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BEVEZETES

Az egyes intézményi szolgiltatdsok integralt szervezeti formaban t5rténd megszervezésének
lehetdségérdl, annak, formairdl a szocidlis igazgatasrél és a szocialis ellatisokrdl sz616 1993,
¢vi I1L térvény (a tovabbiakban: Szt.) 85/B. § és 85/C. § az alabbiak szerint rendelkezik:
»85/B. § (1) Az e torvényben meghatarozott intézménytipusok 4ltal biztositott szolgéltatds
megszervezhet6 6nallé, illetve integralt szervezeti formaban.

(2) A szervezeti integracié megvalosulhat tbb elldtasi tipus egy intézmény keretein beliil
torténé  biztositasaval, illetve alap-, nappali, bentlakdsos intézményi formdk egymasra
épiilésével.

85/C. § (1) Bentlakdsos intézményi szolgéltatds megszervezése az alabbi formakban
torténhet:

a) egy ellatotti csoport részére azonos gondozasi feladatok ellstésa (tiszta profilu intézmény),
b) tobb intézménytipus szolgéltatisainak biztositdsa részleg kialakitasaval (részlegek),

¢) t6bb intézménytipus egy bentlakasos intézményben t6rténd megszervezése, kialakitésa
(vegyes profilti intézmény),

d) tébb intézménytipus kiilonallé szervezeti egységekben torténéd megszervezése (integralt
intézmény)”.

Az éllamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tdrvény 8. §-a, végrehaijtasarél sz616 368/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet 5. §-a és a megyei intézményfenntarté kézpontokrél, valamint a
megyei Snkormanyzatok konszolid4ciéjéval, a varmegyei dnkorményzati intézmények és a
Fovarosi Onkorményzat egészségiigyi intézményeinek 4tvételével Osszefiiggd egyes
korményrendeletek modositasarol szol6 258/2011. (XIL. 7.) Korm. rendelet 18. §-4ban és a
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésagrol sz616 316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 4. §-
a értelmében intézményfenntart6i, alapitéi, vagyonkezel8i jogok gyakorlésara kijelslt szerv a
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgat6sag.

A Rozsakert Integralt Szocialis Intézmény Borsod-Abatij-Zemplén Viérmegye (tovibbiakban
Intézmeny) szervezeti felépitésének, valamint miikddésének szabalyait az aldbbi jogszabalyok
hatérozzék meg:

e A szocidlis igazgatdsr6l és szocidlis ellatasokrol szolé 1993. évi IIL torvény
(tovabbiakban: Szt.)

e A személyes gondoskodast nydjtd szocidlis intézmények szakmai feladatairél és
miikddésiik feltételeirdl sz616 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a (tovabbiakban; Szakmai
rendelet)

¢ Fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenléségiik biztositasardl szold 1998. évi
XXVI. torvény

» Pszichidtriai betegek intézeti felvételének és az ellatasuk sorén alkalmazhaté korlatozd
intézkedések szabdlyairdl sz616 60/2004. (V11.6.) ESZCSM rendelet

e 2012. évi L. szam térvény a Munka Térvénykonyvérd]
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Ko6zalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. toérveny

A személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok igénybevételérol 9/1999.
(X1.24.) SzCsM rendelet

A személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasok téritési dijrél szo6lé 29/1993.
(11.17.) Korméanyrendelet

A személyes gondoskodédst végzd személyek tovabbképzésérdl, és a szocialis
szakvizsgrol sz616 9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet

A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. tdrvény

Az addzas rendjérdl szo16 2017. évi CL. térvény

Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény

Az &llami vagyonrdl sz6l6 2007. évi CVL. toérvény

A nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVI. térvény

Az allamhéaztartisrd]l szolo torvény végrehaijtasardl sz616 368/2011. (XIL31.) Korm.
rendelet

Az allamhdaztartas szemvitelérél szo16 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet

A munkavédelemr6l sz6l6 1993. évi XCIIL térvény

A tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltosagrél szolé 1996. évi
XXX1. torvény

Az informécios dnrendelkezési jogrol és az informacié szabadsagrol sz616 a 2011. évi
CXIL. torvény

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazésinak
egyes szabalyair6l sz616 1999, évi XLII. torvény



L.FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (tovabbiakban SzMSz) célja, hogy meghatirozza a
Rézsakert Inmtegralt Szocidlis Intézmény Borsod-Abaiij-Zemplén = Virmegye
(tovabbiakban Intézmény) adatait, szervezeti felépitését, ala- és folérendeltségi viszonyait,
informéci6aramléasi vonalat, rogzitse az intézmény alapvetd miikédési szabalyait.

Az intézmény tevékenységére, miikdésére, szervezetére vonatkozo jogszabalyok, belsd
szabélyozok elbirdsainak ismerete és betartasa valamennyi dolgozo feladata és kotelezettsége.

Az SZMSZ ennek megfelel6en tartalmazza kvetkezéket:
s az intézmény adatait,
e az intézmény szervezetét,
e a vezetést segitd szerveket, forumokat, és
e amiikodés egyes szabalyait.

1.1.1 A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatilya
Az intézmény szamdra jogszabalyokban megfogalmazott feladat — és hataskéri, szervezeti és

miikddési eldirdsokat a jelen SzZMSz-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

A szervezeti és miikddési szabalyzat személyi hatalya kiterjed

az intézmény munkatarsaira,

az intézmény munkatérsai kdzremiitkddésével 1étrehozott szervezetekre,

az intézményi szolgaltatast igénybe vevo ellatottakra.

A Szervezeti és Milkddési Szabdlyzat idébeli hatilya a szabalyzatban meghatarozott
idéponttal kezdddik, és hatalyon kivtil helyezésével sziinik meg.

Az S§zMSz a Szociélis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Borsod-Abatij-Zemplén Véarmegyei

Kirendeltségének vezetdje jovahagyasaval 1ép hatélyba.
1.2 Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az intézmény Szervezeti és Miikdési Szabélyzatét — a mindenkori jogszabalyi eléirdsoknak
megfeleléen — az intézményvezetonek kell elkészitenie.

A szabalyzat az intézmény fenntart6janak jévahagyaséval vélik hatilyosss.

1.3 Az SZMSZ nyilvinossaga
Az SZMSZ-t a fenntart6i jovahagyast kovetden nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ-t meg
kell ismertetni az ellatottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal.

o Az SZMSZ-t a kozosségi helyiségekben is el kell helyezni.
o Az SZMSZ-t az intézményvezetonél barmikor meg lehet tekinteni.
Az SZMSZ médositasakor a nyilvinossagra hozatalrél ismételten gondoskodni kell.
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IL. FEJEZET

Az intézmény adatai

2.1. Az alapitas koriilményei
Létrehozésanak éve: 1980. 01. O1.

Intézményi adatok:

A moédositott alapité okirat kelte: 2025. mércius 7.

Az alapit6 okirat szama: " A-309-1/2025

Koltségvetési szerv irdnyitoszerve: Beliigyminisztérium

Koltségvetési szerv fenntartdja: Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
Toérzskonyvi azonositészam: 472119

A koltségvetési szerv kozvetlen jogelédjeinek megnevezése, székhelye:
Borsod-Abatj-Zemplén Varmegyei Szocidlis, Gyermekvédelmi Kozpont és Tertileti
Gyermekvédelmi Szakszolgalat

3532 Miskolc Karoly u. 12.

Miskolci Egyesitett Szocidlis és Gyermekvédelmi Intézmény

3515 Miskolc Egyetem 1t 1. A. épiilet

2.2. Az intézmény neve (az intézmény tipusinak meghatirozasaval), ellatasi teriilete:

Rézsakert Integréalt Szocidlis Intézmény Borsod-Abatj-Zemplén Varmegye

A kiltségvetési szerv tipusa:

TSbbeéln — kozos igazgatist — szocialis alap- és szakellatdst nyfjto intézmeny.
A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartasi szakéagazati besorolésa:
872000 Mentilis, szenvedélybetegek bentlakasos ellatésa

2.3. Az intézmény székhelye és telephelyei

— —

Székhely Székhely cime ‘ Engﬂelyezett
! féréhely |
Roézsakert Integrélt Szocidlis | 3462 Borsodivanka, Jozsef A. u. | 240 £5 '
| Intézmény BAZ Varmegye ) ‘ ) ©

11



| Telephely neve —I Telephe?ly cfme Engedé_ly—ezett_ B I'
| - | . _[ferbhely |
' Témogat- Lak Miskolc | 3530 Miskolc, Szolartsik tér 13- |
15 | 10 & ‘
SE— == 1 M | I -
| Jacint Otthon Miskole | 3508 Miskolc Mésztelep at 1. | 30 f6 4
' Dilia Otthon Hejébdba _L3_593 Hejébaba Széchenyi u. 94. 36518 ]
Tulipén Lakéotthon, | 550+ Hejbaba Tulipén u. 1. J 10 £8 ‘
| Heyébaba L I N

2.4. Ellatandé alaptevékenységek

2.4.1. Az ellitand6 tevékenységek leirdsa az alapité okirat szerint:

Kozfeladata:

Az Szt. 63. § szerinti hazi segitségnyujtds, a 65. § szerinti jelzérendszeres hdzi
segitségnyujtds, a 69. § szerinti fogyatékos személyek otthondban, a 71. § szerinti
pszichiatriai betegek otthondban, a 71/A. § szerinti szenvedélybetegek otthonsban a
személyes gondoskodast nydjté tartés bentlakésos szocidlis ellatds keretében fogyatékos
személyek, pszichiatriai betegek, szenvedélybetegek teljes kéri 4poldsa, gondozésa, a 74. §
szerinti fogyatékos személyek rehabilitacios ellatasa, a 75. § szerinti timogatott lakhatas, a
80. § szerinti dtmeneti elhelyezést nyujté intézmények, a 85/A. § (3) bekezdés b) pontja 3
szerinti pszichiatriai betegek rehabilitdcios céli lakéotthoni ellatésa, valamint a 99/B. § (1)
bekezdés szerinti fejleszté foglalkoztatas.

2.4.2. Az alaptevékenységek korményzati funkcié szerinti megjeldlése:

| Srsz Kormanyzati ' Korményzati funkcié megnevezése
funkci6szdm |

1 092270 B
Szakképzé iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatdsaval
bsszefiiggd miikodtetési feladatok

2 101121 | B

Pszichiatriai betegek tartos bentlakasos ellatésa

'3 101122 i -
Szenvedélybetegek tartds bentlakdsos ellatasa

4 101125 i '
Pszichiatriai betegek rehabiliticios lakéotthoni elltdsa

5 101211 .
Fogyatékossaggal €16k tartds bentlakasos ellatasa
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l’é - [101212

| Fogyatékossaggal é16k rehabiliticios céli bentlakasos ellatasa
|

7 101213
| Fogyatékossaggal €16k atmeneti ellatasa
'8 |1o1214 | -
Tamogatott lakhatds fogyatékos személyek részére
9 101240 B -
Megvaltozott munkaképességli személyek foglalkoztatdsat
| eldsegitd képzések, timogatasok
‘10 [107030 - ]
| Szocidlis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas
11 107052 T ' o ]
| Hazi segitségnyijtas
‘12 (17053 | o a o -]
‘ Jelzdrendszeres hazi segitségnyujtas ]

2.4.3. Szocidlis alapellitis: jelzérendszeres hizi segitségnynjtas

Szocidlis alapellatasban a jelzorendszeres hazi segitségnyujtas keretében biztositja a sajat
otthonukban €16, egészségi dllapotuk és szocidlis helyzetiik miatt rdszorul5, a segélyhivo
késziilék megfeleld hasznalatara képes idbskord vagy fogyatékos személyek, illetve
pszichitriai betegek részére az 6nélld életvitel fenntartdsa mellett felmeriilé krizishelyzetek

elharitasa céljabol nyujtott ellatast.

2.4.4. Szocidlis szakellatas

Szocislis szakellatis keretében végzi mindazon tevékenységeket, amelyeket a szocialis
igazgatésrol és eljérasrol sz616 1993. évi II1. torvényben, valamint a személyes gondoskodast
nyijté szocialis intézmények szakmai feladatairél és miikddéstik feltételeirdl szolé 1/2000. (1.
7.) SZCSM rendelet feladataként fogalmaz meg. fgy kiilondsen:

Pszichistriai betegek tartés ellitdsa korében végzi azoknak a kronikus pszichiatriai
betegségben szenvedd személyeknek a teljes kordl ellatasat, polasat €s gondozasat, akik akut
gy6gyintézeti kezelést nem igényelnek, nem veszélyeztetd llapotiak, egészségi allapotuk,

valamint szociélis helyzetiik miatt SGnmaguk ellatdsara segitséggel sem képesek.

Pszichiatriai betegek lakéotthonaban biztositja azon 16 év feletti pszichiatriai betegek
ellatdsat, akik onellatasra legaldbb részben képesek, folyamatos, tartds apolast, feliigyeletet

nem igényelnek, a koltségek viseléséhez elégséges jovedelemmel rendelkeznek, és
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feliilvizsgélatuk eredménye, illetve a gondozasi terv és egyéni fejlesztési terv alapjén

lak6otthoni elhelyezésiik az 6n4ll6 életvitel megteremtése érdekében indokolt.

A szenvedélybetegek otthonaban végzik annak a személynek az apolasét, gondozisat, aki
szomatikus és mentélis dllapotat stabilizald, illetve javité kezelést igényel, 6nalld életvitelre
iddlegesen nem képes, de — a kiilén jogszabalyban meghatirozott — kotelezd intézeti

gyogyintézeti kezelésre nem szorulnak.

Témogatott lakhatisban biztositja enyhe-, kézépsilyos,- értelmi fogyatékos személy
részére ellatast, az életkornak, egészségi allapotnak és 6nellatasi képességnek megfeleléen, az

igénybe vevd ondll6 életvitelének fenntartasa, illetve elésegitése érdekében.

2.5 Gazdalkodassal dsszefiiggd jogositvinyok

A szerv a gazdilkodasa megszervezésének médijara tekintettel

s koltségvetési szerv

 szakmai célil keretei felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazoldsi, utalvanyozdsi joggal
és feleldsséggel bir

* az intézmény koltségvetési szerve a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
(Intézmény Gazdélkodasi Borsod-Abatij-Zemplén Varmegye Gazdasagi Osztaly)

Bankszamlarend:

Az intézmény bankszdmlaival rendelkezik.

2.6 Feliigyeleti szerve
Feliigyeleti szerve: Beliigyminisztérium

2.7, Iranyité szerve
Az irényitd szerv: Beliigyminisztérium

Cime: 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.

2.8 Kozépiranyité szerv neve és cime:
Neve: Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag

Cime: 1132 Budapest, Visegradi u. 49.

2.9 Fenntarté neve és cime

Neve: Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
Cime: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Az intézmény KSH szdma: 15802107-8412-312-01
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Adészama: 15802107-2-41

Torzskonyvi azonosité szam: 802101

Kéltségvetési szdmlaszam szdma: 10027006 — 00332581 - 00000000
Szamlavezetd pénzintézet: Magyar Allamkincstér

2.10 Bélyegzok hasznilata

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzorol, annak lenyomatar6l nyilvantartést kell
vezetni. Ennek szabalyait a bélyegzdk hasznélatarol és nyilvantartaséarél szol6 szabalyzatban
kell meghatérozni. Az intézmény bélyegzdit az intézményvezetd koteles naprakész allapotban
nyilvantartani.

Valamennyi cégszerii alairdsnal cégbélyegzot kell haszndlni. A bélyegzdékkel -ellatott,
cégszerfien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo

lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegzd hasznalatira a kdvetkezok jogosultak:

- Intézményvezetd

- Intézményvezetd-helyettes

A bélyegzok beszerzésérol, kiadésardl, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri
leltarozésarél a gazdasagi vezetdé gondoskodik, illetve a belyegzd elvesztése esetén az

eléirasok szerint jar el.

2.11 A gazdilkod4sra vonatkozé szabalyok

Az intézmény gazddlkodasaval, az intézmeény kezelésében 16vé vagyon hasznalataval
osszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozasa, a jogszabalyok figyelembevételével a
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag a Borsod-Abatj-Zemplén Varmegye Gazdasagi

Osztalyan keresztiil latja el.

2.11.1 Koltségvetési szamla feletti rendelkezés

Az koltségvetési szamla feletti rendelkezésre Szocialis €s Gyermekvédelmi Foigazgatosag,
mint fenntarté koltségvetési intézmény jogosult. Az intézmény bankszdmlajat a Magyar
Allamkincstar (3525 Miskolc, Paléczi it 5.) vezeti.

2.11.2 Kotelezettségvallalas
A kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzes, szakmai teljesités igazolasa, érvényesités,
utalvinyozas rendjének részletes szabalyait az intézmény ,Kotelezettségvallalds,
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ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazoldsa, az érvényesités utalvinyozis rendjének

szabalyzata” tartalmazza.

2.12 A kéltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje

A koltségvetési szerv vezetSjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgat6sagrél szold
316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag Féigazgatoja kozépirdnyitéi hatasksrében eljarva a
kozalkalmazottak jogalldsarél szélé 1992. évi XXXIIL torvényben foglaltak szerint
elékészitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatérozott id6tartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbizdsat visszavonja, az egyéb munkaltatéi jogokat a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosig Szervezeti és Miikodési Szabalyzatsban foglaltak alapjén a
Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

A foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony:

jogviszonyt szabdlyozé jogszabsly |

‘ foglalkoztatasi jogviszony |
| . E

1 kozalkalmazotti jogviszony i a kozalkalmazottak jogallasérol sz616 1992. évi
XXXIIL. torvény

2 munkaviszon; . | a munka térvénykonyvérsl szolé 2012. évi I, |
torvény

[ - _ _

|' 3 megbizasi jogviszony a Polgéri Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V.
torvény 4[

2.13 Az ellatand6 villalkozasi tevékenység kore, mértéke
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.14. Az intézményi féréhelyek szdma:

Telephelyek:

|—Taphely neve Telephely cime _ Engedélyezett :
férdhely
Tamogat- Lak Miskolc 3530 Miskolc, Szolértsik tér 13- .
15. 1016
Jacint Otthon Miskolc 3508 Miskolc Mésztelep tit 1. 30 £8 ]
Dilia Otthon Hejdbsba | 3593 Hejobaba Széchenyi u. 94. | 365 £6 ]
Tulipan Lakéotthon Hejsbaba | 3593 Hejébaba Tulipan u. 1. 10 & |
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2.15. Az intézményben folyathat6 reklamtevékenységre vonatkozé eléirasok
Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam nem az ellatottaknak szol és
az egészséges életmoddal, a komyezetvédelemmel, a térsadalmi, kdzélet tevékenységgel,

illetve a kulturélis tevékenységgel fiigg Ossze.

Az intézményben végezheté reklimtevékenység

e Az intézményben reklamhordoz6 csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.

o Nem lehet olyan reklamot, reklamhordoz6t kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszelyeztet.

e Tilos kbzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erbszakra, a
személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a komyezet, a természet karositisira
Osztbndzne.

2.16. Az intézményi feladatellatast szolgdlé vagyom, a vagyon feletti rendelkezési

jogosultsig

A nemzeti vagyonrél sz616 2011. évi CXCVL tbrvény, a Szocialis ¢és Gyermekvedelml
FéigazgatGsagrol szolo 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet alapjan a Magyar Allam
tulajdondban  4ll6 ingatlanok a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag,
vagyonkezelésében és az intézmény hasznalatiban vannak. A vagyon feletti rendelkezési jog
tekintetében a nemzeti vagyonrd! sz616 2011. évi CXCVI. térvény, az allami vagyonrdl szo0l6
2007. évi CVL torvény a vagyonkezelési szerzGdésben, illetve a vagyonkezelével. A
rendelkezésre 4116 vagyont az intézmény a vagyont nem hasznosithatja, azzal egyéb mbdon
sem rtendelkezhet, feladatainak ellatdsdhoz, a vagyonrdl és vagyongazdalkodasrél szolo
jogszabalyokban foglaltak szerint hasznosithatja.
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A Kkoltségvetési szerv feladatellatisat szolgilé vagyon:

Szocialis szakellatas:

hrsz: 350/5 169089 m®  Allami tulajdon|

i346_2- Borsodive:mkaiﬁzséf A. ﬁf 1. |

3462 Borsodivénke, Jozsef A. Wt 1. fusz: 3504 640m® llami tulajdon|
il3462B—orsodivénka, Jozsef A. Gt 11, hrsz: 343 796 m? :knami tulajdon|
3503 Hejobdba, Széchenyi 6t 94,  hrszz1  39336m®  llami ralajdon
3593 Hejobaba, Tulipin dt 1. hrsz:6  4553m®  Allami tulajdon
;5593 Hej6béba, Széchenyi tt 87. | 15425m’  Allami tulajdon|
PS% Hejobéba, zartkert - _ hrsz: 254- 2554_ _m’ @llami tulajdon
3508 Miskolc, Mésztelep 1t 1. hrsz:40898/3 1819m2 allami tulajdon
}3530 Miskole, Szolartsik tér 13-15 hrsz 42599 1477m2 l:sJ_lami tulajdo_1:|

2.17. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly 4ltal nevesitett esetekben az alapit6 jogosult megsziintetni.

A megsziintetésrdl az alapitd hatdrozattal dént.

2.18. A kiltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos kiilonleges elgirisok,

feltételek

Vérmegyei Gazdasigi Osztalyt érint6 feladatok, feleldsségek:

Az intézmény koltségvetését a Szocialis és Gyermekvédelmi FSosztaly Borsod-Abanj-
Zemplén Varmegyei Gazdasdgi Osztilya késziti el6, a hatilyos Koltségvetési térvény,

Szamviteli Torvény, az Szt. és annak végrehajtasi rendeletei alapjan.

Intézményt érintd feladatok, felelésségek:

e Az Intézmény az altala elkészitett analitikus nyilvantartdsokbdl informaciét szolgaltat a
kaltségvetési keretszamok kialakitisahoz a Borsod-Abatij-Zemplén Varmegye Gazdasagi

Osztély részére
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NIL.FEJEZET

A ROZSAKERT INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY BORSOD-ABAUI-ZEMPLEN

VARMEGYE SZERVEZETI FELEPITESE, FELADATAI

1. Székhely és telephelyek

Az intézmény, integralt intézményi formaban biztositja a szakositott ellatast. A szervezeti

integraci6 a bentlakdsos intézményi szolgiltatdsok egy szervezeti keretben tOrténd

miikodtetése, amely a kiilonbdzd szervezeti formdk egymasra épiilésével, szervezeti €s

szakmai 6sszekapesoldsaval, részteriiletek egyiittmitkddésével valésul meg.

Intézmény iltal biztosftott szolgaltatasok:

apolist, gondozést nyujté intézményi ellatas — pszichiatriai beteget otthona,

viszont kimaradt a szenvedélybetegek otthona,

pszichiatriai betegek rehabilitacios celt lakdotthona

tamogatott lakhatds fogyatékos személyek részere,

jelzorendszeres hézi segitségnyujtas sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és
szocidlis helyzetiikk miatt részoruld, a segélyhivo késziilék megfeleld hasznalatara képes
id6skort, vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az 6nalld
életvitel fenntartisa mellett felmeriild krizishelyzetek elhéritdsa céljabol nywjtott ellatés,
fejlesztd foglalkoztatas: az intézményben ¢16 szolgaltatast igénybe vevOk szdmara a Szt.
szerinti a gondozasi, fejlesztési, illetve rehabilitacids tervben foglaltak szerinti felkészités

az 6nallo munkavégzésre vagy a nyilt munkaerdpiacon torténd ethelyezkedésre.

A Rézsakert Integralt Szocidlis Intézmény Borsod-Abauj-Zemplén Véarmegye, a székhelyen

miikSd6 szervezeti egység mellett 4 telephelyen - szervezeti egységben nyijtja szolgéltatasait

a bentlakésos intézményi ellatast igénylok részére.
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Az Intézmény szervezeti felépitését, ald- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztés szerinti
felosztast az SzMSz 1. szdm1i melléklete tartalmazza.

Az Intézmény szdméra meghatérozott feladatoknak és hatéskdroknek az intézmény szervezeti

egységei, dolgozo6i kozotti megosztasardl az Intézmény vezetdje gondoskodik.

A szervezeti egységek, telephelyek kozott az intézményvezetd a létszdmot atcsoportosithatja,
ha ez a hatékony munka szempontjib6l sziikséges. Az Aatcsoportositis tényét, az
intézményvezetének a dolgozéval az étcsoportosités elétt kozdlni kell. Az atcsoportositott
létszdm esetén a munkéval megbizott dolgozé szamara az 1j feladatkdre vonatkozd

munkakori lefrast el kell késziteni és részére atadni.

A feladatok és hataskérdk megosztisa nem lehet ellentétes a jogszabalyokban, az alapito
okiratban meghatirozottakkal, illetve a fenntarté éaltal az Intézmény egyes szervezeti

egységeire, vezetdire és dolgozdira kotelezden eldirt feladatokkal, hataskdrokkel.

2. Az intézmény belso szervezeti felépitésének f6bb feladatai

Az intézmény belsd szervezeti felépitése meghatérozésanal elsédleges cél, hogy az
intézmény feladatait zavartalanul és z6kken6mentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfelelden. A fenti koriilmények figyelembevételével a helyi adottsdgoknak megfelelden

intézményiinkben az alabbi szervezeti tagozddas hatarozhaté meg:
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Székhely

1.2. Rézsakert Integralt Szocidlis Intézmény Borsod-Abadj-Zemplén Virmegye,

Borsodivanka

1.2.1. Az Intézmény pszichiatriai betegeket ellité szervezeti egységének feladata

A pszichidtria betegek bentlakasos ellatasa sorén a szervezeti egység gondoskodik:

a pszichiatriai betegségben szenvedd, Snmaguk ellatasara, 6nalld életvitelre

nem képes, egészségi allapotuk, szocialis helyzetiikk miatt é&polsra-gondozasra
szorulo,

onall6 életvitelre idGlegesen nem képes személyek lakhatésarol,

a szorakozas, szabadidd eltéltésének lehetdségérol,

ellatottak jogainak védelmérdl, a hitélet gyakorlasa feltételeinek biztositasarol;
biztositja a pszichiatriai betegek kordnak, fizikai- mentalis-pszichés- egészségi
allapotanak megfeleld dpols-gondozast, mentalhigiénés ellatast, foglakoztatést

napi otszori étkezésérol, textilidval-szikség szerint- ruhazattal valé ellatasérol;
egészségiligyi ellatasérol a vonatkozd jogszabdly szerint

terdpids és készségfejlesztd foglalkoztatasrol, fejleszt6 foglalkoztatasrol.
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1. Szakmai szervezeti egység

Intézményvezetd
Intézményvezetd-helyettes
Szervezeti-egység vezetd
Vezetd 4polo
Osztalyvezetd

Szaképolas vezet

Apolé

Gondozé

Terépids, és szocialis munkatars

e R N

10. Orvosi szolgélat:
1.8.1. Haziorvos
1.8.2. Pszichiater szakorvos
1.8.3. Belgydgyész szakorvos
1.8.4. Neurolégus szakorvos
11. Fejleszt6 foglalkoztatas

II. Miiszaki és gazdilkodaisi csoport

e A S I

Gazdasagi csoportvezetd
Munkaiigyi iigyintéz

Téritési dij koordinator

Pénziigyi figyintéz6

Letéti pénztaros

Irodai tigyintéz6

Karbantarto és portds munkatirsak
Takarité munkatarsak

Mosodai munkatarsak
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1.1, Intézményvezetd

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

mikodéséért, az ott folyé szakmai tevékenységert, ¢s az Intézmény kezelésében 1évo

intézményi vagyonért. A Szocialis es Gyermekvédelmi Fdigazgatésdg Foigazgatoja

gyakorolja az intézményvezeté feletti kinevezési, felmentési, fegyelmi és munkaltatoi

jogokat.

Az intézményvezetd feladata:

biztositani a feladatellatds targyi és személyi feltételeit, ennek érdekében kapcsolatot
tartani a fenntart6val

vezeti az intézményt

kiilsnods tekintettel az etikai szabalyokra;

meghatdrozza az egyes vezetd munkakérokben az SzMSz alapjdn a hatds-, és
jogkoroket, az intézményen beliili munkamegosztast

tervezi, szervezi, irdnyitja és ellen6rzi az intézmény valamennyi teriiletét, a vezetd
testiilet munkajat

végrehajtja és végrehajtatja a jogszabalyokbdl, illetve a feliigyeleti szervek
dontéseibdl eredd feladatokat

az intézmény részére eldirt szabalyok szerint és hataridében felterjeszti a fenntarténak
a beszdmoldkat és a jelentéseket

biztositja az ell4tottak részére a teljes kord ellatast, a személyre sz6l6 apolas, gondozas
megvaldsitasat, biztositja a korszerl, magas szinvonal feladatellatashoz sziikséges
feltételeket

gondoskodik az intézményen belill az emberi, 4llampolgari jogok érvényesiilésérdl, az
egyén autonomidjat elfogado, integraci6jat minden eszkozzel segitd, humanizalt
kérnyezet kialakitasarol és mikodtetésérdl

ellenérzi a szabalyzatokban foglaltak, valamint a munkafegyelem és az etikai
kovetelmények betartasat;

értékeli az intézmény mutatéit, ellendrzi a KENYSZI feladatjelentéseit, az elszdmolas
szabalyszeriiségét, és megteszi a sziikséges intézkedéseket

gondoskodik a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirendek, a Szakmai
Programok, az éves beszamolok, a fejlesztési- és rekonstrukcibs tervek, a képzési-
tovabbképzési tervek, a munkaerd gazdalkodasi tervek, munkakori leirdsok
elkészitésérol;
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* gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény valamennyi munkavallaldja felett

* kapcsolatot tart az Intézmény telephelyeivel, egészségiigyi intézményekkel, tarsadalmi
egyesiiletekkel, karitativ szervezetekkel

* gondoskodik az intézmény hasznalatiban 1évé vagyon rendeltetésszerti hasznalatirél
veégzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat, megteszi a sziikséges intézkedéseket,
kiilénos tekintettel az etikai szabalyokra

* biztositia az érdekképviseleti forum miikodését és tajékoztatja az ellatést igénybe
veviket az ellatott jogi, illetve a gyermekjogi képvisels igénybevételének
lehet6ségérol;

e képviseli az intézményt kiilsé szervek elott;

* jogosult a kotelezettségvallalasra, gyakorolja az utalvanyozasi, eldiranyzat felhaszn4lasi,
kiadmanyozési jogkort,

Felel6s:
¢ az intézmény miikodéséért
e az alapitd okiratban meghatirozott alaptevékenységek ellatdsinak biztositdséért a
hatélyos jogszabélyok és a fenntarté 4ltal hozott dontések keretei kozitt.
A kinevezési okménynak megfelelden jogosult az intézményvezeté cim hasznélatéira. Az
intézményvezeté tivolléte, illetve akadalyoztatisa esetén az azonnali vagy slirgds
intézkedéseket tartalmaz6 iratokat a vezetdi helyettesitési rend szerint lehet aldimi. Az ltala
irisban megbizott személy helyettesiti egy-egy feladat ellatisa tekintetében, kivéve a
munkaltatéi jogkor gyakorlasat.
Konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakdori leirds tartalmazza,

L2. Intézményvezeté helyettes

A munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja felette. A kozalkalmazottak

jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. t6rvény 20/B. § 5. bekezdése értelmében jelen pozicié

pélyézat kiirasa nélkiil is betSlthetd

e ha mdr legaldbb két alkalommal eredményteleniil keriilt sor palyézati felhivas kiirasara,

¢ ha a munkakdr haladéktalan betSltése a folyamatos ellitds biztonségos megszervezéséhez
elengedhetetlentll sziikséges, és a folyamatos mitkddéshez sziikséges személyi feltételek
mas munkaszervezési eszk6z6kkel nem biztosithaték,

¢ tovabba ha a kdzalkalmazott az erre vonatkozé megbizast megeldzéen legalabb egy éve

koézalkalmazotti jogviszonyban 4ll a munkaltatéval.

