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BEVEZETÉS

Az egyesintØzmØnyiszolgÆltatÆsokintegrÆltszervezetiformÆbantörtØnı megszervezØsØnek

lehetısØgØrıl,annak,formÆiról a szociÆlisigazgatÆsrólØsa szociÆlisellÆtÆsokrólszóló 1993.

ØviIII. törvØny (a tovÆbbiakban:Szt.) 85/B. Øs85/C. azalÆbbiakszerintrendelkezik:

�85fB. (1) Az e törvØnybenmeghatÆrozottintØzmØnytípusokÆltalbiztosított szolgÆltatÆs

megszervezhetıönÆlló, illetve integrÆltszervezetiformÆban.

(2) A szervezetiintegrÆciómegvalósulhat több ellÆtÆsitípus egy intØzmØnykereteinbelül

törtØnı biztosítÆsÆval,illetve alap-, nappali, bentiakÆsosintØzmØnyiformÆkegymÆsra

ØpülØsØvel.

85/C. * (1) BentiakÆsosintØzmØnyiszolgÆltatÆsmegszervezØseaz alÆbbiformÆkbantörtØnhet:

a) egyellÆtotticsoportrØszØreazonosgondozÆsifeladatokellÆtÆsa(tisztaprofilœintØzmØny),

b) több intØzmØnytípusszolgÆltatÆsainakbiztosítÆsarØszlegkialakítÆsÆval(rØszlegek),

c) több intØzmØnytípusegybentiakÆsosintØzmØnybentörtØnı megszervezØse,kialakítÆsa

(vegyesprofilœintØzmØny),

d) több intØzmØnytípuskülönÆlló szervezetiegysØgekbentörtØnı megszervezØse(integrÆlt

intØzmØny)�.

Az ÆllamhÆztartÆsrólszóló 2011. Øvi CXCV. törvØny 8. *-a, vØgrehajtÆsÆrólszóló 368/2011.

(XII. 31.) Korm. rendelet5. -a Øsa megyei intØzmØnyfenntartóközpontokról, valamint a

megyei önkormÆnyzatokkonszolidÆciójÆval,a vÆrmegyeiönkormÆnyzatiintØzmØnyekØsa

FıvÆrosi ÖnkormÆnyzat egØszsØgügyiintØzmØnyeinekÆtvØtelØvelösszefüggı egyes

kormÆnyrendeletekmódosítÆsÆrólszóló 258/2011.(XII. 7.) Korm. rendelet18. *-ÆbanØsa

SzociÆlisØsGyermekvØdelmiFıigazgatósÆgrólszóló 316/2012.(XI. 13.) Korm. rendelet4. -

a ØrtelmØbenintØzmØnyfenntÆrtói,alapítói, vagyonkezelıijogok gyakorlÆsÆrakijelölt szerva

SzociÆlisØsGyermekvØdelmiFıigazgatósÆg.
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LFEJEZEY

`LTAL`NOS RENDELKEZÉSEK

1. A SzervezetiØsMßködØsiSzabÆlyzatcØlja

A SzervezetiØsMßködØsiSzabÆlyzat(tovÆbbiakbanSzMSz)cØlja,hegyrögzítse a Rózsakert

IntegrÆlt SzociÆlis IntØzmØny Borsod-Abaœj-ZemplØnVÆrmegye (tovÆbbiakban

IntØzmØny) adatait, szervezeti felØpítØsØt, alÆ- Øs fölØrendeltsØgi viszonyait,

informÆcióÆramlÆsivonalÆt,a vezetık ØsalkalmazottakfeladataitØsjogkörØt, az intØzmØny

mßködØsiszabÆlyait.

2. Az intØzmØnylegfontosabbadatai

Az intØzmØnyiadatoka mindenkorihatÆlyosAlapító Okiratbanfoglaltakonalapulnak.

2.1.A költsØgvetØsiszervneve:

RózsakertIntegrÆltSzociÆlisIntØzmØnyBorsod-AbaœjZempiØnVÆrmegye

A költsØgvetØsiszervalapító okiratÆnakkelte,szÆma,azalapítÆsidıpontja:

A Rózsakert IntegrÆltSzociÆlisIntØzmØnyBorsod-AbaœjZempiØnVÆrmegye

hatÆlyosAlapító Okirata2025.mÆrcius7. napjÆnkelt, A-309-l/2025.okiratszÆmon.

2.2.SzØkhelye:

3462BorsodivÆnkaJózsefA. u. 1. (engedØlyezettfØrıhely: 240fı)

2.3.Telephelyei:

Telephelyneve Telphe1ycíme EngedØlyezettfØrıhely
TÆmogat-Lak, Miskolc 3530Miskolc, SzolÆrtsiktØr

10 fı
13-15.

JÆcintOtthon,Miskolc 3508Miskolc MØsztelepœt
30 fı

DÆliaOtthon,HejıbÆba 3593 HejıbÆbaSzØchenyiu.
365 fı

94.
TulipÆnLakóotthon, HejıbÆba 3593HejıbÆbaTulipÆnu. 1, 10 fı
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3. AdószÆma:154�72119105

4. A költsØgvetØsiszervközvetlen jogelıdjeinek megnevezØse,szØkhelye:

� Borsod-Abaœj-ZemplØnVÆrmegyeiSzociÆlis,GyermekvØdelmiKözpont ØsTerületi
GyermekvØdelmiSzakszolgÆlat

3532Miskolc KÆrolyu. 12.

Miskolci EgyesítettSzociÆlisØsGyermekvØdelmilutØzmØny
3515Miskolc EgyetemœtI.A. Øpület

5. A költsØgvetØsiszervirÆnyítÆsa,felügyelete

5.1. A költsØgvetØsiszervirÆnyítószervØnek

5.1.1.megnevezØse:BelügyminisztØrium

5.1.2.szØkhelye:1014Budapest,SzenthÆromsÆgtØr6.

5.2. A költsØgvetØsiszervfenntartójÆnak

5.2.1.megnevezØse:SzociÆlisØsGyermekvØdelmiFıigazgatósÆg

5.2.2.szØkhelye:1132Budapest,VisegrÆdiutca49.

5.3. A költsØgvetØsiszerv tekintetØbenközØpirÆnyítószervre ÆtruhÆzottirÆnyítÆsi
hatÆskörök

esetØn

5.3.1.a közØpirÆnyítószervmegnevezØse,szØkhelye:

SzociÆlisØsGyermekvØdelmiFıigazgatósÆg,1132Budapest,VisegrÆdiutca49.

5.3.2.ÆtruhÆzottirÆnyítÆsihatÆskörök:

Az ÆllamhÆztartÆsrólszóló 2011. ØviCXCV. törvØny (a tovÆbbiakban:`ht.) 9. c), g)

Øsi) pontjaibanmeghatÆrozottirÆnyítóijogkörök.

5.3.3.a közØpirÆnyítószervetkijelölı törvØny,kormÆnyrendeletmegjelölØse:

a SzociÆlisØsGyermekvØdelmiFıigazgatósÆgrólszóló 3 16/2012.(XI. 13.) Korm.

rendelet

5.4. A költsØgvetØsiszervtekintetØbennemközØpirÆnyítószervreÆtruhÆzottirÆnyítÆsi
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sihatÆskör azirÆnyítÆsihaügycsoportok az ÆtruhÆzott
ÆtruhÆzÆsÆról gyakorlój Ænak irÆnyítÆsi
rendelkezı törvØny, megnevezØse, hatÆskörök
kormÆnyrendelet szØkhelye
megjelölØse

a szociÆlisigazgatÆsrólSzociÆlis Øs az Szt.:ben Az `iL 9. * e)
Æs szociÆlis GyermekvØdelmi meghatÆrozott Æsf) pontja
ellÆtÆsokról szóló FıigazgatósÆg, az Ugycsoportok
1993. Øvi III. törvØny ÆtruhÆzottirÆnyítÆsi
(a tovÆbbiakban:Szt.) hatÆskörök I 132

Budapest, VisegrÆdi
utca49.

6. A költsØgvetØsiszervközfeladata:

Az Szt. 63. * szerintihÆzisegítsØgnyœjtÆs,a 65. szerintijelzırendszereshÆzisegítsØgnyœjtÆs,

a 69. szerinti fogyatØkosszemØlyekotthonÆban,a 71. szerinti pszichiÆtriaibetegek

otthonÆban,a 71/A. szerintiszenvedØlybetegekotthonÆbanaszemØlyesgondoskodÆstnyœjtó

tartós bentiakÆsosszociÆlisellÆtÆskeretØbenfogyatØkosszemØlyek,pszichiÆtriaibetegek,

szenvedØlybetegekteljes körß ÆpolÆsa,gondozÆsa,a 74. szerinti fogyatØkosszemØlyek

rehabilitÆciósellÆtÆsa,a 75. szerintitÆmogatottlakhatÆs,a 80. szerintiÆtmenetielhelyezØst

nyœjtó intØzmØnyek,a 85/A. (3) bekezdØsb) pontja 3 szerinti psziehiÆtriaibetegek

rehabilitÆcióscØlœlakóotthoni ellÆtÆsa,valamint a 99/B, (1) bekezdØsszerinti fejlesztı

foglalkoztatÆs.

7. A költsØgvetØsiszervalaptevØkenysØge:

A költsØgvetØsiszervfıtevØkenysØgØnekÆllamhÆztartÆsiszakÆgazatibesorolÆsa:

872000MentÆlis,szenvedØlybetegekbentlakÆsosellÆtÆsa

A költsØgvetØsiszervalaptevØkenysØge:

SzakkØpzıiskolai tanulók szakmaigyakorlatioktatÆsÆvalösszernggı mßködtetØsifeladatok

PszichiÆtriaibetegektartós bentiakÆsosellÆtÆsa

SzenvedØlybetegektartós bentiakÆsosellÆtÆsa

FogyatØkossÆggalØlık tartós bentiakÆsosellÆtÆsa

FogyatØkossÆggalØlık rehabilitÆcióscØlœbentiakÆsosellÆtÆsa

FogyatØkossÆggalØlık rehabilitÆcióscØlœrehabilitÆciós,habilitÆciósfoglalkoztatÆsa

FogyatØkossÆggalØlık ÆtmenetiellÆtÆsa
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TÆmogatottlakhatÆsfogyatØkosszemØlyekrØszØre

Az intØzmØnyijogviszonybanÆlló szemØlyekintØzmØnyenbelüli fejlesztı foglalkoztatÆsa

HÆzisegítsØgnyœjtÆs

JelzırendszereshÆzisegítsØgnyœjtÆs

MegvÆltozottmunkakØpessØgßszemØlyekfoglalkoztatÆsÆtelısegítı kØpzØsek,tÆmogatÆsok

PszichiÆtriaibetegekrehabilitÆcióscØlœlakóotthoni ellÆtÆsa

A költsØgvetØsiszervalaptevØkenysØgØnekkormÆnyzatifunkció szerintimegjelölØse:

Srsz KormÆnyzati KormÆnyzatifunkció megnevezØse
funkciószÆm

I 092270
SzakkØpzı iskolai tanulók szakmai gyakorlati oktatÆsÆval

összeliiggı mßködtetØsifeladatok

2 101121
PszichiÆtriaibetegektartós bentiakÆsosellÆtÆsa

3 101122
SzenvedØlybetegektartós bentlakÆsosellÆtÆsa

4 101125
PszichiÆtriaibetegekrehabilitÆcióslakóotthoni ellÆtÆsa

5 101211
FogyatØkossÆggalØlık tartós bentlakÆsosellÆtÆsa

6 101212
FogyatØkossÆggalØlık rehabilitÆcióscØlœbentlakÆsosellÆtÆsa

7 101213
FogyatØkossÆggalØlık ÆtmenetiellÆtÆsa

8 101214
TÆmogatottlakhatÆsfogyatØkosszemØlyekrØszØre

9 101240
MegvÆltozottmunkakØpessØgßszemØlyekfoglalkoztatÆsÆt

elısegítı kØpzØsek,tÆmogatÆsok

10 107030
SzociÆlisfoglalkoztatÆs,fejlesztı foglalkoztatÆs

11 107052
HÆzisegítsØgnyœjtÆs

12 107053
JelzırendszereshÆzisegítsØgnyœjtÆs

A költsØgvetØsiszervilletØkessØge,mßködØsiterülete: Borsod-Abaœj-ZemplØnvÆrmegye.
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7.1.1.SzociÆlisalapellÆtÆs:jelzırendszereshÆzisegítsØgnyœjtÆs

SzociÆlisalapellÆtÆsbana jelzırendszereshÆzisegítsØgnyœjtÆskeretØbenbiztosítja a sajÆt

otthonukbanØlı, egØszsØgiÆllapotukØsszociÆlishelyzetük miatt rÆszoruló,a segØlyhívó

kØszülØk megfelelı hasznÆlatÆrakØpes idıskorœ vagy fogyatØkos szemØlyek,illetve

pszichiÆtriaibetegekrØszØreaz önÆlló ØletvitelfenntartÆsamellett felmerülı krízishelyzetek

elhÆrítÆsacØljÆbólnyœjtottellÆtÆst.

7.1.2.SzociÆlisszakellÆtÆs

SzociÆlisszakellÆtÆskeretØbenvØgzi mindazon tevØkenysØgeket,amelyeket a szociÆlis

igazgatÆsrólØseljÆrÆsrólszóló 1993. ØviIII. törvØnyben,valaminta szemØlyesgondoskodÆst

nyœjtószociÆlisintØzmØnyekszakmaifeladatairól ØsmßködØsük feltØteleirıl szóló 1/2000.(I.

7.) SZCSMrendeletfeladatakØntfogalmazmeg. ˝gy különösen:

PszichiÆtriaibetegek tartós ellÆtÆsakörØben vØgzi azoknak a krónikus pszichiÆtriai

betegsØgbenszenvedıszemØlyekneka tel3eskörß ellÆtÆsÆt,ÆpolÆsÆtØsgondozÆsÆt,akik akut

gyógyintØzeti kezelØstnem igØnyelnek,nem veszØlyeztetıÆllapotœak,egØszsØgiÆllapotuk,

valamintszociÆlishelyzetük miatt önmaguk ellÆtÆsÆrasegítsØggelsemkØpesek.

PszichiÆtriaibetegek lakóotthonÆbanbiztosítja azon 16 Øv feletti pszichiÆtriaibetegek

ellÆtÆsÆt,akik önellÆtÆsralegalÆbbrØszbenkØpesek,folyamatos,tartós ÆpolÆst,felügyeletet

nem igØnyelnek, a költsØgek viselØsØhezelØgsØgesjövedelemmel rendelkeznek, Øs

felülvizsgÆlatuk eredmØnye,illetve a gondozÆsiterv Øs egyØni fejlesztØsiterv alapjÆn

lakóotthoni elhelyezØsükaz önÆlló ØletvitelmegteremtØseØrdekØbenindokolt.

A szenvedØlybetegekotthonÆbanvØgzikannak a szemØlynekaz ÆpolÆsÆt,gondozÆsÆt,aki

szomatikusØsmentÆlisÆllapotÆtstabilizÆló,illetve javító kezelØstigØnyel,önÆlló Øletvitelre

idılegesen nem kØpes,de � a külön jogszabÆlybanmeghatÆrozott� kötelezı intØzeti

gyógyintØzetikezelØsrenemszorulnak.

TÆmogatottlakhatÆsbanbiztos4jaenyhe-,közØpsœlyos,-ØrtelmifogyatØkosszemØlyrØszØre

ellÆtÆst,azØletkomak,egØszsØgiÆllapotnakØsönellÆtÆsikØpessØgnekmegfelelıen,azigØnybe

vevı önÆlló ØletvitelØnekfenntartÆsa,illetve elısegítØseØrdekØben.

8. A költsØgvetØsiszervmßködØsiköre:

Borsod-Abaœj-ZemplØnVÆrmegye
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8.1. A költsØgvetØsiszervirÆnyítÆsa:

8.1.1.IrÆnyítószervneveØsszØkhelye:

BelügyminisztØrium

1014apest,SzenthÆromsÆgtØr6.

8.1.2.KözØpirÆnyítószervneveØsszØkhelye:

SzociÆlisØsGyermekvØclelmiFıigazgatósÆg

1132 Budapest,VisegrÆdiu. 49.

8.1.3.Fenntartó szervneveØsszØkhelye:

SzociÆlisØsGyermekvØdelmiFıigazgatósÆg

1132Budapest,VisegrÆdiu. 49.

9. A költsØgvetØsiszervgazdÆlkodÆsibesorolÆsa:

PØnzügyi,gazdÆlkodÆsifeladataita SzociÆlisØsGyermekvØdelmiFıigazgatósÆga Borsod

Abaœj-ZemplØnVÆrmegyeGazdasÆgiOsztÆlyÆnkeresztül lÆtjacl.

10. A költsØgvetØsiszervvezetıjØnekmegbízÆsirendje:

A költsØgvetØsiszerv vezetıjØt a SzociÆlisØs GyermekvØdelmiFıigazgatósÆgról szóló

316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet 3. (2) bekezdØsd) pontja alapjÆna SzociÆlisØs

GyermekvØdelmi FıigazgatósÆg Fıigazgatója közØpirÆnyítói hatÆskörØbeneljÆrva a

közalkalmazottakjogÆllÆsÆrólszóló 1992.ØviXxxiii. törvØnybenfoglaltakszerintelıkØszített

pÆlyÆzatœtjÆn,legfeljebb5 ØvhatÆrozottidıtartamrabízzameg,kinevezi,felmenti,megbízÆsÆt

visszavonja,az egyØbmunkÆltatóijogokat a SzociÆlisØsGyermekvØdelmiFıigazgatósÆg

SzervezetiØsMßködØsiSzabÆlyzatÆbanfoglaltakalapjÆnaKirendeltsØgigazgatójagyakorolja.

A költsØgvetØsiszervnØlalkalmazÆsbanÆlló szemØlyekjogviszonya:

foglalkoztatÆsijogviszony jogviszonytszabÆlyozójogszabÆly

I közalkalmazottijogviszony a közalkalmazottak jogÆllÆsÆrólszóló
1992.ØviXXXIH. törvØny

2 munkaviszony amunkatörvØnykönyvØrılszóló 2012.Øvi
I. törvØny

3 megbízÆsijogviszony a PolgÆriTörvØnykönyvrıl szóló 2013.
ØviV. törvØny
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11. A költsØgvetØsiszervtípusa:

TöbbcØlœ� közös igazgatÆsœ� szociÆlisalap-ØsszakellÆtÆstnyœjtó intØzmØny.

12. A költsØgvetØsiszervfeladateHÆtÆsÆtszolgÆlóvagyon:

12.1.SzociÆlisszakeHÆtÆs:

3462BorsodivÆnka,JózsefA. Út 1 hrsz: 350/5 169089m2 Ællamitulajdon

3462BorsodivÆnka,JózsefA. œti. hrsz: 350/4 640 m2 Ællamitulajdon

3462BorsodivÆnka,JózsefA. Út 11. hrsz: 343 796m2 Ællamitulajdon

3593HejıbÆba,SzØchenyiœt94. hrsz: I 39336m2 Ællamitulajdon

3593HejıbÆba,TulipÆnÚt 1. brsz: 6 4553 m2 Ællamitulajdon

3593HejıbÆba,SzØchenyiÚt 87. hrsz: 253 15425m2 Ællamitulajdon

3593HejıbÆba,zÆrtkert hisz: 254 2554m2 Ællamitulajdon

3508Miskolc, MØsztelepœti. hrsz:40898/3 1819m2 Ællamitulajdon

3530Miskolc, SzolÆrtsiktØr13-15 hrsz42599 1477m2 Ællamitulajdon

12,2.Avagyonfeletti rendelkezØsjoga:

A nemzeti vagyonról szóló 2011. Øvi CXCVI, törvØny, a SzociÆljsØs GyermekvØdelmi
FıigazgatósÆgról szóló 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet alapjÆna Magyar Allam
tulajdonÆban Ælló ingatlanok a SzociÆlis Øs GyennekvØdelmi FıigazgatósÆg,
vagyonkezelØsØbenØsaz intØzmØnyhasznÆlatÆbanvannak.A vagyonfeletti rendelkezØsijog
tekintetØbena nemzetivagyonról szóló 2011. ØviCXCVI. törvØny, az Ællamivagyonról szóló
2007. Øvi CVI. törvØny a vagyonkezelØsiszerzıdØsben,illetve a vagyonkezelıvel. A
rendelkezØsreÆlló vagyont az intØzmØnyfeladatainak ellÆtÆsÆhoz,a vagyonról Øs
vagyongazdÆikodÆsrólszóló jogszabÆlyokbanfoglaltakszerinthasznosíthatja

13. Befogadó kØpessØge:655 fØrıhely,ebbıl

RózsakertIntegrÆltSzociÆlis
IntØzmØnyBorsod-Abaœj-ZemplØn 240 fı
VÆnnegye(BorsodivÆnka)
TÆmogat-Lak, Miskolc 10 fı
JÆcintOtthon,Miskolc 30 fı
DÆliaOtthon,HejıbÆba 365 fı
TulipÆnLakóotthon, HejıbÆba
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14.A SzervezetiØsMßködØsiSzabÆlyzathatÆlya

Az intØzmØnyszÆmÆrajogszabÆlyokbanmegfogalmazottfeladat � ØshatÆsköri,szervezetiØs

mßködØsielıírÆsokatajelenSzMSz-benfoglaltak fIgyelembevØtelØvelkell alkalmazni.

Az SzMSzhatÆlyakiterjed: azintØzmØnyvezetıjØre,valamennyiközalkalmazotti

jogviszonybanÆlló dolgozójÆra,valamint munkavØgzØsreirÆnyuló egyØbjogviszonyban

foglalkoztatottjÆra,az intØzmØnybenmßködı ØrdekkØpviseletiszervekre,Øsaz intØzmØny

szolgÆltatÆsaitigØnybevevıkre.

Az SzMSza SzociÆlisØsGyermekvØdelmiFıigazgatósÆgBorsod-Abaœj-ZemplØnVÆrmegyei

KirendeltsØgØnekvezetıjejóvÆhagyÆsÆvallØphatÆlyba.

II.FEJEZET

A RÓZSAKERT INTEGR`LT SZOCI`LIS INTÉZMÉNY
BORSOD-ABAÚJ-ZEMPLÉN v`i1EGYESZEiwEZETI

FELÉP˝TÉSE, FELADATAI

1. SzØkhelyØstelephelyek

A Rózsakert IntegrÆltSzociÆlisIntØzmØnyBorsod-Abaœj-ZemplØnVÆrmegye,a szØkhelyen

mßködı szervezetiegysØgmellett 4 telephelyen- szervezetiegysØgbennyœjtjaszolgÆltatÆsait

a bentiakÆsosintØzmØnyiellÆtÆstigØnylık rØszØre.

A szervezetiØs szakmai integrÆció,különbözı szakosítottellÆtÆsiformÆkkörØbe tartozó,

szociÆlisszolgÆltatÆstnyœjtó, bentiakÆsosintØzmØnyekegy szervezeti keretben törtØnı,

intØzmØnyiØs telephelyi szinten megvalósuló szakmai ØsellÆtÆsifeladatok összehangolt

mßködtetØsØvelvalósul meg.

SzØkhely:Rózsakert IntegrÆltSzociÆlisIntØzmØnyBorsod-Abaœj-ZemplØnVÆrmegye

3462BorsodivÆnka,JózsefAttila Út. I 240engedØlyezettfØrıhely

Telephelyek:A Rózsakert IntegrÆltSzociÆlisIntØzmØnyBorsod-Abaœj-ZemplØnVÆrmegye

szervezetiegysØgei.
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Telephelyneve Telephelycíme EngedØlyezettfØrıhely
TÆmogat-Lak, Miskolc 3530Miskolc SzolÆrtsiktØr

10 f
13-15

JÆcintOtthon,Miskolc 3508Miskolc MØsztelpUt
30 fı

DÆliaOtthon,HejıbÆba 3593 }IejıbÆbaSzØchenyiu.
365

HjıbÆba 59HejıbÆba7

Az IntØzmØnyszervezetifelØpítØsØt,alÆ-ØsWdØrendeltsØg,illetıleg munkamegosztÆsszerinti

felosztÆstaz SzMSz I. szÆmœmellØkletetartalmazza.

Az IntØzmØnyszÆmÆrameghatÆrozottfeladatoknakØshatÆsköröknekazintØzmØnyszervezeti

egysØgei,dolgozói közötti megosztÆsÆrólaz IntØzmØnyvezetıje gondoskodik.

A feladatok ØshatÆskörökmegosztÆsanem lehet ellentØtesa jogszabÆlyokbai,az alapító

okiratban meghatÆrozottakkal,illetve a fenntartó Æltal az IntØzmØnyegyes szervezeti

egysØgeire,vezetıire Øsdolgozóira kötelezıen elıírt feladatokkal,hatÆskörökkel.

2 Az intØzmØnybelsı szervezetifelØpítØsØnekfıbb feladatai

Az intØzmØnybelsı Szervezeti felØpítØsemeghatÆrozÆsÆnÆlelsıdleges cØl, hogy az

intØzmØnyfeladatait zavartalanulØszökkenımentesen lÆthassael a követelmØnyeknek

megfelelıen.A fenti körülmØnyek figyelembevØtelØvela helyi adottsÆgoknakmegfelelıen

intØzmØnyünkbenazalÆbbiszervezetitagozódÆshatÆrozhatómeg:

SzØkhely

I. SzakmaiszervezetiegysØg

� 1. IntØzmØnyvezetı

� 2. IntØzmØnyvezetı-helyettes

� 3. Szervezeti-egysØgvezetı

� 4. Vezetı Æpoló

5. OsztÆlyvezetı

� 6. `poló-gondozó szolgÆlat

� 7. TerÆpiÆs,ØsszociÆlismunkatÆrs

� 8 Orvosi szolgÆlat:

17



� 1.8.1.HÆziorvos

� L8.2. PszichiÆterszakorvos

� 1.8.3.BelgyógyÆszszakorvos

� 1.8.4.Neurológus szakorvos

� 9. Fejlesztı foglalkoztatÆs

II. MßszakiØsgazdÆlkodÆsicsoport

� 1. GazdasÆgicsoportvezetı

� 2.Munkaügyi ügyintØzı
� 3. TØrítØsidíj koordinÆtor
� 4. PØnzügyiügyintØzı
� 5. LetØtipØnztÆros
� 6. EgyØbügyintØzı
� 7. Karbantartó ØsportÆsmunkatÆrsak
� 8. Takarító munkatÆrsak
� 9. MosodaimunkatÆrsak

1.1. IntØzmØnyvezetı

Az intØzmØnyvezetıaz liitØzmØnyegyszemØlyifelelıs vezetıje, aki felel az intØzmØny

mßködØsØØrt,az ott folyó szakmai tevØkenysØgØrt,Øs az IntØzmØnykezelØsØbenlØvı

intØzmØnyivagyonØrt.A SzociÆlisØsGyermekvØdelmiFıigazgatósÆgFıigazgatója gyakorolja

az intØzmØnyvezetıfeletti kinevezØsi,felmentØsi,fegyelmiØsmunkÆltatóijogokat.

Az intØzmØnyvezetıfeladata:

� vezetiaz intØzmØnyt

� különös tekintettelazetikai szabÆlyokra;

� meghatÆrozzaaz egyesvezetı munkakörökben az SzMSzalapjÆna hatÆs-,Øs

� jogköröket, az intØzmØnyenbelüli munkamegosztÆst

� tervezi,szervezi,irÆnyítjaØsellenırzi az intØzmØnyvalamennyiterületØt,a vezetı

� testület munkÆjÆt

� vØgrehajtjaØsvØgrehajtatjaajogszabÆlyokból,illetve a felügyeleti szervekdöntØseibıl

eredı feladatokat

� az intØzmØnyrØszØreelıírt szabÆlyokszerintØshatÆridıbenfelterjesztia fenntartónak

� a beszÆmolókatØsajelentØseket

� biztosítjaazellÆtottakrØszØrea teljeskörß ellÆtÆst,a szemØlyreszóló ÆpolÆs,gondozÆs
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� megvalósítÆsÆtbiztosítjaa korszerß,magasszínvonalœfeladatellÆtÆsmegvalósítÆsÆhoz

� szüksØgesfeltØteleket;

� gondoskodikaz intØzmØnyenbelül az emberi,ÆllampolgÆrijogok ØrvØnyesülØsØrıl,az

egyØnautonómiÆjÆtelfogadó, integrÆciójÆtminden eszközzel segítı, humanizÆlt

környezet kialakítÆsÆrólØsmßködtetØsØrıl

� ellenırzi a szabÆlyzatokbanfoglaltak, valamint a munkafegyelem Øs az etikai

követelmØnyekbetartÆsÆt;

� ØrtØkeliaz intØzmØnymutatóit, ellenırzi a KENYSZI feladatjelentØseit,elszÆmolÆs

szabÆlyszerßsØgØt,s megteszia szüksØgesintØzkedØseket

� gondoskodik a Szervezeti Øs MßködØsi SzabÆlyzat,a HÆzirendek,a Szakmai

Programok,az ØvesbeszÆmolók,a fejlesztØsi-Øsrekonstrukciós tervek, a kØpzØsi

tovÆbbkØpzØsitervek, a munkaerı gazdÆlkodÆsitervek, munkaköri leírÆsok

elkØszítØsØrıl;

� gyakoroljaa munkÆltatóijogokataz intØzmØnyvalamennyimunkavÆllalójafelett

� kapcsolatottart az IntØzmØnytelephelyeivel,egØszsØgügyiintØzmØnyekkel,tÆrsadalmi

� egyesületekkel,karitatív szervezetekkel

gondoskodikaz intØzmØnyhasznÆlatÆbanlØvı vagyonrendeltetØsszerßhasznÆlatÆról

� vØgziapanaszokØsbejelentØsekkivizsgÆlÆsÆt,megteszia szüksØgesintØzkedØseket,

� különös tekintettelazetikai szabÆlyokra

� biztosítjaaz ØrdekkØpviseletifórum mßködØsØtØstÆjØkoztatjaazellÆtÆstigØnybe

e vevıket azellÆtottjogi, illetve agyermekjogikØpviselıigØnybevØtelØneklehetısØgØrıl;

� kØpviseliaz intØzmØnytkülsı szervekelıtt;

� jogosulta kötelezettsØgvÆllalÆsra,gyakoroljaazutalvÆnyozÆsi,elıirÆnyzatfelhasznÆlÆsi,

� kiadmÆnyozÆsijogkört,

Felelıs:

az intØzmØnymßködØsØØrt
� az alapító okiratban meghatÆrozottalaptevØkenysØgekellÆtÆsÆnakbiztosítÆsÆØrta

hatÆlyosjogszabÆlyokØsa fenntartó ÆltalhozottdöntØsekkereteiközött.

A kinevezØsiokmÆnynakmegfelelıen jogosult az intØzmØnyvezetıcím hasznÆlatÆra.Az

intØzmØnyvezetıtÆvollØte,illetve akadÆlyoztatÆsaesetØn az azonnali vagy Sürgıs

intØzkedØsekettartalmazó iratokata vezetıi helyettesítØsirend szerintlehet alÆírni.Az Æltala

írÆsbanmegbízott szemØlyhelyettesíti egy-egy feladat ellÆtÆsatekintetØben,kivØve a

munkÆltatóijogkör gyakorlÆsÆt.
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KonkrØtfeladataitØsa helyettesítØsrendjØta munkaköri leírÆstartalmazza.

1.2. IntØzmØayvezetıhelyettes

A munkÆltatóijogokataz intØzmØnyvezetıgyakoroljafelette.A közalkalmazottakjogÆllÆsÆról

szóló 1992.ØviXXXIII. törvØny20/B. * 5. bekezdØseØrtelmØbenjelenpozíció pÆlyÆzatkiírÆsa

nØlkül is betölthetı

� hamÆrlegalÆbbkØtalkalommaleredmØnytelenülkerült sorpÆlyÆzatifelhívÆskiírÆsÆra,

� ha a munkakör haladØktalanbetöltØsea folyamatosellÆtÆsbiztonsÆgosmegszervezØsØhez

elengedhetetlenülszüksØges,Øsa folyamatosmßködØshezszüksØgesszemØlyifeltØtelek

mÆsmunkaszervezØsieszközökkel nembiztosíthatók,

� tovÆbbÆha a közalkalmazott az erre vonatkozó megbízÆstmegelözıen legalÆbbegy Øve

közalkalmazottijogviszonybanÆlla munkÆltatóval.

JoÆllÆsa:azIntØzmØnyvezetıje neveziki, illetve menti fel, feladatellÆtÆsÆtirÆnyítja.

Feladatai:

� biztosítja az intØzmØnyalapító okiratÆbanmeghatÆrozottszociÆlisalaptevØkenysØgØs

egyØbkiegØszítıtevØkenysØgellÆtÆsÆt;

� a szolgÆltatÆstigØnybevevıkrıl központi elektronikus adatszolgÆltatÆsszervezeti

egysØgenkØntimegszervezØse,felügyelete;

� gondoskodik a szociÆlis ÆgazatjogszabÆlyokbanelıírt alapdokumentumainakØs

valamennyiszabÆlyzatÆnakkidolgozÆsÆról,aktualizÆlÆsÆról,a szabÆlyzatokbanfoglaltak

szervezetiegysØgbentörtØnı realizÆlÆsÆról;

� meghatÆrozzaaz intØzmØnyszociÆlisÆgazatÆbandolgozók munkakörØt Øs elkØszíti a

munkaköri leírÆsokat;

� összehangoljaa szervezetiegysØgekbenfolyó szakmaitevØkenysØgeket;

� vØgrehajtjaØsvØgrehajtatjaa jogszabÆlyokból,az intØzmØnyvezetıilletve vezetıi testület
döntØseibıl eredı feladatokat;

� ßgyelemmelkísØri,feldolgozzaØsØrtØkelia szervezetiegysØgekellÆtottsÆgiØsmßködØsi

mutatóit, elemzia mßködØsszakmaihatØkonysÆgÆt;

� szervezi,ellenırzi a szervezetiegysØgekbelsı ellenırzØsimßködØsØtØsgondoskodikaz

ellenırzØsmegÆllapítÆsainakrealizÆlÆsÆról

� Øventeösszesíti a dolgozók kötelezı tovÆbbkØpzØsØnektervØt;
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gondoskodikaz intØzmØnyhasznÆlatÆbanlØvı vagyonrendeltetØsszerßhasznÆlatÆról;

tanulmÆnyozzaØsØrtØkeliaz ellÆtÆsbanrØszesülık Øsa lakossÆgvØlemØnyØta szervezeti

egysØgekmßködØsØrıl.

HatÆsköre:

az intØzmØnyvezetıhelyettesdönt minden olyan ügyben, melyet az intØzmØnyvezetı

hatÆskörØbeutal, illetve nemutal mÆshatÆskörbe;

azintØzmØnyvezetıÆltalkizÆrólagoshatÆskörekØntmeghatÆrozottegyØbfeladatokellÆtÆsa;

mindenügyben ellenırzØsi,egyeztetØsijogkör gyakorlÆsaa szervezetiegysØgekegØszØre

kiterjedıen az intØzmØnyvezetıutasítÆsaıs a munkaköri leírÆsaszerint;

a szervezetiegysØgektevØkenysØgeelleni panaszkivizsgÆlÆsÆvalkapcsolatosintØzkedØsek

kezdemØnyezØse.

� �a szervezetiegysØgirendszerszakszerßØsjogszerßmßködØsØnekbiztosítÆsa;
� �az ellenırzØseksorÆnØszleltszabÆlytalansÆgok,hiÆnyossÆgokmegszüntetØse,a

mulasztók felelıssØgrevonÆsÆnakkezdemØnyezØse;

� azintØzmØnyelektronikusadatszolgÆltatÆsikötelezettsØgØnekteljesítØse;

az informÆciós önrendelkezØsijogról Øs az informÆciószabadsÆgrólszóló törvØny

betartÆsaós betartatÆsa;

� �a hatÆsØsjogkörØbetartozó intØzkedØsek,feladatokellÆtÆsa;

� �anyagi felelıssØga hatÆlyosmunkajogiszabÆlyokszerint.

