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1. BEVEZETES

Az egyes intézményi szolghltatisok integrélt szervezeti formfban tSrténd megszervezésének

lehetségérdl, annak, forméirdl a szocislis igazgatisrél és a szocidlis ellitisokr6] sz616 1993.

évi I11. tdrvény (a tovibbiakban: Szt.) 85/B. § és 85/C. § az aldbbiak szerint rendelkezik:

»85/B. § (1) Az e torvényben meghatérozott intézménytipusok altal biztositoft szolggltatés

megszervezhet6 6nalld, illetve integrilt szervezeti formfban.

(2) A szervezeti integricié megvalsulhat tbb ellatési tipus egy intézmény keretein beliil

torténé biziositdsaval, illetve alap-, nappali, bentlakdsos intézményi formék egymasra

épiilésével.

85/C. § (1) Bentlakasos intézményi szolgiltatds megszervezése az alébbi formékban

torténhet:

a) egy ellatotti csoport részére azonos gondozési feladatok ellatisa (tiszta profila intézmeény),

b) t8bb intézménytipus szolgiltatisainak biztositisa részleg kialakitdséval (részlegek),

¢) tobb intézménytipus egy bentlakéisos intézményben térténd megszervezése, kialakitasa

(vegyes profilu intézmény),

d) t6bb intézménytipus kiilonillé szervezeti egységekben tOrién6 megszervezése (integralt
intézmény)™.

Az &llamhAztartasré] sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8. §-a, véprehajtisdré] sz616 368/2011.
(XI. 31.) Korm. rendelet 5. §-a és a megyei intézményfenntarté kdzpontokrél, valamint a
megyei Gnkorményzatok konszolidicidjaval, a megyei Gnkorményzati intézmények és a
Févirosi Onkorményzat egészségiigyl intézményeinek atvételével sszefiiggd egyes
korményrendeletek mddositasarél sz616 258/2011. (XI1. 7.) Komn. rendelet 18. §-dban és a
Szociélis és Gyermekvédelmi F8igazgat6sigrol sz616 316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 4. §-
a értelmében intézményfenntartdi, alapitéi, vagyonkezelSi jogok gyakorlisdra kijelolt szerv a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag,



II. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (tovibbiakban SzMSz) célja, hogy rigzitse a Dél-
Borsodi Imtegrilt Szociilis Intézmény (tovdbbiakban Intézmény) adatait, szervezeti
felépitésct, ald- és fOlérendeltségi viszonyait, informaciGhramlisi vonaldt, a vezetSk és
alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikddési szabélyait.

2. Az intézmény legfontosabb adatai
Az intézményi adatok a mindenkori hatdlyos Alapité Okiratban foglaltaken alapulnak.

A koltségvetési szerv neve:
Dél-Borsodi Integrélt Szocidlis Intézmény

A kiltségvetés szerv alapité okiratinak kelte, szima, az alapitfs idépontja:
A Dél-Borsodi Integrilt Szocidlis Intézmény hatélyos Alapité Okirata 2016, szeptember 30
napjan kelt, 45431-2/2016/JISZOC. okiratszdmon. (Alapfté okirat médositis folyamatban

van)

Székhelye:

3462 Borsodivénka J6zsef A. u. 1. (engedélyezett férShely: 240 £5)

Telephelyei:
| Telephelyneve | Telephely cime | Engedélyczett férbhely |

Dél-Borsodi Integrilt Szocialis | 3530 Miskolc, Szoldrtsik tér | 108 '
| Intézmény Gorémbélyi Tamogat-Lak 13-15. !' |
| D&-Borsodi Integralt Szocialis =~ . T ]

Intézmény Férfiak Mentélhigiénés | >-0° ml‘l’ Mésziclep it | 30
| Otthona | - ‘
| Dél-Borsodi Integrélt Szocilis 3593 Hejdbéba Széchenyi u. 365 £5 |
 Intézmény Hejbbabai Otthona | B | 'i
| Dél-Borsodi Integralt Szocidlis | _ . |
| Intéammény HejGbdbai Lakéott | 3593 Hejdbaba T_unpan - 1 ‘ B 10 5 -

Adébszdma: 15472119105



A kiltségvetési szerv kiizvetlen jogelddjeinek megnevezése, székhelye:

— Borsod-Abatij-Zemplén Megyei Szocidlis, Gyermekvédelmi Kdzpont és Teriileti
Gyermekvédelmi Szakszolgilat

3532 Miskolc Karoly u. 12,

- Miskolci Egyesitett Szocialis és Gyermekvédelmi Intézmény
3515 Miskolc Egyetem 4t 1. A. épiilet

A koltségvetesi szerv kiozfeladata:

A szocidlis igazgatisr6l és szociélis ellatdsokrdl szolé 1993. évi IIL térvényben foglaltak
szerint személyes gondoskodast nydjté tartds bentlekdsos szocidlis ellitds keretében
fogyatékos személyek és pszichiitriai — és szenvedélybetegek teljes korill dpolésa, gondozésa,
alapellitis keretein beliil jelz6rendszeres hézi segitségnyfjtds.

A kiltségvetési szerv alaptevékenysége:

A koltségvetési szerv fotevékenységének sllamhaztartisi szakdgazati besorolisa:
8720 Mentilis, szenvedélybetegek bentlakésos ellatésa

A koltsépvetés] szerv alaptevékenysége:

Szakképz6 iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktataséval osszefiggd miikddtetési feladatok
Pszichitriai betegek tartés bentlakésos ellatdsa

Szenvedélybetegek tartés bentlakdsos ellatésa .

Fogyatékossaggal él0k tartds bentlakasos elldtisa

Fogyatékossiggal €16k rehabilitacios céli bentlakasos elldtisa

Fogyatékossiggal €16k rehabilitacids céli rehabiliticids, habilitécids foglalkoztatdsa
Fogyatfkossiggal €0k 4tmeneti ellatésa 4.3.8. Tamogatott lakhatds fogyatékos személyek
részére

Az intézményi jogviszonyban 4116 személyek intézményen beliili fejlesztd foglalkoztatisa
Hazi segitségnyijtas

Jelzérendszeres hizi segitségnytjtés

Megvéltozott munkaképességli személyek foglalkoztatisit eldsegité kepzések,
timogatésok



Pszichiatriai betegek rehabilitacids céld lakéotthoni ellatisa

A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormsanyzati funkci6 szerinti megjeldlése:
Szakképz&é iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatdsdval Osszefiipgd mikodtetési
feladatok

Pszichiftriai betegek tart6s bentlakasos ellitisa

Szenvedélybetegek tartds bentlakdsos elltisa

Pszichidtriai betegek rehabiliticios lakootthoni ellatisa

Fogyatékossiggal é16k tartés bentlakdsos ellatdsa

Fogyatékossiggal €16k rehabilitécios céli bentlakdsos ellatisa

Fogyatckossaggal €16k dtmeneti ellatasa

Tamogatott lakhatds fogyaté€kos személyek részére

Megviltozott ~munkaképességli  személyek foglalkoztatdsét  elbsegitd képzések,
tamogatasok

Szocidlis foglalkoztatds, fejlesztd foglalkoztatis

Hazi segitségnytijtas
Jelz8rendszeres hézi segitségnyijtés

Szocidlis alapellitas: jelzorendszeres hizl segitségnyiijtds

Szociélis alapellatdsban a jelzSrendszeres hizi segitségnytijtss keretében biztositja a sajat
otthonukban €16, egészségi éllapotuk és szocidlis helyzetiik miatt raszoruld, a segélyhivé
késziilék megfeleld hasznélatira képes idéskori vagy fogyatékos személyek, illetve
pszichiatriai betegek részére az dnall6 életvitel fenntartdsa mellett felmeriild krizishelyzetek
clhatitasa céljabdl nydjtott elldtést.

Szocidlis szakellitds

Szocidlis szakelldtds keretében végzi mindazon tevékenységeket, amelycket a szocidlis
igazgatdsrol és eljarasrol sz616 1993. évi ML torvényben, valamint a személyes gondoskodést
nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairé] és miksdésiik feltételeirdl szo16 1/2600. @
7.) SZCSM rendelet feladataként fogalmaz meg. gy kiiléndsen:



Pszichidtrioi betegek tarids ellitisa Fkirében végzi azoknak z kronikus pszichidtmal
betegségben szenvedd 18 év feletti személyeknek a teljes korll elldtds4t, apolisét és
gondozdsét, akik akut gy6gyintézeti kezelést nem igényelnek, nem veszélyeztetd allapotuak,
egészségi dllapotuk, valamint szociflis helyzetiik miatt dnmaguk ellatdsdra segitséggel sem
képesek.

Pszichidtriai betegek lakdotthondban biffosiija azon 16 év feletti pszichiatriai betegek
ellitasat, akik Onellatdsra legaldbb részben képesek, folyamatos, tartds dpoldst, feligyeletet
nem igényelnek, a koéltségek viseléséhez elégséges jGvedelemmel rendelkeznek, és
felillvizsgilatuk eredménye, illetve a gondozisi terv & egyéni fejlesztési terv alapjan
lakdotthoni elhelyezésitk az 6néllé életvitel megteremtése érdekében indokolt.

A szenvedélybetegek otthoniban végrik amnak a személynek az 4polését, gondozasat, aki
szomatikus és mentalis &llapotat stabilizald, illetve javitd kezelést igényel, onalid Eletvitelre
id6legesen nem képes, de — a kiilon jogszabdlyban meghatarozott — kotelezd intézeti
gybgyintézeti kezelésre nem szorulnak.

Tdmogatott lakhatdsban biztosifja a 18. életéviiket betoltott enyhe-, kozépstlyos,- értelmi
fogyatékos személy részére ellitast, az életkornak, egészségi allapotnak és dnellatasi
képességnek megfelelfen, az igénybe vevd ondlld életvitelének fenntartisa, illetve
el8segitése érdekében.

A kiltségvetés] szerv dllamhdztartisi szakigazati besoroldsa:

092270  Szakképz8 iskolai tanulék szakmai gyakorlati oktatdsival Osszefiiggd
miikddtetési feladatok

101121  Pszichiétriai betegek tart6s bentlakdsos ellatisa

872001  Pszichidtriai betegek lakéotthoni ellatésa

101211  Fogyatékossaggal éi6k tartds bentlakdsos elléthsa

101213  Fogyatékossiggal 16k atmeneti ellatasa

101240  Megviltozott munkaképességli személyek foglalkoztatisét elésegitd képzések,
tamogatasok

107030  Szocidlis foglalkoztatds, fejlesztd foglalkoztatas

107053  JelzOrendszeres hézi segitségnyijtas



A kiliségvetési szerv alaptevékemységének allamhdztartfsi szakfeladatrend szerinti
besorolasa:

470009  Egyéb-kiskereskedelem
493909  M.n.s. egyéb szérazfoldi személyszallitas
561000  Ettermi, mozg6 vendéglatés
562917  Munkahelyi étkeztetés
562919  Epyéb étkeztetés
811000  Epitményizemeltetés
812000  Takarités
821100  Adminisztrativ kiegészitd szolgaltatss
822000  Telefoninforméci6é
835214  Szakképesftés megszerzésére felkészité szakmai elméleti felnSttoktatds
853224  Szakképesités megszerzésére felkészitd szakmai gyakorlati felnéttoktatis
Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatds
Iskolarendszeren kiviili szakmai oktatis
Foglalkoztatést eldsegits képzések
Megviltozott munkaképességlick rehabiliticios képzése
Szakmai tovabbképzések
Katelezd felkészitd képzések
Miéshova nem sorolt egyéb felndtioktatis
862101  Haziorvosi alapellitis
869039  Egyéb, méshova nem sorolt kiegészitd egészségiigyi szolgéltatés
889923  Jelzfrendszeres hézi segitségnyijtas
Pszichiatriai betegek tart6s ellatisa
Szenvedélybetegek tartds ellatisa
Pszichiétriai betegek lakootthoni ellitisa

88109 1d&sek, fogyatékossigpal &6k egyéb szocidlis ell4tasa bentlakas nélkiit
890431  Szocidlis foglalkoztatés munka-rehabilitacié keretében

Révid idGtartami kézfoglalkoztatis

Foglalkoztatist helyetiesité tdmogatdsra jogosultak hosszabb idStartami
kozfoglafkoztatdsa



060100  Textil, szirme mos4sa, tisztitisa

960900  Mashova nem sorolt egycb személyi szolgaltatds

A kbltségvetési szerv mikiodési kire:
Borsod-Abadj-Zemplén megye.

A kdéltségvetési szerv irdnyitisa:
9.1. Irfnyiidszerv neve és szckhelye:
Emberi Erdforrasok Minisztétiuma
1055Budapest, Szalay u. 10-14.,

9.2. Kozépirdnyit6 szerv neve és székhelye:
Szociflis és Gyermekvédelmi F8igazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

9.3.Fenntartd szerv neve €s sz¢khelye:
Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsig
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

A koltségvetési szerv gazdilkodisi besoroldsa:
Pénziigyi, gazdalkodési feladatait a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatsig a Borsod-
Abatij-Zemplén Megye Gazdasagi Osztalyan keresztiil latja el

A kiltségvetési szerv vezetGjének megbizdsi rendje:

A koltségvetési szerv vezetGjét a Szocidlis €5 Gyermekvédelmi Fdigazgatésag Fdigazgatoja, a
kozalkalmazottak jogéllasardl szolé 1992. évi XXXIIL tdrvényben foglaltak szerint
eldkészitett pdlydzat Gtjdn, legfeljebb 5 év hatirozott id6tartamra bizza meg, illetve vonja
vissza megbizasat, tovabb4 gyakorolja felette a munkéltatdi jogokat.

Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok megjeldlése:

* kozalkalmazotti jogviszony: a kdzalkalmazottakrdl sz616 1992, évi XXXIII. torvény
alapjan létesitett jogviszony,

* munkaviszony: a munka torvénykényvérdl szélé 2012, évi 1 tGrvény szerinti
munkaviszony,



* megbizdsos szerz8déses jogviszony: a Polgiri Torvénykdnyvrsl s2616 2013, évi V.
torvény alapjin létesitett jogviszony

A kiltségvetési szerv tipusa;
Tobbeéld - kzbs igazgatdst — szocidlis alap- és szakellatést nydjto intézmény.

