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BEVEZETES

Az egyes intézményi szolgdltatdsok integralt szervezeti formaban torténd megszervezésének
lehetSségérdl a szocidlis igazgatdsrdl és a szocidlis ellatasokrol szolé 1993, évi III. térvény (a
tovabbiakban: Szt.) az alabbiak szerint rendelkezik:

85/B. § Az e térvényben meghatdrozott intézménytipusok dltal biztositott szolgdltatds megszer-

vezhetd ondlld, illetve - jogszabalyban meghatdrozott - integrdlt szervezeti forméban.

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény 8. §-a, végrchajtasarél szolo 368/2011.
(XIL 31.) Korm. rendelet 5. §-a és a megyei intézményfenntart6 Intézményekrdl, valamint a me-
gyei dnkormanyzatok konszolidacijaval, a megyei énkorméanyzati intézmények és a Févérosi
Onkormanyzat egészségiigyi intézményeinek atvételével Gsszefliggl egyes korményrendeletek
moédositasarol szol6 258/2011. (XII. 7.) Korm. rendelet 18. §-aban és a Szocialis és Gyermekvé-
delmi Fdigazgatésagrol szol6 316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 4. §-a értelmében intézmény-
fenntartéi, alapitdi, vagyonkezeldi jogok gyakorlasara kijelSlt szerv a Szocialis és Gyermekvé-

delmi Féigazgatosag,




1. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) célja, hogy rdgzitse a Tengerszem
Integralt Szocidlis Intézmény Borsod-Abawj-Zemplén Virmegye (tovabbiakban: intéz-
mény) adatait, szervezeti felépitését, ala- és folérendeltségi viszonyait, informacidaramléasi vona-

1at, a vezet6k és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikédési szabalyait.

2. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézményi adatok a mindenkori hatalyos Alapité Okiratban foglaltakon alapulnak.

A koltségvetési szerv alapité okiratanak kelte, szama, az alapitas idépontja:
A Tengerszem Integralt Szociélis Intézmény Borsod-Abatj-Zemplén Varmegye hatalyos Alapitd
Okirata 2025. marcius 31. napjan kelt, A-307-1/2025. okiratszamon.

A koltségvetési szerv neve:
Tengerszem Integralt Szocialis Intézmény Borsod-Abatj-Zemplén Virmegye

A koltségvetési szerv roviditett neve: Tengerszem ISZI

Székhelye:
3950 Sérospatak, Jozsef Attila utca 10. szdm
Telefonszam: 47/312-255




Telephelyei:

Kincsestar Iddsek Otthona Bodrogkeresztar

Oregtorony Otthon Boldogké&varalja

Gémes Otthon Ricse

Nektar Otthon Tokaj

Kdpatak Idések Otthona Zsujta

3916 Bodrogkeresztir, Kastély kéz 18.

3885 Boldogkévaralja,
Kossuth L. utca 2.

3974 Ricse, Vastt utca 2.

3910 Tokaj, Bethlen Gébor ut 36.

3897 Zsujta, F6 ut 11/A.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2016.10.10.

A koltségvetési szerv kizvetlen jogeldd koltségvetési szervének megnevezése, székhelye:

Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Szocialis, Gyermekvédelmi Kdzpont és Teriileti Gyermekvé-

delmi Szakszolgalat
3532 Miskolc, Karoly utca 12,

A koltségvetési szerv kozfeladata:

Az Szt. 68. § (1) bekezdés szerintit iddsek otthonaban, a 69. § (1) bekezdés szerinti fogyatékos
személyek otthonaban, a 71. § (1) bekezdés szerinti pszichiatriai betegek otthonaban, személyes
gondoskodést nydjt6 tartds bentlakasos szocialis elltas keretében idSs személyek, fogyatékos
személyek é€s pszichidtriai betegek teljes korii 4poldsa, gondozésa, a 65. § szerinti jelz6rendsze-

res hazi segitségnyujtés, a 74. § szerinti fogyatékos személyek rehabilitacios ellatisa, valamint a

99/B. § (1) bekezdés szerinti fejleszts foglalkoztatas.

A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

872000 Mentalis, szenvedélybeteg bentlakasos ellatasa




A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
1. Fogyatékossaggal él6k tartos bentlakasos ellatisa
2. Fogyatékossaggal €16k rehabiliticids célu bentlakasos ellatisa
3. Fogyatékossaggal €16k rehabilitacids célu rehabilitacios, habilitacios foglalkoztatasa
4. Pszichiatriai betegek tartos bentlakasos ellatdsa
5. Az intézményi jogviszonyban 4116 személyek intézményen beliili fejlesztd foglalkozta-
tasa
6. Iddskoruak tartds bentlakasos ellatasa
7. Demens betegek tartos bentlakasos ellatisa

8. Jelzorendszeres hézi segitségnyujtas

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

Ssz.: | kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

1. 101121 Pszichiétriai betegek tartés bentlakésos ellatasa
2. 101211 Fogyatékossaggal €16k tartds bentlakasos ellatasa
3. 101212 Fogyatékossaggal €l6k rehabilitacids céli bentla-

kasos ellatasa

4, 101240 Megvaltozott munkaképességli személyek foglal-

koztatasat elosegit6 képzések, tamogatasok

5. 102023 Idéskoraak tartés bentlakasos ellatasa

6. 102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatisa

7. 107030 Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas
8. 107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyij tas

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
- A székhely és a Kincsestar Iddsek Otthona Bodrogkeresztir, az Oregtorony Otthon Boldogké-
varalja, Gémes Otthon Ricse, a Nektar Otthon Tokaj tekintetében: Borsod-Abatj-Zemplén me-

gye.
- A Képatak Idések Otthona Zsujta tekintetében: orszagos.




A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete:
A koltségvetési szerv iranyitd szervének
- megnevezése: Belligyminisztérium

- székhelye: 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.

A koltségvetési szerv fenntartojanak
- megnevezese: Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag

- szé€khelye: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

A koltségvetési szerv tekintetében kbzépiranyitd szervre atruhdzott irdnyitasi hataskorok esetén
- a kozépiranyitd szerv megnevezése, székhelye:

- Szociélis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag, 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

A koltségvetési szerv vezetijének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetGjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szolé
316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis és Gyermekvé-
delmi Fligazgatosig Féigazgatoja kozépiranyitdi hatdskdrben eljarva a kozalkalmazottak jogél-
lasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvényben foglaltak szerint el6készitett palyazat Gtjan, legfel-
jebb 5 év hatarozott idStartamra bizza meg, kinevezi, felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb
munkaltatdi jogokat a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Szervezeti és Miikodési Sza-

balyzataban foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4llé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 kdzalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi
XXXIIL torvény
2 munkaviszony a munka térvénykonyvér6l sz6ld 2012, évi L
torvény
3 megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvr6l szolé 2013. évi V.
torvény

A koltségvetési szerv tipusa:

Szocialis szakellatast nyujtd intézmény.




A Kkoltségvetési szerv feladatellatasat szolgalé vagyon:
3916 Bodrogkeresztur, Kastély koz 18. hrsz: 530/5 27330 m? allami tulajdon

3885 Boldogkdvaralja, Kossuth Lajos utca 2. hrsz: 340 3410 m®

allami tulajdon
3974 Ricse, Vasut utca 2. hrsz: 357 30046 m? allami tulajdon
3950 Sarospatak, Jozsef A. utca 10. hrsz: 1802/1 5799 m?

Sérospatak Vérosi Onkormanyzat tulajdonaban
3910 Tokaj, Bethlen Gébor ut 36. hrsz: 553 8702 m®

Tokaj Véarosi Onkormanyzat tulajdonéban
3897 Zsujta, F6 Gt 11/A. hrsz. 38,38/A,41 11478 m* 4llami tulajdon

A vagyon feletti rendelkezés joga:

A nemzeti vagyonrol sz6l6 2011. évi CXCVL térvény, valamint a Szocialis és Gyermek-védelmi
Féigazgatosagrol sz616 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet alapjan a Magyar Allam tulajdondban
allo ingatlanok a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag vagyonkezelésében, és a koltség-
vetési szerv hasznalatdban vannak. A vagyon feletti rendelkezési jog tekintetében a nemzeti va-
gyonrol sz616 2011. évi CXCVL térvény, az dllami vagyonrdl sz6l6 2007. évi CVI. térvény, a
vagyonkezelési szerz6désben, illetve a vagyonkezel§vel, valamint a telepiilési 6nkormanyzatok-
kal ko6t6tt a hasznositasi szerz6désben foglaltak az irdnyadok.

A rendelkezésre 4116 vagyont az intézmény feladatainak ellatasahoz a vagyonrdl és vagyongaz-
dalkodésrol sz6l6 jogszabalyokban, valamint Tokaj és Séarospatak Véros Onkorményzata va-
gyonrendeleteiben, szabilyzataiban, a fenntartd szabalyzataiban tovabba Tokaj és Séarospatak
Véros Onkorményzatéval kotott megallapodasban foglaltak szerint hasznalhatja, hasznosithatja.
Befogado képessége: 651 férdhely

Tengerszem Integralt Szocialis Intézmény Borsod-Abatj-Zemplén Varmegye

Sarospatak id6sek otthona 90 féréhely
Séarospatak fogyatékos személyek otthona 85 féréhely
Kincsestar Iddsek Otthona Bodrogkeresztar 50 férhely
Oregtorony Otthon Boldogkévéralja 110 féréhely
Gémes Otthon Ricse 95 férGhely
Nektar Otthon Tokaj 130 féréhely
Képatak Iddsek Otthona Zsujta 91 féréhely
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3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szédmara jogszabalyokban megfogalmazott feladat — és hataskori, szervezeti és
miikddési elbirasokat a jelen SzZMSz-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.
e Az SzMSz hatilya kiterjed: az intézmény vezet6jére, valamennyi kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 dolgozéjara, valamint munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban
foglalkoztatottjara, a Intézményben mikods érdekképviseleti szervekre, és a Intézmény
szolgaltatasait igénybevevlkre.
e Az SzMSz a Szocidlis €s Gyermekvédelmi Fdigazgatosig Borsod-Abatij-Zemplén
Varmegyei Kirendeltségének igazgatdja jovahagyasaval 1ép hatalyba.
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2.FEJEZET

A TENGERSZEM INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY
BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN VARMEGYE
VEZETO TESTULETE ES FELADATAI

2. 1. A vezetés altalanos elvei

A vezetl felelds a vezetése alatt all6 intézmény, illetéleg szervezeti egységek feladatainak ma-
radektalan ellatdsaért. Ennek érdekében minden vezet$ koteles a részére meghatdrozott hatés-
korben és jogkorben:
e Gondoskodni a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa-
rol.
* A jobb ellatdsdhoz sziikséges intézkedéseket sajat hatiskorben megtenni, illetve felette-
sének javaslatot tenni.

¢ Folyamatosan és rendszeresen ellenSrizni a feladatok ellatasat.

A vezetésben az alabbi altalanos elveket kell érvényesiteni:
e A szervezcti egységeket ugy kell kialakitani, hogy a szervezet iranyitasaban, ellenrzésé-
ben az egyszemélyes vezetés elve maradéktalanul érvényesiiljon.

e A mellérendelt szervek egymasnak nem adhatnak utasitast.

A demokratizmus érvényesiilése érdekében:
e A vezetSk dontésiik el6tt az altalanos és jelentGs kérdésekben kikérik a vezetést segitd
szervek véleményét.
e A lakokat érint6 kérdésekben sajét, illetve az érdekképviseletre jogosultak véleményének

megismerése utan dont a vezetd.
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2. 2. Vezeto testiilet

Az intézmény szakmai ellendrzését, iranyitasat ellato szerv.

Tagjai:
- Intézményvezetd
- Intézményvezetd helyettes

- Telephelyek szintjén: szerveztiegység-vezetdk

Intézményvezeté

Az intézményvezetS az intézmény egyszemélyi felelGs vezetSje, aki felel az intézmény miikSdé-
séért, az ott foly6 szakmai tevékenységért, és az Intézmény kezelésében 1€vS intézményi vagyo-
nért.

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag Féigazgatoja gyakorolja az intézményvezetd

feletti kinevezési, felmentési, fegyelmi és munkaltatdi jogokat.

Az intézménvvezetd feladata;

- vezeti az intézményt;

- meghatdrozza az egyes vezeté munkakorokben az SzMSz alapjéan a hatas-, és jogkoroket, az
intézmeényen beliili munkamegosztast;

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

- végrehajtja és végrehajtatja a jogszabalyokbol, illetve a feliigyeleti szervek dontéseibél eredd
feladatokat;

- az intézmény részére eldirt szabédlyok szerint és hatarid6ben felterjeszti a fenntarténak a be-
szamolokat és a jelentéseket;

- biztositja az ellatottak részére a teljes korQ ellatast, a személyre sz6l6 apolds, gondozés, ne-
velés megvalositasat;

- biztositja a korszerli, magas szinvonald feladatellatds megvaldsitisahoz sziikséges feltétele-

ket;
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- gondoskodik az intézményen beliil az emberi, alapvet§ €s gyermeki jogok érvényesiilésérdl,
az egyen autondmidjat elfogado, integraciojat minden eszk6zzel segitd, humanizalt kornye-
zet kialakitasarol és miikGdtetésérol;

- ellendrzi a szabdlyzatokban foglaltak, valamint a munkafegyelem és az etikai kdvetelmé-
nyek betartasat;

- értékeli az intézmény mutatéit, ellendrzi a normativa igénylés, elszamolas szabalyszertisé-
gét, s megteszi a sziikséges intézkedéseket;

- gondoskodik a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirendek, a Szakmai Programok, az
éves beszamolok, a fejlesztési- és rekonstrukcids tervek, a képzési- tovdbbképzési tervek, a
munkaerd gazdalkodasi tervek, munkakéri leirdsok elkészitésérdl;

- gyakorolja a munkaltat6i jogokat az intézmény valamennyi munkavallal6ja felett,

- kapcsolatot tart az intézmény telephelyeivel, egészségiigyi intézményekkel, tarsadalmi egye-
stiletekkel, karitativ szervezetekkel;

- gondoskodik az intézmény hasznélataban 1évd vagyon rendeltetésszerii hasznalatardl;

- vegzi a panaszok ¢és bejelentések kivizsgalasat, megteszi a sziikséges intézkedéseket, kiild-
nds tekintettel az etikai szabalyokra,

- biztositja az érdekképviseleti forum miikodését és tijékoztatja az ellatast igénybe vevket az
ellatottjogi, illetve a gyermekjogi képviseld igénybevételének lehetdségérdl;

- képviseli az intézményt kiils§ szervek elétt;

- Jogosult a kételezettségvallalasra, gyakorolja az utalvanyozasi, eldirinyzat felhasznalasi,

kiadmanyozasi jogkort,

Utasitasi jogkore:

- Kozvetlen utasitasi jogkdrrel bir az intézmény valamennyi dolgozoja felett.

Felel6s:
- az intézmény mlikodéséért
- az alapité okiratban meghatarozott alaptevékenységek ellatasanak biztositisaért a hatalyos

jogszabalyok ¢€s a fenntarté altal hozott dontések keretei kozott.
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A kinevezési okmanynak megfelel6en jogosult az intézményvezeti cim hasznalatara. Az intéz-

menyvezetd tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket tar-

talmazé iratokat a vezetGi helyettesitési rend szerint lehet alairni.

Tavolléte, akadalyoztatasa esetén az Intézményvezet6 helyettes helyettesiti.