24



Jogéallasa:

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

rrrrr

Feladatai:

biztositja az intézmény alapitd okiratdban meghatérozott szocialis alaptevékenység és
egyéb kiegészitd tevékenység ellatasat;

a szolgaltatdst igénybevevokrél kozponti elektronikus adatszolgaltatis szervezeti
egységenkénti megszervezése, feliigyelete;

gondoskodik a szocidlis agazat jogszabalyokban elbirt alapdokumentumainak €s
valamennyi szabélyzaténak kidolgozasirol, aktualizalasarél, a szabdlyzatokban foglaltak
szervezeti egységben torténd realizalasarol;

meghatarozza az intézmény szocidlis dgazataban dolgozok munkakorét és elkésziti a
munkakéri leirasokat;

sszehangolja a szervezeti egységekben folyo szakmai tevékenységeket;

végrehajtja és végrehajtatja a jogszabalyokbol, az intézményvezetd illetve vezetdi testiilet
dontéseibol eredd feladatokat;

figyelemmel kiséri, feldolgozza és értekeli a szervezeti egységek ellatottsagi és mikodési
mutat6it, elemzi a miikédés szakmai hatékonysagat;

szervezi, ellenérzi a szervezeti egységek belsd ellenérzési mikodését és gondoskodik az
ellenérzés megallapitasainak realizalasarol

évente Osszesiti a dolgozdk kotelezo tovibbképzésének tervet;

gondoskodik az intézmény hasznalatdban 16v6 vagyon rendeltetésszerii hasznalatarol;
tanulmanyozza és értékeli az ellatasban részesilék €s a lakossag véleményét a szervezeti

egységek mitkodéserol.

Hatéskore:

az intézményvezetd-helyettes dont minden olyan figyben, melyet az intézményvezetd
hataskorébe utal, illetve nem utal mas hataskorbe;

az intézményvezett 4altal kizardlagos hataskoreként meghatérozott egyéb feladatok
cllstasa;

minden ligyben ellen6rzési, egyeztetési jogkdr gyakorldsa a szervezeti egységek egészére

kiterjedéen az intézményvezetd utasitdsa és a munkakori leirasa szerint;
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® a szervezeti egységek tevékenysége elleni panasz kivizsgalasival kapcsolatos
intézkedések kezdeményezése.

Felel6ssége:

* aszervezeti egységi rendszer szakszer(i és jogszerli miikodésének biztositésa;
o az cllendrzések sorén észlelt szabélytalansigok, hidnyossagok megsziintetése, a

mulaszték felelésségre vondsanak kezdeményezése;

* azintézmény elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettségének teljesitése;

* az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol sz6l6 térvény
betartasa és betartatdsa;

e ahatas- és jogkdrébe tartozé intézkedések, feladatok ellitésa;

* anyagi felel6sség a hatdlyos munkajogi szabalyok szerint.

Tavolléte, akadélyoztatisa (3 napot meghaladé) esetén az intézményvezetd nevezi meg
helyettesit6jét.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

L3. Szervezeti-egység vezetd

A szervezeti-egység vezetd felett a munkaltat6i jogokat az intézmény vezetéje gyakorolja. Az
Intézmény vezetdjének dontése alapjan jelen beosztas palyiztatéssal vagy kozalkalmazottak
jogallasdrol sz616 1992. évi XXXIII. térvény 20/B. § 5. bekezdése értelmében pélyaztat
kiirasa nélkiil is betoltheto.

rrrrr

Jogdllasa: az Intézmény vezetdje nevezi ki, illetve menti fel, feladatell4tdsat iranyitja.

Feladatai:

e Dbiztositja a szervezeti egységében a meghatarozott szocialis alaptevékenység és egyéb
kiegészit6 tevékenység ellatdsat;

» gondoskodik a szolgdltatdst igénybevevSkrSl t6rténd Intézményi elektronikus
adatszolgéltatds szervezeti egységben torténé végrehajtasarol;

» gondoskodik a jogszabalyi elbirasok maradéktalan érvényesitésérél, a szabalyzatokban
foglaltak realizilasarol;

¢ javaslatot tesz a szervezeti egységben dolgozék munkakérére és elkésziti a munkakéri
leirdsokat;
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sszehangolja a szervezeti egységében folyo szakmai tevékenységeket;

végrehajtja és végrehajtatja a jogszabalyokbol, az intézményvezet§ illetve vezetdi testiilet
dontéseibd] eredd feladatokat;

figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli a szervezeti egységben ellatotti és mikodési
mutatéit, elemzi a mitkddés szakmai hatékonysagat;

szervezi, ellendrzi a szervezeti egységek belsé ellendrzési mikddését és gondoskodik az
ellendrzés megallapitasainak realizaldsarol

&vente Bsszesiti a dolgozok kételezd tovabbképzésének tervet;

gondoskodik a szervezeti egyseg hasznalataban 1évé vagyon rendeltetésszeri
hasznélatéardl;

tanulményozza és értékeli az elldtasban részesiil6k és a lakossag véleményét a szervezeti
egységének mikodésérdl;

szocialis munkatarsak munkajanak iranyitéja, szervezdje.

Hataskore:

szervezeti egységének felelés vezetSje, dont minden olyan iigyben, melyet az
intézményvezetd hataskérébe utal, illetve nem utal mas hataskorbe;

az intézményvezetd altal kizardlagos hataskéreként meghatarozott egyéb feladatok
ellatasa;

jogosult teljesités igazolasara.

Felelossége:

a szervezeti egység szakszerii és jogszerii miik6désének biztositasa;

az ellendrzések soran észlelt szabdlytalansagok, hidnyossagok megsziintetése, a
mulaszték felelésségre vondsanak kezdeményezése;

az intézmény elektronikus adatszolgltatési kotelezettségének telj esitése;

az adatvédelmi torvény betartdsa és betartatasa;

a hataskorébe tartozo intézkedések, feladatok ellatasa,

anyagi felelésség a hatilyos munkajogi szabalyok szerint.

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

Konkrét feladatait a munkakdri leirés tartalmazza.
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I.4. Vezeté apolo

Az vezetd dpold felett a munkdliatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A
kizalkalmazottak jogdllisirol szolo 1992. évi XXXII torvény 20/B. § (5) bekezdése

értelmében jelen pozicio pdlydzat kitrdsa nélkiil is betilthetd,

* ha mar legaldbb két alkalommal eredményteleniil keriilt sor palyizati felhivés
kiirasara,
e ha a munkakér haladéktalan betdltése a folyamatos ellatss biztonségos

megszervezéséhez elengedhetetleniil szitkséges, és a folyamatos miikédéshez
sziikséges személyi feltételek mas munkaszervezési eszkbzokkel nem biztosithat6k,

* tovabba ha a kdzalkalmazott az erre vonatkozé megbizist megelGzden legalabb egy
¢éve kozalkalmazotti jogviszonyban all a munkaltat6val.

Jogallasa: az Intézmeény vezetdje nevezi ki, illetve menti fel, feladatellatésat irdnyitja.

Munkdgjat az intézményvezetd koordinélasaval végzi.

Feladatai:

e azintézményvezetSt/ szervezeti-egység vezetdt tavollétében helyettesiti.
* a szolgaltatast igénybevevok gondozasi feladatellatasanak, az apolok, gondozék és

terapids munkatdrsak munkajdnak irdnyit6ja, szervezéje.

figyelemmel kiséri az ellatottak betegségeinek lefoly4sét, gy6gyuldsat.
e asszisztdl az orvosi rendeléseken, foganatositja az orvos éltal eldirt gyogyszerelést,

utasitast,

e Szervezi a szakrendelésre beutalt elldtott vizsgalaton valé részvételét, biztositja az
ellatott szlikséges egészségligyi iratait.

o ellendrzi az ellatottak higiénés és kulturalt étkezését, feliigyel a napi gyogyszerelés
pontos vezetésére. Ellendrzi az ellatottak feliigyeletének ell4tasat.

o feligyeli a hozzd beosztott 4polok/gondozék munkakdri leirdsban foglalt kotelezo
feladatainak ellatasat.

e lgyel az orvosi rendel6, az egészségiigyi részleg, a betegszobak/elkiilonitd
tisztasagéra, rendjére.

» koteles tdjékozodni az -elldtottak foglalkoztatdsarol, mentilhigiénés ellatisukat
befolyasold egészségi éllapot valtozdsrél és jogosult a sziikséges intézkedések

megtételére.
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e ismemie kell a mentalhigiénés csoport &ltal, team munkéban (gondnok, &polo-
gondozd személyzettel) kidolgozott gondozasi terveket, szilkseg esetén biztositja az
apoléi/gondozoi jelenlétet, feliigyeletet, kozremiikddést.

o a szervezeti egység apolasi-gondozéasi tevékenységrdl rendszeres beszamolasi
kotelezettséggel tartozik a szervezeti egység vezet(je felé.

e figyelemmel kiséri és szervezi a munkatérsak idszakos egészségiigyi vizsgalatat, a
munkaiigyi iigyintézovel

o figyelemmel kiséri az 4pol6/gondozdk szabadsag nyilvantartasat

o kapcsolatot tart lakék hozzétartozoival, hivatasos gondnokokkal

Hatéaskore:
o dont minden olyan tigyben, melyet a jelen dokumentum, munkaltat6i utasitds, illetve
jogszabaly hataskorébe utalt.
e tivolléte esetén az osztalyvezetd, akadalyoztatisa (3 munkanapot meghaladban)
esetén egy-egy feladat ellatdsa tekintetében a szervezeti egység vezetdje altal irasban

megbizott személy helyettesiti.

Feleldssége:
o felelds a szervezeti egységének szakszerii és jogszerli miikddésének

Konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakdri leiras tartalmazza.

1.5. Osztilyvezetd

Jogllasa: az Intézmény vezetdje nevezi ki, illetve menti fel. A vezetd dpol¢ iranyitja a
feladatellatasat.

Az Intézmény vezetdjének dontése alapjan jelen munkakor palyaztatas nélkiil is betoltheto.

Munkajat a szervezeti egység vezetdjének koordinélasaval végzi.

Feladatai:
o a szolgéltatast igénybevevdk gondozasi feladatelltisanak, az apolok, gondozok és a
takaritok munkéjanak iranyitdja, szervezSje, valamint a részleg tisztasaganak,
higiénés viszonyainak feleldse.

e figyelemmel kiséri az ellatottak betegségeinek lefolyasat, gyogyulasat.
e asszisztal az orvosi rendeléseken, foganatositja az orvos éltal el6frt gydgyszerelést,

utasitast.
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szervezi a szakrendelésre beutalt ellatott vizsgélaton valo részvételét, biztositja az
ellatott sziikséges egészségiigyi iratait.

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

feliigyeli a hozzd beosztott 4polok/gondozok munkakéri leirasban foglalt kotelezd
feladatainak ellatasat.

Ugyel az orvosi rendeld, az egészségiigyi részleg, a betegszobak/elkiilonits
tisztasdgara, rendjére.

koteles tajekozodni az ellatottak foglalkoztatdsardl, mentalhigiénés ellatasukat
befolydsolé egészségi dllapot véltozasrél és jogosult a szilkséges intézkedések
megtételére.

ismernie kell a mentalhigiénés csoport altal kidolgozott gondozisi terveket, sziikség
esetén biztositja az apoldi/gondozoi jelenlétet, feliigyeletet, kozremiikdést.

az osztily é&polasi-gondozasi, illetve szakmai, mentdlhigiénés tevékenységrdl
rendszeres beszamolési kotelezettséggel tartozik a szervezeti egység vezetéje felé.
egyéni gondozasi tervek és az dpolasi tervek meglétért

ellatotti — tulajdon nyilvantartasaért és megérzéséért

kapcsolatot tart a hozzatartozokkal

elkésziti az osztalyan dolgozo apolok, gondozok és takaritok munkavégzés beosztisat
gondoskodik az adminisztracid pontos vezetésérsl

osztily ellatottjai egészségiigyi ¢s gondozési dokumentéciéjdnak naprakész
vezetéséért

irényitja az osztalyon dolgozo takaritokat

feliigyeli a szabadsagtervek megvalésulasat

elhalalozott gondozottakkal kapcsolatos, az osztalyra tartozé feladatokat ellendrzi

Hataskore:
e az osztaly szakmai iranyitdja.

osztalyvezet6ként dont minden olyan iigyben, melyet a jelen dokumentum,
munkaltat6i utasitas, illetve jogszabaly hataskorébe utalt.
tavolléte és akaddlyoztatdsa esetén a szervezeti egység vezetdje altal frasban

megbizott személy helyettesiti.

FelelGssege:
Felelds az osztaly4nak szakszerti és jogszer(i miik5désének biztositasaért.
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Konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakori leirs tartalmazza.

L6. Apolé munkatarsak

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

munkaltatéi jogokat. Munk4jat az osztalyvezeté apold, valamint a vezetd dpol6 iranyitasaval

végzi.

Feladata:

A szolgaltatast igénybe vevsk emberi és 4llampolgari jogainak érvényesitése, €letvitelének

segitése, életmindségének javitasa komplex gondozas form4jaban a hatalyos jogszabalyoknak

megfeleléen.

A személyre sz616 gondozést-apolast gondozasi-dpolési terv alapjan végzi:

orvosi-egészségiigyi szakellatas

apolas

gyogyszerelés

személyi és kornyezeti higiéné biztositasa

a rehabilitacids tevékenység segitése

a személyre sz6l6 gondozas-dpolds megvaldsitdsa érdekében: felméri az ellatott
gondozasi-apolasi sziikségleteit (szocilis, pszichés, szomatikus),

vezeti a munkdjéval kapcsolatos &polasi dokumentéciot, azt olvashat6 alairasaval
hitelesiti,

amennyiben sziikséges apolasi tervet készit és értekel,

az ellatottak &llandé megfigyelése az allapotvaltozasok, tiinetek észlelése, jelzése,
rogzitése,

informaciokdzlés széban-irasban, eseménynaplé, apolasi-gondozédsi dokumentacié
alapjan,

beszamol felettesének az elldtottak viselkedésérél, hangulatirdl, aktivitasarol,
betegségtimetitkrdl,

kozremiikédik az intézmény orvosaival, a személyzet t6bbi tagjaval,

biztositja a lakok testi poléasat, sajat ruhdzatuk cseréjét, hasznélatat, végzi a flirdetés,
hajmosas, kordmvagas, borotvalds, szdjapolds, dgyazés, 4gyhuzds, pelenkazis,
agytalazas feladatait (a miiszak alatt t5bbszor, és sziikség szerint),

megeldzi, felismeri és kezeli a felfekvést,
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alkalmazza az ellatast igénybevev 4llapotanak megfeleld fekvési, fektetési médokat,
kényelmi eszkozoket,

alkalmazza a hely —helyzetvéltoztatashoz sziikséges eszkozoket,

az orvosi vizsgalatok, vizitek el6készitése, viziten val6 részvétel, vizit utdni teend6k
elvégzése, ezzel kapcsolatos dokumentaciék pontos vezetése,

az orvos utasitdsainak megfeleléen im.,sc., inj., beaddsa, kotdzések elvégzése, RR
mérés, bedntés, vizsgalati anyag levétele,

a rendelt injekciok és gyogyszerek beaddsa az elbiras szerint,

elkésziti az ellatottat vizsgalatra torténd elszallitdsanal, kiséretet biztosit (meniGvel,
intézeti autoval), tajékoztatast nydjt a laké allapotardl,

az ¢jszakai tigyelet ellatdsa esetén koteles munkakezdéskor az ellitottak egészségi
dllapotara vonatkozé valamennyi adatot, kozlést, utasitist megismerni. Szolgalata
végén az éjszakai eseményeket a naploba bejegyezni,

az éjszakai ligyelet ellatdsa esetén ligyeljen az ellatottak nyugodt pihenésére, lehet6ség
szerint minden zavard okot héritson el. Oranként valamennyi lakészobat jérja végig,
ellendrizze az ellatottak pihenését,

halott ellatasi protokoll szerint, koteles a muszakjaban elhunyt lakot ellatni, a
halottszemlét végz6 orvost, a legkozelebbi hozzatartozét és a halottszallitot értesiteni.
az elhunyt lakot csak egy madsik személy jelenlétében léthatja el, elvégzi az exit leltar
azonnali felvételét, taldlt értéktargyakat, pénzt stb. az eseménynapléba beirja, és a
pénztarosnak leadja,

a laké kornyezet kulturdlt, higiénikus otthonossd tételének biztositisa,
(é&jjeliszekrények, asztalok letorlése stb.),

Konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakori leirds tartalmazza.

L7. Gondozé munkatirsak
Jogallasa: Tagjait az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolia felette a

munkaltatéi jogokat. Munkajét a vezetd apol6 irdnyitdsaval végzi.

A személyre sz616 gondozast-dpolast gondozasi-apolasi terv alapjén végzi:

e gondozis
® gylgyszerosztas
o személyi és kdrnyezeti higiéné biztositasa

e archabiliticios tevékenység segitése
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e tovabba biztositja az ell4tottak lakokSrnyezetének tisztan tartasat,
segitséget nyujt a mosodai szolgalat szaméra az ellatottak ruhainak,
illetve az intézményi textilia 5sszekészitésében,

o alakék ruhdzatinak nyilvantartisa

o feladatai részletes meghatarozasat és a helyettesités rendjét a munkakdri
leiras tartalmazza

o elhalalozott gondozottakkal kapcsolatos, az osztalyra tartozé feladatok

lebonyolitasa, dokumentalasa

1.8. Terdpids és szocidlis munkatarsak

Jogéllasa: Tagjait az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. Munkéjukat az intézményvezetd feliigyeletével, a szocialis, terapids
munkatérsak és a foglalkoztatasi szervezok a szervezeti egység vezetd, kozvetlen

irdnyitasaval végzik.

Feladata: A hatéilyos tdrvényeket betartva €s a legkorszeriibb szakmai gyakorlatok szerinti
médszerek alkalmazaséval kozvetlen hatissal a szolgaltatast igénybevevok irdnyaba €s
kozvetett hatassal az intézetben dolgozok kollektivajan keresztil — azokkal szorosan
egylittmiikbdve — tudatosan hatast kifejteni az intézeti ellatdst igénybe vevok
életmindségének javitasa érdekében.

e  személyre szabott bandsmdd biztositasa

e  konfliktushelyzetek kialakulasanak megel6zése, egyéni, csoportos megbeszélések

o célszerh, hasznos tevékenységek, foglalkoztatas megszervezése, végrehajtisa egyéni
és csoportos forméban

o  eldgondozas

o  gondozasi, rehabilitacios, foglalkoztatdsi tervek megvalositdsa

o az ellatottak, szocialis ligyeinek intézésében aktiv kozremikodés

e  kapcsolattartas a csaladdal, hozzatartozokkal, gondnokokkal

s az elltottak interperszonlis kapcsolatainak (egymas kozott, tarsadalmi) segitése

o azcllatottak érdekvédelme az intézmény minden ellatottjara kiterjed6en

¢ hitélet gyakorlasanak biztositasa

e szocialis iigyintézes

Konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakéri leiras tartalmazza.
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L.9. Foglalkoztatas szervezék
Jogalldsa: Tagjait az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a
munkaltatdi jogokat. Munkéjukat az intézményvezetd feliigyeletével, a szocialis, terapids
munkatdrsak és a foglalkoztatdsi szervezok a szervezeti egység vezetd, kézvetlen

iranyitasaval végzik.

Feladata: A hatdlyos térvényeket betartva és a legkorszeriibb szakmai gyakorlatok szerinti

moédszerek alkalmazdséval kozvetlen hatéssal a szolgaltatast igénybevevék iranyaba és

kozvetett hatdssal az intézetben dolgozék kollektivajan keresztil — azokkal szorosan

egyiittmiikddve — tudatosan hatast kifejteni az intézeti ellatast igénybe vevdk

életmindségének javitasa érdekében.

e személyre szabott bandsmdd biztositdsa

*  konfliktushelyzetek kialakuldsinak megel6zése, egyéni, csoportos megbeszélések

®  célszeril, hasznos tevékenységek, foglalkoztatas megszervezése, végrehajtasa egyéni

és csoportos formaban

e  elégondozas

e  gondozisi, rehabiliticids, foglalkoztatasi tervek megvalositasa

e azellatottak, szocidlis tigyeinek intézésében aktiv k6zremiikddés

e  kapcsolattartas a csaladdal, hozzatartozékkal, gondnokokkal

s  az ellatottak interperszondlis kapcsolatainak (egymaés kozott, tarsadalmi) segitése

o  azelltottak érdekvédelme az intézmény minden ellétottjara kiterjedéen

e  hitélet gyakorldsanak biztositisa

e  szocialis ligyintézés

. Eletvezetési tandcsadas: A napi rutin kialakitasa, onellitasi készségek (f6zés, takaritas)
gyakorlasa.

. Kozossegi reintegrici6: Segitségnynijtas a tirsadalmi kapcsolatok visszaépitésében,
iigyintézésben.

° Kognitiv funkcidk fejlesztése: Memoria, figyelem, tajékozodés és gondolkod4s
javitasa (pl. memoriajatékok, logikai feladatok).

. Készségfejlesztd foglalkozdsok: Kézmiives foglalkoz4sok, rajz, agyagozds, zene- vagy
tancterdpia, amelyek segitik az 6nkifejezést és csokkentik a fesziiltséget.

. Fejleszt-felkészitd foglalkoztatds

Konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakéri leiras tartalmazza.
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1.10. Orvosi szolgdlat (kozremiikodéi és megbizasi szerzédéssel dolgoznak):

e  intézményi orvos

e  pszichidter szakorvos

o  szakapolas vezetd orvos (belgyogyasz szakorvos)
e  neurolégus szakorvos

o foglalkoz4s-egészségiigyi szakorvos

Feladatuk:
Az ellatottak egészségi allapotinak rendszeres ellenSrzése, rendszeres orvosi feliigyelet, mely
kiterjed a heveny, és idiilt betegségben szenvedokre, orvosi, egészségiigyi rehabiliticiora, és

az egészségligyl gondozasra.

o  egészségiigyl tanacsadds, sziirések szervezese.

e  beutalds szakorvosi ellatdsra, korhazi gyogykezelésre.

e  az ellatottak testi és szellemi rehabilitacijanak eldsegitése.

. az ellatottak személyi higiénéjének, a kdrnyezet, és az ¢élelmezés higiénéjének
ellendrzése.

kozegészségligyi, és jarvanyligyi eléirdsok betartasdnak ellendrzése.

orvosi dokumentacidk vezetése.

meghatérozza a diétas élelmezésben részeslilok korét.

apolési tevékenységek feliigyelete.

o  intézményi gyogyszer alaplista Gsszeéllitasa, havonta feltilvizsgalata.

e  szakorvosi javaslatok megadasa.

1.11. Fejleszté foglalkoztatas
Jogallasa: Tagjait az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. Munkdjat az intézményvezetd feliigyeletével és a szervezeti-egyseg

vezetd irdnyitasaval végzi.

Feladata:

Feladatvégzését kozvetlentil az Mb. Intézményvezetd-helyettes felligyeli és ellendrzi.

A fejlesztd foglalkoztatdsban részt vevo ellstottak tevékenységének szervezése és iranyitasa
azzal a céllal, hogy a bevont lakék egészségiigyi allapota optimélis szinten maradjon, a
termelvények bevételt eredményezzenek.

Ennek érdekében:
e Elokésziti a munkahelyet a dolgozok fogadasara,
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Megszervezi a munkavégzést, osztilyonként Osszeszedi a dolgozokat, atkiséri a
foglalkoztatas helyszinére

Megtervezi a napi tevékenységet, minden nap személyre széléan kiosztja az
elvégzendd feladatokat, iranyitia a foglalkoztatast, és segiti az ellatottak
munkavégzését a termékek gyartasa soran.

Koordindlja a munkavégzéshez sziikséges anyagok beszerzését, gondosodik a kész
termékek értékesitésérdl, és ezen értékesitésekrdl szamla kidllitasi kételezettséget
teljesit.

Vezeti a szociélis foglalkoztatési naplét, az egyéni nyilvéntarté lapot, valamint irasban
dokumentdlja névre sz6l6an a munkavégzés eseményeit jelenléti iv vezetése mellett,
Reészt vesz a foglalkoztatasi terv kialakitasaban

Javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatds formaira, munkaja soran keresi a
foglalkoztatasi formak bévitésének lehetdségeit,

A munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaciGjat, részitkre mentélis,
segitd szolgaltatast nyuijt,

Figyelemmel kiséri a dolgozok egészségi és mentélis 4llapotat, szikkség esetén
segitséget nyijt vagy kér az intézmény szakdolgoz6itdl,

Barmilyen foglalkoztatdssal kapcsolatban felmeriilé probléma esetén jelzéssel él
felettese felé,

Kételes a lakok emberi jogait és méltésagat, testi épséghez, testi-lelki egeészséghez, az
élethez vald jogat betartani, tiszteletben tartani.

J6 emberi kapcsolatokat kiépiteni az ellatottakkal és mindenkivel szemben azonos
banasmoédot alkalmazni.

Az ellatottakkal és a hozzdtartozokkal udvarias megért$ és segit6kész magatartast
tantsitani.

Ugyel arra, hogy a munkateriiletén idegenek ne tartdézkodjanak,

Betartja és betartatja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi elbirisokat.

A kertészeti csoport tevékenységét feliigyeli, és ha sziikséges a mezbgazdasagi
tevekenységekben aktivan részt vesz.

Minden nap KENYSZI rendszerben jelentés leadasa.

Minden hénapban az ellatottak juttatisai kifizetésére szolgalé kimutatds elkészitése,
bérei, csoportos draszamok, havi és éves feladatmutaték kiszamitasa, rogzitése a SZIA
rendszerben is.

Intézményi felhasznélas vezetése { folia, teritok, stb)

Anyageszkéz igénylok leadésa, drajanlatok bekérése.

Viaséarokon valé részvétel.

Termekek leltarozasa

Készletnyilvantart6 lapok vezetése

Munkaszerzédések, megsziintetok elkészitése, gondnokoknak tovabbitas

Oraszém és oOradij valtozds esetén szerzGdések modositdsa, munkakori leirds
elkészitése.

Bves koltségvetés szamités
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o Szakmai programok elkészitése

e Eves elszamolasok elkészitése (SZIA rendszerben generélasa, véglegesitése)
e Bevételek befizetése

e Uzemnapld vezetése

o Napi nyomtatvanyok vezetése

e Munkaltatoi igazoldsok elkészitése

e Munka és tiizvédelmi oktatas lebonyolitasa

e Szigorti szamadést nyomtatvanyok vezetése

V. Hataskore

1. Kiterjed a munkakori leirdsban megjelolt feladatokra, a munkakdrébél adodé
tevékenyseégeire.

2. Jogosult az ellatottak érdekében kérdésekben eljarni.

VL. Felel6ssége

1. Munkakori  feladataibol adédé  feladatok  végrehajtasaért, —tevékenységének
kovetkezményeiért, a szakmai kompetencidjiba tartoz6 feladatok szakszerii ell4tasaért.

