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BEVEZETES

Az egyes intézményi szolgéltatisok integralt szervezeti forméban torténd megszervezésének
lehetbségérdl, annak forméirdl a szocidlis igazgatasrdl €s a szociélis ellatasokrol szolo 1993.
évi 111, torvény (a tovibbiakban: Szt.) 85/B. § és 85/C. § az aldbbiak szerint rendelkezik:
»85/B. § (1) Az e térvényben meghatirozott intézménytipusok 4ltal biztositott szolgéltatds
megszervezheto6 6nalld, illetve integrélt szervezeti formaban.

(2) A szervezeti integricié megvaldsulhat tobb ellatési tipus egy intézmény keretein beliil
torténé biztositdsdval, illetve alap-, nappali, bentlakdsos intézményi formék egymadsra
épiilésével.

85/C. § (1) Bentlakisos intézményi szolgédltatds megszervezése az aldbbi formakban
torténhet:

a) egy ellatotti csoport részére azonos gondozisi feladatok ellatésa (tiszta profild intézmény),
b) t6bb intézménytipus szolgaltatdsainak biztositdsa részleg kialakitasaval (részlegek),

¢) tobb intézménytipus egy bentlakésos intézményben torténd megszervezése, kialakitasa
(vegyes profilu intézmény),

d) 16bb intézménytipus kiilénallé szervezeti egységekben torténd megszervezése (integralt

intézmény)™.

Az fllamhaztartisrol sz616 2011, évi CXCV., torvény 8. §-a, végrehajtasarol sz6lo 368/2011.
(X1I. 31.) Korm. rendelet 5. §-a és a megyei intézményfenntarté kozpontokrél, valamint a
megyei dnkormanyzatok konszoliddcidjaval, a varmegyei Onkorményzati intézmények €s a
Fovarosi Onkorményzat egészségligyi intézményeinek &tvételével Osszefiiged egyes
korméanyrendeletek mddositésardl sz6l6 258/2011. (XIL. 7.) Korm. rendelet 18. §-dban és a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsagrol szol6 316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 4. §-
a értelmében intézményfenntart6i, alapitdi, vagyonkezeldi jogok gyakorlédséra kijeldlt szerv a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag.



I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miiktdési Szabilyzat célja

A Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat (tovabbiakban SzMSz) célja, hogy rdgzitse a
Roézsakert Integralt Szocidlis Intézmény Borsod-Abadj-Zemplén VArmegye
(tovabbiakban Intézmény) adatait, szervezeti felépitését, ald- és fGlérendeltségi viszonyait,
informéciédramlasi vonaldt, a vezetdk és alkalmazottak feladatait &s jogkérét, az intézmény
miik&dési szabalyait.

2, Az intézmény legfontosabb adatai
Az intézményi adatok a mindenkori hatialyos Alapité Okiratban foglaltakon alapulnak.

1. A kéltségvetési szerv neve:

Roézsakert Integralt Szocidlis Intézmény Borsod-Abafj Zemplén Varmegye

A kiltségvetési szerv alapitd okiratinak kelte, szima, az alapitis idépontja:
A Rozsakert Integralt Szocialis Intézmény Borsod-Abatj Zemplén Varmegye

hatalyos Alapité Okirata 2023. marcius 3. napjdn kelt, A-309-1/2023. okiratszdmon.

2, Székhelye:

3462 Borsodivanka Jozsef A. u. 1. (engedélyezett férbhely: 240 o)

2.1. Telephelyei:
Telephely neve Telephely cime Engedélyezett férohely
Témogat-Lak, Miskolc 3530 Miskolc, Szolértsik tér .
13.15 10 6
Jacint Otthon, Miskolc 3508 Miskolc Mésztelep 1t
1 30 6

Délia Otthon, Hejdbéba 3593 Hej6baba Széchenyiu. |

04 365 f6
Tulipén Laké6otthon, Hejébéaba 3593 Hejobéba Tulipan u. 1. 10 18

6



3. Addbszdma: 15472119105

4. A kiltségvetési szerv kizvetlen jogelddjeinek megnevezése, székhelye:

— Borsod-Abatj-Zemplén Vérmegyei Szocidlis, Gyermekvédelmi Kodzpont és Terileti
Gyermekvédelmi Szakszolgélat

3532 Miskolc Kéroly u. 12.

- Miskolci Egyesitett Szocidlis és Gyermekvédelmi Intézmény
3515 Miskolc Egyetem ut 1. A. épiilet

5. A kiltségvetési szerv kozfeladata:

A szocidlis igazgatisrol és szocidlis ellatasokrdl sz616 1993. évi III. torvényben foglaltak
szerint személyes gondoskodast nyujié tartdés bentlakasos szocidlis ellitis keretében
fogyatékos személyek és pszichidtriai — és szenvedélybetegek teljes koril 4poldsa, gondozasa,
alapellatas keretein beliil jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas.

6. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A koltségvetési szerv fatevékenységének dllamhaztartdsi szakdgazati besoroldsa:
8720 Mentalis, szenvedélybetegek bentlakdsos ellatisa

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Szakképzd iskolai tanulék szakmai gyakorlati oktatésaval dsszefiiggd mikSdtetési feladatok
Pszichiétriai betegek tart6s benflakasos ellatasa

Szenvedélybetegek tartés bentlakésos ellatasa

Fogyatékossdggal €16k tartds bentlakasos ellatasa

Fogyatékossiggal él6k rehabilitécids céli bentlakésos ellatisa

Fogyatékossaggal &18k rehabiliticids céli rehabilitacios, habilitéciés foglalkoztatdsa
Fogyatékossaggal €16k atmeneti elldtisa 4.3.8. Tamogatott lakhatés fogyatékos személyek
részére

Az intézményi jogviszonyban allé személyek intézményen belili fejleszt6 foglalkoztatasa
Hazi segitségnynjtas

Jelzdrendszeres hézi segitségnyjtas



Megviltozott munkaképességli személyek foglalkoztatdsit eldsegits képzések,
tamogatdsok
Pszichiatriai betegek rehabilitdci6s céli lakdotthoni ellatasa

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormianyzati funkcid szerinti megjelolése:
Szakképzd iskolat tanulék szakmai gyakorlati oktatisdval Osszefiippd mikodtetési
feladatok

Pszichiatriai betegek tart6s bentlakésos ell4tdsa

Szenvedélybetegek tartos bentlakasos ellatdsa

Pszichiatriai betegek rehabiliticiés lakGotthoni ell4tasa

Fogyatékossaggal €16k tartds bentlakasos elldtisa

Fogyatékossaggal €él6k rehabilitdcids célt bentlakdsos elldtdsa

Fogyatckossaggal €16k dtmeneti ellatasa

Témogatott lakhatas fogyatékos személyek részére

Megviltozott —munkaképességli személyek foglalkoztatisat eldsegitd képzések,
tamogatésok

Szociélis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatis

Hazi segitségnyijtds

Jelz6rendszeres hézi segitségnyijtas

6.1.1. Szocialis alapellitas: jelzbrendszeres hizi segitségnyiijtis

Szocidlis alapelldtisban a jelzOrendszeres hazi segftségnyujtds keretében biztositja a sajét
otthonukban €16, egészségi dllapotuk és szocidlis helyzetik miatt rdszoruld, a segélyhivéd
késziilék megfeleld haszndlatira képes idéskorG vagy fogyatékos személyek, illetve
pszichiatriai betegek részére az onalld életvitel fenntartdsa mellett felmeriild krizishelyzetek
elhéritésa céljabdl nyGjtott ellatdst.

6.1.2. Szocidlis szakellitas

Szocidlis szakellatés keretében végzi mindazon tevékenységeket, amelyeket a szocidlis
igazgatasrdl és eljarasrél sz616 1993. évi III. térvényben, valamint a személyes gondoskodést
nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és milkodésiik feltételeirdl sz616 1/2000. (1.
7.) SZCSM rendelet feladataként fogalmaz meg. igy kiilondsen:



Pszichidtriai betegek tartos elldtisa korében végzi azoknak a krénikus pszichidtriai
betegségben szenvedd 18 év feletti személyeknek a teljes kori elldtisat, dpoldsat és
gondozésat, akik akut gyogyintézeti kezelést nem igényelnek, nem veszélyeztetd allapotuak,
egészségi llapotuk, valamint szocidlis helyzetiik miatt onmaguk ellatasara segitséggel sem
képesek.

Pszichidtriai betegek lakiotthondban biztosiia azon 16 év feletti pszichiatriai betegek
ellataséat, akik onellatasra legalabb részben képesek, folyamatos, tartds dpolést, feliigyeletet
nem igényelnek, a koltségek viseléséhez eclégséges jovedelemmel rendelkeznek, es
feliilvizsgdlatuk eredménye, illetve a gondozési terv és egyéni fejlesztési terv alapjan
lakdotthoni elhelyezésiik az &néllo életvitel megteremtése érdekében indokolt.

A szenvedélybetegek otthondban végzik annak a személynek az dpolését, gondozasat, aki
szomatikus és mentélis 4llapotét stabilizald, illetve javitd kezelést igényel, 6nallé életvitelre
idélegesen nem képes, de — a kiilon jogszabilyban meghatirozott — kételezé intezeti
gydgyintézeti kezelésre nem szorulnak.

Tdmogatott lakhatdsban biztositia a 18. életévitket betSltott enyhe-, kbzépsulyos,- értelmi
fogyatékos személy részére ellatdsi, az életkornak, egészségi édllapotnak és Gnellatasi
képességnek megfelelden, az igénybe vevé Onallé életvitelének fenntartdsa, illetve
elésegitése érdekében.

7. A kiltségvetési szerv Allamhiztartdsi szakdgazati besorolasa:

092270  Szakképzd iskolai tanulék szakmai gyakorlati oktatisdval Osszefliggd
miikédtetési feladatok

101121 Pszichiatriai betegek tartds bentlakasos ellatasa

872001  Pszichidtriai betegek lakootthoni elldtasa

101211  Fogyatékossaggal €16k tartés bentlakéasos ellitasa

101213  Fogyatékossaggal é16k dtmeneti ellitasa

101240  Megviltozott munkaképességii személyek foglalkoztatését eldsegitd kepzések,
tamogatisok

107030  Szocidlis foglalkoztatés, fejleszté foglalkoztatis

107053  Jelzérendszeres hézi segitségnyijtas



8. A kiltségvetési szerv alaptevékenységének Allamhaztartisi szakfeladatrend szerinti

besoroldsa:

10

470009
493909
561000
562917
562919
811000
812000
821100
822000
835214
853224
855931
855932
855933
355934
855935
855936
855937
862101
869039
889923
872002
872003
872004

881090
890431
890441
890442

Egyéb-kiskereskedelem

M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitis

Ettermi, mozgé vendéglatis

Munkahelyi étkeztetés

Egyéb étkeztetés

Epitménylizemeltetés

Takaritas

Adminisztratlv kiegészité szolgiltatis

Telefoninforméci6

Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai eiméleti felndttoktatas
Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati feln6ttoktatas
Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatis

Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatis

Foglalkoztatast elOsegitd képzések

Megviltozott munkaképességiliek rehabiliticios képzése
Szakmai tovabbképzések

Kitelezo felkészito keépzések

Mishovi nem sorolt egyéb felnéttoktatas

Héziorvosi alapellatas

Egyéb, mashové nem sorolt kiegészitd egészségligyi szolgaltatas
Jelzérendszeres hazi segitségnytjtds

Pszichiatriai betegek tartds ellatésa

Szenvedélybetegek tartos ellatasa

Pszichidtriai betegek lakéotthoni ellatdsa

Idések, fogyatékossaggal él6k egyéb szocidlis ellatisa bentlakés nélkiil
Szocidlis foglalkoztatds munka-rehabiliticié keretében

Rovid idétartami kbzfoglalkoztatas

Foglalkoztatist helyettesitdé tdmogatasra jogosultak hosszabb
idotartamu kozfoglalkoztatasa



960100 Textil, szérme mosdsa, tisztitasa
960900 Mishova nem sorolt egyéb személyi szolgaltatas

9. A koltségvetési szerv mikddési kire:
Borsod-Abauj-Zemplén Varmegye.

10. A kéltségvetési szerv irdnyitiasa:
9.1. Iranyitdszerv neve és székhelye:
Beliigyminisztérium
1051 Budapest, Jézsef Attila utca 2-4.
9.2, Kdzépiranyito szerv neve ¢és székhelye:
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosig
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

9.3. Fenntart6 szerv neve ¢s székhelye:
Szocidlis és Gyermekvédelmi Figazgatosag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

11. A koltségvetési szerv gazdilkodasi besorolasa:
Pénziigyi, gazdilkodési feladatait a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsdg a Borsod-
Abatij-Zemplén Varmegye Gazdasagi Osztélyén keresztill litja el.

