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BEVEZETES

Az egyes intézményi szolgaltatisok integralt szervezeti formdban torténd megszervezésének
lehet6ségérsl, annak formair6l a szocialis igazgatasrdl €s a szocidlis ellatasokrol szolo 1993.
évi IIL. térvény (a tovabbiakban: Szt.) 85/B. § és 85/C. § az alabbiak szerint rendelkezik:
»85/B. § (1) Az e torvényben meghatarozott intézménytipusok altal biztositott szolgéltatas
megszervezhetd 6nallo, illetve integralt szervezeti formaban.

(2) A szervezeti integracié megvalosulhat tobb ellatasi tipus egy intézmény keretein beliil
térténd biztositasaval, illetve alap-, nappali, bentlakasos intézményi formék egymasra
épiilésével.

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

a) egy ellatotti csoport részére azonos gondozasi feladatok ellatasa (tiszta profili intézmény),
b) t6bb intézménytipus szolgaltatdsainak biztositasa részleg kialakitasaval (részlegek),

¢) tobb intézménytipus egy bentlakasos intézményben torténd megszervezése, kialakitisa
(vegyes profilu intézmény),

d) tobb intézménytipus kiilondllo szervezeti egységekben torténé megszervezése (integralt

intézmény)”.

Az allamhdaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8. §-a, végrehajtasardl szolé 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 5. §-a és a megyei intézményfenntarté kdzpontokrdl, valamint a
megyei Onkormanyzatok konszolidacidjaval, a varmegyei onkormanyzati intézmények és a
F6varosi Onkormanyzat egészségiigyi intézményeinek atvételével Osszefiiggh egyes
kormanyrendeletek modositasardl szolé 258/2011. (XII. 7.) Korm. rendelet 18. §-aban és a
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagrol szolé 316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 4. §-
a értelmében intézményfenntart6i, alapitoi, vagyonkezel6i jogok gyakorlaséra kijelolt szerv a

Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag.



I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) célja, hogy rdgzitse a
Roézsakert Integralt Szocidlis Intézmény Borsod-Abaij-Zemplén Varmegye
(tovabbiakban Intézmény) adatait, szervezeti felépitését, ala- és folérendeltségi viszonyait,
informacidaramlasi vonalat, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkOrét, az intézmény

miikodési szabalyait.

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

1. A Kkoltségvetési szerv neve:

Roézsakert Integralt Szocidlis Intézmény Borsod-Abatj Zemplén Varmegye

A koltségvetési szerv alapité okiratianak kelte, szima, az alapitas idépontja:

A Rozsakert Integralt Szocidlis Intézmény Borsod-Abaij Zemplén Varmegye

hatalyos Alapitd Okirata 2023. marcius 3. napjan kelt, A-309-1/2023. okiratszamon.

2. Székhelye:

3462 Borsodivanka Jozsef A. u. 1. (engedélyezett féréhely: 240 {6)

2.1. Telephelyei:
Telephely neve Telephely cime Engedélyezett féréhely
Tamogat-Lak, Miskolc 3530 Miskolc, Szolartsik tér "
10 f6
13-15.
Jacint Otthon, Miskolc 3508 Miskolc Mésztelep it 30 £
1.

Daélia Otthon, Hejébaba 3593 Hejobaba Széchenyiu. | i

94 365 6
Tulipan Lakdotthon, Hejébaba 3593 Hej6béba Tulipan u. 1. 10 o6

6



3. Adédszama: 15472119105

4. A koltségvetési szerv kizvetlen jogelodjeinek megnevezése, székhelye:

— Borsod-Abanj-Zemplén Varmegyei Szocialis, Gyermekvédelmi Kézpont és Teriileti
Gyermekvédelmi Szakszolgélat

3532 Miskolc Kéroly u. 12.

- Miskolci Egyesitett Szociélis és Gyermekvédelmi Intézmeény
3515 Miskolc Egyetem 1t 1. A. épiilet

5. A koltségvetési szerv kozfeladata:

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl sz6l6 1993. évi IIL tdrvényben foglaltak
szerint személyes gondoskoddst nyujté tartds bentlakdsos szocidlis ellatds keretében
fogyatékos személyek és pszichiatriai — és szenvedélybetegek teljes koril dpolasa, gondozasa,

alapellatas keretein beliil jelz6rendszeres hazi segitségnyjtas.

6. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

8720 Mentalis, szenvedélybetegek bentlakésos ellatasa

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége:

Szakképz6 iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatasaval 6sszefliggd miikodtetési feladatok
Pszichiatriai betegek tartos bentlakasos ellatasa

Szenvedélybetegek tartos bentlakasos ellatisa

Fogyatékossaggal él6k tartds bentlakésos ellatasa

Fogyatékossaggal é16k rehabilitacids célu bentlakasos ellatisa

Fogyatékossaggal €16k rehabilitacios célu rehabilitacids, habiliticios foglalkoztatasa
Fogyatékossaggal élok atmeneti ellatasa 4.3.8. Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek
részére

Az intézményi jogviszonyban 4ll6 személyek intézményen beliili fejlesztd foglalkoztatasa
Hazi segitségnyujtas

Jelz6érendszeres hazi segitségnyujtas



Megviéltozott munkaképességli személyek foglalkoztatasit elOsegité  képzések,
tamogatasok

Pszichiatriai betegek rehabilitacids célu lakdotthoni ellatasa

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:
Szakképz6 iskolai tanulék szakmai gyakorlati oktatdsédval Osszefiiggd mikodtetési
feladatok

Pszichiatriai betegek tartos bentlakasos ellatasa

Szenvedélybetegek tartds bentlakasos ellatasa

Pszichiétriai betegek rehabilitacios lakootthoni ellatasa

Fogyatékossaggal ¢16k tartds bentlakasos ellatisa

Fogyatékossaggal élok rehabilitacids célu bentlakasos ellatdsa

Fogyatékossaggal €16k dtmeneti ellatasa

Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére

Megvaltozott ~munkaképességli  személyek foglalkoztatisat eldsegit6  képzések,
tamogatasok

Szocialis foglalkoztatas, fejleszté foglalkoztatas

Hazi segitségnyujtas

Jelzérendszeres hazi segitségnyijtas

6.1.1. Szocialis alapellatas: jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas

Szocidlis alapellatisban a jelzérendszeres hdzi segitségnyujtas keretében biztositja a sajat
otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocidlis helyzetik miatt raszoruld, a segélyhivé
késziilék megfeleld hasznalatira képes id6skoru vagy fogyatékos személyek, illetve
pszichiétriai betegek részére az 6nallé életvitel fenntartdsa mellett felmeriilé krizishelyzetek

elhéritdsa céljabol nytjtott ellatast.

6.1.2. Szocialis szakellatas

Szocidlis szakellatds keretében végzi mindazon tevékenységeket, amelyeket a szocidlis
1gazgatasrol és eljarasrol sz0l6 1993. évi IlIl. tdrvényben, valamint a személyes gondoskodést
nyujto szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és miikdésiik feltételeir6l sz616 1/2000. (1.

7.) SZCSM rendelet feladataként fogalmaz meg. Igy kiilondsen:



Pszichidtriai betegek tartos elltisa kirében végzi azoknak a kronikus pszichiatriai
betegségben szenvedd 18 év feletti személyeknek a teljes korii ellatdsat, apolasat és
gondozésat, akik akut gyoégyintézeti kezelést nem igényelnek, nem veszélyeztetd allapotuak,
egészségi allapotuk, valamint szocidlis helyzetitk miatt onmaguk ellatdsara segitséggel sem

képesek.

Pszichidtriai betegek lakéotthondban biztositia azon 16 év feletti pszichidtriai betegek
ellatasat, akik onellatasra legalabb részben képesek, folyamatos, tartds apolast, feliigyeletet
nem igényelnek, a koltségek viseléséhez elégséges jovedelemmel rendelkeznek, ¢&s
feliilvizsgalatuk eredménye, illetve a gondozési terv és egyéni fejlesztési terv alapjan

lakéotthoni elhelyezésiik az 6nall6 életvitel megteremtése érdekében indokolt.

A szenvedélybetegek otthondban végzik annak a személynek az apoldsit, gondozésat, aki
szomatikus és mentélis 4llapotét stabilizald, illetve javito kezelést igényel, 6nallo életvitelre
id6legesen nem képes, de — a kiilon jogszabalyban meghatirozott — kételezd intézeti

gyogyintézeti kezelésre nem szorulnak.

Tamogatott lakhatdsban biztositia a 18. életéviiket betSltott enyhe-, kdzépsulyos,- értelmi
fogyatékos személy részére ellatast, az életkornak, egészségi allapotnak és Onellatasi
képességnek megfeleléen, az igénybe vevé 0Onallé életvitelének fenntartasa, illetve

elésegitése érdekében.

7. A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

092270 Szakképzd iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatdsdval Osszefliggd
mikddtetési feladatok

101121 Pszichi4triai betegek tart6s bentlakasos ellatasa

872001  Pszichiatriai betegek lakootthoni ellatasa

101211 Fogyatékossaggal é16k tartds bentlakésos ellatdsa

101213  Fogyatékossaggal €16k atmeneti ellatasa

101240  Megvaltozott munkaképességii személyek foglalkoztatésat eldsegitd képzések,
tamogatasok

107030  Szocialis foglalkoztatss, fejleszté foglalkoztatas

107053  Jelz6rendszeres hézi segitségnyujtas



8. A koltségvetési szerv alaptevékenységének allamhaztartasi szakfeladatrend szerinti

besorolasa:

10

470009
493909
561000
562917
562919
811000
812000
821100
822000
835214
853224
855931
855932
855933
855934
855935
855936
855937
862101
869039
889923
872002
872003
872004

881090
890431
890441
890442

Egyéb-kiskereskedelem

M.n.s. egyéb szarazfoldi személyszallitas

Ettermi, mozgd vendéglatas

Munkahelyi étkeztetés

Egyéb étkeztetés

Epitményiizemeltetés

Takaritas

Adminisztrativ kiegészitd szolgaltatas

Telefoninformécid

Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai elméleti felndttoktatas
Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati felnottoktatas
Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatés

Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatas

Foglalkoztatast el6segit6é képzések

Megvaltozott munkaképességliek rehabilitacids képzése
Szakmai tovabbképzések

Kotelezo felkészitd képzések

Mashova nem sorolt egyéb felnéttoktatas

Haziorvosi alapellatas

Egyéb, mashova nem sorolt kiegészité egészségligyi szolgaltatas
Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas

Pszichiatriai betegek tartds ellatasa

Szenvedélybetegek tartds ellatasa

Pszichiatriai betegek lakootthoni ellatasa

Idosek, fogyatékossaggal €16k egyéb szocialis ellatasa bentlakas nélkiil
Szocialis foglalkoztatds munka-rehabilitacid keretében

Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

Foglalkoztatast helyettesitdé  tdmogatasra jogosultak hosszabb

idotartamu kozfoglalkoztatasa



960100 Textil, sz6rme mosdsa, tisztitdsa

960900 Mashova nem sorolt egyéb személyi szolgaltatas

9. A koltségvetési szerv miitkodési kore:

Borsod-Abauj-Zemplén Varmegye.

10. A koltségvetési szerv iranyitasa:
9.1. Iranyitoszerv neve és székhelye:
Beliigyminisztérium
1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
9.2. Kozépiranyit6 szerv neve és székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsig

1132 Budapest, Visegradi u. 49.

9.3. Fenntart szerv neve és székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosig
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

11. A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa:
Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosig a Borsod-

Abatij-Zemplén Varmegye Gazdasagi Osztalyan keresztiil 1atja el.

12. A kiltségvetési szerv vezetjének megbizisi rendje:

A koltségvetési szerv vezetéjét a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosdg Féigazgatoja, a
kozalkalmazottak jogallasarél sz6lo 1992. évi XXXIIL torvényben foglaltak szerint
elokészitett palydzat titjan, legfeljebb 5 év hatdrozott idStartamra bizza meg, illetve vonja

vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

Foglalkoztatottjaira vonatkozo6 foglalkoztatasi jogviszonyok megjelélése:

» kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottakrol sz6l6 1992, évi XXXIIL térvény
alapjan létesitett jogviszony,

» munkaviszony: a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I torvény szerinti
munkaviszony,

» megbizasos szerz8déses jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrol szolé 2013. évi V.
torvény alapjan létesitett jogviszony.
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13. A koltségvetési szerv tipusa:

Tobbeéli — kozds igazgatasht — szocialis alap- és szakellatast nyujto intézmény.