2. Felel6s intézkedéseiért, illetve azok elmulasztasart.

3. Az ellatottakat megilleté alkotméanyos jogok maradéktalan és teljeskorii tiszteletben
tartasaért.

4. Az orvosi utasitisok maradéktalan betartaséért.

5. A telephely szakmai és higiénés eldirdsainak betartasaért, elvégzéséért.

6. A leltari targyakért, anyagokért, azok eldiras szerinti hasznalataért.

VII. Helyettesitési rendje:
A munkakér az aldbbi munkakoroket helyettesitheti:- Segitd
A munkakért az alabbi munkakorok helyettesithetik:- Segité
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IL. Miiszaki és gazddlkod:si csoport

IL.1. Gazdasagi csoportvezetd

kozvetleniil irdnyitja az intézményi struktira (székhely és telephely) pénziigyi és
gazdalkodasi feladatait végz6 dolgozokat. Felel a dokumentécios rend kialakitésaért és
a dokumentéci6 napra kész vezetéséért, valamint a gazdélkodési munkafolyamatainak
kialakitdsaért és atlathato mitkodéséért. Szervezi és biztositja az irdnyitasa ala tartoz6
dolgozok feladatainak hataridében torténd elvégzését

az intézményvezetd €s az intézményvezets-helyettes iranyitésa alatt dol gozik

munkdja sordn folyamatos kapcsolatot tart az intézmény valamennyi szervezeti
egységével,

feladatait a ,,Gazdalkodast érintd feladatmegosztisrol” sz616 Megdllapodas alapjan az
intézményvezetd utasitasai szerint végzi,

elkésziti €s folyamatosan aktualizélja az intézmény gazdasagi, pénziigyi, miiszaki
szabélyzatait,

kozremikddik az intézmény koltségvetésének tervezésében, a kéltségvetés
tervezéshez adatokat szolgéltat, figyelemmel kiséri az intézmény éves
koltségvetésének alakuldsat, teljesitését,

pénzkezelés, pénziigyi nyilvantartasok tekintetében a Megallapodasban foglaltak
szerint jar el, a feladatokat intézményi szinten koordinélja, és ellendrzi,

a humanpolitikai munkatérssal egyeztetve, ellenérzi a nem rendszeres kifizetéseket,
nyomon kdveti a munkaiigyi nyilvantartasokat,

kialakitja az intézményi struktira anyag és eszkdzgazdalkodési rendjét, megszervezi
€s 8sszehangolja az intézmény anyag és eszkozbeszerzését,

koordinélja €s iranyitja az intézményi eszkdzok és forrdsok leltarozasat, valamint a
feleslegessé valt vagyontirgyak selejtezését, az iranyitisa ald tartozé szervezeti egység
utjan elkésziti a leltirozasi litemtervet, Ssszesitést és kiértékelést,

részt vesz az intézmény struktira pélyazatainak pénziigyi tervezésében,
elszdmolasédban,

koordindlja az intézményi struktira beszerzésekeit, kozbeszerzéseit a
Megillapodasban foglalt feladatmegosztas szerint,

nyilvantartja az intézményi struktira iizemeltetésével, mikodietésével kapcsolatos
szerz0déseket, kezeli a szerz6dés nyilvantartést, kapesolatot tart a szolgaltatokkal,
iranyitja, feliigyeli és ellen6rzi az intézményi struktira miszaki, tizemeltetdsi
feladatainak iitemezését, ellatasat, fejlesztési tervek, Jjavaslatok elkészitését,
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését,

eleget tesz rendszeres és rendkiviili adatszolgiltatssi kételezettségének,

az intézményi struktirdban felel a munka-, tiiz-, és balesetvédelmi szabalyok
betartaséért, valamint a munkafegyelem megtartdséért. Kapcsolatot tart az intézmény
munka és tiizvédelmi szolgaltat6javal.

a csoportjiban sziikség szerint — megbeszélést tart, melyrél feljegyzést készit.
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o tivolléte, akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd altal megjelolt személy
helyettesiti.
o  konkrét feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

11.2. Munkaiigyi ligyintézé

e a gazdasagi csoportvezetd irdnyitasa alatt dolgozik

e folyamatosan és naprakészen tdjékozodik a személyzeti és munkaiigyi munkaval
osszefiiggd jogszabalyokrol.

o feladata az intézmény dolgoz6irdl, foglalkoztatottjairdl Osszedllitott személyi anyagok
kezelése, tarolasa, 6rzése az eldirdsoknak megfeleld zart szekrényben és naprakész
karbantartasa.

e ecllenérzi a foglalkoztatottak altal kozolt, s a munkakérdk ellatasahoz sziikséges
adatok, nyilatkozatok helyességét, az adatok modositasat dtvezeti.

e naprakészen vezeti az intézet létszamnyilvantartasat, begyiiti, feldolgozza és rendezi a
munkaiigyi intézkedésekhez sziikséges adatokat.

o elkésziti az intézet 6sszes dolgozojra és foglalkoztatottjara kiterjedd havi, negyedéves
és éves statisztikai jelentéseket.

o minden hénap 15-ig és a hénap utolsé munkanapjdig rogziti és ellendrzi a szakmai
egységek 4ltal megkiildott valtozober ¢s tavollétjelentéseket az illetmény szamfejtési
rendszerben, ezeket papir alapii formaban is megorzi. Kerestképtelenség esetén a
tappénzes igazolasok 4tvétele, az atvétel tényének igazoltatdsa a dolgozéval, 1 példany
megdrzése, 1 példany illetmény szamfejtési helyre torténd eljuttatasa.

e dokumentumot vezet az iltala megkiildott iratok atadasarol-atvételérol.

e attekinti a szervezeti egységek altal bekiildoit jelenléti fveket, egyezteti a leadott
tavollét és valtozdbér jelentésekkel, amennyiben hidnyossagot, elterést észlel, jelzi az
illetékesnek.

o minden évben az utazési utalvanyokat a dolgozok részére kiadja.

e adatokat szolgaltat az intézet koltségvetésének elkészitéséhez (1étszam, bér, jubileumi
jutalom, soros 1€pok, stb.).

s illetményelSleg kérelmekkel kapcsolatos iigyintézést lebonyolitja.

o gondoskodik a jovedelemadozéassal kapcsolatos munkaltatéi feladatok végrehajtasardl,
az igazoldsok hatéaridoben torténd eljuttatasarol.

e lebonyolitja az alkalmazasi jogviszony létesitésével, megsziintetésével és atsoroldssal,
illetménymodositassal és egyéb jogviszony modositassal osszefiiggd feladatokat és
jogszabaly altal el6irt bejelentéseket.

e lebonyolitja a munkajaval osszefiiggd iigyfélforgalmat illetve levelezést.

e nyilvantartast vezet: évi rendszeres szabadsagokrol, fizetés nélkiili szabadsagokrdl,
tanulmanyi kedvezményekrdl és szabadsagokrol, egyéb jogviszonyokrol.

o adatot szolgéltat a timogatAsban részesiilé kozfoglalkoztatottakrdl, illetve EFOP-os
dolgozékrol a tAmogato felé.

e szamfejti és utaldsra tovabbitja a munka-rehabilitaciés foglalkoztatisban, valamint a
jelzdrendszeres hézi segitségnytjtasban részt vevok jarandosagat.
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¢ ho kézi szamfejtések jogossagat ellendrzi, utaldsra tovabbitja.

¢ kozremikddik, mint ligyintéz6 a nyugdijazasok, CSED, GYED, GYES, fizetés nélkiili
szabadsag el6készitésében. Minden segitséget megad a nyugdijazés elétt allo
dolgozoknak iigyeik intézéséhez.

o illetmény szamfejtési rendszer, és SZIA rendszer miiksdését, médositasait
naprakészen koveti és alkalmazza.

* minden év elején szabadsig megéllapitast készit, errdl tdjékoztatja a dolgozokat és
egyezteti azt.

e jubileumi jutalmat szamol, rogzit és utaltat.

* amunkavallal6, foglalkoztatott kérésére munkaéltatoi igazoldst, jovedelemigazol4st
allit ki, pénzintézeti megkeresésre egyezteti azt.

» amunkéba jérassal kapcsolatos tikoltség elszamolast az illetmény szdmfe;td
rendszerben r&gziti és utalasra tovabbitja.

o az aktuélis havi bérjegyzéket kifizetés el6tt ellenérzi, majd tovébbitja a munkavalialok
csoportvezetdjéhez. A munkabér kifizetésének jogszeriiségét nyomon koveti,
munkabér talfizetés vagy elmaradas esetén gondoskodik a visszafizetésrdl illetve a
jarandosag kifizetésérsl.

* kapcsolatot tart az intézmény szervezeti egység vezetbivel, a fenntarté gazdasagi és
pénziigyi szakembereivel, a Magyar Allamkincstar ligyintéz6jével, a Munkaiigyi
Kézponttal és egyeb a foglalkoztatés szempontjdbél relevans hatosagokkal,
szervekkel.

» kdzremiikodik a hatdsagok éltal tartott ellenérzések végrehajtésaban.

e ligyel a jogszabalyban és egyéb szabalyzatokban el6irt hataridék betartasara.

¢ konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakori leir4s tartalmazza.

VII. Helyettesitési rendje:
A munkakor az alibbi munkakéroket helyettesitheti:- munkaiigyi figyintézé
A munkakért az alabbi munkakérdk helyettesithetik:- munkaiigyi iigyintézé

I1.3. Téritési dij koordinator

o feladatvégzését kbzvetleniil a gazdasagi csoportvezeté irdnyitja és feliigyeli.

o feladatait munkacsoport tagjaként az intézményvezetd, és/ vagy szervezetiegység-
vezetd irdnyitdsa mellett 1atja el.

o cllitottak téritési dij kezelése (téritési dij befizetések rogzitése, nyilvantartasa,
felszolit6 levelek, téritési dij kartonok kikiilldése gondnokok felé, be nem fizetett
téritési dijak nyilvantartasa).

¢ kapcsolattartds gondnokokkal, gyimiigyi hivatallal, pénziigyi referenssel, letéti
pénztarossal, szocidlis munkatérssal, az intézményi jogasszal.

o 1j elltott érkezésének, illetve elhunyt lakék adminisztralsa (hagyatéki jegyzokonyv
téritési dijjal kapcsolatos adatok kitoltése, hagyaték atadd végzéssel kapcsolatos
ligyintézés)
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s a szakmai titoktartis szabalyai szerint kezelje a birtokdba jutott informacidkat, a
hivatali titkot meg6rzése. Az ellatast igénybe vevok, és kollégai adataira vonatkozé
titoktartasi kotelezettsége van az Adatvédelmi Szabalyzatban leirtaknak megfelelden.

e koteles a Hazirend eldirasait betartani, illetve betartatni.

o koteles az ellatottak emberi jogait és méltosagat, testi épséghez, testi-lelki
egészséghez, az élethez vald jogat betartani, tiszteletben tartani. Az ellatottaknak joga
van csaladi kapesolatainak fenntartisahoz, rokonok, latogatok fogadasahoz, az
intézményen belilli és kiviili szabad mozgashoz figyelemmel sajat és tarsai

nyugalméra, biztonsagara.

e j6 emberi kapcsolatok kiépitési az ellatottakkal, és mindenkivel szemben azonos
banasmédot alkalmazni.

e az ellatottakkal és a hozzatartozokkal udvarias megértd és segit6kész magatartast
tantsitani.

¢ munkavégzése soran betartja a tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat.

o a felsoroltakon kiviil koteles ellatni minden olyan feladatot, amit a szervezetiegység-
vezetd, illetve az intézményvezetd dpol6 a hataskdrében rabiz.

e konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakdri leirés tartalmazza.

VII. Helyettesitési rendje:
A munkak®ér az alibbi munkakériket helyettesitheti:- téritési dij koordinétor

A munkakért az alabbi munkakorok helyettesithetik:- téritési dij koordinator

IL.4. Pénziigyi ligyintézo

o feladatvégzését kozvetleniil a gazdasdgi csoportvezetd iranyitja és feliigyeli.

e feladatait munkacsoport tagjaként az intézményvezetd, és/vagy szervezeti egység-
vezet irdnyitasa mellett 14tja el.

o anyag-eszkoz igények elszimolasa.

o a pénztiros tivollétében helyettesitési feladatok elltisa az Intézményvezetd
utasitasara.

¢ levelezorendszer kezelése

e az intézményi szerzddések elokészitésének, megkotésének  koordinaldsa,
nyilvéntartdsinak kezelése. A Rozsakert Integralt Szocialis Intézmény szallitbi és
vevoi szamlainak rogzitése az EcoStat rendszerben.

o hetente megigényelt ellatisok felvétele, intézményi igyek intézése az SZGYF és
MAK intézményekben.

e viselkedési normék betartdsa.

e a szakmai titoktartss szabalyai szerint kezelje a birtokdba jutott informaciokat, a
hivatali titkot megbrzi. Az ellatast igénybe vevdk, és kollégai adataira vonatkozoban
titoktartasi kételezettsége van az Adatvédelmi Szabalyzatban leirtaknak megfeleléen.

o koteles a Hazirend el6irasait betartani, illetve betartatni.
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e koteles az elldtottak emberi jogait és méltosagat, testi épséghez, testi-lelki
egeszséghez, az €lethez valé jogét betartani, tiszteletben tartani. Az ellstottaknak joga
van csaladi kapcsolatainak fenntartasahoz, rokonok, latogaték fogaddsshoz, az
intézményen beliili és kiviili szabad mozgashoz figyelemmel sajat és tarsai
nyugalmadra, biztonsagara.

® j6 emberi kapcsolatokat kiépiteni az ellatottakkal, és mindenkivel szemben azonos
banasmédot alkalmazni.

 az ellatottakkal és a hozzatartozékkal udvarias megérté és segitokész magatartast
tandsitani.

¢ munkavégzése sordn betartja a tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat.

e 2 felsoroltakon kiviil kiteles ellatni minden olyan feladatot, amit a szervezetiegység-
vezeto, illetve az intézményvezetd apolé a hataskorében rabiz.

e pénztér ellenérzési feladatok ellatisa.

o konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakdri leirss tartalmazza.

IL.5. Letéti pénztiros

» feladatvégzését kdzvetleniil a gazdasagi csoportvezetd iranyitja és feliigyeli.

e feladatait munkacsoport tagjaként az intézményvezetd, és/vagy szervezeti egység-
vezetd irdnyitasa mellett latja el.

e anyag-eszk6z igények elszamolasa.

o ellatottak jovedelmének (kSlt6pénzek felvétele, heti kifizetése, kezelése, egyéb
cllatasok), egyeb ellatasainak (rehabilitaciés munkadij, csalddi pétlék, nyngdij heti
kifizetése) kezelése, ezen ellatisok nyilvantartdsa, cimletek elokészitése,
megrendelése, téritési dijak levondsa, befizetése, biifé-, gydgyszer-, pelenkaszémlak
elszdmoldsa.

* a be- &s kifizetéseket minden esetben rogziteni kell az ellatottanként megnyitott
szamitogépes ,,EcoStat letéti modul” nyilvantarté programban, idérendi sorrendben.

e megigényelt ellatasok felvétele, intézményi ligyek intézése az SZGYF és MAK
intézményekben.

* be nem fizetett jarandésdgok nyilvantartisa (gydgyszer-, pelenkaszamlak)

e kapcsolattartds a gondnokokkal

e lkapcsolattartds a gazdasigi ndvérekkel

o Uj ellatott érkezésének-, illetve elhunyt laké adminisztralasa

* a szakmai titoktartds szabélyai szerint kezelje a birtokdba jutott informaciékat, a
hivatali titkot megérzi. Az ellatast igénybe vevék, és kollégéi adataira vonatkozdan
titoktartasi kdtelezettsége van az Adatvédelmi Szabalyzatban leirtaknak megfeleléen.

e koteles a Hazirend elbirdsait betartani, illetve betartatni

¢ koteles az ellatottak emberi jogait és méltosAght, testi épséghez, testi-lelki
egeszséghez, az élethez valo jogat betartani, tiszteletben tartani.

e jO emberi kapcsolatokat kiépiteni az ellatottakkal, és mindenkivel szemben azonos
banasmodot alkalmazni.
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az ellatottakkal és a hozzatartozokkal udvarias megértd és segitbkész magatartast
tandsitani.

munkavégzése sordn betartja a tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat.

a felsoroltakon kiviil koteles ellatni minden olyan feladatot, amit a szervezetiegység-
vezetd, illetve az intézményvezetd apolo a hatdskérében rabiz.

konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakéri leirds tartalmazza.

1L.6. Irodai iigyintézd (miiszaki-, gépjirmii iigyintézd feladatokkal megbizott)

Az intézmény pénzkezelési szabélyzatdban eldirtak szerint szakmai teljesités
igazolaséra jogosuit.

Gépjarmiivezetdi helyettesitési feladatok ellatasa eseti jelleggel.

Elvégzi a gépjarmiivezetOk altal leadott gépjarmil menetlevelek ellenérzését a ,,négy
szem elve” szerint, munkajat az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,
valamint a székhely intézmény szervezeti egység vezetdje ellendrzi.

Abban az esetben, ha a gépkocsivezetdi feladatokat lat el, az éltala leadott gépjarmil
menetlevelek ellendrzését a gazdaségi csoportvezetd végzi a ,,négy szem elve” szerint.
Munkajat az intézményvezetd, intézményvezetS-helyettes, valamint a székhely
intézmény szervezeti egység vezetdje ellendrzi.

Munksjéban torekszik az egyiittmiikddd team munkara, segiti munkatérsait az adodo
és szitkségszer(i ellatotti igényt kielégit ellatdsban.

Feladata j6 emberi kapcsolatokat kiépiteni az ellatottakkal és mindenkivel szemben
azonos banasmodot alkalmazni.

A koltségvetési keretek figyelembevételével iitemezi a felijitasi, karbantartasi
feladatokat, feliigyeli a felujitasi, karbantartdsi munkalatokat, vezeti a
dokumentaciokat,

Teriiletét érintden a SZIA rendszert naprakészen vezeti

Feliilvizsgalja a feltjitasi, karbantartisi munkélatok dokumentumait, a teljesitések
igazolasat,

Végzi az lizemeltetéssel dsszefiiggd nyilvéantartasi, ellendrzési és szakmai
teljesitésigazoldsi feladatokat, gondoskodik a meér8orak id6szakos leolvasasarol,
figyelemmel kiséri a koziizemi fogyasztasok és dijak alakulésat,

Javaslatot tesz a targyi eszk6zok iizembe helyezési eljarasaval, leltarozasaval,
hasznositisdval dsszefliggd szabdlyzatok aktualizalésara,

Uzembe-helyezési bizonylat alapjan elvégzi az eszkdzok aktivalasat,

Gondoskodik az épiiletiizemeltetési feladatok ellatasardl, (tavho, gaz, villamos

energia, viz, csatornaszolgaltatas, épiilettakaritas, sth.),

A munkak®r az alibbi munkakoroket helyettesitheti: mitiszaki csoportvezetd, gépjarmiivezetd
A munkakért az alabbi munkakardk helyettesithetik: miiszaki csoportvezetd, szervezeti
egység vezetd

Konkrét feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.
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IL7. Irodati iigyintézd

cllatja a munkahelyi vezetés szakmai tevékenységével kapcsolatos, valamint a vezetd,
illetve a szervezeti egység vezeté irdnyitdsa mellett miikodd iroda adminisztrativ,
dokumentacids, szervezési és kapcsolattartési teenddit, biztositja a vezetéi munka
zavartalansagat.

ell4t napi tigyvitel-szervezési, levelezési, irattarazasi feladatokat.

eleget tesz az adott intézménynél, a kozigazgatdsban az adatszolgiltatis torvényi,
rendeleti eldirdsainak.

jegyzOkonyvek, jelentések, statisztikak készitése, kezelése, tirolésa, adminisztrativ
segitsegnyljtds a  vezetbnek, munkatirsaknak, tlgyfeleknek szamit6gépes
programcsomagok (sz&vegszerkesztd, tablazat- és adatbazis-kezel8) hasznilataval.
belsé informécids iratok, dokumentumok (pl. jelentés, beszamold, tajékoztatd,
feljegyzés, emlékeztetd, korlevél stb.) készitése a feladatok 4llasardl, tovabbi
teendokrol.

személyesen vagy hirkozld eszkozok segitségével kapesolatot tart iigyfelekkel,
munkéja sordn hasznalja a szamitistechnika adta lehetéségeket.

ismemnie kell a magénszemélyek, gazdalkodé szervezetek, kozigazgatisi szervek
irdsos kapcsolattartdsanak formait, a kiilénb6z6 tipusu hivatalos levelek alaki és
tartalmi kdvetelményeit, a kereskedelmi levelezés alapfogalmait.

ligyiratokat (nyugta, elismervény, meghatalmazas, nyilatkozat stb.), munkavéllaléssal
kapcsolatos levelek (kérvény, néletrajz, munkaviszonnyal kapcsolatos engedélyek,
szerzOdések, jegyzOkonyvek stb.), hivatalos {igyiratok (fellebbezés, panasz, bejelentés
stb.) megfogalmazasa, szerkesztése, iktatésa

kimen® és beérkez0 iratok érkeztetése, iktatésa, irattiri meg6rzése, postazasi folyamat
bonyolitdsa, dokumentéldsa

kozigazgatasi szerv, intézmény, gazdalkod6 szervezet levelét (értesités, hatdrozat,
igazolas, engedély stb.), lizleti leveleket (ajanlatkérés, ajanlattétel, megrendelés,
szallitds siirgetése, akadalykozlés, kifogasolds stb.)

konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakdri leiras tartalmazza.
feladatvégzéset kdzvetleniil a szervezeti egység vezetd iranyitja és feliigyeli.

feladatait munkacsoport tagjaként az intézményvezetd, és/vagy szervezeti egység
vezetd irdnyitisa mellett latja el.

anyag-eszkoz igények elszamoldsa.

levelezérendszer kezelése

szigorl szdmad4si nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa, kiad4sa, rendelése.

A fentieken kiviil minden olyan feladatot koteles ellatni, amely munkakorébél adédik és
abbol adodban a szervezeti egység vezetdje, illetve a kozvetlen szakmai felettese megbizza.



IL.8. Karbantart6 és portas munkatarsak

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

munkaltatéi jogokat. Munkajat az intézményvezetd irdnyitasaval végzi.

Feladata:

o kotcles a killonféle miiszaki munkak elvégzése, az anyagok ¢és eszkdzok
hasznalatanak, felhasznilasdnak gazdasdgos hasznélata, a gépek, eszkozok
biztonsagos miikodtetése, ezekkel kapcsolatos adminisztracid elvégzése,

o &ltaldnos karbantart6i munkék elvégzése

e Altaldnos hibaelhéritas

o szakképesitésének megfelelé munkavégzes

o intézmény udvardnak gondozasa

o konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza,

e az intézménybe érkez8k be- és kiléptetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
dokumentalasa

e munkavégzése soran kiilonds tekintettel betartja a tiizrendészeti eléirasokat,

e feladatait munkacsoport tagjaként az intézményvezetd, és/vagy szervezeti egyseg
vezetd iranyitasa mellett latja el.

V1. Helyettesitési rendje:

A munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti: karbantart6 és portas
A munkakért az alabbi munkakordk helyettesithetik: karbantart6 és portas

IL.9. Takarité munkatiarsak

Jogéllasa: Az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a munkaltat6i
jogokat. Munkajét az osztalyvezeto iranyitasaval végzi.

Feladata:
A takarité — a higiénés szabalyok betartasival - biztositja a rendet és a tisztasagot a szervezeti
egység terilletén: a kozOsségi helyiségekben, a lakészobdkban, a vizes blokkokban,
irod4kban, foglalkoztatokban, raktirakban, egyéb helyiségekben.
e munkédjat koteles az intézményvezetd 4apolo és a csoportvezetd takarito 4ltal
kidolgozott miiszakbeosztis szerint elldtni, jelenléti ivet vezetni, szabadnapjat a
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beosztas szerint igénybe venni. Szabadsigdt és a szervezeti egység teriiletének
elhagyasat az intézményvezetd apolé engedélyezi.

munkatarsaival részt vesz valamennyi épiilet(ek) belsé tereinek, helyiségeinek napi
tisztasagi és ferttlenit6 takaritiasaban.

A kijellt munkateriiletén taldlhato 6sszes helyiségben kételes naponta elvégezni a fert6tlenitd
takaritast:

a higiénids szabdlyok betartdsival gondoskodik munkateriilete folyamatos
tisztantartasar6l, rendjérdl, fertGtlenitésérol a folyamatszabalyozasi rend alapjén

Konkrét feladatait a takaritdsi protokoll alapjan a munkakdri leiras tartalmazza.

VI. Helyettesitési rendje:

A munkakor az aldbbi munkakoroket helyettesitheti: takaritd
A munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik: takarito

II.11. Mosodai munkatarsak

munkégjat koteles az vezetd apolo altal kidolgozott miiszakbeosztis szerint ellatni,
jelenléti ivet vezetni, szabadnapjét a beosztds szerint igénybe venni, szabadsdgat és az
intézmény teriiletének elhagyésat az vezetd 4polé engedélyezi.

a szennyes ruhat atveszi naponta‘hetente a részlegektSl, az atvett szennyes ruhat
atszamolja, az atvett mennyiséget nyilvantartisba veszi.

a szennyes ruha 4tvételéhez és kezeléséhez kiilon erre a célra rendszeresitett
munkakdpenyt, gumikesztytit kotelesek hasznalni.

a szennyes ruha kezelésénél haszndlt munka és védéruhit a munkafolyamat
befejezését kovetden le kell venni és a tiszta ruha kezelése csak kiilén erre a célra
megjel6lt munkaruhdban torténhet.

a szennyes ruha kezelésénél hasznalt munka és védéruhét a szennyes ruha raktirnal
kell tartani.

mosas el6tt a szennyes ruhdt csoportositja.

a mosdsi eljaras sordn a rendelkezésre 4116 gazdasigos mosészert, &blitdt, fehéritd és
sziikség szerint fert6tlenits szert hasznalja, melyrdl nyilvantartast vezet.

a mosodai berendezéseket hasznélati utasitas szerint, balesetmentesen {izemelteti, azok
mikodését feliigyeli.

a mosodai berendezések meghibasodasat jelenti kdzvetlen felettesének.

az ellatotti és alkalmazotti textilidkat egymastol elkiilonitetten kezeli, térolja.

a kimosott nedves ruhdkat szakszerfien szaritja.

a tiszta szdraz textiliat szétvilogatja, vasalja, a részlegeknek atadja, az 4tadott
mennyiséget dokumentalja.
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o atisztitds sordn megrongalodott textiliakrol jelzéssel €l a gazdasagi néverek felé.

e amosoda helyiségét tisztan tartja.

o az cllatottak ruhazatdt, a dolgozok és az ellatottak munkaruhazatat, védoruhazatat
javitja, egyéb textiliit karbantartja.

o munkavégzéshez koteles véddruhat viselni, balesetveszélyes cip6t, papucsot nem
hasznélhat.

e 2 mosodaban hasznalt vegyi anyagokat és eszkiozoket az arra kijel6lt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel
tartozik.

e a felsoroltakon kiviil sziikség esetén koteles egyéb feladatokat is ellatni, amellyel
vezetbje megbizza, kivéve, ha az utasités erkolcsi, biztonsagi, munka és tizvédelmi
szabalyokba, az intézmény vonatkozé belsd szabélyzatiban vagy jogszabalyba
titkozik.

V1. Helyettesitési rendje:

A munkakér az alabbi munkakoroket helyettesitheti: mosodai munkatars
A munkakért az alabbi munkakorok helyettesithetik: mosodai munkatars
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Dilia Otthon Hej6ébiba

L. Szakmai szervezeti egység
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Takarité munkatérsak

Mosodai munkatarsak
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I.1. Intézményvezeté (Isd székhely)

L.2. Intézményvezetd helyettes (Isd székhely)

L.3. Szervezeti-egység vezeto

A szervezeti-egység vezetdé munkéjat az intézményvezetd irdnyitdsaval végzi, a munkaltatdi

jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja. Az Intézmény vezetdjének dontése alapjan jelen

beosztés palyaztatassal vagy kozalkalmazottak jogélldsarol sz616 1992. eévi XXXIII térvény
20/B. § 5. bekezdése értelmében palyaztat kifrasa nélkiil is betSlthetd.

Jogallasa; az Intézmény vezetdje nevezi ki, illetve menti fel, feladatellatasat iranyitja.

Feladatai:

biztositja a szervezeti egységében a meghatérozott szocidlis alaptevékenyseg és egyéb
kiegészit6 tevékenység ellatasat;

gondoskodik a szolgaltatast igénybevevokrél torténé intézmenyi elektronikus
adatszolgiltatds szervezeti egységben torténé végrehajtasardl;

gondoskodik a jogszabalyi eléirasok maradéktalan érvényesitésérol, a szabalyzatokban
foglaltak realizlasarol;

javaslatot tesz a szervezeti egységben dolgozék munkakdrére és elkésziti a munkakdri
leirasokat;

sszehangolja a szervezeti egységében folyé szakmai tevékenysegeket;

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

figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli a szervezeti egységben ellatotti és miikddési
mutatéit, elemzi a miikddés szakmai hatékonysagat;

szervezi, ellendrzi a szervezeti egységek belsd ellendrzési miikodését és gondoskodik az
évente dsszesiti a dolgozdk kotelezd tovabbképzésének terveét;

gondoskodik a szervezeti egység haszndlatdban 1év0 vagyon rendeltetésszeri
hasznalatarol;

tanulményozza és értékeli az ellatésban részesiilok véleményét a szervezeti egységének
mik§déserol;

szocialis munkatarsak munkéjanak iranyitja, szervezoje.

Hataskore:

szervezeti egységének felelés vezetdje, dont minden olyan iigyben, melyet az
intézményvezetd hataskdrébe utal, illetve nem utal mas hataskdrbe;

az intézményvezetd altal kizérolagos hataskoreként meghatarozott egyéb feladatok
ellatasa;

jogosult teljesités igazolasara.
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FelelGssépe:

e aszervezeti egység szakszerii és jogszeri miikddésének biztositasa;

e az cllenbrzések sordn észlelt szabélytalansdgok, hidnyossigok megsziintetése, a
mulasztok felelosségre vonasanak kezdeményezése;

e az intézmény elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettségének teljesitése;

¢ az adatvédelmi torvény betartasa és betartatasa;

» ahataskorébe tartozo intézkedések, feladatok ellatisa;

e anyagi felelOsség a hatdlyos munkajogi szabalyok szerint.

Téavolléte esetében a vezetd 4pol6, vagy az erre megbizott személy helyettesiti.

Konkrét feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

L.4. Vezeté apolod

Az vezetd dpolé felet a munkdltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A
kdzalkalmazottak jogdllasdrol szolo 1992. évi XXXII. térvény 20/B. § (5) bekezdése

értelmében jelen pozicié pdlydzat kiirdsa nélkiil is betolthetd.

e ha mir legalabb két alkalommal eredményteleniil keriilt sor palyazati felhivis
kiirasara,
e ha a munkakér haladéktalan betsltése a folyamatos ellatds biztonsagos

megszervezéséhez elengedhetetleniil sziikkséges, és a folyamatos miikdéshez
szitkséges személyi feltételek mas munkaszervezési eszk6zokkel nem biztosithatdk,

* tovabbi ha a kézalkalmazott az erre vonatkozé megbizést megeldzéen legalsbb egy
éve kozalkalmazotti jogviszonyban all a munkaltatoval.

Jogallasa: az Intézmény vezetdje nevezi ki, illetve menti fel, feladatellatasat iranyitja.
Munk4jat az intézményvezetd koordinalasaval végzi.

Feladatai:

s azintézményvezetSt/ szervezeti-egység vezetft tavollétében helyettesiti.

e a szolgiltatast igénybevevok gondozisi feladatellatasénak, az apolok, gondozdk és
terdpias munkatarsak munkajanak iranyitdja, szervezdje.

» figyelemmel kiséri az ellatottak betegségeinek lefolyéasat, gyogyuldsit.

e asszisztdl az orvosi rendeléseken, foganatositja az orvos altal eldirt gyogyszerelést,
utasitast.

o szervezi a szakrendelésre beutalt ellatott vizsgalaton valo részvételét, biztositja az
ellatott sziikséges egészségiigyi iratait.
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ellendrzi az ellatottak higiénés és kulturslt étkezését, feliigyel a napi gyogyszerelés
pontos vezetésére. Ellendrzi az ellatottak feliigyeletének ellatasat.

feliigyeli a hozza beosztott apolok/gondozék munkakori leirasban foglalt kotelezd
feladatainak ellatdsat.

figyel az orvosi rendeld, az egészségligyi részleg, a betegszobak/elkiilonitd
tisztasagara, rendjére.

kteles tajékozédni az ellatottak foglalkoztatisardl, mentdlhigiénés ellatasukat
befolyasolé egészségi dllapot valtozasrdl €s jogosult a szilkkséges intézkedések
megtételére.

ismernie kell a mentélhigiénés csoport 4ltal kidolgozott gondozési terveket, sziikség
esetén biztositja az 4poléi/gondozdi jelenlétet, feliigyeletet, kdzremikddést.

a szervezeti egység 4polasi-gondozasi tevékenységrél rendszeres beszamolasi
kotelezettséggel tartozik a szervezeti egység vezetdje felé.

figyelemmel kiséri és szervezi a munkatarsak iddszakos egészségiigyi vizsgalatit, a
munkatiigyi tigyintézével

figyelemmel kiséri az polé/gondozok szabadsag nyilvantartasat

kapcsolatot tart lakék hozzatartozéival, hivatdsos gondnokokkal

Hataskdre:

dént minden olyan iigyben, melyet a jelen dokumentum, munk4ltatéi utasitds, illetve
jogszabaly hataskorébe utalt.

tavolléte esetén az osztalyvezetd, akaddlyoztatisa (3 munkanapot meghaladéan)
esetén egy-egy feladat ellatdsa tekintetében a szervezeti egység vezetdje altal irasban
megbizott személy helyettesiti.

