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BEVEZETES ?

Az egyes intézményi szolgaltatdsok integrilt szervezeti form4ban torténd megszervezésének

Ichet8ségérél, annak formdirdl a szocidlis igazgatasré] és a szocialis ellatasokrél sz616 1993.

¢vi 111 torvény (a tovabbiakban: Szt.) 85/B. § és 85/C. § az aldbbiak szerint rendelkezik:

»85/B. § (1) Az e tbrvényben meghatérozott intézménytipusok 4ltal biztositott szolgaltatds

megszervezhetd ndlld, illetve integralt szervezeti formaban.

(2) A szervezeti integricié megvalosulhat t5bb ellatdsi tipus egy intézmény keretein belil

torténd biztositdsaval, illetve alap-, nappali, bentlakisos intézményi formik egymdsra

épiilésével.

85/C. § (1) Bentlakasos intézményi szolgéltatas megszervezése az alabbi formékban térténhet:

a) egy elldtotti csoport részére azonos gondozisi feladatok ellétdsa (tiszta profili intézmény),

b) t6bb intézmenytipus szolgaltatasainak biztositésa részleg kialakitdséval (részlegek),

¢) t8bb intézmeénytipus egy bentlakisos intézményben térténd megszervezése, kialakitdsa

(vegyes profilli intézmény),

d) tobb intézmeénytipus killonallé szervezeti egységekben tSrténd megszervezése (integralt
intézmény)”.

Az fllamhéztartisté] 5z616 2011. &vi CXCV. torvény 8. §-a, végrehajtdsdrol sz616 368/2011.
(XIL 31.) Korm. rendelet 5. §-a és a megyei intézményfenntarté kézpontokrél, valamint a
megyei dnkorményzatok konszolidicitjaval, a vé::mégyei dnkormanyzati intézmények és a
F6vérosi Onkorményzat egészségligyi intézményeinek #tvételével Bsszefliggé  egyes
korményrendeletek médositasarél sz616 258/2011. (XII. 7.) Korm, rendelet 18. §-aban és a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgat6sigrol sz616 316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 4. §-
a értelmében intézményfenntart6i, alapftéi, vagyonkezeldi jogok gyakorldséra kijelolt szerv a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosig.



LFEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Milk8dési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) célja, hogy rogzitse a Rézsakert
Integrilt Szocidlis Intézmény Borsed-Abaij-Zemplén Virmegye (tovabbiakban
Intézmény) adatait, szervezeti felépitését, ald- ¢&s fOlérendeltségi  viszonyait,
informAciéaramlasi vonalat, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkérét, az intézmény
miikédési szabalyait.

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

1. A kéliségvetési szerv neve:

Rézsakert Integralt Szocidlis Intézmény Borsod-Abatj Zemplén Varmegye

A koltségvetési szerv alapitd okiratinak kelte, szama, az alapitas idépontja:
A Rézsakert Integrilt Szocidlis Intézmény Borsod-Abanj Zemplén Varmegye

hatédlyos Alapitd Okirata 2023, mércius 3. napjan kelt, A-309-1/2023. okiratszamon.

2. Székhelye:
3462 Borsodivinka Jozsef A. u. 1. (engedélyezett {érbhely: 240 £6)

2.1. Telephelyei:

Telephely neve Telephely cime Engedélyezett férShely
Tamogat-Lak, Miskolc 3530 Miskolc, Szolértsik tér

13-15 1056
Jécint Otthon, Miskolc 3508 Miskolc Mésztelep Gt 20 £5

1.
Dilia Otthon, Hej6ébaba 3593 Hejobaba Széchenyi u.
94 365 fd

Tulipan Lakéotthon, Hej6béba 3593 Hejob4dba Tulipin u. 1. 10 fé




3. Adészdama: 15472119105

4. A koltségvetési szerv kizvetlen jogelédjeinek megnevezése, székhelye:

— Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Szocidlis, Gyermekvédelmi Kozpont és Teriileti
Gyermekvédelmi Szakszolgalat

3532 Miskolc Kéroly u. 12,

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

5. A koltségvetési szerv kozfeladata:

A szocidlis igazgatasrol és szocidlis elltasokrol szb16 1993, évi II1. torvényben foglaltak szerint
személyes gondoskodast nyhjté tartés bentlakasos szocidlis ellatds keretében tdmogatott
lakhatds fogyatékos személyek részére és pszichidtriai — &s szenvedélybetegek teljes kérl
apoldsa, gondozasa, alapellétas keretein belill jelz6rendszeres hizi segitségnyijtas.

6. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhdztartdsi szakigazati besoroldsa:
872000Mentélis, szenvedélybetegek bentlakésos ellatisa

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Szakképzb iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatdsaval sszefliiggd milkddtetési feladatok
Pszichiatriai betegek tart6s bentlakésos ellatisa

Szenvedélybetegek tartds bentlakédsos ellatisa

Fogyatékossdggal élok tartds bentlakéasos ellatdsa

Fogyatékossiggal €16k rchabilitacids céhi bentlakdsos ellatisa

Fogyatékossiggal €16k rehabilitacids célu rehabilitacids, habilitacids foglalkoztatisa
Fogyatékossiggal 16k atmeneti ellatisa

Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére

Az intézményi jogviszonyban 4llé személyek intézményen beliili fejleszté foglalkoztatisa
Hazi segitségnyijtis

Jelzbrendszeres hazi segitségnyujtas

Megviltozott munkaképességli személyek foglalkoztatisat elésegitd képzések, tdmogatisok
Pszichiétriai betegek rehabilitdcids célu lakéotthoni ellatisa
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A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:

Srsz Korményzati Korményzati funkcié megnevezése
funkciészim
1 092270
Szakképz& iskolai tanulék szakmai gyakorlati oktatiséval
dsszefliggd miikddietési feladatok
2 101121
Pszichidtriai betegek tartds bentlakasos ellitasa
3 101122
Szenvedélybetegek tartés bentlakasos cllatasa
4 101125
Pszichiitriai betegek rehabilitaciés lakdotthoni ellatasa
5 101211
Fogyatékossaggal €10k tartds bentlakasos ellatasa
6 101212
Fogyatékossaggal él6k rehabilitdcids céli bentlakasos ellatasa
7 101213
Fogyatékossaggal €16k dtmeneti ellitdsa
8 101214
Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére
9 101240
Megvaltozott munkaképességli személyek foglalkoztatasat
elosegitd képzések, tamogatasok
10 107030
Szocidlis foglalkoztatés, fejleszt$ foglalkoztatds
11 107052
Hazi segitségnynjtas
12 107053
Jelzbérendszeres hazi segitségnyujtas

6.1.1. Szocidlis alapellitds: jelzorendszeres hizi segitségnytjtas
Szocialis alapelltisban a jelzdrendszeres hazi segitségnyijtas keretében biztositia a sajat
otthonukban &16, egészségi 4llapotuk és szocidlis helyzetitkk miatt rdszoruld, a segélyhivd
készillék megfeleld hasznélatdra képes id8skori vagy fogyat€¢kos személyek, illetve
pszichidtriai betegek részére az 6ndllé é€letvitel fenntartisa mellett felmeriilé krizishelyzetek
elharitésa céljabdl nyijtott ellatast.
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6.1.2. Szocialis szakellatas

Szocialis szakellatas keretében végzi mindazon tevékenységeket, amelyeket a szocidlis
igazgatasrol és eljarasrol sz016 1993. évi IIL. térvényben, valamint a személyes gondoskodast
nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és mitksdésiik feltételeirdl sz6ld 1/2000. (1.
7.) SZCSM rendelet feladataként fogalmaz meg. Igy kiilonsen:

Pszichiatriai betegek tartds elldtdsa korében végzi azoknak a krénikus pszichidtriai
betegseégben szenvedd szemelyeknek a teljes korti ellatdsét, poldsat s gondozasét,akik akut
gyégyintézeti kezelést nem igényelnek, nem veszélyeztetd Allapotiak, egészségi allapotuk,
valamint szocialis helyzetiik miatt Snmaguk ellatdsira segitséggel sem képesek.

Pszichidtrial betegek lakdotthondban biztositia azon 16 év feletti pszichidtriai betegek
ellitasédt, akik Onelldtdsra legalabb részben képesek, folyamatos, tartds dpolast, feliigyeletet
nem igényelnek, a koliségek viseléséhez elégséges jovedelemmel rendelkeznek, és
feliilvizsgélatuk eredménye, illetve a gondozasi terv és egyéni fejlesztési terv alapjén
lakdotthoni elhelyezésiik az Gnéll6 életvitel megteremtése érdekében indokolt.

A szenvedélybetegek otthondban végzik annak a személynek az apolasit, gondozasat, aki
szomatikus és mentélis allapotat stabilizald, illetve javitd kezelést igényel, 6nallé életvitelre
idblegesen nem képes, de — a kilon jogszabélyban meghatirozott — kételezd intézeti
gybgyintézeti kezelésre nem szorulnak.

Tdmoguatoit lakhatisban biztosftia enyhe-, kozépstlyos,- értelmi fogyatékos személy részére
ellatdst, az életkornak, egészségi dllapotnak és dnellatasi képességnek megfelelden, az igénybe

vevd onallo €letvitelének fenntartasa, illetve eldsegitése érdekében.

7. A kiltségvetési szerv miiktdési kre:
Borsod-Abatij-Zemplén Varmegye

8. A kéltségvetési szerv irdnyitdsa:
0.1. Iranyitoszerv neve és székhelye:
Beliigyminisztérium
1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.
9.2 Kazépiranyitd szerv neve és székhelye:
Szociédlis és Gyermekvédelmi Foigazgatsag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.
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9.3.Fenntarto szerv neve és székhelye:

Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag

1132 Budapest, Visegradi u. 49.

9. A kiltségvetési szerv gazdalkodasi besoroldsa:

Pénzligyi, gazdilkodési feladatait a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag a Borsod-

Abatij-Zemplén Virmegye Gazdasagi Osztalyan keresztiil latja el.

10. A koltségvetési szerv vezetéjénck megbizisi rendje:

A kéltségvetési szerv vezethjét a Szocidlis €s Gyermekvédelmi Fbigazgatosag Foigazgatdja, a
kézalkalmazottak jogallasarsl sz616 1992, évi XXXIII. tdrvényben foglaltak szerint elkészitett
palydzat utjan, legfeljebb 5 év hatdrozott idbtartamra bizza meg, illetve vonja vissza

megbizisat, tovabbé gyakorolja felette a munkéltatdi jogokat.

Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatisi jogviszonyok megjeldlése:

» kozalkalmazotti jogviszony: a kdzalkalmazottakrdl szolé 1992. évi XXXIIL torvény

alapjan létesitett jogviszony,

* munkaviszony: a munka tSrvénykonyvérdl szold 2012, évi 1 torvény szerinti

munkaviszony,

» megbizdsos szerz6déses jogviszony: a Polgari Torvénykdnyvrdl sz616 2013. évi V.

torvény alapjan létesitett jogviszony.

11. A kiltségvetési szerv tipusa:

Tobbeéli — kidzos igazgatasi — szocidlis alap- €s szakellatast nydjto intézmeény.

12. A kiltségvetési szerv feladatellatdsit szolgalo vagyon:

12.1.Szocidlis szakellatas:

3462 Borsodivénka, Jozsef A, 1t 1. hrsz
3462 Borsodivénka, J6zsef A. ut 1. hrsz
3462 Borsodivénka, Jozsef A. at 11, hrsz;
3593 Hejobaba, Széchenyi 1t 94. hrsz:
3593 Hejobdba, Tulipén 0t 1. hrsz:
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6

640 m?
796 m?

39336 m?
4553 m?

éllami tulajdon
allami tulajdon
allami tulajdon
allami tulajdon
llami tulajdon



3593 Hej6baba, Széchenyi it 87. hrsz: 253 15425 m? llami tulajdon

3593 Hejobaba, zirtkert hrsz: 254 2554 m? 4llami tulajdon
3508 Miskolc, Mésztelep it 1. hrsz:40898/3 1819m2 allami tulajdon
3530 Miskolc, Szolartsik tér 13-15 hrsz 42599  1477m2 allami tulajdon

12.2.A vagyon feletti rendelkezés joga:

A nemzeti vagyonr6l sz6lé 2011, évi CXCVIL torvény, a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosagrol szolé 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet alapjan a Magyar Allam
tulajdonaban all6 ingatlanok a Szocidlis & Gyermekvedelmi Fodigazgatdsag,
vagyonkezelésében és az int¢zmény hasznélatidban vannak. A vagyon feletti rendelkezési jog
tekintetében a nemzeti vagyonrdl szolo 2011. évi CXCVL tdrvény, az 4llami vagyonrdl sz6lo
2007. évi CVI. torvény a vagyonkezelési szerzodésben, illetve a vagyonkezelSvel. A
rendelkezésre 4ll6 vagyont az intézmény feladatainzk -ellatasahoz, a vagyonrdl é&s
vagyongazdélkodasrél szolé jogszabalyokban foglaltak szerint hasznosithatja

13. Befogadé képessége: 655 férohely, ebbol

Rozsakert Integralt Szociélis

Intézmény Borsod-Abaiij-Zemplén 240 15
Viarmegye (Borsodivanka)

Tamogat-Lak, Miskolc 10 15
Jacint Otthon, Miskolc 30 5
Dalia Otthon, Hejobiba 365 fo
Tulipdn Lakdotthon, Hejébdba 10 £&

14. A Szervezeti és Miikdési Szabilyzat hatilya
Az intézmény szémdara jogszabalyokban megfogalmazott feladat — és hataskori, szervezeti és
miikddési eldirasokat a jelen SzMSz-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SzMSz hatalya kiterjed: az intézmény vezetdjére, valamennyi kézalkalmazotti
jogviszonyban 4ll6 dolgozéjira, valamint munkavégzésre irnyuld egyéb jogviszonyban
foglalkoztatottjara, az intézményben miik6dd érdekképviseleti szervekre, és az intézmény
szolgaltatasait igénybevevokre.

Az SzMSz a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosig Borsod-Abailj-Zemplén Varmegyei
Kirendeltségének vezetdje jovahagyasaval 1€p hatilyba.
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ILFEJEZET

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

1. Székhely és telephelyek

A Rozsakert Integrilt Szocidlis Intézmény Borsod-Abatij-Zemplén Virmegye, a székhelyen
mikodd szervezeti egység mellett 4 telephelyen - szervezeti egységben nyujtja szolgaltatésait
a bentlakéasos intézményi ellatdst igénylok részére.

A szervezeti és szakmai integricid, kiilonbozd szakositott ellitdsi formdk korébe tartozd,
szocidlis szolgaltatdst nydjtd, bentlakésos intézmények egy szervezeti keretben tdrténd,
intézményi és telephelyi szinten megvalésuld szakmai és ellatdsi feladatok Osszehangolt
miikddtetésével valosul meg.

Székhely: Rézsakert Integralt Szocidlis Intézmény Borsod-Abatj-Zemplén Varmegye
3462 Borsodivanka, J6zsef Attila 1t. 1 240 engedélyezett férohely

Telephelyek: A Roézsakert Integralt Szocidlis Intézmény Borsod-Abalj-Zemplén Virmegye

szervezetl egységei.

Telephely neve Telephely cime Engedélyezett férShely
Témogat-Lak, Miskolc 3530 Miskolc Szolartsik tér
13-15 S
Jacint Otthon, Miskolc 3508 Miskolc Mésztelep 1t
1 30 fo
Délia Otthon, Hej6béba 3593 Hejobaba Széchenyi u.
94 365 £
Tulipén Lakéotthon, Hejobaba 3593 Hej6baba Tulipén u. 1. 10 18

Az Intézmény szervezeti felépitését, ala- és folérendeltség, illetbleg munkamegosztas szerinti
felosztast az SzMSz 1. szimt melléklete tartalmazza,

Az Intézmény szimara meghatérozott feladatoknak és hatiskorknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi koz6tti megosztasardl az Intézmény vezetdje gondoskodik.
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A feladatok és hatdskdrok megosztdsa nem lIehet ellentétes a jogszabdlyokban, az alapitd
okiratban meghatirozottakkal, illetve a fenntarté &ltal az Intézmény egyes szervezeti
egységeire, vezetbire és dolgozdira kbtelezben eléirt feladatokkal, hatdskdrikkel.

2. Az intézmény belsd szervezeti felépitésének fobb feladatai

Az intézmény belsd szervezeti felépitése meghatarozasdndl elsddleges cél, hogy az
intézmény feladatait zavartalanul és ztkkendmentesen lathassa el a kévetelményeknek
megfeleléen. A fenti kdriilmények figyelembevételével a helyi adottsdgoknak megfelelden
intézményiinkben az alabbi szervezeti tagoz6dés hatirozhaté meg:

Székhely

L. Szakmai szervezeti egység
e 1. Intézményvezetd
o 2 Intézményvezetd-helyettes
e 3. Szervezeti-egység vezetd
e 4, Vezetd dpold
e 5. Osztilyvezetd
6. Apolé-gondozé szolgalat
7. Terapiés, és szocialis munkatéars
8. Orvosi szolgélat;
= 1.8.1. Haziorvos
= 1.8.2. Pszichiéter szakorvos
= [.8.3. Belgyogyasz szakorvos

= [.8.4. Neurolégus szakorvos
9. Fejlesztd foglalkoztatas

IL. Miiszaki és gazddlkod4si csoport
o 1. Gazdasagi csoportvezetd
2. Munkaiigyi {igyintéz0
3. Téritési dij koordinator
4, Pénziigyi ligyint€z6
5. Letéti pénztaros
6. Egy¢éb ligyintézo
7. Karbantart6 és portas munkatarsak
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e & Takaritd munkatirsak
o 9. Mosodai munkatirsak

L1. Intézményvezeto

Az intézményvezetd az Intézmény egyszemélyi felelés vezetSje, aki felel az int€zmény
miikddéséért, az ott folydé szakmai tevékenységért, és az Intézmény kezelésében 1évd
intézményi vagyonért. A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsig Foigazgatbja gyakorolja
az intézményvezetd feletti kinevezési, felmentési, fegyelmi €s munkaltatéi jogokat.

Az intézményvezetd feladata:

e vezeti az intézményt

e Liilonds tekintettel az etikai szabalyokra;

e meghatirozza az egyes vezeté munkakdrokben az SzMSz alapjan a hatas-, €s

» jogkéroket, az intézményen beliili munkamegosztast

e tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény valamennyi teriiletét, a vezetd

o testiilet munkajat

o végrehajtja és végrehajtatja a jogszabdalyokbdl, illetve a feliigyeleti szervek dontéseibdl
eredd feladatokat

e az intézmény részére el6irt szabdlyok szerint és hatdridében felterjeszti a fenntartonak

o abeszdmoldkat és a jelentéseket

» Dbiztositja az ellatottak részére a teljes korii ellatdst, a személyre sz6l6 dpolds, gondozis

* megvaldsitasat biztositja a korszer(i, magas szinvonali feladatellatas megvalositasahoz

o sziikséges feltételeket;

» gondoskodik az intézményen beliil az emberi, 4llampolgéri jogok érvényesiilésérdl, az
egyén autonémigjat elfogadd, integracidjast minden eszkézzel segitd, humanizalt
kormnyezet kialakitdsar6l és miikddtetésérol

o ellendrzi a szabilyzatokban foglaltak, valamint a munkafegyelem ¢és az etikai
kovetelmények betartasat;

e értékeli az intézmény mutatdit, ellendrzi a KENYSZI feladatjelentéseit, elszamolas
szabalyszerliségét, s megteszi a sziikséges intézkedéseket

o gondoskodik a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, a Hazirendek, a Szakmai
Programok, az éves beszdmoldk, a fejlesztési- és rekonstrukcios tervek, a képzési-
tovabbképzési tervek, a munkaerd gazdilkodasi tervek, munkakdr leirdsok
elkészitéséril;
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e gyakorolja a munkéltatéi jogokat az intézmény valamennyi munkaviéllalGja felett

e kapcsolatot tart az Intézmény telephelyeivel, egészségiligyi intézményekkel, torsadalmi
o egyesiiletekkel, karitativ szervezetekkel

¢ gondoskodik az intézmény haszndlatiban 1évé vagyon rendeltetésszerii hasznélatardl

e végzi a panaszok és bejelentések kivizsgdlasat, megteszi a sziikséges intézkedéseket,

s kiilonds tekintettel az etikai szabalyokra

o biztositja az érdekképviseleti forum mik&dését s tdjékoztatja az ellatast igénybe

o vevlket az ellatottjogi, illetve a gyermekjogi képvisels igénybevételének lehetdscgérdl;
e képviseli az intézményt kiilsd szervek eldtt;

e jogosult a kitelezettségvallalasra, gyakorolja az utalvanyozasi, eléirdnyzat felhasznalasi,
e kiadményozéasi jogkdrt,

Felelts:
o az intézmény muikddéséert
e az alapitd okiratban meghatirozott alaptevékenységek ellatiasdnak biztositisdért a
hatéalyos jogszabalyok &s a fenntarté 4ltal hozott dontések keretei kozott.
A kinevezési okmanynak megfelelden jogosult az intézményvezetd cim hasznélatira. Az
intézményvezetd tavolléte, illetve akadalyoztatiasa esetén az azonnali vagy siirgds
intézkedéseket tartalmazé iratokat a vezet6i helyettesitési rend szerint lehet aldirni. Az éltala
irasban megbizott személy helyettesiti egy-egy feladat ellatasa tekintetében, kivéve a
munkaltat6i jogkdr gyakorldsat.
Konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakoéri leirds tartalmazza.

L.2. Intézményvezetd helyettes

A munkaltatéi jogokat az intézményvezeté gyakorolja felette. A kdzalkalmazottak jogallasérdl

§z616 1992. évi XXXIIL. tdrvény 20/B. § 5. bekezdése értelmében jelen pozicid palyazat kiirdsa

nélkiil is betSlthetd

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

» ha a munkakdr haladéktalan betoltése a folyamatos ellatis biztonsdgos megszervezéséhez
elengedhetetleniil sziikséges, és a folyamatos mlikdéshez sziikséges személyi feltételek

mas munkaszervezési eszkdzdkkel nem biztosithatok,
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e tovibb4 ha a kdzalkalmazott az erre vonatkozd megbizast megelzden legalabb egy éve
kozalkalmazotti jogviszonyban all a munkaltatoval.

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

Feladatai:

e Dbiziositja az intézmény alapité okiratdban meghatarozott szocidlis alaptev€kenység ¢€s
egyéb kiegeszitd tevékenység ellatasat;

e a szolgiltatist igénybevevdkr6l ko&zponti elektronikus adatszolgaltatds szervezeti
egységenkénti megszervezése, feliigyelete;

o pondoskodik a szocidlis &gazat jogszabdlyokban eléirt alapdokumentumainak é&s
valamennyi szabélyzatdnak kidolgozasardl, aktualizdlasardl, a szabdlyzatokban foglaltak

¢ meghatirozza az intézmény szocidlis dgazatiban dolgozok munkakdrét eés elkésziti a
munkakori leirasokat;

e (sszehangolja a szervezeti egységekben folyo szakmai tevékenységeket;

e végrehajtja &s végrehajtatja a jogszabdlyokbol, az intézményvezett illetve vezetdi testiilet
déntéseibdl eredd feladatokat;

o figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli a szervezeti egységek elldtottsdgi és mikddési
mutatéit, elemzi a miikddés szakmai hatékonysagat;

s szervezi, ellenrzi a szervezeti egységek belso ellenérzési miikddését és gondoskodik az
ellendrzés megéllapitasainak realizaldsérol

e évente Ssszesiti a dolgozok kitelezd tovibbképzésének tervét;

e gondoskodik az intézmény hasznalatdban 1év6 vagyon rendeltetésszerli hasznélatardl;

e tanulmanyozza és értékeli az ellitisban részesiilok €s a lakossdg véleményét a szervezeti
egységek miilk8déserdl.

Hatéskdre:

s az intézményvezetd-helyettes dont minden olyan tigyben, melyet az intézményvezetd
hat4skorébe utal, illetve nem utal mds hatéskdrbe;

e azintézményvezetd dltal kizdrolagos hatiskdreként meghatarozott egyéb feladatok ellatasa;

» minden iigyben ellen6rzési, egyeztetési jogkdr gyakorlsa a szervezeti egysegek egészére
kiterjedden az intézményvezetd utasitdsa és a munkakdri leirasa szernt;

s aszervezeti egységek tevékenysége elleni panasz kivizsgalasaval kapcsolatos intézkedések
kezdeményezése.
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Felelossége:

e —aszervezeti egységi rendszer szakszer( €s jogszerii milkédésének biztositdsa;

o -—az ellenérzések sordn észlelt szabdlytalansagok, hianyossagok megsziintetése, a
mulasztok feleldsségre vonasanak kezdemeényezese;

¢ —azintézmény elektronikus adatszolgaltatési kotelezettségénck teljesitése;

o az informdciés Onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrél szélo torvény
betartasa €s betartatasa;

o -—ahatds- és jogkOrébe tartozd intézkedések, feladatok ellatasa;

¢ -—anyagi felelésség a hatdlyos munkajogi szabalyok szerint.

Téavolléte, akaddlyoztatésa (3 napot meghalad6) esetén az intézményvezetd nevezi meg
helyettesitojét.

Konkrét feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza.

L.3. Szervezeti-egység vezetd

A szervezeti-egység vezetd felett a munkéltatoi jogokat az intézmény vezetéje gyakorolja. Az
Intézmény vezetGjének ddntése alapjén jelen beosztis palyaztatdssal vagy kozalkalmazottak
jogéllasarol szol6 1992, évi XXXIIL. torvény 20/B. § 5. bekezdése értelmében péalyaztat kifrasa
nélkiil is betGltheto.

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

Feladatai:

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

e pgondoskodik a szolgaltatdst igénybevevOkrdl torténd Intézményi
elektronikus adatszolgdltatas szervezeti egységhen torténd végrehajtisardl;

e gondoskodik a jogszabédlyi elbirdsok maradéktalan érvényesitésérdl, a
szabdlyzatokban foglaltak realizalasérol;

¢ javaslatot tesz a szervezeti egységben dolgozdk munkakorére és elkésziti a

munkakdori leirasokat;
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Hataskore:

Ssszehangolja a szervezeti egységében foly6 szakmai tevékenységeket;
végrehajtja és végrehajtatja a jogszabalyokbol, az intézményvezetd illetve
vezetbi testiilet dontéseibdl eredd feladatokat;

figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli a szervezeti egységben ellatott:
és mitkddési mutatéit, elemzi a mitkkdés szakmai hatékonysagat;

szervezi, ellendrzi a szervezeti egységek belsd ellenbrzési mitkddését és
gondoskodik az ellenérzés megéllapitdsainak realizAldsarél

évente Ssszesiti a dolgozok kotelezd tovabbképzésének tervét;

gondoskodik a szervezeti egység hasznalatiban 1év0 vagyon rendeltetésszerti
haszndlatarél;

tanulmdnyozza €s értékeli az ellatasban részesiilok €s a lakosség véleményét
a szervezeti egységének miikddésérdl;

szocidlis munkatérsak munkijanak irdnyitoja, szervezbije.

o szervezeti egységének felelés vezetbje, dont minden olyan ligyben, melyei az
intézményvezetd hatiskSrébe utal, illetve nem utal mds hataskérbe;
e az intézményvezetd dltal kizarélagos hatdskoreként meghatirozott egyéb feladatok

ellatasa;

e jogosult teljesités igazolaséra.