Intézményvezet6 helyettes

A munkdltatdi jogokat az Intézményvezet§ gyakorolja felette. A kdzalkalmazottak jogallasarél

sz0l6 1992. évi XXXIII. torvény 20/B. § 5. bekezdése értelmében jelen pozicid palyazat kifrasa
nélkiil is bet6lthetd.

- ha mér legalabb két alkalommal eredményteleniil keriilt sor palyazati felhivas kiirasara,

- ha a munkakor haladéktalan betéltése a folyamatos ellatas biztonsagos megszervezéséhez
elengedhetetleniil sziikséges, és a folyamatos miikodéshez sziikséges személyi feltételek mas
munkaszervezési eszk6z6kkel nem biztosithatdk,

- tovabb4, ha a kézalkalmazott az erre vonatkozé megbizast megel6zden legaldbb egy éve

kdzalkalmazotti jogviszonyban 4ll a munkaltatoval.

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

Munkéjat az intézményvezet6 kozvetlen irdnyitasa és ellendrzése mellett, az intézményvezetd

helyettessel egyiittmikodve végzi, munkajardl rendszeresen beszamol.

Az intézményvezetSt tavollétében helyettesiti.

Feladatai;

biztositja az intézmény alapit6 okirataban meghatarozott szocidlis alaptevékenység és egyéb
kiegészitd tevékenység ellatasat,

a szolgaltatast igénybevevokr6l Intézményi elektronikus adatszolgéltatds szervezeti egysé-
genkénti megszervezése, feliigyelete;

gondoskodik a szocialis 4gazat jogszabalyokban el6irt alapdokumentumainak és valamennyi
szabalyzatanak kidolgozasarol, aktualizalasarol, a szabalyzatokban foglaltak szervezeti egy-
ségben torténd realizalasarol;

meghatdrozza az intézmény szocialis dgazatiban dolgozok munkakérét és ellendrzi a mun-

kakori leirasokat;
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Osszehangolja a szervezeti egységekben foly6 szakmai tevékenységeket;

végrehajtja €s végrehajtatja a jogszabalyokbodl, az intézményvezet illetve vezetdi testiilet
dontéseibdl eredé feladatokat;

figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli a szervezeti egységek ellatottsagi és miikodési
mutatdit, elemzi a miikddés szakmai hatékonysagat;

szervezi, ellendrzi a szervezeti egységek belsd ellendrzési mitkddését és gondoskodik az el-
lenérzés megallapitasainak realizalasardl

évente Osszesiti a dolgozok kotelezd tovabbképzésének tervét;

gondoskodik az intézmény hasznalatiban 1év§ vagyon rendeltetésszer( hasznalatarol;
tanulmanyozza €s értékeli az ellatasban részesiilék és a lakossag véleményét a szervezeti

egységek mitkodésérol.

Hataskore:

felelés vezetSként, dont minden olyan iigyben, melyet az intézményvezetd hataskorébe
utal, illetve nem utal mas hatiskorbe;

az intézményvezetd altal kizardlagos hatdskdreként meghatirozott egyéb feladatok
ellatasa;

minden ligyben ellenérzési, egyeztetési jogkdr gyakorldsa a szervezeti egységek egészére
kiterjed6en az intézményvezetS utasitasa €s a munkakdri leirasa szerint;

a szervezeti egységek tevékenysége elleni panasz kivizsgalasdval kapcsolatos intézkedések

kezdeményezése.

FelelGssége:

a szervezeti egységi rendszer szakszer( és jogszer(i mitkodésének biztositasa,

az ellendrzések soran észlelt szabalytalansagok, hidnyossdgok megsziintetése, a mulasztok
felelsségre vonasanak kezdeményezése;

az intézmény elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettségének teljesitése;

az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol sz6l6 torvény betartésa
és betartatasa;

a hatas- és jogkdrébe tartozé intézkedések, feladatok ellatasa;

anyagi feleldsség a hatalyos munkajogi szabalyok szerint.
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Kételes a munkavégzése soran tudomésdra jutott személyes, valamint az intézmény
miikodésével kapesolatos adatok megérzésére. Illetéktelen személlyel nem kézolhet olyan

adatot, amely a munkaltatora hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Tavolléte, akadalyoztatdsa (3 napot meghalado) esetén az Intézményvezet$ nevezi meg helyette-

sftéiét.

SZERVEZTIEGYSEG-VEZETO

A munkaltatéi jogokat az intézmény vezetGje gyakorolja felette. Az Intézmény vezetSjének dén-

tése alapjan jelen beosztas palyaztatassal vagy palyaztatas nélkiil tolthetd be.

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

Feladatai:

biztositja a szervezeti egységében a meghatérozott szocialis alaptevékenység és egyéb ki-
egészitd tevékenység ellatasat;

a szolgaltatast igénybevevekrol intézményi elektronikus adatszolgaltatds szervezeti egység-
ben torténd végrehajtasa;

gondoskodik a jogszabalyi el6irasok maradéktalan érvényesitésérdl, a szabalyzatokban fog-
laltak realizalasardl;

javaslatot tesz a szervezeti egységben dolgozok munkakérére és elkésziti a munkakori lefra-
sokat;

Osszehangolja a szervezeti egységében folyd szakmai tevékenységeket;

végrehajtja és végrehajtatja a jogszabalyokbol, az intézményvezetd, illetve vezetdi testiilet
dontéseibdl ered6 feladatokat;

figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli a szervezeti egységben ellatotti és miikddési mu-
tatoit, elemzi a miikodés szakmai hatékonysagat;

szervez, ellendrzi a szervezeti egységek belsd ellen6rzési mitkddését és gondoskodik az el-
len6rzés megallapitasainak realizalasardl

¢vente Osszesiti a dolgozok kételez§ tovabbképzésének tervét;

gondoskodik a szervezeti egység hasznélataban 1év$ vagyon rendeltetésszerii hasznalatardl;
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tanulmanyozza €s értékeli az ellatasban részesiilék és a lakossag véleményét szervezeti egy-

ségének miikodésérdl.

Hataskore:

a szervezeti egységének felelés vezetGje, dont minden olyan {igyben, melyet az
intézményvezetd hataskorébe utal, illetve nem utal mds hatdskorbe;
az intézményvezetd altal kizardlagos hataskoreként meghatarozott egyéb feladatok ellatésa;

jogosult teljesités igazolasara.

Felelgssége:

a szervezeti egység szakszerli és jogszerii milkodésének biztositasa;

az ellenérzések soran észlelt szabalytalansagok, hidnyossidgok megsziintetése, a mulasztdk
feleldsségre vonasanak kezdeményezése;

az intézmény elektronikus adatszolgaltatasi k6telezettségének teljesitése;

az adatvédelmi torvény betartisa és betartatisa;

a hatés- és jogkorébe tartozo intézkedések, feladatok ellatasa;

anyagi feleldsség a hatalyos munkajogi szabalyok szerint;

koteles a munkavégzése sordan tudomdisara jutott személyes, valamint az intézmény
miikddésével kapcsolatos adatok meg6rzésére. Illetéktelen személlyel nem kozolhet olyan

adatot, amely a munkaltatora hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

Tavolléte esetében a vezetd apold helyettesiti: Oregtorony Otthon Boldogké&varalja, Gémes Ott-

hon Ricse, Nektar Otthon Tokaj

Tavollétében a szocidlis ligyintézd helyettesiti: Képatak IdSsek Otthona Zsujta

Tavollétében az osztalyvezetd helyettesiti: Kincsestar Iddsek Otthona Bodrogkeresztur

Vezet6 apolo

A munkaltat6i jogokat az intézményvezetd gyakorolja felette. A kozalkalmazottak jogallasardl

$z6016 1992. évi XXXIII térvény 20/B. § 5. bekezdése értelmében jelen pozicid palyazat kiirasa

nélkiil is betdlthetd

- ha mar legalabb két alkalommal eredménytelentiil keriilt sor palyazati felhivas kiirasara,
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- ha a munkakér haladéktalan bet6ltése a folyamatos ellatas biztonsdgos megszervezéséhez el-
engedhetetlentil szilkséges, és a folyamatos miikddéshez sziikséges személyi feltételek mas
munkaszervezési eszk6z6kkel nem biztosithatok,

- tovabba, ha a kdzalkalmazott az erre vonatkozd megbizast megel6zden legalabb egy éve koz-

alkalmazotti jogviszonyban all a munkaltatéval.

Jogallasa:
Az intézmény vezetdje nevezi ki, illetve menti fel, feladatellatasat irdnyitja.

Munkéjat a szerveztiegység-vezetdjének koordinéldsaval végzi.

Feladatai:

- A szerveztiegység-vezetSt tavollétében helyettesiti: Oregtorony Otthon Boldogkd&varalja,
Gémes Otthon Ricse, Nektar Otthon Tokaj szervezeti egységekben.

- A szolgéltatast igénybevevék gondozasi feladatellatisinak, az 4poldk /gondozdk
mentéalhigiénés munkatarsak munkéjénak iranyitdja, szervezdje.

- Figyelemmel kiséri az ellatottak betegségeinek lefolyasat, gydgyulasat.

- Asszisztal az orvosi rendeléseken, foganatositja az orvos éltal el8irt gyogyszerelést, utasitast.

- Szervezi a szakrendelésre beutalt ellatott vizsgalaton valé részvételét, biztositja az ellatott
sziikséges egészségligyi iratait.

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

- Felligyeli a hozza beosztott 4polok/gondozok munkakéri leirdsban foglalt kotelezé feladatai-
nak ellatasat.

- Ugyel az orvosi rendel8, az egészségligyi részleg, a betegszobak/elkiilonitd tisztasagara, rend-
Jjére.

- Koteles tdjekozodni az ellatottak foglalkoztatasarol, mentalhigiénés ellatasukat befolyasold
egészsegi allapot véltozasrol és jogosult a sziikséges intézkedések megtételére.

- Ismernie kell a mentalhigiénés csoport 4ltal kidolgozott gondozasi terveket, sziikség esetén
biztositja az apoldi/gondozoi jelenlétet, feliigyeletet, kdzremiikodést.

- A szervezeti egység dpolasi-gondozasi tevékenységrol rendszeres beszdmolasi kételezettség-

gel tartozik a szerveztiegység-vezetdje felé.
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Hataskore:

Dont minden olyan iigyben, melyet a jelen dokumentum, munkaltatéi utasitas, illetve jogszabély

hataskorébe utalt.

- Tavolléte esetén az osztalyvezetd, akadalyoztatasa (3 munkanapot meghaladdan) esetén egy-
egy feladat ellatasa tekintetében a szerveztiegység-vezetje éltal irasban megbizott személy

helyettesiti.

FelelGssége:
- FelelSs a szervezeti egységének szakszerli és jogszer(i miikodésének biztositasaért.
- Koteles a munkavégzése soran tudomésara jutott személyes, valamint az intézmény miko-
désével kapcsolatos adatok meg6rzésére. Illetéktelen személlyel nem kozolhet olyan adatot,

amely a munkéltatéra hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

RESZLEGVEZETO

A munkaltatdi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja felette. Intézmény vezetdjének dontése

alapjan jelen munkakor palyaztatas nélkiil is betolthetd.

Jogallasa:

rrrrr

Munk4jat a szerveztiegység-vezetOjének koordinalasaval végzi.

Feladatai:

- A szolgaltatdst igénybevevék gondozési feladatellatasanak, az d4poldék /gondozok
mentélhigiénés munkatérsak munkdjanak irdnyitoja, szervezbje. A részleg tisztasdginak,
higiénés viszonyainak feleldse.

- Figyelemmel kiséri az ellatottak betegségeinek lefolyasat, gyogyulasat.

- Asszisztél az orvosi rendeléseken, foganatositja az orvos altal el8irt gydgyszerelést, utasitast.

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

- Ellendrzi az ellatottak higiénés és kulturalt étkezését, feliigyel a napi gyégyszérelés pontos

vezetésére. Ellendrzi az ellatottak felligyeletének ellatasat.

20



Feliigyeli a hozza beosztott apoldk/gondozdk munkakéri leirdsban foglalt kotelez6 feladatai-
nak ellatésat.

Ugyel az orvosi rendeld, az egészségiigyi részleg, a betegszobak/elkiilonits tisztasagara, rend-
jére.

Koteles tajekozddni az ellatottak foglalkoztatasardl, mentalhigiénés ellatasukat befolyasold
egészségi allapot valtozasrdl és jogosult a szilkséges intézkedések megtételére.

Ismernie kell a mentalhigiénés csoport altal kidolgozott gondozési terveket, sziikség esetén
biztositja az apoldi/gondozdi jelenlétet, feliigyeletet, kbzremilikodést.

A részleg éapolasi-gondozasi, illetve szakmai, mentalhigiénés tevékenységr6l rendszeres be-

szamolasi kotelezettséggel tartozik a szerveztiegység-vezetbje felé.

Hataskore:

A csatolt részleg szakmai irdnyitoja.

Részlegvezetbként dont minden olyan {igyben, melyet a jelen dokumentum, munkaltatoi uta-
sitas, illetve jogszabaly hataskorébe utalt.

Tévolléte esetén az osztalyvezetd, akadalyoztatasa (3 munkanapot meghaladéan) esetén egy-
egy feladat ellatdsa tekintetében a szerveztiegység-vezetGje éltal irdsban megbizott személy

helyettesiti.

FelelGssége:

Felel6s a részlegének szakszerti és jogszerti milkodésének biztositasaért.
Kételes a munkavégzése soran tudomadsara jutott személyes, valamint az intézmény miiko-
désével kapcsolatos adatok meg6rzésére. Illetéktelen személlyel nem kdzodlhet olyan adatot,

amely a munkaltatora hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

OSZTALYVEZETO

A munkaltatdi jogokat az intézmény vezet6je gyakorolja felette. Intézmény vezetdjének dontése

alapjan jelen munkakor palyaztatas nélkdl is betolthetd.

Jogallasa:

Az Intézmény vezetGje nevezi ki, illetve menti fel, feladatellatasat iranyitja.

Munk4jat a szerveztiegység-vezet6 apoldjanak koordinaldsaval végzi.
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Munkakori feladatai:

- Kiemelt feladata az egészségiigyi ellatas gyakorlati megvaldsitasa az orvosi és vezet6 4polo
rendelkezései szerint.

- Az intézeti ellatottak egészségiigyi, higiénés ellatasanak irdnyitasa.

Hatéskore:

- Dont minden olyan {igyben, melyet a jelen dokumentum, munkaltat6i utasitds, jogszabély
hataskorébe utalt.

- Tavolléte, akadalyoztatdsa (3 munkanapot meghaladdan) esetén egy-egy feladat ellatisa

tekintetében a szerveztiegység-vezetdje altal megbizott személy helyettesiti.

Feleldssége:

- A szervezeti egység szakszerl és jogszer(i gondozasi munkajanak biztositasaért.

- Koteles a munkavégzése sordn tudomasara jutott személyes, valamint az intézmény mii-
kodésével kapcsolatos adatok meglrzésére. Tlletéktelen személlyel nem kozolhet olyan adatot,

amely a munkaltatora hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
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3. FEJEZET

TENGERSZEM INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY
BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN VARMEGYE
SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézményt az intézményvezet$ vezeti, az intézményvezetd szakmai és intézmény mikddteté-
si munkajat intézményvezetd-helyettes segiti.

A székhelyen folyo tevékenységeket az intézményvezetd, valamint az intézményvezetS-helyettes
feliigyeli.

A Tengerszem Integrélt Szociélis Intézmény Borsod-Abadj-Zemplén Varmegye a székhely mel-
lett 5 telephelyen (tovabbiakban: szervezeti egység) nyujtja szolgaltatasait a bentlakasos intéz-
ményi ellatast igényl6k részére. A szervezeti egységekben folyod tevékenységeket a
szerveztiegység-vezetdje kdzvetleniil feliigyeli.

