1. hrsz: 350/5 169089 m? allami tulajdon
3462 Borsodivanka, Jozsef A 1t 1, hrsz: 350/4 640 m? allami tulajdon
3462 Borsodivénka, Jozsef A .t 11. hrsz: 343 796 m? ailami tulajdon
3593 Hejsbaba, Szechenyi it 94, hesz: 1 39336 m? allany tulaidon
3593 Hejbbaba, Tulipan it 1. hrsz: 6 4553 m? allami tulajdon
3593 HejGhaba, Széchenyi 0t 87. hrsz: 253 15425 m? llami tulajdon
3593 Hejébsba, zartkert hrsz: 254 2554 m? dltami telajdon
3508 Miskolc, Mésztelep nt 1. hrsz:40898/3  1819m2 atlami tulajdon
3530 Miskolc, Szolartsik tér 13-15 hrsz 42599  1477m2 allami tulajdon

12.2.A vagyvon feletti remdelkezés joga:

A nemzeti vagyonrdl szélé 2011, évi CXCVI trvény, a Szociflis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosbgrol szo16 316/2012. (XL 13.) Korm. rendelet alapjén a Magyar Allam
tulajdondban 4116  ingatlanok a Szocialis & Oyermekvédelmi  FoigazgatOsag,
vagyonkezelésében és az intézmény hasznélatéban vannak. A vagyon feletti rendelkezési jog
tekintetében a nemzeti vagyonrdl sz61d 2011, évi CXCVL térveny, az dllami vagyonsdl szolo
2007. évi CVI. tOrvény a vagyonkezelési szerzOdésben, illetve g vagyonkezelGvel A
rendetkezésre 4lld vagyont az intézmény feladatainak ellatdsdhoz, a vagyonrdl és
vagyongazdatkodasrdl sz61é jogszabalyokban foglaltak szerint hasznosithatja

13. Befogadd képessége: 655 férdhely, ebbdl
Rézsakert Integralt Szocsdlis

Intézmény Borsod- Abatj-Zempien 240 o
Varmegye (Borsodivanka)

Téamogat- Lak, Miskole 10 16
Fheint Otthon, Miskole 36 fo
Dilia Githon, Hej8béba 365 15
Tulipan Lakootthon, Hejtbaba 10 16
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14. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalya
Az intézmény szamara jogszabalyokban megfogalmazott feladat — és hataskdri, szervezeti és

milkddési elSirasokat a jelen SzMSz-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az $zMSz hatalya kiterjed: az intézmény vezet&iére, valamennyi kdzalkalmazotti
jogviszonyban all6 dolgozbidra, valamint munkavégzésre irdnyuldé egyéb jogviszonyban
foglalkoztatottjara, az intézményben mitkddé érdekképviseleti szervekre, és az intézmeény

szolgaltatasait igénybevevikre.

Az SzMSz a Szocialis és Gyermekvédelmi Figazgatosag Borsod-Abatj-Zemplén Varmegyei

Kirendeltségének vezetdje jovahagyasaval 1ép hatalyba.

IL.FEJEZETY

A ROZSAKERT INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY
BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN VARMEGYESZERVEZETI
FELEPITESE, FELADATAI

1. Székhely ¢s telephelyek

A Rézsakert Integrélt Szocidlis Intézmény Borsod-Abalj-Zemplén Varmegye, a székhelyen
miikodd szervezeti egység mellett 4 telephelyen - szervezeti egységben nytjtja szolgaltatdsait
a bentlakésos intézményi ellatast igénylSk részére.

A szervezeti 65 szakmai integracid, kiilonbozEé szakositott ellatdsi formak korébe tartozo,
szocidlis szolgiliatast nyujt6d, bentlakdsos intézmények egy szervezeti keretben tdrténd,
intézményi és telephelyi szinten megvaldésulé szakmai és ellatasi feladatok Osszehangolt

miikddtetésével valosul meg.

Székhely: Rozsakert Integralt Szocialis Intézmény Borsod-Abag)-Zemplén Virmegye
3462 Borsodivanka, J6zsef Attila ut. 1 240 engedélyezett férchely

Telephelyek: A Rozsakert Integralt Szocidlis Intézmény Borsod-Abaij-Zemplén Varmegye

szervezeti egységel.
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“Telephely neve | Telephelycime | Engeddlyesett férdhely
! Tamogat- Lak, Miskolc | 3530 Miskolc Szolstsik tér . >
| S 13.15 B

 Jacint Otthon, Miskolo | 3508 Miskole Mésztelep Gt
; ! 1 30 16
fri‘);ﬂ;(jfﬁ_ﬁa;ﬁejobaba T Hedbios S?échehyimﬁ.w e e J

N . ' O S S,

{ hpén Lakooithon Hejébéba E 3593 He;obéba T‘uhpénu 1. e

Az Intézmény szervezeti felépitését, als- és fOlérendeliséy, illetbleg munkamegosztds szennti

felosztst az SzMSz 1. szami melléklete tartalmazza.
Az Intézmény szdmdra meghatirozott feladatoknak és hataskéroknek az intézmény szervezett
egységei, dolgozbi kdzott megosztisirdl az Intézmény vezetdje gondoskodik,

A feladatok ¢és hataskordk megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyokban, az alapitd
okiratban meghatérozottakkal, illetve a fenniartd alial az Intézmény egyes szervezeti

egységeire, vezetdire és dolgozdira kotelezbGen elbirt feladatokkal, hataskorokkel.

2. Az intézmény belsG szervezeti felépitésének fobb feladatai

Az intézmény belsd szervezett felépitése meghatirozasindl elsSdleges cél, hogy az
intézmény feladatait zavartalaml és zbkkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfeieléen. A fenti koriilmények figyclembevételével a helyi adottsdgoknak megfelelten

intézménytinkben az aldbbi szervezeti tagozddés hatirozhaté meg;

Székhely

I. Szakmai szervezeti egység

-

&

. Intézményvezetd

o 2. Intézményvezetd-helyettcs
s 3. Szervezeti-egyseg vezetd
e 4. Vezets apolo

e 5. Osztélyvezets

e 6. Apolo-gondozb szolglat
o 7. Terapids, és szocidlis munkatdrs
e &, Orvost szolgdlat:
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= 1.8.1. Haziorvos

= 1.8.2. Pszichidter szakorvos

« 138.3. Belgydgyasz szakorvos
= 1.8.4. Neurologus szakorvos

9. Fejleszté foglalkoztatas

YI. Miiszaki és gazdilkodasi csoport

1. Gazdasagi csoportvezetd

2 Munkaiigyi Gigyintéz6

3. Téritési dij koordinétor

4. Pénziigyi Digyintézd

5. Letéti pénztaros

6. Egyéb tgyintéz6

7. Karbantartd és portds munkatéarsak
8. Takaritd munkatirsak

9. Mosodai munkatarsak

L1, Intézményvezeti

Az intézményvezetd az Intézmény egyszemélyi felelds vezctdje, aki felel az intézmény

st

mitkodéséért, az ott folyd szakmai tevékenységért, ¢és az Intézmény kezelésében 1évd

intézményi vagyonért. A Szociélis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Féigazgatdja gyakorolja

az intézményvezetd feletti kinevezési, felmentési, fegyehmi és munkaltatoi jogokat.

Az intézményvezet$ feladata:

18

vezetl az intézményt

kiilonds tekintettel az etikai szabdlyokra;

meghatirozza az egyes vezel$ munkakorokben az SzMSz alapian a hatés-, és
jogkorodket, az intézményen belith munkamegosztast

tervezi, szetrvezi, irdnyitja és ellendirzi az intézmény valamennyi teriiletét, a vezetd
testiilet munkajat

végrehajtja és végrehajtatja a jogszabalyokbdl, illetve a felligyeleti szervek dontéseibol
eredd feladatokat

az intézmény részére elbirt szabalyok szerint és hatdriddben felterjeszti a fenntartonak

a beszamolokat és a jelentéseket

biztositja az ellatottak részére a teljes korti ellatast, a személyre sz016 apolas, gondozis



megvaldsitisat biztositja a korszer(l, magas szinvonall feladatellatas megval6sitasahoz
szitkséges feltételeket;

gondoskodik az intézményen beliil az emberi, dllampolgari jogok érvényesiilésérdl, az
cgyén aufondmidjat eifogads, integracidiat minden eszkozzel segitd, humanizalt
kornyezet kialakitasirdl &s mikodeetésérdl

ellendrzi a szabdlyzatokban foglaitak, valamint a mwunkafegyelem &s az etikai
kdvetelmények betartasat;

&rtékeli az intézmény mutatoit, ellendrzi a KENYSZI feladatjeleniésett, elszamolds
szabalyszeriiségét, s megteszi a sziikséges intézkedéseket

gondoskodik a Szervezeti és Miikdbdést Szabalyzat, a Hézirendek, a Szakmai
Programok, az éves beszamolok, a fejlesztési- €s rekonstrukeibs tervek, a képzési-
tovabbképzést tervek, a munkaerd gazdilkodasi tervek, munkakéri lefrésok
elkészitésérbl;

gyakorolja a munkéltatdi jogokat az intézmény valamenityi munkavallaldja felett
kapcsolatot tart az Intézmény telephelyeivel, egészségiigyi intézményekkel, tarsadalmi
egyesiiletekkel, karitativ szervezetekkel

gondoskodik az intézmény hasznalatdban 1évé vagyon rendeltetésszert hasznalatirdl
végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalisat, megteszi a szilkséges intézkedéseket,
kiilonds tekintettel az etikai szabalyokra

biztositja az érdekképviseleti forum mikddését &s tajékoztatja az ellatast igénybe
veviket az ellatott jogi, illetve a gyermekjogi képviseld igénybevételének lehetdségérdl;
képviseli az intézményt kills6 szervek elott;

jogosult a kdtelezettségvallalasra, gyakorolia az ntalvanyozasi, eldiranyzat felhasznélési,

kiadmanyozasi jogkdit,

Felelds:

s _Fr

az intézmény miitkddéséért
az alapité okiratban meghatérozott alaptevékenységek eliatdsanak biztositdsdért a

hatdlyos jogszabalyok és a fenntarté altal hozott dontések keretei kozou.

A kinevezési okmanynak megielelfen jogosult az intézményvezetd cim hasznalatira. Az

intézményvezetd  tavolléte, illetve akadalyoztatisa esetén az azonnali vagy slirgds

intézkedéseket tartalmazd iratokat a vezetdi helyeitesitést rend szerint Ichet aldirni. Az dliala

irasban megbizott személy helyetiesiti egy-egy feladat ellatdsa tekintet¢ben, kivéve a

vrunkaltatdi jogkdr pyakorlasit.



Konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakdri leiras tartalmazza.

L.2. Intézményvezetd helyettes

A munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja felette. A kézalkalmazottak jogéildsarol

sz616 1992, évi XXX torvény 20/B. § 5. bekezdése értelmében jelen pozici6 palyazat kiirdsa

nélkiil is betdithet6

o ha mar legaldbb két alkalommal eredménytetentil keriilt sor palydzati felhivas kiirasara,

¢ ha a munkakor haladéktalan betdltése a folyamatos ellatas biztonsagos megszervezéséhez
elengedhetetleniil szitkséges, és a folyamatos mikodéshez szikséges személyi felictelek
mas munkaszervezési eszkdzokkel nem biztosithatok,

e tovabb4 ha a kozalkalmazott az emre vonatkozd megbizast megelézden legalabb egy éve

kézalkalmazotti jogviszonyban 4l a munkaltatoval.

Jogalldsaiaz Intézmény vezetdje nevezi ki, illetve menti fel, feladatellatasat irdnyitja.

Feladatai:

e Dbiztositja az intézmény alapité okiratdban meghatirozott szocidlis alaptevékenység &s
egyéb kiegészitd tevékenység ellatasat;

s a szolgiltatist igénybevevokrsl kozponti elektronikus adatszolgéliatds szervezeh
egységenkénti megszervezése, feliigyelete;

o gondoskodik a szocidlis &gazat jogszabélyokban elGirt alapdokumentumainak és
valamennyi szabdlyzatdnak kidolgozasardl, aktualizalasaro!, a szabalyzatokban foglaltak
szervezeti egységben torténé realizalasardl;

e meghatdrozza az intézmény szocidlis &gazatiban dolgozok munkakorét és elkésziti a
munkakéri lefrasokat;

e Gsszehangolja a szervezeti egységekben foly6 szakmai tevékenységeket;

e végrehajtja és végrehajtatja a jogszabalyokbdl, az intézményvezetd illetve vezetdi testiilet
dontéseibdl eredd feladatokat;

o figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli a szervezeti egységek elldtottsagi és miikddesi
mutatéit, elemzi a mikddés szakmai hatékonysagit,

o szervezi, cllendrzi a szervezeti egységek belsd ellendrzési milkddését €s gondoskodik az
cllendrzés megallapitasainak realizalasard]

e évente Osszesiti a dolgozdk kotelezd tovabbképzésének tervét,
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+ gondoskodik az iniézmény hasznalatéban [év6 vagyon rendeltetésszeni hasznélatardl;
e tanulméanyozza és értékeli az elidtasban részesiiik €s a lakossag vélemeényét a szervezet

egységek mikddésérdl,

Hataskdre:

¢ az intézményvezetd-helyettes dént minden olyan dgyben, melyet az intézményvezetd
hataskorébe utal, ifletve nem utal més hatiskorbe;

e azimézményvezets dltal kizdrélagos hatdskdreként meghatirozott egycb feladatok ellatdsa;

s minden ligyben cllendrzési, egyertetési jogkdr gyakorldsa a szervezeti egységek egészére
kiterjed6en az intézményvezetd utasitisa és a munkakdri leirdsa szerint;

s aszervezeti egységek tevékenysége elieni panasz kivizsgalasaval kapcsolatos intézkedések

kezdeményezése,

FelelGssépe:

s —g szervezell egységi rendszer szakszerh €s jogszeri milkddésének biztositasa;
e -az ellendrzések sordn észlelt szabalytalansigok, hidnyosségok megsziintetése, a

mulasztok feleldsségre vonasanak kezdemeényezése;
¢ —az intézmény elekironikus adatszolgaltatasi kdielezetiségének teljesitése;

e az informiciés dnrendeikezési jogrol és az informAcidszabadsagrol szélo torvény
betartasa és betariatdsa;
e —ahatas- és jogkOrébe tartozé intézkedések, feladatok ellatisa;

e —anyagi feleldsség a hatélyos munkajogi szabélyok szerint.
Téavolléte, akadslyoztatisa (3 napot meghaladd) esetén az intézményvezetd nevezi meg

helyettesitdjét,

Konkrét feladatait a munkakdr leirds tartalmazza.

1.3, Szervezeti-egység vezetd

A szervezcti-egység vezetd felett a munkaliati jogokat az intézmény vezetbje gyakorolja. Az
Intézmény vezetGiének déntése alapjan jelen beosztds pélysztatassal vagy kdzalkalmazottak
jogaltasardl sz016 1992, évi XX XL torvény 20/B. § 5. bekezdése értelmeben palyaztat kifrdsa
nélkil is betéhhetd.
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Jogéllasa: az Intézmény vezetdje nevezi ki, illetve menti fel, feladatellstasat irdnyitja.

Feladatai:

Hataskire:

biztositja a szervezeti egységében a meghatarozott szocialis alaptevekenység
és egyéb kiegészitd tevékenység ellatasat;

gondoskodik a szolgaltatist igénybevevOkrdl torténé Intézményi
elektronikus adatszolgaltatés szervezeti egységben torténd végrehajtasardl;
gondoskodik a jogszabalyi elSirdsok maradéktalan érvényesitésérdl, a
szabdlyzatokban foglaltak realizalasarol;

javaslatot tesz a szervezeti egységben doigozok munkakorére ¢s elkésziti a
munkakdri leirasokat;

dsszehangolja a szervezeti egységében foly6 szakmai tevékenységeket;
végrehajtia és végrehajtatja a jogszabalyokbdl, az intézményvezetd illetve
vezetdi testitlet dontéseibdl eredd feladatokat;

figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli a szervezeti egységben ellatotti
és mitkddési mutatoit, elemzi a mitkddés szakmai hatékonysagat;

szervezi, ellendrzi a szervezeti egységek belsé ellendrzési milkodését €s
gondoskodik az ellenSrzés megallapitasainak realizalasérol

évente Gsszesiti a dolgozdk kitelezd tovabbképzésének tervét;

gondoskodik a szervezeti egység hasznalatiban 1évS vagyon rendeltetésszerl
hasznalatarél;

tanulméanyozza és értékeli az ellatasban részesiilok és a lakossag véleményét
a szervezeti egységének mitkddésérdl;

szocidlis munkatérsak munkajanak irdnyitéja, szervezdje.

» szervezeti egységének felelés vezetGje, dont minden olyan {igyben, melyet az

intézményvezetd hataskorébe utal, illetve nem utal mas hataskirbe;

e 3z intézményverzetd altal kizdrélagos hatédskéreként meghatdrozott egyéb feladatok

ellatisa;

s jogosult teljesités igazolasara.
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Feleldsgéuee:

e aszervezeti cgyseég szakszerdi €s jogszerit milkddésének biztosiidsa;

e az ellenbreésck sordn észlelt szabalytalansagok, hianyossagok megszimmtetése, a mulasztok
felelOsségre vondsanak kezdemenyezése;

o agintézmény elektronikus adatszolpdltatasi kitelezettségének teljesitése;

e az adatvédelmi tdrvény betartdsa és hetartatisa,

e g hatdskorébe tartozd intézkedések, feladatol ellatisa;

e anyagi feleldsség a hatdlyos munkajogi szabélyok szerint.

Tavoliéte esetében a vezetd dpold, vagy az erre megbizott személy helyettesiti.

Konkrét feladatait a munkakds leiras tartalmazza,

L4, Vezetid apold

Az vezetd dpold felett a rumbkaliatoi jogokat az intézményvezets gyakorolja. A kbzalkalmazottak
Jogdlldsérdl s26l6 1992, évi XXXIIL torvény 20/B. § (5) bekezdése értelmében jelen pozicié
palyazat kitrasa nélkiil is betélthetd.

eha mér legalabb két alkalommal eredménytelenii! keriilt sor palyazati fethivas kiirasara,

s ha a munkakér haladéktalan betéltése a folyamatos ellatés biztonsagos megszervezéséhez
elengedhetetlenii! sziikscges, és a folyamatos mitkddéshez sziikséges személyi feltételek
mas munkaszervezési eszkdzikkel nem bizlosithatdk,

etovabbi ha a kbézalkalmazott az erre vonatkozé megbizast megeldzben legalébb egy éve
kizalkalmazotti jogviszonyban all a munkalatéval.

Jogubliasa: az Intézmény vezetdje nevezi ki, illetve menti fel, feladatellatasat irdnyitia.

Munkéjat az intézményvezetd koordinalasdval végzi.

s Az intézményvezetor/ szerveza'ti-egység vezetdt tavollétében helyettesiti,
e A szolgiltatdst igénybevevdk gondozisi feladatellatasanak, az dpoldk, gondozdk és

terapias munkatarsak munkéjénak iranyitdja, szervezéje.

@

Figyelemmel kiséri az ellatottak betegségeinek lefolyasét, gydgyulasat.
Asszisztal az orvosi rendeléseken, foganatositia az orvos dltal el6irt gydgyszerclést,

@

utasitast,
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o Szervezi a szakrendelésre beutalt ellatott vizsgilaton vald részvételét, biztositja az
elldtott szikséges egészségiigyi iratait,

e Ellendrzi az ellatottak higiénés és kulturalt étkezését, feliigyel a napi gyogyszerelés
pontos vezetésére. Ellendrzi az ellatottak feligyeletének ellatasat.

e Feliigyelt a hozza beosztott apolok/gondozék munkakori leirasban foglalt kételezd
feladatainak ellatasat.

o Ugyel az orvosi rendeld, az egészségiigyl részleg, a betegszobak/elkiilonitd
tisztasdgara, rendjére.

o Koteles tajékozodni az elldtottak foglalkoztatdsardl, mentalhigiénés ellatasukat
befolyssolé egészségi allapot valtozasrol és jogosult a szilkséges intézkedések
megtételére.

e Ismernie kell a mentalhigiénés csoport 4ltal kidoligozott gondozasi terveket, szikseg
esetén biztositja az apoloi/gondozdi jelenlétet, feliigyeletet, kdzremiikGdest.

s A szervezeti epység apolasi-gondozasi tevékenységrSl rendszeres beszdmoldsi

kotelezettséggel tartozik a szervezeti egység vezetdje felé,

Hatéskore:
» Dént minden olyan Ggyben, melyet a jelen doknmentum, munkéltatéi utasitas, illetve
jogszabaly hataskorébe utalt.
e Tavolléte esetén az osztilyvezeté, akadéalyoztatdsa (3 munkanapot meghaladoan)
esetén egy-egy feladat ellatasa tekintetében a szervezeti egység vezetdje ltal frasban

megbizott személy helyettesiti.

Felelbssége:
» Felel6s a szervezeti egységének szakszer( €s jogszertt mitkGdésének

Konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakéri lefrds tartalmazza.

L5. Osztilyvezetd

Joghllisa:  az Intézmény vezetSje nevezi ki, illetve menti fel. A vezet$ dpold iranyitja a
feladatellatasat.

Az Intézmény vezetSjének dontése alapjan jelen munkakdr palyaztatis nélkiil is betdltheto.

Munkéjat a szervezeti egység vezetSjének koordindlasival vegzi.
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A szolgiltatast igénybevevék gondozési feladatelldtasanak, az apolok, gondozokés
takaritok muonkajanek irédnyitéja, szervezlje. A részleg tisztasagénak, higiénés
viszonyainak feleldse.

Figyelemmel kiséri az elldtottak betegségeinek lefolyasas, gysgyuldsat.
Asszisztal az orvosi rendeléseken, foganatositja az orvos altal elGirt gyogyszerelést,

utasitast.

Szervezi a szakrendelésre beutalt elldtott vizsgdlaton valG részvéielét, biztositja az
ellatoit szitkséges egészségiigyi iratait.

Eliendrzi az ellatottak higiénés és kulturdlt étkezését, felligyel a napi gyogyszerelés
pontos vezetésére. Ellenbrzi az elldtottak feliigyeletének ellatasat.

Feliigyeli a hozz4 beosztott apolok/gondozdk munkakdri leirasban foglalt kételezd
feladatainak elldtasat.

Ugyel az orvosi rendeld, az egészségiigyi részleg, a betegszobak/elkiilonitd

tisztasdgara, rendjére.

e Koteles tajékozodni az ellatottak foglalkoztatasirsl, mentdihigiénés ellatdsukat
befolyasold egészségi 4llapot valtozasrdl és jogosult a szikséges intézkedések
megtételére.

¢ Ismemnie kell a mentdlhigiénés csoport altal kidolgozott gondozasi terveket, szilkség
esetén biztositja az apoldi/gondozdi jelenlétet, feliigyeletet, kdzremitkddést.

Az osztdly apoldsi-gondozasi, iletve szakmai, mentalhigiénés tevékenységrol
rendszeres beszamolasi kdtelezetiséggel tartozik a szervezeti egység vezetdje felé.

Hatéskore:

s Az osztaly szakmai irdnyitdja.

e OsztalyvezetGként dont minden olyan ifigyben, melyet a jelen dokumenium,
munkaltatSi utasitds, illeive jogszabaly hataskérébe utait,

e Tavolléte és akadalyoztatisa esetén a szervezeti egység vezetdje dltal irdsban megbizott
személy helyettesiti.

Felelfsscue:

Felelds az osztélvinak szakszer(l &g jogszerd mikédésénel biztositasaér.

Konkrét feladatait &5 a helyettesités rendjét a munkakdri lefrds tartalmazza.
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1.6. Apolé munkatarsak

Jogalldsa: tagjait az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a munkaltatoi

jogokat. Munkajat a vezetd apol6 irdnyitisaval végzi,

Feladata:

A szolgaltatast igénybe vevdk emberi és dllampolgéri jogainak érvényesitése, életvitelének

segitése, Eletmindségének javitdsa komplex gondozas formajaban a hatélyos jogszabalyoknak

megfeleléen.

A személyre sz616 gondozast-apolast gondozasi-apolési terv alapjan végzi:
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orvosi-egészsépiigyi szakellatds

apolas

gyogyszerelés

személyi és kbrmyezeti higiéné biztositésa

a rehabilitaciés tevékenység segitése

A személyre sz0l0 gondozas-dpolas megvalodsitasa érdekében: felméri az ellatott
gondozasi-apolési szitkségleteit (szocidlis, pszichés, szomatikus),

Vezeti a munkdjaval kapcsolatos dpolasi dokumentécidt, azt olvashatd alirdsdval
hitelesiti,

Amennyiben szikséges apolasi tervet készit és értékel,

Az ellatottak allandé megfigyelése az allapotvaliozasok, tiinetek észlelése, jelzése,
rdgzitése,

Informécidkézlés szoban-irasban, eseménynaplo, apolasi-gondozédsi dokumenticié
alapjén,

Beszamol felettesének az elldtottak viselkedésérSl, hangulatarol, aktivitasardl,
betegségtiinetitkrol,

K8zremiikodik az intézmény orvosaival, a személyzet tbbi tagjéval,

Biztositja a lakdk testi apolasat, sajat ruhazatuk cseréjét, hasznalatat, végzi a fiirdetés,
hajmosas, kordmvégis, borotvélds, szdjapolds, agyazas, agyhizas, pelenkézas,
Agytalazas feladatait (a miiszak alatt t0bbszr, és sziikség szerint),

MegelGzi, felismeri és kezeli a felfekvést,

Alkalmazza az ellatést igénybevevd allapotanak megfelels fekvésti, fektetési modokat,
kényelmi eszkdzdket,

Alkalmazza a hely —helyzetvaltoztatashoz sziikséges eszkdzoket,



Az orvosi vizsgalatok, vizitek elékészitése, viziten vald részvétel, vizit utani teenddk
ehvégzése, ezzel kapesolatos dokumentaciok pontos vezetése,

Az orves Hasitdsainak megfelelen im. sc., inj., beaddsa, kétdzések elvégzdse, RR
mérés, beOmtés, vizsgalat: anyag levétele,

A rendelt injekciok és gyogyszerek beadasa az elSiras szermnd,

Elkésziti az elldtottat vizsgalatra tOrténd elszallitasandl, kiséretet biztosit (mentdvel,
intézeti autérval), tajékoztatsst nydjt a lako dllapotardl,

Az éjszakai ligyelet ellitasa esetén koteles munkakezdéskor az elldtottak egészségi
allapotira vonatkozé valamennyi adatot, kdzlést, utasitist megismemi. Szolgalata
végén az ¢jszakai eseményeket a napidha bejegyezni,

Az &jszakal ligyelet eliatasa esetén ligyeljen az ellatottak nyugodt pihenésére, lehetlség
szerint minden zavaré okot haritson el. Ordnként valamennyi lakdszobat jarja végig,
cllendrizze az ellatotiak pihenését,

Halott ellatdsi protokoll szerintkételes a miiszakjdban elhunyt lakét ellatni, a
halottszemlét végz6 orvost, a legkdzelebbi hozzatartozot és a halottszallitdt értesitent.
Az ethunyt lakét csak egy masik személy jelenlétében lathatia el, elvégzi az exit leltar
azonnall felvételét, talals értéktargyakat, pénzt sth, az eseménynapléba beirja, és a
penztarosnak leadja,

A laké koOmnyezet kulturdlt, higiénikus otthonossé  tételénck  biztositasa,
(épetiszekrények, aszialok letdrlése sth.),

feladatai részletes meghatarozasat a munkakort leiras tartalmazza.

Konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakér leiras tartalmazza.

L.7. Gondozd munkatirsak

Jogallasa: tagjait az intézményvezett nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a munkéitatoi

jogokat. Munkéjit a vezetd apold irdnyitasaval végzi.

A személyre szold gondozist-dpolast gondozési-dpolast terv alapjan végei:

27

¢ gondozis
e gybgyszerosztas
o sgzemélyi és kdmyezeti higiéné biztositasa

s arehabilitacios tevékenysdg segliése



» tovabba biztositja az ellatottak lakokOrnyezetének tiszidn tartasat.
Segitséget nynjt a mosodai szolgalat szamdéra az ellatottak ruhdinak,
illetve az intézményi textilia Osszekészitésében,

e alakok rubdzatanak nyilvantartsa, segitségnyijtés az elldtottak
élelmiszer csomagjanak beszerzésében (A szokasjog gazdasigl névérnek
nevezi.)

o feladatai részletes meghatérozasat és a helyettesités rendjét a munkakdri

lefras tartalmazza

1.8. Terapiis és szocidlis munkatarsak, foglalkoztatas szervezék

Jogélissa: Tagjait az intézményvezets nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a
munkdltat6i jogokat. Munkéjukat az intézményvezetd felligyeletével, a szocialis, terdpias
munkatarsak és a foglalkoztatési szervezdk a szervezeti egység vezetd, kbzvetlen

iranyitasaval végzik.

Feladata: A hatalyos torvényeket betartva és a legkorszerlibb szakmai gyakorlatok szerinti
modszerek alkalmazasaval kozvetlen hatassal a szolgaltatdst igénybevevdk iranyédba és
kizvetett hatassal az intézefben dolgozok kollektivajin keresztiil — azokkal szorosan
egyiittmikodve — tudatosan hatast kifejteni az intézeti ellatast igénybe vevdk
életmindségének javitisa érdelében.

*  személyre szabott bindsmdd biztositdsa

s  konfliktushelyzetek kialakuldsanak megelézése, egyéni, csoporios megbeszélések

e  célszerfl, hasznos tevékenységek, foglalkoztatds megszervezése, végrehajtasa egyéni

és csoportos forméaban

o elégondozas

e  gondozasi, rehabiliticids, foglalkoztatasi tervek megvalositisa

» az cllatottak, szocialis Ggyeinek intézésében aktiv kdzremitkGdés

e  kapcsolattartas a csaladdal, hozzitartozokkal, gondnokokkal

s az cllatottak interperszondlis kapcsolatainak (egymas k&zott, tarsadalmi) segitése

o azellatottak érdekvédelme az intézmény minden elldtottjara kiterjedben

o  hitélet gyakorlasanak biztositasa

e  szocialis ligyintézes
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Konkrét feladatait és a helyetiesites rendjét a munkakori lefras tartalmazza.

£.9. Orvosi szolgilat (kizremiikodoi és meghizasi szerzfdéssel dolgoznak):
~ intézményi orvos

- pszichidter szakorvos

- szakapolas vezetd orvos (belgydgyasz szakorvos)

- neuroldgus szakorvos

- foglalkozds-egészségiigyi szakorvos

Feladatuk:
Az elldtottak egészségi allapotinak rendszeres ellendrzése, rendszeres orvosi feligyelet, mely
kiterjed a heveny, és idiili betegségben szenvedSkre, orvosi, egészségigyi rehabilitaciora, &s az

egészségiligyi gondozasra.

. Egészségiigyi tanacsadas, sziirések szervezése.

® Beutalas szakorvosi elldtasra, korhazi gydgykezelésre.

° Az ellatottak testi €s szellemi rehabititicidjanak eldsegitése,

® Az ellatottak személyl higiénéjének, a kdinyezet, és az élelmezés higiénéjének
ellendrzése.

® Kozegészségligyi, és jarvanytigyi elbirasok betartasdnak ellendrzése.

® Orvosi dokumenticiok vezetése.

@ Meghatérozza a diétas élelmezéshen részesiitok karét.

) Apolési tevékenységek feliigyelete.

& Intézménys gydgyszer alaplista 6sszedllitasa, havonta feliitvizsgalata.

© Szakorvosi javaslatok megadésa.

L.10.Fejleszt6 foglalkoztatas

Segits

Jogallasa: Tagjait az intézményvezetd nevezi ki és mentt fel, aki gyakorolja feletie a
munkaltatdi jogokat. Munkéajdt az intézményvezets feligyeletével és a szervezeti-egység

vezetd tranyitaséval végzi.
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Feladata:

Fejleszté foglalkoztatas célja a gondozési, fejleszidsi, illetve rehabilitacios tervben foglaltak
szerint az egyén egészségi éllapotanak, kordnak, fizikai és mentélis 4llapotinak megfeleld
fejlesziési és foglalkoztatasi szolgéltatas biztositasa Gtjdn, az egyén felkészitése az Onalld

munkavégzésre vagy a nyilt munkaerdpiacon térténd elhelyezkedésre.

A fejlesztd foglalkoztatas az 1993. évi IIL Torvény 99/C. §(1) bek. szerint:

a) az Mt. szerinti hatdrozott idejti munkaviszonyban vagy

b) a (4) bekezdés szerinti fejlesziési jogviszonyban térténik.
Az Mt szerinti_hatdrozott idejti mumnkaviszonyban torténé foglalkoztatds célia az 6nalld
munkavégzést segitd képességek, készségek fenmtartdsa, fejlesziése, Uj munkafolyamatok
megismerése, (j szakma elsajatitasa, az elldtott felkészitése a nyilt munkaerfpiacon torténd
munkavégzésre.

A feilesztési iorviszonyban torténd foglalkoztatis célia az ellatott testi és szellemi

képességeinek, valamint a munkavégzéssel dsszefliggd készségeinek helyredllitisa, meglrzése

és fejleszi€se, tovabba az elldtott felkészitése az 6nalié munkavégzésre.
Konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakdri leirds tartalmazza.

I1. Miiszaki és gazdalkodasi csoport
I1.1. Gazdasagi csoportvezetd

o kozvetlenill irdnyitja az intézményi struktira (székhely és telephely) pénziigyi és
gazdilkodasi feladatait végz dolgozokat. Felel az ¢ teriiletekhez kapesol6dé dokumentacids
rend kialakitasaért és a dokumenticié napra kész vezetéséért, valamint a gazdélkodasi
munkafolyamatainak kialakitisiért és atlathaté mikSdéséért. Szervezi és biztositja az
irinyitasa ala tartoz6 dolgozok feladatainak hatdridSben toriéno elvégzését

e azintézményvezetd és az intézményvezets-helyettes iranyitasa alait dolgozik

e munkdja sordn folyamatos kapcsolatot tart az intézmény valamennyi szervezel
egységével,

¢ feladatait a ,,Gazdalkodast érinté feladatmegosztasrdl™ sz0lé Megallapodas alapian az
intézményvezetd utasitisai szerint végzi,

o elkésziti s folyamatosan aktualizdlja az intézmény gazdasagi, pénziigyl, miiszaki
szabalyzatait,

o  kozremiikddik az intézmény koltségvetésének tervezésében, a ktségvetés tervezéshez
adatokat szolgaltat, figyelemmel kiséri az intézmény éves koltségvetésének alakuldsat,
teljesitését,

e  pénzkezelés, pénziigyi nyilvantartasok tekintetében a Megéllapodésban foglaltak szerint
jar ¢}, a feladatokat intézmeényi szinten koordinalja, €s ellentrzi,
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&  a humanpolitikai munkatdrssal egyezietve, ellendrzi a nem rendszeres kifizetéseket,
nyvomon kéveti a munkaiigyi nyilvintartasokat,

e  kiolakifja az intézményi struktira anyag ¢s eszkdzgazdalkoddsi rendjét, megszervezi és
Osszehangolia az intézmény anyag és eszkdzbeszerzését,

e  koordindlja és iranyifja az intézményi eszkdzdk és forrdsok leltdrozasst, valamint a
feleslegessé valt vagyontérgyak seleitezését, az irAnyitasa alé tartozé szervezeti egység Gtjan
elkésziti a leltdrozasi itemtervet, dsszesitést és kiéridkelést,

e részt vesz az intézmeény struktira palydzatainak péuzigyl tervezésében,
elszamolasaban,

e  koordindlja az intézményi struktira beszerzésekeit, kézbeszerzéseit 2 Megallapodasban
foglali feladatmegosztés szerint,

s nyilvaniartjia sz intézményt struktira tzemeletésével, mikodtetésével kapcesolatos
szerzGdéseket, kezell a szerz6dés nyilvantartast, kapesolatot tart a szolgaltatokkal,

& ir&nyitja, feliigyeli és ellenfrzi az mtézményt struktira miszaki, tzemelteiési
feladatainak titemezését, ellatasat, fejlesztési tervek, javasiatok elkészitését, adatszolgiltatasi
kételezettséy teljesitését,

s cleget tesz rendszeres €s rendkiviili adatszolgaltatasi kotelezettségének,

e az intézményi struktirdban felel a munka-, tiz-, & balesetvédelmi szabalyok
betartasaért, valamint a munkafegyelem megtartasaért. Kapesolatot tart az intézmény munka
¢és tiizvédelmi szolgdltatéjéval.

e 3 csoportjdban—szitkség szerint — megbeszélést tart, melyrdl feljegyzést készit.

¢ thvoliéte, akadalyoztatisa esetén az intézményvezet® 4ltal megjeldlt személy
helyettesiti.

s  Konkrét feladatait a munkakdri lefras tartalmazza.

H.2. Munkaiigyi igyintézd
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e a gazdasagi csoportvezets irdnyitisa alatf dolgozik

e Folyamatosan és naprakészen tajékozddik a személyzeti és munkaiigyi munkaval
Gsszefiiggd jogszabalyokrdl.

s Feladata az intézmény dolgozoirdl, foglalkoziatottjairdl Gsszeallitott személyi anyagok
kezelése, térolasa, 6rzése az clbirasoknak megfeleld zért szekrényben és naprakész
karbantaridsa.

¢ FEllendrzi a foglalkoztatottak altal kbzGlt, s a munkakdrGk ellatasshoz szitkséges
adatok, nytlatkozatok helyességét, az adatok modositasat atvezeti.

e Naprakészen vezeti az intézet 1étszamnyilvantartasit, begyijti, feldolgozza és rendezi
a munkatigyr intézkedésekhez szitkséges adatokat.

o Fikésziti az intézet 6sszes dolgozdiara és foglalkoztatotijara kiterjed® havi,
negyedéves és éves statisztikai jelentéseket,

e Minden honap 15-ig €s a honap utolsd munkanapiaig 16gziti és ellendrzi a szakmai
egységek altal megkiildStt valtozdbér és tavolléticlentéseket az iletmény szamfejtési
rendszerben, ezeket papir alapt formaban is mepdrzi. KeresSképielenség esetén a
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tappénzes igazoldsok Atvétele, az atvétel tényének igazoltatisa a dolgozoval, 1 példany
meg6rzése, 1 példany illetmény szamfejiési helyre térténd eljuttatasa a feladata.
Dokumentumot vezet az dliala megkiildott iratok atadasardl-atvételérdl.

Attekinti a szervezeti egységek altal bekiilddti jelenléti iveket, egyezteti a leadott
tavollét és valtozobér jelentésekkel, és ha hidnyossagot, eltérést észlel, jelzi az
itltetékesnek.

Minden évben az utazasi utalvanyokat a dolgozok részére kiadja.

Adatokat szolgéltat az intézet kiltségvetésének elkészitéséhez (Iétszam, bér, jubileumi

jutalom, soros 1épok, stb.).

llletményeldleg kérelmekkel kapesolatos figyintézést lebonyolitja.

Gondoskodik a jovedelemadézéssal kapesolatos munkaltatéi feladatok
végrehajtasardl, az igazolasok hataridSben torténd eljuttatdsardl.

Lebonyolitja az atkalmazasi jogviszony étesitésével, megsziintetésével és atsorolassal,
illetménymodositéssal és egyéb jogviszony modositassal dsszefligg6 feladatokat és

jogszabaly altal eloirt bejelentéseket,

Lebonyolitja a munkajéval dsszefiiggt bgyfélforgalmat illetve levelezest.
Nyilvantartast vezet: évi rendszeres szabadsdgokrol, fizet€s nélkiili szabadsagokrol,
tanulményi kedvezményekrél és szabadsdgokrdl, egyéb jogviszonyokrol.

Adatot szolgéltat a timogatasban részesiils kozfoglalkoztatottakrdl, illetve EFOP-0s
dolgozokrdl a tamogatd felé.

Szamfejti és utalasra tovabbitja a munka-rehabilitacios foglalkoztatasban, valamint a
jelzérendszeres hazi segitségnyujtasban részt vevok jarandosagat.

Ho kozi szamfejtések jogossagat ellendrzi, utalasra tovabbitja.

Kozremiikddik, mint ligyintéz6 a nyugdijazasok, CSED, GYED, GYES, fizetés
nélkiili szabadsag eldkészitésében . Minden segitséget megad a nyugdijazas elétt allo
dolgozoknak iigyeik intézéséhez.

Nlletmény szémfejtési rendszer és SZIA rendszer miikodését, moédositasait naprakészen
kéveti és alkalmazza.

Minden év elején szabadsag megéllapitast készit, errdl tajékoztatja a dolgozokat s
egyezteti azt.

Jubileumi jutalmat szamol, régzit és utaltat.

A munkavéllald, foglalkoztatott kérésére munkaltatdi igazolast, jovedelemigazolast
a1lit ki, pénzintézeti megkeresésre egyezteti azt.

A munkéba jarassat kapcsolatos Otikéltség elszamolast az illetmény szamfejto
rendszerben régeiti és utalasra tovabbitja,

Az aktualis havi bérjegyzéket kifizetés elGtt ellendrzi, majd tovabbitja a
munkavallaldk csoportvezet§jéhez. A munkabér kifizetésének jogszeriiségeét nyomon
k&veti, munkabér talfizetés vagy elmaradas esetén gondoskodik a visszafizetésrél
illetve a jaranddsag kifizetésérdl.

Kapcsolatot tart az intézmény szervezeti egység vezetdivel, a fenntartd gazdasagi €s
pénziigyl szakembereivel, a Magyat Allamkinestér iigyintézojével, a Munkaiigyt
K&zponttal és egyéb a foglalkoztatas szempontjabdl relevans hatosagokkal,
szervekkel.

Kozremilkodik a hatdsdgok altal tartott ellendrzések veégrehajtisaban.



s Ugyel a jogszabalyban és egyéb szabdlyzatokban eléirt hatéridsk betartdséra.

Konkrét feladatait €s a helyettesités rendiét a munkakéri leiras tartalmazza,

1.3, Téritési gij koordingtor

Feladatvégzését kbzvetleniil a gazdasag csoportvezeld irdnyiyja s feliigyeli.
Feladatait munkacsoport tagiaként az intézményvezetd, és/ vagy szervezetiegység-
vezetd iranyitasa mellett latia el.

Ellatottak téritési dij kezelése (téritési diy befizetések régzitése, nyilvantartasa,
felszdlito levelek, téritési di) kartonok kikiildése gondnokok felé, be nem fizetett téritési
dijak nyilvantartasa).

Kapesolattartas gondnokokkal, gyamiigyi hivatallal, pénzigyi referenssel, letéti
pénztarossal, szocialis munkatarssal, az mtézményi jogisszal,

Uj/ elhunyt lakdk adminisztralisa (hagyatéki jegyzOkonyv téritési dijjal kapesolatos
adatok kittltése, hagyaték dtadd végréssel kapcesolatos ligyintézés).

Viselkedési normék betariasa,

A szakmai titoktartds szabalyai szerint kezelje a birtokéba jutott informécidkat, a
hivatali titkot megdrzése. Az ellatast igénybe vevok, és kollégéi adataira vonatkozd
titoktartasi kételezettsége van az Adatvédelmi Szabélyzatban leirtaknak megfelelGen,
Kteles a Hazirend eléirasait betartani, illetve betartatni.

Koteles az ellatottak emberi jogait és méltGsdgat, testi épséghez, testi-lelki egészséghez,
az élethez vald jogét betartani, tiszteletben tartani. Az ellatottaknak joga van csaladi
kapcsolatainak fenntartdsahoz, rokonok, latogatok fogadésihoz, az intézményen beliili
¢és kividli szabad mozgéshoz figyelemmel sajdt és tdrsai nyugalméra, biztonsigara.

J6 embert kapesolatok kiépitési az elldtottakkal, és mindenkivel szemben azonos
banasmoédot alkalmazni.

Az elldtottakkal és a hozzatartozdkkal udvarias megérié &s segitGkész magatartast
tanusitani,

Munkavégzése soran betartja a tfiz- &s balesetvédelmi szabalyokat.

A felsoroltakon kivii! koteles ellatnt minden olyan feladatot, amit a szervezetiegység-
vezetd, illetve az intézményvezetd dpold a hatdskdrében rabiz.

Konksét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakort leiras tartalmazza.

EL4. Pénziigyi tigyintézé

33

Feladatvégzését kizvetleniil a gazdaségi csoporivezetd irdnyfttia és felligyeli.
Feladatait munkacsoport tagjaként az inlézményvezetd, &s/vagy szervezeti egység-
vezetl iranvitdsa meliett 1atja el.

Anyag-eszkiz igények elszamoldsa.



A pénztaros tavollétében helyettesitési feladatok ellatasa az Intézményvezetd
utasitdsara.

LevelezGrendszer kezelése
Az intézményi szerzbdések  elOkészitésének, megkétésének koordmalasa,
nyilvantartasanak kezelése. A Rozsakert Integralt Szocialis Intézmény szallitéi és vevoi
szamlainak rogzitése az EcoStat rendszerben.

Hetente megigényelt ellatasok felvétele, intézményi tigyek intézése az SZGYF és MAK
intézményekben.
Viselkedést normak betartdsa.

A szakmai titoktartds szabélyai szerint kezelje a birtokaba jutoti informacickat, a
hivatali titkot megdrzi. Az ellatdst igénybe vevdk, és kollégai adataira vonatkozoan
titoktartasi kételezettsége van az Adatvédelmi Szabélyzatban leirtaknak megtelelden.
Kdteles a Hazirend eldirasait betartani, illetve betarttatni.

Kisteles az ellatottak emberi jogait és méltdsagat, testi épséghez, testi-lelki egészséghez,
az é&lethez vald jogat betartani, tiszteletben tartani. Az ellitottaknak joga van csaladi
kapcsolatainak fenntartdsahoz, rokonok, latogatok fogadasihoz, az intézményen beliili
és kiviili szabad mozgashoz figyelemmel sajat és tirsai nyugalmara, biztonsigéra.

J6 emberi kapesolatokat kiépiteni az elldtottakkal, és mindenkivel szemben azonos
banasmddot alkalmazni.

Az ellatottakkal és a hozzatartozdkkal udvarias megértd és segitGkész magatartdst
tanvisitani.

Munkavégzése sordn betartja a tiz- és balesetvédelmi szabalyokat.

A felsoroltakon kiviil kételes elldtni minden olyan feladatot, amit a szervezetiegység-
vezetd, illetve az intézményvezetd dpolo a hataskdrében rabiz,

Pénztar ellendrzési feladatok ellatdsa.

Konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakéri leirds tartalmazza.

IL.5. Letéti pénztaros
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Feladatvégzését kozvetleniil a gazdasagi csoportvezet§ iranyitja és feligyeli.
Feladatait munkacsoport tagjaként az intézményvezetd, és/vagy szervezeti egység-
vezetd iranyitasa mellett latja el.

Anyag-eszkoz igények elszamolasa.

Eliatottak jovedelmének kezelés (kbit6pénzek felvétele, heti kifizetése, kezelése, egyéb
ellatasok ), egyéb ellatasok (rehab munkadij, csaladi potlék, nyugdij heti kifizetése) ezen
ellatasok rogzitése, cimletek eldkészitése, megrendelése, téritési dijak levonasa,
befizetése, biifé-, gydgyszer-, pelenkaszamlék elszamolasa,

A be és kifizetéseket minden esetben rSgziteni kell az ellatottanként megnyitott
szamitdgépes ,,EcoStat letéti modul” nyilvantartd programban, idérendi sorrendben.
Hetente megigényelt ellatasok felvétele, intézmeényi ligyek intézése az SZGYF és MAK
intézményekben.



Kapcsolattartis a gondnokokkal. Be nem fizetett jarandosigok nyilvantartdsa
{gyogyszer-, pelenkaszamiak).

Kapcsolatiartas a gazdasdgi ndvérekkel
Uj / elhunyt 1aké adminisarélasa.

Viselkedést normak betartdsa.

A szakmai titoktartds szabalyai szerint kezelje a birtokaba jutoit informécidkat, a
hivatali titkot megbrzi. Az ellatast igénybe vevdk, és kollégat adataira vonatkozéan
titoktartasi kdtelezettsége van az Adatvédelmi Szabéalyzathan leirtaknak megfelelden.
Kételes a Hazirend elGirdsait betartani, illetve betartatni.

Kételes az ellatottak emberi jogait és méltGsagat, testi épséghez, testi-lelki egészséghez,
az ¢lethez vald jogat betartani, tiszteletben tartani. Az ellitostakinak joga van csaladi
kapcsolatainak fenntartdsdhoz, rokonok, tatogatok fogadisdhoz, az intézményen belil
és kiviili szabad mozgashoz figyelemmel sajat és tirsai nyugalméra, biztonsagéra.

J6 emberi kapesolatokat kicpiteni az ellatottakkal, s mindenkivel szemben azonos
banasmadot alkalmaznod.

Az elldtottakkal és a hozzatartozdkkal udvarias megérid és segitGkész magatartdst
taniisitani.

Munkavégzése soran betartja a tiz- és balesetvédelmi szabalyokat.
A felsoroltakon kiviil kiteles ellatni minden olyan feladatot, amit a szervezetiegység-
vezetd, illetve az intézményvezetd apold a haitdskSrében rabiz.

Konkrét feladatait ¢s & helyettesités rendjét a munkakéri leiras tartalmazza.

EE.6. Irodai iigyintézd, gépjarmi iigyintézo

1.

2.

&k

16,
Il

12,

Figyelemmel kiséri és intézkedik az Erdekképviseleti Forum mitkGdésében, a szabélyzatnak
megfelelfen.

Ellatja az intézményi elldtotti jogviszony keletkezésével é&s megsziinésével kapcesolatos
adminisztriciés feladatokat.

A jogszabilyck és rendeletek ismereiehen figyelemmel kiséri és irdnyitia a varakozé ellatottak
eldgondozisét és elldtja az cldgondozas valamennyi feladatat.

Vezeti a kérelimek nyilvantartasat és ellidtja a kérelmekkel kapesolatos adminisztrativ teendGket.
Féréhely iiresedés esetén ertesiti a kbvetkezd varakozdt az elhelyezés lehetbséoérdl.
Tajékoxtatast ad az  érdeklSddknek  az  intézményi  elhelyszés  feltételeirdl,
mddjardl, szitkség eserén sogitséget ayhjt személyre szabottan az aktudlis probléma megeldasiban
kompetenciahatarait betartva,

Havonta jeleniést készit az ellatottak 1étszamardl, valtozdsard] és varakozdkrdl, melyet minden
nonap elsé munkanapjdn a Rézsakert Integralt Szocidlis tézmiény intézményvezetbie felé
tovabbit elektronikus Aton.

Gondoskodik a nyilvantartotf, imég nem feljesiilt elhelyezési igényck éves felilvizsgilatardl.

A teljesiilt ethelyezési igényt térzskinyvi nyilvintartasha veszi, a hozzd kapesolddd fratokat
személyre sz0l0 torzsboritékban rendszerezi, majd az 4 laké lakcimvaltozasit bejelenti.
Naprakészen vezeti a lakék tirzshoritékjat, az adataikban bekdvetkezett viltozasokat bejegyzi.
Nyilvantartia a lakdk személyi igazolvinyanak érvényességl idejét, gondoskodik azok
megnjitisard], szlikség esetén ptlasukrdl, a gondnoksdg tényének figyelembe vételével,

Részt vesz a gondnoksag ald helyezés kitelezd felilvizsgélatanak folvamatiban, a gydmhivatal
kérésére clkdsziti az intézményi véleményt, valamint beszerzi a pszichidtriai szakvéleményt,
sziikség esetén képviseli az intézmeényt a birdsagi tdrgyaldsokon. A gondnoksigban bekGvetkezett
valozésokat nyilvantartia,
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14,
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Az intézményi jogviszony megsziinésckor gondoskodik a szikséges iratok (pszichidtriai
szakvélemény, gondnoki hozzajérulé nyilatkozat) beszerzésérfl, valamint kdzremiikddik a
megallapodas fetbontasdban és a személyes iratok dtadésaban.

Az ellatott elhaldlozasakor az osztalyon felvett exit leltar, a lezért személyi és téritési dij karton
alapjan elkésziti a jegyzOkonyvet, melyet tovabbit a helyt Polgarmesteri Hivatalba. Ezzel egy
idében a Rozsakert Integralt Szocidlis Intézmény intézmeényvezettje felé, valamint a Szocialis és
QGyermekvédelmi Foigazgatosig B-A-Z Megyci Kirendeltsége felé is megkiildi.

A jogerds hagyatéki végzés megérkezését kdvetden felszdlitia az Srokdst/Srokdsdket az elhunyt
utéan az intézményben meg6rzitt személyes hasznalati targyak atvételére.

Gondoskodik az elbunyt ellatott iratanyaganak irattarban t6rténd elhelyezésérfl.

Adatszolgaltatd munkatarsként a KENYSZI rendszerben az ellatottakkal kapcsolatos napi
jelentési kitelezetisépének eleget tesz.