12. A kdltségvetési szerv vezetGjének megbizdsi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgat6sdg Foigazgatoja, a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvényben foglaltak szerint
el6készitett palyézat Gtjan, legfeljebb 5 év hatérozott id6tartamra bizza meg, illetve vonja
vissza megbizésat, tovibba gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo6 foglalkoztatdisi jogviszonyok megjelolése:

» kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottakrol sz6lo 1992, évi XXXIIL. térvény
alapjan létesitett jogviszony,

» munkaviszony: a munka tSrvénykSnyvér6l szol6 2012. évi 1. tbrvény szerinti
munkaviszony,

» megbizisos szerzbdéses jogviszony: a Polgdri Torvénykdnyvrél szolo 2013. évi V.
torvény alapjan létesitett jogviszony.
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13. A kiltségvetési szerv tipusa:

Tobbeéli — kdzos igazgatast — szocidlis alap- és szakellatédst nyujtd intézmény.

14. A kiltségvetési szerv feladatellitdsat szolgdlé vagyon:

14.1. Szocialis szakellatas:

3462 Borsodivéinka, Jozsef A. 1t 1. hrsz: 350/5 169089 m?
3462 Borsodivénka, Jozsef A. ut 1. hrsz: 350/4 640 m*
3462 Borsodivéanka, Jozsef A. 4t 11. hrsz: 343 796 m?
3593 Hejbbdba, Széchenyi Gt 94. hrsz: 1 39336 m?
3593 Hej6baba, Tulipén ut 1. hrsz: 6 4553 m?
3593 Hej6baba, Széchenyi it 87. hrsz: 253 15425 m?
3593 Hejdbéba, zéartkert hrsz: 254 2554 m?
3508 Miskolc, Mésztelep ut 1. hrsz:40898/3 1819m2

3530 Miskole, Szolartsik tér 13-15

14.2. A vagyon feletti rendelkezés joga:

A nemzeti vagyonrol szdlé 2011. évi CXCVI. torvény, a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosagrél sz616 316/2012. (XL 13.) Korm. rendelet alapjdn a Magyar Allam
Gyermekvédelmi Fbigazgatdsipg,
vagyonkezelésében és az intézmény hasznalatiban vannak. A vagyon feletti rendelkezési jog
tekintetében a nemzeti vagyonrél sz6l6 2011. évi CXCVL t6rvény, az édllami vagyonrdl sz616
2007. évi CVI. térvény a vagyonkezelési szerzOdésben, illetve a vagyonkezelével. A
rendelkezésre allé vagyont az intézmény feladatainak ellatisdhoz, a vagyonrdl é&s

tulajdondban 4ll6 ingatlanok a Szociélis

#llami tulajdon
fllami tulajdon
Allami tulajdon
éllami tulajdon
Allami tulajdon
allami tulajdon
Allami tulajdon
allami tulajdon

dllami tulajdon

vagyongazdilkoddsrél sz616 jogszabdlyokban foglaltak szerint hasznosithatja

15. Befogadé képessége: 655 férdhely, ebbdl

Roézsakert Integrilt Szocidlis

Intézmény Borsod-Abaxij-Zemplén 240 £6
Véarmegye (Borsodivanka)

Tamogat-Lak, Miskolc 10 £6
Jécint Otthon, Miskolc 306
Dilija Otthon, Hejbbdba 365 £
Tulipdn Lakdotthon, Hejébiba 10 f4
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16. A Szervezeti és Miikddési Szabilyzat hatdlya

Az intézmény szdméra jogszabdlyokban megfogalmazott feladat — &s hataskori, szervezeti €s
miikddési elbirdsokat a jelen SzMSz-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SzMSz hatélya kiterjed: az intézmény vezetjére, valamennyi kdzalkalmazotti
jogviszonyban 4llé dolgozéjira, valamint munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyban
foglalkoztatottjdra, az intézményben miiksdé érdekképviseleti szervekre, és az intézmény
szolgaltatasait igénybevevikre.

Az SzMSz a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatésag Borsod-Abalj-Zemplén Virmegyei
Kirendeltségének vezetdje jovihagyasaval 1ép hatdlyba.

II. FEJEZET

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

1. Székhely és telephelyek

A Roézsakert Integralt Szociélis Iniézmény Borsod-Abaij-Zemplén Véarmegye, a székhelyen
mik3d6 szervezeti egység mellett 4 telephelyen - szervezeti egységben nyujtja szolgaltatasait
a bentlaké4sos intézményi ellatdst igényldk részére.

A szervezeti és szakmai integracié, killsnbdz6 szakositott ellitdsi formak korébe tartozo,
szocialis szolgaltatast nydjtd, bentlakdsos intézmények egy szervezeti keretben torténd,
intézményi és telephelyi szinten megvalésulé szakmai és ellatdsi feladatok &sszehangolt
miikdtetésével valosul meg.

Székhely: Rozsakert Integralt Szocislis Intézmény Borsod-Abatj-Zemplén Virmegye
3462 Borsodivanka, Jozsef Attila tt. 1 240 engedélyezett férohely
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Telephelyek: A Rozsakert Integrilt Szocidlis Intézmény Borsod-Abalj-Zemplén Varmegye

szervezeti egységei.

Telephely neve Telephely cime Engedélyezett férohely
Tamogat-Lak, Miskolc 3530 Miskolc Szoldrtsik tér
13-15 10

Jacint Otthon, Miskolc 3508 Miskolc Mésztelep 1t 30 15

1.
Dilia Otthon, Hejdbaba 3593 Hejdbdba Széchenyi u.

94 365 16
Tulipén Lakéotthon, Hejébéba 3593 Hejébdba Tulipan u. 1. 10 8

Az Intézmény szervezeti felépitését, ala- és f5lérendeltség, illetdleg munkamegosztds szerinti
felosztast az SzMSz 1. szamu melléklete tartalmazza.

Az Intézmény szdmdira meghatirozott feladatoknak és hataskordknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozdi kozitti megosztasird] az Intézmény vezetbje gondoskodik.

A feladatok és hatiskérk megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyokban, az alapitd
okiratban meghatirozottakkal, illetve a fenntartd 4ltal az Intézmény egyes szervezeti
egységeire, vezetdire és dolgozbira kitelezben elbirt feladatokkal, hataskorbkkel.

2. Az intézmény belsé szervezeti felépitésének fébb feladatai

Az intézmény belsd szervezeti felépitésc meghatarozasanal elsbdleges cél, hogy az
intézmény feladatait zavartalanul &s zdkkenOmentesen lithassa el a kdvetelményeknek
megfelelden. A fenti koriilmények figyelembevételével a helyi adottségoknak megfeleléen
intézménylinkben az alibbi szervezeti tagozddas hatarozhatd meg:

L. Szakmai szervezeti egység

I. 1. Intézményvezetd

L. 2. Intézményvezeté-helyettes

L. 3. Vezetb apolo

I. 4. Szervezeti-egység vezetd

1.5. Esetfelelés -Tamogatott lakhatds szakmai vezetd
I. 6. Osztilyvezett

1. 7. Apolé-gondozé szolgélat

I. 8. Terépias, és szociilis munkatars

I. 9. Orvosi szolgalat:
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1.9.1. Haziorvos
1.9.2. Pszichiater szakorvos
L. 10. Fejlesztd foglalkoztatas

I1. Miiszaki és gazdilkodisi csoport
1.1 Mdszaki és gazdilkodasi csoportvezetd
11.2 Ugyviteli dolgozok
I1.3 Munkaiigyi dolgozék
1.4 Gazdaségi Gigyintézk
I1.5 Miiszaki dolgozok
I1.5.1 Takarité szolgélat
11.5.2 Ejjeliér
I1.5.3 Portaszolgalat

L1 Intézményvezetd

Az intézményvezetd az Intézmény egyszemélyi felelds vezetbje, aki felel az intézmény
milkddéséért, az ott folyd szakmai tevékenységéri, és az Intézmény kezelésében 1évé
intézményi vagyonért. A Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Foigazgatéja
gvakorolja az intézményvezetd feletti kinevezési, felmentési, fegyelmi és munkaltatoi
jogokat.

Az intézményvezeto feladata:

- vezetl az intézményt

- kiilonds tekintettel az etikai szabélyokra;

- meghatdrozza az egyes vezetd munkak6rékben az SzZMSz alapjan a hatés-, és
jogkoroket, az intézményen beliili munkamegosztast

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

- végrehajtja és végrehajtatja a jogszabélyokbél, illetve a feliigyeleti szervek dontéseibol
ered6 feladatokat

- az intézmény részére eldirt szabdlyok szerint és hatiridGben felterjeszti a fenntartonak
a beszamolokat és a jelentéseket

- biztositja az ellatottak részére a teljes korii ellatast, a személyre sz016 apolds, gondozas
megvaldsitasat biztositja a korszer(i, magas szinvonalt feladatelldtds megvalésitasihoz
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sziikséges feltételeket;

- gondoskodik az intézményen belill az emberi, 4llampolgari jogok érvényestilésérdl, az
egyén autonomidjat elfogadd, integriciéjst minden eszkbzzel segitd, humanizalt
kérnyezet kialakitisardl és miikodtetésérol

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

- érickeli az intézmény mutatdit, ellendrzi a KENYSZI feladatjelentéseit, elszdmolas
szabdlyszerliségét, s megteszi a sziikséges intézkedéseket

- gondoskodik a Szervezeti ¢és Muikodési Szabilyzat, a Hazirendek, a Szakmai
Programok, az éves beszédmoldk, a fejlesztési- és rekonstrukcios tervek, a képzési-
tovabbképzési tervek, a munkaerd gazdalkod4si tervek, munkakdri leirdsok
elkészitésérdl;

- gyakorolja a munk4éltatéi jogokat az intézmény valamennyi munkavallal6ja felett

- kapcsolatot tart az Intézmény telephelyeivel, egészségiigyi intézményekkel, torsadalmi
egyestletekkel, karitativ szervezetekkel

- gondoskodik az intézmény haszndlatdban 1év vagyon rendeltetésszeri hasznélatarol

- végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalisit, megteszi a sziikséges intézkedéseket,
kiilonds tekintettel az etikai szabdlyokra

- biztositja az érdekképviseleti forum mikodését és tajékoztatja az ellatast igénybe
vevBket az ellatottjogi, illetve a gyermekjogi képviseld igénybevételének
lchet&ségérdl;

- képviseli az intézményt kiilsd szervek elétt;

- jogosult a kotelezettségvallaldsra, gyakorolja az utalvanyozési, eldiranyzat felhaszn4lssi,
kiadminyozasi jogkort,

Felelos:

- az intézmény miikddéséért

— az alapito okiratban meghatirozott alaptevékenységek ellatasénak biztositasaért a hatalyos
jogszabélyok és a fenntarté 4ltal hozott dontések keretei kdzott.
A kinevezési okménynak megfeleléen jogosult az intézményvezetd cim hasznélatéra. Az
intézményvezetd tivolléte, illetve akadélyoztatdsa esetén az azonnali vagy stirgds
intézkedéseket tartalmazé iratokat a vezetéi helyettesitési rend szerint lehet al&irni. Az
4ltala irasban megbizott személy helyettesiti egy-egy feladat elldtasa tekintetében, kivéve a
munkiltatoi jogkdr gyakorlasat.
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L2, Intézményvezetd helyeties

A

munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja felette. A kozalkalmazottak

jogdllasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL tdrvény 20/B. § 5. bekezdése értelmében jelen pozicio
palyazat kiirdsa nélkiil is bet6lihet6

ha maér legalabb két alkalommal eredménytelentil keriilt sor palyazati felhivas kiirasara,

ha a munkakér haladéktalan betdltése a folyamatos elldtds biztonsfigos megszervezésehez
elengedhetetleniil szilkséges, és a folyamatos miikddéshez sziikséges személyi feltételek
mds munkaszervezési eszkdzokkel nem biztosithatok,

tovabba ha a kézalkalmazott az erre vonatkozd megbizast megel6zoen legalabb egy éve
kizalkalmazotti jogviszonyban 4ll a munkaltatéval.

Jogéllasa: az Intézmény vezetdje nevezi ki, illetve menti fel, feladatelldtdsdt irdnyitja.
Feladatai:
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biztositja az intézmény alapitd okiratdban meghatérozott szocialis alaptevékenység és
egyéb kiegészitd tevékenység ellatasat;

a szolgaltatast igénybevevdkrdl kozponti elektronikus adatszolgéltatds szervezeti
egységenkénti megszervezése, feliigyelete;

gondoskodik & szocidlis dgazat jogszabdlyokban eldirt alapdokumentumainak és
valamennyi szabalyzaténak kidolgozasardl, aktualizalasérél, a szabdlyzatokban foglaltak
szervezeti egységben t8rténd realizAlasardl;

meghatdrozza az intézmény szocidlis Agazatdban dolgozék munkakdrét és elkésziti a
munkakéri leirdsokat;

Osszehangolja a szervezeti egységekben foly6 szakmai tevékenységeket;

végrehajtja és végrehajtatia a jogszabilyokbol, az igazgatd illetve vezetdi testiilet
déntéseibdl eredd feladatokat;

figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli a szervezeti egységek ellatottsagi €s miikSdési
mutatéit, elemzi a mikkddés szakmai hatékonysagat;

szervezi, ellendrzi a szervezeti egységek belsd ellenérzési miikddését ¢s gondoskodik az
ellenérzeés megéllapitisainak realizal4sard]

évente dsszesiti a dolgozok kdtelezd tovabbképzésének tervét;

gondoskodik az intézmény hasznélatdban lévd vagyon rendeltetésszerii hasznalatarol;



- tanulminyozza és ériékeli az ellatasban részesiilok és a lakossdg véleményét a szervezeti
egységek miikddéséndl,

Hataskdre:

- az intézményvezetS-helyettes helyettes dont minden olyan {igyben, melyet az igazgaté
hat4skorébe utal, illetve nem utal més hatiskérbe:

-  az igazgato éltal kizirélagos hataskoreként meghatarozott egyéb feladatok ellétésa;

- minden iigyben ellenSrzési, egyeztetési jogkdr gyakorlasa a szervezeti egységek egészére
kiterjedden az igazgatd utasitdsa és a munkakdri lefrdsa szerint;

- a szervezeti egységek tevékenysége elleni panasz kivizsghldsaval kapcsolatos
intézkedések kezdeményezése.