A szerveztiegység-vezetSk feladata a telephelyen folyé szakmai és ellatd tevékenység koordina-
lasa, a székhely felé torténé kozvetités, kapesolattartas, valamint részvétel a szakmai munkacso-

portokban.

Az intézmény szervezeti dbrajat a 1. szamn melléklet tartalmazza.

A szervezeti egységek szervezeti abrait az alabbi mellékletek tartalmazzak:
Kincsestar Idések Otthona Bodrogkeresztir 1.1. szamu melléklet
Oregtorony Otthon Boldogkévéralja 1.2. szamu melléklet

Gémes Otthon Ricse 1.3. szamu melléklet

Nektar Otthon Tokaj 1.4. szamu melléklet

Kdpatak Idosek Otthona Zsujta 1.5. szamu melléklet

Az intézmény szdméra meghatarozott feladatoknak és hatiskorknek az intézmény szervezeti

egységei, dolgozdi kozotti megosztasardl az intézmény vezetbje gondoskodik.
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A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyokban, az alapité okirat-
ban meghatarozottakkal, illetve a fenntart6 4ltal az intézmény egyes szervezeti egységeire, veze-

téire €s dolgozodira kotelezben el6birt feladatokkal, hataskdrokkel.

3. 1. Szocidlis ellatast nyifijto szervezeti egységek feladatai ellatsi formanként

3. 1. 1. Az Intézmény fogyatékos személyeket ellité otthonainak szervezete és egysége-

inek feladata

A fogyatékosok bentlakasos ellatasat biztosité intézmény a sarospataki székhelyén, valamint
boldogkdvaraljai és tokaji szervezeti egységeiben nytjt dpold-gondozé otthoni szolgaltatast 325
féréhelyen az alabbiak szerint:

Tengerszem Integralt Szocidlis Intézmény Borsod-Abatj-Zemplén Véarmegye Sarospatakon az
engedélyezett féréhelyek szama: 85 6

Oregtorony Otthon Boldogkdvaralja engedélyezett férShelyeinek szdma 110 £5

Nektar Otthon Tokaj engedélyezett férdhelyeinek szama 130 £6

Az intézmény gondoskodik a szervezeti egységeiben az Snmaguk ellatasira nem, vagy csak fo-
lyamatos segitséggel képes személyek napi legalabb haromszori foétkezésérdl és két kisétkezésé-
18], szitkség szerinti ruhédzattal, illetve textilidval vald ellatasardl, mentalis gondozéasarol, kiilon
jogszabalyban meghatarozott egészségiigyi ellatdsardl, valamint lakhatdsardl (tovébbiakban:
teljes korti ellatas), feltéve, hogy ellatasuk mas médon nem oldhaté meg.

Biztositja az egészségi és pszichés allapotnak megfeleld dpoléast, gondozast, foglalkoztatast,

mentalhigiénés ellatast, az emberi és alapvetd jogok érvényesitését.

Célcsoport
A sérospataki székhelyen végzi a gondjaira bizott 18 éven feliili azon sulyos és kdzépstlyos ér-
telmi vagy halmozottan fogyatékos személyek teljes korii ellatasat, apolasat, gondozasat, terapids

célu foglalkoztatasat, akiknek ellatasdra csak intézményi keretek kdzott van lehetéség.
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A boldogkévaraljai és a tokaji szervezeti egységbe az a fogyatékos személy veheté fel, akinek
oktatasara, képzésére, foglalkoztatasdra, valamint gondozésara csak intézményi keretek kozott
van lehetGség.

A szervezeti egységekben azon fogyatékossdggal €16k tartds bentlakésos ellatasa torténik, akik
18 éven felilli stlyos és kozépsulyos értelmi, vagy halmozottan fogyatékosok és teljes korti ella-
tast, apolast, gondozast, terapids céli foglalkoztatist igényelnek, és akiknek ellatasara csak in-
tezményi keretek kozott van lehetdség. Tovabba az 1- 18 éves koru személyek terapids célu fog-
lalkoztatdsa, teljes korl ellatasa torténik, akik a kdzponti idegrendszer silyos sériilése miatt
gyogypedagdgiai vagy egyéb iskolarendszer(i oktatisba be nem vonhaté értelmi, illetve halmo-
zottan fogyatékos gyermekek teljes korti ellatasat, apolasat, gondozasat, terapias céli foglalkoz-

tatasat, képességfejleszt§ oktatasat.

Apoldsi-gondozdsi egységek feladata

Az egység vezetdje: az vezetd apold.
A részlegek dolgozdi feladataikat az vezet$ 4polé 4ltal meghatarozott munkarendben, munkaidd

beosztasban és munkateriileten teljesitik.

Feladata a gondozasra szorul6 fogyatékos személyek sziikségleteihez igazodé személyre sz6ld
apolasi tevékenység, segitségnyujtas biztositasa, hogy az ellatottak fizioldgiai, pszichés és szoci-
alis sziikségletei kielégitésre kertiljenek.
Egészségiigyi elldtds
Az intézmény gondoskodik az ellatast igénybe vevd egészségiigyi ellatasardl a betegjogok figye-
lembevételével:
*  egészségmeglrzését szolgald felvilagositasarol
*  rendszeres orvosi feliigyeletrdl, orvosi ellatasrol: a intézményi orvos valamint, pszichister
szakorvos rendelésein keresztiil
+  sziikség szerinti szakszeril alapapolasarél, kiilondsen:
- személyi higiéné biztositasarol,
- agyogyszerezésrol,
- az étkezésben, a folyadékpotlasban, a hely- és helyzetvéltoztatisban, a kontinencidban

valo segitségnyujtasban, valamint inkontinens ellatottak gondozasaban,
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»  szakorvosi ellatashoz valé hozzajutasahoz

+  korhazi kezeléshez val6 hozzajutasarol

+  szitkséges sziirésekrol

* A személyes gondoskodast nyijtd szocialis intézmények szakmai feladatair6l és miikodé-
stk feltételeir6l szolo 1/2000. (1.7.) SZCSM rendeletben meghatarozott gyégyszerellatas-
10l (téritésmentesen csak az alapgyogyszerek kore vehetd igénybe). A gyodgyszerellatas az
érvényben 1év6 jogszabalyoknak megfelelen torténik Az alapgyogyszerek korérdl a laké
és/vagy torvényes képviselGje részére részletes és pontos tajékoztatast nydjt az intéz-
mény,

»  testtavoli gyogyaszati segédeszk6z0k biztositasardl.

Alkalmazott munkakorok:

- Apolé/Gondozé

Feladatai:

Feladatait munkacsoport tagjaként a vezet6 apol6, osztalyvezetd apolé iranyitasa mellett latja
el.

Tevekénységét az ellatast igénybe vevok emberi és allampolgari jogainak érvényesitésével
életviteliik, életmindségiik javitisa érdekében komplex gondozas formajaban a hatalyos jog-
szabdlyoknak megfelelGen végzi.

Biztositja lako6i szamara az allapotuknak megfelel$ szakszerli gondozast, egészségiigyi ella-
tast, ennek keretében az &polast, gondozast. A feladatellatas 24 oras folyamatos szolgalattal
valosul meg.

Az intézményben folyé gondozési tevékenység alatt a szolgaltatast igénybe vevd személy
részére olyan fizikai, mentdlis, életvezetési segitséget nyujtunk, amelyek soran az ellatott szo-
cialis, testi és szellemi allapotanak megfelel egyéni bandsmédban Az egyén autonémidjat el-
fogadé minden eszkdzzel segité humanizalt kérnyezetet kialakitasara térekszenek.

Egyéni gondozasi tervbe vezetve, azt dokumentalva, feliilvizsgalva kovetik az allapotvaltoza-
sokat.

Biztositja a korhazi kezelésr6l valé gondoskodast a jogszabalynak megfeleld gyogyszer €s

gyogyaszati segédeszkoz biztositasat €s az dpolashoz sziikséges apolasi segédeszkozoket.
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Hataskore: kiterjed a munkakéri leirdsban megjelolt feladatokra, a munkakérébdl adédo tevé-
kenységeire.

Felel6ssége: Felelds a munkakori feladataibol addé feladatok végrehajtéaséért, tevékenységének
kovetkezményeiért, a szakmai kompetencidjiba tartozé feladatok szakszerdi ellatasaért. FelelGs

intézkedéseiért, illetve azok elmulasztisaért.

Mentalhigiénés tevékenység

A mentalhigiénés csoport az intézményvezet§, az intézményvezetS-helyettes, illetve szervezti-
egység-vezetOjének szakmai irdnyitasa és felligyelete alatt dolgozo csoport.
A személyre sz016 banasmodot, a konfliktuskezelést, a kapcsolatok helyreallitdsanak, illetve mii-
kddésének segitését és a mindennapi életvitelhez szitkséges szocidlis készség fejlesztését a men-
talhigiénés ellatason keresztiil biztositja az intézmény.
E feladatkoérében biztositja:
+ aszemélyre szabott bandsmaddot,
* akonfliktushelyzetek megel6zése érdekében az egyéni és csoportos megbeszélést,
*  aszabadid6 kulturalt eltoltésének feltételeit,
+ az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartisanak feltételeit,
+  afejlesztési tervek megvaldsitasat,
* hitélet gyakorlasanak feltételeit, szabad vallasgyakorlas lehetSségét
* azélethelyzet valtoztatasara kényszerild uj lakok beilleszkedését elGsegiti,
* segiti, timogatja a szervezeti egységen belilli kiskozOsségek, tarsas kapesolatok ki-
alakulasat és miikodését.
Az ellatast igénybe vevd koranak, fogyatékossaguk tipusanak, mértékének, egészségi allapota-
nak, képességeinek és egyéni adottsigainak figyelembevételével sziikséges szervezni:
az aktivitast segitd fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység, iranyitott tor-na, fek-
vBbetegek leveglztetése, agytorna stb.),
* a szellemi és szorakoztaté tevékenységeket (pl. eldadasok, olvasas, felolvasés, ra-
didhallgatas, tévénézés, kartya- és tarsasjatékok, vetélkeddk, zenehallgatas stb.),
+ akulturilis tevékenységeket (pl. rendezvények, linnepségek, sziiletés- névnapok, szinhaz-

, Mmozi-, mizeumlatogatasok, kirandulasok, kiallitasok stb.)
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Alkalmazott munkakorok:

- Fejleszto pedagdgus
- Szocialis munkatars

- Terapias munkatars

Feladataik;

A mentalhigiénés ellatds soran biztositja az ellatast igénybe vevék emberi és allampolgari
jogainak érvényesitését életvitelilk, életmindségiik javitasa érdekében tevékenységét a hata-

lyos jogszabalyoknak megfelelen végzi.

Eldsegiti az intézményi életformahoz valé alkalmazkodast, a kapcsolattartast a csaladdal,
hozzatartozdkkal, gondnokokkal;

A konfliktus helyzetek oldasa, megel6zése érdekében egyéni, csoportos megbeszélések;

A szabadidd kulturalt elt6ltésének szervezése;

Az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak segitése;

Az egyéni fejlesztési tervek megvaldsitasa;

Az ellatottak igényeihez igazodva biztositja a hitélet gyakorlasanak feltételeit, egyeztet az
érintett egyhazakkal.

Segiti, timogatja a kis k6z0sségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat és miikGdését;

Az ellatottak testi-lelki aktivitdsanak fenntartdsa, megérzése érdekében elre megtervezi.

A megvaldsitas folyamatossagat, rendszerességét (fizikai tevékenységek, séta, sport, stb.),

szellemi és szorakoztatd tevékenységeket, kulturalis tevékenységeket;

Szocialis tigyintézo

Feladatai:

Ugykezelés: végzi az ellatast igénybe vevék szocialis tigyintézéssel Gsszefiiggd feladatait.
Kapcsolattartas a csaladdal, hozzatartozokkal, gondnokokkal, hatésagokkal, intézményekkel,
szervezetekkel.

Nyilvantartja és kezeli az intézményi ellatast igényl6k kérelméhez, felvételéhez kapcsolddd

adminisztraciot, vezeti az ellatasban részestilok nyilvantartasokat, adatszolgaltatasokat végez.
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- Az intézmény szervezeti egységeiben (székhelyét kivételével) ellatja az ellatotti letéti pénztar
kezelésével Osszefiiggd feladatokat.

- Az ellatotti pénztar kezelése az CT EcoStat rendszerben, napi zéréasa, kivonatok kdnyvelése.

- Az ellatott, ill. torvényes képviseldje nyilatkozata és meghatalmazasa alapjan gondoskodik az
ellatottak nyugdijanak, egyéb ellatasanak atvételérdl, az ellatdsi dij és egyéb koltségek levo-
nésarol, az intézmény bankszamlajara térténd befizetésrol.

- Figyelemmel kiséri az ellatottak jé6vedelmi viszonyaiban bekdvetkezett valtozasokat.

- Ellatottak kolt6pénz kifizetése, nyilvantartasa.

- Az ellatottak értéktargyainak, takarékbetétjének, készpénzének nyilvantartdsa, a bevételek,
kiadasok vezetése.

Hataskore: kiterjed a munkakoéri leirdsban megjelolt feladatokra, a munkakdrébdl adodo tevé-

kenységeire.

Feleldssége: Felel8s a munkakéri feladataibol adddé feladatok végrehajtasaért, tevékenységének

kovetkezményeiért, a szakmai kompetenciajaba tartozé feladatok szakszerl ellatasaért. FelelSs

intézkedéseiért, illetve azok elmulasztasaért.

3. 1. 2. Az Intézmény idéskori személyeket ellaté otthonainak szervezete és egysége-

inek feladata

Az intézmény sarospataki székhelyén, valamint a bodrogkeresztari és zsujtai szervezeti egysége-
iben végzi az id6s személyek ellatasanak feladatait 231 féréhelyen alabbiak szerint:

Tengerszem Integralt Szocialis Intézmény Borsod-Abatlj-Zemplén Varmegye

engedélyezett fér6helyek szama: 90 16
Kincsestdr Iddsek Otthona Bodrogkeresztur engedélyezett fér6helyeinek szdma: 50 £5

Kdpatak Idések Otthona Zsujta engedélyezett fér6helyeinek szama: 91 16

Ellatja a gondjaira bizott id6s emberek ellatdsaval kapcsolatos feladatokat, koranak, egészségi
allapotanak megfelel, a lehetGségek altal adott korszerdl fizikai, egészségiigyi ellatast, gyogy-

szert, valamint gyogyaszati segédeszk6z beszerzést. Biztositja tovabba az egészségi és pszichés
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allapotnak megfelel apolast, gondozast, foglalkoztatast, mentalhigiénés ellatdst, az emberi és
alapvetd jogok érvényesitését.

Biztositja az egészségi és pszichés allapotnak megfelelé apolast, gondozast, foglalkoztatést,
mentalhigiénés ellatast, az emberi és alapvet6 jogok érvényesitését.

Az Id6sek Otthonanak részlegeiben az ellatottak életvitelének segitése, életmindségének javitisa
komplex gondozas form4jaban torténik. A komplex gondozast — fizikai és egészségiigyi ellatast,
lelki gondozast, a szabadid§ célszerli és hasznos eltdltését, foglalkoztatasat — szakmai munka-

csoportokbol all6 személyzet munkaterv alapjan végzi.

Célcsoport

Az id8s személyek ellatasat végz6 helyszineken végzi a gondozasi sziikséglet 111, fokozatd gon-
dozasi sziikséglettel rendelkezd, de rendszeres fekvibeteg-gydgyintézeti kezelést nem igényld, a
ra iranyado oregségi nyugdij korhatart bet6ltott személyek teljes korti ellatasat.