TÆvollØte,akadÆlyoztatÆsa(3 napot meghaladó) esetØnaz intØzmØnyvezetınevezi meg
helyettesítıjØt.

KonkrØtfeladataita munkaköri leírÆstartalmazza.

1.3. SzervezetiegysØgvezetı

A szervezeti»egysØgvezetı felett a munkÆltatóijogokataz intØzmØnyvezetıje gyakorolja.Az

IntØzmØnyvezetıjØnekdöntØsealapjÆnjelen beosztÆspÆlyÆztatÆssalvagy közalkalmazottak

jogÆllÆsÆrólszóló 1992.ØviXXXIII. törvØny 20/B. 5. bekezdØseØrtelmØbenpÆlyÆztatkiírÆsa

nØlkül is betölthetı.
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JoÆllÆsa:az IntØzmØnyvezetıje neveziki, illetve menti fel, feladatellÆtÆsÆtirÆnyítja.

Feladatai:

� biztosítjaaszervezetiegysØgØbenameghatÆrozottszociÆlisalaptevØkenysØg

ØsegyØbkiegØszítıtevØkenysØgellÆtÆsÆt;

� gondoskodik a szolgÆltatÆstigØnybevevıkrıl törtØnı IntØzmØnyi

elektronikusadatszolgÆltatÆsszervezetiegysØgbentörtØnı vØgrehajtÆsÆról;

� gondoskodik a jogszabÆlyielıírÆsok maradØktalanØrvØnyesítØsØrıl,a

szabÆlyzatokbanfoglaltakrealizÆlÆsÆról;

� javaslatottesza szervezetiegysØgbendolgozók munkakörØreØselkØszítia

munkaköri leírÆsokat;

� összehangoljaa szervezetiegysØgØbenfolyó szakmaitevØkenysØgeket;

� vØgrehajtjaØsvØgrehajtatjaa jogszabÆlyokból,az intØzmØnyvezetıilletve

vezetıi testület döntØseibıl eredı feladatokat;

� figyelemmelkísØri,feldolgozzaØsØrtØkelia szervezetiegysØgbenellÆtotti

ØsmßködØsimutatóit, elemzia mßködØsszakmaihatØkonysÆgÆt;

� szervezi, ellenırzi a szervezetiegysØgekbelsı ellenırzØsimßködØsØtØs

gondoskodikazellenırzØsmegÆllapítÆsainakrealizÆlÆsÆról

� Øventeösszesíti a dolgozók kötelezı tovÆbbkØpzØsØnektervØt;

� gondoskodikaszervezetiegysØghasznÆlatÆbanlØvı vagyonrendeltetØsszerß

hasznÆlatÆról;

� tanulmÆnyozzaØsØrtØkeliazellÆtÆsbanrØszesülıkØsa lakossÆgvØlemØnyØt

a szervezetiegysØgØnekmßködØsØrıl;

� szociÆlismunkatÆrsakmunkÆjÆnakirÆnyítója,szervezıje.

HatÆsköre:

� szervezeti egysØgØnekfelelıs vezetıje, dönt minden olyan ügyben, melyet az

intØzmØnyvezetıhatÆskörØbeutal, illetve nemutal mÆshatÆskörbe;

� az intØzmØnyvezetıÆltalkizÆrólagoshatÆskörekØntmeghatÆrozottegyØbfeladatok

ellÆtÆsa;

� jogosultteljesítØsigazolÆsÆra.

22



esØe:

� a szervezetiegysØgszakszerßØsjogszerßmßködØsØnekbiztosítÆsa;

� az ellenırzØseksorÆnØszleltszabÆlytalansÆgok,hiÆnyossÆgokmegszüntetØse,a mulasztók

felelıssØgrevonÆsÆnakkezdemØnyezØse;

� az intØzmØnyelektronikusadatszolgÆltatÆsikötelezettsØgØnekteljesítØse;

azadatvØdelmitörvØnybetartÆsaØsbetartatÆsa;

� a hatÆskörØbetartozó intØzkedØsek,feladatokellÆtÆsa;

anyagifelelıssØga hatÆlyosmunkajogiszabÆlyokszerint.

TÆvollØteesetØbena vezetı Æpoló,vagyazerremegbízottszemØlyhelyettesíti.

KonkrØtfeladataita munkaköri leírÆstartalmazza.

1.4. Vezetı Æpoló

Az vezetıÆpolófeletta munkÆható IjogokatazintØzmØnyvezetıgyakoroija.A közalkalmazottak

jogÆllÆsÆrólszóló 1992. ØviXXXIII. törvØny 20/B. (5) bekezdØseØrtelmØbenJelenpozíció

pÆlyÆzatklírÆsanØlkül is betölthetı.

� hamÆrlegalÆbbkØtalkalommaleredmØnytelenülkerült sorpÆlyÆzatifelhívÆskilrÆsÆra,

� haamunkakör haladØktalanbetöltØsea folyamatosellÆtÆsbiztonsÆgosmegszervezØsØhez
elengedhetetlenülszüksØges,Øsa folyamatosmßködØshezszüksØgesszemØlyifeltØtelek
mÆsmunkaszervezØsieszközökkel nembiztosíthatók,

fi tovÆbbÆha a közalkalmazott az errevonatkozó megbízÆstmegelızıen legalÆbbegy Øve
közalkalmazotti jogviszonybanÆlla munkÆltatóval.

gllÆsa: az IntØzmØnyvezetıjeneveziki, illetve menti fel, feladatellÆtÆsÆtirÆnyítja.

MunkÆjÆtaz intØzmØnyvezetıkoordinÆlÆsÆvalvØgzi.

Feladatai:

� Az intØzmØnyvezetıtJszervezetiegysØgvezetıt tÆvollØtØbenhelyettesíti.
� A szolgÆltatÆstigØnybevevıkgondozÆsifeladatellÆtÆsÆnak,az Æpolók,gondozók Øs

terÆpiÆsmunkatÆrsakmunkÆjÆnakirÆnyítója,szervezıje.

� FigyelemmelkísØriazellÆtottakbetegsØgeineklefolyÆsÆt,gyógyulÆsÆt.
� AsszisztÆlaz orvosi rendelØseken,foganatosítjaaz orvos Æltalelıírt gyógyszerelØst,

utasítÆst,
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� Szervezia szakrendelØsrebeutalt ellÆtottvizsgÆlatonvaló rØszvØtelØt,biztosítja az

ellÆtottszüksØgesegØszsØgügyiiratait.

� Ellenırzi az ellÆtottakhigiØnØsØskulturÆltØtkezØsØt,felügyel a napi gyógyszerelØs

pontosvezetØsØre.Ellenırzi az ellÆtottakfelügyeletØnekellÆtÆsÆt.

� Felügyeli a hozzÆbeosztottÆpolók/gondozókmunkaköri leírÆsbanfoglalt kötelezı

feladatainakellÆtÆsÆt.

� Ügyel az orvosi rendelı, az egØszsØgügyirØszleg, a betegszobÆk/elkülönítı

tisztasÆgÆra,rendjØre.

� Köteles tÆjØkozódniaz ellÆtottakfoglalkoztatÆsÆról,mentÆlhigiØnØsellÆtÆsukat

befolyÆsoló egØszsØgiÆllapotvÆltozÆsrólıs jogosult a szüksØgesintØzkedØsek

megtØtelØre.

� Ismerniekell a mentÆlhigiØnØscsoportÆltalkidolgozott gondozÆsiterveket,szüksØg

esetØnbiztosítjaaz Æpolói/gondozóijelenlØtet,felügyeletet, közremßködØst.

� A szervezeti egysØg ÆpolÆsi-gondozÆsitevØkenysØgrılrendszeresbeszÆmolÆsi

kötelezettsØggeltartozika szervezetiegysØgvezetıje felØ.

HatÆsköre:

� Dönt mindenolyan ügyben, melyeta jelen dokumentum,munkÆltatóiutasítÆs,illetve

jogszabÆlyhatÆskörØbeutalt.

� TÆvollØteesetØnaz osztÆlyvezetı,akadÆlyoztatÆsa(3 munkanapotmegbaladóan)

esetØnegy-egyfeladatellÆtÆsatekintetØbena szervezetiegysØgvezetıje ÆltalírÆsban

megbízottszemØlyhelyettesíti.

FelelıssØ

� Felelıs a szervezetiegysØgØnekszakszerßØsjogszerßmßködØsØnek

KonkrØtfeladataitØsa helyettesítØsrendjØta munkaköri leírÆstartalmazza.

1.5. OsztÆlyvezetı

JoÆl1Æsa:az IntØzmØnyvezetıje neveziki, illetve menti fel. A vezetı ÆpolóirÆnyítjaa

feladatellÆtÆsÆt.

Az IntØzmØnyvezetıjØnekdöntØsealapjÆnjelen munkakör pÆlyÆztatÆsnØlkül is betölthetı.

MunkÆjÆta szervezetiegysØgvezetıjØnekkoordinÆlÆsÆvalvØgzi.
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Feladatai:

� A szolgÆltatÆstigØnybevevıkgondozÆsifeladatellÆtÆsÆnak,az Æpolók, gondozókØs

takarítók munkÆjÆnakirÆnyítója, szervezıje. A rØszleg tisztasÆgÆnak,higiØnØs

viszonyainakfelelıse.

� FigyelemmelkísØriaz ellÆtottakbetegsØgeineklefolyÆsÆt,gyógyulÆsÆt.
� AsszisztÆlaz orvosi rendelØseken,foganatosítjaaz orvos Æltalelıírt gyógyszerelØst,

utasítÆst.

� Szervezi a szakrendelØsrebeutalt ellÆtottvizsgÆlatonvaló rØszvØtelØt,biztosítja az

ellÆtottszüksØgesegØszsØgügyiiratait.

� Ellenırzi az ellÆtottakhigiØnØsÆskulturÆltØtkezØsØt,felügyel a napi gyógyszerelØs

pontosvezetØsØre.Ellenırzi azellÆtottakfelügyeletØnekellÆtÆsÆt.

� Felügyeli a hozzÆbeosztottÆpolók/gondozókmunkaköri leírÆsbanfoglalt kötelezı

feladatainakellÆtÆsÆt.

� Ügyel az orvosi rendelı, az egØszsØgügyirØszleg, a betegszobÆk/elkülönítı

tisztasÆgÆra,rendjØre.

� Köteles tÆjØkozódniaz ellÆtottakfoglalkoztatÆsÆról,mentÆlhigiØnØsellÆtÆsukat

befolyÆsoló egØszsØgiÆllapotvÆltozÆsrólÆsjogosult a szüksØges intØzkedØsek

megtØtelØre.

� Ismerniekell a mentÆlhigiØnØscsoportÆltalkidolgozott gondozÆsiterveket,szüksØg

esetØnbiztosítjaaz Æpolói/gondozóijelenlØtet,felügyeletet, közremßködØst.

� Az osztÆly ÆpolÆsi-gondozÆsi,illetve szakmai, mentÆlhigiØnØstevØkenysØgrıl

rendszeresbeszÆmolÆsikötelezettsØggeltartozik a SzervezetiegysØgvezetıje felØ.

HatÆsköre:

Az osztÆlyszakmaiirÆnyítója.
� OsztÆlyvezetıkØntdönt minden olyan ügyben, melyet a jelen dokumentum,

munkÆltatóiutasítÆs,illetve jogszabÆlyhatÆskörØbeutalt.

� TÆvollØteÆsakadÆlyoztatÆsaesetØna szervezetiegysØgvezetıje ÆltalírÆsbanmegbízott

szemØlyhelyettesíti.

Fe1eıssØg

Felelıs azosztÆlyÆnakszakszerßØsjogszerßmßködØsØnekbiztosítÆsÆØrt.

KonkrØtfeladataitØsa helyettesítØsrendjØta munkaköri leírÆstartalmazza.
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1.6. `poló munkatÆrsak

Jozallasatagjaitazrntezmenyvezetoneveziki esmenti fel, aki gyakoroljafeletteamunkaltatoi

jogokat.MunkÆjÆta vezetı ÆpolóirÆnyítÆsÆvalvØgzi.

Feladata:

A szolgÆltatÆstigØnybevevık emberi ØsÆllampolgÆrijogainak ØrvØnyesítØse,ØletvitelØnek

segítØse,ØletminısØgØnekjavítÆsakomplexgondozÆsformÆjÆbana hatÆlyosjogszabÆlyoknak

megfelelıen.

A szemØlyreszóló gondozÆst-ÆpolÆstgondozÆsi-ÆpolÆsiterv alapjÆnvØgzi:

� orvosi-egØszsØgügyiszakellÆtÆs

� ÆpolÆs

� gyógyszerelØs

� szemØlyiØskörnyezeti higiØnØbiztosítÆsa

� a rehabilitÆcióstevØkenysØgsegítØse

� A szemØlyreszóló gondozÆs-ÆpolÆsmegvalósítÆsaØrdekØben:felmØri az ellÆtott

gondozÆsi-ÆpolÆsiszüksØgleteit(szociÆlis,pszichØs,szomatikus),

� Vezeti a munkÆjÆvalkapcsolatosÆpolÆsidokumentÆciót,azt olvasható alÆírÆsÆval

hitelesíti,

� AmennyibenszüksØgesÆpolÆsitervetkØszítØsØrtØkel,

� Az ellÆtottakÆllandómegligyelØseaz ÆllapotvÆltozÆsok,tünetek ØszlelØse,jelzØse,

rögzítØse,

� InformÆcióközlØs szóban-írÆsban,esemØnynapló,ÆpolÆsi-gondozÆsidokumentÆció

alapjÆn,

� BeszÆmolfelettesØnekaz ellÆtottak viselkedØsØrıl,hangulatÆról, aktivitÆsÆról,

betegsØgtünetükrıl,

� Közremßködik az intØzmØnyorvosaival,a szemØlyzettöbbi tagjÆval,

� Biztosítjaa lakók testi ÆpolÆsÆt,SajÆtruhÆzatukcserØjØt,hasznÆlatÆt,vØgzia fürdetØs,

hajmosÆs,körömvÆgÆs,borotvÆlÆs,szÆjÆpolÆs,ÆgyazÆs,ÆgyhœzÆs,pelenkÆzÆs,

ÆgytÆlazÆsfeladatait(a mßszakalatttöbbször, ØsszüksØgszerint),

� Megelızi, felismeri Øskezeli a felfekvØst,

� Alkalmazzaaz ellÆtÆstigØnybevevıÆllapotÆnakmegfelelı fekvØsi,fektetØsimódokat,

kØnyelmieszközöket,

� Alkalmazzaa hely �helyzetvÆltoztatÆshozszüksØgeseszközöket,
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� Az orvosi vizsgÆlatok,vizitek elıkØszítØse,viziten való rØszvØtel,vizit utÆniteendık

elvØgzØse,ezzelkapcsolatosdokumentÆciókpontosvezetØse,

� Az orvos utasítÆsainakmegfelelıen im.,sc, inj, beadÆsa,kötözØsek elvØgzØse,RR

mØrØs,beöntØs,vizsgÆlatianyaglevØtele,

� A rendeltinjekciók ØsgyógyszerekbeadÆsaazelıírÆsszerint,

ElkØszítiaz ellÆtottatvizsgÆlatratörtØnı elszÆllítÆsÆnÆl,kísØretetbiztosít (mentıvel,

intØzetiautóval), tÆjØkoztatÆstnyœjta lakó ÆllapotÆról,

Az Øjszakaiügyelet ellÆtÆsaesetØnköteles munkakezdØskoraz ellÆtottakegØszsØgi

ÆllapotÆravonatkozó valamennyi adatot, közlØst, utasítÆstmegismerni. SzolgÆlata

vØgØnazØjszakaiesemØnyeketanaplóbabejegyezni,

Az Øjszakaiügyelet ellÆtÆsaesetØnügyeljen azellÆtottaknyugodtpihenØsØre,lehetısØg

szerintmindenzavaró okot hÆrítsonel. ÓrÆnkØntvalamennyilakószobÆtjÆrjavØgig,

ellenırizze azellÆtottakpihenØsØt,

� Halott ellÆtÆsiprotokoll szerint,köteles a mßszakjÆbanelhunyt lakót ellÆtni, a

halottszemlØtvØgzıorvost, a legközelebbi hozzÆtartozótØsa halottszÆllítótØrtesíteni.

Az elhunytlakót csakegymÆsikszemØlyjelenlØtØbenlÆthatjael, elvØgziaz exit leltÆr

azonnali felvØtelØt,talÆltØrtØktÆrgyakat,pØnztstb. az esemØnynaplóbabeírja, Øsa

pØnztÆrosnakleadja,

� A lakó környezet kulturÆlt, higiØnikus otthonossÆtØtelØnek biztosítÆsa,

(ØjjeliszekrØnyek,asztalokletörlØsestb.),

� feladatairØszletesmeghatÆrozÆsÆta munkaköri leírÆstartalmazza.

KonkrØtfeladataitØsa helyettesítØsrendjØta munkaköri leírÆstartalmazza.

L7. Gondozó munkatÆrsak

gilÆstagjaitaz intØzmØnyvezetıneveziki Øsmenti fel, aki gyakoroljafeletteamunkÆltatói

jogokat.MunkÆjÆta vezetı ÆpolóirÆnyítÆsÆvalvØgzi.

A szemØlyreszóló gondozÆst-ÆpolÆstgondozÆsiÆpolÆsiterv alapjÆnvØgzi:

� gondozÆs

� gyógyszerosztÆs

szemØlyiØskörnyezeti higiØnØbíztosítÆsa

� a rehabilitÆcióstevØkenysØgsegítØse
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� tovÆbbÆbiztosítjaaz ellÆtottaklakókörnyezetØnektisztÆntartÆsÆt.

SegítsØgetnyœjtamosodaiszolgÆlatszÆmÆraazellÆtottakruhÆinak,

illetve az intØzmØnyitextília összekØszítØsØben,

� a lakók ruhÆzatÆnaknyilvÆntartÆsa,segítsØgnyœjtÆsazellÆtottak

ØlelmiszercsornagjÆnakbeszerzØsØben(A szokÆsjoggazdasÆginıvØmek

nevezi.)

� feladatairØszletesmeghatÆrozÆsÆtØsa helyettesítØsrendjØta munkaköri

leírÆstartalmazza

1.8. TerÆpiÆsØsszociÆHsmunkatÆrsak,foglalkoztatÆsszervezık

JoÆllÆsa:Tagjait az intØzmØnyvezetıneveziki Øsmenti fel, aki gyakoroljafelettea

munkÆltatóijogokat.MunkÆjukatazintØzmØnyvezetıfelügyeletØvel,a szociÆlis,terÆpiÆs

munkatÆrsakØsa foglalkoztatÆsiszervezıka szervezetiegysØgvezetı, közvetlen

irÆnyítÆsÆvalvØgzik.

Feladata:A hatÆlyostörvØnyeketbetartvaØsa legkorszerßbbszakmaigyakorlatokszerinti

módszerek alkalmazÆsÆvalközvetlen hatÆssala szolgÆltatÆstigØnybevevık irÆnyÆbaØs

közvetett hatÆssalaz intØzetbendolgozók kollektívÆjÆnkeresztül � azokkal szorosan

együttmííködve � tudatosan hatÆstkifejteni az intØzeti ellÆtÆstigØnybe vevık

ØletminısØgØnekjavítÆsaØrdekØben.

� szemØlyreszabottbÆnÆsmódbiztosítÆsa

� konfiiktushelyzetekkialakulÆsÆnakmegelızØse,egyØni,csoportosmegbeszØlØsek

� cØlszerß,hasznostevØkenysØgek,foglalkoztatÆsmegszervezØse,vØgrehajtÆsaegyØni

ØscsoportosformÆban

� elıgondozÆs

� gondozÆsi,rehabilitÆciós,foglalkoztatÆsitervekmegvalósítÆsa

� azellÆtottak,szociÆlisügyeinek intØzØsØbenaktív közremílködØs

� kapcsolattartÆsa csalÆddal,hozzÆtartozókkal,gondnokokkal

� azellÆtottakinterperszonÆliskapcsolatainak(egymÆsközött, tÆrsadalmi)segítØse

� azellÆtottakØrdekvØdelmeaz intØzmØnymindenellÆtottjÆrakiterjedıen

� hitØletgyakorlÆsÆnakbiztosítÆsa

� szociÆlisügyintØzØs
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KonkrØtfeladataitØsa helyettesítØsrendjØta munkaköri leírÆstartalmazza.

1.9. OrvosiszolgÆlat(közremßködıi ØsmegbízÆsiszerzıdØsseldolgoznak):

intØzmØnyiorvos

- pszichiÆterszakorvos

szakÆpolÆsvezetı orvos(belgyógyÆszszakorvos)

neurológusszakorvos

- foglalkozÆs-egØszsØgügyiszakorvos

Feladatuk:

Az ellÆtottakegØszsØgiÆllapotÆnakrendszeresellenırzØse,rendszeresorvosi felügyelet, mely

kiterjeda heveny,Øsidült betegsØgbenszenvedıkre,orvosi,egØszsØgügyirehabilitÆcióra,Øsaz

egØszsØgügyigondozÆsra.

� EgØszsØgügyitanÆcsadÆs,szürØsekszervezØse.

BeutalÆsszakorvosiellÆtÆsra,kórhÆzigyógykezelØsre.

� Az ellÆtottaktesti ØsszellemirehabilitÆciójÆnakelısegítØse.

� Az ellÆtottakszemØlyihigiØnØjØnek,a környezet, ØsazØlelmezØshigiØnØjØnek

ellenırzØse.

� KözegØszsØgügyi,ØsjÆrvÆnyügyielıírÆsokbetartÆsÆnakellenırzØse.

� Orvosi dokumentÆciókvezetØse.

� MeghatÆrozzaa diØtÆsØlelmezØsbenrØszesülıkkörØt.

� `polÆsitevØkenysØgekfelügyelete.

� IntØzmØnyigyógyszer alaplistaösszeÆllítÆsa,havontafelülvizsgÆlata.

� SzakorvosijavaslatokmegadÆsa.

I,1O.FejlesztıfoglalkoztatÆs

Se2ítß

gjl Tagjaitaz intØzmØnyvezetıneveziki Øsmenti fel, aki gyakoroljafelettea

munkÆltatóijogokat.MunkÆjÆtaz intØzmØnyvezetıfelügyeletØvelØsa szervezeti-egysØg

vezetı irÆnyítÆsÆvalvØgzi.

29



Feladata:

Fejlesztı foglalkoztatÆscØljaa gondozÆsi,fejlesztØsi,illetve rehabilitÆcióstervbenfoglaltak

szerint az egyØnegØszsØgiÆllapotÆnak,korÆnak,fizikai ØsmentÆlisÆllapotÆnakmegfelelı

fejlesztØsiØs foglalkoztatÆsiszolgÆltatÆsbiztosítÆsaœtjÆn,az egyØnfelkØszítØseaz önÆlló

munkavØgzØsrevagya nyílt munkaerıpiacontörtØnı elhelyezkedØsre.

A fejlesztı foglalkoztatÆsaz 1993.Øvi III. TörvØny 99/C. (l) bek. szerint:

a) az Mt. szerintihatÆrozottidejßmunkaviszonybanvagy

b) a (4) bekezdØsszerinti fejlesztØsijogviszonybantörtØnik.

Az Mt. szerinti hatÆrozottideiß munkaviszonybantörtØnı foglalkoztatÆscØlja az önÆlló

munkavØgzØstsegítı kØpessØgek,kØszsØgekfenntartÆsa,fejlesztØse,Új munkafolyamatok

megismerØse,œj szakmaelsajÆtítÆsa,az ellÆtottfelkØszítØsea nyílt munkaerıpiacontörtØnı

munkavØgzØsre.

A fejlesztØsi ioviszonyban törtØnı foglalkoztatÆscØlja az ellÆtott testi Øs szellemi

kØpessØgeinek,valamintamunkavØgzØsselösszefüggı kØszsØgeinekhelyreÆllítÆsa,megırzØse

ØsfejlesztØse,tovÆbbÆaz ellÆtottfelkØszítØseaz önÆlló munkavØgzØsre.
KonkrØtfeladataitØsahelyettesítØsrendjØta munkaköri leírÆstartalmazza.

II. MßszakiØsgazdÆlkodÆsicsoport

11.1.GazdasÆgicsoportvezetı

� közvetlenül irÆnyítjaaz intØzmØnyistruktœra(szØkhelyØs telephely) pØnzügyi Øs

gazdÆlkodÆsifeladataitvØgzıdolgozókat. Felelaze területekhezkapcsolódó dokumentÆciós

rend kialakítÆsÆØrtØs a dokumentÆciónapra kØszvezetØsØØrt,valamint a gazdÆlkodÆsi

munkafolyamatainakkialakítÆsÆØrtØs ÆtlÆthatómßködØsØØrt.Szervezi Øs biztosítja az

irÆnyítÆsaalÆtartozó dolgozók feladatainakhatÆridıbentörtØnı elvØgzØsØt

� az intØzmØnyvezetıØsaz intØzmØnyvezetı-helyettesirÆnyítÆsaalattdolgozik

� munkÆjasorÆnfolyamatos kapcsolatot tart az intØzmØnyvalamennyi szervezeti

egysØgØvel,
� feladataita �GazdÆlkodÆstØrintı feladatmegosztÆsról�szóló MegÆllapodÆsalapjÆnaz

intØzmØnyvezetıutasítÆsaiszerintvØgzi,

� elkØszítiØs folyamatosanaktualizÆljaaz intØzmØnygazdasÆgi,pØnzügyi, mßszaki

szabÆlyzatait,
� közremßködik az intØzmØnyköltsØgvetØsØnektervezØsØben,a költsØgvetØstervezØshez

adatokat szolgÆltat,figyelemmel kísØri az intØzmØnyØvesköltsØgvetØsØnekalakulÆsÆt,

teljesítØsØt,
� pØnzkezelØs,pØnzügyinyilvÆntartÆsoktekintetØbenaMegÆllapodÆsbanfoglaltakszerint

jÆrel, a feladatokatintØzmØnyiszintenkoordinÆlja,Øsellenırzi,
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� a humÆnpolitikaimunkatÆrssalegyeztetve,ellenırzi a nem rendszereskifizetØseket,
nyomonköveti a munkaügyi nyilvÆntartÆsokat,

kialakítjaaz intØzmØnyistruktœraanyagØseszközgazdÆlkodÆsirendjØt,megszerveziØs
összehangoljaaz intØzmØnyanyagØseszközbeszerzØsØt,
� koordinÆljaØsirÆnyítjaaz intØzmØnyieszközök ØsforrÆsokleltÆrozÆsÆt,valamint a
feleslegessØvÆltvagyontÆrgyakselejtezØsØt,az irÆnyítÆsaalÆtartozó szervezetiegysØgœtjÆn
elkØszítia leltÆrozÆsiütemtervet, összesítØstØskiØrtØkelØst,
� rØszt vesz az intØzmØny struktœra pÆlyÆzatainakpØnzügyi tervezØsØben,
elszÆmolÆsÆban,
� koordinÆljaazintØzmØnyistruktœrabeszerzØsekeit,közbeszerzØseitaMegÆllapodÆsban
foglalt feladatmegosztÆsszerint,

nyilvÆntartjaaz intØzmØnyistruktœraüzemeltetØsØvel,mßkıdtetØsØvelkapcsolatos
szerzıdØseket,kezeli a szerzıdØsnyilvÆntartÆst,kapcsolatottart a szolgÆltatókkal,
� irÆnyítja, felügyeli Øs ellenırzi az intØzmØnyistruktœramßszaki, üzemeltetØsi
feladatainakütemezØsØt,ellÆtÆsÆt,fejlesztØsitervek,javaslatokelkØszítØsØt,adatszolgÆltatÆsi
kötelezettsØgteljesítØsØt,
� elegetteszrendszeresØsrendkívüli adatszolgÆltatÆsikötelezettsØgØnek,
� az intØzmØnyistruktœrÆbanfelel a munka-, tßz-, Øs balesetvØdelmiszabÆlyok
betartÆsÆØrt,valamintamunkafegyelemmegtartÆsÆØrt.Kapcsolatottart az intØzmØnymunka
ØstßzvØdelmiszolgÆltatójÆval.
� a csoportjÆban�szüksØgszerint� megbeszØlØsttart, melyrıl feljegyzØstkØszít.
� tÆvollØte,akadÆlyoztatÆsaesetØn az intØzmØnyvezetıÆltal megjelölt szemØly
helyettesíti.
� KonkrØtfeladataitamunkaköri leírÆstartalmazza.

1L2. Munkaügyi ügyintØzı

a gazdasÆgicsoportvezetıirÆnyítÆsaalattdolgozik
� FolyamatosanØsnaprakØszentÆjØkozódika szemØlyzetiØsmunkaügyi munkÆval

összefUggı jogszabÆlyokról.
� Feladataaz intØzmØnydolgozóiról, foglalkoztatottjairól összeÆllítottszemØlyianyagok

kezelØse,tÆrolÆsa,ırzØseaz elıírÆsoknakmegfelelı zÆrtszekrØnybenØsnaprakØsz
karbantartÆsa.

� Ellenırzi a foglalkoztatottakÆltalközölt, s a munkakörök ellÆtÆsÆhozszüksØges
adatok,nyilatkozatokhelyessØgØt,azadatokmódosítÆsÆtÆtvezeti.

e NaprakØszenvezetiaz intØzetlØtszÆnmyilvÆntartÆsÆt,begyßjti,feldolgozzaØsrendezi
amunkaügyi intØzkedØsekhezszüksØgesadatokat.

� ElkØszítiazintØzetösszesdolgozójÆraØsfoglalkoztatottjÆrakiterjedı havi,
negyedØvesØsØvesstatisztikaijelentØseket.

� Mindenhónap 15-ig Øsa hónap utolsó munkanapjÆigrögzíti Øsellenırzi a szakmai
egysØgekÆltalmegküldött vÆltozóbØrØstÆvollØtjelentØseketaz illetmØnyszÆmfejtØsi
rendszerben,ezeketpapíralapœformÆbanis megırzi. KeresıkØptelensØgesetØna
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tÆppØlizesigazolÆsokÆtvØtele,az ÆtvØteltØnyØnekigazoltatÆsaa dolgozóval, 1 pØldÆny

megırzØse,I pØldÆnyilletmØnyszÆmfejtØsihelyretörtØnı eljuttatÆsaa feladata.

� DokumentumotvezetazÆltalamegküldött iratok ÆtadÆsÆról-ÆtvØtelØrıl.

� `ttekinti a szervezetiegysØgekÆltalbeküldött jelenlØtiíveket,egyeztetia leadott
tÆvollØtØsvÆltozóbØrjelentØsekkel,ÆshahiÆnyossÆgot,eltØrØstØszlel,jelzi az

illetØkesnek.
� MindenØvbenazutazÆsiutalvÆnyokata dolgozók rØszØrekiadja.

� AdatokatszolgÆltataz intØzetköltsØgvetØsØnekelkØszítØsØhez(lØtszÆm,bØr,jubileumi

jutalom,soroslØpık, stb.).

� IlletmØnyelılegkØrelmekkelkapcsolatosügyintØzØstlebonyolítja.

� GondoskodikajövedelemadózÆssalkapcsolatosmunkÆltatóifeladatok
vØgrehajtÆsÆról,az igazolÆsokhatÆridıbentörtØnı eljuttatÆsÆról.

� LebonyolítjaazalkalmazÆsijogviszonylØtesítØsØvel,megszüntetØsØvelØsÆtsorolÆssal,

illetmØnymódosítÆssalØsegyØbjogviszonymódosítÆssalösszefüggı feladatokatØs

jogszabÆlyÆltalelıírt bejelentØseket.

� Lebonyolítjaa munkÆjÆvalösszefüggı ügyfØlforgalmatilletve levelezØst.

� NyilvÆntartÆstvezet:ØvirendszeresszabadsÆgokról,fizetØsnØlküli szabadsÆgokról,

tanulmÆnyikedvezmØnyekrılÆsszabadsÆgokról,egyØbjogviszonyokról.

� AdatotszolgÆltata tÆmogatÆsbanrØszesülıközfoglalkoztatottakról, illetve EFOP-os

dolgozókról a tÆmogatófelØ.

� SzÆmfejtiÆsutalÆsratovÆbbítjaa munka-rehabilitÆciósfoglalkoztatÆsban,valaminta

jelzırendszereshÆzisegítsØgnyœjtÆsbanrØsztvevık jÆrandósÆgÆt.

� Hó közi szÆmfejtØsekjogossÆgÆtellenırzi, utalÆsratovÆbbítja.

� Közremßködik, mint ügyintØzı a nyugdíjazÆsok,CSED,GYED, GYES, fizetØs

nØlküli szabadsÆgelıkØszítØsØben. MindensegítsØgetmegada nyugdíjazÆselıtt Ælló

dolgozóknak ügyeik intØzØsØhez.
� IlletmØnyszÆmfejtØsirendszerØsSZIA rendszermßködØsØt,módosítÆsaitnaprakØszen

követi Øsalkalmazza.
� MindenØvelejØnszabadsÆgmegÆllapítÆstkØszít,errıl tÆjØkoztatjaa dolgozókat Æs

egyeztetiazt.
� JubileumijutalmatszÆmol,rögzít Øsutaltat.

� A munkavÆllaló,foglalkoztatottkØrØsØremunkÆltatóiigazolÆst,jövedelemigazolÆst

Ællítki, pØnzintØzetimegkeresØsreegyeztetiazt.

� A munkÆbajÆrÆssalkapcsolatosœtiköltsØgelszÆmolÆstaz illetmØnyszÆmfejtı
rendszerbenrögzíti ÆsutalÆsratovÆbbítja.

� Az aktuÆlishavi bØrjegyzØketkifizetØselıtt ellenırzi, majd tovÆbbítjaa
munkavÆllalókcsoportvezetıjØhez.A munkabØrkifizetØsØnekjogszerßsØgØtnyomon

követi, munkabØrtœlfizetØsvagy elmaradÆsesetØngondoskodika visszafizetØsrıl

illetve ajÆrandósÆgkifizetØsØrıl.

� Kapcsolatottart az intØzmØnyszervezetiegysØgvezetıivel, a fenntartó gazdasÆgiØs

pØnzügyiszakembereivel,a Magyar`llamkincstÆrügyintØzıj Øvel,a Munkaügyi

Központtal ÆsegyØba foglalkoztatÆsszempontjÆbólrelevÆnshatósÆgokkal,

szervekkel.
� Közremßködik a hatósÆgokÆltaltartott ellenırzØsekvØgrehajtÆsÆban.
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� Ügyel ajogszabÆlybanØsegyØbszabÆlyzatokbanelıírt hatÆridıkbetartÆsÆra.
� KonkrØtfeladataitØsa helyettesítØsrendjØta munkaköri leírÆstartalmazza.

1L3, TØrítØsidíj koordínÆtor

� FeladatvØgzØsØtközvetlenül a gazdasÆgicsoportvezetıirÆnyítjaØsfelügyeli.
� FeladataitmunkacsoporttagjakØntaz intØzmØnyvezetı,Øs!vagy szervezetiegysØg

vezetı irÆnyítÆsamellett lÆtjael.
� EllÆtottaktØrítØsidíj kezelØse(tØrítØsidíj befizetØsekrögzítØse, nyilvÆntartÆsa,

felszólító levelek,tØrítØsidíj kartonokkiküldØsegondnokokfelØ,benemfizetetttØrítØsi
díjak nyilvÆntartÆsa).
KapcsolattartÆsgondnokokkal, gyÆmügyi hivatallal, pØnzügyi referenssel, letØti
pØnztÆrossal,szociÆlismunkatÆrssal,az intØzmØnyijogÆsszal.