FelelGssége:

e aszervezeti egység szakszerii és jogszerli miikodésének biztositisa;

e az ellendrzések soran észlelt szabalytalansagok, hidnyossagok megsziintetése, a mulasztdk
felel6sségre vonasanak kezdeményezése;

e az intézmény elektronikus adatszolgaltatasi kitelezettségének teljesitése;

e az adatvédelmi térvény betartasa €s betartatasa;

o g hataskérébe tartozo intézkedések, feladatok ellatisa;

o anyagi feleldsség a hatdlyos munkajogi szabélyok szerint.

Téavolléte esctében a vezetd apold, vagy az erre meghizott személy helyettesiti.
Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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I.4. Vezet6 ipolo

Az vezetd dpold felett a munkdltatoi jogokat az intézményvezet( gyakorolja. A kdzalkalmazottak
Jjogdlldsardl sz616 1992, évi XXXIII. torvény 20/B. § (5) bekezdése értelmében jelen pozicio
pdlydzat kitrdsa nélkil is betdlthetd.,

s ha mér legalébb két alkalommal eredménytelentil kertilt sor palyazati felhivas kiirasara,

sha a munkakér haladéktalan betbltése a folyamatos ellatds biztonsagos megszervezéschez
elengedhetetleniil sziikséges, €s a folyamatos miikddéshez szilikséges személyi feltételek
mds munkaszervezési eszkdzbkkel nem biztosithatok,

e tovibbda ha a kozalkalmazott az erre vonatkozd megbizast megel6zden legalabb egy éve
kozalkalmazotti jogviszonyban all a munkaltatoval.

Jogallasa: az Intézmény vezetbje nevezi ki, illetve menti fel, feladatellataséat iranyitja.

Munk4jat az intézményvezetd koordinadlasaval végzi.

Feladatai:
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Az intézményvezetht/ szervezeti-egység vezetdt tavollétében helyettesiti.
A szolgiltatist igénybevevdk gondozési feladatellatasanak, az dpolok, gondozdk és

terdpids munkatérsak munksjanak irinyitdja, szervezdje.

Figyelemmel kiséri az ellatottak betegségeinek lefolydsat, gyogyulasat.

Asszisztél az orvosi rendeléseken, foganatositja az orvos Altal eléirt gyégyszerelést,
utasitast,

Szervezi a szakrendelésre beutalt ellitott vizsgilaton vald részvételét, biztositja az
cllatott sziikseges egészségiigyi iratait.

Ellenérzi az ellatottak higiénés €s kulturdlt étkezését, feliigyel a napi gyogyszerelés
pontos vezetésére. Ellendrzi az ellatottak feltigyeletének ellatasat.

Feliigyeli a hozz4 beosztott 4polék/gondozok munkakdri leirasban foglalt ktelezo
feladatainak ellatasit.

Ugyel az orvosi rendeld, az egészségiligyi részleg, a betegszobik/elkiilonitd
tisztasdgéra, rendjére.

Kételes tajékozodni az ellatottak foglalkoztatisardl, mentélhigiénés ellatasukat
befolyasold egészségi éllapot véltozdsrdl és jogosult a sziikséges intézkedések
megtételére.

Ismernie kell a mentdlhigiénés csoport dltal kidolgozott gondozési terveket, szilkség
esetén biztositja az apoldi/gondozoi jelenlétet, feliigyeletet, kézremikddést.



» A szervezeti egység apolasi-gondozédsi tevékenységrél rendszeres beszamolasi
kotelezettséggel tartozik a szervezeti egység vezetoje felé.

Hataskore:
e Dont minden olyan ligyben, melyet a jelen dokumentum, munkaltatoi utasitas, illetve
jogszabély hatdskorébe utalt.
o Tavolléte esetén az osztdlyvezetd, akaddlyoztatisa (3 munkanapot meghaladdan)
esetén egy-cgy feladat elldtdsa tekintetében a szervezeti egység vezetdje altal irasban
megbizott személy helyettesfti.

Felelbssége:
o Felelds a szervezeti egységének szakszer(l és jogszerli miikddésének
Konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakéri leiras tartalmazza.

L5. Osztalyvezetd

Jogdllisa:  az Intézmény vezetdje nevezi ki, illetve menti fel. A vezetd apolé irdnyitja a
feladatcllatasat.

Az Intézmény vezetdjének dbntése alapjan jelen munkakor palydztatds nélkill is betdlthetd.
Munkdjét a szervezeti egység vezetdjének koordindldsdval végzi.

Feladatai:
» A szolgdltatdst igénybevevék gondozasi feladatellatasanak, az apolok, gondozokés
takaritok munkéjdnak irdnyitGja, szervezdje. A részleg tisztasaginak, higiénés
viszonyainak feleldse.

e Figyelemmel kiséri az ellatottak betegségeinek lefolyasat, gyogyuldsat.
e Asszisztil az orvosi rendeléscken, foganatositia az orvos éltal el6irt gyogyszereleést,

utasitast.

e Szervezi a szakrendelésre beutalt ellatott vizsgilaton valé részvételét, biztositja az
ellatott sziilkséges egészségiigyi iratait.

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

» Feliigyeli a hozzd beosztott dpolék/gondozék munkakdri leirasban foglalt kotelezo
feladatainak ellatasat.
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o Ugyel az orvosi rendeld, az ecgészségiigyi részleg, a betegszobak/elkiilonitd
tisztasdgara, rendjére.

o Koteles tdjékozédni az ellitottak foglalkoztatdsirél, mentdlhigiénés ellstasukat
befolydsolé egészségi 4llapot viltozasrdl és jogosult a szilkséges intézkedések
megtételére,

» Ismernie kell a mentdlhigiénés csoport éltal kidolgozott gondozési terveket, sziikség
esetén biztositja az dpoloi/gondozéi jelenlétet, feliigyeletet, kdzremiikadést.

e Az osztily dpolasi-gondozési, illetve szakmai, mentdlhigiénés tevékenységrél
rendszeres beszamolasi kdtelezettséggel tartozik a szervezeti egység vezetdje felé.

Hatéskore:
Az osztaly szakmai irdnyitdja.
Osztalyvezetdként dont minden olyan itigyben, melyet a jelen dokumentum,
munkiltatdi utasitas, illetve jogszabdly hatdskdrébe utalt.
e Tavolléte és akadAlyoztatisa esetén a szervezeti egység vezetdje Altal irdsban megbizott
személy helyettesiti.

Felelossége:
Felelds az osztdlyanak szakszerii és jogszertt mikkodésének biztositasaért.

Konkrét feladatait és a helyettesités rendjét 8 munkakori leirds tartalmazza.

1.6. Apolé munkatdirsak

Jogéllasa: Tagjait az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a munkaltatéi
jogokat. Munkéjat a vezetd dpol6 irdnyitisdval végzi,
Feladata:
A szolgéltatdst igénybe vevok emberi és Allampolgari jogainak érvényesitése, életvitelének
segitése, életmindségének javitisa komplex gondozas formdjdban a hatélyos jogszabalyoknak
megfelelden.
A személyre 52616 gondozast-dpolést gondozési-dpolési terv alapjan végzi:

e orvosi-egészségiigyi szakellitas

s 4polis

* gy6gyszerelés
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személyi és kGrnyezeti higiéné biztositasa

a rehabilitacis tevékenység segitése

A személyre sz6l6 gondozds-dpolds megvaldsitdsa érdekében: felméri az ellatott
gondozési-apolasi szilkségleteit (szocidlis, pszichés, szomatikus),

Vezeti a munkdjdval kapesolatos dpoldsi dokumentaciot, azt olvashatd alairdsaval
hitelesiti,

Amennyiben sziikséges apolési tervet készit és ertekel,

Az elltottak allanddé megfigyelése az allapotvéltozasok, tlinetek észlelése, jelzése,
rogzitése,

Informacidokdzlés szdban-iridsban, eseménynapld, dpolasi-gondozdsi dokumenticié
alapjan,

Beszamol felettesének az elldtottak viselkedésérdl, hangulatardl, aktivitisarol,
betegségtiinetiikrdl,

Kozremiikddik az intézmény orvosaival, a személyzet tibbi tagjaval,

Biztositja a lak6k testi dpolasat, sajat ruhdzatuk cseréjét, hasznilatdt, végzi a flirdetés,
hajmosds, koromvagds, borotvalas, szajapolds, 4Agyazds, agyhizds, pelenkdzis,
dgytdlazas feladatait (a miiszak alatt tdbbszdr, és szlikség szerint),

Megeldzi, felismeri és kezeli a felfekvést,

Alkalmazza az cll4tast igénybevevé 4dllapotanak megfeleld fekvési, fektetési mddokat,
kényelmi eszkdzoket,

Alkalmazza a hely —helyzetvaltoztatishoz sziikséges eszkozoket,

Az orvosi vizsgélatok, vizitek el6készitése, viziten valod részvétel, vizit utdni teenddk
elvégzése, ezzel kapcsolatos dokumentécidk pontos vezetése,

Az orvos utasitisainak megfeleléen im.,sc., inj., beadisa, kotozések elvégzése, RR
mérés, bedntés, vizsgalati anyag levétele,

A rendelt injekcidk és gyogyszerek bead4sa az el6iras szerint,

Elkésziti az elldtottat vizsgélatra tdrténd elszallitasdnal, kiséretet biztosit (mentdvel,
intézeti autéval), tajékoztatist nyjt a laké allapotarol,

Az &jszakai figyelet ellatdsa esetén koteles munkakezdéskor az ellatottak egészségi
4llapotdra vonatkozé valamennyi adatot, kizlést, utasitist megismerni. Szolgélata
végén az éjszakai eseményeket a naploba bejegyezni,

Az &jszakai ligyelet ellitisa esetén tigyeljen az ellatottak nyugodt pihenésére, lehetdség
szerint minden zavaré okot héritson el. Oranként valamennyi lakdszobét jarja végig,
ellenérizze az ellatottak pihenését,



s Halott ellatisi protokoll szerintkdteles a miszakjaban elhunyt lakét elldtni, a
halottszemlét végzd orvost, a legk6zelebbi hozzitartozit €s a halottszallit6t értesiteni.
Az elhunyt lakét csak egy masik személy jelenlétében lathatja el, elvégzi az exit leltar
azonnali felvételét, talalt értéktargyakat, penzt stb. az eseménynapioba beirja, és a
pénztirosnak leadja,

e A laké koimyezet kulturdlt, higiénikus ofthonossf tételének biztositasa,
(¢jjeliszekrények, asztalok letdrlése stb.),

» feladatai részletes meghatirozasat a munkakdri leirés tartalmazza.

Konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakéri leirds tartalmazza.

I.7. Gondozé munkatarsak

Jogallasa:Tagjait az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat. Munkajat a vezetd apolé iranyitasaval végzi.

A személyre 57016 gondozast-apolast gondozasi-apolasi terv alapjin végzi:

¢ gondozds

®  gyOgyszerosztis

s személyi és kbmyezeti higiéné biztositasa

¢ arehabiliticios tevékenység segitése

s tovéabb4 biztositja az ellitottak lakdkdrnyezetének tisztan tartisat,
Segitséget nyijt a mosodai szolgélat szamara az elldtottak ruhdinak,
illetve az intézményi textilia dsszekészitésében,

o alakék ruhdzatinak nyilvéntartasa, segitségnyijtis az ellatottak
élelmiszer csomagjdnak beszerzésében (A szokéasjog gazdasagi névérnek
nevezi.)

o feladatai részletes meghatérozasit s a helyettesités rendjét a munkakdri
leirés tartalmazza

L.8. Teraipids és szocidlis munkatirsak, foglalkoztatis szervezék

Jogéllasa: Tagjait az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a
munkaltatdi jogokat. Munk4jukat az intézményvezetd feliigyeletével, a szocidlis, terdpids
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munkatarsak &s a foglalkoztatasi szervezdk a szervezeti egység vezetd, kdzvetlen
irdnyitdsaval végzik.

Feladata: A hatélyos tdrvényeket betartva ¢és a legkorszeriibb szakmai gyakorlatok szerinti
médszerek alkalmazésdval kozvetlen hatdssal a szolgéltatist igénybevevok iranyaba és
kézvetett hatissal az intézetben dolgozék kollektivajan keresztil — azokkal szorosan
egyiittmiikédve — tudatosan hatdst kifejteni az intézeti ellatdst igénybe vevok
életmindségének javitasa érdekében.

s  személyre szabott binasmod biztositasa

e  konfliktushelyzetek kialakuldsdnak megel&zése, egyéni, csoportos megbeszélések

e  célszerii, hasznos tevékenységek, foglalkoztatas megszervezése, végrehajtisa egyéni
és csoportos forméban

s  elégondozas

s  gondozasi, rehabilitaciés, foglalkoztatasi tervek megvalositisa

e  az ellatottak, szocialis iigyeinek intézésében aktiv kdzremiikddés

e  kapcsolattartds a csaladdal, hozzatartozokkal, gondnokokkal

e  az ellitottak interperszondlis kapcsolatainak (egymads kdzott, tirsadalmi) segitése

e az ellitotiak érdekvédelme az intézmény minden ellatottjara kiterjedoen

e  hitélet gyakorldsanak biztositdsa

e  szocialis iigyintézés

Konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakdri leirds tartalmazza.

L.9. Orvosi szolgilat (kbzremiikddéi és megbizisi szerzédéssel dolgoznak):
- intézményi orvos

- pszichiater szakorvos

- szakdpolas vezetd orvos (belgyoégyasz szakorvos)

- neurol6gus szakorvos

- foglalkozas-egészségiigyi szakorvos

Feladatuk:

Az ellatottak egészségi allapotanak rendszeres ellenérzése, rendszeres orvosi felligyelet, mely
kiterjed a heveny, és idiilt betegségben szenveddkre, orvosi, egészségiigyi rehabiliticiora, és az
egészségligyi gondozasra.
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] Egészségligyi tandcsadas, szlirésck szervezése.

. Beutalas szakorvosi ellitasra, korhazi gydgykezelésre.

o Az cllatottak testi és szellemi rehabiliticidjanak elésegitése.

. Az ellatottak személyi higiénéjénck, a kdmyezet, és az élelmezés higiénéjének
ellenrzése.

. Kdzegészségiigyi, €s jarvanyiigyi elbirdsok betartdsdnak ellenérzése.

. Orvosi dokumentéciok vezetése.

. Meghatdrozza a diétas élelmezésben részestilék korét.

. Apolési tevékenységek feliigyelete.

. Intézményi gyogyszer alaplista 5sszeallitisa, havonta feliilvizsgalata,

° Szakorvosi javaslatok megadasa.
L.10.Fejleszt foglalkoztatds
Segity

Jogéllésa: Tagjait az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a
munkaltat6i jogokat. Munkdjat az intézményvezet feligyeletével és a szervezeti-egység
vezet6 irdnyitdsdval végzi.

Feladata:

Fejlesztd foglalkoztatis célja a gondozési, fejlesztési, illetve rehabiliticids tervben foglaltak
szerint az egyén egészségi Allapotinak, koranak, fizikai és mentilis dllapotinak megfeleld
fejlesztési és foglalkoztatasi szolgaltatds biztositdsa Utjin, az egyén felkészitése az Onalld
munkavégzésre vagy a nyilt munkaeripiacon tirténé elhelyezkedésre.

A fejleszt$ foglalkoztatis az 1993, évi IIL Térvény 99/C. §(1) bek. szerint:

a) az Mt. szerinti hatérozott idejli munkaviszonyban vagy

b) a (4) bekezdés szerinti fejlesztési jogviszonyban torténik,
Az Mt szerinti hatdrozott idejii munkaviszonyban torténé foglalkoztatis célia az 6nélld
munkavégzést segité képességek, készségek fenntartdsa, fejlesztése, vj munkafolyamatok
megismerése, 1ij szakma elsajatitisa, az ellitott felkészitése a nyilt munkaerépiacon t8rténd
munkavégzésre.
A fejlesztési jogviszonyban térténd foglalkoztatds célia az ellatott testi és szellemi
képességeinek, valamint a munkavégzéssel 5sszefiiggt készségeinek helyreallitasa, megdrzése

és fejlesztése, tovabbé az ellatott felkészitése az Gndllé munkavégzésre,
Konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakori lefras tartalmazza.
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I1. Miiszaki és gazdilkodasi csoport
IL.1. Gazdasigi csoporivezetd

e  kozvetlenill irdnyitja az intézményi struktira (székhely ¢és telephely) pénziigyi €s
gazdilkodési feladatait végzd dolgozdkat. Felel az e teriiletekhez kapcsolodé dokumentacios
rend kialakitisdért és a dokumentacié napra kész vezetéséért, valamint a gazdalkodasi
munkafolyamatainak kialakitdsdért és atlathaté mikodéséért. Szervezi és biztositja az
irAnyitdsa al4 tartozé dolgozok feladatainak hatiridében térténd elvégzését

e azintézményvezetd és az intézményvezet§-helyettes iranyitasa alatt dolgozik

e munkdja sorin folyamatos kapcsolatot tart az intézmény valamennyi szervezeti
egységeével,

e feladatait a ,,Gazdalkodast érintd feladatmegosztasrdl” sz6l6 Megallapodas alapjan az
intézményvezetd utasitdsai szerint végzi,

o elkésziti és folyamatosan aktualizilja az intézmény gazdasdgi, pénziigyi, miszaki
szabdlyzatait,

o  kdzremiikddik az intézmény kltségvetésének tervezésében, a koltségvetés tervezéshez
adatokat szolgéltat, figyelemmel kiséri az intézmény éves koltségvetésenek alakulasat,
teljesitését,

e pénzkezelés, pénziigyi nyilvéintartasok tekintetében a Megallapodasban foglaltak szerint
jér el, a feladatokat intézményi szinten koordinélja, €s ellenérzi,

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

s  kialakitja az intézményi struktira anyag és eszkozgazdalkodasi rendjét, megszervezi €s
dsszehangolja az intézmény anyag &s eszkdzbeszerzését,

e koordindlja és irdnyitja az intézmeényi eszkdzok és forrdsok leltdrozasat, valamint a
feleslegessé valt vagyontargyak selejtezését, az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység utjan
elkésziti a leltarozasi itemtervet, 6sszesitést és kiértekelést,

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

e  koordindlja az intézményi struktira beszerzésekeit, k6zbeszerzéseit a Megéllapodasban
foglalt feladatmegosztas szerint,

e nyilvintartja az intézményi struktira tizemeltetésével, mikédtetésével kapcsolatos
szerzbdéseket, kezeli a szerz6dés nyilvantartast, kapesolatot tart a szolgaltatokkal,

e irdnyitja, feliigyeli és ellen6rzi az intézményi struktira miiszaki, lizemeltetési
feladatainak titemezését, ellatasat, fejlesziési tervek, javaslatok elkészitését, adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitését,

s cleget tesz rendszeres és rendkiviili adatszolgaltatasi kotelezettségének,

o az intézményi struktiriban felel a munka-, tliz-, és balesetvédelmi szabélyok
betartis4ért, valamint a munkafegyelem megtartdsaért. Kapcsolatot tart az intézmény munka
és tlizvédelmi szolgdltatdjival.

¢  a csoportjdban—szilkség szerint — megbeszélést tart, melyrol feljegyzést készit.
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e tivolléte, akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd Altal megjelslt személy
helyettesiti.
e  Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

IL.2. Munkaiigyi tigyintézé

e agazdasagi csoportvezetd iranyitasa alatt dolgozik

e Folyamatosan és naprakészen tajékozodik a személyzeti és munkaiigyi munkaval
Osszefilggl jogszabalyokrol.

¢ Feladata az intézmény dolgoz6irdl, foglalkoztatottjairl Gsszedllitott személyi anyagok
kezelése, tarolasa, drzése az eldirdsoknak megfeleld zart szekrényben és naprakész
karbantartésa.

¢ Ellendrzi a foglalkoztatottak altal kdzolt, s a munkakérsk elldtdsdhoz szilkséges
adatok, nyilatkozatok helyességét, az adatok médositdsat atvezeti.

¢ Naprakészen vezeti az intézet létszaimnyilvintartdsat, begytjti, feldolgozza €s rendezi
a munkaiigyl intézkedésekhez sziikséges adatokat.

o Elkésziti az intézet sszes dolgozéjara €s foglalkoztatottjara kiterjedd havi,
negyedéves és éves statisztikai jelentéseket.

e Minden hénap 15-ig és a hénap utolsé munkanapjig régziti és ellen6rzi a szakmai
egységek altal megkiilddtt viltozobeér s tavollétjelentéseket az illetmény szamfejtési
rendszerben, ezeket papir alapt forméban is megbrzi. KeresOképtelenség esetén a
tappénzes igazoldsok atvétele, az atvétel tényének igazoltatisa a dolgozdval, 1 példany
megobrzése, 1 példany illetmény szamfejtési helyre t6rténd eljuttatdsa a feladata.

¢ Dokumentumot vezet az dltala megkiildott iratok atadasardl-dtvételérdl.

e Attekinti a szervezeti egységek altal bekiildott jelenléti fveket, egyezteti a leadott
tavollét és valtozobér jelentésekkel, és ha hianyossagot, eltérést észlel, jelzi az
illeté¢kesnek.

e Minden évben az utazasi utalvanyokat a dolgozok részére kiadja.

e Adatokat szolgéltat az intézet kdltségvetésének elkészitéséhez (1étszam, bér, jubileumi
jutalom, soros 1épék, stb.).

e Illetményelbleg kérelmekkel kapcsolatos tigyintézést lebonyolitja.

» Gondoskodik a jovedelemadozassal kapesolatos munkaltatéi feladatok
végrehajtdsarol, az igazoldsok hataridében t6rténd eljuttatasarol.

e Lebonyolitja az alkalmazési jogviszony 1étesitésével, megsziintetésével és atsorolassal,
illetménymodositassal €s egyéb jogviszony modositissal dsszefliggh feladatokat és
jogszabaly altal eloirt bejelentéseket.

¢ Lebonyolitja a munkdjaval sszefliggd ligyfélforgalmat illetve levelezést.

¢ Nyilvéntartist vezet: évi rendszeres szabadsagokrél, fizetés nélkiili szabadsagokrol,
tanulményi kedvezményekr6l és szabadsagokrol, egyéb jogviszonyokrol.

e Adatot szolgaltat a tdmogatasban részeslild kézfoglalkoztatottakrol, illetve EFOP-o0s
dolgozdkrol a tamogatd felé.
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o Szimfejti és utaldsra tovibbitja a munka-rehabilitaciés foglalkoztatdsban, valamint a
jelzbrendszeres hazi segitségnyijtisban részt vevOk jarandosagat.

o Ho kozi szamfejtések jogossagat ellendrzi, utalasra tovabbitja.

o Kozremikodik, mint figyintézd a nyugdijazasok, CSED, GYED, GYES, fizetés
nélkiili szabadség el6készitésében . Minden segitséget megad a nyugdijazas el6tt allé
dolgozoknak iigyeik intézéséchez.

e Illetmény szamfejtési rendszer és SZIA rendszer miikdését, modositdsait naprakészen
koveti és alkalmazza.

e Minden év elején szabadsig megallapitast készit, err6l tdjékoztatja a dolgozokat €s
egyezteti azt.

o Jubileumi jutalmat szamol, rogzit és utaltat.

» A munkavéllals, foglalkoztatott kérésére munkaltatéi igazolast, jovedelemigazoldst
allit ki, pénzintézeti megkeresésre egyezteti azt.

o A munkdba jarassal kapcsolatos utikdltség elszamolést az illetmény szamfejtd
rendszerben rogziti és utalasra tovabbitja.

e Az aktudlis havi bérjegyzéket kifizetés elott ellendrzi, majd tovébbitja a
munkavéllalék csoportvezetdjéhez. A munkabér kifizetésének jogszerliségét nyomon
kdveti, munkabér thlfizetés vagy elmaradas esetén gondoskodik a visszafizetésrol
illetve a jarand6sig kifizetésérol.

e Kapcsolatot tart az intézmény szervezeti egység vezetdivel, a fenntarté gazdaségi és
pénziigyi szakembereivel, a Magyar Allamkincstér ligyintéz6jével, a Munkatigyi
Kozponttal és egyéb a foglalkoztatis szempontjdbol relevans hatésagokkal,
szervekkel.

o Kozremiikodik a hatésigok altal tartott ellendrzések végrehajtaséban.

» gyel a jogszabélyban és egyéb szabalyzatokban el6irt hatarid6k betartiséra.

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

IL.3. Téritési dij koordinator

o Feladatvégzését kbzvetleniil a gazdasagi csoportvezetd irdnyitja és feliigyeli.

e Feladatait munkacsoport tagjaként az intézményvezetd, és/ vagy szervezetiegység-
vezetd irdnyitdsa mellett latja el.

o Elidtottak téritési dij kezelése (téritési dij befizetések rdgzitése, nyilvantartdsa,
felszdlito levelek, téritési dij kartonok kikiildése gondnokok felé, be nem fizetett téritési
dijak nyilvantartasa).

e Kapcsolattartds gondnokokkal, gyamiigyi hivatallal, pénziigyi referenssel, letéti
pénztarossal, szocidlis munkatérssal, az intézményi jogdsszal.

e Uj/ elhunyt lakok adminisztraldsa (hagyatéki jegyzokényv téritési dijjal kapcsolatos
adatok kitbltése, hagyaték atadé végzéssel kapesolatos ligyintézes).

e Viselkedési normak betartasa.
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A szakmai titoktartds szabélyai szerint kezelje a birtokdba jutott informécickat, a
hivatali titkot megdrzése. Az ellatdst igénybe vevik, és kollégal adataira vonatkozd
titoktartasi kitelezettsége van az Adatvédelmi Szabalyzatban leirtaknak megfelel@en.
Koteles a Hdzirend elbirasait betartani, illetve betartatni.

Kdteles az elldtottak emberi jogait s méltosagat, testi épséghez, testi-lelki egészséghez,
az élethez vald jogat betartani, tiszteletben tartani. Az elldtottaknak joga van csaladi
kapcsolatainak fenntartdsdhoz, rokonok, latogatok fogadésdhoz, az intézményen beliili
és kiviili szabad mozgdshoz figyelemmel sajét és tarsai nyugalmara, biztonségara.

JO6 emberi kapcsolatok kiépitési az ellatottakkal, és mindenkivel szemben azonos
banasmodot alkalmazni,

Az ellatottakkal és a hozzitartozokkal udvarias megértd &s segitdkész magatartést
tandsitani.

Munkavégzése sorén betartja a tiiz- & balesetvédelmi szabélyokat.

A felsoroltakon kiviil kételes elldtni minden olyan feladatot, amit a szervezetiegység-
vezetd, illetve az vezetd 4pold a hatiskorében rébiz.

Konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakori lefrds tartalmazza,

IL.4. Pénziigyi tigyintézé
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Feladatvégzesét kozvetleniil a gazdasagi csoportvezetd irdnyitja és feliigyeli.
Feladatait munkacsoport tagjaként az intézményvezetd, és/vagy szervezeti egység-
vezetd iranyitasa mellett latja el.