A koltségvetési szerv feladatellitasdt szolgélé vagyon:

Szocislis szakellitis:

3462 Borsodivénka, Jozsef A. Gt 1. hrsz: 350/5 169089 m® &llami tlajdon
3462 Borsodivénka, Jozsef A. 1it 1. hrsz= 350/4 640 m* dliami tulajdon
3462 Borsodivanka, Jozsef A. it 11 hrsz: 343 796 m® Allami tulajdon
3593 Hejébéba, Széchenyi ut 94. hrsz: 1 39336 m’ dllami tulajdon
3593 Hejdbéba, Tulipén Gt 1. hrsz: 6 4553 m® 4llami tulajdon
3593 Hejdébdba, Széchenyi Gt 87. hrsz: 253 15425 m* allami tulajdon
3593 Hej6b4ba, zirtkert hrsz: 254 2554 m? allami tulajdon
3508 Miskolc, Mésztelep it 1. hrsz:40898/3  1819m2 dllami tulajdon
3530 Miskole, Szolartsik tér 13-15 allami tulajdon
A vagyon feletti rendelkezés joga:

A nemzeti vagyonr6l sz6lé 2011. évi CXCVL térvény, a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosagrél sz6l6 316/2012. (XL 13.) Korm. rendelet alapjin a Magyar Allam
tulgjdondban 4116 ingatlanok a Szociflis & Gyermekvédelmi Féigazgatdsig,
vagyonkezelésében és az intézmény hasznélatdban vannak. A vagyon feletti rendelkezési jog
tekintet€ben a nemzeti vagyonrél sz616 2011. évi CXCVL t5rvény, az allami vagyonrél sz616
2007. évi CVI. thrvény a vagyonkezelési szerzodésben, illetve a vagyonkezeldvel. A
rendelkezésre 4116 vagyont az intézmény feladatainak ellithsshoz, a vagyonrdl és
vagyongazdilkoddsrél sz616 jogszabélyokban foglaltak szerint hasznosithatja

Befogad6 képessége: 655 féréhely, ebbsl

Dél-Borsodi Integrélt Szocialis
Intézmény (Borsodivanka)
Dél-Borsodi Integrili Szocislis
Intézmény Gordmbdlyi Tamogat- 1018
Lak

Dél-Borsodi Integrélt Szocilis

Intézmény Férfiak Ment4lhigiénés 301
Otthona
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Dél-Borsodi Integrilt Szocidlis

Intézmény Hejbébai Otthona 36516
Dél-Borsodi Integralt Szocidlis 0%
Intézmény Hejbabai Lakéotthona

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat hatilya
Az intézmény sziméra jogszabalyokban megfogalmazott feladat — és hatéiskdri, szervezeti és
miikddési eléirasokat a jelen SZMSz-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SzMSz hatilya kitetjed: az intézmény vezetSjére, valamennyi kozalkalmazotti
jogviszonyban All6 dolgozéjéra, valamint munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban
foglalkoztatottjira, az intézményben miikodd érdekképviseleti szervekre, és az intézmény
szolgéltatésait igénybevevdkre.

Az SzMSz a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosig Borsod-Abatj-Zemplén Megyei
Kirendeltségének vezetdje jovahagyasaval 1ép hatdlyba.

JII. A DEL-BORSODI INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY
SZERVEZETI FELEPITESE ES TEVEKENYSEGE

1. Székhely és telephelyek

A Dél-Borsodi Integrélt Szocialis Intézmény, a székhelyen miikod6 szervezeti egység mellett
4 telephelyen - szervezeti egységben nyijtja szolgéltatésait a bentlakisos intézményi ellatast
igényl&k részére.

A szervezeti és szakmai integrici6, kiilonbdzé szakositott ellatisi formék kdrébe tartozo,
szocifilis szolgédltatist nyajté, bentlakdsos intézmények egy szervezeti keretben tSrténd,
intézményi és telephelyi szinten megvaldsulé szakmai és ellatdsi feladatok Gsszehangolt
mikddtetésével valésul meg.

| Székhely 1 Székhelyeime | Engedélyezett férShelyek |

| Dél-Borsodi Integralt Szocidlis | 3462 Borsodivénka, J6zscf | 240 £5 ‘
Intézmény ‘  Attila it 1 B

| Telephelyek nevei | | Telephelyckecimei | Engedélyezett férhelyek '
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| (A Dél-Borsodi Integrilt
Szocidlis Intézmény Szervezeti ‘ ‘
Fgysége) ——— —
Dél-Borsodi Iitegralt Szocialis . .
Int y GOrombdly Tamogat. | 3330 Miskole Szolérisik tér 10 £5 ‘
| Intéemen, 13-15 -
 Lak — | i
Dél-Borsodi Integralt Szocialis | . .
Tntézmény Férfiak Ment4lhigiénds | 3508Mlskolt1:Mészteleput
‘ Otthona _ '
Dél-Borsodi Integrélt Szociélis 3593 Hej6baba Széchenyi u. |
| Intézmény HejBbébai Otthona | 94,

| Dél-Borsodi Integralt Szocidlis | ) L -
 Intézmény HejGbébai Lakbotthona 3593H_e36bébaTuhpénu_. L B 10 E N

365 o

Az Intézmény szervezeti felépitését, alé- és folérendeltség, illetSleg munkamegosztis szerinti
felosztst az SzZMSz 1. szami melléklete tartalmazza.

Az Intézmény szdméra meghatarozott feladatoknak &s hatiskérdknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozdi kdzitti megosztisirdl az Intézmény vezetdie gondoskodik.

A feladatok és hatiskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabilyokban, az alapité
okiratban meghatdrozottakkal, illetve a fenntarté 4ltal az Intézmény egyes szervezeti
egységeire, vezetdire és dolgozdira kdtelezGen eldirt feladatokkal, hatiskardkkel.

IV. AZ INTEZMENY BELSO SZERVEZETI FELEPITESENEK FOBB
FELADATAI

1. Célja
Az intézmény belsd szervezeti felépitése meghathrozésdnal elsédleges cél, hogy az
intézmény feladatait zavertalanul és zGkkenSmentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfelelden. A fenti koriilmények figyelembevételével a helyi adottséigoknak megfelelGen
intézmenyiinkben az alibbi szervezeti tagozédés hatirozhaté meg:

2. Dél-Borsodi Integrift Szocidlis Intézmény — Borsodivinksa
Szakmaj szervezeti egység

2.1. Intézményvezetd

2.2. Szervezeti-egység vezetd

2.3. Megbizott vezetd dpold

2.4. Osztélyvezetk

2.5. Apol6, gondoz6 munkatirsak

2.6. Terépids, és szocidlis munkatérsak
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2.7. Orvosi szolgélat

2.8. FejlesztG foglalkoztatis

2.9 Takarfték

2.10. Mosodai dolgozok

2.11, Egyéb ligyintéz6k

2.12, Mtiszaki csoport

2.12.1 Portés- karbantarté dolgozdk

2.1, Intézményvezetd

Az intézményvezetd az Intézmény egyszemélyl felelGs vezetGje, aki felel az intézmény
miikddéséért, az ott folyd szakmai tevékenységért, és az Intézmény kezelésében lévo
intézményi vagyonért. A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosdg Foigazgatdja
gyakorolja az intézményvezetl feletti kinevezési, felmentési, fegyelmi és munkéaltatéi
jogokat.

Az intézményvezetd feladata:

- vezeti az intézményt

- kiilonds tekintettel az etikai szabdlyokra;

- meghatirozza az egyes vezetd munkakorokben az SzMSz alapjin a hatés-, és
jogkordket, az intézményen beliili munkamegosztast

- tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény valamennyi teriiletét, a vezeté
testiilet munkajét

- végrehajtja &s végrehajtatja a jogszabilyokbdl, illetve a feliigyeleti szervek dontéseibol
eredd feladatokat

- az intézmény részére elbirt szabalyok szerint €s hataridoben felterjeszti a fenntartonak
a beszamoldkat és a jelentéseket

- biztositja az ellatottak részére a teljes kord ellatdst, a személyre sz616 apolas, gondozas
megvalositasat biztositja a korszerli, magas szinvonali feladatellatds megvaldsitisahoz
sziikséges feltételeket;

- gondoskodik az intézményen beliil az emberi, allampolgari jogok érvényesiilésérdl, az
egyén autonémidjét clfopadd, integricicjat minden eszkdzzel segitd, humanizilt
kdrnyezet kialakitdsér6] és mitkodtetésérdl
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-ellenérzi a szabilyzatokban foglaltak, valamint a munkafegyelem & az etikai
kévetelmények betartasét;

- értékeli az intézmény mutatéit, ellendrzi a KENYSZI feladatjelentéseit, elszimolds
szabalyszerliségét, s megteszi a sziikséges intézkedéseket

- gondoskodik a Szervezeti és Milkddési Szabélyzat, a Hé4zirendek, a Szakmai
Programok, az éves beszamol6k, a fejlesztési- és rekonstrukcids tervek, a képzési-
tovibbképzési tervek, a munkaer§ gazdilkoddsi tervek, munkakdr lefrisok
elkészitésérdl;

- gyekorolja a munk4ltatéi jogokat az intézmény valamennyi munkavillaléja felett

- kapcsolatot tart az Intézmény telephelyeivel, egészségiigyi intézményekkel, tdrsadalmi
egyesilletekkel, karitativ szervezetekkel

- gondoskodik az intézmény hasznélatdban 1év§ vagyon rendeltetésszerii hasznélatér6]

- végzi a panaszok és bejelentésck kivizsgélfsat, megteszi a szitkséges intézkedéseket,
kiilénds tekintette] az etikai szabélyokra

- biztositja az érdekképviseleti forum mikédését és t4jékoztatia az ellatast igénybe
veviket az ellatotijogi, illetve a gyermekjogi képviselS igénybevételének lehetGségérdl;
- képviseli az intézményt kiilso szervek el6it;

- jogosult a kételezettségvallalasra, gyakorolja az utalvanyozési, eldirinyzat felhaszmdldsi,
kiadmanyozési jogkért,

Felelfs:

~ az intézmény miikodéséért

— 2z alapitd okiratban meghatérozott alaptevékenységek ellitdsinak biztositisiért a hatélyos
jogszabélyok és a fermtarté 4ltal hozott déntések keretei kdzott.
A kinevezési okménynak megfeleléen jogosult az intézményvezetd cim hasznélatira. Az
intézményvezetd tivolléte, illetve akadilyoztatisa esetén az azonnali vagy silirgds
intézkedéseket tartalmazd iratokat a vezetdi helyettesitési rend szerint lehet aléirni. Az
altala irisban megbizott személy helyettesiti egy-egy feladat ellatdsa tekintetében, kivéve a
munkéltatdi jogkdr gyakorldsét.
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2.2. Szervezeti-egység vezetd

A szervezeti-egység vezetd felett a munkdltatéi jogokat az intézmény vezetSje gyakorolja. Az
Intézmény vezetOjénck dontése alapjin jelen beosztas pélyiztatissal vagy kézalkalmazottak
jogillasardl sz6lé 1992, évi XXX torvény 20/B. § 5. bekezdése értelmében palyaztat
kiirdsa nélkiil is betSlthetd.

Jouéllisa: az Intézmény vezetdje nevezi ki, illetve menti fel, feladatellétdsit iranyitja.

Feladatai:

biztositja a szervezeti egységében a meghatirozott szocidlis alaptevékenység és egyéb
kiegészitd tevékenység ellstésat,

gondoskodik a szolgiltatdst igénybevevSkrSl torténé Intézményi elektronikus
adatszolgaltatas szervezeti egységben trténé végrehajtdsarol;

gondoskodik 2 jogszabalyi elGfrdsok maradéktalan érvényesitésérdl, a szabilyzatokban
foglaltak realizilésarol;

javaslatot tesz a szervezeti egységben dolgozdk munkakdrére és elkésziti a munkakdri
leirdsokat;

dsszehangolja a szervezeti egységében folyo szakmai tevékenységeket;

végrehaijtja és végrehaijtatja a jogszabalyokbél, az intézményvezetd illetve vezetSi testiilet
ddntéseibdl eredd feladatokat;

figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli aszervezeti egységben ellatotti és miikddési
mutatdit, elemzi a mlikdés szakmai hatékonysagat;

szervezi, ellendrzi a szervezeti egységek belsd ellendrzési mikodését és gondoskodik az
ellendrzés megéllapitisainak realizAlasird]

évente dsszesiti a dolgozok kotelezd tovabbképzésének tervét,

gondoskodik a szervezeti egység hasznilatdban 1év6 vagyon rendeltetésszeril
hasznélatirdl;

tanulményozza és értékeli az ellatasban részesiilSk &s a lakossdg véleményét a szervezeti
egységének mikodésérsl.

a szervezeti egységének felelds vezetSje, dont minden olyan iigyben, melyet az
intézményvezetd hatdskorébe utal, illetve nem utal mas hatéskorbe;
13



- az intézményvezetd dMal kizir6lagos hatdskdreként meghatérozott egyéb feladatok
ellatdsa;
- jogosult teljesités igazoldsara.

elelGsséve:

— aszervezeti egység szakszerli és jogszeri miik6désének biztositdsa;

— azellendrzések sorén észlelt szabalytalansigok, hidnyossdgok megsziintetése, a mulaszték
felel6sségre vondsanak kezdeményezése;

— azintézmény elektronikus adatszolgaltatdsi kotelezettségének teljesitése;

— az adatvédelmi thrvény betartdsa és betartatésa;

— ahataskdrébe tartozo intézkedések, feladatok ellstasa;

— anyagi felelésség a hatilyos munkajogi szabélyok szerint.

Tévolléte esetében a vezetd dpold, vagy az erre megbizott személy helyettesiti,
2.3. Megbfzott vezetd dpold

Az vezetd #polo felett a munkdltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, A
kozalkalmazottak jogalldsardl sz6l6 1992, évi XXXIIL térvény 20/B. § (5) bekezdése
értelmében jelen pozicid pélydzat kifrisa nélkiil is betSlthetd.

- ha mér Jegaldbb két alkalommal eredménytelentil keriilt sor palyszati felhivis kiirésdra,

-ha a munkakér haladéktalan betdltése a folyamatos ellatss biztonsagos
megszervezéschez elengedhetetlentil sziikséges, &s a folyamatos mitkddéshez szitkséges
szemelyi feltételek més munkaszervezési eszkozokkel nem biztosithatok,

- tovabbaé ha a kbzalkalmazott az emre vonatkozé megbizast megelézéen legalibb egy éve
kézalkalmazotti jogviszonyban 41l a munkaltatéval,

Joullisa; az Intézmény vezetSje nevezi ki, illetve menti fel, feladatelltasat irdnyitja.
Munkajit az intézményvezetd koordindldsaval végzi.

Feladatai:
— Az intézményvezetdt/ szervezeti-egység vezetSt tivollétében helyettesiti.
— A szolgdltatast igénybevevék gondozdsi feladatellitisinak, az apoldk /gondozok,
teréipias, és szocidlis munkatérsek munkajénak irinyitdja, szervezSje.
~ Figyelemmel kiséri az elfstottak betegségeinek lefolyésat, gyogyulasét,
14



Asszisztal az orvosi rendeléseken, foganatositja az orvos fltal el8irt gydgyszerelést,
utasitast.

Szervezi a szakrendelésre beutalt ellatott vizsgalaton vald részvételét, biztosftja az ellatott
sziikséges epészségiigyi iratait.

Ellentrzi az ellitottak higiénés és kulturdlt étkezését, feliigyel a napi gydgyszerclés
pontos vezetésére. Ellendrzi az ellitottak feliigyeletének ellatésat.

Feliigyeli a hozzad beosztott #Apoldk/gondozék munkakdri leirsban foglalt kdtelezd
feladatainek ellatdsat.

Ugyel az orvosi rendel, az egészségiigyi részleg, a betegszobdk/elkiilonits tisztaséghra,
rendjére.

Kételes t4jékoz6dni az elltottak foglalkoztatisardl, mentilhigiénés ellatasukat
befolyésolé egészségi dllapot véltozisr6l és jogosult a szilkséges intézkedések
megtételére.

Ismernie kell a mentélhigiénés csoport altal kidolgozott gondozési terveket, sziikség
esetén biztositja az 4pol6i/gondozéi jelenlétet, felligyeletet, kdzremiikSdést.

A szervezeti egység dApolési-gondozisi tevékenységrdl rendszeres beszamolési
kotelezettséggel tartozik a szervezeti egység vezetdje felé.

Hataskdre:
— Dént minden olyan iigyben, melyet a jelen dokumentum, munkéltatdi utasités, illetve

jogszabély hataskorébe utalt.

