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BEVEZETES

Az egyes intézményi szolgaltatasok integralt szervezeti formaban tGriéné megszervezésénck
lehetoségerdl a szocidlis igazgatasrdl ¢s a szocidlis ellatasokrdl szolo 1993, évi IIL térvény (a
tovibbiakban: 8zt.) az aldbbiak szerint rendelkezik:

85/B. § Az e tdrvenvben meghatarozont intézménytipusok altal biztositott szolgaltatas megszer-

vezhetd dnallg, illetve - jogszabalyban meghatarozott - integrdalt szervezeti formaban.

Az allamhéztartasrol szolo 2011, évi CXCV. térvény B. §-a, végrehajtasarol szolo 368/2011.
(XIL 31.) Korm. rendelet 5. §-a és a megyei intézmeényfenntarto Intézményekrdl, valamint a me-
gyel onkormanyzatok konszolidaciojaval, a megyei énkorméanyzati intézmények és a Fdvirosi
Onkorményzat egészségligyi intézményeinek atvételével dsszefliged egyes kormanyrendeletek
modositasarol szol6 258/201 1., (XI1. 7.) Korm. rendelet 18. §-aban és a Szocialis ¢s Gyermekvé-
delmi Fdigazgatosagrol szolo 316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 4. §-a értelmében intézmény-
fenntartdi, alapitdi, vagyonkezeldi jogok gvakorlasdra kijelélt szerv a Szocidlis és Gyermekvé-

delmi Fdigazgatosag,




1. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) célja, hogy rigzitse a Tengerszem
Integrilt Szociilis Intézmény Borsod-Abauj-Zemplén Virmegye (tovdbbiakban: intéz-
mény) adatait, szervezeti felépitését, ala- és [Blérendeltségi viszonyait, informéacioaramlasi vona-

lit, a vezetdk ¢és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikddési szabilyait.

2. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézményi adatok a mindenkori hatalyos Alapito Okiratban foglaltakon alapulnak.

A koltségvetési szerv alapité okiratinak kelte, szama, az alapitas idopontja:
A Tengerszem Integrilt Szocidlis Int¢zmény Borsod-Abauj-Zemplén Varmegye hatilyos Alapito
Okirata 2025, marcius 31, napjan kelt, A-307-1/2025. okiratszamon.

A kiltségvetési szerv neve:
Tengerszem Integralt Szocialis Intézmeény Borsod-Abadj-Zemplén Varmegye

A kbltségvetesi szerv roviditett neve: Tengerszem ISZ1

Székhelye:
3950 Sarospatak, Jozsef Attila utca 10. szdm
Teletonszam: 47/312-255
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Telephelyei:
Kincsestir ldosek Otthona Bodrogkeresztir

Oregtorony Otthon Boldogkévaralja

Gémes Otthon Ricse
Mektar Otthon Tokaj

Kdépatak Idosek Otthona Zsujta

3916 Bodrogkeresztar, Kastély koz 18.

3885 Boldogkdviralja,

Kossuth L. utca 2.

3974 Ricse, Vasut utca 2.

3910 Tokaj, Bethlen Gabor at 36.

3897 Zsujta, Fo at 1 1/A.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2016.10.10.

A koltségvetési szerv kizvetlen jogelod kiltségvetési szervének megnevezése, székhelye:

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

delmi Szakszolgalat
3532 Miskole, Karoly utea 12.

A kiltségvetési szerv kizfeladata:

Az Szt. 68. § (1) bekezdés szerintit idosek otthondban, a 69. § (1) bekezdés szerinti fogyatékos
személyek otthondban, a 71. § (1) bekezdés szerinti pszichiatriai betegek otthonaban, személyes
gondoskodist nytjto tartos bentlakisos szocidlis ellatas keretében idos személyek, fogyatékos
személyek és pszichiatriai betegek teljes korl apolasa, gondozdsa, a 65. § szerinti jelzérendsze-

res hazi segitsegnyijtas, a 74. § szerinti fogyatékos személyek rehabilitacios ellitasa, valamint a

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

A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhaztartisi szakdgazati besorolasa:

872000 Mentalis, szenvedélybeteg bentlakasos ellitasa




A koltségvetési szerv alaptevékenysége:
I. Fogvatékossaggal élok tartos bentlakasos ellatisa
2. Fogyat¢kossaggal €10k rehabiliticios céli bentlakasos ellatasa
3. Fogyatékossaggal ¢l6k rehabilitdcios céli rehabilitdcios, habiliticios foglalkoztatasa
4. Pszichiatriai betegek tartos bentlakasos ellatisa
5. Az intézményi jogviszonyban allé személyek intézményen beliili fejleszto foglalkozta-
tasa
6. Iddskortak tartos bentlakasos ellatasa
7. Demens betegek tartos bentlakisos ellatasa

8. Jelzdrendszeres hizi segitségnyljtas

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkei6 szerinti megjelilése:

Ssz.: | kormanyzati funkcioszam kormanyzati funkcio megnevezése

1. 101121 Pszichiatriai betegek tartos bentlakasos elldtasa

2. 101211 Fogyatékossaggal ¢lok tartés bentlakisos ellatisa

3. 101212 Fogyatékossaggal él6k rehabilitacios céla bentla-
kdsos ellatisa

4. 101240 Megviltozott munkaképességi személyek foglal-

koztatasat eldosegitd képzések, tamogatisok

3. 102023 IdGskoriak tartos bentlakdsos ellatasa

6, 102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa

i 107030 Szocidlis foglalkoztatds, fejleszté foglalkoztatas
8. 107053 Jelzorendszeres hazi segitségnyujtas

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

- A székhely és a Kinesestar Iddsek Otthona Bodrogkeresztar, az Oregtorony Otthon Boldogké-
varalja, Gémes Otthon Ricse, a Nektar Otthon Tokaj tekintetében: Borsod-Abatj-Zemplén me-
gye.

- A Kopatak Idosek Otthona Zsujta tekintetében: orszigos.




A kiltségvetési szerv iranyitisa, feliigyelete:
A koltségvetési szerv iranyito szerveének
- megnevezese: Beligyminisztérium

- szckhelye: 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6,

A koltségvetési szerv fenntartojanak
- megnevezese: Szocidlis és Gyermekvedelmi Foigazgatosag

- székhelye: 1132 Budapest, Visegradi utca 49,

A koltsegvetesi szerv tekintetében kbzépirinyitd szervre dtruhazott irdnyitasi hataskorok esetén
- a kbzépiranyito szerv megnevezése, székhelye:

- Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag, 1132 Budapest, Visegradi utca 49,

A kiltségvetési szerv vezetijének megbizasi rendje:

A koltscgvetési szerv vezethjét a Szocidlis €s Gyermekvédelmi Foigazgatosagrol szolo
316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis és Gyermekveé-
delmi Foigazgatosag Foigazgatoja kbzépiranyitoi hataskorben eljarva a kézalkalmazottak jogal-
lasardl sz0lo 1992, évi XXXIIL térvényben foglaltak szerint elokészitett palyazat Gtjan, legfel-
jebb 5 év hatarozott idotartamra bizza meg, kinevezi, felmenti, megbizdsdt visszavonja, az egyéb
munkaltatoi jogokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi FoigazgatGsag Szervezeti és Mikodési Sza-

balyzataban foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatdja gyakorolja,

A koltségvetési szervnél alkalmazisban illé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
I kizalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi
XXXIIL térveny
2 munkaviszony a munka torvénykdnyveérdl szold 2012, évi L
torvény
3 megbizisi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013, évi V.
tirveny

A kiltségvetési szerv tipusa:

Szocidlis szakellatast nydjto intézmény.




A koltségvetési szerv feladatelldtisit szolgilé vagyon:

3916 Bodrogkeresztir, Kastély koz 18.

hrsz: 530/5  27330m’”  dllami tulajdon

3885 Boldogkdviralja, Kossuth Lajos utca 2. hrsz: 340 3410 m*

3974 Ricse, Vasit utca 2.

3950 Sarospatak, Jozsef A. utca 10,

3910 Tokaj, Bethlen Gabor ut 36.

3897 Zsujta, Fo ut 1 I/A.

A vagyon feletti rendelkezés joga:

A nemzeti vagyonrol sz616 2011, évi CXCVL térvény, valamint a Szocidlis és Gyermek-védelmi
Féigazgatosagrol szolo 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet alapjéan a Magyar Allam tulajdonaban
allo ingatlanok a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazpatosig vagyonkezelésében, és a koltség-
vetesi szerv hasznalatiban vannak. A vagyon feletti rendelkezési jog tekintetében a nemzeti va-
gyonrol szolo 2011, évi CXCVL térvény, az allami vagyonrol szolé 2007, évi CVL térvény, a

vagyonkezelesi szerzidésben, illetve a vagyonkezelGvel, valamint a telepiilési Gnkormanyzatok-

allami tulajdon

hrsz: 357 30046 m’® allami tulajdon
hrsz: 1802/1 5799 m*

Sarospatak Vérosi Onkorméanyzat tulajdonaban
hrsz: 553 8702 m’

Tokaj Varosi Onkormanyzat tulajdondban

hrsz. 38 38/A,41 11478 m® allami tulajdon

kal kitdtt a hasznositasi szerz6désben foglaltak az iranyadok.

A rendelkezésre allo vagyont az intézmény feladatainak ellatdsahoz a vagyonrél és vagyongaz-

dalkodasrdl szolo jogszabalyokban, valam

gyonrendeleteiben, szabalyzataiban, a fenntartd szabalyzataiban tovabba Tokaj és Sarospatak

Viros Onkormanyzatival kotott megdllapoddsban foglaltak szerint hasznélhatja, hasznosithatja.

Befogado képessége: 641 férdhely

int Tokaj és Sarospatak Varos ﬁnkmmﬁnyzata vi-

Tengerszem Integralt Szocialis Intézmény Borsod-Abatj-Zemplén Varmegye

Sarospatak iddsek otthona

Sarospatak fogyatékos személyek otthona
Kincsestar Idtsek Otthona Bodrogkeresztir
Oregtorony Otthon Boldogkdviralja
Geémes Otthon Ricse

Nektar Otthon Tokaj

Kopatak Idések Otthona Zsujta

90 férchely
85 férohely
50 férohely
110 férohely

95 ferGhely
120 férdhely

9l férdhely
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3. A Szervezeti és Miikodési Szabdalyzat hatdlya

Az intézmeny szamira jogszabalyokban megfogalmazott feladat — és hataskiri, szervezeti és
mikaodési elGirasokat a jelen SzMSz-ben foglaltak figyelembeveételével kell alkalmazni.
e Az S5zMSz hatilya kiterjed: az intézmény vezetdjére, valamennyi kézalkalmazotti
jogviszonyban allo dolgozojara, valamint munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban
foglalkoztatottjara, a Intézményben miikodé érdekképviseleti szervekre, és a Intézmény
szolgaltatisait igénybevevikre.
e Az SzMSz a Szocidlis ¢és Gyermekvédelmi Foigazgatosig Borsod-Abailj-Zemplén
Virmegyei Kirendeltségének igazgatoja jovahagyasaval 1ép hatdlyba.