14. A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgalé vagyon:

14.1. Szocialis szakellatas:

3462 Borsodivanka, Jozsef A. it 1. hrsz: 350/5 169089 m? allami tulajdon
3462 Borsodivanka, Jozsef A. ut 1. hrsz: 350/4 640 m? allami tulajdon
3462 Borsodivanka, Jozsef A. ut 11. hrsz: 343 796 m? allami tulajdon
3593 Hejobéba, Széchenyi ut 94. hrsz: 1 39336 m? allami tulajdon
3593 Hejobaba, Tulipan 1t 1. hrsz: 6 4553 m? allami tulajdon
3593 Hejobaba, Széchenyi ut 87. hrsz: 253 15425 m? allami tulajdon
3593 Hejobéba, zartkert hrsz: 254 2554 m? allami tulajdon
3508 Miskolc, Mésztelep ut 1. hrsz:40898/3  1819m2 allami tulajdon
3530 Miskolc, Szolartsik tér 13-15 allami tulajdon

14.2. A vagyon feletti rendelkezés joga:

A nemzeti vagyonrdl sz0l6 2011. évi CXCVL térvény, a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatésagrél sz616 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet alapjan a Magyar Allam
tulajdonaban 4ll6 ingatlanok a Szocidlis ¢és Gyermekvédelmi Foigazgatosag,
vagyonkezelésében €s az intézmény hasznalataban vannak. A vagyon feletti rendelkezési jog
tekintetében a nemzeti vagyonrdl sz6lé 2011. évi CXCVL. térvény, az allami vagyonrdl sz616
2007. évi CVIL torvény a vagyonkezelési szerzddésben, illetve a vagyonkezelével. A
rendelkezésre 4ll6 vagyont az intézmény feladatainak elldtdsdhoz, a vagyonrol és
vagyongazdalkodasrodl sz616 jogszabalyokban foglaltak szerint hasznosithatja

15. Befogadé képessége: 655 férdhely, ebbol
Rozsakert Integralt Szocialis

Intézmény Borsod-Abauj-Zemplén 240 1o
Varmegye (Borsodivanka)

Tamogat-Lak, Miskolc 10 £6
Jacint Otthon, Miskolc 30 o
Dalia Otthon, Hej6baba 365 16
Tulipan Lakéotthon, Hejébaba 10 6
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16. A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat hatilya

Az intézmény szdmadra jogszabdalyokban megfogalmazott feladat — és hataskori, szervezeti és

miikodési eldirasokat a jelen SzMSz-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SzMSz hatalya kiterjed: az intézmény vezetGjére, valamennyi kézalkalmazotti
jogviszonyban 4116 dolgozdjara, valamint munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban
foglalkoztatottjara, az intézményben mikodé érdekképviseleti szervekre, €s az intézmény

szolgaltatasait igénybevevokre.

Az SzMSz a Szocialis és Gyermekvédelmi Fbéigazgatosig Borsod-Abatj-Zemplén Véirmegyei

Kirendeltségének vezetdje jovahagyasaval 1€p hatalyba.

II. FEJEZET

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

1. Székhely és telephelyek
A Rozsakert Integralt Szocialis Intézmény Borsod-Abauj-Zemplén Varmegye, a székhelyen
miikddd szervezeti egység mellett 4 telephelyen - szervezeti egységben nyuijtja szolgaltatésait
a bentlakasos intézményi ellatast igénylok részére.
A szervezeti és szakmai integracio, kiilonbozo szakositott ellatasi formak korébe tartozo,
szocidlis szolgaltatast nyujtd, bentlakasos intézmények egy szervezeti keretben térténd,
intézményi és telephelyi szinten megvalosulé szakmai és ellatasi feladatok Osszehangolt

mikddtetésével valosul meg.

Székhely: Rozsakert Integralt Szocialis Intézmény Borsod-Abatj-Zemplén Varmegye
3462 Borsodivanka, Jozsef Attila ut. 1 240 engedélyezett féréhely
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Telephelyek: A Rozsakert Integralt Szocidlis Intézmény Borsod-Abatj-Zemplén Varmegye

szervezeti egységei.

Telephely neve Telephely cime Engedélyezett férohely
Tamogat-Lak, Miskolc 3530 Miskolc Szolartsik tér i
10 16
13-15
Jéacint Otthon, Miskolc 3508 Miskolc Mésztelep ut 30 5
1.
Dalia Otthon, Hejobaba 3593 Hej6baba Széchenyi u. "
04 365 16
Tulipan Lakéotthon, Hejobaba 3593 Hejobaba Tulipan u. 1. 10 f6

Az Intézmény szervezeti felépitését, ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerinti

felosztast az SzMSz 1. szam( melléklete tartalmazza.

Az Intézmény szamdra meghatirozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti

egységei, dolgozdi kozotti megosztasardl az Intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hatask6rok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabéalyokban, az alapito
okiratban meghatdrozottakkal, illetve a fenntartd &ltal az Intézmény egyes szervezeti

egységeire, vezetdire és dolgozoira kitelezben eloirt feladatokkal, hataskorokkel.

2. Az intézmény belsé szervezeti felépitésének fébb feladatai

Az intézmény bels6 szervezeti felépitése meghatarozasanal elsédleges cél, hogy az
intézmény feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfeleléen. A fenti korillmények figyelembevételével a helyi adottsdgoknak megfelel6en

intézményiinkben az aldbbi szervezeti tagozodas hatarozhaté meg:

I. Szakmai szervezeti egység

I. 1. Intézményvezetd

I. 2. Intézményvezet6-helyettes

I. 3. Vezet6 apold

I. 4. Szervezeti-egység vezetd

1.5. Esetfelel8s -Tamogatott lakhatds szakmai vezetd
I. 6. Osztalyvezetd

1. 7. Apolé-gondozé szolgélat

I. 8. Terapias, és szocialis munkatérs

I. 9. Orvosi szolgalat:
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1.9.1. Haziorvos
1.9.2. Pszichiater szakorvos

I. 10. Fejleszt6 foglalkoztatas

I1. Miiszaki és gazdalkodasi esoport
I1.1 Miszaki és gazdalkodasi csoportvezetd

11.2 Ugyviteli dolgozék
I1.3 Munkatigyi dolgozok
1.4 Gazdasagi tigyintéz6k
I1.5 Miiszaki dolgozdk
I1.5.1 Takarité szolgalat
IL.5.2 Ejjeliér

11.5.3 Portaszolgalat

L1 Intézményvezeto

Az intézményvezetd az Intézmény egyszemélyi felel6s vezetGje, aki felel az intézmény
mikodéséért, az ott folyd szakmai tevékenységért, és az Intézmény kezelésében 1évd
intézményi vagyonért. A Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Foéigazgatoja
gyakorolja az intézményvezetd feletti kinevezési, felmentési, fegyelmi és munkaltatoi

jogokat.

Az intézményvezet$ feladata:

- vezeti az intézményt

- kiilonos tekintettel az etikai szabalyokra;

- meghatarozza az egyes vezetd munkakdrokben az SzZMSz alapjan a hatés-, ¢s
jogkoroket, az intézményen beliili munkamegosztast

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

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

- az intézmény részére eldirt szabalyok szerint és hataridében felterjeszti a fenntartonak
a beszamoldkat és a jelentéseket

- biztositja az ellatottak részére a teljes kori ellatast, a személyre sz616 apolas, gondozas
megvalositasat biztositja a korszerti, magas szinvonala feladatellatas megval6sitiasahoz
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sziikséges feltételeket;

- gondoskodik az intézményen beliil az emberi, dllampolgari jogok érvényesiilésérdl, az
egyén autonomidjat elfogado, integracidjat minden eszkozzel segitd, humanizalt
kornyezet kialakitasardl és mikddtetésérol

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

- értekeli az intézmény mutatéit, ellen6rzi a KENYSZI feladatjelentéseit, elszamolés
szabalyszerliségét, s megteszi a sziikséges intézkedéseket

- gondoskodik a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, a Hazirendek, a Szakmai
Programok, az éves beszamoldk, a fejlesztési- és rekonstrukcids tervek, a képzési-
tovabbképzési tervek, a munkaer6 gazdilkodasi tervek, munkakéri leirasok
elkészitésérol;

- gyakorolja a munkéltatoi jogokat az intézmény valamennyi munkavallal6ja felett

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

- gondoskodik az intézmény hasznélatdban 1év6 vagyon rendeltetésszerti hasznélatarol

- végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat, megteszi a sziikséges intézkedéseket,
kiilonos tekintettel az etikai szabalyokra

- biztositja az érdekképviseleti forum mikddését és tajékoztatja az ellatast igénybe
vevoket az ellatottjogi, illetve a gyermekjogi képviseld igénybevételének
lehet6ségérol;

- képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt;

- jogosult a kdtelezettségvallalasra, gyakorolja az utalvanyozasi, eldiranyzat felhasznélési,

kiadmanyozasi jogkort,

Felelos:

- az intézmény miik6déséért

— az alapité okiratban meghatarozott alaptevékenységek ellatasanak biztositasaért a hatalyos
jogszabalyok és a fenntart6 éltal hozott dontések keretei k6zott.
A kinevezési okmanynak megfelelden jogosult az intézményvezetd cim hasznalatira. Az
intézményvezetd tdvolléte, illetve akadélyoztatdsa esetén az azonnali vagy siirgds
intézkedéseket tartalmazé iratokat a vezetdi helyettesitési rend szerint lehet alairni. Az
altala irasban megbizott személy helyettesiti egy-egy feladat ellatasa tekintetében, kivéve a

munkdéltatoi jogkor gyakorlasat.
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L.2. Intézményvezeto helyettes

A

munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja felette. A koézalkalmazottak

jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény 20/B. § 5. bekezdése értelmében jelen pozicid

palyazat kiirasa nélkiil is bet6lthetd

ha mar legalabb két alkalommal eredményteleniil keriilt sor palyazati felhivas kiirasara,

ha a munkakor haladéktalan betdltése a folyamatos ellatas biztonsidgos megszervezéséhez
elengedhetetleniil sziikséges, és a folyamatos miikbdéshez sziikséges személyi feltételek
mas munkaszervezési eszkozokkel nem biztosithatdk,

tovabba ha a kozalkalmazott az erre vonatkoz6 megbizast megel6z6en legaldbb egy éve

kozalkalmazotti jogviszonyban all a munkaltatoval.

rrrrr

Jogéllasa: az Intézmény vezetdje nevezi ki, illetve menti fel, feladatellatasat iranyitja.

Feladatai:
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biztositja az intézmény alapité okiratdban meghatirozott szocialis alaptevékenység és
egyéb kiegészitd tevékenység ellatasat;

a szolgaltatast igénybevevokrol kozponti elektronikus adatszolgaltatds szervezeti
egységenkénti megszervezése, felligyelete;

gondoskodik a szocidlis agazat jogszabalyokban eldirt alapdokumentumainak és
valamennyi szabalyzatanak kidolgozasardl, aktualizalasardl, a szabalyzatokban foglaltak
szervezeti egységben torténd realizalasarol;

meghatirozza az intézmény szocialis dgazatdban dolgozok munkakorét és elkésziti a
munkakori leirasokat;

Osszehangolja a szervezeti egységekben folyd szakmai tevékenységeket;

végrehajtja és végrehajtatja a jogszabalyokbdl, az igazgatd illetve vezet6i testiilet
dontéseibdl eredo feladatokat;

figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli a szervezeti egységek ellatottsagi €s mitkodési
mutatoit, elemzi a miikodés szakmai hatékonysagat;

szervezi, ellendrzi a szervezeti egységek belso ellenérzési miikodését és gondoskodik az
ellenérzés megallapitasainak realizalasarol

évente Osszesiti a dolgozok kotelezd tovabbképzésének tervét;

gondoskodik az intézmény hasznélataban 1év6 vagyon rendeltetésszerii hasznalatérol;



- tanulmdnyozza és értékeli az ellatasban részesiilok és a lakossag véleményét a szervezeti

egységek miikodéséral.