18. Az intézmény pénzkezelési szabdlyzatdban elGirtak szerint szakmai teljesftés
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32.

igazolaséra jogosult.
Az ellatottak aktivitasinak megdrzése, vagy fejlesztése, szomatikus — pszichés allapotuk szinten
tartasa esetleg javitasa.
A szakma irdnyelveinek €s a belsé szabdlyoknak megfelelfen szervezi ¢s irdnyitja a szervezeti
egysegben 616 ellatottak mentélhigiénés gondozasat.
Figyelemmel kiséri a szervezeli egység ¢leidt, technikai, szervezési, humin erSforrds
gazdalkodist érintd modosité javaslatokat tesz, Szervezi és eldkésziti az intézmény tradicionalis
iinnepeit, rendezvényeit. A feladatkdrét érinté szakmai programokon képviseli az intézmenyt.
Az ellftottakkal segitd kapcsolatot létesit és mikddiet, szdmukra egyémi, illetve csoportos
foglalkozasokat tart. Ezt a tevékenységét mas segitd szakemberekkel team munkéban végzi.
Az ellatottak leiki sziikségleteinek kielégitésére specialis segitd — timogato tevékenységet végez,
a krénikus betegek, a haldoklok, a fogyatékkal €16k, és depriviltak kdrében.
Felismeri az egyéni és kdzdsségi valsaghelyzeteket és megoldasukban — kompetenciahatirait
betartva kdzremiikidik.
Tetjeszti az egészség, - a mentdlhigiénés magatartasi és kdrnyezeti kultirat, tajékoztaté
tevékenységet folytat.
Kézremiikddik a lelki egészséget veszélyeztotd egyéni, kozOsségi €s szervezeti problémak
feltdrasdban, megoldasaban
Flésegiti a szabadidds, dnsegité csoportok és érdekképviseleti szervek, tamogaté halozatok
szervezddését.
Adminisziracios és dokumenticids feladatot 14t el sajat mentathigiénés tevékenységéhez és a vele
egyiittmiikddé szakirdny felstfoka végzettségli tevékenységhez kapcesoldddan.
A hozzaforduld elldtoitak részére sziikség szerint segitséget, tandesot ad, segiti az ellatottak és
csaladtagjaik kozdtti kapcsolattartast,
Hivatalos iigyek intézése — minden az intézményi életvitelével kapcsolatosan, illetve a bekdltdzés
elétti lakhatasaval kapesolatos ligyek intézése, az abban vald cljérds, egyeztetve a szervezeti
egység vezetdjével, Birdsagi {igyek, gondnoksdg ald helyezés, orvos szakértdi, és az chhez
kapcsolad6 igazolasok és egyeb dokumentacidk elvégzése.
Iredavezetdi tevékenység ellatasa, amely magiba foglalia a szabadsigok engedélyezteiését,
valamint a hataridGs jelentések tovabbitasi idejének betartasét, valamennyi irodai munka segitését
és koordinalasat.
Gépjarmiivezetdi helyettesitési feladatok ellatasa eseti jelleggel.

33. Elvégzi a gépjarmil vezetSk aital leadott gépjdrmii menetlevelek ellendrzésél,,a négy szem
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elve” szerint munkdajit az intézményvezetd helyettes ellenorzi.
Abban az esetben, ha gépkocsi vezet6i helyettesitési feladatokat 14t e, az ltala leadott gépjérmd
menetlevelek eldrzését a gazdasigi csoportvezett végzi,,.a négy szem elve” szerint munkajat az
intézményvezet§ helyettes ellendrzi.
Az ellatottak allapotanak nyomon kévetése céljdbdl folyamatos kapesolatot tart a gondozé
személyzettel, t4jékozodik az elldtottak egészségi dllapotarol.
Munkéjaban t6rekszik az egyiittmikodS team munkdra, segiti munkatrsait az ad6do és
szikségszerd cllatotti igényt kielégitd elldtésban,
Munkdja soran szerzeft tapasztalatair6l beszamol.
Segiti az Erdekképviseleti Férum mitkSdését.
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Az ellatoit aldgivitdsdnak, érdeklGdésének, foglatkoztatdshoz vald viszonyanak hirtelen
megviltozisa esetén tajekoztatja az intézményvezetd apoldt, szervezetiegység-vezetot,

Segiti az otthon 4} lakdinak beilleszkedését,

Kioszija az ellatotiak szdmara érkezett postai kitldeményeket.

Az ellatottak részére - csoportfoglalkozast vezet a heti programaianlat alapjan.

Naponta megheszéli az aktualis teendfket a kdzvetlen munkahelyi vezelbjével illetve az
intézményvezetd apoloval.

Feladata j6 emberi kapesolatokat kiépiteni az ellatotiakkal ¢s mindenkivel szemben azonos
bandsmodot altkalmazm,

A fentieken kiviil minden olyan feladatot kételes ellatni, amely rmunkakérébdal adddik, és abbdl
adddoan a szervezell egysép vezetdie, illetve kdzvetlen szakmait feletiese megbizza,

Konkrét feladatait és a helyettesités rend)ét a munkakoér: leiras tartalmazza

IL7. Irodai dgvintézd

Ellatja a munkahelyi vezetés szakmai tevékenységével kapesolatos, valamint a vezetd,
illetve a szervezeti egység vezet§ winyitasa mellett milk8d6 iroda adminiszfrativ,
dokumentacios, szervezési és kapcsolattartdsi teenddit, biztositia a vezeidi munka
zavartalansigat.

2. Elat napi ligyvitel-szervezési, levelezési, irattarozasi feladatokat.

37

Eleget tesz az adott intézménynél, a kdzigazgatasban az adatszolgaltatds torvénvi,
rendeleti elbirdsainak.

Jegyzbkonyvek, jelentések, statisztikdk készitése, kezelése, térolisa, adminisztrativ
segitségnyljtds a  vezetdnek, munkatdrsaknak, {gyfeleknek szdmitdgépes
programesomagok (szdvegszerkesztd, tdblazat- &s adatbazis-kezel6) haszndlataval.

Belsd informacids iratok, dokumentumok {pl. jeleniés, beszdmold, tdjékoztatd,
feljegyzés, emlékeztets, korlevél stb) készitése a feladatok 4lldsardl, tovabbi
teendSkrdl.

Személyesen vagy hirk6zl6 eszkdz0k segitségével kapesolatot fart {ligyfelekkel.
Munkdja soran hasznélja a szémitastechnika adta lehetSségeket.

Szamitastechnikai  alapfogalmak ismerete, opericids rendszer Thaszaalata,
szdvegszerkeszi6 hasznalata, dokumentum készitése, kimentése, nyomiatisa, a széveg
formaézasa, helyesiras-clientrzés.

Tablazatkezel6 program hasznélata

tablazatok készitése, masoldsa, Osszckapesolasa, modositasa, sorok, oszlopok

felcseréiése, abszol, relatiy cimzés alkalmazisa sth.,

sorck, tabldk adataibdl viszonyszamok, kdzépertékek, indexck szamitésa, felhasznalasa
mas tablazatokban,

a sorok, tabldk adataibdl a megfelels beépitett grafikonok 1étrehozésa, szerkeszidse és
nyomtatasa,

lajstromokbol gyakorisagi sorok készitése,

cgyszerlibb fiiggvények beépitése a tablazatokba,
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Adatbézis-kezeld program hasznalata.
Rendelkeznie kell:
az iratkezelés Altaldnos szabvanyainak ismeretével,

a bizonylatok (azok fogalmainak, fajtainak) ismeretével,

az ligyvitel-technikai eszk&z0k, a vallalaton/intézményen belilli €s k6zoth hirtovabbitas
és postazas eszkdzeinek ismeretével,

az iktatas, az irattirazasi alapfogalnak, munkaeszk6zok, az irattdri 6rzési technikak,
munkafolyamatok ismeretével.

Ismernie kell 2 maganszemélyek, gazdalkodd szervezetek, kdzigazgatasi szervek irdsos
kapcsolattartdsanak formdit, a kiilonboz6 tipusi hivatalos levelek alaki és tartalmi
kévetelményeit, a kereskedelmi levelezés alapfogalmait.

Tud fogalmazni és szerkesztent iranyitas mellett:
egyszerii igyiratokat (nyugta, elismervény, meghatalmazas, nyilatkozat stb.),

munkavéllalassal kapcsolatos leveleket (kérvény, Onéletrajz, munkaviszonnyal
kapcsolatos engedélyek, szerzédések, jegyzokonyvek stb.),

hivatalos iigyiratot (fellebbezés, panasz, bejelentés stb.),

kozigazgatasi szerv, intézmény, gazdilkodé szervezet levelét (értesités, hatarozat,
igazolas, engedély stb.),

tzleti leveleket (ajanlatkérés, ajanlattétel, megrendelés, szalliths siirgetése,
akadalykdozlés, kifogasolas stb.).

Konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakdri leirés tartalmazza.

A fentieken kiviit minden olyan feladatot koteles ellatni amely munkakorebol adodik és abbol
adédoéan a szervezeli egység vezetSje, illetve a kdzvetlen szakmai felettese megbizza.

11.8. Egyéb iigyintéz6

Jopallasa: Az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a munkaltator

jogokat Munkéjat az intézményvezetd feliigyelete mellett a szervezeti egységvezeté

iranyitasaval végzi.

38

Feladatvégzését kozvetleniil a kdzvetlen felettese irdnyitja és felligyeli.

Feladatait munkacsoport tagjaként az intézményvezetl, &s/vagy szervezeti egység-
vezetd iranyitasa mellett latja el. |

Munkéba jaras koltségtéritésének elszamolasa.

Anyag-eszkoz igények elszamolasa.
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Eilatottak jovedelmének kezelés (kdlt6pénzek felvétele, heti kifizetése, kezelése, egyéh
elldtasok ), egyéb ellatasok (rehab munkadii, csaladi potlék, nyugdij heti kifizetése) ezen
clidtasok rogzitése, cimletek eiGkészitése, megrendelése, téritési dijak levondsa,
befizetése, biite-, gydgyszer-, pelenkaszémlak elszamolasa.

Levelezdrendszer kezelése
Szigort ézémadzismi nyonitatvanyok kezelése, nyilvantartisa, kiadasa, rendelése.

Az imtézményl szerzGdések  elOkészitésének, megkotésének koordinalasa,
nyilvéntartasanak kezelése.

Hetente megigényelt ellatdsok felvétele, intézményi figyek intézése az SZGYF és MAK
intézmenyekben.

Kapesolattartds a gondnokokkal. Be nem fizetett jaranddségok nyilvantaridsa
{gyogyszer-, pelenkaszamlak).

Kapcesolattartds a gazdasagi névérekkel
U; / elhunyt 1aké adminisztralésa.
Viselkedési normék betartasa.

A szakmai titoktartds szabdlyal szerint kezelje a birtokéba jutott informéciokat, a
hivatali titkot megdrzi. Az ellatdst igénybe vevdk, és kollégai adataira vonatkozdan
titoktartasi kételezettsége van az Adatvédelmi Szabalyzatban lefrtaknak megfeleiSen.
Koteles a Hazirend eléirdsait. betartani, iiletve betartaini,
Koteles az ellatottak emberi jogait és méltdsagat, testi épséghez, testi-lelki egészséghez,
az élethez vald jogat betartani, tiszteletben tartani. Az elldtottaknak joga van csalad
kapesolatainak fenntartdsahoz, rokonok, latogatdk fogaddséhoz, az intézményen belilli
és kiviili szabad mozgashoz figyelemmel sajt és tarsat nyugalmaéra, biztonsagéra.

J6 emberi kapcsolatokat kiépiteni az elldtottakkal, és mindenkivel szemben azonos
banismédot atkalmazni.

Az cllatottakkal és a hozzatartozdkkal udvarias megérid és segitbkész magatartdst
tanvsitani.

Munkavégzése sordn betartja a tliz- 5 balesetvédelmi szabélyokat,

A felsoroltakon kiviil koteles eliftni minden olyan feladatot, amit a szervezetiegység-

vezetd, illetve az intézményvezetd apold a hatdskdrében rabiz.

Konkrét feladatait €s a helvettesités rendjét a munkakdri leiras tartalmazza.



IL9.Karbantarto és portas munkatirsak

Jopallasa: Az intézményvezet§ nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a

munkaltatdi jogokat. Munkajat az intézményvezetd iranyitasaval végzi.

Feladata:

- koteles a kiilonféle miiszaki munkék elvégzése, az anyagok és eszk6zok hasznélatanak,
felhasznalasdnak gazdasigos hasznélata, a gépek, eszkdzok biztonsagos milkddtetese,

- Az ezekkel kapesolatos adminiszéracio elvégzese,

- Konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakori leiras tartalmazza,

- Ertesiti a cimzettet a portén leadott kildeményekrél,

- Figyel és kérdez, hogy illeié¢ktelen személyek ne menjenek be az intézménybe, illetve
az intézményben €16k engeddly nélkiil ne bagyjak el az intézmény teriletet,

- Alatogatdkat eligazitja az intézményben El6khéz, illetve az igazgatasi részlegre,

- Az intézmény miikddésével dsszefiiggd barmilyen problémal észlel, azonnal értesiti a
szervezeti egység vezetot,

- Munkavégzése soran kiilonos tekintettel betartja a tlizrendészeti elbirasokat,

- Munkaidején beliil esetenként, killén utasitdsra elvégzi mindazokat a feladatokat,

amelyekke! az intézményvezet$ &s az intézményvezetd-helyettes megbizza.

11.14.. Takarité munkatarsak

Jogallasa: Az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a munkéitatoi
jogokat, Munkéjat az osztélyvezetd iranyitdsaval végzi.

Feladata:

A takaritd - a higiénés szabélyok betartésdval - biztositja a rendet és a tisztasdgot a szervezeti
egység terliletén: a kdzdsségi helyiségekben, a lakdszobdkban, a vizes blokkokban, irodékban,
foglalkoztatdkban, raktarakban, egyéb helyiségekben.

s Munkajat kételes az intézményvezets apold és a csoportvezetd takarité aital kidolgozott
miiszakbeosztas szerint ellatni, jeleniéti ivet vezetni, szabadnapjit a beosztas szerint
igénybe venni. Szabadsigdt és a szervezeti egység terliletének clhagyasdt az
intézményvezetd dpold engedélyezi.

o Munkatirsaival részt vesz valamennyi éplilet(ek) bels6 tereinek, helyiségeinek napi
tisztashgi &s fertdtlenito takaritdsaban,

A kijel6lt munkateriiletén talalhatd Ssszes helyiségben koteles naponta elvégezni a fert6tlenitd
takaritast:
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e apadozat felmosasat,

e szdnyegek porszivozasat vagy kirazasét,

e a szellGztetést,

e aberendezési tdrgyak lemosasat,

e aportdriést,

e a WC- kagylok, mosdokagylok és csapok kistroldsit,

s kilincsek, villanykapesoldk fertGtlenitését,

& 2 titkkrOk megpucoldsat,

@ apolcok, ablakparkanyok letdrlését,

s g keletkezett szemét Gsszegyiijtését, kukik rendbetételét.

¢ Fokozottabban igénybe vett helyiségek - pl. ebédls, kozdsségi helyiség, kézlekedd
folyosd, vizes blokkok - padldjanak napi kétszeri, de sziikség szerint t8bbszini
fertbtlenitdszeres felmosasara kitlonds figyelmet fordit.

o Evente tobbszor altalanos nagytakaritist végez. Ilyemkor fliggdny mos4sét,
ablakpucolast, szOnyegtisatitast, flits- és vilagitétestek tisztitasit is végzi.

s Feladata a szervezeti egység helyiségeinek festés utani takaritasa.

o Sziikség esetén részt vesz az étkeztetés lebonyolitasa soran az ételmaradék és a szennyes
edények Osszegyiijtésében.

¢ Munkdjahoz tartozik a gondozasi részlegeken talalt edények hdromfazist elmosogatésa.

s Takaritasi anyagokat és eszkdzdket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi
szabilyoknak megfelelden, a biztonsdgtechnikail elbirdsokat betartva hasznalja, térolja,
ezekért teljes anyapi felel8sséggel tartozik.

s Ellatja a cserepes ndvények locsolasat, gondozasat.

o A munkakéréhez kapesolédd munkavédelmi elbirdsokat koteles betartant, a
védOruhdzat és a véddeszkizok hasznalata ktelezd.

e A takaritd eszk6zdket, gépeket kételes szakszeriien haszndlni, dllapotukra vigydzni.

e Torés, meghibdsodds esetén azonnal sz0l az intézményvezeté apoldnak, vagy
szervezetiegység-vezetonek.,

e Munkdja soran a vele kapcesolatba keriilé ellatoitakkal emberségesen, huménusan bénik,
megfeleld stilusban, hangnemben kommunikdl. Problémds helyzetek megoldasahoz
apoldi segitséget kér.

» A fentieken kiviil kételes minden olyan feladatot eHatni, amely munkakorébél adédik,
és abbdl addddéan a szervezetiegység-vezetSje, illetve az intézményvezetd apold
megbizza.

Konkrét feladatait a takaritasi protokoll alapjan a munkakdri leiras tartalmazza.

BE.17. Mosedat munkatirsak

s Munkéjat koteles az intézményvezetd apold dltal kidolgozoit miiszakbeosztds szerint
eflatni, jelenléti fvet vezeini, szabadnapjat a beosztas szerint igénybe venni. Szabadsagat
és az intézmény teriiletének cthagyésat az intézményvezets dpold engedélyez,
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A szennyes ruhat atveszi naponta‘hetente a résziegektdl, az édtveit szenmyes ruhat
Atszamolja, az atvett mennyiséget nyilvantartasba veszt.

A szennyes ruha divételéhez és kezeléséhez kiilon erre a célra rendszeresitett
munkakdpenyt, gumikesztytlt kitelesek hasznélni.

A szennyes ruha kezelésénél hasznalt munka és védéruhat a munkafolyamat befejezéset
kovetéen le kell venni és a tiszta niha kezelése csak kiilon erre a célra megjeldlt
munkarshaban triénhet.

A szennyes ruha kczclésénél hasznalt munka és védSruhat a szennyes ruha raktarnat
kell tartani.

Mosés eldtt a szennyes ruhat csoportositja.

A mosési eljards sordn a rendelkezésre 4ll6 gazdasdgos mososzert, Sblitét, fehérité és
szitkség szerint fertGtlenits szert hasznélja, melyr6l nyilvantartast vezet.

A mosodai berendezéseket hasznalati utasitas szerint, balesetmentesen lizemelteti, azok
mitkadését feliigyeli.

A mosodai berendezések meghibasodasit jelenti kozvetlen felettesének.

Az ellatotti és alkalmazotti textflidkat egymastol elkiildnitetten kezeli, tarolja.

A kimosott nedves ruhakat szakszeriien szaritja.

A tiszta szaraz textiliat szétvalogatja, vasalja, a részlegeknek atadja, az atadott
mennyiséget dokumentélja.

A tisztitas soran megrongalodott textiliakrél] jelzéssel €] a gazdasagi névérek felé.

A mosoda helyiségét tisztan tartja.

Az ellatottak ruhdzatat, a dolgozdk és az ellatottak munkarvhézatat, védéruhazatat
javitja, egy€b textiliat javitja karbantartja.

Munkavégzéshez kételes védbruhdt viselni, balesetveszélyes ciplt, papucsot nem
hasznélhat.

A mosoddban hasznélt vegyi anyagokat és eszkOzOket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelGen tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel
tartozik.

A felsoroltakon kiviil szitkség esetén koteles egyéb feladatokat is ellatni, amellyel
vezetbje megbizza, kivéve ha az utasitas erkdlesi, biztonsagi, munka és tiizvédelm
szabalyokba, az intézmény vonatkozé belsé szabélyzataban vagy jogszabélyba Gitkdzik.

Dalia Otthon Hejébaba

L. Szakmai szervezeti egység
1. Intézményvezetd
2. Intézményvezetd-helyettes
3. Szervezeti-egység vezetd
4. Vezetd apold
5. Osztalyvezetd
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Apolo-gondozé szolgalat
Terapias, és szocidlis munkatars
Orvost szolgélat:
= [.8.1. Haziorvos
= ].8.2, Pszichidter szakorvos

s 18.3. Neuroldgus szakorvos

. Fejleszt6 foglaikoztatss

[1. Miszaki és gazdallkodasi csoport

. Munkatigyi tigyintézé

. Letéti pénzidros

. Egyeb tigyintézo

. Karbantartd és portas munkatérsak

Takaritd munkatarsak
Mosodat munkatirsak

I.1. Intézményvezetd

Az intézményvezeté az Intézmény egyszemélyi felelGs vezetGje, aki felel az intézmény

mikOdéséért, az ott folyd szakmai tevékenységért, ¢s az Intézmény kezelésében 1év6

intézmeényi vagyonért. A Szocidlis és Gyermekvédelmi FOigazgatdsag Fbigazgatdja gyakorolja

az intézményvezetd feletti kinevezési, felmentési, fegyelmi és munkaltatdi jogokat.

Az intézményvezetd feladata:

e vezeti az intézményt

¢ kiilonds tekintettel az etikal szabalyokra;

o meghatérozza az egyes vezetd munkakdrdkben az 82MSz alapjén a hatds-, &«

jogkOroket, az intézményen belili munkamegosztast

® tervezi, szervezi, irAnyitia és cllendrzi az intézmény valamennyi iertiletét, a vezetd

testillet munkéjat

e végrehajtja és végrehajtatja a jogszabalyokbol, illetve a feligyeleti szervek dontéseibdi

eredd feladatokat

o gz intézmény részére eléht szabalyok szerint és hatariddben felierjeszti a fenntaridnak

a beszamoldkat &s a jelentéseket

e biztositja az cllatoitak részére a teljos kil elldtdst, a személyre sz0l6 dpolés, gondozis
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megvalositasdt biztositia a korszer(, magas szinvonald feladatellatds megvalésitasshoz
szilkséges feltételeket;

gondoskodik az intézményen beliil az emberi, allampolgdri jogok érvényesiiléserdl, az
egyén autondmidjat elfogadd, integracidjat minden eszkozzel segitd, humanizali
kdmyezet kialakitasarél és mitkodtetésérol

ellendrzi a szabélyzatokban foglaltak, valamimt a munkafegyelem és az etikai
kovetelmények betartasat,

értékeli az intézmény mutatdit, ellendrzi a KENYSZI feladatjelentéseit, clszamolds
szabélyszer{iségét, s megteszi a sziikséges intézkedéseket

gondoskodik a Szervezeti és Milkodési Szabélyzat, a Hazirendek, a Szakma
Programok, az éves beszamolok, a fejlesztési- &s rekonstrukcibs tervek, a képzési-
tovabbképzési tervek, a munkaerd gazdélkoddsi tervek, munkakdri lefrasok
elkészitésérGl;

gyakorolja a munkéltatéi jogokat az intézmény valamennyi munkavailalgja felett
kapcsolatot tart az Intézmény telephelyeivel, egészségligyi intézményekkel, tarsadalmi
egyesiiletekkel, karitativ szervezetekkel

gondoskodik az intézmény hasznélataban 1év8 vagyon rendeltetésszerli hasznélatarol
végzi a panaszok és bejelentések kivizsgaldsat, megteszi a sziikséges intézkedéscket,
killonds tekintette] az etikai szabalyokra

biztositja az érdekképviseleti forum mikodését és téjékortatja az ellatast igénybe
veviket az ellatolt jogi, illetve a gyermekjogi képviseld igénybevételének lehetdségérdl;
képviseli az intézményt kills6 szervek elbt;

jogosult a kételezettségvallalasra, gyakorolja az utalvanyozési, eliranyzat felhasznalasi,

kiadmanyozasi jogkort,

Felelos:

az intézmény miikddéséért
az alapité okiratban meghatirozott alaptevékenységek ellatasinak biztositasaért a

hatélyos jogszabalyok és a fenntarto 4ltal hozott déntések keretei kozott.

A kinevezési okménynak megfelelden jogosult az intézményvezetd cim hasznalatdra. Az

intézményvezetd tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén az azonmali vagy strgls

intézkedéseket tartalmazé iratokat a vezetdi helyettesitési rend szerint iehet aldirni. Az altala

irasban megbizott személy helyettesiti epy-egy feladat ellatdsa tekintetében, kivéve a

munkéaltatoi jogkor gyakoriasat.



i.2. Intézményvezets helyettes

A munkéltatoi jogokat az intézményveeetd gyakorolja feletie. A kézalkalmazottak jogalasardl

52616 1992, évi XXX térvény 20/8. § 5. bekezdése értelmében jelen pozicid palyazat kilrésa
nélkdi is betdlthetd

]
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ha mar legaldbb két alkalommel eredménytelentil keriilt sor palyézati felhivas kifraséra,

ha a munkakor haladéktalan betbltése a folyamatos ellatds biztonsagos megszervezéséhez
elengedhetetieniil sziikséges, ¢s a folyamatos mik&déshez szitkséges személyi feltételek
mas munkaszervezési eszkbz0kkel nem biztosithatok,

tovabba ha a kozalkalmazott az erre vonatkozé meghizist megelézben legalibb egy éve

kozalkalmazotti jogviszonyban all a munkaltatéval.

Jopdlidsa:az Intézmény vezeiGje nevezi ki, illetve menti fel, feladatellatast irdnyitja.

Feladatai:
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biztositja az intézmény alapitdé okiratdban meghatarozott szocidlis alaptevékenység és
egyéh kiegészit tevékenység ellatasat,

a szolgaltatast igénybevevokel koézponti elektronikns adatszolgaltatds szervezeti
egységenkénti megszervezsse, feliigyelete;

gondoskodik a szocidlis épazat jogszabalyokban el6irt alapdokumentumainak és

valamennyi szabdlyzaténak kidolgozdsérol, aktualizalasérol, a szabdlyzatokban foglaltak

.....

meghatdrozza az intézmeny szocidlis 4gazatdban dolgozék munkakorét és elkésziti a
munkakdri lefrasokat;

dsszehangolja a szervezeti egységekben folyd szakmai tevékenységeket,

végrehaitia és végrehajtatja a jogszabalyokbél, az intézményvezetd illetve vezetdi testiilet
dontéseibd] ered feladatokat,

figyvelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli a szervezeti egységek ellatotisagi és milkddési
mutatoit, elemzi a miikddés szakmai hatékonysagat;

szervezi, cllendrzi a szervezeli egységek belsd ellendrzési miikGdését és gondoskodik az

rrrrr

évente Osszesiti a dolgozdk kdtelezd tovabbképzésének tervét;

gondoskodik az intézmény hasznalatdban 1év6 vagyon rendelteiésszer(i hasznalatdsdl;



o tanulmanyozza és ériékeli az ellatdsban részesiilék és a lakossag véleményét a szervezeti

egységek milkddésérsl.