2. FEJEZET

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

2. 1. A vezetés Altalinos elvei

A vezet felelds a vezetése alatt dllo intézmény, illetleg szervezeti egységek feladatainak ma-
radéktalan ellitasaért. Ennek érdekében minden vezetd kiteles a részére meghatirozott hatas-
kirben és jogkdrben:
e Gondoskodni a feladatok ellatasihoz sziikséges személyi és tirgyi feltételek biztositisa-
rol.
* A jobb ellatisdhoz sziikséges intézkedeéseket sajat hataskdrben megtenni, illetve felette-
sének javaslatot tenni.

* Folyamatosan és rendszeresen ellentrizni a feladatok ellatasat.

A vezetésben az aldbbi dltalinos elveket kell érvényesiteni:
* A szervezeli egységeket ugy kell kialakitani, hogy a szervezet iranyitasaban, ellenéirzésé-
ben az egyszemelyes vezetés elve maradéktalanul érvényesiiljon.

¢ A mellérendelt szervek egymasnak nem adhatnak utasitast.

A demokratizmus eérvényesilése érdekeben:
o A vezetdk dontésiik elott az dltalanos és jelentds kérdésekben kikérik a vezetést segitd
szervek véleményét.
e A lakokat érintd kérdésekben sajat, illetve az érdekképviseletre jogosultak véleményének

megismerese utin dont a vezeto.




2. 2. Vezeto testiilet

Az intézmeny szakmai ellendrzését, iranyitasat ellato szerv.

Tagjai:
- Intézményvezetd
- Intézményvezetd helyettes

- Telephelyek szintjén: szerveztiegység-vezetok

Intézményvezetd

Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyi felelGs vezetdje, aki felel az intézmény mikadé-
séert, az ott folyd szakmai tevékenységért, és az Intézmeény kezelésében lévd intézményi vagyo-
nert.

A Szocialis és Gyermekveédelmi Foigazgatosag Foigazgatoja gyakorolja az intézményvezetod

feletti kinevezési, felmentési, fegyelmi és munkaltator jogokat.

Az intézményvezetd feladata:

vezell 4z intézmenyt;

- meghatirozza az egyes vezetd munkakdrokben az SzMSz alapjan a hatds-, és jogkoroket, az
intézménven beliili munkamegosztast,

- tervezi, szervezi, iranyitja s ellendrzi az intézmény valamennyi teriiletét, a vezetd testiilet
munkajat;

- végrehajtja ¢s végrehajtatja a jogszabalyokbdl, illetve a feliigyeleti szervek dontéseibdl eredd
feladatokat:

- az intézmény részére elbirt szabalyok szerint ¢és hataridében felterjeszti a fenntartonak a be-
szamolokat és a jelentéseket;

- biztositja az ellatottak részére a teljes korii ellatast, a személyre sz0lo dpolas, gondozas, ne-
velés megvalositasat;

- biztositja a korszeri, magas szinvonalt feladatellatds megvaldsitasahoz sziikséges feltétele-

ket;
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- gondoskodik az intézményen beliil az emberi, alapvetd és gyermeki jogok érvényesiilésérdl,
az egyen autonomigjat elfogado, integraciojat minden eszkdzzel segitd, humanizall komye-
zet kialakitasdrdl és mikodtetésérol:

- ellendrzi a szabalyzatokban foglaltak, valamint a munkafegyclem és az etikai kdvetelmé-
nyek betartasat;

- értékeli az intézmeény mutatoit, ellendrzi a normativa igénylés, elszamolas szabalyszertisé-
g€l s megteszi a szlikséges intézkedéseket;

- pondoskodik a Szervezeti és Milkodést Szabdlyzat, a Hazirendek, a Szakmai Programok, az
éves beszamolok, a fejlesztési- és rekonstrukeios tervek, a képzési- tovibbkeépzési tervek, a
munkaerd gazdalkodasi tervek, munkakéri leirasok elkészitéséral;

- gyakorolja a munkaltatol jogokat az intézmény valamennyi munkavallaloja felett,

- kapcsolatot tart az intézmény telephelyeivel, egészségiigvi intézményekkel, tarsadalmi egye-
stiletekkel, karitativ szervezetekkel:

- gondoskodik az intézmény hasznalataban lévié vagyon rendeltetésszerii hasznalatardl;

- végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat, megteszi a sziikséges intézkedéseket, kiilé-
nds tekintettel az etikai szabélyokra;

- biztositja az érdekképviseleti forum mikadését és tajékoztatja az ellatast igénybe veviket az
ellatottjogi, illetve a gyermekjogi képviseld igénybevételének lehetoségeérdl;

- keépviseli az intézményt kiilsé szervek elott;

- jogosult a kitelezettségvallalasra, gyakorolja az utalvianyozisi, elGirnyzat felhaszndlési,

kiadmanyozasi jogkort,

Utasitdsi jogkore:

- Kdzvetlen utasitisi jogkérrel bir az intézmény valamennyi dolgozdja felett.

Felelos:
- az intézmény mikadéséért
- az alapitd okiratban meghatarozott alaptevékenységek ellatasinak biztositdsaért a hatalyos

jogszabalyok ¢és a fenntartd altal hozott déntések keretei kozitt.
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A kinevezesi okmanynak megfelelen jogosult az intézményvezetdi ¢cim hasznalatdra. Az intéz-

ményvezetd tavolléte, illetve akadalyoztatisa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket tar-

talmazo iratokat a vezetoi helyettesitési rend szerint lehet alairni.

Tavollete, akaddlyoztatdsa esetén az Intézményvezetd helvettes helyettesiti.

Intézményvezetd helyettes

A munkiltatoi jogokat az Intézményvezetd gyakorolja felette. A kozalkalmazottak jogallasarol

sz0lo 1992, évi XXXIIL térvény 20/B. § 5. bekezdése értelmében jelen pozicid palyazat kiirasa

nelkill is bet6lthetd.

- ha mér legalabb két alkalommal eredményteleniil keriilt sor palyizati felhivas kiirasira,

- ha a munkakor haladéktalan betoltése a folyamatos ellatas biztonsagos megszervezéséhez
elengedhetetleniil sziikséges, ¢s a folyamatos miikidéshez sziikséges személyi feltételek mas
munkaszervezesi eszkozokkel nem biztosithatok,

- tovibba, ha a kozalkalmazott az erre vonatkozd megbizast megel6zden legalabb egy éve

kozalkalmazotti jogviszonyban all a munkaltatoval,

logallasa: az intézmeény vezetdje nevezi ki, illetve menti fel, feladatellatasat iranyitja.

Munkdjil az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa és ellenfrzése mellett, az intézményvezetd

helyettessel egyiittmiikddve végzi, munkdjirdl rendszeresen beszamol.

Az intézményvezetot tavollétében helyettesiti.

Feladatai:

biztositja az intézmény alapité okiratiban meghatirozott szocidlis alaptevékenység és egyéb
kiegeszito tevekenyseg ellatasat;

a szolgaltatast igénybevevokrdl Intézményi elektronikus adatszolgaltatis szervezeti egysé-
genkénti megszervezeése, feliigyelete;

gondoskodik a szocidlis dgazat jogszabalyokban eldirt alapdokumentumainak és valamennyi
szabdlyzatanak kidolgozasirol, aktuahizdlasarol, a szabalyzatokban foglaltak szervezeti egy-
ségben torténd realizalisardl;

meghatirozza az intézmeény szocidlis dgazatdban dolgozok munkakorét és ellenérzi a mun-

kakéri leirasokat:




dsszehangolja a szervezeti egységekben folyo szakmai tevékenységeket,

végrehajtja és végrehajtatja a jogszabalyokbdl, az intézményvezeld illetve vezetii testiilet
dontéseibol eredd feladatokat;

figyelemmel kisén, feldolgozza ¢s értckeli a szervezeti egységek ellatottsagi és mikodési
mutatoit, elemzi a miikodes szakmai hatékonysagat;

szervezi, ellendrzi a szervezeti egységek belso ellendrzési mitkodését és gondoskodik az el-
lendrzés megallapitasainak realizalasardl

évente Gsszesiti a dolgozok kitelezd tovibbképzésének tervét;

gondoskodik az intézmény haszndlatiban 1évd vagyon rendeltetésszerl hasznalatirol;
tanulményozza ¢s értékeli az ellatasban részesiilok és a lakossig véleményét a szervezeti

egységek mikadésérdl.

Hataskore:

felelds vezetoként, dont minden olyan Gigyben, melyet az intézményvezeté hataskirébe
utal, illetve nem utal mas hataskérbe;

az intézményvezetd dltal kizarélagos hataskireként meghatarozott egyéb feladatok
ellatasa;

minden Gigyben ellendrzési, egyeztetési jogkdr gyakorlisa a szervezeti egységek egészére
kiterjedéen az intézményvezetd utasitisa és a munkakori leirasa szerint;

a szervezeti egységek tevékenysége elleni panasz kivizsgaldsival kapesolatos intézkedések

kezdeményezése.

Feleltssége:

a szervezeti egységi rendszer szakszeril és jogszerl mitkodésének biztositasa;

az ellenGrzések soran észlelt szabélytalansagok, hidanyossiagok megsziintetése, a mulasztok
felelossegre vonasanak kezdeményezése;

az intézmény elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettsépének teljesitése;

az informacios Onrendelkezesi jogrol és az informacioszabadsagrol szolo térvény betartasa
¢s betartatasa;

a hatas- ¢s jogkorébe tartozd intézkedések, feladatok ellatasa;

anyagi felelGsség a hatalyos munkajogi szabalyok szerint.
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Kiteles a munkavégzése sorin tudomisdra jutott személyes, valamint az intézmeény
miikddesevel kapesolatos adatok megorzesére. Illetéktelen személlyel nem kézdlhet olyan

adatot, amely a munkaltatora hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Tavolléte, akadalyoztatasa (3 napot meghaladd) esetén az Intézményvezetd nevezi meg helyette-

sitdjet.

SZERVEZTIEGYSEG-VEZETO

A munkdltatoi jogokat az intézmény vezeldje gyakorolja felette. Az Intézmeény vezetGjének din-

tése alapjan jelen beosztas palyaztatissal vagy palyiaztatds nélkiil tolthetd be.

Jogallasa: az Intézmeny vezetdje neveri ki, illetve menti fel, feladatellatasat iranyitja.

Feladatai:

biztositja a szervezeti egységében a meghatarozott szocialis alaptevékenység és egyéb ki-
egeszito tevékenyseg ellatasat;

a szolgaltatast igénybevevikrol intézményi elektronikus adatszolgaltatas szervezeti egység-
ben torténd végrehajtasa;

gondoskodik a jogszabalyi eldirasok maradéktalan érvényesitésérdl, a szabalyzatokban fog-
laltak realizaldsaral;

javaslatot tesz a szervezeti egységben dolgozok munkakdrére és elkésziti a munkakori leira-
sokat:

Osszehangolja a szervezeti egysegeben folyo szakmai tevékenységeket;

veégrehajtja és végrehajtatja a jogszabéalyokbdl, az intézményvezeto, illetve vezetoi testiilet
dontéseibil eredd feladatokat;

figyelemmel kiséri, feldolgozza ¢s értekeli a szervezeti egységben ellatotti és mikodési mu-
tatoit, elemzi a miikodés szakmai hatékonysagat;

szervezi, ellendrzi a szervezeti egységek belso ellendrzési mikodesét és gondoskodik az el-
lendrzeés megallapitisainak realizalasarol

evente Gsszesiti a dolgozok kdtelezd tovabbképzeésének tervet;

gondoskodik a szervezeti egység hasznalataban 1évo vagyon rendeltetésszerii hasznalatardl,




tanulminyozza és értékeli az ellatasban részesilék és a lakossig véleményét szervezeti egy-

sepenck mikddésérdl.