Anyag-eszk6z igények elszdmolisa.

A peénztdros tavollétében helyettesitési feladatok ellatisa az Intézményvezetd
utasitasira,

Levelezdrendszer kezelése

Az intézményi szerzOdések elSkészitésének, megkotésének koordindldsa,
nyilvantartasanak kezelése. A Rozsakert Integralt Szocidlis Intézmény sz4llitoi és vevéi
szamlainak rogzitése az EcoStat rendszerben.

Hetente megigényelt ellatasok felvétele, intézményi figyek intézése az SZGYF és MAK
intézményekben.

Viselkedési normék betartisa.

A szakmai titoktartds szabélyai szerint kezelje a birtokdba jutott informacidkat, a
hivatali titkot megbrzi. Az ellatast igénybe vevok, &s kollégai adataira vonatkozdan
titoktartasi kitelezettsége van az Adatvédelmi Szabélyzatban lefrtaknak megfeleléen.
Kdételes a Hazirend elbirdsait betartani, illetve betarttatni.

Kdteles az elldtottak emberi jogait &s méltosagat, testi épséghez, testi-lelki egészséghez,
az élethez valé jogit betartani, tiszteletben tartani. Az ellatottaknak joga van csalédi
kapcsolatainak fenntartésihoz, rokonok, latogatdk fogaddsihoz, az intézményen beliili
és kiviili szabad mozgashoz figyelemmel sajat és tarsai nyugalméra, biztonségéra.

Jo emberi kapcsolatokat kiépiteni az ellatottakkal, és mindenkivel szemben azonos
bandsmaddot alkalmazni.



Az elldtottakkal €s a hozzatartozokkal udvarias megértd és segitdkész magatartist
tandsitani.

Munkavégzése soran betartja a tliz- és balesetvédelmi szabélyokat.

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni minden olyan feladatot, amit a szervezetiegység-
vezeth, illetve az vezetd apold a hatdskorében rabiz.

Pénztér ellen6rzési feladatok elldtisa.

Konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakori leirés tartalmazza.

IL5. Letéti pénztdros

33

Feladatvégzését kdzvetleniil a gazdasdgi csoportvezetd iranyitja és feliigyeli.
Feladatait munkacsoport tagjaként az intézményvezetd, €s/vagy szervezeti egység-
vezetd irdnyitasa mellett latja el.

Anyag-eszkoz igények elszamolasa.

Elldtottak jovedelmének kezelés (k6ltépénzek felvétele, heti kifizetése, kezelése, egyeb
ellatasok ), egyéb ellatasok (rehab munkadij, csaladi pétlék, nyugdij heti kifizetése) ezen
ellitasok rogzitése, cimletek eldkészitése, megrendelése, téritési dfjak levonasa,
befizetése, biifé-, gyogyszer-, pelenkaszdmlik elszdmolasa.

A be és kifizetéseket minden esetben rogziteni kell az ellatottanként megnyitott
szamitogépes ,,EcoStat letéti modul” nyilvantartd programban, id6rendi sorrendben.
Hetente megigényelt ellst4sok felvétele, intézményi igyek intézése az SZGYF és MAK
intézményekben.

Kapcsolattartds a gondnokokkal. Be nem fizetett jarandosagok nyilvantartisa

(gyogyszer-, pelenkaszamlék).

Kapcsolattartas a gazdasdgi névérekkel
Uj / elhunyt lak6 adminisztralésa.
Viselkedési normak betartisa.

A szakmai titoktartds szabdlyai szerint kezelje a birtokdba jutott informaciokat, a
hivatali titkot megbrzi. Az ellitast igénybe vevOk, és kollégai adataira vonatkozdéan
titoktartdsi kotelezettsége van az Adatvédelmi Szabalyzatban lefrtaknak megfelelen.
Kételes a Hazirend elbirdsait betartani, illetve betartatni,

Kdteles az ellatottak emberi jogait €s méltdsagat, testi épséghez, testi-lelki egészséghez,
az élethez valé jogit betartani, tiszteletben tartani. Az eilatottaknak joga van csaladi
kapcsolatainak fenntartisihoz, rokonok, latogatok fogadasahoz, az intézményen beliili
és kiviili szabad mozgashoz figyelemmel sajat €s tirsai nyugalméra, biztonsagara.

J6 emberi kapcsolatokat kiépiteni az ellatottakkal, ¢s mindenkivel szemben azonos
banasmébdot alkalmazni.

Az ellatottakkal és a hozzdtartozokkal udvarias megértd és segitokész magatartist
tandsitani.

Munkavégzése sordn betartja a tliz- és balesetvédelmi szabélyokat.

A felsoroltakon kiviil kteles ellatni minden olyan feladatot, amit a szervezetiegység-
vezetd, illetve az vezetd apolo a hataskoreében rabiz.



Konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakdri leirds tartalmazza,

I1.6. Irodai iigyintézé, gépjarmi iigyintézo

1.

2.

10.
1.

12,

13.

14,

15.

16.
17.

Figyelemmel kiséri és intézkedik az Erdekképviseleti Férum miikddésében, a szabilyzatnak
megfelelden.

Ellitja az intézményi ellitotti jogviszony keletkezésével és megszlinésével kapcsolatos
adminisztraciés feladatokat.

elégondozasat és ellatja az elégondozis valamennyi feladatat.

Vezeti a kérelmek nyilvéintartisét és elltja a kérelmekkel kapesolatos adminisztrativ teenddket.
Férohely iiresedés esetén értesiti a kévetkezd varakozdt az elhelyezés lehetdségérdl,
Tajékoztatdst ad az  érdeklédOknek az  intézményi  elhelyezés  feltételeirdl,
médjardl, sziikség esetén segitséget nyljt személyre szabottan az aktualis probléma megold4séban
kompetenciahatirait betartva.

Havonta jelentést készit az ellatottak 16tszAmardl, valtozésardl &s varakozokrél, melyet minden
honap elsé munkanapjén a Rézsakert Integrilt Szocidlis Intézmény intézményvezetdje felé
tovabbit elektronikus 1iton.

Gondoskodik a nyilvantartott, még nem teljesiilt elhelyezési igények éves feliilvizsgalatardl.

A teljesiilt elhelyezési igényt tOrzskonyvi nyilvantartisba veszi, a hozza kapcsolddé iratokat
szemeélyre sz416 térzsboritékban rendszerezi, majd az 1ij laké lakeimvaltozdsat bejelenti.
Naprakészen vezeti a lakok térzsboritékjat, az adataikban bekGvetkezett valtozisokat bejegyzi.
Nyilvéntartja a lakok személyi igazolvinyinak é&rvényességi idejét, gondoskodik azok
megjitésarol, sziikség esetén pbilasukrdl, a gondnoksig tényének figyelembe vételével.

Részt vesz a gondnoksag alé helyezés kotelezd feliilvizsgalatinak folyamatdban, a gydmhivatal
kérésére elkésziti az intézményi véleményt, valamint beszerzi a pszichistriai szakvéleményt,
sziikseg esetén képviseli az intézményt a birdsagi tArgyalasokon. A gondnoksdgban bekdvetkezett
valtozasokat nyilvéintartja.

Az intézményi jogviszony megsziinésekor gondoskodik a sziikséges iratok (pszichidtriai
szakvélemény, gondnoki hozzajarulé nyilatkozat) beszerzésérdl, valamint k&zremikodik a
megéallapodés felbontasiban &s a személyes iratok &tadasaban.

Az ellatott elhaldlozasakor az osztalyon felvett exitleltdr, a lezirt személyi és téritési dij karton
alapjan clkésziti a jegyzOktnyvet, melyet tovabbit a helyi Polgrmesteri Hivatalba. Ezzel egy
id6ben a Rézsakert Integralt Szocialis Intézmény intézményvezetSje felé, valamint a Szocilis és
Gyermekvédelmi Foigazgatdsig B-A-Z Megyei Kirendeltsége felé is megkiildi.

A jogerfs hagyatéki végzés megérkezését kdvetben felszolitja az Srikdst/6roksstket az elhunyt
utan az intézményben megdrzitt személyes hasznalati tirgyak dtvételére.

Gondoskodik az elhunyt ellatott iratanyagénak irattarban tdrténd elhelyezésérol,

Adatszolgaltaté munkatirsként a KENYSZI rendszerben az ellatottakkal kapcsolatos napi
jelentési kitelezettségének eleget tesz.

18. Az intézmény pénzkezelési szabélyzatiban cléirtak szerint szakmai teljesités

19.

20.

34

igazolaséra jogosult.
Az ellatottak aktivitisdnak megbrzése, vagy fejlesztése, szomatikus — pszichés allapotuk szinten
tartdsa esetleg javitasa.
A szakma irdnyelveinek és a bels6 szabélyoknak megfelelden szervezi és iranyitja a szervezeti
egységben €10 ellatottak mentalhigiénés gondozasat.



21.

22.

23.

24,

25,

26.

27.

28.

29,

30,

3l

32,

Figyelemmel kiséri a szervezeti egység &letét, technikai, szervezési, humdn erdforras
gazdalkodast érintd médosité javaslatokat tesz. Szervezi &s eldkésziti az intézmény tradicionalis
tinnepeit, rendezvényeit. A feladatkdrét érintd szakmai programokon képviseli az intézményt.
Az ellatottakkal segitd kapcsolatot Iétesit és miiksdtet, szamukra egyéni, illetve csoportos
foglalkozasokat tart. Ezt a tevékenységét mas segitd szakemberekkel team munkéban végzi.

Az ellatottak lelki sziikségleteinek kielégitésére specialis segitd — tdmogatd tevékenységet végez,
a krénikus betegek, a haldoklok, a fogyatékkal €16k, s deprivaltak kdrében.,

Felismeri az egyéni és kizOsségi valsighelyzeteket és megoldésukban - kompetenciahatérait
betartva kézremiik6dik.

Terjeszti az egészség, - a mentdlhigiénés magatartdsi és kdmyezeti kultirit, tijekoztatd
tevékenységet folytat.

Kozremiikddik a lelki egészséget veszélyeztetd egyéni, kozbsségi és szervezeti problémék
feltirdsiban, megolddsaban

ElBsegiti a szabadidds, dnsegitd csoportok és érdekképviseleti szervek, timogaté hélézatok
szervezOddsét.

Adminisztriciés és dokumenticios feladatot Lat el sajit mentalhigiénés tevékenységéhez és a vele
egyiittmiik5dd szakirdnyid felstfoki végzettségii tevékenységhez kapesoléddan.

A hozziforduld ellatottak részére szilkség szerint segitséget, tanicsot ad, segiti az ellatottak és
csaladtagjaik kozotti kapesolattartast.

Hivatalos iigyek intézése — minden az intézményi életvitelével kapesolatosan, illetve a bekdltozés
eldtti lakhatdsaval kapesolatos Uigyek intézése, az abban valb eljéras, egyeztetve a szervezeti
egység vezetdjével. Birésagi iigyek, gondnoksag ala helyezés, orvos szakeértbi, és az echhez
kapcsoladé igazoldsok és egyéb dokumentacidk elvégzése.

Irodavezethi tevékenység ellatisa, amely magéba foglalja a szabadségok engedélyeztetését,
valamint a hataridds jelentések tovAbbitasi idejének betartisat, valamennyi irodai munka segitését
és koordinél4sat.

Gépjarmiivezetsi helyettesitési feladatok ellatdsa eseti jelleggel.

33. Elvégzi a gépjarmii vezetOk altal leadott gépjarmli menetlevelek ellendrzését,,.a négy szem

34,

35,

36.

37,
38,
39.

40,
41.
42.
43.

45.
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elve” szerint munk4jat az intézményvezett helyettes ellendrzi.
Abban az esetben, ha gépkocsi vezetdi helyettesitési feladatokat 14t el, az éltala leadott gépjarmii
menetlevelek elorzését a gazdaségi csoportvezetd végzi,,.a négy szem elve” szerint munkdjat az
intézményvezetd helyettes ellendrzi.
Az ellatottak allapotdnak nyomon kévetése céljabdl folyamatos kapcsolatot tart a gondozd
személyzettel, tijékozodik az ellbtottak egészségi allapotardl.
Munkéjiban torekszik az egylittm(k6dd team munkira, segiti munkatérsait az adédd és
szilkségszerl ellatotti igényt kielégit6 ellatdsban.
Munkija sordn szerzett tapasztalatair6l beszdmol.
Segiti az Erdekképviseleti Férum miksdését.
Az ellatott aktivitisinak, érdeklddésének, foglalkoztatishoz wvalé viszonyénak hirtelen
megvaliozdsa esetén téjékoztatja az vezetd dpoldt, szervezetiegység-vezetot.
Segiti az otthon Gj lakéinak beilleszkedését.
Kiosztja az ellatottak szadmara érkezett postai kiildeményeket.
Az ellatottak részére — csoportfoglalkozést vezet a heti programajanlat alapjan.
Naponta megbeszéli az aktualis teenddket a kézvetlen munkahelyi vezetdjével illetve az vezetd
&poldval.

. Feladata j6 emberi kapcsolatokat ki¢piteni az elldtottakkal és mindenkivel szemben azonos

béanésmébdot alkalmazni.
A fentieken kiviil minden olyan feladatot kételes ellatni, amely munkaktrébdl adddik, €s abbol
addéddan a szervezeti egység vezetdje, illetve kozvetlen szakmai felettese megbizza,



Konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakori leiras tartalmazza

IL7. Irodai igyintézd
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. Ellitja a munkahelyi vezetés szakmai tevékenységével kapesolatos, valamint a vezetd,

illetve a szervezeti egység vezetd irdnyitisa mellett miksddé iroda adminisztrativ,
dokumenticids, szervezési és kapcsolattartisi teenddit, biztositja a vezet6i munka
zavartalansagat.

. Ellat napi igyvitel-szervezési, levelezési, irattarazasi feladatokat.
. Eleget tesz az adott intézménynél, a kézigazgatasban az adatszolgaltatas torvényi,

rendeleti ¢ldirasainak.

. JegyzOkonyvek, jelentések, statisztikak készitése, kezelése, tarolasa, adminiszirativ

segitségnylijtds a vezetbnek, munkatarsaknak, Ugyfeleknek szamitégépes
programesomagok (sz8vegszerkeszt6, tablazat- és adatbazis-kezel6) hasznalatival.
Belsé informdaciés iratok, dokumentumok (pl. jelentés, beszamold, tdjékoztatd,
feljegyzés, emlékeztetd, korlevél stb.) készitése a feladatok alldsardl, tovabbi
teendGkrol.

. Személyesen vagy hirk6zld eszkdzdk segitségével kapcesolatot tart tgyfelekkel.

Munkdja soran haszndlja a szimitdstechnika adta lehetGségeket.

. Szamitastechnikai  alapfogalmak ismerete, opericiés rendszer hasznilata,

szvegszerkesztd hasznalata, dokumentum készitése, kimentése, nyomtatésa, a szdveg
forméz4sa, helyesiris-ellentrzés.

. Tébldzatkezeld program hasznalata

o tablazatok keszitése, masolasa, dsszekapcsolasa, modositasa, sorok, oszlopok
felcserélése, abszolit, relativ cimzés alkalmazasa stb.,

s sorok, tdblak adataibél viszonyszémok, kozépértékek, indexek szamitésa,
felhasznélasa mas tablézatokban,

¢ a sorok, tabldk adataib6l a megfelelé beépitett grafikonok létrehozésa,
szerkesztése €s nyomtatasa,

e lajstromokbdl gyakorisagi sorok készitése,

s egyszeriibb fliggvények beépitése a tablazatokba,

9. Adatbazis-kezel6 program hasznalata.
10. Rendelkeznie kell:

e az iratkezelés ltalanos szabvanyainak ismeretével,

¢ abizonylatok (azok fogalmainak, fajtainak) ismeretével,

e az {igyvitel-technikai eszkozdk, a vallalaton/intézményen beliili és kozotti
hirtovabbitas és postazas eszkbzeinek ismeretével,

e az iktatds, az irattirazasi alapfogalmak, munkaeszkozdk, az irattiri Orzési
technikak, munkafolyamatok ismeretével.



11. Ismernie kell a maganszemélyek, gazdilkodd szervezetek, kbzigazgatasi szervek irasos

kapcsolattartdsanak formait, a ktllénbszd tipusi hivatalos levelek alaki €s tartalmi
kovetelményeit, a kereskedelmi levelezés alapfogalmait.

12. Tud fogalmazni és szerkeszteni irdnyités mellett:

. egyszer( tigyiratokat (nyugta, elismervény, meghatalmazés, nyilatkozat stb.),

»  munkavéllalassal kapcsolatos leveleket (kérvény, onéletrajz, munkaviszonnyal
kapcsolatos engedélyek, szerzédések, jegyzokdnyvek stb.),

¢  Thivatalos Ggyiratot (fellebbezés, panasz, bejelentés stb.),

o  kizigazgatisi szerv, intézmény, gazdilkodé szervezet levelét (értesités,
hatarozat, igazolas, engedély stb.),

e  dizleti leveleket (ajanlatkérés, ajanlattétel, megrendelés, szallitds silirgetése,
akadélykozlés, kifogisolés stb.).

e  Konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakori leirds tartalmazza,

A fentieken kiviil minden olyan feladatot kételes ellatni amely munkakdrébdl adddik és abbol
adéddan a szervezeti egység vezetdie, illetve a kdzvetlen szakmai felettese megbizza,

IL6. Egyéh figyintézé

Jogéllsa: Az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, alki gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat. Munkajdt az intézményvezetd feliigyelete mellett a szervezeti egységvezetd
irAnyitdsdval végzi.
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Feladatvégzését kdzvetleniil a kozvetlen felettese irdnyitja és feliigyeli.

Feladatait munkacsoport tagjaként az intézményvezetd, és/vagy szervezeti egyseg-
vezetd iranyitisa mellett 14tja el.

Munkéba jaras koltségtéritésének elszamoldsa.

Anyag-eszkoz igények elszamolasa.

Elltottak jévedelmének kezelés (kéltopénzek felvétele, heti kifizetése, kezelése, egyéb
ellatasok ), egyéb cllatisok (rehab munkadij, csaladi pétlék, nyugdij heti kifizetése) ezen
elldtidsok rdgzitése, cimletek ecl6készitése, megrendelése, téritési dijak levonasa,
befizetése, biifé-, gydgyszer-, pelenkaszamlik elszdmolésa.

Levelezbrendszer kezelése

Szigom szdmadasti nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartisa, kiadasa, rendelése.

Az intézményi szerzOdések elOkészitésének, mepkotésének koordindlédsa,
nyilvantartdsanak kezelese.

Hetente megigényelt ellatdsok felvétele, intézményi ligyek intézése az SZGYF €s MAK
intézményekben.



Kapcsolattartds a gondnokokkal. Be nem fizetett jarandésigok nyilvantartisa
(gvogyszer-, pelenkaszamlik).

Kapcsolattartas a gazdasigi ndvérekkel
Uj / elhunyt laké adminisztrildsa.

Viselkedési normék betartasa.

A szakmai titoktartds szabdlyai szerint kezelje a birtokdba jutott informAcidkat, a
hivatali titkot megdrzi. Az ellatdst igénybe vevok, és kollégai adataira vonatkozoan
titoktartasi kotelezettsége van az Adatvédelmi Szabdlyzatban leirtaknak megfeleléen.
Kételes a Hizirend eldirasait betartani, illetve betartatni.

Koteles az ellatottak emberi jogait és méltosagat, testi épséghez, testi-lelki egészséghez,
az €lethez valé jogat betartani, tiszteletben tartani. Az ellatottaknak joga van csaladi
kapcsolatainak fenntartidsahoz, rokonok, latogatdk fogadasdhoz, az intézményen beliili
és kiviili szabad mozgashoz figyelemmel sajét €s tirsai nyugalmara, biztonsigdra,

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

Az ellatottakkal és a hozzatartoz6kkal udvarias megértd &s segitékész magatartdst
tantsitani.

Munkavégzése soran betartja a tliz- és balesetvédelmi szabdlyokat.

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni minden olyan feladatot, amit a szervezetiegység-
vezetd, illetve az vezetd apol6 a hatiskorében rabiz.

Konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakori leirds tartalmazza.

IL.7.Karbantarto és portas munkatarsak

Jogéllisa: Az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. Munkajat az intézményvezets iranyitasaval végzi.

Feladata:
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koteles a kiilonféle miiszaki munkik elvégzése, az anyagok és eszkozik haszndlatanak,
felhasznalasénak gazdasdgos hasznélata, a gépek, eszkozok biztonsagos miikddtetése,
Az ezekkel kapcsolatos adminisztracio elvégzése,

Konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakéri leirds tartalmazza,



- Frtesiti a cimzettet a portan leadott kiilldeményekrl,

- Figyel és kérdez, hogy illetéktelen személyek ne menjenek be az intézménybe, illetve
az intézményben €16k engedély nélkiil ne hagyjdk el az intézmény teriiletet,

- A litogatokat eligazitja az intézményben él6khdz, illetve az igazgatasi részlegre,

- Az int€zmény mitkédésével dsszefliggh barmilyen problémét észlel, azonnal értesiti a
szervezetl egység vezetot,

- Munkavégzése sordn kiilonds tekintettel betartja a tlizrendészeti elbirdsokat,

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

amelyekkel az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes megbizza.

IL.8.. Takarité munkatirsak

Jogéllasa: Az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a munkaltat6i
jogokat, Munk4jat az osztilyvezetd iranyitasaval veégzi.

Feladata:

A takarité — a higiénés szabalyok betartdsival - biztositja a rendet és a tisztasagot a szervezeti
egység teriiletén: a kbz0sségi helyiségekben, a lak6szobédkban, a vizes blokkokban, irodakban,
foglalkoztatokban, raktarakban, egyéb helyiségekben.

e Munkijat koteles az vezetd dpold és a csoportvezetd takarité éltal kidolgozott
miiszakbeosztds szerint elldtni, jelenléti ivet vezetni, szabadnapjit a beosztds szerint
igénybe venni. Szabadsagit és a szervezeti egység teriiletének elhagyisit az vezetd
apolo engedélyezi.

e Munkatarsaival részt vesz valamennyi épiilet(ek) belsd tereinek, helyiségeinek napi
tisztasagi és fertotlenitd takaritasdban.

A kijeldlt munkateriiletén talalhatd dsszes helyiségben kdteles naponta elvégezni a fert6tlenitd
takaritést:
s apadozat felmosasat,
o szdnyegek porszivozasat vagy kirazasat,
a szellbztetést,
a berendezési targyak lemosését,
a portorléest,
a WC- kagylok, mosddkagylok és csapok kisurolasat,
kilincsek, villanykapcsolok fertotlenitését,
a tiikr6k megpucolasat,
a polcok, ablakparkanyok letorlését,
e akeletkezett szemét Gsszegyiijtését, kukak rendbetételét.
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Fokozottabban igénybe vett helyiségek - pl. ebédld, kozosségi helyiség, kézlekedd
folyos6, vizes blokkok - padldjénak napi kétszeri, de sziikség szerint tObbszori
fertbtlenitoszeres felmosasara kiilonds figyelmet fordit.

Evente tobbszdr 4ltalinos nagytakaritist végez. Ilyenkor fliggbny moséasét,
ablakpucoldst, szonyegtisztitast, fiito- és vilagitotestek tisztitasat is végzi.

Feladata a szervezeti egység helyiségeinek festés utini takaritasa.

Sziikség esetén részt vesz az étkeztetés lebonyolitdsa sordn az ételmaradék és a szennyes
edények Gsszegyiijtésében.

Munkajahoz tartozik a gondozasi részlegeken talalt edényzet haromfazisa
elmosogatdsa.

Takaritisi anyagokat és eszk6zOket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi
szabdlyoknak megfelelfen, a biztonsagtechnikai eldirdsokat betartva hasznalja, tarolja,
ezekért teljes anyagi felelGsséggel tartozik.

Ellitja a cserepes ndvények locsoldsat, gondozdsét.

A munkakdréhez kapcsolodd munkavédelmi elbirdsokat koteles betartani, a
védOruhdzat €s a védbeszk6zOk haszndlata kitelezo.

A takarité eszkdzoket, gépeket kiteles szakszerlien hasznilni, allapotukra vigyédzni.
Torés, meghibasodas esetén azonnal szol az vezetd apolonak, vagy szervezetiegység-
vezetdnek.

Munk3ja sordn a vele kapcsolatba keriil elldtottakkal emberségesen, humdnusan banik,
megfeleld stilusban, hangnemben kommunikil. Problémés helyzetek megolddsdhoz
apoldi segitséget kér.

A fentieken kiviil kiteles minden olyan feladatot ellatni, amely munkakérébol adodik,
és abbdl adoddan a szervezetiegység-vezetdie, illetve az vezetd dpolé megbizza.

Konkrét feladatait a takaritasi protokoll alapjan a munkakéri leiras tartalmazza.

I1.9. Mosodai munkatirsak
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Munkajat koteles az vezetd dpolé altal kidolgozott miiszakbeosztas szerint ellatni,
jelenléti ivet vezetni, szabadnapjat a beosztas szerint igénybe venni. Szabadsagat és az
intézmény teriiletének elhagydsat az vezetd 4pold engedélyezi.

A szennyes ruhat atveszi naponta’hetente a részlegekidl, az Atvett szennyes ruhat
atszamolja, az atvett mennyiséget nyilvantartasba veszi.

A szennyes ruba atvételchez és kezeléschez killon erre a célra rendszeresitett
munkakdpenyt, gumikesztyiit kételesek hasznélni.

A szennyes ruha kezelésénél hasznalt munka és véddruhat a munkafolyamat befejezését
kiivetben le kell venni és a tiszta ruha kezelése csak kiilon erre a célra megjeldlt
munkarvhéban tériénhet.

A szennyes ruha kezelésénél hasznalt munka €s védoruhat a szennyes ruha raktarnal
kell tartani.

Mosiés el6tt a szennyes ruhat csoportositja.
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A mosasi eljaras sordn a rendelkezésre allé gazdasdgos mososzert, 8blitdt, fehéritd és
sziikség szerint fertStlenitd szert hasznalja, melyrl nyilvantartast vezet.

A mosodai berendezéseket hasznailati utasitds szerint, balesetmentesen fizemelteti, azok
miikédéset feliigyeli.

A mosodai berendezések meghibésodasat jelenti kdzvetlen felettesének.

Az ellatotti és alkalmazotti textilidkat egymastol elkiilonitetten kezeli, tarolja.

A kimosott nedves ruhdkat szakszeriien szaritja.

A tiszta szdraz textilidt szétvilogatja, vasalja, a részlegeknek atadja, az atadott
mennyiséget dokumentilja.

A tisztitds sordn megrongéalédott textilidkrol jelzéssel €] a gazdasigi ndvérek felé.

A mosoda helyiségét tisztan tartja.

Az ellatottak ruhdzatit, a dolgozdk és az elldtottak munkaruhdzatat, védoruhazatat
javitja, egyéb textilidt javitja karbantartja.

Munkavégzéshez koteles védOruhdt viselni, balesetveszélyes cipét, papucsot nem
hasznélhat.