Az idések otthonaban a 18. életévét betoltott, betegsége vagy fogyatékossaga miatt Gnmagéardl
gondoskodni nem képes, a megfeleld gondozasi sziikséglettel rendelkezd személy is ellathato, ha
ellatasa mas tipusu, apolast-gondozast nyudjtd intézményben nem biztosithato.

Biztositja tovabba az egészségi és pszichés allapotnak megfeleld apolast, gondozast, foglalkozta-

tast, mentalhigiénés ellatast, az emberi és allampolgari jogok érvényesitését.

Apolisi-gondozdsi egységek feladata

Az egység vezetdje: vezetd apolo.
A részlegek dolgozdi feladataikat a vezetd apold altal meghatirozott munkarendben, munkaidé

beosztasban és munkateriileten teljesitik.

Az intézmeényben folyé gondozasi tevékenység alatt a szolgaltatast igénybe vevd személy részére
olyan fizikai, mentalis, életvezetési segitséget nydjtunk, amelyek soran az ellatott szocialis, testi
és szellemi allapotanak megfelelé egyéni banasmddban Az egyén autondmidjat elfogadé minden

eszkozzel segitd humanizalt kdrnyezetet kialakitasara térekszenek.
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Egészségiigyi ellatas

Az intézmény gondoskodik az ellatast igénybe vevé egészségiigyi ellatasarol a betegjogok figye-

lembevételével:

egészségmegOrzését szolgald felvilagositasarol

rendszeres orvosi feliigyeletrdl, orvosi ellatasrél: a intézményi orvos valamint, pszichiater

szakorvos rendelésein keresztiil

sziikség szerinti szakszer(i alapapolasardl, kiilondsen:

- személyi higiéné biztositasarol,

- agyogyszerezésrol,

- az étkezésben, a folyadékpotlasban, a hely- és helyzetvaltoztatasban, a kontinencidban
val6 segitségnyujtasban, valamint inkontinens ellatottak gondozasaban,

szakorvosi ellatashoz valé hozzajutasdhoz

korhazi kezeléshez vald hozzajutasarol

sziikséges szlirésekrél

A személyes gondoskodast nytijté szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikodé-

stik feltételeirdl szolo 1/2000. (1.7.) SZCSM rendeletben meghatarozott gyogyszerellatas-

16l (téritésmentesen csak az alapgyogyszerek kore vehetd igénybe). A gydgyszerellatas az

érvényben 1év6 jogszabalyoknak megfelelden torténik Az alapgydgyszerek korérdl a lakod

és/vagy torvényes képviselGje részére részletes és pontos tdjékoztatist nydjt az intéz-

meény,

test tavoli gydgyaszati segédeszk6z0k biztositasardl.

Alkalmazott munkakorok:

- Apolé/Gondozéd

Feladatai:

Feladatait munkacsoport tagjaként a vezet§ apold, osztalyvezetd apold irdnyitasa mellett latja

el.

Tevekénységét az ellatast igénybe vevSk emberi és allampolgari jogainak érvényesitésével

életvitelilk, életmindségiik javitasa érdekében komplex gondozas formajaban a hatalyos jog-

szabalyoknak megfelel6en végzi.
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- Biztositja lakdi szdmara az allapotuknak megfelelé szakszerll gondozést, egészségiigyi ella-
tast, ennek keretében az 4polast, gondozast. A feladatellatas 24 oras folyamatos szolgalattal
valésul meg,

- Egyéni gondozasi tervbe vezetve, azt dokumentélva, feliilvizsgélva kovetik az allapotvaltoza-
sokat.

- Biztositja a kérhazi kezelésrdl valé gondoskodast a jogszabalynak megfeleld gyogyszer és
gyogyaszati segédeszkdz biztositasat és az apolashoz sziikséges apolasi segédeszkdzoket.

Hataskdre: kiterjed a munkakdri leirasban megjel6lt feladatokra, a munkakéréb6l adodo tevé-

kenységeire.

Feleldssége: Felel6s a munkakdri feladataibol adddo feladatok végrehajtasaért, tevékenységének

kovetkezményeiért, a szakmai kompetenciajaba tartozd feladatok szakszerii ellatasaért. FelelOs

intézkedéseiért, illetve azok elmulasztasaért.

Mentalhigiénés csoportok feladata

A mentalhigiénés csoport az intézményvezetd, az intézményvezetS-helyettes, illetve
szerveztiegység-vezetdjének szakmai iranyitasa és feliigyelete alatt dolgozo csoport.

A mentalhigiénés ellatas soran biztositja az ellatast igénybe vevok emberi és allampolgari jogai-
nak érvényesitését életvitelilk, életmindségiik javitasa érdekében tevékenységét a hatalyos jog-
szabalyoknak megfelelden végzi.

Segiti az élethelyzet valtoztatasra kényszertl6 uj lakdk beilleszkedésének elésegitését az ella-
tottak testi-lelki aktivitasanak fenntartisa, meg6rzése érdekében eldre megtervezi a szellemi és

szorakoztato tevékenységeket, kulturalis tevékenységeket.

Alkalmazott munkakorok:

- Szoctialis munkatars

- Terapias munkatars
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Feladataik:

Az ellatast igénybe vevék életkordnak, egészségi allapotdnak, valamint mértékének, egyéni
adottsagaiknak, és képességeiknek figyelembevételével, szemé€lyre szabott banasmaoddal végzi
feladatait

El8segiti az intézményi életformahoz valé alkalmazkodast, a kapcsolattartast a csaladdal,
hozzatartozokkal, gondnokokkal;

A konfliktus helyzetek oldésa, megeldzése érdekében egyéni, csoportos megbeszélések;

A szabadid6 kulturalt eltSltésének szervezése;

Az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapesolatainak segitése;

Az egyéni gondozasi tervek megvalodsitasa;

Az ellatottak igényeihez igazodva biztositja a hitélet gyakorldsanak feltételeit, egyeztet az
érintett egyhazakkal.

Segiti, timogatja a kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat és mitkédését;

Az ellatottak testi-lelki aktivitdsanak fenntartésa, megGrzése érdekében el6re megtervezi.

A megval6sitas folyamatossdgat, rendszerességét (fizikai tevékenységek, séta, sport, stb.),

szellemi és szérakoztatd tevékenységeket, kulturlis tevékenységeket;

Hataskore: kiterjed a munkakéri leirdsban megjelslt feladatokra, a munkakérébsl adédo teve-

kenységeire,

Feleléssége: Felel6s a munkakéri feladataibol adédé feladatok végrehajtasaért, tevékenységének

kovetkezményeiért, a szakmai kompetencigjaba tartozo feladatok szakszerti ellatisaért. Felelds

intézkedéseiért, illetve azok elmulasztasaért.

- Szocialis ligyintézd

Feladatai:

Ugykezelés: végzi az ellatast igénybe vevok szocidlis iigyintézéssel dsszefiiggs feladatait.

Kapcsolattartas a csaladdal, hozzatartozokkal, gondnokokkal, hatésagokkal, intézményekkel,
szervezetekkel.

Nyilvéntartja és kezeli az intézményi ellatast igénylék kérelméhez, felvételéhez kapcsol6do
adminisztraciot, vezeti az ellatasban részesiilék nyilvantartasokat, adatszolgaltatasokat végez.
Az intézmény szervezeti egységeiben (székhelyét kivételével) ellatja az ellatotti letéti pénztar
kezelésével Gsszefliggd feladatokat.

Az ellatotti pénztar kezelése az CT EcoStat rendszerben, napi zarasa, kivonatok konyvelése.
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- Az ellatott, ill. torvényes képviseldje nyilatkozata és meghatalmazasa alapjan gondoskodik az
ellatottak nyugdijanak, egyéb ellatasanak atvételérdl, az ellatasi dij és egyéb koltségek levo-
nasardl, az intézmény bankszédmlajara torténé befizetésrol.

- Figyelemmel kiséri az ellatottak jovedelmi viszonyaiban bekdvetkezett valtozasokat.

- Ellatottak kdlt6pénz kifizetése, nyilvantartasa.

- Az ellatottak értéktargyainak, takarékbetétjének, készpénzének nyilvantartdsa, a bevételek,
kiadasok vezetése.

Hataskore: kiterjed a munkakoéri leirasban megjeldlt feladatokra, a munkakorébdl adodéd tevé-

kenységeire.

Felel6ssége: Felelés a munkakdri feladataibdl adddo feladatok végrehajtasaért, tevékenységének

kovetkezményeiért, a szakmai kompetenciajaba tartozé feladatok szakszeril ellatasaért. Felelds

intézkedéseiért, illetve azok elmulasztasaért.

3. 1. 3. Az Intézmény pszichiatriai betegeket ellaté otthonainak szervezete és egységeinek

feladata

Pszichiatriai betegek ellatasarol a Gémes Otthon Ricse telephelyen gondoskodik az intézmény.
Engedélyezett fér6helyek szama: 95 {6
Az intézmény biztositja az egészségi és pszichés allapotnak megfeleld apolast, gondozast, fog-
lalkoztatast, mentalhigiénés ellatast, az emberi és allampolgari jogok érvényesitését.
Gondoskodik:
- napi legalabb haromszori étkezésérdl, textiliaval-szikség szerint- ruhdzattal valé ellatdsa-
rol;
- egészségiigyi ellatasarol a vonatkozo jogszabaly szerint;
- mentalis gondozasrol, terapias és készségfejleszt6 foglalkoztatasrol,
- a szorakozas, szabadidd eltdltésének lehetdségérdl, az ellatottak jogainak védelmérdl, a
hitélet gyakorlasa feltételeinek biztositasarol,
- Dbiztositja a pszichiétriai és a szenvedélybetegek koranak, fizikai-mentélis-pszichés- egés-
zségi allapotanak megfelelé apolas-gondozasat, mentalhigiénés ellatasat, foglakoztatast,

fejlesztd foglalkoztatasat, a rehabilitacios foglalkoztatasat.
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Célcsoport

Végzi, azoknak a kronikus pszichiatriai betegségben szenvedd 18 év feletti személyeknek a teljes
korli ellatasat, apolasat és gondozésat, akik akut gyogyintézeti kezelést nem igényelnek, nem
vesz€lyeztetd allapotiak, egészségi allapotuk, valamint szociélis helyzetilk miatt Snmaguk ella-

tasara segitséggel sem képesek.

Apolisi-gondozdsi egységek feladata

Az egység vezetdje: az vezetd apolo.
A részlegek dolgozoéi feladataikat az vezetd apold altal meghatérozott munkarendben, munkaidé

beosztasban és munkateriileten teljesitik.

Az ellatast igénybevevd személyek részére egyénre szabott gondozasi terv keretein beliil hata-
rozza meg az ellatasban részesiild allapotanak megfelelé gondozasi, dpolasi, fejlesztési feladato-
kat és azok megvaldsulasanak modszereit.

Az 4polas-gondozas folyamatos feladatellatas sordn valésul meg.

Egészségligyi ellatas keretein beliil biztositja a szakorvosi ellatashoz, korhazi kezeléshez, az
egészségligyi targyl jogszabalyokban meghatarozott szlirésekhez valé hozzajutdst. Biztositja a
jogszabalynak megfelelé gyogyszereket, gydgyészati segédeszkozoket, apoldshoz szitkséges
segédeszkozoket.

Gondoskodik a gyogyszerezésrdl, az étkezésben, a folyadékpotlasban, a helyvaltoztatasban, va-
lamint a kontinencidban valé segitségnytijtasrol.

Gondoskodik a szolgéltatast igénybe vevOk személyiségi jogainak- helyzetitkre vald tekintettel -
fokozott védelemben valo részesitésérol.

Biztositja, hogy személyes szabadsagukban- barmely fizikai modon- csak a veszélyeztetd, vagy a

kozvetlen veszélyezteté magatartasu ellatast igénybe vevé korlatozhatd.

Alkalmazott munkakorok:

- Apolé/Gondozo
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Feladatai;

-  Feladatait munkacsoport tagjaként a vezet apold, osztalyvezeté apold iranyitasa mellett 14tja
el.

- Tevekénységét az ellatast igénybe vevSk emberi és allampolgéri jogainak érvényesitésével
eletviteliik, €letmindségiik javitasa érdekében komplex gondozas forméjaban a hatélyos jog-
szabalyoknak megfelel6en végzi.

- Biztositja lako6i szdmara az 4llapotuknak megfeleld szakszerli gondozast, egészségiigyi ella-
tast, ennek keretében az apolast, gondozést. A feladatellatas 24 6ras folyamatos szolgalattal
valosul meg.

- Az intézményben foly6é gondozési tevékenység alatt a szolgaltatast igénybe vevs személy
részére olyan fizikai, mentalis, életvezetési segitséget nyujtunk, amelyek soran az ellatott szo-
cialis, testi és szellemi 4llapotanak megfelelé egyéni bandsmodban Az egyén autonémisjat el-
fogaddé minden eszk6zzel segitd humanizalt kérnyezetet kialakitasara torekszenek.

- Egyéni gondozési tervbe vezetve, azt dokumentalva, feliilvizsgalva kévetik az allapotvaltoza-
sokat.

- Biztositja a kérhazi kezelésrél valé gondoskodast a jogszabalynak megfeleld gyogyszer és
gyogyaszati segédeszkoz biztositasat €s az apolashoz sziikséges apolasi segédeszkozoket.

Hataskore: kiterjed a munkakéri lefrdsban megjeldlt feladatokra, a munkakdrébél adédo tevé-

kenységeire.

Feleldssége: Felelds a munkakéri feladataibol adodo feladatok végrehajtasaért, tevékenységének

kévetkezményeiért, a szakmai kompetenciajaba tartozéd feladatok szakszeri ellatasaért. FelelGs

intézkedéseiért, illetve azok elmulasztasaért.

Mentdlhigiénés csoportok feladata:

A mentélhigiénés csoport a szerveztiegység-vezetSjének szakmai irdnyitasa és feliigyelete alatt
dolgozé csoport.

A mentalhigiénés ellatas sorén biztositja az ellatast igénybe vevék emberi és allampolgari jogai-
nak érvényesitését €letviteliik, életmindségiik javitasa érdekében tevékenységét a hatalyos jog-

szabalyoknak megfelelSen végzi. A személyre szabott banasmadd biztositdsa mellett t5bbiranyt
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segitség nyQjtidsa az ellatast igénybe vevOk Onismereti fejlesztése, kozosségépitése,
reszocializacioja terén.

Igyekszik fenntartani a pozitiv emocionalis fejlédést, keresi a fesziiltség levezetésének lehetséges
Utjait, médjait, megteremtve az érzelmi gazdagodas, perszonalis kapcsolatok javitisanak lehetd-
ségeit, valamint gondoskodik a konfliktus helyzetek kialakuldsanak megel8z€sérdl, egyéni és

csoportos megbeszélések keretein beliil.

Alkalmazott munkakoérok:

- Szociélis munkatars
- Terapias munkatérs

Feladataik:

- Az ellatast igénybe vevdk életkoranak, egészségi allapotanak, egyéni adottsdgaiknak, és ké-
pességeiknek figyelembevételével, személyre szabott banasmoddal végzi feladatait.

- Elfsegiti a pszichés €és kompromisszum készségek az alkalmazkodo képességek pozitiv ira-
nyn fejlesztését.