Hataskore:

- az intézményvezetd-helyettes helyettes dont minden olyan iigyben, melyet az igazgatd
hataskorébe utal, illetve nem utal mds hatéskorbe;

- azigazgaté altal kizar6lagos hataskoreként meghatarozott egyéb feladatok ellatasa;

- minden ligyben ellendrzési, egyeztetési jogkdr gyakorlasa a szervezeti egységek egészére
kiterjedden az igazgaté utasitasa és a munkakori leirasa szerint;

- a szervezeti egységek tevékenysége elleni panasz kivizsgildsaval kapcsolatos

intézkedések kezdeményezése.

Felelossége:
— a szervezeti egységi rendszer szakszerii és jogszer(i miikddésének biztositisa;

— az ellendrzések soran észlelt szabalytalansdgok, hidnyossagok megsziintetése, a mulasztok

felel6sségre vonasanak kezdeményezése;

— az intézmény elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettségének teljesitése;
az informécios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szé16 térvény betartasa

és betartatasa;

— a hatas- és jogkorébe tartozo intézkedések, feladatok ellatasa;

— anyagi feleldsség a hatalyos munkajogi szabalyok szerint.

Tavolléte, akadalyoztatisa (3 napot meghaladd) esetén az intézményvezetd nevezi meg
helyettesitojét.

1.3. Szervezeti-egység vezeto

A szervezeti-egység vezeto felett a munkaltatdi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja. Az
Intézmény vezetdjének dontése alapjan jelen beosztas palyaztatassal vagy kézalkalmazottak
jogallaséardl szl 1992. évi XXXIII torvény 20/B. § 5. bekezdése értelmében palyaztat

kiirasa nélkiil is betslthetd.
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Jogallasa: az Intézmény vezet6je nevezi ki, illetve menti fel, feladatellatasat iranyitja.

Feladatai:

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

gondoskodik a szolgaltatdst igénybevevokrél torténd Intézményi elektronikus
adatszolgaltatds szervezeti egységben torténd végrehajtasardl;

gondoskodik a jogszabalyi eldirdsok maradéktalan érvényesitésérdl, a szabélyzatokban
foglaltak realizalasarol,

javaslatot tesz a szervezeti egységben dolgozok munkakérére és elkésziti a munkakori
leirasokat;

Osszehangolja a szervezeti egységében folyo szakmai tevékenységeket;

végrehajtja és végrehajtatja a jogszabalyokbdl, az intézményvezetd illetve vezetéi testiilet
dontéseibél ered6 feladatokat;

figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli a szervezeti egységben ellatotti és mitk6dési
mutatoit, elemzi a miikddés szakmai hatékonysagat;

szervezi, ellendrzi a szervezeti egységek belsé ellendrzési miikodését és gondoskodik az
ellen6rzés megallapitasainak realizalasarol

évente Osszesiti a dolgozok kételezod tovabbképzésének tervét;

gondoskodik a szervezeti egység haszndlatdban 1évé vagyon rendeltetésszerii
hasznalatarol;

tanulmanyozza és értékeli az ellatasban részesiilok és a lakossag véleményét a szervezeti

egységének mikodésérol.

Hataskore:

a szervezeti egységének felelds vezetGje, dont minden olyan iigyben, melyet az
intézményvezetd hataskorébe utal, illetve nem utal méas hataskorbe;

az intézményvezetd altal kizardlagos hataskoreként meghatdrozott egyéb feladatok
ellatasa;

jogosult teljesités igazolasara.

Felel6ssége:

19

a szervezeti egység szakszeri és jogszert miikodésének biztositésa;



az ellendrzések soran észlelt szabalytalansiagok, hianyossagok megsziintetése, a mulasztok
feleldsségre vonasanak kezdeményezése;

az intézmény elektronikus adatszolgaltatasi kitelezettségének teljesitése;

az adatvédelmi térvény betartasa és betartatasa;

a hataskorébe tartoz6 intézkedések, feladatok ellatasa;

anyagi felel6sség a hatalyos munkajogi szabalyok szerint.

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

L4 Esetfelelds -Tamogatott lakhatas szakmai vezetd

Kinevezdje az intézményvezetd, munkéjat az intézményvezetd irdnyitasaval végzi.

Az esetfeleldst tdvolléte vagy akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd 4ltal kijelolt
személy helyettesiti.

Esetfelelds-tamogatott lakhatas szakmai vezetd feladat- és hataskore:
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Iranyitja, koordinalja az igénybevételi eljarast.

Iranyitja, koordinalja a komplex tamogatasi sziikségletfelmérést.

Tamogatja a lakhatasi egységekben foly6 szakmai munkat.

Felelés a lakossagi, telepiilési intézményrendszeri, hozzatartozo6i, gondnoki, hatésagi
kapcsolatokért, a timogatott lakhatas kommunikéci6jaért.

Tamogatott lakhatds szakmai vezeté feladatkérébe tartozik a tamogatott lakhatasi
szolgaltatds tartalmi elemeinek biztositasa.

A lakok altal igénybe vett szolgaltatasokrol nyilvantartast vezet, téritési dij megallapitas
elokészitésében részt vesz.

Megtervezi a komplex tdmogatasi sziikségletfelmérés eredménye és az egyéni igények
alapjan nyujtand6 szolgaltatasok biztositasanak folyamatat.

Az intézményvezetd felé jelzéssel él a lakd szamara nydjtott szolgaltatasok
hatékonyabbd tétele érdekében, illetve a személyre sz6l6 szolgaltatasi portfolio
valtoztatasi javaslata esetén.

Koordindlja a foglalkoztatdsi, munkavégzési, a szabadidds tevékenység, valamint az
egeszég megorzésre iranyulo tevékenységeket. Sziikség szerint gondoskodik a szabadidé

elt6ltését, illetve lakokozdsségi programokat segitd eszkdzok, anyagok beszerzésérol.



Részt vesz a lakokozosségben felmeriild problémék megoldasaban, a konfliktusok
kezelésében, a lakok szamara esetmegbeszéléseket, csoport talalkozokat tart,
lakoko6zosségi vagy csaladi konfliktusok esetén mediacios stratégiakat alkalmaz.
Tevékenyen részt vesz a lakokozosségen beliili egylttélési szabalyok, lakokkal kozdsen
torténd kialakitasdban.

Személyesen is segiti a lakok mindennapi életvezetésével, bevasarlassal, kozlekedéssel
kapcsolatos ismereteinek bovitését. Segitséget nyujt a lakok pénzkezelésében, napi
pénzbeosztiasaban.

A laké altal megrendelt kiils6 szolgaltatdsokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint
tamogatast nyujt.

Koordinalja a lakasban a napi takaritas és az id6szakos nagytakaritis elvégzését, udvar,
utcarész, kiskert rendben tartasat.

A lakOk egészségi allapotat, személyi, kornyezeti és az élelmezés higiéniajat, diétajat
rendszeresen ellendrzi, allapotvaltozasok, visszaesés esetén jelzést ad €s referdl a szakmai
vezetbvel, a szolgaltatas koordinatorral és a haziorvossal az egészségiigyi ellatdshoz valo
hozzéajutds megszervezése érdekében.

A jogszabalyban el6irt médon elkésziti és a meghatarozott id6k6zonként aktualizalja a
laké Szolgaltatasi Tervet.

Koordinalja, szakmailag segiti a lakoegységben dolgozé gondozdk team munkajat.
Sziikség szerint, de legalabb hetente egy alkalommal valamennyi gondozd jelenlétében

esetmegbeszélést tart.

4

L5. Vezetd apolo

Az vezetd &pold felett a munkdltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A
kozalkalmazottak jogallasar6l szold 1992, évi XXXIII. torvény 20/B. § (5) bekezdése

értelmében jelen pozici6 palyazat kiirdsa nélkiil is betoltheto.
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- ha mar legalabb két alkalommal eredményteleniil keriilt sor palyéazati felhivas kiirasara,

-ha a munkakér haladéktalan Dbetdltése a folyamatos ellatds biztonsagos
megszervezéséhez elengedhetetleniil sziikséges, és a folyamatos miikddéshez sziikséges
személyi feltételek mas munkaszervezési eszk6zokkel nem biztosithatok,

- tovabba ha a kézalkalmazott az erre vonatkozé megbizast megel6z6en legalabb egy éve
kozalkalmazotti jogviszonyban all a munkaltatoval.



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

Munkajat az intézményvezetd koordindlasaval végzi.

Feladatai:

Az intézményvezetdt/ szervezeti-egység vezetot tavollétében helyettesiti.

A szolgaltatast igénybevevok gondozasi feladatellatdsanak, az apoldk /gondozok,
terapias, és szocialis munkatarsak munkajanak iranyitdja, szervezdje.

Figyelemmel kiséri az ellatottak betegségeinek lefolyasat, gydgyulasat.

Asszisztd]l az orvosi rendeléseken, foganatositja az orvos éltal el6irt gyogyszerelést,
utasitast.

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

Ellenérzi az ellatottak higiénés és kulturalt étkezését, feligyel a napi gyogyszerelés
pontos vezetésére. Ellenorzi az ellatottak feliigyeletének ellatasat.

Feliigyeli a hozza beosztott &polok/gondozék munkakori leirdsban foglalt kotelezo
feladatainak ellatasat.

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

Koteles tajékozodni az ellatottak foglalkoztatasardl, mentélhigiénés ellatasukat
befolyasolé egészségi allapot valtozasrdl és jogosult a szikséges intézkedések
megtételére.

Ismernie kell a mentalhigiénés csoport altal kidolgozott gondozasi terveket, sziikség
esetén biztositja az apoloi/gondozdi jelenlétet, feliigyeletet, kozremiikodést.

A szervezeti egység apolasi-gondozasi tevékenységrél rendszeres beszamolasi

kotelezettséggel tartozik a szervezeti egység vezetdje felé.

Hataskore:

Dont minden olyan ligyben, melyet a jelen dokumentum, munkaltat6éi utasitas, illetve
jogszabaly hataskérébe utalt.

Téavolléte esetén az osztilyvezetd, akadalyoztatdsa (3 munkanapot meghaladoan) esetén
egy-egy feladat ellatdsa tekintetében a szervezeti egység vezetdje altal irdsban megbizott

személy helyettesiti.

Felelossége:
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FelelGs a szervezeti egységének szakszerl és jogszerli miikddésének



L6. Osztialyvezeto

Jogdlldsa:  az Intézmény vezet6je nevezi ki, illetve menti fel, feladatellatasat iranyitja.

Az Intézmény vezetGjének dontése alapjan jelen munkakér palyaztatas nélkiil is betSlthet6.

Munkajat a szervezeti egység vezetdjének koordinalasaval végzi.

Feladatai:

A szolgaltatast igénybevevOok gondozési feladatellatasanak, az 4poldk /gondozok
mentalhigiénés munkatarsak munkajanak iranyitdja, szervezdje. A részleg tisztasaganak,
higiénés viszonyainak feleldse.

Figyelemmel kiséri az ellatottak betegségeinek lefolyasat, gydgyulasat.

Asszisztal az orvosi rendeléseken, foganatositja az orvos altal elbirt gydgyszerelést,
utasitast.

Szervezi a szakrendelésre beutalt ellatott vizsgalaton valé részvételét, biztositja az ellatott
szlikséges egészségiigyi iratait.

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

Feliigyeli a hozzd beosztott apolok/gondozok munkakori leirdsban foglalt kotelezd
feladatainak ellatasat.

Ugyel az orvosi rendel6, az egészségiigyi részleg, a betegszobak/elkiilonitd tisztasagara,
rendjére.

Koteles tajékozodni az  ellatottak  foglalkoztatasarol, mentalhigiénés ellatasukat
befolyasolé egészségi dllapot valtozasrdl és jogosult a sziikséges intézkedések
megtételére.