A mosodiban hasznalt vegyi anyagokat és eszkdziket az arra kijelolt helyen, a
munkavédelmi szabdalyoknak megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel
tartozik.

A felsoroltakon kiviil sziikség esetén koteles egyéb feladatokat is ellatni, amellyel
vezetbje megbizza, kivéve ha az utasitis erkélcsi, biztonsagi, munka és tlizvédelmi
szabélyokba, az intézmény vonatkozo belsé szabdlyzatiban vagy jogszabalyba iitkdzik.

Dalia Otthon Hejébdaba

I. Szakmai szervezeti egység
1. Intézményvezetd
2. Intézményvezetd-helyettes
3. Szervezeti-egység vezetd
4, Vezetd apolo
5. Osztalyvezetd
6. Apolé-gondozé szolgalat
7. Terapiés, és szocilis munkatérs
8. Orvosi szolgalat:
= 1.8.1. Haziorvos
= [.8.2. Pszichiater szakorvos
= 1.8.3. Neurolégus szakorvos

9. Fejleszt6 foglalkoztatas



II. Miiszaki és gazdilkodasi csoport

1. Munkaiigyi Ugyintézd

2. Letéti pénztaros

3. Egy¢b ligyintézé

4. Karbantart6 és portis munkatirsak
5. Takarité munkatdrsak

6. Mosodai munkatarsak

I.1. Intézményvezetd

Az intézményvezeté az Intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, aki felel az intézmény
miikddéséért, az ott folyd szakmai tevékenységért, és az Intézmény kezelésében 1&vH
intézményi vagyonért. A Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Figazgatdja gyakorolja
az intézményvezetd feletti kinevezési, felmentési, fegyelmi és munkaltatéi jogokat.

Az intézményvezetd feladata:
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vezeti az intézményt

kiilonds tekintettel az etikai szabalyokra;

meghatirozza az egyes vezetd munkaksrikben az SzZMSz alapjdn a hatés-, és
jogkoroket, az intézményen beliili munkamegosztést

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

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

az intézmény részére elbirt szabalyok szerint €s hatdridoben felterjeszti a fenntarténak
a beszdmoldkat és a jelentéseket

biztositja az ellatottak részére a teljes korii ellatast, a személyre 52016 dpolds, gondozas
megvalodsitasat biztositja a korszerli, magas szinvonalt feladatellétds megvalsitdsdhoz
sziikséges feltételeket;

gondoskodik az intézményen beliil az emberi, allampolgari jogok érvényesiilésérdl, az
egyén autondmidjat elfogadd, integraciGjat minden eszkdzzel segitd, humanizilt
kérnyezet kialakitdsardl és miikddtetésérol

ellendrzi a szabalyzatokban foglaltak, valamint a munkafegyelem és az etikai
kdvetelmények betartasat;



e értékeli az intézmény mutatéit, cllen6érzi a KENYSZI feladatjelentéseit, elszdmolas
szabalyszerliségét, s megteszi a szilkséges intézkedéseket

» pgondoskodik a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat, a Hazirendek, a Szakmai
Programok, az éves beszamolok, a fejlesztési- &s rekonstrukcids tervek, a képzesi-
tovdbbképzési tervek, a munkaerd gazdalkodasi tervek, munkakdri leirdsok
clkészitésérol,

e gyakorolja a munkéltatéi jogokat az intézmény valamennyi munkavéllal6ja felett

e kapcsolatot tart az Intézmény telephelyeivel, egészségiigyi intézményekkel, tirsadalmi

e egyesiiletekkel, karitativ szervezetekkel

o gondoskodik az intézmény hasznalatdban 1év6 vagyon rendeltetésszerli hasznélatarol

e végzi a panaszok és bejelentések kivizsgdldsit, megteszi a sziikséges intézkedéscket,

o kiil6nés tekintettel az etikai szabalyokra

e Dbiztositja az érdekképviseleti forum mikddését és téjékoztatja az ellatist igénybe

e vevlket az ellatottjogi, illetve a gyermekjogi képviseld igénybevéielének lehetdségérdl;

» képviseli az intézményt kiilsd szervek eldtt;

» jogosult a kitelezettségvallalasra, gyakorolja az utalvanyozisi, eldirdnyzat felhasznalési,

» kiadméanyozési jogkort,

Felelos:

e az intézmény mlkddéséert
e az alapité okiratban meghatdrozott alaptevékenységek ellatasinak biztositdsdért a

hatilyos jogszabalyok és a fenntarté dltal hozott dontések keretei kzott.
A kinevezési okmanynak megfelelden jogosult az intézményvezeté cim hasznalatara. Az
intézményvezetd tavolléte, illetve akaddlyoztatdsa esetén az azonnali vagy slirgds
intézkedéseket tartalmazd iratokat a vezetdi helyettesitési rend szerint lehet aldirni. Az altala
irdasban megbizott személy helyettesiti egy-egy feladat ellatdsa tekinteteben, kivéve a
munkaltatdi jogkor gyakorlasat.

L.2. Intézményvezetd helyettes

A munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja felette. A kzalkalmazottak jogallasarol
5z616 1992. évi XXXITII. torvény 20/B. § 5. bekezdése értelmében jelen pozicio palyazat kiirdsa
nélkii] is betdlthetd

¢ ha madr legaldbb két alkalommal eredményteleniil keriilt sor palyazati felhivas kiirasara,
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¢ ha a munkakdr haladéktalan betSltése a folyamatos ellatds biztonsdgos megszervezéséhez
elengedhetetleniil sziikséges, ¢és a folyamatos miikddéshez sziikséges személyi feltételek
mas munkaszervezesi eszkdzokkel nem biztosithatdk,

e tovabb4 ha a kdzalkalmazott az erre vonatkozd megbizast megeldzden legalabb egy éve
kézalkalmazotti jogviszonyban all a munkaltatéval.

Jogélldsa:az Intézmény vezetje nevezi ki, illetve menti fel, feladatellatasat iranyitja.

Feladatai:

» biztositja az intézmény alapité okiratiban meghatarozott szocidlis alaptevékenység és
egy<h kiegészitd tevékenység cllatisat,

e a szolgiltatist igénybevevOkrol kozponti elektronikus adatszolgiltatds szervezeti
egységenkénti megszervezése, feliigyelete;

e gondoskodik a szocidlis 4gazat jogszabélyokban e¢l6irt alapdokumentumainak és
valamennyi szabdlyzaténak kidolgozasérdl, aktualizaldsardl, a szabalyzatokban foglaltak
szervezeti egységben térténd realizilasérol;

e meghatarozza az intézmény szocidlis dgazatdban dolgozdk munkaksrét és elkésziti a
munkakdri leirdsokat;

» dsszehangolja a szervezeti egységekben folyd szakmai tevékenységeket;

» végrehajtja €s végrehajtatja a jogszabalyokbdl, az intézményvezetd illetve vezetdi testiilet
doéntéseibdl eredd feladatokat;

¢ figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli a szervezeti egységek ellitottsagi és miikSdési
mutatoit, elemzi a mik8dés szakmai hatékonysagat;

o szervezi, ellendrzi a szervezeti egységek belsé ellendrzési miikkodését és gondoskodik az
ellendrzés megéllapitdsainak realizalasarol

e c¢vente dsszesiti a dolgozok kdtelezb tovabbképzésének tervét;

¢ gondoskodik az intézmény hasznalataban 1€v$ vagyon rendeltetésszer(i hasznalatarsl;

s tanulményozza és értékeli az ellatisban részesiil6k és a lakossdg véleményét a szervezeti
egységek miikodésérdl.

Hataskére:
» az intézményvezetd-helyettes dont minden olyan ligyben, melyet az intézményvezetd
hataskorébe utal, illetve nem utal mas hataskorbe;
e azintézményvezetd dltal kizérélagos hatdskdreként meghatirozott egyéb feladatok ellatasa;
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+ minden iigyben ellendrzési, egyeztetési jogkor gyakorldsa a szervezeti egységek egészére
kiterjedden az intézményvezetd utasitisa és a munkakdri leirdsa szerint;
s aszervezeti egységek tevékenysége elleni panasz kivizsgaldsaval kapcsolatos intézkedések

kezdeményezése.

Feleldssége:

e —3aszervezeti egységi rendszer szakszerii és jogszert miikdésének biztositésa;
e -—az cllendrzések sordn észlelt szabdlytalansdgok, hidnyossagok megsziintetése, a

mulasztok feleldsségre vonasanak kezdeményezése;

* —az intézmény elektronikus adatszolgaltatisi kotelezettségének teljesitése;

o az informécids Onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsigrdl szolo torvény
betartasa és betartatisa;

o -—ahatds- és jogkOrébe tartoz6 intézkedések, feladatok ellatasa;

e —anyagi felelésség a hatdlyos munkajogi szabalyok szerint.

Tévolléte, akadalyoztatisa (3 napot meghaladd) esetén az intézményvezetd nevezi meg
helyettesitdjét.

L3. Szervezeti-egység vezetd

A szervezeti-egység vezetd felett a munkaltatdi jogokat az intézmény vezetbje gyakorolja. Az
Intézmény vezetdjének dontése alapjan jelen beosztds palyaztatdssal vagy kozalkalmazottak
jogallasardl szol6 1992. évi XXXIIL térvény 20/B. § 5. bekezdése értelmében palydztat kiirdsa
nélkil is betdlthetd.

Jogall4sa: az Intézmény vezetdje nevezi ki, illetve menti fel, feladatellatasat iranyitja.

Feladatai:
» biztositja a szervezeti egységében a meghatarozott szociélis alaptevékenység
és egyéb kiegészitd tevékenység ellatisét;
» gondoskodik a szolgéltatist igénybevevokrél torténdé Intézmeényi
elektronikus adatszolgaltatas szervezeti egységben torténd végrehajtisarol;
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o gondoskodik a jogszabalyi elbirdsok maradéktalan érvényesitésérél, a
szabélyzatokban foglaltak realizalasérol;

e javaslatot tesz a szervezeti egységben dolgozék munkakorére és elkésziti a
munkakdri leirdsokat;

o Osszehangolja a szervezeti egységében folyd szakmai tevékenységeket;

e végrehajtja és végrehajtatja a jogszabalyokbél, az intézményvezetd illetve
vezetdi testillet dontéseibdl eredd feladatokat;

s figyelemmel kiséri, feldolgozza &s értékeli a szervezeti egységben ellatotti
€s mikddési mutatdit, elemzi a miikddés szakmai hatékonysagat;

e szervezi, ellendrzi a szervezeti egységek belsé ellendrzési mikodését és
gondoskodik az ellendrzés megallapitisainak realizalasar6l

o évente dsszesiti a dolgozok kbtelezd tovabbképzésének tervét;

o gondoskodik a szervezeti egység haszndlatiban 1év6 vagyon rendeltetésszer(
hasznalatarodl;

e tanulminyozza és értekeli az ellatdsban részesiil6k és a lakossdg véleményét
a szervezeti egységénck miikddésérdl;

s szocialis munkatarsak munkdjénak irdnyitoja, szervezéie.

Hatéskdre:

szervezeti egységénck felelds vezetbje, dont minden olyan iigyben, melyet az
intézményvezetd hataskSrébe utal, illetve nem utal més hataskérbe;

az intézményvezeté altal kizarblagos hatskéreként meghatirozott egyéb feladatok
ellatasa,

jogosult teljesités igazolasara.

Feleldssége:
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a szervezeti egység szakszerl és jogszerli milkbdésének biztositasa;

az ellendrzések sordn észlelt szabélytalansagok, hidnyossagok megsziintetése, a mulasztok
felelosségre vonasanak kezdeményezése;

az intézmény elektronikus adatszolgéltatisi kotelezettségének teljesitése;

az adatvédelmi tdrvény betartasa &s betartatésa;

a hataskorébe tartozo intézkedések, feladatok ellatasa;

anyagi felel6sség a hatdlyos munkajogi szabélyok szerint.



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

1.4. Vezet6 dpold

Az vezetd dpold felett a munkdltatoi jogokat az intézményvezets gyakorolia. A kdzalkalmazotiak
jogdlldsdrél szole 1992, évi XXXIIIL torvény 20/B. § (5) bekezdese értelmében jelen pozicio
palyazat kitrdsa nélkill is betéltheto,

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

#ha a munkakor haladéktalan betéltése a folyamatos ellatas biztonsagos megszervezéséhez
elengedhetetlentil szilkséges, és a folyamatos miikédéshez sziikséges személyi feltételek
mas munkaszervezési eszkdzokkel nem biztosithatdk,

s tovibba ha a kézalkalmazott az erre vonatkozé megbizast megel6zben legalabb egy éve
kézalkalmazotti jogviszonyban 4ll a munkaltatéval.

Jogillsa: az Intézmény vezetdje nevezi ki, illetve menti fel, feladatellatasat irdnyitja.
Munka4jét az intézményvezetd koordinilasaval végzi.

Feladatai:

e A szervezeti-egység vezetot tavolléteben helyettesiti.
e A szolgaltatast igénybevevdk gondozasi feladatellatisinak, az 4polok, gondozok és

terapids munkatirsak munkdjénak irdnyitdja, szervezdje.

Figyelemmel kiséri az ellatottak betegségeinek lefolyasat, gydgyulasit.
* Asszisztil az orvosi rendeléseken, foganatositja az orvos dltal eldirt gyogyszerelést,

utasitast.

e Szervezi a szakrendelésre beutalt ellitott vizsgilaton vald részvételét, biztositja az
ellatott szilkséges egészségiigyl iratait.

e Ellendrzi az ellatottak higiénés és kulturdlt étkezését, felligyel a napi gyogyszerelés
pontos vezetésére. Ellendrzi az ellatottak feliigyeletének ellatésat.

s Feliigyeli a hozzd beosztott dpolék/gondozdk munkakdri lefrasban foglalt kotelezd
feladatainak ellatisat.

e Ugyel az orvosi rendeld, az egészségiigyi részleg, a betegszobik/elkilonits
tisztasdgdra, rendjére.

e Koteles tajékozodni az ellatottak foglalkoztatasardl, mentdlhigiénés ellatdsukat
befolydsolé egészségi dllapot valtozasrél és jogosult a szilkséges intézkedések
megtételére.
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Ismemie kell a mentalhigiénés csoport 4ltal kidolgozott gondozési terveket, sziikség
esetén biztosftja az dpoldi/gondozdi jelenlétet, feliigyeletet, kdzremiikddést.
A szervezeti egység dpolasi-gondozasi tevékenységrél rendszeres beszamolasi

kotelezettséggel tartozik a szervezeti egység vezetbje felé.

Hataskdre:

Dént minden olyan tigyben, melyet a jelen dokumentum, munkaltat6i utasitds, illetve
jogszabaly hataskdrébe utalt.

Tavolléte esetén az osztalyvezetd, akadilyoztatisa (3 munkanapot meghaladéan)
esetén egy-egy feladat ellatdsa tekintetében a szervezeti egység vezetdje altal irdsban
megbizott személy helyettesiti.

Feleldssége:

o Felel6s a szervezeti egységeének szakszerl(i és jogszer(h mikkddésének

15. Osztilyvezetd

Jogélldsa: az Intézmény vezetdje nevezi ki, illetve menti fel. A vezetd 4polé irdnyitja a
feladatellatasat.

Az Intézmény vezetbjének dontése alapjin jelen munkakor palyaztatas nélkiil is betslthetd.
Munkadjat a szervezeti egység vezetdjének koordindldsaval végzi.

Feladatai:
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A szolgéltatast igénybevevOk gondozasi feladatellatisanak, az dpolék, gondozdkés
takaritbk munkéjanak iranyitdja, szervezdje. A részleg tisztasdginak, higiénés
viszonyainak felelGse.

Figyelemmel kiséri az ellatottak betegségeinek lefolydsat, gydgyulasat.
Asszisztil az orvosi rendeléseken, foganatositja az orvos 4ltal eldirt gyogyszerelést,

utasitast.

Szervezi a szakrendelésre beutalt ellitott vizsgdlaton valé részvételét, biztositja az
ellatott sziikséges egészségligyi iratait.

Ellenérzi az ellatottak higiénés és kulturilt étkezését, felilgyel a napi gydgyszerelés
pontos vezetésére. Ellendrzi az elldtottak feltigyeletének ellatisat.

Felligyeli a hozza beosztott 4poldk/gondozék munkakori leirdsban foglalt kotelezd
feladatainak ellatasat.



Ugyel az orvosi rendeld, az egészségligyi részleg, a betegszobdk/elkiilonitd
tisztasgira, rendjére.

Koteles tdjékozodni az ellatottak foglalkoztatdsardl, mentélhigiénés ellatasukat
befolydsolé egészségi dllapot viltozasrél és jogosult a sziikséges intézkedések
megtételére.

Ismernie kell a mentalhigiénés csoport altal kidolgozott gondozasi terveket, szikkség
esetén biztositja az dpoléi/gondozdi jelenléiet, feltigyeletet, kdzremikddést.

Az osztily épolési-gondozdsi, illetve szakmai, mentalhigiénés tevékenységr6l
rendszeres beszdmoldsi kitelezettséggel tartozik a szervezeti egység vezetdje felé.

Hataskiore:

Az osztily szakmai iranyitoja.

Osztilyvezetdként dont minden olyan tigyben, melyet a jelen dokumentum,
munkaltatdi utasitds, illetve jogszabaly hat4skorébe utalt.

Tavolléte és akaddlyoztatisa esetén a szervezeti egység vezetdje dltal irdsban megbizott
személy helyettesiti.

Feleldssége:
Felel8s az osztdlyanak szakszer(l és jogszerii miikddésének biztositasaért.

L6. Apolé munkatarsak

Jogall4sa: Tagjait az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a munkdltatoi
jogokat. Munkéjit a vezetd dpol6 irdnyitdsaval végzi.

Feladata:

A szolgiltatast igénybe vevok emberi ¢€s allampolgari jogainak érvényesitése, életvitelének
segitése, életmindségeének javitisa komplex gondozas forméjaban a hatélyos jogszabélyoknak
megfelel6en.

A személyre sz016 gondozast-apolést gondozasi-dpolasi terv alapjan végzi:
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orvosi-egészségiigyi szakellatas

dpolas

gyogyszerelés

személyi és kornyezeti higiéné biztositasa
a rehabiliticids tevékenység segitése
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A személyre sz0l6 gondozéds-dpolas megvaldsitisa érdekében: felméri az elldtott
gondozdsi-apolasi sziikségleteit (szocialis, pszichés, szomatikus),

Vezeti a munkajival kapcsolatos dpolasi dokumentdcidt, azt olvashaté alairasaval
hitelesiti,

Amennyiben sziikséges apolasi tervet keszit és ertékel,

Az ellatottak allandé megfigyelése az allapotvaltozasok, tiinetek észlelése, jelzése,

rogzitése,

Informaciokdzlés szoban-irasban, eseménynapld, apolasi-gondozési dokumentacié
alapjan,

Beszdamol felettesének az elldtottak viselkedésérdl, hangulatarél, aktivitdsirol,
betegségtiinetlikrol,

Kzremiikddik az intézmény orvosaival, a személyzet tGbbi tagjaval,

Biztositja a lakék testi apolasat, sajat ruhazatuk cseréjét, hasznalatat, végzi a flirdetés,
hajmosés, kiromvAagis, borotvilds, szajapolds, fgyazds, dgyhlzés, pelenkazds,
dgytalazas feladatait (a miiszak alatt tbbszr, és sziikség szerint),

Megel6zi, felismeri és kezeli a felfekvést,

Alkalmazza az eliatast igenybevevé éllapotanak megfeleld fekvési, fektetési modokat,
kénvyelmi eszkozoket,

Alkalmazza a hely —helyzetviltoztatdshoz sziikséges eszkozoket,

Az orvosi vizsgélatok, vizitek el6készitése, viziten vald részvétel, vizit utdni teenddk
elvégzése, ezzel kapesolatos dokumenticidk pontos vezetése,

Az orvos utasitisainak megfelel6en im.,sc., inj., beaddsa, kotdzések elvégzése, RR
merés, bedntés, vizsgalati anyag levétele,

A rendelt injekcidk és gydgyszerek beaddsa az el6irds szerint,

Elkésziti az ellatottat vizsgalatra torténd elszallitisanal, kiséretet biztosit (mentbvel,
intézeti autdval), tdjékoztatist nyGjt a lakd dllapotardl,

Az é&jszakai iigyelet ellitdsa esetén koteles munkakezdéskor az cllatottak egészségi
dllapotara vonatkozé valamennyi adatot, kézlést, utasitast megismerni. Szolgélata
végén az éjszakai eseménycket a naploba bejegyezni,

Az &jszakai tigyelet ellatasa esetén figyeljen az ellatotiak nyugodt pihenésére, lehetdség
szerint minden zavard okot héaritson el. Orédnként valamennyi lakészobat jarja végig,
cllenérizze az ellatottak pihenését,

Halott ellitasi protokoll szerintkoételes a miiszakjdban elhunyt lakét elldtni, a
halottszemlét végzd orvost, a legkszelebbi hozzatartozdt és a halottszallitét értesiteni.



Az elhunyt lakét csak egy mésik személy jelenlétében lathatja el, elvégzi az exitleltar
azonnali felvételét, talalt értéktirgyakat, pénzt stb. az eseménynaploba beirja, €s a
pénztirosnak leadja,

A laké komyezet kulturdlt, higiénikus otthonossa tételénck Dbiziositasa,
(éjjeliszekrények, asztalok letorlése stb.),

feladatai részletes meghatdrozasat és a helyettesités rendjét a munkakdri lefrés

tartalmazza.

L.7. Gondozd munkatarsak

Jogalldsa: Tagjait az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a
munkaltatdi jogokat. Munk4jat a vezetd apold irdnyitdsaval végzi.

A személyre sz616 gondozast-apolast gondozasi-dpolasi terv alapjan végzi:

e pgondozis

o  pyOgysSzeroszas

e személyi €s kdrnyezeti higiéné biztositasa

o archabilitacids tevékenység segitése

e tovabba biztositja az ellatottak lakékdrnyezetének tisztan tartasat.
Segitséget nytjt a mosodai szolgalat szamaéra az ellatottak ruhainak,
illetve az intézményi textilia Gsszekészitésében,

¢ alakdk ruhdzatinak nyil\}éntartésa, segitségnyfjtas az ellatottak
¢élelmiszer csomagjanak beszerzésében (A szokdsjog gazdasdgi névémek
nevezi.)

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

L.8. Terapiis és szocidlis munkatirsak, foglalkoztatis szervezék

Jogéllasa: Tagjait az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a
munkAaltatdi jogokat. Munkéjukat az intézményvezetd feliigyeletével, a szocidlis, terdpids
munkatarsak és a foglalkoztatési szervezik a szervezeti egység vezetd, kézvetlen
irdnyitasaval végzik.
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Feladata: A hatilyos trvényeket betartva és a legkorszer(ibb szakmai gyakorlatok szerinti
médszerek alkalmazasaval kdzvetlen hatissal a szolgaltatast igénybevevok irdnyaba é€s
kozvetett hatdssal az intézetben dolgozdk kollektivajan keresztil — azokkal szorosan
egyiittmikédve — tudatosan hatést kifejteni az intézeti ellatdst igénybe vevlk
életmindségének javitasa érdekében.

e  személyre szabott bandsméd biztositdsa

s  konfliktushelyzetek kialakuldsanak megelézése, egyéni, csoportos megheszélések

s célszerli, hasznos tevékenységek, foglalkoztatds megszervezése, végrehajtasa egyéni

és csoportos forméban

e  elégondozas

e  gondozasi, rehabilitacios, foglalkoztatasi tervek megvalositasa

o az ellatottak, szocidlis figyeinek intézésében aktiv kdzremiikdés

e  Kkapcsolattartds a csaldddal, hozzétartozékkal, gondnokokkal

e  az ellatottak interperszondlis kapcsolatainak (egymis kdzott, tirsadalmi) segitése

o  az ellatottak érdekvédelme az intézmény minden ellatottjdra kiterjed6en

e  hitélet gyakorlasanak biztositasa

o  szocidlis iigyiniézés

. Konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakori leiras tartalmazza.

L9. Orvosi szolgidlat (kdzremiikoddi és megbizdsi szerzédéssel dolgoznak):

- intézményi orvos
- pszichidter szakorvos
- neurolégus szakorvos

- foglalkozas-egészségligyi szakorvos

Feladatuk:
Az ellatottak egészségi Allapotanak rendszeres ellendrzése, rendszeres orvosi felligyelet, mely
kiterjed a heveny, és idiilt betegségben szenveddkre, orvosi, egészségilgyi rehabiliticiora, és az

egészségiigyl gondozésra.

° Egészségiigyi tandcsadds, szlirések szervezése.
) Beutalds szakorvosi ellatasra, korhazi gydgykezelésre.
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. Az ellatottak testi és szellemi rehabilitdcidjdnak eldsegitése.

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

o Kozegészségligyi, €s jarvanyligyi eldirdsok betartasanak ellendrzése.

. Orvosi dokumentacidk vezetése.

° Meghatérozza a diétas élelmezésben részesiilok korét.

. Apolési tevékenységek feliigyelete.

° Intézményi gyégyszer alaplista Osszedllitdsa, havonta feliilvizsgalata.

° Szakorvosi javaslatok megadésa.

L.10. Fejlesztd foglalkoztatds

Segitd

Jogéllisa: Tagjait az intézményvezeté nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a
munkdltat6i jogokat. Munkdjét az intézményvezetd feliigyeletével €s a szervezeti-egység
vezetd iranyitasaval végzi.

Feladata:

Fejlesztd foglalkoztatis célja a gondozisi, fejlesztési, illetve rehabiliticios tervben foglaltak
szerint az egyén egészségi allapotinak, korénak, fizikai és mentilis allapotinak megfeleld
fejlesztési és foglalkoztatdsi szolgiltatds biztositdsa dtjan, az egyén felkészitése az Onallé
munkavégzésre vagy a nyilt munkaerdpiacon t6rténd elhelyezkedésre.

A fejlesztd foglalkoztatds az 1993. évi III. Torvény 99/C. §(1) bek. szerint:
a) az Mt. szerinti hatirozott idejli munkaviszonyban vagy
b) a (4) bekezdés szerinti fejlesztési jogviszonyban torténik.
Az Mt. szerinti hatdrozott idejii munkaviszonyban tortén6 foglalkoztatds célia az Sndlld

munkavégzést segitd képességek, készségek fenntartisa, fejlesztése, 1ij munkafolyamatok
megismerése, 1ij szakma elsajatitdsa, az ellatott felkészitése a nyilt munkaerépiacon torténd
munkavégzésre,

A fejlesztési jogviszonyban torténd foglalkoztatds célia az ecllatott testi és szellemi

képességeinek, valamint a munkavégzéssel dsszefliggd készségeinek helyredllitasa, megérzése
és fejlesziése, tovabba az ellatott felkészitése az onéllé munkavégzeésre.
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I1. Miiszaki és gazddlkod4si csoport

IL.1. Munkaiigyi digyintézd
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Munkajat az intézményvezetd irdnyitdsaval végzi

Folyamatosan €s naprakészen tajékozodik a személyzeti és munkaiigyi munkaval
Osszefiiggd jogszabalyokrol.