Hataskire:

a szervezeti egységének felelos vezetdje, domt minden olyan tgyben, melyet az
intézmenyvezetod hataskérébe utal, illetve nem utal mas hataskorbe;
az intézményvezeto dltal kizarolagos hataskéreként meghatirozott egyéb feladatok ellatasa;

Jjogosult teljesités igazolasara.

FelelGssépe:

a szervezeti egyscg szakszeri és jogszerl mikdodeésének biztositasa;

az ellendrzések soran észlelt szabalytalansagok, hianyossagok megsziintetése, a mulasztok
felelosségre vonasinak kezdeményezése;

az intézmény elektronikus adatszolgiltatasi kotelezettségének teljesitése;

az adatvédelmi térvény betartisa és betarlatisa;

a hatas- és jogkorébe tartozo intézkedések, feladatok ellatasa;

anyagi felelosség a hatalyos munkajogi szabdlyok szerint;

kiteles a munkavégzése soran tudomasira jutott személyes, valamint az intézmény
miikodésével kapesolatos adatok megdrzésére. llletéktelen személlyel nem kézdlhet olyan

adatot, amely a munkaltatéra hatrinyos kovetkezményekkel jarhat.

Tavolléte esetében a vezetd apold helyettesiti: Oregtorony Otthon Boldogkéviralja, Gémes Oft-

hon Ricse, Nektar Otthon Tokaj

Tavollétében a szocidlis ligyintézd helyettesiti: Kopatak Idsek Otthona Zsujta

Tavollétében az osztalyvezetd helyettesiti: Kincsestar Id6sek Otthona Bodrogkeresztir

Vezeto apolo

A munkdltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja felette. A kizalkalmazottak jogallasarol

szolo 1992, évi XXXIIL torvény 20/B. § 5. bekezdése értelmeben jelen pozicio palyazat kiirasa

nélkiil is betdlthets

- ha mar legalabb két alkalommal eredményteleniil keriilt sor palyazati felhivas kiirasara,
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- ha a munkakér haladektalan betiltese a folyamatos ellatas biztonsagos megszervezésehez el-
engedhetetleniil szitkséges, és a folyamatos mikodéshez szikséges személyi feltételek mas
munkaszervezesi eszkozokkel nem biztosithatok,

- tovabba, ha a kdzalkalmazott az erre vonatkozo megbizast megelGzien legalabb egy éve kiz-

alkalmazotti jogviszonyban all a munkaltatoval.

Jogallasa:

Az intézmeény vezetdje nevezi ki, illetve menti fel, feladatellatasat iranyitja.

Munkdjat a szerveztiegység-vezetGjének koordindlasaval végzi,

Feladatai:

A szerveztiegység-vezetdl tavollétében helyettesiti: Oregtorony Otthon Boldogkdvaralja,
Gémes Otthon Ricse, Nektir Otthon Tokaj szervezeli egységekben.

A szolgaltatast igénybevevok gondozasi feladatellatasanak, az apolok /gondozok
mentilhigiénés munkatarsak munkajanak iranyitoja, szervezdje.

Figyelemmel kiséri az ellatottak betegségeinek lefolyasat, gyogyulasat.

Asszisztal az orvosi rendeléseken, foganatositja az orvos dltal el6irt gyogyszerelést, utasitast,
Szervezi a szakrendelésre beutalt ellatott vizsgalaton valo részvételet, biztositja az ellatott
sziikscges egészsegligyi iratait.

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

Feliigyeli a hozzi beosztott apolok/gondozok munkakori leirasban foglalt kitelezd feladatai-
nak ellitasat.

Ugyel az orvosi rendeld, az egészségligyi részleg, a betegszobak/elkiilonitd tisztasagdra, rend-
jere.

Kiteles tajékozodm az ellatottak foglalkoztatasarol, mentalhigiéneés ellatasukat befolyasolo
egészsegt dllapot valtozasrol és jogosult a sziikséges intézkedések megtételére,

Ismemie kell a mentalhigiénés csoport altal kidolgozott gondozasi terveket, szilkség esetén
biztositja az apoloi/gondozoi jelenlétet, felligveletet, kdzremikadést,

A szervezeti egység dpolasi-gondozasi tevékenységrdl rendszeres beszamolasi kitelezettség-

gel tartozik a szerveztiegység-vezetije felé.




Hataskore:

Dént minden olyan ligyben, melyet a jelen dokumentum, munkdltatoi utasitas, illetve jogszabaly

hataskdrébe utalt.

- Tivolléte esetén az osztalyvezetd, akadalyoztatisa (3 munkanapot meghaladéan) esetén egy-
epy feladat ellatasa tekintetében a szerveztiegység-vezetdje dltal irdasban megbizott személy

helyettesiti.

FelelGssége:
- FelelGs a szervezeti egységének szakszer( és jogszer( miikodésének biztositasiért.
- Kdoteles a munkavégzése soran tudomasara jutott személyes, valamint az intézmény miiké-
désével kapesolatos adatok megdrzésére. Illetéktelen személlyel nem kozolhet olyan adatot,

amely a munkaltatora hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

RESZLEGVEZETO

A munkiltatoi jogokat az intézményvezeté gyakorolja felette. Intézmény vezetGjének dintése

alapjan jelen munkakér palyaztatis nélkiil is betéltheto.

Jogdllasa:
Az intézmény vezetdje nevezi Ki, illetve menti fel, feladatellatisat iranyitja.

Munkajat a szerveztiegység-vezetGjének koordinaldsaval végzi.

Feladatai:

- A szolgaltatist igénybevevok gondozasi feladatellatdsanak, az apolok /gondozok
mentalhigienés munkatarsak munkdjnak irdnyitoja, szervezije. A részleg tisztasaganak,
higiénés viszonyainak felelose.

- Figyelemmel kiséri az ellatottak betegségeinek lefolyasat, gyogyulasat.

- Asszisztal az orvosi rendeléseken, foganatositja az orvos dltal elGint gyogyszerelést, utasitast.

- Szervezi a szakrendelésre beutalt ellatott vizsgilaton valé részvételét, biztosiya az elldtott
sziikseéges egeszségligyi iratait,

- Ellenorzi az ellatottak higiénés ¢és kulturalt étkezését, felligyel a napi gyogyszerelés pontos

vezetésére. EllenGrzi az ellatottak feliigyeletének ellatasat,
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Felligyeli a hozza beosztott apoldk/gondozok munkakdri leirdsban foglalt kitelezé feladatai-
nak ellatasat.

Ugyel az orvosi rendeld, az egészségiigyi részleg, a betegszobik/elkiilinitd tisztasdgara, rend-
jere.

Koteles tajekozodni az ellatottak foglalkoztatasarol, mentalhigiénés ellatasukat befolyisolo
egeszségi dllapot vialtozasrol és jogosult a szikséges intézkedések megtételére.

Ismernie kell a mentdlhigiénés csoport dltal kidolgozott gondozisi terveket, sziikség esetén
bhiztositja az apoloi/gondozoi jelenlétet, feliigyeletet, kdzremiikodést.

A részleg dpolasi-gondozasi, illetve szakmai, mentilhigiénés tevékenységrdl rendszeres be-

szamolasi kotelezettséggel tartozik a szerveztiegység-vezetoje felé.

Hataskore:

A csatolt részleg szakmai iranyitoja.

Részlegvezetoként dont minden olyan figyben, melyet a jelen dokumentum, munkaltatoi uta-
sitas, illetve jogszabdly hatiskorébe utalt.

Tavolléte esetén az osztdlyvezetd, akadalyoztatasa (3 munkanapot meghaladoan) esetén egy-
egy feladat ellatasa tekintetében a szerveztiegység-vezetdje dltal irdsban megbizott személy

helyettesiti.

Feleldssége:

Felelos a részlegének szakszerii és jogszer( mikidésének biztositasaért.
Koteles a munkavégzése soran tudomasira jutott személyes, valamint az intézmény mikao-
désével kapesolatos adatok megdrzesére. llletéktelen személlyel nem kézdlhet olyan adatot,

amely a munkéltatora hatrdnyos kovetkezményekkel jarhat.

OSZTALYVEZETO

A

munkaltatdi jogokat az intézmény vezetdje gyakorolja felette. Intézmény vezetdjének dontése

alapjan jelen munkakor palyaztatas nélkiil is betélthetd,

Jogallasa:

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

Munkajit a szerveztiegység-vezetd apoldjanak koordindlasaval végzi.
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Munkakori feladatai:

- Kiemelt feladata az egészségligyi ellatis gyakorlati megvaldsitasa az orvosi és vezetd apold
rendelkezésel szerint.

- Az intézeti ellatottak egeészségiigyi, higiénés ellatasanak iranyitasa.

Hataskore:

- Dont minden olyan figyben, melyet a jelen dokumentum, munkdltatdi utasitds, jogszabaly
hataskérébe utalt.

- Tavolléete, akadalyoztatasa (3 munkanapot meghaladoan) esetén egy-egy feladat ellatisa

tekintetében a szerveztiegyseg-vezetdje altal megbizott személy helyettesiti.

FelelGssége:

- A szervezeti egység szakszeri ¢s jogszer(i gondozasi munkdjanak biztositasaért.

- Kiteles a munkavégzése sordn tudomasara jutott személyes, valamint az intézmény mi-
kiidésével kapesolatos adatok megbrzésére. Illetéktelen személlyel nem kozolhet olyan adatot,

amely a munkaltatora hatranyos kovetkezményekkel jarhat.




3. FEJEZET

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

Az intézmenyt az intézményvezetd vezeli, az intézményvezetd szakmai ¢s intézmény mikodtete-
si munkajat intézményvezeto-helyettes segiti.

A székhelyen folyd tevékenységeket az intézményvezeto, valamint az intézményvezeto-helyettes
feliigyeli.

A Tengerszem Integralt Szocidlis Intézmény Borsod-Abauj-Zemplén Virmegye a székhely mel-
lett 5 telephelyen (tovabbiakban: szervezeti egység) nyijtja szolgaltatisait a bentlakasos intéz-
ményi  ellatast igénylok részére. A szervezeti egységekben folyd tevékenységeket a
szerveztiegység-vezettje kizvetlenill feliigyeli.

A szerveztiegység-vezetok feladata a telephelyen folyo szakmai és ellato tevékenység koordina-
lisa, a szeékhely feleé torténd kizvetites, kapesolattartas, valamint részvétel a szakmai munkacso-

portokban.

Az intezmeny szervezeti abrajat a 1. szamu melléklet tartalmazza.

A szervezet egysegek szervezeti abrait az alabbi mellékletek tartalmazzak:
Kincsestar ldsek Otthona Bodrogkeresztir 1.1, szima melléklet
Oregtorony Otthon Boldogkéviralja 1.2. szami melléklet

Gémes Otthon Ricse 1.3. szami melléklet

MNektar Otthon Tokaj 1.4. szama melléklet

Kopatak Idosek Otthona Zsujta 1.5, szam( melléklet

Az intézmeny szamara meghatirozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti

egységel, dolgozoi kdzitth megosztasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.