Tévolléte esetén az osztilyvezet, akadalyoztatdsa (3 munkanapot meghaladan) esetén
egy-egy feladat elldtisa tekintetében a szervezeti egység vezetGje 4ltal frdsban megbizott
személy helyettesiti.

Felelfsséve:

Felelds a szervezeti egységének szakszerli &s jogszerll mGkodésének
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2.4. Osztélyvezets fdpold

Jogdllisa:  az Intézmény vezet$je nevezi ki, illetve menti fel, feladatelldtdsat iranyitja.

Az Intézmeény vezetSjének dontése alapjan jelen munkekér phlydztatss nélkiil is betdlthetd.
Munk4jét a szervezeti egység vezetSjének koordinlasdval végzi,

Feladatai:
— A szolgiltatdst igénybevevik gondozisi feladatellitisinak, az &polék /gondozbk

mentalhigiénés munkatdrsak munkdjdnak irényitSja, szerveztije. A részleg tisztasiganak,
higiénés viszonyainak feleldse.

Figyelemmel kiséri az elldtottak betegségeinek lefolydsat, gyogyuldsat.

Asszisztdl az orvosi rendeléseken, foganatositia az orvos 4ltal elfirt gy6gyszerelést,
utasitast.

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

Ellenérzi az ellatottak higiénés és kulturalt &tkozését, feligyel a napi gydgyszerelés
pontos vezetésére. Ellendrzi az ellétottak feliigyeletének ell4tasét.

Feliigyeli a hozzd beosztott &polék/gondozdk munkakdri leirdsban foglalt kételezd
feladatainak ellétasAt.

Ugyel az orvosi rendeld, az egészségiigyi részleg, a betegszobsk/elkiilonits tisztasdgsra,
rendjére.

Koteles tdjékozédni az  ellitottak  foglalkoztatisars], mentslhigiénés ellatdsukat
befolydsolé egészségi dllapot viltozasr6! és jogosult a sziikséges intézkedések
megtételére.

Ismernie kell 8 mentélhigiénés csoport 4ital kidolgozott gondozési terveket, sziikség
esetén biztosftja az &poldi/gondozéi jelenlétet, felitgyeletet, kozremitkodést.

Az osztily dpolési-gondozisi, illetve szakmai, mentélhigiénés tevékenységrdl rendszeres
beszdmoldsi kdtelozettségpel tartozik a szervezeti egység vezetdie felé.

Hataskére;

Az osztily szakmai irényitdja.

OsztélyvezetSként dont minden olyan iigyben, melyet a jelen dokumentum, munkéltaioi
utasités, illetve jogszabély hatdskérébe utalt.

Tévolléte és akadalyoztatdsa esetén a szervezeti egység vezetdje dltal frasban meghizott
személy helyettesiti.
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Felel§sséve:

FelelBs az osztdlydnak szakszerii és jogszeril mlikodésénck biztosftasaért.

2.5. Apolé, gondozé munkatérs

Jouslldsa: Tagjait az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. Munkajat az intézményvezetd irinyitaséval végzi.

Feladata;

A szolgaltatist igénybe vevk emberi és dllampolgari jogainak érvényesitése, életvitelének
segitése, Sletmindségének javitdsa komplex gondozas formajdban a hatélyos jogszabalyoknak

megfelelSen.

A személyre sz616 gondozist-dpolast gondozasi-apolési terv alapjan vegzi:

orvosi-egészségligyl szakelltas

dpolés-gondozis

gybgyszerelés

személyi és komyezeti higiéné biztositdsa

a rehabilitacios tevékenyseég segitése

tovibb4 biztosftja az ellatottak lakoékdmyezetének tisztdn tartdst. Segitséget
nyijt 2 mosodai szolgilat szdméra az eflatottak ruhdinak, illetve az
intézményi textilia Ssszekészitésében.

2.6. Szocllis iigyintézé

Jogilldsa: Tagjait az intézményvezetd nevezi ki &s menti fel, aki gyakorolja felette a
munkiltatéi jogokat, Munkajat az intézményvezet irinyitisfval végzi.

Feladata; A hatalyos torvényeket betartva és a legkorszer{ibb szakmai gyakorlatok szerinti
modszerek alkalmazisival kozvetlen hatdssal a szolgiltatdst igénybevevok irdnyaba és
kdzvetett hatdssal az intézetben dolgozdk kollektivajdn keresztiil — azokkal szorosan
egyiittmitkddve — tudatosan hatdst kifejteni az intézeti ellatdst igénybe vevék
életmindségének javitdsa érdekében.

o  személyre szabott banasmod biztositasa

s  konfliktushelyzetek kialakuldsinak megel&zése, egyéni, csoportos megbeszélések
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célszer, hasznos tevékenységek, foglalkoztatds megszervezése, végrehajtssa egyéni

¢s csoportos forméban

elégondozés

gondozési, rehabilitéci6s, foglalkoztatasi tervek megvalGsitisa

az ellétottak, szociélis ligyeinek intézésében aktiv kdzremiikdés

kapcsolattartds a csaldddal, hozzatartozdkkal, gondnokokkel

az ellatottak interperszonilis kapcsolatainak (egymés kozott, tarsadalmi) segitése
az elltottak érdekvédelme az intézmény minden ellstottjdra kiterjedGen

hitélet gyakorldsanak biztositdsa

szociélis figyintézés

2.7. Orvosi szolgflat:

Feladatuk:

Az ellétottak egészségi allapotinak rendszeres ellendrzése, rendszeres orvosi feliigyelet, mely
kiterjed a heveny, és idiilt betegségben szenvedékre, orvosi, egészségligyi rehabilithci6ra, és
az egészaégiigyi gondozdsra,

Egészségligyi tanfcsadds, sziirések szervezése,

Beutalds szakorvosi ellitisra, kérhazi gyogykezelésre.

Az ellatottak testi és szellemi rehabiliticidjdnak eldsegitése.

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

Kozegészségligyi, & jarvanyiigyi elSirdsok betartasanak ellendrzése.

Orvosi dokumentéciok vezetése,

Meghatérozza a diétds élelmezésben részestlk korét.

Apoldsi tevékenységek feliigyelete.

Intézményi gydgyszer alaplista 8sszeéllitdsa, havonta feliilvizsglata.

Szakorvosi javaslatok megaddsa.
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2.8. Fejlesztd foglalkoztatés

Jog4lldsa: Tagjait az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a
munk4ltat6i jogokat. Munk&jat az intézményvezet6/szervezeti-egység vezetd irinyitasaval
végzi.

Feladata:

Fejleszt6 foglalkoztatis célja a gondozisi, fejlesztési, illetve rehabiliticios tervben foglaltak
szetint az egyén egészségi 4llapotinak, kordnak, fizikai és mentdlis dllapotinak megfelelé
fejlesztési és foglalkoztatisi szolgéltatis biztositdsa Gtjdn, az egyén felkészitése az ondlld
munkavégzésre vagy a nyilt munkaerSpiacon torténé elhelyezkedésre.

A fejlesztd foglalkoztatés

a) az Mt, szerinti hatérozott idej{i munkaviszonyban vagy

b} a (4) bekezdés szerinti fejlesziési jogviszonyban torténik.
Az M. szerinti hatirozott ideili munkaviszonvban tirténé foolalkoztatis célia az ondllé
munkavégzést segitd képességek, készségek fenntarthisa, fejlesztése, uj munkafolyamatok
megismerése, 0j szakma clsajétitdse, az ellitott felkészitése a nyllt munkaerSpiacon térténd
munkavégzésre,
A feilesztési josviszonvban torténdé foulalkoztatds célia az ellatott testi és szellemi
képességeinek, valamint a munkavégzéssel Osszefiggd készségeinek helyreallitasa,
meglrzése és fejlesztése, tovabba az ellatott felkészitése az Gnélld munkavigzésre.

2.9. Takariték
Jouhlldsa: Az intézményvezetd nevezi ki €s menti fel, aki gyakorolja felette a munkaltatéi
jogokat. Munk4jit az intézményvezetl iranyitdsaval végzi.

Feladata:

Az intézményvezetd/ szervezeti-egység vezetd kozvetlen irAnyitaséval végzi a feladatit. Az
intézmény iroddinak lakészobdinak, elSterének, mellékhelyiségeinek, folyosojanak,
Oltoz8jének, vizesblokkjainak, melegitSkonyh4janak, és azok berendezéseinek, tisztin tartésa.
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2.10. Mosodai dolgozék

Jovdllésa: Az intézményvezetG nevezi ki & menti fel, aki gyakorolja felette a
munkiltatdi jogokat, Munkdjat az intézményvezetd irdnyitasaval végzi.

Az intézményvezet6 nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a munkéltatéi
Jogokat. Munkéjét az intézményvezetd iranyitasdval végzi.

Feladata: A szennyes ruhét dtveszi naponta/hetente a részlegektdl azt kitisztitja és a
vele jaré papirmunkét a munkakdre szerint elvégzi. Konkrét feladatait 8 munkakéri
leirds tartalmazza,

2.11. Egyéb iigyintézdk

Joudllésa: Az intézményvezets nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. Munkéjét az intézményvezetd irfnyitdsaval végzi.

Az intézményvezet6 nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a munkdltatdi
jogokat. Munkaijét az intézményvezet$ iranyitdsaval végzi.

Feladata: Felel6s az iktatisért, irattdrazsért, a kommunikéciés eszkbzdk megfelels
hasznélatéért, azokon adott tdjékoztathsok megbizhatosigiért. Konkrét feladatait a
munkakori leirds tartalmazza. A munkakdrébe utalt feladatok ellataséért,
tevékenységéért. A szdmviteli rend és a bizonylati fegyelem betartdsdért, sajat
tevékenységéért. Konkrét feladatait a munkaksri lefras tartalmazza.

Bérszamfejtésse]l kapesolatos teend6k ellatdsa. Munkéja sordn tarsadalombiztositasi és
munkaer6-gazdalkoddsi  feladatokat 14t el Alkalmazza a  jérulékokkal,
egészségbiziositissal, a nyupdijbiztositissal és a csalddtimogatdsi ellatdsokkal
jogszabilyokat. Felelés a bizonylati fegyelem betartiséért, sajit tevékenységéért.
Konkrét feladatait 8 munkakori lefrés tartalmazza.

2.12. Miiszaki csoport

2.12.1. Portiis- karbantarté dolgozék

Jogilldsa: Az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja feletie a
munkiltatéi jogokat. Munkéjét az intézményvezets irinyithsdval végzi.

Az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a rmmkiltatoi
jogokat. Munkajét az intézményvezetS irdnyitdsdval végzi.
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Feladata: Az intézmény terilletén 1évd épiiletekben és épftményekben elGforduld
karbantartdsi és javitisi munkdk elvégzése, valamint az eszk6zok kijavitdsa, tovabba
amennyiben munkakére tartalmazza portaszolgalatot is ellat. Konkrét feladatait a
munkakdri leirds tartalmazza.
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3. Dél-Borsodi Integrilt Szociills Intézmény Hejébibai Otthona
Szakmai szervezetl egység

3.1. Szervezeti-egység vezetd

3.2. Megbizott vezetd apold

3.3. Osztélyvezetd gondoz

3.4. Apols, gondozé munkatérs

3.5. Terépias, és szocidlis munkatérs
3.6. Orvosi szolgélat

3.7. Fejleszt foglalkoztatas

3.8. Takaritok
3.9. Mosodai dolgozok
3.10. Egyéb igyintézdk

3.11, Miiszaki csoport
3.11.1 Portas- karbantarté dolgozok

3.1. Szervezeti-egység vezetd

A szervezeti-egység vezetd felett a munkaltatéi jogokat az intézmény vezetisje gyakorolja. Az
Intézmeény vezetSjének dontése alapjén jelen beosztas palydztatissal vagy kdzalkalmazottak
joghllésardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény 20/B. § 5. bekezdése értelmében palyhztat

kiirasa nélkiil is betdlthetd.
Jopalldsa: az Intézmény vezetSje nevezi ki, illetve menti fel, feladatellatasat irdnyitja.
Feladatai:

biztositja a szervezeti egységében a meghatérozott szocialis alaptevékenység és egyéb
kiegészitd tevékenység ellatasat;
gondoskodik a szolgdltatist igénybevevOkr6l torténd Intézményi elektronikus
adatszolgaltatds szervezeti egységben torténd végrehajtasarol;
gondoskodik a jogszabilyi elGirdsok maradéktalan érvényesitésérl, a szabélyzatokban
foglaltak realizélasarol;
javaslatot tesz a szervezeti egységben dolgozék munkakdrére és elkésziti a munkakdri
leirdsokat;
dsszehangolja a szervezeti egységében foly6 szakmai tevékenységeket;
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- végrehajtja és végrehajtatja a jogszabalyokbdl, az intézményvezetS illetve vezetdi testiilet
dontéseibdl eredd feladatokat;

- figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli aszervezeti egységben ellitotti és miikodési
mutatdit, elemzi a miikddés szakmai hatékonységit;

- szervezi, ellendirzi a szervezeti egységek bels$ ellentrzési mitkddését &s gondoskodik az
ellendrzés megillapftasainak realizildsérol

- évente Gsszesiti a dolgozok kdtelezd tovabbképzésének tervét;

- gondoskodik a szervezeli egység hasznalataban 1év0 vagyon rendeltetésszerti
haszndlatdrél;

- tanulminyozza és értékeli az ellatdsban részesfil8k és a lakossdg véleményét aszervezeti
egységének mitkidésérol.

Hataskdre:

- a szervezeti egységének felels vezetfje, dont minden olyan iigyben, melyet az
intézményvezetd hatéskdrébe utal, illetve nem utal més hatiskorbe;

- az intézményvezet$ altal kizardlagos hataskOreként meghatirozoit egyéb feladatok
ellatasa;

- jogosult teljesités igazoldsara.

Feleldsséue:

~ aszervezeti egység szakszerli és jogszerl mlikGdésének biztositasa;

— az ellenfrzések soran &szlelt szabalytalansagok, hidnyossagok megsziintetése, a mulasztok
felelfsségre vonasénak kezdeményezése;

— az intézmény elektronikus adatszolgaltatsi kotelezettségének teljesitése;

— az adatvédelmi térvény betartdsa és betartatasa;

— ahataskirébe tartozo intézkedések, feladatok ellatasa;

— anyagi felelGsség a hatélyos munkajogi szabalyok szerint.

Tavolléte esctében a vezetd dpold, vagy az erre megbizott személy helyettesiti.
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3.2. Megbizott vezetl dipoléd

Az vezetd apolé felett a munkdltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A
kozalkalmazottak jogéllasdrdl szélé 1992. évi XXXIL tdrvény 20/B. § (5) bekezdése
¢rtelmében jelen pozicié pélyézat kifrdsa nélkiil is betslthet6.

- ha mir legalabb két alkalommal eredményteleniil kertilt sor palydzati felhivas kifriséra,

~ha a munkaktr haladéktalan betoltiése a folyamatos ellitis biztonségos
megszervezéséhez elengedhetetlentil szitkséges, és a folyamatos mikédéshez szikséges
személyi feltételek més munkaszervezési eszkizokkel nem biztosithatdk,

- tovébba ha a kdzalkalmazott az erre vonatkozd megbizdst megel8zden legaldbb egy éve
kozalkalmazotti jogviszonyban 41l a munkéltatoval.