Felelossége:
— a szervezeti egységi rendszer szakszerii és jogszer(i mikGdésének biztositasa;
— az ellendrzések sordn észlelt szabalytalans4gok, hisnyossiagok megsziintetése, a mulaszték
feleldsségre vondsinak kezdeményezése;
— az intézmény elektronikus adatszolgéltatasi kdtelezettségének teljesitése;
az informdciés onrendelkezési jogrél &s az informacidszabadségrdl sz616 torvény betartisa
és betartatésa;

— a hatés- és jogkorébe tartozd intézkedések, feladatok ellatasa;

- anyagi feleldsség a hatélyos munkajogi szabdlyok szerint.

Tévolléte, akadalyoztatisa (3 napot meghalad6) esetén az intézményvezeté nevezi meg
helyettesitdjét.

1.3. Szervezeti-egység vezeté

A szervezeti-egység vezeto felett a munkaltatoi jogokat az intézmény vezetBje gyakorolja. Az
Intézmény vezetjének dontése alapjén jelen beosztas palyaztatissal vagy koézalkalmazottak
jogallasardl sz6lo 1992, évi XXXIII. torvény 20/B. § S. bekezdése é&rtelmében pélyaztat
kiirasa nélkiil is bet8lthetd.
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Jogallasa: az Intézmény vezetdje nevezi ki, illetve menti fel, feladatellitisat irdnyitja.

Feladatai:

biztositja a szervezeti egységében a meghatirozott szocidlis alaptevékenység és egyéb
kiegészité tevékenység ellatasat;

gondoskodik a szolgaltatist igénybevevOkr0l t6rténé Intézményi elektronikus
adatszolgaltatis szervezeti egységben torténd végrehajtasarol;

gondoskodik a jogszabalyi eldirisok maradéktalan érvényesitésérdl, a szabalyzatokban
foglaltak realizilasardl;

javaslatot tesz a szervezeti egységben dolgozdk munkakorére és elkésziti a munkakdri
leirasokat;

Osszehangolja a szervezeti egységében folyo szakmai tevékenységeket;

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

figyelemmel kiséri, feldolgozza &s értékeli a szervezeti egységben elldtotti és miiksdési
mutatdit, elemzi a mikddés szakmai hatékonysagat;

szervezi, ellendrzi a szervezeti egységek bels ellenérzési miikidését €s gondoskodik az
ellendrzés megdllapitdsainak realizalasérol

évente Osszesiti a dolgozok kitelezd tovabbképzésének tervit;

gondoskodik a szervezeti egység hasznalatdban lévo vagyon rendeltetésszerli
hasznélatarol;

tanulmanyozza és értékeli az ellatdsban részesiilok és a lakossag véleményét a szervezeti
egységének mikddésérdl.

Hatiskore:

a szervezeti egységének felelds vezetdje, dont minden olyan iigyben, melyet az
intézményvezetd hatiskdrébe utal, illetve nem utal mds hataskdrbe;

az intézményvezetd altal kizirdlagos hataskdreként meghatarozott epyéb feladatok
cllatasa;

jogosult teljesités igazoldsara.

Feleldsséoe:
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a szervezeti egység szakszer( és jogszerd milkddésének biztositisa;



az ellendrzések soran észlelt szabdlytalanségok, hidnyossdgok megsziintetése, a mulasztok
feleldsségre vondsanak kezdeményezése;

az intézmény elektronikus adatszolgéltatisi kotelezettségének teljesitése;

az adatvedelmi tGrvény betartisa és betartatdsa;

a hataskorébe tartozd intézkedések, feladatok ellatasa;

anyagi feleldsség a hatlyos munkajogi szabélyok szerint.

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

1.4 Esetfelels -Tdmogatott lakhat{is szakmai vezetd
Kinevezdje az intézményvezet6, munkéjat az intézményvezets iranyitiséval végzi.

Az esetfelelost tivolléte vagy akaddlyoztatisa esetén az intézményvezetd dltal kijeldlt
személy helyettesiti,

Esetfelelds-tamogatott lakhatis szakmai vezetd feladat- és hataskire:
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Irdnyitja, koordindlja az igénybevételi eljarast.

Iranyitja, koordinélja a komplex timogatasi sziikségletfelmérést.

Tamogatja a lakhatdsi egységekben folyd szakmai munkit.

Felel6s a lakosségi, telepillési intézményrendszeri, hozzatartozéi, gondnoki, hatésagi
kapcsolatokért, a thmogatott lakhatds kommunikiciéjaért.

Tamogatott lakhatis szakmai vezetd feladatkérébe tartozik a tdmogatott lakhatdsi
szolgéltatas tartalmi elemeinek biztositdsa.

A lakék dltal igénybe vett szolgéltatisokrdl nyilvéintartdst vezet, téritési dij megallapités
eldkészitésében részt vesz.

Megtervezi a komplex tdmogatési sziikségletfelmérés eredménye és az egyéni igények
alapjan nytjtand6 szolgaltatasok biztositasinak folyamatit.

Az intézményvezetd felé jelzéssel él a laké szaméara nytjtott szolgdltatdsok
hatékonyabbd tétele érdekében, illetve a személyre sz6lé szolgiltatasi portfolio
véltoztatasi javaslata esetén.

Koordindlja a foglalkoztatdsi, munkavégzési, a szabadidds tevékenység, valamint az
egeszég megorzésre iranyulo tevékenységeket, Sziikség szerint gondoskodik a szabadidd
eltltését, illetve lakGkdzbssépi programokat segitd eszkdzok, anyagok beszerzésérdl.



Részt vesz a lakokozdsségben felmeriild problémdk megoldasaban, a konfliktusok
kezelésében, a lakék szdméra esetmegbeszéléseket, csoport taldlkozbkat tart,
lakokbzosségi vagy csaladi konfliktusok esetén mediacios stratégiakat alkalmaz.
Tevékenyen részt vesz a lakékozdsségen beliili egylittélési szabalyok, lakokkal kézdsen
torténd kialakitdsdban.

Személyesen is segiti a lakék mindennapi életvezetésével, bevasdrlassal, kozlekedéssel
kapcsolatos ismereteinek bévitését. Segitséget nyujt a lakok pénzkezelésében, napi
pénzbeosztisiban.

A laké dltal megrendelt kiils6 szolgéltatisokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint
tamogatast nyujt.

Koordinalja a lakdsban a napi takaritis és az idészakos nagytakaritis elvégzését, udvar,
utcarész, kiskert rendben tartasat.

A lakék egészségi éllapotét, személyi, kornyezeti és az élelmezés higiénidjat, diétajat
rendszeresen ellendrzi, dllapotviltozésok, visszaesés esetén jelzést ad és referdl a szakmai
vezettvel, a szolgiltatds koordinatorral és a hdziorvossal az egészségiigyi ellatashoz valo
hozzéjutds megszervezése érdekében.

A jogszabAlyban el6irt médon elkésziti és a meghatarozott idékdzinként aktualizilja a
lakd Szolgaltatasi Tervet.

Koordinélja, szakmailag segiti a lakdegységben dolgozé gondozok team munkéjét.
Szitkség szerint, de legalabb hetente egy alkalommal valamennyi gondozé jelenletében
esetmegbeszélést tart.

LS. Vezetd dpols

Az vezetd épolé felett a munkéltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A
kézalkalmazottak jogallasarol szdéldé 1992, évi XXXIII. torvémy 20/B. § (5) bekezdése
értelmében jelen pozici6 palyazat kiirdsa nélkiil is betdlthetd.
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- ha mér legalabb két alkalommal eredményteleniil keriilt sor palyazati fethivas kiirasara,

-ha a munkakdr haladéktalan betGltése a folyamatos ellitds biztonsigos
megszervezéséhez elengedhetetleniil szitkséges, és a folyamatos mitkddéshez szikséges
személyi feltételek mas munkaszervezési eszkdzokkel nem biztosithatok,

- tovabb4 ha a kijzalkalmazott az erre vonatkozé megbizast megel6z6en legaldbb egy éve
kézalkalmazotti jogviszonyban all a munkaltatoval.



Jogalldsa: az Intézmény vezetdie nevezi ki, illetve menti fel, feladatellatasat irdnyftja.

Munkajat az intézményvezetd koordindlasaval végzi.

Feladatai:

Az intézményvezetdt/ szervezeti-egység vezetlt tavollétében helyettesiti.

A szolgaltatast igénybevevOk gondozasi feladatellatiséinak, az &poldk /gondozdk,
terapids, és szocilis munkatarsak munkajinak irdnyitdja, szervezdje.

Figyelemmel kiséri az ellatottak betegségeinek lefolyasat, gydgyulasat.

Asszisztal az orvosi rendeléscken, fopanatositja az orvos altal el6irt gyogyszerelést,
utasitast.

Szervezi a szakrendelésre beutalt elldtott vizsgélaton vald részvételét, biztositja az ellatott
sziikséges egészségiigyi iratait.

Ellen6rzi az ellétottak higiénés és kulturdlt étkezését, felligyel a napi gydgyszerelés
pontos vezetésére. Ellenérzi az ellatottak feliigyeletének cllatasat.

Feliigyeli a hozzd beosztott &polok/gondozék munkakdri leirisban foglalt kotelezd
feladatainak ellétdsét.

Ugyel az orvosi rendeld, az egészségiigyi részleg, a betegszobak/elkiilonitd tisztasigira,
rendjére.

Koteles tdjékozodni az ellitottak foglalkoztatisardl, mentdlhigiénés ellatdsukat
befolyasolé egészségi A4llapot véltozasrél €s jogosult a szikséges intézkedések
megtételere.

Ismernie kell a mentithigiénés csoport dltal kidolgozott gondozasi terveket, szikség
esetén biztositja az &poléi/gondozdi jelenlétet, feliigyeletet, kdzremiikbdest.

A szervezeti egység dpolasi-gondozisi tevékenyséprél rendszeres beszdmoldsi
kotelezettséggel tartozik a szervezeti egység vezetbje felé.

Hataskore:

Doént minden olyan iigyben, melyet a jelen dokumentum, munkéltatéi utasitds, illetve
jogszabaly hataskoérébe utalt.

Tavolléte esetén az osztilyvezetd, akadilyoztatdsa (3 munkanapot meghaladoan) esetén
egy-egy feladat ellatdsa tekintetében a szervezeti egység vezetdje dltal irdsban megbizott
személy helyettesiti.

Feleldssége:
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FelelOs a szervezeti egységének szakszert és jogszerli mikodésének



L6. Osztilyvezets

Jogélldsa:  az Intézmény vezet6je nevezi ki, illetve menti fel, feladatellatasat irdnyitja.

Az Intézmény vezetbjének dOntése alapjan jelen munkakdr pélydztatds nélkiil is betblthetd.
Munkajat a szervezeti egység vezetdjének koordinalasaval végzi.

Feladatai:

A szolgaltatdst igénybevevdk gondozdsi feladatelldtisdnak, az 4poldk /gondoz6k
mentdlhigiénés munkatirsak munkdjanak irdnyitdja, szervezdje. A részleg tisztasaginak,
higiénés viszonyainak feleldse.

Figyelemmel kiséri az ellatottak betegségeinek lefolyasat, gyogyuldsat.

Asszisztdl az orvosi rendeléseken, foganatositja az orvos altal elbirt gybgyszerelést,
utasitast.

Szervezi a szakrendelésre beutalt ellatott vizsgilaton valéd részvételét, biztositja az ellatott
sziikséges egészségiigyi iratait.

Ellen6rzi az cllatottak higiénés és kulturdlt étkezését, feliigyel a napi gyogyszerelés
pontos vezetésére. Ellenérz az ellitottak feliigyeletének ellatdsit.

Feliigyeli a hozzd beosztott apolok/gondozok munkakori leirasban foglalt kotelezd
feladatainak ellatdsét.

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

Koteles tajékozodni az ellatottak foglalkoztatisardl, mentalhigiénés ellatasukat
befolydsolé egészségi dllapot viltozasrél és jogosult a szikséges intézkedések
megtételére.

Ismernie kell a mentalhigiénés csoport altal kidolgozott gondozési terveket, sziikség
esetén biztositja az dpoldi/gondozdi jelenlétet, feltigyeletet, kézremiikédést.