FelelGssége:

felelds a szervezeti egységének szakszer(i és jogszerii miik6désének

Konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakdri leirds tartalmazza.

1.5, Osztalyvezetd

Jogallasa;  az Intézmény vezetje nevezi ki, illetve menti fel. A vezetd 4pold iranyitja a
feladatellatasat.

Az Intézmény vezetdjének dontése alapjan jelen munkakér palyaztatas nélkiil is betdlthetd.

Munkajét a szervezeti egység vezetéjének koordinaldsaval végzi.

Feladatai:

a szolgaltatast igénybevevsk gondozasi feladatellatdsanak, az dpolok, gondozodk és a
takaritok munkajénak irdnyitoja, szervezbje, valamint a részleg tisztasdgénak,
higiénés viszonyainak felel6se.

figyelemmel kiséri az ellatottak betegségeinek lefolyasét, gyogyulasat.
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* asszisztdl az orvosi rendeléseken, foganatositja az orvos altal eldirt gyégyszerelést,
utasitast.

e szervezi a szakrendelésre beutalt elldtott vizsgalaton valé részvételét, biztositja az
ellatott szilkséges egészségiigyi iratait.

* ellendrzi az ellatottak higiénés és kulturalt étkezését, feliigyel a napi gyogyszerelés
pontos vezetésére. Ellenérzi az ellatottak feliigyeletének ellatasat.

o feliigyeli a hozzd beosztott apolék/gondozdk munkakédri leirasban foglalt kotelezo
feladatainak ellatasat.

o dligyel az orvosi rendeld, az egészségiigyi részleg, a betegszobak/elkiilonits
tisztasagdara, rendjére.

» koteles tdjekozddni az ellatottak foglalkoztatdsarél, mentéalhigiénés ellatasukat
befolyasolé egészségi allapot véltozasrél és jogosult a szlikséges intézkedések
megtételére.

* ismernie kell a mentalhigiénés csoport éltal kidolgozott gondoz4si terveket, sziikség
esetén biztositja az 4pol6i/gondozoi jelenlétet, feliigyeletet, kdzremiikdést.

e az osztily dpolasi-gondozési, illetve szakmai, mentalhigiénés tevékenységrol
rendszeres beszidmolasi kotelezettséggel tartozik a szervezeti egység vezetdje felé.

* egyéni gondozasi tervek és az apoldsi tervek meglétért

e ellitotti — tulajdon nyilvantartisaért és megdrzéséért

e kapcsolatot tart a hozzatartozékkal

o elkésziti az osztaly4n dolgozé dpolok, gondozdk és takaritok munkavégzés beosztasat

¢ gondoskodik az adminisztréci6 pontos vezetésérdl

e osztaly ellatottjai egészségiigyi dokumentacidjanak naprakész vezetéséért

® iranyitja az osztalyon dolgozé takaritékat

o feliigyeli a szabadsagtervek megvalésulasat

e clhaldlozott gondozottakkal kapcsolatos, az osztalyra tartozé feladatokat ellenérzi

Hataskore:

e az osztily szakmai iranyitdja.
o osztilyvezetéként dont minden olyan iigyben, melyet a jelen dokumentum,
munkaltatéi utasitas, illetve jogszabaly hataskorébe utalt.
e tavolléte ¢és akaddlyoztatdsa esetén a szervezeti egység vezetdje 4ltal irdsban
megbizott személy helyettesiti.
Felel6ssége:
Felel6s az osztilyanak szakszeri és jogszerti miikodésének biztositasaért.

Konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakéri leiras tartalmazza.
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L.6. Apolé munkatarsak

Jocalldsa: Tagjait az intézményvezeté nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a

munkaéltatéi jogokat. Munkajat az osztalyvezeté apold, valamint a vezetd 4pold irdnyitasaval
végzi.
Feladata:

A szolgéltatast igénybe vevok emberi és dllampolgari jogainak érvényesitése, életvitelének
segitése, életminéségének javitisa komplex gondozés formajéban a hatalyos jogszabalyoknak

megfelelden.

A személyre sz616 gondozést-apolést gondozasi-apolasi terv alapjan végzi:

o Feladatvégzését kozvetlenill a kdzvetlen felettese iranyitja és feligyeli.

e Feladatait munkacsoport tagjaként az intézményvezeté apold, &s/vagy szervezeti egység-
vezetd és/vagy az intézményvezetd irdnyitdsa mellett latja el.

o Az elkészitett beosztas szerint végzi feladatat.

¢ Tevékenységét az ellatast igénybevevd érdekében az intézmény keretei kozott végzi.

» Az #polasi feladatok elvégzése érdekében munkahelyén koteles apolt killsvel, ujjbegynél
nem hosszabb kérmékkel megjelenni és munkaruhét viselni.

e A miiszakot 4tadé 4polé személyzet a miiszakot atvevd kollégait széban is koteles
tajékoztatni az ellatasban részesiilé szemeélyek llapotardl.

¢ Az eseménynaploba feladata rogziteni minden fontos, lényeges eseményt, amely az osztalyon
torténik.

o A személyre sz616 gondozas-dpolds megvaldsitdsa érdekeben: felméri az ellatott gondozasi-
4polési sziikségleteit (szocidlis, psziches, szomatikus).

e Vezeti a munkajaval kapcsolatos apoldsi dokumentaciét, azt olvashato alairasaval hitelesiti.

o Kozremikodik az ellatist igénybevevd egyéni gondozasi tervének elkeszitéscben,
megvalOsitisaban.

o Amennyiben sziikséges apolasi tervet készit és értékel.

o Segiti az 1 ellatott beilleszkedését.

e Az ellitottak 4llandé megfigyelése az 4llapotvéltozasok, tiinetek észlelése, jelzése, rogzitcse.

e Informacikézlés széban-irasban, eseménynaplé, apolasi-gondozasi dokumentaci6 alapjan.

o Beszamol felettesének az ellatottak  viselkedésérdl, hangulatarél, aktivitaséarol,
betegségtiinetiikrol.

¢ Kozremiikodik az intézmény orvosaival, a személyzet tobbi tagjaval.

o Biztositja a lakok testi 4poldsat, sajat ruhdzatuk cseréjét, hasznalatit, végzi a furdetés,
hajmosas, koromvagas, borotvalds, szajapolds, agyazds, 4gyhiizas, pelenkdzds, agytalazds
feladatait (a miiszak alatt t5bbszor, és sziikség szerint).

o Megelézi, felismeri és kezeli a felfekvést.

o Alkalmazza az ellatast igénybevevd allapotinak megfelels fekvési, fektetési modokat,
kényelmi eszkdzoket.

e Alkalmazza a hely —helyzetvaltoztatashoz szitkséges eszkozoket.
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Az orvosi vizsgilatok, vizitek elbkészitése, viziten valo részvétel, vizit uténi teendék
elvégzése, ezzel kapcsolatos dokumenticiok pontos vezetése.

Az orvos utasitsai alapjén alapvetd egészségiigyi feladatok elldtasa ( im., sc., inj., beadasa,
kotozések elvégzése, RR mérés, bedntés, vizsgalati anyag levétele.)

A rendelt injekcidk és gyogyszerek beaddsa az el6iras szerint.

Elkésziti az ellatottat vizsgilatra torténd elszallitisanal, kiséretet biztosit (mentével, intézeti
autoval), tajékoztatast nyjt a laké allapotéarél.

Az ¢lelmezéssel, étkezéssel kapcsolatos gondozési feladatok elvégzése (az étel adagok
atvétele, konyhdrol valé 4tszallitas, étel adagolésa, talalds) sziikség esetén az étkezésben vald
segitségnynjtas.

Az elldtottak tiszta ruhdinak kiosztasa, illetve elpakoldsa a sajat szekrénybe, névre szé1dan.
Az éjszakai tigyelet ellatdsa esetén koteles munkakezdéskor az ellatottak egeészségi allapotara
vonatkozé valamennyi adatot, kozlést, utasitist megismerni. Szolgélata végén az éjszakai
esemenyeket a naploba bejegyezni.

Az ¢jszakai iligyelet elldtisa esetén tigyelien az elldtottak nyugodt pihenésére, lehetbség
szerint minden zavaré okot héritson el. Oranként valamennyi lakészobédt jirja végig,
ellendrizze az ellatottak pihenését.

Ejszakai miiszak alatt le nem fekhet, és nem aludhat.

Ha ¢jszakai szolgalata alatt a beteg ellatott 4llapota stlyossa valna, az orvosi ligyelet
szakvéleményét kérje. Az esetleges kérhézba szallitashoz készitse el a beteget.

Koérhazi elhelyezés esetén tisztasigi csomag, dokumentacidk, iratok el6készitése.
Bekapcsolédik az ellatasban részesiilé személyek foglalkoztatassba, kézremiiksdik az egyéni
és csoportos foglakozisokon, az aktivitdst megérzésében, ha napi tevékenysége megengedi.
Interperszonélis kapcsolatok kialakitdsénak segitése (csaladi kapcsolatok, lakék, dolgozék).
Halott ellatasi protokoll szerint, kételes a miiszakjaban elhunyt lakét ellatni, a halottszemlét
végzb orvost, a legkozelebbi hozzétartozét és a halottszallitot értesiteni. Az clhunyt lakét
csak egy masik személy jelenlétében lathatja el, elvégzi az exitleltar azonnali felvételét, talalt
értéktargyakat, pénzt stb. az eseménynapléba beirja, és a pénztarosnak leadja,

A lak6 kornyezet kulturalt, higiénikus otthonossé tételének biztositasa, (éjjeliszekrények,
asztalok letorlése stb.).

Figyelemmel kiséri az ellétast igénybe vevok 1étszamat, intézkedik, ha az ellatott nem érkezik
vissza az intézménybe.

A gyakorlati id6t toltd hallgaték szakmai fejlédésének eldsegitése.

Megfelelden alkalmazza az intézményben hasmaélt fertdtlenitGszereket, betartja a higiénés
kézmosds szabélyait. Kériiltekintben hasznalja az eszkoz, és feliilfertotlenits szereket.
Szennyes ruha szétvalogatasa, ruhdszsikba tétele, cimkézése, elkiildése a mosodaba.
Biztonsagos dpolasi kérnyezetet teremt, kezeli a fertdzd anyagokat, eszkdzbket, agytalak,
éjjeli szekrények fertétlenitését végzi,

Koteles az intézmény ellatottai kériil minden olyan feladatot ellatni, melyek az adott
koriilmények kozott eléfordulhatnak, illetve amit az ellatott szilkségének megfeleloen
igényel.

Az intézmény vagyon védelme, textilidk, egyéb anyagok, gyogyszerek, rendeltetésszerti
felhasznalasa.

Tovabbképzéseken vald részvétel.

Viselkedési normak betartésa.
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A szakmai titoktartés szabélyai szerint kezelje a birtokaba jutott informéacidkat, a hivatali
titkot megfrzi. Az ellatast igénybe vevok, és kollégai adataira vonatkozéan titoktartasi
kotelezettsége van az Adatvédelmi Szabélyzatban leirtaknak megfeleloen.

o Betartja a személyes adatok védelmerdl és a kozérdekii adatok védelmérdl szol6, valamint az
egészségiigyi adatkezelésre vonatkozd szabalyokat.

o Folyamatosan fejleszti ismereteit.

e Koteles a Hazirend eléirasait betartani, illetve betarttatni.

o Kdteles az ellatottak emberi jogait és méltosagét, testi épséghez, testi-lelki egészséghez, az
élethez val6 jogit betartani, tiszteletben tartani. Az ellatottaknak joga van csaladi
kapcsolatainak fenntartasdhoz, rokonok, latogatok fogadaséhoz, az intézményen beliili és
kiviili szabad mozgashoz figyelemmel sajét és tarsai nyngalmara, biztonsagara.

o J6 emberi kapcsolatokat kiépiteni az ellatottakkal, s mindenkivel szemben azonos
banasmédot alkalmazni.

o Az ellitottakkal és a hozzatartozokkal udvarias megértd és segitokész magatartdst tandsitani.

e Munkavégzése sordn betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

A felsoroltakon kiviil kteles ellitni minden olyan feladatot, amit a szervezetiegység-vezetd,

illetve az intézményvezetd apolo a hatdskorében rabiz.

Konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakori lefras tartalmazza.

1.7. Gondozé munkatirsak
Jogélldsa: Tagjait az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. Munkdjét a vezetd 4polo iranyitasaval végzi.

A személyre sz616 gondozast-polast gondozasi-apoldsi terv alapjén végzi:

Feladatvégzését kozvetleniil a kozvetlen felettese irnyitja ¢s feliigyeli.
Feladatait munkacsoport tagjaként az intézményvezetd apolo, és/vagy szervezeti
egység-vezetd és/vagy az intézményvezetd irAnyitdsa mellett 1atja el.
Az elkészitett beosztas szerint végzi feladatat.
Tevékenységét az ellatést igénybevevd érdekében az intézmény keretei kozott végzi.
Az 4polasi feladatok elvégzése érdekében munkahelyén kételes apolt kiilsdvel,
ujjbegynél nem hosszabb kérmdkkel megjelenni és munkaruhét viselni.

e A miiszakot atadé apol6 személyzet a miiszakot atvevd kollégait szdban is kételes
téjékoztatni az ellatasban részestild személyek allapotardl.

o Az eseménynapléba feladata rogziteni minden fontos, lényeges eseményt, amely az
osztalyon torténik.

e A személyre szolé gondozas-dpolds megvaldsitasa érdekében: felméri az ellatott
gondozasi-apolési sziiksegleteit (szocidlis, pszichés, szomatikus).

e Vezeti a munkdjaval kapcsolatos gondozasi dokumentaciot, azt olvashaté alairasaval

hitelesiti.
o Kozremiikodik az ellatist igénybevevd egyéni gondozisi tervének elkészitésében,
megvalositisaban.

Segiti az Gj ellatott beilleszkedését.
Az ellatottak 4llandé megfigyelése az allapotvaltozasok, tiinetek észlelése, jelzése,
rogzitése.
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Informaciokézlés széban-irdsban, eseménynaplé, 4polasi-gondozdsi dokumentacio
alapjan.

Beszamol felettesének az ellatottak viselkedésérél, hangulatarol, aktivitasarol,
betegségtiinetiikrdl.

Kozremitk6dik az intézmény orvosaival, a személyzet t&bbi tagjaval.

Biztositja a lakok testi apoldsat, sajat ruhazatuk cseréjét, hasznalatat, végzi a flrdetés,
hajmosas, korémvagas, borotvélas, szajapolas, agyazis, agyhizés, pelenkazas,
agytdlazas feladatait (a m(szak alatt tobbszor, és sziikség szerint).

Megel6zi, felismeri és kezeli a felfekvést.

Alkalmazza az elldtdst igénybevevé éllapotinak megfeleld fekvési, fektetési
modokat, kényelmi eszkozoket.

Alkalmazza a hely —helyzetvéltoztatéshoz sziikséges eszkozoket.

Az orvosi vizsgélatok, vizitek el6készitése, viziten vald részvétel, vizit utini teendék
elvégzése, ezzel kapcsolatos dokumentéciok pontos vezetése.

Az orvos vagy 4pol6 utasitésai alapjan alapvetd egészségiigyi feladatok ellatisa ( sc.,
inj., beaddsa, kotozések elvégzése, RR mérés, bedntés, vizsgélati anyag levétele.)

A rendelt injekciok és gyogyszerek beadasa az eléiris szerint.

Elkésziti az ellatottat vizsgdlatra tdrténé elszallitdsanal, kiséretet biztosit (mentbvel,
intézeti aut6val), tdjékoztatast nydijt a laké allapotarol.

Az élelmezéssel, étkezéssel kapcsolatos gondozasi feladatok elvégzése (az étel
adagok atvétele, konyhdrél val6 4tszéllitas, étel adagol4sa, talalds) sziikség esetén az
étkezésben vald segitségnynijtas.

Az cllatottak tiszta ruhdinak kiosztisa, illetve elpakolsa a sajat szekrénybe, névre
szoloan.

Az éjszakai ligyelet ellatisa esetén koteles munkakezdéskor az ellatottak egészségi
allapotara vonatkoz6 valamennyi adatot, kdzlést, utasitist megismerni. Szolgalata
végeén az éjszakai eseményeket a naploba bejegyezni.

Az ¢&jszakai lgyelet elldtisa esetén iigyeljen az ellatottak nyugodt pihenésére,
lehetdség szerint minden zavaré okot héritson el. Oranként valamennyi lakészobat
jarja végig, ellenbrizze az ellatottak pihenését.

Ejszakai miiszak alatt le nem fekhet, és nem aludhat.

Ha ¢jszakai szolgélata alatt a beteg elldtott 4llapota stilyossa vélna, az orvosi ligyelet
szakvéleményét kérje. Az esetleges kérhazba széllitishoz készitse e a beteget.
Korhazi elhelyezés esetén tisztaségi csomag, dokumentaciok, iratok elékészitése.
Bekapcsolédik az ellatisban részesiilé személyek foglalkoztatésaba, kdzremiikidik az
egyéni és csoportos foglakozasokon, az aktivitist megérzésében, ha napi
tevékenysége megengedi.

Interperszonalis kapcsolatok kialakitdsdnak segitése (csaladi kapcsolatok, lakok,
dolgozok).

Halott ellatasi protokoll szerint, kdteles a miiszakjdban elhunyt lakét ellatni, a
halottszemlét végz6 orvost, a legkozelebbi hozzatartozot és a halottszallitét értesiteni.
Az elhunyt lakét csak egy masik személy jelenlétében lathatja el, elvégzi az exit leltar
azonnali felvételét, talalt értéktirgyakat, pénzt stb. az eseménynaploba beirja, és a
pénztarosnak leadja.

A laké kdmyezet kulturdlt, higiénikus otthonossd tételének biztositasa,
(¢jjeliszekrények, asztalok letdrlése stb.).

Figyelemmel kiséri az ellatést igénybe vevok 1étszamat, intézkedik, ha az elltott nem
érkezik vissza az intézménybe.

A gyakorlati idét t1t6 hallgatok szakmai fejlédésének elBsegitése.
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Feladata: A hatélyos torvényeket betartva és a legkorszeriibb szakmai gyakorlatok szerinti
modszerek alkalmazisival kozvetlen hatdssal a szolgaltatast igénybevevok iranyaba és
kozvetett hatdssal az intézetben dolgozék kollektivajan keresztiil — azokkal szorosan
egyiittmiikédve — tudatosan hatdst kifejteni az intézeti ellatast igénybe vevék
életmindségének javitasa érdekében.
e  személyre szabott banasmadd biztositasa
»  konfliktushelyzetek kialakuldsinak megelézése, egyéni, csoportos megbeszélések
®  célszerli, hasznos tevékenységek, foglalkoztatss megszervezése, végrehajtdsa egyéni
és csoportos formédban
e  clogondozis
*  gondozdsi, rehabilitacids, foglalkoztatasi tervek megvalositasa
s azelldtottak, szocialis iigyeinek intézésében aktiv kozremiik6dés
»  kapcsolattartas a csaldddal, hozzétartozokkal, gondnokokkal
*  azellatottak interperszonalis kapcsolatainak (egymas kozott, tirsadalmi) segitése
¢  azellatottak érdekvédelme az intézmény minden ellatottjara kiterjedGen
e  hitélet gyakorlasinak biztositasa
®  szocialis ligyintézés

Konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakori leiras tartalmazza.

1.9. Foglalkoztatis szervezik

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

munkaltat6i jogokat. Munkéjukat az intézményvezet6 feliigyeletével, a szocialis, terapids
munkatarsak és a foglalkoztatasi szervezok a szervezeti egység vezeté, kozvetlen

iranyitaséval végzik.

Feladata: A hatalyos torvényeket betartva és a legkorszeriibb szakmai gyakorlatok szerinti
modszerek alkalmazasival kozvetlen hatdssal a szolgaltatdst igénybevevok irdnydba és
kozvetett hatissal az intézetben dolgozék kollektivajan keresztiil — azokkal szorosan
egyuttmiikédve — tudatosan hatdst kifejteni az intézeti ellatast igénybe vevok
életminéségének javitisa érdekében.

*  személyre szabott banasméd biztositisa

*  konfliktushelyzetek kialakuldsanak megelézése, egyéni, csoportos megbeszélések

®  célszerd, hasznos tevékenységek, foglalkoztatis megszervezése, végrehajtisa egyéni

€s csoportos formaban
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o Megfeleléen alkalmazza az intézményben hasznalt fertdtlenitészereket, betartja a
higiénés kézmosés szabalyait. Koriiltekintéen hasznélja az eszkoz, és feliilfertdtlenitd
szereket.

Szennyes ruha szétvdlogatasa, ruhdszsdkba tétele, cimkézése, elkiildése a mosodaba.
Biztonsagos dpolasi komyezetet teremt, kezeli a fert6z6 anyagokat, eszkozoket,
agytalak, éjjeli szekrények fertotlenitését vegzi.

o Kéoteles az intézmény ellatottai koril minden olyan feladatot ellatni, melyek az adott
koriilmények kozott eléfordulhatnak, illetve amit az ellatott sziikségének megfeleléen
igényel.

o Az intézmény vagyon védelme, textilidk, egyéb anyagok, gyogyszerek,
rendeltetésszerii felhasznaldsa.

Tovabbképzéseken valo részvétel.

Viselkedési normék betartdsa.

A szakmai titoktartis szabalyai szerint kezelje a birtokdba jutott informécidkat, a
hivatali titkot megfrzi. Az ellatast igénybe vevék, és kollégéi adataira vonatkozoan
titoktartasi kotelezettsége van az Adatvédelmi Szabalyzatban leirtaknak megfeleloen.

o Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekin adatok védelmérol szélo,
valamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozd szabalyokat.

Folyamatosan fejleszti ismereteit.
Koteles a Hazirend elbirasait betartani, illetve betarttatni.

o Koteles az ellatottak emberi jogait és méltosagit, testi épséghez, testi-lelki
egészséghez, az élethez valo jogét betartani, tiszteletben tartani. Az ellatottaknak joga
van csaladi kapcsolatainak fenntartishoz, rokonok, latogatok fogaddséhoz, az
intézményen beliili és kiviili szabad mozgashoz figyelemmel sajat és tarsai
nyugalméra, biztonsagara.

o J6 emberi kapcsolatokat kiépiteni az ellatottakkal, és mindenkivel szemben azonos
béanésmodot alkalmazni.

e Az ellatottakkal és a hozzétartozékkal udvarias megértd €s segitdkesz magatartast
tandsitani.

Munkavégzése soran betartja a tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat.
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni minden olyan feladatot, amit a szervezetiegység-
vezetd, illetve az intézményvezetd dpold a hataskorében rabiz.

VII. Helyettesités rendje:
A munkakér az alabbi munkakordket helyettesitheti: gondoz6
A munkakért az alabbi munkakorsk helyettesithetik: gondozo, apold, diplomas apol6

1.8. Terapias és szocidlis munkatarsak

Jogallasa: Tagjait az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat. Munkajukat az intézményvezetd feliigyeletével, a szocidlis, terdpids
munkatérsak és a foglalkoztatési szervezok a szervezeti egység vezetd, kozvetlen
iranyitasaval végzik.
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elégondozas

gondozasi, rehabilitacios, foglalkoztatasi tervek megvalositasa

az ellatottak, szocialis tigyeinek intézésében aktiv kdzremilkddés

kapcsolattartés a csaladdal, hozzatartozokkal, gondnokokkal

az ellatottak interperszonalis kapcsolatainak (egymés kozott, tarsadalmi) segitése

az ellatottak érdekvédelme az intézmény minden ellatottjara kiterjedéen

hitélet gyakorlasanak biztositasa

szocialis ligyintézés

Eletvezetési tanicsad4s: A napi rutin kialakitdsa, Snellatasi készségek (fozés, takaritas)
gyakorlasa.

Kozdsségi reintegracio: Segitségnyujtas a tarsadalmi kapesolatok visszaépitésében,
iigyintézésben.

Kognitiv funkciék fejlesztése: Memoria, figyelem, tdjékozodas es gondolkodas
javitésa (pl. memoriajatékok, logikai feladatok).

Készségfejlesztd foglalkozasok: Kézmiives foglalkozasok, rajz, agyagozas, zene- vagy
tAncterapia, amelyek segitik az onkifejezést és csokkentik a fesziiltseget.
Fejleszt6-felkészitd foglalkoztatas

Konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakdri leiras tartalmazza.

1.10. Orvosi szolgilat (kozremiikodi és megbizasi szerzédéssel dolgoznak):

intézményi orvos

pszichiater szakorvos

szakapolés vezetd orvos (belgyogyasz szakorvos)
neurolégus szakorvos

foglalkozas-egészségligyi szakorvos

Feladatuk:
Az ellatottak egészségi dllapotinak rendszeres ellenbrzése, rendszeres orvosi feliigyelet, mely

kiterjed a heveny, és idiilt betegségben szenveddkre, orvosi, egészségiigyi rehabilitaciora, és

az egészséglgyi gondozaisra.

egészségligyi tanacsadas, szlirések szervezese.
beutalas szakorvosi ellatasra, korhdzi gyogykezelésre.
az ellatottak testi és szellemi rehabiliticidjanak elésegitése.
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az cllatottak személyi higiénéjének, a kornyezet, és az élelmezés higiénéjének
ellenérzése.

kozegészségligyi, és jarvanyligyi eldirdsok betartdsanak ellendrzése.

orvosi dokumentacidk vezetése.

meghatarozza a diétas élelmezésben részesiilok korét.

apolasi tevékenységek feliigyelete.

intézményi gyogyszer alaplista 6sszeéllitisa, havonta feliilvizsgalata.
szakorvosi javaslatok megadésa.
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1.11. Fejleszté foglalkoztatas

Segitd
Jogallésa: Tagjait az intézményvezets nevezi ki €s menti fel, aki gyakorolja felette a

munkaltatéi jogokat. Munkajat az intézményvezetd feliigyeletével és a szervezeti-egység

vezetd irdnyitdsaval végzi.

Feladata:

Feladatvégzését kozvetleniil a szervezeti egység vezetd feliigyeli és ellenérzi.

A kertészeti, udvartakaritéi munkacsoportban részt vevd ellatottak tevékenységének
szervezése és irdnyitasa azzal a céllal, hogy a bevont lakok egészségiigyi allapota optimalis
szinten maradjon, a termelvények bevételt eredményezzenek.

Ennek érdekében:

1. Elékésziti a munkahelyet a dolgozok fogadasara,

2. Megszervezi a munkavégzést, osztilyonként Osszeszedi a dolgozokat, éatkiséri a
foglalkoztatas helyszinére

3. Megtervezi a napi tevékenységet, minden nap személyre szoléan kiosztja az
elvégzendd feladatokat, iranyitja a foglalkoztatast, és segiti az ellatottak munkavégzését a
termékek gyartasa soran.

4, Koordinalja a munkavégzéshez sziikséges anyagok beszerzését, gondosodik a kész
termékek értékesitésérdl, és ezen értékesitésekrdl szamla kiallitasi kitelezettséget teljesit.

5. Vezeti a szocialis foglalkoztatasi naplot, az egyéni nyilvantarto lapot, valamint irasban
dokumentélja névre sz6l6an a munkavégzés eseményeit jelenléti iv vezetése mellett,

6. Részt vesz a foglalkoztatési terv kialakitasaban

7. Javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatds forméira, munkéja soran keresi a
foglalkoztatasi formak bovitésének lehetoségeit,

8. A munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivacidjat, részitkre mentalis,
segitd szolgaltatdst nyjt,

9. Figyelemmel kiséri a dolgozdk egészségi és mentalis allapotat, sziikség esetén
segitséget nyjt vagy kér az intézmény szakdolgoz6itol,

10. Barmilyen foglalkoztatassal kapcsolatban felmertild probléma esetén jelzéssel ¢l
felettese felé,

11.  Kételes a lakék emberi jogait és méltosagat, testi épséghez, testi-lelki egészséghez, az
élethez valé jogat betartani, tiszteletben tartani.

12.  J6 emberi kapcsolatokat kiépiteni az ellatottakkal és mindenkivel szemben azonos
banasmédot alkalmazni.

13. Az ellatottakkal és a hozzatartozokkal udvarias megértd és segitkész magatartast
tanuisitani.

14.  Ugyel arra, hogy a munkateriiletén idegenek ne tartézkodjanak,

15.  Betartja és betartatja a t(iz-, baleset- és munkavédelmi elirasokat.
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16. A kertészeti csoport tevékenységét feliigyeli, és ha sziikséges a mezdgazdasagi
tevékenységekben aktivan részt vesz.

17.  Minden nap KENYSZI rendszerben jelentés leaddsa.

18.  Minden hénapban az ellatottak juttatasai kifizetésére szolgalé kimutatis elkészitése,
bérei, csoportos éraszamok, havi &s éves feladatmutatok kiszamitasa, rogzitése a SZIA
rendszerben is.

19.  Intézményi felhasznélas vezetése (folia, teritok, stb)

20.  Anyageszkoz igénylok leadésa, drajanlatok bekérése.

21.  Vasarokon valé részvétel.

22.  Termékek leltarozasa

23.  Készletnyilvantart6 lapok vezetése

24.  Munkaszerz6dések, megsziintetok elkészitése, gondnokoknak tovabbitas

25. Oraszdm ¢és Oradij valtozds esetén szerzédések modositidsa, munkakéri leirds
elkészitése.

26.  Eves koltségvetés szamitas

27.  Szakmai programok elkészitése

28.  Eves elszamoldsok elkészitése (SZIA rendszerben generaldsa, véglegesitése)

29.  Bevételek befizetése

30.  Uzemnaplé vezetése

31.  Napi nyomtatvanyok vezetése

32.  Munkaltatéi igazolasok elkészitése

33.  Munka és tiizvédelmi oktatas lebonyolitisa

34.  Szigori szamadésti nyomtatvanyok vezetése

V. Hataskore

1. Kiterjed a munkakéri leirdsban megjelslt feladatokra, a munkakérébsl adédé
tevékenységeire.

2. Jogosult az ellatottak érdekében kérdésekben eljarni.

VI. Felel6ssége

1. Munkakori  feladataibol ad6dé feladatok —végrehajtasaért, —tevékenységének
kévetkezményeiért, a szakmai kompetencidjaba tartoz6 feladatok szakszeri ellatdsdért.