� Új! elhunyt lakók adminisztrÆlÆsa(hagyatØkijegyzıkönyv tØrítØsidíjjal kapcsolatos
adatokkitöltØse,hagyatØkÆtadóvØgzØsselkapcsolatosügyintØzØs).

� ViselkedØsinormÆkbetartÆsa.
� A szakmai titoktartÆsszabÆlyaiszerint kezelje a birtokÆbajutott informÆciókat,a

hivatali titkot megırzØse.Az ellÆtÆstigØnybevevık, ØskollØgÆiadatairavonatkozó
titoktartÆsikötelezettsØgevanazAdatvØdelmiSzabÆlyzatbanleírtaknakmegfelelıen.

� Köteles a HÆzirendelıírÆsaitbetartani,illetve betartatni.
� Köteles azellÆtottakemberijogait ØsmØltósÆgÆt,testiØpsØghez,testi-lelki egØszsØghez,

az Ølethezvaló jogÆtbetartani,tiszteletbentartani. Az ellÆtottaknakjoga van csalÆdi
kapcsolatainakfenntartÆsÆhoz,rokonok,lÆtogatókfogadÆsÆhoz,az intØzmØnyenbelüli
Øskívüli szabadmozgÆshozfigyelemmelsajÆtØstÆrsainyugalmÆra,biztonsÆgÆra.

� Jó emberi kapcsolatokkiØpítØsiaz ellÆtottakkal,Øsmindenkivel szembenazonos
bÆnÆsmódotalkalmazni.

� Az ellÆtottakkalØsa hozzÆtartozókkaludvarias megØrtı ØssegítıkØszmagatartÆst
tanœsítani.

� MunkavØgzØsesorÆnbetartjaa tßz- ØsbalesetvØdelmiszabÆlyokat.
� A felsoroltakonkívül köteles ellÆtnimindenolyan feladatot,amit a szervezetiegysØg

vezetı, illetve az intØzmØnyvezetıÆpolóa hatÆskörØbenrÆbíz.
� KonkrØtfeladataitØsahelyettesítØsrendjØta munkaköri leírÆstartalmazza.

11.4.PØnzügyiügyintØzı

� FeladatvØgzØsØtközvetlenül a gazdasÆgicsoportvezetıirÆnyítjaØsfelügyeli.

� FeladataitmunkacsoporttagjakØntaz intØzmØnyvezetı,Øs/vagyszervezetiegysØg-
vezetı irÆnyítÆsamellett lÆtjael.

� Anyag-eszközigØnyekelszÆmolÆsa,
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� A pØnztÆrostÆvollØtØbenhelyettesítØsifeladatok ellÆtÆsaaz IntØzmØnyvezetı
utasítÆsÆra.

� LevelezırendszerkezelØse

� Az intØzmØnyi szerzıdØsek elıkØszítØsØnek,megkötØsØnek koordinÆlÆsa,
nyilvÆntartÆsÆnakkezelØse.A RózsakertintegrÆltSzociÆlisIntØzmØnyszÆllítóiØsvevıi

szÆmlÆinakrögzítØseaz EcoStatrendszerben.

� HetentemegigØnyeltellÆtÆsokfelvØtele,intØzmØnyiügyek intØzØseazSZGYFØsM`K

intØzmØnyekben.
� ViselkedØsinormÆkbetartÆsa.

� A szakmai titoktartÆsszabÆlyaiszerint kezelje a birtokÆbajutott informÆciókat,a

hivatali titkot megırzi. Az ellÆtÆstigØnybevevık, ØskollØgÆiadatairavonatkozóan
titoktartÆsikötelezettsØgevan azAdatvØdelmiSzabÆlyzatbanleírtaknakmegfelelıen.

� Köteles a HÆzirendelıírÆsaitbetartani,illetve betarttatni.

� Köteles azellÆtottakemberijogaitØsmØltósÆgÆt,testi ØpsØghez,testi-lelki egØszsØghez,

az Ølethezvaló jogÆtbetartani,tiszteletbentartani. Az ellÆtottaknakjoga van csalÆdi

kapcsolatainakfenntartÆsÆhoz,rokonok,lÆtogatókfogadÆsÆhoz,az intØzmØnyenbelüli

Øskívüli szabadmozgÆshozfigyelemmelsajÆtØstÆrsainyugalmÆra,biztonsÆgÆra.

� Jó emberi kapcsolatokatkiØpíteniaz ellÆtottakkal,Øsmindenkivel szembenazonos

bÆnÆsmódotalkalmazni.
� Az ellÆtottakkalØsa hozzÆtartozókkaludvariasmegØrtı ØssegítıkØszmagatartÆst

tanœsítani.
� MunkavØgzØsesorÆnbetartjaa tßz- ØsbalesetvØdelmiszabÆlyokat.

� A felsoroltakonkívül köteles ellÆtnimindenolyan feladatot,amit a szervezetiegysØg
vezetı, illetve az intØzmØnyvezetıÆpolóahatÆskörØbenrÆbíz.

� PØnztÆrellenırzØsifeladatokellÆtÆsa.

� KonkrØtfeladataitØsa helyettesítØsrendjØta munkaköri leírÆstartalmazza.

11.5.LetØtipØnztÆros

� FeladatvØgzØsØtközvetlenül a gazdasÆgicsoportvezetıirÆnyítjaØsfelügyeli.

� FeladataitmunkacsoporttagjakØntaz intØzmØnyvezetı,Øs/vagyszervezetiegysØg-
vezetı irÆnyítÆsamellett lÆtjael.

� Anyag-eszközigØnyekelszÆmolÆsa.

� EllÆtottakjövedelmØnekkezelØs(költıpØnzek felvØtele,heti kifizetØse,kezelØse,egyØb

ellÆtÆsok),egyØbellÆtÆsok(rehabmunkadíj,csalÆdipótlØk,nyugdíjheti kifizetØse)ezen

ellÆtÆsokrögzítØse, címletek elıkØszítØse,megrendelØse,tØrítØsidíjak levonÆsa,
beílzetØse,büfØ-, gyógyszer-,pelenkaszÆmlÆkelszÆmolÆsa.

� A be Øs kifizetØseketminden esetbenrögzíteni kell az ellÆtottankØntmegnyitott

szÆmítógØpes�EcoStat letØtimodul� nyilvÆntartóprogramban,idırendi sorrendben.

� HetentemegigØnyeltellÆtÆsokfelvØtele,intØzmØnyiügyek intØzØseaz SZGYFØsM`K
intØzmØnyekben.
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� KapcsolattartÆsa gondnokokkal, Be nem fizetett jÆraridósÆgoknyilvÆntartÆsa
(gyógyszer-,pelenkaszÆmlÆk).

� KapcsolattartÆsa gazdasÆginıvØrekkel

� Új / elhunytlakó adminisztrÆlÆsa.

ViselkedØsinormÆkbetartÆsa.

A szakmai titoktartÆsszabÆlyaiszerint kezelje a birtokÆbajutott informÆciókat,a
hivatali titkot megırzi. Az ellÆtÆstigØnybevevık, ØskollØgÆiadatairavonatkozóan
titoktartÆsikötelezettsØgevanazAdatvØdelmiSzabÆlyzatbanleírtaknakmegfelelıen.

e Köteles a HÆzirendelıírÆsaitbetartani,illetve betartatni.
� Köteles azellÆtottakemberijogaitØsmØltósÆgÆt,testi ØpsØghez,testi-lelki egØszsØghez,

az Ølethezvaló jogÆtbetartani,tiszteletbentartani. Az ellÆtottaknakjoga van csalÆdi
kapcsolatainakfenntartÆsÆhoz,rokonok,lÆtogatókfogadÆsÆhoz,az intØzmØnyenbelüli
Øskívüli szabadmozgÆshozfigyelemmelSajÆt5 tÆrsainyugalmÆra,biztonsÆgÆra.

� Jó emberi kapcsolatokatkiØpíteniaz ellÆtottakkal,Øsmindenkivel szembenazonos
bÆnÆsmódotalkalmazni.

� Az ellÆtottakkalØsa hozzÆtartozókkaludvariasmegØrtı ØssegítıkØszmagatartÆst
tanœsítani.

� MunkavØgzØsesorÆnbetartjaa tßz- ØsbalesetvØdelmiszabÆlyokat.
� A felsoroltakonkívül köteles ellÆtnimindenolyan feladatot,amit a szervezetiegysØg

vezetı, illetve azintØzmØnyvezetıÆpolóahatÆskörØbenrÆbíz.
� KonkrØtfeladataitØsa helyettesítØsrendjØtamunkaköri leírÆstartalmazza.

IL6 Irodai ügyintØzı, gØpjÆrmßügyintØzı

1. FigyelemmelkísØri ØsintØzkedikaz ÉrdekkØpviseletiFórum mßködØsØben,a szabÆlyzatnak
megfelelıen.

2. EllÆtja az intØzmØnyiellÆtotti jogviszony keletkezØsØvelØs megszßnØsØvelkapcsolatos
adminisztrÆciósfeladatokat.

3. A jogszabÆlyokØsrendeletekismeretØbenfigyelemmelkísØriØsirÆnyítjaa vÆrakozóellÆtottak
elıgondozÆsÆtØsellÆtjaazelıgondozÆsvalamennyifeladatÆt.

4. Vezeti a kØrelmeknyilvÆntartÆsÆtØsellÆtjaa kØrelmekkelkapcsolatosadminisztratívteendıket.
5. FØrıhelyüresedØsesetØnØrtesítia következı vÆrakozótazelhelyezØslehetısØgØrıl.
6. TÆjØkoztatÆstad az Ørdeklıdıknek az intØzmØnyi elhelyezØs feltØteleirıl,

módjÆról, szüksØgesetØnSegítsØgetnyœjtszemØlyreszabottanazaktuÆlisproblØmamegoldÆsÆban
kompetenciahatÆraitbetartva.

7. HavontajelentØstkØszítaz ellÆtottaklØtszÆmÆról,vÆltozÆsÆrólØsvÆrakozókról, melyet minden
hónap elsı munkanapjÆna Rózsakert IntegrÆltSzociÆlisIntØzmØnyintØzmØnyvezetıjefelØ
tovÆbbítelektronikusœton.

8. Gondoskodika nyilvÆntartott,mØgnemteljesült elhelyezØsiigØnyekØvesfelülvizsgÆlatÆról.
9. A teljesült elhelyezØsiigØnyttörzskönyvi nyilvÆntartÆsbaveszi, a hozzÆkapcsolódó iratokat

szemØlyreszóló törzsborítØkbanrendszerezi,majdazÚj lakó lakcímvÆltozÆsÆtbejelenti.
10. NaprakØszenvezeti a lakók törzsborítØkjÆt,azadataikbanbekövetkezettvÆltozÆsokatbejegyzi.
11. NyilvÆntartja a lakók szemØlyi igazolvÆnyÆnakØrvØnyessØgiidejØt, gondoskodik azok

megœjítÆsÆról,szüksØgesetØnpótlÆsukról, a gondnoksÆgtØnyØnekfigyelembevØtelØvel.
12, RØsztvesza gondnoksÆgalÆhelyezØskötelezı felülvizsgÆlatÆnakfolyamatÆban,a gyÆmhivatal

kØrØsØreelkØszítiaz intØzmØnyivØlemØnyt,valamint beszerzia pszichíÆtriaiszakvØlemØnyt,
szüksØgesetØnkØpviseliaz intØzmØnyta bírósÆgitÆrgyalÆsokon.A gondnoksÆgbanbekövetkezett
vÆltozÆsokatnyilvÆntartja.
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13. Az intØzmØnyijogviszony megszßnØsekorgondoskodik a szüksØges iratok (pszichiÆtriai
szakvØlemØny,gondnoki hozzÆjÆrulónyilatkozat) beszerzØsØrıl,valamint közremßködik a
megÆllapodÆsfelbontÆsÆbanØsa szemØlyesiratok ÆtadÆsÆban.

14. Az ellÆtottelhalÆlozÆsakoraz osztÆlyonfelvett exit leltÆr,a lezÆrtszemØlyiØstØrítØsidíj karton
alapjÆnelkØszítia jegyzıkönyvet, melyet tovÆbbíta helyi PolgÆrmesteriHivatalba. Ezzel egy
idıben a RózsakertIntegrÆltSzociÆlisIntØzmØnyintØzmØnyvezetıjefelØ,valaminta SzociÆlisØs
GyermekvØdeirniFıigazgatósÆgB-A-Z MegyeiKirendeltsØgefelØis megküldi.

15. A jogerıs hagyatØkivØgzØsmegØrkezØsØtkövetıen felszólítja az örököstJörökösöket az elhunyt
utÆnaz intØzmØnybenmegırzött szemØlyeshasznÆlatitÆrgyakÆtvØtelØre.

16. GondoskodikazelhunytellÆtottiratanyagÆnakirattÆrbantörtØnı elhelyezØsØrıl.
17. AdatszolgÆltatórnunkatÆrskØnta KENYSZI rendszerbenaz ellÆtottakkalkapcsolatosnapi

jelentØsikötelezettsØgØnekelegettesz.
18. Az intØzmØnypØnzkezelØsiszabÆlyzatÆbanelıirtak szerint szakmai teljesítØs

igazolÆsÆrajogosult.
19. Az ellÆtottakaktivitÆsÆnakmegırzØse,vagy fejlesztØse,szomatikus� pszichØsÆllapotukszinten

tartÆsaesetlegjavítÆsa.
20. A szakmairÆnyelveinekØsa belsı szabÆlyoknakmegfelelıenszerveziØsirÆnyítjaa szervezeti

egysØgbenØlı ellÆtottakmentÆlhigiØnØsgondozÆsÆt.
21. Figyelemmel kísØri a szervezeti egysØg ØletØt, technikai, szervezØsi,humÆnerıforrÆs

gazdÆlkodÆstØrintı módosító javaslatokattesz.SzerveziØselıkØszítiaz intØzmØnytradicionÆlis
ßnnepeit,rendezvØnyeit.A feladatkörØtØrintı szakmaiprogramokonkØpviseliaz intØzmØnyt.

22. Az ellÆtottakkalsegítı kapcsolatot lØtesítØsmßködtet, szÆmukraegyØni, illetve csoportos
foglalkozÆsokattart. Ezt a tevØkenysØgØtmÆssegítı szakemberekkelteammunkÆbanvØgzi.

23. Az ellÆtottaklelki szüksØgleteinekkielØgítØsØrespeciÆlissegítı � tÆmogatótevØkenysØgetVØgez,
a krónikus betegek,a haldoklók, a fogyatØkkalØlık, ØsdeprivÆltakkörØben.

24. Felismeri az egyØniØsközössØgi vÆlsÆghelyzeteketØsmegoldÆsukban� kompetenciahatÆrait
betartvaközremßködik.

25. Terjeszti az egØszsØg,- a mentÆlhigiØnØsmagatartÆsiØs környezeti ku1tirÆt,tÆjØkoztató
tevØkenysØgetfolytat.

26. Közremßködik a lelki egØszsØgetveszØlyeztetıegyØni,közössØgi Øs szervezetiproblØmÆk
feltÆrÆsÆban,megoldÆsÆban

27. Elısegíti a szabadidıs, önsegítı csoportok Øs ØrdekkØpviseletiszervek, tÆmogatóhÆlózatok
szervezıdØsØt.

28. AdminisztrÆciósØsdokumentÆciósfeladatotlÆtel SajÆtmentÆlhigiØnØstevØkenysØgØhezØsavele
együttmßködı szakirÆnyœfelsıfokœvØgzettsØgßtevØkenysØghezkapcsolódóan.

29. A hozzÆfordulóellÆtottakrØszØreszüksØgszerint segítsØget,tanÆcsotad, segíti az ellÆtottakØs
csalÆdtagjaikközötti kapcsolattartÆst.

30. Hivatalosügyek intØzØse�minden azintØzmØnyiØletvitelØvelkapcsolatosan,illetve a beköltözØs
elıtti lakbatÆsÆvalkapcsolatosügyek intØzØse,az abbanvaló eljÆrÆs,egyeztetvea szervezeti
egysØgvezetıjØvel.BírósÆgi ügyek, gondnoksÆgalÆhelyezØs,orvos szakØrtıi, Øs az ehhez
kapcsolódó igazolÆsokØsegyØbdokumentÆciókelvØgzØse.

31. Irodavezetıi tevØkenysØgellÆtÆsa,amely magÆbafoglalja a szabadsÆgokengedØlyeztetØsØt,
valaminta hatÆridısjelentØsektovÆbbítÆsiidejØnekbetartÆsÆt,valamennyiirodaimunkasegítØsØt

ØskoordinÆlÆsÆt.
32. GØpjÆrmßvezetıihelyettesítØsifeladatokellÆtÆsaesetijelleggel.

33. ElvØgzia gØpjÆrmßvezetık Æltalleadott gØpjÆrmßmenetlevelekellenırzØsØt,,,anØgyszem
elve� szerintmunkÆjÆtaz intØzmØnyvezetıhelyettesellenırzi.

34. Abbanaz esetben,hu gØpkocsivezetıi helyettesítØsifeladatokatlÆtcl, azÆltalaleadottgØpjÆrmß
menetlevelekelırzØsØta gazdasÆgicsoportvezetıvØgzi,,,anØgyszemelve� szerintmunkÆjÆtaz
intØzmØnyvezetıhelyettesellenırzi.

35. Az ellÆtottakÆllapotÆnaknyomon követØse cØljÆbólfolyamatos kapcsolatottart a gondozó
szemØlyzettel,tÆjØkozódikaz ellÆtottakegØszsØgiÆllapotÆról.

36. MunkÆjÆbantörekszik az együttmßködı team munkÆra,segíti munkatÆrsaitaz adódó Øs
szüksØgszerßellÆtottiigØnytkielØgítı ellÆtÆsban.

37. MunkÆjasorÆnszerzetttapasztalatairólbeszÆmol.
38. Segíti az ErdekkØpviseletiFórum mßködØsØt.
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39. Az ellÆtott aktivitÆsÆnak,ØrdeklıdØsØnek,foglalkoztatÆshozvaló viszonyÆnakhirtelen
megvÆltozÆsaesetØntÆjØkoztatjaaz intØzmØnyvezetıÆpolót,szervezetiegysØg-vezetıt.

40, SegítiazotthonÚj lakóinak beilleszkedØsØt.
41. KiosztjaazellÆtottakszÆmÆraØrkezettpostaiküldemØnyeket.
42. Az ellÆtonakrØszØrecsoportfoglalkozÆstvezeta heti programajÆnlatalapjÆn.
43. Naponta megbeszØliaz aktuÆlisteendıket a közvetlen munkahelyi vezetıjØvel illetve az

intØzmØnyvezetıÆpolóval.
44. Feladatajó emberi kapcsolatokatkiØpíteni az ellÆtottakkalØsmindenkivel szembenazonos

bÆnÆsmódotalkalmazni.
45. A fentiekenkívül mindenolyan feladatotköteles ellÆtni,amelymunkakörØbıl adódik, Øsabból

adódóan a szervezetiegysØgvezetıje, illetve közvetlen szakmaifelettesemegbízza.
KonkrØtfeladataitØsa helyettesítØsrendjØta munkaköri leírÆstartalmazza

11,7. Irodai ügyintØzı

1. EllÆtjaa munkahelyivezetØsszakmaitevØkenysØgØvelkapcsolatos,valaminta vezetı,
illetve a szervezetiegysØgvezetı irÆnyítÆsamellett mßködı iroda adminisztratív,
dokumentÆciós,szervezØsiØs kapcsolattartÆsiteendıit, biztosítja a vezetıi munka
zavartalansÆgÆt.

2. EllÆtnapi ügyvitel-szervezØsi,levelezØsi,irattÆrozÆsifeladatokat.

3. Eleget tesz az adott intØzmØnynØl,a közigazgatÆsbanaz adatszolgÆltatÆstörvØnyi,
rendeletielıírÆsainak.

4. Jegyzıkönyvek, jelentØsek,statisztikÆkkØszítØse,kezelØse,tÆrolÆsa,adminisztratív
segítsØgnyœjtÆsa vezetınek, munkatÆrsaknak, ügyfeleknek szÆmítógØpes
programcsomagok(szövegszerkesztı,tÆblÆzat-ØsadatbÆzis-kezelı)hasznÆlatÆval.

5. Belsı informÆciós iratok, dokumentumok (p1. jelentØs,beszÆmoló,tÆjØkoztató,
feljegyzØs, emlØkeztetı, körlevØl stb.) kØszítØsea feladatok ÆllÆsÆról,tovÆbbi
teendıkrıl.

6. SzemØlyesenvagy hírközlı eszközök segítsØgØvelkapcsolatot tart ügyfelekkel.
MunkÆjasorÆnhasznÆljaa szÆmítÆstechnikaadtalehetısØgeket.

7. SzÆmítÆstechnikaialapfogalmak ismerete, operÆciós rendszer hasznÆlata,
szövegszerkesztıhasznÆlata,dokumentumkØszítØse,kirnentØse,nyomtatÆsa,a szöveg
formÆzÆsa,helyesírÆs-ellenırzØs.

8. TÆblÆzatkezelıprogramhasznÆlata
� tÆblÆzatokkØszítØse,mÆsolÆsa,összekapcsolÆsa,módosítÆsa, sorok, oszlopok

felcserØlØse,abszolœt,relatívcímzØsalkalmazÆsastb.,

� sorok,tÆblÆkadataiból viszonyszÆmok,közØpØrtØkek,indexekszÆmítÆsa,felhasznÆlÆsa

mÆstÆblÆzatokban,

� a sorok, tÆblÆkadataiból a megfelelı beØpítettgraflkonok lØtrehozÆsa,szerkesztØseØs

nyomtatÆsa,

� lajstromokból gyakorisÆgisorokkØszítØse,

� egyszerßbbfüggvØnyekbeØpítØsea tÆblÆzatokba,
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9. AdatbÆzis-kezelıprogramhasznÆlata.

10. Rendelkezmekell:
� az iratkezelØsÆltalÆnosszabvÆnyainakismeretØvel,

� a bizonylatok(azokfogalmainak,fajtÆinak)ismeretØvel,

� azügyvitel-technikai eszközök, avÆllalaton/intØzmØnyenbelüli Øsközötti hírtovÆbbítÆs

ÆspostÆzÆseszközeinekismeretØvel,

� az iktatÆs,sz irattÆrazÆsialapfogalmak,munkaeszközök, az irattÆriırzØsi technikÆk,

munkafolyamatokismeretØvel.

11. Ismerniekell a magÆnszemØlyek,gazdÆlkodószervezetek,közigazgatÆsiszervekírÆsos
kapcsolattartÆsÆnakformÆit,a különbözı típusœhivatalos levelek alaki Østartalmi
követelmØnyeit,akereskedelmilevelezØsalapfogalmait.

12. Tud fogalmazniØsszerkeszteniirÆnyítÆsmellett:

� egyszerßügyiratokat (nyugta,elismervØny,meghatalmazÆs,nyilatkozatstb.),

� munkavÆllalÆssalkapcsolatos leveleket (kØrvØny, önØletrajz, munkaviszonnyal

kapcsolatosengedØlyek,szerzıdØsek,jegyzıkönyvek stb.),

� hivatalosügyiratot (fellebbezØs,panasz,bejelentØsstb.),

� közigazgatÆsiszerv, intØzmØny,gazdÆlkodószervezetlevelØt (ØrtesítØs,hatÆrozat,

igazolÆs,engedØlystb.),

� Üzleti leveleket (ajÆnlatkØrØs,ajÆnlattØtel,megrendelØs, szÆllítÆssürgetØse,

akadÆlyközlØs,kifogÆsolÆsstb.).

� KonkrØtfeladataitØsahelyettesítØsrendjØtamunkaköri leírÆstartalmazza.

A fentiekenkívül mindenolyanfeladatotköteles ellÆtniamelymunkakörØbıl adódik Øsabból
adódóan a szervezetiegysØgvezetıje, illetve a közvetlen szakmaifelettesemegbízza.

11.8.EgyØbügyintØzı

kg_ÆllÆsa:Az intØzmØnyvezetıneveziki Øsmenti fel, aki gyakoroljafelettea munkÆltatói

jogokat.MunkÆjÆtszintØzmØnyvezetıfelügyeletemelletta szervezetiegysØgvezetı

irÆnyítÆsÆvalvØgzi.

� FeladatvØgzØsØtközvetlenül aközvetlen feletteseirÆnyítjaØsfelügyeli.

� FeladataitmunkacsoporttagjakØntsz intØzmØnyvezetı,Øs/vagyszervezetiegysØg-

vezetı irÆnyítÆsamellett lÆtjael.

� MunkÆbajÆrÆsköltsØgtØrítØsØnekelszÆmolÆsa.

� Anyag-eszközigØnyekelszÆmolÆsa.
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� EllÆtottakjövedelmØnekkezelØs(költıpØnzek felvØtele,heti kifizetØse,kezelØse,egyØb

ellÆtÆsok),egyØbellÆtÆsok(rehabmunkadíj,csalÆdipótlØk,nyugdíj heti kifizetØse)ezen

ellÆtÆsokrögzítØse, címletek elıkØszítØse,megrendelØse,tØrítØsidíjak levonÆsa,

befizetØse,büfØ-, gyógyszer-,pelenkaszÆmlÆkelszÆmolÆsa.

� LevelezırendszerkezelØse

SzigorœszÆmadÆsœnyomtatvÆnyokkezelØse,nyilvÆntartÆsa,kiadÆsa,rendelØse.

� Az intØzmØnyi szerzıdØsek elıkØszítØsØnek,megkötØsØnek koordinÆlÆsa,

nyilvÆntartÆsÆnakkezelØse.

� HetentemegigØnyeltellÆtÆsokfelvØtele,intØzmØnyiügyek intØzØseazSZGYFØsM`K

intØzmØnyekben.

� KapcsolattartÆsa gondnokokkal. Be nem fizetett jÆrandósÆgoknyilvÆntartÆsa

(gyógyszer-,pelenkaszÆmlÆk).

� KapcsolattartÆsa gazdasÆginıvØrekkel

� Új / elhunytlakó adminisztrÆlÆsa.

� ViselkedØsinormÆkbetartÆsa.

� A szakmai titoktartÆsszabÆlyaiszerint kezelje a birtokÆbajutott informÆciókat,a

hivatali titkot megırzi. Az ellÆtÆstigØnybevevık, ØskollØgÆiadatairavonatkozóan

titoktartÆsikötelezettsØgevanazAdatvØdelmiSzabÆlyzatbanleírtaknakmegfelelıen.

� Köteles a HÆzirendelıírÆsaitbetartani,illetve betartatni.

� Köteles azellÆtottakemberijogaitØsmØltósÆgÆt,testiØpsØghez,testi-lelki egØszsØghez,

az Ølethezvaló jogÆtbetartani,tiszteletbentartani. Az ellÆtottaknakjoga van csalÆdi

kapcsolatainakfenntartÆsÆhoz,rokonok,lÆtogatókfogadÆsÆhoz,az intØzmØnyenbelüli

Øskívüli szabadmozgÆshozfigyelemmelSajÆtØstÆrsainyugalmÆra,biztonsÆgÆra.

Jó emberi kapcsolatokatkiØpíteniaz ellÆtottakkal,Æsmindenkivel szembenazonos

bÆnÆsmódotalkalmazni.

e Az ellÆtottakkalØsa hozzÆtartozókkaludvariasmegØrtı ØssegítıkØszmagatartÆst

tanœsítani.

� MunkavØgzØsesorÆnbetartjaa tßz- ØsbalesetvØdelmiszabÆlyokat.

� A felsoroltakonkívül köteles ellÆtnimindenolyan feladatot,amit a szervezetiegysØg

vezetı, illetve az intØzmØnyvezetıÆpolóa hatÆskörØbenrÆbíz.

KonkrØtfeladataitØsa helyettesítØsrendjØta munkaköri leírÆstartalmazza.
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11.9.KarbantartóØsportÆsmunkatÆrsak

JoÆllÆsa:Az intØzmØnyvezetınevezi ki Øs menti fel, aki gyakorolja felette a

munkÆltatóijogokat.MunkÆjÆtaz intØzmØnyvezetıirÆnyítÆsÆvalvØgzi.

Feladata:

- köteles akülönfØle mßszakimunkÆkelvØgzØse,azanyagokØseszközök hasznÆlatÆnak,

felhasznÆlÆsÆnakgazdasÆgoshasznÆlata,a gØpek,eszközök biztonsÆgosmßködtetØse,

- Az ezekkelkapcsolatosadminisztrÆcióelvØgzØse,

- KonkrØtfeladataitØsa helyettesítØsrendjØta munkaköri leírÆstartalmazza,

- Értesíti a címzetteta portÆnleadottküldemØnyekrıl,

- Figyel ØskØrdez,hogy illetØktelenszemØlyeknemenjenekbe az intØzmØnybe,illetve

az intØzmØnybenØlık engedØlynØlkül nehagyjÆkel az intØzmØnyterületØt,

- A lÆtogatókateligazítjaaz intØzmØnybenØlıkhöz, illetve az igazgatÆsirØszlegre,

- Az intØzmØnymßködØsØvelösszefüggı bÆrmilyenproblØmÆtØszlel,azonnalØrtesítia

szervezetiegysØgvezetıt,

- MunkavØgzØsesorÆnkülönös tekintettelbetartjaa tßzrendØszetielıírÆsokat,

- MunkaidejØnbelül esetenkØnt,külön utasítÆsraelvØgzimindazokata feladatokat,

amelyekkelaz intØzmØnyvezetıØsaz intØzmØnyvezetı-helyettesmegbízza.

11.10..Takarító munkatÆrsak

JoÆllÆsa:Az intØzmØnyvezetıneveziki Øsmenti fel, aki gyakoroljafeletteamunkÆltatói

jogokat.MunkÆjÆtazosztÆlyvezetıirÆnyítÆsÆvalvØgzi.

Feladata:
A takarító � a higiØnØsszabÆlyokbetartÆsÆval- biztosítjaa rendetØsa tisztasÆgota szervezeti

egysØgterületØn:a közössØgi helyisØgekben,a lakószobÆkban,a vizesblokkokban,irodÆkban,

foglalkoztatókban,raktÆrakban,egyØbhelyisØgekben.

� MunkÆjÆtköteles azintØzmØnyvezetıÆpolóØsa csoportvezetıtakarító Æltalkidolgozott

mßszakbeosztÆsszerintellÆtni,jelenlØtiívet vezetni, szabadnapjÆta beosztÆsszerint

igØnybe venni. SzabadsÆgÆtØs a szervezeti egysØgterületØnek elhagyÆsÆtaz

intØzmØnyvezetıÆpolóengedØlyezi.

� MunkatÆrsaivalrØsztvesz valamennyiØpület(ek) belsı tereinek,helyisØgeineknapi

tisztasÆgiØsfertıtlenítı takarítÆsÆban.

A kijelölt munkaterületØntalÆlhatóösszeshelyisØgbenköteles napontaelvØgeznia fertıtlenítı

takarítÆst:
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o a padozatfelmosÆsÆt,
szınyegekporszívózÆsÆtvagykirÆzÆsÆt,

a szellıztetØst,
a berendezØsitÆrgyaklemosÆsÆt,

� a portörlØst,
� a WC.. kagylók, mosdókagylók ØscsapokkisœrolÆsÆt,
o kilincsek,villanykapcsolók fertıtlenítØsØt,

� a tükrök megpucolÆsÆt,
a polcok,ablakpÆrkÆnyokletörlØsØt,

e a keletkezettszemØtösszegyßjtØsØt,kukÆkrendbetØtelØt.

� FokozottabbanigØnybevett helyisØgek- p1. ebØdlı, közössØgi helyisØg,közlekedı
folyosó, vizes blokkok padlójÆnaknapi kØtszeri,de szüksØg szerint többszöri
fertıtlenítıszeresfelmosÆsÆrakülönös fgye1metfordít.

� Évente többször ÆltalÆnosnagytakarítÆstvØgez. Ilyenkor függöny mosÆsÆt,
ablakpucolÆst,szınyegtisztítÆst,fßtı ØsvilÆgítótestektisztítÆsÆtis vØgzi.

o Feladataa szervezetiegysØghelyisØgeinekfestØsutÆnitakarítÆsa.

� SzüksØgesetØnrØsztveszazØtkeztetØslebonyolítÆsasorÆnazØtelmaradØkØsaszennyes
edØnyekösszegyßjtØsØben.
MunkÆjÆhoztartozikagondozÆsirØszlegekentÆlaltedØnyekhÆromfÆzisœelmosogatÆsa.

� TakarítÆsianyagokat Øs eszközöket az arra kijelölt helyen, a munkavØdelmi
szabÆlyoknakmegfelelıen,abiztonsÆgtechnikaielıírÆsokatbetartvahasznÆlja,tÆrolja,
ezekØrtteljesanyagifelelıssØggeltartozik.

� EllÆtjaa cserepesnövØnyeklocsolÆsÆt,gondozÆsÆt.

� A munkakörØhez kapcsolódó munkavØdelmi elıírÆsokat köteles betartani, a
vØdıruhÆzatØsa vØdıeszközök hasznÆlatakötelezı.

� A takarító eszközöket, gØpeketköteles szakszerßenhasznÆlni,ÆllapotukravigyÆzni.
o TörØs, meghibÆsodÆsesetØnazonnal szól az intØzmØnyvezetıÆpolónak, vagy

szervezetiegysØg-vezetınek.
� MunkÆjasorÆnavelekapcsolatbakerülı ellÆtottakkalembersØgesen,humÆnusanbÆnik,

megfelelı stílusban,hangnembenkommunikÆl.ProblØmÆshelyzetekmegoldÆsÆhoz
ÆpolóisegítsØgetkØr.

o A fentiekenkívül köteles mindenolyan feladatotellÆtni,amelymunkakörØbıl adódik,
Øs abból adódóan a szervezetiegysØg-vezetıje,illetve az intØzmØnyvezetıÆpoló

megbízza.

KonkrØtfeladataita takarítÆsiprotokoll alapjÆna munkaköri leírÆstartalmazza.

11.11.MosodaimunkatÆrsak

� MunkÆjÆtköteles az iritØzmØnyvezetıÆpolóÆltalkidolgozottmßszakbeosztÆsszerint
ellÆtni,jelenlØtiívet vezetni,szabadnapjÆtabeosztÆsszerintigØnybevenni,SzabadsÆgÆt
Øsaz intØzmØnyterületØnekelhagyÆsÆtaz intØzmØnyvezetıÆpolóengedØlyezi.
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� A szennyesruhÆtÆtveszinaponta/hetentea rØszlegektıl,az ÆtvettszennyesruhÆt
ÆtszÆmolja,azÆtvettmennyisØgetnyilvÆntartÆsbaveszi.

� A szennyesruha ÆtvØtelØhezØs kezelØsØhezkülön erre a cØlra rendszeresített

munkaköpenyt,gumikesztyßtkötelesek hasznÆlni.

� A szennyesruhakezelØsØnØlhasznÆltmunkaØsvØdıruhÆtamunkafolyamatbefejezØsØt
követıen le kell venni Øsa tiszta ruha kezelØsecsak külön erre a cØlramegjelölt

munkaruhÆbantörtØnhet.
� A szennyesruhakezelØsØnØlhasznÆltmunkaØsvØdıruhÆta szennyesruharaktÆrnÆl

kell tartani.
� MosÆselıtt a szennyesruhÆtcsoportosítja.

� A mosÆsieljÆrÆssorÆna rendelkezØsreÆlló gazdasÆgosmosószert,öblítıt, fehØrítı Øs
szüksØgszerintfertıtlenítı szerthasznÆlja,melyrıl nyilvÆntartÆstvezet.

� A mosodaiberendezØsekethasznÆlatiutasítÆsszerint,balesetmentesenüzemelteti, azok
mßködØsØtfelügyeli.

� A mosodaiberendezØsekmeghibÆsodÆsÆtjelentiközvetlen felettesØnek.

� Az ellÆtottiØsalkalmazottitextíliÆkategymÆstólelkülönítetten kezeli, tÆrolja.

� A kimosottnedvesruhÆkatszakszerßenszÆrítja.