Hataskdre:

e az intézményvezet6-helyettcs dont minden olyan iigyben, melyet az intézményvezetd
hataskérébe utal, ifletve nem utal més hataskorbe;

¢ azintézményvezetd altal kizar6lagos hataskoreként meghatérozott egyéb feladatok ellatasa;

« minden iigyben ellendrzési, egyeztetési jogkdr gyakorlasa a szervezeti egységek egészére
kiterjedGen az intézményvezeid utasitsa €s a munkakori lefrdsa szerint;

o aszervezeti egységek tevékenysége elleni panasz kivizsgalasaval kapesolatos intézkedések

kezdeményezése.

Feleldssége:

o —aszervezeti egységi rendszer szakszerii és jogszeri miikddésének biztositasa;
o -az ellendrzések sordn észlelt szabélytalansdgok, hiédnyossigok megsziintetése, a

mulasztok feleldsségre vondsanak kezdeményezése,

s —az intézmény elektronikus adatszolgéltatisi kitelezettségének teljesitése;

e az informdcids onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrél szold tdrvény
betartasa €s betartatasa;

» —a hatis- és jogkorébe tartozd intézkedések, feladatok ellatasa;

» -anyagi felelGsség a hatalyos munkajogi szabalyok szerint.

Tavolléte, akadélyoztatisa (3 napot meghaladd) esetén az intézményvezetd nevezi meg
helyettesit§jét.

1.3. Szervezeti-egység vezetd

A szervezeti-egység vezetd felett a munkéltatdi jogokat az intézmény vezetGje gyakorolja. Az
Intézmény vezetdjének dontése alapjan jelen beoszits palydztatassal vagy kdzalkalmazottak
jogallasarol szold 1992, évi XXXIIL. térvény 20/B. § 5. bekezdése értelmében palyaztat kiirasa
nétkiil is betdlthetd.

Jogallasa: az Intézmény vezeiGje nevezi ki, illetve menti fel, feladatelldtasat iranyitja.
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Feladatal.

biztositja a szervezeti egységeben a meghatérozott szocilis alaptevékenység
&s egyeb kiepeszitd tevékenyseyg ellatisat;

gondoskodik a szolgdltatdst igénybevevbkrSl tOrténd Intézményi
clektronikus adatszolgdltatas szervezeti egységben 18riénd végrehajiasardl;
gondoskodik a jogszabalyi eléirdsok maradéktalan éivényesitésérdl, a
szabélyzatokban foglaltak realizalasarol;

javaslatot tesz a szervezeti egységhben dolgozdk munkakorére és elkésziti a
munkakdri leitdsokat;

Osszehangolja a szervezeti egységdben folyd szakmai tevékenységeket;
végrehajtja és végrehajtatia a jogszabalyokbdl, az intézményvezetd illetve
vezetOi testitlet dintéseibd] eredd feladatokat;

figyelernmel kiséri, feldolgozza és értékeli a szervezeti egységben elftotii
és mitkddési mutatéit, elemzi a mitkddés szakmai hatékonysagat;

szervezi, ellendrzi a szervezeti egységek belsd ellenbrzési miikddését és
gondoskodik az ellendrzés megéllapitasainak realizalasardl

évente dsszesiti a dolgozdk kotelezd tovabbképzésének tervét;

gondoskodik a szervezet egység hasznalatiban 1évé vagyon rendeltetésszerd
hasznalatardl,

tanulmanyozza és értékeli az ellatasban részesiildk és a lakossig véleményét
a szervezeti egységének miikddésérdi;

szocidlis munkatarsak munkajanak irdnyitdja, szervezdje.

o szervezetl cgységének felels vezetSie, démt minden olyan tigyben, melyet az

imtézményvezels hatiskérébe utal, illetve nem utal mas hatiskdrbe;

o az intézményvezetd altal kizdrdlagos hatdskdreként meghatdrozott egyéb feladatok

ellatasa;

s joposult teljesités igazolaséra.

Felelossére:

o aszervezeti egység szakszerdl és jogszerd mitkddésének biztositasa;
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s az ellenbrzések soran észlelt szabélytalansdgok, hidnyossagok megsziintetése, a mulasztok
felelésségre vonasanak kezdeményezése;

¢ azintézmény elektronikus adatszolgaltatési kotelezettseégének teljesitese;

s az adatvédelmi tdrvény betartasa és betartatasa;

o ahatiskorébe tartozo intézkedések, feladatok ellatasa;

o anyagi feleldsség a hatdlyos munkajogi szabalyok szerint.

Tavolléte esetében a vezetd apold, vagy az erre megbizott személy helyettesiti,

L4. Vezetd dpold

Az vezetd Gpold felett a munkdltatdi jogokat az intézményvezets gyakorolja. A kbzalkalmazottak
Jjogalldsarol sz616 1992, évi XXX torvény 20/B. § (5) bekezdése értelmében jelen pozicic
palydzat kiirasa nélkiil is betdlthetd.

»ha mér legalabb két alkalommal eredménytelentil keriilt sor paly4zati fethivas kiirdséra,

e ha a munkakdr haladéktalan betéltése a folyamatos ellatds biztonsigos megszervezéséhez
elengedhetetlenii! sziikséges, és a folyamatos miikddéshez sziikséges személyi feltételek
més munkaszervezési eszkbz0kkel nem biztosithatok,

o

stovabbs ha a kdzalkalmazott az erre vonatkozé megbizast megeldzoen legalabb egy éve
kédzalkalmazotti jogviszonyban 4l a munkéltatéval.

Jogillisa: az Intézmény vezetdje nevezi ki, illetve menti fol, feladatellatasat iranyitja.

Munkéjat az intézményvezeté koordinalasaval végzi.

Feladatai:

Az intézményvczetdt/ szervezeti-egység vezetdt tavollétében helyettesiti.
s A szolgaltatast igénybevevék gondozasi feladatelldtdsanak, az apolok, gondozok és

terapi4s munkatarsak munkdajénak irinyit6ja, szervezdje.

s Figyelemmel kiséri az ellatottak betegségeinek lefolyédsét, gyogyulasat.
s Asszisztil az orvosi rendeléseken, foganatositia az orvos altal el6irt gydgyszerelést,

utasitast.

e Szervezi a szakvendelésre beutalt ellatott vizsgilaton vald részvételét, biztositja az
ellitott szitkséges egészsépiigyl iratait.

e Ellenérzi az ellétottak higiénés és kulturalt étkezését, feliigyel a napi gyégyszerelés

pontos vezetésére. Ellendrzi az ellatottak feliigyeletének ellatasat.
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Feliigyeli a hozzd beosztott dpoldk/gondozdk munkakéri leivasban foglalt kdtelezs
feladatatnak eltatasat,

Ugyel az orvosi rendeld, az egészségiigyi részleg, a betegszobik/elkilonits
tisztasagdra, rendjére,

Kiteles tajékozddni az ellatottak foglalkoziatdsardl, mentathigiénés eliatasukat
befolyasolé epészségi éllapot valtozdsrdl &s jogosult a sziikséges intézkedések
megictelére.

Ismernie kell a mentaihigiénés csoport altal kidolgozott gondozési terveket, sziikség
esetén biztositja az dpoidi/gondozdi jelenlétet, feliigyeletet, kdzremiikodést,

A szervezeti egység Apoldsi-gondozasi tevékenységrll rendszeres beszémolasi

kotelezetiséggel tartozik a szervezett egység vezetbje felé.

Hataskdre:

a

Dént minden olyan igyben, melyet a jelen dokumentum, munkdltatd utasitas, illetve
jogszabély hataskdrébe utalt.

Téavolléte esetén az osztdlyvezetS, akadilyoztatasa (3 munkanapot meghaladdan)
esctén egy-egy feladat ellatdsa tekintetében a szervezeti egység vezetSje altal irdsban

megbizott személy helyettesiti.

Feleldssepe:

o Felelds a szervezeti egységének szakszer és jogszeri mitkddésének

£.5. Osztalyvezetd

Joghlldsa:  az Intézmény vezetGje nevezi ki, illetve menti fel. A vezetd dpolé irdnyitja a
feladateilatasét.

Az Intézmény vezetGjének dontése alapjén jelen munkakdr palydztatis nélkél is bettlthetd.

Munkajat a szervezeti egység vezetSjének koordindlasaval végzi.

Feladatai:
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A szolgAltatast igénybevevBk gondozési feladatellatasanak, az dpolék, gondozdkés
takariték  munkdjdnak irdnyitoja, szervezdje. A részleg tiszlasfgénak, higiénés
viszonyainak feleldse.

Figyelemmel kiséri az eltatottak betegségeinek lefolyéasat, gyogyuldsat.



Asszisztal az orvosi rendeléseken, foganatositja az orvos éltal eldirt gyogyszerelést,
utasitést.

Szervezi a szakrendelésre beutalt ellatott vizsgalaton vald részvételét, biztositia az
ellatott sziikséges egészségiligyl iratait.

Ellendrzi az ellbtottak higiénés és kulturalt éikezését, feliigyel a napi gyogyszerelés
pontos vezetésére. Ellendrzi az ellitottak feliigyeletének ellatasat.

Feltigyeli a hozza beosztott apolék/gondozdk munkakori lefrdsban foglalt kotelezd
feladatainak eliatasat,

Ugyel az orvosi rendeld, az egészségligyi részleg, a Dbetegszobak/elkiilonito
tisztasdgara, rendjére.

Koteles tajékozodni az elldtottak foglalkoztatasardl, mentalhigiénés ellatasukat
befolyssolé egészségi allapot véltozdsrol & jogosult a sziikséges intézkedések
megtételére.

Ismernie kell a mentalhigiénés csoport 4ltal kidolgozott gondozasi terveket, szitkség
esetén biztositja az apoldi/gondozéi jeleniétet, feliigyeletet, kbzremikddest.

Az osztily apolasi-gondozési, illetve szakmai, mentélhigiénés tevékenységrél

rendszeres beszdmoldsi kotelezettséggel tartozik a szervezeti egység vezetdje fele.

Hataskire:

Az osztaly szakmai irdnyitoja.
OsztdlyvezetSként dont minden olyan digyben, melyet a jelen dokumentum,

munkaltat6i utasitas, illetve jogszabaly hataskdrébe utalt.
Tavolléte és akadalyoztatisa esetén a szervezeti egység vezetdje dltal irasban megbizott

személy helyettesiti.

FelelGssépe:

Felelds az osztalyanak szakszerli €s jogszerl milkodésének biztositdsaért.

L6. Apolé munkatirsak

Jogéllasa:Tagjait az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a munkaliatoi

jogokat. Munkajat a vezetd apolé irdnyitésaval végzi.

Feladata;
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A szolgaliatast igénybe vevlk emberi és allampolgari jogainak érvényesitése, életvitelének

segités'e, életmindségének javitisa komplex gondozas forméjaban a hatdlyos jogszabilyoknak

megfelelben.

A személyre szolo gondozast-apolast gondozasi-spolasi terv alapjan végzi:

@
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orvosi-egészsegligyl szakeldias

apolas

gyégyszerelés

szemelyi és kbrnyezeti higiéné biziositasa

a rehabilitacids tevékenyséy segitése

A személyre szold gondozds-dpolds megvaldsitdsa érdekében: felméri az ellatott
gondozisi-apolast szitkségleteit (szocidlis, pszichés, szomatikus),

Vezeti a munkdjaval kapesolatos dpoldsi dokumentéeidt, azt olvashaté aldirdsaval
hitelesiti,

Amennyiben sziikséges apolasi tervet készit es értékel,

Az cliatottak altandd megfigyelése az allapotvaltozasok, tlinetek észlelése, jelzése,
rogzitése,

Informaciokézlés szdban-irdsban, eseménynapld, apoldsi-gondozasi dokumentacid
alapjan,

Beszamo! felettesének az  ellitottak  viselkedésérfl, hangulatardl, aktivitasarol,
betegséptinetitkrdl,

K6zremitkddik az intézmény orvosaival, a személyzet tébbi tagjdval,

Biztositja a lakok testi apolasét, sajat ruhazatuk cseréidt, hasznalatat, végzi a fiirdetés,
hajmosas, koérdmvégis, borotvalas, szijapolds, apgyazds, agyhizis, pelenkizas,
agytalazés feladatait (a miiszak alatt tObbszor, és sziikség szerint),

Mecgel6zi, felismeri és kezeli a felfekvést,

Alkalmazza az ellatast igénybevevd dllapotdnak megfelels fekvési, fektetési modokat,
kényelmi eszkdzoket,

Alkalmarza a hely —helyzetviltoziatdshoz sziikséges eszkdzdket,

Az orvosi vizsgalatok, vizitek cldkészitése, viziten valoé résavétel, vizit utani teenddk
elvégzése, ezzel kapesolatos dokumentaciok pontos vezetése,

Az orvos utasitisainak megfeleléen tm.sc., inj., beaddsa, kotdzések civiégzése, RR
merés, bedntés, vizsgalati anyag levétele,

A rendelt Injekeiok és gydgyszerek beaddsa av eléirds szerint,



Elkésziti az elldtottat vizsgalatra torténd elszAllitdsandl, kiséretet bizfosit (mentdvel,
intézeti autoval), thjékoztatast nyujt a lako allapotardl,

Az éjszakai iigyelet ellatasa esetén koteles munkakezdéskor az ellatottak epészségi
allapotara vonatkozd valamennyi adatot, kozlést, utasitdst megismerni. Szolgalata
végén az éjszakai eseményeket a naploba bejegyeznt,

Az éjszakai tigyelet ellatdsa esetén tigyeljen az elldtottak nyugodt pihenésere, lehetdség
szerint minden zavar® okot haritson el. Oranként valamennyi lakészobat jarja végig,
ellendrizze az ellatottak pihenését,

Halott ellatasi protokoll szerintkételes a miszakjdban elhunyt lakét ellatni, a
halottszemlét végzd orvost, a legkozelebbi hozzitartozot és a halottszallitot értesiteni.
Az ethunyt lakét csak egy masik személy jelenlétében lathatja el, elvégzi az exit leltar
azonnali felvételét, talalt értéktargyakat, pénzt stb. az eseménynaploba beirja, €s a
pénztarosnak leadja,

A laké komyezet kulturdlt, higiénikus otthonossi tételének biztositasa,
(&jjeliszekrények, asztalok letdrlése stb.),

feladatai részletes meghatirozasét és a helyettesités rendjét a munkakéri leirds

tartalmazza.

1.7. Gondoz6é munkatarsak

Jopallasa; Tagjait az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja feletic a

munkéltatoi jogokat, Munkajat a vezetd apold irdnyitasaval végzi.

A személyre 52616 gondozést-apolast gondozasi-apolési terv alapjan végzi:
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o gondozis

e pybépyszerosztas

¢ személyi és kdmyezeti higiéné biztositisa

+ archabiliticios tevékenység segitése

* tovabba biztositja az ellitottak lakokdrnyezetének tisztan taridsat.
Segitséget nyiijt a mosodai szolgélat szaméra az ellatottak ruhdinak,

illetve az intézményi textilia Gsszekészitéscben,



e 3 lakok rubazatanak nyilvantartdsa, segitségnydjtas az elltottak
¢lelmiszer csomagjanak beszerzésében (A szokasjog gazdasigi névérnek
nevezi.)

» Konkrét feladatait 65 a helyettesités rendjét a munkakéri lefrds

tartalmazza.

L8. Terapids és szocidlis munkatirsak, fogialkoztatas szervezdk

Jopallaga: Tagjait az intézményvezets nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja feletie a
munkaitator jogokat. Munkéjukat az imtézményvezetd felligyeletével, a szociélis, terapias
munkatarsak ¢€s a foglalkoztatasi szervezOk a szervezeti egység vezetd, kizvetlen

iranyitasival végzik.

Feladata: A hatdlyos t6rvényeket betartva és a legkorszeriibb szakmai gyakorlatok szetinti
médszerek alkalmazasdaval kozvetlen hatassal a szolgiltatast igénybevev8k iranydba és
kozvetett hatdssal az intézetben dolgozdk kollektivajin keresztill ~ azokkal szorosan
egyuttmikddve — tudatosan hatast kifejteni az intézeti ecllatist igényobe vevék
életminBségénck javitdsa érdekében,

s szcmélyre szabott bandsmdd biztositdsa

e konfliktushelyzetek kialakuldsénak megelzése, egyéni, csoportos megbeszélések

e célszerl, hasznos tevékenységek, foglalkoztatis megszervezése, végrehajtisa egyéni
¢s csoportos forméban

e  elégondozis

o pondozési, rehabilitaciés, foglalkoztatasi tervek megvaldsitasa

e  az ellatottak, szocialis ligyeinek intézésében aktiv kozremitkdés

e  kapcsolaitartas a esaldddal, hozzatartozokkal, gondnokolkkal

s  az eila’to&ak interperszonalis kapesolatainak (egymas kdzott, térsadalmi} segitése

s arz elldtottak érdekvédelme az intézmény minden elldtottjéra kiterjedben

= hitélet gyakorlasanak biztosfidsa

s szocialis Ggyintézés

® Konkrét feladatait és a helyeitesités rendjét a munkakdei lefrds tartalmazza,
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L9, Orvesi szolgalat (kdzremiikdddi és megbizisi szerzédéssel dolgoznak):

- intézinényi orvos
- pszichidter szakorvos
- neuroldgus szakorvos

- foglalkozas-egészségiigyi szakorvos

Feladatuk:
Az ellétottak egészségi llapotanak rendszeres ellendrzése, rendszeres orvosi feliigyelet, mely
kiterjed a heveny, és idiilt betegségben szenveddkre, orvosi, egészségligyi rehabilitaciora, és az

egészségiigyi gondozasra.

. Egészségiigyi tanacsadas, sziirések szervezése.

. Beutal4s szakorvosi ellatasra, korhazi gyogykezelésre.

. Az ellatottak testi és szellemi rehabilitdcidjsnak eldsegitése.

. Az ellatottak személyi higiénéjének, a kdmyezet, €s az élelmezes higiénéjének
ellendrzése.

. Kézegészségiigyi, és jarvanytigyi elirasok befartasanak ellenirzése.

. Orvosi dokumentdciok vezetése.

. Meghatérozza a diétas élelmezésben részestilok koérét.

J Apolasi tevékenységek feliigyelete.
. Intézményi gydgyszer alaplista sszedllitdsa, havonta feliilvizsgalata.

J Szakorvost javaslatok megadasa.

1.10. Fejleszto foglatkoztatas

s

Segitis
Jopilldsa; Tagjait az intézményvezetd nevezi ki ¢s menti fel, aki gyakorolja felette a
munkaéltatéi jogokat. Munkajét az intézmeényvezetd feliigyeletével és a szervezeti-egyseg

vezetd irAnyitasdval végzi.

Feladata:

Fejleszté foglalkoztatss célja a gondozdsi, fejlesztési, illetve rehabilitacids tervben foglaltak
szerint az egyén egészségi allapotdnak, koranak, fizikai és mentalis dliapotanak megfeleld
fejlesztési és foglalkoztatasi szolgéltatas biztositisa Gtjan, az egyén felkészitése az Onalld

munkavégzésre vagy a nyilt munkaerSpiacon torténd elthelyezkedésre.
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A fejleszt®s foglalkortatas az 1993, évi I, Torvény 99/C, §(1) bek. szerint:
a) az Mt. szerinti hatdrozott ideifi munkaviszonyban vagy

b) a {4) bekezdés szerinh feylesztési jogviszonyban torténik.

munkavégzést segitd képességek, készségek fenntartisa, fejlesziése, iy munkafolyamatok
megismerése, j szakma elsajatitasa, az ellatott felkésziiése a nyflt munkaerépiacon térténd
munkavégzésre,

A feilesztesi fogviszonvban 16rténd foslalkoztatdas célia az elldtott testi €s szellemi

képességeinek, valamint a munkavégzéssel dsszefiigpd készségeinek helyredllitasa, megdrzése

és fejlesziése, tovabba az ellatott felkészitése az 6nallé munkavégzésre.

1. Mitszaki és gazdilkoddsi csopeort

IL.1. Munkaiigyl figyintézé

e Munkdjat az intézményvezeid iranyitdsaval végzi

» Folyamatosan és naprakészen tajékozdodik a személyzeti és munkatigyi munkéval
Osszefliged jogszabalyokrol.

¢ Feladata az intézmény dolgozoirdl, foglalkoztatottjairdl dsszedllitott személyi anyagok
kezelése, tarolasa, Orzése az eldirdsoknak megfeleld zart szekrényben és naprakész
karbantartésa.

¢ Ellendrzi a foglalkoztatottak altal kézol, s a munkakdrdk ellatdsdhoz sziikséges
adatok, nyilatkozatok helyességét, az adatok modositdsat dtvezeti.

e Naprakészen vezeti az intézet 1étszamnyitvantartasét, begyiijti, feldolgozza és rendezi
a munkaiigys intézkedésekhez szitkséges adatokat.

e Flkésziti az intézet 8sszes dolgozdjara és foglalkoztatotijara kiterjedd havi,
negyedéves és éves statisztikai jelentéseket.

e Minden honap 15-ig és a hénap utolsé mumkanapjaig rogziti €s ellendrzi a szakmai
egységek altal megkiildott valtozébér &s tavolictielentéseket az illetmény szamfejtési
rendszerben, ezeket paplr alapt formdban is megdrzi. Keresdképtelenség esetén a
tAppénzes igazoldsok atvétele, az atvétel tényének igazoltatisa a dolgozdval, 1 példany
megtrzése, 1 példany ilietmény szdmfejiési helyre tirténd eljuttatisa a feladata.

e  Dokumentumot vezet az dltala megkdlddtt iratok atadasardl-dtvételérdl.

e Attekinti a szervezeti egységek ital bekildstt jelenléti iveket, egyezteti a leadott
tavollét és valtozdbér jelentésekkel, és ha hidnyossigot, eltérést észlel, jelzi az
illetékesnek.

e Minden évben az utazasi utalvanyokat a dolgozdk részére kiadja.

s Adatokat szolgaltat az mtézet kKoltségvetésének elkészitéséhez {1étszam, bér, jubileumi
Jjutalom, soros 1épdk, stb.).
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o Illetményelbleg kérelmekkel kapesolatos ligyintézést lebonyolitja.

s Gondoskodik a jovedelemadézassal kapesolatos munkaltatéi feladatok
végrehajtasardl, az igazolasok hatiridében torténd eljuttatasarol.

e Lebonyolitja az alkalmazési jogviszony létesitésével, megsziintetésével és atsoroldssal,
illetménymaddositassal és egyéb jogviszony mddositéssal tsszefliggd feladatokat €s
jogszabély altal eldirt bejelentéseket.

¢ Lebonyolitja a munkdjaval dsszefliggd ligyféiforgalmat illetve levelezest.

s Nyilvéantartast vezet: évi rendszeres szabadsagokrol, fizetés nélkiili szabadsagokrdl,
tanulmanyi kedvezményekrdl és szabadsagokrol, egyéb jogviszonyokrdl.

e Adatot szolgiltat a thmogatisban részesiilé kézfoglalkoztatottakrél, itletve EFOP-o0s
dolgozdkrél a tamogatd felé.

» Szémfejti és utalasra tovabbitja a munka-rehabiliticios foglaikoziatasban, valamint a
jelzdrendszeres hézi segitségnytjtasban részt vevok jaranddsagat,

e Ho kizi szamfejtések jogossagat ellendrzi, utalasra tovabbitya.

o Kézremiikédik, mint ligyintéz8 a nyugdijazasok, CSED, GYED, GYES, fizetés
nélkiili szabadsag el6készitésében . Minden segitséget mogad a nyugdijazés el6tt Ali6
dolgozéknak iigyeik int€zéséhez.

» Illetmény szamfejtési rendszer és SZIA rendszer miikodését, modositasait naprakészen
koveti és alkalmazza.

¢ Minden év elején szabadsag megallapitast készit, erdl tajékoztatia a doigozdkat és
cgyezteti azt.

+ Jubileumi jutalmat szamol, rgzit és utaltat.

e A munkavallald, foglalkoztatott kérésére munkaltatoi igazoldst, jovedelemigazolast
allit ki, pénzintézeti megkeresésre egyezteti azt,

« A munkéba jarassal kapesolatos utikoltség elszémolist az illetmény szémfejid
rendszerben rdgziti &s utalasra tovabbitja.

e Az aktuilis havi bérjegyzéket kifizetés elGit ellendrzi, majd tovébbitja a
munkavailalok csoportvezetjéhez, A munkabér kifizetésének jogszerliségét nyomon
kéveti, munkabér tulfizetés vagy elmaradas esetén gondoskodik a visszafizetésrol
illetve a jarandosag kifizetésérol.

e Kapcsolatot tart az intézmény szervezeti egység vezetdivel, a fenntartd gazdaségi és
peénziigyi szakembereivel, a Magyar Allamkincstér igyintézéjével, a Munkaiigyi
Kozponttal &s egyéb a foglalkoztatas szempontjabol relevans hatésagokkal,
szervekkel.

o  Kdzremilkodik a hatosdgok altal tartott ellendrzések végrehajtasaban.

o Ugyel a jogszabalyban és egyéb szabalyzatokban el6irt hatdridok betartaséara.

e Konkrét feladatait és a helyettesftés rendjét a munkakdri lefrés tartalmazza.

11.2. Letéti pénztaros

o TFeladatvégzését kdzvetleniil a gazdasdgi csoportvezetd iranyitja és feligyeli.
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Feladatait munkacsoport tagjaként az intézményvezetf, és/vagy szervezehi egység-
vezeld irdnyitasa mellett 1atja el.

Anyag-eszkdz igények elszémolasa.

Ellatottak jovedelmének kezelés (kisltépénzek felvétele, heti kifizetése, kezeiése, egyéb
ellatasok }, egyéb ellitasok (rchab munkadij, csatadi pdtlél, nyugdf] heti kifizetése} ezen
elldtasok rigzitése, cimletek elOkészitése, megrendelése, téritesi dijak levonésa,
befizetése, biifé-, gyogyszer-, pelenkaszimldk elszamolasa.

A be és kifizetéseket minden esetben rigziteni kell az ellftottanként megnyitolt
szamitdgépes ,,BEcoStat letéti modul” nyilvantarté programban, iddrendi sorrendben.
Hetente megigényelt ellatasok felvétele, intézményi tigyek intézése az SZGYF és MAK
intézményekben.

Kapcsolattartds a gondnokokkal. Be nem fizetett jiranddsigok nyilvantartdsa
(gyogyszer-, pelenkaszamiak).

Kapcsolattartas a gazdasagi névérekkel

Ujj / ethunyt také adminisztralasa.