- El6segiti az intézményi életformahoz valé alkalmazkodast, a kapcsolattartast a csaladdal,
hozzatartozokkal, gondnokokkal;
Kapcsolattartas csaladdal, hozzatartozokkal, gondnokokkal, ellatottak csaladi és tarsadalmi
kapcsolatainak segitése.
Gondoskodik az egyéni és csoportos foglalkozasok szervezésérdl, a foglalkoztatasban részt-
vevok csoportjainak kialakitasarol.
A foglalkoztatas, a szabadidds tevékenységek megszervezése, folyamatossaga.
Torekszik a team-munka leghatékonyabb és legcélravezetGbb megszervezésére.

- A szabadid§ kulturalt elt6ltésének szervezése;

- Az ellatottak igényeihez igazodva biztositja a hitélet gyakorlisanak feltételeit, egyeztet az
érintett egyhazakkal.

- Segiti, tAmogatja a kis k6z6sségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat és miikodését;

- Az ellatottak testi-lelki aktivitasanak fenntartisa, megérzése érdekében el6re megtervezi.

- A megvalositas folyamatossagat, rendszerességét (fizikai tevékenységek, séta, sport, stb.),

szellemi €s szorakoztatd tevékenységeket, kulturalis tevékenységeket;
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Hataskore: kiterjed a munkakori leirasban megjel6lt feladatokra, a munkakéréb6l adodo tevé-
kenységeire.

FelelGssége: Felel6s a munkakdri feladataibol adodé feladatok végrehajtasaért, tevékenységének
kdvetkezményeiért, a szakmai kompetencigjaba tartozé feladatok szakszerii ellatasaért. FelelGs

intézkedéseiért, illetve azok elmulasztasaért.

- Szocialis iigyintéz6

Feladatai:

- Ugykezelés: végzi az ellatast igénybe vevék szocialis igyintézéssel Gsszefiiggd feladatait.

- Kapcsolattartas a csaladdal, hozzatartozokkal, gondnokokkal, hatésdgokkal, intézményekkel,
szervezetekkel.

- Ellatja az ellatotti letéti pénztar kezelésével Osszefiiggl feladatokat.

- Az ellatotti pénztar kezelése az CT EcoStat rendszerben, napi zarasa, kivonatok kényvelése.

- Az cllatott, ill. torvényes képviseldje nyilatkozata és meghatalmazasa alapjan gondoskodik az
ellatottak nyugdijanak, egyéb ellatasanak atvételérdl, az ellatasi dij és egyéb koltségek levo-
nasardl, az intézmény bankszamlajara torténd befizetésrol.

- Figyelemmel kiséri az ellatottak jovedelmi viszonyaiban bekdvetkezett valtozasokat.

- Ellatottak kdltOpénz kifizetése, nyilvantartasa.

- Az ellatottak értéktargyainak, takarékbetétjének, készpénzének nyilvantartisa, a bevételek,
kiadasok vezetése.

Hataskore: kiterjed a munkakéri leirasban megjelolt feladatokra, a munkakorébdl adddod tevé-

kenységeire.

FelelGssége: Felelds a munkakéri feladataibol adodo feladatok végrehajtasaért, tevékenységének

kévetkezményeiért, a szakmai kompetencidjaba tartozo feladatok szakszeri ellatisaért. Felelds

intézkedéseiért, illetve azok elmulasztasaért.
Feljeszto foglalkoztatds
Az intézményi jogviszonyban 4all6 ellatast igénybe vev6k munkaképességének meglrzése, fej-

lesztése, testi és szellemi képességének munkavégzéssel torténd megbrzése az egyéni gondozasi,

fejlesztési tervben foglaltak szerint, az ellatott képességeire épitve, koranak, fizikai és mentalis
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allapotanak megfelelden fejlesztd foglalkozas keretében sziikséges biztositani segitd iranyitasa-

val.

Cél, feladat:

napi 4 6ras munkaid6 fokozatos emelése 5 illetve 6 6ras munkaidére,

a tevékenység folyamatos minéségi szinvonal emelése,

rehabilitacids foglalkoztatasban vald atmenet biztositasa,

védett munkahelyen torténé munkavallalasra valo felkészités,

a csaladba valo visszakeriilés segitése, vagy mas lakhatési forma tdmogatédsa munkahelyte-
remtéssel,

nyilt munkaerSpiacra torténé felkészités,

élethosszig tart6 tanulas biztositasa.

Alkalmazott munkakorok:

- Segitd

Feladatat kozvetleniil a szervezetiegység-vezets iranyitasa és feliigyelete alatt végzi.

Feladatai:

- Iranyitja a foglalkoztatast, szervezi a munkavégzést

- Javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatas formaira

- Koordindlja a sziikséges anyagok beszerzését, eldkésziti és nyomon kéveti, a
koltségvetés figyelembe vételével, az anyagsziikséglet

- Megtervezi a napi tevékenységet, elkésziti a munkaid6 beosztast és a jelenléti ivet

- Vezeti a fejlesztd foglalkoztatas jogszabalyban el8irt nyomtatvanyait

- Részt vesz a foglalkoztatasi terv kialakitdsaban

- El6késziti a szakért6i vélemény beszerzéséhez sziikséges dokumentacidkat

- Felel az ellatott és torvényes képviseld tajékoztatasi kotelezettségéért, ezt irdsban
dokumentalja

- Betartja a telephelyre engedélyezett feladatmutatét és a foglalkoztatas finanszirozas
keretét.

- A munkavégzés sordn fenntartja a foglalkoztatottak motivacidjat, résziikre mentalis,
segitd szolgaltatasokat nyu;jt

- Ajogszabalyban, eldirt jelentési és nyilvantartasi kotelezettségeknek, eleget tesz.
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- Segiti a fejlesztd foglalkoztatasban készitett termékek értékesitését
Hatéaskore: kiterjed a munkakéri leirasban megjeldlt feladatokra, a munkakorébdl adodé tevé-
kenységeire.
FelelGssége: Felelds a munkakdéri feladataibol adodé feladatok végrehaijtasaért, tevékenységének
kovetkezményeiért, a szakmai kompetencigjaba tartozé feladatok szakszer(i ellatasaért. FelelSs

intézkedéseiért, illetve azok elmulasztasaért.

Rehabilitacios foglalkoztatdsi csoport feladata

Az intézményen beliili rehabilitaciés foglalkoztatas kiilsé foglalkoztatéval torténé megvaldsulé-
sa, az intézmény teriiletén egylittm{ikodési megéllapodas alapjan, kiilon szakmai program szerint
valdsul meg.

Az intézményi jogviszonyban 4ll6 ellatast igénybe vevSk munkaképességének megdrzése, fej-
lesztése, testi és szellemi képességének munkavégzéssel torténd megérzése, az ellatott képessé-
geire épitve, kordnak, fizikai és mentélis allapotanak megfelelden munkavégzés biztositasa. Fog-
lalkoztatas a Munka térvénykonyve alapjan, munkaszerzédéssel torténik.

Cél: a nyilt munkaerd piacon térténd munkavallalasra torténé felkészités

A munkavégzést a kiils6é foglalkoztaté altal foglalkoztatott segit6 iranyitdsaval torténik.

A foglalkoztatassal kapcsolatos jogi, munka — tliz és balesetvédelmi felelSsség a kiils6 foglalkoz-

tatot terheli.

3.2. Funkcionalis egységek feladatai

Az intézmény személyligyi, gazdasagi, igyviteli, miiszaki feladatait ellato egység.

A funkcionalis egység munkavallalinak

Hatéskdre: kiterjed a munkakdri leirdsban megjeldlt feladatokra, a munkakérébdl adodod tevé-
kenységeire.

Felelssége: Felelds a munkakori feladataibol adodo feladatok végrehajtisaért, tevékenységének
kovetkezményeiért, a szakmai kompetenciajaba tartozé feladatok szakszerii ellatisaért. Felelds

intézkedéseiért, illetve azok elmulasztasaért.
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3.2.1. Személyiigyi feladatok:

Feladatat kozvetleniil az intézményvezet irdnyitasa és feliigyelete alatt 6nélldan, a hatalyos j og-

szabalyok, rendeletek, szabélyzatok eljarasrendek figyelembevételével végzi.

Alkalmazott munkakér:

- Munkaiigyi {igyintézé
Feladatai:

* Az intézmeénnyel alkalmazotti jogviszonyban 4ll6 dolgozokrdl dsszedllitott személyi anya-
gok kezelése, tarolasa, 6rzése és napra kész karbantartasa.

* Ellen6rizni a munkavéllaldk altal k6zolt, a munkakordk ellatdsahoz szitkséges adatok he-
lyességét.

® Napra készen vezetni az intézmény létszamnyilvantartdsat, beszerezni, feldolgozni és ren-
dezni a munkafigyi intézkedésekhez sziikséges informaciokat.

 Adatokat szolgaltatni az intézmény Osszes dolgozdjara kiterjeds 1étszam-statisztikai jelenté-
sekhez. Adatot szolgaltat az intézmény dolgoz6irdl a kéltségvetés elkészitéséhez (1étszam,
illetmény, jubileumi jutalom, atsorolas).

e Intézni az intézmény dolgozéinak szervezeti egysegenkent, illetve szakfeladatonkénti nyil-
vantartasat, végzi a jogviszonnyal sszefiiggd dokumentumok vezetését, az alkalmazési ok-
méanyok kitoltését, alkalmazas soran bekdvetkezd valtozasok miatti médositasokat (4tsorola-
sokat), a jogviszony megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.

* Intézni a szakmai &s szervezeti egységekben dolgozok munkakéri alkalmassagaval kapesola-
tos feladatokat, arr6l napra kész nyilvéantartast vezet.

* Nyilvantartdst vezetni: a betegszabadségokrdl, tappénzes napokrél, évi rendes szabadsagok-
10l, fizetés nélkilli szabadsigokrél, tanulméanyi kedvezményekr§l és szabadsagokrdl, fe-
gyelmi ligyekrdl és egyéb jogviszonyokrdl.

o Kozremiikddni a nyugdijazasok elSkészitésében.
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3.2.2. Gazdasagi feladatok
A gazdaségi feladatkorben alkalmazott munkavallaldk feladatukat kdzvetleniil az intézményve-
zetd iranyitdsa és feliigyelete alatt 6nalldan, a hatalyos jogszabdalyok, rendeletek, szabélyzatok

eljarasrendek figyelembevételével végzik.

Alkalmazott munkakorok

- Qazdasagi ligyintézd
Feladata:

® A szervezeti egységbdl a székhelyre visszaérkezett szamlak rigzitése az Eco-STAT rend-
szerben, (utalvanyozas, érvényesités, szkennelés).

e A rdgzitett szamlak tovabbitisa az SZGYF B-A-Z Varmegye Gazdasagi Osztaly részére (to-
vabbiakban MGO).

e Felszolitasok, egyenlegkoz16k azonnali tovabbitasa az MGO felé.

e A havi és rendkiviili anyag-, eszkdz és szolgaltatas igénylések Osszegylijtése a szervezeti
egységekbdl, majd tovabbitasa az MGO részére.

* Az intézmény székhelyének tekintetében ellatja az ellatotti letéti pénztar kezelésével dssze-
fiiggd feladatokat.

o Az ellatott, ill. térvényes képviseldje nyilatkozata és meghatalmazasa alapjan gondoskodik
az ellatottak nyugdijanak, egyéb ellatasanak atvételérdl, az ellatasi dij és egyéb koltségek
levonasardl, az intézmény bankszamlajara torténé befizetésérdl.

¢ Ellatottak kdlt6pénz kifizetése, nyilvantartasa a CT EcoStat rendszerben.

e az cllitottak értéktargyainak, takarékbetétjének, készpénzének nyilvantartisa, a bevételek,
kiadasok vezetése.

e cllatottak nevére érkezd killdemények, elsGsorban készpénz, postakényvon vald 4tadasa.

- Téritési dij tigyintéz6
Feladata:

o Ellatottak téritési dijaval kapcsolatos nyilvantartasa a CT EcoStat rendszerben, kezelése.
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A téritési dij megallapitasaban és az azzal kapcsolatos értesités kitoltése, annak tovabbitdsa
az ellatott, vagy hozzatartozoja részére a hatdlyos szabaly értelmében. Téritési dij feliilvizs-
galat.

Személyi téritési dijak szamlazasa, illetve szamlazassal 6sszefliggd feladatok ellatasa.
Dijhatralékok behajtasa iranti intézkedések.

Hagyatékatadd végzésben szerepl6 személyi téritési dijjal kapesolatos ligyintézés.

- Ugyviteli munkatars

Feladata:

Intézményi adminisztracié vitele, feldolgozasa, rendezése az intézmény belsd szabalyzatai-
nak, valamint a vonatkozé jogszabalyoknak megfelelGen

Gondoskodik a beérkez6 és kimend iratok, e-mailek iktatasarol, irattarazasardl, bonyolitja az
intézmény postazéséval kapcsolatos teendSket.

Kozremiikodik az intézmény titkarsagi feladatainak ellatisaban, gyors-és gépir, leveleket
szerkeszt, jegyzOkonyvet vezet, feljegyzéséket készit.

Statisztikai adatszolgéltatisokat teljesit, havi, éves jelentéseket készit a hatariddk betartdsa-

val.

3.2. 3. Miiszaki feladatok

A mindennapi miikédést segitd, a targyi feltételeket fenntart6, szakmai munkat segitd csoport

Alkalmazott munkakorok:

- Miiszaki {igyinéz0

Feladatat kézvetleniil az intézményvezet$ iranyitasaval 6nallan, a hatélyos jogszabalyok, rende-

letek figyelembevételével végzi. A székhely intézmény tekintetében iranyitja és ellendrzi a kar-

bantartok, a gépkocsivezetdk, a mosoda, a portas kozalkalmazottak munkajat.

Irdnyitja, szervezi és ellenérzi a hatdskorébe rendelt funkciondlis dolgozok munkdjat,
gondoskodik azok munkaidé beosztasardl, esetleges helyettesitésérdl
A kiilonféle gazdasagi-miiszaki munkak koordinalasa és az eredményes tevékenységhez a

feltételek biztositasa.
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e Az intézményben felmeriil$ lizemeltetési, karbantartasi, kisjavitdsi munkakhoz anyagmeg-
rendelés, beszerzés, valamint a koltségvetés figyelembevételével a kis és nagy értékdi tar-
gyl eszk6z0k beszerzése, iizemeltetése, javittatisa.

e Miuszaki, energiagazdalkodasi feladatok ellatasa.

¢ Vagyonvédelem és vagyonnyilvantartas, tarsadalmi tulajdon védelme.

o Leltarozasok, selejtezések megszervezése, szabalyszeri lebonyolitasa.

- Gépjarmivezetd
Feladatat kozvetleniil a székhely intézmény tekintetében a miiszaki tigyintéz6, a szervezeti egy-
ségekben a szervezetiegység-vezet iranyitsa és feliigyelete alatt dnalloan végzi.
Feladata:
¢ A gépjarmiivek mindenkori biztonsagos hasznalatanak biztositasa.
¢ Az intézmény gépjarmiiveinek balesetmentes vezetése, rendben tartasa kiviil-beliil, karbantar-
tdsa és megjavittatasa.
¢ A hatélyos KRESZ - KPM-BM a kozuti kézlekedés szabalyairdl szl egyiittes rendelet be-

tartasa, betartatasa.