� A tiszta szÆraztextíliÆtszØtvÆlogatja,vasalja, a rØszlegeknekÆtadja,az Ætadott
mennyisØgetdokumentÆlja.

� A tisztítÆssorÆnmegrongÆlódotttextíliÆkróljelzØsselØla gazdasÆginıvØrekfelØ.

� A mosodahelyisØgØttisztÆntartja.

� Az ellÆtottakruhÆzatÆt,a dolgozók Øs az ellÆtottakmunkaruhÆzatÆt,vØdıruhÆzatÆt
javítja, egyØbtextíliÆtjavítja karbantartja.

� MunkavØgzØshezköteles vØdıruhÆtviselni, balesetveszØlyescipıt, papucsotnem
hasznÆlhat.

� A mosodÆbanhasznÆltvegyi anyagokatØs eszközöket az arra kijelölt helyen, a

munkavØdelmiszabÆlyoknakmegfelelıen tÆrolja,ezekØrtteljes anyagi felelıssØggel
tartozik.

� A felsoroltakonkívül szüksØgesetØnköteles egyØbfeladatokatis ellÆtni,amellyel
vezetıje megbízza,kivØveha az utasítÆserkölcsi, biztonsÆgi,munkaØstßzvØdelmi
szabÆlyokba,az intØzmØnyvonatkozó belsı szabÆlyzatÆbanvagyjogszabÆlybaütközik.

DÆliaOtthonIlejıbÆba

I. SzakmaiszervezetiegysØg

� 1. IntØzmØnyvezetı

� 2. IntØzmØnyvezetı-helyettes

� 3. Szervezeti-egysØgvezetı

� 4. Vezetı Æpoló

� 5. OsztÆlyvezetı
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� 6. `poló-gondozó szolgÆlat

� 7. TerÆpiÆs,ØsszociÆlismunkatÆrs

� 8. Orvosi szolgÆlat:

1.8.1.HÆziorvos

1.8.2.PszichiÆterszakorvos

1.8,3.Neurológus szakorvos

° 9. Fejlesztı foglalkoztatÆs

IL MßszakiØsgazdÆlkodÆsicsoport

� 1. Munkaügyi ügyintØzı
2. LetØtipØnztÆros

� 3. EgyØbügyintØzı
� 4. Karbantartó ØsportÆsmunkatÆrsak
� 5. Takarít6munkatÆrsak
� 6. MosodaimunkatÆrsak

1,1. IntØzmØnyvezetı

Az intØzmØnyvezetıaz IntØzmØnyegyszemØlyifelelıs vezetıje, aki felel az intØzmØny

mßködØsØØrt,az ott folyó szakmai tevØkenysØgØrt,Øs az IntØzmØnykezelØsØbenlØvı

intØzmØnyivagyonØrt.A SzociÆlisØsGyermekvØdelmiFıigazgatósÆgFıigazgatója gyakorolja

az intØzmØnyvezetıfeletti kinevezØsi,felmentØsi,fegyelmiØsmunkÆltatóijogokat.

Az intØzmØnyvezetıfeladata:

� vezetiaz intØzmØnyt

� különös tekintettelazetikai szabÆlyokra;

� meghatÆrozzaazegyesvezetı munkakörökben az SzMSzalapjÆna hatÆs-,Øs

jogköröket, az intØzmØnyenbelüli munkamegosztÆst

� tervezi,szervezi,irÆnyítjaØsellenırzi az intØzmØnyvalamennyiterületØt,a vezetı

testület munkÆjÆt

� vØgrehajtjaØsvØgrehajtatjaajogszabÆlyokból,illetve a felügyeleti szervekdöntØseibıl

eredı feladatokat

� az intØzmØnyrØszØreelıírt szabÆlyokszerintØshatÆridıbenfelterjesztia fenntartónak

a beszÆmolókatØsajelentØseket

� biztosítjaazellÆtottakrØszØrea teljeskörß ellÆtÆst,a szemØlyreszóló ÆpolÆs,gondozÆs
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� megvalósítÆsÆtbiztosítjaa korszerß,magasszínvonalœfeladatellÆtÆsmegvalósítÆsÆhoz

szüksØgesfeltØteleket;

� gondoskodikaz intØzmØnyenbelül az emberi,ÆllampolgÆrijogok ØrvØnyesülØsØrıl,az

egyØnautonómiÆjÆtelfogadó, integrÆciójÆtminden eszközzel segítı, humanizÆlt

környezet kialakítÆsÆrólØsmßködtetØsØrıl

� ellenırzi a szabÆlyzatokbanfoglaltak, valamint a munkafegyelemØs az etikai

követelmØnyekbetartÆsÆt;

� ØrtØkeliaz intØzmØnymutatóit, ellenırzi a KENYSZ1 feladatjelentØseit,elszÆmolÆs

szabÆlyszerßsØgØt,s megteszia szüksØgesintØzkedØseket

� gondoskodik a Szervezeti Øs MßködØsi SzabÆlyzat,a HÆzirendek,a Szakmai

Programok,az ØvesbeszÆmolók,a fejlesztØsi-Øsrekonstrukciós tervek, a kØpzØsi

tovÆbbkØpzØsitervek, a munkaerı gazdÆlkodÆsitervek, munkaköri leírÆsok

elkØszítØsØrıl;

� gyakoroljaa munkÆltatóijogokataz intØzmØnyvalamennyimunkavÆllalójafelett

� kapcsolatottart az IntØzmØnytelephelyeivel,egØszsØgügyiintØzmØnyekkel,tÆrsadalmi

egyesületekkel,karitatív szervezetekkel

� gondoskodikaz intØzmØnyhasznÆlatÆbanlØvı vagyonrendeltetØsszerßhasznÆlatÆról

� vØgziapanaszokØsbejelentØsekkivizsgÆlÆsÆt,megteszia szüksØgesintØzkedØseket,

különös tekintettelazetikai szabÆlyokra

� biztosítjaazØrdekkØpviseletifórum mßködØsØtØstÆjØkoztatjaazellÆtÆstigØnybe

vevıket azellÆtottjogi, illetve agyermekjogikØpviselıigØnybevØtelØneklehetısØgØrıl;

� kØpviseliaz intØzmØnytkülsı szervekelıtt;

� jogosulta kötelezettsØgvÆllalÆsra,gyakoroljaazutalvÆnyozÆsi,elıirÆnyzatfelhasznÆlÆsi,

kiadmÆnyozÆsijogkört,

Felelıs:

� az intØzmØnymßködØsØØrt
� az alapító okiratban meghatÆrozottalaptevØkenysØgekellÆtÆsÆnakbiztosítÆsÆØrta

hatÆlyosjogszabÆlyokØsa fenntartó ÆltalhozottdöntØsekkereteiközött.

A kinevezØsiokmÆnynakmegfelelıen jogosult az intØzmØnyvezetıcím hasznÆlatÆra.Az

intØzmØnyvezetıtÆvollØte,illetve akadÆlyoztatÆsaesetØn az azonnali vagy sürgıs

intØzkedØsekettartalmazó iratokat a vezetıi helyettesítØsirend szerintlehetalÆírni.Az Æltala

írÆsbanmegbízott szemØlyhelyettesíti egy-egy feladat ellÆtÆsatekintetØben,kivØve a

munkÆltatóijogkör gyakorlÆsÆt.
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1.2. IntØzmØnyvezetıhelyettes

A munkÆltatóijogokataz intØzmØnyvezetıgyakoroljafelette.A közalkalmazottakjogÆllÆsÆról

szóló 1992.ØviXXXIII. törvØny 20fB. 5. bekezdØseØrtelmØbenjelenpozíció pÆlyÆzatkiírÆsa

nØlkül is betölthetı

hamÆrlegalÆbbkØtalkalommaleredmØnytelenülkerült sorpÆlyÆzatifelhívÆskiírÆsÆra,

� haa munkakör haladØktalanbetöltØsea folyamatosellÆtÆsbiztonsÆgosmegszervezØsØhez

elengedhetetlenülszüksØges,Øsa folyamatosmßködØshezszüksØgesszemØlyifeltØtelek

mÆsmunkaszervezØsieszközökkel nembiztosíthatók,

� tovÆbbÆha a közalkalmazott az erre vonatkozó megbízÆstmegelızıen legalÆbbegy Øve

közalkalmazottijogviszonybanÆlla munkÆltatóval.

jgllÆsa:azIntØzmØnyvezetıje neveziki, illetve menti fel, feladatellÆtÆsÆtirÆnyítja.

Feladatai:

� biztosítja az intØzmØnyalapító okiratÆbanmeghatÆrozottszociÆlisalaptevØkenysØgØs

egyØbkiegØszítıtevØkenysØgellÆtÆsÆt;

� a szolgÆltatÆstigØnybevevıkrıl központi elektronikus adatszolgÆltatÆsszervezeti

egysØgenkØntimegszervezØse,felügyelete;

� gondoskodik a szociÆlisÆgazatjogszabÆlyokbanelıírt alapdokumentumainakØs

valamennyiszabÆlyzatÆnakkidolgozÆsÆról,aktualizÆlÆsÆról,a szabÆlyzatokbanfoglaltak

szervezetiegysØgbentörtØnı realizÆlÆsÆról;

� meghatÆrozzaaz intØzmØnyszociÆlisÆgazatÆbandolgozók munkakörØt ØselkØszíti a

munkaköri leírÆsokat;

összehangoljaa szervezetiegysØgekbenfolyó szakmaitevØkenysØgeket;

� vØgrehajtjaØsvØgrehajtatjaa jogszabÆlyokból,az intØzmØnyvezetıilletve vezetıi testület
döntØseibıl eredı feladatokat;

figyelemmelkísØri,feldolgozzaØsØrtØkelia szervezetiegysØgekellÆtottsÆgiØsmßködØsi

mutatóit, elemzia mßködØsszakmaihatØkonysÆgÆt;

� szervezi,ellenırzi a szervezetiegysØgekbelsı ellenırzØsimßködØsØtØsgondoskodikaz

ellenırzØsmegÆllapítÆsainakrealizÆlÆsÆról

� Øventeösszesíti a dolgozók kötelezı tovÆbbkØpzØsØnektervØt;

� gondoskodikaz intØzmØnyhasznÆlatÆbanlØvı vagyonrendeltetØsszerßhasznÆlatÆról;
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� tanulmÆnyozzaØsØrtØkeliaz ellÆtÆsbanrØszesülık Øsa lakossÆgvØlemØnyØta szervezeti

egysØgekmßködØsØrıl.

HatÆsköre:

� az intØzmØnyvezetı-helyettesdönt minden olyan ügyben, melyet az intØzmØnyvezetı

hatÆskörØbeutal, illetve nemutal mÆshatÆskörbe;

� azintØzmØnyvezetıÆltalkizÆrólagoshatÆskörekØntmeghatÆrozottegyØbfeladatokellÆtÆsa;

� mindenügyben ellenırzØsi,egyeztetØsijogkör gyakorlÆsaa szervezetiegysØgekegØszØre

kiterjedıen azintØzmØnyvezetıutasítÆsaØsa munkaköri leírÆsaszerint;

� a szervezetiegysØgektevØkenysØgeelleni panaszkivizsgÆlÆsÆvalkapcsolatosintØzkedØsek

kezdemØnyezØse.

FelelıssØge:

� �a szervezetiegysØgirendszerszakszerßØsjogszerßmßködØsØnekbiztosítÆsa;

� �az ellenırzØseksorÆnØszleltszabÆlytalansÆgok,hiÆnyossÆgokmegszüntetØse,a

mulasztók felelıssØgrevonÆsÆnakkezdemØnyezØse;

� �az intØzmØnyelektronikusadatszolgÆltatÆsikötelezettsØgØnekteljesítØse;

� az informÆciósönrendelkezØsijogról Øs az informÆciószabadsÆgrólszóló törvØny

betartÆsaØsbetartatÆsa;

� � ahatÆs-ØsjogkörØbetartozó intØzkedØsek,feladatokellÆtÆsa;

� �anyagi felelıssØga hatÆlyosmunkajogiszabÆlyokszerint.

TÆvollØte,akadÆlyoztatÆsa(3 napot meghaladó) esetØnaz intØzmØnyvezetınevezi meg
helyettesítıjØt.

1.3. Szervezeti-egysØgvezetı

A szervezeti-egysØgvezetı felett amunkÆltatóijogokataz intØzmØnyvezetıje gyakorolja.Az

IntØzmØnyvezetıjØnekdöntØsealapjÆnjelen beosztÆspÆlyÆztatÆssalvagy közalkalmazottak

jogÆllÆsÆrólszóló 1992.ØviXXXIII. törvØny201B. 5. bekezdØseØrtelmØbenpÆlyÆztatkiírÆsa

nØlkül is betölthetı.

JogÆllÆsa:az IntØzmØnyvezetıje neveziki, illetve menti fel, feladatellÆtÆsÆtirÆnyítja.
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Feladatai:

biztosítjaaszervezetiegysØgØbenameghatÆrozottszociÆlisalaptevØkenysØg

ØsegyØbkiegØszítıtevØkenysØgellÆtÆsÆt;

gondoskodik a szolgÆltatÆstigØnybevevıkrıl törtØnı IntØzmØnyi

elektronikusadatszolgÆltatÆsszervezetiegysØgbentörtØnı vØgrehajtÆsÆról;

gondoskodik a jogszabÆlyielıírÆsok maradØktalanØrvØnyesítØsØrıl,a

szabÆlyzatokbanfoglaltakrealizÆlÆsÆról;

� javaslatottesza szervezetiegysØgbendolgozók munkakörØreØselkØszítia

munkaköri leírÆsokat;

� összehangoljaa szervezetiegysØgØbenfolyó szakmaitevØkenysØgeket;

� vØgrehajtjaØsvØgrehajtatjaa jogszabÆlyokból,az intØzmØnyvezetıilletve

vezetıi testület döntØseibıl eredı feladatokat;

� ligyelemmelkísØri,feldolgozzaØsØrtØkelia szervezetiegysØgbenellÆtotti

ØsmßködØsimutatóit, elemzia mßködØsszakmaihatØkonysÆgÆt;

� szervezi,ellenırzi a szervezetiegysØgekbelsı ellenırzØsimßködØsØtØs

gondoskodikazellenırzØsmegÆllapítÆsainakrealizÆlÆsÆról

� Øventeösszesíti a dolgozók kötelezı tovÆbbkØpzØsØnektervØt;

gondoskodikaszervezetiegysØghasznÆlatÆbanlØvı vagyonrendeltetØsszerß

hasznÆlatÆról;

� tanulmÆnyozzaØsØrtØkeliazellÆtÆsbanrØszesülıkØsa lakossÆgvØlemØnyØt

a szervezetiegysØgØnekmßködØsØrıl;

� szociÆlismunkatÆrsakmunkÆjÆnakirÆnyítója,szervezıje.

HatÆsköre:

� szervezeti egysØgØnekfelelıs vezetıje, dönt minden olyan ügyben, melyet az

intØzmØnyvezetıhatÆskörØbeutal, illetve nemutal mÆshatÆskörbe;

� az intØzmØnyvezetıÆltal kizÆrólagoshatÆskörekØntmeghatÆrozottegyØb feladatok

ellÆtÆsa;

� jogosultteljesítØsigazolÆsÆra.

Felelıs

� a szervezetiegysØgszakszerßØsjogszerßmßködØsØnekbiztosítÆsa;
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� azellenırzØseksorÆnØszleltszabÆlytalansÆgok,hiÆnyossÆgokmegszüntetØse,a mulasztók

felelıssØgrevonÆsÆnakkezdemØnyezØse;

� az intØzmØnyelektronikusadatszolgÆltatÆsikötelezettsØgØnekteljesítØse;

� azadatvØdelmitörvØnybetartÆsaØsbetartatÆsa;

� ahatÆskörØbetartozó intØzkedØsek,feladatokellÆtÆsa;

� anyagifelelıssØga hatÆlyosmunkajogiszabÆlyokszerint.

TÆvollØteesetØbena vezetı Æpoló,vagy azerremegbízottszemØlyhelyettesíti.

1.4.Vezetı Æpoló

Az vezetıÆpolófeletta munk4ltatóijogokatazintØzmØnyvezetıgyakoroa.A közalkalmazouak

jogÆllÆsÆrólszóló 1992. ØviXXXIII. törvØny 20/B. (5) bekezdØseØrtelmØbenJelenpozíció

pÆlyÆzatkiírÆsanØlkül Is betölthetı.

� hamÆrlegalÆbbkØtalkalommaleredmØnytelenülkerült sorpÆlyÆzatifelhívÆskiírÆsÆra,

� haamunkakör haladØktalanbetöltØsea folyamatosellÆtÆsbiztonsÆgosmegszervezØsØhez
elengedhetetlenülszüksØges,Øsa folyamatosmßködØshezszüksØgesszemØlyifeltØtelek
mÆsmunkaszervezØsieszközökkel nembiztosíthatók,

� tovÆbbÆha a közalkalmazott az errevonatkozó megbízÆstmegelızıen legalÆbbegy Øve
közalkalmazotti jogviszonybanÆlla munkÆltatóval.

JoÆllÆsa: az IntØzmØnyvezetıje neveziki, illetve menti fel, feladatellÆtÆsÆtirÆnyítja.

MunkÆjÆtaz intØzmØnyvezetıkoordinÆlÆsÆvalvØgzi.

Feladatai:

� Az intØzmØnyvezetıt/szervezeti-egysØgvezetıt tÆvollØtØbenhelyettesíti.

� A szolgÆltatÆstigØnybevevıkgondozÆsifeladatellÆtÆsÆnak,az Æpolók,gondozók Øs

terÆpiÆsmunkatÆrsakmunkÆjÆnakirÆnyítója,szervezıje.

� FigyelemmelkísØriaz ellÆtottakbetegsØgeineklefolyÆsÆt,gyógyulÆsÆt.

� AsszisztÆlaz orvosi rendelØseken,foganatosítjaaz orvos Æltalelıírt gyógyszerelØst,

utasítÆst.

� Szervezi a szakrendelØsrebeutalt ellÆtottvizsgÆlatonvaló rØszvØtelØt,biztosítja az

ellÆtottszüksØgesegØszsØgügyiiratait.

� Ellenırzi az ellÆtottakhigiØnØsØskulturÆltØtkezØsØt,felügyel a napi gyógyszerelØs

pontosvezetØsØre.Ellenırzi azellÆtottakfelügyeletØnekellÆtÆsÆt.
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Felügyeli a hozzÆbeosztottÆpolóklgondozókmunkaköri leírÆsbanfoglalt kötelezı

feladatainakellÆtÆsÆt.

Ügyel az orvosi rendelı, az egØszsØgügyirØszleg, a betegszobÆk/elkülönítı

tisztasÆgÆra,rendjØre.

� Köteles tÆjØkozódniaz ellÆtottakfoglalkoztatÆsÆról,mentÆlhigiØnØsellÆtÆsukat

befolyÆsoló egØszsØgiÆllapotvÆltozÆsrólØs jogosult a szüksØgesintØzkedØsek

megtØtelØre.

� Ismerniekell a mentÆlhigiØnØscsoportÆltalkidolgozottgondozÆsiterveket,szüksØg

esetØnbiztosítjaaz Æpolói/gondozóijelenlØtet,felügyeletet, közremßködØst.

� A szervezeti egysØgÆpolÆsi-gondozÆsitevØkenysØgrılrendszeresbeszÆmolÆsi

kötelezettsØggeltartozika szervezetiegysØgvezetıje felØ.

HatÆsköre:

� Dönt mindenolyan ügyben, melyeta jelen dokumentum,munkÆltatóiutasítÆs,illetve

jogszabÆlyhatÆskörØbeutalt.

� TÆvollØteesetØnaz osztÆlyvezetı,akadÆlyoztatÆsa(3 munkanapotmeghaladóan)

esetØnegy-egyfeladatellÆtÆsatekintetØbena szervezetiegysØgvezetıje ÆltalírÆsban

megbízottszemØlyhelyettesíti.

ıssØe:

� Felelıs a szervezetiegysØgØnekszakszerßØsjogszerßmßködØsØnek

1.5. OsztÆlyvezetı

______

azIntØzmØnyvezetıjeneveziki, illetve menti fel. A vezetı ÆpolóirÆnyítjaa
feladatellÆtÆsÆt.

Az IntØzmØnyvezetıjØnekdöntØsealapjÆnjelen munkakör pÆlyÆztatÆsnØlkül is betölthetı.

MunkÆjÆta szervezetiegysØgvezetıjØnekkoordinÆlÆsÆvalvØgzi.

Feladataj

A szolgÆltatÆstigØnybevevıkgondozÆsifeladatellÆtÆsÆnak,az Æpolók,gondozókØs

takarítók munkÆjÆnakírÆnyítója, szervezıje. A rØszlegtisztasÆgÆnak,higiØnØs

viszonyainakfelelıse,

� FigyelemmelkísØriazellÆtottakbetegsØgeineklefolyÆsÆt,gyógyulÆsÆt.
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� AsszisztÆlaz orvosi rendelØseken,foganatosítjaaz orvos Æltalelıírt gyógyszerelØst,

utasítÆst.

� Szervezi a szakrendelØsrebeutalt ellÆtottvizsgÆlatonvaló rØszvØtelØt,biztosítja az

ellÆtottszüksØgesegØszsØgügyiiratait.

� Ellenırzi az ellÆtottakhigiØnØsØskulturÆltØtkezØsØt,felügyel a napi gyógyszerelØs

pontosvezetØsØre.Ellenırzi azellÆtottakfelügyeletØnekellÆtÆsÆt.

� Felügyeli a hozzÆbeosztottÆpolók/gondozókmunkaköri leírÆsbanfoglalt kötelezı

feladatainakellÆtÆsÆt.

� Ügyel az orvosi rendelı, az egØszsØgügyirØszleg, a betegszobÆk/elkülönítı

tisztasÆgÆra,rendjØre.

� Köteles tÆjØkozódniaz ellÆtottakfoglalkoztatÆsÆról,mentÆlhigiØnØsellÆtÆsukat

befolyÆsoló egØszsØgiÆllapotvÆltozÆsrólØs jogosult a szüksØgesintØzkedØsek

megtØtelØre.

� Ismerniekell a mentÆlhigiØnØscsoportÆltalkidolgozott gondozÆsiterveket,szüksØg

esetØnbiztosítjaaz Æpolói/gondozóijelenlØtet,felügyeletet, közremßködØst.

� Az osztÆlyÆpolÆsi-gondozÆsi,illetve szakmai, mentÆlhigiØnØstevØkenysØgrıl

rendszeresbeszÆmolÆsikötelezettsØggeltartozik a szervezetiegysØgvezetıje felØ.

HatÆsköre:

� Az osztÆlyszakmaiirÆnyítója.
� OsztÆlyvezetıkØntdönt minden olyan ügyben, melyet a jelen dokumentum,

munkÆltatóiutasítÆs,illetve jogszabÆlyhatÆskörØbeutalt.

� TÆvollØteØsakadÆlyoztatÆsaesetØnaszervezetiegysØgvezetıjeÆltal̋rÆsbanmegbízott

szemØlyhelyettesíti.

FelelıssØge:

Felelıs azosztÆlyÆnakszakszerßØsjogszerßmßködØsØnekbiztosítÆsÆØrt.

1.6. `poló munkatÆrsak

JoaÆllÆsa:TagjaitazintØzmØnyvezetıneveziki Øsmenti fel, aki gyakoroljafeletteamunkÆltat6i

jogokat.MunkÆjÆta vezetı ÆpolóirÆnyítÆsÆvalvØgzi.

Feladata:
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A szolgÆltatÆstigØnybevevık emberi ØsÆllampolgÆrijogainak ØrvØnyesítØse,ØletvitelØnek

segítØse,ØletminısØgØnekjavítÆsakomplexgondozÆsformÆjÆbana hatÆlyosjogszabÆlyoknak

megfelelıen.

A szemØlyreszóló gondozÆst-ÆpolÆstgondozÆsi-ÆpolÆsiterv alapjÆnvØgzi:

� orvosi-egØszsØgügyiszakellÆtÆs

� ÆpolÆs

� gyógyszerelØs

� szemØlyiØskörnyezeti higiØnØbiztosítÆsa

� a rehabilitÆcióstevØkenysØgsegítØse

� A szemØlyreszóló gondozÆs-ÆpolÆsmegvalósítÆsaØrdekØben:felmØri az ellÆtott

gondozÆsi-ÆpolÆsiszüksØgleteit(szociÆlis,pszichØs,szomatikus),

� Vezeti a munkÆjÆvalkapcsolatosÆpolÆsidokumentÆciót,azt olvasható alÆírÆsÆval

hitelesíti,

� AmennyibenszüksØgesÆpolÆsitervetkØszítØsØrtØkel,

� Az ellÆtottakÆllandómegfigyelØseaz ÆllapotvÆltozÆsok,tünetek ØszlelØse,jelzØse,

rögzítØse,

� InformÆcióközlØs szóban-írÆsban,esernØnynapló,ÆpolÆsi-gondozÆsidokumentÆció

alapjÆn,

BeszÆmolfelettesØnekaz ellÆtottak viselkedØsØrıl,hangulatÆról, aktivitÆsÆról,

betegsØgtünetükrıl,

� Közremßködik az intØzmØnyorvosaival,a szemØlyzettöbbi tagjÆval,

� Biztosítjaa lakók testi ÆpolÆsÆt,sajÆtruhÆzatukcserØjØt,hasznÆlatÆt,vØgzia rnrdetØs,

hajmosÆs,körömvÆgÆs,borotvÆlÆs,szÆjÆpolÆs,ÆgyazÆs,ÆgyhœzÆs,pelenkÆzÆs,

ÆgytÆlazÆsfeladatait(amßszakalatt többször, ØsszüksØgszerint),

� Megelızi, felismeri Øskezeli a felfekvØst,

� Alkalmazzaaz ellÆtÆstigØrtybevevıÆllapotÆnakmegfelelı fekvØsi,fektetØsimódokat,

kØnyelmieszközöket,

� Alkalmazzaa hely �helyzetvÆltoztatÆshozszüksØgeseszközöket,

� Az orvosi vizsgÆlatok,vizitek elıkØszítØse,viziten való rØszvØtel,vizit utÆniteendık

elvØgzØse,ezzelkapcsolatosdokumentÆciókpontosvezetØse,

� Az orvos utasítÆsainakmegfelelıen im,sc, inj., beadÆsa,kötözØsek elvØgzØse,RR

mØrØs,beöntØs,vizsgÆlatianyaglevØtele,

� A rendeltinjekciók ØsgyógyszerekbeadÆsaazelıírÆsszerint,
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� ElkØszítiaz ellÆtottatvizsgÆlatratörtØnı elszÆllítÆsÆnÆl,kísØretetbiztosít (mentıvel,

intØzetiautóval), tÆjØkoztatÆstnyœjta lakó ÆllapotÆról,

� Az Øjszakaiügyelet ellÆtÆsaesetØnköteles munkakezdØskoraz ellÆtottakegØszsØgi

ÆllapotÆravonatkozó valamennyi adatot, közlØst, utasítÆstmegismerni. SzolgÆlata

vØgØnazØjszakaiesemØnyeketa naplóba bejegyezni,

� Az ØjszakaiUgyeletellÆtÆsaesetØnügyeljen azellÆtottaknyugodtpihenØsØre,lehetısØg

szerintmindenzavaró okot hÆrítsonel. ÓrÆnkØntvalamennyilakószobÆtjÆrjaVØgig,

ellenırizze azellÆtottakpihenØsØt,

� Halott ellÆtÆsiprotokoll szerint,köteles a mßszakjÆbanelhunyt lakót ellÆtni, a

halottszemlØtvØgzıorvost,a legközelebbi hozzÆtartozótØsa halottszÆllítótØrtesíteni,

Az elhunyt lakót csakegymÆsikszemØlyjelenlØtØbenlÆthatjael, elvØgziaz exit leltÆr

azonnali felvØtelØt,talÆltØrtØktÆrgyakat,pØnztstb. az esemØnynaplóbabeírja, Øsa

pØnztÆrosnakleadja,

� A lakó környezet kulturÆlt, higiØnikus otthonossÆtØtelØnek biztosítÆsa,

(ØjjeliszekrØnyek,asztalokletörlØsestb.),

� feladatairØszletesmeghatÆrozÆsÆtØsa helyettesítØsrendjØta munkaköri leírÆs

tartalmazza.

1.7. Gondozó munkatÆrsak

JoÆllÆsa:Tagjait az intØzmØnyvezetınevezi ki Øs menti fel, aki gyakorolja felette a

munkÆltatóijogokat.MunkÆjÆta vezetı ÆpolóirÆnyítÆsÆvalvØgzi.

A szemØlyreszóló gondozÆst-ÆpolÆstgondozÆsi-ÆpolÆsiterv alapjÆnvØgzi:

� gondozÆs

� gyógyszerosztÆs

� szemØlyiØskörnyezeti higiØnØbiztosítÆsa

� a rehabilitÆcióstevØkenysØgsegítØse

� tovÆbbÆbiztosítjaazellÆtottaklakókörnyezetØnektisztÆntartÆsÆt.

SegítsØgetnyœjta mosodaiszolgÆlatszÆmÆraazellÆtottakruhÆinak,

illetve az intØzmØnyitextília összekØszítØsØben,
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� a lakók ruhÆzatÆnaknyilvÆntartÆsa,segítsØgnyœjtÆsazellÆtottak

ØlelmiszercsomagjÆnakbeszerzØsØben(A szokÆsjoggazdasÆginıvØrnek

nevezi.)

� KonkrØt feladatait Øs a helyettesítØsrendjØt a munkaköri leírÆs

tartalmazza.

1.8. TerÆpiÆsØsszociÆlismunkatÆrsak,foglalkoztatÆsszervezık

jgllÆsTagjait az intØzmØnyvezetıneveziki Øsmenti fel, aki gyakoroljafelettea

munkÆltatóijogokat.MunkÆjukataz intØzmØnyvezetıfelügyeletØvel,a szociÆlis,terÆpiÆs

munkatÆrsakØsa foglalkoztatÆsiszervezıka szervezetiegysØgvezetı, közvetlen

irÆnyítÆsÆvalvØgzik.

Feladata:A hatÆlyostörvØnyeketbetartvaØsa legkorszerßbbszakmaigyakorlatokszerinti

módszerek alkalmazÆsÆvalközvetlen hatÆssala szolgÆltatÆstigØnybevevık irÆnyÆbaØs

közvetett hatÆssalaz intØzetbendolgozók kollektívÆjÆnkeresztül � azokkal szorosan

együttmßködve � tudatosan hatÆst kifejteni az intØzeti ellÆtÆstigØnybe vevık

ØletminısØgØnekjavítÆsaØrdekØben.

� szemØlyreszabottbÆnÆsmódbiztosítÆsa

� konfiiktushelyzetekkialakulÆsÆnakmegelızØse,egyØni,csoportosmegbeszØlØsek

� cØlszerß,hasznostevØkenysØgek,foglalkoztatÆsmegszervezØse,vØgrehajtÆsaegyØni

ØscsoportosformÆban

elıgondozÆs

� gondozÆsi,rehabilitÆciós,foglalkoztatÆsitervekmegvalósítÆsa

� az ellÆtottak,szociÆlisügyeinek intØzØsØbenaktív közremßködØs

� kapcsolattartÆsa csalÆddal,hozzÆtartozókkal,gondnokokkal

� az ellÆtottakinterperszonÆliskapcsolatainak(egymÆsközött, tÆrsadalmi)segítØse

o az ellÆtottakØrdekvØdelmeaz intØzmØnymindenellÆtottjÆrakiterjedıen

� hitØletgyakorlÆsÆnakbiztosítÆsa

� szociÆlisügyintØzØs

� KonkrØtfeladataitØsa helyettesítØsrendjØta munkaköri leírÆstartalmazza.
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1.9. OrvosiszolgÆlat(közremßködıi ØsmegbízÆsiszerzıdØsseldolgoznak):

- intØzmØnyiorvos

- pszichiÆterszakorvos

- neurológusszakorvos

- foglalkozÆs-egØszsØgügyiszakorvos

Feladatuk:

Az ellÆtottakegØszsØgiÆllapotÆnakrendszeresellenırzØse,rendszeresorvosi felügyelet, mely

kiterjedaheveny,Øsidült betegsØgbenszenvedıkre,orvosi,egØszsØgügyirehabilitÆcióra,Øsaz

egØszsØgügyigondozÆsra.

� EgØszsØgügyitanÆcsadÆs,szßrØsekszervezØse.

� BeutalÆsszakorvosiellÆtÆsra,kórhÆzigyógykezelØsre.

� Az ellÆtottaktesti ØsszellemirehabilitÆciójÆnakelısegítØse.

� Az ellÆtottakszemØlyihigiØnØjØnek,a környezet, Øsaz ØlelmezØshigiØnØjØnek

ellenırzØse.

� KözegØszsØgügyi,ØsjÆrvÆnyügyielıírÆsokbetartÆsÆnakellenırzØse.

� Orvosi dokumentÆciókvezetØse.

� MeghatÆrozzaa diØtÆsØlelmezØsbenrØszesülıkkörØt.

� `polÆsitevØkenysØgekfelügyelete.

� IntØzmØnyigyógyszeralaplistaösszeÆllítÆsa,havontafelülvizsgÆlata.

� SzakorvosijavaslatokmegadÆsa.

1.10.Fejlesztı foglalkoztatÆs

Se2ítı

JoÆllÆsa:Tagjaitaz intØzmØnyvezetıneveziki Øsmenti fel, aki gyakoroljafelettea

munkÆltatóijogokat.MunkÆjÆtaz intØzmØnyvezetıfelügyeletØvelØsa szervezeti-egysØg

vezetı irÆnyítÆsÆvalvØgzi.

Feladata:

Fejlesztı foglalkoztatÆscØljaa. gondozÆsi,fejlesztØsi,illetve rehabilitÆcióstervbenfoglaltak

szerint az egyØnegØszsØgiÆllapotÆnak,korÆnak,lizikai ØsmentÆlisÆllapotÆnakmegfelelı

fejlesztØsiØsfoglalkoztatÆsiszolgÆltatÆsbiztosítÆsaœtjÆn,az egyØnfelkØszítØseaz önÆlló

munkavØgzØsrevagy a nyílt munkaerıpiacontörtØnı elhelyezkedØsre.
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A fejlesztı foglalkoztatÆsaz 1993.Øvi III. TörvØny99/C� (l) bek. szerint:

a) az Mt, szerintihatÆrozottidejßmunkaviszonybanvagy

b) a (4) bekezdØsszerintifejlesztØsijogviszonybantörtØnik.

az önÆlló

munkavØgzØstsegítı kØpessØgek,kØszsØgekfenntartÆsa,fejlesztØse,Új munkafolyamatok

megismerØse,Új szakmaelsajÆtítÆsa,az ellÆtottfelkØszítØsea nyílt munkaerıpiacontörtØnı

munkavØgzØsre.

A iiksztØsi iQyiszonyban törtØnı foglalkoztatÆscØlja az ellÆtott testi Øs szellemi

kØpessØgeinek,valamintamunkavØgzØsselösszefüggı kØszsØgeinekhelyreÆllítÆsa,megırzØse

ØsfejlesztØse,tovÆbbÆazellÆtottfelkØszítØseazönÆlló munkavØgzØsre.

IL MßszakiØsgazdÆlkodÆsicsoport

ILL Munkaügyi ügyintØzı

MunkÆjÆtaz intØzmØnyvezetıirÆnyítÆsÆvalvØgzi
� FolyamatosanØsnaprakØszentÆjØkozódika szemØlyzetiØsmunkaügyi munkÆval

összefüggı jogszabÆlyokról.
� Feladataaz intØzmØnydolgozóiról, foglalkoztatottjairól összeÆllítottszemØlyianyagok

kezelØse,tÆrolÆsa,ırzØseazelıírÆsoknakmegfelelı zÆrtszekrØnybenØsnaprakØsz
karbantartÆsa.