Ismernie kell a mentalhigiénés csoport altal kidolgozott gondozasi terveket, sziikség
esetén biztositja az apoloi/gondozdi jelenlétet, feliigyeletet, kzremiikdést.

Az osztaly apolési-gondozasi, illetve szakmai, mentalhigiénés tevékenységrol rendszeres

beszamolasi kotelezettséggel tartozik a szervezeti egység vezetdje felé.

Hataskore:
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Az osztaly szakmai irdnyitoja.

Osztalyvezetoként dont minden olyan tigyben, melyet a jelen dokumentum, munkaltatéi
utasitas, illetve jogszabaly hatdskorébe utalt.

Tavolléte és akadalyoztatasa esetén a szervezeti egység vezetGje altal irdsban megbizott

személy helyettesiti.



Felel6sséue:

Felelos az osztalyanak szakszer(i és jogszerii mitkodésének biztositasaért.

L7. Apolé-gondozé szolgdlat

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

munkaltatéi jogokat. Munkéjat az intézményvezetd irdnyitasaval végzi.
Feladata:

A szolgaltatdst igénybe vevok emberi és allampolgari jogainak érvényesitése, életvitelének
segitése, €letmindségének javitasa komplex gondozas formajaban a hatalyos jogszabalyoknak

megfelelden.

A személyre sz016 gondozést-apolast gondozasi-apolasi terv alapjan végzi:

orvosi-egészségligyi szakellatas

- apoléas-gondozas

- gyogyszerelés

- személyi és kornyezeti higiéné biztositisa

- arehabiliticids tevékenység segitése

- tovabba biztositja az ellatottak lakokdrnyezetének tisztan tartisat. Segitséget
nyujt a mosodai szolgalat szamara az ellatottak ruhdinak, illetve az

intézményi textilia Osszekészitésében.

Gondozoék feladatai a tamogatott lakhatasban

Kinevezdje az intézményvezetd, munk4jat az esetfelelds-tdmogatott lakhatds szakmai

vezetdje iranyitasaval végzi.
A gondozot tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén gondozo helyettesiti.
Gondoz6 feladat- és hataskore:

e Az esetfelelds felé jelzéssel €l a lako szamadra nytijtott szolgaltatasok hatékonyabba tétele
érdekében, illetve a személyre sz0lé szolgaltatdsi elemekre vonatkozd valtoztatasi

javaslata esetén.

24



25

Tamogatja a lakét a foglalkoztatdsi, munkavégzési, a szabadidoés tevékenységében, ezen
tevékenységekben igény szerint részt vesz.

Részt vesz a lako életutjanak megismerésében.

Tamogatja, segiti a laké mentalis allapotinak egyensulyban tartasat.

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

Tevékenyen részt vesz a lakokozosségen belilli egyiittélési szabalyok, lakokkal kozosen
torténd kialakitasaban ¢s érvényesitésében.

A lakdk szamara konnyen értheté kommunikacios nyelven a szolgéltatasokkal és egyéb
napi aktualitasokkal kapcsolatban informaciot nyjt.

A lakéval kozosen kialakitja a folyamatos életviteli tamogatas kereteit és alkalmazza a
megvalositas egyénre szabott modjat.

A napi, heti feladatok ellatdsa soran a lakokkal feladatmegosztast egyeztet, megbeszel, a
koz6s munkat segiti.

A térsas kapcsolatok kialakitasat, fejlesztését tiamogatja, ennek kapcsan segiti a kozvetlen
szomszédi komyezettel valo jO kapesolat kialakitasat, fenntartasat.

Tamogatja, a j6 lakokdzosségi milid kialakitasat.

El6segiti, csaladi kapcesolatok vjra élesztését, fenntartasat.

Személyesen is segiti a lakok mindennapi életvezetésével, bevasarlassal, kozlekedéssel
kapcsolatos ismereteinek bovitését.

Igény esetén megismerteti a kozlekedési utakat, kozlekedési kisérést biztosit.

Segit a laké haztartasvitelében (pl. f6zés, mosas, vasalds, ruhajavitas).

Segitséget nytjt a lakok pénzkezelésében, napi pénzbeosztasiban.

A laké altal megrendelt kiilsé szolgaltatasokat figyelemmel kiséri, sziikség szerint
tamogatast nyujt.

Segitséget nyljt a veszélyhelyzet kialakuldsanak elharitasaban, és megoldasaban.
Tevékenyen részt vesz a lakasban a napi takaritisban és az id6szakos nagytakaritasban,
az udvar, utcarész, kiskert rendben tartisiban, segiti a lakékat ezen feladatok
elvégzésében.

Az esetfelelds felé elére, egy heti bontasban jelzi a lakdk specialis étkezési igényeit.
Igény szerint, részt vesz a meleg és a hideg élelem biztositisdban, (ételkészitésben,
étkezésben, folyadékbevitelben, mosogatdsban)

Az egyéni étkezési sziikségletek és specidlis igények alapjan segiti a lakéegységben €16k

napi étkezését. (szallitas, télalas, tarolas, hulladékkezelés).



Kozosségi igény esetén részt vesz az ételek ko6zos elkészitésében. (bevasarlds kozos
pénzbdl, elokészités, tarolas, hulladékkezelés).

Segitséget nyljt a laké fizikai, fiziologiai sziikségleteinek kielégitésében (személyi
higiéné biztositasa, gondozasi, apolasi feladatok ellatasa).

Figyelemmel kiséri, ellenérzi a szolgaltatast igénybevevé altalanos egészségi, fizikai,
jelzést ad az esetfelel6s szamara.

A laké gyogyszereit kiadagolja, gondoskodik a gydgyszerek biztonsagos tarolasardl, az
orvosi elbirés szerinti beadasardl, a sziikséges nyilvantartasokat vezeti.

Segiti az egészségiigyi alapellatashoz, szakellatasokhoz vald hozzajutast, sziikség esetén
orvost hiv.

Segiti a laké személyi fiiggetlenségének kialakitasat, Onallésaginak, Onellatasi
képességének megtartasat.

Részt vesz a sziikséges életvitelt segitd eszk6zok, gydgyaszati eszk6z6k igénylésében,
hasznalatanak betanitisaban, alkalmazdséaban.

Részt vesz a lakok 6nalld életvezetési képességeinek fejlesztésében.

Segiti a szocialis készségek fejlesztését, a tamogatott dontéshozatali folyamatokat.
Elosegiti a lakd csaladi, rokoni, barati kapcsolatainak apoldsat, sziikség esetén
fejlesztését, egylittmiikodik a csaladtagokkal és a térvényes képviseldkkel.

Segiti a lakot, hivatalos ligyei intézésében, segiti 6nérvényesitését.

Elbsegiti a kozdsségi befogadéast, részt vesz diszkriminacié ellenes programok

lebonyolitdsaban.

L.8. Terapias, foglalkoztatasi, szocidlis tigyintézési csoport

Jogallasa: Tagjait az intézményvezet6 nevezi ki €s menti fel, aki gyakorolja felette a

munkaltatéi jogokat. Munkajat az intézményvezet6 iranyitasaval végzi.

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

modszerek alkalmazisdval kozvetlen hatassal a szolgéltatast igénybevevok iranyaba és

kozvetett hatassal az intézetben dolgozok kollektivajan keresztill — azokkal szorosan

egyuttmiikodve — tudatosan hatast kifejteni az intézeti ellatist igénybe vevok

életmindségének javitasa érdekében.
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személyre szabott banasmod biztositasa
konfliktushelyzetek kialakulasanak megel6zése, egyéni, csoportos megbeszélések

célszerl, hasznos tevékenységek, foglalkoztatds megszervezése, végrehajtasa egyéni

és csoportos formaban

elogondozas

gondozasi, rehabilitacios, foglalkoztatasi tervek megvalositasa

az ellatottak, szocialis ligyeinek intézésében aktiv kézremikddés

kapcsolattartas a csaladdal, hozzatartozékkal, gondnokokkal

az ellatottak interperszondlis kapcsolatainak (egymas kozott, tarsadalmi) segitése
az ellatottak érdekvédelme az intézmény minden ellatottjara kiterjedéen

hitélet gyakorlasanak biztositasa

szocialis ligyintézés

L9. Orvosi szolgdlat:
Feladatuk:

Az ellatottak egészségi allapotanak rendszeres ellenérzése, rendszeres orvosi feliigyelet, mely

kiterjed a heveny, és idiilt betegségben szenveddkre, orvosi, egészségligyi rehabiliticiora, és

az egészségiigyi gondozasra.
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Egészségiigyi tanacsadas, sziirések szervezése.

Beutalas szakorvosi ellatasra, korhazi gyogykezelésre.

Az ellatottak testi és szellemi rehabilitacidjanak eldsegitése.

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

Ko6zegészségiigyi, és jarvanyiigyi eldirasok betartisanak ellenérzése.

Orvosi dokumentaciok vezetése.

Meghatdrozza a diétas élelmezésben részesiilok korét.

Apolasi tevékenységek feliigyelete.

Intézményi gyogyszer alaplista 6sszedllitasa, havonta feliilvizsgalata.

Szakorvosi javaslatok megadasa.



L10. Fejleszto foglalkoztatas

Jogéallasa: Tagjait az intézményvezetd nevezi ki €s menti fel, aki gyakorolja felette a

munkéltatoi jogokat. Munkajat az intézményvezetd/szervezeti-egység vezetd iranyitasaval

végzi.

Feladata:

Fejleszto foglalkoztatas célja a gondozasi, fejlesztési, illetve rehabilitacids tervben foglaltak
szerint az egyén egészségi allapotanak, koranak, fizikai és mentalis allapotanak megfeleld
fejlesztési és foglalkoztatasi szolgaltatas biztositdsa Utjan, az egyén felkészitése az 6nalld

munkavégzésre vagy a nyilt munkaerépiacon torténé elhelyezkedésre.

A fejlesztd foglalkoztatas
a) az Mt. szerinti hatarozott idejii munkaviszonyban vagy
b) a (4) bekezdés szerinti fejlesztési jogviszonyban torténik.

Az Mt. szerinti hatirozott idejli munkaviszonyban torténé foglalkoztatas célia az 6nalld

munkavégzést segité képességek, készségek fenntartdsa, fejlesztése, 1 munkafolyamatok
megismerése, Uj szakma elsajatitasa, az ellatott felkészitése a nyilt munkaerdpiacon t6rténd
munkavégzésre.

A fejlesztési jogviszonvban torténd foglalkoztatas célia az ellatott testi és szellemi

képességeinek, valamint a munkavégzéssel osszefliggd készségeinek helyredllitasa,

megbrzése és fejlesztése, tovabba az ellatott felkészitése az 6nallé munkavégzésre.

I1. Miiszaki és gazdalkodisi csoport
1L.1. Miiszaki és gazddlkoddsi csoportvezeto

e kozvetlenill iranyitja az intézményi struktura (székhely és telephely) pénziigyi és
gazdalkodasi feladatait végzé dolgozokat, és a miiszaki — iizemeltetési-fejlesztési
feladatokat ellaté dolgozokat. Felel az ¢ terliletekhez kapcsolodé dokumentacios rend
kialakitasaért és a dokumentacié napra kész vezetéséért, valamint a gazdalkodasi és
miiszaki, lizemeltetési teriilet munkafolyamatainak kialakitasaért és atlathatdé miksdéséért.
Szervezi és biztositja az iranyitdsa ala tartozo dolgozok feladatainak hataridében torténd
elvégzését.