Viselkedési normék betartisa.

A szalomal tifoktartds szabalyai szerint kezelje a birtokaba jutott informécidkat, a
hivatali titkot megérzi. Az ellatast igénybe vevok, és kollégai adataira vonatkozban
titoktartasi kitelezettsége van az Adatvédelmi Szabalyzatban leirtaknak megfelelden,
Kételes a Hazirend elGirdsait betartani, illetve betaritatni.

Kdteles az ellatottak emberi jogait és méitosagat, testi épséghez, testi-leiki egészséghez,
az élethez vald jogat betartani, tiszteletben fartani. Az elldtottaknak joga van csaladi
kapcsolatainak fenntartasahoz, rokonok, latogatdk fogadésdhoz, az intézményen beliili
és kivilli szabad mozgashoz figyeleminel sajat &s tarsai nyugalmadra, biztonsagéra.

J& emberi kapcsolatokat kiépiteni az ellatottakkal, és mindenkivel szemben azonos
bandsmddot alkalmazni,

Az ellatottakkal és a hozzétartozokkal udvarias megérté és segitGkész magatartést
tanfisitani.

Munkavégzése soran beiartja a tliz- és balesetvédelmi szabélyokat,

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni minden olyan feladatot, amit & szervezetiegység-
vezetd, tlletve az intézményvezetd apold a hataskéreben rabiz.

IL3. Egyéb iigyintézé

Joudlldsa: Az intézményvezetd nevezi ki €s menti fel, aki gyakoroija felette a munkaltatdi

jogokat Munkajat az intézményvezet§ feliigyelete mellett a szervezeti egységvezetd

iranyitasdval végzi,
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Feladatvégzését kozvetleniil a kézvetlen feletiese iranyitja &s feliigyeli.
Feladatait munkacsoport fagjaként az intézményvezetd, és/vagy szervezeti epység-

vezetd irinyitasa mellett 1atja el.



Munkaba jards koltségtéritésének elszamolasa.

Anyag-eszkoz igények elszamolasa.

Eliatottak jovedelmének kezelés (kdltdpénzek felvétele, heti kifizetése, kezelése, egyéb
ellatasok ), egyéb eltatasok (rehab munkadij, csalddi potiék, nyugdij heti kifizetése) ezen
cllatisok rogzitése, cimletek elSkészitése, megrendelése, téritési dijak levonasa,
befizetése, biifé-, gydgyszer-, pelenkaszamlak elszdmolasa.

LevelezSrendszer kezelése

Szigort szadmadasy nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartésa, kiadasa, rendelése.

Az intézményi szerzOdések  elokészitésének, megkotésénck koordindlasa,
nyilvéntartsénak kezelése.

Hetente megigényelt ellatisok felvétele, intézményi lgyek intézése az SZGYF €s MAK
intézményekben.

Kapcsolattartds a gondnokokkal. Be nem fizetett jarandSsdgok nyilvantartasa
(gy6gyszer-, pelenkaszamlak).

Kapcsolattartds a gazdasagi ndvérekkel

Uj / elhunyt laké adminisztralésa.

Viselkedési normak betartésa.

A szakmai titoktartds szabélyai szerint kezelje a birtokdba jutott informaciokat, a
hivatali titkot megdrzi. Az ellatast igénybe vevdk, és kollégai adataira vonatkozdan
titoktartési kitelezettsége van az Adatvédelmi Szabilyzathan leirtaknak megfelelSen.
Kételes a Hazirend eldirasait betartani, ilietve betarttatni.

Kdteles az ellatottak emberi jogait és méltdsagat, testi épséghez, testi-lelki egészséghez,
az élethez valé jogat betartani, tiszteletben tartani. Az ellatottaknak joga van csaladi
kapcsolatainak fenntartasahoz, rokonok, Tatogatdk fogaddsdhoz, az intézményen beliih
és kiviili szabad mozgashoz figyelemmel sajét és tarsai nyugalmara, biztonsagéra.

16 emberi kapcsolatokat kiépiteni az ellatottakkal, és mindenkivel szemben azonos
banasmodot alkalmazni.

Az ellatottakkal és a hozzatartozékkal udvarias megérté és segitOkész magatartést
tanisitani.

Munkavégzése sorin betartja a tfiz- és balesetvédelmi szabatyokat.

A felsoroltakon kivill koteles elidtni minden olyan feladatot, amit a szervezetiegyseg-

vezetd, illetve az intézményvezetd apold a hataskdreben rabiz.

Konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakdri ieiras tartalmazza.
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4. Karbantarté és portas munkatarsak

Jogalldsa: Az iniézményvezeté nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a

munkaifatoi jogokat. Munk&jat az intézményvezetd irdnyltasaval végzi.

Feladata:

kételes a kitllonféle miiszaki munkik elvégzése, az anyagok és eszkdz0k hasznélatanalk,
felhasznalasdnak gazdasdgos haszndlata, a gépek, eszkdz0k biztonsdgos mikddtetdse,
Az ezekkel kapcesolatos adminisziracio elvégzése,

Konkrét feladatait a munkakdrd leirds tartalmazza,

Ertesiti a cimzettet a portan leadott kiildeményekrél,

Figyel és kérdez, hogy illetéktelen személyek ne menjenck be az intézménybe, illetve
az intézményben 16k engedély nélkiil ne hagyjak el az intézmény teriiletét,

A latogatokat eligazitja az intézményben &i6khdz, illetve az igazgatasi részlegre,

Az intézmény miikodésével Ssszefiiggd barmilyen problémit észiel, azonnal értesit a
szervezeti egység vezetdt,

Munkavégzése sordn kitlonds tekintettel betartja a tiizrendészeti eléirdsokat,

Konkrét feladatait és a belyettesités rendjét a munkakdrt lefrds tartalmazza.
Munkaidején belii! csctenkén{, kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat,

amelyekkel az intézményvezets és az intézményvezeté-helyettes megbizza.

EL.5. Takaritd munkatirsak

Jogéllasa: Az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a munkéltaidi

jogokat. Munkéjat az osztalyvezetd irdnyitasaval végzi.

Feladata:

A takarité — a higiénés szabilyok betartdsdval - biztositja a rendet &s a tisztasdgot a szervezeti
egység teriiletén: a k6zsségi helyiségekben, a lakdszobakban, a vizes biokkokban, irodakban,
foglalkoztatokban, raktarakban, cgyéb helyiségekben.
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Murkajat kiteles az intézményvezetd dpolo €s a csoportvezetd takarité altal kidolgozott
miiszakbeosztds szerint elldtni, jelenléti ivet vezetni, szabadnapjat a beosztas szerint
igénybe venni. Szabadsdgit és a szervezeti egys€g terilletének clhagydsat az
intézményvereid apold engedélvezi.

Munkatérsaival részt vesz valamennyi éplilet(ek) belsé tercinek, helyiségeinek napi
tisziasagi és fextStlenitd takaritasdban.



A Kijelsit munkateriiletén talalhat6 dsszes helyiségben koteles naponta elvégezni a fertStlenitS
takaritast:

a padozat felmosésat,

szényegek porszivozasat vagy kirazasat,

a szellbztetést,

a berendezési targyak lemosésat,

a portbrlést,

a WC- kagylok, mosdokagylok és csapok kistrolasat,

kilincsek, villanykapcesolok fertétlenitését,

a tlikrok megpucoldsét,

a polcok, ablakparkanyok letoriését,

a keletkezett szemét Osszegytijtését, kukdk rendbetételét.

Fokozottabban igénybe vett helyiségek - pl. ebédls, kozdsségi helyiség, kozlekedd
folyosé, vizes blokkok - padljanak napi kétszeri, de szitkség szerint tGbbszori
fertétienitdszeres felmosaséara kiilonds figyelmet fordit.

FEvente tGbbszor A4ltalénos nagytakaritdst végez. [lyenkor flggdny mosasat,
ablakpucolast, szényegtisztitast, fit- és vilagitotestek tisztitasat is végzi.

Feladata a szervezeti egység helyiségeinek festés utani takaritasa.

Sziikség esetén részt vesz az étkeztetés lebonyolitisa sordn az ételmaradék és a szennyes
edények Osszegylijtésében,

Munkdjahoz tartozik a gondozasi részlegeken télalt edények hdromfézist elmosogatasa.
Takaritdsi anyagokat és eszkdzoket az ama kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelden, a biztonsagtechnikai el6irdsokat betartva hasznalja, térolja,
ezekért teljes anyagi felelsséggel tartozik.

Ellatja a cserepes ndvények locsoldsat, gondozasat.

A munkakéréhez kapcsolodd munkavédelmi elSirdsokat koteles betartani, a
védbruhazat és a védBeszkoz0k hasznalata kételezo.

A takarité eszkozoket, gépeket kiteles szakszerilen hasznalni, llapotukra vigyazni.
Torés, meghibasodas esetén azonnal szol az intézményvezetS 4poloénak, vagy
szervezetiegység-vezetonek.

Munkéja sorén a vele kapcsolatba keriils ellatottakkal emberségesen, humanusan banik,
megfeleld stilusban, hangnemben kommunikal. Problémés helyzetek megoldésahoz
apoldi segitséget kér.

A fentieken kiviil kGteles minden olyan feladatot ellatni, amely munkakorébol adodik,
és abbol adédéan a szervezetiegység-vezetGje, illetve az intézményvezetd apold
megbizza.

Konkrét feladatait és a helyettesiiés rendjét a munkakdri leiras tartalmazza.
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k8.6, Moesodai munksfarsak

Munkajat kiteles az intézményvezetd apold altal kidolgozott mliszakbeosztas szerint
ellatni, jelenléti vet vezeini, szabadnapjat a beosztas szerint igénybe venni. Szabadsagat
¢és az intézmény teriiletének elhagyasat az intézményvezetd apold engedélyezi.

A szennyes rubdt afveszi naponta‘hetente a részlegektdl, az atvett szennyes ruhat
atszamolja, az Atvett mennyiséget nyilvantartdsba veszi.

A szennyes tuha ftvételéhez és kezeléséhez kitlén erre a célra rendszeresitett
munkakopenyt, gumikesztylt kételesek hasznalni.

A szennyes ruba kezelésénél hasznidlt munka és védéruhét a munkafolyamat befejezését
kivetSen le kell venni €s a tiszta ruha kezelése csak killon erre a célra megjeldlt
munkaruhdban torténhet.

A szennyes ruha kezelésénél hasznalt munka és véd6ruhidt a szennyes rubia raktarmdl
kell tartani.

Mosés elbtt a szennyes ruhdt csoportositja,

A mosasi eljaras soran a rendelkezésre 4ll6 gazdasagos mosdszert, 5blitdt, fehéritd és
szitkség szerint fertStlenitd szert hasznalja, melyr6l nyilvantartast vezet.

A mosodai berendezéseket hasznélati utasitds szerint, balesetmentesen izemelteti, azok
mitkddését feliigyeli.

A mosodai berendezések meghibasodasat jelenti kozvetlen felettesének.

Az ellatotti és alkalmazotii textilidkat egymastdl elkiilonitetten kezeli, tarolja.

A kimosott nedves ruhikat szakszerlien széritja.

A tiszta széraz text{lidt szétvalogatja, vasalja, a részlegeknek étadja, az Atadott
mennyiséget dokomentalja.

A tisztitas sordn megrongalédott textiliaked! jelzéssel &1 a gazdasagi névérek felé.

A mosoda helyiségét tisztan tartja.

Az ellatottak ruhazatét, a dolgozdk és az elldtottak munkaruhézataf, védéruhizatat
javitja, egyéb textiliat javitja karbantartja.

Munkavégzéshez koteles véddruhat viselni, balesetveszélyes cipdt, papucsot nem
hasznélhat.

A mosoddban haszndlt vegyi anyagokat és eszkéziket az arra kijeldlt helyen, a
mnkavédelmi szabdlyoknak megfelelGen tarolja, ezekért teljes anyagi felel6sséggei
tartozik.

A felsoroltakon kivill szilkség esctén kiteies egyéb feladatokat is elldtni, amellyel
vezetje megbizza, kivéve ha az utasitas erkélesi, biztonsagi, munka &s tizvédelmi
szabdlyokba, az intézmény vonatkozé belsd szabalyzataban vagy jogszabalyba fitkézik,

Tulipsn Lakdotthon Hejébiba

1. Szakma) szervezeti egység

1. Szervezell egység vezeld

2. Begitd
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L.1. Szervezeti-egység vezetd

A szervezeti-egység vezetd felett a munkaltatéi jogokat az intézmeény vezetdje gyakorolja. Az

Intézmény vezetSjének dontése alapjin jelen beosztis palydztatissal vagy kozalkalmazottak
joghllasardt sz61d 1992, évi XXXIIL tirvény 20/B. § 5. bekezdése értelmében pélyéaztat kifrasa
n€lkiil is betditheto.

Jogallasa: az Intézmény vezetbje nevezi ki, illetve menti fel, feladatellatasat iranyitja.

Feladaiai:

62

biztosftja a szervezeti egységében a meghatirozott szociélis alaptevékenység
és egyéb kiegészitd tevékenység ellétasat;

gondoskodik a szolgéltatast igénybevevdkrl torténé  Intézményi
elektronikus adatszolgaltatds szervezeti egységben trténd végrehajtasarol,
gondoskodik a jogszabalyi elGirdsok maradéktalan érvényesitéserdl, a
szabilyzatokban foglaltak realizlésérol;

javaslatot tesz a szervezeti egységben dolgozok munkakdrére és elkésziti a
munkakori leirdsokat;

Osszehangolja a szervezeti egységében folyd szakmai tevékenységeket,
végrehajtja €s végrehajtatja a jogszabidlyokbol, az intézményvezeté illetve
vezetdi testiilet ddniéseibdl eredd feladatokat;

figyelemmel kiséri, feldolgozza €s éri€keli aszervezeti egységben ellatotti és
miikddési mutatoit, elemzi a milkddés szakmai hatékonysagat,

szervezi, ellenfrzi a szervezeti egységek belsd ellendrzési miikodését €s
gondoskodik az ellendrzés megallapitasainak realizédlasardl

évente Ssszesiti a dolgozdk kételezd tovabbképzesének tervét;

gondoskodik a szervezeti egység hasznalataban lévd vagyon rendeltetésszerii
hasznalatarol;

tanulmanyozza és értékeli az elldtasban részesiilok és a lakossag véleményét
a szervezeti egységének miikddésérdl;

szocialis munkatdrsak munkéjanak iranyit6ja, szervezije.



Hatéskore:

e szervezell egységének felelés vezetGje, ddnt minden olyan dgyben, melyet az
intézményvezetd hatdskdrébe utal, itletve nem utal mas hataskdrbe;

o az intézményvezet§ 2altal kizdrdlagos hatdskdreként meghatérozott egyéb feladatok
eilatasa;

s jogosult teljesités igazolasdra,

Felel&sséve:

e aszervezetl egység swakszerd &s jogszert milkddésének hiztositasa;

e az clicnfrzések sorén észlelt szabélytalansdgok, hidnyossdgok megsziintetése, a mulasztok
felelOsségre vonésianak kezdeményezese;

o azintézmény elekironikus adatszolgaltatasi kitelezettségének teljesitése,

e az adatvédelmi térvény betartisa €s betartatisa;

e a hatidskorébe tartozd intézkedések, feladatok cllétasa;

¢ anyagi felel6sség a hatdlyos munkajogi szabélyok szerint.

Tavolléte esetében a vezetd apold, vagy az erre meghizott személy helyettesiti.

£.2, Segitd
Segité

munkaltatdi jogokat. Munkéjit az intézményvezets feliigyeletével és a szervezeti-egység

vezetd irdnyitasaval végzi,

Feladata;

Fejlesztd foglalkoztatas célja a gondozasi, fejlesztési, illetve rehabiliticids tervben foglaltak
szerint 8z egyén egészeégi allapotanak, kovénak, fizikai és mentdlis dllapotdnak megfeleld
fejlesztési &s foglatkowtatasi szolghltatds biztositdsa 0tjan, az egyén felkészitése az 6méalld

munkavégrésre vagy a nyilt munkaerépiacon toriénd elhelyezkedésye.

A fejlesztd foglalkoztatas az 1993, évi 111 Tarvény 99/C., §(1) bek. szerint:
«) az Mt. szerindi hatdrozott idejd munkaviszonyban vagy

b} a (4) bekezdés szexintd feglesatési jogviszonyban tdrignik.
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Az Mt szerinti hatdrozott idejli munkaviszonyban térténd foslalkoztatds célia az Snallo
munkavégzést segitd képességek, készségek fenntartisa, fejlesztése, Bj munkafolyamatok
megismerése, 0j szakma elsajititisa, az ellitott felkészitése a nyiflt munkaer(piacon tériénd
munkavégzésre,

A feilesztési jogviszonvban toriénd  foulalkoztatis célia az ellatott testi &s szellemi

képességeinek, valamint a munkavégzéssel sszefiiggd készségeinek helyreallitisa, megirzese

és fejlesztése, tovabba az ellitott felkészitése az nallé munkavégzésre.

Jacint Otthon Miskolce

1. Szakmai szervezeti egység

¢ 1. Intézményvezetd
o 2. Intézményvezetd-helyettes
® 3. Szervezeti-egység vezetd
e 4. Apols-gondozé szolgélat
o 5, Terapids, és szocilis munkatars
e 6. Orvosi szolgatat:
v 1.8.1. Haziorvos

s 1.8.2. Pszichiater szakorvos

11. Miszaki és gazdalkodasi csoport

s 1. Takarité munkatérsak
¢ 2. Ejjeliér munkatarsak

1.1. Intézményvezetd

Az intéaményvezeté az Intézmény egyszemélyi fclelds vezetdje, aki felel az intézmény
mitkddéséért, az ott folyé szakmai tevékenységért, és az Intézmény kezelésében Iévé
intézményi vagyonért. A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Féigazgatdja gyakorolja

az intézményvezetd feletti kinevezési, felmentési, fegyelmi és munkaltatés jogokat.
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Az intézmeényvezetd feladata:
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vezeti az intézményt

kizlénds tekintetiel az etikai szabdlyokra;

meghatirozza az egyes vezetd munkakdrdkben az SzM Sz alapjan a hatds-, és
jogk6roket, az intézmenyen beliil munkamegosztast

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény valamennyi teriiletét, a vezetd
testiilet munk4jat

végrehajtja és végrehajtatja a jogszabalyokbdl, illetve a feliigyeleti szervek dontéseibd]
eredé feladatokat

az intézmény részére eldirt szabilyok szerint €s hatdridében felterjeszti a fenntartonak
a beszamoldkat &s a jelentéseket

biztasitja az ellatottak részére a teljes korii ellatast, a személyre 52616 dpolas, gondozis
megvalésitasat biztositja a korszerti, magas szinvonal feladatellatas megvalésitdsdhoz
sziikséges feltételeket;

gondoskodik az intézményen belill az emberi, dllampolgéri jogok érvényesiiléserdl, az
kérmyezet kialakitasarol és mukddtetésérdl

ellendrzi a szabalyzatokban foglaliak, valamint a munkafegyelem és az etikal
kdvetelmények betartasat;

értékeli az intézmény mutatoit, ellendrzi a KENYSZI feladatjelentéseif, elszdmolas
szabalyszerliségét, s megieszi a sziikséges intézkedéseket

gondoskodik a Szervezeti és MikGdési Szabdlyzat, a Hézirendek, a Szakmai
Programok, az éves beszamoldk, a fejlesztési- &s rekonstrukeids tervek, a képzési-
tovabbképzési tervek, a munkaerd gazdélkoddsi tervek, wmunkakéri leirdsok
elkész{tésérdl;

gvakorolja a munkaltat6i jogokat az intézmény valamennyi munkavatialéja felett
kapesolatot tart az Intézmény telephelyetvel, cgészségiligyi intézmenyekkel, tirsadalmi
egyesiiletekkel, karitativ szervezetekkel

gondoskodik az intézmény hasznélatdban 1év6 vagyon rendeltetésszerdl haszndlatardl
végzi a panaszok ¢€s bejelentések kivizsgaiasat, megteszi a sziikséges intézkedéseket,
kixlénos tekintettel az etikal szabdlyokra

biztositja az érdekképviseleti forum milkddését és tajékozialja az clistast igénybe

veviket az ellatott jogi, illetve a gyermeljogi képviseld igénybevételének lehetSségérol,



o képviseli az intézményt kiils§ szervek elott;
s jogosult a kitelezettségvallaldsra, gyakorolja az utalvinyozasi, elSirdnyzat felhasznalési,

¢ kiadméanyozési jogkort,

Felelds:

o az intézmény mitkddéséért

¢ az alapitd okiratban meghatirozott alaptevékenységek ellatasanak biztositasaért a

hatalyos jogszabalyok és a fenntarté ltal hozott dontések keretei kozott.
A kinevezési okménynak megfelelSen jogosult az intézményvezetd cim hasznilatira. Az
intézményvezetd tivolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén az azonmali vagy surgls
intézkedéseket tartalmazd iratokat a vezetdi helyettesitési rend szerint lehet alaimi. Az altala
irasban megbizott személy helyettesiti egy-egy feladat ellatdsa tekintetében, kivéve a
munkéltatdi jogkor gyakorlasat.

1.2. Intézményvezetd helyettes

A munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja felette. A kozalkalmazotiak jogallasarol
57016 1992, évi XXX torvény 20/B. § 5. bekezdése értelmében jelen pozicid palyazat kifrasa
nétkil is betolithetd

» ha mér legaldbb két alkalommal eredménytelenti] keriilt sor palyazati felhivas kiirasara,

s ha a munkakdr haladéktalan betbitése a folyamatos ellatds biztonsdgos megszervezéséhez
clengedhetetleniil sziikséges, és a folyamatos mtikddéshez sziikséges személyi feltételek
mias munkaszervezési eszkézokke! nem biztosithatok,

o tovabbi ha a kozalkalmazott az erre vonatkozd megbizést megel6zGen legaldbb egy éve

kozalkalmazotti jogviszonyban all a munkaltatoval.

Jogalldsa:az Intézmény vezetbie nevezi ki, illetve menti fel, feladatellatasat iranyiija.
Feladatai:

» biztositia az intézmény alapité okiratdban meghatérozott szocidlis alaptevékenység és
egy¢b kiegészitd tevékenység ellatasat,
e a szolgaltatast igénybevevSkr8l kozponti elektronikus adatszolgéltatis szervezeti

egységenkénti megszervezése, feliigyelete;
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gondoskodik a szocialis agazat jogszabélvokban el6irt alapdokumentumainak és
valamennyi szabélyzatdnak kidolgozasardl, aktualizdlasardl, a szabdlyzatokban foglaltak
szervezeti egységben t6rténd realizalasardl;

meghatirozza az intézmény szocidlis agazatiban dolgoz0k munkakdrét és elkésziti a
munkakén leirasokat;

dsszehangolja a szervezeti egységekben folyd szakmai tevékenységeket;

o végrehajtja és véprehajtatia a jogszabdlyokbél, az intézményvezetd illetve vezetdi testilet
déntéseibd! ereds feladatokat;

o figyelemmel kiséri, feldolgozza ds ériékell a szervezeti egységek elldtottségr és mikddési
mutatdit, elemzi a mitkddés szakmai hatékonységat,

o szervezi, ellendizi a szervezeti egységek belsS ellendrzést mikddését &s gondoskodik az
cllendrzés megaliapitasainak realizaldsardl

o évente Gsszesiti a dolgozdk kételezd tovabbképzésének tervét;

o gondoskodik az intézmény hasznalatdban 1év6 vagyon rendeltetésszert hasznalatérdl;

o tanulményozza és értékeli az ellitdsban részesiildk és a lakossag véleményét a szervezeti
egységek mitkGdésérdl.

Hataskdre:

e az intézményvezetO-helyettes dont minden olyan Ggyben, melyet az intézményvezetd
hataskdrébe utal, iffetve nem utal mas hataskdrbe;

e azintézményvezetd dltal kizardlagos hatdskéreként meghatdrozott egyéb feladatok ellatdsa;

¢ minden {igyben ellendirzési, egyeztetési jogkdr gyakorlasa a szervezeti egységek egészére
kiterjedden az intézményvezets utasitisa €s a munkakori leirdsa szerind;

s aspervezetl egységek tevékenysége elleni panasz kivizsgaldsaval kapesolatos intézkedések
kezdeményezése.

FelelOssége:

&7

e —aszervezeli egységi rendszer szakszerit és jogszerlt mitkddésének biztositasa;
e —az ecllenfrzések sorin észlelt szabalvtalansagok, hidnvossagok megszintetése, a

mulagsztok felelGssépre vonasinak kezdeményezdse;
e —az intézmény clekitronikus adatszolgaliatdss kdtelerettsdgének teljesitdse;
e gz informaciés Onrendelkexési jogrol és az intormacidszabadsagrol szdlé torvény

betartasa €s betartatisa;



e —a hatds- és jogkorébe tartozé intézkedések, feladatok ellatasa,

» -—anyagi feleldsség a hatdlyos munkajogi szabalyok szerint.

Tavolléle, akadalyoztatisa (3 napot meghaladd) esetén az intézményvezetd nevezi meg

helyettesitOjét.

1.3. Szervezeti-egység vezctd

A szervezeti-egység vezetd felett a munkaltatoi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja. Az

Intézmény vezetdjének ddntése alapjan jelen beosztds palyaztatissal vagy kdzalkalmazottak
jogallasarél szo16 1992. évi XXXHI. tdrvény 20/B. § 5. bekezdése értelmében palydztat kiirdsa
nélkiil is betdlthets.

Jogallasa: az Intézmény vezetGje nevezi ki, illetve menti fel, feladatellatasat irdnyitja.

Feladatai:
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biztositja a szervezeti egységében a meghatarozott szocidlis alaptevekenység
és egyéb kiegészitd tevékenység ellatasat;

gondoskodik a szolgélatast igénybevevokrSl torténdé  Imtézményi
elektronikus adatszolgaltatas szervezeti egységben torténd végrehajtasarol;
gondoskodik a jogszabdlyi el6frsok maradéktalan érvényesitésérsl, a
javaslatot tesz a szervezeti egységben dolgozok munkakdérére és elkésziti a
munkakdn lefrasokat;

Osszehangolia a szervezeti egységében folys szakmai tevékenységeket;
végrehajtja &s végrehajtatja a jogszabalyokbdl, az intézményvezetd illetve
vezetdi testillet dontéseibdl eredd feladatokat,

figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli a szervezeti egységben eliatotti
és mitkodési mutatdit, elemzi a miik&dés szakmai hatékonysagét;

szervezi, ellendrzi a szervezeti egységek belsd ellendrzési milkddését és
gondoskodik az ellendrzés megéllapitisainak realizalasarol

évente Osszesiti a dolgozdk kotelezd tovabbképzésének tervét;



¢ gondoskodik a szervezeti egység hasznalataban 1év6 vagyon rendelfetésszerii
haszndlatardl;

¢ tanulméanyozza €s értékeli az elldtdsban részesiilk és a lakossag véleményét
a szerverzeti egységének mikddésérdi;

¢ szocidhis munkatarsak munkajanak irdnyitda, szervezdie.