� Ellenırzi a foglalkoztatottakÆltalközölt, s amunkakörök ellÆtÆsÆhozszüksØges
adatok,nyilatkozatokhelyessØgØt,azadatokmódosítÆsÆtÆtvezeti.

� NaprakØszenvezetiaz intØzetlØtszÆmnyilvÆntartÆsÆt,begyßjti,feldolgozzaØsrendezi
a munkaügyi intØzkedØsekhezszüksØgesadatokat.

� ElkØszítiaz intØzetösszesdolgozójÆraØsfoglalkoztatottjÆrakiterjedı havi,
negyedØvesØsØvesstatisztikaijelentØseket.

� Mindenhónap I 5ig Øsa hónap utolsó munkanapjÆigrögzíti Øsellenırzi a szakmai
egysØgekÆltalmegküldött vÆltozóbØrØstÆvollØtjelentØseketaz illetmØnyszÆmfejtØsi
rendszerben,ezeketpapíralapœformÆbanis megırzi. KeresıkØptelensØgesetØna
tÆppØnzesigazolÆsokÆtvØtele,azÆtvØteltØnyØnekigazoltatÆsaa dolgozóval, I pØldÆny
megırzØse,I pØldÆnyilletmØnyszÆmfejtØsihelyretörtØnı eljuttatÆsaa feladata.

� Dokumentumotvezetaz Æltalamegküldött iratok ÆtadÆsÆról-ÆtvØtelØrıl.
`ttekinti a szervezetiegysØgekÆltalbeküldött jelenlØtiíveket,egyeztetia leadott
tÆvollØtØsvÆltozóbØrjelentØsekkel,ØshahiÆnyossÆgot,eltØrØstØszlel,jelzi az
illetØkesnek.

� MindenØvbenazutazÆsiutalvÆnyokata dolgozók rØszØrekiadja.
� AdatokatszolgÆltataz intØzetköltsØgvetØsØnekelkØszítØsØhez(lØtszÆm,bØr,jubileumi

jutalom,soroslØpık, stb.).
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� IlletmØnyelılegkØrelmekkelkapcsolatosügyintØzØstlebonyolítja.

� GondoskodikajövedelemadózÆssalkapcsolatosmunkÆltatóifeladatok

vØgrehajtÆsÆról,az igazolÆsokhatÆridıbentörtØnı eljuttatÆsÆról.

� LebonyolítjaazalkalmazÆsijogviszonylØtesítØsØvel,megszüntetØsØvelØsÆtsorolÆssal,

illetmØnymódosítÆssalØsegyØbjogviszonymódosítÆssalösszefüggı feladatokatØs

jogszabÆlyÆltalelıírt bejelentØseket.

� Lebonyolítjaa munkÆjÆvalösszefüggı ügyfØlforgalmatilletve levelezØst.

� NyilvÆntartÆstvezet:ØvirendszeresszabadsÆgokról,fizetØsnØlküli szabadsÆgokról,
tanulmÆnyikedvezmØnyekrılØsszabadsÆgokról,egyØbjogviszonyokról.

� AdatotszolgÆltata tÆmogatÆsbanrØszesülıközfoglalkoztatottakról, illetve EFOP-os
dolgozókról a tÆmogatófelØ.

� SzÆmfejtiØsutalÆsratovÆbbítjaa munka-rehabilitÆciósfoglalkoztatÆsban,valaminta
jelzırendszereshÆzisegítsØgnyœjtÆsbanrØsztvevık jÆrandósÆgÆt.

� Hó közi szÆmfejtØsekjogossÆgÆtellenırzi, utalÆsratovÆbbítja.

� Közremßködik, mint ügyintØzı a nyugdíjazÆsok,CSED,GYED, GYES, fizetØs

nØlküli szabadsÆgelıkØszítØsØben. MindensegítsØgetmegada nyugdijazÆselıtt Ælló

dolgozóknak ügyeik intØzØsØhez.

� IlletmØnyszÆmfejtØsirendszerØsSZIA rendszermßködØsØt,módosítÆsaitnaprakØszen

követi Øsalkalmazza.
� MindenØvelejØnszabadsÆgmegÆllapítÆstkØszít,errıl tÆjØkoztatjaa dolgozókat Øs

egyeztetiazt.

� JubileumijutalmatszÆmol,rögzít Øsutaltat.

� A munkavÆllaló,foglalkoztatottkØrØsØremunkÆltatóiigazolÆst,jövedelemigazolÆst
Ællítki, pØnzintØzetimegkeresØsreegyeztetiazt.

� A munkÆbajÆrÆssalkapcsolatosœtiköltsØgelszÆmolÆstaz illetmØnyszÆmfejtı
rendszerbenrögzíti ØsutalÆsratovÆbbítja.

� Az aktuÆlishavi bØrjegyzØketkifizetØselıtt ellenırzi, majdtovÆbbítjaa
munkavÆllalókcsoportvezetıjØhez.A munkabØrkifizetØsØnekjogszerßsØgØtnyomon
követi, munkabØrtœlfizetØsvagy elmaradÆsesetØngondoskodika visszafizetØsrıl
illetve ajÆrandósÆgkifizetØsØrıl.

� Kapcsolatottart az intØzmØnyszervezetiegysØgvezetıivel, a fenntartó gazdasÆgiØs

pØnzügyiszakembereivel,a Magyar`llamkincstÆrügyintØzıj Øvel,a Munkaügyi

Központtal ós egyØba foglalkoztatÆsszempontjÆbólrelevÆnshatósÆgokkal,
szervekkel.

� Közremßködik a hatósÆgokÆltaltartottellenırzØsekvØgrehajtÆsÆban.

� Ügyel ajogszabÆlybanØsegyØbszabÆlyzatokbarielıírt hatÆridıkbetartÆsÆra.

� KonkrØtfeladataitØsa helyettesítØsrendjØtamunkaköri leírÆstartalmazza.

11.2. LetØtipØnztÆros

� FeladatvØgzØsØtközvetlenül a gazdasÆgicsoportvezetıirÆnyítjaØsfelügyeli.
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� FeladataitmunkacsoporttagjakØntaz intØzmØnyvezetı,Øs/vagyszervezetiegysØg-
vezetı irÆnyítÆsamellett lÆtjacl.

� Anyag-eszközigØnyekelszÆmolÆsa,
EllÆtottakjövedelmØnekkezelØs(költıpØnzek felvØtele,heti kifizetØse,kezelØse,egyØb
ellÆtÆsok),egyØbellÆtÆsok(rehabmunkadíj,csalÆdipótlØk,nyugdíj heti kifizetØse)ezen
ellÆtÆsokrögzítØse, címletek elıkØszítØse,megrendelØse,tØrítØsidíjak levonÆsa,
befizetØse,büfØ-, gyógyszer-,pelenkaszÆmlÆkelszÆmolÆsa.

� A be Øs kifizetØseketminden esetbenrögzíteni kell az ellÆtottankØntmegnyitott
szÆmítógØpes�EcoStat letØtimodul� nyilvÆntartóprogramban,idırendi sorrendben.

� HetentemegigØnyeltellÆtÆsokfelvØtele,intØzmØnyiügyek intØzØseazSZGYFØsM`K
intØzmØnyekben.
KapcsolattartÆsa gondnokokkaL Be nem fizetett jÆrandósÆgoknyilvÆntartÆsa
(gyógyszer-,pelenkaszÆmlÆk).

� KapcsolattartÆsa gazdasÆginıvØrekkel
� Új I elhunytlakó adminisztrÆlÆsa,

ViselkedØsinormÆkbetartÆsa.
A szakmai titoktartÆsszabÆlyaiszerint kezelje a birtokÆbajutott informÆciókat,a
hivatali titkot megırzi. Az ellÆtÆstigØnybevevık, ØskollØgÆiadatairavonatkozóan
titoktartÆsikötelezettsØgevanazAdatvØdelmiSzabÆlyzatbanleírtaknakmegfelelıen.

� Köteles a HÆzirendelıírÆsaitbetartani,illetve betarttatni.
� Köteles azellÆtottakemberijogaitØsmØltósÆgÆt,testiØpsØghez,testi-lelki egØszsØghez,

az Ølethezvaló jogÆtbetartani,tiszteletbentartani. Az eUÆtottaknakjoga van csalÆdi
kapcsolatainakfenntartÆsÆhoz,rokonok,lÆtogatókfogadÆsÆhoz,az intØzmØnyenbelüli
Øskívüli szabadmozgÆshozfigyelemmelsajÆtØstÆrsainyugalmÆra,biztonsÆgÆra.

� Jı emberi kapcsolatokatkiØpíteniaz ellÆtottakkal,Øsmindenkivel szembenazonos
bÆnÆsmódotalkalmazni.

� Az ellÆtottakkalØsa hozzÆtartozókkaludvariasmegØrtı ØssegítıkØszmagatartÆst
tanœsítani.

� MunkavØgzØsesorÆnbetartjaa tßz- ØsbalesetvØdelmiszabÆlyokat.
� A felsoroltakonkívül köteles ellÆtnimindenolyan feladatot,amit a szervezetiegysØg

vezetı, illetve azintØzmØnyvezetıÆpolóahatÆskörØbenrÆbíz.

11,3.EgyØbügyintØzı

glla: Az intØzmØnyvezetıneveziki Øsmenti fel, aki gyakoroljafelettea munkÆltatói

jogokat MunkÆjÆtazintØzmØnyvezetıfelügyelete mellett a szervezetiegysØgvezetı

irÆnyítÆsÆvalvØgzi,

� FeladatvØgzØsØtközvetlenül a közvetlen feletteseirÆnyítjaØsfelügyeli.

� FeladataitmunkacsoporttagjakØntaz intØzmØnyvezetı,Øs/vagyszervezetiegysØg-

vezetı irÆnyítÆsamellett lÆtjacl.
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� MunkÆbajÆrÆsköltsØgtØrítØsØnekelszÆmolÆsa.

� Myag-eszközigØnyekelszÆmolÆsa.

� EllÆtottakjövedelmØnekkezelØs(költıpØnzek felvØtele,heti kifizetØse,kezelØse,egyØb

ellÆtÆsok)� egyØbellÆtÆsok(rehabmunkadíj,csalÆdipótlØk, nyugdíjheti kifizetØse)ezen

ellÆtÆsokrögzítØse, címletek elıkØszítØse,megrendelØse,tØrítØsidíjak levonÆsa,

befizetØse,büfØ-, gyógyszer-,pelenkaszÆmlÆkelszÆmolÆsa.

� LevelezırendszerkezelØse

� SzigorœszÆmadÆsœnyomtatvÆnyokkezelØse,nyilvÆntartÆsa,kiadÆsa,rendelØse.

� Az intØzmØnyi szerzıdØsek elıkØszítØsØnek,megkötØsØnek koordinÆlÆsa,

nyilvÆntartÆsÆnakkezelØse.

� HetentemegigØnyeltellÆtÆsokfelvØtele,intØzmØnyiügyek intØzØseazSZGYFØsM`K

intØzmØnyekben.

� KapcsolattartÆsa gondnokokkal. Be nem fizetett jÆrandósÆgoknyilvÆntartÆsa

(gyógyszer-,pelenkaszÆmlÆk).

� KapcsolattartÆsagazdasÆginıvØrekkel

� Új I elhunytlakó adminisztrÆlÆsa.

� ViselkedØsinormÆkbetartÆsa.

� A szakmai titoktartÆsszabÆlyaiszerint kezelje a birtokÆbajutott informÆciókat,a

hivatali titkot megırzi. Az ellÆtÆstigØnybevevık, ØskollØgÆiadatairavonatkozóan

titoktartÆsikötelezettsØgevan azAdatvØdelmiSzabÆlyzatbanleírtaknakmegfelelıen.

� Köteles a HÆzirendelıírÆsaitbetartani,illetve betarttatni.

� Köteles azellÆtottakemberijogaitÆsmØltósÆgÆt,testi ØpsØghez,testi-lelki egØszsØghez,

az Ølethezvaló jogÆtbetartani,tiszteletbentartani. Az ellÆtottaknakjoga van csalÆdi

kapcsolatainakfenntartÆsÆhoz,rokonok,lÆtogatókfogadÆsÆhoz,az intØzmØnyenbelüli

Øskívüli szabadmozgÆshozfigyelemmelSajÆtÆstÆrsainyugalmÆra,biztonsÆgÆra.

� Jó emberi kapcsolatokatkiØpíteniaz ellÆtottakkal,Øsmindenkivel szembenazonos

bÆnÆsmódotalkalmazni.

� Az ellÆtottakkalØs a hozzÆtartozókkaludvarias megØrtı Øs segítıkØszmagatartÆst

tanœsítani.

� MunkavØgzØsesorÆnbetartjaa tßz- ØsbalesetvØdelmiszabÆlyokat.

� A felsoroltakonkívül köteles ellÆtnimindenolyan feladatot,amit a szervezetiegysØg

vezetı, illetve az intØzmØnyvezetıÆpolóa hatÆskörØbenrÆbíz.

KonkrØtfeladataitØsahelyettesítØsrendjØta munkaköri leírÆstartalmazza.

58



1L4. KarbantartóØsportÆsmunkatÆrsak

gJ1Æsa:Az intØzmØnyvezetınevezi ici Øs menti fel, aki gyakorolja felette a

munkÆltatóijogokat.MunkÆjÆtaz intØzmØnyvezetıirÆnyítÆsÆvalvØgzi.

Feladata:

köteles a különfØle mßszakimunkÆkelvØgzØse,az anyagokØseszközök hasznÆlatÆnak,

felhasznÆlÆsÆnakgazdasÆgoshasznÆlata,a gØpek,eszközök biztonsÆgosmßködtetØse,

- Az ezekkelkapcsolatosadminisztrÆcióelvØgzØse,

- KonkrØtfeladataitamunkaköri leírÆstartalmazza,

Értesíti acímzettetaportÆnleadottküldemØnyekrıl,

- Figyel ØskØrdez,hogy illetØktelenszemØlyekne menjenekbe az intØzmØnybe,illetve

azintØzmØnybenØlık engedØlynØlkül nehagyjÆkel az intØzmØnyterületØt,

A lÆtogatókateligazítjaaz intØzmØnybenØlıkhöz, illetve azigazgatÆsirØszlegre,

- Az intØzmØnymßködØsØvelösszeüggı bÆrmilyenproblØmÆtØszlel,azonnalØrtesítia

szervezetiegysØgvezetıt,

MunkavØgzØsesorÆnkülönös tekintettelbetartjaa tßzrendØszetielıírÆsokat,

KonkrØtfeladataitØsa helyettesítØsrendjØtamunkaköri leírÆstartalmazza.

MunkaidejØnbelül esetenkØnt,külön utasítÆsraelvØgzimindazokata feladatokat,

amelyekkelaz intØzmØnyvezetıØsazintØzmØnyvezetı-helyettesmegbízza.

11,5,Takarító munkatÆrsak

Jgi1Æsa:Az intØzmØnyvezetıneveziki Øsmenti fel, aki gyakoroljafelettea munkÆltatói

jogokat.MunkÆjÆtazosztÆlyvezetıirÆnyítÆsÆvalvØgzi.

Feladata:
A takarító � a higiØnØsszabÆlyokbetartÆsÆval- biztosítjaa rendetØsa tisztasÆgota szervezeti
egysØgterületØn:a közössØgi helyisØgekben,a lakószobÆkban,a vizesblokkokban,irodÆkban,
foglalkoztatókban,raktÆrakban,egyØbhelyisØgekben.

� MunkÆjÆtköteles azintØzmØnyvezetıÆpolóØsa csoportvezetıtakarító Æltalkidolgozott
mßszakbeosztÆsszerintellÆtni,jelenlØtiívet vezetni,szabadnapjÆta beosztÆsszerint
igØnybe venni. SzabadsÆgÆtØs a szervezeti egysØgterületØnek elhagyÆsÆtaz
intØzmØnyvezetıÆpolóengedØlyezi.

� MunkatÆrsaivalrØsztvesz valamennyiØpület(ek) belsı tereinek,helyisØgeineknapi
tisztasÆgiØsfertıtlenítı takarítÆsÆban.
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A kijelölt munkaterületØntalÆlhatóösszeshelyisØgbenköteles napontaelvØgeznia fertıtlenítı

takarítÆst:

� a padozatfelmosÆsÆt,

� szınyegekporszívózÆsÆtvagykirÆzÆsÆt,

� a szellıztetØst,

� a berendezØsitÆrgyaklemosÆsÆt,

� a portörlØst,
� a WC- kagylók, mosdókagylók ØscsapokkisrolÆsÆt,

� kilincsek,villanykapcsolók fertıtlenítØsØt,

� a tükrök megpucolÆsÆt,

� a polcok,ablakpÆrkÆnyokletörlØsØt,

� a keletkezettszemØtösszegyßjtØsØt,kukÆkrendbetØtelØt.

� FokozottabbanigØnybevett helyisØgek
-

p1. ebØdlı, közössØgi helyisØg,közlekedı

folyosó, vizes blokkok - padlójÆnaknapi kØtszeri,de szüksØg szerint többszöri

fertıtlenítıszeres felmosÆsÆrakülönös figyelmetfordít.

� Évente többször ÆltalÆnosnagytakarítÆstvØgez. Ilyenkor függöny mosÆsÆt,

ablakpucolÆst,szınyegtisztítÆst,fßtı- ØsvilÆgítótestektisztítÆsÆtis vØgzi.

� Feladataa szervezetiegysØghelyisØgeinekfestØsutÆnitakarítÆsa.

� SzüksØgesetØnrØsztveszazØtkeztetØslebonyolítÆsasorÆnazØtelmaradØkØsa szennyes

edØnyekösszegyßjtØsØben.

� MunkÆjÆhoztartozikagondozÆsirØszlegekentÆlaltedØnyekhÆromfÆzisœelmosogatÆsa.

� TakarítÆsianyagokat Øs eszközöket az arra kijelölt helyen, a munkavØdelmi

szabÆlyoknakmegfelelıen,abiztonsÆgtechnikaielıírÆsokatbetartvahasznÆlja,tÆrolja,

ezekØrtteljesanyagifelelıssØggeltartozik.

� EllÆtjaa cserepesnövØnyeklocsolÆsÆt,gondozÆsÆt.

� A munkakörØhez kapcsolódó munkavØdelmi elıírÆsokat köteles betartani, a

vØdıruhÆzatØsa vØdıeszközök hasznÆlatakötelezı.

� A takarító eszközöket, gØpeketköteles szakszerßenhasznÆlni,ÆllapotukravigyÆzni.

� TörØs, meghibÆsodÆsesetØnazonnal szól az intØzmØnyvezetıÆpolónak, vagy

szervezetiegysØg-vezetınek.

� MunkÆjasorÆnavelekapcsolatbakerülı ellÆtottakkalembersØgesen,humÆnusanbÆnik,

megfelelı stílusban,hangnembenkommunikÆl.ProblØmÆshelyzetekmegoldÆsÆhoz

ÆpolóisegítsØgetkØr.

� A fentiekenkívül köteles mindenolyan feladatotellÆtni,amelymunkakörØbıl adódik,

Øs abból adódóan a szervezetiegysØg-vezetıje,illetve az intØzmØnyvczetıÆpoló

megbízza.

KonkrØtfeladataitØsa helyettesítØsrendjØta munkaköri leírÆstartalmazza.
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1L6. MosodaimunkatÆrsak

� MunkÆjÆtköteles az intØzmØnyvezetıÆpolóÆltalkidolgozott mßszakbeosztÆsszerint
ellÆtni,jelenlØtiívet vezetni,szabadnapjÆtabeosztÆsszerintigØnybevenni.SzabadsÆgÆt
Øsaz intØzmØnyterületØnekelhagyÆsÆtaz intØzmØnyvezetıÆpolóengedØlyezi.

� A szennyesruhÆtÆtveszinaponta/hetentea rØszlegektıl,az ÆtvettszennyesruhÆt
ÆtszÆmolja,azÆtvettmennyisØgetnyilvÆntartÆsbaveszi.

e A szennyesruha ÆtvØtelØhezØs kezelØsØhezkülön erre a cØlra rendszeresített
munkaköpenyt,gumikesztyßtkötelesekhasznÆlni.

� A szennyesruhakezelØsØnØlhasznÆltmunkaØsvØdıruhÆtamunkafolyamatbefejezØsØt
követıen le kell venni Øsa tiszta ruha kezelØsecsak külön erre a cØlramegjelölt
munkaruhÆbantörtØnhet.

� A szennyesruhakezelØsØnØlhasznÆltmunkaØsvØdıruhÆta szennyesruharaktÆrnÆl
kell tartani.
MosÆselıtt a szennyesruhÆtcsoportosítja.

� A mosÆsieljÆrÆssorÆna rendelkezØsreÆlló gazdasÆgosmosószert, öblítıt, fehØrítı Øs
szüksØgszerintfertıtlenítı szerthasznÆlja,melyrıl nyilvÆntartÆstvezet.

� A mosodaiberendezØsekethasznÆlatiutasítÆsszerint,balesetmentesenüzemelteti, azok
mßködØsØtfelügyeli.

� A mosodaiberendezØsekmeghibÆsodÆsÆtjelenti közvetlen felettesØnek.

� Az ellÆtottiØsalkalmazottitextíliÆkategymÆstólelkülönítetten kezeli,tÆrolja.

� A kimosottnedvesruhÆkatszakszerßenszÆrítja.

� A tiszta szÆraztextíliÆtszØtvÆlogatja,vasalja, a rØszlegeknekÆtadja,az Ætadott
mennyisØgetdokumentÆlja.

� A tisztítÆssorÆnmegrongÆlódotttextíliÆkróljelzØsselØla gazdasÆginıvØrekfelØ.

� A mosodahelyisØgØttisztÆntartja.

Az ellÆtottakruhÆzatÆt,a dolgozók Øsaz ellÆtottakmunkaruhÆzatÆt,vØdıruhÆzatÆt
javítja, egyØbtextíliÆtjavítja karbantartja,

� MunkavØgzØshezköteles vØdıruhÆtviselni, balesetveszØlyescipıt, papucsotnem
hasznÆlhat.

� A mosodÆbanhasznÆltVegyi anyagokatØs eszközöket az arra kijelölt helyen, a
munkavØdelmiszabÆlyoknakmegfelelıen tÆrolja,ezekØrtteljes anyagi felelıssØggel
tartozik.

� A felsoroltakonkívül szüksØgesetØnköteles egyØbfeladatokatis ellÆtni,amellyel
vezetıje megbízza,kivØveha az utasítÆserkölcsi, biztonsÆgi,munka ØstßzvØdelmi
szabÆlyokba,azintØzmØnyvonatkozó belsı szabÆlyzatÆbanvagyjogszabÆlybaütközik.

TulipÆnLakóotthen IlejıbÆba

I. SzakmaiszervezetiegysØg

1. SzervezetiegysØgvezetı

2. Segítı
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1.1. Szervezeti-egysØgvezetı

A szervezeti-egysØgvezetı felett a munkÆltatóijogokatazintØzmØnyvezetıje gyakorolja.Az

IntØzmØnyvezetıjØnekdöntØsealapjÆnjelen beosztÆspÆlyÆztatÆssalvagy közalkalmazottak

jogÆllÆsÆrólszóló 1992.ØviXXXHL törvØny201B. 5. bekezdØseØrtelmØbenpÆlyÆztatkiírÆsa

nØlkül is betölthetı.

JoÆllÆsa:az IntØzmØnyvezetıjeneveziki, illetve menti fel, feladatellÆtÆsÆtirÆnyítja.

Feladatai:

� biztosítjaaszervezetiegysØgØbenameghatÆrozottszociÆlisalaptevØkenysØg

ØsegyØbkiegØszítıtevØkenysØgellÆtÆsÆt;

� gondoskodik a szolgÆltatÆstigØnybevevıkrıl törtØnı IntØzmØnyi

elektronikusadatszolgÆltatÆsszervezetiegysØgbentörtØnı vØgrehajtÆsÆról;

� gondoskodik a jogszabÆlyielıírÆsokmaradØktalanØrvØnyesitØsØrıl,a

szabÆlyzatokbanfoglaltakrealizÆlÆsÆról;

� javaslatottesza szervezetiegysØgbendolgozók munkakörØreØselkØszítia

munkaköri leírÆsokat;

� összehangoljaa szervezetiegysØgØbenfolyó szakmaitevØkenysØgeket;

� vØgrehajtjaØsvØgrehajtatjaa jogszabÆlyokból,az intØzmØnyvezetıilletve

vezetıi testület döntØseibıl eredı feladatokat;

� figyelemmelkísØri,feldolgozzaØsØrtØkeliaszervezetiegysØgbenellÆtottiØs

mßködØsimutatóit, elemzi a mßködØsszakmaihatØkonysÆgÆt;

� szervezi,ellenırzi a szervezetiegysØgekbelsı ellenırzØsimßködØsØtØs

gondoskodikazellenırzØsmegÆllapítÆsainakrealizÆlÆsÆról

� Øventeösszesíti adolgozók kötelezı tovÆbbkØpzØsØnektervØt;

� gondoskodikaszervezetiegysØghasznÆlatÆbanlØvı vagyonrendeltetØsszerß

hasznÆlatÆról;

� tanulmÆnyozzaØsØrtØkeliazellÆtÆsbanrØszesülıkØsa lakossÆgvØlemØnyØt

a szervezetiegysØgØnekmßködØsØrıl;

� szociÆlismunkatÆrsakmunkÆjÆnakirÆnyítója,szervezıje.
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HatÆsköre:

� szervezeti egysØgØnekfelelıs vezetıje, dönt minden olyan ügyben, melyet az

intØzmØnyvezetıhatÆskörØbeutal, illetve nemutal mÆshatÆskırbe;

� az intØzmØnyvezetıÆltal kizÆrólagoshatÆskörekØntmeghatÆrozottegyØb feladatok

ellÆtÆsa;

� jogosultteljesítØsigazolÆsÆra.

Fele1ıss:

a szervezetiegysØgszakszerßØsjogszerßmßködØsØnekbiztosítÆsa;

� az ellenırzØseksorÆnØszleltszabÆlytalansÆgok,hiÆnyossÆgokmegszüntetØse,a mulasztók

felelıssØgrevonÆsÆnakkezdemØnyezØse;

azintØzmØnyelektronikusadatszolgÆltatÆsikötelezettsØgØnekteljesítØse;

o azadatvØdelmitörvØnybetartÆsaØsbetartatÆsa;

o a hatÆskörØbetartozó intØzkedØsek,feladatokellÆtÆsa;

� anyagifelelıssØga hatÆlyosmunkajogiszabÆlyokszerint.

TÆvollØteesetØbena vezetı Æpoló,vagyaz erremegbízottszemØlyhelyettesíti.

1.2. Segítı

Segf˝

gl1Æa:Tagjait az intØzmØnyvezetıneveziki Øsmenti fel, aki gyakoroljafelettea

munkÆltatóijogokat.MunkÆjÆtaz intØzmØnyvezetıfelügyeletØvelØsa szervezeti-egysØg

vezetı irÆnyítÆsÆvalvØgzi.

Feladata:

Fejlesztı foglalkoztatÆscØljaa gondozÆsi,fejlesztØsi,illetve rehabilitÆcióstervben foglaltak

szerint az egyØnegØszsØgiÆllapotÆnak,korÆnak,fizikai ØsmentÆlisÆllapotÆnakmegfelelı

fejlesztØsiØs foglalkoztatÆsiszolgÆltatÆsbiztosítÆsaœtjÆn,az egyØnfelkØszítØseaz önÆlló

munkavØgzØsrevagy a nyílt munkaerıpiacontörtØnı elhelyezkedØsre.

A fejlesztı foglalkoztatÆsaz 1993.Øvi Ill. TörvØny 99/C.(l) bek. szerint:

a) azMt. szerintihatÆrozottidejßmunkaviszonybanvagy

b) a (4) bekezdØsszerinti fejlesztØsijogviszonybantörtØnik.
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Az Mt. szerinti hatÆrozottidejß munkaviszonybantörtØnı foízjalkoztatÆscØlja az önÆlló

munkavØgzØstsegítı kØpessØgek,kØszsØgekfenntartÆsa,fejlesztØse,Új munkafolyamatok

megismerØse,Új szakmaelsajÆtítÆsa,az ellÆtottfelkØszítØsea nyílt munkaerıpiacontörtØnı

munkavØgzØsre.

A fejlesztØsi ioviszonyban törtØnı foglalkoztatÆscØlja az ellÆtott testi Øs szellemi

kØpessØgeinek,valaminta munkavØgzØsselösszefüggı kØszsØgeinekhelyreÆllítÆsa,megırzØse

ØsfejlesztØse,tovÆbbÆazellÆtottfelkØszítØseazönÆlló munkavØgzØsre.

JÆcintOtthonMiskolc

I. SzakmaiszervezetiegysØg

� 1. IntØzmØnyvezetı

� 2. IntØzmØnyvezetı-helyettes

� 3. Szervezeti-egysØgvezetı

� 4. `poló-gondozó szolgÆlat

� 5. TerÆpiÆs,ØsszociÆlismunkatÆrs

� 6. Orvosi szolgÆlat:

1.8.1.HÆziorvos

1.8.2.PszichiÆtcrszakorvos

II. MßszakiØsgazdÆlkodÆsicsoport

� 1. Takarító munkatÆrsak
� 2. Éjjeliır munkatÆrsak

1.1. IntØzmØnyvezetı

Az intØzmØnyvezetıaz IntØzmØnyegyszemØlyifelelıs vezetıje, aki felel az intØzmØny

mßködØsØØrt,az ott folyó szakmai tevØkenysØgØrt,Øs az IntØzmØnykezelØsØbenlØvı

intØzmØnyivagyonØrt.A SzociÆlisØsGyermekvØdelmiFıigazgatósÆgFıigazgatója gyakorolja

az intØzmØnyvezetıfeletti kinevezØsi,felmentØsi,fegyelmi ØsmunkÆltatóijogokat.
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Az intØzmØnyvezetıfeladata:

vezeti azintØzmØnyt

különös tekintettelaz etikai szabÆlyokra;

� meghatÆrozzaaz egyesvezetı munkakörökben az SzMSzalapjÆnahatÆs-,Øs

� jogköröket, az intØzmØnyenbelüli munkamegosztÆst

� tervezi,szervezi,irÆnyítjaØsellenırzi az intØzmØnyvalamennyiterületØt,a vezetı

� testület munkÆjÆt

vØgrehajtjaØsvØgrehajtatjaajogszabÆlyokból,illetve a felügyeleti szervekdöntØseibıl

� eredı feladatokat

� az intØzmØnyrØszØreelıírt szabÆlyokszerintØsbatÆridıbenfelterjesztia fenntartónak

� abeszÆmolókatØsajelentØseket

� biztosítjaazellÆtottakrØszØrea teljeskörß ellÆtÆst,a szemØlyreszóló ÆpolÆs,gondozÆs

� megvalósítÆsÆtbiztosítjaa korszerß,magasszínvonalœfeladatellÆtÆsmegvalósítÆsÆhoz

� szüksØgesfeltØteleket;

� gondoskodikaz intØzmØnyenbelül az emberi,ÆllampolgÆrijogok ØrvØnyesülØsØrıl,az

egyØnautonómiÆjÆtelfogadó, integrÆciójÆtminden eszközzel segítı, humanizÆlt

környezet kialakítÆsÆrólØsmßködtetØsØrıl

� ellenırzi a szabÆlyzatokbanfoglaltak, valamint a murikafegyelem Øs az etikai

követelmØnyekbetartÆsÆt;

� ØrtØkeliaz intØzmØnymutatóit, ellenırzi a KENYSZI feladatjelentØseit,elszÆmolÆs

szabÆlyszerßsØgØt,s megteszia szüksØgesintØzkedØseket

� gondoskodik a Szervezeti Øs MßködØsi SzabÆlyzat,a HÆzirendek,a Szakmai

Programok,az ØvesbeszÆmolók,a fejlesztØsi-Øsrekonstrukciós tervek, a kØpzØsi

tovÆbbkØpzØsitervek, a munkaerı gazdÆlkodÆsitervek, munkaköri leírÆsok

elkØszítØsØrıl;

� gyakoroljaa munkÆltatóijogokataz intØzmØnyvalamennyimunkavÆllalójafelett

� kapcsolatottart az IntØzmØnytelephelyeivel,egØszsØgügyiintØzmØnyekkel,tÆrsadalmi

� egyesületekkel,karitatív szervezetekkel

� gondoskodikaz intØzmØnyhasznÆlatÆbanlØvı vagyonrendeltetØsszerßhasznÆlatÆról

� vØgzia panaszokØsbejelentØsekkivizsgÆlÆsÆt,megteszia szüksØgesintØzkedØseket,

� különös tekintettelazetikai szabÆlyokra

� biztosítjaazØrdekkØpviseletifórum mßködØsØtØstÆjØkoztatjaaz ellÆtÆstigØnybe

� vevıket azellÆtottjogi, illetve agyermekjogikØpviselıigØnybevØtelØneklehetısØgØrıl;
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� kØpviseliaz intØzmØnytkülsı szervekelıtt;

� jogosulta kötelezettsØgvÆllalÆsra,gyakoroljaazutalvÆnyozÆsi,elıirÆnyzatfelhasznÆlÆsi,

� kiadmÆnyozÆsijogkört,

Felelıs:

� az intØzmØnymßködØsØØrt
� az alapító okiratban meghatÆrozottalaptevØkenysØgekellÆtÆsÆnakbiztosítÆsÆØrta

hatÆlyosjogszabÆlyokØsa fenntartó ÆltalhozottdöntØsekkereteiközött.

A kinevezØsiokmÆnyiakmegfelelıen jogosult az intØzmØnyvezetıcím hasznÆlatÆra.Az

intØzmØnyvezetötÆvollØte,illetve akadÆlyoztatÆsaesetØn az azonnali vagy sürgıs

intØzkedØsekettartalmazó iratokat a vezetıi helyettesítØsirend szerintlehet alÆírni.Az Æltala

írÆsbanmegbízott szemØlyhelyettesíti egy-egy feladat ellÆtÆsatekintetØben,kivØve a

munkÆltatóijogkör gyakorlÆsÆt.

1.2. IntØzmØnyvezetıhelyettes

A munkÆltatóijogokataz intØzmØnyvezetıgyakoroljafelette.A közalkalmazottakjogÆllÆsÆról

szóló 1992.ØviXXXIII. törvØny20/B. * 5. bekezdØseØrtelmØbenjelenPozíció pÆlyÆzatkiírÆsa

nØlkül is betölthetı

� hamÆrlegalÆbbkØtalkalommaleredmØnytelenülkerült sorpÆlyÆzatifelhívÆskiírÆsÆra,

� ha a munkakör haladØktalanbetöltØsea folyamatosellÆtÆsbiztonsÆgosmegszervezØsØhez

elengedhetetlenülszüksØges,Øsa folyamatosmßködØshezszüksØgesszemØlyifeltØtelek

mÆsmunkaszervezØsieszközökkel nembiztosíthatók,

� tovÆbbÆha a közalkalmazott az erre vonatkozó megbízÆstmegelızıen legalÆbbegy Øve

közalkalmazottijogviszonybanÆlla munkÆltatóval.

JogÆllÆsa:azIntØzmØnyvezetıje neveziki, illetve menti fel, feladatellÆtÆsÆtirÆnyítja.