® munkaja soran folyamatos kapcsolatot tart az intézmény valamennyi szervezeti
egységével,

o feladatait a ,,Gazdalkodast érint6 feladatmegosztasrél” szold Megéllapodas alapjan az
intézményvezeto utasitasai szerint végzi,
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e elkésziti és folyamatosan aktualizilja az intézmény gazdasagi, pénziigyi, miiszaki
szabalyzatait,

e kozremilkodik az intézmény koltségvetésének tervezésében, a koltségvetés
tervezéshez adatokat szolgaltat, figyelemmel kiséri az intézmény éves koltségvetésének
alakulasat, teljesitését,

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

® a humanpolitikai munkatarssal egyeztetve, ellendérzi a nem rendszeres kifizetéseket,
nyomon kdveti a munkatigyi nyilvantartasokat,

e  kialakitja az intézményi struktura anyag és eszkdzgazdalkodasi rendjét, megszervezi
és 0sszehangolja az intézmény anyag és eszkOzbeszerzését,

e koordindlja és iranyitja az intézményi eszk6zok és forrasok leltarozasat, valamint a
feleslegessé valt vagyontargyak selejtezését, az irdnyitdsa ala tartozd szervezeti egység
utjan elkésziti a leltarozasi litemtervet, Osszesitést és kiértékelést,

e részt vesz az intézmény struktira pélyazatainak pénziigyi tervezésében,
elszamolasaban,

e koordindlja az intézményi struktira beszerzésekeit, kozbeszerzéseit a
Megallapodasban foglalt feladatmegosztas szerint,

e nyilvantartja az intézményi struktira lizemeltetésével, mikdodtetésével kapcsolatos
szerzbdéseket, kezeli a szerz6dés nyilvantartast, kapcsolatot tart a szolgaltatokkal,

e  irdnyitja, feliigyeli és ellendérzi az intézményi struktira miszaki, iizemeltetési
feladatainak  iitemezését, ellatdsat, fejlesztési tervek, javaslatok elkészitését,
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését,

e cleget tesz rendszeres és rendkiviili adatszolgaltatasi kotelezettségének,

e az intézményi struktirdban felel a munka-, tliz-, és balesetvédelmi szabalyok
betartasaért, valamint a munkafegyelem megtartasaért. Kapcsolatot tart az intézmény
munka ¢és tlizvédelmi szolgaltatéjaval.

¢  acsoportjdban—sziikség szerint — megbeszélést tart, melyrol feljegyzést készit.

e Tavolléte, akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd d&ltal megjeldlt személy
helyettesiti.

I1.2. Ugyviteli dolgozék
Jogéllasa: Az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a

munkaltatoi jogokat. Munkajat az intézményvezetd iranyitasaval végzi.
Feladata: Felelds az iktatasért, irattarazasért, a kommunikacios eszk6zok megfeleld

hasznalataért, azokon adott tajékoztatdsok megbizhatosagaért. Konkrét feladatait a

munkakoéri leiras tartalmazza.
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I1.3. Munkaiigyi dolgozok

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

munkaltatéi jogokat. Munkajat az intézményvezetd irnyitasaval végzi.

Feladata: Bérszamfejtéssel kapcsolatos teend6k ellatisa. Munkaja sordn
tarsadalombiztositdsi és munkaerd-gazdalkodasi feladatokat lat el. Alkalmazza a
jarulékokkal, egészségbiztositassal, a nyugdijbiztositissal és a csaladtamogatasi
ellatasokkal jogszabalyokat. Felelés a bizonylati fegyelem betartdsaért, sajat
tevékenységéért. Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

IL.4. Gazdasadgi iigyintézok

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

munkaltatdi jogokat. Munkajat az intézményvezetd iranyitdsaval végzi.

Felelés: A munkakorébe utalt feladatok ellatasaért, tevékenységéért. A szamuviteli rend
és a bizonylati fegyelem betartasaért, sajat tevékenységéért. Konkrét feladatait a

munkakori leiras tartalmazza

IL5. Miiszaki dolgozok

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

munkaltatoi jogokat. Munkajat az intézményvezetd iranyitasaval végzi.

Feladata: koteles a kiilonféle miiszaki munkdk elvégzése, az anyagok é&s eszkozok

hasznalatdnak, felhasznalasanak gazdasdgos haszndlata, a gépek, eszkozok biztonsagos

mikodtetése. Az ezekkel kapcesolatos adminisztracio elvégzése. Konkrét feladatait a

munkakéri leiras tartalmazza.

IL.5.1. Takarito szolgdlat:

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

jogokat. Munkajat az intézményvezetd iranyitasaval végzi.
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Feladata:

Az intézményvezetd/ szervezeti-egység vezetd kozvetlen iranyitasaval végzi a feladatat. Az
intézmény iroddinak lakoszobdinak, eléterének, mellékhelyiségeinek, folyoséjanak,

oltoz6jének, vizesblokkjainak, melegitokonyhajanak, és azok berendezéseinek, tisztan tartdsa.

1L5.2. Ejjeliér

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

jogokat. Munk4jat az intézményvezetd/ szervezeti-egység vezetd iranyitasaval végzi.

Feladata:
Az intézmény éjszakai rendjét feliigyeli, az otthon életét érintd kiilvilagi ingerekre reagil, a

rendbontasokat megfékezi.

11.5.3. Portaszolgadlat
Jogallasa: Az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a munkaltatoi

jogokat. Munkajat az intézményvezetd/ szervezeti-egység vezetd iranyitisaval végzi.

Feladata:

o Ertesiti a cimzettet a portan leadott kiildeményekrdl.

» Tigyel és kérdez, hogy illetéktelen személyek ne menjenek be az intézménybe, illetve
az intézményben €16k engedély nélkiil ne hagyjék el az intézmény teriiletét

* A ldtogatokat eligazitja az intézményben €él6khdz, illetve az igazgatasi részlegre

e Az intézmény miikodésével Gsszefliggd barmilyen problémat észlel, azonnal értesiti a
szervezeti egység vezetot

* Munkavégzése soran kiilonds tekintettel betartja a tlizrendészeti eldirasokat.

e Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitisra elvégzi mindazokat a feladatokat,

amelyekkel az intézményvezetd, az igazgatohelyettesek, megbizzak.
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III. FEJEZET

ROZSAKERT INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY
BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN VARMEGYE

ELLATASI FORMAK

1. Szocialis ellatast nyijto szervezeti egységek feladatai ellatisi formanként

A szakmai szervezeti egységekben folyd tevékenységeket a szakmai szervezeti egység

vezetdje kozvetleniil feliigyeli.

1.1. A tamogatott lakhatds feladata

Az integralt intézmény feladatanak tekinti, hogy a kor kévetelményeinek megfeleld korszerti
szolgaltatasokat nytjtson az ellatottak részére, biztositsa — sziikség szerint akér élete végéig -
a képességeknek, életkornak és egészségi allapotnak megfeleld életfeltételeket, a személyre
szabott ellatast. Tamogatott lakhatds keretében a 18. életéviiket betdltott enyhe-,
kozépsulyos,- értelmi fogyatékos személy részére biztositunk ellatast, az életkornak,
egészségi allapotnak és Onellatasi képességnek megfelelden, az igénybe vevs o6nallé

életvitelének fenntartasa, illetve elsegitése érdekében.

Az igénybevételt komplex timogatasi sziikségletvizsgalat alapozza meg,

Az intézmény a tdmogatott lakhatés keretében, a fogyatékossdggal é16 személyek szaméra, a
komplex sziikségletfelmérés szerint rogzitett egyéni sziikségletek alapjan nytjt étkezést,
fejlesztést, tarsadalmi életben vald részvételt segitd szolgdltatasokat, valamint gondozast.
Szabadidds programokhoz konyvtar, udvar, kert, kulturdlis programok, segitSkutyas

terapia, zene- és tancfoglalkozasok is igénybe vehetd.

1.2. Az Intézmény pszichidtriai betegeket elldto szervezeti egységének feladata

A pszichiatria betegek bentlakésos ellatasa soran a szervezeti egység gondoskodik:

e A pszichiatriai betegségben szenvedd, Snmaguk ellatasara, 5nalls életvitelre
nem képes, egészségi allapotuk, szocidlis helyzetiik miatt 4polasra-gondozésra szorul,

0nallé életvitelre iddlegesen nem képes személyek lakhatasardl,
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e aszdrakozas, szabadidd eltdltésének lehetdségérol,

o ellatottak jogainak védelmérél, a hitélet gyakorlasa feltételeinek biztositasarol;

o biztositja a szenvedélybetegek kordnak, fizikai-mentalis-pszichés- egészségi allapotanak
megfeleld dpolds-gondozast, mentalhigiénés ellatast, foglakoztatast

o napi 6tszori étkezésérol, textilidval-sziikség szerint- ruhdzattal valo ellatasardl;

e egészségiigyi ellatisardl a vonatkozd jogszabaly szerint

e terapias és készségfejlesztd foglalkoztatasrol, fejlesztd foglalkoztatasrol.

1.3 Az Intézmény szenvedélybetegeket ellito intézményének szervezete és feladata

A szenvedélybetegek bentlakasos ellatasa soran a szervezeti egység gondoskodik:

o A szenvedélybetegségben szenved6, Snmaguk ellatasara, 6néllé életvitelre
nem képes, egészségi allapotuk, szocidlis helyzetiik miatt 4polasra-gondozésra szoruld,
szerfliggd, illetve fiiggdséget okozd anyaggal visszaéld, 6nallé életvitelre iddlegesen sem
képes személyek lakhatdsarol,

e aszorakozds, szabadidd eltdltésének lehetOségérol,

e az elljtottak jogainak védelmérdl, a hitélet gyakorlasa feltételeinek biztositasarol;

e biztositja a szenvedélybetegek kordnak, fizikai-mentalis-pszichés- egészségi allapotdnak
megfeleld apolas-gondozast, mentalhigiénés ellatast, foglakoztatast,

e napi 6tszdri étkezésérdl, textilidval-sziikség szerint- ruhézattal valo ellatasardl;

e egészségiigyi ellatasarol a vonatkozo jogszabaly szerint

1.4. Az integrdlt jelzorendszeres hdzi segitségnyujtds szervezete és feladata

A Jelzérendszeres hazi segitségnyujtids a Rozsakert Integralt Szocialis Intézmény Borsod-
Abatj-Zemplén Varmegye feladatkorén beliill miikodik. A szolgaltatasnal koordinator €s
apolé-gondozd - készenléti jelleggel, egyéb munkavégzésre irAnyuld jogviszony keretében -
végzi a feladatellatast, akik a vonatkozé jogszabalyoknak megfeleld képzettséggel
rendelkeznek. Az intézmény vezetdje megbizasa alapjan a szolgalatnal egy vezeté gondozd
(koordintor) ellatia — egyéb munkakéri kotelességei mellett - a jelzd rendszeres hazi

segitségnyujtas szervezeti egység szakmai vezetését.

1.4.1. Jelzérendszeres hdzi segitségnyujtds célja:
Az alapellatas keretében t6rténd ellatas célja, hogy a jelzOrendszeres hazi segitségnyjtassal
a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocidlis helyzetiik miatt rdszoruld, a

segélyhivé késziilék megfeleld hasznédlatdra képes id6skoru vagy fogyatékos személyek,
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illetve pszichiatriai betegek jelzése alapjan, az 6nall6 életvite] fenntartdsa mellett felmertild

krizishelyzeteket elharitsa.

1.4.2. Jelzérendszeres hazi segitségnyujtds feladatai:

az ellatott személy segélyhivasa esetén az iigyeletes gondozonak a helyszinre
torténd haladéktalan megjelenésének a biztositasa,

a segélyhivas okaul szolgalé probléma megoldasa érdekében sziikséges azonnali
intézkedések megtétele,

sziikség esetén tovabbi egészségiigyi vagy szocidlis ellatas kezdeményezése,

az alapszolgaltatast igénybe vevOk szdmara a biztonsagos életvitel megteremtése,
mellyel fenntarthatok az 6nallé €letvitel feltételei, az ellatottak sajat otthondban,

a felmertilt krizishelyzetek gyorsan, szakszertien elhérithatok,

az ellatast igénybevev0 megkapja a szilkséges segitségnytjtast, (gyogyszer, orvos,
ment0, esetleg higiénés sziikségletek kielégitése stb.),

kitolédik a bentlakasos otthoni elhelyezés ideje, az ellatott tovdbb gondozhato
otthonaban, és ez 4ltal elkeriilhet6 a gyakori - szocialis és mentalis allapot romlasa
miatti - korhazi kezelés,

oldédik a magany okozta fesziiltség, félelem érzése, izolacio.

A jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas szakmai munkajanak alapelveit, szabalyait valamint a

kliensekkel kapcsolatos tevékenységet részletesen a jelzorendszeres hazi 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 Integralt Szocidlis Intézmény Borsod-Abaij-Zemplén Virmegye

iranyitasi és miikodési rendje
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Az intézmény Onalldan mikddd koltségvetési szerv, melynek gazdalkodasaval és

fenntartasaval dsszefliggd feladatait a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag latja el.

Az intézményt az intézményvezetd vezeti, az intézményvezetd szakmai ¢és
intézménymiikddtetési munkdéjat foallash helyettes segiti.

A székhelyen valamint a telephelyeken miik6dé szervezeti egységeket a szervezeti egyseg
vezetok irdnyitjak.

A szervezeti egység vezetOk feladata a telephelyen folyd szakmai és ellatd tevékenység
koordinalasa, a székhely felé torténd kozvetités, kapcsolattartas, valamint részvétel a szakmai

munkacsoportokban.

Az intézmény kiilon mikodési engedéllyel és elkiilonitett finanszirozas mellett szocidlis
foglalkoztatast biztosit. A feladat az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett a szocialis
foglalkoztatds munkacsoportjdn Keresztiil szervezddik, az érintett otthonok vezetOinek

feliigyelete mellett.

2. A vezetok felelossége, jogaik és kotelességiik:

A vezetd beosztast bet6ltd kdzalkalmazottak altalanos felelosségét, jogait €s kotelességeit a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény és az erre iranyuléd egyéb jogszabalyok, az
intézményen beliili jogokat és kotelességeket az SZMSZ €s a munkakori lefrasuk tartalmazza.

Az intézmény vezetdit az intézményvezetd nevezi ki.

A vezet6 beosztist betolté kozalkalmazottak feleldsek kiilonosen:

— az intézmény feladataibél az altala vezetett egységre haruld feladatrészek elvégzésért, a
munkafolyamatok megszervezéséért, a dolgozok egyéni és csoportos feladatainak
megvalositasaért;

- folyamatba épitett elézetes és utolagos vezetdi ellendrzés végzéséért az erre vonatkozd belsd

szabalyzatban foglaltak szerint;

— a munkavégzés soran a jogszabalyok, jelen SzMSz és mas bels szabalyzatok, utasitdsok

betartasaért és betartatasaért;
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az iranyitasa ala tartozé egység munkarendjének betartatisaért, a dolgozok munkajanak
megszervezéséért, iranyitasaért és ellenérzéséért, a munkakari leirasok elkészitéséért és

roon oz

elfogadasra, alairdsra az igazgatonak torténd 4tadasért;
az iranyitasa ala tartozo egység dolgozdinak szakmai segitéséért;

az iratkezelés szabalyossagaért, az tigyviteli rend és a bizonylati fegyelem betartasaért
és betartatasaért;

az értekezleti rend betartasaért, a beszamolasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért;

az intézményen beliil torténd folyamatos szakmai egyiittmiikddésért;

7 o rr

a tudomadséra jutott titok megorzéséért, tovabba a titoktartasi szabalyok betartdsaért és

betartatasaért;

az informacio-védelem, az adatvédelem biztositasért;

az intézmény vagyonvédelmi, rendészeti, tlizbiztonsagi, munka- és balesetvédelmi elo-

irdsainak, a személyes intézkedési koriikbe tartozo intézményi szabélyzatok betartasaért.

A vezet6 beosztisu kozalkalmazott joga:
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az altala vezetett egység feladatkorével Osszefiiggd szabalyzatok, iigyrendek, utasitasok
elokészitése, azzal kapcsolatos javaslatok eloterjesztése;

javaslattétel a vezetdi értekezletek napirendi pontjaira, megtargyalandé témaira;

a munkatarsaira vonatkozd, jogviszonyukat érintd figyekkel kapcsolatos dokumentumok

megismerése;

munkakozisség és/vagy munkacsoport tagjaként, érdekképviseleti szerv hivatalos
képviseldjeként dolgozni, ilyen csoport alakitasara javaslatot tenni, megbizdsa esetén annak

vezetését a legjobb tudasa szerint ellatni;

javaslattétel a munkaltatoi jogkGr gyakorldja felé az altala vezetett egységben foglalkoztatott,
ill. foglalkoztatasra keriild dolgozék kozalkalmazotti jogviszonyanak létesitésére,

megsziintetésére, felelosségre vonasara, értékelésére, anyagi elismerésére;

a munkaltatéi jogok koziil gyakorolja az iranyitasa ald tartozd dolgozok szabadsaganak
engedélyezését, javaslatot tesz fegyelmi felelésségre vondsra, jutalmazasra, az

intézményvezetd elbzetes jovahagyasaval tilmunkat, rendkiviili munkavégzést rendelhet el,

javaslatot tesz a kozvetlen irdnyitdsa alé tartozé munkatarsak szakmai tovabbképzésére.



A vezetd beosztisu kiozalkalmazott kiteles:
— a szakmai terveket, eldterjesztéseket, beszamolokat elkésziteni az igazgat6 altal kijelslt

napig, hiteles adatot szolgéltatni az intézményi szint{i beszdmolokhoz;

- a rendelkezésére all0 minden tOérvényes eszkézzel képviselni az intézmény érdekeit,
elosegiteni azok érvényre jutasat;

— a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo torvény rendelkezéseit, egyéb szakmai szabalyokat és
szokdsokat betartani és betarttatni;

— sajat vezetdi ismeretét fejleszteni;
—~ az iranyitdsa alatt 4116 kozalkalmazottak hatékony foglalkoztatdsardl, munkavégzésiik

folyamatos ellendrzésérol, beszamoltatdsukrol gondoskodni;

— arabizott targyi eszkdzok rendeltetésszertii hasznalatardl és megdrzésérdl gondoskodni;

— védeni az intézmény jo hirnevét, eleget tenni az adatvédelmi, a titokvédelmi eléirasok-
nak, egyben betartani a jelentéstételi, beszamolasi és informaciés kotelezettségek

tekintetében a szolgalati utat, a jogszabaly altal engedélyezett kivételektol eltekintve.

Munkakor atadas-atvétel:

— A vezetdk — amennyiben személyiikben véltozds torténik — "Atadas-atvételi jegyzOkonyv"
felvétele mellett munkakdoriiket kételesek atadni, ill. dtvenni.

— A munkakoér atadasanal a koézvetlen felettesnek vagy az intézmény vezetdjének jelen kell lennie.

— Az dtadéas-atvételi eljarast a vezetd felmentésével, athelyezésével egy-idoben el kell végezni, de

legkésébb a jogviszony megsziinését kovetd 30 napon beliil be kell fejezni.

— Ha a munkakdr betSltésére 0j személyt még nem jeloltek ki, a munkakért a kdzvetlen
vezetdnek vagy az intézményvezetd altal hatarozott idére megbizott személynek kell
atvenni, legalabb 3 fos bizottsag kdzremiikodésével térténd tényfeltaras, atvételi

jegyzOkonyv mellett.

Munkakori leirasok:

Az Intézményben foglalkoztatottak feladatait a munkakdri leirdsok tartalmazzak.
A munkakéri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre

szo6loan.
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A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa személyi véltozas valamint feladat
véltozasa esetén azok bekdvetkeztét6l szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakéri leirasok elkészitéséért €s aktualizalasaért 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 vezetdje a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szamara

biztositott forumokon.

1. A kézponti munka irdnyitasit segité forumok

1. Vezetdi értekezlet

2. Szervezeti egységek értekezlete
3. Csoportértekezlet,

4. Osszdolgozoi munkaértekezlet
5. Lakogytilés

6. Erdekképviseleti forum

7. Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek

1.1 Vezetoi értekezlet:

A kozpont vezetdje sziitkség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi értekezletet
tart.

A vezet0i értekezleten részt vesznek:
— igazgaté
- szervezeti egység vezetok

- meghivottak

A vezetdi értekezlet feladata: tijékozodas a bels6 szervezeti egységek munkajardl, az

intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése.
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1.2. Szervezeti egységek értekezlete
A szervezeti-egység vezetOje sziikség szerint, de legaldbb negyedévente csoportértekezletet
tart.

Az értekezleten részt vesznek:

— szervezeti egység vezetd

- estefelelds

- vezetd apold

- osztalyvezetd

- meghivottak

Az értekezlet feladata:

—- a szervezeti egység eltelt idoszak alatt végzett munkajardl torténd beszamold, annak
értékelése;

- a szervezeti egység munkajaban tapasztalt hidnyossagok feltardsa €s azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazésa;

- a munkafegyelem értékelése;

- a szervezeti egység eldtt allo feladatok megfogalmazasa;

— 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 munkéajanak szervezése, feladatok megfogalmazasa;

- az egyiittmiik6dés és munkamegosztas rendjének meghatarozésa;

- a munkafegyelem ¢és munkahelyi 1€gkor alakitasa;

- a szakmai egység munkajanak értékelése, valamint a munkét érintd javaslatok
megtargyalasa.
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1.4. Osszdolgozéi értekezlet

Az intézményvezetd sziikség szerint, illetve évente legalabb egy alkalommal dsszdolgozoi

értekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozdjat.

Az intézményvezet$ az 6sszdolgozoi értekezleten:

- beszamol az intézmény eltelt idszak alatt végzett munkajarol,

- értekeli az intézmény szakmai programjanak, munkatervének teljesitését;

- ertékeli az intézményben dolgozok élet és munkakoriilményeinek
alakulasat;

- ismerteti a kovetkez6 iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezet6 allitja Gssze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessek, kérdéseket tehessenek fel és azokra valaszt kapjanak

1.5 Lakoégyiilés
A szervezeti egység vezetd az ellatist igénybevevOk részére évente legalabb két
alkalommal lakégytilést hiv Ossze. A lakogytilés tartalma az egységben €16 ellatast
igénybevevoket érintd megfeleld témakdrok megbeszélése. A lakogyiilésen tajékoztatni
kell az ellatottakat érintd szabalyokrdl, az intézeti eseményekrdl és a tervekrél. A
lakogytilésen az ellatast igénybevevoknek modjuk van véleményeik, panaszaik,
problémdik, otleteik, javaslataik kifejtésére. A lakogytlésre az intézmény valamennyi

ellatottjat meg kell hivni.

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

koteles valaszolni.
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1.6. Erdekképviseleti Forum
Az ellatott és torvényes képviseldje, hozzatartozoja panaszaval, észrevételével az aldbbi

szervekhez fordulhat:

— Az Frdekképviseleti Férumhoz az intézményi jogviszony megsértése, személyiségi jogainak,
kapcsolattartdsanak sérelme, tovabba az intézmény dolgozdinak szakmai titoktartasi és
vagyonvédelmi kdtelezettsége megszegése esetén.

— Az Erdekképviseleti Forum a panaszt koteles kivizsgalni és annak eredményérél a panasztevot
frasban értesiteni.

- Az Erdekképviseleti Férum a hozza eléterjesztett és megalapozott panasszal kapcsolatban
intézkedéseket kezdeményezhet az igazgatonal, valamint a beutald szervnél, az ellatottjogi
képviselonél, illetve a gyermekjogi képviselénél amennyiben az intézmény mikodésével
kapcsolatosan jogszabdlysértésre utald jeleket észlel Szociadlis és Gyermekvédelmi
Fb6igazgatosagnal, a Borsod-Abatj-Zemplén Varmegyei Korményhivatal, egyéb hataskorrel
rendelkez6 szervnél, amennyiben az intézmény miikddésével kapesolatosan jogszabalysértésre
utald jeleket észlel. A panasztevdt errdl a vizsgilat eredményének kozlésével egyidejiileg
tajékoztatja.