& szervezeti egys€gének felelds vezetGje, dbnt minden olyan {igyben, melyet az
intézményvezetd hatdskorébe utal, illetve nem utal mas hatéskérbe;

e az intézményvezet6 dital kizarlagos hatéskdreként meghatarozott egyéb feladatok
ellétasa;

& jogosult teljesités igazolaséra.

e aszervezeti egység szakszerfi és jogszerd miikédésének biztositasa;

» az cllendrzésck soran észlelt szabalytalansigolk, hidanyossigok megsziintetése, a mulaszidk
feicldsségre vondsanak kezdeményezése,

o gz intézmény elektronikus adatszolglltadsi kitelezctiségének teljesitése,

¢ gz adatvedelmi tOrvény betariisa &s betartatasa;

¢ a hataskorébe tartozé intézkedések, feladatok cliatasa;

o anyagi feleldssép a hatdlyos munkajogi szabalyok szerint.

Tavolléte esetében a vezetd apold, vagy az erre megbizott személy helyetiesitl.

L6, Apolé munkatarssk

Jogélasa; Tagiait az intézményvezett nevezi ki &s mentd fol, aki gyakorolja felette a munkaltasdi
jogokat. Munkdjdt s vezetd apoid irdnyltisdval vége,

Feladata:

A szolgiltatdst igénvhe vovOk emberi és dllampolgan jogainak drvényesftdse, Sletvitelének
sepdtése, Sletimindsdglinek javitésa komplex gondozés formaiaban a hatdlyos jogszabalyoknak
meglelelden.

A szernélyre szolé gondozast-dpolast gondozés-dpolasi torv alapian végzi:
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orvosi-cgészségiigyl szakellatas

apolas

gyogyszerelés

személyi &s kdmyezeti higiéné biztositasa

a rehabilitacids tevékenység segitése

A személyre sz6l6 gondozas-dpolds megvaldsitisa érdekében: felméri az ellatott
gondozasi-apoléasi szitkségleteit (szocidlis, pszichés, szomatikus),

Vezeti a munkajdval kapcsolatos &polési dokumentéciét, azt olvashato aldirasaval
hitelesiti,

Amennyiben szitkséges dpolési tervet készit és értekel,

Az ellstottak allandd megfigyelése az alapotvaltozasok, tiinetek észlelése, jelzése,
rogzitése,

Informéciokozlés szoban-irasban, eseménynaplé, dpolasi-gondozasi dokumentacié
alapjan,

Beszamol felettesének az ellatottak  viselkedésérsl, hangulatardl, aktivitdsardl,
betegségtiinetitkrdl,

Kézremikodik az intézmény orvosaival, a személyzet tobbi tagjaval,

Biztositja a lakok testi Apolasat, sajat ruhazatuk cserdjét, hasznalatat, végzi a flirdetés,
hajinosas, kérdmvagds, borotvilds, szdjapolds, agyazéds, agyhlzas, pelenkézas,
Apytilazas feladatait (a miiszak alatt tobbszor, €s szitkség szerint),

Megel8zi, felismeri és kezel: a felfekvést,

Alkalmazza az ellatist igénybevevd dllapotanak megfelelé fekvési, fektetési modokat,
kényelmi eszkdzdket,

Alkalmazza a hely —helyzetvaitoztatdshoz szitkséges eszkdz0ket,

Az orvosi vizsgalatok, vizitek elGkészitése, viziten valé részvétel, vizit utani teenddk
elvégzése, ezzel kapesolatos dokumentéciok pontos vezetése,

Az orvos masitasainak megfeleléen im.,sc., inj., beaddsa, kitdzések elvégzése, RR
mérés, bebntés, vizsgalati anyag levétele,

A rendelt injekcidk és gyégyszerek beaddsa az eldiras szerint,

Elkésziti az ellatottat vizsgalatra tdrténd elszdllitdsdndl, kiséretet biztosit (mentbvel,
intézeti autoval), tajékoztatast nyujt a lakd allapotarol,

Az éjszakai ligyelet ellatasa esetén koteles munkakezdéskor az ellitottak egészségi
allapotara vonatkozé valamennyi adatot, kozlést, utasitist megismerni. Szolgilata

végén az éjszakai eseményeket a naploba bejegyezni,



» Az éjszakai figyelet elldtasa esetén iigyeljen az ellatottak nyugodt pihenésére, lehetdség
szerint minden zavaré okot haritson el. Orénként valamennyi lakoszobat jarja végig,
ellen6rizze az ellitottak pihenését,

» Halott ellatdsi protokoll szerintkdteles a milszakjdban elhunyt lakot elldtmi, a
halottszemlét végzd orvost, a legkbzelebbi hozzdtartozot €s a halotiszallitdt értesitent.
Az elhnyt lakét csak egy mésik személy jelenlétében iathatja el, elvégzi az exit leltar
azonnali felvételdt, talalt értéktargyakat, pénzt stb. az eseménynapléba beita, s a
pénztarosnak leadja,

A laké komyezet kulturalt, higiénikus otthonossd  tételének  biztositdsa,
(éjjetiszekrények, asztalok letbriése stb.),

= Konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakdri leiras tartalmazza.

L7. Gondoz6 munkatérsak

Jogalldsa: Tagjait az intézményvezetdé nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a

munkaltatoi jogokat. Munkajat a szervezeti egység vezetd irnyitasaval végzi,

A személyre sz016 gondozast-apolast gondozasi-dpolasi terv alapjan végzi:

¢ gondozds

e gydgyszerosztas

& személyi és kdmyezeti higiéné biztositasa

e arehabilitacids tevékenység segitése

s fovdbba biztositja az ellatottak lakokdryezetének tiszlan tartasat.
Segitséget nyijt a mosodai szolgalat szamaéra az ellatottak ruhdinak,
illetve az intézményi textilia dsszekészitésében,

¢ a lakdk rubdzatinak nyilvantartdsa, segitségnyuitas az ellatottak
élelmiszer csomagianak beszerzésében (A szokisjog gazdasagi névérnek
nevezi.}

s feladatai részletes meghatarozasat a munkakdri leiras tartalmazza

71



1.8. Szocialis munkatars/Teripids munkatars

Jogallssa: az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a munkaltat6i
jogokat. Munkajukat az intézményvezetd felligyeletével, a szocidlis, terdpids munkatarsak

és a foglalkoztatasi szervezdk a szervezeti egység vezetd, kbzvetlen iranyitasaval végzik.

Feladata: A hatdlyos torvényeket betartva és a legkorszeriibb szakmai gyakorlatok szerinti
madszerek alkalmazasdval koOzvetlen hatdssal a szolgédltatast igénybevevdk iranyéba és
kiézvetett hatdssal az intézetben dolgozdk kollektivajan keresztil — azoldkal szorosan
egyliitmiikddve — tudatosan hatdst Kkifejleni az intézeti ellatast igénybe vevidk
életmindségének javitasa érdekében.

¢ szemdélyre szabott bandsmod biztositasa

e  konfliktushelyzetek kialakulasdnak megel§zése, egyéni, csoportos megbeszélések

»  célszerfl, hasznos tevékenységek, foglalkoztatds megszervezése, végrehajtasa egyéni
és csoporios forméban

s  elégondozas

o  gondozasi, rehabilitacids, foglalkoztatasi tervek megvalositisa

»  az elldiottak, szocidlis dgyeinek intézésében aktiv kdzremiikddés

e  kapcsolattartas a csaladdal, hozzatartozokkal, gondnokokkal

e az ellatottak interperszonalis kapcsolatainak (egymas kozott, tarsadalmi) segitése

e  az cllatottak érdekvédelme az intézmény minden ellstottjara kiterjedGen

¢  hitélet gyakorlasdnak biztositdsa

s  szocialis Ggyintézés

ire

1.9, Orvesi szolgdlat (kdzremiikodoi és megbfzasi szerzdéssel dolgoznak):
- intézményi orvos

- pszichiater szakorvos

- neurologus szakorvos

- foglalkozas-egészségiigyi szakorvos

Feladatuk:
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Az elldtottak egészségi allapotinak rendszeres ellendrzése, rendszeres orvosi feligyelet, mely
kiterjed a heveny, és idiilt betegségben szenvedokre, orvosi, egészségligyi rehabilitaciGra, és az

egészségiigyl gondozdsra.

@ Egészecgligyi tandesadas, szlirések szerverzése.

® Beutelds szakorvosi eliatasra, kOrhézi gydgykezelésre.

o Az elidtotiak testi s szellemi rehabilitacidjanak eldsegitése.

@ Az elldtottak személyi higiénéiének, a kdrnyezet, ¢5 az élelmezds higiéndiének
ellendirzése.

® Kbzegészsdgligyi, &s jarvanviigyi eléirdsok betartasdnak ellenérzése.

© Orvosi dokumentaciok vezetése.

3 Meghatirozza a didtds slelmezdshen részestilok kdrét,

® Apolasi tevékenységek felfigyeiete.

® Intézményi gydgyszer alaplista 8sszedllitdsa, havonta feliilvizsgalata.

% Szakorvosi javaslatok megadasa.

IL.1. Takarito munkatarsak
Jogalldsa: Az intérményvezeld nevez ki &s menti fel, aki gyakorolia felette a monkaltatsi

jorokat. Munkdjat s szerverzet! egység vezetd irdnyitdsaval végzi.

Feladata:

A takaritd — a higiénés szabalyok betarfasaval - biztositja a rendet és a tisziasagot a szervezeti
egyséy terilletén: a kizdsséul helviségekben, a lakoszobdkban, a vizes blokkokban, irodakban,
foglalkoztatdkban, raktdrakban, egyéb helviségekben,

»  Munkgjét Kiteles a szervezeti sgység vezetd altal kidolgozott miszakbeoszias szerint
ellaini, jeleniéti fvet vezeini, szabadnapjat a beosztés szerint igénybe vennt. Szabadsaght
és a szervezotl egyseg tertietének elhagyasat az intézményvezets apold engedélyezi,

»  Munkatirsaival részt vesz valamennyi épiilet/épiiletek bels§ tereinek, helyisépeinek
napi tisztasdgi és fertdtlenits takaritdsaban,

A kijeldlt munkaterdiletén taldthatd 8sszes helyiségben koteles naponta elvégezni s fertdtienitd
takaritdst:

e gy padozat felmosazat,

a  szényegek porsziverdsit vagy kivdrasst,

o 3 szelloztetést,

@ a berendezds trgyak lemosisat,

o aportdriest,

v a WC- kagylck, mosddkagylok &s csapok kistroldsat,

s kilincsek, villanykeposoidk feriétlenitéaét,
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a titkrok megpucoldsét,

a polcok, ablakparkanyok letoriését,

a keletkezett személ Osszegyiijtését, kukak rendbetételét.

Fokozottabban igénybe vett helyiségek - pl. ebédls, kozosségi helyiség, kozlekeds
folyosd, vizes blokkok - padldjinak napi kétszeri, de szikség szerint tObbszori
fertGtleniiszeres felmosasara kiildnds figyelmet fordit.

Evente tobbszor A4ltalanos nagytakaritdst végez. Iyenkor fliggbny mosésit,
ablakpucolast, szényegtisztitast, fiit6- és vilagitotestek tiszlitasat is végzl.

Feladata a szervezeti egység helyiségeinek festés utani takaritasa.

Sziikség esetén részt vesz az étkeztetés lebonyolitisa soran az ételmaradék és a szennyes
edények Osszegyiijtésében.

Munkajahoz tartozik a gondozdsi részlegeken talalt edények haromfazist clmosogatasa.
Takaritasi anyagokat és eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelGen, a biztonsagtechnikai eléirasokat betartva haszndlja, tarolja,
ezekeért teljes anyagi felelGsséggel tartozik.

EHatja a cserepes ndvények locsolésat, gondozasat.

A munkakéréhez kapcsolddé munkavédelmi eléirisokat koteles betartani, a
véddruhazat €s a védBeszkz6k hasznélata kotelezd.

A takaritd eszkozoket, gépeket kiteles szakszertien haszndlni, dllapotukra vigyézni.
Térés, meghibdsodds esetén azonnal sz0l az intézményvezetS &poldnak, vagy
szervezetiegység-vezetdnek,

Munkaja sordn a vele kapcsolatba keriil$ ellatottakkal emberségesen, huménusan bénik,
megfeleld stilusban, hangnemben kommunikédl. Probiémas helyzetek megoldasihoz
apaldi segitsépget kér.

A fenticken kiviil kdteles minden olyan feladatot ellatni, amely munkakdrébd! adodik,
és abbol adéddan a szervezetiegység-vezetlje, illetve az intézményvezetd 4pold
megbizza.

Konkrét feladatait a takaritasi protokoll alapjan a munkakéri leirds tartalmazza.

Ejjeli 6r

A szolgalati beosztas szerint végzi a munkéjat.
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Milszak elején és végén, megvizsgilja a kerités épsegét.

Az otthon életét érintd kiilvilagi ingerekre reagal.

A gondozd(nd) munkajat segiti oly médon, ahogyan azt 6 kéni. PL.: segit felemelni €s
agyra fektetni az ellatottat, vagy amig a gondozd elldt egy sériiltet & mentSt hiv.

Nyart idészakban a kert rendbetétele, fiinyiras.

Téli id6szakban a hé ellapatolasa a jardakrol, kocsi bedllérol, intézmeény el6tii teriiletrd.
Sziikség esetén az intézményben is elvégezhetd kisebb karbantartdsi munkélatokban

vald részvétel.



+ Miszakvaltiskor a személyzetet ki, illetve bekiséri.

Tamogat- Lak Goérémbély

L.3. Esetfelelfs -Tamogatott lakhatds

Kineveziije az intézményvezetd, munkAjat az intézmenyvezet irnyitdsival végzi.

Az esetfeleldst thvolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd 4ltal kijelolt személy
helyettesiti.

Esetfelelds-tamogatott lakhatds feladat- €s batdskdre:
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Irényitja, koordindlja az igénybevételi eljarast.

Irdnyitia, koordindlja a komplex tAmogatéast szitkségletfelmeérést.

Tamogatja a lakhatdsi egységekben folyd szakmat munkét.

Felelés a lakossagi, telepiilési intézményrendszeri, hozzitartozdi, gondnoki, hatdsagi
kapesolatokért, a tAmogatott lakhatas kommunikécidjaért.

Tamogatott lakhatds feladatkdrébe tartozik a témogatott lakhatsi szolgaltatas tartalmi
elemeinek biztositasa.

A lakék édltal igénybe veit szolgaltatasokrdl nytlvéntartist vezet, téritési dij megéllapitas
elGkészitésében részt vesz.

Megtervezi a komplex tdmogatési sziikségletfelmérés eredménye és az egyeni igények
alapjan nyGjtandé szolgaltatasok biztositasanak tolyamatat.

Az intézményvezets feié jelzéssel &l a lakd szamaéra nyijtott szolgaltatasok hatékonyabba
tétele érdekében, illetve a személyre szdl6 szolgaltatasi portfolié valtoztatasi javaslata
esetén.

Koordinadlja a foglalkoztatdsi, munkavégzési, a szabadidés tevékenység, valamint az
epészég megdrzésre irAnyuls tevékenységeket. Sziikség szerint gondoskodik a szabadidd
citoltését, illetve lakokozbsségi programokat segltd eszkGzok, anyagok beszerzésérdl.
Részt vesz a lakékszOsségben felmeriild probiémak megoldasaban, a konfliktusok
kezelésében, a lskék szamdra esetmegbeszéléseket, csoport talalkozdkat tart,
fakékozosségi vagy csaladi konflilitusck esetén medidcios stratégiakat atkalmaz.
Tevékenyen részt vesz a lakok6zisségen belilli egylittélési szabalyok, lakokkal kozosen

1Orténd kialakitasdban.



Személyesen is segiti a lakok mindennapi életvezetésével, bevasarlassal, kozlekedéssel
kapcsolatos ismereteinek bdvitését. Segitséget nydjt a lakok pénzkezelésében, napi
pénzbeosztasiban.

A lakd altal megrendelt kiils§ szolgéltatdsokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint
tAmogatdst nyjt.

Koordindlja a lakasban a napi takaritds és az iddszakos nagytakaritas elvégzését, udvar,
utcarész, kiskert rendben tartisat.

A lakok egészségi allapotdt, személyi, kbrnyezeti és az élelmezés higiénidjat, diétajat
rendszeresen ellendrzi, dllapotvaltozasok, visszaesés esetén jelzést ad &s referal az
esetfeleldssel, a szolgaltatds koordinatorral és a haziorvossal az egészségiigyi ellatashoz
val6 hozzdjutds megszervezése érdekében.

A jogszabalyban eléirt modon elkészitt és a meghatdrozott id6kozdnként akfualizalja alako
Szolgaltatast Tervét,

Koordinalja, szakmailag segiti a lakdegységben dolgozd gondozdk team munkdjat.
Szitkség szerint, de legaldbb hetente egy alkalommal valamennyi gondozd jelenlétében
esctmegbeszélést tart.

Gondordk

Gondozék feladatai a tamogatott lakhatdsban

Kinevezdje az intézményvezet, munkajit az esetfelelGs-timogatott lakhatds esetfelelse

iranyftasaval végzi.

A gondoz6t tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén gondozd helyettesiti.

Gondozo feladat- és hataskire:
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Az esetfelelds felé jelzéssel €l a lakd szamara nytjtott szolgaltatasok hat€konyabba tétele
érdekében, ilietve a személyre s2616 szolgaltatasi elemekre vonatkozo véltoztatési javaslata
esetén.

Timogatja a lakot a foglalkoztatdsi, monkavégzési, a szabadidds tevékenységében, ezen
tevékenységekben igény szerint részt vesz.

Részt vesz a laké életitjanak megismerésében,

Tamogatja, segiti a laké mentélis dllapotinak egyensulyban tartasat.

Részt vesz a lakokozosségben felmerild problémak megoldasaban, a konfliktusok
kezelésében.



77

Tevékenyen részt vesz a lakokézdsségen belili egyuiitéiesi szabalyok, lakodkkal kdzosen
torténd kialakitasaban ¢s érvényesitésében.

A lakok szimara konnyen érthetd kommunikaciés nyelven a szolgaitatisokkal és egyéb
napi aktualitasokkal kapcsolatban informacidt niyast.

A lakdval kbzdsen kialakitia a folyamatos ¢leiviteli tdmogatés kereteit és alkalmazza a
megvalositis egyénre szabott modiat.

A napi, heti feladatok ellatasa sorén a lakdkkal feladatmegosziast egyeztet, megbeszél, a
kdzis munkat segiti.

A tarsas kapcsolatok kialakitasat, fejlesztését tdmogatja, ennck kapesan segith a kdzvetlen
szomszédi kdrnyezettel vald jo kapesolat kialakitdsat, fenntartasat.

Tamogatia, a j6 lakokozdsségl milid kialakitasat,

Eldsegiti, csalddi kapesolatok fjra élesztését, fenniartasat,

Személyesen is segiti a lakok mindennapi életvezetésével, bevisirlassal, kozlekedéssel
kapcsolatos ismereteinek bOvitését,

Igény esefén megismerteti a kdzlekedési utakat, kdziekedési kisérést biztosit.

Segit a lako haztartasvitelében (pl. f8z8s, mosds, vasalas, ruhajavitas).

Segitséget nyujt a lakok pénzkezelésében, napi pénzbeosztisaban.

A lakd 4ltal megrendelt kiilsé szolgaltatisokat figyelemme! kiséri, sziikség szerint
tdmogatést nyjt.

Segitséget nydit a veszélybelyzet kialakuldsanak elhdritasaban, és megoldasdban.
Tevékenyen részt vesz a lakdsban a napi takaritdsban és az idészakos nagytakaritasban, az
udvar, nicarész, kiskert rendben tartasdban, segiti a lakokat ezen feladatok elvégzésében.
Az esetfelelds felé elére, egy heti bontésban jeizi a lakdk specialis éikezési igényeit.
Igény szerint, részt vesz a meleg és a hideg ¢lelem biztositasdban, (étcllészitésben,
étkezésben, folyadékbevitelben, mosogatdsban)

Az egyéni étkezési sziikségletek s specialis igénysk alapjdn segiti a lakdegységben él6k
napi étikezését. (szallités, tlalas, tarolas, hulladékkezelés).

Kozosségi igény esetén részt vesz az ¢telek k6zds clkészitésében. (bevisarlas kozds
pénzbdl, elGkésxliés, tdvolas, hulladékkezelés).

Scgitséget nyhijt a 1akd fizikai, fizioldgial sziiksépleteinek kieidgitésében (személyi higiéné
biztositasa, gondozasi, dpolasi feladatok cilatésa).

Figyclemmel kiséri, eHenlrzi a szolghliatast igénybevevd adlialdnos egészsépi, fizikai,
mentalis allapotdt, személyi, kirmyezeti és Clelmoezés higiéniajat, dictajat, oliérés esetén

jelzést ad az esctfelelSs szamara.
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A lako gyogyszereit kiadagolja, gondoskodik a gyogyszerek biztonsdgos taroldsardl, az
orvosi el6iras szermti beadasdrol, a sziikséges nyilvantartisokat vezeti.

Segiti az egészségligyi alapellatishoz, szakellatasokhoz valé hozzajutast, szilkség esetén
orvost hiv.

Segiti a laké személyi fluggetlenségének kialakitasat, Ondllésaganak, Onellatasi
képességének megtartasét.

Részt vesz a szilkkséges Eletvitelt segitd eszkozok, gydgyaszati eszkozdk igénylésében,
hasznalatinak betanitdsiban, alkalmazasiban.

Részt vesz a lakdk Snalls életvezetési képességeinek fejlesztésében.

Segiti a szocidlis készségek fejlesztését, a tdmogatott déntéshozatali folyamatokat,
ElSsegiti a 1aké csalédi, rokoni, barati kapesolatainak poldsat, szikség esetén fejlesztését,
egylittmifkédik a csaladtagokkal és a tirvényes képviseldkkel.

Segiti a lako6t, hivatalos ligyei intézésében, segiti Onérvényesiiését.

Elosegiti a kozosségi befogadést, részt vesz diszkriminicié ellenes programok

lebonyotlitasaban.



HLFEJEZET

ROZSAKERT INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY
BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN VARMEGYE

ELLATASI FORMAK

i, Szocialis ellatast nyhjté szervezeti egységek feladatal ellatasi formanként

A szakmai szervezeti egységekben folyd tevékenységeket a szakmai szervezeti egység

vezetGle kdzvetlenii felligyels.
1.1. Tamogat-lakMiskolc Szervezeti Egység

1.1.1. A tamogatoftt lakhatis feladata

Az integralt intézmény feladatanak tekinti, hogy a kor kdvetelményeinek megfeleld korszerti
szolgaltatasckat nytijtson az ellatottak részére, biztositsa ~ sziikség szerint akar élete végéig -
a képességeknek, életkornak és egészségi dllapotnak megfeleld életfeltételeket, a személyre
szabott elldtést. Tamogatott lakhatds keretében a 18. életévitket betSltstt enyhe-, kbzépsulyos,-
értelmi fogyatékos személyrészére biztosftunk ellatdst, az életkornak, egészségi dllapotnak és
dnellatasi képességnek megfelelfen, az igénybe vevd onalio életvitelének fenntartdsa, illetve

eldsegitése érdekében.

Az igénybevételt komplex tamogatési sziikségletvizsgalat alapozza meg.

Az intézmény a tAmogatott lakhatas keretében, a fogyatékossaggal €16 személyek szamira, a
komplex sziikségletfelmérés szerint rOgzitett egyéni sziikségletek alapjén nyujt etkezést,
fejlesztést, térsadalmi életben vald részvételt segiid szolgaitatdsokat, valamint gondozast.
Szabadidés programokhoz kényviar, udvar, kert, kulturdlis programok, segitSkutyés terapia,

zene- és tancfoglalkozésok is igénybe vehetd.

1.2. Rézsakert Integralt Szocidlis Fntézmény Borsod-Abadj-Zemplén Virmegye, Délia
Otthon Hejdbaba

1.2.1. Az Intézmény pszichidirial betegeket ellaté szervezeti egységének feladata

A pszichidtria betegek benilakdsos ellatdsa sorén a szZervezeti egység gondoskodik:
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* A pszichiatriai betegségben szenveds, dnmaguk ellatisara, énallé életvitelre
nem képes, egészségi allapotuk, szocialis helyzetiik miatt dpolasra-gondozisra szorul6,
onallo életvitelre id6legesen nem képes személyek lakhatasardl,

* aszOrakozas, szabadid6 eltoltésének lehetdségérdl,

» ellatotiak jogainak védeimérsl, a hitélet gyakorlasa feltételeinek biziositasardl;

+ Dbiztositja a szenvedélybetegek kordnak, fizikai- mentdlis-pszichés- egészségi atlapotanak
megfeleld dpolas-gondozést, mentalhigiénés ellatast, foglakoztatast

*  napi GtszOri étkezésérfl, textilidval-sziikség szerint- ruhizattal valo ellatasaral;

* epgészsépiigyi ellatasdrd] a vonatkozd jogszabily szerint

»  terapids és készségfejleszt6 foglalkoztatasrol, fejlesztd foglalkoztatasrol.

1.3, Tulipin Lakdotthon Hejébiba

1.3.1. Az intézmény rehabiliticiés céli lakéotthondnak a feladata

A szervezeti egység a szakmai programban meghatérozettak szerint trekszik biztositani:
A szolgaltatast igénybe vevdk kordnak, egészségi allapotanak megfeleld korszer(i fizikai,
egeszségligyi ellatas, pszichés gondozds, az egyéni banasmdd elvén alapulé célszerii
teveékenységek végzése, foglalkoztatasok és kulturdlis rendezvények szervezése, az ellatottak
szocializdl6dasanak eldsegitése, mely biztonsagos kdrnyezetben, csaladias 1égkdrben valosal
meg.