Feladatai:

� biztosítja az intØzmØnyalapító okiratÆbanmeghatÆrozottszociÆlisalaptevØkenysØgØs

egyØbkiegØszítıtevØkenysØgellÆtÆsÆt;

� a szolgÆltatÆstigØnybevevıkrıl központi elektronikus adatszolgÆltatÆsszervezeti

egysØgenkØntimegszervezØse,felügyelete;
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� gondoskodik a szociÆlis ÆgazatjogszabÆlyokbanelıírt alapdokumentumainakØs

valamennyiszabÆlyzatÆnakkidolgozÆsÆról,aktualizÆlÆsÆról,a szabÆlyzatokbanfoglaltak

szervezetiegysØgbentörtØnı realizÆlÆsÆról;

� meghatÆrozzaaz intØzmØnyszociÆlisÆgazatÆbandolgozók munkakörØt ØselkØszítia

munkaköri leírÆsokat;

� összehangoljaa szervezetiegysØgekbenfolyó szakmaitevØkenysØgeket;

vØgrehajtjaØsvØgrehajtatjaa jogszabÆlyokból,az intØzrnØnyvezetıilletve vezetıi testület
döntØseibıl eredı feladatokat;

� figyelemmelkísØri,feldolgozzaØsØrtØkelia szervezetiegysØgekellÆtottsÆgiØsmßködØsi

mutatóit, elemzia mßködØsszakmaihatØkonysÆgÆt;

� szervezi,ellenırzi a szervezetiegysØgekbelsı ellenırzØsimßködØsØtØsgondoskodikaz

ellenırzØsmegÆllapítÆsainakrealizÆlÆsÆrıl

� Øventeösszesíti a dolgozók kötelezı tovÆbbkØpzØsØnektervØt;

o gondoskodikaz intØzmØnyhasznÆlatÆbanlØvı vagyonrendeltetØsszerßhasznÆlatÆról;

tanulmÆnyozzaØsØrtØkeliaz ellÆtÆsbanrØszesülıkØsa lakossÆgvØlemØnyØta szervezeti

egysØgekmßködØsØrıl.

HatÆsköre:

� az intØzmØnyvezetı-helyettesdönt minden olyan ügyben, melyet az intØzmØnyvezetı

hatÆskörØbeutal, illetve nemutal mÆshatÆskörbe;

� azintØzmØnyvezetıÆltalkizÆrólagoshatÆskörekØntmeghatÆrozottegyØbfeladatokellÆtÆsa;

� mindenügyben ellenırzØsi,egyeztetØsijogkör gyakorlÆsaa szervezetiegysØgekegØszØre

kiterjedıen az intØzmØnyvezetıutasítÆsaØsa munkaköri leírÆsaszerint;

� a szervezetiegysØgektevØkenysØgeelleni panaszkivizsgÆlÆsÆvalkapcsolatosintØzkedØsek

kezdemØnyezØse.

ıssØe:

� �a szervezetiegysØgirendszerszakszerßØsjogszerßmßködØsØnekbiztosítÆsa;

� =az ellenırzØseksorÆnØszlelt szabÆlytalansÆgok,hiÆnyossÆgokmegszüntetØse,a

mulasztók felelıssØgrevonÆsÆnakkezdemØnyezØse;

� �az intØzmØnyelektronikusadatszolgÆltatÆsikötelezettsØgØnekteljesítØse;

� az informÆciós önrendelkezØsijogról Øs az informÆciószabadsÆgrólszóló törvØny

betartÆsaØsbetartatÆsa;
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� �a hatÆs-ØsjogkörØbetartoz6intØzkedØsek,feladatokellÆtÆsa;

� �anyagi felelıssØga hatÆlyosmunkajogiszabÆlyokszerint.

TÆvollØte,akadÆlyoztatÆsa(3 napot meghaladó) esetØnaz intØzmØnyvezetınevezi meg

helyettesítıjØt.

1.3. Szervezeti-egysØgvezetı

A szervezeti-egysØgvezetı felett a munkÆltatóijogokataz intØzmØnyvezetıje gyakorolja.Az

IntØzmØnyvezetıjØnekdöntØsealapjÆnjelen beosztÆspÆlyÆztatÆssalvagy közalkalmazottak

jogÆllÆsÆrólszóló 1992.ØviXXXIII. törvØny 20/B. 5. bekezdØseØrtelmØbenpÆlyÆztatkiírÆsa

nØlkül is betölthetı.

JogÆllÆsa:azIntØzmØnyvezetıjeneveziki, illetve menti fel, feladatellÆtÆsÆtirÆnyítja.

Feladatai:

� biztosítjaa szervezetiegysØgØbenameghatÆrozottszociÆlisalaptevØkenysØg

ØsegyØbkiegØszítıtevØkenysØgellÆtÆsÆt;

� gondoskodik a szolgÆltatÆstigØnybevevıkrıl törtØnı IntØzmØnyi

elektronikusadatszolgÆltatÆsszervezetiegysØgbentörtØnı vØgrehajtÆsÆról;

� gondoskodik a jogszabÆlyielıírÆsok maradØktalanØrvØnyesítØsØrıl,a

szabÆlyzatokbanfoglaltakrealizÆlÆsÆról;

� javaslatottesza szervezetiegysØgbendolgozók munkakörØreØselkØszítia

munkaköri leírÆsokat;

� összehangoljaa szervezetiegysØgØbenfolyó szakmaitevØkenysØgeket;

� vØgrehajtjaØsvØgrehajtatjaa jogszabÆlyokból,az intØzmØnyvezetıilletve

vezetıi testület döntØseibıl eredı feladatokat;

� fgye1emmelkísØri,feldolgozzaØsØrtØkelia szervezetiegysØgbenellÆtotti

ØsmßködØsimutatóit, elemziamßködØsszakmaihatØkonysÆgÆt;

� szervezi,ellenırzi a szervezetiegysØgekbelsı ellenırzØsi mßködØsØtØs

gondoskodikaz ellenırzØsmegÆllapítÆsainakrealizÆlÆsÆról

� Øventeösszesíti a dolgozók kötelezı tovÆbbkØpzØsØnektervØt;
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� gondoskodikaszervezetiegysØghasznÆlatÆbanlØvı vagyonrendeltetØsszerß

hasznÆlatÆról;

� tanulmÆnyozzaØsØrtØkeliazellÆtÆsbanrØszesülıkØsa lakossÆgvØlemØnyØt

a szervezetiegysØgØnekmßködØsØrıl;

� szociÆlismunkatÆrsakmunkÆjÆnakirÆnyítója,szervezıje.

HatÆsköre:

� szervezeti egysØgØnekfelelıs vezetıje, dönt minden olyan ügyben, melyet az

intØzmØnyvezetıhatÆskörØbeutal, illetve nemutal mÆshatÆskörbe;

� az intØzmØnyvezetıÆltal kizÆrólagoshatÆskörekØntmeghatÆrozottegyØbfeladatok

ellÆtÆsa;

� jogosultteljesítØsigazolÆsÆra.

ıssØ�c:

a szervezetiegysØgszakszerßØsjogszerßmßködØsØnekbiztosítÆsa;

� az ellenırzØseksorÆnØszleltszabÆlytalansÆgok,hiÆnyossÆgokmegszüntetØse,a mulasztók

felelıssØgrevonÆsÆnakkezdemØnyezØse;

� az intØzmØnyelektronikusadatszolgÆltatÆsikötelezettsØgØnekteljesítØse;

az adatvØdelmitörvØnybetartÆsaØsbetartatÆsa;

� a hatÆskörØbetartozó intØzkedØsek,feladatokellÆtÆsa;

� anyagifelelıssØga hatÆlyosmunkajogiszabÆlyokszerint.

TÆvollØteesetØbenavezetı Æpoló,vagyazenemegbízottszemØlyhelyettesíti.

L6 `poló munkatÆrsak

jQgÆllÆsa:TagjaitazintØzmØnyvezetıneveziki Øsmenti fel, aki gyakoroljafeletteamunkÆltatói

jogokat.MunkÆjÆta vezetı ÆpolóirÆnyítÆsÆvalvØgzi.

Feladata:

A szolgÆltatÆstigØnybevevık emberi ØsÆllampolgÆrijogainak ØrvØnyesítØse,ØletvitelØnek

segítØse,ØletminısØgØnekjavítÆsakomplexgondozÆsformÆjÆbana hatÆlyosjogszabÆlyoknak

megfelelıen.

A szemØlyreszóló gondozÆstÆpolÆstgondozÆsiÆpolÆsiterv alapjÆnvØgzi:
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� orvosi-egØszsØgügyiszakellÆtÆs

� ÆpolÆs

� gyógyszerelØs

� szemØlyiØskörnyezeti higiØnØbiztosítÆsa

� a rehabilitÆcióstevØkenysØgsegítØse

� A szemØlyreszóló gondozÆs-ÆpolÆsmegvalósítÆsaØrdekØben:felmØri az ellÆtott

gondozÆsi-ÆpolÆsiszüksØgleteit(szociÆlis,pszichØs,szomatikus),

� Vezeti a munkÆjÆvalkapcsolatosÆpolÆsidokumentÆciót,azt olvasható alÆírÆsÆval

hitelesíti,

� AmennyibenszüksØgesÆpolÆsitervetkØszítØsØrtØkel,

� Az ellÆtottakÆllandómegfigyelØseaz ÆllapotvÆltozÆsok,tünetek ØszlelØse,jelzØse,

rögzítØse,

� InformÆcióközlØs szóban-írÆsban,esemØnynapló,ÆpolÆsi-gondozÆsidokumentÆció

alapjÆn,

� BeszÆmolfelettesØnekaz ellÆtottak viselkedØsØrıl,hangiilatÆról, aktivitÆsÆrıl,

betegsØgtünetükrıl,

� Közremßködik az intØzmØnyorvosaival,a szemØlyzettöbbi tagjÆval,

� Biztosítja a lakók testi ÆpolÆsÆt,SajÆtruhÆzatukcserØjØt,hasznÆlatÆt,vØgzia fürdetØs,

hajmosÆs,körömvÆgÆs,borotvÆlÆs,szÆjÆpolÆs,ÆgyazÆs,ÆgyhœzÆs,pelenkÆzÆs,

ÆgytÆlazÆsfeladatait(a mßszakalatt többször, ØsszüksØgszerint),

� Megelızi, felismeri Øskezeli a felfekvØst,

� Alkalmazzaaz ellÆtÆstigØnybevevıÆllapotÆnakmegfelelı fekvØsi,fektetØsimódokat,

kØnyelmieszközöket,

� Alkalmazzaa hely �helyzetvÆltoztatÆshozszüksØgeseszközöket,

� Az orvosi vizsgÆlatok,vizitek elıkØszítØse,viziten való rØszvØtel,vizit utÆniteendık

elvØgzØse,ezzelkapcsolatosdokumentÆciókpontosvezetØse,

� Az orvos utasítÆsainakmegfelelıen im.,sc., inj., beadÆsa,kötözØsek elvØgzØse,RR

mØrØs,beöntØs,vizsgÆlatianyaglevØtele,

� A rendeltinjekciók ØsgyógyszerekbeadÆsaazelıírÆsszerint,

� ElkØszítiaz ellÆtottatvizsgÆlatratörtØnı elszÆllítÆsÆnÆl,kísØretetbiztosít (mentıvel,

intØzetiautóval), tÆjØkoztatÆstnyœjta lakó ÆllapotÆról,

� Az Øjszakaiügyelet ellÆtÆsaesetØnköteles munkakezdØskoraz ellÆtottakegØszsØgi

ÆllapotÆravonatkozó valamennyi adatot, közlØst, utasítÆstmegismerni. SzolgÆlata

vØgØnazØjszakaiesemØnyeketanaplóba bejegyezni,
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� Az Øjszakaiügyelet ellÆtÆsaesetØnügyeljen azellÆtottaknyugodtpihenØsØre,lehetısØg

szerintmindenzavaró okot hÆrítsoncl. ÓrÆnkØntvalamennyilakószobÆtjÆrjavØgig,

ellenırizze az ellÆtottakpihenØsØt,

� Halott ellÆtÆsiprotokoll szerint,köteles a mßszakjÆbanelhunyt lakót ellÆtni, a

halottszemlØtvØgzıorvost,a legközelebbi hozzÆtartozótØsa halottszÆllítótØrtesíteni.

Az elhunytlakót csakegymÆsikszemØlyjelenlØtØbenlÆthatjacl, elvØgziaz exit leltÆr

azonnali felvØtelØt,talÆltØrtØktÆrgyakat,pØnztstb. az esemØnynaplóbabeírja, Øsa

pØnztÆrosnakleadja,

� A lakó környezet kulturÆlt, higiØnikus otthonossÆtØtelØnek biztosítÆsa,

(ØjjeliszekrØnyek,asztalokletörlØsestb.),

� KonkrØtfeladataitØsahelyettesítØsrendjØta munkaköri leírÆstartalmazza.

1.7. Gondozó munkatÆrsak

JotÆllÆsa:Tagjait az intØzmØnyvezetınevezi ki Øs menti fel, aki gyakorolja felette a

munkÆltatóijogokat.MunkÆjÆta szervezetiegysØgvezetı irÆnyítÆsÆvalvØgzi.

A szemØlyreszóló gondozÆstÆpolÆstgondozÆsi-ÆpolÆsiterv alapjÆnvØgzi:

gondozÆs

gyógyszerosztÆs

szemØlyiØskörnyezeti higiØnØbiztosítÆsa

a rehabilitÆcióstevØkenysØgsegítØse

� tovÆbbÆbiztosítjaazellÆtottaklakókörnyezetØnektisztÆntartÆsÆt.

SegítsØgetnyœjtamosodaiszolgÆlatszÆmÆraazellÆtottakruhÆinak,

illetve az intØzmØnyitextília összekØszítØsØben,

� a lakók ruhÆzatÆnaknyilvÆntartÆsa,segítsØgnyœjtÆsazellÆtottak

ØlelmiszercsomagjÆnakbeszerzØsØben(A szokÆsjoggazdasÆginıvØmek

nevezi.)

� feladatairØszletesmeghatÆrozÆsÆta munkaköri leírÆstartalmazza
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1.8. SzociÆlismunkatÆrs/TerÆpiÆsmunkatÆrs

JoÆllÆsa:az intØzmØnyvezetıneveziki Øsmenti fel, aki gyakoroljafelettea munkÆltatói

jogokat.MunkÆjukataz intØzmØnyvezetıfelügyeletØvel,a szociÆlis,terÆpiÆsmunkatÆrsak

Øsa foglalkoztatÆsiszervezıka szervezetiegysØgvezetı, közvetlen irÆnyítÆsÆvalvØgzik.

Feladata:A hatÆlyostörvØnyeketbetartvaØsa legkorszerßbbszakmaigyakorlatokszerinti

módszerek alkalmazÆsÆvalközvetlen hatÆssala szolgÆltatÆstigØnybevevık irÆnyÆbaØs

közvetett hatÆssalaz intØzetbendolgozók kollektívÆjÆnkeresztül � azokkal szorosan

együttmßködve � tudatosaii hatÆstkifejteni az intØzeti ellÆtÆstigØnybe vevık

ØletminısØgØnekjavítÆsaØrdekØben.

� szemØlyreszabottbÆnÆsmódbiztosítÆsa

� konfiiktushelyzetekkialakulÆsÆnakmegelızØse,egyØni,csoportosmegbeszØlØsek

� cØlszerß,hasznostevØkenysØgek,foglalkoztatÆsmegszervezØse,vØgrehajtÆsaegyØni

ØscsoportosformÆban

� elıgondozÆs

� gondozÆsi,rehabilitÆciós,foglalkoztatÆsitervekmegvalósítÆsa

� azellÆtottak,szociÆlisügyeinek intØzØsØbenaktív közremßködØs

� kapcsolattartÆsa csalÆddal,hozzÆtartozókkal,gondnokokkal

� azellÆtottakinterperszonÆliskapcsolatainak(egymÆsközött, tÆrsadalmi)segítØse

� azellÆtottakØrdekvØdelmeaz intØzmØnymindenellÆtottjÆrakiterjedıen

� hitØletgyakorlÆsÆnakbiztosítÆsa

� szociÆlisügyintØzØs

1.9. OrvosiszolgÆlat(közremßködıi ØsmegbízÆsiszerzıdØsseldolgoznak):

- intØzmØnyiorvos

- pszichiÆterszakorvos

- neurológusszakorvos

- foglalkozÆs-egØszsØgügyiszakorvos

Feladatuk:
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Az ellÆtottakegØszsØgiÆllapotÆnakrendszeresellenırzØse,rendszeresorvosi felügyelet, mely

kiterjeda heveny,Øsidült betegsØgbenszenvedıkre,orvosi,egØszsØgügyirehabilitÆcióra,Øsaz

egØszsØgügyigondozÆsra.

EgØszsØgügyitanÆcsadÆs,szßrØsekszervezØse.

BeutalÆsszakorvosiellÆtÆsra,kórhÆzigyógykezelØsre.

� Az ellÆtottaktesti ØsszellemirehabilitÆciójÆnakelısegítØse.

� Az ellÆtottakszemØlyihigiØnØjØnek,a környezet, ØsazØlelmezØshigiØnØjØnek

ellenırzØse.

� KözegØszsØgügyi,ØsjÆrvÆnyügyielıírÆsokbetartÆsÆnakellenırzØse.

� Orvosi dokumentÆciókvezetØse.

� MeghatÆrozzaa diØtÆsØlelmezØsbenrØszesülıkkörØt.

� `polÆsitevØkenysØgekfelügyelete.

� IntØzmØnyigyógyszeralaplistaösszeÆllítÆsa,havontafelülvizsgÆlata.

� SzakorvosijavaslatokmegadÆsa.

11W Takarító munkatÆrsak

jgjlÆ:Az intØzmØnyvezetıneveziki Øsmenti fel, aki gyakoroljafelettea munkÆltatói

jogokat.MunkÆjÆta szervezetiegysØgvezetı irÆnyítÆsÆvalvØgzi.

Feladata:
A takarító � a higiØnØsszabÆlyokbetartÆsÆvalbiztosítjaa rendetØsa tisztasÆgota szervezeti
egysØgterületØn:a közössØgi helyisØgekben,a lakószobÆkban,a vizesblokkokban,irodÆkban,
foglalkoztatókban,raktÆrakban,egyØbhelyisØgekben.

� MunkÆjÆtköteles a szervezetiegysØgvezetı ÆltalkidolgozottmßszakbeosztÆsszerint
ellÆtni,jelenlØtiívetvezetni,szabadnapjÆta beosztÆsszerintigØnybevenni,SzabadsÆgÆt
Øsa szervezetiegysØgterületØnekelhagyÆsÆtaz intØzmØnyvezetıÆpolóengedØlyezi.

� MunkatÆrsaivalrØsztvesz valamennyi Øpület/Øpületekbelsı tereinek,helyisØgeinek
napi tisztasÆgiØsfertıtlenítı takarítÆsÆban.

A kijelölt munkaterületØntalÆlhatóösszeshelyisØgbenköteles napontaelvØgeznia fertıtlenítı
takarítÆst:

� a padozatfelmosÆsÆt,
� szınyegekporszívózÆsÆtvagykirÆzÆsÆt,
� a szellıztetØst,
� a herendezØsitÆrgyaklemosÆsÆt,

a portörlØst,

a WC. kagylók, mosdókagylók ØscsapokkisœrolÆsÆt,

kilincsek, villanykapcsolók fertıtlenítØsØt,
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� a tükrök megpucolÆsÆt,
� a polcok,ablakpÆrkÆnyokletörlØsØt,

� a keletkezettszemØtösszegyßjtØsØt,kukÆkrendbetØtelØt.

� FokozottabbanigØnybevett helyisØgek
- Pl. ebØdlı, közössØgi helyisØg,közlekedı

folyosó, vizes blokkok - padlójÆnaknapi kØtszeri,de szüksØg szerint többszöri

fertıtlenítıszeres felmosÆsÆrakülönös figyelmetfordít.

� Évente többször ÆltalÆnosnagytakarítÆstvØgez. Ilyenkor függöny mosÆsÆt,

ablakpucolÆst,szınyegtisztítÆst,fßtı- ØsvilÆgítótestektisztítÆsÆtis vØgzi.

� Feladataa szervezetiegysØghelyisØgeinekfestØsutÆnitakarítÆsa.

� SzüksØgesetØnrØsztveszazØtkeztetØslebonyolítÆsasorÆnazØtelmaradØkØsaszennyes

edØnyekösszegyßjtØsØben.
� MunkÆjÆhoztartozikagondozÆsirØszlegekentÆlaltedØnyekhÆromfÆzisœelmosogatÆsa.

� TakarítÆsianyagokat Øs eszközöket az arra kijelölt helyen, a munkavØdelmi
szabÆlyoknakmegfelelıen,abiztonsÆgtechnikaielıírÆsokatbetartvahasznÆlja,tÆrolja,

ezekØrtteljesanyagifelelıssØggeltartozik.

� EllÆtjaa cserepesnövØnyeklocsolÆsÆt,gondozÆsÆt.

� A munkakörØhez kapcsolódó munkavØdelmi elıírÆsokat köteles betartani, a

vØdıruhÆzatØsavØdıeszközök hasznÆlatakötelezı.

� A takarító eszközöket, gØpeketköteles szakszerßenhasznÆlni,ÆllapotukravigyÆzni.

� TörØs, meghibÆsodÆsesetØnazonnal szól az intØzmØnyvezetıÆpolónak, vagy

szervezetiegysØg-vezetınek.
� MunkÆjasorÆnavelekapcsolatbakerülı ellÆtottakkalembersØgesen,humÆnusanbÆnik,

megfelelı stílusban,hangnembenkommunikÆl.ProblØmÆshelyzetekmegoldÆsÆhoz

ÆpolóisegítsØgetkØr.

� A fentiekenkívül köteles mindenolyanfeladatotellÆtni,amelymunkakörØbıl adódik,

Øs abból adódóan a szervezetiegysØg-vezetıje,illetve az intØzmØnyvezetıÆpoló

megbízza.

KonkrØtfeladataita takarítÆsiprotokoll alapjÆna munkaköri leírÆstartalmazza.

Éjjeli ır

A szolgÆlatibeosztÆsszerintvØgzia munkÆjÆt.

� MííszakelejØnØsvØgØn,megvizsgÆljaakerítØsØpsØgØt.

� Az otthonØletØtØrintı külvilÆgi ingerekrereagÆl.

� A gondozó(nı) munkÆjÆtsegíti Oly módon, ahogyanazt ı kØri.Pl.: segít felemelni Øs

Ægyrafektetni azellÆtottat,vagy amíga gondozó ellÆtegy sØrültetı mentıt hív.

� NyÆriidıszakbana kert rendbetØtele,fßnyírÆs.

� TØliidıszakbanahó ellapÆtolÆsaajÆrdÆkról,kocsibeÆllóról, intØzmØnyelıtti területrıl.

� SzüksØgesetØnaz intØzmØnybenis elvØgezhetıkisebbkarbantartÆsimunkÆlatokban

való rØszvØtel.
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� MßszakvÆltÆskora szemØlyzetetki, illetve bekísØri.

TÆmogatLak Görömböly

I.3 Esetfelelıs-TÆmogatottlakhatÆs

Kinevezıje az intØzmØnyvezetı,munkÆjÆtaz intØzmØnyvezetıirÆnyítÆsÆvalvØgzi.

Az esetfelelısttÆvollØtevagyakadÆlyoztatÆsaesetØnaz intØzmØnyvezetıÆltalkijelölt szemØly
helyettesíti.

Esetfelelıs-tÆmogatottlakhatÆsfeladat-ØshatÆsköre:

IrÆnyítja,koordinÆljaaz igØnybevØtelieljÆrÆst.

IrÆnyítja,koordinÆljaakomplextÆmogatÆsiszüksØgletfelmØrØst.

TÆmogatjaa lakhatÆsiegysØgekbenfolyó szakmaimunkÆt.

Felelıs a lakossÆgi,települØsi intØzmØnyrendszeri,hozzÆtartozói,gondnoki, hatósÆgi

kapcsolatokØrt,a tÆmogatottlakhatÆskommunikÆciójÆØrt.

TÆmogatottlakhatÆsfeladatkörØbetartozik a tÆmogatottlakhatÆsiszolgÆltatÆstartalmi

elemeinekbiztosítÆsa.

� A lakók ÆltaligØnybevett szolgÆltatÆsokrólnyilvÆntartÆstvezet,tØrítØsidíj megÆllapítÆs

elıkØszítØsØbenrØsztvesz.

� Megtervezi a komplex tÆmogatÆsiszüksØgletfelmØrØseredmØnyeØsaz egyØniigØnyek

alapjÆnnyœjtandószolgÆltatÆsokbiztosítÆsÆnakfolyamatÆt.

� Az intØzmØnyvezetıfelØjelzØsselØla lakó szÆmÆranyœjtottszolgÆltatÆsokhatØkonyabbÆ

tØteleØrdekØben,illetve a szemØlyreszóló szolgÆltatÆsiportfólió vÆltoztatÆsijavaslata

esetØn.

� KoordinÆljaa foglalkoztatÆsi,munkavØgzØsi,a szabadidıs tevØkenysØg,valamint az

egØszØgmegırzØsreirÆnyulótevØkenysØgeket.SzüksØgszerintgondoskodika szabadidı

eltöltØsØt,illetve lakóközössØgi programokatsegítı eszközök, anyagokbeszerzØsØrıl.

� RØsztvesz a lakóközössØgben felmerülı problØmÆkmegoldÆsÆban,a konfliktusok

kezelØsØben,a lakók szÆmÆraesetmegbeszØlØseket,csoport talÆlkozókat tart,

lakóközössØgi vagycsalÆdikonfliktusok esetØnmediÆciósstratØgiÆkatalkalmaz.

� TevØkenyenrØsztvesza lakóközössØgen belüli együttØlØsiszabÆlyok,lakókkal közösen

törtØnı kialakítÆsÆban.
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� SzemØlyesenis segíti a lakók mindennapiØletvezetØsØvel,bevÆsÆrlÆssal,közlekedØssel

kapcsolatosismereteinekbıvítØsØt.SegítsØgetnyœjt a lakók pØnzkezelØsØben,napi

pØnzbeosztÆsÆban.

� A lakó Æltalmegrendelt külsı szolgÆltatÆsokatfigyelemmel kísØri, szüksØg szerint

tÆmogatÆstnyœjt.

� KoordinÆljaa lakÆsbana napi takarítÆsØsaz idıszakosnagytakarítÆselvØgzØsØt,udvar,

utcarØsz,kiskertrendbentartÆsÆt.

� A lakók egØszsØgiÆllapotÆt,szemØlyi,környezeti Øsaz ØlelmezØshigiØniÆjÆt,diØtÆjÆt

rendszeresenellenırzi, ÆllapotvÆltozÆsok,visszaesØsesetØnjelzØstad Øs referÆlaz

esetfelelıssel,a szolgÆltatÆskoordinÆtorralØsa hÆziorvossalaz egØszsØgügyiellÆtÆshoz

való hozzÆjutÆsmegszervezØseØrdekØben.

� A jogszabÆlybanelıírt módon elkØszítiØsameghatÆrozottidıközönkØnt aktualizÆljaalakó

SzolgÆltatÆsiTervØt.

� KoordinÆlja,szakmailag segíti a lakóegysØgbendolgozó gondozók team munkÆjÆt.

SzüksØgszerint,de legalÆbbhetenteegy alkalommalvalamennyigondozó jelenlØtØben

esetmegbeszØlØsttart.

Gondozók

Gondozók feladataia tÆmogatottlakhatísban

Kirievezıje az intØzmØnyvezetı,munkÆjÆtaz esetfelelıs-tÆmogatottlakhatÆsesetfelelıse

irÆnyítÆsÆvalvØgzi.

A gondozót tÆvollØtevagyakadÆlyoztatÆsaesetØngondozó helyettesíti.

Gondozó feladat-ØshatÆsköre:

� Az esetfelelısfelØjelzØsselØla lakó szÆmÆranyœjtottszolgÆltatÆsokhatØkonyabbÆtØtele

ØrdekØben,illetve a szemØlyreszóló szolgÆltatÆsielemekrevonatkozóvÆltoztatÆsijavaslata

esetØn.

� TÆmogatjaa lakót a foglalkoztatÆsi,munkavØgzØsi,a szabadidıstevØkenysØgØben,ezen

tevØkenysØgekbenigØnyszerintrØsztvesz.

� RØsztvesza lakó ØletœtjÆnakmegismerØsØben.

� TÆmogatja,segítia lakó mentÆlisÆllapotÆnakegyensœlybantartÆsÆt.

� RØsztvesz a lakóközössØgben felmerülı problØmÆkmegoldÆsÆban,a konfliktusok

kezelØsØben.
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� TevØkenyenrØsztvesza lakóközössØgen belüli együttØlØsiszabÆlyok,lakókkal közösen

törtØnı kialakítÆsÆbanØsØrvØnyesítØsØben.

� A lakók szÆmÆrakönnyen ØrthetıkommunikÆciósnyelvena szolgÆltatÆsokkalØsegyØb

napi aktualitÆsokkalkapcsolatbaninformÆciótnyœjt.

A lakóval közösen kialakítja a folyamatosØletviteli tÆmogatÆskereteitØsalkalmazzaa

megvalósítÆsegyØnreszabottmódjÆt.

A napi, heti feladatokellÆtÆsasorÆna lakókkal feladatmegosztÆstegyeztet,megbeszØl,a

közös munkÆtsegíti.

� A tÆrsaskapcsolatokkialakítÆsÆt,fejlesztØsØttÆmogatja,ennekkapcsÆnsegíti a közvetlen

szomszØdikörnyezettel való jó kapcsolatkialakítÆsÆt,fenntartÆsÆt.

� TÆmogatja,ajó lakóközössØgi miliı kialakítÆsÆt.

� Elısegíti, csalÆdikapcsolatokÚjra ØlesztØsØt,fenntartÆsÆt.

� SzemØlyesenis segíti a lakók mindennapiØletvezetØsØvel,bevÆsÆrlÆssal,közlekedØssel

kapcsolatosismereteinekbıvítØsØt.

� IgØnyesetØnmegismertetia közlekedØsiutakat,közlekedØsikísØrØstbiztosít.

� Segíta lakó hÆztartÆsvitelØben(p1. fızØs,mosÆs,vasalÆs,ruhajavítÆs).

� SegítsØgetnyœjta lakók pØnzkezelØsØben,napi pØnzbeosztÆsÆban.

� A lakó Æltalmegrendelt külsı szolgÆltatÆsokatfigyelemmel kísØri, szüksØg szerint

tÆmogatÆstnyœjt.

� SegítsØgetnyœjta veszØlyhelyzetkialakulÆsÆnakelhÆrítÆsÆban,ØsmegoldÆsÆban.

TevØkenyenrØsztvesza lakÆsbana napi takarítÆsbanØsaz idıszakosnagytakarítÆsban,az

udvar,utcarØsz,kiskertrendbentartÆsÆban,segíti a lakókat ezenfeladatokelvØgzØsØben.

e Az esetfelelısfelØelıre, egyheti bontÆsbanjelzi a lakók speciÆlisØtkezØsiigØnyeit.

IgØny szerint, rØsztvesz a meleg Øsa hideg ØlelembiztosítÆsÆban,(ØtelkØszítØsben,

ØtkezØsben,folyadØkbevitelben,mosogatÆsban)

� Az egyØniØtkezØsiszüksØgletekØsspeciÆlisigØnyekalapjÆnsegíti a lakóegysØgbenØlık

napi ØtkezØsØt.(szÆllítÆs,tÆlalÆs,tÆrolÆs,hulladØkkezelØs).

� KözössØgi igØny esetØnrØsztvesz az Øtelekközös elkØszítØsØben.(bevÆsÆrlÆsközös

pØnzbıl,elıkØszítØs,tÆrolÆs,hulladØkkezelØs).

� SegítsØgetnyœjta lakó fizikai, fiziológiai szüksØgleteinekkielØgítØsØben(szemØlyihigiØnØ

biztosítÆsa,gondozÆsi,ÆpolÆsifeladatokellÆtÆsa).

� Figyelemmel kísØri, ellenırzi a szolgÆltatÆstigØnybevevıÆltalÆnosegØszsØgi,fizikai,

mentÆlisÆllapotÆt,szemØlyi,környezeti ØsØlelmezØshigiØniÆjÆt,diØtÆjÆt,eltØrØsesetØn

jelzØstad az esetfelelısszÆmÆra,
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� A lakó gyógyszereit kiadagolja,gondoskodika gyógyszerek biztonsÆgostÆrolÆsÆról,az

orvosi elıírÆsszerinti beadÆsÆról,a szüksØgesnyilvÆntartÆsokatvezeti.

� Segíti az egØszsØgügyialapellÆtÆshoz,szakellÆtÆsokhozvaló hozzÆjutÆst,szüksØgesetØn

orvosthív.

� Segíti a lakó szemØlyi fggetlensØgØnekkialakítÆsÆt,önÆllósÆgÆnak,önellÆtÆsi

kØpessØgØnekmegtartÆsÆt.

� RØsztvesz a szüksØgesØletviteltsegítı eszközök, gyógyÆszatieszközök igØnylØsØben,

hasznÆlatÆnakbetanítÆsÆban,alkalmazÆsÆban.

� RØsztvesza lakók önÆlló ØletvezetØsikØpessØgeinekfejlesztØsØben.

� Segítia szociÆliskØszsØgekfejlesztØsØt,a tÆmogatottdöntØshozatalifolyamatokat.

� Elısegíti a lakó csalÆdi,rokoni,barÆtikapcsolatainakÆpolÆsÆt,szüksØgesetØnfejlesztØsØt,

együttmßködik a csalÆdtagokkalØsa törvØnyeskØpviselıkkel.

� Segíti a lakót, hivatalosügyei intØzØsØben,segíti önØrvØnyesítØsØt.

� Elısegíti a közössØgi befogadÆst,rØszt vesz diszkriminÆció ellenes programok

lebonyolítÆsÆban.

78



e

IILFEJEZET

RÓZSAKERT INTEGR`LT SZOCI`LIS INTÉZMÉNY
BORSOD-ABAÚJ-ZEMPLÉN v`Iu�IEG�v1

ELL`T`SI FORM`K

1, SzociÆlisellÆtÆstnyœjtószervezetiegysØgekfeladataiellÆtÆsiformÆnkØnt

A szakmai szervezeti egysØgekbenfolyó tevØkenysØgeketa szakmai szervezeti egysØg

vezetıje közvetlenül felügyeli.

1.1. TÆmogat-lakMiskolcSzervezetiEgysØg

1.1.1.A tÆmogatottlakhatÆsfeladata

Az integrÆltintØzmØnyfeladatÆnaktekinti, hogy a kor követelmØnyeinekmegfelelı korszerß

szolgÆltatÆsokatnyœjtsonaz ellÆtottakrØszØre,biztosítsa� szüksØgszerintakÆrØletevØgØig-

a kØpessØgeknek,ØletkornakØsegØszsØgiÆllapotnakmegfelelı ØletfeltØteleket,a szemØlyre

szabottellÆtÆst.TÆmogatottlakhatÆskeretØbena 18. ØletØvüketbetöltött enyhe-,közØpsœlyos,

ØrtelmifogyatØkosszemØlyrØszØrebiztosítunkellÆtÆst,azØletkornak,egØszsØgiÆllapotnakØs

önellÆtÆsikØpessØgnekmegfelelıen,az igØnybevevı önÆlló ØletvitelØnekfenntartÆsa,illetve

elısegítØseØrdekØben.

Az igØnybevØteltkomplextÆmogatÆsiszüksØgletvizsgÆlatalapozzameg.

Az intØzmØnya tÆmogatottlakhatÆskeretØben,a fogyatØkossÆggalØlı szemØlyekszÆmÆra,a

komplex szüksØgletfelmØrØsszerint rögzített egyØniszüksØgletekalapjÆnnyœjtØtkezØst,

fejlesztØst,tÆrsadalmiØletbenvaló rØszvØteltsegítı szolgÆltatÆsokat,valamint gondozÆst.

SzabadidısprogramokhozkönyvtÆr,udvar,kert,kulturÆlisprogramok,segítıkutyÆsterÆpia,

zene-ØstÆncfoglalkozÆsokis igØnybevehetı.