Jouéllasa: az Intézmény vezetSje nevezi ki, illetve menti fel, feladatelltasat iranyitja.

Munkijat az intézményvezett koordinédlésdval végzi.

Feladatai:

Az intézményvezetbt/ szervezeti-egység vezetSt thvollétében helyettesiti.

A szolgaltatdst igénybevevlk gondozisi feladatelldtdsinak, az 4poldk /gondozék,
terdpias, €s szocidlis munkatarsak munkajinak irnyitoja, szervezéie.

Figyelemmel kiséri az ellatottak betegségeinek lefolyisit, gy6gyuldsét.

Asszisztdl az orvosi rendeléseken, foganatositia az orvos dltal elbirt gyégyszerelést,
utasitast.

Szervezi a szakrendelésre beutalt elldtott vizsgélaton vald részvételét, biztositja az ellatott
szitkséges egészségligyi iratait,

Ellendrzi az elldtottak higiénés és kulturalt étkezését, feliigyel a napi gydgyszerelés
pontos vezetésére. Ellendrzi az ellatottak feliigyeletének ell4tasat.

Feluigyeli a hozza beosztott époldk/gondozék munkakdri leirdsban foglalt kételezd
feladatainak elldtas4t.

Ugyel az orvosi rendel8, az egészségligyi részleg, a betegszobik/elkilonits tisztasigdra,
rendjére.

Koteles tajckozodni az ellitottak foglalkoztatashrdl, mentilhigiénés ellatdsukat
befolydsolé egészségi 4llapot véltozdstdl és jogosult a sziikséges intézkedések
megtételére,

Ismernie kell a mentilhigiénés csoport dltal kidolgozott gondozasi terveket, szilkség
esetén biztositja az dpoléi/gondozdi jelenlétet, feliigyeletet, kdzremiikdést.
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A szervezeti egység dpoldsi-gondozési tevékenységrdl rendszeres beszamolasi
kotelezettséggel tartozik a szervezeti egység vezetdje felé.

Hatéskére:

Dont minden olyan Gigyben, melyet a jelen dokumentum, munkaltatéi utasitds, illetve
jogszabaly hataskorébe utalt,

Tévolléte esetén az osztilyvezets, akadalyoziatdsa (3 munkanapot meghaladéan) esetén
egy-cgy feladat ellatdsa tekintetében a szervezeti egység vezetSje dltal frisban megbizott
személy helyettesiti.

Feleldssége:

Felelds a szervezeti egységének szakszerli és jogszerii miikodésének

3.3. Osztiilyvezetd gondozo

Jogdlldsa:  az Intézmény vezetSje nevezi ki, illetve menti fel, feladatellatisat iranyitja.

Az Intézmény vezetGjének dontése alapjan jelen munkakdr palyéztatds nélkiil is betSltheto.
Munkéjat a szervezeti egység vezetdjének koordindlasival végzi.

Feladatai:

A szolgiltatist igénybevevSk pondozasi feladatellétédsénak, az époldk /gondozék
mentélhigiénés munkatérsak munkajanak irfnyftéja, szervezbie. A részleg tisztasagénak,
higiénés viszonyainak felelbse.

Figyelemmel kiséri az ellitottak betegségeinek lefolyisat, gy6gyuldsét.

Asgzisztil az orvosi rendeléseken, foganatositja az orvos aital eldirt gyogyszerelést,
utasitést.

Szervezi a szakrendelésre beutalt elldtott vizsghlaton valé részvételét, biztositja az ellétott
szilkséges egészségligyi iratait.

Ellenérzi az cllitottak higiénés és kulturdlt étkezését, felfigyel a napi gyégyszerelés
pontos vezetésére. Ellen6rzi az ellatottak feligyeletének ellatasat.

Feliigyeli a hozzd beosztott dpolok/gondozdk munkakdri leirdsban foglalt kdtelezd
feladatainak ellatasat.

Ugyel az orvosi rendel, az egészségiigyi részleg, a betegszobik/elkiildnits tisztasdgéra,
rendjére.
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— Kbteles tajékozédni az ellitottak foglalkoztatdsarsl, mentilhigiénss ellstdsukat
befolydsolé egészségi dllapot véltozasrél és jogosult a szikséges intézkedésck
megtételére.

— Ismernie kell a mentélhigiénés csoport 4ltal kidolgozott gondozisi terveket, sziikség
esetén biztositja az poléi/gondozdi jelenlétet, feliigyeletet, kizremtkodést.

— Az osztily apolési-gondozési, illetve szakmai, mentdlhigiénés tevékenységrd] rendszeres
beszémolasi kételezettséggel tartozik a szervezeti egység vezetfie felé.

Hatéskére:

— Az osztily szakmai irdnyitdja.

— Osztilyvezet6ként dont minden olyan tigyben, melyet a jelen dokumentum, munkéltatéi
utasftas, illetve jogszabdly hatiskorébe utalt.

— Tavolléte és akadilyoztatésa esetén a szervezeti egység vezetdje ltal irdsban megbizott
személy helyettesiti.

FelelGssése:
FelelGs az osztilyénak szakszerl és jogszer@l miikddésének biztositdsddrt.
3.4. Apolb, gondozé munkatirs

Jocdlldsa: Tagjait az intézményvezetd nevezi ki és menti fol, aki gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. Munkdjit az intézményvezet6 irdnyitiséval végzi.

Feladata:

A szolghltatést igénybe vevik emberi és dllampolgiri jogainak érvényesitése, &letvitelének
segitése, életminBségének javitdsa komplex gondozés forméajéban a hatdlyos jogszab4lyoknak
megfelelGen.
A személyre sz616 gondozast-apolést gondozisi-dpolési terv alapjin végzi:

- orvosi-egészségiigyi szakellétds

- épolés-gondozis

- gybgyszerelés

- személyi és kbrnyezeti higiéné biztosftisa

- archabilitaciés tevékenység segitése
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- tovébbé biztositja az ellétottak lakokornyezetének tisztin tartasit. Segitséget
nydjt a mosodai szolgdlat szdméra az ellitottak ruhdinak, illetve az
intézményi textilia Gsszekészitésében,

3.5, Terdpias munkatars

Jogillasa: Tagjait az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja feletie a
munk4éltat6i jogokat. Munkajét az intézményvezetd irdnyitdsaval végzi.

Feladata: A hatilyos torvényeket betartva és a legkorszertibb szakmai gyakorlatok szerinti
modszerek alkalmazisival kdzvetlen hatissal a szolgaltatist igénybevevdk irdnydba és
kdzvetett hatdssal az intézetben dolgozdk kollektivdjin keresztiil — azokkal szorosan
egylittmikddve — tudatosan hatést kifejteni az intézeti ellatést igénybe vevok
életminGségének javitdsa érdekében.

e  személyre szabott bindsmdd biztositisa

o  konfliktushelyzetek kialakulisénak megel8zése, egyéni, csoportos megbeszélések

e célszert, haszmos tevékenységek, foglalkoztatis megszervezése, végrehajtasa egyéni
¢és csoportos formaban

e  eldgondozis

s pondozisi, rehabiliticids, foglalkoztatasi tervek megvalésitdsa

e az cllatottak, szocidlis ligyeinek intézésében aktiv kbzremiikodés

e  kapcsolattartas a csaldddal, hozzatartozdkkal, gondnokokkal

e  az ellitottak interperszondlis kapcsolatainak (egymds koz6tt, tirsadalmi) segitése

e az ellitottak érdekvédelme az intézmény minden ellétottjéra kiterjedGen

e  Thitélet gyakorldsinak biztosftisa

e  szocidlis ligyintézés

3.6. Orvosi szolgalat:
Feladatuk:
Az elldtottak egészségi dllapotanak rendszeres ellendrzése, rendszeres orvosi felligyelet, mely
kiterjed a heveny, ¢és idiilt betegségben szenvedSkre, orvosi, egészsépiligyi rehabilitéciora, és
az egészségiigyl gondozdsra,

. Egészségiigyi tandcsadas, szlirések szervezése.
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. Beutalds szakorvosi ellétésra, kérhizi gydgykezelésre.

. Az ellatottak testi és szellemi rehabilitdciGjanak elGsegftése.

. Az ellitottak személyi higiénéjének, a kbrnyezet, és az élelmezés higiéné&jének
ellenérzése,

. Kozegészségiigyi, és jarvanyligyi el6irfisok betartdsanak ellenbrzése,

. Orvosi dokumenticiék vezetése.

. Meghatérozza a diétés élelmezésben részesiil6k korét.

. Apolési tevékenységek feliigyelete.

. Intézményi gyogyszer alaplista Gsszedllitdsa, havonta feliilvizsgalata.

. Szakorvosi javaslatok megadésa.

3.7. Fejlesztd foglalkoztatfs

Jozédlldsa: Tagjait az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a
munkaltatdi jogokat. Munkéjat az intézményvezetd/szervezeti-egység vezetd irfnyitasival
végzi.

Feladata:

Fejleszt6 foglalkoztatis célja a gondozési, fejlesztési, illetve rehabilitécids tervben foglaltak
szerint az egyén egészségi dllapotinak, kordnak, fizikai és mentdlis allapoténak megfelels
fejlesztési &s foglalkortatisi szolghltatds biztositdsa Gtjan, az egyén felkészitése az omdllé
munkavégzésre vagy a nyilt munkaerdpiacon tdrtén® elhelyezkedésre.

A fejlesztd foglalkoztatss

a) az Mt. szerinti hatdrozott ideji munkaviszonyban vagy

b) a (4) bekeadés szerinti fejlesztési jogviszonyban torténik.
Az Mt. szerinti hatfrozott ideii munkaviszonyban térténd foslalkoztatss célia az Snilld
munkavégzést segitd képességek, készségek fenntartdsa, fejlesztése, Gj munkafolyamatok
megismerdse, Gj szakma elsajétitdsa, az ellatott felkészitése a nyilt munkaer§piacon torténd
munkavégzésre.
A fejlesztési jozviszonvban tirténd foclalkoztatés célia az ellitott testi é&s szellemi
képességeinek, valamint a munkavégzéssel Osszefliggl készségeinek helyredllitdsa,
megorzese ¢s fejlesztése, tovibba az ellatott felkészitése az Snallo munkavégzésre.
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3.8. Takariték:
Joudllasa: Az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a
munk4ltatéi jogokat. Munkajéit az intézményvezetd irdnyitasaval végzi.

Feladata:

Az intézményvezetd/ szervezeti-egység vezet§ kozvetlen iranyitdsaval végzi a
feladatit. Az intézmény iroddinak lakészobainak, elGterének, mellékhelyiségeinek,
folyos6janak, &ltbzfjének, vizesblokkjainak, melegitfkonyhédjénak, és azok
berendezéseinek, tisztén tartisa.

3.9. Mosodai dolgozdk
Jopéllasa: Az intézményvezeté nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a
munkéltatéi jogokat. Munkéjét az intézményvezetd irnyitasival végzi,
Az intézményvezet§ nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a munkdltatoi
jogokat. Munkidjat az intézményvezetd irdnyitdsdval végzi.
Feladata: A szennyes rubit 4tveszi naponta’hetente a részlegekttl azt kitisztitia és a
vele jaré papirmunkat a munkakére szerint elvégzi. Konkrét feladatait a munkakori
leirés tartalmazza.

3.10. Egyéb dgyintézik
Jozillisa; Az intézményvezetS nevezi ki & menti fel, aki gyakorolja feletic a
munkdltat6i jogokat. Munk4jat az intézményvezetd iranyitasaval végzi.
Az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a munkéltatéi
jogokat. Munk4jét az intézményvezets irfnyitisaval végzi.

Feladata: Felel8s az iktatisért, irattirazdsért, a kommunikéciés eszk6zGk megfeleld
hasznélatédért, azokon adott tdjékoztatisok megbizhatosagaért. Konkrét feladatait a
munkakori leirds tartalmazza. A munkakdrébe utalt feladatok ellatisaért,
tevékenységéért. A szamviteli rend és a bizonylati fegyelem betartiséért, sajat
tevékenységéért. Konkrét feladatait 8 munkakori leiras tartalmazza.

BérszAmfejtéssel kapcsolatos teendbk elldtisa. Munkdja sordn tirsadalombiziositasi és
munkaend-gazdilkodasi feladatokat 1t el. Alkalmazza a jarulékokkal,
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egészséghiztositdssal, a nyugdijbiztositissal és a csalédtimogatdsi elldtdsokkal
jogszabdlyokat. FelelGs a bizonylati fegyclem betartisdért, sajét tevékenységéért.
Konkrét feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

3.11. Miiszaki csoport

3.11.1. Portds- karbantarté dolgozék
Jogillasa: Az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a
munk4ltat6i jogokat. Munkéjit az intézményvezets irinyftasaval végzi.
Az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a munkaltatdi
jogokat, Munkéjit az intézményvezetd irdnyitisival végzi
Feladata: Az intézmény teriiletén 1év épiiletekben és épitményekben eldforduld
karbantartdsi és javitisi munkék elvégzése, valamint az eszkézok kijavitdsa, tovibbé
amennyiben munkakdre tartalmazza portaszolgilatot is ellit. Konkrét feladatait a
munkakdri leirds tartalmazza.

4. Dél-Borsodi Integrilt Szocidlis Intézmény Hejébibai Lakéotthona
Szakmal szervezeti egység

4.1. Szocidlis segit6
4.2. Gondozdk

4.1. Szocialis segitd

Jouéllasa: Tagjait az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a
munkAltatéi jogokat. Munk4jét az intézményvezetd iranyitéséval végzi.

Feladata: A hatélyos torvényeket betartva és a legkorszeriibb szakmai gyakorlatok szerinti
modszerek alkalmazéséval kdzvetlen hatdssal a szolgdltatist igénybevevdk irinydba és
kdzvetett hatissal az intézetben dolgozék kollektivijéin keresztill — azokkal szorosan
egyittmiikGdve ~ tudatosan hatdst kifejteni az intézeti ellstast igénybe vevék
¢letmindségének javitdsa érdekében.
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4.2, Gondozbk

személyre szabott banAsmod biztositdsa

konfliktushelyzetek kialakuldsanak megelGzése, egyéni, csoportos meghbeszélések
célszerdi, hasznos tevékenységek, foglalkoztatds megszervezése, végrehajtésa egyéni
és csoportos formdban

clégondozés

gondozasi, rehabiliticids, foglalkoztatasi tervek megvaldsitasa

az ellitottak, szociélis figyeinek intézésében aktiv kdzremikodés

kapcsolattartds a csaladdal, hozzatartozokkat, gondnokokkal

az ellftottak interperszonélis kapcesolatainak (egymds kozott, tarsadalmi) segitése
az ellatottak érdekvédelme az intézmény minden ellétottjéra kiterjedoen

hitélet gyakorlasdnak biztositasa

szociflis igyintézés

Jousillésa: Tagjait az intézményvezetS nevezi ki é menti fel, aki gyakorolja felette a
munkaéitatdi jogokat. Munk4jét az intézményvezetd iranyitasaval végz.

Feladata:

A szolgéltatast igénybe vevSk emberi és Allampolgéri jogainak érvényesitése, életvitelének
sepitése, életmindségének javitisa komplex gondozés formajéban a hatalyos jogszabdlyoknak
megfelelden.