Az Frdekképviseleti Férum sziikség szerint, de évente legalabb kétszer iilésezik, iil seir6l
jegyzOkonyv késziil é
Az Uiléseit az elntk vezeti, dontéseit egyszerii szotobbséggel hozza, szavazategyenloség esetén

az elnOk szavazata dont

Muikddését részletes szabalyzat tartalmazza, amely az intézményvezetonél van elhelyezve

Az intézményvezetbhoz az ellatds korlilményeit érintd kifogasaval (étkezés, egészségiigyi
ellatds, mentdlis gondozas, ruhazati ellatds, elhelyezés, stb.), valamint ha panaszat az
Erdekképviseleti Forum 15 napon beliil nem vizsgélja ki, vagy annak eredményével nem ért

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

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatdsaghoz fordulhat, amennyiben az intézmény
vezetje az Erdekképviseleti Férum dontése alapjan nem intézkedik, illetve a intézkedésével

nem ért egyet.

Az ellatottjogi képviseléhoz fordulhat az ellatassal kapcsolatos kérdések, problémak

megoldasaért, az intézménnyel kialakult konfliktusok rendezésben.
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1.7. Dolgozoéi érdekképviseleti szervezetek

A dolgozok érdekképviseleti foruma:
— Szakszervezet

— Ko6zalkalmazotti Tanécs.

Miikodésiiket és tevékenységilket az intézmény biztositja, a Kollektiv Szerzédés és a

Koézalkalmazotti Szabalyzat alapjan.

Az intézmény vezetése egylittmiikdik a dolgozdok minden olyan torvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikdését, melynek
formai lehet a szakszervezet, illetve a kézalkalmazotti tanacs. Az egyiittmikodés rendjérdl a

kollektiv szerz6dés illetve kozalkalmazotti szabalyzat rendelkezhet.

Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervek €s kozosségek iiléseirdl jegyzOkonyvet
kell késziteni, megdrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A jegyzO6konyvnek tartalmaznia kell:

— az lilés helyét idépontjat,

— amegjelentek nevét,

— anapirendi pontokat,

— a tanacskozas 1ényegét,

— a hozott dontéseket.
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VI. FEJEZET

ROZSAKERT INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY

BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN VARMEGYE
MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI

1. Az intézmény miikédése

Az intézmény miikddési teriiletén, a fenntartd altal biztositott koltségvetésbdl fedezi az
ellatottak ellatasat.
Az intézmény éves koltségvetésének elkészitésekor felméri a miikodéshez szilkséges elbzetes
koltségeket, a felujitasi, karbantartisi feladatait, az eszkdz és anyagsziikségleteit, ellatasi
felel0ssége szerint.
Az intézmény szadmdra biztositott éves koltségvetést Onalldan, a feladat ellatasi

kotelezettségeinek teljesitésére, gazdasagosan hasznalja fel.

Biztositja a személyi és allampolgari jogok érvényesitését. Hazirendben régziti az ellatdsban
részestilok és a lakok ellatasat végzé kozalkalmazottak magatartdsi normait, az
alkalmazottakkal valé kapcsolattartas rendjét, valamint az intézmény belsé életének

szabalyait.

2. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

2. 1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo6 egyéb jogviszony létrejotte:
Az intézményben dolgozé kozalkalmazottak, mely jogviszony hatdrozatlan vagy hatarozott
idejti k6zalkalmazotti kinevezéssel jon 1étre.

A kinevezés részletes szabélyait a kozalkalmazottak jogallasardl szélo 1992. évi XXXIIL
térvény (a tovabbiakban: Kjt.) e tartalmazza, mely a jogviszonyra vonatkozo6 egyéb szabalyok
tekintetében is meghatarozza az eljaras rendjét azzal, hogy a térvény mellett a vonatkozo
egyéb jogszabalyokban foglaltakat is maradéktalanul be kell tartani.

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejli kinevezéssel és annak elfogadasaval jon

létre.
Az intézmeény feladatainak ellatdsara egyéb jogviszony keretében is foglalkoztathat

munkavallalokat.
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2.2. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok dijazasa

2.2.1. Rendszeres személyi juttatasok
A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotléka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen

ismétlédve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni a Kjt. alapjan.

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat a kinevezési okiratban kell régziteni.

Az illetményt, a targyhét kdvetd ho 5. napjaig kell kifizetni.
A kozalkalmazott a betdltott munkakor fliggvényében illetménypotlékra jogosult.

Az illetménypotlék mértékét az illetményalap szazalékdban kell meghatarozni.

2.2.2. Vezet6i potlék

A vezetd allasu koézalkalmazottat vezetdi pétlék illeti meg, a Kjt., és a koézalkalmazottak
jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIII. térvény végrehajtasardl szolo 257/2000. (XIL. 26.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: kormanyrendelet) alapjan.

2.2.3. Délutani potlék

Délutani poétlékra jogosult a dolgozd a Gyvt. 15.§. (10) bek. értelmében a tizennégy és
tizennyolc 6ra kozotti idétartam alatt torténé munkavégzés esetén, ha a beosztas szerinti napi
munkaidejének kezd6 idépontja rendszeresen valtozik.

A potlék mértéke 15 %.

2.2.4. Miiszak potlék

Miiszak potlékra jogosult a dolgozo a Munka Torvénykonyvérol szold 2012. évi L. térvény

(a tovabbiakban: Mt.) 141.§-a értelmében a tizennyolc és hat 6ra kozotti id6tartam alatt
torténé munkavégzés esetén, ha a beosztids szerinti napi munkaidd kezdetének idépontja
rendszeresen valtozik.

A potlék mértéke: 30 %
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2.2.5. Ejszakai p6tlék
Az Mt. értelmében a miszakpotlékra jogosult munkavallalt kivéve a dolgozd éjszakai
potlékra jogosult éjszakai munkavégzés esetén, ha ennek tartama az egy Ordt meghaladja. A

potlek mértéke: 15%

2.2.6. Munkasziineti napra és tilérara jaré bérpotlék
A kozalkalmazott a munkasziineti napon megszakitds nélkiili munkarendben végzett

munkéjaért jaro illetményére és a 100%-os illetménypotlékra jogosult.

2.2.7. Munkahelyi poétlék
A kdzalkalmazottat munkahelyi p6tlék illeti meg a kormanyrendelet értelmében.
A potlék mérteke a potlekalap 120 %-a.

2.2.8. Tovabbi szakképesitésért jaré illetmény
A feladatkér szakszeriibb ellatasat biztosit feladatkordn beliili szakosodast eldsegitd tovabbi
szakképesités, szakképzettség elismeréseként a kozalkalmazott szamara az intézmény

vezetbje tovabbi szakképzési potiékot allapithat meg, a Kjt. alapjén.

2.3. Nem rendszeres személyi juttatisok

2.3.1. Illetménykiegészités
A Kjt. alapjan a kozalkalmazott a fizetési fokozatdanak megfeleléen munkaltatéi dontés

alapjan illetményén feliili illetménykiegészitésben részesiilhet.

2.3.2. Megbizasi dij

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozok szdméra megbizasi dij,
szerzOdéssel dijazds munkakorébe tartozé feladatra nem fizethetd.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, elézetesen kotdtt megbizasi szerz6dés alapjan a

megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység igénybevételére kiilsé személlyel vagy
szervezettel megbizasi szerz6dés csak jogszabalyban vagy a feliigyeleti szerv altal

szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd.
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2.4. Egyéb juttatiasok

2.4.1. Tovabbképzés

Az intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tAmogatja, akiknek
munkakdriik betoltéséhez sziikséges a képzés altal nyujtott képesités megszerzése, ugy az
iskolarendszer(i, mint az iskolarendszeren kiviili kételezé képzésekre vonatkozéan. Ennek
szabalyait a Mt., a Kjt. valamint az 4gazati rendeletek szabalyozzak. A munkaltaté egyedi

dontése alapjan birdlja el a munkavallalok ez irdnyt kérelmeit.

2.4.2. Kozlekedési koltségtérités

A munkaltat6 koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatérozott szézalékat a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak a munkdba jaras koériilményeiben valtozés 4llt be, azt az igazgatd részére
azonnal be kell jelenteni.

Azon a dolgozék szaméira engedélyezi az igazgaté a sajat gépkocsival valé bejaras
hasznalatat, akiknél a bejaras tomegkozlekedéssel nem megoldott, illetve egyéni kérelem
indokoltsiga alapjan.

Koltségtéritése a jogszabaly alapjan torténik.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

2.4.3. Munkaruha juttatas

A kdzpont a kézalkalmazott részére koltségvetési eldiranyzata terhére munkaruhat biztosit. A
munkaruha juttatdsra jogosité munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi iddket és az
egy¢b feltételeket a Munkavédelmi Szabalyzat és annak mellékletei rogzitik.

2.4.4. Etkezési hozzajarulas
A munkaltatd a személyi jovedelemadordl szolé tobbszor moédositott 1995, évi CXVIL
torvény alapjan a munkavéllalé részére a koltségvetési eldirdnyzat fedezet nyujtisa esetén

étkezési hozzajarulast adhat.

2.4.5. Mobil telefon hasznalat
Az intézményben mobil telefon haszndlatira munkakérével Osszefiiggésben az
intézményvezeté altal kijelolt személyek jogosultak. A vezetékes és mobiltelefonok

hasznalatéardl kiilén szabalyzat rendelkezik.
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3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakdrébe tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmendéen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre Dbetdltésével
osszefliggésben jutott tudomaséra, és amelynek kdzlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kévetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak ¢és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak

megfeleléen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kételezettség nem all fenn,
nem adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sérten¢.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kovetkezok:

- a dolgozdk, ellatottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
- dolgozok, ellatottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,

- a dolgozdk, ellatottak egészségi allapotara vonatkozo adatok,

- az ellatottak jovedelmével kapcsolatos adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja
kételes a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megoérizni, amig annak kozlésére az

illetékes felettesét6l engedélyt nem kap.

4. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIIL tdrvény (a
tovdbbiakban: Vnytv.) szerint kozszolgalatban &ll6 személy az, aki kozalkalmazotti
jogviszonyban all.

A Vnytv. alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kdzszolgalatban allo személy, aki
- Onélléan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult,

tovabba feladatai ellatisa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett rendelkezik,
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feladata az allami vagy Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésti eldiranyzatok, Snkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek
tekintetében.

Az intézmény szervezeti felépitésének ¢és miikodési rendjének sajatossagai figyelembe
vételével a Vnytv.-vel 6sszhangban az intézményben a Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség

a kovetkez6 munkakorokre terjed ki:
- intézményvezetd

- intézményvezetd helyettes.

A vagyonnyilatkozatot a Vnytv. mell¢klete szerinti tartalommal az abban talalhatd

nyomtatvanyon az irasbeli Utmutatd szerint sziikséges megtenni.

5. A munkaido beosztisa

A munkaviszonyra vonatkozo belsé szabalyok kialakitasanéal a Mt., valamint Kjt. el6irdsai az
iranyadoak.

Az intézmény megszakitas nélkiil, folyamatosan miksdo intézmény.

A munkarendet, a munkaid6 keretet, a napi munkaid6 beosztasanak szabalyait a munkéltatd
allapitja meg.

A munkaid6 beosztast részletesen a munkakdéri leiras szabélyozza.

Altalanos szabalyok:

— Az intézmény valamennyi f6allast dolgozéjanak térvényes munkaideje: heti 40 dra.

— A dolgozok mobilizalasa érdekében sziikséges a valtozé munkahelyen torténd munkavégzés
elrendelése.

- A munkaidé beoszthaté a munkanapokra egyenldé o6raszamban, vagy indokolt esetben — a
feladatok ellatdsatol fiiggben — egyenlétleniil.

— Munkabeosztés szerint dolgoznak: apolé-gondozok.

— Nem miiszakbeosztds alapjan dolgoznak: szervezeti, szakmai egységenként valtozéan a
mentalhigiénés csoport tagjai, a vezetd apolo.
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- A Borsodivanka Jozsef A. u. 1. sz. alatti székhelyen és a telephelyeken az ellatdst nem
kézvetleniil végzé szakmai munkakorben és adminisztrativ feladatot ellaté, nem szakmai

munkakérben dolgozék munkarendje:

Hétf6t6] - esiitdrtokig: 00 - 16%, vagy
Hét5t61 - csiitértokig: 730 - 16%
Pénteken: 800 - 14%: vagy
Pénteken: 70 - 13%

Az intézményben folyé munkét a dolgozé idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja
Munkarend rendkiviili helyzetben:

Az intézményben valamennyi ellatott feliigyeletét, rendkiviili helyzetben (elemi csapas,
hoakadaly, vészhelyzet) fokozottan kell biztositani. Ha a dolgozénak akadalyba iitk6zik a
munkahelyre menetele, illetve onnan a lakéhelyére vald biztonsagos utazéasa:
a) a munkdaban 1évék rendkiviili munkaidében végzik tovabb munkajukat
b) amunkahelyen maradt dolgozdk pihenését biztositani kell
¢) mas szakmai munkakorben illetve, nem szakmai munkakdrben dolgozok is
beoszthatdk rendkiviili helyzetben.