2. Felelds intézkedéseiért, illetve azok elmulasztisaért.

3. Az ellatottakat megilleté alkotmanyos jogok maradéktalan és teljeskori tiszteletben
tartaséért.

4. Az orvosi utasitdsok maradéktalan betartisaért.

5. A telephely szakmai és higiénés eldirasainak betartdsaért, elvégzéséért.

6. A leltdri tirgyakért, anyagokért, azok eliras szerinti hasznélataért.

VII. Helyettesitési rendje:
A munkakér az alabbi munkakoriket helyettesitheti:- Segit6
A munkakirt az alibbi munkakérok helyettesithetik:- Segit6
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I1. Miiszaki és gazdalkodasi csoport
I1.1. Munkaiigyi tigyintézd

o a gazdasagi csoportvezetd irnyitésa alatt dolgozik

e folyamatosan és naprakészen tdjékozodik a személyzeti és munkaiigyi munkdaval
osszefliggd jogszabalyokrol.

¢ feladata az intézmény dolgoz6irél, foglalkoztatottjair6l osszeallitott személyi anyagok
kezelése, taroldsa, brzése az eldirasoknak megfelel zart szekrényben és naprakész
karbantartasa.

e ellenérzi a foglalkoztatottak 4ltal kozolt, s a munkakordk ellatasahoz sziikséges
adatok, nyilatkozatok helyességét, az adatok modositasat atvezeti.

e naprakészen vezeti az intézet 1étszdmnyilvantartasat, begylijti, feldolgozza és rendezi a
munkaiigyi intézkedésekhez sziikséges adatokat.

o elkésziti az intézet 5sszes dolgozéjéra és foglalkoztatottjara kiterjedd havi, negyedéves
és éves statisztikai jelentéseket.

o minden hénap 15-ig és a honap utolsé munkanapjaig r6 gziti és ellendrzi a szakmai
egységek 4ltal megkiildtt valtozobér és tavollét] elentéseket az illetmény szadmfejtési
rendszerben, ezeket papir alapi forméban is meg6rzi. Keresoképtelenség esetén a
tappénzes igazoldsok atvétele, az atvétel tényének igazoltatdsa a dolgozoval, 1 példany
megérzése, 1 példany illetmény szamfejiési helyre torténd eljuttatasa.

e dokumentumot vezet az altala megkiildétt iratok atadsarél-atvételérdl.

e attekinti a szervezeti egységek 4ltal bekiildott jelenléti iveket, egyezteti a leadott
tavollét és valtozobér jelentésekkel, amennyiben hidnyosséagot, eltérést észlel, jelzi az
illetékesnek.

e minden évben az utazasi utalvanyokat a dolgozok részére kiadja.

e adatokat szolgaltat az intézet koltségvetésének elkészitéséhez (letszam, bér, jubileumi
jutalom, soros 1épdk, stb.).

o illetményeléleg kérelmekkel kapcsolatos ligyintézést lebonyolitja.

o gondoskodik a jévedelemadézassal kapcsolatos munkaltatéi feladatok végrehajtasarol,
az igazoldsok hatéridében torténd eljuttatésarol.

e lebonyolitja az alkalmazési jogviszony létesitésével, megsziintetésével és atsorolassal,
illetménymodositassal és egyéb jogviszony médositassal Osszefliggd feladatokat €s
jogszabaly altal el6irt bejelentéseket.

e« lebonyolitja a munkéjaval 6sszefliggd igyfélforgalmat illetve levelezést.

o nyilvantartast vezet: évi rendszeres szabadsagokrol, fizetés nélkiili szabadsagokrol,
tanulményi kedvezményekrdl és szabadsagokrol, egyéb jogviszonyokrol.

e adatot szolgaltat a tamogatasban részesiilé kozfoglalkoztatottakrol, illetve EFOP-o0s
dolgoz6krél a tamogato felé.

o szamfejti és utaldsra tovabbitja a munka-rehabilitacios foglalkoztatasban, valamint a
jelzérendszeres hazi segitségnyujtasban részt vevOk jarandosagat.

o ho6 kizi szamfejtések jogossagat ellendrzi, utaldsra tovabbitja.
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* kozremiikddik, mint ligyintézé a nyugdijazasok, CSED, GYED, GYES, fizetés nélkiili
szabadsag el6készitésében. Minden segitséget megad a nyugdijazas elott 4116
dolgozoknak iigyeik intézéséhez.

* illetmény szamfejtési rendszer, és SZIA rendszer mitkdését, médositasait
naprakészen koveti és alkalmazza.

* minden év elején szabadsag megallapitast készit, errél tajékoztatja a dolgozokat és
egyezteti azt.

* jubileumi jutalmat szamol, régzit és utaltat.

e amunkavallal6, foglalkoztatott kérésére munkaltat6i igazolést, Jjovedelemigazolast
allit ki, pénzintézeti megkeresésre egyezteti azt.

¢ amunkaba jérassal kapcsolatos utiksltség elszamolast az illetmény szdmfejto
rendszerben rogziti és utalasra tovabbitja.

* az aktudlis havi bérjegyzéket kifizetés el5tt ellendrzi, majd tovabbitja a munkavillalék
csoportvezetdjéhez. A munkabér kifizetésének jogszer(iségét nyomon koveti,
munkabér tilfizetés vagy elmaradés esetén gondoskodik a visszafizetésrél illetve a
jarandosag kifizetésérol.

* kapcsolatot tart az intézmény szervezeti egység vezetdivel, a fenntartd gazdasagi és
pénziigyi szakembereivel, a Magyar Allamkincstar tigyintézojével, a Munkaiigyi
Kézponttal és egyéb a foglalkoztatds szempontjibol relevans hat6ésagokkal,
szervekkel.

e kbzrem(ik6dik a hatosagok altal tartott ellendrzések végrehajtasaban,

e {igyel a jogszabélyban és egyéb szabélyzatokban elbirt hataridék betartasira.

 konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakéri leiras tartalmazza.

I1.2. Letéti pénztiros

o feladatvégzését kozvetleniil a gazdasagi csoportvezeté irdnyitja és feliigyeli.

o feladatait munkacsoport tagjaként az intézményvezets, ¢és/vagy szervezeti egység-
vezetd irdnyitasa mellett latja el.

e anyag-eszkoz igények elszamolssa,

o clltottak jovedelmének (koltdpénzek felvétele, heti kifizetése, kezelése, egyéb
ellatasok), egyéb elldtisainak (rehabiliticiés munkadij, csaladi potiék, nyugdij heti
kifizetése) kezelése, ezen ellatisok nyilvantartasa, cimletek eldkészitése,
megrendelése, téritési dijak levondasa, befizetése, biifé-, gydgyszer-, pelenkaszamlk
elszamolésa.

® a be- és kifizetéseket minden esetben rogziteni kell az ellitottanként megnyitott
szamitogépes ,,EcoStat letéti modul” nyilvantarté programban, idérendi sorrendben,

* megigényelt ellitdsok felvétele, intézményi Gigyek intézése az SZGYF és MAK
intézményekben.

* be nem fizetett jirandésdgok nyilvéntartisa (gyégyszer-, pelenkaszamlak)

e kapcsolattartis a gondnokokkal

* kapcsolattartas a gazdasagi ndvérekkel
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4j ellatott érkezésének-, illetve elhunyt laké adminisztralasa

a szakmai titoktartds szabalyai szerint kezelje a birtokdba jutott informécidkat, a
hivatali titkot megérzi. Az ellatast igénybe vevok, és kollégai adataira vonatkozéan
titoktartési kotelezettsége van az Adatvédelmi Szabalyzatban leirtaknak megfelelden.
koteles a Hazirend elbirasait betartani, illetve betartatni

koteles az ellitottak emberi jogait és méltosagat, testi épséghez, testi-lelki
egészséghez, az élethez vald jogat betartani, tiszteletben tartani.

j6 emberi kapcsolatokat kiépiteni az ellatottakkal, és mindenkivel szemben azonos
banasmo6dot alkalmazni.

az ellatottakkal és a hozzatartozokkal udvarias megértd &s segitékész magatartast
tanusitani.

munkavégzése soran betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

a felsoroltakon kiviil koteles ellatni minden olyan feladatot, amit a szervezetiegyseg-
vezetd, illetve az intézményvezetd polo a hataskdrében rabiz.

konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakori leirds tartalmazza.

I1.3. Irodai iigyintézo

elldtja a munkahelyi vezetés szakmai tevékenységével kapcsolatos, valamint a vezetd,
illetve a szervezeti egység vezetd iranyitisa mellett mitk6dd iroda adminisztrativ,
dokumentacios, szervezési és kapesolattartdsi teendéit, biztositja a vezetdi munka
zavartalansagat.

ellat napi iigyvitel-szervezési, levelezési, irattarazasi feladatokat.

eleget tesz az adott intézménynél, a kozigazgatisban az adatszolgiltatds tbrveényi,
rendeleti eldirdsainak.

jegyzékonyvek, jelentések, statisztikdk készitése, kezelése, tiroldsa, adminisztrativ
segitségnyljtds a  vezetbnek, munkatirsaknak, iigyfeleknek szamitogépes
programcsomagok (szovegszerkeszto, tablazat- és adatb4zis-kezeld) hasznalataval.
belsé informacids iratok, dokumentumok (pl. jelentés, beszamolo, tajckoztato,
feljegyzés, emlékeztetd, korlevél stb.) készitése a feladatok &llasardl, tovabbi
teenddkrol.

személyesen vagy hirkézl eszkozok segitségével kapcsolatot tart gyfelekkel,
munkéja soran hasznalja a szamitastechnika adta lehetbségeket.

ismernie kell a maganszemélyek, gazdilkodd szervezetek, kozigazgatasi szervek
irasos kapcsolattartdsinak formdit, a kiillonbdz6 tipusi hivatalos levelek alaki €s
tartalmi kévetelményeit, a kereskedelmi levelezés alapfogalmait.

igyiratokat (nyugta, elismervény, meghatalmazas, nyilatkozat stb.), munkavaéllalassal
kapcsolatos levelek (kérvény, onéletrajz, munkaviszonnyal kapcsolatos engedélyek,
szerzédések, jegyzOkonyvek stb.), hivatalos igyiratok (fellebbezés, panasz, bejelentés
stb.) megfogalmazésa, szerkesztése, iktatdsa

kimend &s bedrkezd iratok érkeztetése, iktatasa, iratiari megbrzése, postazasi folyamat
bonyolitasa, dokumentélasa
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kozigazgatasi szerv, intézmény, gazdalkodd szervezet levelét (értesités, hatarozat,
igazolds, engedély stb.), iizleti leveleket (ajanlatkérés, ajanlattétel, megrendelés,
szallitas siirgetése, akadalykozlés, kifogasolas stb.)

konkrét feladatait €s a helyettesités rendjét a munkakori leiras tartalmazza.
feladatvégzését kdzvetleniil a kozvetlen felettese irdnyitja és feliigyeli.

feladatait munkacsoport tagjaként az intézményvezetd, és/vagy szervezeti egység
vezetd irAnyitasa mellett latja el.
anyag-eszkoz igények elszamolasa.

levelezbrendszer kezelése
szigoru szamad4sti nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartisa, kiad4sa, rendelése.

A fentieken kiviil minden olyan feladatot kételes ellatni, amely munkakorébél adédik és
abbol adédbéan a szervezeti egység vezetdie, illetve a kozvetlen szakmai felettese megbizza.

IL.4. Karbantarto és portds munkatarsak

Jogallasa: Az intézményvezeté nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a
munkaltatdi jogokat.

Feladata:

koteles a kilonféle miiszaki munkdk elvégzése, az anyagok és eszkdzok
hasznilaténak, felhaszndldsdnak gazdasigos hasznélata, a gépek, eszkozok
biztonsdgos miikddtetése, ezekkel kapcsolatos adminisztraci6 elvégzése,

dltalanos karbantartdi munkék elvégzése

altalanos hibaelhéritas

szakképesitésének megfelelé munkavégzés

intézmény udvaranak gondozéasa

konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakéri leiras tartalmazza,

az intézménybe érkezOk be- és kiléptetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
dokumentilasa

munkavégzése sordn kiilonds tekintettel betartja a tiizrendészeti el6irasokat,

feladatait munkacsoport tagjaként a gazdasagi csoportvezet irdnyitasa mellett latja el.

IL.5. Takarité munkatarsak

Jogallasa: Az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a munkaltatéi

jogokat. Munkéjét az osztalyvezet6 iranyitasaval végzi.
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Feladata:

A takarité — a higiénés szabalyok betartasaval - biztositja a rendet és a tisztasdgot a szervezeti
egység teriletén: a kozbsségi helyiségekben, a lakészobdkban, a vizes blokkokban,
irodakban, foglalkoztatékban, raktirakban, egyeb helyiségekben.

e munk4jat koteles az intézményvezetd apolé ¢s a csoportvezetd takarité dltal
kidolgozott miiszakbeosztas szerint elldtni, jelenléti ivet vezetni, szabadnapjat a
beosztas szerint igénybe venni. Szabadsigit és a szervezeti egység teriiletének
elhagyését az intézményvezetd 4polé engedélyezi.

e munkatirsaival részt vesz valamennyi épiilet(ek) belsé tereinek, helyiségeinek napi
tisztasagi és fertotlenitd takaritdsaban.

A kijelolt munkateriiletén talalhato dsszes helyiségben kételes naponta elvégezni a ferttlenitd
takaritast:
e a higiénids szabdlyok betartasaval gondoskodik munkateriilete folyamatos
tisztantartasarél, rendjérdl, fertGtlenitésérdl a folyamatszabélyozési rend alapjan

Konkrét feladatait a takaritsi protokoll alapjan a munkakori leiras tartalmazza.

IL.6. Mosodai munkatarsak

o munkajit koteles az vezetd apolé altal kidolgozott miiszakbeosztas szerint ellatni,
jelenléti ivet vezetni, szabadnapjat a beosztas szerint igénybe venni, szabadsagat ¢és az
intézmény teriiletének elhagyasét az vezetd dpolé engedélyezi.

s a szennyes ruhat tveszi naponta‘hetente a részlegekt6l, az atvett szennyes ruhat
4tszémolja, az atvett mennyiséget nyilvéantartasba Veszi.

e a szennyes ruha atvételéhez és kezeléséhez kilon erre a célra rendszeresitett
munkakopenyt, gumikesztyiit kotelesek hasznalni.

e a szennyes ruha kezelésénél haszndlt munka ¢s védoruhat a munkafolyamat
befejezését kovetden le kell venni és a tiszta ruha kezelése csak kiilon erre a célra
megjeldlt munkaruhéban torténhet.

e a szennyes ruha kezelésénél hasznalt munka és védoruhat a szennyes ruha raktarnal
kell tartani.

e mosds elbtt a szennyes ruhat csoportositja.

¢ a mosasi eljaras soran a rendelkezésre 4ll6 gazdasdgos mososzert, &blitt, feheritd és
szlikség szerint fertdtlenitd szert hasznélja, melyrdl nyilvantartast vezet.

e amosodai berendezéseket hasznélati utasitas szerint, balesetmentesen iuzemelteti, azok
miikodését feliigyeli.

e amosodai berendezések meghibasodasat jelenti kozvetlen felettesének.

e az ellatotti és alkalmazotti textilidkat egymastol elkiilonitetten kezeli, tarolja.

¢ akimosott nedves ruhdkat szakszer(ien széritja.
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* a tiszta szdraz textilidt szétvilogatja, vasalja, a részlegeknek atadja, az atadott
mennyiséget dokumentalja.

® atisztitds soran megrongalodott textilidkrol jelzéssel él a gazdasagi névérek felé.

e amosoda helyiségét tisztan tartja.

e az ellitottak ruhdzatat, a dolgozok és az elldtottak munkarubdzatat, védoruhazatat
javitja, egyéb textiliat karbantartja.

¢ munkavégzéshez koteles védéruhat viselni, balesetveszélyes cip6t, papucsot nem
hasznalhat.

® a mosoddban haszndlt vegyi anyagokat és eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelen tarolja, ezekért teljes anyagi felel6sséggel
tartozik.

* a felsoroltakon kiviil sziikség esetén koteles egyéb feladatokat is ellatni, amellyel
vezetGje megbizza, kivéve, ha az utasitds erkdlcsi, biztonsagi, munka és tiizvédelmi
szabalyokba, az intézmény vonatkozé belsé szabalyzatdban vagy jogszabdlyba
utkozik.

IL7. Gépjirmitvezetd

Jogallasa: Az intézményvezet6 nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a munkaltatoi

Jogokat. Munk4jét az osztalyvezet$ irdnyitdsaval végzi.

IV. Munkakovi feladatai

-  Feladatait a munkakére és munkahelye altal rendelkezésre bocsétott, a szakmai elvardsoknak
megfeleld  eszkdzokkel, a szakmai k&vetelményeknek  mindenkor megfeleld
munkamodszerekkel és a szakma etikai szabélyainak betartssdval végzi.

- Munkdjat a kialakult és jovahagyott munkarend, munkabeosztis alapjén latja el, melyrél
jelenléti ivet koteles vezetni.

- Az intézmény gépjarmiiveinek balesetmentes vezetése, rendben tartdsa kiviil-belil,
karbantartisa és megjavittatasa.

- A hatdlyos KRESZ - NKH-BM a koéziti kozlekedés szabslyairél sz6lé egyiittes rendelet
betartdsa, betartatasa.

- Figyelemmel kiséri a miiszaki vizsgak idejét, rendjét. Biztositia a gépjarmii lizemképes
allapotat.

- Koteles a menetlevelet az elirasoknak megfelelden kitdlteni, illetve vezetni (gépjarmi
adatai, iizembentarté neve, teljesités honnan-hov4, fuvar kezdetének ideje 6ra perc, érkezés
6ra perc, indulds 6ra perc, kilométerdra alldsa, tényleges kilométer, utas szém, teljesitmény
igazolasa, fuvar befejezésének ideje, fuvarozasi id8, stb.).

- A menetlevelek mésolatat a havi gépkocsi futas koordinaldsaval megbizott személynek kell
leadni.

- Az lizemanyag vésarldst a gépkocsiba torténd kozvetlen tankolis utjan bonyolitja,
lizemanyag kartyaval fizet, az lizemanyag visérlasrol sz616 a szamlat az intézmény titkérsag
részére atadja.

- A rabizott beszerzéseket elvégzi.
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- A gar4zst rendben tartja. Amennyiben nincs uton felettesei utasitdsira az intézményben
t5ltott idst koteles hasznos munkéra forditani (képesitésének megfelelé munka végzése,
gépjarmii karbantartasa, 4polasa, kisebb javitdsok elvégzése) illetve egyéb feladatokat ellatni.

- Hivatali titoktartés a gépkocsivezetd szaméra is kitelezo.

- Végzi az ellatottnak és kisérdjének szallitasat. Segitséget nyljt az ellitottak helyszinre
(orvosi rendeld, stb.) térténd kisérésében, megodrzésében, visszaszallitasaban.

- Az intézmény dolgozéjat az ellatott és hozzatartozdi egészségi allapotaval-, csaladi-, vagyoni
és egyéb korlilményeivel kapesolatban tudomdséra jutott adat, tény vonatkozdsaban idébeni
korlatozas nélkiil titoktartdsi kotelezettség terheli, fiiggetleniil attdl, hogy az informéciokat
milyen médon ismerte meg. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha ez
al6l az érintett cselekviképes ellatott felmentést adott, vagy ha jogszabaly adatszolgaltatasi
kotelezettséget ir eld.

- A fenticken kiviil minden olyan feladatot kételes ellatni, amely munkakdrébdl adodik, és
abbdl ad6doan az intézmény szervezeti egység vezetd, illetve kozvetlen szakmai felettese

megbizza.
. A szakmai titoktartas szabalyai szerint kezelje a birtokéba jutott informéciokat. (Személyes

adatok védelme.)
- Tovéabbképzéseken valo részvétel.
. Koteles a Hazirend elirasait betartani, illetve betarttatni.

Helyettesitési rendje:

A munkakér az alabbi munkakoroket helyettesitheti: portas, karbantarté munkakr
A munkakért az alabbi munkakdrok helyettesithetik: portés, karbantarté gondozo
munkakor

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
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Tulipdn Lakéotthon Hejébiba

L. Szakmai szervezeti egység

1. Intézményvezetd, intézményvezets-helyettes (Isd. székhely)

2. Gondozé6

3. Szervezeti egység vezetd

4. Segit6

L1. Szervezeti-egység vezetd

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

Intézmény vezetdjének dontése alapjén jelen beosztas palyaztatassal vagy kézalkalmazottak
jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL tdrvény 20/B. § 5. bekezdése értelmében palyéztat
kiirasa nélkiil is betslthetd.

Jogéllésa: az Intézmény vezetdje nevezi ki, illetve menti fel, feladatellatisat irdnyitja.

Feladatai:

biztositia a szervezeti egységében a meghatarozott  szocialis
alaptevékenység és egyéb kiegészitd tevékenység ellatasat;

gondoskodik a szolgaltatdst igénybevevdkrdl torténd Intézményi
elektronikus adatszolgéltatas szervezeti egységben t6rténd végrehajtdsarol;
gondoskodik a jogszabdlyi elbirdsok maradéktalan érvényesitésérél, a
szabalyzatokban foglaltak realizalasar6l;

javaslatot tesz a szervezeti egységben dolgoz6k munkakérére és elkésziti a
munkakori leirdsokat;

Osszehangolja a szervezeti egységében folyé szakmai tevékenységeket;
végrehajtja és végrehajtatja a jogszabalyokbol, az intézményvezetd illetve
vezetdi testiilet dontéseibd! eredd feladatokat;

figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli a szervezeti egységben ellétotti
¢s miikddési mutatoit, elemzi a mitkddés szakmai hatékonysagit;

szervezi, ellen6rzi a szervezeti egységek belsd ellendrzési miikodését és
gondoskodik az ellendrzés megallapitasainak realizalasar6l

evente dsszesiti a dolgozok kételez6 tovabbképzésének tervét;
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e gondoskodik a szervezeti egység hasznilataban 1év6  vagyon
rendeltetésszer(i hasznalatarol;

e tanulmanyozza és értékeli az elldtasban részesilék ¢s a lakossag
véleményét a szervezeti egységének mikodésérél;

e szocialis munkatarsak munkajanak irdnyitoja, szervezdje.

Hatéaskoére:

o szervezeti egységének felelds vezetdje, dont minden olyan tigyben, melyet az
intézményvezetd hatdskorébe utal, illetve nem utal mds hataskorbe;
e az intézményvezetd Altal kizarélagos hataskoreként meghatérozott egyéb feladatok
ellatasa;
o jogosult teljesités igazolasara.
Feleldssége:
e aszervezeti egység szakszer( és jogszerii mitkodésének biztositasa;
o az ellendrzések sorsn észlelt szabalytalansdgok, hidnyossdgok megsziintetése, a
mulasztok felelosségre vonasanak kezdeményezése;
e azintézmény elektronikus adatszolgéltatasi kotelezettségenek teljesitése;
o az adatvédelmi tdrvény betartsa és betartatasa;
o a2 hataskorébe tartozo intézkedések, feladatok ellatsa;
o anyagi felelésség a hatilyos munkajogi szabalyok szerint.

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

1.2. Gondoz6 munkatarsak
Jogéllgsa: Tagjait az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. Munkajat a vezetd apolé iranyitasaval végzi.

A személyre 5z6016 gondozast-apolast gondozési-apolasi terv alapjén végzi:

o Feladatvégzését kozvetleniil a kdzvetlen felettese irdnyitja és feligyeli.

e Feladatait munkacsoport tagjaként az intézményvezetd dapolo, és/vagy szervezeti
egység-vezetd és/vagy az intézményvezetd iranyitasa mellett latja el.

e Az elkészitett beosztas szerint végzi feladatat.

o Tevékenységét az ellatast igénybevev érdekében az intézmeny keretei k6zott végzi.

e Az #polasi feladatok elvégzése érdekében munkahelyén koteles apolt kiilsdvel,
ujjbegynél nem hosszabb kérmokkel megj elenni és munkaruhat viselni.
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A muszakot &tad6 apol6 személyzet a miiszakot atvevd kollégdit széban is kételes
téjékoztatni az ellitisban részesiilé személyek allapotardl.

Az esemeénynapléba feladata régziteni minden fontos, lényeges eseményt, amely az
osztalyon torténik.

A személyre sz8l6 gondozas-apolds megvalésitisa érdekében: felméri az ellatott
gondozasi-apolasi sziikségleteit (szociélis, pszichés, szomatikus).

Vezeti a munkéjéval kapcsolatos gondozasi dokumentdciét, azt olvashaté aldirasval
hitelesiti.

Kézremikédik az ellatast igénybevevd egyéni gondozési tervének elkészitésében,
megvalositasaban.

Segiti az 1] ellatott beilleszkedését.

Az ellatottak allandé megfigyelése az éllapotvaltozasok, tinetek észlelése, jelzése,

rogzitése.

Informéciokoziés szoban-irdsban, eseménynaplé, apoldsi-gondozasi dokumentécié
alapjan.

Beszamol felettesének az elldtottak viselkedésérdl, hangulatér6l, aktivitdsarol,
betegségtiinetiikrdl.

Kozremiikddik az intézmény orvosaival, a személyzet tobbi tagjaval.

Biztositja a lakok testi dpolasat, sajat ruhazatuk cseréjét, hasznalatét, végzi a fiirdetés,
hajmosés, kordmvagds, borotvélds, szajapolds, 4gyazds, 4gyhuzas, pelenkézas,
agytalazés feladatait (a miiszak alatt tSbbszér, és szilkség szerint).

Megelézi, felismeri és kezeli a felfekvést.

Alkalmazza az ellatist igénybevevé adllapotdnak megfeleld fekvési, fektetési
moédokat, kényelmi eszkozoket.

Alkalmazza a hely —helyzetvaltoztatashoz sziikséges eszkdzoket.

Az orvosi vizsgalatok, vizitek elokészitése, viziten valé részvétel, vizit utni teenddk
elvégzése, ezzel kapcsolatos dokumentaciék pontos vezetése.

Az orvos vagy apold utasitasai alapjén alapvetd egészségiigyi feladatok ellatasa ( sc.,
inj., beadésa, kétdzések elvégzése, RR mérés, bedntés, vizsgélati anyag levétele.)

A rendelt injekcidk és gyogyszerek beadasa az el6iras szerint.

Elkésziti az ellatottat vizsgalatra torténd elszallitdsanal, kiséretet biztosit (mentdvel,
intézeti autéval), tdjékoztatast nynjt a laké allapotarél.

Az ¢lelmezéssel, étkezéssel kapcsolatos gondozasi feladatok elvégzése (az étel
adagok étvétele, konyharél val6 atszallitas, étel adagoldsa, talalas) sziikség esetén az
étkezésben val6 segitségnynjtas.

Az ellatottak tiszta ruhdinak kiosztésa, illetve elpakoldsa a sajat szekrénybe, névre
sz6l6an.

Az éjszakai ligyelet ellatisa esetén koteles munkakezdéskor az ellatottak egeészségi
éllapotira vonatkozé valamennyi adatot, kzlést, utasitist megismerni. Szolgalata
végen az ¢jszakai eseményeket a naploba bejegyezni.

Az ¢jszakai ligyelet ellitisa esetén ligyeljen az ellatottak nyugodt pihenésére,
lehetéség szerint minden zavaré okot haritson el. Oranként valamennyi lakoszobat
jérja végig, ellendrizze az ellatottak pihenését.
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Ej szakai miiszak alatt le nem fekhet, és nem aludhat.

Ha é&jszakai szolgélata alatt a beteg ellatott allapota stlyossa valna, az orvosi ligyelet
szakvéleményét kérje. Az esetleges korhzba széllitashoz készitse el a beteget.
Koérhazi elhelyezés esetén tisztasagi csomag, dokumentaciok, iratok elokészitése.
Bekapcsol6dik az ellatisban részesiild személyek foglalkoztatasaba, kozremiikddik az
egyéni és csoportos foglakozdsokon, az aktivitast megdrzésében, ha napi
tevékenysége megengedi.

Interperszonalis kapcsolatok kialakitasanak segitése (csaladi kapcsolatok, lakok,
dolgozdk).
Halott ellatasi protokoll szerint, koteles a muszakjaban elhunyt lakét ellatni, a
halottszemlét végzd orvost, a legkdzelebbi hozzatartozot €s a halottszallitot értesiteni.
Az elhunyt lakot csak egy mésik szemely jelenlétében lathatja el, elvégzi az exit leltar
azonnali felvételét, talalt értéktérgyakat, pénzt stb. az eseménynaplba beirja, & a
pénztarosnak leadja.

A laké komyezet kulturdlt, higiénikus otthonossa tételének  biztositasa,
(4jjeliszekrények, asztalok letbrlése stb.).
Figyelemmel kiséri az ellatast igénybe vevok 1étszamat, intézkedik, ha az ellatott nem
érkezik vissza az intézménybe.
A gyakorlati idt t61t6 hallgatok szakmai fejlédésének elosegitése.

Megfelelden alkalmazza az intézményben hasznalt fertStlenitdszereket, betartja a
higiénés kézmosas szabalyait. Koriiltekinten hasznalja az eszkdz, és felilfertotienitd
szereket.

Szennyes ruba szétvilogatasa, ruhaszsikba tétele, cimkézése, elkiildése a mosodaba.
Biztonsagos 4polasi koémyezetet teremt, kezeli a fert6z6 anyagokat, eszkozoket,
agytalak, gjjeli szekrények fert6tlenitését végzi.

Koteles az intézmény ellatottai kériil minden olyan feladatot ellatni, melyek az adott
kérilmények kozott eldfordulhatnak, illetve amit az ellatott sziikségének megfeleléen
igényel.

Az intézmény vagyon védelme, textilidk, egycb anyagok, gyogyszerek,
rendeltetésszerii felhaszndlasa.

Tovibbképzéseken valo részvétel.
Viselkedési normak betartasa.

A szakmai titoktartds szabalyai szerint kezelje a birtokdba jutott informacidkat, a
hivatali titkot megdrzi. Az ellatést igénybe vevok, és kollégai adataira vonatkozdan
titoktartasi kotelezettsége van az Adatvédelmi Szabélyzatban leirtaknak megfelelden.
Betartja a személyes adatok védelmérdl €s a kézérdektli adatok védelmérdl szélo,
valamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo6 szabdlyokat.