A személyre sz616 gondozast-dpoldst gondozasi-dpolési terv alapjan végzi:

orvosi-egészségiigyi szakelldtds

apolas-gondozés

gybgyszerelés

személyi és kbrnyezeti higiéné biztositasa

a rehabilitécids tevékenység segitése

tovébba biztositja az elldtottak lakokdrnyezetének tiszton tartdsat. Segltséget
ny(jt a mosodai szolgélat széméra az elldtottak ruhainak, illetve az
intézményi textilia Osszekészitésében.
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5. Dél-Borsodi Integralt Szocidlis Intézmény Férfiak Mentilhigiénés Otthona
Szakmal szervezeti egység

5.1. Szervezeti-egység vezetd
5.2. Gondozok
5.3. Orvosi szolgilat

5.4. Takariték
5.5. Miiszaki csoport

5.5.1. Ejjelir

5.1. Szervezeti-egység vezet

A szervezeti-egység vezetd felett a munkaltatéi jogokat az intézmény vezetje gyakorolja. Az
Intézmény vezetSjének dontése alapjan jelen beosztds palysztatdssal vagy kozalkalmazottak
jogalidsarél sz616 1992. évi XXXIIL. térvény 20/B. § 5. bekezdése értelmében pilyéztat
kifrdsa nélkiil is betdlthets.

Jouzdllésa: az Intézmény vezetGje nevezi ki, illetve menti fel, feladatellatisat iranyitja.

Feladatai:

biztositja a szervezeti egységében a meghatirozott szociglis alaptevékenység é&s egysb
kiegeszito tevékenység ellatasat;

gondoskodik a szolghltatdst igénybevevdkrSl térténd Intézményi elektronikus
adatszolgéltatds szervezeti egységhen térténd végrehajtasarol;

gondoskodik a jogszabalyi elGirisok maradéktalan érvényesitésérl, a szabélyzatokban
foglaltak realizilisérél;

javaslatot tesz a szervezeti egységben dolgozok munkakérére és elkésziti a munkakéri
leirdsokat;

Gsszehangolja a szervezeti egységében folyd szakmai tevékenységeket;

végrehajtja és végrehajtatja a jogszabilyokbél, az intézményvezets illetve vezetdi testiilet
dontéseibdl eredd feladatokat;

figyelemmel kiséri, feldolgozza & értékeli aszervezeti egysegben elldtotti és mikodési
mutatoit, elemzi a miikdés szakmai hatékonysagat;
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- szervezi, ellendrzi a szervezeti egységek belsd ellendrzési miikGdését és gondoskodik az
ellendrzés megallapitasainak realiz4l4sarol

- évente Gsszesiti a dolgozdk kotelezd tovibbképzésének tervet;

- gondoskodik a szervezeti egység hasznilatiban lévé vagyon rendeltetésszerl
hasznélatar6l,

- tanulmanyozza &s értékeli az ellitdsban részesiildk és a lakossig véleményét a szervezeti
egységének miikoédésérsl.

Hataskore:

- a szervezeti egységének felelds vezetGje, dont minden olyan figyben, melyet az
intézményvezetd hatiskirébe utal, illetve nem utal mas hatéskdrbe;

- az intézményvezet6 Altal Kizdrdlagos hatdskoreként meghatirozott egyéb feladatok
ellatésa;

- jogosult teljesités igazolasdra.

Felelbasére:

— aszervezeti egység szakszerti és jogszerl milkddésének biztositasa,

— az ellenbrzések soran észlelt szabélytalansigok, hidnyossigok megsziintetése, a mulasztok
felelGsségre vonasanak kezdeményezése;

~ az intézmény elektronikus adatszolghltatasi kitelezettségének teljesitése;

— az adatvédelmi tirvény betartasa és betartatisa;

— ahatiskorébe tartozd intézkedések, feladatok ellatisa,

— anyagi felelGsség a hatdlyos munkajogi szabalyok szerint.

Tavolléte esetében a vezetd dpold, vagy az erre megbizott személy helyettesiti.
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5.2. Gondozdk

Jouédllase: Tagjait az intézményvezet§ nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. Munkajét az intézményvezet3 irdnyit4séval végzi.

Feladata:

A szolggltatést igénybe vevSk emberi és allampolgsri jogainak érvényesitése, életviteléneck
segitése, életmindségének javitisa komplex gondozés formajsban a hatétyos jogszabalyoknak
megfelclden.

A személyre sz616 gondozést-spoldst gondozisi-fpoldsi terv alapjén végzi:

- orvosi-egészségiigyi szakellatés

- apolas-gondozis

- gvbgyszerelés

- személyi €s kdrnyezeti higiéné biztositisa

- archabiliticios tevékenység segitése

- tovabbé biztosftja az ellatottak lakokdrnyezetének tisztan tartisat. Segitséget
nydjt a mosodai szolgélat szémdra az elltottak ruhéinak, illetve az
intézményi textilia Osszekészitésében.

$.3. Orvosi szolgilat:

Feladatuk:

Az ellatottak egészségi dllapotanak rendszeres ellenSrzése, rendszeres orvosi feligyelet, mely
kiterjed a heveny, és idiilt betegségben szenveddkre, orvosi, egeszségligyi rehabiliticiora, és
az egészségiigyi gondozisra.

o Egeszségligyi tandcsadés, sziirések szervezése.

. Beutalds szekorvosi ellatésra, korhizi gydgykezelésre.

. Az ellitottak testi &s szellemi rehabilitaciéjinak el§segitése.

. Az elldtottak személyi higiénéjének, a kémyezet, és az élelmezés higiénéjének
cllendrzése,

. Kozegészségiigyi, és jarvanyiigyi el6irdsok betartasinak ellenbrzése.

. Orvosi dokumenticik vezetése.

. Meghatarozza a diétis élelmezésben részesiildk korét.
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. Apolasi tevékenységek feliigyelete.
. Intézményi gy6gyszer alaplista 8sszedllitisa, havonta felilvizsgalata.
. Szakorvosi javaslatok megadésa.

5.4. Takariték
Joudlldsa: Az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette 8
munkiltat6i jogokat. Munk4jat az intézményvezetd irdnyitasaval vegzi.

Feladata:

Az intézményvezet6/ szervezeti-egység vezetd kozvetlen irdnyitisdval végzi a
feladatét. Az intézmény iroddinak lakészobdinak, elSterének, mellékhelyiségeinek,
folyoséjanak, Oltdz8jénck, vizesblokkjainak, melegitbkonyhéjénak, ¢és azok
berendezéseinek, tisztén tartdsa.

5.5. Miszaki csoport

5.5.1. Ejjeli6r
Jouflldsa: Az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a
munkaltat6i jogokat. Munk4jét az inbézményvezetd irnyitasaval végzi.
Az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a munkaltatéi
jogokat. Munkaijat az intézményvezetd iranyitisival végzi

Feladata; Az intézmény terletén 4ll6 éphlet és épitmény feliigyelete. Konkrét
feladatait a munkakdri lefrds tartalmazza.
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6. Dél-Borsodi Integrilt Szocialis Intézmény Girdmbilyi Timogat- Lak Szakmal
szervezetl egység

6.1. Esetfelelds- Tamogatott 1akhatés szakmai vezetd
6.2. Apol6, gondozé munkatérs
6.3. Orvosi szolgalat

6.1. Esetfelelds - Tamogatott lakhatis szakmai vezett
Kinevezdje az intézményvezetd, munk4jat az intézményvezets irinyitisdval végzi.

Az esetfelelfst tdvolléte vagy akadélyoztatisa csetén az intézményvezet 4ltal kijelslt
személy helyettesiti.

Esetfelels-timogatott lakhatis szakmai vezetSfeladat- és hatdskire:

e Irényitja, koordinilja az igénybevételi eljdrdst.

* Irinyitja, koordinilja a komplex tdmogatisi szilkségletfelmérést.

* Témogatja a lakhatdsi egységekben folyd szakmai munkat.

© Felelds a lakosségi, telepilési intézményrendszeri, hozzétartozdi, gondnoki, hat6sigi
kapesolatokért, a tAmogatott lakhatas kommunikéci6jaért.

o Tamogatott lakhatis szakmai vezetS feladatkorébe tartozik a tamogatott lakhatési
szolgiltatas tartalmi elemeinek biztositdsa.

* Alakék dhal igénybe vett szolgaltatdsokrél nyilvéntartast vezet, téritési dij megéllapitis
elékészitésében részt vesz.

* Megtervezi a komplex timogatisi sziikségletfelmérés eredménye és az egyéni igények
alapjan nyijtandé szolgaltatisok biztositisinak folyamatit,

®» Az intézményvezetd felé jelzéssel & a laké szimire nydjtott szolgaltatdsok
hatckonyabbé tétele érdekében, illetve a személyre sz616 szolgaltatasi portfoli6
véltoztatési javaslata esetén.

* Koordindlja a foglalkoztatdsi, munkavégzési, a szabadid®s tevékenység, valamint az
egészég meglrzésre irnyuld tevékenységeket. Sziikség szerint gondoskodik a szabadids
eltdltését, illetve lakokdzdsségi programokat segitd eszkdzdk, anyagok beszerzéséril,

* Részt vesz a lakokozosségben felmeriild problémdk megoldisdban, a konfliktusok
kezelésében, a lakék szémédra esetmegbeszéléseket, csoport taldlkozokat tart,
lakokozdsségi vagy csalddi konfliktusok esetén medidciés stratégidkat alkalmaz.

® Tevékenyen részt vesz a lakokozosségen beliili egyiittélési szabalyok, lakdkkal kozdsen
torténd kialakitisdban.
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Személyesen is segiti a lakék mindennapi életvezetésével, bevisarlassal, kdzlekedessel
kapcsolatos ismereteinek bdvitését. Segitséget nyljt a lakok pénzkezelésében, napi
pénzbeosztisiban.

A lakd éltal megrendelt kiils§ szolghltatisokat figyelemmel kiséri, szikség szerint
tamogatast nydjt.

Koordinilja a lakdsban a napi takaritds és az idszakos nagytakaritis elvégzését, udvar,
utcarész, kiskert rendben tartdsat.

A lakék egészségi éllapotit, személyi, kornyezeti és az élelmezés higiénijat, diétdjat
rendszeresen ellendrzi, allapotvaltozasok, visszaesés esetén jelzést ad és referél a szakmai
vezetbvel, a szolghltatas koordindtorral és a hiziorvossal az egészségiigyi ellatishoz vald
hozz4jutds megszervezése érdekében.

A jogszabélyban eldirt médon elkésziti és a meghatérozott id6kdzdnként aktuatizélja a
laké Szolgiltatisi Tervét.

Koordindlja, szakmailag segiti a lakéegységben dolgozé gondozok team munkajét.
Sziikség szerint, de legal4bb hetente egy alkalommal valamennyi gondozd jelenlétében
esetmegbeszélést tart.

6.2. Gondozok

Jouélldsa: Tagjait az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a
munk4ltatéi jogokat. Munkéjit az intézményvezetd irényitasaval vegzi.

Feladata:

A szolgiltatast igénybe vevdk emberi és dllampolgéri jogainak érvényesitése, €letvitelének
scgitése, életmindségének javitisa komplex gondozas formijdban a hatélyos jogszabélyoknak
megfelelen.

A személyre szdld gondozést-ipolast gondozisi-&polasi terv alapjan végzi:

- orvosi-cpészségligyi szakellatas

- #polas-gondozas

-  gybgyszerelés

- személyi és kornyezeti higiéné biztositasa
- arehabiliticiés tevékenység segitése
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- tovibbi biztositja az ellatottak lak6kdmyezetének tisztén tartdsat. Segitséget
nyhjt a mosodai szolgélat széméra az elltottak rubdinak, illetve az
intézményi textilia Ssszekészitésében.

6.3. Orvosi szolgslat:

Feladatuk:

Az ellitottak egészségi dllapotinak rendszeres ellenérzése, rendszeres orvosi feliigyelet, mely
kitetjed a heveny, és idillt betegségben szenvedSkre, orvosi, egészségiigyi rehabilitaciora, és
az egészségiigyl gondozdsra.

. Egészségiigyi tandcsadés, szlirések szervezése.

. Beutalds szakorvosi ellatdsra, kérhézi gydgykezelésre.

. Az elltottak testi és szellemi rehabiliticiojinak eldsegitése.

. Az ellatottak személyi higiénéjének, a kirnyezet, és az élelmezés higiénéjének
ellenbrzése.

U Kozegeszségligyi, s jarvanyiigyi elGirdsok betartdsdnak ellendrzése.

. Orvosi dokumentéciék vezetése.

. Meghatirozza a diétés élelmezésben részesiilék korét.

. Apolssi tevékenységek feliigyelete.

* Intézmeényi gybgyszer alaplista Gsszedllitdsa, havonta feliilvizsgalata.

. Szakorvosi javaslatok megadédsa.
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V. DEL-BORSODI INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENYBEN
NYUJTOTT ELLATASI FORMAK

1. Szocidlis ellitist myiijté szervezeti egységek feladatal ellitdsi formanként

A szakmai szervezeti egységekben folyd tevékenységeket a szakmai szervezeli egység
vezetbje kbzvetlenil feliigyeli.

1.1. A tdmogatott lakhat#s feladata

Az integralt intézmény feladatinak tekinti, hogy a kor kévetelményeinek megfelel6 korszeri
szolgaltatdsokat nyujtson az ellitottak részére, biztositsa — sziikség szerint akar élete végéig -
a képességeknek, dletkornak és egészségi dllapotnak megfeleld életfeltételeket, a személyre
szabott ellitist. Tdmogatott lakhatds keretében a 18. eletéviiket betdltStt enyhe-,
kizépsilyos,- értelmi fogyatékos személy részére biztositunk ellatist, az életkornak,
egészségi Allapotnak és Onellatdsi képességnek megfelelfen, az igénybe vevé Gnallo
életvitelének fenntartdsa, illetve elfsegitése érdekében.

Az igénybevételt komplex timogatasi sziikségletvizsgalat alapozza meg.

Az intézmény a tAmogatott lakhatés keretében, a fogyatékossaggal €16 szemeélyek szamara, a
komplex szlikségletfelmérés szerint rogzitett egyéni sziikségletek alapjan nyijt étkezdst,
fejlesztést, tdrsadalmi életben valéd részvételt segfté szolgdltatisokat, valamint gondozast.
Szabadidds programokhoz kényvtar, udvar, kert, kulturilis programok, segitOkutyds
terdpia, zene- és tAncfoglalkozasok is igénybe vehetd.