A teljes korlt szolgaltalds, a pszichidtriai megbetegedésben szenvedd ellatast ipénybe vevék

sziikségleteit figyelembe véve és arra épitve valdsul meg”

Az elldtast igénybe vevs személyek részére egyénre szabott rehabilitacios terv keretén beliil
hatdrozza meg az allapotnak megfeleld gondozasi, spolasi fejlesztési feladatokat, és azok

megvalésitdsanak modszereit,
A szakmai programban meghatarozoft feladat ellétds elemeit téreksziink teljes mértékben

megvalositani a  fizikai ellatds; epészségiigyi ellatds; mentalhigiénés gondozds,

foglalkoztatds; érdekvédelem korében.
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1.4. Jacint Otthon Miskele

1.4.1. Az Intézmény szenvedélybetegeket eliito intézményének szervezete &s feladata

A szenvedélybetegek bentlakisos cllatdsa sordn a szervezeti egység gondoskodik:

s A szenvedélybeicgségben szenvedd, 6nmaguk cllatisara, onallé Sletvitelre
nem képes, epdszségi allapotuk, szocialis helyzetiik miatt apolasra-gondozésra szoruld,
szerfiiged, illetve fiigglséget okozd anyaggal visszaéls, onallé életvitelre idélegesen sem
képes személyek lakhatdsérdl,

s g sz6rakozas, szabadidS elttlésének Ieheidsdgérol,

s az ellatottak jogainak védelmérdl, a hitélet gyakorlasa feltéieleinek biztositasarol;

¢ Dbiztositia a szenvedélybetegek kordnak, fizikai- mentdlis-pszichés- egészségi allapotinak
megfeleld dpolas-gondozdst, mentathigiénds ellatast, foglakoztatdst,

® napi Btszoni Stkezésérdl, textilidval-sziikség szerint- ruhdzattal valo ellétdsardi;

s epészségligyi ellitasdrd] a vonatkozd jogszabaly szerint

1.5.Jelzirendszeres hizi segitségnyiijtds

A Jelzérendszeres hizi segitségnytjtds a Rozsakert Integralt Szocidlis intézmény Borsod-
Abatj-Zempién Virmegye feladatkGrén belii! mtkodik. A szolgéltatésndl koordinator €s
apold-gondozo - készenléti jelleggel, egyéh munkavégzésre iranyuld jogviszony keretében -
végzi a feladatelldtast, akik a vonatkozé jogszabélyoknak megieleld képzettségpel
rendelkeznek. Az intézmény vezetje megbizisa alapjdn a sxzolgilatnél egy vezeté gondozd
(koordindtor) elidtia — egyéb munkakdri kotelességei mellett - 3 jelzd rendszeres hazi

segitségnyijtas szervezeti cgyséy szakmai vezetéset.

1.5.1. Jelzbrendszeres hazi segitségnyijtds célja:

Az alapellatds keretében torténd ellatas célja, hogy a jelzbrendszeres héazi segitségnytjtassal a
sajat otthonukban 16, egészségi allapotuk ¢s szocialis helyzetiik mialt raszoruld, a segelyhivé
készillék megfelelé haszndlatdra képes idGskorG vagy fogyatékos szemdlyek, illetve
pezichidtriai betegek jelzése alapjan, az Onallé életvitel feontartdsa mellett felmeriild

krizishelyzetcket elharitsa.
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1.5.2. Jelzorendszeres hazi segitségnyijtas feladatai:

az elldtott személy segélyhivisa esetén az ligyeletes gondozonak a helyszinre

torténd haladéktalan megjelenésének a biztositasa,

- a segelyhivéas okéaul szolgdlé probléma megoldéasa érdekében szikséges azonnali
intézkedések megtétele,
sziikség esetén tovabbi egészségligyi vagy szociélis ellatds kezdeményezése,

- az alapszolgéltatast igénybe vevik szaméra a biztonsagos életvitel megteremtése,
mellyel fenntarthaték az 6nailé életvitel feltételei, az ellatottak sajit otthonaban,

- a felmeriilt krizishelyzetek gyors, szakszeri elhdritasa,

- az ellatast igénybevevs megkapja a sziikséges segitségnyvjtast, (gydgyszer, orvos,
mentd, esetleg higiénés sziikségletek kielégitése stb.),

- kitolodik a bentlakasos otthoni clhelyezés ideje, az ellatott tovibb gondozhatd
otthonaban, ¢s ez &ltal elkeriilhetS a gyakori - szocidlis és mentalis 4llapot romlasa
miatti - kérhazi kezelés,

- oldédik a magény okozta fesziiltség, félelem érzése, izolacid.

A jelzdrendszeres hazi segitségnytjtas szakmai munkéjanak alapelveit, szabalyait valamint a
kliensekkel kapcsolatos tevékenységet részletesen a jelzérendszeres hézi segitségnytijté

szolgalat szakimai programja tartalmazza.

Fejlesztt foglalkoztatis

Fejlesztd foglalkoztatis miikidik intézményiink székhelyén Borsodivinkan, a Dilia
Orthonban és a Tulipin Lakéotthonban. A székhelyen és a telephelyeken egyarant 60 8
engedélyezelt 1étszammal tdrténhet a foglalkoztatas.

A fejlesztd foglalkoztatas célja az Szt. szerint a gondozési, fejlesztési, illetve rehabilitdcios
tervben foglaltak szerint az egyén felkészitése az Onallé munkavégzésre vagy a nyilt
munkaerdpiacon t6rténd elhelyezkedésre, egészségi 4llapotanak, koranak, fizikai és mentélis
dllapotanak megfelelS fejlesztési és foglalkoztatasi szolgéltatas biztositdsa ttjan. A , fejleszt
foglalkoziatis™ fogalom arra utal, hogy a foglalkoztatés nem éri el az akkreditalt foglalkoziatds
szintjét/mindségét, de 1ényegesen kiilonbdzik a terdpiss céli tevékenységtdl. Koztes forma,
amely a munkavégzésril s201, figyelembe véve a terdpias szitkségleteket. E tevékenységi forma
komiplex médon nydjt foglalkoztatasi és fejlesztési szolgaltatasi elemeket az érintettek szdmara.
A fejleszté foglalkoztatis keretében ellatottaink elsajatithatjgk azokat a készségeket és
technikakat, mellyel a megmaradt képességeiket, készségeiket a lcheté legjobban tudjsk
hasznositani.

A fejleszié foglalkoztatds az dllami fenntartdst intézmények, szolgaltatasok esetében
intézményi koltségvetés keretében valdsul meg. A fejlesaté foglalkoztatss miikddési
témogatasa a fenntarténak jévhagyott feladatmutato és az egy feladategységre jutd tamogatas
szorzata. Az egy feladategységre jutd tAmogatas minden szolgaltatd esetében megegyezik.
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Feladategység: egy foglalkoztatott altal tedolgozott egy munkadra
Feladatmutatd: a villalt, illetve teljesitett feladategységek szama

A fejleszt$ foglalkoztatas az Szi. szerint kétfajta jogviszonyban valésulhat meg. Egyrésat az
Mt szerinfi aunkaviszonyban, masrészt, az Szt. szerinti fejlesziési jogviszonyban, ha az elldtott
kompetenciai nem érik el az 6ndllé munkavégzéshez szikséges szintet.
E kétfajta jogviszony egyben behatarolja az alanyi kort.
Ennek megfelelien a jogviszony alanyai:

»  afejleszi6 foglalkoztats, vagy munkaltato,

¥ afejlesztd foglatkoztatott, vagy munkavalialé.

Szt. szerinti fejlesztési szerzfdés esetém: fejlesztési foglalkoztatasi dij keriil kifizetésre,
melynek Ssszege nem lehet kevesebb a mindenkori kotelezO legkisebb munkabér id8aranyos
régzének 30%-anal,

Mt. szerinti munkaviszony Iétesitésével: munkabér kerlil kifizetésre, melynek Osszege nem
lehet kevesebb a mindenkori kitelezd legkisebb munkabérmnél, mely a ténylegesen munkaban
toltoit iddtartam alapjan ker(l kiszémitdsra a 430/2016. (X1L.15.) Korm. Rendelet szerint a
katelezd legkisebb munkabér (minimalbér) és a garantdlt bérminimum megéliapitasirdl szolé
rendeletében megjelslt brabér alapulvételével.

1IV. FEJEZET

ROZSAKERT INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY BORSOD-
ABAUJ-ZEMPLEN VARMEGYEIRANYITAST £8 MUKODESE
RENDJIE VEZETOINEK FELELOSSEGE, JOGA! ES KOTELESSEGE

1.A Rézsakert Integralt Szocidlis Intézmény Borsod-Abaiij-Zemplién Virmegye irdnyitasi
és miikddési rendje

Az intézmény Onélldan miksdd  koltségvetdési szerv, melynek gazddlkodasaval é&s

fenntartasaval osszefiiged feladatait a Szocialis ¢s Gyermekvédelm Féigazgatdsag latja el

Az intézményt az intézményvezetd vezeti, az intzményvezetd szakmar &8
intézménymitkidtetési munkajat foallash helyettes segfti.
A székhelyen valamint a telephelyeken mikods szervezeli egységeket a szervezeli egység

vezetSk iranyiijak.

83



A szervezeti egység vezetdk feladata a telephelyen foly6 szakmai és ellaté tevékenység

koordinéldsa, a székhely felé t6rténd kdzvetités, kapcsolattartds, valamint részvétel a szakmai

munkacsoportokban.

Az intézmeény killon miikddési engedéllyel ¢s elkiilonitett finanszirozas mellett fojlesztd
foglalkoztatast biztosit. A feladat az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitdsa mellett a szociélis
foglalkoztatds munkacsoportjan kereszilil szervezddik, az érintett otthonok vezetéinek

felligyelete mellett.

2. A vezetdk feleldssége, jogaik és kotelességiik:

A vezetd beosztast betditd kézalkalmazottak dltaldnos felelsségét, jogait és kotelességeit a
kézalkalmazottak jogallasdr6l szdlé tdrvény és az erre irdnyulé egyéb jogszabslyok, az
intézményen beliili jogokat és kotelességeket az SZMSZ és a munkakdri leirasuk tartalmazza.

Az Intézmény vezetbit az intézményvezetd nevezi ki.

A vezetd beosztast betidtd kizalkalmazottak feleldsek kiilonosen:

az intézmény feladataibdl az altala vezetett egységre harulé feladatrészek elvégzésért, a

munkafolyamatok megszervezéséért, a dolgozok egyéni és csoportos feladatainak

megvaldsitasaére;

- folyamatba épiteft el8zetes és utdlagos vezetdi cllendrzés végzéséért az emre vonatkozd belsé
szabélyzatban foglaltak szerint;

- a munkavégzeés soran a jogszabdlyok, jelen SzMSz és mas belsd szabalyzarok, utasitasok
betartasaént és betartatasaért;

- az iranyitasa ala tartozd egység munkarendjének betartatdsaért, a dolgozdk munkajanak

megszervezesédrt, irdnyitasadrt &s ellendrzéséért, a munkakéri leirasok elkészitéséért és

etfogadasra, atdirasra az intézményvezetének (6r1énd ataddsést;

- azirényitisa ala tartozo egység dolgozdinak szakmai segitéséért;

— aziratkezelés szabalyossagdért, az tigyviteli rend és a bizonylati fegyelem betartasaét
£s betartataséért;
az ériekezleti rend betartasdért, a beszamolasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért;

- az intézményen beliil térténd folyamatos szakmai egylittniikédésért;
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- atudomaséra jutott titok megdrzéseért, ovabbi a titoktartasi szabilyok hetartdsaért és
betartatasaén;

- az informacio-védelem, az adatvédelem biztositdsén;

~  az intézmény vagyonvédelmi, rendészeti, tlizbiztonsgi, munka- és balesetvédeimi cld-

frasainak, a személyes intézkedési kiriikbe tartozd iniézményi szabalyzatok betartasaért.

A vezetd beoszias kozalkalmazott joga:

~ az altala vezetett egység feladatkérével Bsszefiggd szabdlyzatok, lgyrendek, utasitasok
elékészitése, azzal kapesolatos javaslatok eldterjesztése;

- javaslattétel a vezet6i érickezletek napirendi pontjaira, megtargyalandd téméira;

~ a munkatdrsaira vonatkozo, jogviszonvukat érinté tigyekkel kapcsolatos dekumentumok

megismerése;

~ munkak6zdsség ¢s/vagy munkacsoport tagjaként, érdekképviseleti szerv  hivatalos
képviseldieként dolgozni, ilyen csoport alakitasira javaslatot tenni, megbfzdsa esetén annak

vezetését a legjobb tuddsa szerint elldtni;

- javaslattétel a munkéltatéi jogkSr gyakorldja felé az altala vezetett egységben foglalkoztatoft, ill.
foglalkoztatdsra keriild dolgozdk kizalkalmazotti jogviszonyanak létesitésére, megsziintetésére,

felel@sségre vonasara, értékelésére, anyagi elismerésére;

—~ a munkaltatéi jogok kozill gyakorolja az irdnyitdsa ald tartozd dolgozdk szabadsiginak
engedélyezését, javaslatot tesz fegyelmi felelSsségre vonasra, jutalmazasra, az intézményvezetd

el6zetes jovahagysdsival tilmunkét, rendkiviili munkavégzést rendelhet e,

~ javaslatot tesz a kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozé munkatdrsak szakmai tovabbképzésére.

A vezetd beosztasy kizalkalmazott koteles:

-a szakmai terveket, cldterjesztéseket, beszédmolokat elkésziteni az intézményvezetd altal
kijeldit napig, hiteles adatot szolgéltatni az intézményi szintd beszameldkhoz;

-3 rendelkezésére 4116 minden tOrvényes eszkizzel képviselni az intézmény erdekeit,
elsegitent azok érvényre jutésit,

~ a kozalkalmazottak jogalldsarsdl szdid {6rvény rendelkezéseit, egyéb szakmai szabalyokat és
szokdsokat betartani és betartatm;

—  gajat vezetdi ismeretét feflesztent;
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~  azirényitdsa alatt 4116 kézalkalmazottak hatékony foglalkoztatasardl, munkavégzésiik folyamatos
ellendrzésérdl, beszamoltatasukrol gondoskodni;

- arabizott tirgyi eszkéz0k rendeltetésszerti haszndlatardl és megdrzésérdl gondoskodai;

~ védeni az intézmény jé hitnevét, eleget tenni az adatvédelmi, a titokvédelmi eléirasoknak,
egyben betartani a jelentéstételi, beszamoldsi és informécids kitelezettségek tekintetében a

szolgalati utat, a jogszabaly altal engedélyezett kivételektd] eltekintve.

Munkakor atadas-atvétel:

- A vezetdk — amemnyiben személyiikben valtozds torténik — "Atadas-atvételi jegyzokdnyv”
felvétele mellett munkakdritket kbtelesek atadni, ill. dtvenni.

- A munkak&r atadasandl a kbzvetlen felettesnek vagy az intézmény vezetdjének jelen kell fennie,

— Az atadds-atvételi eljdrast a vezet§ felmentésével, athelyezésével egy-idSben el kell végezni, de
legkésSbb a jogviszony megsziinését kévetd 30 napon beliil be kell fejezni.

~ Ha a munkakér betdltésére 1j személyt még nem jeldltek ki, a munkakort a kbzvetlen
vezetbnek vagy az mt€zményvezetd altal hatdrozott id6re megbizott személynek kell
atvenni, legalabb 3 f0s bizottsag kdzremilikddésével toriénd tényfeltards, atvételi

jegyzdkonyv mellett.

Munkakiri leirasok:

Az Iniézményben foglalkoztatottak feladatait 2 munkakori leirdsok tartalmazzak.

A munkakori lefrasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakomek megfeleléen feladatait, jogait és kitelezettségeit névre
sz6ldan,

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység mddosulasa személyi valtozas valamint feladat
valtozisa esetén azok bekovetkeztétol szamitott 15 napon belill médositani kell.

A munkakéri leirdsok elkészitéséert és aktualizalsaért felelds az illetékes, szervezeti egység
vezetd.
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V.FEJEZET
ROZSAKERT INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY
BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN VARMEGYEMUNKAJAT
SEGITH TES’E‘E}LE'E‘EK Szmwﬁ}g, KOZOSSEGEK ES

Az Intéumény vezetdje a hatékony és a magas szinvonalll szakmai munka, a racionalis
gazdaliodas kdvetelményét figyelembe véve rendszeresen 14j¢kozadik ¢s taickoztat a szamdara

biztositott forumokon.

1. A kézponti munks irényitdsat segitd formwmok

1. Vezetdi értekezlet

2. Szervezeti egységek értekezlete
3. Csaportértekezlet,

4. Osszdolgozéi munkaértekezlet
5. Lakogydlés

6. Brdekképviseleti Forum

7. Dolgoz6i erdekképviseleti szerveretek

1.1 Vezetdi érteliezlet:

A kdzpont vezetdje szitkség szerint, de havonta legalibb egy alkalommal vezetoi érickezietet
tart, amelyekrdl dokumentéltan jegyz6konyv és jelenléti iv készil.

A vezetdi értekezieten részt vesrnek:

intézményvezetd

intérményvezetS-helyeties
szervezeft egység vezetbk
meghivottak

A vezeil érickeziet feladata: tajékozddas o beisd szervezeln egységek munkdjardl, az

intézméiry, valamint a belss szervezeti cgységek aktudlis s konkrét tennivaléinak attekintése,
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1.2, Szervezeti egységek értekezlete

A szervezeti-egység vezetlje szitkség szerint, de legalabb negyedévente csoportértekezletet

tart.
Az értekezleten részt vesznek:

—~szervezetl egység vezetd

- estefelelos
~vezet6 apold

- osztélyvezetd

- meghivoitak

Az értekezlet feladata:

~-a szervezeti egység eltelt iddszak alatt végzett munkajardl tbrténd beszamold, annak

ériékelése;

-2 szervezeli egység munkajdban tapaszialt hidnyossagok feltirdsa és azok megsziintetésére

intézkedések megfogalmazasa;
-a munkafegyelem értékelése;
-a szervezeti egység eldtt ailé feladatok megfogalmazasa;

~a szervezetl egység munkajat érints javaslatok megtargyalasa.

1.3. Csoport/osztalyértekezlet értekezlet
Az ériekezleten részt vesznek:

- szervezetl egység vezetd
- vezet6 apolo
- oszidlyvezetd

- meghivottak.

Az érickezlet feladata:

--az adott szakmai egység munkdjinak szervezése, feladatok megfogalmazisa;

—az egylittm{ikddés és munkamegosztas rendjének meghatirozisa;

—a munkafegyelem €s munkahelyi 1égkor alakitasa;

- a szakmai egység munkéjanak é&rtékelése, valamint a munkat érintd
megtargyalasa.
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1.4. Osszdolgozdi értekeslet

Az intézményvezetd szikség szerint, illetve évente legalabb egy alkalommal dsszdolgozoi

értekezietet tart. Az értekezletre meg kell hivai az intézmény valamennyt dolgozdjét,

Az intézinényvezetd az dsszdolgozdi értckezleten:
- beszamol az intézmény eitelt iddszak alatt végzeit munkajarol;
- értékeli az intézmény szakmai programjanak, munkatervének teljesitését;
- ¢értékeli az intézményben dolgozdk élet és munkakdriilményeinek
alakulasat;

- ismertet! a kévetkezd iddszak feladatatt.

Az értekezlet napirendiét az intézményvezetd allitia dssze.
Az értekezleten lehetOséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket
kifeithessék, kérdéseket tehessenck fel és azokra vélaszt kapjanak

1.8.Lakogyfilés
A szervezetl egység vezet6 az ellatast igénybevevik részére évente legalabb két alkaiommal
lakogytilést hiv 5ssze. A lakogy{ilés tartalma az egységben €16 ellatast igénybevevaket érint
megfeleld témakoérdk megbeszélése. A lakdgyllésen tajékoztatm kell az ellatottakat érintd
szabilyokrdl, az mtézeti eseményekrdl és a tervekr6l. A lakdgytilésen az elldtdst
igénybevevéknek mdédjok van véleményeik, panaszaik, problémaiik, Gtleteik, javaslataik

kifejtésére. A lakdgyiilésre az intézmény valamennyi clitottjat meg kell hivni.

A szervezetl egység vezetl az dltala meg nem vélaszolt kérdésekre nyolc napon belGl irdsban

kdteles valaszolni.
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1.6. Erdekképviseleti Férum
Az ellatott és tdrvényes képviselbje, hozzatartozbja panaszaval, észrevételével az alabbi

szervekhez fordulhat:

1.§(1) A személyes gondoskodast nyujié szocialis és gyermekvédelmi intézményekben
(tovabbiakban egyiitt: Intézmények) érdekképviseleti forumot kell létrehozni.

(2) Az érdekképviscleti férum (a tovdbbiakban: Forum)az intézményi jogviszonyban &llok és
az ellatottak jogainak, érdekeinek érvényesiilését elGsegiteni hivatott szerv, amely az
intézményi hazirendben meghatarozott feltételek s eljaras szerint mitkédik.

2.8(1) A Forum jogati és feladatal a szocidlis intézményekben:

a) elfzetesen véleményezi az intézmény vezetdje altal készitett, az ellatottakkal, valamint az

o

intézmény belsd életével kapesolatos dokumentumok koziil a szakmai programot, az éves
munkatervet, a hizirendet, az ellatottak részére késziilt tajékoztatdkat,

b) megtirgyalja az iniézményben él0k panaszait - ide nem értve a jogviszony keletkezésével,
megsziintetésével és az athelyezéssel kapcsolatos panaszokat -, és intézkedést kezdeményez
az intézményvezetd felg,

¢) tajékoztatast kérhet az intézményvezet&tol az ellatottakat érintd kérdésekben, az ellatas
szervezésével kapcsolatos feladatokban,

d} intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntarté felé, valamint mas, hataskorrel ¢s
illetékességgel rendelkezd hatbsigok, szervek felé, amennyiben az intézmény mitkodésével
kapcsolatos jogszabalysértésre utald jeleket észlel.

(2} A Forum léirehozésat az egyes szocidlis intézmények székhelyén, és valamemnyi

telephelyén is biztositant kell.

- Az Frdekképviseleti Férumhoz az intézményi jogviszony megsértése, személyiségi jogainak,
kapcsolattartdsnak sérelme, tovabbad az intézmény dolgozéinak szakmai titoktartdsi és
vagyonvédelmi kitelezettsége megszegése eseicn.

— Az Erdekképviseleti Férum a panaszt kiteles kivizsgalni és annak eredmény€réi a panasztevit

{rasban értesiteni.
Miikodését vészletes szabalyzat tartalmazza, amely az intézmeényvezeténél van elhelyezve
Az intézményvezetbhoz az ellatds koriilményeit &rintd kifogasaval (étkezés, egészségiigyl
eilatds, mentalis gondozas, ruhizati ellétds, elhelyezés, stb.), valamint ha panaszat az

Frdekképviseleti Férum 15 napon beliil nem vizsgélja ki, vagy annak ercdményével nem ért

egyet. Az intézményvezets kiteles 15 napon belill a panasztevt irasban értesiteni
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A Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsighoz fordulhat, amennyiben az intézmény
vezetje az Erdekképviseleti Forum déntése alapjdn nem intézkedik, illetve a intézkedésével
nem ért egyet.

Az ellatott jogi, illetve gyermekjogi képviselShdz forduthat az elidtassal kapesolatos kérdésel,

problémak megolddsaért, a» intéaménnyel kialakult konfliktusok rendezésben.

1.7. Dolgozdi érdekldpviseleti szervezetek

A dolgozdk érdekképviseleti foruma:
-=Szakszervezel

- Kozalkalmazroth Tanaes

Mikddésiiket és tevékenységilket az intézmény biziositja, a Kozalkalmazotti Szabalyzat

alapjan.

Az intézmény vezetése egyittmitkddik a dolgozdk minden olyan trvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete €s érdekvédetme.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek milkGdését, melynek
formai lehet a szakszervezet, illetve a kdzatkalmazotti tandcs. Az egyiitttikodés rendjérdl a

kollektiv szerzidés illetve kozalkalmazotii szabélyzat rendelkezhet.

Az intézmény milkidését segitd testiletek, szervek és kizdsségek liléseird] jegyzOknyvet kell
késziteni, megdrzésérll az intézmény vezetdie gondoskodik,

A jegyz8konyvnek tartalmaznia kell:

—az ulés helyét id6pontjat,

—a megjelentek nevét,

—a napirendi pontokat,

~g tandcskozas [ényegét,

-a hozott doniéscket.
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VI. FEJEZET

ROZSAKERT INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY

BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN VARMEGYE MUNKAVEGZESSEL
KAPCSOLATOS SZABALYAI

1. Az intézmény miikddése

Az intézmény miikddési terlletén, a fenntartd altal biztositott koltségvetésbdl fedezi az
ellatotiak ellatasat.
Az intézmény &éves koltségvetésének elkészitésekor felméri a miikédéshez szitkséges eldzetes
koliségeket, a feldjitasi, karbantartasi feladatait, az eszkdz s anyagszitkségleteit, cllatasi
felelGssége szerint.
Az intézmény szémara biztositott éves koltségvetést Ondlldan, a feladat ellatdsi

kotelezettségeinek teljesitésére, gazdasagosan hasznélja fel.

Biztositja a személyi és dllampolgari jogok €rvényesitését. Hazirendben rdgziti az ellatasban
részesiilok &és a lakék elldtasdt végzd kozalkalmazottak magatartasi normaéit, az

alkalmazottakkal valo kapcsolattartas rendjét, valamint az intézmény belsd életének szabalyait,

2. Az intézmény munkavégzéssel Kapesolatos szabdlyai

2. 1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrejotte:
Az intézményben dolgozd kidzalkalmazottak, mely jogviszony hatirozatlan vagy hatdrozott
idejti kozalkalmazotti kinevezéssel jon 1étre.

A kinevezés részletes szabilyait a k&zalkalmazottak jogdllasar6l sz616 1992, évi XXXIII.
torvény (a tovabbiakban: Kjt.} e tartalmazza, mely a jogviszonyra vonatkozo egyéb szabélyok
tekintetében is meghatarozza az eljiras rendjét azzal, hogy a térvény mellett a vonatkozé egyéb
jogszabalyokban foglaltakat is maradéktalanul be kell tartani.

A koézalkalmazotti jogviszony hatérozatlan idejl kinevezéssel &s annak elfogadasédval jon

Iétre.
Az intézmény feladatainak ellatiséra epyéb jogviszony keretében is foglalkoztathat

munkavallaldkat.
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2.2. Az intézménnyel kizalkaimarott Jogviszonyban 406 delgordk dijazdsa

2.2.1. Rendszeres szeméhyl jultatisek
A rendszeres személyi juttatésok kirébe tartozik a foglalkoziatotiak alapilietménye,
letménykiegdsziiése, illetményndtiéka €3 mindazon juttatisok, amelyek rendszercsen

ismétiGdve kertilnek kifizetesre,

A kdzalkalmazottat illetménvénck megaliapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizeidsi
fokozatba kell besorolni a Kjt. alapién.