Folyamatosan fejleszti ismereteit.

Kételes a Hazirend el8irdsait betartani, illetve betarttatni.

Koteles az ellatottak emberi jogait és méltosagat, testi épséghez, testi-lelki
egészséghez, az élethez vald jogat betartani, tiszteletben tartani. Az ellatottaknak joga
van csaladi kapcsolatainak fenntartdsihoz, rokonok, latogatok fogaddsihoz, az
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intézmenyen beliili és kiviili szabad mozgashoz figyelemmel sajat és tdrsai
nyugalmara, biztonsagéra.

J6 emberi kapcsolatokat kiépiteni az ellstottakkal, és mindenkivel szemben azonos
béndsmodot alkalmazni.

Az ellatottakkal €s a hozzitartozokkal udvarias megérté és segit6kész magatartist
tanusitani.

Munkavégzése sorén betartja a tiiz- és balesetvédelmi szabdlyokat.

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni minden olyan feladatot, amit a szervezetiegység-
vezetd, illetve az intézményvezetd 4pol6 a hataskorében rabiz.

VIL Helyettesités rendje:
A munkakér az alibbi munkakdroket helyettesitheti: gondozé
A munkakért az aldbbi munkakdrok helyettesithetik: gondozé, dpold, diplomas dpold

L.3. Segito
Jogélldsa: Tagjait az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a

munkaltatéi jogokat. Munkajat az intézményvezetd feliigyeletével és a szervezeti-egység

vezetd irdnyitasaval végzi.

Feladata;

Feladatvégzését kzvetleniil a szervezeti egység vezet6 feliigyeli és ellendrzi.

A fejlesztd foglalkoztatasban részt vevd ellatottak tevékenységének szervezése és iranyitisa

azzal a céllal, hogy a bevont lakék egészségiigyi 4llapota optimalis szinten maradjon, a

termelvények bevételt eredményezzenek.

Ennek érdekében:

1.
2.

Eldkésziti a munkahelyet a dolgozok fogadéséra,

Megszervezi a munkavégzést, osztalyonként Gsszeszedi a dolgozdkat, 4tkiséri a
foglalkoztatds helyszinére

Megtervezi a napi tevékenységet, minden nap személyre széléan kiosztja az
elvégzendd feladatokat, irdnyitia a foglalkoztatdst, &s segiti az ellatottak
munkavégzését a termékek gyartisa soran.

Koordindlja a munkavégzéshez szitkséges anyagok beszerzését, gondosodik a kész
termekek értékesitésérll, és ezen értékesitésekrd]l szamla kiallitasi kételezettséget
teljesit.

Vezeti a szocidlis foglalkoztatisi naplét, az egyéni nyilvantartd lapot, valamint
irdsban dokumentalja névre sz6l6an a munkavégzés eseményeit jelenléti iv vezetése
mellett,

Részt vesz a foglalkoztatasi terv kialakitdsdban
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10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.
27.
28.
29.

30
31
32
33

Javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatis formaira, munkaja soran keresi a
foglalkoztatasi formék bbvitésének lehetbségeit,

A munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaciojat, résziikre mentilis,
segitd szolgaltatast nyujt,

Figyelemmel kiséri a dolgozék egészsegi és mentalis allapotat, sziikség esetén
segitséget nywjt vagy kér az intézmény szakdolgozaitol,

Barmilyen foglalkoztatissal kapcsolatban felmeriild probléma esetén jelzéssel €l
felettese fele,

Kételes a lakok emberi jogait és méltosagat, testi épséghez, testi-lelki egészséghez,
az élethez vald jogét betartani, tiszteletben tartani.

J6 emberi kapcsolatokat kiépiteni az ellatottakkal és mindenkivel szemben azonos
banasmodot alkalmazni.

Az ellatottakkal és a hozzatartozokkal udvarias megért6 és segitOkeész magatartést
tanusitani.

Ugyel arra, hogy a munkateriletén idegenek ne tartozkodjanak,

Betartja és betartatja a tliz-, baleset- €s munkavédelmi el6irasokat.

A kertészeti csoport tevékenységét feliigyeli, és ha sziikséges a mez6gazdasigi
tevékenységekben aktivan részt vesz.

Minden nap KENYSZI rendszerben jelentés leadasa.

Minden hénapban az ellitottak juttatdsai kifizetésére szolgalo kimutatas elkészitése,
bérei, csoportos Graszamok, havi és éves feladatmutatok kiszamitasa, rogzitése a
SZIA rendszerben is.

Intézményi felhasznalés vezetése (folia, terit6k, stb)

Anyageszkoz igénylok leaddsa, arajanlatok bekérése.

Viésarokon valé részvétel.

Termékek leltarozasa

Készletnyilvantarté lapok vezetése

Munkaszerzédések, megsziintetok elkészitése, gondnokoknak tovabbitas

Oraszam és 6radij viltozds esetén szerzddések modositasa, munkakéri leiras
elkészitése.

Eves koltségvetés szamitas

Szakmai programok elkészitése

Eves elszamolasok elkészitése (SZIA rendszerben generaldsa, véglegesitése)
Bevételek befizetése

. Uzemnaplé vezetése

. Napi nyomtatvanyok vezetése

. Munkaltat6i igazolasok elkészitése

. Munka és tlizvédelmi oktatas lebonyolitasa

34, Szigorti szamadasi nyomtatvanyok vezetése

V. Hatdskore
1. Kiterjed a munkakori leirasban megjelolt feladatokra, a munkakorébdl adédo
tevékenységeire.

2. Jogosult az elltottak érdekében kérdésekben eljarni.
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VI. Feleldssége
1. Munkakori  feladataibél ad6dé feladatok  végrehajtasaért, tevékenységének
kovetkezményeiért, a szakmai kompetencijba tartozé feladatok szakszerti ellatasaért.
2. Felel6s intézkedéseiért, illetve azok elmulasztisadért.
3. Az ellitottakat megilletd alkotményos jogok maradéktalan és teljeskorii tiszteletben
tartasaért.
4. Az orvosi utasitdsok maradéktalan betartésaért,
A telephely szakmai és higiénés el6irasainak betartasaért, elvégzéséért.
6. A leltari targyakért, anyagokért, azok elSiras szerinti hasznslataért.

bl

VIL. Helyettesitési rendje:
A munkakir az alibbi munkakiroket helyettesitheti:- Segité
A munkakort az alabbi munkakiorok helyettesithetik:- Seglti
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Jacint Otthon Miskole

1. Szakmai szervezeti egység

1. Intézményvezetd

2. Intézményvezetd-helyettes

3. Szervezeti-egység vezetd

4. Apol6-gondozé szolgélat

5. Terapids, és szocidlis munkatars

o 6. Orvosi szolgalat:
= 1.8.1. Haziorvos

= 1.8.2. Pszichiater szakorvos

I1. Miiszaki és gazddlkodisi csoport
o 1. Takarit6 munkatarsak
e 2. Ejjeliér munkatarsak

I.1. Intézményvezetd (Isd. székhely)

1.2. Intézményvezetd helyettes (Isd. székhely)

1.3. Szervezeti-egység vezetd

A szervezeti-egység vezetd felett a munkaltatéi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja. Az
Intézmény vezetéjének dontése alapjén jelen beosztas palyéztatassal vagy kozalkalmazottak
jogallasarél szo0l6 1992. évi XXXIII torvény 20/B. § 5. bekezdése értelmében pélyaztat
kiirasa nélkiil is betolthetd.

Jogéllasa: az Intézmény vezetdje nevezi ki, illetve menti fel, feladatellatdsat irdnyitja.
Feladatai:
e  biztositja a szervezeti egységében a meghatérozott szociélis alaptevékenység és egyéb
kiegészits tevékenység ellatasat;
e gondoskodik a szolgaltatast jgénybevev6krdl torténé Intézményi elektronikus
adatszolgaltatis szervezeti egységben t6rténd végrehajtasardl;
e gondoskodik a jogszabalyi eldirdsok maradéktalan érvényesitésérdl, a szabélyzatokban
foglaltak realizélasarél;
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*  javaslatot tesz a szervezeti egységben dolgozok munkakdérére és elkésziti a munkakéri
leirasokat;

e  Osszehangolja a szervezeti egységében folyo szakmai tevékenységeket;

e  végrehajtja és végrehajtatia a jogszabalyokbél, az intézményvezetd illetve vezetdi
testlilet dontéseibdl eredd feladatokat;

» figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli a szervezeti egységben elldtotti és mitkodési
mutat6it, elemzi a miikddés szakmai hatékonysagat;

®  szervezi, ellendrzi a szervezeti egységek belsd ellen6rzési miikodését és gondoskodik az
ellendrzés megallapitasainak realizalasarol

®  ¢vente Osszesiti a dolgozok kételezb tovabbképzésének tervét;

® gondoskodik a szervezeti egység hasznalatdban 1év6 vagyon rendeltetésszer(i
hasznalatarol;

e tanulmdnyozza és értékeli az ellatasban részesiilék és a lakossag véleményét a
szervezeti egységének miikodésérsl;

®  szocidlis munkatirsak munkéjanak irdnyitoja, szervezdje.

Hataskoére:

*  szervezeti egységének felelés vezetGje, dont minden olyan iigyben, melyet az
intézményvezetd hataskorébe utal, illetve nem utal mas hataskorbe;

* az intézményvezeté altal kizarélagos hataskéreként meghatérozott egyéb feladatok
ellatasa;

e  jogosult teljesités igazoldsara.

Felel6sséee:

*  aszervezeti egység szakszerii és jogszerii mikkodésének biztositasa;

* az cllen6rzések sordn észlelt szabélytalansagok, hidnyossagok megsziintetése, a
mulasztok felelésségre vondsanak kezdeményezése;

*  azintézmény elektronikus adatszolgaltatési kételezettségének teljesitése;

*  az adatvédelmi trvény betartasa és betartatasa;

e  ahatiskorébe tartozd intézkedések, feladatok ellatisa;

s anyagi feleldsség a hatdlyos munkajogi szab4lyok szerint.

Tavolléte esetében a vezetd 4pold, vagy az erre megbizott személy helyettesiti.

L4. Apolé munkatirsak

Jogélldsa: Tagjait az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat. Munkajét az osztalyvezet$ 4pol6, valamint a vezetd dpolé iranyitasaval
végzi.
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Feladata:

A szolgaltatast igénybe vevok emberi €s allampolgéri jogainak érvényesitése, életvitelének

segitése, &letmindségének javitisa komplex gondozas formajéban a hatalyos jogszabalyoknak

megfeleloen.

A személyre sz6l6 gondozast-apolast gondozasi-dpolasi terv alapjan végzi:

orvosi-egészségligyi szakellatas

apolas

gyogyszerelés

személyi és komyezeti higiéné biztositasa

a rehabilitacios tevékenység segitese

a személyre sz0l6 gondozas-apolds megvalésitisa érdekében: felméri az elldtott
gondozési-apolasi sziikségleteit (szocidlis, pszichés, szomatikus),

vezeti a munk4javal kapcsolatos épolési dokumenticiét, azt olvashatd alairasaval
hitelesiti,

amennyiben sziikséges apolési tervet készit és értékel,

az ellatottak allandé megfigyelése az éllapotvaltozésok, tiinetek észlelése, jelzése,
rogzitése,

informaciokozlés szoban-irasban, eseménynaplé, 4poléasi-gondozasi dokumentacié
alapjan,

beszdmol felettesének az ellatottak viselkedésérdl, hangulatarol, aktivitasarol,
betegségtiinetitkrdl,

kozremiikodik az intézmény orvosaival, a személyzet tobbi tagjaval,

biztositja a lakok testi apoldsét, sajat ruhdzatuk cseréjét, hasznalatat, végzi a fiirdetés,
hajmosas, koromvagas, borotvalas, sz4japoléds, dgyazas, 4agyhuzés, pelenkazas,
agytalazas feladatait (a mliszak alatt tobbszdr, €s sziikség szerint),

megeldzi, felismeri és kezeli a felfekvést,

alkalmazza az ellatast igénybevevé éallapotdnak megfelelé fekvési, fektetcsi modokat,
kényelmi eszkozoket,

alkalmazza a hely —helyzetvaltoztatashoz sziikséges eszkozdket,

az orvosi vizsgélatok, vizitek elokészitése, viziten valo részvétel, vizit utani teendk

elvégzése, ezzel kapcsolatos dokumentacidk pontos vezetése,
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* az orvos utasitasainak megfeleléen im.,sc., inj., beaddsa, kotozések elvégzése, RR
mérés, bedntés, vizsgalati anyag levétele,

¢ arendelt injekci6k és gydgyszerek beaddsa az eldirss szerint,

o elkésziti az ellatottat vizsgdlatra torténd elszallitasanal, kiséretet biztosit (mentével,
intézeti autéval), tajékoztatast nyajt a lako allapotérdl,

® az ¢jszakai ligyelet ellatdsa esetén koteles munkakezdéskor az ellstottak egészségi
allapotra vonatkozd valamennyi adatot, kdzlést, utasitist megismerni. Szolgalata
végeén az éjszakai eseményeket a naploba bejegyezni,

* az¢jszakai ligyelet ellatdsa esetén iigyeljen az ellatottak nyugodt pihenésére, lehetdség
szerint minden zavar6 okot héritson el. Ordnként valamennyi lakészobét Jérja végig,
ellendrizze az ellatottak pihenését,

» halott ellitasi protokoll szerint, kételes a miiszakjiban elhunyt lakét ellatni, a
halottszemiét végzd orvost, a legkdzelebbi hozzatartozdt és a halottszallitét értesiteni.
az elhunyt laké6t csak egy méasik személy jelenlétében lathatja el, elvégzi az exit leltar
azonnali felvételét, talalt értéktargyakat, pénzt stb. az eseménynapléba beirja, és a
pénztarosnak leadja,

* a laké komyezet kulturlt, higiénikus otthonossd tételének biztositdsa,
(¢jjeliszekrények, asztalok letdrlése stb.),

» Konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakéri leiras tartalmazza.

LS. Gondoz6é munkatarsak
Jogédllasa: Tagjait az intézményvezetd mevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. Munkéjat a vezetd polé iranyitisaval végzi.
A személyre sz616 gondozést-dpoldst gondozasi-dpoldsi terv alapjén végzi:
e gondozis
o gydgyszerosztas
o személyi €s kdrnyezeti higiéné biztositdsa
¢ archabiliticids tevékenység segitése
* tovabba biztositja az elldtottak lakokdrnyezetének tisztan tartasat,
segitséget nyujt a mosodai szolgélat szdmdra az elltottak ruhdinak,
illetve az intézményi textilia Ssszekészitésében,

¢ alakok ruhdzatanak nyilvantartisa
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o feladatai részletes meghatirozasat és a helyettesités rendjét a munkakdri
leiréds tartalmazza

o elhaldlozott gondozottakkal kapcsolatos, az osztélyra tartozé feladatok
lebonyolitssa, dokumentilasa

VIL. Helyettesités rendje:
A munkakér az aldbbi munkakdroket helyettesitheti: gondozé
A munkakért az alabbi munkakérdk helyettesithetik: gondozo, 4pold,

1.6. Terapias és szocilis munkatars

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

munkaéltatéi jogokat. Munkéjukat az intézményvezetd felligyeletével, a szocidlis, terapias

munkatarsak és a foglalkoztatasi szervezok a szervezeti egység vezetd, kozvetlen

iranyitasaval végzik.

Feladata; A hatdlyos torvényeket betartva és a legkorszer(ibb szakmai gyakorlatok szerinti

modszerek alkalmazasival kozvetlen hatdssal a szolgaltatast igénybevevOk irdnyaba €s

kbzvetett hatdssal az intézetben dolgozék kollektivajan keresztil — azokkal szorosan

egyiittmiikddve — tudatosan hatast kifejieni az intézeti ellatast igénybe vevok

letminbségének javitasa érdekében.

o  személyre szabott bandsmdd biztositasa

o konfliktushelyzetek kialakuldsdnak megelézése, egyéni, csoportos megbeszélések

o célszerii, hasznos tevékenységek, foglalkoztatds megszervezése, végrehajtasa egyéni
és csoportos formaban

e clogondozas

e  gondozasi, rehabilitacids, foglalkoztatasi tervek megvalOsitasa

e azellatottak, szociélis ligyeinek intézésében aktiv kdzremikodés

e  kapcsolattartds a csaldddal, hozzatartozokkal, gondnokokkal

e az ellatottak interperszondlis kapcsolatainak (egymas kozott, tarsadalmi) segitcse

o az ellatottak érdekvédelme az intézmény minden elldtottjara kiterjedden

o hitélet gyakorlasédnak biztositasa

e  szocidlis ligyintézés

Konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakéri leiras tartalmazza.
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L7. Orvosi szolgilat (kézremiik§déi és megbizdsi szerzédéssel dolgoznak):
° intézményi orvos
e  pszichiter szakorvos
. foglalkozas-egészségiigyi szakorvos

Feladatuk:

Az ellatottak egészségi allapotanak rendszeres ellendrzése, rendszeres orvosi feliigyelet, mely
kiterjed a heveny, és idiilt betegségben szenvedkre, orvosi, egészségiigyi rehabilitaciora, és
az egészségiigyi gondozésra.

e egeszségiigyi tandcsadds, szlirések szervezése.

*  beutalas szakorvosi ellatasra, korhazi gyégykezelésre.

*  azelldtottak testi és szellemi rehabilitdciojanak elésegitése.

o  azellatottak személyi higiénéjének, a kdmyezet, és az élelmezés higiénéjének
ellendrzése.

e  kozegészségligyi, és jarvéanyiigyi elbirdsok betartdsénak ellendrzése.

. orvosi dokumentaciok vezetése.

*  meghatirozza a diétas élelmezésben részestil6k korét.

e dpolasi tevékenységek feliigyelete.

e  intézményi gydgyszer alaplista dsszeéllitdsa, havonta feliilvizsgalata.

e  szakorvosi javaslatok megadasa.

L.8. Takarit6 munkatirsak

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

Jogokat. Munkdjat a szervezeti-egység vezet irdnyitasdval végzi.

Feladata:

A takarit6 — a higiénés szabalyok betartésaval - biztositja a rendet és a tisztasdgot a szervezeti
egység teriiletén: a kozosségi helyiségekben, a lakdszobakban, a vizes blokkokban,
irodakban, foglalkoztatékban, raktirakban, egyéb helyiségekben.

» munkdjat koteles az intézményvezetd &polé és a csoportvezetd takarité Aaltal
kidolgozott miiszakbeosztds szerint elldtni, jelenléti ivet vezetni, szabadnapjit a
beosztds szerint igénybe venni. Szabadsigit és a szervezeti egység teriiletének
elhagyasit az intézményvezetd dpolé engedélyezi.

* munkatdrsaival részt vesz valamennyi épiilet(ek) belsé tereinek, helyiségeinek napi
tisztasagi és fertdtlenits takaritasaban.

A kijelolt munkateriiletén talalhat6 dsszes helyiségben koteles naponta elvégezni a fertotlenitd

takaritast:
* a higiénids szabdlyok betartisdval gondoskodik munkaterillete folyamatos
tisztantartdsérél, rendjérdl, fertotlenitésérol a folyamatszabalyozési rend alapjan
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Konkrét feladatait a takaritasi protokoll alapjan a munkakori leiras tartalmazza.
1.11. Ejjeli ér
Jogéllasa: Az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. Munkajét az szervezeti egység vezetd irdnyitaséval végzi.
Feladata:

e koteles a kiilonféle miszaki munkdk elvégzése, az anyagok és eszkozok
hasznélatinak, felhasznaldsinak gazdasigos hasznalata, a gepek, eszkdzok
biztonsagos milkddtetése, ezekkel kapcsolatos adminisztraci6 elvégzése,

o altalanos karbantartdi munkék elvégzése

o altalanos hibaelharitas

o szakképesitésének megfeleld munkavégzes

¢ intézmény udvaranak gondozasa

o konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakdri leiras tartalmazza,

o az intézménybe érkez8k be- és kiléptetésével kapcsolatos feladatok ell4tasa,
dokumentalasa

e munkavégzése soran kiilonds tekintettel betartja a tlizrendészeti elbirasokat,

e feladatait munkacsoport tagjaként az intézményvezetd, és/vagy szervezeti egyseg
vezetd iranyitasa mellett latja el.
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Tamogat- Lak Miskolc

L3. Esetfelelés - TAmogatott lakhatis

Kinevezgje az intézményvezets, munkajat az intézményvezetd irdnyitasival végzi.

Az esetfelelost tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az intézményvezets 4ltal kijelolt

személy helyettesiti.

Esetfelel6s-tamogatott lakhatis feladat- és hatdskore:

e irdnyitja, koordinélja az igénybevételi eljarast.

* iranyitja, koordinélja a komplex témogatési sziikségletfelmérést.

* tidmogatja a lakhatasi egységekben folyé szakmai munkat.

o felelés a lakossagi, telepiilési intézményrendszeri, hozzétartozo6i, gondnoki, hatosagi
kapcsolatokért, a timogatott lakhatds kommunikéciéjaért.

* tamogatott lakhatds feladatkdrébe tartozik a tAmogatott lakhatdsi szolgaltatas tartalmi
elemeinek biztositdsa.

* a lakok altal igénybe vett szolgaltatasokrol nyilvantartast vezet, téritési dij megallapitas
el6készitésében részt vesz,

* megtervezi a komplex tdmogatasi sziikségletfelmérés eredménye és az egyéni igények
alapjan nyujtandd szolgéltatasok biztositasanak folyamatat.

* azintézményvezetd felé jelzéssel é] a laké szaméra nydjtott szolgéltatasok hatékonyabba
tétele érdekeben, illetve a személyre sz6l6 szolgaltatisi portfolié valtoztatasi javaslata
esetén,

¢ koordindlja a foglalkoztatdsi, munkavégzési, a szabadidds tevékenység, valamint az
egészég megdrzésre irdnyulé tevékenységeket. Szilkség szerint gondoskodik a szabadidé
eltdltését, illetve lakokozosségi programokat segitd eszkozok, anyagok beszerzésérol.

o részt vesz a lakokozosségben felmeriild problémak megoldasaban, a konfliktusok
kezelésében, a lakok szémara esetmegbeszéléseket, csoport taldlkozokat tart,
lak6kdzdsségi vagy csaladi konfliktusok esetén mediscids stratégiakat alkalmaz.

» tevekenyen részt vesz a lakokdzosségen belilli egyiittélési szabalyok, lakokkal kdzosen
torténd kialakitdsdban.

* személyesen is segiti a lakok mindennapi életvezetésével, bevasarlassal, kozlekedéssel
kapcsolatos ismereteinek bévitését. Segitséget nyujt a lakok peénzkezelésében, napi
pénzbeosztisaban.
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a lako 4ltal megrendelt kiilsd szolgaltatasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint
tamogatast nyujt.

koordinélja a lakasban a napi takaritas €s az idészakos nagytakaritas elvégzését, udvar,
utcarész, kiskert rendben tartdsat.

a lakok egészségi allapotat, személyi, kémyezeti és az élelmezés higiénidjat, dietajat
rendszeresen ellenérzi, allapotvaltozasok, visszaesés esetén jelzést ad és referdl az
esetfeleléssel, a szolgaltatés koordinatorral és a héziorvossal az egészségiigyi ellatishoz
val6 hozzajutas megszervezése érdekeében.

a jogszabalyban eldirt médon elkésziti és a meghatirozott idékozonként aktualizalja a
lakd Szolgaltatasi Tervét.

koordindlja, szakmailag segiti a lakéegységben dolgoz6 gondozék team munkajat.
Sziikség szerint, de legalabb hetente egy alkalommal valamennyi gondozd jelenlétében
esetmegbeszélést tart.

1.4. Gondozo

Feladata:
Kinevezéje az intézményvezetd, munkdjat az esetfelelds-tamogatott lakhatds esetfelelose

iranyitasdval végzi. A gondozot tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén gondozo helyettesiti.

Hatéskore:

az esetfelelds felé jelzéssel él a laké szdméra nyujtott szolgéltatasok hatékonyabba tétele
érdekében, illetve a személyre szolé szolgaltatési elemekre vonatkozd valtoztatasi
javaslata esetén.

tamogatja a lakét a foglalkoztatasi, munkavégzési, a szabadidés tevékenységében, mely
tevékenységekben igény szerint részt vesz.

részt vesz a lako életiitjanak megismerésében.

tamogatja, segiti a laké mentilis allapotanak egyensulyban tartasat.

részt vesz a lakokozosségben felmerill problémik megoldasiban, a konfliktusok
kezeléseben.

tevékenyen részt vesz a lakokozosségen belili egyiittélési szabélyok, lakokkal kozosen
torténd kialakitasaban és érvényesitésében.

a lakok szamara konnyen érthetd kommunikécios nyelven a szolgaltatisokkal és egyéb
napi aktualitdsokkal kapcsolatban informaciot nyujt.

a lakéval kizosen kialakitja a folyamatos életviteli tamogatas kereteit és alkalmazza a
megvaldsitds egyénre szabott modjat.

a napi, heti feladatok ellatasa sordn a lakokkal feladatmegosztist egyeztet, megbeszél, a
k6z6s munkat segiti.

a tarsas kapcsolatok kialakitédsét, fejlesztését tadmogatja, ennek kaposén segiti a kozvetlen
szomszédi koryezettel valo jo kapcsolat kialakitasat, fenntartasat.
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tamogatja, a jo lakokozosségi milid kialakitdsat.

elésegiti, csaladi kapcsolatok tjra élesztését, fenntartasat.

személyesen is segiti a lak6k mindennapi életvezetésével, bevisirlassal, kizlekedéssel
kapcsolatos ismereteinek bévitését.

igény esetén megismerteti a kdzlekedési utakat, kozlekedési kisérést biztosit.

segfit a laké haztartdsvitelében (pl. f6zés, mosds, vasalds, ruhajavits).

segitséget nyujt a lakék pénzkezelésében, napi pénzbeosztassban.

a laké altal megrendelt killsé szolgiltatasokat figyelemmel kiséri, szilkség szerint
tamogatast nyijt.

segitséget nyujt a veszélyhelyzet kialakuldssnak elhéritisiban, és megolddsaiban.
tevékenyen részt vesz a lakdsban a napi takaritdsban és az idészakos nagytakaritdsban, az
udvar, utcarész, kiskert rendben tartaséban, segiti a lakokat ezen feladatok elvégzésében.
az esetfelelds felé elére, egy heti bontasban jelzi a lakok specialis étkezési igényeit.

igény szerint, részt vesz a meleg és a hideg élelem biztositisaban, (ételkészitésben,
etkezésben, folyadékbevitelben, mosogatésban)

az egyéni étkezési sziikségletek és specidlis igények alapjan segiti a lakoegységben €16k
napi étkezését. (szallitas, talalas, tarolas, hulladékkezelés).

kozdsségi igény esetén részt vesz az ételek kozds elkészitésében. (bevasarlas kozos
pénzbil, el6készités, tarolas, hulladékkezelés).

segitséget nyijt a laké fizikai, fiziologiai sziikségleteinek kielégitésében (személyi
higiéné biztositsa, gondozasi, 4polési feladatok ellatésa).

figyelemmel kiséri, ellenérzi a szolgaltatist igénybevevé altaldnos egészségi, fizikai,
mentalis allapotat, személyi, kdrnyezeti és élelmezés higiénigjat, diétajat, eltérés esetén
jelzést ad az esetfelelds szamara.

a laké gybgyszereit kiadagolja, gondoskodik a gy6gyszerek biztonsigos tarolasardl, az
orvosi el6irds szerinti beaddasarél, a sziikséges nyilvantartasokat vezeti.

segiti az egészségligyi alapelldtishoz, szakellatisokhoz vald hozzéjutast, sziikség esetén
orvost hiv.

segiti a lako személyi fiiggetienségének kialakitésat, Onallésaganak, o6nellatasi
képességének megtartasat.

részt vesz a sziikséges életvitelt segité eszkozok, gydgyaszati eszkozok igénylésében,
hasznélatanak betanitdsdban, alkalmazésaban.

részt vesz a lakok 6nallo életvezetési képességeinek fejlesztésében.

segiti a szocidlis készségek fejlesztését, a timogatott déntéshozatali folyamatokat.
closegiti a laké csalddi, rokoni, barati kapcsolatainak apolasat, sziikség esetén
fejlesztését, egytittmiikddik a csaladtagokkal és a torvényes képvisel6kkel.

segiti a lakot, hivatalos iigyei intézésében, segiti onervenyesitését.

elésegiti a kozdsségi befogadast, részt vesz diszkrimindcié ellenes programok
lebonyolitisaban.
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IILFEJEZET

ELLATASI FORMAK

1. Szocidlis ellitast nyijto szervezeti egységek feladatai ellatasi formanként

A szakmai szervezeti egységekben folyd tevékenységeket a szakmai szervezeti egység

vezetbje kozvetleniil feliigyeli.

1.1. Rézsakert Integrilt Szocidlis Intézmény Borsod-Abaij-Zemplén Varmegye
Székhely, Dalia Otthon Hejébiba

1.2.1. Az Intézmény pszichidtriai betegeket ellaté szervezeti egységének feladata
A pszichiétria betegek bentlakasos ellatdsa sordn a szervezeti egység gondoskodik:

e a pszichiatriai betegségben szenvedd, dSnmaguk ellatasara, 6nallo életvitelre
nem képes, egészségi allapotuk, szocidlis helyzetik miatt &polasra-gondozasra
szoruld,
onallo életvitelre id6legesen nem képes személyek lakhatasarol,

o aszbrakozas, szabadidd elt6ltésének lehetdségerdl,

o ellatottak jogainak védelmérdl, a hitélet gyakorlésa feltételeinek biztositasarol;

¢ hbiztositja a szenvedélybetegek kordnak, fizikai- mentalis-pszichés- egészségi
4llapotanak megfelel® apolas-gondozast, mentalhigiénes ellatast, foglakoztatast

» napi otszori étkezésérol, textiliaval-sziikség szerint- ruhézattal val6 ellatasarol;

o egészségiigyi elldtisarél a vonatkozo jogszabaly szerint

e terdpias és készségfejlesztd foglalkoztatasrol, fejlesztd foglalkoztatasrol.

1.2. Tamogat-Lak Miskolc

1.2.1. A tamogatott lakhatas feladata

Az integralt intézmény feladatanak tekinti, hogy a kor kvetelményeinek megfelelé korszeri
szolgaltatasokat nyujtson az ellatottak részére, biztositsa — sziikség szerint akér élete veégeig -
a képességeknek, életkornak és egészségi allapotnak megfeleld életfeltételeket, a személyre
czabott ellatast. Témogatott lakhatds keretében a 18. életéviiket bet6ltott  enyhe-,
kdzépstlyos,- értelmi fogyatékos személyrészére biztositunk elltast, az életkornak, egészségi
allapotnak és onellatasi képességnek megfelelden, az igénybe vevé 0nallé életvitelének

fenntartasa, illetve elésegitése érdekeében.