1.2. Az Intézmény pszichidtriai betegeket ellité szervezeti egységének feladata
A pszichidtria betegek bentlakdsos ellitisa sorén a szervezeti egység gondoskodik:

+ A pszichidtriai betegségben szenvedd, tnmaguk ellatasara, dndlld életvitelre
nem képes, egészségi dllapotuk, szocidlis helyzetGk miatt polasra-gondozisra szoruld,
onallé életvitelre id6legesen nem képes személyek lakhathsardl,

s g szorakozis, szabadidd eltbltésének lehetbségérsl,

e ellitottak jogainak védelmérél, a hitélet gyakorlasa feltételeinek biziositdsérol;

e biztositja a szenvedélybetegek korfnak, fizikai- mentdlis- pszichés- egészségi allapotdnak
megfeleld apolas-gondozast, mentdlhigiénés ellitést, foglakoztatist

e  napi Gtszdri étkezésérdl, textilifval- sziikség szerint- ruhdzattal vald ellatdsarol;
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* egészsegiigyi ellitdsardl a vonatkozd jogszabily szerint
*  teripids és készségfejlesztd foglatkoztatasrél, fejlesztd foglalkoztatdsrol,

1.3 Az Intézmény szenvedélybetegeket ellito intézményének szervezete és feladata

A szenvedélybetegek bentlskdsos ellitisa sorén a szervezeti egység gondoskodik: A
szenvedélybetegségben szenveds, onmaguk ellitdsira, ondllé &letvitelre nem képes, egészségi
dllapotuk, szocidlis helyzetik miatt apolésra-gondozisra szoruld, szerfliggs, illetve fiiggdséget
okozo anyaggal visszaél6, 5nall6 életvitelre iddlegesen sem keépes személyek lakhathsirol,

* aszorakozds, szabadidd cltltésének lchetbségérdl,

e azellétotiak jogainak védelméndl, a hitélet gyakorldsa feltételeinek biztositasarsl;

* biztositia a szenvedélybetegek kordnak, fizikai- mentilis- pszichés- egészségi llapotinak
megfeleld apolas-gondozést, mentalhigiénés ellitast, foglakoztatést,

® napi dtszbri étkezésérdl, textilidval- sziikség szerint- ruhdzattal valé clistasarsl;

¢ egészeégiigyi elldtisirél a vonatkozt jogszabily szerint

1.4. Az integriilt jelzSrendszeres hizi segitségnyiijtds szervezete és feladata

A JelzBrendszeres hdzi segitségnydjtds a Dél-Borsodi Integrélt Szocialis Intézmény
feladatkdrén belfit miikodik. A szolgéltatdsnél koordinator és dpolé-gondozd - készenléti
jelleggel, egyéb munkavégzésre irinyul6 jogviszony keretében - vépzi a feladatellatast, akik
a vonatkozd jogszabélyoknak megfelelé képzettséggel rendelkeznek. Az intézmény vezetdje
megbizisa alapjin a szolgdlatnil cgy vezetd gondozé (koordindtor) ellitja - egyéb
munkakdri kdtelességei mellett - a jelzd rendszeres hazi segitségnynjtds szervezeti egység
szakmai vezetését,

1.4.1, Jelzorendszeres hizi segliségnynijtds célja:
Az alapelliths keretében tBrténd ellatis célja, hogy a jelzSrendszeres hézi segftségnytijtassal
a sajat otthonukban &16, egészségi dllapotuk és szociflis helyzetiik miatt riszoruld, a
segélyhfvé késziilek megfelels hasznilatira képes idSskori vagy fogyatékos személyek,
illetve pszichidtriai betegek jelzése alapjan, az dndllé életvitel fenntartdsa mellett felmeriild
krizishelyzeteket elharitsa.



1.4.2. JelzBrendszeres hdzi segltségnyijtis feladatai:

az ellitott személy segélyhivisa esetén az iigyeletes gondozonak a helyszinre
t6rténd haladéktalan megjelenésének a biztositésa,

a segélyhivas okdnl szolgild probléma megoldésa érdekében szikséges azonnali
intézkedések megtétele, szikség eseitén tovabbi egészsépglgyi vagy szocidlis
ellitas kezdeményezése,

az alapszolgiltatast igénybe vev0k szdmdra a biztonsfgos életvite]l megteremtése,
mellyel fenntarthatdk az 6néllé €letvitel feltételei, az ellétottak sajét otthondban,

a felmeriilt krizishelyzetek gyorsan, szakszertien elhérfthaték,

az ellatist igénybevevd megkapja a sziikséges segitségnynijtast, (gydgyszer, orvos,
mentd, esetleg higiénés sziikségletek kielégitése sth.),

kitolédik & bentlakdsos otthoni elhelyezés ideje, az elldfott tovibb gondozhatéd
otthondban, és ez 4ltal elkeriithetd a gyakori - szocidlis és mentilis allapot romlédsa
miatti - kérhazi kezelés,

oldodik a magany okozta fesziiltség, félelem érzése, izoldeid.

A jelz8rendszeres hizi segitségnyiijtas szakmai munkéjénak alapelveit, szabélyait valamint a
kliensekkel kapcsolatos tevékenységet részletesen a jelzGrendszeres hédzi segitségnyGjtd
szolgilat szakmai programja tartalmazza.
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VI. A DEL-BORSODI INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY
IRANYITASI ES MUKODESI RENDJE, VEZETOINEK
FELELOSSEGE, JOGAI ES KOTELESSEGE

1. A Dél-Borsodi Integrailt Szocidlis Intézmény irdnyitdsi és miikédési rendje

Az intézmény Onélldan mikodd koltségvetési szerv, melynek gazdélkodisival és
fenntartisdval Ssszefliggs feladatait a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag latja el.

Az intézményt az intézményvezet§ vezeti, az intézményvezetd szakmai é&s
intézménymiikodtetési munkadjit 84llast helyettes segfti.

A székhelyen valamint a telephelyeken mikods szervezeti egységeket a szervezeti egység
vezetdk irdnyitjik.

A szervezeti egység vezetGk feladata a telephelyen folyé szakmai és elltd tevékenység
koordinalésa, a székhely felé torténd kozvetités, kapcsolattartas, valamint részvétel a szakmai
munkacsoportokban.

Az intézmény kiildn miikddési engedéllyel és elkiilonftett finanszfrozis mellett szociglis
foglalkoztatést biztosit. A feladat az intézményvezets kozvetlen iranyitasa mellett a szocilis
foglalkoztatds munkacsoportjan keresztiil szervezfdik, az érintett otthonok vezetdinek
feliigyelete meliett.

2. A vezetSk feleldssége, jogaik és kotelességiik:

A vezeth beoszthst betdltd kozalkalmazottak dltalénos felel6sségét, jogait és kotelességeit a
kozalkalmazottak jogéllasarl sz6l6 torvény €s az erre irdnyuld egyéb jogszabélyok, az
intézményen beliili jogokat és kételességeket az SZMSZ, és a munkakéri lefrasuk tartalmazza.
Az intézmény vezetbit az intézményvezetd nevezi ki.

A vezetd beosztist betbltd kézalkalmazottak feleldsek kiilonosen:

— az intézmény feladataibél az Altala vezetett egységre haruld feladatrészek elvégzésért, a
munkafolyamatok megszervezéséért, a dolgozék egyéni és csoportos feladatainak
megvaldsftasaért;
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— folyamatba épitett el3zetes és utdlagos vezetdi ellenbrzés végzéséért az erre vonatkozd belsd
szabélyzatban foglaltak szerint;

- a munkavégzés sorin a jogszabélyok, jelen SzZMSz és mas belsé szabdlyzatok, utasitdsok
betartisfiért és betartatisdért;

— 8z irényftésa alé tartozé egység munkarendjének betartatisaért, a dolgozék munkdjinak
megszervezéséért, irAnyitisiért és ellendrzéséért, a munkakdri leirasok elkészitésédrt &5
elfogaddsra, aliirdsra az igazgatonak torténb Atadésért;

- azirdnyitisa alé tartoz6 egység dolgozdinak szakmai segitéséért;

- aziratkezelés szabdlyossdgiért, az ligyviteli rend és a bizonylati fegyelem betartdsaést
és betartatdsaért,

az értekezleti rend betartasdért, a beszémolési és jelentési kotelezetiség teljesitéscert;

- az intézményen beliil tdrténd folyamatos szakmai egyiittmikodésért;

— atudoméséra jutott titok megdrzéséért, tovabba a titoktartasi szabdlyok betartasaért ¢s
betartatdsadri;

- az informécio-védelem, az adatvédelem biztositdsért;

~  az intézmény vagyonvédelmi, rendészeti, tlizbiztonsagi, munka- és balesetvédelmi clG-
frfsainak, a személyes intézkedési koriikbe tartoz6 intézményi szabélyzatok betartdsaért.

A vezetd beosztisii kbzalkalmazott joga:

- az Altala vezetett egység feladaikorével Osszefliggd szabalyzatok, figyrendek, utasitisok
el6készitése, azzal kapcsolatos javaslatok cldterjesziése;

~ javaslattétel a vezetdi érickezletek napirendi pontjaira, megtargyaland6 téméira;

- & mmunkathrsaira vonatkozd, jogviszonyukat érimd ligyekkel kapcsolatos dokumentumok
megismerése;

- munkakozdsség és/vagy munkacsoport tagjaként, érdekképviseleti szerv  hivatalos
képvisclfjeként dolgozni, ilyen csoport alakitésira javaslatot tenni, megbizdsa esetén annak
vezetését a legjobb tudésa szerint ellatni;

-~ javaslattétel a mumkdltat6i jogkdr gyakorléja felé az dltala vezetett egységben foglalkoztatott,
ill. foglalkoztatisra keriild dolgozék kozalkalmazotti jogviszonyinak létesitésére,
megsziintetésére, felel8sségre vondsara, érickelésére, anyagi elismerésére;
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~ a munkéltatéi jogok kozill gyakorolja az irinyitdsa ald tartozé dolgozék szabadsiginak
cngedélyezését, javaslatot tesz fegyelmi felelosségre wvondsra, jutalmazdsra, az
intézményvezets elbzetes jovahagyasival tilmunkat, rendkiviili munkavégzést rendethet ¢l

- javaslatot tesz a kbzvetlen irdnyftdse ala tartoz6 munkatérsak szakmai tovibbképzésére.

A vezetd beosztfish kidzalkalmazott kiteles:

—a szakmai terveket, elSterjesztéscket, beszamolokat elkésziteni az igazgatd 4ltal kijelolt
napig, hiteles adatot szolgéltatni az intézményi szint beszdmolékhoz;

—a rendelkezésére dll6 minden tdrvényes eszkozzel képviselni az intézmény érdekeit,
eldsegiteni azok érvényre jutdsét;

- & kbzalkalmazottak jogéllisarél sz6l6 torvény rendelkezéseit, egyéb szakmai szabélyokat és
szokésokat betartani és betarttatni;

— sajét vezetbi ismeretét fejlesztent;

— az irdnyitisa alatt All6 kozalkalmazottak hatékony foglalkoztatésard], munkavégzésiik
folyamatos ellendrzésérél, beszamoltatasukrd] gondoskodni;

— arabizott tirgyi eszkdzbk rendeltetésszend hasznilatird] és megSrzésérdl gondoskodni:

~ védeni az intézmény j6 hirnevét, eleget tenni az adatvédelmi, a titokvédelmi el6irasok-
nak, egyben betartani a jelentéstételi, beszdmoldsi és informdcids kotelezettségek

tekintetében a szolgélati utat, a jogszabély altal engedélyezett kivételektsl eltekintve.

Munkakdr stadas-atvétel:

- A vezetk — amennyiben személylikben viltozds torténik — "Atadis-atvételi jegyzOkonyv"
felvétele mellett munkakdriiket kdtelesek Atadni, ill. dtvenni.
~ A munkakdr dtaddsdndl a kdzvetlen felettesnek vagy az intézmény vezet8jének jelen kell lennie.

— Az atadds-atvételi eljarést a vezet§ felmentésével, dthelyezésével egy-idaben el kell vépezni, de
legkestibb a jogviszony megsziinését kévetd 30 napon beliil be kell fejezni.

— Ha a munkakdr betdltésére Gj személyt még nem jelsliek ki, a munkakdrt a kozvetlen
vezetGnek vagy az intézményvezetd iltal hatdrozott idére megbizott személynek kell
atvenni, legaldbb 3 f8s bizottsig kbzremikddésével torténd tényfeltards, atvételi
Jjegyzokonyv mellett.
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Munkakéri leirasok:

Az Intézményben foglalkoztatottak feladatait a munkakdéri leirasok tartalmazzék.

A munkakéri lefrisoknek tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk joghllisat, a
szervezetben elfoglalt munkakdmek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
szoloan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység médosuldsa személyi valtozas valamint feladat
viltozasa esetén azok bekdvetkeztétsl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakdri leirdsok elkészitéséért és aktnalizdlisdért felelds az illetékes, szervezeti egység
vezetd.
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VIl. A DEL-BORSODI INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY
MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK, SZERVEK, KOZOSSEGEK ES
ERDEKKEPVISELET

Az Intézmény vezetSje a hatékony és a magas szinvonalti szakmai munka, a racionglis
gazdalkodas kfvetelményét figyelembe véve rendszeresen tijékozédik és tajékoztat a szdméra
biztositott forumokon.

1. A kzponti munka Irdnyitisit segité foramok
1. Vezet6i értekezlet

2, Szervezeti egységek értekezlete

3. Csoportértekezlet,

4, Osszdolgozti munkaértekezlet

5. Lakdgytilés

6. Brdekképviseleti forum

7. Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek

1.1 Vezetbi értekezlet:

A kézpont vezetdje sziikség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal vezetdi értekezletet
tart.
A vezetdi értekezleten részt vesznek:

- igazgat6
- szervezetl egység vezetdk
- meghivottak

A vezetGi értekezlet feladata: tdjékozodis a bels@ szervezeti egységek munkéjérdl, az
intézmény, valamint a belst szervezeti egységek aktudlis és konkrét tennivaléinak éttekintése.

1.2. Szervezeti egységek értekezlete

A szervezeti-egység vezetGje sziikség szerint, de legalibb negyedévente csoportértekezletet
tart.

Az értekezleten részt veszmek:
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—  szervezeli egység vezetl
— estefelelds

—  vezetd apold

— osztilyvezetd

— meghivottak

Az értekezlet feladata:

-a szervezeti egység eltelt idGszak alatt végzett munk4jard] torténé beszamold, annak
értékelése;

—a szervezeti egység munkdjiban tapasztalt hidnyossigok feltirdsa és azok megszintetésére
intézkedések megfogalmazdsa;

—a munkafegyelem értékelése;

—a szervezeti egyseég elétt allo feladatok megfogalmazésa;

—a szervezeti egység munkéjat érintd javaslatok megtargyalésa.

1.3. Csoport/osztilyértekezlet értekezlet
Az értekezleten részt vesznek:

- szervezeti egység vezetd

- vezetd &pol6

- osztalyvezetd

- meghivottak.

Az értekezlet feladata:

- az adott szakmai egység munkdjénak szervezése, feladatok megfogalmazasa,

— az egyiittm{ikédés és munkamegosztés rendjének meghatdrozisa;

— amunkafegyelem és munkahelyi 1égkér alakitasa;

- a szakmai egység munkdjinak értékelése, valamint a munkdt érintd javaslatok

megtirgyaldsa,

1.4. Osszdolgozbi értekezlet

Az intézményvezetl sziikség szerint, illetve évente legalabb egy alkalommal Osszdolgozéi
értckezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozdjét.
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Az intézményvezetd az dsszdolgozoi érickezleten:
- beszdmol az intézmény eltelt idGszak alatt végzett munkajarol;
- értékeli az intézmény szakmai programjénak, munkatervének teljesitését;
- értékeli az iniézményben dolgozék élet é&s munkakdrilményeinek
glakulasat;
- ismerteti a kvetkez6 idGszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd dllftja Gssze.
Az értekezleten lehetfséget kell adni, hogy a dolgozék véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéscket tehessenek fel &s azokra vélaszt kapjanak

1.5 Lakégy(ilés

A szervezeti egység vezeté az ellatist igénybevevlk részére évente legalibb két
alkalommal lakégy(ilést hiv Gssze. A lakégylilés tartalma az egységben &8 ellitdst
igénybeveviket érintd megfeleld témakordk megbeszélése. A lakdgyiilésen tdjékoztatni
kell az ellstottakat érint6 szabélyokrdl, az intézeti eseményekrGl & a tervekrdl. A
lak6gytlésen az ellitist igénybevevSknek médjuk van véleményeik, panaszaik,
problémiik, Gtleteik, javaslataik kifejtésére. A lakogylilésre az intézmény valamennyi
ellatottjst meg kell hivni.