- Karbantart6é

Feladatat kozvetleniil a székhely intézmény tekintetében a miiszaki ligyintéz0, a szervezeti egy-
ségekben a szervezetiegység-vezetd iranyitasa és feliigyelete alatt dnalléan végzi.
Feladata:

¢ Fontossagi sorrendben végzi az intézményben a miiszaki hibak elharitasat .

e Sziikség esetén fogadja és kiséri a kiils6 szerel6ket, megfigyeli a munkavégzésiiket.

e A butorokat, nyilaszarokat (ajtok, ablakok, kapuk), a keritéseket, kilincseket, zarakat javitja,

vagy cseréli, kisebb mazolasokat végez, sziikség szerint szigetel.
e Az intézmény flitési, vizvezeték rendszerének rendszerének szakszerli miikodtetése, karban-

tartasi, ellendrzési feladatok elvégzése.

- Mosodai alkalmazott
Feladatat kozvetlenill a székhely intézmény tekintetében a miiszaki ligyintéz8, a szervezeti egy-
ségekben a szervezetiegység-vezets iranyitasa és feliigyelete alatt 6nalldan végzi.

Feladata:
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* Az intézmény altal biztositott, valamint az ellatasba részesiilék sajat tulajdonui textiliajanak,
(ruhézat, agynemi, fehérnemi stb.) tisztitasa.
* Az intézmény dolgozoéinak védé és munkaruh4janak mosas Gtjan torténd tisztitdsa.

e Koteles az intézmény mosodéja technoldgiai utasitasanak megfeleléen elvégezni.

-Takarito
Feladatat kozvetleniil a vezetd apolé irdnyitdsa és feliigyelete alatt Snalldan végzi.
¢ A lakészobak, mellékhelyiségek és kiszolgald helyiségek tisztitd, fertétlenitGszeres takarita-
sa.
* A higiénés szabalyok betartasival gondoskodik munkateriilete tisztantartasarél, rendjérél,

fert6tlenitésérol.

Hataskore: kiterjed a munkakéri leirasban megjeldlt feladatokra, a munkakorébsl adodod tevé-
kenységeire.

FelelGssége: Felelés a munkakori feladataibol adodoé feladatok végrehajtasaért, tevékenységének
kévetkezményeiért, a szakmai kompetenciajaba tartozé feladatok szakszerii ellatasaért. Felelds az
altala hasznalt gépek, berendezések, szerszamok szakszerti mikodtetéséért, az alkalmazott tech-

nologidk betartasaért. Felelds intézkedéseiért, illetve azok elmulasztasaért.

Konkrét feladatokat és részletes leirasukat a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.3. A szervezeti egységek kozti kapcsolattartds médja

Az szervezeti egységek és alkalmazottak egymassal ala-, folérendeltségi, illetve mellérendeltsé-
gen alapulé munkakapcsolatban dllnak.

Az ala-, folérendeltségi kapcsolat az utasitis jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a kolesonds
egylittmiikodés kotelezettségét jelenti.

Az alkalmazottak kapcsolatait az 4ltaluk betSltott munkakdr hatirozza meg, amelyet a munkaké-

11 leiras tartalmaz.
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Feladataikat kozalkalmazottként végzik. (kivéve a szocialis foglalkoztatas fejleszts - felkészité-
sében alkalmazott ellatottakat, valamint az alkalmazott segitSket, akik a munka térvénykonyve

alapjan végzik feladataikat).

A koz8s, egymassal Osszefiigg feladatok végrehajtédsa soran a szervezeti egységek, illetve az
alkalmazottak kezdeményezd, kéles6nds egyiittmiikodési kotelezettsége kiilon elbirds nélkiil is
fennall.
A székhely és a telephelyek koz6tt folyamatos kapcsolattartas médjai:

¢ Személyes kapcsolattartas

e Telefon, e-mail

e Vezetdi latogatasok

e Szakmai munkacsoportok

o Ugyintéz8k elszamolasai

e Egységes anyag-eszkdz és szolgaltatasi igénylések

e Szakmai anyagok és hirek

3.4. Helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok atmeneti, vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezet6jének,
illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezetiegység-vezetdjének feladata. A helyettesitéssel
kapcsolatos, egyes dolgozokat érint§ konkrét feladatok a munkakéri leirasokban régzitve van-
nak.

Helyettesitésre, az intézmény valamennyi dolgozoja kdtelezhetd, ha az intézmény érdeke sziik-
ségessé teszi a feladatok hatékonyabb ellatésa érdekében, atmenetileg minden dolgozé atiranyit-
hat6 masik ellatasi formaba, szervezeti egységbe, ha a foglalkoztatdsa azonos munkakérben és

valtozatlan feltételek mellett torténik.
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4. FEJEZET

TENGERSZEM INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY BORSOD-
ABAUJ-ZEMPLEN VARMEGYE
SZERVEZTIEGYSEG-VEZETOINEK FELELOSSEGE,
JOGAIK ES KOTELESSEGUK

4.1. A vezetok feleldssége, jogaik és kotelességiik

A vezetd beosztast betdlté kozalkalmazottak altalanos felel6sségét, jogait és kotelességeit a koz-
alkalmazottak jogallasardl sz016 torvény és az erre iranyuld egyéb jogszabalyok, az intézményen
beliili jogokat és kotelességeket az SZMSZ és a munkakéri leirasuk tartalmazza.

Vezet8i munkakdrt az 1/2000. (I. 7). SzCsM rendelet, illetve a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
mellékletében meghatarozott szakirdnyu fels6fok iskolai végzettséggel, szociélis szakvizsgaval
valamint legalabb 3 éves szocidlis, illetdleg gyermekvédelmi szakmai gyakorlattal rendelkezé
t6lthet be.

Az intézmény szerveztiegység-vezetdit az intézményvezetd nevezi ki.

A vezeto beosztast betolt6é kozalkalmazottak felelések kiilonosen:

az intezmeny feladataibél az éltala vezetett egységre haruld feladatrészek elvégzésért, a

munkafolyamatok megszervezéséért, a dolgozdk egyéni és csoportos feladatainak megvalosi-

tasaért;

— folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellenSrzés végzéséért az erre vonatkozoé belsé
szabalyzatban foglaltak szerint;

— a munkavégzés sordn a jogszabélyok, jelen SzMSz és mas belsé szabalyzatok, utasitisok
betartasaért és betartatisaért;

— azirdnyitasa alé tartoz6 egység munkarendjének betartatasaért, a dolgozok munkéjanak meg-

szervezeseert, iranyitasaért és ellendrzéséért, a munkakori lefrdsok elkészitéséért és elfoga-

dasra, alairdsra az intézményvezetSnek torténd atadasért;
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az iranyitasa ala tartozo egység dolgozoinak szakmai segitségnyujtasaért;

az iratkezelés szabalyossdgaért, az tigyviteli rend és a bizonylati fegyelem betartisaért és
betartatasaért;

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

az intézményen beliil térténd folyamatos szakmai egyiittmiikodésért;

a tuadomaséra jutott titok megbrzéséért, tovabba a titoktartasi szabalyok betartasaért és betar-
tatasaért;

az informacié-védelem, az adatvédelem biztositasért;

az intézmény vagyonvédelmi, rendészeti, tlizbiztonsagi, munka- és balesetvédelmi elSirasai-
nak, a személyes intézkedési koriikbe tartozé intézményi szabalyzatok betartasaért és betarta-

tasaért.

A vezetd beosztasu kézalkalmazott joga:

az altala vezetett egység feladatkdrével Gsszefliggd szabalyzatok, ligyrendek, utasitasok eld-
készitése, azzal kapcsolatos javaslatok elSterjesztése;

javaslattétel a vezet6i értekezletek napirendi pontjaira, megtirgyalandé témadira;

a munkatarsaira vonatkozd, jogviszonyukat érinté tligyekkel kapcsolatos dokumentumok
megismerése;

munkakd6zdsség és/vagy munkacsoport tagjaként, érdekképviseleti szerv hivatalos képvisels-
jeként dolgozni, ilyen csoport alakitésara javaslatot tenni, megbizasa esetén annak vezetését a
legjobb tudésa szerint ellatni;

javaslattétel a munkaltatoi jogkor gyakorldja felé az altala vezetett egységben foglalkoztatott,
ill. foglalkoztatasra kerlil§ dolgozok kdzalkalmazotti jogviszonyénak 1étesitésére, megsziinte-
tésére, felelGsségre vonasara, értékelésére, anyagi elismerésére;

a munkaltatoi jogok koziil gyakorolja az irdnyitasa alé tartozé dolgozok szabadsdganak en-
gedélyezését, javaslatot tesz fegyelmi felelGsségre vonasra, jutalmazasra, az intézményvezets
el6zetes jovahagyasaval tilmunkat, rendkiviili munkavégzést rendelhet el,

javaslatot tesz a kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkatarsak szakmai tovabbképzésére.
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A vezetd beosztasu kozalkalmazott koteles:

— aszakmai terveket, el6terjesztéseket, beszamolokat elkésziteni az intézményvezetd altal kije-
161t napig, hiteles adatot szolgaltatni az intézményi szintii beszamolokhoz;

— arendelkezésére 4ll6 minden torvényes eszkdzzel képviselni az intézmény érdekeit, elésegi-
teni azok érvényre jutasat;

— a kozalkalmazottak jogallasardl szl torvény rendelkezéseit, egyéb szakmai szabalyokat és
szokasokat betartani és betarttatni;

— sajat vezetdi ismeretét fejleszteni;

— aziranyitasa alatt 4ll6 kdzalkalmazottak hatékony foglalkoztatdsardl, munkavégzésiik folya-
matos ellendrzésérdl, beszamoltatasukrdl gondoskodni;

— arabizott targyi eszk6zok rendeltetésszer(i hasznélatarél és megSrzésérs] gondoskodni;

— védeni az intézmény j6 hirnevét, eleget tenni az adatvédelmi, a titokvédelmi elSirdsoknak,
egyben betartani a jelentéstételi, beszamolasi és informaciés kotelezettségek tekintetében a

szolgalati utat, a jogszabaly altal engedélyezett kivételektd! eltekintve.

4.2.Munkakor atadas-atvétel:

— A vezetdk — amennyiben személyiikben valtozas torténik — "Atadas-atvételi jegyzokonyv"
felvétele mellett munkakériiket kételesek atadni, ill. atvenni.

~ A munkakdr ataddsandl a kozvetlen felettesnek vagy az intézmény intézményvezetdjének
jelen kell lennie.

— Az atadas-atvételi eljarast a vezetd felmentésével, athelyezésével egy-idében el kell végezni,
de legkésébb a jogviszony megsziinését kivets 30 napon beliil be kell fejezni.

— Ha a munkakdr betdltésére vj személyt még nem jeldltek ki, a munkakért a kozvetlen veze-
tének vagy az intézményvezetd altal hatirozott idére megbizott személynek kell atvenni, le-

galabb 3 18s bizottsig kozremitkodésével torténd tényfeltaras, atvételi j egyzOkonyv mellett.
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4.3. Munkakori leirasok:

Az Intézményben foglalkoztatottak feladatait a munkakéri lefrasok tartalmazzak.

A munkakdri lefrdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben
elfoglalt munkakémek megfelelden feladatait, j ogait és kotelezettségeit névre szoldan.

A munkakdri lefrdsokat a szervezeti egység modosulésa személyi valtozas, valamint feladat val-
tozasa esetén azok bekévetkeztétSl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakdri leirasok elkészitéséért és aktualizaldsaért felelds: az illetékes szerveztiegység-

vezeto.
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5. FEJEZET

TENGERSZEM INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY
BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN VARMEGYE
MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK, SZERVEK, KOZOSSEGEK ES ER-
DEKKEPVISELET

Az intézményvezet6 a hatékony és a magas szinvonalt szakmai munka, a racionalis gazdalkodas
kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozdodik és tajékoztat a szamara biztositott £o-

rumokon.

A Intézményi munka iranyitasat segit6é forumok
e Vezetdi értekezlet
e Szervezeti egységek értekezlete
e Csoportértekezlet,
¢ Osszdolgoz6i munkaértekezlet
o Lakogyiilés
¢ Erdekképviseleti forum
e Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek

o Kozalkalmazotti Tanacs

Vezetoi értekezlet
Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb kettd alkalommal vezetdi értekezletet
tart.
A vezet0i értekezleten részt vesznek:
— intézményvezet6 helyettesek
— szerveztiegység-vezetOk
— meghivottak
A vezet6i értekezlet feladata

— tajékozodas a bels6 szervezeti egységek munkajarol
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— az intézmény, valamint a belsé szervezeti egységek aktualis és konkrét tennivaldinak 4t-

tekintése

Szervezeti egységek értekezlete

Az intézményvezets helyettes az ellatasi teriilethez tartozé egységek szamara sziikség szerint, de
legalabb negyedévente csoportértekezletet tart.
Az értekezleten részt vesznek:
—intézményvezetd helyettesek
—szerveztiegység-vezetdk
—vezetd apoldk
—részlegvezetSk
—meghivottak.
Az értekezlet feladata:
— aszervezeti egység eltelt iddszak alatt végzett munkajardl térténd beszamold, annak érté-
kelése;
— aszervezeti egység munkajiban tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok megsziintetésé-
re intézkedések megfogalmazasa;
— amunkafegyelem értékelése;
— aszervezeti egység el6tt allo feladatok megfogalmazasa;

— aszervezeti egység munk4jat érint§ javaslatok megtargyalasa.

Csoport értekezlet

A szervezetiegység-vezet$ az ellatasi teriilethez tartozé egységek szamara csoportértekezletet
tart.
Az értekezleten részt vesznek:

—  szerveztiegység-vezetd

- vezetd apold

— részlegvezetd

~ meghivottak.
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Az értekezlet feladata:
— az adott szakmai egység munkéjanak szervezése, feladatok megfogalmazésa;
— az egylttmlik6dés és munkamegosztas rendjének meghatirozasa;
— amunkafegyelem és munkahelyi 1égkor alakitdsa,
— aszakmai egység munkajanak értékelése, valamint a munkat érint6 javaslatok megtargya-

lasa.

Osszdolgozéi értekezlet

Az intézményvezet6 sziikség szerint, illetve évente legalabb egy alkalommal &sszdolgozoi érte-
kezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozo6jat.
Az intézményvezets az 6sszdolgozoi értekezleten:
— beszédmol az intézmény eltelt idGszak alatt végzett munkdjardl;
—  értékeli az intézmény szakmai programjanak, munkatervének teljesitését;
~  értékeli az intézményben dolgozdk élet és munkakoriilményeinek alakulasat;
— ismerteti a kdvetkezd idGszak feladatait.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Gssze.
Az értekezleten lehetSséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthes-

sék, kérdéseket tehessenek fel és azokra valaszt kapjanak

Lakogyiilés

A szerveztiegység-vezetd az ellatast igénybevevok részére évente legaldbb két alkalommal lako-
gytilést hiv dssze. A lakogylilés tartalma az egységben €16 ellatast igénybevevdket érintd megfe-
leld témakordk megbeszélése. A lakogytilésen tajékoztatni kell az ellatottakat érintd szabalyok-
16l, az intézeti eseményekrdl és a tervekrdl. A lakégyiilésen az ellatast igénybevevdknek modjuk
van véleményeik, panaszaik, problémaik, otleteik, javaslataik kifejtésére. A lakogytlésre az in-
tézmény valamennyi ellatottjat meg kell hivni.

A szerveztiegység-vezetd az altala meg nem valaszolt kérdésekre nyolc napon belill irdsban ko-

teles valaszolni.
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Erdekképviseleti Forum

Az ellatott €s torvényes képviselGje, hozzatartozdja panaszaval, észrevételével az aldbbi szer-

vekhez fordulhat:

— Az Erdekképviseleti Férumhoz az intézményi jogviszony megsértése, személyiségi jogainak,
kapcsolattartisanak sérelme, tovabba az intézmény dolgozéinak szakmai titoktartdsi és va-
gyonvédelmi kotelezettsége megszegése esetén.