Az osztaly apolasi-gondozasi, illetve szakmai, mentélhigiénés tevékenységrdl rendszeres
beszamolasi kotelezettséggel tartozik a szervezeti egység vezetije felé.

Hatiskére:
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Az osztaly szakmai irdnyitéja.

Osztalyvezetdként dont minden olyan iigyben, melyet a jelen dokumentum, munkaltatoi
utasitas, illetve jogszabdly hataskorébe utalt.

Tévolléte és akadalyoztatdsa esetén a szervezeti egység vezetje dltal irdsban megbizott
személy helyettesiti.



Feleldsséoe:

Felelds az osztilydnak szakszer(i és jogszer(i milkodésének biztositdsaért.

L7, Apolé-gondozé szolgdlat

Jogallasa: Tagjait az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. Munk4jét az intézményvezet irdnyitdsdaval végzi,
Feladata:
A szolgiltatdst igénybe vevdk emberi és allampolgari jogainak érvényesitése, életvitelének
segitése, €letmindségének javitdsa komplex gondozéas forméjéban a hatilyos jogszabdlyoknak
megfeleléen.
A személyre sz010 gondozést-dpolast gondozési-dpoldsi terv alapjan végzi:
- orvosi-egészségiigyi szakellatis
- dpolas-gondozas
- gybgyszerelés
- személyi és kbrnyezeti higiéné biztositasa
- archabiliticiés tevékenység segitése
- tovébba biztositja az ellatottak lakdkdrnyezetének tisztin tartasat. Segitséget
nydjt a mosodai szolgélat szamdra az ellatottak ruhdinak, illetve az
intézményi textilia 6sszekészitésében.

Gondozok feladatai a tdmogatott lakhatisban

Kinevezéje az intézményvezetd, munkdjit az esetfelelds-tdmogatott lakhatas szakmai
vezetbje irdnyitasaval végzi.

A gondozot tavolléte vagy akadélyoztatisa esetén gondozod helyettesiti.
Gondozo feladat- és hatiskore:

» Az esctfelelds felé jelzéssel él a lakd szdmdra nyljtott szolgéltatisok hatékonyabbd tétele
¢rdekében, illetve a személyre sz6lé szolgiltatdsi elemekre vonatkozé viltoztatasi

javaslata esetén.
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Tamogatja a lakét a foglalkoztatdsi, munkavégzési, a szabadidés tevékenységében, ezen
tevékenységekben igény szerint részt vesz.

Részt vesz a lako életitjanak megismerésében.

Témogatja, segiti a laké mentdlis allapotinak egyensilyban tartdsat.

Részt vesz a lakokozosségben felmeriild problémak megoldissban, a konfliktusok
kezelésében.

Tevékenyen részt vesz a lakokozosségen beliili egyiittélési szabalyok, lakdkkal kdzdsen
trténd kialakitisaban és érvényesitésében.

A lakdk szdmara kénnyen érthetd kommunikéciés nyelven a szolgéltatisokkal €s egyeh
napi aktualitasokkal kapcsolatban informacidt nyujt.

A lakéval kozosen kialakitja a folyamatos életviteli tdmogatds kereteit és alkalmazza a
megvaldsitas egyénre szabott modjat.

A napi, heti feladatok ellatdsa soran a lakokkal feladatmegosztist egyeztet, megbeszel, a
kozds munkdt segiti.

A térsas kapcsolatok kialakitdsat, fejlesztését tamogatja, ennek kapesén segiti a kozvetlen
szomszédi kdryezettel valé j6 kapesolat kialakitisat, fenntartasat.

Tamogatja, a j6 lakokozosségi milid kialakitasat.

Elosegiti, csaladi kapesolatok 1ijra élesztését, fenntartasat.

Személyesen is segiti a lak6k mindennapi életvezetésével, bevasarldssal, kozlekedéssel
kapcsolatos ismereteinek bdvitését.

Igény esetén megismerteti a kdzlekedési utakat, kozlekedési kisérést biztosit.

Segit a lak6 haztartdsvitelében (pl. f6zés, mosas, vasalas, ruhajavitas).

Segitséget nyajt a lakok pénzkezelésében, napi pénzbeosztisiban.

A laké altal megrendelt kiilsd szolgltatdsokat figyelemmel kiséri, szikség szerint
tdmogatast nyujt.

Segitséget nylijt a veszélyhelyzet kialakuldsénak elharitasban, és megolddsaban.
Tevékenyen részt vesz a lakdsban a napi takaritisban és az iddszakos nagytakaritésban,
az udvar, utcarész, kiskert rendben tartisdban, segiti a lakdkat ezen feladatok
elvégzéseben.

Az esetfelelds felé elére, egy heti bontasban jelzi a lakok specidlis étkezési igényeit.
Igény szerint, részt vesz a meleg & a hideg élelem biztosftisédban, (ételkészitésben,
étkezésben, folyadékbevitelben, mosogatisban)

Az egyéni étkezési sziikségletek &s specidlis igények alapjan segiti a lakéegységben €16k
napi étkezését. (szallitas, tdlalds, tarolas, hulladékkezelés).



Kozosségi igény esetén részt vesz az ¢telek kozOs elkészitésében. (bevasirlis kozds
pénzbbl, elékészités, tarolds, hulladékkezelés).

Segitséget nylijt a lakod fizikai, fiziol6giai sziikségleteinek kielégitésében (személyi
higiéné biztositdsa, gondozasi, apolasi feladatok ellatisa).

Figyelemmel kiséri, ellenorzi a szolgdltatist igénybevevd altalanos egészségi, fizikai,
mentalis allapotat, személyi, kdrnyezeti és €lelmezés higiénidjat, diétajat, eltérés esetén
jelzést ad az esetfelelds szimara.

A lako gyogyszereit kiadagolja, gondoskodik a gyogyszerek biztonsdgos tdroldsardl, az
orvosi elbirds szerinti beadasdrdl, a sziikséges nyilvantartdsokat vezeti.

Segiti az egészségiigyi alapelldtashoz, szakellatdsokhoz valé hozzdjutést, sziikség esetén
orvost hiv.

Segiti a laké személyi fiiggetlensépének Lkialakitdsdt, Onallésdginak, Onelldtdsi
képességének megtartasat.

Részt vesz a sziikséges életvitelt segitd eszkdzdk, gyogyaszati eszk6zok igénylésében,
hasznélatinak betanitasdban, alkalmaziséban.

Részt vesz a lakok onallo €letvezetési képességeinek fejlesztésében.

Segiti a szocidlis készségek fejlesztését, a tdimogatott dontéshozatali folyamatokat.
Elosegiti a lak6é csaladi, rokoni, bariti kapcsolataingk époldsat, sziikség esetén
fejlesztését, egylittmGkddik a csalddtagokkal és a torvényes képviseldkkel,

Segiti a lakot, hivatalos ligyei intézésében, segiti onérvényesitését.

Elosegiti a kOzdsségi befogaddst, részt vesz diszkrimindcié ellenes programok
lebonyolitasiban.

L.8. Terdpiis, foglalkoztatisi, szocidlis iigyintézési csoport

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

munkaltat6i jogokat. Munkdjit az intézményvezetd irdnyitisdval végzi.

Feladata: A hatélyos tdrvényeket betartva és a legkorszeriibb szakmai gyakorlatok szerinti
médszerek alkalmazisdval k8zvetlen hatdssal a szolgiltatast igénybevevdk irénydba és
kbzvetett hatdssal az intézetben dolgozék kollektivdjin keresztiil — azokkal szorosan
egylttm(ikddve — tudatosan hatdst kifejteni az intézeti ellitdst igénybe vevdk
életmindségének javitdsa érdekében.
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személyre szabott banasmod biztositasa
konfliktushelyzetek kialakuldsanak megel6zése, egyéni, csoportos megbeszélések
célszer(, hasznos tevékenységek, foglalkoztatis megszervezése, végrehajtdsa egyéni

és csoportos formaban

elégondozas

gondozasi, rehabiliticids, foglalkoztatési tervek megvalositisa

az elldtottak, szocidlis tigyeinek intézésében aktiv kfzremiikddés

kapcsolattartds a csaladdal, hozzitartozokkal, gondnokokkal

az ellatottak interperszondlis kapcsolatainak (egymds kozott, tarsadalmi) segitése
az cllatottak érdekvédelme az intézmény minden ellatottjéra kiterjedoen

hitélet gyakorlasanak biztositsa

szocialis ligyintézeés

L9. Orvosi szolgdlat:

Feladatuk:

Az ellatottak egészségi dllapotinak rendszeres ellenGrzése, rendszeres orvosi feliigyelet, mely
kiterjed a heveny, és idiilt betegségben szenveddkre, orvosi, egészségligyi rehabiliticidra, és
az egészségiigyl gondozasra.
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Egészségligyi tandcsadés, sziirések szervezeése.

Beutalds szakorvosi ellatasra, korhazi gyogykezelésre.

Az ellitottak testi és szellemi rehabilitaciojanak elosegitése.

Az ellatottak személyi higiénéjének, a komyezet, és az élelmezés higiénéjének
ellendrzése.

Kozegészségligyi, és jarvinyiigyi eldirdsok betartasinak ellendérzése.
Orvosi dokumentacidk vezetése.

Meghatérozza a diétas élelmezésben részesiilok korét.

Apolisi tevékenységek feliigyelete.

Intézményi gy6gyszer alaplista Ssszeallitdsa, havonta feliilvizsgélata.
Szakorvosi javaslatok megadasa.



L10. Fejlesutd foglalkoztatds

Jogallasa: Tagjait az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a
munkaltatdi jogokat. Munkajat az intézményvezetd/szervezeti-egység vezetd iranyitasdval

végzi,

Feladata:
Fejlesztd foglalkoztatas célja a gondozasi, fejlesztési, illetve rehabiliticids tervben foglaltak
szerint az egyén egészségi allapotanak, kordnak, fizikai és mentdlis allapotinak megfeleld
fejlesztési €s foglalkoztatasi szolgaltatas biztositasa UGtjan, az egyén felkészitése az Onallo
munkavégzésre vagy a nyilt munkaerdpiacon térténé elhelyezkedésre.

A fejleszt foglalkoztatés

a) az Mt. szerinti hatirozott ideji munkaviszonyban vagy

b) a (4) bekezdés szerinti fejlesztési jogviszonyban torténik.
Az Mt. szerinti hatdrozott idejli munkaviszonyban térténé foglalkoztatds célia az Ondlld

munkavégzest segitd keépességek, keészségek fenntartasa, fejlesztése, uj mumkafolyamatok
megismerése, Uj szakma clsajatitdsa, az ellatott felkészitése a nyilt munkaerdpiacon torténd
munkavégzesre.

A fejlesztési jogviszonvban torténé foglalkoztatds célia az ellatott testi ¢s szellemi

képességeinek, valamint a munkavégzéssel Osszefliggd készségeinek helyreallitisa,
megorzése &s fejlesziése, tovabba az elldtott felkészitése az 6nallé munkavégzésre.

II. Miiszaki és gazddlkoddsi csoport
1L 1. Miiszaki és gazddlkoddsi csoportvezets

e  kozvetlenil irdnyitja az intézményi struktira (székhely és telephely) pénziigyi és
gazdilkodasi feladatait végzd dolgozdkat, és a miiszaki — {izemeltetési-fejlesztési
feladatokat ellaté dolgozdkat. Felel az e teriiletekhez kapcsolédé dokumentaciés rend
kialakitAsfért és a dokumenticié napra kész vezetéséért, valamint a gazdilkoddsi és
miiszaki, {izemeltetési teriilet munkafolyamatainak kialakitasédért és atlthaté miikSdéséért.
Szervezi és biztositja az irdnyitdsa ala tartozé dolgozok feladatainak hataridSben torténd
elvégzeéset.

» munkdja sorin folyamatos kapcsolatot tart az intézmény valamennyi szervezeti
egységével,

o feladatait a ,,Gazdalkodast érintd feladatmegosztasrol” szolo Megéllapodas alapjan az
intézményvezetd utasitisai szerint végzi,
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e elkésziti & folyamatosan aktualizdlja az intézmény gazdasdgi, pénzlgyi, miiszaki
szabalyzatait,

o kizremilkddik az intézmény koltségvetésének tervezésében, a koltségvetés
tervezéshez adatokat szolgdltat, figyelemmel kiséri az intézmény éves koltségvetésének
alakulésit, teljesitését,

» pénzkezelés, pénziigyi nyilvintartisok tekintetében a Megallapodasban foglaltak
szerint jér el, a feladatokat intézményi szinten koordinalja, és ellendrzi,

® a humdnpolitikai munkatarssal egyeztetve, cllenérzi a nem rendszeres kifizetéseket,
nyomon koveti a munkatigyi nyilvantartasokat,

e kialakitja az intézményi struktira anyag és eszkzgazdalkodasi rendjét, megszervezi
¢és Osszehangolja az intézmény anyag és eszkGzbeszerzését,

e koordindlja és irdnyitja az intézményi eszkdztk és forrasok leltdrozasat, valamint a
feleslegessé valt vagyontirgyak sclejtezését, az irdnyitisa ala tartozd szervezeti egység
utjan elkésziti a leltdrozasi titemtervet, Gsszesitést &s kiért€kelést,

» részt vesz az intézmény struktira pélydzatainak pénziigyi tervezésében,
elszamolaséban,

» koordindlija az intézményi struktira beszerzésekeit, kozbeszerzéseit a
Megallapodésban foglalt feladatmegosztas szerint,

» nyilvantartja az intézményi struktira iizemeltetésével, miikSdtetésével kapcsolatos
szerzbdéseket, kezeli a szerzidés nyilvantartast, kapesolatot tart a szolgaltatokkal,

o irdnyitja, feliigyeli és ellendrzi az int€zményi struktira miiszaki, {izemeltetési
feladatainak (itemezését, elldtdsit, fejlesztési tervek, javaslatok elkészitéset,
adatszolgéltatdsi kotelezettség teljesitését,

o cleget tesz rendszeres és rendkiviilli adatszolgéltatasi ktelezettsépének,

e az intézményi struktiriban felel a munka-, tliz-, és balesetvédelmi szabdlyok
betartdsaért, valamint a munkafegyelem megtartdsdért. Kapcsolatot tart az intézmeény
munka és tizvédelmi szolgéltatdjaval.