A szervezeti egység vezet0 az dltala meg nem vélaszolt kérdésekre nyolc napon beliil irdsban

koteles vilaszolni.
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1.6. Erdekképviseleti Férum
Az ellatott és torvényes képviseldje, hozzatartozdja panaszéval, észrevételével az alabbi
szervelhez fordulhat:

- Az Frdekképviseleti Férumhoz az intézményi jogviszony megsértése, személyiségi jogainak,
kapcsolattartisénak sérelme, tovibbd az intézmény dolgozéinak szakmai titoldartdsi és
vagyonvédelmi ktelezeiisége megszegése esetén.

- Az Frdekképviseleti Forum a panaszt kiteles kivizsgalni és annak eredményérS] a panasztevét
frasbam értesiteni.

- Az Frdekképviseleti Férum a hozzd elSterjesztett és megalapozott panasszal kapcsolatban
intézkedéseket kezdeményezhet az igazgatdndl, valamint a beutald szervnél, az ellatottjogi
képvisclénél, illetve a gyermekjogi képviselonél amennyiben az intézmény miikddésével
kapcsolatosan  jogszabélysértésre utalé jeleket észlel Szocidlis & Gyenmekvédelmi
Pdigazgatosigndl, a Borsod-Abalj-Zemplén Megyei Korminyhivatal, egyéb hatiskdrrel
rendelkezd szervnél, amennyiben az intézmény miikSdésével kapesolatosan jogszabélysértésre
utalé jeleket észlel. A panaszievit errSl a vizsgélat eredményének kdzlésével egyidejiileg
tdjékoztatja.

Az Brdekképviseleti Férum sziikség szerint, de évente legalsbb kétszer lilésezik, il scirdl
jegyzOkényv késziil é
Az tiléseit az clndk vezeti, dontéseit egyszerll szotSbbséggel hozza, szavazategyenldség esctén

az elndk szavezata dont

Miikddését részletes szabdlyzat tartalmazza, amely az intézményvezetonél van elhelyezve

Az intézményvezet6hdz az ellatds kériilményeit érints kifoghsival (étkezés, egészségiigyl
ellétds, mentalis gondozis, ruhdzati ellatés, elhelyezés, stb.), valamint ha panaszit az
Erdekképviseleti Férum 15 napon beliil nem vizsgélja ki, vagy annak eredményével nem ért
cgyet. Az intézményvezets kdteles 15 napon belill a panasztevit frisban értesiteni

A Szocidlis & Gyermekvédelmi Féigazgatosighoz fordulhat,amennyiben az intézmeény
vezetdje az Erdekképviseleti Férum ddntése alapj4n nem intézkedik, itletve a intézkedésével
nem ¢rt egyet.

Az ellatottjogi, illetve gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat az ellatéssal kapcsolatos kérdések,
problémak megolddsaért, az intézménnyel kislakult konfliktusok rendezésben.
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1.7. Dolgozdi érdekképviseleti szervezetek

A dolgozék érdekképviseleti foruma:
—Szakszervezet
—Kd&zalkalmazotti Tandics.

Miikddésiiket és tevékenységliket az intézmény biztositjia, a Kollektiv Szerzédés és a
Kozalkalmazotti Szabalyzat alapjan.

Az intézmény vezetése egyiittmikidik a dolgozok minden olyan térvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és éndekvédelme.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését, melynek
formii lehet a szakszervezet, illetve a kozalkalmazotti tandcs. Az egyuttnilikédés rendjérsl a
kollektiv szerz8dés illetve kdzalkalmazotti szabalyzat rendelkezhet.

Az intézmény miikGdését segitd testiletek, szervek és kdzbsségek iléseird] jegyzBkonyvet
kell késziteni, megbrzésérs] az intézmény vezetdje gondoskodik.

A jegyzSkdnyvnek tartalmaznia kell:

— azilés helyét idGpontjat,

- amegjelentek nevét,

— anapirendi pontokat,

- atandeskozds lényegét,

- ahozott dontéseket.

50



VIII. A DEL-BORSODI INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY
MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI

1. Az imtézmény miikidése

Az intézmény mifik6dési teriiletén, a fenntartd &ltal biztositott kiltségvetésbdl fedezi az
ellatottak ellatasét,

Az intézmény éves kbltségvetésének elkészitésekor felméri a miikddéshez szitkséges clézetes
koltségeket, a felijitasi, karbantartisi feladatait, az eszkdz és anysgszilkségleteit, ellétdsi
felelGssége szerint.

Az intézmény szdméra biztositott éves koltségvetést OSndlléan, a feladat ellatasi
kitelezettségeinek teljesitésére, gazdashgosan hasznalja fel.

Biztosftja a személyi és dllampolgéri jogok érvényesitését. Hazirendben rogziti az ellatasban
részestildk & a lakdk ellatisat végz8 kozalkalmazottak magatartdsi normait, az
alkalmazottakkal valé kapcsolattartds rendjét, valamint az intézmény belsd é&letének
szabélyait.

2. Az Intézmény munkavégzéssel kapesolatos szabalyai

2. 1. A kbzalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo cgyéb jogviszony létrejitte:
Az intézményben dolgozé kbdzalkalmazottak, mely jogviszony hatérozatlan vagy hatérozott
idejii kbzalkalmazotti kinevezéssel jon létre.

A kinevezés részletes szabélyait a kizalkalmazottak jogdlldsar6l szolé 1992. évi XXXIIIL.
torvény (a tovabbiakban: Kjt.) e tartalmazza, mely a jogviszonyra vonatkozd egyéb szabalyok
tekintetében is meghatérozza az eljéris rendjét azzal, hogy a torvény mellett a vonatkozd
egyéb jogszabalyokban foglaltakat is maradéktalanul be kell tartani.

A kozalkalmazotti jogviszony hatdrozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadésaval jon
1étre.

Az intézmény feladatainak ellitdséra egyéb jogviszony keretében is foglalkoztathat
munkavallalékat.
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2.2. Az intézménnyel kbzalkalmazott! jogviszonyban 4116 dolgozok dijazdsa

2.2.1. Rendszeres személyi juttatisok

A rendszeres személyi juttatisok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypétiéka és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétlédve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményénck megéllapitisa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni a Kjt. alapjan.
A munka dfjazéséra vonatkozé megallapodésokat a kinevezési okiraiban kell rogziteni.

Az illetményt, a targyhot kbvets hé 5. napjhig kell kifizetni.
A kdzalkalmazott a bet6ltdtt munkakéor fiiggvényében illetményp6tiékra jogosult.

Az illetményp6tlék mértékét az illetményalap sz4zalékdban kell meghatarozni,

2.2.2, Vezetdi pétlék

A vezet§ dllasi kozalkalmazottat vezetSi potlék illeti meg, a Kijt., & a kozalkalmazottak
jogAllasardl sz6lé 1992. évi XXXIIL térvény végrehajtasardl széld 257/2000. XIL 26.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: korményrendelet) alapjan.

2.2.3. Délutdni pétlék
Délutini pétlékra jogosult a dolgoz6é a Gyvt. 15.§. (10) bek. értelmében a tizennégy és
tizennyolc 6ra kozotti id6tartam alatt torténd munkavégzés esetén, ha a beosztds szerinti napi
munkaidejének kezd iddpontja rendszeresen valtozik.

A p6tiék mértéke 15 %.

2.2.4, Miiszak pétick
Miiszak pétlékra jogosult a dolgozd a Munka Torvénykdnyvérd] sz616 2012, évi 1. térvény

(a tovabbiakban: Mt.) 141.§-a értelmében a tizennyolc és hat 6ra kézotti iddtartam alatt
torténd munkavégzés esetén, ha a beosztds szerinti napi munkaid$ kezdetének idGpontja
rendszeresen viltozik.

A potlék mértéke: 30 %
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2.2.5. Ejszakai p6tiék

Az Mt. értelmében a miiszakpétlékra jogosult munkavéllalét kivéve a dolgozd &jszakai
potiékra jogosult &jszakai munkavégzés esetén, ha ennek tartama az egy érdt meghaladja. A
potlék mértéke: 15%

2.2.6. Munkasziineti napra és tilérara jaré bérpbtlék
A kozalkslmazott a munkasziineti napon megszakitas nélkili munkarendben végzett
munkAjéért jaré illetményére és a 100%%-os illetménypbtlékra jogosult.

2.2.7. Munkahelyl pétiék
A kdzalkalmazottat munkahelyi p6ilék illeti meg a kormanyrendelet értelmében.
A pdtlék mértéke a potlékalap 120 %-a.

2.2.8. Tovabbi szakképesitésért jird illetmény

A feladatkér szakszertibb ellatasét biztosité feladatkdron beliili szakosodést el6segitd tovibbi
szakképesités, szakképzettség elismeréseként a k&zalkalmazott szdméars az intézmény
vezetbje tovabbi szakképzési potlékot dllapithat meg, a Kjt. alapjéan.

2.3. Nem rendszeres személyi juttatisok

2,3.1. llletménykiegészités
A Kijt. alapjin a kozalkalmazott a fizetési fokozatianak megfeleléen munkaltatoi dintés
alapjén, illetményén feliili illetménykiegészitésben részesilhet.

2.3.2, Megbizdsi dij

Az intézménnyel kizalkslmazotti jogviszonyban 4ll6 dolgozék szdméra megbizési dfj,
szerz6déssel dijazds munkakdrébe tartozo feladatra nem fizethetd.

Mis esetben & konkrét feladatra vonatkozdan, eldzetesen kdtitt megbizasi szerz6dés alapjén a
meghbizob 4ltal igazolt teljesités utan kertilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység igénybevételére kiilsd személlyel vagy
szervezettel megbizési szerzfidés csak jogszabélyban vagy a feliigyeleti szerv altal
szabdlyozott feladatok elvégzésére kithetd.
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2.4. Egyéb juttatisok

2.4.1. Tovibbképzés

Az intézmény a tanulasban, tovébbképzésben azokat a dolgozékat timogatja, akiknek
munkakdriik betbitéséhez szikséges a képzés ltal nyfjtott képesités megszerzése, gy az
iskolarendszer(i, mint az iskolarendszeren kiviili kdtelezd képzésekre vonatkozdan. Ennek
szabélyait a Mt., a Kjt. valamint az 4gazati rendeletek szabilyozzik. A munkAltaté egyedi
dontése alapj4n birilja el 8 munkavillalék ez irAnyd kérelmeit.

2.4.2. Kozlekedési kaltséptérités

A munkaltato kdteles a munkéba jards kdltségeit, annak meghatdrozott szazalékét a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozénak a munkéba jérés koriilményeiben véltozés 41lt be, azt az igazgatd részére
azonnal be kell jelenteni.

Azon a dolgozék sziméra engedélyezi az igazgaté a sajit gépkocsival vals bejérds
haszndlatét, akiknél a bejérds tomegkdzlekedéssel nem megoldott, illetve egyéni kérelem
indokoltséga alapjén.

Koltségtéritése a jogszabély alapjan torténik.

A jogosultsigot évenként feliil kell vizsgélni.

2.4.3. Munkaruha juttatis

A kdzpont a kizalkalmazott részére kdltségvetési elBirdnyzata terhére munkaruhst biztosit, A
munkaruha juitatdsra jogosité munkak5roket, az egyes ruhafajtikat, a juttatdsi idSket és az
egyeb feltételeket 2 Munkavédelmi Szabélyzat és annak mellékletei rogzitik.

2.4.4. Etkezési hozz&jrulss

A munkaltaté a személyi jovedelemadéré] szolé tdbbszér médositott 1995, évi CXVIL.
torvény alapjin a munkavallal§ részére a koltségvetési elbirdnyzat fedezet nyijtésa esetén
étkezési hozzdjirulist adhat.
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2.4.5. Mobil telefon hasznéiat

Az intézményben mobil telefon hasznédlatdra munkakérével Gsszefiiggésben az
intézményvezeté 4ltal kijeldlt személyek jogosultak. A vezetékes és mobiltelefonok
hasznélatardl kiildn szabalyzat rendelkezik.

3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megfrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezeidje dltal kijelolt munkahelyen, az oft érvényben
1év6 szabilyok a kinevezési okmanyban leirtak szerint térténik.

A dolgozé kiteles a munkakdrébe tartozd munkét képességei kifejtésével, az elvérhaté
szakértelemmel és pontossiggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenSen nem
kozGlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkekére betoitésével
Osszefliggésben jutott tudoméséra, és amelynek kdzlése a munkaltatéra, vagy més személyre
hétrinyos kivetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjit az arra vonatkozoszabélyoknak és
eldfrisoknak, a munkahelyi vezetGje utasitdsainak, valamint a szekmai elvirdsoknak
megfelelen kdteles végezni,

Amennyiben adott esetben a jogszabilyban elbirt adatezolgéltatisi kételezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvildgositis azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanosségra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kévetkezok:

- adolgozok, ellatottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,
- dolgozdk, ellatottak személyiségi jogaihoz fliz8d6 adatok,

- adolgozék, ellatottak egészségi dllapotira vonatkozd adatok,
az ellatottak jovedelmével kapcsolatos adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétsépnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomésara jutoit hivatali titkot mindaddig megdrizai, amig annak kdzlésére az
illetékes felettescts! engedélyt nem kap.
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4. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség
Az egyes vagyomnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l sz816 2007. évi CLIL tirvény (a

tovabbiakban: Vnytv.) szerint kdzszolglatban all6 személy az, aki kozalkalmazotti
jogviszonyban all,

A Vnytv, alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kdzszolgalatban 4116 személy, aki
- Onélléan vagy testillet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellenSrzésre jogosult,
tovabbé feladatai ellétisa sorin koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett rendelkezik,
feladata az édllami vagy Onkorményzati vagyonnal valé gazdélkodas elkiilonitett &llami
pénzalapok, fejezeti kezelésil elSiranyzatok, nkorményzati pénziigyi timogatési pénzkeretek
tekintetében.

Az intézmény szervezeti felépitésének és mikSdési rendjének sajétossdgai figyelembe
vételével a Vnytv.-vel Gsszhangban, az intézményben a Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség
a kivetkezd munkakdrokre terjed ki:

- intézményvezetd
- intézményvezett helyettes.

A vagyonnyilatkozatot a Vnytv. meliéklete szerinti tartalommal az abban talilhatod
nyomtatvanyon az frisbeli Gtmutat6 szerint sziikséges megtenni.

5. A munkaidé beosztisa
A munkaviszonyra vonatkozé bels§ szabélyok kialakitésinal a Mt., valamint Kjt. elSirasai az

irdnyadéak.

Az intézmény megszakitas nélkil, folyamatosan miikdds intézmény.

A munkarendet, a munkaidé keretet, a napi munkaid6 beosztasanak szabélyait a munkiltaté
allapftja meg.

A munkaid6 beosztast részletesen a munkakéri lefris szabélyozza.

Altalinos szabslyok:
- Az intézmény valamennyi f84llasi dolgozdjdnak torvényes munkaideje: heti 40 6ra.

- A dolgozék mobilizildsa érdekében sziikséges a véltozd mmnkahelyen torténd munkavégzés
elrendelése,

~ A munkaidd beoszthaté a munkanapokra egyenldé oraszdmban, vagy indokolt esetben — a
feladatok ellftasitél fiiggben — egyenldtlentil.
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- Munkabeosztis szerint dolgoznak: dpolé-gondozdk.