A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyokban, az alapitd okirat-
ban meghatirozottakkal, illetve a fenntart6 altal az intézmény egyes szervezeli egységeire, veze-

thire és dolgozdira kitelezden elGirt feladatokkal, hatiskorokkel,

3. 1. Szocialis ellatast nynjio szervezeti egységek feladatai ellatasi formanként

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

inek feladata

A fogyatékosok bentlakdsos ellatasat biztositd intézmény a sdrospataki székhelyén, valamint
boldogkévaraljai ¢s tokaji szervezeti egységeiben nyijt dpold-gondozd otthoni szolgaltatast 315
féréhelyen az alabbiak szerint:

Tengerszem Integralt Szocidlis Intézmény Borsod-Abatj-Zemplén Varmegye Sarospatakon az
engedélyezett férGhelyek szama: 85 fo

Oregtorony Otthon Boldogkévaralja engedélyezett férGhelyeinek szama 110 £6

Mektar Otthon Tokaj engedélvezett féréhelveinek szama 120 6

Az intézmeny gondoskodik a szervezeti egységeiben az dnmaguk ellatasara nem, vagy csak fo-
Ilvamatos segitséggel képes személyek napi legalabb haromszori 6étkezésérol és két kisétkezéseé-
rol, sziikség szerinti ruhazattal. illetve textiliaval valo elldtdsarol, mentilis gondozasarol, kiilén
jogszabalyban meghatarozott egeészségiigyi ellatasarél, valamint lakhatdsarol (tovabbiakban:
teljes kort ellatas), feltéve, hogy ellitasuk mas modon nem oldhatd meg.

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

mentalhigiénés ellatast, az emberi és alapvetd jogok érvényesitését.

Célesoport
A sarospataki szé¢khelyen végzi a gondjaira bizott 18 éven feliili azon silyos és kozépsulyos ér-
telmi vagy halmozottan fogyatékos személyek teljes korii elldtasat, apolasat, gondozisit, terapias

celi foglalkoztatasat, akiknek ellatasara csak intézményi keretek kdzott van lehetoség.
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A boldogkdviaraljai és a tokaji szervezeti egységbe az a fogyatékos személy vehetd fel, akinek
oktatasira, képzésére, foglalkoztatasara, valamint gondozdsira csak intézményi keretek kozot
van lehetéség.

A szervezeli egységekben azon fogyatékossapgal €10k tartds bentlakasos ellatasa torténik, akik
18 ¢éven feliili salyos és kdzépsilyos értelmi, vagy halmozottan fogyatékosok és teljes korii elld-
tast, apolast, gondozast, terapias celu foglalkoztatast igényelnek, és akiknek ellatasara csak in-
tezménvi keretek kozott van lehetbség. Tovabba az 1- 18 éves korti személyek terapids céli fog-
lalkoztatisa, teljes korll ellitisa toriénik, akik a kézponti idegrendszer silyos sériilése miatt
gyogypedagogial vagy egyéb iskolarendszerli oktatisba be nem vonhaté értelmi, illetve halmo-
zottan fogyatékos gyermekek teljes korli ellatasat, dpolasit, gondozasat, terdpias célu foglalkoz-

tatasat, képességfejleszto oktatisat.
/fpﬂf{iﬁf-gﬂndﬂzdﬁf egységek feladata

Az egyseég vezetoje: az vezetd apolo.
A részlegek dolgozoi feladataikat az vezetd apold dltal meghatirozott munkarendben, munkaidé

beosztasban és munkateriileten teljesitik.

Feladata a gondozasra szoruld fogyatékos személyek sziikségleteihez igazodo személyre szolo
apolasi tevékenység, segitségnynjtas biztositasa, hogy az ellatottak fiziologiai, pszichés és szoci-
alis sziiksegletei kielégitésre keriiljenek.
Egeszségiigyi ellatas
Az intézmény gondoskodik az ellatist igénybe vevd egészségligyi ellatisirdl a betegjogok figye-
lembevételével:
*  egészsegmegorzesét szolgilo felvilagositasarol
= rendszeres orvosi feliigyeletrdl, orvosi ellatasrol: a intézmeényi orvos valamint, pszichiater
szakorvos rendelésein keresztiil
«  sziikség szerinti szakszerl alapapolasardl, killonosen:
- személyi higiéné biztositisarol,
- a gyogyszerezesril,
- az étkezésben, a folyadékpotlasban, a hely- és helyzetvaltoztatasban, a kontinencidban

vald segitségnydjtasban, valamint inkontinens ellatottak gondozasiban,

25



«  szakorvosi ellitashoz valo hozzajutisahoz

»  korhazi kezeléshez vald hozzajutasarol

»  sziikséges szlirésekrol

« A személyes gondoskodast nytjio szociilis intézmények szakmai feladatairdl és milkodé-
siik feltételeirol szolo 1/2000. (1.7.) SZCSM rendeletben meghatarozott gyogyszerellatas-
rol (téritésmentesen csak az alapgyogyszerek kore vehetd igénybe). A gyogyszerellatas az
érvényben 1évo jogszabalyoknak megfelelGen torténik Az alapgyogyszerek korérol a lako
és/vagy torvényes képviseldje részére részletes és pontos tdjékoztatist nyujt az intéz-
mény,

*  test tavoli gyogyaszati segédeszkozok biztositasarol.

Alkalmazott munkakorok:

- P'Lpnlﬁ.u’ Gondozo

Feladatai:

Feladatait munkacsoport tagjakeént a vezetd apold, osztalyvezetd apolo iranyitasa mellett latja
el.

Tevekénységét az ellatast igénybe vevék emberi és allampolgiri jogainak érvényesitésével
cletvitelik, €letmindségiik javitasa érdekében komplex gondozas formajaban a hatalyos jog-
szabdlyoknak megfelelGen végzi.

Biztositja lak6i szamira az allapotuknak megfelel§ szakszerti gondozdst, egészségligyi ella-
tast, ennck keretében az apolast, gondozast. A feladatellitas 24 ords folyamatos szolgilattal
valosul meg,

Az intézményben folyd gondozasi tevékenység alatt a szolgaltatast igénybe vevd személy
részére olyan fizikai, mentdlis, életvezetési segitséget nydjtunk, amelyek sordn az ellatott szo-
cidlis, testi ¢s szellemi allapotanak megfeleld egyéni banasmodban Az egyén autondmidjat el-
togadd minden eszkizzel segité humanizilt kdryezetet kialakitisdra torekszenek.

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

Biztositja a kdrhazi kezelésrdl valo gondoskoddst a jogszabalynak megfeleld gyogyszer és

gyogyaszati segédeszkiz biztositasat €s az dpolashoz sziikséges dpolasi segédeszkioziket.




Hataskore: kiterjed a munkakdri leirashan megjelslt feladatokra, a munkakdrébal adodo teve-
kenyscgeire.

FelelGssége: FelelGs a munkakori feladataibol adodo feladatok végrehajtasiért, tevékenységének
kivetkezmenyeiert, a szakmai kompetencidjaba tartozo feladatok szakszerii ellitasiért. Felelos

intézkedéseiért, illetve azok elmulasztisaért.

Mentalhigiénés tevekenység

A mentilhigiénés csoport az intézményvezetd, az intézményvezetG-helyettes, illetve szervezti-
egyseg-vezetojenek szakmai iranyitasa és feliigyelete alatt dolgozo csoport.
A személyre sz0l6 banasmaodot, a konfliktuskezelést, a kapesolatok helyredllitisanak, illetve mi-
kiddésének segitését és a mindennapi életvitelhez szilkséges szocidlis készség fejlesztését a men-
talhigiénés ellatason keresztiil biztositja az intézmény.
E feladatkdrében biztositja:
«  aszemélyre szabott bandasmodot,
*  akonfliktushelyzetek megeldzése érdekében az egyéni és csoportos megbeszélést,
*  aszabadido kulturélt eltdliésének feltételeit,
« az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapesolatai fenntartasinak feltételeit,
«  afejlesztési tervek megvaldsitasat,
»  hitélet gyakorlasanak feltételeit, szabad vallasgyakorlas lehet6ségét
«  az elethelyzet valtoztatasara kényszerillG j lakok beilleszkedését eldsegiti,
*  segiti, thmogatja a szervezeti egységen beliili kiskozOsségek, tarsas kapcsolatok ki-
alakulasat és miikodését.
Az ellatast igénybe vevd koranak, fogyatékossiguk tipusdnak, mértékének, egészségi dllapota-
nak, képességeinek és egyéni adottsdgainak figyelembevételével szitkséges szervezni:
*  az aktivitast segitd fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység, iranyitott tor-na, fek-
vibetegek levegoztetése, dgytorna sth.),
* a szellemi és szérakoztatd tevékenységeket (pl. elbaddsok, olvasds, felolvasas, ra-
dichallgatas, tévénézés, kartya- és tarsasjatékok, vetélkeddk, zenehallgatas stb.).
«  akulturilis tevékenységeket (pl. rendezvények, iinnepségek, sziiletés- névnapok, szinhdz-

, mozi-, muzeumlatogatasok, kirandulasok, kiallitasok stb.)
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Alkalmazott munkakdrok:

- Fejleszto pedagogus
- Szocidlis munkatars

- Terapias munkatars

Feladataik:

A mentalhigiénés ellatds soran biztositja az ellatast igénybe vevok emberi és allampolgiri
jogainak ¢rvényesitését eletviteliik, életmindségiik javitasa érdekében tevékenységét a hata-

lyos jogszabalyoknak megfelelGen végzi.

Elosegiti az intézményi életformahoz valod alkalmazkodast, a kapesolattartist a csaladdal,
hozzatartozokkal, gondnokokkal;

A konfliktus helyzetek oldasa, megeltzése érdekében egyeni, csoportos megbeszélések;

A szabadidG kulturdlt eltltésénck szervezése;

Az ellatottak csaladi és tirsadalmi kapesolatainak segitése;

Az egyeni fejlesztési tervek megvalositasa;

Az ellitottak igényeihez igazodva biztositja a hitélet gyakorlasanak feltételeit, egyeztet az
érintett egyhizakkal.

Segiti, tamogatja a kis kdzdsségek, tarsas kapesolatok kialakulasat és miikddését;

Az ellatottak testi-lelki aktivitasanak fenntartasa, megtrzése érdekében eldre megtervezi.

A megvalositds folyamatossagat, rendszerességét (fizikai tevékenységek, séta, sport, sth.),

szellemi és szorakoztato tevékenységeket, kulturalis tevékenységeket;

Szocialis ligyintézi

Feladatai:

Ugykezelés: végzi az ellitdst igénybe vevék szocidlis igyintézéssel dsszefiiggt feladatait,
Kapcsolattartas a csaladdal, hozzatartozokkal, gondnokokkal, hatosdgokkal, intézményekkel,
szervezelekkel.

Nyilvantartja ¢s kezeli az intézményi elltast igénylék kérelméhez, felvételéhez kapesolodo

adminisztraciot, vezeti az ellatdsban részesiilok nyilvantartisokat, adatszolgaltatasokat végez.

28



- Az intézmény szervezeti egységeiben (székhelyét kivételével) ellatja az ellatotti letéti pénztar
kezelésével Gsszefiiggd feladatokat.

- Az ellitotti pénztir kezelese az CT EcoStat rendszerben, napi zdrasa, kivonatok konyvelése.

- Az ellatott, ill. torvényes képviselGje nyilatkozata és meghatalmazasa alapjan gondoskodik az
ellatottak nyugdijanak, egyéb cllatasinak atvételérdl, az ellatasi dij és egyéb koltségek levo-
nasarol, az intézmény bankszamlajara torténd befizetésril.