~ Az Erdekképviseleti Forum a panaszt koteles kivizsgalni és annak eredményérél a panaszte-
vOt irasban értesiteni.

— Az Erdekképviseleti Férum a hozza eldterjesztett ¢s megalapozott panasszal kapcsolatban
intézkedéseket kezdeményezhet az intézményvezetdnél, valamint a beutald szervnél, az
ellatottjogi képviselénél, illetve a gyermekjogi képviselénél amennyiben az intézmény
miikddésével kapcsolatosan jogszabalysértésre utalé jeleket észlel Szocidlis  és
Gyermekvédelmi Foigazgatosignal, a Borsod-Abatj-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal,
egyéb hataskorrel rendelkez8 szervnél, amennyiben az intézmény miikodésével
kapcsolatosan jogszabélysértésre utalé jeleket észlel. A panasztevét errdl a vizsgdlat
eredményének kozlésével egyidejiileg tajékoztatja.

— Az Frdekképviseleti Férum szitkség szerint, de évente legalabb kétszer iilésezik, iiléseirdl
jegyz6konyv késziil.

— Az Uléseit az elndk vezeti, dontéseit egyszerli szotdbbséggel hozza, szavazategyenl6ség
esetén az elndk szavazata dont.

—  Miksdését részletes szabalyzat tartalmazza, amely az intézményvezeténél van elhelyezve.

— Az intézményvezet6hoz az ellatds koriilményeit érinté kifogasaval (étkezés, egészségigyi
ellatas, mentélis gondozas, ruhazati ellatés, elhelyezés, stb.), valamint ha panaszat az Erdek-
képviseleti Forum 15 napon beliil nem vizsgalja ki, vagy annak eredményével nem ért egyet.
Az intézményvezetd kételes 15 napon beliil a panasztevét irdsban értesiteni.

— A Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosaghoz fordulhat, amennyiben az intézmény ve-
zet6je az Erdekképviseleti Forum dontése alapjan nem intézkedik, illetve az intézményvezets

intézkedésével nem ért egyet.
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Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek

A dolgozék érdekképviseleti foruma:

— Kodzalkalmazotti Tanacs.

Mikaodésiiket és tevékenységiket az intézmény biztositja, a Kézalkalmazotti Szabalyzat alapjan.
Az intézmény vezetése egyittmiikodik a dolgozok minden olyan térvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését, melynek
formai lehet a szakszervezet, illetve a kdzalkalmazotti tanacs. Az egyiittmiikodés rendjérdl a kol-

lektiv szerz6dés, illetve kozalkalmazotti szabalyzat rendelkezhet.

Az intezmény mikddését segitd testiiletek, szervek és kozdsségek {iléseirsl jegyzSkonyvet kell
késziteni, meg6rzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

— az iilés helyét id6pontjat,

— amegjelentek nevét,

— anapirendi pontokat,

— atanacskozas 1ényegét,

— ahozott dontéseket.
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6. FEJEZET

TENGERSZEM INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY BORSOD-
ABAUJ-ZEMPLEN VARMEGYE MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS
SZABALYAI

6.1. A Intézmény miikodése

Az intézmény munkajat a szakmai kovetelményrendszer, a hatilyos jogszabalyok, az 4gazati
iranyité szervezetek altal kiadott szakmai és gazdasagi el6irdsok szerint végzi.

Az intézmény O6nalldan miikods gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv,
melynek gazdalkodasaval és fenntartasaval Osszefiiggd feladatait a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag latja el.

Miikddési teriiletén, a fenntartd altal biztositott kdltségvetésbil fedezi az ellatottak ellatasat.

Az intézmény éves koltségvetésének elkészitésekor felméri a mitkodéshez sziikséges elGzetes
koltségeket, a feltjitasi, karbantartési feladatait, az eszkdz és anyagsziikségleteit, ellatasi felelds-
sége szerint,

Az intézmeény szémdra biztositott éves koltségvetést onalloan, a feladat ellatasi kotelezettségei-

nek teljesitésére, gazdasdgosan hasznalja fel.

Az integralt intézmény székhelyén és telephelyein folyamatosan miik6dé intézmény.
Biztositja a személyi és alapvets jogok érvényesitését. Hazirendben rogziti az ellatasban részesii-
16k és a lakok ellatasat végzd kozalkalmazottak magatartdsi normait, az alkalmazottakkal vald

kapcsolattartas rendjét, valamint az intézmény belsé életének szabélyait.

6.2. Az intézmény gazdalkodis rendszere

Az Intézmény — mint jogi személy — kezelésére bizott anyagi, pénziigyi eszkdzok rendeltetéssze-
rii és a koltségvetésben jovahagyott mértéket meg nem haladé tervszerti felhasznalasat az anyagi
¢s peénzeszkdzOk feletti rendelkezési joggal felruhdzott vezetSk (kijelslt gazdalkodok,

szerveztiegység-vezetdi) kotelesek latja el.
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Az Intézmény gazdélkodédsanak rendszere a Feladatmegosztisi Megallapodasban szabalyozott
folyamat. A gazdalkodast érint6 feladatok vonatkozédséban kelt Feladatmegosztasi Megallapodas
a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag és az Intézmény kozott jott Iétre, mely szerint a
intézmény vonatkozésaban a Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Kirendeltség latja el a fenntar-
toi feladatokat

Az Intézmény vonatkozésaban a pénziigyi-szamviteli, koordinacids, koltségvetési kontrolling-
adatszolgaltatasi feladatokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosig Borsod-Abauj-

Zemplén Varmegyei Gazdasagi Osztalya biztositja.

6.3. Bels6 Kontrollrendszert

Az intézményben a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben foglaltaknak megfelelGen.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6 szabalyzatokat, me-
lyek biztositjék, hogy:

- akoltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a szabalyszer(-
séggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség kove-
telményeivel,

- az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljén sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznélésra,

- megfelelS, pontos és naprakész informacidk élljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
miikédésével kapcsolatosan, és

- abelsd kontrollrendszer harmonizacidjara és Gsszehangolasira vonatkozo jogszabalyok vég-
rehajtasra kerdiljenek.

A belsé kontrollrendszer elemei:

Kontrollkérnyezet

Integralt kockéazatkezelési rendszer

Kontrolltevékenységek

- Informaciés és kommunikacids rendszer

Nyomon kdvetési rendszer
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6.4. A Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejotte

Az intézményben dolgozé kézalkalmazottak, mely jogviszony hatarozatlan vagy hatarozott ideji
kozalkalmazotti kinevezéssel jon létre.

A kinevezés részletes szabalyait a kozalkalmazottak Jjogallasarol szolé 1992, évi XXXIIIL. tér-
veny (a tovabbiakban: Kjt.) e tartalmazza, mely a jogviszonyra vonatkozé egyéb szabalyok te-
kintetében is meghatdrozza az eljaras rendjét azzal, hogy a torvény mellett a vonatkozd egyéb
jogszabalyokban foglaltakat is maradéktalanul be kell tartani.

A kdzalkalmazotti jogviszony hatérozatlan idejli kinevezéssel és annak elfogadasaval jon létre.
Az intézmény feladatainak ellatasira egyéb jogviszony keretében is foglalkoztathat munkavalla-
16kat.

6.5. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 dolgozok dijazasa

Rendszeres személyi juttatisok

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, illetményki-
egészitése, illetménypétléka és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen ismétlédve keriilnek
kifizetésre.

A kézalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési fokozat-
ba kell besorolni a Kjt. alapjan.

A munka dijazasara vonatkozo megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.

Az illetményt, a targyhot kdvetd hé 5. napjaig kell kifizetni.

A kozalkalmazott a betélt6tt munkakédr fiiggvényében illetménypétlékra jogosult.

Az illetménypétlék mértékét az illetményalap szdzalékaban kell meghatarozni.

Vezetoi potlék
A vezet6 allasu kdzalkalmazottat vezeti potlék illeti meg, a Kjt., és a kozalkalmazottak jogalla-
sardl szold 1992. évi XXXIIL. torvény végrehajtasardl sz616 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet

(a tovabbiakban: kormanyrendelet) alapjan.
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Délutani potlék

A szocidlis intézményben kdzalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott személynek, ha a be-
osztas szerinti napi munkaidejének kezdé idSpontja rendszeresen valtozik, a tizennégy és tizeny-
nyolc 6ra kozotti id6tartam alatt torténé munkavégzés esetén 15% bérpotlék jar, ha a munkaltatd
napi lizemelési ideje meghaladja a munkavallalo napi teljes munkaidejét és a kozalkalmazottak,

munkavallalok id6szakonként rendszeresen, egy napon belill egymast valtva végzik azonos tevé-
kenységiiket.

Miiszak potlék

Muiszak poétiékra jogosult a dolgozé a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012, évi L térvény (a
tovabbiakban: Mt.) 141.§-a értelmében a tizennyolc és hat éra kozotti idGtartam alatt torténd
munkavégzés esetén, ha a beosztas szerinti napi munkaidé kezdetének id6pontja rendszeresen
valtozik.

A poétlék mérteke: 30 %

Ejszakai potlék
Az Mt. értelmében a miiszakpdtlékra jogosult munkavallalét kivéve a dolgozé éjszakai potlékra
jogosult ¢jszakai munkavégzés esetén, ha ennek tartama az egy orat meghaladja.

A pétlék mértéke: 15%

Munkasziineti napra és tiulorara jaro bérpotlék
A kozalkalmazott a munkasziineti napon megszakitas nélkiili munkarendben végzett munkéjaért

jaro illetményére és a 100%-os illetménypdtiékra jogosult.

Munkahelyi potléek
A kézalkalmazottat munkahelyi potlék illeti meg a kormanyrendelet értelmében.
A poétlék mértéke a potlékalap 120 %-a.

Tovabbi szakképesitésért jaro illetmény
A feladatkor szakszertibb ellatésat biztosité feladatkéron beliili szakosodast elésegitd tovabbi
szakképesités, szakképzettség elismeréseként a kdzalkalmazott szamara az intézmény vezetdje

tovabbi szakképzési potlékot allapithat meg, a Kjt. alapjan.
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6.6. Nem rendszeres személyi juttatasok

Hlletménykiegészités
A Kit. alapjan a kozalkalmazott a fizetési fokozatanak megfeleléen munkaltatéi dontés alapjan

illetményén felili illetménykiegészitésben részesiilhet.

Megbizasi dij

Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban 4116 dolgozok szdmdra megbizasi dij, szerz6-
déssel dijazas munkakorébe tartozo feladatra nem fizethetd.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, el6zetesen kotott megbizési szerz6dés alapjan a
megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység igénybevételére kiilsé személlyel vagy
szervezettel megbizasi szerzédés csak jogszabalyban vagy a feliigyeleti szerv 4ltal szabalyozott

feladatok elvégzésére kothetd.

6.7. Egyéb juttatasok

Tovibbképzés

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek munka-
koriik betdltéséhez sziikséges a képzés altal nyujtott képesités megszerzése, uigy az iskolarend-
szerl, mint az iskolarendszeren kiviili kotelez6 képzésekre vonatkozéan. Ennek szabalyait a Mt.,
a Kjt. valamint az agazati rendeletek szabalyozzak. A munkaltatd egyedi dontése alapjan biralja

el a munkavallalok ez iranya kérelmeit.

Kozlekedesi koltségtérités

A munkaltatd kételes a munkaba jaras koltségeit, annak meghatirozott szazalékat a vonatkozé
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozénak a munkéaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az intézményvezets ré-

szére azonnal be kell jelenteni.
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Azon a dolgozdk szdmara engedélyezi az intézményvezetd a sajat gépkocsival vald bejaras hasz-
nalatat, akiknél a bejaras tomegkozlekedéssel nem megoldott, illetve egyéni kérelem indokoltsa-
ga alapjan.

Koltségtéritése a jogszabaly alapjan torténik.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

Munkaruha juttatas
Az Intézmény a kdzalkalmazott részére koltségvetési eldirdnyzata terhére munkaruhat biztosit.
A munkaruha juttatdsra jogosité munkakdroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idéket és az

egyeb feltételeket a Munkavédelmi Szabélyzat és annak mellékletei rogzitik.

Etkezési hozzdjarulds
A munkaltat6 a személyi jovedelemadordl szold tobbszor mbdositott 1995. évi CXVIL torvény
alapjan a munkavallalé részére a koltségvetési elSiranyzat fedezet nyjtasa esetén étkezési hoz-

zajarulést adhat,

Mobil telefon hasznidlat
Az intézményben mobil telefon hasznalatira munkakorével Gsszefiiggésben az intézményvezets
altal kijelolt személyek jogosultak. A vezetékes és mobiltelefonok hasznélatérol kiilén szabalyzat

rendelkezik.

6.8. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megérzése

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

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozé munkét képességei kifejtésével, az elvarhaté szakérte-
lemmel és pontosséggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenéen nem kézolhet ille-
tektelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betSltésével Ssszefiiggésben jutott tudoma-
sara, €s amelynek kozlése a munkéltatora, vagy mas személyre hatrinyos kovetkezményekkel
jérhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi veze-

t6je utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen kételes végezni.
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Amennyiben adott esetben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és ame-

lyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezdk:

— adolgozok, ellatottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

— dolgozok, ellatottak személyiségi jogaihoz fiz3d6 adatok,

— az dolgozok, ellatottak egészségi allapotara vonatkozd adatok,

— az ellatottak jovedelmével kapcsolatos adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az illeté-

kes felettesét6l engedélyt nem kap.

6.9. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szold 2007. évi CLIL toérvény (a tovabbi-
akban: Vnytv.) szerint kézszolgalatban all6 személy az, aki kézalkalmazotti jogviszonyban 4ll.

A Vnytv. alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kdzszolgalatban all6 személy, aki -
onalléan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellenbrzésre jogosult, tovabba
feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett rendelkezik, feladata az
allami vagy dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti
kezelésii eldiranyzatok, onkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében.

Az intézmény szervezeti felépitésének és milik6dési rendjének sajatossagai figyelembe vételével
a Vnytv.-vel 6sszhangban az intézményben a Vagyonnyilatkozat tételi kételezettség a kovetkezd
munkakéorokre terjed ki:

— intézményvezetd

— intézményvezetd helyettes

— szerveztiegység-vezeto

A vagyonnyilatkozatot a Vnytv. melléklete szerinti tartalommal az abban talalhatd nyomtatva-

nyon az irasbeli itmutatd szerint sziikséges megtenni.
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6.10. A munkaidé beosztasa

A munkaviszonyra vonatkozé szabalyok kialakitdsanal a Mt., valamint Kjt. elSirésai az irany-
adoak.

Az intézmény megszakitas nélkiil, folyamatosan miik6ds intézmény.

A munkarendet, a munkaido keretet, a napi munkaid§ beosztasanak szabalyait a munkaltaté 4lla-

pitja meg.

A munkaid§ beosztést részletesen a munkakéri leiras szabalyozza.

Fobb szabdlyok:

A szekhelyen és a telephelyeken valamennyi munkakérben dolgozé kézalkalmazottakra és
munkavallalokra vonatkozé egységes szabalyozas (egy miiszakban altalanos munkarendben
¢s tobb miiszakban miiszakbeosztas szerint dolgoz6), hogy munkakézi sziinet idétartamat a
kozalkalmazottaknak, munkavallaloknak nem kell ledolgozni, az része a munkaidejitknek az
Mt. 86. § (3) bek-ben foglaltaktol eltérSen, amelytl a munkéltaté Mt. 135. § alapjan tér el.