1.2. Rózsakert IntegrÆltSzociÆlisIntØzmØnyBorsod-Abaœj-ZemplØnVÆrmegye,DÆlia

OtthonHejıbÆba

1.2.1.Az IntØzmØnypszichiÆtriaibetegeketellÆtószervezetiegysØgØnekfeladata

A pszichiÆtriabetegekbeutlakÆsosellÆtÆsasorÆna szervezetiegysØggondoskodik:
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� A pszichiÆtriaibetegsØgbenszenvedı,önmaguk ellÆtÆsÆra,önÆlló Øletvitelre

nemkØpes,egØszsØgiÆllapotuk,szociÆlishelyzetük miatt ÆpolÆsra-gondozÆsraszoruló,

önÆlló ØletvitelreidılegesennemkØpesszemØlyeklakhatÆsÆról,

� a szórakozÆs,szabadidıeltöltØsØneklehetısØgØrıl,

� ellÆtottakjogainakvØdelmØrıl,a hitØletgyakorlÆsafeltØteleinekbiztosítÆsÆról;

� biztosítja a szenvedØlybetegekkorÆnak,fizikai- mentÆlis-pszichØs-egØszsØgiÆllapotÆnak

megfelelı ÆpolÆs-gondozÆst,mentÆlhigiØnØsellÆtÆst,foglakoztatÆst

� napi ötszöri ØtkezØsØrıl,textíliÆval-szüksØgszerint-ruhÆzattalvaló ellÆtÆsÆról;

� egØszsØgügyiellÆtÆsÆróla vonatkozó jogszabÆlyszerint

� terÆpiÆsØskØszsØgfejlesztıfoglalkoztatÆsról,fejlesztı foglalkoztatÆsról.

1.3.TulipÆnLakóotthon HejıbÆba

1.3.1.Az intØzmØnyrehabilitÆcióscØlœlakóotthonÆnaka feladata

A szervezetiegysØga szakmaiprogrambanmeghatÆrozottakszerinttörekszik biztosítani:

�A szolgÆltatÆstigØnybevevık korÆnak,egØszsØgiÆllapotÆnakmegfelelı korszerßfizikai,

egØszsØgügyiellÆtÆs,pszichØsgondozÆs,az egyØni bÆnÆsmódelvØn alapuló cØlszerß

tevØkenysØgekvØgzØse,foglalkoztatÆsokØskulturÆlisrendezvØnyekszervezØse,azellÆtottak

szocializÆlódÆsÆriakelısegítØse,melybiztonsÆgoskörnyezetben,csalÆdiaslØgkörbenvalósul

meg.

A teljeskörß szolgÆltatÆs,a pszichiÆtriaimegbetegedØsbenszenvedıellÆtÆstigØnybevevık

szüksØgleteitfigyelembevØveØsarraØpítvevalósul meg.�

Az ellÆtÆstigØnybevevı szemØlyekrØszØreegyØnreszabottrehabilitÆcióstervkeretØnbelül

hatÆrozzameg az Ællapotnakmegfelelı gondozÆsi,ÆpolÆsifejlesztØsifeladatokat,Øsazok

megvalósítÆsÆnakmódszereit.

A szakmaiprogrambanmeghatÆrozottfeladatellÆtÆselemeit törekszünk teljes mØrtØkben

megvalósítani a fizikai ellÆtÆs;egØszsØgügyi ellÆtÆs;mentÆlhigiØnØsgondozÆs,

foglalkoztatÆs;ØrdekvØdelemkörØben.
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1.4.JÆcintOtthonMiskolc

1.4.1.Az IntØzmØnyszenvedØlybetegeketellÆtóintØzmØnyØnekszervezeteØsfeladata

A szenvedØlybetegekbentiakÆsosellÆtÆsasorÆna szervezetiegysØggondoskodik:

A szenvedØlybetegsØgbenszenvedı,önmaguk ellÆtÆsÆra,önÆlló Øletvitelre

nemkØpes,egØszsØgiÆllapotuk,szociÆlishelyzetük miatt ÆpolÆsra-gondozÆsraszoruló,

szerfüggı, illetve függısØget okozó anyaggalvisszaØlı,önÆlló Øletvitelreidılegesensem

kØpesszemØlyeklakhatÆsÆról,

� a szórakozÆs,szabadidıeltöltØsØneklehetısØgØrıl,

� az eHÆtottakjogainakvØdelmØrıl,ahitØletgyakorlÆsafeltØteleinekbiztosítÆsÆról;

� biztosítja a szenvedØlybetegekkorÆnak,fizikai- mentÆlis-pszichØs-egØszsØgiÆllapotÆnak

megfelelı ÆpolÆs-gondozÆst,mentÆlhigiØnØsellÆtÆst,foglakoztatÆst,

napi ötszöri ØtkezØsØrıl,textíliÆval-szüksØgszerint-ruhÆzattalvaló ellÆtÆsÆról;

� egØszsØgügyiellÆtÆsÆróla vonatkozójogszabÆlyszerint

1 .5.JelzırendszcreshÆzisegítsØgnyœjtÆs

A JelzırendszereshÆzisegítsØgnyœjtÆsa Rózsakert IntegrÆltSzociÆlisIntØzmØnyBorsod

Abaœj-ZemplØnVÆrmegyefeladatkörØn belül mßködik. A szolgÆltatÆsnÆlkoordinÆtorØs

Æpoló-gondozó- kØszenlØtijelleggel,egyØbmunkavØgzØsreirÆnyulójogviszonykeretØben-

vØgzi a feladatellÆtÆst,akik a vonatkozó jogszabÆlyoknakmegfelelı kØpzettsØggel

rendelkeznek.Az intØzmØnyvezetıje megbízÆsaalapjÆna szolgÆlatnÆlegy vezetı gondozó

(koordinÆtor)ellÆtja� egyØbmunkaköri kötelessØgeimellett - a jelzı rendszereshÆzi

segítsØgnyœjtÆsszervezetiegysØgszakmaivezetØsØt.

1.5.1.JelzırendszereshÆzisegítsØgnyœjtÆscØlja:

Az alapellÆtÆskeretØbentörtØnı ellÆtÆscØlja,hogy ajelzırendszereshÆzisegítsØgnyœjtÆssala

SajÆtotthonukbanØlı, egØszsØgiÆllapotukØsszociÆlishelyzetük miatt rÆszoruló,a segØlyhívó

kØszülØk megfelelı hasznÆlatÆrakØpes idıskorœ vagy fogyatØkosszemØlyek,illetve

pszichiÆtriaibetegek jelzØsealapjÆn,az önÆlló Øletvitel fenntartÆsamellett felmerülı

krízishelyzeteketelhÆrítsa,
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1.5.2.JelzırendszereshÆzisegítsØgnyœjtÆsfeladatai:

- az ellÆtottszemØlysegØlyhívÆsaesetØnaz ügyeletes gondozónak a helyszínre

törtØnı haladØktalanmegjelenØsØneka biztosítÆsa,

- a segØlyhívÆsokÆulszolgÆlóproblØmamegoldÆsaØrdekØbenszüksØgesazonnali

intØzkedØsekmegtØtele,

szüksØgesetØntovÆbbiegØszsØgügyivagy szociÆlisellÆtÆskezdemØnyezØse,

- az alapszolgÆltatÆstigØnybevevık szÆmÆraa biztonsÆgosØletvitelmegteremtØse,

mellyel fenntarthatókaz önÆlló ØletvitelfeltØtelei,azellÆtottakSajÆtotthonÆban,

- a felmerült krízishelyzetekgyors,szakszerßelhÆrítÆsa,

- azellÆtÆstigØnybevevımegkapjaa szüksØgessegítsØgnyœjtÆst,(gyógyszer,orvos,

mentı, esetleghigiØnØsszüksØgletekkielØgítØsestb.),

- kitolódik a bentiakÆsosotthoni elhelyezØsideje, az ellÆtotttovÆbbgondozható

otthonÆban,Øsez Æltalelkerülhetı a gyakori - szociÆlisØsmentÆlisÆllapotromlÆsa

miatti - kórhÆzikezelØs,

- oldódik a magÆnyokoztafeszültsØg,fØlelemØrzØse,izolÆció.

A jelzırendszereshÆzisegítsØgnyœjtÆsszakmaimunkÆjÆnakalapelveit,szabÆlyaitvalaminta

kliensekkel kapcsolatostevØkenysØgetrØszletesena jelzırendszereshÆzisegítsØgnyœjtó

szolgÆlatszakmaiprogramjatartalmazza.

Fejlesztı foglalkoztatÆs

FejlesztıfoglalkoztatÆsmßködik intØzmØnyünkszØklielyØnBorsodivÆnkÆn,íz DÆlia
OtthonbaizØsíz TuliÆnLakóottlwnban. A szØkhelyenØsa telephelyekenegyarÆnt60 fı
engedØlyezettlØtszÆmmaltörtØnheta foglalkoztatÆs.

A fejlesztı foglalkoztatÆscØljaaz Szt. szerinta gondozÆsi,fejlesztØsi,illetve rehabilitÆciós
tervben foglaltak szerint az egyØn felkØszítØseaz önÆlló munkavØgzØsrevagy a nyílt
munkaerıpiacontörtØnı elhelyezkedØsre,egØszsØgiÆllapotÆnak,korÆnak,fizikai ØsmentÆlis
ÆllapotÆnakmegfelelı fejlesztØsiØsfoglalkoztatÆsiszolgÆltatÆsbiztosítÆsaœtjÆn.A �fejlesztı
foglalkoztatÆs�fogalomarrautal,hogya foglalkoztatÆsnemØriel azakkreditÆltfoglalkoztatÆs
szintjØt/minısØgØt,de lØnyegesenkülönbözik a terÆpiÆscØlœtevØkenysØgtıl.Köztes forma,
amelyamnnkavØgzØsrılszól, figyelembevØveaterÆpiÆsszüksØgleteket.E tevØkenysØgiforma
komplexmódon nyœjtfoglalkoztatÆsiØsfejlesztØsiszolgÆltatÆsielemeketazØrintettekszÆmÆra.
A fejlesztı foglalkoztatÆskeretØbenellÆtottainkelsajÆtíthatjÆkazokat a kØszsØgeketØs
technikÆkat,mellyel a megmaradtkØpessØgeiket,kØszsØgeiketa lehetı legjobban tudjÆk
hasznosítani.
A fejlesztı foglalkoztatÆsaz Ællami fenntartÆsœintØzmØnyek,szolgÆltatÆsokesetØben
intØzmØnyiköltsØgvetØskeretØbenvalósul meg. A fejlesztı foglalkoztatÆsmßködØsi
tÆmogatÆsaa fenntartónakjóvÆhagyottfeladatmutatóØsazegy feladategysØgrejutó tÆmogatÆs
szorzata.Az egy feladategysØgrejutó tÆmogatÆsmindenszolgÆltatóesetØbenmegegyezik.
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FeladategysØg:egy foglalkoztatottÆltalledolgozottegymunkaóra
Feladatniutató:a vÆllalt,illetve teljesítettfeladategysØgekszÆma

A fejlesztı foglalkoztatÆsaz Szt. szerintkØtfajtajogviszonybanvalósulhat meg. EgyrØsztaz
Ml. szerintimunkaviszonyban,mÆsrØszt,azSzt.szerintifejlesztØsijogviszonyban,haazellÆtott
kompetenciÆinem Ørikel az önÆlló munkavØgzØshezszüksØgesszintet.
E kØtfajtajogviszonyegybenbehatÆroljaazalanyi kört.
Ennekmegfelelıena jogviszonyalanyai:

) a fejlesztı foglalkoztató, vagymunkÆltató,

a fejlesztı foglalkoztatott,vagymunkavÆllaló.

Szt. szerinti fejlesztØsiszerzıdØsesetØn:fejlesztØsifoglalkoztatÆsidíj kerül kifizetØsre,
melynekösszegenem lehetkevesebba mindenkorikötelezı legkisebbmunkabØridıarÆnyos
rØszØnek30%-ÆnÆl,
Mt, szerintimunkaviszonylØtesítØsØvel:munkabØrkerül kifizetØsre,melynekösszegenem
lehetkevesebba mindenkorikötelezı legkisebbmunkabØrnØl,mely a tØnylegesenmunkÆban
töltött idıtartam alapjÆnkerül kiszÆsítÆsraa 430/2016.(XII.l5) Korm Rendeletszerint a
kötelezı legkisebbmunkabØr(minimÆlbØr)Øsa garantÆltbØrminimummegÆllapítÆsÆrólszóló
rendeletØbenmegjelölt órabØralapulvØtelØveL

IV FEJEZET

RÓZSAKERT INTEGR`LT SZOCI`LIS INTÉZMÉNY BORS0D
ABAÚJZEMPLÉN v`iIEGvEIR`NY˝T`sI ÉS MÛKÖDÉSI

RENDJE,VEZETÕJNEK FELELÕSSÉGE, JOGAI ÉS KÖTELESSÉGE

LA RózsakertIntegrÆltSzociÆlisIntØzmØnyBorsod-Abaœj-ZemplØnVÆrmegyeirÆnyítÆsi

ØsmßködØsirendje

Az intØzmØnyönÆllóan mßködı költsØgvetØsi szerv, melynek gazdÆlkodÆsÆvalØs

fenntartÆsÆvalösszefüggı feladataita SzociÆlisØsGyermekvØdelmiFıigazgatósÆglÆtjaeL

Az intØzmØnyt az intØzmØnyvezetı vezeti, az intØzmØnyvezetı szakmai Øs

intØzmØnymßködtetØsimunkÆjÆtfıÆllÆsœhelyettessegíti.

A szØkhelyenvalamint a telephelyekenmßködı szervezetiegysØgeketa szervezetiegysØg

vezetık irÆnyítjÆk.
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A szervezetiegysØgvezetık feladata a telephelyenfolyó szakmai Øs ellÆtó tevØkenysØg

koordinÆlÆsa,a szØkhelyfelØtörtØnı közvetítØs,kapcsolattartÆs,valamintrØszvØtela szakmai

munkacsoportokban.

Az intØzmØnykülön mßködØsi engedØllyelØs elkülönített finanszírozÆsmellett fejlesztı

foglalkoztatÆstbiztosít. A feladataz intØzmØnyvezetıközvetlen irÆnyítÆsamellett a szociÆlis

foglalkoztatÆsmunkacsoportjÆnkeresztül szervezıdik, az Ørintett otthonok vezetıinek

felügyelete mellett.

2. A vezetık felelıssØge,jogaik ØskötelessØgük:

A vezetı beosztÆstbetöltı közalkalmazottakÆltalÆnosfelelıssØgØt,jogait ØskötelessØgeita

közalkalmazottak jogÆllÆsÆrólszılı törvØny Øs az erre irÆnyuló egyØbjogszabÆlyok,az

intØzmØnyenbelüli jogokatØskötelessØgeketaz SZMSZØsa munkaköri leírÆsuktartalmazza.

Az intØzmØnyvezetıit az intØzmØnyvezetıneveziki.

A vezetı beosztÆstbetöltı közalkalmazottakfelelısek különösen:

� az intØzmØnyfeladataiból az Æltalavezetett egysØgrehÆmló feladatrØszekelvØgzØsØrt,a

munkafolyamatok megszervezØsØØrt,a dolgozók egyØni Øs csoportos feladatainak

megvalósítÆsÆØrt;

� folyamatbaØpítettelızetes Æsutólagos vezetıi ellenırzØsvØgzØsØØrtaz erre vonatkozó belsı

szabÆlyzatbanfoglaltakszerint;

� a munkavØgzØssorÆna jogszabÆlyok,jelen SzMSz Øs mÆsbelsı szabÆlyzatok,utasítÆsok

betartÆsÆØrtÆsbetartatÆsÆØrt;

� az irÆnyítÆsaalÆtartozó egysØgmunkarendjØnekbetartatÆsÆØrt,a dolgozók munkÆjÆnak

megszervezØsØØrt,irÆnyítÆsÆØrtÆsellenırzØsØØrt,a munkaköri leírÆsokelkØszítØsØØrtØs

elfogadÆsra,alÆírÆsraaz intØzmØnyvezetınektörtØnı ÆtadÆsØrt;

� azirÆnyítÆsaalÆtartozó egysØgdolgozóinak szakmaisegítØsØØrt;

az iratkezelØsszabÆlyossÆgÆØrt,azügyviteli rendÆsabizonylati fegyelembetartÆsÆØrt

ØsbetartatÆsÆØrt;

azØrtekezletirendbetartÆsÆØrt,a beszÆmolÆsiØsjelentØsikötelezettsØgteljesítØsØØrt;

� az intØzmØnyenbelül törtØnı folyamatosszakmaiegyüttmßködØsØrt;

84



� a tudomÆsÆrajutott titok megırzØsØØrt,tovÆbbÆa titoktartÆsiszabÆlyokbetartÆsÆØrtØs

betartatÆsÆØrt;

� az informÆció-vØdelem,azadatvØdelembiztosítÆsØrt;

� az intØzmØnyvagyonvØdelmi,rendØszeti,tßzbiztonsÆgi,munka-ØsbalesetvØdelmielı

írÆsainak,a szemØlyesintØzkedØsikörükbe tartozó intØzmØnyiszabÆlyzatokbetartÆsÆØrt.

A vezetı beosztÆsœközalkalmazottjoga:

� az Æltalavezetett egysØgfeladatkörØvel összefüggı szabÆlyzatok,ügyrendek, utasítÆsok

elıkØszítØse,azzalkapcsolatosjavaslatokelıterjesztØse;

� javaslattØtela vezetıi Ørtekezleteknapirendipontjaira,megtÆrgyalandótØmÆira;

� a munkatÆrsairavonatkozó, jogviszonyukat Ørintı ügyekkel kapcsolatos dokumentumok

megismerØse;

� munkaközössØg Øs/vagy munkacsoport tagjakØnt, ØrdekkØpviseleti szerv hivatalos

kØpviselıjekØntdolgozni, ilyen csoport alakítÆsÆrajavaslatottenni, megbízÆsaesetØnannak

vezetØsØta legjobbtudÆsaszerintellÆtni;

� javaslattØtela munkÆltatóijogkör gyakorlója felØazÆltalavezetettegysØgbenfoglalkoztatott,ill.

foglalkoztatÆsrakerülı dolgozók közalkalmazottijogviszonyÆnaklØtesítØsØre,megszüntetØsØre,

felelıssØgrevonÆsÆra,ØrtØkelØsØre,anyagielismerØsØre;

� a munkÆltatóijogok közül gyakorolja az irÆnyítÆsaalÆtartozó dolgozók szabadsÆgÆnak

engedØlyezØsØt,javaslatotteszfegyelmi felelıssØgrevonÆsra,jutalmazÆsra,az intØzmØnyvezetı

elızetesjóvÆhagyÆsÆvaltœlmunkÆt,rendkívüli munkavØgzØstrendelhetel,

� javaslatottesza közvetlen irÆnyítÆsaalÆtartozó munkatÆrsakszakmaitovÆbbkØpzØsØre.

A vezetı beosztÆsœközaJkalmazottköteles:

�a szakmai terveket, elıterjesztØseket,beszÆmolókatelkØszíteniaz intØzmØnyvezetıÆltal

kijelölt napig,hitelesadatotszolgÆltatniaz intØzmØnyiszintßbeszÆmolókhoz;

�a rendelkezØsØreÆlló minden törvØnyes eszközzel kØpviselni az intØzmØnyØrdekeit,

elısegíteniazokØrvØnyrejutÆsÆt;

� a közalkalmazottakjogÆllÆsÆrólszóló törvØny rendelkezØseit,egyØbszakmai szabÆlyokatØs
szokÆsokatbetartaniØsbetartatni;

� SajÆtvezetıi ismeretØtfejleszteni;
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� azirÆnyítÆsaalattÆllóközalkalmazottakhatØkonyfoglalkoztatÆsÆról,munkavØgzØsükfolyamatos
ellenırzØsØrıl,beszÆmoltatÆsukrólgondoskodni;

� a rÆbízotttÆrgyieszközök rendeltetØsszerßhasznÆlatÆrólØsmegırzØsØrılgondoskodni;

� vØdeniaz intØzmØnyjı hírnevØt,elegettenni azadatvØdelmi,a titokvØdelmielıírÆsoknak,
egybenbetartania jelentØstØteli,beszÆmolÆsiØsinformÆcióskötelezettsØgektekintetØbena

szolgÆlatiutat,ajogszabÆlyÆltalengedØlyezettkivØtelektıl eltekintve.

Munkakör ÆtadÆs-ÆtvØtel:

� A vezetık � amennyibenszemØlyükbenvÆltozÆstörtØnik � �`tadÆs-ÆtvØtelijegyzıkönyv�

felvØtelemellettmunkakörüket kötelesekÆtadni,ill. Ætvenni.

� A munkakör ÆtadÆsÆnÆlaközvetlen felettesnekvagyaz intØzmØnyvezetıjØnekjelenkell lennie.

� Az ÆtadÆs-ÆtvØtelieljÆrÆsta vezetı felmentØsØvel,ÆthelyezØsØvelegy-idıbenel kell vØgezni,de

legkØsıbbajogviszonymegszßnØsØtkövetı 30 naponbelül be kell fejezni.

Ha a munkakör betöltØsØreÚj szemØlytmØgnemjelöltek ki, a munkakört a közvetlen

vezetınekvagyaz intØzmØnyvezetıÆltalhatÆrozottidıre megbízottszemØlynekkel!

Ætvenni,legalÆbb3 fıs bizottsÆgközremßködØsØveltörtØnı tØnyfeltÆrÆs,ÆtvØteli

jegyzıkönyv mellett.

Munkaköri leírÆsok:

Az IntØzmØnybenfoglalkoztatottakfeladataitamunkaköri leírÆsoktartalmazzÆk.

A munkaköri leírÆsoknaktartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozók jogÆllÆsÆt,a

szervezetbenelfoglalt munkakömek megfelelıen feladatait,jogait ØskötelezettsØgeitnØvre

szólóan.

A munkaköri leírÆsokata szervezetiegysØgmódosulÆsaszemØlyivÆltozÆsvalamint feladat

vÆltozÆsaesetØnazokbekövetkeztØtılszÆmított15 naponbelül módosítani kell.

A munkaköri leírÆsokelkØszítØsØØrtØsaktualizÆlÆsÆØrtfelelıs az illetØkes,szervezetiegysØg
vezetı.
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VeFEJEZET

RÓZSAKERT INTEGR`LT SZOCI`LIS INTÉZMÉNY
BORSODABAÚJZEMPLÉN V`iMEGMuNK`J`T
SEG˝TÕ TESTÜLETEK, SZERVEK,KÖZÖSSÉGEK ÉS

ÉRDEKKÉP VISELET

Az IntØzmØnyvezetıje a hatØkonyØs a magasszínvonalœszakmai munka, a racionÆlis

gazdÆlkodÆskövetelmØnyØtfigyelembevØverendszeresentÆjØkozódikØstÆjØkoztata szÆmÆra

biztosítottfórumokon.

1. A központi munkairÆnyítÆsÆtsegítı fórumok

1. Vezetıi Ørtekezlet

2. SzervezetiegysØgekØrtekezlete

3. CsoportØrtekezlet,

4. Összdolgozói munkaØrtekezlet

5. LakógyßlØs

6. ÉrdekkØpviseletiFórum

7. Dolgozói ØrdekkØpviseletiszervezetek

11 Vezetıi Ørtekezlet:

A központ vezetıje szüksØgszerint,de havontalegalÆbbegy alkalommalvezetıi Ørtekezletet

tart, amelyekrıl dokumentÆltanjegyzıkönyv ØsjelenlØtiív kØszül.

A vezetıi ØrtekezletenrØsztvesznek:

- intØzmØnyvezetı

intØzmØnyvezetı-helyettes
- szervezetiegysØgvezetık

meghívottak

A vezetıi Ørtekezletfeladata: tÆjØkozódÆsa belsı szervezeti egysØgekmunkÆjÆról,az

intØzmØny,valaminta belsı szervezetiegysØgekaktuÆlisØskonkrØttennivalóinak ÆttekintØse,
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1.2. SzervezetiegysØgekØrtekezlete

A szervezeti-egysØgvezetıje szüksØgszerint, de legalÆbbnegyedØventecsoportØrtekezletet

tart.

Az ØrtekezletenrØsztvesznek:

�szervezeti egysØgvezetı

- estefelelıs

�vezetı Æpoló

- osztÆlyvezetı

- meghívottak

Az Ørtekezletfeladata:

�a Szervezeti egysØgeltelt idıszak alatt vØgzettmunkÆjÆróltörtØnı beszÆmoló,annak

ØrtØkelØse;

�a SzervezetiegysØgmunkÆjÆbantapasztalthiÆnyossÆgokfeltÆrÆsaØsazokmegszüntetØsØre

intØzkedØsekmegfogalmazÆsa;

�a munkafegyelemØrtØkelØse;

�a SzervezetiegysØgelıtt Ælló feladatokmegfogalmazÆsa;

�a szervezetiegysØgmunkÆjÆtØrintıjavaslatokmegtÆrgyalÆsa.

1.3. Csoport/osztÆlyØrtekezletØrtekezlet

Az ØrtekezletenrØsztvesznek:

- szervezetiegysØgvezetı

- vezetı Æpoló

- osztÆlyvezetı

- meghívottak.

Az Ørtekezletfeladata:

�az adottszakmaiegysØgmunkÆjÆnakszervezØse,feladatokmegfogalmazÆsa;

�az együttmßködØsØsmunkamegosztÆsrendjØnekmeghatÆrozÆsa;

�a munkafegyelemØsmunkahelyilØgkör alakítÆsa;

� a szakmai egysØg munkÆjÆnakØrtØkelØse,valamint a munkÆt Ørintı javaslatok

megtÆrgyalÆsa.
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1.4. Összdolgozói Ørtekezlet

Az intØzmØnyvezetıszüksØgszerint, illetve ØventelegalÆbbegy alkalommal összdolgozói

Ørtekezletettart. Az Ørtekezletremegkell hívni az intØzmØnyvalamennyidolgozójÆt.

Az intØzmØnyvezetıazösszdolgozói Ørtekezleten:

- beszÆmolaz intØzmØnyeltelt idıszak alattvØgzettmunkÆjÆról;

ØrtØkeliaz intØzmØnyszakmaiprogramjÆnak,munkatervØnekteljesítØsØt;

- ØrtØkeliaz intØzmØnybendolgozók ØletØsmunkakörülmØnyeinek

alakulÆsÆt;

- ismertetia következı idıszak feladatait.

Az ØrtekezletnapirendjØtaz intØzmØnyvezetıÆllítjaössze.

Az ØrtekezletenlehetısØgetkell adni, hogy a dolgozók vØlemØnyüket,ØszrevØteleiket

kifejthessØk,kØrdØsekettehessenekfel ØsazokravÆlasztkapjanak

1.5.LakógyßlØs

A szervezetiegysØgvezetı azellÆtÆstigØnybevevıkrØszØreØventelegalÆbbkØtalkalommal

lakógyßlØsthív össze.A lakógyßlØstartalmaazegysØgbenØlı ellÆtÆstigØnybevevıketØrintı

megfelelı tØmakörök megbeszØlØse.A lakógyßlØsentÆjØkoztatnikell az ellÆtottakatØrintı

szabÆlyokról, az intØzeti esemØnyekrıl Øs a tervekrıl. A lakógyßlØsen az ellÆtÆst

igØnybevevıknekmódjuk van vØlemØnyeik,panaszaik,problØmÆik,ötleteik, javaslataik

kifejtØsØre.A lakógyßlØsreaz intØzmØnyvalamennyiellÆtottjÆtmegkell hívni.

A szervezetiegysØgvezetı az ÆltalamegnemvÆlaszoltkØrdØsekrenyolc naponbelül írÆsban

köteles vÆlaszolni.
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1.6. ÉrdekkØpviseletiFórum

Az ellÆtottØstörvØnyeskØpviselıje,hozzÆtartozójapanaszÆval,ØszrevØtelØvelazalÆbbi

szervekhezfordulhat:

1.*(l) A szemØlyesgondoskodÆstnyœjtó szociÆlisØs gyermekvØdelmiintØzmØnyekben

(tovÆbbiakbanegyütt: IntØzmØnyek)ØrdekkØpviseletifórumot kell lØtrehozni.

(2) Az ØrdekkØpviseletifórum (a tovÆbbiakban:Fórum)az intØzmØnyijogviszonybanÆllók Øs

az ellÆtottakjogainak, ØrdekeinekØrvØnyesülØsØtelısegíteni hivatott szerv, amely az

intØzmØnyihÆzirendbenmeghatÆrozottfeltØtelekØseljÆrÆsszerintmßködik.

2.(l) A Fórum jogai ØsfeladataiaszociÆlisintØzmØnyekben:

a) elızetesenvØlemØnyeziaz intØzmØnyvezetıje ÆltalkØszített,az ellÆtottakkal,valamintaz

intØzmØnybelsı ØletØvelkapcsolatosdokumentumokközül a szakmaiprogramot,az Øves

munkatervet,ahÆzirendet,azellÆtottakrØszØrekØszülttÆjØkoztatókat,

b) megtÆrgyaljaaz intØzmØnybenØlık panaszait- ide nemØrtveajogviszonykeletkezØsØvel,

megszüntetØsØvelØsaz ÆthelyezØsselkapcsolatospanaszokat-� ØsintØzkedØstkezdemØnyez

az intØzmØnyvezetıfelØ,
c) tÆjØkoztatÆstkØrhetazintØzmØnyvezetıtılaz ellÆtottakatØrintı kØrdØsekben,azellÆtÆs

szervezØsØvelkapcsolatosfeladatokban,
d) intØzkedØsmegtØtelØtkezdemØnyezhetia fenntartó felØ, valamint mÆs,hatÆskörrelÆs

illetØkessØggelrendelkezıhatósÆgok,szervekfelØ,amennyibenaz intØzmØnymßködØsØvel

kapcsolatosjogszabÆlysØrtØsreutaló jeleketØszlel.
(2) A Fórum lØtrehozÆsÆtaz egyes szociÆlisintØzmØnyekszØkhelyØn,Æsvalamennyi

telephelyØnis biztosítanikell.

Az ÉrdekkØpviseletiFórumhoz az intØzmØnyijogviszonymegsØrtØse,szemØlyisØgijogainak,

kapcsolattartÆsÆnaksØrelme,tovÆbbÆaz intØzmØnydolgozóinak szakmai titoktartÆsiØs

vagyonvØdelmikötelezettsØgemegszegØseesetØn.

� Az ÉrdekkØpviseletiFórum a panasztköteles kivizsgÆlniØsannakeredmØnyØrıla panasztevıt

írÆsbanØrtesíteni.

MßködØsØtrØszletesszabÆlyzattartalmazza,amelyazintØzmØnyvezetınØlvan elhelyezve

Az intØzmØnyvezetıhözaz ellÆtÆskörülmØnyeit Ørintı kifogÆsÆval(ØtkezØs,egØszsØgügyi

ellÆtÆs,mentÆlisgondozÆs,ruhÆzatiellÆtÆs,elhelyezØs,stb.), valamint ha panaszÆtaz

ÉrdekkØpviseletiFórum 15 naponbelül nem vizsgÆljaki, vagy annakeredmØnyØvelnem Ørt

egyet.Az intØzmØnyvezetıköteles 15 naponbelül a panasztevıtírÆsbanØrtesíteni
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A SzociÆlisØs GyermekvØdelmiFıigazgatısÆghozfordulhat, amennyibenaz intØzmØny

vezetıje az ÉrdekkØpviseletiFórum döntØsealapjÆnnem intØzkedik,illetve a intØzkedØsØvel

nemØrtegyet.

Az ellÆtottjogi, illetve gyermekjogikØpviselıhöz fordulhataz ellÆtÆssalkapcsolatoskØrdØsek,

problØmÆkmegoldÆsÆØrt,az intØzmØnnyelkialakult konfliktusokrendezØsben.

1,7.Dolgozói ØrdekkØpviseletiszervezetek

A dolgozók ØrdekkØpviseletifóruma:

Szakszervezet

Köza1kalmazottiTanÆcs

MßködØsüket Øs tevØkenysØgüketaz intØzmØnybiztosítja, a Közalkalmazotti SzabÆlyzat

alapjÆn.

Az intØzmØnyvezetØseegyüttmßködik a dolgozók minden olyan törvØnyes szervezetØvel,

amelynekcØljaa dolgozók ØrdekkØpviseleteØsØrdekvØdelme.

Az intØzmØnyvezetØsetÆmogatja,segíti az ØrdekkØpviseletiszervezetekmßködØsØt,melynek

formÆileheta szakszervezet,illetve a közalkalmazotti tanÆcs.Az együttmßködØsrendjØrıl a

kollektív szerzıdØsilletve közalkalmazotti szabÆlyzatrendelkezhet.

Az intØzmØnymßködØsØtsegítı testületek, szervekØsközössØgekülØseirıl jegyzıkönyvet kell

kØszíteni,megırzØsØrılaz intØzmØnyvezetıje gondoskodik.

A jegyzıköriyvnek tartalmazniakell:

�az ülØshelyØtidıpontjÆt,

�a megjelenteknevØt,

anapirendipontokat,

atanÆcskozÆslØnyegØt,

-ahozottdöntØseket.
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VI. FEJEZET

RÓZSAKERT INTEGR`LT SZOCI`LIS INTÉZMÉNY
BORSOD-ABAÚJ-ZEMPLÉN V`iMEGYE MUNKAVÉGZÉSSEL

KAPCSOLATOSSZAB`LYAI

1. Az intØzmØnymßködØse

Az intØzmØnymßködØsi területØn, a fenntartó Æltalbiztosított költsØgvetØsbılfedezi az

ellÆtottakellÆtÆsÆt.

Az intØzmØnyØvesköltsØgvetØsØnekelkØszítØsekorfelmØria mßködØshezszüksØgeselızetes

költsØgeket,a felœjítÆsi,karbantartÆsifeladatait, az eszköz ØsanyagszüksØgleteit,ellÆtÆsi

felelıssØgeszerint.

Az intØzmØny szÆmÆrabiztosított Øves költsØgvetØst önÆllóan, a feladat ellÆtÆsi

kötelezettsØgeinekteljesítØsØre,gazdasÆgosanhasznÆljafel.

Biztosítja a szemØlyiØsÆllampolgÆrijogok ØrvØnyesítØsØt.HÆzirendbenrögzíti az ellÆtÆsban

rØszesülık Øs a lakók ellÆtÆsÆtvØgzı közalkalmazottak magatartÆsinormÆit, az

alkalmazottakkalvaló kapcsolattartÆsrendjØt,valamintaz intØzmØnybelsı ØletØnekszabÆlyait.

2. Az intØzmØnymimkavØgzØsselkapcsolatosszabÆlyai

2. 1. A közalkahnazottijogviszony,munkavØgzØsreirÆnyulóegyØbjogviszonylØtrejötte:

Az intØzmØnybendolgozó közalkalmazottak,mely jogviszonyhatÆrozatlanvagy hatÆrozott

idejßközalkalmazotti kinevezØsseljön lØtre.

A kinevezØsrØszletesszabÆlyaita közalkalmazottakjogÆllÆsÆrólszóló 1992. Øvi XXXIII.

törvØny (a tovÆbbiakban:Kjt.) e tartalmazza,mely ajogviszonyravonatkozó egyØbszabÆlyok

tekintetØbenis meghatÆrozzaazeljÆrÆsrendjØtazzal,hogya törvØnymelletta vonatkozó egyØb

jogszabÆlyokbanfoglaltakatis maradØktalanulbekell tartani.

A közalkalmazotti jogviszonyhatÆrozatlanidejßkinevezØsselØsannakelfogadÆsÆvaljön

lØtre.
Az intØzmØnyfeladatainak ellÆtÆsÆraegyØb jogviszony keretØbenis foglalkoztathat

munkavÆllalókat.
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2,2. Az intØzmØnnyelközalkalmazotti jogviszonybanÆllódolgozók díjazÆsa

2.2.1.RendszeresszemØlyijuttatÆsok

A rendszeresszemØlyi juttatÆsokkörØbe tartozik a foglalkoztatottak alapilletmØnye,

illetmØnykiegØszítØse,illetmØnypótlØka Øs mindazon juttatÆsok,amelyek rendszeresen

ismØtlıdvekerülnek kifizetØsre.