Az igénybevételt komplex timogatasi sziikségletvizsgalat alapozza meg.
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Az intézmény a tdmogatott lakhatds keretében, a fogyatékossdggal é16 személyek szimara,
a komplex sziikségletfelmérés szerint rdgzitett egyéni szikségletek alapjan nyujt étkezést,
fejlesztést, tarsadalmi életben vald részvételt segitd szolgaltatsokat, valamint gondozast.
SzabadidSs programokhoz koényvtar, udvar, kert, kulturalis programok, segitékutyas
terépia, zene- ¢és tAncfoglalkozasok is igénybe vehets.

1.4. Tulipén Lakéotthon Hejébsba

1.4.1. Az intézmény rehabilitdcids céli lakéotthondnak a feladata

A lakootthon szakmai feladatai

92. § (1) A lakootthoni ellatas sorén — az intézmény sajatossagaitél fiiggetleniil — biztositani
kell

a) a lakohelyi, munkahelyi feladatok és a szabadid® eltsitésének szétvalasztasat, lehet6ség
szerint foglalkoztatast, esetleg szabadidés tevékenységeket, illetve azok szervezését,

b) az ellatast igénybe vevé életkoriilményeivel kapesolatos problémak 6nallé megoldasat,
sziikség eseten segitséget a déntések meghozatalahoz,

c) az ellatdst igénybe vevé sziikségletei szerinti szolgaltatdsok elérhetdségének
megkonnyitését,

(2) A lakéotthon erre vonatkozé igény esetén biztosithatia az ellatast igénybe vevérol
gondoskod6 sziild, hozzitartozé ~ a lakéotthonra engedélyezett férdhelyszémon feliil
tortént — elhelyezését, feltéve, hogy az egyiittélést a fogyatékos személy allapota indokolja.
(3) A lakootthon a hézirendben szabélyozott esetekben — a lakéotthonra engedélyezett
férbhelyszdmon feliil — elhelyezést biztosithat az ellatdst igénybe vevé kiskord
gyermekének. A kiskorii gyermek elhelyezésének biztositasa alapfeladatot meghalad6
szolgaltatasnak mindsiil.

(4) A normalis napi életritmus kialakitdsa kapcsén figyelemmel kell lenni

a) a munkavégzésre, a szabadidd eltSltésére,

b) a munka €s a szabadidé megfelel6 arényara,

¢) tovibba a lakdotthon fenntartasaban vaéllalt feladatok ellatisara.
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A lakootthon targyi kovetelményei

93. § (1) A lakootthon korszer(i lakhatdsi és életkoriilményeket biztosit, illetve mindségi
kovetelményeknek megfeleld ellatdst nyujt.

(2) A lakéotthon rendelkezik

a) az éjszakai és nappali tartézkodasra,

b) személyi tisztalkodasra,

c) az étel elkészitésére, fozésre,

d) az étkezésre,

e) koz6sségi egyiittlétre, tevékenységre alkalmas helyiségekkel.

(3) A lakéotthon esetében egy lakészobaban kettd, kivételes esetben négy személy
helyezhetd el.

94. § (1) Lakéotthoni forma kialakitisdra az az épiilet alkalmas, amelyben

a) személyenként a lakészobaban legaldbb nyolc négyzetmeter nagysagu lakotertilet jut,

b) tiz ellatottra két fiirddszoba (fiird6kad vagy zuhanyzo),

¢) kiilon helyiségben két darab illemhely,

d) * fozésre alkalmas helyiség, illetve nyolc-tizenkét f6 elhelyezésére alkalmas
étkezohelyiség,

e) * 8-10 fo ellatott esetén ellatottanként legalabb két négyzetmeéter, 10 o ellatott felett
Jegalabb hiisz négyzetméter alapteriiletli kozosségi egylittlctre szolgalo helyiség taldlhato,
valamint

f) biztositott a folyamatos melegviz-, fiités- és energiaszolgaltatas.

(2) * A fbzésre alkalmas helyiségnek alkalmasnak kell lennie meleg étel készitésére. A
fozésre alkalmas helyiségnek atlagos felszereltséglinek kell lennie.

A lakéotthon szolgsltatasai

95. § (1) Az ellatést igénybe vevd a lakéotthontol a kovetkezd szolgaltatasokat igényelheti:
a) étkezés,

b) munka jellegi foglalkoztatds megszervezése,

¢) pénzkezeléssel kapesolatos segitségnyujts,

d) egészségligyi, mentalhigiénés alapszolgéltatas (tanicsadés, életvitel javitasdt segitd
programok),

e) szabadidés programok szervezése (kirandulas, rendezvények),
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f) sportszerek hasznalatanak biztositésa.

(2) A lakéotthonban a szocidlis segité szervezi a foglalkoztatast, a szabadidds programokat.

A lakéotthoni ellatast igénybe vevdk jogai

96. § (1) A lakdotthoni ellatast igénybe vevék jogosultak latogatét fogadni. A latogatok
fogadasénak rendjét a hazirend hatérozza meg.

(2) A hazirend az (1) bekezdésben, valamint az 5. § (3) bekezdésében foglaltakon tul
tartalmazza kiilonGsen

a) azt, hogy ki, milyen feltételekkel 1éphet be a szobaba az ott €16k engedélye nélkiil,

b) a takaritas rendjét, médjit,

¢) a lakészoba diszitését, felszerelésének kialakitasat, a személyes hasznélati targyak
hasznélatat,

(3) A lakéotthonban lakék joga, hogy onalléan meghatdrozzak a hézirendben az
életviteliikkel kapcsolatos egyiittélési szabalyokat.

(4) Az ellatdst igénybe vevd képességeihez mérten részt vehet a lakéotthon
miikddtetésében.

Az ellatast igénybe vevik pénzkezelése, a jovedelem felhasznalasa

97. § (1) A lakéotthonban &6 személy a sajat vagyonat, jovedelmét, koltopénzét maga
kezeli, kérésére azonban a szocidlis segité a kéltépénz felhasznalasihoz segitséget nyujt
szamadra,

(2) Ha az ellatast igénybe vev gondnoksag vagy gydmsag alatt all, a vagyonanak kezelése
a kiilon jogszabdlyban meghatérozottak szerint torténik.

A lakéotthon tipusai a biztositott ellatds mértéke szerint

98. § (1) A lakéotthon a lak6kozosség tagjainak nellatési képessége alapjan lehet:

a) az ellatast igénybe vevdk éltal szervezett kozosség;

b) segitd személyek kozremiikido részvételével mitkodd kozosség.

(2) Az ellatast igénybe vevok éltal szervezett kozosség nagyfoki autondmia mellett alakitja
€letkdriillményeit. A fenntarté feladata, hogy a lakéotthon épiiletének fenntartdsaval
kapcesolatos alapvetd feladatokat elldssa. Az ilyen tipusi lakéotthonban éldket sziikség
szerint, de legalabb hetente egyszer latogatja meg szocidlis munkas, illetve mentalhigiénés
szakember,

(3) * A szocidlis segitd kozremilkodésével miikddé lakéotthonban a fenntartd
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folyamatosan biztositja az ellatast igénybe vevok mentélhigiénés ellatasat. Ennek keretében
a szocidlis segité folyamatosan figyelemmel kiséri, szilkség esetén aktivan alakitja az

ellatast igénybe vevd életkdriilményeivel kapcsolatos dontéseit, életvitelét.

A lakéotthonban foglalkoztatottak feladatai

99. § (1) A lakéotthonban foglalkoztatott személyek a kévetkezok:

a) intézményvezeto;

b) szocialis segitd;

¢) szitkség esetén kisegité szemelyzet.

(2) A lakéotthonban foglalkoztatottaknak meg kell felelniiik a 3. szamu mellékletben
meghatarozott képesitési eléirasoknak.

A pszichiatriai és szenvedélybetegek lakootthondra vonatkoz6 kiilénds szabélyok-:

101. §(1)>- A lakéotthonban mnem helyezhetd el olyan személy, aki kozosségi

egylittélésre alkalmatlan, a vele egytitt €18 térsaira nézve veszélyes magatartast tanusithat.

(2) A lakéotthonban biztositani kell a sziikseges egészségiigyi ellatast, illetve annak
szervezését. A lakéotthonban dolgozo szocialis segitd aktiv kapcsolatot tart fenn az ellatast
igénybe vevdk kezelborvosaval, szakorvosaval, valamint a hozzatartozokkal. A lak6otthon
életét lehetdleg nyitottan kell megszervezni, a rendezvényekre, programokra a kozeli

hozzétartozdk részvételét biztositani kell.

Lakoéotthonok *

85/A. § * (1)* A lakéotthon olyan nyole-tizenkett6, a kiilon jogszabalyban meghatdrozott
esetben tizennégy pszichidtriai beteget vagy fogyatékos szemelyt — ideértve az autista
személyeket is —, illetdleg szenvedélybeteget befogadé intézmény, amely az ellatast
igénybevevé részére életkoranak, egészségi allapotanak és 6nellatasa mértékének megfeleld
ellatast biztosit.

(2) A lakéotthonok tipusai a kdvetkezok:

a) fogyatékos személyek lakootthona;

b) pszichiétriai betegek lakéotthona;

c) szenvedélybetegek lakootthona.

(3) A lakéotthoni ellatés formai:

a) fogyatékos személyek lakootthona esetében,
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aa) rehabilitécios célt lakdotthon,

ab) apol6-gondoz6 céli lakbotthon;

b) pszichidtriai, illetve szenvedélybetegek lakdotthona esetében rehabiliticiés céli
lakéotthon.

(4) A rehabilitaciés célt lakootthonba az a személy helyezhets el,

a) aki intézményi elhelyezés soran feliilvizsgalatban részt vett, és a feliilvizsgalat
eredménye, illetve a gondozisi terv és egyéni fejlesztés alapjan lakdotthoni elhelyezése az
onall6 €letvitel megteremtése érdekében indokolt;

b) aki csalddban €] és képességei fejlesztése, valamint ellatésa lakootthoni keretek kézott
biztosithat6 és rehabilitécija csaladjaban nem oldhaté meg;

¢) az a)-b) pontban meghatérozottakon tiil 6nellatisra legalabb részben képes;

d) lakéotthonba keriilése id6pontjdban a tizenhatodik életévét mar betsltstte, de a rea
iranyadé oregségi nyugdijkorhatart még nem.

(5) * A fogyatékos személyek apold-gondozo célu lakéotthondba — intézménybél t6rténd
clhelyezés esetén a felillvizsgalat és az egyéni fejlesztés eredményeire figyelemmel — a
fogyatékossag jellegétdl és sulyossagatol fiiggetleniil helyezhetd el fogyatékos személy,
figyelemmel a (4) bekezdés b)-d) pontjsban meghatirozott rendelkezésre. A nagykoru
fogyatékos személy fogyatékos személyek &polé-gondozéd célit lakéotthondban térténd
elhelyezésének feltétele a benyujtott orvosi dokumentdcié felhasznalasival lefolytatott
alapvizsgalat, valamint a komplex sziikségletfelmérés elvégzése.

(6) * Az apol6-gondozé céhi lakdotthon az ellatottnak teljes ki ellatast biztosit.

7. § (1) * Gondozasi tervet kell késziteni

(6) Az egyéni fejlesztési terv a fogyatékos személyek rehabilitacios intézményében,
valamint a fogyatékos személyek otthonéban, illetve a lakéotthonban clhelyezett személy
részére az egyénre szabott banasmad lefrasit, az Snellatasi képesség fejlesztését tartalmazo
dokumentécié. Az egyéni fejlesztési terv az ellatott személyrd] készitett (gydgy)pedagogiai,

egészségi és mentilis 4llapotra vonatkozo jellemzés alapjan késziil.
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1.5. Jacint Otthon Miskole

1.5.1. Az Intézmény szenvedélybetegeket ellité intézményének szervezete és feladata

A szenvedélybetegek bentlakédsos ellatasa soran a szervezeti egység gondoskodik:

e aszenvedélybetegségben szenvedd, onmaguk ellatasara, 6nallo életvitelre
nem képes, egészségi allapotuk, szocidlis helyzetik miatt 4polédsra-gondozasra
szoruld, szerfiggd, illetve fiiggbséget okozd anyaggal vissza€ld, onall6é életvitelre
id6legesen sem képes személyek lakhatasarol,

e a szorakozas, szabadidd eltoltésének lehetdségérdl,

o az ellatottak jogainak védelmérdl, a hitélet gyakorlasa feltételeinek biztositasarol;

e biztositja a szenvedélybetegek koranak, fizikai- mentélis-pszichés- egészségi
allapotinak megfeleld apolds-gondozast, mentalhigiénés ellatast, foglakoztatast,

e napi Otszori étkezésérdl, textilidval sziikség szerint- ruhézattal valo ellatasarol;

o egészségigyi ellatasarol a vonatkoz6 jogszabaly szerint

1.6. Jelz6rendszeres hazi segitségnyijtas

A Jelzbrendszeres hizi segitségnytjtas a Rozsakert Integralt Szocidlis Intézmény Borsod-
Abatj-Zemplén Virmegye feladatkdrén beliil miikodik. A szolgaltatasnal koordinator és
apolé-gondoz6 - készenléti jelleggel, egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszony keretében -
végzi a feladatellatast, akik a vonatkozo jogszabélyoknak megfeleld képzettséggel
rendelkeznek. Az intézmény vezetbje megbizésa alapjén a szolgélatnal egy vezetd gondozd
(koordindtor) ellatja — egyéb munkakdri kotelességei mellett - a jelzé rendszeres hazi

segitségnyujtas szervezeti egység szakmai vezetését.
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1.6.1. Jelz6rendszeres hazi segitségnyiijtas célja

Az alapellatas keretében torténé ellatds célja, hogy a jelzérendszeres hazi segitségnyujtassal
a sajit otthonukban él6, egészségi 4llapotuk é&s szocidlis helyzetiik miatt részoruls, a
segélyhivo késziilék megfelelé hasznalatara képes idéskort vagy fogyatékos személyek,
illetve pszichidtriai betegek jelzése alapjan, az 6nallo életvitel fenntartdsa mellett felmeriils

krizishelyzeteket elharitsa.

1.6.2. Jelzérendszeres hazi segitségnyijtas feladatai:

o az ellatott személy segélyhivésa esetén az iigyeletes gondozénak a helyszinre torténé
haladéktalan megjelenésének a biztositasa,

e a segélyhivast kovetd azonnali intézkedések megtétele, sziikség esetén tovabbi
egeszségiigyi vagy szocidlis ellatds kezdeményezése

¢ az alapszolgaltatist igénybe vevok szdmara a biztonsigos életvitel megteremtése,
mellyel fenntarthatok az 6nall6 életvitel feltételei, az ellatottak sajat otthondban,

* afelmeriilt krizishelyzetek gyors, szakszer(i elharitasa,

o az ellatst igénybevevé megkapja a szilkséges segitségnyujtast, (gybgyszer, orvos,
mentd, esetleg higiénés sziikségletek kielégitése stb.),

¢ kitolodik a bentlakdsos otthoni elhelyezés ideje, az ellatott tovabb gondozhat6
otthonéban, és ez &ltal elkeriilhetd a gyakori - szocidlis és mentélis allapot romldsa
miatti - kérhazi kezelés, oldédik a magany okozta fesziiltség, félelem érzése, izolacio.

A jelz6rendszeres hazi segitségnyvjtas szakmai munkajanak alapelveit, szabélyait valamint a
kliensekkel kapcsolatos tevékenységet részletesen a jelzOrendszeres hézi segitségnyujté

szolgalat szakmai programja tartalmazza.

1.7. Fejleszté foglalkoztatds

Fejleszto foglalkoztatds miskodik intézményiink székhelyen, Borsodivinkdn, a Délia
Otthonban és a Tulipén Lakdotthonban. A székhelyen és a telephelyeken egyarant 60 £
engedélyezett Iétszammal torténhet a foglalkoztatss.

A fejleszté foglalkoztatis célja az Szt. szerint a gondozasi, fejlesztési, illetve rehabilitacids
tervben foglaltak szerint az egyén felkészitése az 6nallé munkavégzésre vagy a nyilt
munkaerépiacon torténd elhelyezkedésre, egészségi allapotanak, koranak, fizikai és mentalis
allapoténak megfelelé fejlesztési és foglalkoztatasi szolgaltatas biztositasa utjan. A ,fejleszté
foglalkoztatss” fogalom arra utal, hogy a foglalkoztatis nem éri el az akkreditlt
foglalkoztatds szintjét/mindségét, de lényegesen kiilonbozik a terdpids céli tevékenységtol.
Koztes forma, amely a munkavégzésrél szdl, figyelembe véve a terapids szikségleteket. E
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tevékenységi forma komplex médon nyujt foglalkoztatasi és fejlesztési szolgltatasi elemeket
az érintettek szamara.

A fejlesztd foglalkoztatés keretében ellatottaink elsajatithatjak azokat a készségeket €s
technikékat, mellyel a megmaradt képességeiket, készségeiket a lehetd legjobban tudjak
hasznositani.

A fejleszts foglalkoztatds az allami fenntartasi intézmények, szolgaltatisok esetében
intézményi koltségvetés keretében valésul meg. A fejleszté foglalkoztatds miikodési
tamogatisa a fenntarténak jovahagyott feladatmutaté és az egy feladategységre jutd
thmogatas szorzata. Az egy feladategységre jutd thmogatds minden szolgaltaté esetében
megegyezik.

Feladategység: egy foglalkoztatott ltal ledolgozott egy munkaéra
Feladatmutaté: a vallalt, illetve teljesitett feladategységek szama

A fejleszté foglalkoztatds az Szt. szerint kétfajta jogviszonyban valésulhat meg. Egyrészt az
Mt. szerinti munkaviszonyban, mésrészt, az Szt. szerinti fejlesztési jogviszonyban, ha az
ellatott kompetencidi nem érik el az 6nallé munkavégzéshez sziikséges szintet.

E kétfajta jogviszony egyben behatérolja az alanyi kort.

Ennek megfeleléen a jogviszony alanyai:

o afejlesztd foglalkoztatd, vagy munkaltato,
o a fejlesztd foglalkoztatott, vagy munkavallalo.

Szt. szerinti fejlesztési szerzédés eseténm: fejlesziési foglalkoztatasi dij keriil kifizetésre,
melynek dsszege nem lehet kevesebb a mindenkori kotelezd legkisebb munkabér id6aranyos
részének 30%-anal,

Mt. szerinti munkaviszony létesitésével: munkabér kerill kifizetésre, melynek sszege nem
lehet kevesebb a mindenkori kotelezé legkisebb munkabémél, mely a ténylegesen munkaban
toltott idétartam alapjén kertil kiszamitasra a 430/2016. (XIL.15.) Korm. Rendelet szerint a
kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) €s a garantlt bérminimum megéllapitisar6l sz016
rendeletében megjeldlt orabér alapulvételével.
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IV.FEJEZET

ROZSAKERT INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY BORSOD-ABAUJ-
ZEMPLEN VARMEGYE IRANYITASI ES MUKODESI RENDJE, VEZETOINEK
FELELOSSEGE, JOGAI ES KOTELESSEGE

1.A° Rézsakert Integralt Szocidlis Intézmény Borsod-Abaiij-Zemplén Virmegye
irdnyitdsi és miikodési rendje

Az intézmény miik6dési teriiletén, a fenntartd altal biztositott koltségvetésbol fedezi az
ellatottak ellatasat.

Az intézmény Onédlléan miiksds koltségvetdsi szerv, melynek gazdalkodasival és

fenntartaséval dsszefliggd feladatait a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag latja el.

Az intézményt az intézményvezetd vezeti, az intézményvezet6 szakmai és
intézménymiikdtetési munkajat f64allasu helyettes segiti.

A szekhelyen valamint a telephelyeken miikddé szervezeti egységeket a szervezeti egység
vezet6k irdnyitjak.

A szervezeti egység vezettk feladata a telephelyen foly6 szakmai és ellato tevékenység
koordinalésa, a székhely felé t6rténd kbzvetités, kapesolattartas, valamint részvétel a szakmai

munkacsoportokban.

Az intézmény kiilosn miikodési engedéllyel és elkiilonitett finanszirozds mellett fejlesztd
foglalkoztatast biztosit. A feladat az intézményvezeté kozvetlen iranyitdsa mellett a szocialis
foglalkoztatds munkacsoportjan keresztiil szervezdik, az érintett otthonok vezetdinek

feliigyelete mellett.

2. A vezetok feleléssége, jogaik és kitelességiik:

A vezetd beosztast betdlté kozalkalmazottak altalanos feleldsségét, jogait és kotelességeit a
kozalkalmazottak jogillasérél sz6lé torvény é&s az erre irnyulé egyéb jogszabalyok, az

intézményen beliili jogokat és kotelességeket az SZMSZ és a munkakori leirésuk tartalmazza.,
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Az intézmény vezetdit az intézményvezetd nevezi ki.

A vezetd beosztist betoltd kozalkalmazottak feleldsek kiilondsen:

— az intézmény feladataibol az 4ltala vezetett egységre harulé feladatrészek elvégzésért, a
munkafolyamatok megszervezéséért, a dolgozOk egyéni €s csoportos feladatainak
megvalositasaért;

— folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellen6rzés végzéséért az erre vonatkozo
bels szabalyzatban foglaltak szerint;

- a munkavégzés sordn a jogszabélyok, jelen SzMSz és mas belsd szabalyzatok,
utasitasok betartisaért és betartatasacrt;

— az irdnyitasa ald tartoz6 egység munkarendjének betartatasaért, a dolgozok munkéjanak
megszervezEéséért, irdnyitdsaért és ellendrzéséért, a munkakéri leirasok elkészitéséért és
elfogaddsra, aldirisra az intézményvezetének torténd atadasért;

— az irdnyitasa alé tartozo6 egység dolgozobinak szakmai segitéséeért;

—  az iratkezelés szabalyossagéért, az ligyviteli rend és a bizonylati fegyelem betartisaért
és betartatasaért

_  az értekezleti rend betartasaért, a beszamolési és jelentési kitelezettség teljesitéseert;

- az intézményen beliil trténd folyamatos szakmai egyiittmiikédésért;

— atudomasara jutott titok megérzéséért, tovabba a titoktartasi szabalyok betartdsaért s
betartatasaért;

—  azinformaci6-védelem, az adatvédelem biztositasért;

—  az intézmény vagyonvédelmi, rendészeti, tlizbiztonsagi, munka- és balesetvédelmi eld-

irasainak, a személyes intézkedési koriikbe tartozé intézmeényi szabalyzatok betartasaért.

A vezetd beosztdsu kizalkalmazott joga:

e az altala vezetett egység feladatkdrével osszefliggd szabalyzatok, tigyrendek, utasitdsok
eldkészitése, azzal kapcsolatos javaslatok el6terjesztése;

e javaslattétel a vezetdi értekezletek napirendi pontjaira, megtargyalandé témaira;

e a munkatirsaira vonatkoz6, jogviszonyukat érintd tigyekkel kapesolatos dokumentumok
megismereése;
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* munkakézOsség és/vagy munkacsoport tagjaként, érdekképviseleti szerv hivatalos
képviseldjeként dolgozni, ilyen csoport alakitiséra javaslatot tenni, megbizasa esetén
annak vezetését a legjobb tuddsa szerint ell4tni;

o javaslattétel a munkéltatéi jogkdr gyakorléja felé az altala vezeteit egységben
foglalkoztatott, ill. foglalkoztatdsra keriild dolgozok kézalkalmazotti jogviszonyanak
létesitésére, megsziintetésére, feleldsségre vondsara, értekelésére, anyagi elismerésére;

¢ a munkéltatéi jogok koziil gyakorolja az irdnyitasa al tartozé dolgozdk szabadsiganak
engedélyezését, javaslatot tesz fegyelmi felelésségre vondsra, jutalmazasra, az
intézményvezet6 eldzetes jovahagyasaval tilmunkat, rendkiviili munkavégzést rendelhet
el,

® javaslatot tesz a kozvetlen irdnyitésa al4 tartoz6 munkatarsak szakmai tovabbképzésére.

A vezetd beosztisi kizalkalmazott koteles:
* a szakmai terveket, elterjesziéseket, beszdmoldkat elkésziteni az intézményvezetd altal
kijelslt napig, hiteles adatot szolgaltatni az intézményi szintii beszdmolékhoz;
* a rendelkezésére 4ll6 minden torvényes eszkdzzel képviselni az intézmény érdekeit,
eldsegiteni azok érvényre jutdsat;

* a kozalkalmazottak jogdllasarél sz616 torvény rendelkezéseit, egyéb szakmai szabalyokat
€s szokasokat betartani és betartatni;

® sajat vezetdi ismeretét fejleszteni;

* az iranyitésa alatt 4ll6 kozalkalmazottak hatékony foglalkoztatasarol, munkavégzésiik
folyamatos ellen6rzésérdl, beszamoltatisukrél gondoskodni;

* arabizott targyi eszk6zok rendeltetésszerti hasznalatérél és megbrzésérél gondoskodni;

* védeni az intézmény j6 hirnevét, eleget tenni az adatvédelmi, a titokvédelmi eldirasoknak,
e Dbetartani a jelentéstételi, beszdmolési és informacios kételezettségek tekintetében a

szolgdlati utat, a jogszabaly altal engedélyezett kivételektsl eltekintve.

Munkakor dtadds-dtvétel:

¢ avezetbk — amennyiben személyiikben valtozas torténik — "Atadés-atvételi jegyzdkonyv"
felvétele mellett munkakoritket kotelesek atadni, ill. 4tvenni.
* a munkakdr dtaddsénal a kdzvetlen felettesnek vagy az intézmény vezetdjének jelen kell

lennie.
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o az 4tadds-atvételi eljarast a vezetd felmentésével, dthelyezésével egy-id6ben el kell
végezni, de legkésbb a jogviszony megsziinését kovetd 30 napon beliil be kell fejezni.

o ha a munkakor betdltésére Gij személyt még nem jelSltek ki, a munkakdrt a kdzvetlen
vezetdnek vagy az intézményvezetd 4ltal hatarozott idére megbizott személynek kell
atvenni, legalabb 3 f6s bizottsig kdzremiikdésével torténd tényfeltaras, atvételi
jegyzbkényv mellett.

Munkakori leirasok:

Az Intézményben foglalkoztatottak feladatait a munkakori lefrasok tartalmazzak.

A munkakdr leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakomek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettsegeit névre
szdloan.

A munkakori lefrasokat a szervezeti egység modosuldsa személyi valtozas valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkeztétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakéri leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelos az illetékes, szervezeti egység
vezeto.
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V.FEJEZET
ROZSAKERT INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY BORSOD-ABAUJ-
ZEMPLEN VARMEGYE MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK, SZERVEK,
KOZOSSEGEK ES ERDEKKEPVISELET

Az Intézmény vezetGje a hatékony és a magas szinvonalti szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kévetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozddik és tajékoztat a szamara

biztositott férumokon.

1. A kiizponti munka irdnyitdsit segité forumok

1. Vezet6i értekezlet

2. Szervezeti egységek értekezlete

3. Csoportértekezlet,

4. Osszdolgoz6i munkaértekezlet

5. Lakogytilés

6. Erdekképviseleti Férum

7. Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek

1.1 Vezetdi értekeziet:

Az Intézmény vezetSje sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezeti
¢rtekezletet tart, amelyekr6l dokumentaltan jegyzokonyv és jelenléti iv késziil.

A vezetbi értekezleten részt vesznek:

intézményvezetd

intézményvezetd-helyettes

szervezeti egység vezetdk
meghivottak

A vezetdi értekezlet feladata: tajékozodas a belsé szervezeti egységek munkéjardl, az

intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek aktualis és konkrét tennival6inak attekintése.
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1.2. Szervezeti egységek értekezlete
A szervezeti-egység vezetdje sziikség szerint, de legalabb negyedévente csoportértekezletet

tart.

Az értekezleten részt vesznek:

s szervezeti egység vezetd
o cstefelelos
e vezetd apoléd
e osztalyvezetd
¢ meghivottak
Az értekezlet feladata:

e a szervezeti egység eltelt idoszak alatt végzett munkajar6l torténd beszamold, annak
értékelése;

e a szervezeti egység munkajiban tapasztalt hianyossigok feltirdsa és azok
megsziintetésére, intézkedések megfogalmazasa;

e amunkafegyelem értékelése;

o aszervezeti egység elétt 4116 feladatok megfogalmazasa;

e aszervezeti egység munkajat érintd javaslatok megtargyalasa.

1.3. Csoport/osztilyértekezlet értekezlet

Az értekezleten részt vesznek:

e szervezeti egység vezetd
e vezetd apold

e osztilyvezeto

« meghivottak.

Az értekezlet feladata:

az adott szakmai egység munkéjanak szervezése, feladatok megfogalmazasa;

az egylittmitkodés és munkamegosztas rendjénck meghatarozasa;

a munkafegyelem és munkahelyi 1égkor alakitasa;

a szakmai egység munkajénak értékelése, valamint a munkat érinté javaslatok

megtargyaldsa.
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1.4. Osszdolgozéi értekezlet
Az intézményvezet szilkség szerint, illetve évente legaldbb egy alkalommal osszdolgozoi

érickezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozdjat.

Az intézményvezetd az 6sszdolgozo6i értekezleten:

* beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol;

o értekeli az intézmény szakmai programjénak, munkatervének teljesitését;

e ¢rtékeli az intézményben dolgozék élet és munkakdriilményeinek
alakulasat;

e ismerteti a kovetkezd idészak feladatait,

Az értekezlet napirendjét az intézményvezeté allitja Sssze.
Az értekezleten lehetoséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tehessenek fel és azokra valaszt kapjanak

1.5. Lakdgyiilés
A szervezeti egység vezetd az ellatast igénybevevik részére évente legalabb két alkalommal

lakégytilést hiv Gssze. A lakogyiilés tartalma az egységben €16 ellatast igénybevevoket érint
megfeleld témakorok megbeszélése. A lakdgyiilésen tdjékoztatni kell az elltottakat érintd
szabdlyokrol, az intézeti eseményekr6l és a tervekrél. A lakégytlilésen az ellatast
igénybevevéknek modjuk van véleményeik, panaszaik, problémiik, otleteik, javaslataik

kifejtésére. A lakogytlilésre az intézmény valamennyi ellatottjat meg kell hivni.

A szervezeti egység vezetd az éltala meg nem vilaszolt kérdésekre nyolc napon beliil irisban

koteles valaszolni.