¢  a csoportjiban—sziikség szerint — megbeszélést tart, melyrdl feljegyzést készit.

s Tivolléte, akadélyoztatisa esctén az intézményvezetd 4ltal megjeldlt személy
helyettesiti.

I1.2. Ugyviteli dolgozdk
Jogéllasa: Az intézményvezetd nevezi ki €s menti fel, aki gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. Munkdjat az intézményvezetd iranyitisaval végzi.

Feladata: Felelds az iktatasért, irattdrazasért, a kommunikacios eszkozok megfeleld

hasznélataért, azokon adott tajékoztatisok megbizhatésagaért. Konkrét feladatait a
munkakdri leirds tartalmazza.
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IL.3. Munkaiigyi dolgozdk

Jogéllisa: Az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a
munkdltatéi jogokat. Munkdjat az intézményvezetd irdnyitdsdval végzi.

Feladata: Bérszdmfejtéssel kapcsolatos teend6k elldtdsa. Munkdja soran
tarsadalombiztositdsi €s munkaerd-gazddlkoddsi feladatokat 14t el. Alkalmazza a
jarulékokkal, egészségbiztositissal, a nyugdijbiztositdssal és a csaladtamogatési
ellatdsokkal jogszabélyokat. Felelds a bizonylati fegyelem betartisaért, sajat
tevékenységéért. Konkrét feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

114, Gazdasdgi ligyintézok

Jogéllisa: Az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. Munk4jét az intézményvezetd irdnyitdsdval végzi.

Felelds: A munkakdrébe utalt feladatok ellatisaért, tevékenységéért. A szamviteli rend
és a bizonylati fegyelem betartisaért, sajat tevékenységéért. Konkrét feladatait a
munkakdri leirds tartalmazza

ILS. Miiszaki dolgozok

Jogéllisa: Az intézményvezetd nevezi ki €s menti fel, aki gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat. Munk4jét az intézményvezetd irdnyitdsdval végzi.

Feladata: koteles a kulonféle miiszaki munkdk elvégzése, az anyagok é&s eszk&zdk
hasznlatinak, felhaszndldsinak gazdasigos hasznilata, a gépek, eszk6zok biztonsagos
miikédtetése. Az ezekkel kapesolatos adminisztracié elvégzése. Konkrét feladatait a
munkakéri lefrds tartalmazza.

IL.5.1. Takarito szolgdlat:
Jogéllasa: Az intézményvezetd nevezi ki &s menti fel, aki gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat, Munkdjat az intézményvezet® irdnyitasaval végzi.
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Feladaia;

Az intézményvezetd/ szervezeti-egység vezeté kbzvetlen irdnyitdsival végzi a feladatit. Az
intézmény iroddinak lakdszobdinak, elSterének, mellékhelyiségeinek, folyosdjénak,
Sltdz6jének, vizesblokkjainak, melegitékonyh4janak, és azok berendezéseinek, tisztdn tartisa.

IL3.2. Ejjelidr
Jogélldsa: Az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a munk4ltatéi
jogokat. Munkéjét az intézményvezetd/ szervezeti-egység vezetd iranyitasaval végzi.

Feladata:
Az intézmény éjszakai rendjét felligyeli, az otthon életét érintd kiilvilagi ingerekre reagil, a
rendbontasokat megfékezi.

I1.5.3. Portaszolgilat
Jogallisa: Az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a munkaltatéi
jogokat. Munkéjét az intézményvezetd/ szervezeti-egység vezetd iranyitisaval végzi.

Feladata:

o Ertesiti a cimzettet a portén leadott kifldeményekrél.

» Figyel ¢s kérdez, hogy illetéktelen személyek ne menjenek be az intézménybe, illetve
az intézményben €16k engedély nélkiil ne hagyjék el az intézmény terliletét

» A litogatokat eligazitja az intézményben €l6khdz, illetve az igazgatasi részlegre

* Az intézmény miikddésével dsszefiiggd barmilyen problémaét észlel, azonnal értesiti a
szervezeti egyseég vezetbt

» Munkavégzése sordn kiildnds tekintettel betartja a thzrendészeti eldirasokat.

» Munkaidején beliil esctenként, kiilon utasftisra elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyekkel az intézményvezetd, az igazgatéhelyettesek, megbizzak.
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III. FEJEZET

ROZSAKERT INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY
BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN VARMEGYE

ELLATASI FORMAK

1. Szociilis ellitdst nydjté szervezeti egységek feladatai elldtasi forméinként

A szakmai szervezeti egységekben folyé tevékenységeket a szakmai szervezeti egység
vezetdje kbzvetleniil feliigyeli.

1.1. A tdmogatott lakhatds feladata

Az integrélt intézmény feladatanak tekinti, hogy a kor kévetelményeinek megfeleld korszerti
szolgaltatasokat nytijtson az ellatottak részére, biztositsa — sziikség szerint akir élete végdig -
a képességeknek, életkornak és egészségi llapotnak megfeleld életfeltételeket, a személyre
szabott ellatist. Timogatott lakhatds keretében a 18. életéviiket betdltstt enyhe-,
kézépsilyos,- értelmi fogyatékos személy részére biztositunk ellatist, az életkornak,
egészségi allapotnak és Onellatdsi képességnek megfelelden, az igénybe vevs o6nalls
életvitelének fenntartasa, illetve elésegitése érdekében.

Az igénybevételt komplex tdimogatési sziikségletvizsgalat alapozza meg,

Az intézmény a timogatott lakhatés keretében, a fogyatékosséggal é16 személyek szdméra, a
komplex sziikségletfelmérés szerint rogzitett egyéni sziikségletek alapjan nytijt étkezést,
fejlesztést, tarsadalmi életben val6 részvételt segitd szolgdltatdsokat, valamint gondozist.
Szabadidds programokhoz kényvtar, udvar, kert, kulturdlis programok, segitSkutyss
terapia, zene- és tancfoglalkozésok is igénybe vehet6.

1.2, Az Intézmény pszichidtriai betegeket elldtd szervezeti egységének feladata
A pszichiatria betegek bentlakésos ellatisa sorén a szervezeti egység gondoskodik:

» A pszichiitriai betegségben szenvedd, Snmaguk ellatisira, 5ndllé életvitelre
nem képes, egészségi éllapotuk, szociilis helyzetiik miatt 4poldsra-gondozédsra szoruld,
6n4ll6 életvitelre iddlegesen nem képes személyek lakhatésardl,
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a szorakozés, szabadid§ eltSliésének lehettségérdl,

ellitottak jogainak védelmérdl, a hitélet gyakorlisa feltételeinek biztositisarol,

biztositia a szenvedélybetegek korinak, fizikai-mentdlis-pszichés- egészségi é&llapotinak
megfeleld 4polds-gondozist, mentdthigiénés ellatést, foglakoztatast

napi tszori étkezésérdl, textilidval-sziikség szerint- ruhézaital valé ellatasardl;
egészségligyi ellitasirdl a vonatkozd jogszabély szerint

terdpids és készségfejlesztd foglalkoztatésrol, fejlesztd foglalkoziatasrol.

1.3 Az Intézmény szenvedélybetegeket elldtd intézményének szervezete és feladata

A szenvedélybetegek bentlak4sos ellatésa sorén a szervezeti egység gondoskodik:

A szenvedélybetegségben szenvedd, Snmaguk ellatéséra, Snalld életvitelre

nem képes, egészségi sllapotuk, szocidlis helyzetiik miatt dpolasra-gondozésra szorulo,
szerfiiggd, illetve filggbséget okozd anyaggal visszadld, tnalld életvitelre idSlegesen sem
képes személyek lakhatésardl,

a szérakozis, szabadidd eltltésének lehetdségérol,

az elltottak jogainak védelmérdl, a hitélet gyakorldsa feltételeinek biztositasarol;

biztositia a szenvedélybetegek kordnak, fizikai-mentilis-pszichés- egészségi allapotanak
megfelels 4polds-gondozast, mentalhigiénés ellatast, foglakoztatast,

napi otszdri étkezésérdl, textilidval-sziikség szerint- ruhézattal valé ellatasarol;

egészségiigyi ellatasirdl a vonatkozd jogszabély szerint

1.4. Az integrdlt jelz6rendszeres hdzi segltségnyijtds szervezete és feladata

A Jelzbrendszeres hazi segitségnyujtis a Rozsakert Integrélt Szocidlis Intézmény Borsod-
Abatj-Zemplén Varmegye feladatkdrén belill mkddik. A szolgaltatisndl koordindtor és
apolé-gondozd - készenléti jelleggel, egyéb munkavégzésre iranyul6 jogviszony keretében -
végzi a feladatellatast, akik a vonatkozé jogszabélyoknak megfeleld képzettséggel

rendelkeznek. Az intézmény vezetdje megbizisa alapjan a szolgalatnal egy vezetd gondozéd
(koordinator) ellitja — egyéb munkakéri kotclességei mellett - a jelz6 rendszeres hézi
segitségnyiijtas szervezeti egység szakmai vezetéset.

1.4.1. Jelzbrendszeres hdzi segitségnyijtas célja:

Az alapellatas keretében toriénd ellatds célja, hogy a jelzbrendszeres hézi segitségnytlijtassal
a sajat otthonukban €16, egészségi dllapotuk és szocidlis helyzetik miatt rdszoruld, a
segélyhivé késziilék megfeleld haszndlatira képes iddskord vagy fogyatékos személyek,
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illetve pszichidtriai betegek jelzése alapjdn, az 6nall6 életvitel fenntartdsa mellett felmeriild
krizishelyzeteket elhéritsa.

1.4.2, Jelz6rendszeres hdzi segiltségnyijtds feladatai:

- az ellitott személy segélyhivisa esetén az iigyeletes gondozonak a helyszinre
torténd haladéktalan megjelenésének a biztositasa,

- a segélyhivas okdul szolgil6é probléma megoldasa érdekében szikséges azonnali
intézkedések megtétele,
szilkség esetén tovabbi egészségiigyl vagy szocidlis ellatas kezdeményezése,

- az alapszolgaltatast igénybe vevik szdmadra a biztonségos €letvitel megteremtése,
mellyel fenntarthatok az Sndllé életvitel feltételei, az ellatottak sajét otthonaban,

- afelmertilt krizishelyzetek gyorsan, szakszeriien elharithatok,

- az ellatast igénybevevsé megkapja a szilkséges segitségnyiijtast, (gyogyszer, orvos,
mentb, esetleg higiénés sziikségletek kielégitése stb.),

- kitolédik a bentlakdsos otthoni elhelyezés ideje, az ellatott tovdbb gondozhatd
otthonaban, és ez 4ltal elkeriilhetd a gyakori - szocidlis és mentalis allapot romlasa
miatti - kérhazi kezelés,

- old6dik a magany okozta fesziiltség, félelem érzése, izolacid.

A jelzérendszeres hazi segitségnyijtds szakmai munkéjanak alapelveit, szabdlyait valamint a
kliensekkel kapcsolatos tevékenységet részletesen a jelzbrendszeres hézi segitségnyujtd
szolgalat szakmai programja tartalmazza.

IV. FEJEZET

ROZSAKERT INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY BORSOD-
ABAUJ-ZEMPLEN VARMEGYE IRANYITASI £ES MUKODESI
RENDJE ,VEZETOINEK FELELOSSEGE, JOGAI ES KOTELESSEGE

1. A Roézsakert Integrilt Szocidlis Intézmény Borsod-Abaiij-Zemplén Virmegye
irdnyftisi és miikidési rendje
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Az intézmény Ondllban miikddd koltségvetési szerv, melynek gazdilkoddsaval &s
fenntartisdval Ssszefiiggd feladatait a Szocidlis €3 Gyermekvédelmi Foigazgatdsag latja el.

Az intézményt az intézményvezetd vezeti, az intézményvezetd szakmal €s
intézménymiikddtetési munkajat fodllasn helyettes segfti.

A székhelyen valamint a telephelyeken mikddé szervezeti egységeket a szervezeti egység
vezetdk irdnyitjak.