A munka dijazasara vonatkozd megilianadéasokat a kinevezési okiratban kel viigzitent,
¥

Az illetméoyt, a thrgyhdt kvetd ho 5. napmaig kell kifizetni.

A kbzalkalmazott a betdhon munkakr Riggvényében itletménypoti¢kea Jogosult.

Az illetménypoilék mértékét az letményalap szdzalékdban kell meghatirozni.

2.2.2. Vezetdi p6tick

A vezetd allasa kozalkalmazottat vezetSi potiék illeti meg, a Kijt., és a kozalkalmazottak
jogallasardl szalo 1992. évi XXXIIL. térvény végrehajtasaral szolo 257/2000. (X1 26.) Korm.
rendelet {a tovabbiakban: korményrendelet) alapjan.

2.2,3, Délutani pdtick

Délutani potlékra jogosuli a dolgozd a Gyvt. 15.§. (10) bek. értelmében a tizennégy és
fizennyolc ora k&z0tti idStartam alatt t6rténd munkavégzés esetén, ha a beosztas szerinti napt
munkaidejének kezd6 id6pontja rendszeresen valtozik.

A potick mértéke 15 %.

2.2.4. Miiszak potick

Miiszak pétiékra jogosult a dolgozé a Munka Torvénykonyvérdl sz6ld 2012. évi L. tdrvény

(a fovabbiakban: Mt.) 141.§-a értelmében a tizennyolc és hat éra k§zGtti idétartam alatt t6rténd
munkavégzés esetén, ha a beosztds szerinti napi munkaidd kezdetének idGpontja rendszeresen
vélozik.

A potlék mértéke; 15 %

1.2.5. Ejszakai pétick
Az Mt, értelmében a miiszakpotlékra jogosult munkavaliald éjszakai pdtiékra jogosuli éiszakat

munkavégzés esetén, ha ennek tartema az egy Ordt meghaladja. A potlék mértéke: 30% . A
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éjszakai potlék igénylésének tovabbi feltétele, hogy a munkavallalonak a munkaidé kezdetének

rendszeresen vitoznia kell a dolgozo személyre szabott beosztdsa alapjan

2.2.6. Munkasziineti napra ¢s tildrara jaré bérpotlék
A kozalkalmazott a munkasziineti napon megszakitds nélkiili munkarendben végzett

murnkAjiért jard illetményére és a 100%-os illetménypotlékra jogosult.

2.2.7. Munkahelyi p6tiék

A szocidlis és gyermekvédelmi 4gaxatra iranyadd 257/2000. Korm.r. munkahelyi pdtiék
illetménypdtiékot hatiroz meg az alabbi munkakdrben dolgozd kozalkalmazottaknak:

e Az idbéseket, a pszichiatriai betegeket, a szenvedélybetegeket, a fogyatékos
személyeket, a hajléktalan személyeket ellaté bentlakésos intézményekben
foglalkoztatott orvos, apolo, vezet6 apold, gondozd, szakipold, vezetd szaképold,

+ a bentlakdsos szocidlis intézmények mosoddiban a szennyes ruhdk afvételével
foglalkozb kozatkalmazott;

e a diétas névér, a dietetikus, a mozgasterapeuta, a gyogytornasz, a foglalkoztatas
szervezd, a szabadidb-szervezl, a szocialis munkatars, a terdpids munkatars, a fejleszté
pedagogus, s lakéotthon esetében a segitd munkakdrékben foglalkoztatott személyek,

o az cllétottak gondozasat kozvetlentil végzi gépkocsivezetd €s szocialis iigyintézd;

munkahelyi potl€k jar, amelynek méri¢ke a potiékalap 120%-a.

2.2.8. Tovabbi szakképesitésért jard illetmény
A feladatkor szakszerfibb ellatasat biztosité feladatk6ron beliiti szakosodéast eldsegitd tovabbi
szakképesités, szakképzettség elismeréseként a kbzalkalmazott szdmara az intézmény vezetdie

tovabbi szakképzési potlékot allapithat meg, a Kjt. alapjan.

2.3. Nem rendszeres személyi juttatiasok

2.3.1. Illetménykiegésziteés
A Kjt. alapjan a kézalkalmazott a fizetési fokozatanak megfelelden munkaltatdi dontés alapjan

illetményén feliili illetménykiegészitésben részesiilhet.

2.3.2. Megbizasi dij
Az intézmémnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban alld dolgozok szaméra megbizasi dij,

szerzédéssel dijazds munkakorébe tartozé feladatra nem fizethetd.
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Mis esetben a konkrét feladafra vonatkozdan, eldzetesen kdtdtt megbizasi szerzédes alapjén a

megbizé altal igazolt teljesités utan kerulhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység igénybevéteiére kiilsé személlyel vagy
szervezeitel megbizasi szerz6dés csak jogszabalyban vagy a teliigyeleti szerv éltal szabélyozott

feladatok elvégzésére kbithetd.

2.4. Egyéb juitatdsok

Z2.4.1. Tovibbképrés

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzéshen azokat a dolgozdkai tamogatia, akiknek
munkakoériik betbltéschez szitkséges a képzés dltal nyditott képesités megszerzése, gy az
iskolarendszer{i, mint az iskolarendszeren kiviili kételezd képzésekre vonatkozdan. Ennek
szabdlyait a Mt., a Kjt. valamint az dgazati rendeletek szabalyozzdk. A munkaltaté egyedi

déntése alapyan biralia el a munkavallalok ez irdny kérelmeit.

2.4.2. Kozlekedési koltségtérités

A munkaltaté kbteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatdrozott szazalékat a vonatkozd
rendelkezések érteimében megtériteni.

Ha a dolgozénak a munkéba jaras kbriillményeiben valtozas allt be, azt az intézményvezeis
részerg azonna! be kell jelenteni,

Azon a dolgozdk szamidra engedélyezi az intézményvezetd a sajat gépkoesival \.;alé bejéras
hasznalatat, akiknél a bejras tdmegkdzickedéssel nem megoldott, illetve egyéni kérelem
indokoltsiga alapjan.

A inunkéba jards koltségiéritésének szabalyozasat az utazast koliségtéritésrd! szdlé 39/2010.
(11.26.) kormanyrendelet, valamint a személyi jovedelemadorsl szolo 1995, évi CXVIL térvény

25. paragrafusa részletezi .

A jogosultsigot évenként felil] kell vizsgalni.

2.4.3. Munkaruha jutéatds
A k&zpont a kizalkalmazott részére kdltségvetési eldiranyzata terhére mumkaruhat biztosit. A
munkaruha juttatésra joposité munkakordket, az egyes ruhatajtakat, a juttatédsi idéket és az

egyeb feltételeket 2 Munkaruha juttatis Szabdlyzata régziti.
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2.4.4. Etkezési hozzdjarulas

A munkaltatd a személyi jovedelemad6rdl szot6 10bbszor médositott 1995. évi CXVIL tirvény
alapjdn a munkavallalé részére a koltségvetési eldirdnyzat fedezet nyujtdsa esetén dtkezési
hozzdjdrulést adhat.

2.4.5. Mobil telefon hasznilat
Az intézményben mobil telefon haszndlatdra munkakdrével Osszefiiggésben az
intézményvezetd altal kijelolt személyek jogosultak. A vezetékes és maobiltelefonok

hasznalatard] kiilon szabalyzat rendelkezik.

3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés {eljesficse az intézmény vezetGje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1évé szabalyok a kinevezési okmanyban leirtak szerint toriénik.

A dolgozd kiteles a mmunkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozoihet illetékielen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betSltésével dsszefiiggésben
jutott tudomasédra, és amelynek kdézlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatrdnyos
kévetkezményekkel jarhat, A dolgozé munkdjat az arra vonatkozdszabalyoknak és
eldirdasoknak, a munkahelyi vezetSje utasitisainak, valamint a szakmai elvirdsoknak

megfelelden kodteles végezni.

Amennyiben adott esetben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minsiilnek, &s

amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kivetkezdk:

—a dolgozok, ellatottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,
—dolgozdk, ellatottak személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatok,

~a dolgozdk, ellitottak egészségi allapotara vonatkozo adatok,

—az ellatottak jovedelmével kapcsolatos adatok,
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A hivatali titok megséritése fegyelmi véiségnek mindsiil. Az imtézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kdzlésére az

illetékes feleitesét] engedélyt nem kap.

4. Vagyounyilathkozat-i€teli kotelezetizég

Az egyes vagyounyilatkozat-tételi kotelezetiségekrdl szold 2007, évi CLIL tbrvény (a
tovabbiakban: Vaytv.) szerint koézsvolgdlathan &8lié személy az, aki kozalkalmarotti
jogviszonvban &l

A Vnytv. alapjan vagyonnyilatkozat tételére kételerett az a kbzszolgalatban 4il6 személy, aki -
Snalidan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosuit, tovabba
feladatai elldtdsa soran koltségvetési vagy egyeb pénzeszkdzok felett rendelkezik, feladata az
allami vagy dnkormanyzati vagyonnal valé gazdilkodas elkiiidnitett allanm pénzalapok,
fejezeti kezelésit eléiranyzatok, Onkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében.
Az intézmény szervezeti felépitésének és milikddési rendjének sajatossagal figyelembe
vételével a Vaytv.-vel dsszhangban az intézményben a Vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettség
a kdvetkez6 munkakdrokre terjed ki:

- intézményvezets

—intézményvezetd helyettes.

A vagyomnyilatkozatot a Vnytv. meléklete szerinti tartalommal az abban ialalhato

nyointatvanyon az irasbeli itnmatatd szeorint szitkséges megtenni.

5, A munkaidd beoszidsa

A munkaviszonyra vonatkozd bels8 szabalyok kialakitasdnal a Mt., valamint Kjt. elofrasai az
irdnyadodak.

Az intézmény megszakitis nélkil, folyamatosan miikddé intézmény.

A murkavendet, a munkaid® keretet, a napi munkaidd beosztisdnal szabélyait a munkaltaté
allapitja meg.

A munkaidd beosziast részletesen a munkakori leiras szabalyozza.
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Altaldnos szabilyok:

Az intézmény valamennyi f64]14st dolgozéjdnak torvényes munkaideje: heti 40 bra.

A dolgozdk mobilizéldsa érdekében szitkséges a valtozé munkahelyen tdrténd munkavégzés
elrendelése.

— A munkaid$ beoszthat6 a munkanapokra egyenls éraszdmban, vagy indokolt esctben — a feladatok
ellatagatol fliggben — egyenltdtientl.

- Miiszakbeosztis szerint dolgoznak:

apolé-gondozok, 06.00-18.00, 18.00-06.00
porta szolgalat 05.00-13.00, 13.00-21.00
takaritd személyzet hétkdznap, munkasziineti napokon €s tinnepnap: $6.30-14.30
»  az egyéb munkakdrdkben dolgozdk pedig altalinos munkarend atapjin dolgoznak.
-~ A Borsodivanka Jézsef A. u. 1. sz.alatti székhelyen és a telephelyeken az eliatdst nem kozvetleniil

végz$ szakmai munkakdrben és adminisztrativ feladatot ellaté, nem szakmai munkakdrben

dolgoz6k munkarendje;
Heétf6to! - csiitortokig: g . 16®, vagy
Hé6141 - cstitdriokig: ot - 16%
Pénteken: g% - 14 vagy
Pénteken: 7% - 13%

Az intézményben folydé munkét a dolgozé id6leges vagy tartos tdvolléte nem akadalyozhatja
Munkarend rendkiviili helyzetben:

Az intézményben valamennyi ellatott felligyeletét, rendkiviili helyzetben (elemi csapés,
hbakadaly, vészhelyzet) fokozottan kell biztositani. Ha a dolgozonak akadalyba {itkdzik a
munkahelyre menetele, illetve onnan a lakéhelyére vald biztonsagos utazésa:

a) amunkéaban 1évak rendkiviili munkaidében végzik tovabb munkajukat

b) amunkahelyen maradt dolgozdk pihendsét biztositani kell

¢} més szakmai munkakorben illetve, nem szakmai munkakdrben dolgozok is

beoszthatok rendkiviili helyzetben.

6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elbzetesen a munkahelyi vezetbkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili &s fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a szervezeti, szakmai

egység vezetd.
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Az alkalmazottak éves rendes szabadsagénak mértékét a Kjt.-ben, valamint az Mt-ben {oglalt
eldirdsok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat meg illeté és kivett szabadsagro6l
nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsig nyilvantartis vezei€séért a munkalgyi figyiniézd felelds.

7. Munkakorél dtadssa

Az intézmeényi dolgozok munkakdrének Atadasardl, illetve atvételérol személyi valtozds esetén
jegyzOkbnyvet kell felvenni.

Az atadasrdl és atvételro! késziiit jegyzOkdnyvien fel kell tiintetni:
~  az dtadds-atvétel iddpontjat,

a munkakorret kapesolatos tajékoztatist, fontosabb adatokat,
~ a folyamatban levé konksét igyeket,
—  az Maddsra kerlils eszkGzéket,

~  az dtadd és dtvevd észrevételeit,

— ajeleniévdk alairasat.
A munkakér dtadés-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatdsardl a munkakdr szerinti felettes

vezetd gondoskodik.

Vil FEJEZET
EGYEB SZABALYCOK

1. Dokumentumok kiadasanak szabilyai

Az intézményi dokvmentumok {személyl anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadisa csak az

intézmeényvezetd engedélyével torténhet.

2. Sajat gépkoesi hasznilata

A sajat tolajdont gépjdrmiivek haszndlatanak téritési dijat és elszdmolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kézponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint ketl
kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézmeényvezetd elGzetes engedélyével lehet igénybe veam. A
sajat gépkocsi haszndlat részletes szabélyait o Munkavallalok sajat tulajdont gépjdrmiiveinek
hivatalos céli hasznalatdnak rendjérdl sz2016 szabalyzatban kell rdgziteni, melyet évente felfil

kell vizsgaini.
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3. BélyegzOk hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszerli alafrdsnal cégbélyegzOt kell haszndlni. A bélyegzOkkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél vald
lemondést jelent.
Az intézményben cégbélyegzi hasznalatira a kovetkezbk jogosultak:

- Intézményvezetd

- IntézményvezetG-helyettes

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatéardl nyilvantartast kell
vezetni.

Az intézmény bélyegzbit az intézményvezetd koteles naprakész allapotban nyilvantartani.

Az dtvevlk személyesen felelOsek a bélyegzok megdrzéséért,
A bélyegz6k beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartisdrél, cseréjérdl és évenkeénti egyszeri
leitdrozasardl a gazdasigi vezetd gondoskodik. illetve a bélyegzo elvesziése esetén az elSirasok

szerint jar el.

4,Az iigyintézés dltaldnos szabilyai

Az intézmény ligyiratkezelése
A kézpontban az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.
Az Ugyiratkezelés irdnyitasaért &s ellendrzéséért az intézményvezets felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt elSirasok alapjan kell végezni.

Ugyirat érkeztetés

— A postai killdemények felbontdsa és ligyintézShoz kézbesitése, az elektronikus levélforgalom
(itgyfélkapu, e-mail) kiildeményeinek dtadasa a kisérd iraton, annak hianyaban iratkisérd lapon
keriil régzitésre.

-~ Amennyiben az adott irat érkezésének dituma a késGbbiekben fontos lehet, mellékietként csatolni

kell az eredeti borfickot (csomagolast, monitor-képet, sth.) is.

— Az iratot kisér lapon az intézményvezetd (vagy az altala megbizott, illetve az 6t helyettesitd
dolgozd) bejegyzésével szerepelnie kell az trat érkezése pontos idejének, az irat szdmdnak, az

ligyintézd (felelds) nevének, és az iigyintézési hataridének is.
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Az Ugyiraiot ezt kivetben a kdzponti iktatoban kell megdrizni, és erre kell feljegyezni a

hatarid5 lejartaval az elintézést ériékeld zéradékot is.

A belsé iratforgalomban érkeztetni kell a vezetdi utasitdsokat, a2 mitkédésre vonatkozé iratokat,
az egyéni feladatlapokat, terveket, sllenfirzési jegyzSkdnyveket és minden olyan iratot, amely

dgyintézést kivan.
Minden Ggyirat a szolgalati i megtartisaval kerill o a tényleges felelfsig.

Az intézményvezetnek kelt érkeztetni a felsdbb szervekidl, feligyeleti szervekidl, orszagos
szervezetektdl érkezeit Ugyiratokat, azok tartalmato! fiiggetieniil. Az intézményvezets

jogkére a tovabbi intézkedéseket meghatirozni.

Felelosok:

- Az adott ligy intézéséért a telsébb vezetd altal megjellt személy a felelos, aki a megadott

hataridbig jelentési kitelezettséggel tartozik az Ggy intézésérdl, folyamatarsl, lezardsardl.

Hatariddh:

Az iraton, vagy a kisér$ lapon szerepld hatarid6.
Ha hatéridé nines megjel6lve az ligyintézés a lehetd leggyorsabb legyen, de ne haladja meg
(vilaszadés megfogalmazésaval, postdzdséval, a postaforgalomra szint napokkal egyiitt} a

30 napot.

Iletékesség:

Az iratforgalom szervezdje az inlézményvezetd,

Erre aktualizalt iratiari szabalyzat ad kevetet, amely az eljdrdsokat részleteiben is tartalmazza.

Az iratmozgas kévetése az intézményvezet dltal meghatirozott munkatérsak feladata az

tigyintézSk figyirati naptdi alapjan.

Az ifletékes felelds vezetd minden esetben kieles jolzéssel élni felettese felé, ha a ba-
taridé betartasa kérdéses, ilietve, ha a feladat megolddsa tobb szakember egyfittrniikddését

is igényli.
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5. Az intézményben végezhetd rekidimtevékenység

- Az intézményben reklamhordozo csak az intézményvezetd engedélyével
helyezheto ki.
- Nem l¢het olyan reklamot, reklamhordoz6t kitenni, amely személyiségi,

erkdlesi jogokat veszélyeztet.

- Tilos kézzétenni olyan reklamot, amely kegyelet: jogokat sért, amely
er(szakra, a személyes vagy a kOzbiztonsag megsériésére, a kdrnyezet, a

természet karositasara Osztdnidzne.

6. Ové, véds eléirisok’
Az Intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kdzé tartozik, hogy az egészseégiik és

testi épséglik megdrzéséhez szitkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén

a szilkséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tlizvédelmi szabalyzatot,

valaming adott szervezeti egységhben a tiiz esetére eldirt utasitasokat, a menckiilés htjat.
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VIILFESJEZET
UGYFELFORGALOM

i. AZ INTEZMENY UGYFELFOGADASA

Az ligyféifogadast tartd dolgozdk kijelGiése az tigyfél fogadas rendjénck (ideje, helye,

cthangzotiak értékelése sth.) szabilvozésa az intézményvezet§ feladata.

A kézpont hgyfélfogadisinak szabalyai nyilvanosak:

Roézsakert Integralt szocidlis Intéamény

Borsodivanka Iozsef Attila u.i

Mﬁ?kgﬁgyi ugymtezok
Apolis-gondozést irdnyito vezets polé

Leteti pénztar
titkarsdg

[ Hoétf6-csiitortok 09-12.00; 13.00-15.30.

| Péntek :09.00-13.00

Rézgakert mtgéféit szocidlis iﬁtémény

Fogadd Ora:

e . e s i

Réusakert Tntogadlt seocidli Inézmény
Balia Otthon Hejdbéba Széchenyi Ut 94. s

Munkaiigyi igyintéz6k '
Apalas-gondozést irdnyits vezet§ dpold ‘-
Letéti pénztar ;
titkarsag

Hétfs-csiitdrték 09-12.00; 13.00-15.30.

Péntek :09.00-13.00

Borsodivanka Jozsef Attila w.t

" Bodnérné Bocst Ménika mb. Intézményvezeté | Csatoné Fancsalszki 1ldikd ;

- Letéti pénztaros
(,B.C” épiilet) |
Pénztar nyitvatartas

Kedd
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e e To——ry
Rézsakert Integralt Szocidlis Intézmény Borsod- Abailj- Zemplén Virmegye Délia Otthon
Bodniarmé Bocsi Monika Furdk Roébert
m.b. intézményvezetd Szervezeti egységvezetd
Szerda Hétfo ]
12:00-14:00 13:00-15:00

Az intézményszervezeti egység
ein beliil az ott &l6/tartézkodd ellatottakon és az adott helyen
dolgozokon kiviil minden olyan személy jogszerlien tartézkodhat, akikre vonatkozoan ezt az

agazati jogszabalyok és a hazirendek lehetdvé teszik.

IX.FEJEZET
KAPCSOLATTARTASI RENDSZER

AZ INTEZMENY BELSO £S KULSO
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

1. A belsd kapesolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsé szakmai egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmitkédés soran a szakmai egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szakmai egység miikddési teriiletét &rinti, az intézkedést megelSzOen egyeztetési

kotelezettségiik van.

A beisé kapcesolattartss rendszeres formét a kitlénbdzd értekezletek, forumok, stb.
2. A kiilsd kapesolattartas

Az eredményesebb miikidés elsegitése érdekében az intézmény a hozzatartozokkal, a

gondnokokkal, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel egyiitt miikédik.
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Az intézmény dolgozéinak kapcsolatiartisat és szakmai fejl6dését segitik el a rendszeres
megszervezeit értekezletek, ahol megvitatasra keriithetnek az eliatds és a nevelés problémaéi, a
feladatellatashol adddo szakmai, modszertant kérdések.

- A gyamhivatalokkal szoros, napi egyiittmiikddésre toreksziink.

- Az intézmény nyiiott valamennyi karitativ és civil szervezel csalid, gyermek, ifhisdgvédelmi és

szocialis tevékenysége irant,
- Munkatarsaink jelen vannak s megyei és orszépos szakmai rendezvényeken.

- Tovabb bovititik kapesolatainkat a tudomanyos intézetekkel, egyetemekkel, a tudoményos élettc!.

X.FEJEZET
TOVABBKEPZESKEK SZERVEZESE

Az intézményi szakalkalmazotiak tovabbkepzése keépzési terv alapjdn torténik, a mindenkor
érvényes jogszabalyoknak megfelelSen. A képzési terv Gsszeallitdsa az intézményvezetd altal

kijelolt személy feladata.

XI. FEJEZET
TITOK-, ES ADATVEDELEM, RENDKIVILY ESEMENY

Titok- és adatvédeiem

A Kozpont valamennyi doigozéja kiteles betartani a fitokvédelemre az adatkezelésre és az
adatvédclemre vonatkozo jogszabélyi elGirdsokat, amelyet az adatvédelmi szabélyzat

részletesen tartalmaz,

Rendkiviili esemény

Valamennyi dolgozé kdzvetlen feletiesét, azok pedig az intézményvezetGt kitelesek
tajékoztatni minden olyan eseményrél, amely az intézmény természetes munkavendjétél &s

mitkodésétdl eltérs, zavaria azt, vagy tevékenységére kedvezdilen fényt vet.

Rendkiviili eseménynek tekintendd:

a) életet, egészséget, testi épséget érinté esemény,
b} milkédési zavar,
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¢) kataszirGfahelyzet,
d} egyéb esemény

A rendkivilli eseményeket részletesen szabalyozza:
A Szocidlis és Gyermekvédelmi FOigazgatosag 9/2022. (IX.28.) SZGYF szabalyzata a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Intézményekben bekovetkez8 rendkiviili eseményekkel

kapesolatos intézkedésekrdl és a jelentés rendjérél.

XILFEJEZET
ANYAGI FELELOSSEG, KARTERITESI KOTELEZETTSEG

Az anyagi felel6sséget, a kirtérités szabalyait az Mt. és a Kjt. el6irasainak megfelelen kell
alkalmazni.

Kartéritési kiotelezettség

- A munkavallald a munkaviszonyabol credé kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kariéritési feleldssépgel tartozik. Széndékos karokozds esetén a
munkavallald a teljes kart kteles megtériteni.

- A munkavallalé vétkességére tekintet nélkill a teljes kart kételes megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kitelezettséggel 4tvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket Allandéan Srizetben tart, kizarolagosan hasznél
vagy kezel, és azokat jegyzEk vagy elismervény alapjan vette at. A pénztarost e nélkiil is
terheli feleldsség az altala kezelt pénz, eértékpapir és egyéb értéktérgy tekintetében.

- Amennyiben az intézménynél a kart tébben egylittesen okoztdk, vétkességlk, a
megdrzésre atadott dolgokban a bekvetkezett hidny esctén pedig munkabériik aranyaban
felelnek.

- Amennyiben a kért tébben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kér

dsszegének meghatirozasandl az Mt. az irdnyadd.

Anyagi felel6sség

A kézpont a dolgozd ruhdzataban, hasznélati targyaiban a munkavégzés folyamén

bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel. A dolgozd a szokasos személyi hasznalati
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targyakat meghalado mértékii és értékd hasznalati éridkeket csak az intézményvezetd
engedéiyével hozhat be munkahelyére, iltetve vihet ki onnan. (PL. irdgép, szamitogép, sth.) Az
intézmény valamemnyi dolgozéja felelds a berendezési felszerelési tdrgyak rendeltetésszerit
haszndlataért, a gépek, eszkdzdk, szakkdnyvek stb. megdvasadrt munkahelyén vagy mas
megbrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Borsod-
Abatij-Zemplén Varmegyei Kirendeltség igazgatdjdnak jévihagydsaval 16p hatdlyba és
vigszavonasig érvényes.

Jelen SzMSz hatdlybalépésével egyidejiileg hatdlyat veszti valamennyi jogeléd intézmény
Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzata. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a vonatkozo
jogszabalyok moédosulasa, fenntartdi dontések, valamint az intézményben bekovetkezl
valtozasok esetén felul kell vizsgalni és a bekGvetkezett valtozasokkal modositant szitkséges.
Az SzMSz ¢és mellékleteinek naprakész allapotban tartdsarél az intézmény vezetlje
gondoskodik.

Az SzMBSz az intézmény székhelyén, a szervezeti egységek, valamint a dolgozoi

érdekképviseleti szervek vezetSinél megtalalhatd, hozzaférhetd.

Borsodivanka, 2025. aprilis 8. S

R c:“ ~

EZ 3 Iigzs ert Integralt Szocidlis Intézmény

rsod® Rorsod-Abatij-Zemplén Varmegye
m.b.intézményvezetd

Zaradék:

A Rozsakert Integralt Szocidlis Intézmény Borsod-Abaidj-Zemplén Varmegye Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag Borsod-Abagj-Zemplén

Varmegyei Kirendeltség Igazgatdja jovahagyta.

s M R
S
15

Miskole, 2025. aprilis 8.

ocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
Borsod-Abadj-Zemplén Varmegyei
Kirendeltség

igazgato
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