1.6. Erdekképviseleti Férum

A 5zt. 99. §-a szerinti érdekképviseleti forum a tartés bentlakasos intézménnyel intézményi
jogviszonyban 4llok jogainak, érdekeinek érvényesiilését clésegiteni hivatott szerv, mely a
hazirendben meghatarozott feltételek és eljards szerint mikadik. Az érdekképviseleti forum
megalakitasat a székhelyen, illetve telephelyenként kell biztositani.
(2) Az érdekképviseleti forum tagjai
a) vélasztas alapjn, az intézményi ellatést igénybe vevék koziil
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aa) ketibszdz féréhelyig kettd 0,

ab) kettszaz férohely felett négy 0;

b) vélasztas alapjan, az ellatottak hozzatartozoi, illetve torvényes képvisel6i koziil egy 0;

¢) vélasztas alapjan, az intézmény dolgozoéinak képviseletében egy 10;

d) kijelolés alapjan, az intézményt fenntart6 szervezet képviseletében egy f6.

(3) Az érdekképviseleti forum

a) eldzetesen véleményezi az intézmeny vezetbje altal készitett, az ellatottakkal, valamint
az intézmény belsd életével kapcsolatos dokumentumok koziil a szakmai programot, az éves
munkatervet, a hazirendet, az ellatottak részére késziilt tajékoztatdkat,

b) megtirgyalja az intézményben €16k panaszait — ide nem értve a jogviszony
keletkezésével, megsziintetésével és az athelyezéssel kapcsolatos panaszokat —, és intézkedést
kezdeményez az intézményvezeto felé,

¢) tajékoztatast kérhet az intézményvezet5tol az ellatottakat érint6 kérdésekben, az ellatas
szervezésével kapesolatos feladatokban,

d) intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntart6 felé, valamint mas, hataskdrrel &s
illetékességgel rendelkezd hat6sagok, szervek felé, ha az intézmény mikddésével kapcsolatos
jogszabélysértésre utald jeleket észlel.

(4) Az érdekképviseleti forum miiksdésének s valasztasanak részletes szabélyait a

hazirend tartalmazza.
1.2. Rézsakert Integralt Szocialis Intézmény Borsod-Abaij-Zemplén Virmegye, Dilia
Otthon Hejobaba

1.2.1. Az Intézmény pszichiatriai betegeket ellaté szervezeti egységének feladata
A pszichiatria betegek bentlakasos ellatasa soran a szervezeti egység gondoskodik:

e apszichistriai betegségben szenvedd, nmaguk ellatasara, Onallé életvitelre
nem képes, egészségi allapotuk, szocidlis helyzetiik miatt dpoldsra-gondozasra
szoruld,
onall6 életvitelre id6legesen nem képes személyek lakhatasarol,

o a szorakozas, szabadidé eltdltésénck lehetdségérdl,

o ellatottak jogainak védelmérdl, a hitélet gyakorlasa feltételeinek biztositasrol;

e Dbiztositja a szenvedélybetegek koranak, fizikai- mentélis-pszichés- egészségi
allapotanak megfeleld apolas-gondozést, mentalhigiénés ellatast, foglakoztatast

e napi 6tszori étkezésérol, textiliaval, szitkség szerint ruhazattal valé ellatasarol;

o cgészségiigyi ellatasaré] a vonatkozo jogszabaly szerint

o terdpias és készséglejlesztd foglalkoztatésrol, fejleszté foglalkoztatasrol.
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VL FEJEZET

ROZSAKERT INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY BORSOD-ABAUJ-
ZEMPLEN VARMEGYE MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI

1. Az intézmény miikodése

Az intézmény munk4jat a szakmai kovetelményrendszer, a hatélyos jogszabélyok, az dgazati

irdnyit6 szervezetek ltal kiadott szakmai és gazdasagi eléirasok szerint végzi.

Az intézmény éves koltségvetésének elkészitésekor felméri a mitkddéshez sziikséges el6zetes
koltségeket, a felnjitasi, karbantartdsi feladatait, az eszkdz és anyagsziikségleteit, ellatasi
feleldssége szerint.

Az intézmény széméra biztositott éves koltségvetést Onalldan, a feladat ellatdsi

kotelezettségeinek teljesitésére, gazdasagosan hasznélja fel.

Biztositja a személyi és allampolgéri jogok érvényesitését. Hazirendben rogziti az ellatasban
részesiilok és a lakok ellatisdt végzd kozalkalmazottak magatartdsi norméit, az
alkalmazottakkal val6 kapcsolattartss rendjét, valamint az intézmény belsd életének
szabélyait.

2. Az intézmény munkavégzéssel kapcesolatos szabalyai

2. 1. A kézalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létrejotte;
Az intézményben dolgozé kozalkalmazottak, mely jogviszony hatarozatlan vagy hatarozott
idejii kozalkalmazotti kinevezéssel jon létre.

A kinevezés részletes szabilyait a kozalkalmazottak jogallasarél sz6lé 1992. évi XXXIIL
torvény (a tovabbiakban: Kjt.) e tartalmazza, mely a jogviszonyra vonatkozé egyéb szabélyok
tekintetében is meghatdrozza az eljards rendjét azzal, hogy a térvény mellett a vonatkoz6
egyéb jogszabalyokban foglaltakat is maradéktalanul be kell tartani.

A kozalkalmazotti jogviszony hatdrozatlan idejii kinevezéssel és ammak elfogadasaval jon
létre.
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Az intézmény feladatainak ellatdsira egyéb jogviszony keretében is foglalkoztathat
munkavallalokat.

2.2. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo dolgoziok dijazasa

2.2.1. Rendszeres személyi juttatdsok
A rendszeres személyi juttatisok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypétléka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen

ismétlédve keriilnek kifizetésre.

A kbzalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba s fizetési
fokozatba kell besorolni a Kjt. alapjan.

A munka dijazéséra vonatkoz6 megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.

Az illetményt, a targyhot kdvetd ho 5. napjdig kell kifizetni.
A kézalkalmazott a betdltott munkakor fiiggvényében illetménypotlékra jogosult.

Az illetménypotlék mértékét az illetményalap szédzalékaban kell meghatérozni.

2.2.2. Vezetbi potlék

A vezetd allast kozalkalmazottat vezetéi potlék illeti meg, a Kjt., és a kézalkalmazottak
jogallasarél sz616 1992. évi XXXIIL. torvény végrehajtasardl szolo 257/2000. (XIIL. 26.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: korményrendelet) alapjan.

2.2.3. Délutini p6tlék

Délutani pétlékra jogosult a dolgozd a Gyvt. 15.8. (10) bek. értelmében a tizennégy és
tizennyolc 6ra kozotti idétartam alatt torténd munkavégzés esetén, ha a beosztas szerinti napi
munkaidejének kezdd idpontja rendszeresen valtozik.

A p6tlék mértéke 15 %.

2.2.4. Miiszak potlék

Miiszak p6tlékra jogosult a dolgoz6 a Munka Torvénykonyvérol sz6lo 2012. évi L. térvény

(a tovabbiakban: Mt.) 141.§-a értelmében a tizennyolc és hat 6ra kozotti id6tartam alatt
torténé munkavégzés esetén, ha a beosztds szerinti napi munkaidé kezdetének id6pontja
rendszeresen véltozik.

A p6tlék mértéke: 15 %
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2.2.5. Ejszakai pétlék

A 2012. évi L. térvény a Mt. értelmében,

(3) A miiszakpétlékot és az éjszakai bérpotlékot a tavolléti dij kiszdmitasanal akkor kell
figyelembe venni, ha a munkavéllal6 az iranyadé id6szakban legalabb a beosztéds szerinti
munkaideje harminc sz4zalékdnak megfeleld tartamban miiszak- vagy éjszakai bérpotlékra
jogositd id6szakban végzett munkat,

A potlek mértéke: 30%

2.2.6. Munkasziineti napra és talérara jaré bérpétlék
A kozalkalmazott a munkasziineti napon megszakitds nélkiili munkarendben végzett

munkajéért jaro illetményére és a 100%-os illetménypotlékra jogosuit,

2.2.7. Munkahelyi pétlék

A kozalkalmazottat a 257/2000. (XIL. 26.) Korm. rendelet 15, §

(1) bekezdése alapjan munkahelyi p6tlék illeti meg, amelynek mértéke a potiékalap 120%-a a
rendelet

(2) bekezdésében meghatérozott esetekben. Ilyen esetek példaul, ha a kdzalkalmazott az
id6seket, pszichidtriai betegeket, szenvedélybetegeket, fogyatékos személyeket vagy
hajléktalan személyeket ell4té bentlak4sos intézményben dol gozik.

Jogosultsag: A kézalkalmazottnak munkahelyi potlékra van jogosultsiga a megjelélt

bekezdésekben meghatérozott feltételek szerint.

Mértek: A pétlék mértéke a pétlékalap 120%-a.

Feltételek: Az emelt pétlékra jogosité esetek kozé tartozik tobbek kozott a bentlakésos
intézményekben végzett munka, ha ott idéseket, pszichidtriai vagy szenvedélybetegeket,
fogyatékos személyeket vagy hajléktalanokat l4tnak el.

A Kijt. szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
vegrehajtasarél sz616 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Kjtvhr.) 4j, 15. §
(6h) bekezdése alapjén a kdzalkalmazottat 15%-os Kiegészit6 bérpétiék illeti meg a

a) aKjtvhr. 15, § (2)(6e) és (10) bekezdésben meghatérozott potlekok,

b) a Kjtvhr. 15/D. §-ban meghatarozott potlék,

c) a Kjt. 70-74. §-a szerinti illetménypétiékok,

d) — a Kjtvhr. 2/a. szamit melléklet szerinti pedagogus munkakérben foglalkoztatott és a 15/C.
§ szerinti potlékra jogosult kézalkalmazott kivételével — a munka térvénykonyvérdl szolé
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2012. évi L torvény 140-144. §-a szerinti bérpétlékok, valamint
¢) az Szt. 94/L. § (6) bekezdése és a Gyvt. 15. § (10) bekezdése szerinti bérp6tlék
utan.

A Kjtvhr, 15/A. § (1) bekezdése alapjan tovabba a kézalkalmazottat a fizetési osztdlya és a
kozalkalmazotti jogviszonyban t5ltott ideje alapjan szocialis 4gazati Ssszevont potlék illeti
meg, melynek sszegét a Kjtvhr. 5. melléklete tartalmazza.

2.2.8. Egészségiigyi kiegészité potlek
A szaképolasban dolgozok részére egészségligyi kiegészitd bérpotlék jar abban az esetben, ha
rendelkeznek egészségiigyi végzettséggel, MESZK tagsdgi Kkartyival ‘vagy szaképoléssal

dsszefliggd feladatot végeznek.

2.2.9. Tovibbi szakképesitésért jaré illetmény
A feladatksr szakszeriibb ellatdsat biztosito feladatkdron beliili szakosodast eldsegitd tovabbi
szakképesités, szakképzettség elismerésekent a kézalkalmazott szamdra az intézmény

vezetbje tovabbi szakképzési potlékot allapithat meg, a Kjt. alapjén.

2.3. Nem rendszeres személyi juttatisok

2.3.1. Iletménykiegészités
A Kijt. alapjdn a kdzalkalmazott a fizetési fokozatanak megfeleléen munkéltatéi dontés
alapjan, illetményén feliili illetménykiegészitésben részesiilhet.

2.3.2. Megbizasi dij

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozok szdméra megbizasi dij,
szerzddéssel dijazds munkakdrébe tartozd feladatra nem fizetheto.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozéan, eldzetesen kotott megbizési szerzodés alapjdn a

megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység igénybevételére kiilsé személlyel vagy
szervezettel megbizasi szerz8dés csak jogszabalyban vagy a feliigyeleti szerv altal

szabalyozott feladatok elvégzésére kdthetd.
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2.4. Egyéb juttatisok

2.4.1. Tovabbképzés

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tdmogatja, akiknek
munkakoriik betéltéséhez sziikséges a képzés altal nyujtott képesités megszerzése, ugy az
iskolarendszerii, mint az iskolarendszeren kiviili k&telezd képzésekre vonatkozéan. Ennek
szabalyait a Mt., a Kjt. valamint az 4gazati rendeletek szabélyozzdk. A munkaltaté egyedi
dontése alapjén birélja el a munkavallalk ez iranyu kérelmeit.

2.4.2. Kozlekedési koltségtérités

A munkaltato koteles a munkéba jaras koltségeit, annak meghatérozott szazalékat a vonatkozé
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozénak a munkaba jards kériilményeiben valtozas 4lit be, azt az intézményvezet
részére azonnal be kell jelenteni.

Azon a dolgozék szdméra engedélyezi az intézményvezetd a sajat gépkocsival valé bejaras
hasznélatat, akiknél a bejaras tomegkdzlekedéssel nem megoldott, illetve egyéni kérelem
indokoltséga alapjan.

Koltségtéritése a 39/2010. (IL 26.) Korm. rendelet alapjan torténik.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

2.4.3. Munkaruha juttatis
A kozpont a kozalkalmazott részére koltségvetési eldirdnyzata terhére munkaruhat biztosit, A
munkaruha juttatisra jogosité munkakérsket, az egyes ruhafajtdkat, a juttatdsi idoket és az
egyéb feltételeket a Munkaruha juttats szabélyzata rogziti.

2.4.4. Etkezési hozzéjarulis
A munkiltaté a személyi jovedelemadérél szolé tobbszor moédositott 1995. évi CXVII.
tdrvény alapjan a munkavallalé részére a koltségvetési eléiranyzat fedezet nywjtasa esetén

étkezési hozzajarulast adhat.

2.4.5. Mobil telefon hasznalat

Az intézményben mobil telefon haszndlatira munkakérével Osszefiiggésben az
intézményvezetd 4ltal kijeldlt személyek jogosultak. A vezetékes és mobiltelefonok
hasznélatard! kiilén szabalyzat rendelkezik.
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3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megédrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
16v6 szabalyok a kinevezési okményban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossiggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
psszefiiggésben jutott tudoméséra, és amelynek kozlese a munkaltatora, vagy més személyre
hétranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozo munkajat az arra vonatkozoszabalyoknak és
cléirasoknak, a munkahelyi vezetSje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak

megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben a jogszabélyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhaté felvildgosités azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amelyek nyilvanosségra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kdvetkezok:

a dolgozok, elldtottak személyes adatvédelmeével, bérezésével kapcsolatos adatok,
dolgozok, ellatottak személyiségi jogaihoz fiiz6dd adatok,

a dolgozok, ellatottak egészségi allapotdra vonatkozd adatok,
o az ellatottak jovedelmével kapcsolatos adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomdséra jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

4. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLIL torvény (a
tovabbiakban: Vnytv.) szerint kozszolgalatban &ll6 szemely az, aki kozalkalmazotti
jogviszonyban &ll.

A Vnytv. alapjén vagyonnyilatkozat tételére kitelezett az a kdzszolgalatban 116 személy, aki
- omnalléan vagy testillet tagjaként - javaslatiételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult,
tovabba feladatai ellatisa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett rendelkezik,
feladata az 4llami vagy oOnkorményzati vagyonnal valé gazdélkodds elkiilonitett allami
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pénzalapok, fejezeti kezelésii eliranyzatok, dnkorméanyzati pénziigyi tAmogatasi pénzkeretek
tekintetében.

Az intézmény szervezeti felépitésének és miikddési rendjének sajatossdgai figyelembe
vételével a Vnytv.-vel 6sszhangban az intézményben a Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

a kovetkez6 munkakérskre terjed ki:

e intézményvezetd
e intézményvezets helyettes.
A vagyonnyilatkozatot a Vnytv. melléklete szerinti tartalommal az abban talalhaté

nyomtatvanyon az irasbeli Gtmutat6 szerint sziikséges megtenni.

5. A munkaidd beosztisa

A munkaviszonyra vonatkozo belsd szabalyok kialakitisdnal a Mt., valamint Kjt. elbirasai az
irAnyadoak.

Az intézmény megszakits nélkiil, folyamatosan mik6dé intézmény.

A munkarendet, a munkaidé keretet, a napi munkaidé beosztasanak szabalyait a munkéltato
allapitja meg.

A munkaidd beosztast részletesen a munkakdri leirds szabalyozza.

Altalénos szabalyok:

— Az intézmény valamennyi fo4llasa dolgozéjanak térvényes munkaideje: heti 40 éra.

— A dolgozok mobilizilasa érdekében szilkséges a valtozé munkahelyen térténd
munkavégzés elrendelése.

— A munkaidd beoszthaté a munkanapokra egyenld éraszdmban, vagy indokolt esetben — a
feladatok ellatdsatol fiiggden — egyenldtieniil.

— Miiszakbeosztas szerint dolgoznak:

apold-gondozok, 06.00-18.00, 18.00-06.00

porta szolgélat 05.00-13.00, 13.00-21.00

takarité személyzet hétkdznap, munkasziineti napokon és iinnepnap: 06.30-14.30
az egy¢b munkakdrokben dolgozok pedig dltaldnos munkarend alapjén
dolgoznak.
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— A Borsodivanka Jézsef A. u. 1. sz.alatti székhelyen és a telephelyeken az ellatast nem
kozvetleniil végzé szakmai munkakorben és adminisztrativ feladatot ellaté, nem

szakmai munkakorben dolgozok munkarendje:

Hétfotd! - csiitortokig:  8° - 16, vagy
HEé661 - csitbrtokig: 70 - 16%
Pénteken: g® . 14" vagy
Pénteken: 7 - 13%

Az intézményben folyé munkat a dolgozé iddleges vagy tart6s tavolléte nem akadalyozhatja
Munkarend rendkiviili helyzetben:
Az intézményben valamennyi ellatott feliigyeletet, rendkiviili helyzetben (elemi csapis,
héakadaly, vészhelyzet) fokozottan kell biztositani. Ha a dolgozdénak akadédlyba {itkdzik a
munkahelyre menetele, illetve onnan a lakéhelyére valé biztonsagos utazasa:

a) a munkaban lév6k rendkiviilli munkaid6ben végzik tovabb munkajukat

b) amunkahelyen maradt dolgozok pihenését biztositani kell

¢) més szakmai munkakorben illetve, nem szakmai munkakdrben dolgozoék is

beoszthatok rendkiviili helyzetben.

6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkivilli és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a szervezeti, szakmai
egység vezeto.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsagénak mértékét a Kjt.-ben, valamint az Mt-ben foglalt
cléirasok szerint kell megédllapitani. A dolgozokat meg illet6 és kivett szabadsagrol
nyilvéantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsdg nyilvantartas vezetéseert a munkailgyi ligyintéz0 felelds.

7. Munkakorok atadasa

Az intézményi dolgozék munkakorének ataddsardl, illetve atvételérdl személyi valtozas
esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az atadasro] és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
o az atadas-4tvétel iddpontjat,
e amunkakérrel kapesolatos tajékoztatést, fontosabb adatokat,

e a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,
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e az ataddsra keriilé eszk6zoket,
e az atadé és dtvevl észrevételeit,

e ajelenlévok alairdsat.
A munkakdr atadas-atvételével kapesolatos eljérés lefolytatasaré! a munkakér szerinti felettes

vezetd gondoskodik.
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VIL. FEJEZET
EGYEB SZABALYOK

1. Dokumentumok kiaddsdnak szabdlyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabélyzatok, stb.) kiaddsa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

2. Sajat gépkocesi hasznalata

A sajat tulajdoni gépjarmivek hasznalatinak téritési dijat és elszdmol4si rendszerét a
mindenkor érvényes kézponti eldirasok rendelkezései, illetve az ad6jogszabalyok szerint kell
kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd elbzetes engedélyével lehet igénybe venni.
A sajat gépkocsi haszndlat részletes szabalyait a Munkavallalok sajat tulajdonu
gépjarmiiveinek hivatalos céli hasznélatanak rendjérdl szolé szabalyzatban kell rogziteni,

melyet évente feliil kell vizsgalni.

3.Az ligyintézés altalinos szabalyai

Az intézmény iligyiratkezelése
A kdzpontban az iigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.
Az iigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmenyvezetd felelos.

Az lgyiratkezelést az iratkezelési szabélyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

Ugyirat érkeztetés
o a postai killdemények felbontasa és tigyintéz6hdz kézbesitése, az elektronikus
levélforgalom (figyfélkapu, e-mail) kiildeményeinek atadasa a kiséré iraton,
annak hisnyéban iratkisér6 lapon kertil rogzitésre.

e amennyiben az adott irat érkezésének datuma a kés6bbiekben fontos lehet,
mellékletként csatolni kell az eredeti boritékot (csomagolést, monitor-képet, stb.)
is.

e az iratot kisérd lapon az intézményvezetd (vagy az dltala megbizott, illetve az 6t
helyettesitd dolgozd) bejegyzésével szerepelnie kell az irat érkezése pontos
idejének, az irat szaméanak, az tigyintézd (felelos) nevének, €s az iigyintézési
hatéridének is.

e az lgyiratot ezt kovetben a kdzponti iktatoban kell megdrizni, és erre kell
feljegyezni a hataridé lejartaval az elintézést értekeld zaradékot is.
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¢ a belsé iratforgalomban érkeztetni kell a vezetdi utasitdsokat, a miikédésre
vonatkozé iratokat, az egyéni feladatlapokat, terveket, ellendrzési
jegyz6konyveket és minden olyan iratot, amely ligyintézést kivan.

* minden ligyirat a szolgalati it megtartaséval keriil el a tényleges feleldsig.

* az intézményvezetdnek kell érkeztetni a felsébb szervektdl, feliigyeleti
szervektol, orszagos
o szervezetektdl érkezett iigyiratokat, azok tartalmatél fiiggetleniil. Az
intézményvezetd jogkore a tovabbi intézkedéseket meghatérozni.
Felelosik:

Az adott tigy intézéséért a felsdbb vezetd altal megjeldlt személy a felel6s, aki a megadott
hatariddig jelentési kitelezettséggel tartozik az tigy intézésérsl, folyamatardl, lezarasarol.
Hataridok:
Az iraton megjeldlt hatdrid3- vagy a kiséré lapon szerepl6 hatarid6t kell betartani, illetve
amennyiben visszajelentési hatéridd van, annak lejarta elétt legaldbb 3 nappal vissza kell
jelezni.
Ha hatéridd nincs megjeldlve az iigyintézés a lehets leggyorsabb legyen, de ne haladja
meg (vélaszadds megfogalmazasaval, postizasival, a postaforgalomra szant napokkal
egyiitt) a 30 napot.

IMletékesség:

o az iratforgalom szervezdje az intézményvezet§.
e erre aktualizalt irattdri szabalyzat ad keretet, amely az eljarasokat részleteiben is
tartalmazza,

* aziratmozgas kdvetése az intézményvezet altal meghatarozott munkatarsak feladata az
ligyintézok tigyirati napldi alapjan.

o az illetékes felelés vezeté minden esetben koteles jelzéssel élni felettese felé, ha a
hataridd betartdsa kérdéses, illetve, ha a feladat megoldasa tobb szakember
egyiittm{kddését is igényli.

4. Ové, védé elbirdsok

Az Intézmény minden dolgozojanak alapveté feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tiizvédelmi szabalyzatot,
valamint adott szervezeti egységben a tiiz esetére eléirt utasitésokat, a menekiilés utjat.
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VIILFEJEZET
UGYFELFORGALOM

1. AZ INTEZMENY FOGADOORA, UGYFELFOGADAS

Az iigyfélfogadast, fogadooérat tartd dolgozok kijelolése az Ugyfélfogadas, fogadodra
rendjének (ideje, helye, elhangzottak értékelése stb.) szabalyozdsa az intézményvezetd
feladata.

Rézsakert Integralt Szocialis Intézmény Borsod- Abauj- Zemplén Varmegye

M FOGADOORA PENZTAR NYITVATARTASA
Bodn4mé Bocsi Ménika Letéti pénztéros I Letéti pénztéros
e s n g (,,B, C” épiilet lakoknak) (hozzatartozéknak,
m.b. intézményvezetd(,A”) épiilet gondnokoknak igény
szerint, megbeszelt
i _ B idépontban)
Hétfo Szerda munkanapokon,
B | Hétfo-Csiit.: 7:30-16:00 |
10:00-12:00 10:00-12:00
| | péntek: 07:30-14:00
I__' FOGADOORA
Délia Otthon Hejobaba
Bodnamé Bocsi Ménika | " Furdk Rébert ]
m.b. intézményvezetd Szervezeti egységvezetd
o Szerda ' Heétfo 1
o 12:00-14:00 13:00-1500

Az intézmény szervezeti egységein beliil az ott él6/tartézkodo ellstottakon és az adott helyen
dolgozokon kiviil minden olyan személy jogszerlien tartozkodhat, akikre vonatkozoan ezt az

4gazati jogszabélyok és a hazirendek lehet6vé teszik.
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IX.FEJEZET
KAPCSOLATTARTASI RENDSZER
AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

1. A belsé kapcsolattartds

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsé szakmai egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiik6dés soran a szakmai egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szakmai egység miiksdési teriiletét érinti, az intézkedést megelézoen egyeztetési
kételezettségiik van.

A belsé kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozé értekezletek, forumok, stb.

2. A kiils6 kapesolattartis

Az eredményesebb miikodés elésegitése érdekében az intézmény a hozzitartozékkal, a
gondnokokkal, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel egyiittmiikodik.

Az intézmény dolgozéinak kapcsolattartasat és szakmai fejlédését segitik elé a rendszeres
megszervezett értekezletek, ahol megvitatasra keriilhetnek az ellatis problémai, a
feladatellatasbdl ad6dé szakmai, modszertani kérdések..

¢ agyamhivatalokkal szoros, napi egyiittm{ikédésre toreksziink.

e az intézmény nyitott valamennyi Karitativ és civil szervezet csalad, gyermek,
ifjasdgvédelmi és szociélis tevékenysége irant.

¢ amunkatdrsaink jelen vannak a megyei és orszigos szakmai rendezvényeken.

s tovabb bévitjikk kapcsolatainkat a tudoményos intézetekkel, egyetemekkel, a
tudomanyos élettel.
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X.FEJEZET
TOVABBKEPZESEK SZERVEZESE

Az intézményi szakalkalmazottak tovabbképzese képzési terv alapjan torténik, a mindenkor
érvényes jogszabalyoknak megfelelden. A képzési terv sszedllitisa az intézményvezetd altal

kijelslt személy feladata.

XL FEJEZET
TITOK-, ES ADATVEDELEM, RENDK{VULI ESEMENY

Titok- és adatvédelem
A Kozpont valamennyi dolgozoja kételes betartani a titokvédelemre az adatkezelésre és az
adatvédelemre vonatkozd jogszabalyi eldirasokat, amelyet az adatvédelmi szabéalyzat

részletesen tartalmaz.

Rendkiviili esemény
Valamennyi dolgozé kozvetlen feletteset, azok pedig az intézményvezetSt kotelesek
{ajékoztatni minden olyan eseményrdl, amely az intézmény természetes munkarendjétdl és

miiksdésétdl eltérd, zavarja azt, vagy tevékenységére kedveztlen fényt vet.

Rendkiviili eseménynek tekintendd:

a) életet, egészséget, testi épséget érintd esemény,
b) mikddési zavar,

c) katasztréfahelyzet,

d) egyéb esemeény

A rendkiviili eseményeket részletesen szabalyozza:

e A SZGYF-IKT-6981-17/2022 iktatészami, A Szocidlis s Gyermekvédelmi
Fdigazgatosag 9/2025 (X.3.) a hatalyos szabilyzat sz&maSZGYF szabalyzata a
szocidlis és a gyermekvédelmi intézményekben bekovetkezd rendkiviili eseményekkel
és gyermekbantalmazési esetekkel kapcsolatos intézkedésekrél és a jelentéstétel
rendjérdl

e A Szocialis igazgatasrol és szocidlis elltisokrol sz616 1993.évi III. torvény

e 1/2000. (I 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyuijté szocidlis
intézmények szakmai feladatairl és miikodésiik feltételeirdl
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XIL. FEJEZET
ANYAGI FELELOSSEG, KARTERITESI KOTELEZETTSEG

Az anyagi felelosséget, a kartérités szabalyait az Mt. és a Kjt. el6irdsainak megfeleléen kell

alkalmazni,

Kartéritési kotelezettség

* a munkavallald a munkaviszonydbdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott kdarért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozds esetén a
munkavillalo a teljes kart kiteles megtériteni

e a munkavillal vétkességére tekintet nélkill a teljes kirt koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszdmoldsi kotelezettséggel 4tvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket 4llandéan &rizetben tart, kizér6lagosan hasznil
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette 4t. A pénztarost e nélkiil is
terheli feleldsség az 4ltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében

* amennyiben az intézménynél a kart tSbben egyiittesen okoztak, vétkességik, a
megoérzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik arAnyaban
felelnek

e amennyiben a kart tSbben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar

Osszegének meghatirozdsanal az Mt. az irdnyado

Anyagi felelGsség

A kozpont a dolgozo ruhazatdban, haszndlati tirgyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett kérért vétkességre tekintet nélkiil felel. A dolgozé a szokdsos személyi
haszndlati tirgyakat meghaladé mértékii és értékli haszndlati értékeket csak az
intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (PL. irdgép,
szamitogép, stb.) Az intézmény valamennyi dolgozéja felelés a berendezési felszerelési
targyak rendeltetésszeri haszndlatdért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért
munkahelyén vagy més meg6rzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
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A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a Szocialis €s Gyermekvédelmi Féigazgatosig Borsod-
Abatij-Zemplén Vérmegyei Kirendeltség igazgatéjanak jévihagyasival lép hatilyba és
visszavonasig érveényes.

Jelen SzMSz hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti valamennyi jogeléd intézmény
Szervezeti ¢és Mitkodési Szabélyzata. A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatot a vonatkozd
jogszabalyok médosuldsa, fenntartéi dontések, valamint az intézményben bekovetkezd
véltozasok esetén feliil kell vizsgélni és a bekovetkezett viltozasokkal médositani sziikséges.
Az SzMSz & mellékleteinek naprakész allapotban tartisarél az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Az SzMSz az intézmény székhelyén, a szervezeti egységek, valamint a dolgozdi

érdekképviseleti szervek vezetdinél megtaldlhat6, hozzaférhetd.

Borsodivanka, 2026. aprilis 30. Ag <G c; .~_\

’-.: 5 JB éin_ﬁrhé Bocsi Ménika
N @Qgﬁﬁ,ﬁmp‘/ gralt Szocidlis Intézmény
‘Boérsod-Abatj-Zemplén Varmegye
mb. intézményvezetd
Zaradék:
A Rézsakert Integrilt Szociélis Intézmény Borsod-Abaiij-Zemplén Vérmegye Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatit a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatosag Borsod-Abauj-
Zemplén Varmegyei Kirendeltség Igazgat6ja jovahagyta.
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Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
Borsod-Abatij-Zemplén Varmegyei
Kirendeltseg
igazgatohelyettes
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