A közalkalmazottat illetmØnyØnekmegÆllapítÆsaØrdekØbenfizetØsi osztÆlybaØs fizetØsi

fokozatbakell besorolnia Kjt. alapjÆn.

A munkadíjazÆsÆravonatkozó megÆllapodÆsokata kinevezØsiokiratbankell rögzíteni.

Az illetmØnyt,a tÆrgyhótkövetı hó 5. napjÆigkell kifizetni.

A közalkalmazotta betöltött munkakör IiiggvØnyØbenilletmØnypótlØkrajogosult.

Az illetmØnypótlØkmØrtØkØtaz illetmØnyalapszÆzalØkÆbankell meghatÆrozni.

2.2.2.Vezetıi pótlØk

A vezetı ÆllÆsœközalkalmazottat vezetıi pótlØk illeti meg, a Kjt., Øsa közalkalmazottak

jogÆllÆsÆrólszóló 1992.ØviXXXHI. törvØnyvØgrehajtÆsÆrólszóló 257/2000.(XII. 26.)Korm.

rendelet(a tovÆbbiakban:kormÆnyrendelet)alapjÆn.

2.2,3.DØlutÆnipótlØk

DØlutÆnipótlØkra jogosult a dolgozó a Gyvt. 15.*. (10) bek. ØrtelmØbena tizennØgyØs

tizennyolcóra közötti idıtartam alatt törtØnı munkavØgzØsesetØn,ha a beosztÆsszerinti napi

munkaidejØnekkezdı idıpontja rendszeresenvÆltozik.

A pótlØk mØrtØke15 %.

2.2.4.MßszakpótlØk

MßszakpótlØkrajogosulta dolgozó a MunkaTörvØnykönyvØrıl szóló 2012.ØviI. törvØny

(a tovÆbbiakban:ML) 141 . -aØrtelmØbena tizennyolcØshatóra közötti idıtartam alatttörtØnı

munkavØgzØsesetØn,ha a beosztÆsszerintinapi munkaidı kezdetØnekidıpontja rendszeresen

vÆltozik.

A pótlØk mØrtØke:15 %

2.2.5. Éjszakai pótlØk

Az Mt. ØrtelmØbenamßszakpótlØkrajogosultmunkavÆllalóØjszakaipótlØkrajogosultØjszakai

munkavØgzØsesetØn,ha ennektartamaaz egy órÆtmeghaladja.A pótlØk mØrtØke:30%. A
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ØjszakaipótlØk igØnylØsØnektovÆbbifeltØtele,hogyamunkavÆllalónakamunkaidı kezdetØnek

rendszeresenvÆltozniakell a dolgozó szemØlyreszabottbeosztÆsaalapjÆn

2.2.6.MunkaszünetinapraØstœlórÆrajÆróbØrpótlØk

A közalkalmazott a munkaszüneti napon megszakítÆsnØlküli munkarendbenvØgzett

munkÆjÆØrtjÆróifletmØnyØreØsa 100%-osilletmØnypótlØkrajogosult.

2.2.7.MunkahelyipótlØk

A szociÆlisØs gyerrnekvØdelmiÆgazatrairÆnyadó257/2000.Korm.r. munkahelyi pótlØk
illetmØnypótlØkothatÆrozmegazalÆbbimimkakörben dolgozó közalkalmazottaknak:

� Az idıseket, a pszichiÆtriai betegeket, a szenvedØlybetegeket,a fogyatØkos
szemØlyeket, a hajlØktalan szemØlyeket ellÆtó bentiakÆsosintØzmØnyekben
foglalkoztatottorvos,Æpoló,vezetı Æpoló,gondozó, szakÆpolı,vezetı szakÆpoló;

� a bentlakÆsosszociÆlisintØzmØnyekmosodÆibana szennyesruhÆkÆtvØtelØvel
foglalkozó közalkalmazott;

� a diØtÆsnıvØr, a dietetikus, a mozgÆsterapeuta,a gyógytornÆsz,a foglalkoztatÆs
szervezı,a szabadidı-szervezı,a szociÆlismunkatÆrs,a terÆpiÆsmunkatÆrs,a fejlesztı
pedagógus,Øslakóotthon esetØbena segítı munkakörökben foglalkoztatottszemØlyek,

� azellÆtottakgondozÆsÆtközvetlenül vØgzıgØpkocsivezetıØsszociÆlisügyintØzı;

munkahelyipótlØkjÆr,amelynekmØrtØkea pótlØkalap120%-a.

2.2.8.TovÆbbiszakkØpesítØsØrtjÆróilletmØny

A feladatkör szakszerıbbellÆtÆsÆtbiztosító feladatkörön belüli szakosodÆstelısegítı tovÆbbi

szakkØpesítØs,szakkØpzettsØgelismerØsekØntaközalkalmazottszÆmÆraaz intØzmØnyvezetıje

tovÆbbiszakkØpzØsipótlØkot Ællapíthatmeg,a Kjt. alapjÆn.

2.3.NemrendszeresszemØlyijuttatÆsok

2.3.1.IlletmØnykiegØszítØs

A Kjt. alapjÆna közalkalmazotta fizetØsifokozatÆnakmegfelelıenmunkÆltatóidöntØsalapjÆn

illetmØnyØnfelüli illetmØnykiegØszítØsbenrØszesülhet.

2.3.2.MegbízÆsidíj

Az intØzmØnnyelközalkalmazotti jogviszonyban Ælló dolgozók szÆmÆramegbízÆsidíj,

szerzıdØsseldíjazÆsmunkakörØbetartozó feladatranemfizethetı.
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MÆsesetbena konkrØtfeladatravonatkozóan,elızetesenkötött megbízÆsiszerzıdØsalapjÆna

megbízó Æltaligazolt teljesítØsutÆnkerülhet sor.

A szakmaialapfeladatkeretØbenszellemitevØkenysØgigØnybevØtelØrekülsı szemØllyelvagy

szervezettelmegbízÆsiszerzıdØscsakjogszabÆlybanvagya felügyeleti szervÆltalszabÆlyozott

feladatokelvØgzØsØreköthetı.

2.4. EgyØbjuttatÆsok

2.4.1.TovÆbbkØpzØs

Az intØzmØnya tanulÆsban,tovÆbbkØpzØsbenazokat a dolgozókat tÆmogatja,akiknek

munkakörük betöltØsØhezszüksØgesa kØpzØsÆltalnyœjtottkØpesítØsmegszerzØse,œgyaz

iskolarendszerß,mint az iskolarendszerenkívüli kötelezı kØpzØsekrevonatkozóan. Ennek

szabÆlyaita Mt., a Kjt. valamint az ÆgazatirendeletekszabÆlyozzÆk.A munkÆltatóegyedi

döntØsealapjÆnbírÆljacl a munkavÆllalókez irÆnyœkØrelmeit.

2.4.2.KözlekedØsiköltsØgtØrítØs

A munkÆltatóköteles a munkÆbajÆrÆsköltsØgeit,annakmeghatÆrozottszÆzalØkÆtavonatkozó

rendelkezØsekØrtelmØbenmegtØríteni.

Ha a dolgozónak a munkÆbajÆrÆskörülmØnyeiben vÆltozÆsÆlltbe, azt az intØzmØnyvezetı

rØszØreazonnalbekell jelenteni.

Azon a dolgozók szÆmÆraengedØlyeziaz intØzmØnyvezetıa sajÆtgØpkocsivalvaló bejÆrÆs

hasznÆlatÆt,akiknØl a bejÆrÆstömegközlekedØsselnem megoldott, illetve egyØnikØrelem

indokoltsÆgaalapjÆn.

A munkÆbajÆrÆsköltsØgtØrítØsØnekszabÆlyozÆsÆtaz utazÆsiköltsØgtØrítØsrılszóló 39/2010.

(11.26.)kormÆnyrendelet,valaminta szemØlyijövedelemadóról szóló 1995.ØviCXVII. törvØny

25. paragrafusarØszletezi.

A jogosultsÆgotØvenkØntfelül kell vizsgÆlni.

2.4,3.MunkaruhajuttatÆs

A központ a közalkalmazott rØszØreköltsØgvetØsielıirÆnyzataterhØremunkaruhÆtbiztosít. A

niunkaruhajuttatÆsrajogosító munkaköröket, az egyesruhafajtÆkat,a juttatÆsiidıket Øsaz

egyØbfeltØteleketa MunkaruhajuttatÆsSzabÆlyzatarögzíti.
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2.4.4.ÉtkezØsihozzÆjÆrulÆs

A munkÆltatóa szemØlyijövedelemadóról szóló többször módosított 1995.ØviCXVII. törvØny

alapjÆna munkavÆllalórØszØrea költsØgvetØsielıirÆnyzatfedezetnyœjtÆsaesetØnØtkezØsi

hozzÆjÆrulÆstadhat.

2.4.5.Mobil telefonhasznÆlat

Az intØzmØnybenmobil telefon hasznÆlatÆramunkakörØvel összefüggØsben az

intØzmØnyvezetıÆltal kijelölt szemØlyekjogosultak. A vezetØkesØs mobiltelefonok

hasznÆlatÆrólkülön szabÆlyzatrendelkezik.

3. A munkavØgzØsteljesítØse,munkaköri kötelezettsØgek,hivatali titkok megırzØse

A munkavØgzØsteljesítØseaz intØzmØnyvezetıje Æltalkijelölt munkahelyen,azott ØrvØnyben

lØvı szabÆlyoka kinevezØsiokmÆnybanleírtak szerinttörtØnik.

A dolgozó köteles a murkakörØbetartozó munkÆtkØpessØgeikifejtØsØvel,az elvÆrható

szakØrtelemmelØspontossÆggalvØgezni,a hivatali titkot megtartani.Ezen tœlmenıennem

közölhet illetØktelenszemØllyelolyanadatot,amelyamunkakörebetöltØsØvelösszefüggØsben

jutott tudomÆsÆra,Øs amelynek közlØse a munkÆltatóra,vagy mÆsszemØlyrehÆtrÆnyos

következmØnyekkel jÆrhat. A dolgozó munkÆjÆtaz arra vonatkozószabÆlyoknakØs

elıírÆsoknak,a munkahelyi vezetıje utasítÆsainak,valamint a szakmai elvÆrÆsoknak

megfelelıenköteles vØgezni.

AmennyibenadottesetbenajogszabÆlybanelıírt adatszolgÆltatÆsikötelezettsØgnemÆllfenn,

nem adható felvilÆgosítÆsazokbana kØrdØsekben,amelyekhivatali titoknak minısülnek, Øs

amelyeknyilvÆnossÆgrakerülØseaz intØzmØnyØrdekeitsØrtenØ.

Az intØzmØnynØlhivatali titoknakminısülnek a következık:

�a dolgozók, ellÆtottakszemØlyesadatvØdelmØvel,bØrezØsØvelkapcsolatosadatok,

�dolgozók, ellÆtottakszemØlyisØgijogaihozfüzıdı adatok,

�a dolgozók, ellÆtottakegØszsØgiÆllapotÆravonatkozó adatok,

�az ellÆtottakjövedelmØvelkapcsolatosadatok.
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A hivatali titok megsØrtØsefegyelmi vØtsØgnekminısül. Az intØzmØnyvalamennyidolgozója

köteles a tudomÆsÆrajutott hivatali titkot mindaddigmegırizni, amíg annak közlØsØreaz

illetØkesfelettesØtılengedØlytnemkap.

4. VagyonnyilatkozattØteIikötelezettsØg

Az egyes vagyonnyilatkozattØtelikötelezettsØgekrıl szóló 2007. Øvi CLII. törvØny (a

tovÆbbiakban:Vnytv.) szerint közszolgÆlatbanÆlló szemØly az, aki közalkalmazotti

jogviszonybanÆll.

A Vnytv. alapjÆnvagyonnyilatkozattØtelØrekötelezett azaközszolgÆlatbanÆllószemØly,aki -

önÆllóan vagy testület tagjakØnt- javaslattØtelre,döntØsrevagy ellenırzØsrejogosult,tovÆbbÆ

feladataiellÆtÆsasorÆnköltsØgvetØsivagy egyØbpØnzeszközökfelett rendelkezik,feladataaz

Ællamivagy önkormÆnyzativagyonnal való gazdÆlkodÆselkülönített ÆllamipØnzalapok,

fejezetikezelØsßelıirÆnyzatok,önkormÆnyzatipØnzügyitÆmogatÆsipØnzkeretektekintetØben.

Az intØzmØnyszervezeti felØpítØsØnekØs mßködØsi rendjØneksajÆtossÆgaifigyelembe

vØtelØvela Vnytv.-vel összhangbanaz intØzmØnybena VagyonnyilatkozattØtelikötelezettsØg

a következı munkakörökre terjedki:

- intØzmØnyvezetı

�intØzmØnyvezetı helyettes.

A vagyonnyilatkozatot a Vnytv. mellØklete szerinti tartalommal az abban talÆlható

nyomtatvÆnyonazírÆsbeliœtmutatószerintszüksØgesmegtenni.

5. A munkaidı beosztÆsa

A munkaviszonyravonatkozó belsı szabÆlyokkialakítÆsÆnÆla Mt., valamintKjt. elıírÆsaiaz

irÆnyadóak.

Az intØzmØnymegszakítÆsnØlkül, folyamatosanmßködı intØzmØny.

A munkarendet,a munkaidı keretet,a napi munkaidı beosztÆsÆnakszabÆlyaita munkÆltató

Ællapítjameg.

A munkaidı beosztÆstrØszletesena munkaköri leírÆsszabÆlyozza.
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`ltalÆnosszabÆlyok:

� Az intØzmØnyvalamennyifıÆllÆsœdolgozójÆnaktörvØnyesrni.rnkaideje:heti 40 Óra.

� A dolgozók mobilizÆlÆsaØrdekØbenszüksØgesa vÆltozómunkahelyentörtØnı munkavØgzØs
elrendelØse.

� A munkaidı beoszthatóamunkanapokraegyenlı óraszÆmban,vagyindokoltesetben� a feladatok
ellÆtÆsÆtólfüggıen � egyenlıtlenül.

� MßszakbeosztÆsszerintdolgoznak:

� Æpoló-gondozók,06.00-l8.00, 18.00-06.00
� portaszolgÆlat05.00-13.00,13.00-21.00
� takarító szemØlyzethØtköznap,munkaszünetinapokonØsünriepnap: 06.30-14.30
� azegyØbmunkakörökben dolgozók pedigÆltalÆnosmunkarendalapjÆndolgoznak.

� A BorsodivÆnkaJózsefA. u. 1. sz.alattiszØkhelyenØsatelephelyekenazellÆtÆstnemközvetlenül

vØgzı szakmaimunkakörben Æsadminisztratív feladatot ellÆtó, nem szakmai munkakörben

dolgozók mimkarendje:

HØtfıtıl - csütörtökig: 800 - 1 6°, vagy
HØtfıtıl - csütörtökig: 730

- 1600

PØnteken: 8°° - 14°°� vagy

PØnteken: 730
- l3°

Az intØzmØnybenfolyó munkÆta dolgozó idıleges vagytartós tÆvollØtenemakadÆlyozhatja

Munkarendrendkívüli helyzetben:

Az intØzmØnybenvalamennyi ellÆtottfelügyeletØt, rendkívüli helyzetben (elemi csapÆs,

hóakadÆly,vØszhelyzet)fokozottankell biztosítani. Ha a dolgozónak akadÆlybaütközik a

munkahelyremenetele,illetve onnana lakóhelyØrevaló biztonsÆgosutazÆsa:

a) a munkÆbanlØvık rendkívüli munkaidıbenvØgziktovÆbbmunkÆjukat

b) a munkahelyenmaradtdolgozók pihenØsØtbiztosítanikell

c) mÆsszakmaimunkakörben illetve, nem szakmaimunkakörben dolgozók is

beoszthatókrendkívüli helyzetben.

6. SzabadsÆg

Az ØvesrendesØs rendkívüli szabadsÆgkivØtelØhezelızetesen a munkahelyi vezetıkkel

egyeztetetttervet kell kØszíteni.A rendkívüli ØsfizetØsnØlküli szabadsÆgengedØlyezØsØre

minden esetbencsak az intØzmØnyvezetıjogosult, egyØbesetekbena szervezeti,szakmai

egysØgvezetı.
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Az alkalmazottakØvesrendesszabadsÆgÆnakmØrtØkØta Kjt.-ben, valamintaz Mt-ben foglalt

elıírÆsok szerint kell megÆllapítani.A dolgozókat meg illetı Øs kivett szabadsÆgról

nyilvÆntartÆstkell vezetni.

Az intØzmØnybena szabadsÆgnyilvÆntartÆsvezetØsØØrta munkaügyi ügyintØzı felelıs.

7, Munkakörök ÆtadÆsa

Az intØzmØnyidolgozók munkakörØnekÆtadÆsÆról,illetve ÆtvØtelØrılszemØlyivÆltozÆsesetØn

jegyzıkönyvet kell felvenni.

Az ÆtadÆsrólØsÆtvØtelrılkØsiültjegyzıkönyvben fel kell tüntetni:
� azÆtadÆs-ÆtvØtelidıpontjÆt,

� a munkakörrel kapcsolatostÆjØkoztatÆst,fontosabbadatokat,

� a folyamatbanlØvı konkrØtügyeket,

azÆtadÆsrakerülı eszközöket,

� azÆtadóØsÆtvevıØszrevØteleit,

� ajelenlØvıkalÆírÆsÆt.
A munkakör ÆtadÆs-ÆtvØtelØvelkapcsolatoseljÆrÆslefolytatÆsÆróla munkakör szerinti felettes

vezetı gondoskodik.

VII. FEJEZET

EGYÉB SZAB`LYOK

1. DokumentumokkiadÆsÆnakszabÆlyai

Az intØzmØnyidokumentumok(szemØlyi anyagok, szabÆlyzatok,stb.) kiadÆsacsak az

intØzinØnyvezetıengedØlyØveltörtØnhet.

2. SajÆtgØpkocsihasznÆlata

A sajÆttulajdonœgØpjÆrmßvekhasznÆlatÆnaktØrítØsidíjÆtØs elszÆmolÆsirendszerØta

mindenkorØrvØnyesközponti elıírÆsokrendelkezØsei,illetve az adójogszabÆlyokszerintkell

kialakítani.

SajÆtgØpkocsithivatali cØlraaz intØzmØnyvezetıelızetesengedØlyØvellehetigØnybevenni. A

sajÆtgØpkocsihasznÆlatrØszletesszabÆlyaita MunkavÆllalóksajÆttulajdonœgØpjÆrmßveinek

hivataloscØlœhasznÆlatÆnakrendjØrıl szóló szabÆlyzatbankell rögzíteni, melyetØventefelül

kell vizsgÆlni.
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3. BØlyegzıkhasznÆlata,kezelØse

Valamennyi cØgszerßalÆírÆsnÆlcØgbØlyegzıtkell hasznÆlni.A bØlyegzıkkel ellÆtott,

cØgszerßenalÆírtiratok tartalma ØrvØnyeskötelezettsØgvÆllalÆst,jogszerzØst,jogról való

lemondÆstjelent.

Az intØzmØnybencØgbØlyegzıhasznÆlatÆraa következık jogosultak:

- IntØzmØnyvezetı

- IntØzmØnyvezetı-helyettes

Az intØzmØnybenhasznÆlatosvalamennyibØlyegzırıl, annaklenyomatÆrólnyilvÆntartÆstkell

vezetni.

Az intØzmØnybØlyegzıitaz intØzmØnyvezetıköteles naprakØszÆllapotbannyilvÆntartani.

Az ÆtvevıkszemØlyesenfelelısek abØlyegzıkmegırzØsØØrt.

A bØlyegzık beszerzØsØrıl,kiadÆsÆról,nyilvÆntartÆsÆról,cserØjØrılØs ØvenkØntiegyszeri

leltÆrozÆsÆrólagazdasÆgivezetı gondoskodik.illetve abØlyegzıelvesztØseesetØnazelıírÆsok

szerintjÆrel.

4.Az ügyintØzØsÆltalÆnosszabÆlyai

Az intØzmØnyügyiratkezelØse

A központbanaz ügyiratok kezelØseközpontosított rendszerbentörtØnik.

Az ügyiratkezelØsirÆnyítÆsÆØrtØsellenırzØsØØrtaz intØzmØnyvezetıfelelıs.

Az ügyiratkezelØstaz IratkezelØsiszabÆlyzatbanfoglalt elıírÆsokalapjÆnkell vØgezni.

Ügyirat ØrkeztetØs

� A postai küldemØnyekfelbontÆsaØsügyintØzıhöz kØzbesítØse,az elektronikuslevØlforgalom

(ügyfØlkapu,e-mail) küldemØnyeinekÆtadÆsaa kísØrı iraton, annakhiÆnyÆbaniratkísØrılapon

kerül rögzítØsre.

� Amennyibenazadottirat ØrkezØsØnekdÆtumaakØsıbbiekbenfontoslehet,mellØkletkØntcsatolni

kell azeredetiborítØkot(csomagolÆst,monitor-kØpet,stb.) is.

� Az iratot kísØrı laponaz intØzmØnyvezetı(vagy az Æltalamegbízott,illetve az Õt helyettesítı

dolgozó) bejegyzØsØvelszerepelniekell az irat ØrkezØsepontosidejØnek,az irat szÆmÆnak,az

ügyintØzı (felelıs) nevØnek,ØsazügyintØzØsihatÆridınekis.
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� Az ügyiratot eztkövetıen a központi iktatóban kell megırizni, Øserrekell feljegyeznia

hatÆridılejÆrtÆvalazelintØzØstØrtØkelızÆradØkotis.

� A belsı iratforgalombanØrkeztetnikell a vezetıi utasítÆsokat,a mßködØsrevonatkozó iratokat,

az egyØnifeladatlapokat,terveket,ellenırzØsijegyzökönyveket Øsmindenolyan iratot, amely

ügyintØzØstkívÆn.

Minden ügyirat a szolgÆlatiÚt megtartÆsÆvalkerül cl a tØnylegesfelelısig.

� Az intØzmØnyvezetınekkell Ørkeztetnia felsıbb szervektıl, felügyeleti szervektıl, orszÆgos

szervezetektıl Ørkezettügyiratokat, azok tartalmÆtól függetlenül. Az intØzmØnyvezetı

jogköre a tovÆbbiintØzkedØseketmeghatÆrozni.

Felelısök:

�Az adottügy intØzØsØØrta felsıbb vezetı Æltalmegjelölt szemØlya felelıs, aki a megadott

hatÆridıigjelentØsikötelezettsØggeltartozik az ügy intØzØsØrıl,folyamatÆról,lezÆrÆsÆról.

HatÆridık:

Az iraton,vagy a kísØrı laponszereplıhatÆridı.

HahatÆridınincsmegjelölve azügyintØzØsa lehetı leggyorsabblegyen,denehaladjameg

(vÆlaszadÆsmegfogalmazÆsÆval,postÆzÆsÆval,a postaforgalomraszÆntnapokkalegyütt) a

30 napot.

HietØkessØg:

� Az iratforgalomszervezıjeaz intØzmØnyvezetı.

� ErreaktualizÆltirattÆriszabÆlyzatadkeretet,amelyazeljÆrÆsokatrØszleteibenis tartalmazza.

Az iratmozgÆskövetØse az intØzmØnyvezetıÆltalmeghatÆrozottmunkatÆrsakfeladata az

ügyintØzık ügyirati naplói alapjÆn.

� Az illetØkesfelelıs vezetı mindenesetbenköteles jelzØsselØlni felettesefelØ,haa ha

tÆridıbetartÆsakØrdØses,illetve, ha a feladatmegoldÆsatöbb szakemberegyüttmßködØsØt

is igØnyli.
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5. Az intØzmØnybenvØgezhetıreklÆmtevØkenysØg

- Az intØzmØnybenreklÆmhordozócsakaz intØzmØnyvezetıengedØlyØvel
helyezhetıki.
- NemlehetolyanreklÆmot,reklÆmhordozótkitenni, amelyszemØlyisØgi,

erkölcsi jogokatveszØlyeztet.

- Tilos közzØteimiolyanreklÆniot,amelykegyeletijogokatsØrt,amely

erıszakra,a szemØlyesvagy aközbiztonsÆgmegsØrtØsØre,a környezet, a

termØszetkÆrosítÆsÆraösztönözne.

6. Óvó, vØdı elıírÆsok

Az IntØzmØnymindendolgozójÆnakalapvetı feladataközØtartozik,hogy azegØszsØgükØs

testiØpsØgükmegırzØsØhezszüksØgesismereteketÆtadja,baleset,vagyennekveszØlyeesetØn

a szüksØgesintØzkedØseketmegtegye.

Minden dolgozónak ismerniekell a MunkavØdelmiszabÆlyzatotØsTßzvØdelmiszabÆlyzatot,

valamintadottszervezetiegysØgbena tßzesetØreelıírt utasítÆsokat,a menekülØsœtjÆt.
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VIILFEJEZET

UGYFÉLFORGALOM

1. AZ INTÉZMÉNY ÜGYFÉLFOGAD`SA

Az ügyfØlfogadÆsttartó dolgozók kijelölØse az ügyfØl fogadÆsrendjØnek(ideje, helye,

elhangzottakØrtØkelØsestb.) szabÆlyozÆsaaz intØzmØnyvezetıfeladata.

A központ ügyfØlfogadÆsÆnakszabÆlyainyilvÆnosak:

Rózsakert IntegrÆltszociÆlisIntØzmØny RózsakertIntegrÆltszociÆlisIntØzmØny

BorsodivÆnkaJózsefAttila u. I DÆliaOtthon HejıbÆbaSzØchenyiÚt 94.

Munkaügyi ügyintØzık Munkaügyi ügyintØzık

`polÆs-gondozÆstirÆnyítóvezetı Æpoló `polÆs-gondozÆstirÆnyítóvezetı Æpoló

LetØtipØnztÆr betØtipØnztÆr

titkÆrsÆg titkÆrsÆg

HØtfı-csütörtök 09-12.00;13.00-15.30. HØtfı-csütörtök 09-12.00;13.00-15.30.

PØntek:09.00-l3.00 PØntek:09.00-13.00

Fogadó Óra:

Rózsakert IntegrÆltszociÆlisIntØzmØny

BorsodivÆnkaJózsefAttila u. 1

BodmirnØBocsiMónika mb. IntØzmØnyvezetı CsatónØFancsaiszkiIldikó

LetØtipØnztÆros

(�B,C� Øpület)

PØnztÆrnyitvatartÆs

Kedd Szerda

13.00-15.00 10:00-12:00
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Fogadó óra

Rózsakert IntegrÆltSzociÆlisIntØzmØnyBorsod-Abaœj-ZempiØnVÆrmegyeDÆliaOtthon

BodnÆrnØBocsi Mónika FurÆkRóbert

m.b. intØzmØnyvezetı SzervezetiegysØgvezetı

Szerda HØtfı

12:00-14:00 13:00-15:00

Az intØzmØnyszervezetiegysØg

ein belül az ott Ølı/tartózkodó ellÆtottakonØsazadotthelyen

dolgozókon kívül mindenolyan szemØlyjogszerßentartózkodhat, akikre vonatkozóanezt az

ÆgazatijogszabÆlyokØsa hÆzirendeklehetıvØteszik.

IX.FEJEZET

KAPCSOLATTART`SI RENDSZER

AZ INTÉZMÉNY BELSÕ ÉS KÜLSÕ
KAPCSOLATTART`S`NAK RENDJE

1. A belsı kapcsolattartÆs

Az intØzmØnyfeladatainak hatØkonyabbellÆtÆsaØrdekØbena belsı szakmai egysØgek

egymÆssalszoroskapcsolatottartanak.

Az együttmßködØssorÆna szakmaiegysØgeknekmindenolyan intØzkedØsnØl,amelyik mÆsik

szakmai egysØg mßködØsi területØt Ørinti, az intØzkedØstmegelızıen egyeztetØsi

kötelezettsØgükvan.

A belsı kapcsolattartÆsrendszeresformÆia különbözı Ørtekezletek,fórumok, stb.

2. A külsı kapcsolattartÆs

Az eredmØnyesebbmßködØselısegítØseØrdekØbenaz intØzmØnya hozzÆtartozókkal,a

gondnokokkal,szakmaiszervezetekkel,tÆrsintØzmØnyekkelegyütt mßködik.
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Az intØzmØnydolgozóinak kapcsolattartÆsÆtØsszakmai fejlıdØsØtsegítik elı a rendszeres

megszervezettØrtekezletek,ahol megvitatÆsrakerülhetnek azellÆtÆsØsa nevelØsproblØmÆi,a

feladatellÆtÆsbóladódó szakmai,módszertanikØrdØsek.

A gyÆmhivatalokkalszoros,napiegyüttmßködØsretörekszünk.

� Az intØzmØnynyitott valamennyikaritatív Æscivil szervezetcsalÆd,gyermek,itjœsÆgvØdelmiÆs

szociÆlistevØkenysØgeirÆnt.

� MunkatÆrsainkjelenvannaka megyeiÆsorszÆgosszakmairendezvØnyeken.

� TovÆbbbıvítjük kapcsolatainkatatudomÆnyosintØzetekkel,egyetemekkcl,a tudomÆnyosØlettel,

X,FEJEZET

TOV`BBKÉPZÉSEK SZERVEZÉSE

Az intØzmØnyiszakalkalmazottaktovÆbbkØpzØsekØpzØsiterv alapjÆntörtØnik, a mindenkor

ØrvØnyesjogszabÆlyoknakmegfelelıen.A kØpzØsiterv összeÆllítÆsaaz intØzmØnyvezetıÆltal

kijelölt szemØlyfeladata.

XL FEJEZET

TIToK, ÉS ADATVÉDELEM, RENDKíVÜLI ESEMÉNY

Titok- ÆsadatvØdelem

A Központ valamennyidolgozója köteles betartania titokvØdelemreaz adatkezelØsreÆsaz

adatvØdelemrevonatkozó jogszabÆlyielıírÆsokat, amelyet az adatvØdelmiszabÆlyzat

rØszletesentartalmaz.

Rendkívüli esemØny

Valamennyi dolgozó közvetlen felettesØt, azok pedig az intØzmØnyvezetıtkötelesek

tÆjØkoztatniminden olyan esemØnyrıl,amely az intØzmØnytermØszetesniunkarendjØtılÆs

mßködØsØtıleltØrı,zavarjaazt,vagytevØkenysØgØrekedvezıtlenfØnytvet.

Rendkívüli esemØnynektekintendı:

a) Øletet,egØszsØget,testi ØpsØgetØrintı esemØny,
b) mßködØsizavar,
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c) katasztrófahelyzet,
d) egyØbesemØny

A rendkívüli esemØnyeketrØszletesenszabÆlyozza:

A SzociÆlisØs GyermekvØdelmiFıigazgatósÆg9/2022. (IX.28.) SZGYF szabÆlyzataa

SzociÆlisØs GyermekvØdelmiIntØzmØnyekbenbekövetkezı rendkívüli esemØnyekkel

kapcsolatosintØzkedØsekrılØsajelentØsrendjØrıl.

XII.FEJEZET

ANYAGI FELELÕSSÉG, K`RTÉR˝TÉSI KÖTELEZETTSÉG

Az anyagi felelıssØget,a kÆrtØrítØsszabÆlyaitaz Mt. Øsa Kjt. elıírÆsainakmegfelelıenkell

alkalmazni.

KÆrtØrítØsikötelezettsØg

- A munkavÆllalóa munkaviszonyÆbóleredı kötelezettsØgØnekvØtkesmegszegØsØvel

okozott kÆrØrtkÆrtØrítØsifelelıssØggel tartozik. SzÆndØkoskÆrokozÆsesetØna

munkavÆllalóa teljeskÆrtköteles megtØríteni.

- A munkavÆllaló vØtkessØgØretekintet nØlkül a teljes kÆrtköteles megtØrítenia

visszaszolgÆltatÆsivagy elszÆmolÆsikötelezettsØggel Ætvett olyan dolgokban

bekövetkezetthiÆnyesetØn,amelyeketÆllandóanırizetben tart, kizÆrólagosanhasznÆl

vagykezel,ØsazokatjegyzØkvagy elismervØnyalapjÆnvetteÆt.A pØnztÆroste nØlkül is

terheli felelıssØgazÆltalakezeltpØnz,ØrtØkpapírØsegyØbØrtØktÆrgytekintetØben.

- Amennyiben az intØzmØnynØla kÆrttöbben együttesen okoztÆk,vØtkessØgük,a

megırzØsreÆtadottdolgokbanabekövetkezetthiÆnyesetØnpedigmunkabØrükarÆnyÆban

felelnek.

- Amennyiben a kÆrttöbben okoztÆk,egyetemlegeskötelezØsnekvan helye. A kÆr

összegØnekmeghatÆrozÆsÆnÆlazML az irÆnyadó.

Anyagi felelıssØg

A központ a dolgozó ruhÆzatÆban,hasznÆlatitÆrgyaibana munkavØgzØsfolyamÆn

bekövetkezettkÆrØrtvØtkessØgretekintetnØlkül felel. A dolgozó a szokÆsosszemØlyihasznÆlati
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tÆrgyakatmeghaladó mØrtØkßØs ØrtØkßhasznÆlatiØrtØkeketcsak az intØzmØnyvezetı

engedØlyØvelhozhatbemunkahelyØre,illetve vihet ki onnan.(Pl. írógØp, szÆmítógØp,stb)Az

intØzmØnyvalamennyidolgozója felelıs a berendezØsifelszerelØsitÆrgyakrendeltetØsszerß

hasznÆlatÆØrt,a gØpek,eszközök, szakkönyvek stb. rnegóvÆsÆØrtmunkahelyØnvagy mÆs

megırzØsreszolgÆlóhelyenelhelyezettdolgokbankeletkezett.
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A SzervezetiØsMßködØsi SzabÆlyzata SzociÆlisØsGyermekvØdelmiFıigazgatósÆgBorsod

Abaœj-ZemplØnVÆrmegyeiKirendeltsØgigazgatójÆnakjóvÆhagyÆsÆvallØp hatÆlybaØs

visszavonÆsigØrvØnyes.

Jelen SzMSz hatÆlybalØpØsØvelegyidejßleghatÆlyÆtveszti valamennyijogelıd intØzmØny

SzervezetiØsMßködØsi SzabÆlyzata.A SzervezetiØsMßködØsi SzabÆlyzatota vonatkozó

jogszabÆlyokmódosulÆsa,fenntartói döntØsek, valamint az intØzmØnybenbekövetkezı

vÆltozÆsokesetØnfelül kell vizsgÆlniØsa bekövetkezettvÆltozÆsokkalmódosítani szüksØges.

Az SzMSz Øs mellØkleteineknaprakØszÆllapotbantartÆsÆrólaz intØzmØnyvezetıje

gondoskodik.

Az SzMSz az intØzmØnyszØkhelyØn,a szervezeti egysØgek,valamint a dolgozói

ØrdekkØpviseletiszervekvezetıinØlmegtalÆlható,hozzÆfØrhetı.

BocsiMónika

IntegrÆltSzociÆlisIntØzmØny

-Abaœj-ZemplØnVÆrmegye

m.b.intØzmØnyvezetı

BorsodivÆrika,2025.Æprilis8.

ZÆradØk:

A Rózsakert IntegrÆltSzociÆlisIntØzmØnyBorsod-Abaœj-ZemplØnVÆrmegyeSzervezetiØs

MßködØsiSzabÆlyzatÆta SzociÆlisØsGyermekvØdelmiFıigazgatósÆgBorsod-Abaœj-ZemplØn

VÆrmegyeiKirendeltsØgIgazgatójajóvÆhagyta.

Miskolc, 2025.Æprilis8.

VirÆnyinØSzabó Zsuzsanna

SzociœlisØsGyermekvØdelmiFıigazgatósÆg

Borsod-Abaœj-ZemplØnVÆrmegyei

KirendeltsØg

igazgató
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