A munkaltat biztositja a munkakdzi sziinetet az Mt. 103. §-ban szabalyozott modon és mér-
tékben a munkavégzés megszakitaséval, amelyet a kozalkalmazottak és munkavallalok az
azonos miiszakban és idépontban velilk egyiitt munkit végzé tobbi kozalkalmazottal és
munkavallaloval egyeztetve és kélesondsen egyiittmiikddve jogosultak sajat beosztasuk sze-
rint kivenni.

A munkakozi sziinet kivételének egyetlen korlatja, hogy az semmilyen médon nem veszé-
lyeztetheti, akaddlyozhatja, hatréltathatja, vagy negativ médon nem befolyasolhatja a mun-
kakori feladatok és kotelezettségek, tovabba a munkaltaté intézményre és annak szervezeti
egységére vonatkozo kotelezettségek teljesitését.

A munkakdzi sziinet kivételét a kozalkalmazottaknak és munkavallaloknak a jelenléti iven
kell vezetniiik a munkavégzés helyén.

A kozalkalmazottak és munkavallalok altaldnos teljes napi munkaideje (egy miiszakban alta-
lanos munkarendben és t6bb miiszakban miiszakbeosztas szerint dolgozGkeé egyarant), napi 8
ora heti 40 éra.

A murnkaidd beoszthaté a munkanapokra egyenldé 6raszdmban, vagy indokolt esetben — a
feladatok ellatasatol figgden — egyenlétleniil.

Munkaidé tartama, munkaidd beosztas formai:
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e folyamatos munkarend, heti 40 6ra figyelembevételével szamitott, 3 havi munkaidd-
keret: szocialis 4polo-gondozok,
* egyéb valtozé munkarend, heti 40 ora figyelembevételével szamitott, 3 havi munka-
iddkeret: takaritd, mosodai dolgozo, karbantart6, gépkocsivezetd
e Nem miiszakbeosztas alapjan dolgozok, egymiiszakos: szervezeti egységenként val-
tozdan az vezetS apold, osztilyvezetd, a mentalhigiénés csoport tagjai, az ligyintézdi
munkakdrben levé dolgozok.
A szekhelyen és a telephelyeken az ellatast nem kdzvetleniil végz6 szakmai munkakérben és
adminisztrativ feladatot ellatd, nem szakmai munkakérben dolgozok munkarendje:
g0 1630
g0 14%

o  HEtf6tol - cstitortokig:
e Pénteken:
Az intézmény pedagbdgus, gydgypedagdgus, pszichologus, gondozd, szakgondozd munka-
kérben dolgozé munkatarsainak kotelezd 6raszamaét a jogszabalyban rogzitettek szerint kell
megallapitani.
A dolgozok mobilizaldsa érdekében sziikséges a véltozé munkahelyen torténd munkavégzés
elrendelése.

Az intézményben folyé munkat a dolgoz6 id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

Munkarend rendkiviili helyzetben:

Az intézményben valamennyi ellatott feliigyeletét, rendkiviili helyzetben (elemi csapés, hoaka-

daly, vészhelyzet) fokozottan kell biztositani. Ha a dolgozonak akadalyba iitkézik a munkahelyre

menetele, illetve onnan a lakdhelyére vald biztonsagos utazasa:

a) amunkaban 1év6k rendkiviili munkaidében végzik tovabb munkajukat
b) amunkahelyen maradt dolgozok pihenését biztositani kell
¢) mas szakmai munkakdrben, illetve nem szakmai munkakorben dolgozdk is be-

oszthatok rendkiviili helyzetben.
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6.11. Szabadsag

Az eves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetSkkel egyezte-
tett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden eset-
ben csak az intézményvezets jogosult, egyéb esetekben a szervezeti, szakmai egység vezetd.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsédganak mértékét a Kjt.-ben, valamint a Mt-ben foglalt els-
irasok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat meg illetd és kivett szabadsagrol nyilvantartést
kell vezetni a szervezeti egységben is.

Az intézményben a szabadsag nyilvéantartas vezetéséért a munkaiigyi tigyintéz6 felelds.

6.12. Munkakérok atadasa

Az intézményi dolgozok munkakérének atadésardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyz6konyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idGpontjat,

— amunkakdrrel kapcesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

— az atadasra keriil§ eszk6zoket,

— az atado és atvevs észrevételeit,

— ajelenlévok alairasat.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakér szerinti felettes

vezetd gondoskodik.
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7. FEJEZET

EGYEB SZABALYOK

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiaddsa csak az intéz-

meényvezetd engedélyével torténhet.

Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor
érvényes Intézményi el6irasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell kialakitani.
Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd el6zetes engedélyével lehet igénybe venni.

A sajat gépkocsi hasznélat részletes szabélyait a Munkavallalok sajat tulajdonti gépjarmiiveinek
hivatalos célt hasznélatanak rendjérdl szol6 szabélyzatban kell rdgziteni, melyet évente feliil kell

vizsgélni.

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerl alairasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegzs hasznalatara a kdvetkezbk jogosultak:

— Intézmény intézményvezetGje

— Intézményvezet6 helyettes

— Szervezet egységek (szervezeti egység) kor alakl bélyegz8jét jogosultak hasznélni.

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

Az intézmény bélyegzdit az iigyviteli dolgozo koteles naprakész allapotban nyilvantartani.

Az atvevok személyesen felelGsek a bélyegz6k megbrzéséért.
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A bélyegzdk beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri lelta-

rozasarol a gazdasagvezetd gondoskodik. illetve a bélyegzd elvesztése esetén az eldirasok szerint

jar el.

Az iigyintézés ltalianos szabailyai

Az intézmény iigyiratkezelése

Az Intézményben az ligyiratok kezelése a kézpontositott Poszeidon rendszerben, torténik.

Az tigyiratkezelés irnyitasaért és ellenSrzéséért az intézményvezets felelds.

Az tigyiratkezelést az Iratkezelési szabélyzatban foglalt elSirasok alapjan kell végezni.

Ugyirat érkeztetés

A postai kiildemények felbontasa és figyintéz6hdz kézbesitése, az elektronikus levélforgalom
(fax, e-mail) killdeményeinek atadasa a kisérd iraton, annak hidnyéban iratkiséré lapon, ér-
keztet6 azonositdval a Poszeidon rendszerben keriil érkeztetésre.

Amennyiben az adott irat érkezésének dituma a késSbbiekben fontos lehet, mellékletként
csatolni kell az eredeti boritékot (csomagolast, monitor-képet, stb.) is.

A felelds intézményvezetd helyettes (vagy az altala megbizott, illetve az 6t helyettesitd dol-
goz0) bejegyzésével a Poszeidon rendszerben keriilnek az iratok érkeztetésre, tigyiratszam,
ligyintéz0 neve a rendszerben keriil rogzitésre.

Az tigyiratot ezt kvetden az intézményi iktatoban kell meg6rizni, és erre kell feljegyezni a
hataridé lejartaval az elintézést értékel6 zaradékot is.

A belsé iratforgalomban érkeztetni kell a vezetdi utasitasokat, a miikédésre vonatkozé irato-
kat, az egyéni feladatlapokat, terveket, ellendrzési jegyzokonyveket és minden olyan iratot,
amely ligyintézést kivan.

Minden Ugyirat a szolgélati it megtartasaval keriil el a tényleges feleldsig.

Az intézményvezetOnek kell érkeztetni a fels6bb szervektdl, feliigyeleti szervektsl, orszagos
szervezetektOl érkezett ligyiratokat, azok tartalmatol figgetleniil. Az intézményvezetd jogko-

re a tovabbi intézkedéseket meghatarozni.
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Felelosok:

Az adott ligy intézéséért a fels6bb vezetd altal megjeldlt személy a felelSs, aki a megadott

hatarid6ig jelentési kotelezettséggel tartozik az iigy intézésérél, folyamatardl, lezarasardl.

Hataridék:

Az iraton, vagy a kisér6 lapon szerepl$ hatéridd, illetve amennyiben visszajelentési hataridé
van, a hataridd lejarta el6tt legalabb 3 nappal elébbi idSpont.

Ha hataridé nincs megjeldlve az tigyintézés a lehet$ leggyorsabb legyen, de ne haladja meg
(valaszadas megfogalmazasaval, postdzdsaval, a postaforgalomra szant napokkal egyiitt) a 30

napot.

Illetékesség:

Az iratforgalom szervezje az intézményvezetd.

Erre aktualizalt irattari szabalyzat ad keretet, amely az eljarasokat részleteiben is tartalmazza.
Az iratmozgas kbvetése a szakmai vezetSk feladata az tigyintéz6k {igyirati napléi alapjan.

Az illetékes felelds vezeté minden esetben koteles jelzéssel élni felettese felé, ha a hataridé
betartdsa kérdéses, illetve, ha a feladat megoldésa tobb szakember egyiittmiikddését is igény-
li.

Az intézményben végezhet reklamtevékenység

Az intézményben reklamhordozé csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes

vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6szténdzne.

Ové, védo eldirasok

Az Intézmény minden dolgozdjanak alapvet6 feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye ese-

tén a szitkséges intézkedéseket megtegye.
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— Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabélyzatot és Tilizvédelmi szabélyzatot,

valamint adott szervezeti egységben a tliz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.
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8. FEJEZET

UGYFELFORGALOM

AZ INTEZMENY UGYFELFOGADASA

Az ugyfélfogadast tarté dolgozok kijelolése az tigyfél fogadas rendjének (ideje, helye, elhangzot-
tak értékelése stb.) szabalyozasa az intézményvezet feladata.

Az Intézmény ligyfélfogadasanak szabdlyai nyilvanosak.

— Az intézmény szervezeti egységein beliil az ott él6/tartozkodo ellatottakon és az adott helyen
dolgozdkon kiviil minden olyan személy jogszertien tartézkodhat, akikre vonatkozoan ezt az

agazati jogszabalyok és a hazirendek lehetévé teszik.
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9. FEJEZET

KAPCSOLATTARTASI RENDSZER

AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

A belsé kapcsolattartas

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

Az egytittmiikddés sordn a szakmai egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szakmai egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zden egyeztetési kotelezettségiik
van.

A bels§ kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbbzé értekezletek, forumok, stb.

A kiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény a hozzatartozokkal, a gondno-

kokkal, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel egyiitt mikodik.

— Az intézmény dolgozdinak kapcsolattartasat és szakmai fejlédését segitik elé a rendszeres
megszervezett értekezletek, ahol megvitatasra keriilhetnek az ellats és a nevelés problémai,
a feladatellatasbdl adodo szakmai, modszertani kérdések.

— Az intézményvezetés a szakmai egységek, munkacsoportok és munkakozosségek vezetSivel
napi kapcsolatban all.

— Az iranyit6 szervvel az intézmény intézményvezetGje folyamatos kapcsolatot tart fenn, aki az
elvardsok szerint tajékoztatast ad az intézmény tevékenységérol, terveirdl.

— A gyamhivatalokkal szoros, napi egyiittmiikodésre téreksziink.

— Az intézmény nyitott valamennyi karitativ és civil szervezet csaldd, gyermek, ifjusagvédelmi
és szocialis tevékenysége irant.

— Munkatérsaink jelen vannak a megyei és orszagos szakmai rendezvényeken.
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— Tovabb bovitjiik kapcsolatainkat a tudomanyos intézetekkel, egyetemekkel, a tudomanyos
¢lettel.
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10.FEJEZET

TOVABBKEPZESEK SZERVEZESE

Az intézményi szakalkalmazottak tovabbképzése képzési terv alapjan torténik, a mindenkor ér-
vényes jogszabalyoknak megfelelGen.

A képzési terv Osszeallitasa az illetékes szerveztiegység-vezetSk feladata.
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11.FEJEZET

TITOK-, ES ADATVEDELEM, RENDKiVULI ESEMENY

Titok- és adatvédelem

Az Intézmény valamennyi dolgozoja kételes betartani a titokvédelemre az adatkezelésre és az

adatvédelemre vonatkozé jogszabalyi el8irdsokat, killonosen tekintettel a gyermekek jogaira.

Rendkiviili esemény:

Olyan elére nem latott veszély vagy bekovetkezett esemény, amely az intézmény folyamatos
miikddésében, az ellatottak, a gondozottak zavartalan ellatisaban, az emberi életben, egészség-
ben, testi épségben, vagyonban a természeti vagy az épitett kormyezetben olyan hétranyos valto-
zast eredményez, amelynek megelézése vagy kéaros kovetkezményeinek hatdsainak elharftisa

azonnali intézkedést igényel.

Valamennyi dolgozo6 kdzvetlen felettesét, azok pedig az intézményvezet6t kitelesek tajékoztatni

a rendkiviili eseményr6l.

Részletes szabalyzata a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosig 9/2022. (IX.28.) SZGYF
Szabalyzata a szocialis és gyermekvédelmi intézményekben bekovetkezd rendkiviili események-

kel és gyermekbantalmazasi esetekkel kapcsolatos intézkedésekrél és jelentéstétel rendjérsl.
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12.FEJEZET

ANYAGI FELELOSSEG, KARTERITESI KOTELEZETTSEG

Az anyagi felel0sséget, a kartérités szabalyait az Mt. és a Kjt. el6irdsainak megfeleléen kell al-

kalmazni.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol ered$ kételezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szdndékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes
kart koteles megtériteni.

A munkavéllal6 vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgal-
tatasi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén,
amelyeket allandban &rizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan vette at. A pénztarost e nélkiil is terheli felel6sség az altala kezelt pénz,
értékpapir €s egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tGbben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megbrzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kért t6bben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar dsszegének

meghatarozasanal az Mt. az iranyado.

Anyagi feleldsség

Az Intézmény a dolgoz6 ruhazatdban, hasznélati tirgyaiban a munkavégzés folyamén bekd-
vetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kér a dolgozé munkahelyén vagy mas
megOrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokésos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki és érték( hasznalati
értékeket csak az intézményvezet§ engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki on-
nan. (P1. ir6gép, szamitogeép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési felszerelési tirgyak rendeltetéssze-

rii hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkényvek stb. megovasaért.
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13. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Borsod-
Abauj-Zemplén Varmegyei Kirendeltség Igazgatdjanak jovahagyasaval 1ép hatdlyba és vissza-
vonésig érvényes.

Jelen SzMSz hatélybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti valamennyi jogel6d intézmény Szer-
vezeti €s Miikddési Szabalyzata. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot a vonatkozo jogsza-
balyok médosulasa, fenntartéi dontések, valamint az intézményben bekdvetkezd valtozasok ese-
tén felil kell vizsgilni és a bekovetkezett valtozasokkal mddositani szitkséges. Az SzMSz és
mellékleteinek naprakész éllapotban tartasardl az intézmény vezetSje gondoskodik. Az SzMSz
az intézmény székhelyén, a szervezeti egységek, valamint a dolgozdi érdekképviseleti szervek

vezet6inél megtalalhato, hozzaférhetd.

Séarospatak, 2025. .. &5 0
Blanar Csilla

Tengerszem Integralt Szocialis Intézigeny

Borsod-Abanj-Zemplén Varmegye

intézményvezet6

Zaradék:

Tengerszem Integralt Szocialis Intézmény Borsod-Abavj-Zemplén Virmegye Szervezeti és Mii-

kddési Szabalyzatat a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Borsod-Abatlj-Zemplén

Varmegyei Kirendeltség Igazgatoja jovahagyta.

Miskolc, 2025. .. QS

Viranyiné Szab6 Zsuzsanna
Szocidlis és Gyermekvédelmi Figazgatosag
Borsod-Abauj-Zemplén Viarmegyei
Kirendeltség igazgatd
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MELLEKLETEK
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