Feladata az intézmény dolgozo6irdl, foglalkoztatottjairdl Gsszedllitott személyi anyagok
kezelése, tarolasa, Srzése az eldirdsoknak megfeleld zart szekrényben és naprakész
karbantartisa,

Ellendrzi a foglalkoztatottak altal kdzolt, s a munkakdrok ellatdsdhoz szilkkséges
adatok, nyilatkozatok helyességét, az adatok madositésat dtvezeti.

Naprakészen vezeti az intézet létszamnyilvantartdsét, begytijti, feldolgozza €s rendezi
a munkaiigyi intézkedésckhez sziikséges adatokat.

Elkésziti az intézet §sszes dolgozdjdra és foglalkoztatottjara kiterjedd havi,
negyedéves és éves statisztikai jelentéseket.

Minden hénap 15-ig és a honap utolsé munkanapjaig rdgziti és ellenérzi a szakmai
egységek altal megkiildott valtozobér és tavollétjelentéseket az illetmény szdmfejtési
rendszerben, ezeket papir alapi forméban is megérzi. KeresOképtelenség esetén a
tappénzes igazolasok atvétele, az atvétel tényének igazoltatasa a dolgozdval, 1 példany
megdrzése, 1 példany illetmény szdmfejtési helyre torténd eljuttatisa a feladata.
Dokumentumot vezet az iltala megkiildott iratok ataddsarol-dtvételérol.

Attekinti a szervezeti egységek altal bekiildott jelenléti iveket, egyezteti a leadott
tavollét &s valtozobér jelentésekkel, és ha hianyossigot, eltérést észlel, jelzi az
illetékesnek.

Minden évben az utazési utalvanyokat a dolgozdk részére kiadja.

Adatokat szolgaltat az intézet koltségvetésének elkészitéséhez (1étszam, bér, jubileumi

jutalom, soros lépok, sth.).

Illetményelbleg kérelmekkel kapesolatos ligyintézést lebonyolitja.

Gondoskodik a jovedelemadozassal kapcsolatos munkiltatéi feladatok
végrehajtasardl, az igazoldsok hataridSben torténé cljuttatdsarol.

Lebonyolitja az alkalmazisi jogviszony létesitésével, megsziintetésével és atsoroléssal,
illetménymddositassal és egyéb jogviszony modositassal dsszefliggd feladatokat és

Jjogszabély altal eldirt bejelentéseket.

Lebonyolitja a munkajaval 8sszefliggd tigyfélforgalmat illetve levelezést.
Nyilvantartast vezet: évi rendszeres szabadsagokrdl, fizetés nélkiili szabadsagokrdl,
tanulményi kedvezményekrél €s szabadsagokrol, egyéb jogviszonyokrol.

Adatot szolgéltat a timogatdsban részesiild kdzfoglalkoztatottakrél, illetve EFOP-os
dolgozékrél a tamogatd felé.

Szamfejti &s utaldsra tovabbitja a munka-rehabilitdciés foglalkoztatisban, valamint a

jelzOrendszeres hazi segitségnytijtiasban részt vevok jaranddsigat.

Ho kozi szamfejtések jogossagét ellendrzi, utalasra tovabbitja.



Kozremiiksdik, mint ligyintéz6 a nyugdijazisok, CSED, GYED, GYES, fizetés
nélkiili szabadsag elokészitésében . Minden segitséget megad a nyugdijazas elott allé
dolgozéknak ligyeik intézéséhez.

Illetmény szamfejtési rendszer és SZIA rendszer miikddését, modositdsait naprakészen
koveti és alkalmazza.

Minden év elején szabadség megallapitdst készit, errdl tajékoztatja a dolgozokat és
egyezteti azt.

Jubileumi jutalmat szamol, rogzit és utaltat.

A munkavallald, foglalkoztatott kérésére munkaltatdi igazoldst, jovedelemigazolast
allit ki, pénzintézeti megkeresésre egyezteti azt.

A munkdba jérassal kapcsolatos titikoltség elszamolast az illetmény szamfejtd
rendszerben régziti &s utalasra toviabbitja.

Az aktuélis havi bérjegyzéket kifizetés el6tt ellendrzi, majd tovabbitja a
munkavillalék csoportvezetGjéhez. A munkabér kifizetésének jogszeris€égét nyomon
kdveti, munkabér talfizetés vagy elmaradas esetén gondoskodik a visszafizetésrol
illetve a jaranddsag kifizetésérol.

Kapcsolatot tart az intézmény szervezeti egység vezetbivel, a fenntarté gazdasagi €s
pénziigyi szakembereivel, a Magyar Allamkincstér tigyintéz6jével, a Munkatlgyi
Kozponttal & egyéb a foglalkoztatis szempontjabol relevans hatdsigokkal,
szervekkel.

Kézremiikodik a hatésagok 4ltal tartott ellenérzések végrehajtasaban.

Ugyel a jogszabalyban és egyéb szabalyzatokban eléirt hatarid6k betartasara.
Konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakdéri lefras tartalmazza.

IL.2. Letéti pénztiros
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Feladatvégzését kozvetleniil a gazdasagi csoportvezetd irdnyitja és feliigyeli.
Feladatait munkacsoport tagjaként az intézményvezetd, és/vagy szervezeti egység-
vezetd irdnyitdsa mellett latja el.

Anyag-eszkiz igények elszdmolasa.

Elltottak jévedelmének kezelés (koltdpénzek felvétele, heti kifizetése, kezelése, egyéb
ellatasok ), egyéb elldtasok (rehab munkadij, csaladi pétlek, nyugdij heti kifizetése) ezen
cllatasok rogzitése, cimletek el6készitése, megrendelése, téritési dijak levonasa,
befizetése, biifé-, gydgyszer-, pelenkaszdmlak elszamolasa.

A be & kifizetéseket minden esetben rdgziteni kell az ellitottankeént megnyitott
szamitogépes ,,EcoStat letéti modul” nyilvantartd programban, iddrendi sorrendben.
Hetente megigényelt ellatasok felvétele, intézményi figyek intézése az SZGYF é&s MAK
intézményekben.

Kapcsolattartis a gondnokokkal. Be nem fizetett jarandosdgok nyilvantartisa
(gydgyszer-, pelenkaszamlak).

Kapcsolattartds a gazdasigi ndvérekkel

Uj / elhunyt 1aké adminisztralssa.,



Viselkedési normék betartasa,

A szakmai titoktartds szabalyai szerint kezelje a birtokéba jutott informaciékat, a
hivatali titkot megérzi. Az ellatast igénybe vevdk, és kollégai adataira vonatkozdan
titoktartasi kételezettsége van az Adatvédelmi Szabdlyzatban leirtaknak megfelelfen.
Kteles a Hazirend elbirdsait betartani, illetve betarttatni.

Koteles az ellatottak emberi jogait s méitdsagat, testi épséghez, testi-lelki egészséghez,
az ¢€lethez val6 jogét betartani, tiszteletben tartani. Az ellitottaknak joga van csaladi
kapcsolatainak fenntartdsdhoz, rokonok, latogatok fogadasihoz, az intézményen belili
¢s kiviili szabad mozgéshoz figyclemmel sajat és térsai nyugalméra, biztonsdgdra.

J6 emberi kaposolatokat kiépiteni az elldtottakkal, és mindenkivel szemben azonos
banasmédot alkalmazni.

Az cllatottakkal és a hozzitartozokkal udvarias megértd és segitbkész magatartast
tantsitani.

Munkavégzése sordn betartja a tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat.

A felsoroltakon kiviil kbteles ellatni minden olyan feladatot, amit a szervezetiegység-
vezetd, illetve az vezetd dpolé a hataskorében ribiz.

IL3. Egyéb iigyintézd

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

jogokat. Munkéjét az intézményvezetd feliigyelete mellett a szervezeti egységvezetd
iranyitasdval végzi.
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Feladatvégzését kdzvetleniil a kdzvetlen felettese irdnyitja és feliigyeli.

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

Munkaba jérds koltségtéritésének elszdmolasa.

Anyag-eszkoz igények elszdmolésa.

Ellstottak jovedelmének kezelés (koltopénzek felvétele, heti kifizetése, kezelése, egyéb
ellatasok ), egy¢b ellatisok (rehab munkadij, csalddi potlék, nyugdij heti kifizetése) ezen
ellitasok rogzitése, cimletek elokészitése, megrendelése, téritési dijak levondsa,
befizetése, biifé-, gydgyszer-, pelenkaszamlik elszamolésa.

Levelezbrendszer kezelése

Szigort szamadést nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartisa, kiad4sa, rendelése.

Az  intézményi szerzodésck elOkészitésének, megkdtésének koordinalésa,
nyilvéntartasanak kezelése.

Hetente megigényelt ellitdsok felvétele, intézményi tigyek intézése az SZGYF és MAK
intézményekben.



Kapcsolattartds a gondnokokkal. Be nem fizetett jaranddsagok nyilvantartasa
(gy6gyszer-, pelenkaszamlak).

Kapcsolattartas a gazdasagi ndvérekkel

Uj / elhunyt 1aké adminisztrélasa.

Viselkedési normék betartasa.

A szakmai titoktartds szabélyai szerint kezelje a birtokaba jutott informéciokat, a

hivatali titkot megbrzi. Az ell4tast igénybe vevok, és kollégii adataira vonatkozdan
titoktartdsi kdtelezettsége van az Adatvédelmi Szabdlyzatban leirtaknak megfelelten.
Kételes a Hazirend elbirdsait betartani, illetve betarttatni.
Kételes az ellatottak emberi jogait és méltosagit, testi épséghez, testi-letki egészséghez,
az élethez vald jogit betartani, tiszteletben tartani. Az elldtottaknak joga van csaléddi
kapesolatainak fenntartasiahoz, rokonok, latogatok fogadasihoz, az intézményen beliili
és kiviili szabad mozgashoz figyelemmel sajét és tarsai nyugalmara, biztonsagara.

Jé emberi kapcsolatokat kiépiteni az ellatottakkal, és mindenkivel szemben azonos
béndsmodot alkalmazni.

Az ellstottakkal és a hozzatartozdkkal udvarias megérté és segit6kész magatartast
tantsitani.

Munkavégzése soran betartja a tiiz- és balesetvédelmi szabalyokat.

A felsoroltakon kiviil kiteles ellatni minden olyan feladatot, amit a szervezetiegység-
vezetd a hataskdrében rabiz.

Konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakori lefrés tartalmazza.

I1.4. Karbaniarto ¢s portas munkatirsak

Jogéllisa: Az intézményvezetd nevezi ki €és menti fel, aki gyakorolja felette a
munkaltati jogokat. Munkdjat az intézményvezet iranyitisdval végzi.

Feladata:
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kételes a kiilonféle miiszaki munkék elvégzése, az anyagok és eszkizdk hasznélatdnak,
felhasznalésénak gazdasagos hasznalata, a gépek, eszk6z6k biztonsagos mitkSdtetése,
Az ezekkel kapcsolatos adminisztricid elvégzése,

Konkrét feladatait a munkakori leirés tartalmazza,

Ertesiti a cimzettet a portan leadott kiildeményekrol,



- Figyel és kérdez, hogy illetéktelen személyck ne menjenek be az intézménybe, illetve
az intézményben €16k engedély nélkiil ne hagyjék el az intézmény teriiletét,

- A latogatokat eligazitja az intézményben €16khoz, illetve az igazgatasi részlegre,

- . Az intézmény miikddésével Ssszefiiggd barmilyen problémat észlel, azonnal értesiti a
szervezeti egység vezetdt,

- Munkavégzése sordn killénds tekintettel betartja a tlizrendészeti eldirasokat,

- Konkrét feladatait €s a helyettesités rendjét a munkakdri leirds tartalmazza.

- Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitdsra elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyekkel az intézményvezetd €s az intézményvezetl-helyettes megbizza.

IL.5. Takarité munkatdrsak

Jogallasa: Az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a munkaltatéi
jogokat. Munkajat az osztalyvezetd iranyitasdval végzi.

Feladata:

A takarit6 — a higiénés szabélyok betartdsdval - biztositja a rendet és a tisztasigot a szervezeti
egység tertiletén: a k6z0sségi helyiségekben, a lakoszobakban, a vizes blokkokban, iroddkban,
foglalkoztatdokban, raktarakban, egyéb helyiségekben.

o Munk4jit koteles az vezetd apold és a csoportvezetd takaritd Altal kidolgozott
miiszakbeosztis szerint ellatni, jelenléti {vet vezetni, szabadnapjit a beosztds szerint
igénybe venni. Szabadsagat és a szervezeti egység teriiletének elhagydsat az vezetd
apolo engedélyezi.

e Munkatarsaival részt vesz valamennyi éplilet{ek) belsd tereinek, helyiségeinek napi
tisztasagi és fertStlenitd takaritdsaban.

A kijeldlt munkateriiletén talalhatd §sszes helyiségben kdteles naponta elvégezni a ferttlenit
takaritast:
e apadozat felmosdsat,
e szonyegek porszivozasat vagy kirdzisét,
a szelloztetést,
a berendezési targyak lemosdsat,
a portorlést,
a WC- kagylok, mosddkagylok és csapok kisdrolasat,
kilinesek, villanykapcsolok fertotlenitését,
e atikrok megpucolasit,
e apolcok, ablakparkinyok letorlését,
o akeletkezett szemét Gsszegylijtését, kukdk rendbetételét;
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Fokozottabban igénybe vett helyiségek - pl. ebédld, kozdsségi helyiség, kozlekedd
folyoso, vizes blokkok - padléjanak napi kétszeri, de sziikség szerint tobbszori
fert6tlenitdszeres felmosasara kiilénds figyelmet fordit.

Evente tobbszér 4ltaldnos nagytakaritist végez. Ilyenkor fliggdny mosasat,
ablakpucolast, sz6nyegtisztitéast, flitd- és vildgitotestek tisztitasat is vegzi.

Feladata a szervezeti egység helyiségeinek festés uténi takaritasa.

Sziikség esetén részt vesz az étkeztetés lebonyolitisa sorén az ételmaradék €s a szennyes
edények Osszegylijtésében.

Munkijahoz tartozik a gondozdsi részlegeken talalt edényzet haromfazish
elmosogatasa.

Takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi
szabilyoknak megfelelfen, a biztonsagtechnikai eldirdsokat betartva hasznalja, tarolja,
ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Ellatja a cserepes névények locsolasat, gondozésat.

A munkakéréhez kapcsolodd munkavédelmi eldirdsokat koteles betartani, a
véddruhazsat €s a védbeszkdzdk hasznalata kbtelezd.

A takaritd eszkozoket, gépeket koteles szakszeriien hasznalni, dllapotukra vigyazni.
Térés, meghib4sodis esetén azonnal sz6l az vezeté dpolonak, vagy szervezetiegység-
vezetbnek.

Munkéja sordn a vele kapcsolatba kertil$ ellatottakkal emberségesen, humdnusan banik,
megfeleld stilusban, hangnemben kommunikal. Problémaés helyzetek megoldaséhoz
4poldi segitséget kér.

A fentieken kiviil koteles minden olyan feladatot ellatni, amely munkakérébdl adédik,
és abbol adéddan a szervezetiegység-vezetbje, illetve az vezetd dpolé megbizza.

Konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakdri leiras tartalmazza.

11.6. Mosodai munkatirsak
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Munkéjit koteles a vezetd épold altal kidolgozott miiszakbeosztds szerint elldtni,
jelenléti ivet vezetni, szabadnapjit a beosztas szerint igénybe venni. Szabadsagat és az
intézmény teriileténck clhagyasat az vezetd dpolé engedélyezi.

A szennyes ruhat Atveszi naponta/hetente a részlegektSl, az atvett szennyes ruhat
dtszdmolja, az atvett mennyiséget nyilvantartisba veszi.

A szennyes ruha atvételéhez és kezeléséhez killon erre a célra rendszeresitett
munkak8penyt, gumikesztyiit ktelesek hasznalni.

A szennyes ruha kezelésénél haszndlt munka és védéruhat a munkafolyamat befejezését
kévetben le kell venni és a tiszta ruha kezelése csak kiildn erre a célra megjeldlt
munkaruhaban torténhet.

A szennyes ruha kezelésénél hasznalt munka és véd6ruhat a szennyes ruha raktanal
kell tartani.

Mosés elbtt a szennyes ruhat csoportositja.



e A mosési eljaras soran a rendelkezésre allé gazdasagos mosdszert, Sblitot, fehérit6 és
szilkség szerint fertbtlenitd szert hasznélja, melyrdl nyilvantartdst vezet.

* A mosodai berendezéseket hasznélati utasitds szerint, balesetmentesen iizemelteti, azok
miikddését feliigyeli.

¢ A mosodai berendezések meghibasodasat jelenti kézvetlen felettesének,

o Az ellatotti és alkalmazotti textilidkat egymastdl elkiilonitetten kezeli, tarolja.

o A kimosott nedves ruhakat szakszer(ien szaritja.

o A fiszta szdraz textilidt szétvalogatja, vasalja, a részlegeknek 4tadja, az Atadott
mennyiséget dokumentalja.

s A tisztitds sordn megrongalddott textilidkrol jelzéssel él a gazdasdgi ndvérek felé.

o A mosoda helyiségét tisztin tartja.

s Az ellatottak ruhdzatat, a dolgozdk és az ellitottak munkaruhidzatit, védéruhdzatat
javitja, egyéb textiliat javitja karbantartja.

e Munkavégzéshez koteles védbruhét viselni, balesetveszélyes cip6t, papucsot nem
hasznélhat.

s A mosodaban hasznalt vegyi anyagokat és eszkdzoket az arra kijeldlt helyen, a
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tirolja, ezekért teljes anyagi felelbsséggel
tartozik,

e A felsoroltakon kiviil szitkség esetén koteles egyéb feladatokat is elldtni, amellyel
vezetOje meghizza, kivéve ha az utasitas erkdlesi, biztonsdgi, munka és tlizvédelmi
szabélyokba, az intézmény vonatkozé belsd szabélyzatidban vagy jogszabalyba titkozik.

Tulipan Lakéotthon Hejdbaba

L. Szakmai szervezeti egység

1. Szervezeti egység vezetd
2. Segitd

L1. Szervezeti-egység vezetd

A szervezeti-egység vezetd felett a munkaltatdi jogokat az intézmény vezetbje gyakorolja. Az
Intézmény vezetdjének dontése alapjén jelen beosztids palyaztatissal vagy kézalkalmazottak
jogéllasardl sz6l6 1992. évi XXXII. térvény 20/B. § 5. bekezdése értelmében palyéztat kifrdsa
nélkil is betdlthetd.

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

Hataskdre:

biztositja a szervezeti egységében a meghatarozott szocidlis alaptevékenység
és egyéb kiegészitd tevékenység ellatsat;

gondoskodik a szolgéltatist igénybevevokrol torténé Intézményl
elektronikus adatszolgaltatis szervezeti egységben tdrténd végrehajtasarol;
gondoskodik a jogszabdlyi elbirdsok maradéktalan érvényesitésérél, a
szabélyzatokban foglaltak realizalasarol;

javaslatot tesz a szervezeti egységben dolgozék munkakorére €s elkésziti a
munkakdri lefrasokat;

Osszehangolja a szervezeti egységében foly6 szakmai tevékenységeket;
végrehajtja és végrehajtatja a jogszabédlyokbdl, az intézményvezetd illetve
vezet6i testiilet dintéseibdl eredd feladatokat;

figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli a szervezeti egységben ellatotti
és miikddési mutatdit, elemzi a miikodés szakmai hatékonysagit;

szervezi, ellendrzi a szervezeti egységek belsé ellen6rzési miikSdését &s
gondoskodik az ellendrzés megéllapitasainak realizalasarol

évente $sszesiti a dolgozok kételezd tovabbképzésének terveét;

gondoskodik a szervezeti egység hasznélataban 1év6 vagyon rendeltetésszerli
haszndlatardl;

tanulményozza &s értékeli az ellatasban részesiildk és a lakossag véleményét
a szervezeti egységének miikddesérol;

szocilis munkatérsak munkéjanak irdnyitdja, szervezdje.

o szervezeti egységének felelds vezetdje, doént minden olyan iigyben, melyet az
intézményvezetd hataskdrébe utal, illetve nem utal mas hataskérbe;
e az intézményvezetd altal kizirdlagos hatdskoreként meghatarozott egyéb feladatok

ellatasa;

e jogosult teljesités igazolasara.

FelelGssége:

e aszervezeti egység szakszerti és jogszer(i miikdésének biztositisa;
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» az cllendrzések sordn észlelt szabalytalansagok, hidnyossigok megsziintetése, a mulasztok
felel@sségre vondsinak kezdeményezése;

* az intézmény elektronikus adatszolgéltatasi kdtelezettségének teljesitése;

e az adatvédelmi tGrvény betartésa és betartatisa;

o a hatdskérébe tartozo intézkedések, feladatok ellatdsa;

» anyagi feleldsség a hatdlyos munkajogi szabalyok szerint.

Tavoliéte esctében a vezetd dpold, vagy az erre megbizott személy helyettesiti.

L.2. Segitd

Seglts

Jogallasa: Tagjait az intézményvezeté nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. Munkajat az intézményvezetd feliigyeletével és a szervezeti-egység
vezet® irdnyitasdval végzi,

Feladata:

Fejlesztd foglalkoztatds célja a gondozasi, fejlesztési, illetve rehabiliticiés tervben foglaltak
szerint az egyén egészségi dllapotdnak, kordnak, fizikai és mentdlis 4llapotdnak megfelel
fejlesztési és foglalkoztatdsi szolgéltatds biztositdsa Utjan, az egyén felkészitése az 5nalld
munkavégzésre vagy a nyilt munkaer&piacon térténd elhelyezkedésre.

A fejlesztd foglalkoztatds az 1993. évi III. Torvény 99/C. §(1) bek. szerint:

a) az Mt. szerinti hatdrozott idejii munkaviszonyban vagy

b) a (4) bekezdés szerinti fejlesztési jogviszonyban torténik.
Az Mt. szerinti hatirozott ideifi munkaviszonyban térténd foglalkoztatis célia az Sn4lld
munkavégzést segitd képességek, készségek fenntartdsa, fejlesztése, 1j munkafolyamatok
megismerése, j szakma elsajtitdsa, az ellatott felkészitése a nyilt munkaerdpiacon torténé

munkavégzésre.
A fejlesztési jogviszonyban torténd foglalkoztatds célia az ellatott testi és szellemi

képességeinek, valamint a munkavégzéssel 8sszefliggo készségeinek helyredllitisa, megérzése
¢s fejlesztése, tovibba az ellatott felkészitése az 6nalld munkavégzésre.
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Jacint Otthon Miskolc

L. Szakmai szervezeti egység

¢ 1. Intézményvezetd
o 2. Intézményvezets-helyettes

3. Szervezeti-egység vezetd
4. Apolo-gondozd szolgélat
5. Terapids, és szocidlis munkatars
6. Orvosi szolgélat:
= [.8.1. Haziorvos
= 1.8.2. Pszichidter szakorvos

1L Miiszaki és gazdalkodisi csoport

¢ 1. FEjjeli 6r
o 2. Takarité munkatarsak

L1. Intézményvezetd

Az intézményvezetd az Intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, aki felel az intézmény
mikodéséért, az oft folyd szakmai tevékenységért, és az Intézmény kezelésében 1évd
intézményi vagyonért. A Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Foigazgatdja gyakorolja
az intézményvezetd feletti kinevezési, felmentési, fegyelmi és munkaltatoi jogokat.

Az intézményvezetd feladata:

* vezeti az intézményt

» kiilonos tekintettel az etikai szabélyokra;

» meghatirozza az egyes vezetd munkakdrdkben az SzMSz alapjan a hatas-, €s

» jogkorbket, az intézményen beliili munkamegosztast

s tervezi, szervezi, iranyitja €s ellendrzi az intézmény valamennyi teriiletét, a vezett

o testiilet munk4jat

o végrehajtja és végrehajtatja a jogszabalyokbdl, illetve a felligyeleti szervek dontéseibél
s credd feladatokat

o az intézmény részére elbirt szabélyok szerint és hatariddben felterjeszti a fenntarténak
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e abeszamolOkat és a jelentéseket

® Dbiztositja az ellitottak részére a teljes kori ellatast, a személyre szo16 apolas, gondozas

» megvalositasat biztositja a korszer(, magas szinvonali feladatellatds megvaldsitasahoz

o szilkséges feltételeket;

¢ gondoskodik az intézményen beliil az emberi, dllampolgiri jogok érvényesiilésérdl, az
egyén autonomidjit elfogad6, integraciéjdt minden eszkézzel segitd, humanizalt
kornyezet kialakitasérdl és mikadtetésérdl

¢ cllen6rzi a szabélyzatokban foglaltak, valamint a munkafegyelem és az etikai
kdvetelmények betartdsat;

» ertekeli az intézmény mutatéit, ellendrzi a KENYSZI feladatjelentéseit, elszamolas
szabdlyszerliségét, s megteszi a sziikséges intézkedéseket

» gondoskodik a Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat, a Hézirendek, a Szakmai
Programok, az éves beszamolok, a fejlesztési- és rekonstrukcibs tervek, a képzési-
tovabbképzési tervek, a munkaeré gazdalkoddsi tervek, munkakéri lefrdsok
clkészitésérdl;

¢ gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény valamennyi munkavétlal6ja felett

» kapcsolatot tart az Intézmény telephelyeivel, egészségiigyi intézményekkel, tarsadalmi

e egyesiiletekkel, karitativ szervezetekkel

e gondoskodik az intézmény hasznélatiban 1évé vagyon rendeltetésszerii hasznilatérdl

e végzi a panaszok €s bejelentések kivizsgilasat, megteszi a szitkséges intézkedéseket,

e kiilonos tekintettel az etikai szabilyokra

» Dbiztositja az érdekképviseleti forum miikddését és tijékoztatja az ellatdst igénybe

» vevbket az ellatottjogi, illetve a gyermekjogi képviseld igénybevételének lehetbségérdl;

o kepviseli az intézményt kiils6 szervek elétt;

e jogosult a ktelezettségvallaldsra, gyakorolja az utalvanyozasi, eldiranyzat felhasznaldsi,

e kiadmanyozasi jogkért,

Felelos:

e az intézmény miiksdéséért

s az alapitd okiratban meghatirozott alaptevékenységek ellitasanak biztositasaért a

hatélyos jogszabalyok &s a fenntart6 altal hozott déntések keretei kozott.
A kinevezési okméanynak megfelelden jogosult az intézményvezetd cim hasznalatira. Az
intézményvezetd tavolléte, illetve akadilyoztatisa esetén az azonnali vagy stirgds
intézkedéseket tartalmazé iratokat a vezetdi helyettesitési rend szerint lehet aldirni. Az altala
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irisban megbizott személy helyettesiti egy-egy feladat ellatisa tekintetében, kivéve a
munkdltatdi jogkor gyakorlasét.