A szervezeti egység vezetbk feladata a telephelyen folyd szakmai és ellatd tevékenység
koordindl4sa, a székhely felé térténd kézvetités, kapcsolattartas, valamint részvétel a szakmai
munkacsoportokban.,

Az intézmény kiilén miikSdési engedéllyel és elkiilonitett finanszirozas mellett szocialis
foglalkoztatdst biztosit. A feladat az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett a szociélis
foglalkoztatds munkacsoportjan keresztiil szervezddik, az érintett otthonok vezetdinek
feliigyelete mellett.

2. A vezetik feleldssége, jogaik és kitelességiik:

A vezetd beosztist betdltd kozalkalmazottak Altalanos feleldsségét, jogait és kotelességeit a
kézalkalmazottak jogéllasirdl szdlé térvény és az erre irdnyulé egyéb jogszabilyok, az
intézményen beliili jogokat és kotelességeket az SZMSZ és a munkakéri lefrasuk tartalmazza.

Az intézmény vezetdit az intézményvezetd nevezi ki.

A vezeth beosztast betdlté kézalkalmazottak felelések kiilléndsen:

— az intézmény feladataibél az 4ltala vezetett egységre hirulod feladatrészek elvégzésért, a
munkafolyamatok megszervezéséért, a dolgozék egyéni és csoportos feladatainak
megvaldsitasaért;

— folyamatba épitett eldzetes és utblagos vezetbi ellendrzés végzéséért az erre vonatkozd belsd
szabalyzatban foglaltak szerint;

- a munkavégzés sordn a jogszabdlyok, jelen SzMSz és mas belsé szabilyzatok, utasitisok
betartisaért és betartatdséért,
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az irinyitisa ala tartozd egység munkarendjének betartatisaért, a dolgoz6k munkéjanak
megszervezéséért, irinyitasaért és ellenGrzéséért, a munkakdri leirasok elkészitéséért és
elfogaddsra, aldirdsra az igazgatonak tbrténd dtadasért;

az iranyitasa ald tartozo egység dolgozdinak szakmai segitéséért;

az iratkezelés szabalyossagéért, az figyviteli rend €s a bizonylati fegyclem betartdsacrt
€s betartataséért;

az értekezleti rend betartisaért, a beszdmolési és jelentési kitelezettség teljesitéséért;
az intézményen beliil torténd folyamatos szakmai egyTittmiikSdésért;
a tudomadsdra jutott titok megdrzéséért, tovibba a titoktartasi szabdlyok betartdsaért és
betartatdséért;

az informacié-védelem, az adatvédelem biztositasért;

az intézmény vagyonvédelmi, rendészeti, tlizbiztonsigi, munka- és balesetvédelmi eld-
irésainak, a személyes intézkedési koriikbe tartozo intézményi szabalyzatok betartasaért.

A vezet beosztdsi kbzalkalmazott joga:
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az altala vezetett egység feladatkSrével Osszefiiggh szabalyzatok, figyrendek, utasitasok
cldkészitése, azzal kapesolatos javaslatok eléterjesziése;

javaslattétel a vezetdi értekezletek napirendi pontjaira, megtargyalandd témaira;

a munkatirsaira vonatkozd, jogviszonyukat érintd Tgyekkel kapesolatos dokumentumok
megismerése;

munkakdzosség és/vagy munkacsoport tagjaként, ¢érdekképviseleti szerv  hivatalos
képviseldjeként dolgozni, ilyven csoport alakitdsara javaslatot tenni, megbizisa esetén annak
vezetését a legjobb tudasa szerint ellatni;

javaslattéte] a munkaltatoi jogkor gyakorldja fel€ az altala vezetett egységben foglalkoztatott,
ill. foglalkoztathsra keriild dolgozdk kozalkalmazotti jogviszonyanak létesitésére,
megsziintetésére, feleldsségre vondsdra, értékelésére, anyagi elismerésére;

a munkéltatéi jogok koziil gyakorolja az irdnyftisa ald tartozé dolgozék szabadsiginak

engedélyezését, javaslatot tesz fegyelmi felel6sségre vondsra, jutalmazésra, az
intézményvezetd elbzetes jévahagyasaval tilmunkét, rendkivilli munkavégzést rendelhet el,

javaslatot tesz a kozvetlen irdnyitisa ald tartozé munkatdrsak szakmai tovabbképzésére.



A vezetd beosztisi kézalkalmazott kiteles:

— a szakmai terveket, clbterjesztéseket, beszdmolokat elkésziteni az igazgaté altal kijelSlt
napig, hiteles adatot szolgéltatni az intézményi szintfi beszdmoldkhoz;

- a rendelkezésére allo minden t0rvenyes eszkozzel képviselni az intézmény érdekeit,
elésegiteni azok érvényre jutdsat;

- a kozalkalmazottak jogallasarél sz6lé torvény rendelkezéseit, egyéb szakmai szabdlyokat és
szokdsokat betartani és betarttatni;

— sajat vezetdi ismeretét fejleszteni;
~ az iranyitisa alatt 4116 k&zalkalmazottak hatékony foglalkoztatasérdl, munkavégzésiik
folyamatos ellendrzésérél, beszdmoltatdsukrdl gondoskodni;

— arfbizott targyi eszktz8k rendeltetésszer(i hasznalatir6l és megbrzésérdl gondoskodni;

— védeni az intézmény jé hirnevét, eleget tenni az adatvédelmi, a titokvédelmi elirdsok-
nak, egyben betartani a jelentéstételi, beszdmolési és informdiciés kételezettségek

tekintetében a szolgélati utat, a jogszabaly altal engedélyezett kiveételektdl eltekintve.

Munkakor dtadds-dtvétel:

— A vezetdk — amennyiben személyikben véltozis torténik — "Atadds-dtvételi jegyzSkdnyv"
felvétele mellett munkakdriiket kitelesek atadni, ill. atvenni.
— A munkakoér dtaddsindl a kbzvetlen felettesnek vagy az intézmény vezet6jének jelen kell lennie.

~ Az dtadas-dtvételi eljérdst a vezetd felmentésével, athelyezésével egy-idoben el kell végezni, de
legkésdbb a jogviszony megsziinését kdvetd 30 napon belill be kell fejezni.

= Ha a munkakdr betiltésére i személyt még nem jelSltek ki, a munkakdrt a kdzvetlen
vezetdnek vagy az intézményvezets altal hatdrozott idére megbizott személynek kell
atvenni, legaldbb 3 fis bizottsdg kdzremiikbdésével torténd tényfeltaras, atvételi
jegyzSkonyv mellett.

Munkakori lefrésok:

Az Intézményben foglalkoztatottak feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak,

A munkakéri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogdllasat, a
szervezetben elfoglalt munkakémek megfeleloen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
szol6an.
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A munkakon leirdsokat a szervezeti egység mdodosulasa személyi valtozas valamint feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkeztétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasiért felelds 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 szinvonald szakmai munka, a racionslis
gazdélkodas kbvetelményét figyelembe véve rendszeresen tdjékozddik és tajékoztat a szaméara
biztositott férumokon.

1. A kozponti munka irdnyitisit segité forumok

1. Vezetbi értekezlet

2. Szervezeti egységek értekezlete

3. Csoportértekeziet,

4, Osszdolgozsi munkaértekezlet

5. Lakogytilés

6. Erdekképviseleti férum

7. Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek

1.1 Vezetdi értekezlet:

A kozpont vezetbje szitkség szerint, de havonta legalibb egy alkalommal vezetdi értekezletet
tart.
A vezethi értekezleten részt vesznek:

— igazgatd
- szervezeti egység vezetok

- meghivottak

A vezetbi értekezlet feladata: tdjékozodas a belsd szervezeti egységek munkdjardl, az
intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek aktuélis és konkrét tennivaldinak éttekintése.
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1.2. Szervezeti egységek értekezlete

A szervezeti-egység vezetdje sziikség szerint, de legaldbb negyedévente csoportértekezletet
tart.

Az értekezleten részt vesznek:

— szervezeli egység vezetd

- estefelelos

- vezetd dpold

- osztalyvezetd

- meghivottak

Az értekezlet feladata:

- a szervezeti egység eltelt idGszak alatt végzett munkéjardl t6rténé beszimold, annak
értékelése;

- a szervezeti egység munkajéban tapasztalt hidnyossagok feltirdsa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazisa;

- a munkafegyelem értékelése;

- a szervezeti egység eldit allo feladatok megfogalmazdsa;

- a szervezeti egység munkajat érintd javaslatok megtargyalasa.

1.3. Csoport/osztalyértekezlet értekezlet
Az értekezleten részt vesznek:

- szervezeti egység vezetd
- vezetd apold
- osztalyvezetd
- meghivottak.

Az értekezlet feladata:

~ az adott szakmai egység munkéjinak szervezése, feladatok megfogalmazasa;

- az egyiittmlik&dés és munkamegosztas rendjénck meghatarozasa;

— a munkafegyelem és munkahelyi 1égkor alakitasa;

- a szakmai egység munkdjénak értékelése, valamint a munkét érintd javaslatok
megtargyalasa.
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1.4. Osszdolgozoi értekezlet

Az intézményvezetd szitkség szerint, illetve évente legalibb egy alkalommal &sszdolgozéi
érickezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozdjat.

Az intézményvezett az 6sszdolgozoi értekezleten:

- beszdmol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajardl;

- ertekeli az intézmény szakmai programjinak, munkatervének teljesitését;

- értékeli az intézményben dolgozdk élet és munkakjriilményeinek
alakulasat;

- ismerteti a kiivetkezd idOszak feladatait,

Az eértekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Ossze.
Az ériekezleten lehetséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tehessenek fel és azokra valaszt kapjanak

1.5 Lakégyiilés

A szervezeti egység vezetd az ellitist igénybevevik részére évente legalabb két
alkalommal lakégyiilést hiv 8ssze. A lakogyiilés tartalma az egységben él6 cllatist
igénybevevoket érinté megfelelé témakdrok megbeszélése, A lakégylilésen tdjékoztatni
kell az ellatottakat érintd szabélyokrol, az intézeti eseményekrél és a tervekrdl. A
lakégytilésen az ellatist igénybevevbknek modjuk van véleményeik, panaszaik,
problémadik, Stleteik, javaslataik kifejtésére. A lakdgylilésre az intézmény valamennyi
cllatottjat meg kell hivni.

A szervezeti egység vezetd az dltala meg nem vélaszolt kérdésekre nyolc napon beliil irdsban

kiteles valaszolni.
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1.6. Erdekképviseleti Férum
Az ellatott és térvényes képviselSje, hozzatartozdja panaszaval, észrevételével az aldbbi
szervekhez fordulhat:

- Az Erdekképviseleti Férumhoz az intézményi jogviszony megsértése, személyiségi jogainak,
kapcsolattartisinak sérelme, tovdbbd az intézmény dolgozdinak szakmai titoktartdsi és
vagyonvédelmi kitelezettsége megszegése esetén.

— Az Erdekképviseleti Férum a panaszt kételes kivizsgélni és annak eredményérél a panasztevét
frasban értesfteni.

- Az Frdekképviseleti Férum a hozzi elSterjesztett és megalapozott panasszal kapcsolatban
intézkedéseket kezdeményezhet az igazgatonil, valamint a beutald szervnél, az ellatottjogi
képviselnél, illetve a gyermekjogi képviseldnél amennyiben az intézmény miikddésével
kapcsolatosan  jogszabilysértésre wutalé jeleket észlel Szocidlis és Gyermekvédelmi
Fbigazgat6sagnil, a Borsod-Abaiij-Zemplén Vairmegyei Korményhivatal, egyéb hataskdrrel
rendelkezd szervnél, amennyiben az intézmény mikddésével kapesolatosan jogszabdlysértésre
utald jeleket észlel. A panasztevit errdl a vizsgalat eredményének kiézlésével egyidejitleg
tajékoztatja.

Az Frdekképviseleti Forum sziikség szerint, de évente legalabb kétszer iilésezik, iil seirsl
jegyzbkonyv késziil é
Az Bléseit az elndk vezetl, dontéseit egyszerli szotdbbséggel hozza, szavazategyenldség esetén

az ¢lndk szavazata dont

MiikSdését részletes szabalyzat tartalmazza, amely az intézményvezetnél van elhelyezve

Az intézményvezetbhdz az ellitis korillményeit érintd kifogasival (€tkezés, egészségilgyi
ellatas, mentalis gondozis, ruhazati ellatis, elhelyezés, stb.), valamint ha panaszit az
Erdekképviseleti Forum 15 napon beliil nem vizsgalja ki, vagy annak eredményével nem ért

egyet. Az intézményvezetd kiteles 15 napon beliil a panasztevét irdsban értesiteni

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosaghoz fordulhat, amennyiben az intézmény
vezetbje az Erdekképviseleti Férum dontése alapjin nem intézkedik, illetve a intézkedésével
nem ért egyet.

Az cllatottjogi képviselohdz fordulhat az ellatassal kapcsolatos kérdések, problémak
megoldasaért, az intézménnyel kialakult konfliktusok rendezésben.
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1.7. Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek

A dolgozék érdekképviseleti féruma:
— Szakszervezet
- Kdzalkalmazotti Tanécs.