- Figyelemmel kiséri az ellatottak jovedelmi viszonyaiban bekévetkezett valtozasokat,

- Ellatottak kéltdpénz kifizetése, nyilvintartisa.

- Az cllatottak értektargyainak, takarékbetétjének, készpénzeének nyilvantartasa, a bevéielek,
kiadasok vezetése.

Hataskore: kiterjed a munkakdri leirasban megjeldlt feladatokra, a munkakorébél adodo tevé-

kenységeire.

Felelosseége: Felelos a munkakdri feladataibol adodo feladatok végrehajtasacrt, tevékenységének

kivetkezményeiért, a szakmai kompetencidjaba tartozo feladatok szakszerli ellatasaért. Felelos

intézkedéseiért, illetve azok elmulasztisaért.

3. 1. 2. Az Intézmény iddskoria személyeket ellité otthonainak szervezete és egysége-
inek feladata

Az intézmeény sarospataki székhelyén, valamint a bodrogkeresztiri és zsujtai szervezeti egysége-
iben végzi az idds személyek ellatisanak feladatait 231 férShelyen alabbiak szerint:

Tengerszem Integralt Szocidlis Intézmény Borsod-Abaij-Zemplén Varmegye

engedelyezett férdhelyek szama: 90 o
Kinesestar ldosek Otthona Bodrogkeresztir engedélyezett férdhelyeinek szama: 50 16

Kdpatak Iddsek Otthona Zsujta engedélyezett férdhelyeinek szama: 91 fé

Ellitja a gondjaira bizott id6s emberek elldtasaval kapcesolatos feladatokat, korinak, egészségi
allapotanak megfeleld, a lehetoségek altal adott korszerl fizikai, egészségiigyi ellitdst, gyogy-

szert, valamint gydgyaszati segédeszkdz beszerzést. Biztositja tovibba az epészségi és pszichés




allapotnak megfeleld apolast, gondozast, foglalkoztatist, mentilhigiénés ellitast, az emberi és
alapveto jogok érvényesitését.

Biztositja az egészségi és pszichés dllapotnak megfeleld dpolast, gondozist, foglalkoztatdst,
mentalhigiénés ellatast, az emberi és alapvetd jogok érvényesitéset,

Az Idosek Otthonanak részlegeiben az ellatottak életvitelének segitése, életmindségének javitisa
komplex gondozis formdjaban torténik. A komplex gondozast — fizikai és egészségiigyi ellatést,
lelki gondozast, a szabadidd célszerti és hasznos eltéltését, foglalkoztatasal — szakmai munka-

csoportokbdl allé személyzet munkaterv alapjan végzi.
Célesoport

Az idos személyek ellatasat vegzd helyszineken végzi a gondozisi sziikséglet [11. fokozati gon-
dozasi sziikséglettel rendelkezd, de rendszeres fekvibeteg-gyopyintézeti kezelést nem igényld, a
ra iranyado oregségi nyugdij korhatart betoltott személyek teljes korii ellatasat.

Az iddsek otthondban a 18, életévét betdltitt, betegsége vagy fogyatékossdga miatt dSnmagirdl
gondoskodni nem képes, a megfeleld gondozasi szilkséglettel rendelkezd személy is ellathatd, ha
elldtisa mas tipusi, apolast-gondozast nyajto intézményben nem biztosithaté.

Biztositja tovabba az egészségi és pszichés dllapotnak megfeleld dpolast, gondozast, foglalkozta-

tast, mentalhigiénés ellatast, az emberi és allampolgar jogok érvenyesitéseét.
Apolisi-gondozisi egységek feladata

Az egyseg vezetdje: vezetd apolo.
A reészlegek dolgozoi feladataikat a vezetdé apolo dltal meghatarozott munkarendben, munkaidd

beosztasban és munkateriileten teljesitik.

Az intézményben folyd gondozasi tevékenység alatt a szolgaltatast igénybe vevd személy részére
olyan fizikai, mentalis, ¢letvezetési segitséget nydjtunk, amelyek sordn az ellitott szocialis, testi
¢s szellemi allapotanak megfelel6 egyéni bianasmdodban Az egyén autonomiajat elfogadd minden

eszkozzel segitd humanizalt kdrnyezetet kialakitdsdra torekszenek.
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Egeészségiigyi ellatas

Az intézmény gondoskodik az ellatast igénybe vevo egészségligyi ellatisirdl a betegjogok ligye-

lembevételével:

egészségmegirzesct szolgalo felvilagositasarol

rendszeres orvosi felligyeletrol, orvosi ellatasrol: a intézményi orvos valamint, pszichiater

szakorvos rendelésein keresztiil

szitkség szerinti szakszert alapapolasarol, killonosen:

- személyi higiéné biztositasirol,

- agyogyszerezésril,

- az étkezésben, a folyadékpotlasban, a hely- és helyzetvaltoztatasban, a kontinenciaban
valé segitsegnynjtasban, valamint inkontinens elldtottak gondozasaban,

szakorvosi ellatashoz vald hozzdjutdsihoz

korhazi kezeléshez valo hozzajutdsarol

sziikseges sziirésekrol

A személyes gondoskodist nyajté szocialis intézmények szakmai feladatairol és mikode-

siik feltételeirdl szolo 1/2000, (1.7.) SZCSM rendeletben meghatarozott gyogyszerellitas-

rol (téritésmentesen csak az alapgyogyszerek kire vehetd igénybe). A gyogyszerellatas az

érvényben 1évi jogszabalyoknak megfelelden torténik Az alapgyogyszerek korérdl a lakd

¢s/vagy torvényes képviseldje részére részletes és pontos tdjékoztatast nyujt az intéz-

meny,

test tavoll gyvogyvaszati segédeszkizok biztositasarol.

Alkalmarott munkakdrik:

- Apol&/Gondozo

Feladatai:

Feladatait munkacsoport tagjakeént a vezetd apold, osztalyvezetd apold iranyitasa mellett latja

el.

Tevekénységét az ellatast igénybe vevik emberi és allampolgiri jogainak érvényesitésével

¢letviteliik, eletmindseégik javitasa érdekében komplex gondozas formajaban a hatalyos jog-

szabilyoknak megfelelGen végzi.
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- Biztositja lakoi szamdra az allapotuknak megfeleld szakszerli gondozast, egészségiigyi ella-
tast, ennek keretében az dpolast, gondozdst, A feladatellatas 24 oras folyamatos szolgalattal
valosul meg,

- Egyeni gondozési tervbe vezetve, azt dokumentdlva, feliilvizsgilva kovetik az allapotvaltoza-
sokat.

- Biztositja a korhazi kezelésrdl vald gondoskodast a jogszabilynak megfelelé gydgyszer és
gyOgyaszali segédeszkoz biztositasat és az dpolashoz szikséges apolasi segédeszkizoket,

Hataskore: kiterjed a munkakdri leirdsban megjelilt feladatokra, a munkakirébol adodo tevé-

kenységeire.

FelelGssége: Felelés a munkakori feladataibol adodo feladatok végrehajtasaért, tevékenységének

kovetkezményeiért, a szakmai kompetenciajaba tartozo feladatok szakszerli ellatisiaért. Felelos

intézkedéseiért, illetve azok elmulasztasaért.

Mentalhigiénés csoportok feladata

A mentilhigiénés csoport az intézményvezetd, az intézmeényvezetG-helyettes, illetve
szerveztiegység-vezetdjének szakmai iranyitasa és feliigyelete alatt dolgozé csoport.

A mentalhigiénés ellatas soran biztositja az ellatast igénybe vevik emberi és allampolgari jogai-
nak érvényesitését életvitelilk, életmindséglik javitdsa érdekében tevékenységét a hatilyos jog-
szabalyoknak megfelelten végzi.

Segiti az élethelyzet valtoztatasara kényszeriilé 1) lakok beilleszkedésének eldsegitését az ella-
tottak testi-lelki aktivitasinak fenntartisa, megdrzése érdekében elére megtervezi a szellemi és

szorakoztato tevekenységeket, kulturilis tevékenységeket,

Alkalmazott munkakorik:

- Szocidlis munkatirs

- Terapias munkatars




Feladataik:

Az ellatast igénybe vevok életkoranak, egészségi dllapotanak, valamint mértékének, egyéni
adottsagaiknak, és képességeiknek figyelembevételével, személyre szabott bandsmaddal végzi
feladatait

ElGsegiti az intézményi életformahoz valé alkalmazkoddst, a kapcsolattartist a csaladdal,
hozzatartozokkal, gondnokokkal;

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

A szabadido kulturilt eltéltésének szervezése;

Az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak segitése;

Az egyéni gondozasi tervek megvalositasa;

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

Segiti, timogatja a kis kozdsségek, tarsas kapcsolatok kialakulasdt és mitkodését;

Az ellatottak testi-lelki aktivitasinak fenntartasa, megérzése érdekében elére megtervezi,

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

szellemi és szorakoztato tevékenységeket, kulturdlis tevékenységeket;

Hataskére: kiterjed a munkakori leirasban megjelsit feladatokra, a munkakdrébdl adodd teveé-

kenységeire.

Felelossége: Felelos a munkakori feladataibol adodo feladatok végrehajtasaén, tevékenységének

kiivetkezményeiért, a szakmai kompetenciajaba tartozo feladatok szakszeri ellatisaért. FelelGs

intézkedéseiér, illetve azok elmulasztisaért.

- Szocidlis ligyintézd

Feladatai:

Ugykezelés: végzi az ellatast igénybe vevik szocidlis ligyintézéssel dsszefliggo feladatait.

Kapesolattartas a csaladdal, hozzatartozokkal, gondnokokkal, hatosagokkal, intézményekkel,

szervezetekkel.

Nyilvintartja ¢s kezeli az intézményi ellatast igénylok kérelméhez, felvételéhez kapesolodo
adminisztraciot, vezeti az ellatasban részesiilok nyilvantartdsokat, adatszolgaltatisokat végez.
Az intézmény szervezeti egységeiben (székhelyét kivételével) ellatja az ellatotti letéti pénztir
kezelésével Gsszefliggd feladatokat.

Az ellatotti pénztar kezelése az CT EcoStat rendszerben, napi zardsa, kivonatok kinyvelése.
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- Az ellatott, ill. torvenyes képviselbje nyilatkozata és meghatalmazdisa alapjan gondoskodik az
ellatottak nyugdijanak, egyéb ellatasanak atvételérdl, az ellatasi dij és egyéb kiltségek levo-
nasarol, az intézmény bankszamldjara torténd befizetésrol.

- Figyelemmel kiséri az ellatottak jovedelmi viszonyaiban bekovetkezett valtozasokat.

- Ellatottak koltopénz kifizetése, nyilvantartasa.

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

Hataskdre: kiterjed a munkakon leirdsban megjelslt feladatokra, a munkakérébal adodo teve-

kenységeire.

Feleldssége: Felelos a munkakdri feladataibdl adodo feladatok végrehajtasiért, tevékenységének

kivetkezményeiért, a szakmai kompetencidjaba tartozo feladatok szakszer( ellatasaért. Felelds

intézkedéseiert, illetve azok elmulasztisaért.