1.2. Intézményvezetd helyettes

A munkgltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja felette. A kézalkalmazottak jogallasarol
sz0l6 1992, évi XXXIIL. torvény 20/B. § 5. bekezdése értelmeében jelen pozicio palydzat kiirdsa
nélkiil is betdlthetd

ha mér legaldbb két alkalommal eredményteleniil keriilt sor palyédzati felhivas kiirasara,

ha a munkako6r haladéktalan betdltése a folyamatos ellatas biztonsdgos megszervezéschez
elengedhetetlentil sziikséges, €s a folyamatos miikddéshez szitkséges személyi feltételek
més munkaszervezési eszkdzokkel nem biztosithatok,

tovabba ha a kézalkalmazott az erre vonatkozd megbizist megel6zden legalabb egy éve
kézalkalmazotti jogviszonyban 4ll a munkéltatéval.

rrrrr

Feladatai:
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biztositja az intézmény alapité okiratdban meghatérozott szocidlis alaptevekenység ¢€s
egyéb kiegészit® tevékenység ellatasat;

a szolgaltatist igénybevevSkrdl kozponti elektronikus adatszolgiltatds szervezeti
egységenkénti megszervezése, feliigyelete;

gondoskodik a szocidlis Agazat jogszabdlyokban eldirt alapdokumentumainak és
valamennyi szabélyzatinak kidolgozasarol, aktualizalasardl, a szabdlyzatokban foglaltak
szervezeti egységben torténd realizAlasarol;

meghatirozza az intézmény szocidlis dgazatdban dolgozok munkakérét és elkésziti a
munkakéri lefrdsokat;

Osszehangolja a szervezeti egységekben foly6 szakmai teveékenységeket;

végrehajtja és végrehajtatja a jogszabalyokbdl, az intézményvezets illetve vezetdi testillet
dontéseibd] eredd feladatokat;

figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli a szervezeti egységek ellatottsagi €s mikodesi
mutatéit, elemzi a miik6édés szakmai haté¢konysagat;

szervezi, ellendrzi a szervezeti egységek belsd ellendrzési miltkddését €s gondoskodik az
ellenérzés megallapitésainak realizalasardl



o ¢vente sszesiti a dolgozok kotelezo tovabbképzésének tervét;

e gondoskodik az intézmény hasznélatidban 1év6 vagyon rendeltetésszerii hasznélatirdl;

e tanulmanyozza €s értékeli az ellatdsban részesiilék és a lakossag véleményét a szervezeti
egységek miikodésérsl.

Hatéskore:

® az intézményvezetO-helyettes dont minden olyan iigyben, melyet az intézményvezeid
hataskorébe utal, illetve nem utal més hatdskorbe;
e az intézményvezetd altal kizar6lagos hatdskoreként meghatérozott egyéb feladatok ellatisa;

e minden {lgyben ellendrzési, egyeztetési jogkdr gyakorldsa a szervezeti egységek egészére

kiterjedGen az intézményvezetd utasitisa és a munkakéri lefrésa szerint;

s aszervezeti egységek tevekenysége elleni panasz kivizsgaldsdval kapesolatos intézkedések

kezdeményezése.

Feleldssége:

—a szervezeti egységi rendszer szakszertl és jogszert miikddésének biztositdsa;
—az ellenérzések sordn észlelt szabélytalansigok, hidnyossidgok megsziintetése, a

mulasztok feleldsségre vonasianak kezdeményezése;

—az intézmeny elekironikus adatszolgaltatasi kitelezettségének teljesitése;

az informéciés oOnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsigrél sz6l6 térvény
betartasa &s betartatisa;

—a hatés- és jogkdrébe tartozod intézkedések, feladatok ellitdsa;

—anyagi felel6sség a hatalyos munkajogi szabélyok szerint.

Tévolléte, akadalyoztatisa (3 napot meghaladd) esetén az intézményvezetd nevezi meg
helyettesit6jét.

L3. Szervezeti-egység vezetd

A szervezeti-egység vezetl felett a munkaltatéi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja, Az
Intézmény vezetdjénck ddntése alapjén jelen beosztis palydztatissal vagy kézalkalmazottak
jogéllasarol szol6 1992. évi XXXIIIL. térvény 20/B. § 5. bekezdése értelmében palyaztat kifrdsa
nélkil is betdlthetod.
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Jogélldsa: az Intézmény vezetGje nevezi ki, illetve menti fel, feladatellatdsat iranyitja.

Feladatai:

Hatéskdre:

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

gondoskodik a szolgdltatist igénybevevokrdl t6rténd Int€zményi
elektronikus adatszolgaltatds szervezeti egységben térténé végrehajtisardl;
gondoskodik a jogszabalyi elbirdasok maradéktalan érvényesitésérdl, a
szabalyzatokban foglaltak realizdlasarol;

javaslatot tesz a szervezeti egységben dolgozok munkakorére és elkésziti a
munkakdri lefrésokat;

osszehangolja a szervezeti egységében folyé szakmai tevékenységeket;
végrehajtja és végrehajtatja a jogszabalyokbdl, az intézményvezetd illetve
vezetdi testillet ddntéseibdl eredod feladatokat;

figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli a szervezeti egységben ellatotti
és mikddési mutatéit, elemzi a mikodes szakmai hatékonysagat,

szervezi, ellenbrzi a szervezeti egységek belsd ellendrzési miikddését és
gondoskodik az ellendrzés megéllapitasainak realizaldsérol

évente sszesiti a dolgozok kdtelezd tovabbképzésének tervét;

gondoskodik a szervezeti egység hasznalatiban 1évd vagyon rendeltetésszerii
haszndlatérol;

tanulmanyozza és értékeli az ellatisban részesiilok €s a lakossag véleményét
a szervezeti egységének miikddésérol;

szocidlis munkatdrsak munkéjanak irdnyit6ja, szervezdje.

o szervezeti egységének felelés vezetbje, dont minden olyan ligyben, melyet az
intézményvezetd hatdsksrébe utal, illetve nem utal més hataskdrbe;
e az intézményvezetd altal kizér6lagos hatdskOreként meghatirozott egyéb feladatok

ellatisa;

e jogosult teljesités igazolasara.
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Felelssége:
e aszervezeti egység szakszerl €s jogszerti mikddésének biztositisa;
« az ellendrzések soran észlelt szabalytalansagok, hianyossigok megsziintetése, a mulasztok
feleldsségre vonasdanak kezdeményezése;
e az intézmény elektronikus adatszolgaltatisi kotelezettségének teljesitése;
e az adatvédelmi térvény betartésa €s betartatasa;
o a hatiskdrébe tartozd intézkedések, feladatok ellatasa;
¢ anyagi felel6sség a hatdlyos munkajogi szabélyok szerint.

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

1.6. Apolé munkatarsak

Jogéllasa:Tagjait az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a munkaltat6i
jogokat. Munkajat a vezet6 dpold iranyitisdval végzi.

Feladata:

A szolgaltatast igénybe vevok emberi és Allampolgiri jogainak érvényesitése, életvitelének
segitése, €letmindségének javitdsa komplex gondozis form4ajdban a hatdlyos jogszabalyoknak

megfelelden.

A személyre 52016 gondozast-apolast gondozési-apolési terv alapjén végzi:

e orvosi-egészségiligyi szakellatis

s ipolas

s  pgybgyszerelés

e személyi és komyezeti higiéné biztositisa

e arehahilitacios tevékenység segitése

o A szemeélyre sz6lo gondozis-apoldas megvaldsitisa €rdekében: felméri az cllatott
gondozési-gpolasi szilkségleteit (szocialis, pszichés, szomatikus),

s Vezeti 2 munkdjdval kapcsolatos apolasi dokumenticidt, azt olvashaté aldirdséval
hitelesiti,

o Amennyiben sziikséges dpolisi tervet készit és értékel,

o Az ellatottak &llandé megfigyelése az dllapotvaltozasok, tiinetek észlelése, jelzése,
rogzitése,
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Informécidokdzlés szdban-irdsban, eseménynapld, apoldsi-gondozasi dokumentacid
alapjan,

Beszimol felettesének az elldtottak viselkedésérdl, hangulatdr6l, aktivitdsérél,
betegségtiinetiikrdl,

Kozrem{ikédik az intézmény orvosaival, a személyzet t6bbi tagjaval,

Biztositja a lakok testi dpoldsat, sajat ruhdzatuk cseréjét, hasznilatit, végzi a fiirdetés,
hajmoséds, kordmvagds, borotvélas, szajapolds, 4gyazds, 4gyhUzas, pelenkazés,
dgytalazds feladatait (a miiszak alatt tbbszér, €s sziikség szerint),

Megelézi, felismeri €s kezeli a felfekvést,

Alkalmazza az ellatést igénybevevé dllapotdnak megfelel6 fekvési, fektetési modokat,
kényelmi eszkozoket,

Alkalmazza a hely —helyzetvaltoztatashoz szilkséges eszkozoket,

Az orvosi vizsgélatok, vizitek elékészitése, viziten valé részvétel, vizit utdni teendSk
elvégzése, ezzel kapcsolatos dokumentaciok pontos vezetése,

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

A rendelt injekcick és gydgyszerek beadasa az eldirds szerint,

Elkésziti az ellatottat vizsgalatra tSrténd elszAllitisanal, kiséretet biztosit (mentdvel,
intézeti autoval), tdjékoztatast nyujt a lako allapotarodl,

Az éjszakai tgyelet ellatisa esctén koteles munkakezdéskor az ellatottak egészségi
allapotira vonatkozé valamennyi adatot, kozlést, utasitdst megismerni. Szolgilata
végén az éjszakai eseményeket a naploba bejegyezni,

Az éjszakai figyelet ellitisa esetén iigyeljen az ellatottak nyugodt pthenésére, lehetdség
szerint minden zavaré ckot héritson €l. Ordnként valamennyi lakészobat jérja végig,
ellenérizze az cllatottak pihenését,

Halott ellitdsi protokoll szerintkdteles a miiszakjdban elhunyt lakét ellatni, a
halottszemlét végzd orvost, a legkSzelebbi hozzitartozot és a halottszallitdt értesiteni.
Az elhunyt lakét csak egy masik személy jelenlétében lathatja el, elvégzi az exitleltar
azonnali felvételét, talalt értéktargyakat, pénzt stb. az eseménynaploba beirja, és a
pénztirosnak leadja,

A laké Lkomyezet kulturdlt, higiénikus otthonossa tételének biztositisa,
(&jeliszekrények, asztalok letdrlése stb.),

Konkrét feladatait és a helyettesités rendjét a munkakoéri leirds tartalmazza.



1.7. Gondozé munkatarsak

Jogillasa: Tagjait az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a
munkaltatdi jogokat. Munkajat a szervezeti egység vezetd iranyitasaval végzi.

A személyre szdl6 gondozast-apolast gondozasi-apolasi terv alapjan végzi:

e gondozas

o gybgyszerosztas

o személyi és kornyezeti higiéné biztositdsa

» arehabiliticids tevékenység segitése

e tovéabba biztositja az ellatottak lakékdrnyezetének tisztan tartésat.
Segitséget nyujt a mosodai szolgalat szamara az ellatottak ruhainak,
illetve az intézményi textilia Osszekészitésében,

e alakok ruhdzatanak nyilvantartasa, segitségnytjtas az elldtottak
élelmiszer csomagj4nak beszerzésében (A szokdsjog gazdasigi ndvérnek
nevezi.)

o feladatai részletes meghatarozasit a munkakori leiras tartalmazza

1.8. Terdpids és szociilis munkatirsak, foglalkoztatds szervezék

Jogéll4sa; Tagjait az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a
munk4ltatéi jogokat. Munkajukat az intézményvezetd felligyeletével, a szocialis, terapias
munkatérsak és a foglalkoztatasi szervez6k a szervezeti egység vezetd, kbzvetlen
iranyitasaval végzik.

Feladata: A hatdlyos térvényeket betartva és a legkorszeriibb szakmai gyakorlatok szerinti
modszerek alkalmazisival kdzvetlen hatissal a szolgiltatist igénybevevék irdnydba és
kozvetett hatdssal az intézetben dolgozok kollektivajan keresztil — azokkal szorosan
egyiittmiikbdve — tudatosan hatast kifejteni az intézeti ellatast igénybe vevok
életmindségének javitasa érdekében.

s  személyre szabott banasmod biztositasa

o  konfliktushelyzetek kialakuldsdnak megelzése, egyéni, csoportos megbeszelések

e  célszerli, hasznos tevékenységek, foglalkoztatis megszervezése, végrehajtasa egyéni
és csoportos forméban
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e  clogondozas

e  gondozisi, rehabiliticiés, foglalkoztatisi tervek megvalésitasa

e az elldtottak, szocidlis tigyeinek intézésében aktiv kbzremiikddés

e  kapcsolattartis a csaladdal, hozzétartozdkkal, gondnokokkal

e az ellatottak interperszondlis kapcsolatainak (egymas kdzott, tarsadalmi) segitése
e  az ellatottak érdekvédelme az intézmény minden elldtottjara kiterjedden

e  hitélet gyakorlasénak biztositasa

s  szocidlis ligyintézés

1.9. Orvosi szolgdlat (kizremiikddoi és meghfzisi szerzédéssel doigoznak):
- intézményi orvos

- pszichiater szakorvos

- neurologus szakotrvos

- foglalkozis-egészségiigyi szakorvos

Feladatuk:

Az ellatottak egészségi allapotdnak rendszeres ellendrzése, rendszeres orvosi felligyelet, mely
kiterjed a heveny, és idiilt betegségben szenveddkre, orvosi, egészségligyi rehabiliticidra, és az
egészségligyi gondozasra.

. Egészségiigyi tandcsadés, szlirések szervezése.

o Beutalds szakorvosi ellitdsra, kérhazi gyogykezelesre.

. Az ellatottak testi és szellemi rehabilitaciojanak eldsegitése.

° Az elldtottak személyi higiénéjének, a komyezet, és az élelmezés higiénéjenek
ellendrzése.

. Ko6zegészségligyi, &s jarvanyligyi eldirdsok betartdsinak ellendrzése.

. Orvosi dokumenticidk vezetése.

. Meghatirozza a diétds élelmezésben részesiilék korét.

. Apolési tevékenységek feliigyelete.

. Intézményi gy6gyszer alaplista Gsszeéllitasa, havonta feliilvizsgalata.

. Szakorvosi javaslatok megadésa.
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IL.5. Takarité munkatirsak
Jogélldsa: Az intézményvezetd nevezi ki €s menti fel, aki gyakorolja felette a munkaltatoi

Jjogokat. Munkajét a szervezeti egység vezetd irdnyitdsdval végzi.

Feladata:

A takarité — a higiénés szabélyok betartasaval - biztositja a rendet és a tisztasdgot a szervezeti
egység teriiletén: a k6zosségi helyiségekben, a lakészobékban, a vizes blokkokban, iroddkban,
foglalkoztatokban, raktirakban, egyéb helyiségekben.

Munkajat koteles a szervezeti egység vezetd altal kidolgozott miiszakbeosztas szerint
ellatni, jeleniéti ivet vezetni, szabadnapjét a beosztas szerint igénybe venni. Szabadsagat
€s a szervezeti egység terilletének elhagydsat az vezetd apold engedélyezi.
Munkatérsaival részt vesz valamennyi &pillet(ek) belsd tereinek, helyiségeinek napi
tisztaségi és fertdtlenit6 takaritasaban,

A kijel6lt munkateriiletén talalhaté 8sszes helyiségben koteles naponta elvégezni a fertdtlenitd

takaritast:
e apadozat felmosasat,
o szdnyegek porszivézasat vagy kirdzasat,
e aszellbztetést,
e aberendezési targyak lemosasat,
e a portorlést,
e a WC- kagylok, mosdokagyldk €s csapok kisarolasat,
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kilinesek, villanykapcsolok fertbtlenitését,

a tikkrok megpucolésat,

a poleok, ablakpéarkdnyok letGrlését,

a keletkezett szemét Gsszegylijtését, kukak rendbetételét.

Fokozottabban igénybe vett helyiségek - pl. ebédld, kéztsségi helyiség, kozlekedd
folyosd, vizes blokkok - padléjanak napi kétszeri, de sziikség szerint t8bbszdri
fertétlenitoszeres felmoséasara kiilénds figyelmet fordit,

Evente tobbszor 4ltalanos nagytakaritist végez. Ilyenkor fiiggdny mosasat,
ablakpucolast, szényegtisziitast, flitd- és vildgitotestek tisztitasat is végzi.

Feladata a szervezeti egység helyiségeinek festés utdni takaritdsa.

Sziikség esetén részt vesz az étkeztetés lebonyolitisa sordn az ételmaradék és a szennyes
edények Osszegytlijtésében.

Munkéjéhoz tartozik a gondozasi részlegeken télalt edényzet hdromfazist
elmosogatisa.

Takaritasi anyagokat és eszkOzoket az arra kijel6lt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelSen, a biztonsdgtechnikai elbirdsokat betartva hasznalja, tirolja,
ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

Ellétja a cserepes ndvények locsoldsat, gondozésat.

A munkakdréhez kapcsolodé munkavédelmi elGirdsokat kételes betartani, a
védbruhézat és a védbeszkozik hasznilata kitelezd.

A takarit6 eszkdzoket, gépeket kiteles szakszeriien haszndlni, dllapotukra vigyézni.



Torés, meghibasodas esetén azonnal szdl az vezetd apolonak, vagy szervezetiegység-
vezetonek.

Munkdja sordn a vele kapcsolatba kertil6 ellatottakkal emberségesen, huméanusan banik,
megfeleld stilusban, hangnemben kommunikél. Problémas helyzetek megoldasahoz
apoloi segitséget kér.

A fentieken kiviil kiteles minden olyan feladatot ellatni, amely munkakdréb8] adodik,
és abbdl adédoan a szervezetiegység-vezetdje, illetve az vezetd dpold megbizza.

Konkrét feladatait a takaritdsi protokoll alapjén a munkakéri leirds tartalmazza.

Ejjeli 8r
A szolgélati beosztas szerint végzi a munkéjat.

Miiszak elején €s végén, megvizspalja a kerités épségét.

Az otthon életét érintd kiilvilagi ingerekre reagal.

A gondozb(nd) munksjat segiti oly modon, ahogyan azt 6 kéri. Pl.: segit felemelni és
dgyra fektetni az ellatottat, vagy amig a gondozo ellat egy sériiltet 6 ment6t hiv.

Nyéri id6szakban a kert rendbetétele, flinyiras.

Téli id6szakban a ho ellapatolisa a jardakrol, kocsi bedlldrdl, intézmény elbtti teritletrdl.
Szikség esctén az intézményben is elvégezhetd kisebb karbantartdsi munkalatokban
valé részvétel.

Miiszakvaltaskor a személyzetet ki, illetve bekiséri.

Tamogat-Lak Gérimboly

1.3. Esetfelelds - TAmogatott lakhatds

Kinevezéje az intézményvezetd, munkajit az intézményvezetd iranyitasival végzi.

Az esetfelel8st tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd ltal kijeldlt személy
helyettesiti.

Esetfelelds-timogatott lakhatis feladat- és hatiskdre:
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Iranyitja, koordindlja az igénybevételi eljarast.

Irdnyitja, koordinilja a komplex tdmogatasi sziikségletfelmérést.

Tamogatja a lakhatasi egységekben folyo szakmai munkét.

Felelés a lakossagi, telepiilési intézményrendszeri, hozzéatartozdi, gondnoki, hatdsagi
kapcsolatokért, a timogatott lakhatis kommunikécidjaért.
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Témogatott lakhatds feladatkdrébe tartozik a timogatott lakhatdsi szolgéltatds tartalmi
elemeinek biztositésa.

A lakdk 4ltal igénybe vett szolgdltatasokro] nyilvantartést vezet, téritési dij megéllapitas
elokészitésében részt vesz.

Megtervezi a komplex tdmogatasi sziikségletfelmérés eredménye és az egyéni igények
alapjan nyujtando szolgaltatasok biztositdsdnak folyamatit.

Az intézményvezeto fele jelzéssel €l a lako szdmaéra nydjtott szolgaltatdsok hatékonyabba
tétele érdekeében, illetve a személyre sz616 szolgiltatdsi portfdlié valtoztatdsi javaslata
esetén.

Koordinilja a foglalkoztatisi, munkavégzési, a szabadidds tevékenység, valamint az
egeszég megdrzesre irdnyuld tevékenységeket. Sziikség szerint gondoskodik a szabadidd
eltoltését, illetve lakokdzBsségi programokat segité eszkdzdk, anyagok beszerzésérol.
Részt vesz a lakokézdsségben felmerilld problémik megolddsdban, a konfliktusok
kezelésében, a lakok széméra esetmegbeszéléseket, csoport taldlkozokat tart,
lakdkozossegt vagy csaladi konfliktusok esetén medidcios stratégidkat alkalmaz.
Tevékenyen részt vesz a lakok6zdsségen beliili egyiittélési szabédlyok, lakokkal k6zosen
torténd kialakitasaban.

Személyesen is segiti a lakok mindennapi életvezetésével, bevisarlassal, kézlekedéssel
kapcsolatos ismereteinek bdvitését. Segitséget nyijt a lakék pénzkezelésében, napi
pénzbeosztasaban,

A laké altal megrendelt kiilsd szolgdltatisokat figyelemmel kiséri, szilkség szerint
tamogatast nyujt.

Koordinalja a lakésban a napi takaritas és az idészakos nagytakaritds elvégzését, udvar,
utcarész, kiskert rendben tartasat.

A lakék egészségi édllapotat, személyi, kdrnyezeti és az élelmezés higiénigjat, diétajat
rendszeresen ellendrzi, allapotvaltozasok, visszaesés esetén jelzést ad és referdl az
esetfelelGssel, a szolgéltatas koordinatorral és a haziorvossal az egészségiigyi ellatishoz
valé hozzédjutés megszervezése érdekében.

A jogszabdlyban eléirt moédon elkésziti és a meghatdrozott id6kdz6nként aktualizalja a laké
Szolgaltatasi Tervet.

Koordinélja, szakmailag segiti a lakdegységben dolgozd gondozok team munkAjét.
Sziikség szerint, de legalabb hetente egy alkalommal valamennyi gondoz6 jelenlétében
esetmegbeszélést tart.



Gondozdk feladatai a tamogatott lakhatdsban

Kinevezbje az intézményvezetd, munkdjit az esetfelelés-tamogatott lakhatds esetfelelfse

irnyitésdval végzi.

A gondozdt tivolléte vagy akadélyoztatdsa esetén gondozd helyettesiti.

Gondozofeladat- és hatdskore:
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Az esetfelelds fel€ jelzéssel €l a lakd szaméra nyujtott szolgéltatdsok hatékonyabba tétele
érdekében, illetve a személyre sz616 szolgaltatasi elemekre vonatkoz6 véltoztatasi javaslata
esetén.

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

Részt vesz a laké életiitjsnak megismerésében.

Tamogatja, segiti a laké mentalis 4llapotanak egyensulyban tartasat.

Részt vesz a lakékszdsségben felmeriild problémdk megoldisiban, a konfliktusok
kezelésében.

Tevékenyen részt vesz a lakdkozosségen belili egyiittélési szabélyok, lakokkal kdzdsen
torténd kialakitdsdban €s érvényesitésében.

A lakék szdmira kdnnyen érthetd kommunikaciés nyelven a szolgaltatasokkal €s egyéb
napi aktualitisokkal kapcsolatban informaciot nyujt.

A lakédval kézbsen kialakitja a folyamatos életviteli timogatés kereteit és alkalmazza a
megvalositis egyénre szabott modjat.

A napi, heti feladatok elldtdsa sordn a lakékkal feladatmegosztast egyeztet, megbeszél, a
kéz6s munkat segiti.

A tarsas kapcsolatok kialakitasit, fejlesztését timogatja, ennek kapcsan segiti a kdzvetlen
szomszédi komyezettel valod joé kapcsolat kialakitasat, fenntartisat.

Tamogatja, a j6 lakék&zbsségi milid kialakitasat.

Elbsegiti, csaladi kapcsolatok djra élesztését, fenntartasét.

Személyesen is segiti a lakok mindennapi életvezetésével, bevasdrlassal, kozlekedéssel
kapcsolatos ismereteinek bovitéset.

Igény esetén megismerteti a kdzlekedési utakat, kozlekedési kisérest biztosit.

Segit a laké haztartdsvitelében (pl. f6z€s, mosds, vasalas, ruhajavitas).
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Segitséget nynjt a lakok pénzkezelésében, napi pénzbeosztisdban,

A laké altal megrendelt kiilsé szolgaltatasokat figyelemmel kiséri, szitkkség szerint
tamogatést nyqdjt.

Segitséget nyujt a veszélyhelyzet kialakuldsénak elhdritdsdban, és megoldasaban.
Teveékenyen részt vesz a lakésban a napi takaritasban és az id6szakos nagytakaritasban, az
udvar, utcarész, kiskert rendben tartdsdban, segiti a lak6kat ezen feladatok elvégzésében.
Az esctfelelds felé elore, egy heti bontasban jelzi a lakok specialis étkezési igényeit.
Igény szerint, részt vesz a meleg és a hideg élelem biztositasdban, (ételkészitésben,
étkezésben, folyadékbevitelben, mosogatisban)

Az egyéni étkezési sziikségletek és specidlis igények alapjan segiti a lakdegységben él6k
napi étkezését. (szallitas, talals, tarolds, hulladékkezelés).

Ko0z0sségi igény esetén részt vesz az ételek kdzds elkészitésében. (bevasirlds kdzds
pénzbdl, eldkészités, tarolds, hulladékkezelés).

Segitséget nyjt a laké fizikai, fiziologiai sziikségleteinek kielégitésében (személyi higiéné
biztositisa, gondozasi, apolési feladatok ellatdsa).

Figyelemmel kiséri, ellendrzi a szolgiltatast igénybevevé &ltaldnos egészségi, fizikai,
mentélis Allapotat, személyi, kémyezeti és élelmezés higiénigjat, diétajat, eltérés esetén
jelzést ad az esetfelelds szamara.

A laké gyégyszereit kiadagolja, gondoskodik a gyOgyszerek biztonsdgos tarolasarél, az
orvosi el6irds szerinti beaddsarél, a szilkkséges nyilvantartisokat vezeti.

Segiti az egészségiigyi alapellatishoz, szakellatisokhoz vald hozzijutist, szilkség esetén
orvost hiv.

Segiti a laké személyi fiiggetlenségének kialakitisdt, Ondllésiginak, Onellatasi
kepességének megtartésat.

Részt vesz a szilkséges életvitelt segitd eszkdzdk, gyodgydszati eszkozSk igénylésében,
hasznalatanak betanitisdban, alkalmazasdban.

Részt vesz a lakk onall6 életvezetési képességeinek fejlesztésében.

Segiti a szocialis készségek fejlesztését, a thmogatott déntéshozatali folyamatokat.
Eldsegiti a laké csaladi, rokoni, barati kapcsolatainak apolését, szitkség esetén fejlesztését,
egylittmiikddik a csaladtagokkal és a tdrvényes képviselfkkel.

Segiti a lakét, hivatalos ligyei intézésében, segiti énérvényesitését.

Elosegiti a kozosségi befogadast, részt vesz diszkriminicié ellenes programok
lebonyolitdsaban.