Miikddésiiket és tevékenységiliket az intézmény biztositja, a Kollektiv Szerzédés és a
Kozalkalmazotti Szabdlyzat alapjén.

Az intézmény vezetése egylittmiikddik a dolgozék minden olyan tdrvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és €érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tAmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetck miikSdését, melynek
formai lehet a szakszervezet, illetve a kdzalkalmazotti tanacs. Az egylittmikddés rendjérdl a
kollektiv szerz0dés illetve kbzalkalmazotti szabdlyzat rendelkezhet.

Az intézmeény miikodését segito testiiletek, szervek és kozdsségek {iléseirdl jegyzOkonyvet
kell késziteni, megérzésérdl az intézmény vezetbje gondoskodik.

A jegyzOkényvnek tartalmaznia kell:

- az filés helyét iddépontjat,

- amegjelentek nevet,

— a napirendi pontokat,

- atandcskozas lényegét,

- a hozott dontéseket.
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VL. FEJEZET

ROZSAKERT INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY

BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN VARMEGYE
MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI

1, Az intézmény miikidése

Az intézmény miikddési tertiletén, a fenntarté 4ltal biztositott kdltségvetésbdl fedezi az
ellatottak ellatasat.

Az intézmény éves kiltségvetésének elkészitésekor felméri a milkddéshez sziikséges elézetes
koltségeket, a felujitdsi, karbantartdsi feladatait, az eszkdz és anyagszitkségleteit, ellatasi
felel6ssége szerint.

Az intézmény szamdira biztositott éves koitségvetést oOnédlléan, a feladat ellatési
katelezettségeinek teljesitésére, gazdasagosan hasznalja fel.

Biztositja a személyi és allampolgari jogok érvényesitését. Hazirendben rogziti az ellatasban
részesiilok és a lakok ellatdsat végzd kozalkalmazottak magatartisi normait, az
alkalmazottakkal valé kapcsolattartas rendjét, valamint az intézmény bels6é életének
szabalyait.

2. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyai

2. 1. A kizalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte:
Az intézményben dolgozé kozalkalmazottak, mely jogviszony hatdrozatlan vagy hatérozott
idej kdzalkalmazotti kinevezéssel jon 1étre.

A kinevezés részletes szabdlyait a kézalkalmazottak jogallasirdl széld 1992. évi XXXIIL
térvény (a tovdbbiakban: Kjt.) e tartalmazza, mely a jogviszonyra vonatkozé egyéb szabalyok
tekintetében is meghatérozza az eljards rendjét azzal, hogy a torvény mellett a vonatkoz6
egyéb jogszabilyokban foglaltakat is maradéktalanul be kell tartani,

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idej kinevezéssel és annak elfogadasaval j6n
létre.

Az intézmény feladatainak ellatisara egyéb jogviszony keretében is foglalkoztathat
munkavéllal6kat.
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2.2, Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozdk dijazasa

2.2.1. Rendszeres személyi juttatisok

A rendszeres személyl juttatisok korébe fartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypétléka és mindazon juttatisok, amelyek rendszeresen
ismétlodve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazoftat illetményének megéllapitisa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni a Kjt. alapjan.

A munka dijazasara vonatkozé megallapodéasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.

Az illetményt, a targyhot kévetd hé 5. napjaig kell kifizetni.
A kozalkalmazott a betoltdtt munkakor fiiggveényében illetmeénypétlékra jogosult,

Az illetményp6tlék meértékét az illetményalap szazalékdban kell meghatérozni.

2.2.2. Vezetdi potlék

A vezetd alldst kdzalkalmazottat vezetdi pétlék illeti meg, a Kjt., és a kdzalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL torvény végrehajtsardl szolé 257/2000. (XII. 26.)
Korm. rendelet (a tovibbiakban: korményrendelet) alapjan.

2.2.3. Délutdni p6tlék

Délutini pétlékra jogosult a dolgozé a Gyvt. 15.8. (10) bek. értelmében a tizennégy és
tizennyolc éra kozotti idotartam alatt torténé munkavégzés esetén, ha a beosztas szerinti napi
munkaidejének kezdb idépontja rendszeresen viltozik.

A potlék mértéke 15 %.

2.2.4. Miiszak potlék

Miiszak pétlékra jogosult a dolgozéd a Munka T8rvénykdnyvérdl sz6l6 2012, évi L. térvény

(a tovébbiakban: Mt.) 141.§-a értelmében a tizennyolc és hat éra koézébtti id6tartam alatt
torténé munkavégzés esetén, ha a beosztds szerinti napi munkaidé kezdetének idOpontja
rendszeresen valtozik.

A p6tlék mértéke: 30 %
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2.2.5. Kjszakai p6tlék

Az Mt. értelmében a miszakpétlékra jogosult munkavéllalét kivéve a dolgozd é&jszakai
potlékra jogosult &jszakai munkavégzés esetén, ha ennek tartama az egy 6rét meghaladja. A
potlék mértéke: 15%

2.2.6. Munkasziineti napra és tiilérara jaré bérpétlék
A kbzalkalmazott a munkasziineti napon megszakitds nélkiili munkarendben végzett
munkA4jiért jard illetményére és a 100%-os illetménypotiékra jogosult.

2.2.7. Munkahelyi p6tlék
A kozalkalmazottat munkahelyi p6tlék illeti meg a korméanyrendelet értelmeben.
A pétlék mértéke a potlékalap 120 %-a.

2.2.8, Tovibbi szakképesitésért jird illetmény

A feladatkér szakszeriibb ellitasat biztosité feladatkdrdn belili szakosodast eldsegitd tovabbi
szakképesités, szakképzettség elismeréseként a kozalkalmazott szamdra az intézmény
vezetbje tovabbi szakképzési potiékot dllapithat meg, a Kjt. alapjén.

2.3. Nem rendszeres személyi juttatisok

2.3.1. lletménykiegészités
A Kjt. alapjdn a kozalkalmazott a fizetési fokozatinak megfeleloen munkAltatéi dbntés
alapjén illetményén feliili illetménykiegészitésben részesiilhet.

2.3.2, Megbizasi dij

Az intézménnyel kodzalkalmazotti jogviszonyban 4li6 dolgozék szdméra megbizasi dij,
szerzddéssel dijazés munkaksrébe tartozé feladatra nem fizethetd.

Mis esetben a konkrét feladatra vonatkozdan, elb6zetesen kdtétt megbizasi szerzodés alapjan a
megbizé 4ltal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység igénybevételére killsé személlyel vagy
szervezettel megbizdsi szerz8dés csak jogszabalyban vagy a feligyeleti szerv &ltal
szabdlyozott feladatok elvégzésére kthetd.
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2.4. Egyéb juttatisok

2.4.1. Toevibbképzés

Az intézmény a tanuldsban, tovibbképzésben azokat a dolgozokat témogatja, akiknek
munkakdriikk betSlteschez szitkséges a képzés altal nydjtott képesités megszerzése, ligy az
iskolarendszer(i, mint az iskolarendszeren kiviili kételezd képzésekre vonatkozdan. Ennek
szabélyait a Mt., a Kjt. valamint az égazati rendeletek szabdlyozzdk. A munkaltaté egyedi
dontése alapjan birdlja el a munkavallalok ez irdnyt kérelmeit.

2.4.2. Kézlekedési kiltségtérités

A munkiltat6 koteles a munkadba jaras koltségeit, annak meghatirozott szézalékat a vonatkozoé
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozénak a munkdba jiras koriilményeiben valtozés allt be, azt az igazgaté részére
azonnal be kell jelenteni.

Azon a dolgozék szaméra engedélyezi az igazgaté a sajat gépkocsival valé bejéras
hasznalatat, akiknél a bejérds tomegkdzlekedéssel nem megoldott, illetve egyéni kérelem
indokoltséga alapjan.

Kdoltségtéritése a jogszabély alapjén térténik.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

2.4.3. Munkaruha juttatis

A k6zpont a kézalkalmazott részére koltségvetési eldiranyzata terhére munkaruhat biztosit, A
munkaruha juttatdsra jogosité munkakéroket, az egyes ruhafajtékat, a juttatdsi idket és az
egyéb feltételeket a Munkavédelmi Szabalyzat és annak mellékletei rogzitik.

2.4.4. Etkezési hozzdjirulds

A munkéltaté a személyi jovedelemadérdl szolé tdbbszér médositott 1995. évi CXVIL
torvény alapjan a munkavillalo részére a kiltségvetési elirdnyzat fedezet nyijtdsa esetén
étkezési hozzajaruldst adhat.

2.4.5. Mobil telefon hasznsilat

Az intézményben mobil telefon hasznilatira munkakorével dOsszeflipgésben az
intézményvezetd 4ltal kijelolt személyek jogosultak. A vezetékes é&s mobiltelefonok
hasznélatardl kiildn szabalyzat rendelkezik.
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3. A munkavégzés teljesftése, munkakdri kiitelezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetbje dltal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1év szabalyok a kinevezési okményban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 kételes a munkakérébe tartozd munkéit képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossdggal végezmi, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozblhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betSltésével
Osszefliggésben jutott tudomaséra, és amelynek kozlése a munkéltatora, vagy mas személyre
hétrinyos kévetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozo szabalyoknak és
eldirdsoknak, a munkahelyi vezetGje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak

megfelelden kiteles végezni.

Amennyiben adott esetben a jogszabéalyban elbirt adatszolgéltatdsi kitelezeitség nem 4ll fenn,
nem adhaté felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvinossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézményné] hivatali titoknak mindsiilnek a kivetkezdk:

- a dolgozdk, ellatottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,
- dolgozdk, ellétottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

- a dolgozok, ellatottak egészségi dllapotira vonatkozo adatok,

- az ellatottak jovedelmével kapcsolatos adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
kiteles a tudomdsédra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesét6] engedélyt nem kap.

4, Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolé 2007. évi CLIL tdrvény (a
tovibbiakban: Vnytv.) szerint kozszolgdlatban 4ll6 személy az, aki kdzalkalmazotti
jogviszonyban &ll.

A Vnytv, alapjin vagyonnyilatkozat tételére kitelezett az a kozszolgalatban 4116 személy, aki
- dnélléan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellenbrzésre jogosult,
tovibba feladatai elldtdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett rendelkezik,
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feladata az allami vagy Onkorméanyzati vagyonnal valé gazdilkodis elkiilonitett Allami
pénzalapok, fejezeti kezelésii eldiranyzatok, dnkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek
tekintetében.
Az intézmény szervezeti felépitésének ¢s mlkddési rendjének sajatossdagai figyelembe
vételével a Vnytv.-vel Gsszhangban az intézményben a Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség
a kdvetkez6 munkakdrokre terjed ki:

- intézményvezetd
- intézményvezetd helyettes.

A vagyonnyilatkozatot a Vnytv. melléklete szerinti tartalommal az abban taldlhaté
nyomtatvanyon az {rdsbeli Gitmutatd szerint sziikséges megtenni.

5. A munkaidd beosztisa

A munkaviszonyra vonatkozé belsé szabalyok kialakitdsdndl a Mt., valamint Kjt. elofrasai az
irdnyadéak.

Az intézmény megszakitds nélkiil, folyamatosan mikddd int€ézmény.

A munkarendet, a munkaidd keretet, a napi munkaidé beosztasanak szabalyait a munkaltato
éllapitja meg.

A munkaidd beosztast részletesen a munkakori leirds szabdlyozza.

Altalénos szabélyok:

- Az intézmény valamennyi f64lldst dolgozdjdnak trvényes munkaideje: hetl 40 6ra.

— A dolgozék mobilizildsa érdekében sziikséges a véltozd munkahelyen t5rténd munkavégzés
elrendelése.

- A munkaidé beoszthaté a munkanapokra egyenld® Oraszamban, vagy indokolt esetben — a
feladatok ellatasatél filggden — egyenldtleniil.

— Munkabeosztas szerint dolgoznak: pol6-gondozdk.

- Nem miiszakbeosztés alapjdn dolgoznak: szervezeti, szakmai egységenként véltozéan a
mentdlhigiénés csoport tagjai, a vezetd dpolo.

49



- A Borsodivanka Jozsef A. u. 1. sz. alatti székhelyen és a telephelyeken az ellitist nem
kozvetleniil végzd szakmai munkakdrben és adminisztrativ feladatot ellatd, nem szakmai
munkakdrben dolgozék munkarendje:

Hétfbto6l - csiitdrtokig: g . 16, vagy
Heétfotol - csiitdrtdkig: 70 - 16%
Pénteken: g0 - 14% vagy
Pénteken: 7 - 13%

Az intézményben folyé munkat a dolgozo id6leges vagy tartds tavolléte nem akadélyozhatja
Munkarend rendkiviili helyzetben:

Az intézményben valamennyi elltott feliigyeletét, rendkiviili helyzetben (elemi csapis,
hoakadaly, vészhelyzet) fokozottan kell biztositani. Ha a dolgozénak akadalyba iitkozik a
munkahelyre menetele, illetve onnan a lakéhelyére vald biztonsagos utazasa:
a) a munkaban lévok rendkiviili munkaidében végzik tovabb munkijukat
b) a munkahelyen maradt dolgozdk pihenését biztositani kell
¢) mds szakmai munkakorben illetve, nem szakmai munkakorben dolgozék is
beoszthatdk rendkiviili helyzetben.