3. 1. 3. Az Intézmény pszichidtriai betegeket ellitdé otthonainak szervezete és egységeinek
feladata

Pszichiatriai betegek ellatasarol a Gémes Otthon Ricse telephelyen gondoskodik az intézmény.
Engedélyezett féréhelyek szama: 95 6

Az intézmeny biztositja az egészségi ¢s pszichés dllapotnak megfeleld apolast, gondozast, fog-
lalkoztatast, mentalhigiénés ellatast, az emberi és dllampolgiri jogok érvényesitését.,
Gondoskodik:

]

napi legalabb haromszori étkezésérol, textilidval-szitkség szerint- ruhdzattal valo ellitasa-

rol;

- egészségiigyi ellatasardl a vonatkozo jogszabily szerint,

- mentalis gondozasrol, terapias és készségfejleszto foglalkoztatasrol;

- a szorakozas, szabadidd eltéltésének lehetGségérdl, az ellitottak jogainak védelmérdl, a
hitélet gyakorlasa feltételeinek biztositasarol;

- biztositja a pszichiatriai és a szenvedélybetegek koranak, fizikai-mentalis-pszichés- egés-

zségi dllapotanak megftelelé apolas-gondozasat, mentalhigiénes ellatasat, foglakoztatast,

fejlesztd foglalkoztatasat, a rehabilitacios foglalkoztatdsat,




Célesoport

Végzi, azoknak a kronikus pszichiatriai betegségben szenvedd 18 év feletti személyeknek a teljes
kirll elldtasit, apolasit és gondozasat, akik akut gyogyintézeti kezelést nem igényelnek, nem
veszelyeztetd allapotiak, egészsegi dllapotuk, valamint szocialis helyzetitk miatt Gnmaguk ella-

tasara scgitségpel sem képesek.
Apolisi-gondozisi egységek feladata

Az egyseg vezetdje: az vezetd apold.
A részlegek dolgozoi feladataikat az vezetd dpolo altal meghatarozott munkarendben, munkaidé

beosztasban ¢s munkateriileten teljesitik.

Az ellitast igénybevevi személyek részére egyénre szabott gondozisi terv keretein beliil haté-
rozza meg az ellatasban részesilo allapotanak megfeleld gondozasi, apolasi, fejlesztesi feladato-
kat és azok megvalosulasinak modszereit.

Az dpolds-gondozis folyamatos feladatellatas soran valosul meg.

Egészségligyi ellatas keretein beliil biztositja a szakorvosi ellatashoz, korhazi kezeléshez, az
epészségligyi targyl jogszabalyokban meghatarozott sziirésekhez valo hozzijutast. Biztositja a
jogszabalynak megfelelé gyogyszereket, gyogyiszati segédeszkdzoket, dpolashoz sziikséges
segédeszkizdiket.

Gondoskodik a gyogyszerezésril, az etkezésben, a folyadékpaotlasban, a helyviltoztatasban, va-
lamint a kontinenciaban valo segitségnyijtasrol.

Gondoskodik a szolgaltatast igénybe vevik személyiségi jogainak- helyzetiikre valé tekintettel -
fokozott védelemben vald részesitésérdl,

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

kbzvetlen veszelyeztetd magatartasa elldtist igénybe vevi korlatozhato.

Alkalmazott munkakorok:

- Apold/Gondozo
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Feladatai:

- Feladatait munkacsoport tagjaként a vezetd dpold, osztalyvezetd apold iranyitasa mellett latja
el.

- Tevekénységét az ellatast igénybe vevok emberi és dllampolgiri jogainak érvényesitésével
cletvitelilk, ¢letmindségiik javitdsa érdekében komplex gondozis formdjiban a hatilyos jog-
szabalyoknak megfelelden végzi.

- Biztositja lakoi sziamira az allapotuknak megfelel6 szakszerli gondozast, egészségligyi ella-
tast, ennek keretében az apolast, gondozast. A feladatellatas 24 oras folyamatos szolgalattal
valosul meg,

- Az intézményben folyod gondozisi tevékenység alatt a szolgaltatist igénybe vevd személy
részére olyan fizikai, mentalis, életvezetési segitséget nydjtunk, amelyek sorin az ellatott szo-
cidlis, testi ¢s szellemi dllapotinak megfeleld egyeni banasmodban Az egyén autonomiajat el-
fogadd minden eszkozzel segité humanizalt kémyezetet kialakitdsara térekszenek.

- Egyéni gondozési tervbe vezetve, azt dokumentilva, fellilvizsgalva kovetik az dllapotvaltoza-
sokat.

- Biztositja a korhazi kezelésrdl valo gondoskodist a jogszabalynak megfeleld gyogyszer és
gyogyiaszati segédeszkoz biztositasat és az apolashoz szikséges dapolasi segedeszkizoket.

Hataskore: kiterjed a munkakori leirasban megjelélt feladatokra, a munkakdrébdl adodo tevé-

kenységeire.

Felelossége: Felelos a munkakéri feladataibol adodo feladatok végrehajtasaért, tevékenységének

kiivetkezményeiért, a szakmai kompetenciajdba tartozd feladatok szakszerii ellatisaért. Felelis

intézkedéseiért, illetve azok elmulasztasaért.

Mentalhigiénés csoportok feladata:

A mentdlhigiénés csoport a szerveztiegység-vezetGjének szakmai irdnyitdsa és felligyelete alatt
dolgozd csoport,

A mentalhigiénés ellatds sordn biztositja az ellatast igénybe vevik emberi és dllampolgiri jogai-
nak ¢érvényesitését életvitelilk, életmindségiik javitasa érdekében tevékenységét a hatilyos jog-

szabidlyoknak megfeleloen végzi. A személyre szabott banasmaod biztositisa mellett tébbiranyt

36



segitség  nyujtasa az ellatast igénybe wvevik Onismereti fejlesztése, kizdsségépitése,
reszocializacidja terén.

lgyekszik fenntartani a pozitiv emociondlis fejlodést, keresi a fesziiltség levezetésének lehetséges
utjait, modjait, megteremtve az ¢rzelmi gazdagodas, perszonilis kapesolatok javitasanak lehetd-
segeit, valamint gondoskodik a konfliktus helyzetek kialakuldsanak megelGzésérol, egyéni és

csoportos megbeszelések keretein beliil.

Alkalmazott munkakérik:

- Szocidlis munkatars
- Terapias munkatars

Feladataik:

- Az ellatast igénybe vevok életkoranak, egészségi allapotanak, egyéni adoltsagaiknak, és ké-
pessegeiknek figyelembevételével, személyre szabott banasmoddal végzi feladatait.

- Eldsegiti a pszicheés és kompromisszum készségek az alkalmazkodo képességek pozitiv ird-
nyn fejlesztéset,

- Eldsegiti az intézményi életformdhoz vald alkalmazkodist, a kapcsolattartist a csaldddal,
hozzatartozokkal, gondnokokkal;
Kapcsolattartas csaladdal, hozzatartozokkal, gondnokokkal, ellatottak csaladi és tarsadalmi
kapesolatainak segitése,
Gondoskodik az egyéni és csoportos foglalkozasok szervezésérdl, a foglalkoztatasban részt-
vevok csoportjainak kialakitasaral.
A foglalkoztatas, a szabadidos tevékenységek megszervezése, folyamatosséga.
Torekszik a team-munka leghatékonyabb és legeélravezetibb megszervezésére.

- A szabadidd kulturlt eltoltésének szervezése,

- Az cllatottak igényeihez igazodva biztositja a hitélet gyakorlasanak feltételeit, egyeztet az
erintett egyhazakkal.

- Segiti, tamogatja a kis kdzosségek, tarsas kapesolatok kialakuliasat és miikodését;

- Az ellatottak testi-lelki aktivitasanak fenntartasa, megorzése érdekében elére megtervezi.

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

szellemi és szorakoztato tevékenységeket, kulturilis tevékenységeket;
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Hatdskdre: kiterjed a munkakdri leirisban megjeldlt feladatokra, a munkakérébél adado teve-
kenysegeire.

FelelGssége: Felelos a munkakori feladataibol adodo feladatok végrehajtasaért, tevékenységének
kdvetkezmeényeiért, a szakmai kompetenciajaba tartozd feladatok szakszeril ellitisiért. Felels

intézkedéseiért, illetve azok elmulasztasaért.

- Szocidlis ligyintézd

Feladatai:

- Ugykezelés: végzi az ellatdst igénybe vevok szocidlis ligyintézéssel Osszefliggd feladatait.

- Kapcsolattartds a csaladdal, hozzitartozokkal, gondnokokkal, hatésagokkal, intézményekkel,
szervezetekkel.

- Ellatja az ellatotti letéti pénztar kezelésével Gsszefliggd feladatokat.

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

- Az ellatott, ill. torvényes képviseldje nyilatkozata és meghatalmazasa alapjan gondoskodik az
ellatottak nyugdijanak, egyéb ellatisanak atvételérdl, az ellatasi dij és egyéb koltségek levo-
nasarol, az intézmény bankszamlajara térténd befizetésral.

- Figyelemmel kiséri az ellitottak jovedelmi viszonyaiban bekdvetkezett valtozasokat.

- Ellatottak kiltopénz kifizetése, nyilvantartasa.

- Az ellatottak értéktargyainak, takarékbetétjének, készpénzének nyilvintartisa, a bevételek,
kiadisok vezetése.

Hataskore: kiterjed a munkakdri leirasban megjeldlt feladatokra, a munkakorébol adodo teve-

kenységeire.

FelelGssége: Felelos a munkakori feladataibol adodo feladatok végrehajtasaén, tevékenységének

kivetkezmeényeiért, a szakmai kompetencidjaba tartozo feladatok szakszerli ellatasiért. Felelos

intézkedéseiért, illetve azok elmulasztasaért.
Feljeszto foglalkoztatas
Az intézmeényi jogviszonyban allo ellatdst igénybe vevok munkaképességének megorzése, fej-

lesztése, testi és szellemi képességénck munkavégzéssel t6rténd megbrzése az egyéni gondozdsi,

fejlesztesi tervben foglaltak szerint, az ellatott képességeire épitve, koranak, fizikai és mentdlis
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allapotanak megfelelden fejleszto foglalkozas keretében szilkséges biztositani segitd irdnyitasa-

val.

Cél, feladat:

napi 4 oras munkaido fokozatos emelése 5 illetve 6 oras munkaiddére,

a tevekenyseg folyamatos minoségi szinvonal emelése,

rehabiliticios foglalkoztatasban vald dtmenet biztositasa,

vedett munkahelyen térténd munkavallalisra valo felkészités,

a csaladba valo visszakerillés segitése, vagy mas lakhatasi forma timogatisa munkahelyte-

remteéssel,

nyilt munkaerépiacra torténd felkészités,

élethosszig tarto tanulas biztositisa,

Alkalmazott munkakorik:

- Segitd

Feladatat kdzvetleniil a szervezetiegység-vezetd iranyitasa és feliigyelete alatt végzi.

Feladatai:

Iranyitja a foglalkoztatast, szervezi a munkavégzést

Javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatas formaira

Koordinalja a szitkséges anyagok beszerzését, elékésziti és nyomon kdveti, a
kiltségvetés figyelembe vételével, az anyagsziikséglet

Megtervezi a napi tevékenységet, elkésziti a munkaid6 beosztast és a jelenléti ivet
Vezeti a fejleszto foglalkoztatas jogszabalyban elGirt nyomtatvanyait

Részt vesz a foglalkoztatasi terv kialakitdsaban

Elékésziti a szakért6i vélemény beszerzéséhez sziikséges dokumentaciokat

Felel az ellitott és torvényes képviseld tajékoztatasi kitelezettségéért, ezt irdsban
dokumentalja

Betartja a telephelyre engedélyezett feladatmutatot és a foglalkoztatas finanszirozas
keretét.