IIL.FEJEZET

ROZSAKERT INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY
BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN VARMEGYE

ELLATASI FORMAK

1. Szocidlis ellitast nyQjt6 szervezeti egységek feladatai ellatasi formankeént

A szakmai szervezeti egységekben folyé tevékenységeket a szakmal szervezeti egység
vezetbje kozvetlenill feligyeli.

1.1. Tamogat-lak Miskole Szervezeti Egység

1.1.1. A timogatott lakhatas feladata

Az integralt intézmény feladaténak tekinti, hogy a kor kévetelményeinek megfeleld korszerG
szolgaltatasokat nytjtson az ellatottak részére, biztositsa — sziikség szerint akar élete végéig -
a képességeknek, életkornak és egészségi dllapotnak megfeleld életfeltételeket, a személyre
szabott ellatdst. Tamogatott lakhatés keretében 18, életéviiket betoltott enyhe-, kozépsilyos,-
értelmi fogyatékos személy részére biztosftunk ellatast, az életkornak, egészségi allapotnak és
omellatisi képességnek megfelelGen, az igénybe vevd 6nallo életvitelének fenntartdsa, illetve
elbsegitése érdekében.

Az igénybevételt komplex tdmogatasi sziikségletvizsgalat alapozza meg,.

Az intézmény a tamogatott lakhatds keretében, a fogyatékossaggal €16 személyek szamara, a
komplex szitkségletfelmérés szerint rogzitett egyéni sziikségletek alapjan nyujt étkezést,
fejlesztést, tarsadalmi életben vald részvételt segitd szolgaltatdsokat, valamint gondozist.
Szabadidés programokhoz kényvtar, udvar, kert, kulturilis programok, segitSkutyas terapia,
zene- és tancfoglalkozasok is igénybe vehetd.

1.2. Rézsakert Integrilt Szocidlis Intézmény Borsod-Abaij-Zemplén Virmegye, Dalia
Otthon Hejébdba

1.2.1. Az Intézmény pszichiftriai betegeket ellato szervezeti egységének feladata
A pszichiatria betegek bentlakasos ellatasa soran a szervezeti egység gondoskodik:
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s A pszichidtriai betegségben szenved6, Snmaguk ellatasira, 6n4llé életvitelre
nem képes, egészségi allapotuk, szocidlis helyzetiik miatt 4polésra-gondozasra szoruld,
6nallé életvitelre iddlegesen nem képes személyek lakhatasarol,

¢ a szorakozis, szabadidd eltbltésének lehetBségérol,

* cllatottak jogainak védelmérdl, a hitélet gyakorlésa feltételeinek biztositasirdl;

» biztositja a szenvedélybetegek korinak, fizikai- mentalis-pszichés- egészségi &llapotinak
megfeleld dpolds-gondozast, mentalhigiénés ellatast, foglakoztatést

e napi 6tszdri étkezésérol, textiliaval-sziikség szerint- ruhdzattal vald ellatasardl;

o egészségiigyi ellatasard] a vonatkozé jogszabdly szerint

terdpids és készségfejleszt foglalkoztatdsrol, fejleszté foglalkoztatisrdl,

1.3. Tulipsin Lakéotthon Hejoébdba

1.3.1. Az intézmény rehabiliticiés céla lakéotthondnak a feladata

A szervezeti egység a szakmai programban meghatirozottak szerint torekszik biztositani:
»A szolgéltatast igénybe vevik koranak, egészségi 4llapotanak megfeleld korszerd fizikai,
egészségiigyi ellatds, pszichés gondozas, az egyéni bandsmod elvén alapuld célszerli
tevékenységek végzése, foglalkoztatasok és kulturilis rendezvényck szervezése, az ellatottak
szocializal6dasinak eldsegitése, mely biztonsdgos kérnyezetben, csalidias légkérben valdsul
meg.

A teljes korti szolgéltatas, a pszichiitriai megbetegedésben szenvedd ellatdst igénybe vevék
szitkségleteit figyelembe véve és arra épitve valosul meg.”

Az ellatast igénybe vevé személyek részére egyénre szabott rehabiliticiés terv keretén beliil
hatdrozza meg az 4llapotnak megfelelé gondozisi, dpolasi fejlesztési feladatokat, és azok
megvalositasdnak mddszereit.

A szakmai programban meghatarozott feladat ellatds elemeit toreksziink teljes mértékben

megvalésftani a fizikai ellitds; egészségiigyi ellitds; mentélhigiénés gondozis,
foglalkoztatas; érdekvédelem kérében.
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1.4. Jacint Otthon Miskole

1.4.1. Az Intézmény szenvedélybetegeket ellaté intézményének szervezete ¢s feladata

A szenvedélybetegek bentlakasos elldtasa sordn a szervezeti egység gondoskodik:

e A szenvedélybetegségben szenvedd, Snmaguk ellitdsdra, 6nallo életvitelre
nem képes, egészségi allapotuk, szocidlis helyzetiik miatt dpolasra-gondozésra szoruld,
szerfiiggd, illetve fliggdséget okozd anyaggal visszaéld, onalls életvitelre idblegesen sem
képes személyek lakhatasérodl,

e g szbérakozds, szabadidd eltdltésének lehetbségérol,

e azellatottak jogainak védelmérsl, a hitélet gyakorlisa feltételeinek biztositasardl;

s biztositia a szenvedélybetegek koranak, fizikai- mentalis-pszichés- egészségi allapotanak
megfeleld apolas-gondozést, mentalhigiénés ellatést, foglakoztatést,

e napi Stszori étkezésérdl, textilidval-sziikség szerint- ruhézattal valo ellatésarol;

» egészségiigyi ellatasirdl a vonatkozd jogszabély szerint

1.5.Jelz6rendszeres hizi segitségnyijtis

A Jelzbrendszeres hdzi segitségnyijtis a Rézsakert Integralt Szocidlis Intézmény Borsod-
Abatj-Zemplén Varmegye feladatkorén belill miksdik. A szolgaltatasnal koordinator &s
dpol6-gondozd - készenléti jelleggel, egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszony keretében -
végzi a feladatellatast, akik a vonatkozé jogszabalyoknak megfeleld képzeitséggel
rendelkeznek. Az intézmény vezetbje megbizasa alapjan a szolgalatmdl egy vezetd gondozd
(koordinator) ellatja — egyéb munkakori kotelességei mellett - a jelzd rendszeres hdz
segitségnyujtis szervezeti egység szakmai vezetését.

1.5.1. Jelzdrendszeres hazi segitségnyujtas célja:
Az alapellitis keretében t6rténé ellatas célja, hogy a jelzbrendszeres hazi segitségnyujtassal a
sajat otthonukban €16, egészségi 4llapotuk és szocidlis helyzetiik miatt raszoruld, a segélyhivé
késziilék megfeleld hasznilatira képes idoskori vagy fogyatékos személyek, illetve
pszichistriai betegek jelzése alapjan, az Ondllé életvitel fenntartisa mellett felmerilé
krizishelyzeteket elharitsa.
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1.5.2. Jelzérendszeres hazi segitségnynjtds feladatai:
az ellatott személy segélyhivasa esetén az ligyeletes gondozénak a helyszinre

t6rténd haladéktalan megjelenésének a biztositisa,

- a segélyhivas okéul szolgdlé probléma megoldasa érdekében sziikséges azonnali
intézkedésck megtétele,
sziikség esetén tovabbi egészségiigyl vagy szocialis ellatds kezdeményezése,

- az alapszolgaltatast igénybe vevok szamdra a biztonsigos €letvitel megteremtése,
mellyel fenntarthatdk az 6nallé életvitel feltételei, az ellatottak sajat otthondban,

- afelmertilt krizishelyzetek gyors, szakszerii elharitisa,

- az ellatast igénybevevd megkapja a sziikséges segitségnytjtast, (gyogyszer, orvos,
mentd, esetleg higiénés szilkségletek kielégitése stb.),

- kitolodik a bentlakasos otthoni elhelyezés ideje, az ellitott tovdbb gondozhatd
otthondban, és ez altal elkeriilhetd a gyakori - szocidlis és mentdalis allapot romlisa
miatti - kérhazi kezelés,

- old6dik a magény okozta fesziiltség, félelem érzése, izoldcio.

A jelzbrendszeres hazi segitségnyijtas szakmai munkéjanak alapelveit, szabdlyait valamint a
kliensekkel kapcsolatos tevékenységet részletesen a jelzGrendszeres hdzi segitségnyujtd
szolgalat szakmai programja tartalmazza.

Fejlesztd foglalkoztatas

Fejlesztd foglatkoztatds mitkodik intézményiink székhelyén Borsodivdnkdn, a Ddlia
Otthonban és a Tulipdn Lakéotthonban. A székhelyen és a telephelyeken egyarént 60 3
engedélyezett 1étszammal t6rténhet a foglalkoztatas.

A fejleszté foglalkoztatds célja az Szt. szerint a gondozasi, fejlesztési, illetve rehabiliticids
tervben foglaltak szerint az egyén felkészitése az Ondllé munkavégzésre vagy a nyilt
munkaerdpiacon tériénd elhelyezkedésre, egészségi dllapotdnak, kordnak, fizikai és mentalis
allapotanak megfeleld fejlesztési és foglalkoztatisi szolgaltatds biztositdsa utjdn. A , fejlesztd
foglalkoztatds™ fogalom arra utal, hogy a foglalkoztatis nem éri ¢l az akkreditalt foglalkoztatds
szintjét/minBségét, de lényegesen kiilonbdzik a terdpids célu tevékenységtdl. Koztes forma,
amely a munkavégzésrél szél, figyelembe véve a terdpias szilkségleteket. E tevékenységi forma
komplex médon nyfjt foglatkoztatasi és fejlesztési szolgiltatasi elemeket az érintettek szaméra.
A fejlesztd foglalkoztatis keretében elldtottaink elsajatithatjdk azokat a készségeket és
technikdkat, mellyel a megmaradt képességeiket, készségeiket a lehetd legjobban tudjik
hasznositani.

A fejlesztd foglalkoztatds az allami fenntartisu intézmények, szolgéltatisok esetében
intézményi koltségvetés keretében valésul meg. A fejlesztd foglalkoztatis milkodési
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thmogatésa a fenntarténak jovahagyott feladatmutato és az egy feladategységre juté timogatas
szorzata. Az egy feladategységre jutd tAmogatis minden szolgéltat6 esetében megegyezik.

Feladategység: egy foglalkoztatott altal ledolgozott egy munkaéra
Feladatmutaté: a vallalt, illetve teljesitett feladategységek szama

A fejlesztd foglalkoztatds az Szt. szerint kétfajta jogviszonyban valosulhat meg. Egyrészt az
Mt. szerinti munkaviszonyban, mésrészt, az Szt. szerinti fejlesztési jogviszonyban, ha az ellatott
kompetencidi nem érik el az onéllé munkavégzéshez szitkséges szintet.

E kétfajta jogviszony egyben behatérolja az alanyi kort.

Ennek megfelelden a jogviszony alanyai:

> afejlesztd foglalkoztatd, vagy munkéltato,
» afejlesztd foglalkoztatott, vagy munkavéllald.

Szt. szerinti fejlesztési szerzddés esetén: fejlesztési foglalkoztatdsi dij keriil kifizetésre,
melynek Ssszege nem lehet kevesebb a mindenkori kitelezd legkisebb munkabér iddardnyos
részének 30%-andl,

Mt. szerinti munkaviszony létesitésével: munkabér keriil kifizetésre, melynek dsszege nem
lehet kevesebb a mindenkori k&telezd legkisebb munkabérnél, mely a ténylegesen munkaban
t51tott idStartam alapjdn kerlf kiszamitasra a 430/2016. (XII.15.) Korm. Rendelet szerint a
kételezd legkisebb munkabér (minimédlbér) és a garantilt bérminimum megallapitisarol szolo
rendeletében megjel6lt 6rabér alapulvételevel.

IV.FEJEZET

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

1.A Rézsakert Integrilt Szocidlis Intézmény Borsod-Abaiij-Zemplén Viarmegye iranyitasi

és miikodési rendje

Az intézmény oOnélléan miksdd koltségvetési szerv, melynek gazdalkodasaval ¢és
fenntartasdval osszefiiggd feladatait a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag latja el.
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Az intézményt az intézményvezetd vezeti, az intézményvezetd szakmai és
intézmeénymiikddtetési munk4jat f84llash helyettes segiti.

A székhelyen valamint a telephelyeken miik6dd szervezeti egységeket a szervezeti egység
vezetOk iranyitjak.

A szervezeti egység vezetdk feladata a telephelyen folyé szakmai és ellaté tevékenység
koordinlasa, a székhely felé torténd kdzvetités, kapcsolattartas, valamint részvétel a szakmai
munkacsoportokban.

Az intézmény kiilon miikodési engedéllyel és elkillonitett finanszirozas mellett fejlesztd
foglalkoztatast biztosit. A feladat az intézményvezeté kdzvetlen irdnyitdsa mellett a szociélis
foglalkoztatds munkacsoportjan keresztill szervezddik, az érintett otthonok vezetSinek
feliigyelete mellett.

2. A vezetdk felelossége, jogaik és kitelességiik:

A vezetd beosztast betdltd kbzalkalmazottak altaldnos felelosségét, jogait és kotelességeit a
kbzalkalmazottak jogéllasarél szélo toérvény és az erre irdnyulé egyéb jogszabilyok, az
intézményen beliili jogokat és kitelességeket az SZMSZ és a munkakéri leirdsuk tartalmazza.

Az intézmény vezetbit az intézményvezetd nevezi ki.

A vezetd beosztast betolto kizalkalmazottak felelések kiildndsen:

- az intézmény feladataibél az 4ltala vezetett egységre harulé feladatrészek elvégzésért, a
munkafolyamatok megszervezéséért, a dolgozék egyéni é&s csoportos feladatainak
megvaldsitasiért;

~ folyamatba épitett elozetes és utdlagos vezetdi ellendrzés végzéséért az erre vonatkozd belsd
szabdlyzatban foglaltak szerint;

- a munkavégzés sorin a jogszabélyok, jelen SzMSz és mas belsd szabalyzatok, utasftdsok
betartdsaért és betartatdsdért;

- az irdnyitasa ala tartozé egység munkarendjének betartatdsaért, a dolgozék munkéjinak
megszervezéséért, iranyitésaért és ellendrzéséért, a munkakéri lefrisok elkészitéséért és
elfogadésra, aldirdsra az intézményvezetdnek torténd itadasért;

— aziranyitdsa ala tartozd egység dolgozdinak szakmai segitéséért;

— aziratkezelés szabélyossdgaért, az iigyviteli rend és a bizonylati fegyelem betartaséért
és betartatisaért;
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az értekezleti rend betartdsaért, a beszamolési és jelentési ktelezettség teljesitéséért;
— az intézményen beliil térténd folyamatos szakmai egyiittmikddésért,

— atudomasdra jutott titok megdrzéséért, tovabbd a titoktartasi szabalyok betartdsaért és
betartatésiért;
— az informicid-védelem, az adatvédelem biztositasért;

— az intézmény vagyonvédelmi, rendészeti, tlizbiztonsagi, munka- €s balesetvédelmi eld-
irdsainak, a személyes intézkedési koriikbe tartozé intézményi szabalyzatok betartasaért.

A vezetd beosztish kizalkalmazott joga:

— az Altala vezetett egység feladatktrével &sszefliggh szabdlyzatok, fgyrendek, utasitasok
cl8készitése, azzal kapcsolatos javaslatok eloterjesztése;

— javaslattétel a vezetdi értekezletek napirendi pontjaira, megtirgyaland6 témdira;

- a munkatirsaira vonatkozd, jogviszonyukat érintd {igyekkel kapcsolatos dokumentumok

megismerése;

— munkakdzOsség és/vagy munkacsoport tagjaként, &rdekképviseleti szerv hivatalos
keépviseldjeként dolgozni, ilyen csoport alakitisira javaslatot tenni, megbizdsa esetén annak
vezetését a legjobb tudésa szerint ellatni;

- javaslaitétel a munkiéltatéi jogkor gyakorldja felé az ltala vezetett egységben foglalkoztatott, ill.
foglalkoztatasra keriilé dolgozék kizalkalmazotti jogviszonydnak létesitésére, megsziintetésére,
felelésségre vondsara, éri€kelésére, anyagi elismerésére;

— a munkaltatéi jogok koziil gyakorolja az irdnyitisa ald tartozé dolgozok szabadségénak
engedélyezését, javaslatot tesz fegyelmi feleldsségre vondsra, jutalmazésra, az intézményvezetd
eldzetes jovahagyasival tilmunkat, rendkiviili munkavégzést rendelhet el,

— javaslatot tesz a kGzvetlen irdnyitasa ald tartozé munkatérsak szakmai tovibbképzésére.

A vezetd beosztisn kizalkalmazott kiteles:

—a szakmai terveket, elbterjesztéseket, beszamoldkat elkésziteni az intézményvezetd altal
kijelélt napig, hiteles adatot szolgéltatni az intézményi szint( beszdmolokhoz;

~a rendelkezésére all6 minden térvényes eszkodzzel képviselni az intézmény é&rdekeit,
elbsegiteni azok érvényre jutdsat;

— a kozalkalmazottak jogdilasardl szold térvény rendelkezéseit, egyéb szakmai szabdlyokat és
szokdsokat betartani és betartatni;
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- sajat vezetdi ismeretét fejlesztent;
— aziranyitdsa alatt 4116 kdzalkalmazottak hatékony foglalkoztatisardl, munkavégzésiik folyamatos
ellenérzéserdl, beszamoltatasukrél gondoskodni;

- arabizott thrgyi eszkbzbk rendeltetésszeri) hasznalatiré] és megdrzésérd! gondoskodni;

~ védeni az intézmény jé himevét, eleget tenni az adatvédelmi, a titokvédelmi elirdsoknak,

egyben betartani a jelentéstételi, beszamoldsi és informéci6s kotelezettségek tekintetében a
szolgalati utat, a jogszabdly altal engedélyezett kivételekts! eltekintve.

Munkakdr ftadis-dtvétel:

— A vezetdk — amennyiben személyiikben véltozas torténik — "Atadfs-atvételi jegyzOkdnyv"
felvétele mellett munkakériiket kételesek atadni, ill. dtvenni.
- A munkakdr dtaddsénal a kézvetlen felettesnek vagy az intézmény vezetdjének jelen kell lennie.

— Az dtadis-dtvételi eljirast a vezetd felmentésével, dthelyezésével egy-idében el kell végezni, de
legkésdbb a jogviszony megsziinését kévetd 30 napon beliil be kell fejezni.

— Ha a munkakér betSliésére 4j személyt még nem jeldltek ki, a munkakért a kdzvetlen
vezetdnek vagy az intézményvezetd dltal hatdrozott idére megbizott személynek kell
atvenni, legaldbb 3 f6s bizottsdg kbzrem(ksdésével torténd tényfeltarss, atvételi
jegyzOkonyv mellett,

‘Munkakiri leirasok:

Az Intézményben foglalkoztatottak feladatait a munkakari leirdsok tartalmazzik.

A munkakéri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozék jogillisat, a
szervezetben elfoglalt munkakdmek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
sz0ldan.

A munkakdri lefrdsokat a szervezeti egység médosulisa személyi valtozds valamint feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkeztétsl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakdr] lefrdsok elkészitéséért és aktualizAlasaért felelSs az illetékes, szervezeti egység
vezetd.
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V.FEJEZET

ROZSAKERT INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY

BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN VARMEGYEMUNKAJAT

SEGITO TESTULETEK, SZERVEK, KOZOSSEGEK ES
ERDEKKEPVISELET

Az Intézmény vezetdje a hat€kony és a magas szinvonali szakmai munka, a raciondlis
gazdalkodas kévetelményét figyelembe véve rendszeresen tajckozodik és tdjékoztat a szaméra
biztositott férumokon.

1. A kizponti munka irdnyitasit segitoé forumok

1. VezetGi értekezlet

2. Szervezeti egységek €rickezlete

3. Csoportértekezlet,

4, Osszdolgoz6i munkaértekezlet

5. Lakogytilés -

6. Erdekképviseleti Férum

7. Dolgoz6i érdekképviseleti szervezetek

1.1 Vezetoii értekezlet:

A kbzpont vezetdje szilkség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi értekezletet
tart, amelyekr6l dokumentéltan jegyzOkdnyv és jelenléti iv készitl.
A vezetdi ériekezleten részt vesznek:

- intézményvezetb

- intézményvezets-helyettes

- szervezeti egység vezetok
- meghivottak

A vezetdi értekezlet feladata: tajékozédds a belsé szervezeti egységek munkdjardl, az
intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek aktudlis &s konkrét tennivaléinak 4ttekintése.
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1.2. Szervezeti egységek értekezlete

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

Az értekezleten részt vesznek:

—szervezeti egység vezetd

- estefelelds
—vezetd apold
- osztalyvezetod

- meghivottak

Az értekezlet feladata:

-8 szervezeli egység eltelt idészak alatt végzett munkdjar6l torténé beszdmold, annak
értékelése;

—a szervezeti egység munkdjiban tapasztalt hidAnyossagok feltdrasa és azok megsziintetésére
intézkedések megfogalmazisa;

—a munkafegyelem értékelése;

—a szervezeti egység elott allé feladatok megfogalmazasa;

—a szervezeti egység munkdjat érintd javaslatok megtargyalésa.

1.3. Csoport/osztilyértekezlet értekezlet
Az értekezleten részt vesznek:

szervezeti egység vezetd
vezetd 4pold

- osztélyvezetd
meghivottak,

Az értekezlet feladata;

—az adott szakmai egység munkijénak szervezése, feladatok megfogalmazasa;

—az egylittmikddés és munkamegosztas rendjének meghatérozdsa;

—a munkafegyelem ¢és munkahelyi 1égkér alakitésa;

— a szakmai egység munkajinak értékelése, valamint a munkit érintd javaslatok
megtargyaldsa,
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1.4. Osszdolgozéi értekezlet

Az intézményvezetd sziikkség szerint, illetve évente legaldbb egy alkalommal dsszdolgozdi
értekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat.

Az intézményvezetd az osszdolgozdi értekezleten:

beszéimol az intézmény eltelt idGszak alatt végzett munkajardl;

értékeli az intézmény szakmai programjinak, munkatervének teljesitését;
értékeli az intézményben dolgozdk élet és munkakdriilmeényeinek
alakulésat;

ismerteti a kvetkezd id0szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd 4llitja dssze.
Az értekezleten lchet8séget kell adni, hogy a dolgozok véleményiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tehessenck fel és azokra vélaszt kapjanak

1.5.Lakégyiilés
A szervezeti egység vezet az ellatast igénybevevok részére évente legaldbb két alkalommal
lakogyiilést hiv 5ssze. A lakogyiilés tartalma az egységben €16 ellatast igénybevevoket érintd
megfeleld témakordk megbeszélése. A lakégylilésen tdjékoztatni kell az elldtottakat érinté
szabalyokrdl, az intézeti eseményekrdl és a tervekrSl. A lakégyflilésen az ellatdst
igénybevevoknek médjuk van véleményeik, panaszaik, problémaik, otleteik, javaslataik
kifejtésére. A lakdgylilésre az intézmény valamennyi ellitottjat meg kell hivni.

A szervezeti egység vezetd az dltala meg nem valaszolt kérdésekre nyolc napon beliil irdsban
kételes valaszolni.
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1.6. Erdekképviseleti Férum
Az ellatott és torvényes képviselbje, hozzitartozdja panaszival, észrevételével az alabbi
szervekhez fordulhat:

1.§(1) A személyes gondoskoddst nyijté szocidlis és gyermekvédelmi intézményekben
(tovabbiakban egyiitt: Intézmények) érdekképviseleti forumot kell 1étrehozni.

(2) Az érdekképviseleti forum (a tovabbiakban: Férum)az intézményi jogviszonyban ll6k és
az ellatottak jogainak, érdekeinek érvényesiilését elésegiteni hivatott szerv, amely az
intézményi hazirendben meghatarozott feliételek és eljaras szerint miiksdik.

2.§(1) A Férum jogai és feladatai a szocidlis intézményekben:

a) eldzetesen véleményezi az intézmeény vezetbje altal készitett, az ellatottakkal, valamint az
intézmény belsd életével kapcsolatos dokumentumok koziil a szakmai programot, az éves
munkatervet, a hzirendet, az ellatottak részére késziilt tajékoztatékat,

b) megtargyalja az intézményben €l6k panaszait - ide nem értve a jogviszony keletkezésével,
megszintetésével és az 4thelyezéssel kapesolatos panaszokat -, és intézkedést kezdeményez
az intézményvezetd felé,

¢) tijekoztatast kérhet az intézmeényvezetdtdl az ellatottakat érintd kérdésekben, az cllatis
szervezésével kapesolatos feladatokban,

d} intézkedés megtételét kezdeményezheti a fenntartd felé, valamint mds, hatdskorrel és
illetékességgel rendelkezd hatosagok, szervek felé, amennyiben az intézmény miikddésével
kapcsolatos jogszabalysértésre utald jeleket &szlel.

(2) A Forum létrehozasit az egyes szocidlis intézmények székhelyén, és valamennyi

telephelyén is biztositani kell.

— Az Erdekképviseleti Forumhoz az intézményi jogviszony megsértése, személyiségi jogainak,
kapcsolatiartasinak sérelme, tovdbb4d az intézmény dolgozéinak szakmai titoktartdsi &s
vagyonvédelmi kételezettsége megszegése esetén.

— Az Erdekképviseleti Férum a panaszt koteles kivizsgalni és annak eredményérdl a panasztevét
irisban értesiteni.

Miikddését részletes szabalyzat tartalmazza, amely az intézményvezetdnél van elhelyezve
Az intézményvezetdhodz az elldtds kbriilményeit érintd kifoghsaval (étkezés, egészségilgyi
ellatds, mentélis gondozas, rubdzati ellitds, elhelyezés, stb.), valamint ha panaszit az

Erdekképviseleti Forum 15 napon beliil nem vizsgélja ki, vagy annak eredményével nem ért
egyet. Az intézményvezetd koteles 15 napon beliil a panasztevét irasban értesiteni
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A Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsdghoz fordulhat,amennyiben az intézmény
vezetbje az Lrdekképviseleti Férum dontése alapjan nem intézkedik, illetve a intézkedésével
nem ért egyet.

Az ellatottjogi, illetve gyermekjogi képvisel6htz fordulhat az ell4tassal kapcsolatos kérdések,
problémdk megoldasaért, az intézménnyel kialakult konfliktusok rendezésben.

1.7. Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek

A dolgozdk érdekképviseleti féruma:
—Szakszervezet
—Kézalkalmazotti Tanics

Mikodésiiket és tevékenységiiket az intézmény biztositja, a Kozalkalmazotti Szabélyzat
alapjan.

Az intézmény vezetése egyiittmitkddik a dolgozdk minden olyan tdrvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete &s érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését, melynek
formai lehet a szakszervezet, illetve a kizalkalmazotti tanics. Az egyiittm(k&dés rendjérdl a
kollektiv szerzbdés illetve kdzalkalmazotti szabalyzat rendelkezhet.

Az intézmény miikddését segitd testilletek, szervek és kbzosségek tléseirdl jegyzdkényvet kell
késziteni, megdrzésérdl az intézmény vezetbje gondoskodik.