6. Szabadsag

Az éves rendes ¢€s rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult, egyéb esctekben a szervezeti, szakmai
egység vezeto.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Kjt.-ben, valamint a Mt-ben foglalt
eloirasok szerint kell megéllapitani. A dolgozdkat meg illetd és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a munkatiigyi ligyintéz6 felelGs.

7. Munkakorok atadasa

Az intézményi dolgozék munkakorének atadasarodl, illetve atvételér6l személyi valtozas
esetén jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:
~ az atadas-atvétel idopontjat,

— a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- afolyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

— az atadasra keriil6 eszkézoket,

50



-~ az atadé és atvevo észrevételeit,
— ajelenlévok alairasat.
A munkakdr atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatidsardl a munkakor szerinti felettes

vezetd gondoskodik.

VII. FEJEZET
EGYEB SZABALYOK

1. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az

intézményvezetd engedélyével torténhet.

2. Sajat gépkocsi hasznilata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek haszndlatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti eldirasok rendelkezései, illetve az adbjogszabalyok szerint kell
kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd elézetes engedélyével lehet igénybe venni.
A sajat gépkocsi hasznilat részletes szabalyait a Munkavallalék sajat tulajdonu
gépjarmuveinek hivatalos céli hasznélatdnak rendjér6l szolé szabalyzatban kell rogziteni,

melyet évente feliil kell vizsgalni.

3. Bélyegzok hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszerd aldirdsndl cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondaést jelent.
Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatara a kdvetkezok jogosultak:

- Intézményvezetd

- Intézményvezetd-helyettes

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.

Az intézmény bélyegzdit az intézményvezet$ koteles naprakész allapotban nyilvantartani.
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Az atvevok személyesen felelosek a bélyegzdk megdrzéséért.
A bélyegzdk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartdsardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasardl a gazdasagi vezet6 gondoskodik. illetve a bélyegzd elvesztése esetén az

el6irasok szerint jar el.

4. Az iigyintézés altalanos szabalyai

Az intézmény iigyiratkezelése
A kozpontban az tigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.
Az ugyiratkezelés iranyitasaért €s ellendrzéséért az igazgatd felelds.

o” s

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

Ugyirat érkeztetés

— A postai killdemények felbontasa és iigyintézohoz kézbesitése, az elektronikus levélforgalom
(fax, e-mail) kiildeményeinek ataddsa a kisérd iraton, annak hianyaban iratkiséré lapon keriil
rfgzitésre.

- Amennyiben az adott irat érkezésének datuma a késObbiekben fontos lehet, mellékletként

csatolni kell az eredeti boritékot (csomagolast, monitor-képet, stb.) is.

- Az iratot kiséré lapon az intézményvezetd (vagy az altala megbizott, illetve az 6t helyettesitd
dolgozd) bejegyzésével szerepelnie kell az irat érkezése pontos idejének, az irat szaménak, az

tigyintézd (felel6s) nevének, és az tigyintézési hataridének is.

- Aziigyiratot ezt kdvetden a kozponti iktatoban kell megdrizni, €s erre kell feljegyezni a
hatarid6 lejartaval az elintézést értékeld zaradékot is.

— A belsoé iratforgalomban érkeztetni kell a vezet6i utasitasokat, a miikddésre vonatkozo iratokat,
az egyéni feladatlapokat, terveket, ellendrzési jegyzOkdnyveket és minden olyan iratot, amely
igyintézést kivan.

— Minden iigyirat a szolgélati ut megtartasaval keriil el a tényleges felelosig.

- Az intézményvezetOnek kell érkeztetni a felsGbb szervektol, feliigyeleti szervektdl, orszagos
szervezetektol érkezett tigyiratokat, azok tartalmatdl fiiggetleniil. Az igazgat6é jogkére a

tovabbi intézkedéseket meghatarozni.
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Felelgsok:
— Az adott ligy intézéséért a fels6bb vezet6 altal megjelslt személy a felelds, aki a megadott

hatariddig jelentési kotelezettséggel tartozik az ligy intézésérdl, folyamatardl, lezarasardl.

Hataridok:

- Az iraton, vagy a kisér6 lapon szerepl6 hatérid6, illetve amennyiben visszajelentési
hatéridé van, a hataridd lejarta el6tt legalabb 3 nappal el6bbi idépont.
Ha hatéridé nincs megjeldlve az ligyintézés a lehetd leggyorsabb legyen, de ne haladja
meg (valaszadads megfogalmazéasaval, postdzésdval, a postaforgalomra szént napokkal

egyiitt) a 30 napot.

Illetékesség:

— Az iratforgalom szervezbje az igazgato.

— Erre aktualizalt irattari szabalyzat ad keretet, amely az eljarasokat részleteiben is tartalmazza.

~ Az iratmozgés kovetése a szakmai vezetdk feladata az iigyintéz6k tigyirati naploi alapjan.

- Az illetékes felelos vezetd minden esetben kételes jelzéssel élni felettese felé, ha a ha-
tarido betartasa kérdéses, illetve, ha a feladat megoldasa tobb szakember egyiittmikddését

is igényli.

5. Az intézményben végezhet6 reklimtevékenység

- Az intézményben rekldmhordozé csak az intézményvezet6 engedélyével
helyezhet6 ki.
- Nem lehet olyan rekldamot, reklamhordoz6t kitenni, amely személyiségi,

erkdlcsi jogokat veszélyeztet.

- Tilos kézzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely
erdszakra, a személyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a

természet karositasara osztondzne.
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6. Ov6, védé eldirisok
Az Intézmény minden dolgozdjanak alapveto feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és

testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén

a sziitkséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tiizvédelmi szabalyzatot,

valamint adott szervezeti egységben a tiiz esetére eloirt utasitasokat, a menekiilés utjat.
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VIIL. FEJEZET
UGYFELFORGALOM

1. AZ INTEZMENY UGYFELFOGADASA

Az ugyfélfogadast tarté dolgozok kijeldlése az iigyfél fogadas rendjének (ideje, helye,
elhangzottak értékelése stb.) szabalyozasa az intézményvezet6 feladata.

A kozpont ligyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

Az intézmény szervezeti egységein beliil az ott €16/tartozkodo ellatottakon €s az adott helyen
dolgozdkon kiviil minden olyan személy jogszeriien tartdzkodhat, akikre vonatkozdan ezt az

agazati jogszabdalyok és a hazirendek lehetévé teszik.

IX. FEJEZET
KAPCSOLATTARTASI RENDSZER

AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

1. A belsé kapcsolattartas

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

Az egyiittmiik6dés soran a szakmai egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szakmai egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzben egyeztetési
kételezettségiik van.

A belso kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6z6 értekezletek, forumok, stb.

2. A kiilsé kapcesolattartas

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény a hozzatartozokkal, a
gondnokokkal, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel egyiitt mikodik.

Az intézmény dolgozdinak kapcsolattartdsat és szakmai fejlodését segitik elé a rendszeres
megszervezett értekezletek, ahol megvitatasra keriilhetnek az ellatas és a nevelés problémai, a

feladatellatasbol adddo szakmai, modszertani kérdések.
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- A gyamhivatalokkal szoros, napi egylittmiikodésre toreksziink.

- Az intézmény nyitott valamennyi karitativ és civil szervezet csalad, gyermek, ifjisdgvédelmi és
szocialis tevékenysége irant.

- Munkatérsaink jelen vannak a megyei és orszagos szakmai rendezvényeken.

- Tovabb bovitjilk kapcsolatainkat a tudomanyos intézetekkel, egyetemekkel, a tudoméanyos
¢lettel.

X.FEJEZET
TOVABBKEPZESEK SZERVEZESE

Az intézményi szakalkalmazottak tovabbképzése képzési terv alapjan torténik, a mindenkor
érvényes jogszabalyoknak megfelel6en. A képzési terv Gsszeallitasa az intézményvezetd éltal

kijel6lt személy feladata.

XI. FEJEZET
TITOK-, ES ADATVEDELEM, RENDKiVULI ESEMENY

Titok- és adatvédelem
A Kozpont valamennyi dolgozdja kdételes betartani a titokvédelemre az adatkezelésre és az

adatvédelemre vonatkozo jogszabalyi eldirdsokat.

RendKkiviili esemény
Valamennyi dolgozé kozvetlen felettesét, azok pedig az intézményvezetdt kotelesek
tajékoztatni minden olyan eseményrél, amely az intézmény természetes munkarendjétdl és

miik6désétol eltérd, zavarja azt, vagy tevékenységére kedvezdtlen fényt vet.

Rendkiviili eseménynek tekintendd:

Rendkiviili eseménynek tekintendo:

a) életet, egészséget, testi épséget érinté esemény,
b) miikddési zavar,

c) katasztrofahelyzet,

d) egyéb esemény
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A rendkivilli eseményeket részletesen szabilyozza:
A Szocidlis és Gyermekvédelmi FigazgatGsag 9/2022. (IX.28.) SZGYF szabalyzata a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Intézményekben bekovetkezd rendkiviili eseményekkel és

gyermekbantalmazasi esetekkel kapesolatos intézkedésekrl és a jelentéstétel rendjérdl.

XII. FEJEZET
ANYAGI FELELOSSEG, KARTERITESI KOTELEZETTSEG

Az anyagi felel6sséget, a kartérités szabalyait az Mt. és a Kjt. eléirasainak megfeleléen kell

alkalmazni.

Kartéritési kitelezettség

- A munkavallal6 a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

- A munkavillal6 vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel 4tvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Srizetben tart, kizdrélagosan hasznél
vagy kezel, €s azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at. A pénztarost e nélkiil is
terheli felel6sség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

- Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességik, a
megOrzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek.

- Amennyiben a kart tdbben okoztdk, egyctemleges kotelezésnek van helye. A kar

osszegeének meghatarozasanal az Mt. az iranyado.

Anyagi felelosség

A kozpont a dolgozé ruhédzatdban, hasznélati tirgyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel. A dolgozé a szokasos személyi
hasznélati targyakat meghaladé mérték(i és értékii hasznalati értékeket csak az igazgatd

engedelyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (P1. ir6gép, szamitogép, stb.) Az
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intézmény valamennyi dolgozo6ja felelds a berendezési felszerelési tirgyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkényvek stb. megdévasaért munkahelyén vagy mas

megorzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
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XIII. ZARO RENDELKEZES

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Szocialis és Gyermekvédelmi Foéigazgatosag Borsod-
Abatj-Zemplén Viarmegyei Kirendeltség igazgatéjanak jovahagyéasival 1ép hatdlyba és
visszavonasig érvényes.

Jelen SzMSz hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti valamennyi jogel6d intézmény
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a vonatkozd
jogszabalyok modosuldsa, fenntartéi dontések, valamint az intézményben bekdvetkezd
valtozasok esetén feliil kell vizsgalni és a bekovetkezett valtozasokkal médositani sziikséges.
Az SzMSz és mellékleteinek naprakész allapotban tartasar6l az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Az SzMSz az intézmény székhelyén, a szervezeti egységek, valamint a dolgozoi

érdekképviseleti szervek vezetdinél megtalalhato, hozzaférheto.

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

A Rozsakert Integralt Szocialis Intézmény Borsod-Abatj-Zemplén Varmegye Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatosag Borsod-Abatj-
Zemplén Varmegyei Kirendeltség lgazgatdja jovahagyta.

Miskolc, 2023.06.01. | ) \) o G

....................................................

Viranyiné Szabé Zsuzsanna
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei
Kirendeltség

igazgatd
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