A munkavégzes soran fenntartjn a foglalkoztatottak motivéciGjat, résziikre mentilis,
segitd szolgaltatasokat nyujt

A Jogszabdlyban, eldirt jelentési és nyilvantartasi kbtelezettségeknek, eleget tesz.
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- Segiti a fejleszto foglalkoztatashan készitett termékek értékesitéseét
Hataskore: kiterjed a munkakori leirasban megjeldlt feladatokra, a munkakdrébdl adodé tevé-
kenységeire.
Felelossege: Felel6s a munkakori feladataibol adodo feladatok végrehajtasaért, tevékenységének
kdvetkezményeiért, a szakmai kompetencidjaba tartozo feladatok szakszerii ellatisaért. Felelds

intézkedéseiért, illetve azok elmulasztasaért.

Rehabilitacios foglalkoztatasi csoport feladata

Az intezményen beliili rehabiliticios foglalkoztatds kiilsd foglalkoztatval torténd megvalosula-
sa, az intézmeny teriiletén egylittmiikddési megallapodas alapjéan, kiilén szakmai program szerint
valosul meg.

Az intézményi jogviszonyban allo ellatast igénybe vevok munkaképességének megdrzése, fej-
lesztése, testi ¢s szellemi képességének munkavégezéssel torténd megorzése, az ellitott képessé-
geire épitve, koranak, fizikai és mentalis allapotdnak megfelelden munkavégzés biztositasa. Fog-
lalkoztatas a Munka térvénykdnyve alapjan, munkaszerzddéssel torténik.

Cél: a nyilt munkaerd piacon t6rténd munkavallalasra torténé felkészités

A munkavégzest a kiilso foglalkoztatd altal foglalkoztatott segité iranyitasaval toriénik.

A foglalkoztatissal kapesolatos jogi, munka - tiiz és balesetvédelmi feleldsség a kiils foglalkoz-

tatot terheli.

3.2.  Funkcionilis egységek feladatai

Az intézmény személyiigyi, gazdasagi, tigyviteli, miiszaki feladatait ellato egység.

A funkcionalis egység munkavallaldinak

Hataskore: kiterjed a munkakori leirdsban megjeldlt feladatokra, a munkakdrébdl adodo teve-
kenysegeire.

FelelGssége: Felels a munkakéri feladataibol adodé feladatok végrehajtasaért, tevékenységének
kivetkezményeiért, a szakmai kompetencidjaba tartozo feladatok szakszerii ellatasdért. Felelds

intézkedéseiért, illetve azok elmulasztasaért.
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3.2.1. Személyiigyi feladatok:

Feladatat kbzvetleniil az intézményvezetd iranyitasa és feliigyelete alatt Gnalldan, a hatalyos jog-

szabalyok, rendeletek, szabdlyzatok eljarasrendek figyelembevételével végzi.

Alkalmazott munkakor:

- Munkatigyi tgyintéz6
Feladatai:

e Az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo dolgozokrol dsszeallitott személyi anya-
gok kezelése, tarolasa, drzése és napra kész karbantartisa,

e Ellendrizni a munkavallalok éltal kézolt, a munkakérik ellitisdhoz sziikséges adatok he-
lyességét.

e Napra készen vezetni az intézmeény létszamnyilvantartasit, beszerezni, feldolgozni és ren-
dezni a munkaligyi intézkedésekhez szitkséges informaciokat.

¢ Adatokat szolgaltatni az intézmény osszes dolgozdjara kiterjedd létszam-statisztikai jelenté-
sekhez, Adatot szolgaltat az intézmény dolgozoirdl a koltségvetés elkésziteséhez (létszam,
illetmény, jubileumi jutalom, atsorolas).

e Intézni az intézmény dolgozdinak szervezeti egységenként, illetve szakfeladatonkénti nyil-
vantartasat, végzi a jogviszonnyal Gsszefliggd dokumentumok vezetését, az alkalmazési ok-
manyok kitoltéset, alkalmazas sorin bekovetkezo valtozasok miatti modositasokat (atsorold-
sokat), a jogviszony megsziintetésével kapesolatos feladatokat.

e Intézni a szakmai s szervezeti egységekben dolgozok munkakori alkalmasségaval kapesola-
tos feladatokat, arrdl napra kész nyilvintartast vezet.

e Nyilvintartdst vezetni: a betegszabadsagokrol, tippénzes napokrol, évi rendes szabadsagok-
rol, fizetés nélkiili szabadsagokrol, tanulmanyi kedvezményekrdl és szabadsagokrol, fe-
gyelmi tigyekrdl és egyéb jogviszonyokrol.

o Kozremiikddni a nyugdijazasok elGkészitésében.
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3.2.2. Gazdasagi feladatok
A gazdasagi feladatkdrben alkalmazott munkavallalok feladatukat kozvetleniil az intézményve-
zetd iranyitasa cs feliigyelete alatt 6ndlloan, a hatalyos jogszabalyok, rendeletek, szabdlyzatok

eljardsrendek figyelembevételével végzik.

Alkalmazott munkakorik

- Gazdasagi ligyintéz0

Feladata:

e A szervezeti egyseégbdl a székhelyre visszaérkezett szamlak répzitése az Eco-STAT rend-
szerben, (utalvinyozas, érvényesités, szkennelés).

e A rigzitett szamlak toviabbitasa az SZGYF B-A-Z Viarmegye Gazdasagi Osztaly részére (to-
vahbiakban MGO),

e Felszolitasok, egyenlegkizlok azonnali tovabbitasa az MGO felé.

® A havi és rendkiviili anyag-, eszkiz és szolgaltatas igénylések dsszegyiijtése a szervezeti
egységekbdl, majd tovabbitasa az MGO részére.

o Az intézmeény székhelyének tekintetében elldtja az ellatotti letéti pénztar kezelésével Gssze-
fiiged feladatokat.

e Az ellatott, ill. torvényes képviseldje nyilatkozata és meghatalmazasa alapjan gondoskodik
az ellatottak nyugdijanak, egyéb ellatdsanak atvételérdl, az ellitdsi dij és egyéb koltségek
levonasirdl, az intézmény bankszamldjara torténd befizetéséral.

¢ Ellatottak kdltGpénz kifizetése, nyilvantartdsa a CT EcoStat rendszerben.

e az ellitottak értéktargyainak, takarékbetétjének, készpénzének nyilvantartasa, a bevételek,
kiadasok vezetése.

e cllatottak nevére érkezd killdemények, elsésorban készpénz, postakdnyvin valod atadasa.

- Téritesi dij ligyintézo
Feladata:

¢ Ellatottak téritesi dijaval kapesolatos nyilvintartisa a CT EcoStat rendszerben, kezelése.




A teritési dij megallapitasaban és az azzal kapesolatos értesités kitdltése, annak tovabbitasa
az ellatott, vagy hozzatartozdja részére a hatalyos szabdly értelmében. Téritési dij feliilvizs-
galat.

Személy téritési dijak szamlazasa, illetve szamlazassal Gsszetliggo feladatok ellatasa.
Dijhatralékok behajtasa iranti intézkedések.

Hagyatckitado végzesben szerepld személyi téritési dijjal kapesolatos tigyintézés.

- Ugyviteli munkatars

Feladata:

Intézmeényi adminisztracio vitele, feldolgozasa, rendezése az intézmény belsé szabalyzatai-
nak, valamint a vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden

Gondoskodik a beérkezd és kimend iratok, e-mailek iktatdsarol, irattdrazasarol, bonyolitja az
intczmény postazasaval kapesolatos teendoket.

Kozremiikidik az intézmény titkarsagi feladatainak ellatisaban, gyors-és gépir, leveleket
szerkeszt, jegyzdkonyvet vezet, feljegyzéséket készit,

Statisztikai adatszolgaltatasokat teljesit, havi, éves jelentéseket készit a hataridék betartasa-

val,

3.2. 3. Miiszaki feladatok

A mindennapi mikGdést segitd, a targyi feltételeket fenntartd, szakmai munkat segitd csoport

Alkalmazott munkakorok:

- Muszaki Gigvinézo

Feladatat kézvetleniil az intézményvezetd irdnyitisaval onalldan, a hatilyos jogszabalyok, rende-

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

bantartok, a gépkocsivezetok, a mosoda, a portas kizalkalmazottak munkajat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi a hataskorébe rendelt funkciondlis dolgozok munkajat.
gondoskodik azok munkaidd beosztasardl, esetleges helyettesitésérdl
A kiilonféle gazdasagi-miszaki munkak koordindlasa és az eredményes tevékenységhez a

feltételek biztosiltasa.
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e Az intézményben felmerild tzemeltetési, karbantartasi, kisjavitasi munkakhoz anvagmeg-
rendelés, beszerzes, valamint a koliségvetés figyelembevételével a kis és nagy értékii tar-
gyi eszkizok beszerzése, lizemeltetése, javittatasa,

e Miiszaki, energiagazdalkodasi feladatok ellatisa.

e Vagyonvedelem és vagyonnyilvintartas, tarsadalmi tulajdon védelme,

e Leltarozasok, selejtezések megszervezése, szabalyszer(i lebonyolitdsa,

- Gépjarmtivezetod
Feladatat kézvetlenill a székhely intézmény tekintetében a miiszaki Gigyintézo, a szervezeti egy-
segekben a szervezetiegység-vezetd irdnyitasa és feliigyelete alatt 6nalldan végzi.
Feladata:
e A gepjarmiivek mindenkori biztonsigos hasznalatanak biztositasa.
* Az intézmény gépjarmiiveinek balesetmentes vezetése, rendben tartasa kiviil-beliil, karbantar-
tasa és megjavittatdsa.
e A hatalyos KRESZ - KPM-BM a koziti kozlekedés szabilyairdl szolo egyiittes rendelet be-

tartasa, betartatasa.

- Karbantarto
Feladatat kozvetleniil a székhely intézmény tekintetében a miiszaki figyintézo, a szervezeti egy-
ségekben a szervezetiegyseg-vezetd iranyitasa ¢s feliigyelete alatt dnalloan végzi.
Feladata:
e Fontossagi sorrendben végzi az intézményben a miiszaki hibdk elharitasat .
o Sziikscg esetén fogadja és kiséri a kiilso szereloket, megfigyeli a munkavégzésiiket.
e A butorokat, nyilaszarokat (ajtok, ablakok, kapuk), a keritéseket, kilincseket, zdrakat javitja,
vagy cseréli, kisebb mazolasokat végez, sziikség szerint szigetel,
o Az intézmény fiitési, vizvezeték rendszerének rendszerének szakszerli miikodtetése, karban-

tartasi, ellendrzési feladatok elvégzése.

- Mosodai alkalmazott
Feladatit kozvetlenill a székhely intézmény tekintetében a miszaki ligyintézd, a szervezeti egy-
scgekben a szervezetiegység-vezetd iranyitasa és felligyelete alatt 6nalloan végzi.

Feladata:




* Az intézmény altal biztositott, valamint az ellatasba részesiilok sajat tulajdoni textiliajanak,
(ruhazat, agynemil, fehérnemii sth.) tisztitisa.
e Az intézmeény dolgozoinak védo és munkaruhdjanak mosas tjan trténd tisztitasa,

* Kdoteles az intézmény mosodaja technoldgiai utasitasanak megfelelen elvégezni.