A jegyzGkdnyvnek tartalmaznia kell:

—az iilés helyét idopontjat,

-a megjelentek nevét,

-a napirendi pontokat,

—a tandcskozés 1ényegét,

—a hozott dontéseket.
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VI. FEJEZET

ROZSAKERT INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY

BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN VARMEGYEMUNKAVEGZESSEL
KAPCSOLATOS SZABALYAI

1. Az intézmény miikidése

Az intézmény miik6dési teriiletén, a fenntartd altal biztositott koltségvetésbél fedezi az
ellatottak ellatasit.

Az intézmény éves koltségvetésének elkészitésekor felméri a miliksdéshez szitkséges elézetes
koltségeket, a felujitasi, karbantartési feladatait, az eszkdz és anyagszitkségleteit, ellatasi
feleldssége szerint,

Az intézmény szimdra biztositott ¢&ves koltségvetést o6nélldan, a feladat ellatési
kotelezettségeinek teljesitésére, gazdasagosan hasznilja fel.

Biztositja a személyi és allampolgdri jogok érvényesitését. Hazirendben rogziti az ellatisban
részeslilék ¢és a lakok ellatdsdt végzd kozalkalmazottak magatartisi normiit, az
alkalmazottakkal valé kapcsolattartds rendjét, valamint az intézmény belsd életének szabélyait.

2. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabélyai

2, 1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irinyulé egyéb jogviszony létrejotte:
Az intézményben dolgozé kozalkalmazottak, mely jogviszony hatérozatlan vagy hatirozott
idejii kdzalkalmazotti kinevezéssel jin létre.

A kinevezés részletes szabélyait a kozalkalmazottak jogallasarél szél6 1992, évi XICXIIL
torvény (a tovabbiakban: Kjt.) e tartalmazza, mely a jogviszonyra vonatkozé egyéb szabilyok
tekintetében is meghatirozza az eljéras rendjét azzal, hogy a torvény mellett a vonatkozé egyéb
Jogszabalyokban foglaltakat is maradéktalanul be kell tartani.

A kozalkalmazotti jogviszony hatirozatlan idejl kinevezéssel €s annak elfogadiséval jon

létre.
Az intézmény feladatainak ellitdsira egyéb jogviszony keretében is foglalkoztathat

munkavallalokat.
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2.2. Az intézménnyel kizalkalmazotti jogviszonyban 4llé delgozok dijazisa

2.2.1. Rendszeres személyi juttatisok

A rendszeres személyi juttatisok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetményp6tléka ¢és mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen
ismétlédve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitisa érdekében fizetési osztdlyba s fizetési
fokozatba kell besorolni a Kjt. alapjan.
A munka dijazésira vonatkoz6 megallapodasokat a kinevezési okiratban kell régziteni.

Az illetményt, a tArgyhot kdvetd hé 5. napjaig kell kifizetni.
A kozalkalmazott a bet§ltdtt munkakér fliggvényében illetménypdtlékra jogosult.

Az illetményp6tlék mértékét az illetményalap szdzalékdban kell meghatirozni.

2.2.2. Vezet6i potlék

A vezetd allast kdzalkalmazottat vezetdi potlék illeti meg, a Kijt., és a kdzalkalmazottak
jogallasardl sz616 1992. évi XXXITII. torvény végrehajtisarol sz6l6 257/2000. (XII. 26.) Korm.
rendelet (a tovébbiakban: kormanyrendelet) alapjan.

2.2.3. Délutini potlék

Délutani potlékra jogosult a dolgozé a Gyvt. 15.§. (10) bek. értelmében a tizennégy és
tizennyolc 6ra kozotti id6tartam alatt t6rténd munkavégzés esetén, ha a beosztés szerinti napi
munkaidejének kezdb idépontja rendszeresen valtozik.

A pétlék mértéke 15 %.

2.2.4. Miszak potlék

Miuszak p6tlékra jogosult a dolgozé a Munka Torvénykdnyvérdl szo16 2012. évi 1. torvény

(a tovabbiakban: Mt.) 141.§-a értelmében a tizennyolc és hat dra kozotti idétartam alatt t6rténd
munkavégzés esetén, ha a beosztas szerinti napi munkaidé kezdetének idépontja rendszeresen
viéltozik.

A pbtlék mértéke: 15 %
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2.2.5. Ejszakai p6tlék

Az Mt. értelmében a miiszakpétlékra jogosult munkavallalét kivéve a dolgozd éjszakai potickra
jogosult &jszakai munkavégzés esetén, ha ennek tartama az egy 6rat meghaladja. A p6tlék
mértéke: 30%

2.2.6. Munkasziineti napra és tilérira jiré bérpotlék
A kozalkalmazott a munkasziineti napon megszakitds nélkilli munkarendben végzett
munkajaért jaré illetményére és a 100%-os illetménypdtlékra jogosult.

2.2.7. Munkabhelyi potiék
A kozalkalmazottat munkahelyi p6tlék illeti meg a korményrendelet értelmében,
A p6tlék mértéke a potlékalap 120 %-a.

2.2.8. Tovébbi szakképesitésért jaré illetmeény

A feladatkér szakszerfibb ellatasat biztosité feladatkdrén beliili szakosoddst elésegitd tovabbi
szakképesités, szakképzettség elismeréseként a kozalkalmazott szaméra az intézmény vezetdje
tovabbi szakképzési pétlékot dllapithat meg, a Kjt. alapjan.

2.3. Nem rendszeres személyi juttatdsok

2.3.1. Mlletménykiegészités
A Kijt. alapjan a kdzalkalmazott a fizetési fokozatinak megfeleléen munkaltatéi dntés alapjén
illetményén feliili illetménykiegészitésben részesiilhet.

2.3.2. Megbiz4si dij

Az intézménnyel koézalkalmazotti jogviszonyban dll6 dolgozék sziméra megbizési dij,
szerzOdéssel dijazas munkakérébe tartozé feladatra nem fizethets.

Mis esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, elézetesen kotstt megbizasi szerz6dés alapjén a
megbizé altal igazolt teljesités utdn keriilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység igénybevételére kiilsé személlyel vagy
szervezettel megbizési szerz6dés csak jogszabalyban vagy a feliigyeleti szerv ltal szabalyozott
feladatok elvégzésére kithetd,

92



2.4, Egyéb juttatasok

2.4.1. Tovbbképzés

Az intézmény a tanulisban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tAmogatja, akiknek
munkakériik betéltéséhez szlikséges a képzés altal nydjtott képesités megszerzése, ugy az
iskolarendszerli, mint az iskolarendszeren kiviili kitelezé képzésekre vonatkozoan. Ennek
szabalyait a Mt., a Kjt. valamint az igazati rendeletek szabalyozzdk. A munkiltaté egyedi
dontése alapjan birlja el a munkavallalok ez iranyu kérelmeit.

2.4.2. Kozlekedési koltségtérités

A munkaltaté kiteles a munkéba jards koltségeit, annak meghatarozott szdzalékat a vonatkozo
rendelkezésck értelmeében megtériteni.

Ha a dolgozdénak a munkiba jards korilményeiben véltozas allt be, azt az intézményvezetd
részére azonnal be kell jelenteni. A 39/2010. (I1.26.) Kormanyrendelet 7 §-a alapjan a
munkavillalé a munkaba jaras cimén jard utazasi koltségtérités igénybevételével egyidejiileg
nyilatkozik a lakéhelyérdl és a tartézkodasi helyérdl, valamint arrél, hogy a napi munkéba jards
a lak6helyérdl vagy a tartdzkodasi helyérél torténik-e.

Azon a dolgozok szdmara engedélyezi az intézményvezetd a sajit gépkocsival valé bejdrds
hasznalatit, akiknél a bejaras tomegkozlekedéssel nem megoldott, illetve egyéni kérelem
indokoltsdga alapjén.

A munkdba jarassal kapcsolatos utazési koltségtéritése a 39/2010. (I1.26.) Korm. rendelet
alapjan torténik.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

2.4.3. Munkaruha juttatis

A kézpont a kdzalkalmazott részére kdltségvetési eldiranyzata terhére munkaruhit biztosit. A
munkaruha juttatdsra jogosité munkakérdket, az egyes ruhafajtakat, a juttatdsi idoket és az
egyéb feltételeket a Munkaruha juttatés Szabalyzatban rogzitik.

2.4.4. Etkezési hozzhjirulas

A munkaltatd a személyi jovedelemadorol sz16 tGbbszor méddositott 1995. évi CXVIL. térvény
alapjén a munkavillald részére a koltségvetési eldiranyzat fedezet nytjt4sa esetén étkezési
hozzajarulast adhat.
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2.4.5. Mobil telefon hasznailat

Az intézményben mobil telefon hasznélatira munkakérével Osszefiiggésben az
intézményvezetd Aaltal kijelolt személyek jogosultak. A vezetékes és mobiltelefonok
hasznalatarél kiilon szabslyzat rendelkezik,

3. A munkavégzés teljesitése, munkakdri ktelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzes teljesitése az intézmény vezettje Altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabélyok a kinevezési okméanyban leirtak szerint térténik.

A dolgozd kiteles a munkakdrébe tartozd munkét képességei kifejtésével, az elvérhatd
szakértelemmel és pontossiggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével Gsszefliggésben
jutott tudomdséra, és amelynek kozlése a munkéltatéra, vagy més személyre hétranyos
kovetkezményekkel jérhat. A dolgozdé munkéjit az arra vonatkozoszabélyoknak és
eléirdsoknak, a munkahelyi vezetSje utasitisainak, valamint a szakmai elvarisoknak
megfeleléen kételes végezni.

Amennyiben adott esetben a jogszabélyban eldirt adatszolgaltatsi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhato felvildgositis azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, &s
amelyek nyilvinossigra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kvetkezok:

—a dolgozok, ellatottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,
—dolgozék, ellatottak személyiségi jogaihoz fiizddo adatok,

—a dolgozok, ellatottak egészségi allapotra vonatkozod adatok,

—az ellatottak jovedelmével kapcsolatos adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja
kételes a tudomasdra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kdzlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
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4, Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szoldo 2007. évi CLIL tbrvény (a
tovibbiakban: Vnytv.) szerint kozszolgilatban 4llé személy az, aki kozalkalmazotti
jogviszonyban all.

A Vnytv. alapjan vagyonnyilatkozat tételére kételezett az a kbzszolgalatban 4ll6 személy, aki -
onalloan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dSntésre vagy ellendrzésre jogosult, tovabbi
feladatai ellitdsa sordn kiltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett rendelkezik, feladata az
dllami vagy Onkorményzati vagyonnal valé gazdilkodis elkiilonitett allami pénzalapok,
fejezeti kezelést eléirdnyzatok, dnkorményzati pénzligyi timogatdsi pénzkeretek tekintetében.
Az intézmény szervezeti felépitésének és mikddési rendjénck sajatossdgai figyelembe
vételével a Vnytv.-vel dsszhangban az intézményben a Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettseg
a kovetkez6 munkakdrékre terjed ki:

- intézményvezetd

-intézményvezetd helyettes.

A vagyonnyilatkozatot a Vnytv. melléklete szerinti tartalommal az abban taldlhaté

nyomtatvanyon az {rasbeli itmutaté szerint sziikséges megtenni.

5. A munkaido beosztisa

A munkaviszonyra vonatkozd bels szabalyok kialakitdsanal a Mt., valamint Kjt. eloirasai az
irdnyadbak.

Az intézmény megszakitéds nélkiil, folyamatosan miik&d¢é intézmény.

A munkarendet, a munkaidd keretet, a napi munkaidd beosztasdnak szabalyait a munkaltatd
llapitja meg.

A munkaidé beosztast részletesen a munkakdri leiras szabalyozza.

Altaldnos szabdlyok:

- Az intézmény valamennyi f3éllési dolgozdjanak térvényes munkaideje: heti 40 éra.

— A dolgozdk mobilizalisa érdekében sziikséges a valtozé munkahelyen tGrténé munkavégzés
elrendelése.

— A munkaidd beoszthat6 a munkanapokra egyenld 6raszamban, vagy indokolt esetben — a feladatok
ellatasatol fiiggben — egyenlbtleniil.
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— Miiszakbeosztas szerint dolgoznak:

dpolé-gondozok, 06.00-18.00, 18.00-06.00
porta szolgdalat 05.00-13.00, 13.00-21.00
takarité személyzet hétkdznap, munkasziineti napokon és iinnepnap: 06.30-14.30
¢ az egyéb munkak&rbkben dolgozdk pedig nem miiszakbeosztés alapjan dolgoznak.
- ABorsodivirka Jézsef A. u. 1. sz. alatti székhelyen és a telephelyeken az ellatdst nem kzvetleniil

végz0 szakmai munkakdrben és adminisztrativ feladatot elldtd, nem szakmai munkakdrben
dolgoz6k munkarendje;

Hétf6to!1 - csiitdrtokig: 800 - 16", vagy
Hétfotd! - csiitortokig: 70 - 16%
Pénteken: 8w - 14% yagy
Pénteken: 730 - 133

Az intézményben folyé munkAt a dolgozé idleges vagy tartés tavolléte nem akadilyozhatja
Munkarend rendkiviili helyzetben:

Az intézményben valamennyi ellatott feliigyeletét, rendkiviili helyzetben (elemi csapis,
héakaddly, vészhelyzet) fokozottan kell biztositani. Ha a dolgozénak akadilyba iitkdzik a
munkahelyre menetele, illetve onnan a lakéhelyére val6 biztonsagos utazésa:
a) amunkéban lévok rendkiviili munkaidében végzik tovibb munkéjukat
b) a munkahelyen maradt dolgozok pihenését biztositani kell
¢) mas szakmai munkakorben illetve, nem szakmai munkakdrben dolgozék is
beoszthatok rendkiviili helyzetben.

6. Szabadsag

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

Az alkalmazottak éves rendes szabadséganak mértékét a Kjt.-ben, valamint a Mt-ben foglalt
cléirasok szerint kell megéllapitani. A dolgozokat meg illeté és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért a munkaiigyi iigyintézo felelds.

7. Munkakérék dtaddsa

Az intézményi dolgozok munkakdrének dtadédsérdl, illetve atvételérdl személyi valtozis esetén
Jjegyzokonyvet kell felvenni,
Az atadésrol és atvételrd] készilt jegyzokdnyvben fel kell tintetni:
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- az atadds-atvétel idpontjat,
~ amunkakérrel kapcsolatos téjékoztatast, fontosabb adatokat,

~ afolyamatban 1&vd konkrét ligyeket,

- &z atadésra keriild eszkdzoket,

— az gtadd és dtvevd észrevételeit,

- ajelenlévik alairdsat.

A munkakdr atadis-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatdsardl a munkakdr szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

VIL. FEJEZET
EGYEB SZABALYOK

1. Dokumentumok kiaddsdnak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

2. Sajat gépkocesi haszndlata

A sajat tulajdonti gépjarmiivek hasznalatinak téritési dfjat és elszdmoldsi rendszerét a
mindenkor érvényes kSzponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabélyok szerint kell
kialakitani,

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd elézetes engedélyével Iehet igénybe venni. A
sajat gépkocsi haszndlat részletes szabalyait a Munkavallalok sajit tulajdont gépjarmiiveinek
hivatalos cé€li hasznalatdnak rendjérdl sz6l6 szabilyzatban kell rogziteni, melyet évente feliil
kell vizsgalni.

3. Bélyegzik hasznilata, kezelése

Valamennyi cégszerdi aldirasndl cégbélyegzét kell haszndlni. A bélyegzOkkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kételezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegzd hasznalatira a kivetkezdk jogosultak:

- Intézményvezetd

- Intézményvezetd-helyettes
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Az intézményben hasznilatos valamennyi bélyegz6rl, annak lenyomatdrdl nyilvantartast kell
vezetni.

Az intézmény bélyegz6it az intézményvezetd koteles naprakész allapotban nyilvantartani.

Az tvevbk személyesen felel6sek a bélyegz8k megdrzéséért.
A bélyegzOk beszerzésérdl, kiaddsardl, nyilvantariasar6l, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltirozasarol a gazdasagi vezetd gondoskodik. illetve a bélyegzd elvesztése esetén az elbirdsok

szerint jar el.

4.Az iigyintézés altalanos szabalyai

Az intézmény ligyiratkezelése

A kbzpontban az iigyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.

Az Ugyiratkezelés iranyitdsaért és ellenbrzéséért az intézményvezetd felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt el6irdsok alapjan kell végezni.

Ugyirat érkeztetés

— A postai killdemények felbontésa és iigyintézohoz kézbesitése, az elektronikus levélforgalom
(iigyfélkapu, e-mail) kiildeményeinek 4tadasa a kisér$ iraton, annak hidnyéban iratkisérd lapon
keriil rogzitésre.

- Amennyiben az adott irat érkezésének datuma a késobbiekben fontos Iehet, mellékletként csatolni
kell az eredeti boritékot (csomagolast, monitor-képet, stb.) is.

— Az iratot kisérd lapon az intézményvezetd (vagy az 4ltala megbizott, illetve az 6t helyettesitd
dolgozd) bejegyzésével szerepelnie kell az irat érkezése pontos idejének, az irat szdménak, az
ligvintéz$ (felelBs) nevének, és az iigyintézési hatiridének is.

- Aziigyiratot ezt kévetden a kdzponti iktatéban kell megdrizni, és erre kell feljegyezni a
hatéridd lejartaval az elintézést értékeld zdradékot is.

— A belsd iratforgalomban érkeztetni kell a vezetBi utasitésokat, a miik8désre vonatkozé iratokat,
az egyéni feladatlapokat, terveket, ellendrzési jegyzokdnyveket és minden olyan iratot, amely
igyintézést kivan.

- Minden figyirat a szolgélati it megtartdsival keriil el a tényleges felelGsig.

— Az intézményvezetdnek kell érkeztetni a felsObb szervektdl, feliigyeleti szervektdl, orszigos
szervezetektOl érkezett ligyiratokat, azok tartalmatdl fiiggetleniil. Az intézményvezetd

jogkore a tovabbi intézkedéseket meghatirozni.
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Feleldsok:
— Az adott {igy intézéséért a felsobb vezetd altal megjeldlt személy a felelds, aki a megadott

hataridédig jelentési kotelezettséggel tartozik az gy intézésérdl, folyamatardl, lezarasarol.

Hatédridok:

- Az iraton, vagy a kisérd lapon szerepld hataridd, illetve amennyiben visszajelentési

hatdrid6 van, a hatridd lejarta el6tt legalabb 3 nappal elébbi idSpont.

Ha hataridd nincs megjelSlve az ligyintézés a lehetd leggyorsabb legyen, de ne haladja meg
(valaszadis megfogalmazasaval, postizasaval, a postaforgalomra szant napokkal egyiitt) a
30 napot.

Illetékesség:

Az iratforgalom szervezdje az intézményvezetd.

Erre aktualizalt irattéri szabilyzat ad keretet, amely az eljarasokat részleteiben is tartalmazza,

Az iratmozgas kdvetése az intézményvezetd Altal meghatirozott munkatirsak feladata az
ligyintézok figyirati naploi alapjén.
Az illetékes felelds vezetd minden esetben koteles jelzéssel élni felettese felé, ha a ha-

tarid6 betartasa kérdéses, illetve, ha a feladat megoldésa tiibb szakember egyiittm{kodését
is igényli.

5. Az intézményben végezhet reklamtevékenység
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- Az intézményben rekldmhordozo csak az intézményvezetd engedélyével
helyezhets ki.
- Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozdt kitenni, amely szemelyiségi,

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

természet karositasira 6sztGndzne.



6. Ové, véd3d elbirdsok

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

Minden dolgozdnak ismernie kell a Munkavédelmi szabélyzatot és Tizvédelmi szabalyzatot,
valamint adott szervezeti egységben a tiiz esetére el6irt utasitdsokat, a menekiilés Gtjat.
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VIIL.LFEJEZET
UGYFELFORGALOM

1. AZ INTEZMENY UGYFELFOGADASA

Az ligyfélfogaddst tartd dolgozék kijelGlése az ligyfél fogadds rendjének (ideje, helye,

elhangzottak értékelése stb.) szabélyozasa az intézményvezetd feladata.

A kdzpont ligyfélfogadasanak szabdlyai nyilvanosak:

UGYFELFOGADASI REND

Székhely

Lanczki Marianna
Intézményvezetd
(,A” épiilet)

Bodnarné
Moénika
Intézményvezetd-
helyettes (,,A”) épiilet

Bocsi

Farkas Richard
Irodai ligyint€zd
(,A” épiilet)

Csaténé
Fancsalszki Ildiké
Letéti pénztaros
(,B,C” éplilet)

Szerda

Heétfo

Hétf

Szerda

10:00-12:00

10:00-12:00

10:00-12:00

10:00-12:00

UGYFELFOGADASI REND
Rézsakert Integralt Szocidlis Intézmény Borsod- Abaitij- Zemplén Varmegye Délia Otthon
Bodnarné Bocsi Ménika
Intézményvezetd- helyettes

Lanczki Marianna

Intézményvezetd

Hétfo Szerda

13:00-15:00 10:00-12:00

Az intézményszervezeti egységein beliil az ott éld/tartdzkodd ellétottakon és az adott helyen
dolgozékon kiviil minden olyan személy jogszer(ien tartézkodhat, akikre vonatkozdan ezt az
Agazati jogszabalyok és a hizirendek lehet6vé teszik.
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IX.FEJEZET
KAPCSOLATTARTASI RENDSZER

AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO
KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

1. A belsd kapesolattartis

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellitisa érdekében a belsé szakmai egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak,

Az egylttmiikbdés sordn a szakmai egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik mésik
szakmai egység miikddési teriletét érinti, az intézkedést megelézben egyeztetési
kotelezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartds rendszeres forméi a klllénbdzo értekezletek, forumok, stb.

2. A kiilsé kapesolattartis

Az eredmenyesebb miiktdés eldsegitése érdekében az intézmény a hozzatartozokkal, a

gondnokokkal, szakmai szervezetekkel, tirsintézményekkel egyiitt miksdik.

Az intézmeény dolgozéinak kapesolattartisat és szakmai fejlédését segitik €l a rendszeres

megszervezett értekezletek, ahol megvitatdsra keriilhetnek az ellatas és a nevelés problémai, a

feladatellétasbol ad6dé szakmai, modszertani kérdések.

- A gyamhivatalokkal szoros, napi egyiittmiksdésre téreksziink.

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

- Munkatirsaink jelen vannak a megyei és orszigos szakmai rendezvényeken.

— Tovabb bovitjiik kapcsolatainkat a tudomanyos intézetekkel, egyetemekkel, a tudoményos élettel.

X.FEJEZET
TOVABBKEPZESEK SZERVEZESE

Az intézményi szakalkalmazottak tovabbképzése képzési terv alapjan torténik, a mindenkor
érvényes jogszabélyoknak megfeleléen. A képzési terv Osszedllitisa az intézményvezetd 4ltal
kijelolt személy feladata.
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XI1. FEJEZET
TITOK-, ES ADATVEDELEM, RENDKiVULI ESEMENY

Titok- és adatvédelem

A Kozpont valamennyi dolgozdja koteles betartani a titokvédelemre az adatkezelésre és az
adatvédelemre vonatkozé jogszabalyi elbirasokat, amelyet az adatvédelmi szabélyzat
részletesen tartalmaz.

Rendkiviili esemény

Valamennyi dolgozé kozvetlen felettesét, azok pedig az intézményvezetdt kotelesek
tajékoztatni minden olyan eseményrél, amely az intézmény természetes munkarendjétdl €s
miikodésétdl eltérd, zavarja azt, vagy tevékenységére kedvezdtlen fényt vet.
Rendkiviili eseménynek tekintendd:

a) életet, egészséget, testi épséget erintd esemeny,

b) miikédési zavar,

c) katasztr6fahelyzet,
d) egyéb esemény

A rendkiviili eseményeket részletesen szabélyozza:
A Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatésag 9/2022. (IX.28.) SZGYF szabalyzata a
Szocidlis és Gyermekvédelmi Intézményekben bekdvetkezd rendkivilli eseményekkel
kapesolatos intézkedésekrdl €s a jelentés rendjérol.

XILLFEJEZET
ANYAGI FELELOSSEG, KARTERITESI KOTELEZETTSEG

Az anyagi felelGsséget, a kartérités szabalyait az Mt. és a Kjt. el6irdsainak megfelelden kell
alkalmazni.
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Kartéritési kitelezettség

A munkavillalé a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik. Szdndékos karokozds esetén a
munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavéllalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kért kiteles megtériteni a
visszaszolgéltatisi vagy elszdmolasi kotelezeitséggel dtvett olyan dolgokban
bekbvetkezett hidny esctén, amelyeket dllandéan Srizetben tart, kizdrélagosan hasznal
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette 4t. A pénztirost e nélkiil is
terheli felel6sség az altala kezelt pénz, értékpapir €s egyéb értéktargy tekintetében.
Amennyiben az intézménynél a kirt tébben egyiittesen okoztdk, vétkességik, a
megorzésre dtadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabérikk ardnydban
felelnek.

Amennyiben a kért tdbben okoztik, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar
dsszegének meghatirozasandl az Mt. az irdnyadd.

Anyagi felelosség

A kbzpont a dolgozd ruhdzatdban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyamdn
bek{vetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel. A dolgozé a szokésos személyi hasznélati
targyakat meghaladé mértekli és értékil haszndlati értékeket csak az intézményvezetd
engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (P1. {r6gép, szamitdgép, stb.) Az
intézmény valamennyi dolgozéja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszer(i
hasznélataért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek stb. megdvasaért munkahelyén vagy maés
megorzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.
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A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fbigazgat6sag Borsod-
Abatj-Zemplén Vérmegyei Kirendeltség igazgat6janak jévdhagydséval lép hatélyba és
visszavonésig ervényes.

Jelen SzMSz hatilybalépésével egyidejlileg hatélyat veszti valamennyi jogeldd intézmény
Szervezeti és Miikddési Szabélyzata. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a vonatkozd
jogszabilyok mobdosuldsa, fenntarti dontésck, valamint az intézményben bekdvetkezd
valtozasok esetén feliil kell vizsgdlni és a bekdvetkezett valtozésokkal médositani szilkséges.
Az SzMSz és mellékleteinek naprakész A4llapotban tartisarél az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Az SzMSz az intézmény székhelyén, a szervezeti egységek, valamint a dolgozdi
érdekképviseleti szervek vezetdinél megtalalhat6, hozzaférhett.

Borsodivanka, 2024. jilius 30.

28 w2 Lanczki Marianna

k - Rézsakert Integrilt Szociélis Intézmény
0;3 A

odivés Borsod-Abauj-Zemplén Varmegye

intézményvezetd
Zaradék:
A Rézsakert Integrilt Szocidlis Intézmény Borsod-Abatj-Zemplén Varmegye Szervezeti €s
Miik8dési Szabalyzatat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosdg Borsod-Abatj-Zemplén
Virmegyei Kirendeltség Igazgatoja jovahagyta.
Miskole, 2024... 01 .

_ Virdnyiné Szabé Zsuzsanna
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
Borsod-Abanj-Zemplén Virmegyei
Kirendeltség
igazgato
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