6. Szabadség

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elozetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a szervezeti, szakmai
egység vezetd.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsiginak mértékét a Kjt.-ben, valamint a Mt-ben foglalt
eléfrasok szerint kell megéllapitani. A dolgozdkat meg illetd és kivett szahadsdprol
nyilvantartist kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a munkaligyi tigyintéz6 felel6s.

7. Munkakérik ataddsa
Az intézményi dolgozék munkakorének atadisardl, illetve atvételérfl személyi valtozis
esetén jegyzdkdnyvet kell felvenni.

Az 4tadésrél] és atvételrdl késziilt jegyzOkdnyvben fel kell tiintetni:
~ az atadés-atvétel iddpontjat,

— amunkakdrrel kapesolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban lév6 konkrét iigyeket,

— az dtaddsra kerlilé eszkdzisket,
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- az atadd €s atvevd észrevételeit,

~  ajelenlévdk aldirasat.

A munkakdr atadés-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

VIL. FEJEZET
EGYEB SZABALYOK

1. Dokumentumok kiaddsinak szabdlyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabélyzatok, stb.) kiaddsa csak az
intézményvezets engedélyével torténhet.

2. Sajit gépkocsi haszndlata

A sajat tulajdont gépjarmiivek haszndlatinak téritési dijat és elszdmolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az adéjogszabdlyok szerint kell
kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.
A sajat geépkocsi haszndlat részletes szabédlyait a Munkavillalok sajat tulajdoni
gépjdrmiveinek hivatalos céli haszndlatinak rendjérd] sz6ld szabélyzatban kell rdgziteni,
melyet évente feliil kell vizsgélni.

3. Bélyegzok hasznlata, kezelése

Valamennyi cégszer(i aldirdsndl cégbélyegzdt kell haszndlni, A bélyegzbkkel -elldtott,
cégszerien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondést jelent.
Az intézményben cégbélyegzd haszndlatdra a kévetkezdk jogosultak:

- Intézményvezettd

- Intézményvezet6-helyettes

Az iniézményben hasznalatos valamennyi bélyegzdrél, annak lenyomatar6l nyilvéntartast kell
vezetni.

Az intézmény bélyegzbit az intézményvezetd koteles naprakész éallapotban nyilvantartani,
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Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megorzeséért.

A bélyegzdk beszerzésérOl, kiadasdrdl, nyilvantartisarél, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltdrozésardl a gazdasagi vezetdé gondoskodik. illetve a bélyegz0 elveszitése esetén az
el6irasok szerint jar el.

4. Az ligyintézés dltaldnos szabdlyai

Az intézmény iigyiratkezelése

A kdzpontban az iigyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben tdrténik.

Az ligyiratkezelés irdnyitasacrt €s ellenOrzéséért az igazgato felelos.

Az tgyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irdsok alapian kell végezni.

Ugyirat érkeztetés

— A postai killdemények felbontdsa és iigyintéz6hdz kézbesitése, az elektronikus levélforgalom
(fax, e-mail) kiildeményeinek 4tadésa a kisérd iraton, annak hidnyéban iratkisérd lapon keriil
rogzitésre.

- Amennyiben az adott irat érkezésének dituma a késObbiekben fontos lehet, mellékletként
csatolni kell az eredeti borftékot (csomagolast, monitor-képet, sth.) is.

- Az iratot kisérd lapon az intézményvezetd (vagy az altala megbizott, illetve az &t helyettesitd
dolgozb) bejegyzésével szerepelnie kell az irat érkezése pontos idejének, az irat sziménak, az
lgyintézd (felelds) nevének, és az figyintézési hatiridOnek is.

- Az lUgyiratot ezt kbvetSen a kbzponti iktatoban kell megorizni, és erre kell feljegyezni a
hatdridé lejartdval az elintézést értékeld zdradékot is.

— A belsd iratforgalomban érkeztetni kell a vezet6i utasitdsokat, a mitk6désre vonatkoz6 iratokat,
az egycni feladatlapokat, terveket, ellendrzési jegyzkdnyveket és minden olyan iratot, amely
iigyintézést kivén,

— Minden iligyirat a szolgélati it megtartisdval keriil el a tényleges feleldsig.

- Az intézményvezetének kell érkeztetni a felsdbb szervektol, feliigyeleti szervektol, orszagos
szervezetektdl érkezett Gigyiratokat, azok tartalmétél Rliggetleniil. Az igazgatd jogkdre a
tovabbi intézkedéseket meghatarozni,
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Felelostk:
- Az adott ligy intézéséért a fels6bb vezetd dltal megjeldlt személy a felelds, aki a megadott

hatariddig jelentési kitelezettséggel tartozik az ligy intézésérdl, folyamatdrél, lezarasar6l.

Hataridok:

— Az iraton, vagy a kisérd lapon szereplé hatéridd, illetve amennyiben visszajelentési

hatéridd van, a hataridé lejarta eldit legalabb 3 nappal el6bbi idépont.

Ha hatéridd nincs megjeltlve az tigyintézés a lehetd leggyorsabb legyen, de ne haladja
meg (vilaszadds megfogalmazisival, postazasaval, a postaforgalomra szint napokkal
egyiitt) a 30 napot.

Illetékesség:

Az iratforgalom szervezdje az igazgato.

Erre aktualizilt irattiri szabalyzat ad keretet, amely az eljarbsokat részleteiben is tartalmazza.

Az iratmozgés kiivetése a szakmai vezetSk feladata az ligyintéz8k tigyirati napl6i alapjan.

Az illetékes felelos vezetd minden esetben kiteles jelzéssel élni felettese felé, ha a ha-
tarid$ betartdsa kérdéses, illetve, ha a feladat megolddsa tdbb szakember egyiittmitkdését

is igényli.

5. Az intézményben végezhetd reklimtevékenység
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- Az intézményben reklémhordozoé csak az intézményvezetd engedélyével
helyezhet§ ki.
- Nem lehet olyan reklémot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi,

erkdlesi jogokat veszélyeztet.
- Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely
erdszakra, a személyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a komyezet, a

természet karositasara 6szténdzne.



6. Ovo6, véds elbirdsok

Az Intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kizé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tiizvédelmi szabéalyzatot,
valamint adott szervezeti egységben a tiiz esetére elbirt utasitdsokat, a menekiilés vitjat.
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VIIL. FEJEZET
UGYFELFORGALOM

1. AZ INTEZMENY UGYFELFOGADASA

Az ugyfélfogadast tarté dolgozék kijeldlése az ligyfél fogadds rendjének (ideje, helye,
elhangzottak értékelése stb.) szabdlyozisa az intézményvezetd feladata.
A kozpont ligyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

Az intézmény szervezeti egységein bellil az ott él6/tartézkodé ellatottakon és az adott helyen
dolgozokon kiviil minden olyan személy jogszeriien tartézkodhat, akikre vonatkozdan ezt az
agazati jogszabalyok és a hdzirendek lehetévé teszik,

IX. FEJEZET
KAPCSOLATTARTASI RENDSZER

AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

1. A bels6 kapcesolattartds

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szakmai egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikGdés soran a szakmai egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szakmai egység miksdési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzben egyeztetési
kételezettségilik van.

A belsd kapcsolattartds rendszeres formadi a kiildnbdzé értekezletek, férumok, stb.

2. A killsé kapcsolattartds

Az eredményesebb miikddés elésegitése érdekében az intézmény a hozzatartozokkal, a
gondnokokkal, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel egyiitt mikddik.

Az intézmény dolgozdinak kapcsolattartasat és szakmai fejlédését segitik el6 a rendszeres
megszervezett értekezletek, ahol megvitatasra keriilhetnek az ellitds és a nevelés problémai, a
feladatellatasbol ad6do szakmai, modszertani kérdések.
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— A gyimhivatalokkal szoros, napi egylittmi{ikddésre ttreksziink.

— Az intézmény nyitott valamennyi karitativ és civil szervezet csalad, gyermek, ifjisagvédelmi és
szocidlis tevékenysége irant.

— Mounkatérsaink jelen vannak a megyei €s orszigos szakmai rendezvényeken.

— Tovabb bovitjikk kapcsolatainkat a tudoményos intézetekkel, egyetemekkel, a tudoményos
élettel.

X.FEJEZET
TOVABBKEPZESEK SZERVEZESE

Az intézményi szakalkalmazottak tovabbképzése képzési terv alapjdn torténik, a mindenkor
érvényes jogszabalyoknak megfelelden. A képzési terv Osszedllitasa az intézményvezetd altal
kijeldlt személy feladata.

XI1. FEJEZET
TITOK-, ES ADATVEDELEM, RENDKiVULI ESEMENY

Titok- és adatvédelem
A Kozpont valamennyi dolgozdja kiteles betartani a titokvédelemre az adatkezelésre és az
adatvédelemre vonatkoz6 jogszabélyi elbirdsokat.

Rendkiviili esemény

Valamennyi dolgozé kdzvetlen felettesét, azok pedig az intézményvezetdt kotelesek
tajékoztatni minden olyan eseményr6l, amely az intézmény természetes munkarendjétdl és
miikddésétdl eltérd, zavarja azt, vagy tevékenységére kedvezbtlen fényt vet.

Rendkiviili eseménynek tekintendé:

Rendktviili eseménynek tekintendo:

a) életet, egészséget, testi épséget érintb esemény,
b) miik$dési zavar,

¢) katasztréfahelyzet,

d) egyéb esemény
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A rendkiviili eseményeket részletesen szabilyozza:

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgalossg 9/2022. (IX.28.) SZGYF szabilyzata a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Intézményekben bekdvetkezd rendkivili eseményekkel és
gyermekbantalmazasi esetekkel kapesolatos intézkedésekrsl €s a jelentéstétel rendjérsl.

XII. FEJEZET
ANYAGI FELELOSSEG, KARTERITESI KOTELEZETTSEG

Az anyagi felel6sséget, a kartérités szabalyait az Mt. és a Kjt. eléfrasainak megfelelen kell
alkalmazni.

Kartéritési katelezettség

A munkavallalé a munkaviszonydb6l eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott kérért kartéritési felelbsséggel tartozik. Széindékos kirokozés esetén a
munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni,

A munkavillalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kdteles megtériteni a
visszaszolgaltatisi vagy elszdmoldsi kotelezettségpel 4tvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizdrdlagosan hasznal
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at. A pénztirost e nélkiil is
terheli felel6sség az Altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értékidrgy tekintetében.
Amennyiben az intézménynél a kért tdbben egyiittesen okoztik, vétkességik, a
meglrzésre 4tadott dolgokban a bekévetkezett hidny esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tdbben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kir
Osszegénck meghatirozasindl az Mt. az irdnyadé.

Anyagi feleldsség

A kozpont a dolgozd ruhdzatiban, hasznilati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkill felel. A dolgoz6 a szokésos személyi
hasznilati tirgyakat meghaladé mértékii és ériékii hasznélati értékeket csak az igazgatd
engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (PL. irégép, szamitogép, stb.) Az
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intézmény valamennyi dolgozdja felells a berendezési felszerelési tirgyak rendelietésszerti
hasznalatdért, a gépek, eszkdzok, szakkonyvek stb. megdvasaért munkahelyén vagy mas
megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
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XIII. ZARO RENDELKEZKS

A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Borsod-
Abatj-Zemplén Virmegyei Kirendeltség igazgatdjanak jovahagyasaval 1ép hatilyba ¢&s
visszavonasig érvényes.

Jelen SzMSz hatdlybalépésével egyidejiileg hatdlyat veszti valamennyi jogelod intézmény
Szervezeti és Milkddési Szabdlyzata. A Szervezeti és Miikddési Szabélyzatot a vonatkozd
jogszabalyok mddosuldsa, fenntartéi dontések, valamint az intézményben bekdvetkezd
véltozasok esetén feliil kell vizsgélni és a bekdvetkezett valtozasokkal médositani sziikséges.
Az SzMSz ¢és mellékleteinek naprakész dllapotban tartasardl az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Az SzMSz az intézmény székhelyén, a szervezeti egységek, valamint a dolgozdi
érdekképviseleti szervek vezetbinél megtalalhatd, hozzAférhetd.

Borsodivanka, 2023.06.01.
Lanczki Marianna
Rozsakert Integralt Szocidlis Intézmény
Borsod-Abatj-Zemplén Varmegye
intézményvezetd
Ziradék:

A Rozsakert Integralt Szocidlis Intézmény Borsod-Abafj-Zemplén Vérmegye Szervezeti és
Miikddési Szabdlyzatit a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsig Borsod-Abauj-
Zemplén Varmegyei Kirendeltség Igazgatdja jovahagyta.

Miskole, 2023.06.01. ' \) e (,_Q [

Virinyiné Szab6 Zsuzsanna
. Szocidlis és Gyermekvédelmi Fbigazgatosig
Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei
Kirendeltség
igazgatod
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