-~ Nem mifiszakbeosztas alapjdn dolgoznak: szervezeti, szakmai egységenként véiltozéan a
mentalhigiénés csoport tagjai, a vezetd dpold,

- A Borsodivinka Jozsef A. u. 1. sz. alatti székhelyen és a telephelyeken az ellitfst nem
kozvetleniil végzd szakmai munkakdrben és adminisztrativ feladatot elldté, szakmaij
munkakdrben dolgozék munkarendje;

HEL5t5! - csiitdrtdkig: gY . 16%, vagy

Hétfotol - csiitdrtdkig: A 16"

Pénteken: gr . 14% vagy

Pénteken: 7 - 13%
Az intézményben folyé munkét a dolgozé idSleges vagy tartés tdvolléte nem skadélyozhatja
Munkarend rendkiviili helyzetben:

Az intézményben valamennyi ellitott felligyeletét, rendkiviili helyzetben (clemi csapés,
hdakadaly, vészhelyzet) fokozottan kell biztositani. Ha a dolgozdnak akadalyba iitkdzik a
munkshelyre menetele, illetve onnan a lakéhelyére vald biztonsagos utazasa:
a) a munkéban lévik rendkiviili munkaidSben végzik tovibb munkéjukat
b) a munkahelyen maradt dotgozdk pihenését biztositani kell
¢) mas szakmai munkakdrben illetve, nem szakmai munkakdrben dolgozok is
beoszthatok rendkiviili helyzetben.

6. Szabadsag
Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsdg kivéicléhez clézetesen a munkahelyi vezetSkkel

egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésere
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult, egyéb esetekben a szervezeti, szakmai
egység vezetd. '

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaginak mériékét a Kjt.-ben, valamint a Mt-ben foglalt
eldirasok szerint kell megéllapitani. A dolgozékat meg illetd és kivett szabadsédgrol
nyilvantartast kell vezetni.

Az intézmeényben a szabadsag nyilvantartis vezetéséért a munkatgyi Gigyintéz felelds.

7. Munkakdrok dtaddsa
Az intézményi dolgozok munkakdrénck atadasardl, illetve Atvételérdl személyi valtozds

esetén jegyzikdnyvet kell felvenni.

Az 4tadasrdl és atvételrd] késziilt jegyz6konyvben fel kell tlintetni:
~ azitadés-dtvétel idSpontjit,
— a munkakérrel kapesolatos tdjékoztatast, fontosabb adatokat,
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- a folyamatban 1év konkrét igyeket,
_  azdtadésra kerlils esckozdket,

_  az4tadd és atvevd észrevételeit,

~  ajelenlévok alafrésit.

A munkakor dtadés-stvételével kapesolatos eljdrds lefolytatfishrol a munkakar szerinti felettes
vezet§ gondoskodik.

IX. EGYEB SZABALYOK

1. Dokumentumok kiadaséinak szabdlyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabélyzatok, stb.) kiaddsa csak &z

intézményvezetd engedélyével torténhet.

2. Sajat gépkocsi hasznglata
A sajat tulajdond gépjérmivek hasznilatinak téritési dijat és elszémolési rendszerét a

mindenkor érvényes kdzponti el6irdsok rendelkezései, illetve az ad6jogszabalyok szerint kell
kialakitani.

Sajét gépkocsit hivatali célra az intézményvezet3 elSzetes engedélyével lehet igénybe venni.
A sajat gepkocsi haszndlat részletes szabilyait a Munkavéllalok sajat tulajdond
gépjarmiiveinek hivatalos céli haszndlatinak rendjérSl sz6lé szabélyzatban kell rogziteni,
melyet évente feliil kell vizsgilni.

3. Bélyegzfk hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszerll alfirdsnil cégbélyegzdt kell hasznilni. A bélyegzBkkel elltott,
cégszerGien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvéllaldst, jogszerzést, jogrél valé

lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegz hasznélatira a kdvetkezdk jogosultak:
- Intézményvezetd
- IntézményvezetG-helyeties

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegz6r6l, annak lenyomatérs! nyilvantartést kell
vezetni.
Az intézmény bélyegzéit az intézményvezett kiteles naprakész dllapotban nyilvantartani.
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Az dtvevik személyesen felelGsek a bélyegz8k meglrzéséért.

A bélyegzk beszerzésérdl, kiadisdr6l, nyilvantartisarél, cseréjérll és évenkénti egyszeri
leltdrozésirél a gazdasigi vezetd gondoskodik. illetve a bélyegz8 elvesztése esetén az
eldirdsok szerint jér el.

4.Az iigyintézés dltalinos szabélyai

Az Intézmény ligyiratkezelése

A kozpontban az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben t8riénik.

Az Ugyiratkezelés irdnyitisaért és ellendrzéséért az igazgato felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt elSirdsok alapjin kell végezni.

Ugyirat érkeztetés

-~ A postai killdemények felbontésa és igyintéz8hdz kézbesitése, az clektromikus levélforgalom
(fax, e-mail} killdeményeinek itadésa a kisér§ iraton, annsk hidnyfban iratk{sér$ lapon keriil
rigzitésre.

- Amennyiben az adott irat érkezésének dituma a késSbbickben fontos lchet, mellékletként
csatolni kell az eredeti borftékot (csomagoldst, monitor-képet, stb.) is.

— Az iratot kisérd lapon az intéaményvezetd (vagy az altala megbizott, illetve az 6t helyettesits
dolgoz6) bejegyzésével szerepelnie kell az irat érkezdse pontos idejének, az irat szaménak, az
ligyintézl (felel6s) nevének, és az ligyintézési hatiridének is.

— Az gyiratot ezt kivetden a kbzponti iktatdban kell megdrizni, és erre kell feljegvezni a
hatdrid8 lejirtdval az elintézést értékeld zéradékot is.

- A belsé iratforgalomban érkeztetni kell a vezetSi utasitdsokat, a miikddésre vonatkozé iratokat,
az egyéni feladatlapokat, terveket, ellenrzési jegyz8kdnyveket és minden olyan iratot, amely
iigyintézést kivén.

— Minden iigyirat a szolgélati Gt megtartisival kerlil el a tényleges feleldsig.

- Az intézményvezetdnek kell érkeztetni a felsGbb szervektdl, feliigyeleti szervektél, orszigos
szesrvezetektl] érkezett figyiratokat, azok tartalméatél fiiggetleniil. Az igazgatd jogkdre a
tovébbi intézkedéseket meghatarozni.

Felel6sok:
-Az adolt Gigy intézéséért a felsbb vezetd iltal megjeldlt személy a felelds, aki a megadott
hatérid6ig jelentési ktelezettséggel tartozik az iigy intézésér6l, folyamatardl, lezarasarol.
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Hatdriddk:

- Az iraton, vagy a kisérG lapon szerepld hatdrids, illetve amennyiben visszajelentési
hatéridd van, & hatiridé lejérta el5tt legaldbb 3 nappal elébbi idépont.
Ha hatarid® nincs megjelSlve az ligyintézés a lehetd leggyorsabb legyen, de ne haladja
meg (vilaszadis megfogalmazéséval, postézisaval, a postaforgalomra szént napokkal
egyiitt) a 30 napot.

IMetékesség:
- Az iratforgalom szervezdje az igazgatd.
- Eme aktualizalt irattdri szabdlyzat ad keretet, amely az eljdrisokat részleteiben is tartalmazza.

- Aziratmozgés kvetése a szakmai vezetSk feladeta az ligyintézSk dgyirati napldi alapjén.

— Azilletékes felelds vezet minden esetben koteles jelzéssel &ni felettese felé, ha a hatirids
betartdsa kérdéses, illetve, ha a feladat megoldésa t5bb szakember egyiittm(kadését is igényli.

5. Az intézményben végezhets reklimtevékenység

- Az intézményben rekldmhordozé csak az intézményvezet6 engedélyével helyezhetd
}“. Nem lehet olyan reklimot, rekldmhordoz6t kitenni, amely személyiségi, erkslesi
jogokat veszélyeztet,

-  Tilos kdzzétenni olyan reklimot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erGszakra, a
szemelyes vagy a kdzbiztonsig megsértésére, a kornyezet, a természet kérositisira
Oszidnozne,

6. Ovo, védé elirdsok
Az Intézmény minden dolgozéjinak alapvetd feladata kidzé tartozik, hogy az egészségiik és

testi épségiik megSrzéséhez szitkséges ismereteket dtadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismemie kell a Munkavédelmi szabélyzatot és Tizvédelmi szabélyzatot,
valamint adott szervezeti egységben a tiiz esetére eléirt utasitdsokat, a menekiilés Gitj4t.
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X. UGYFELFORGALOM
1, AZ INTEZMENY UGYFELFOGADASA

Az ligyfélfogadast tarté dolgozok kijeldlése az iigyfél fogadds rendjének (ideje, helye,
elhangzottak értékelése sth.) szabilyozisa az intézményvezetd feladata.
A kézpont ligyfélfogadisinak szabdlyai nyilvanosak.

Az intézményszervezeti egységein beliil az ott &l6/tartdézkodé ellatottakon és az adott helyen
dolgozdkon kiviil minden olyan személy jogszertien tartézkodhat, akikre vonatkozdan ezt az
dgazati jogszabdlyok &s a hazirendek lehetdvé teszik.

XI. KAPCSOLATTARTASI RENDSZER

AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

1. A belsd kapesolattartds

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

Az egyitim{kddés sordn a szakmai egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik mésik
szakmai egység mikodési teriiletét &inti, az intézkedést megel§zGen egyeztetési
kdtelezettségiik van.

A bels§ kapesolattartés rendszeres forméi a kiilénbdzd értekezletek, forumok, stb.

2. A kiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb milkodés eldsegitése érdekében az intézmény a hozzatartozokkal, a

gondnokokkal, szakmai szervezetekkel, tirsintézményekkel egyiitt mikédik.

Az intézmény dolgozdinak kapcsolattartisit és szakmai fejlSdését segitik elé a rendszeres

megszervezett értckezletek, ahol megvitatéisra keriilhetnek az cllatas és a nevelés problémai, a

feladatellatasbdl adodo szakmai, médszertani kérdések.

- A gyambhivatalokkal szoros, napi egyiittmifkidésre torekszimk.

- Az intézmény nyitoit valamennyi karitativ és civil szervezet csalad, gyermek, ifjisdgvédelmi és
szocidlis tevékenysége irant.

- Munkatérsaink jelen vannak a megyei €s orszigos szakmai rendezvényeken.
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- Tovébb bévitjiik kapcsolatainkat a tudoményos intézetekkel, egyetemckkel, a tudoményos
Elettel,

XII. TOVABBKEPZESEK SZERVEZESE

Az intézményi szakalkalmazottak tovibbképzése képzési terv alapjan torténik, 2 mindenkor
érvényes jogszabalyoknak megfelelSen. A képzési terv dsszeallitisa az intézményvezetd altal
kijeloit személy feladata.

XIII. TITOK-, ES ADATVEDELEM, RENDKIVULI ESEMENY

Titok- és adatvédelem
A Kdzpont valamennyi dolgozdja kiteles betartani a titokvédelemre az adatkezelésre és az
adatvédelemre vonatkozé jogszabélyi elirasokat.

Rendkiviili esemény

Valamennyi dolgozd kozvetlen felettesét, azok pedig az intézményvezetét kételesek
tajékoztatni minden olyan eseményrdl, amely az intézmény természetes munkarendjétdl és
mikodésétd eltérS, zavarja azt, vagy tevékenységére kedvezitlen fényt vet.

Rendkiviili eseménynek tekintendd:

Rendkiviili eseménynek tekintends:

a) dletet, egészséget, testi épséget érintd esemény,
b) mikddési zavar,

¢) katasztréfahelyzet,

d)} egyéb esemény

A rendkiviili eseményeket részletesen szabélyozza:
A Szocidlis & Gyermekvédelmi Fbigazgatosdg 25/2017. (IX.28.) SZGYF szabélyzata a
Szocidlis €s Gyermekvédelmi Intézményekben bekdvetkezé rendkivilli eseményekkel
kapcsolatos intézkedésekrél &s a jelentés rendjérdl.
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XIV. ANYAGI FELELOSSEG, KARTERITESI KOTELEZETTSEG

Az anyagi felelGsséget, a kirtérités szabalyait az Mt. és a Kjt. elSirdsainak megfelelGen kell
alkalmazni.

Kartéritési kitelezetiség

A munkavéllalé a munkaviszonyibll eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott kirért kértéritési felelésséggel tartozik. Szindékos kirokozis esetén a
munkavillalé a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavillalé vétkességére tekintet nélkill a teljes kért koteles megtériteni a
visszaszolgiltatisi vagy eclszdmoldsi kotelezettséggel 4atvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hifny esetén, amelyeket dllandéan Grizetben tart, kizér6lagosan hasznil
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjén vette it. A pénetirost e nélkil is
terheli felelGsség az éltala kezelt pénz, értékpapir &s egyéb Ertéktargy tekintetében.,
Amennyiben az intézménynél a kart tObben egyiittesen okoztik, vétkességik, a
megdrzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hisny esetén pedig munkabériik
ardnydban felelnek.

Amennyiben a kart tdbben okoztik, egyectemleges kotelezésnek van helye. A kér
Usszegének meghatdrozdsanal az Mt. az irényadd.

Anyagi felelGsség
A kdzpont a dolgozé ruhdzatiban, haszndlati tirgyaiban a munkavégzés folyamén

bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkill felel. A dolgozé a szokasos személyi
hasznélati targyakat meghaladé mérték(i és értékii haszndlati értékeket csak az igazgatéd
engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. {régép, szamitégép, stb.) Az
intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerd
haszndlataért, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek stb. megivisaért munkahelyén vagy mis
megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
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XV. ZARO RENDELKEZES

A Szervezeti ¢s Mlikddési Szabilyzat aSzocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsig Borsod-
Abaij-Zemplén Megyei Kirendeltség igazgat6janak jovahagyfsival Iép hatdlyba és
visszavonésig érvényes.

Jelen SzMSz hatélybalépésével egyidejtileg hatélyst veszti valamennyi jogeldd intézmény
Szervezeti és Mitkodési Szabédlyzata. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a vonatkozé
jogszabélyok médosuldsa, fenntartéi dontések, valamint az intézményben bekdvetkezs
valtozésok esetén feliil kell vizsgélni és a bekdvetkezett véltozdsokkal modositani szilkséges.
Az SzMSz és mellékleteinek naprakész 4llapotban tartdsirdl az intézmény vezetdje
gondoskodik,

Az SzMSz az intézmény székhelyén, a szervezeti egységek, valamint a dolgozéi
érdekképviseleti szervek vezet§inél megtalélhatd, hozzaférhets.

Borsodivanka, 2022.03.30.
£
Lanczki Marianna
Dél-Borsodi Integralt Szocidlis Intézmény
intézményvezet6
Zaradék:

A Dél-Borsodi Integrélt Szocidlis Intézmény Szervezeti és Miiksdési Szabélyzatit aSzocidlis
és Gyermekvédelmi Fdigazgatosig Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Kirendeltség IgazgatGija
jovahagyta,

Miskolc, 2022.03.30. s N

\ 7/ Radomszkl Lszi6né

g v Szcidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosig
Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kirendeltség

igazgatd
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