-Takaritd
Feladatat kozvetlenill a vezetd apolo irdnyitasa és feliigyelete alatt dnalloan végzi,
* A lakoszobak, mellékhelyiségek és kiszolgdld helviségek tisztito, fertotlenitdszeres takarita-
sa.
® A higicnés szabalyok betartasival gondoskodik munkateriilete tisztantartisarol, rendjérdl,
fertétlenitésérdl.

Hataskore: kiterjed a munkakori leirdsban megjeldlt feladatokra, a munkakéorébdl adodo teveé-
kenységeire.

FelelGssége: Felelds a munkakori feladataibol adodo feladatok végrehajtasaért, tevékenységének
kiivetkezményeiért, a szakmai kompetencidjiba tartozo feladatok szakszerti ellatisaért. Felelés az
altala haszndlt gépek, berendezések, szerszamok szakszer(i miikodtetéséeért, az alkalmazott tech-

nologidk betartasaért. FelelGs intézkedéseiért, illetve azok elmulasztasaért,

Konkrét feladatokat és részletes leirasukat a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.3, Aszervezeti egységek kozti kapesolattartis modja

Az szervezeti egységek és alkalmazottak egymassal ald-, folérendeltségi, illetve mellérendeltsé-
gen alapulé munkakapesolatban allnak.

Az ald-, folérendeltségi kapesolat az utasitds jogat, a mellérendeltségi kapesolat a kélesonds
egyiittmikaddes kitelezettségét jelenti.

Az alkalmazottak kapesolatait az altaluk betéliott munkakdr hatarozza meg, amelyet a munkaké-

ri leiras tartalmaz.
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Feladataikat kézalkalmazottként végzik. (kivéve a szocidlis foglalkoztatas fejleszto - felkészité-
seben alkalmazott ellatottakat, valamint az alkalmazott segitdket, akik a munka térvénykdnyve

alapjan végzik feladataikat).

A kozds, egymissal Gsszefiiggo feladatok végrehajtisa soran a szervezeti egységek, illetve az
alkalmazottak kezdeményezd, kolesonis egyiittmiikidési kotelezettsége killon el8irds nélkiil is
fennall.
A szckhely ¢s a telephelyek kozott folyamatos kapesolattartas modjai:

e Szemcélyes kapesolattartas

s  Telefon, e-mail

e Vezeldi latogatasok

e Szakmai munkacsoportok

o  Ugyintézik elszimoldsai

e [Egyscges anyag-eszkoz és szolgdltatasi igénylések

e Szakmai anyagok és hirek

3.4. Helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok atmeneti, vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tivolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezetéjének,
illetve felhatalmazisa alapjan az adott szervezetiegység-vezetGjének feladata. A helyettesitéssel
kapesolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatok a munkakéri leirasokban régzitve van-
nak.

Helyettesitésre, az intézmény valamennyi dolgozdja kiitelezhet6, ha az intézmény érdeke sziik-
segessé teszi a feladatok hatékonyabb ellatdsa érdekében, dtmenetileg minden dolgozd atirdnyit-
hato masik ellatasi formaba, szervezeti egységbe, ha a foglalkoztatisa azonos munkakdrben és

valtozatlan feltételek mellett tértémk.
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4. FEJEZET

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

4.1. A vezetk felelossége, jogaik és kotelességiik

A vezetd beosztast betdltd kbzalkalmazottak dltalinos feleldsségét, jogait és kitelességeit a kdz-
alkalmazottak jogallasarol szolo térveny és az erre irinyuld egyéb jogszabdlyok, az intézményen
beliili jogokat ¢s kitelességeket az SZMSZ és a munkakéri leirasuk tartalmazza.

Vezetdi munkakort az 1/2000. (1. 7). SzCsM rendelet, illetve a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
mellékletében meghatirozott szakiranyu felséfoku iskolai végzetiséggel, szocidlis szakvizsgaval
valamint legaldbb 3 éves szocialis, illetéleg gyermekvédelmi szakmai gyakorlattal rendelkezd
tolthet be.

Az intézmény szerveztiegység-vezetdit az intézményvezetd nevezi ki.
A vezeto beosztast betiltoé kozalkalmazottak felelisek kiilonosen:

— az intezmeny feladataibol az dltala vezetett egységre hiaruld feladatrészek elvégzésért, a
munkafolyamatok megszervezéséért, a dolgozok egyéni és csoportos feladatainak megvalosi-
tasaért;

— folyamatba épitett elGzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés végzéséért az erre vonatkozo belsd
szabdlyzatban foglaltak szerint;

— a munkavégzés soran a jogszabalyok, jelen SzMSz és mas belsd szabalyzatok, utasitasok
betartasaért és betartatasaért;

— az iranyitasa ald tartozo egység munkarendjének betartatdsaért, a dolgozok munkdjanak meg-
szervezeéséerl, iranyitdsacrt és cllendrzéséért, a munkakori leirdsok elkészitéséért és elfoga-

dasra, alairdsra az intézményvezetonek torténd atadasért;
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6. FEJEZET

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

6.1. A Intézmény miikodése

Az ntezmény munkdjit a szakmai kovetelményrendszer, a hatalyos jogszabalyok, az dgazati
irnyito szervezetek altal kiadott szakmai és gazdasagi eléirasok szerint végzi.

Az intézmeny onalloan mikodo gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv,
melynek gazdilkodasival és fenntartésival Gsszefiiggd feladatait a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag latja el.

Miikddési teriiletén, a fenntarto dltal biztositott kéltségvetésbdl fedezi az elldtottak ellatasat.

Az intézmény éves koltségvetésének elkészitésekor felméri a miikddéshez szilkséges elbzetes
kiltsegeket, a felGjitasi, karbantartasi feladatait, az eszkoz és anyagsziikségleteit, ellatasi felelds-
sége szerint.

Az intézmény szamara biztositott éves kiltségvetést dnalléan, a feladat ellatasi kotelezettségei-

nek teljesitésére, gazdasigosan hasznalja fel.

Az integralt intézmény székhelyén és telephelyein folyamatosan miikédé intézmény.
Biztositja a személyi és alapvets jogok érvényesitését. Hazirendben rdgziti az ellatisban részesii-
I0k ¢s a lakok ellatdsat végzd kozalkalmazottak magatartdsi normait, az alkalmazottakkal vald

kapcsolattartas rendjét, valamint az intézmény belsd életének szabalyait.
6.2. Az intézmény gazdilkodis rendszere

Az Intézmeény — mint jogi személy — kezelésére bizott anyagi, pénziigyi eszkdzok rendeltetéssze-
rli €s a koltségvetesben jovahagyolt mértéket meg nem halad6 tervszeril felhaszndlasat az anyagi
és peénzeszkozik feletti rendelkezési joggal felruhazott vezeték (kijelolt gazdalkodok.

szerveztiegység-vezetoi) kotelesek litja el.
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Az Intézmény gazdilkodasinak rendszere a Feladatmegosztisi Megillapodasban szabalyozott
folyamat. A gazdalkodast érint6 feladatok vonatkozasaban kelt Feladatmegosztisi Megéllapodas
a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag és az Intézmény kozott jott létre, mely szerint a
intézmeény vonatkozasaban a Borsod-Abanj-Zemplén Varmegyei Kirendeltség litja el a fenntar-
toi feladatokat

Az Intezmeény vonatkozisiban a pénziigyi-szamviteli, koordinacios, kéltségvetési kontrolling-
adatszolgdltatasi feladatokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosig Borsod-Abaj-
Zemplén Viarmegyei Gazdasigi Osztalya biztositja.

6.3. Belso Kontrollrendszert

Az intézményben a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérl és belséd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelethen foglaltaknak megfelelden.

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat, me-
lyek biztositjak, hogy:

a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége és célja dsszhangban legyen a szabalyszeri-

seggel, szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség kdve-

telményeivel,

- az eszkozikkel ¢s forrisokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznaldsra,

- megfeleld, pontos és naprakész informaciok dlljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
mitkidésével kapesolatosan, és

- abelsé kontrollrendszer harmonizaciojara és dsszehangolasara vonatkozo jogszabalyok vég-

rehajtasra kertiljenek.

A belsié kontrollrendszer elemei:

Kontrollkomyezet

i

Integralt kockazatkezelési rendszer

Kontrolltevékenységek

Informacios és kommunikacios rendszer

Nyomon kévetési rendszer
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6.4. A Intézmény munkavégzéssel kapcesolatos szabdlyai

A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony létrejitte

Az intézményben dolgoz6 kozalkalmazottak, mely jogviszony hatdrozatlan vagy hatarozott ideji
kdzalkalmazotti kinevezéssel jon létre,

A kinevezés részletes szabilyait a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL tor-
veny (a tovabbiakban: Kjt.) e tartalmazza, mely a jogviszonyra vonatkozd egyéb szabalyok te-
kintetében is meghatirozza az eljaras rendjét azzal, hogy a térvény mellett a vonatkozé egyéb
jogszabilyokban foglaltakat is maradéktalanul be kell tartani.

A kbzalkalmazotti jogviszony hatdrozatlan idejli kinevezéssel és annak elfogadasaval jon étre.
Az intézmeny feladatainak ellatasdra egyéb jogviszony keretében is foglalkoztathat munkavilla-
lokat.

6.5. Az intézménnyel kbzalkalmazotti jogviszonyban &llé dolgozok dijazasa

Rendszeres személyi juttatdasok

A rendszeres személyi juttatisok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, illetményki-
egeszitése, illetménypotléka és mindazon juttatisok, amelyek rendszeresen ismétlddve keriilnek
kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megillapitisa érdekében fizetési osztilyba és fizetési fokozat-
ba kell besorolni a Kjt. alapjan.

A munka dijazasira vonatkozo megallapodasokat a kinevezési okiratban kell régziteni.

Az illetmeényt, a targyhot kovetd ho 5. napjaig kell kifizetni.

A kozalkalmazott a bet6ltott munkakor fliggvényében illetménypotlékra jogosult.

Az illetmeénypotlék mertékét az illetményalap szizalékdban kell meghatarozni.

Vezetii potlék
A vezetd allast kozalkalmazottat vezetdi potlék illeti meg, a Kjt., és a kozalkalmazottak jogalla-
sirol szol6 1992, évi XXXIIL térvény végrehajtasarol szolo 257/2000. (XI1. 26.) Korm. rendelet

(a tovabbiakban: kormanyrendelet) alapjan.
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Délurani potlék

A szocidlis intézményben koézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott személynek, ha a be-
osztas szerinti napi munkaidejének kezdd idGpontja rendszeresen viltozik, a tizennégy és tizeny-
nyolc ora kozdtti idétartam alatt térténé munkavégzés esetén 15% bérpotlék jar, ha a munkaltaté
napi izemelési ideje meghaladja a munkavallalo napi teljes munkaidejét és a kizalkalmazottak,
munkavallalok idészakonként rendszeresen, egy napon beliil egymast valtva végzik azonos tevé-

kenységiiket.

Miiszak potlék

Miszak potlékra jogosult a dolgozo a Munka Toérvénykonyveérdl szolo 2012, évi L térvény (a
toviabbiakban: Mt.) 141.§-a értelmében a tizennyolc és hat ora kézotti id6tartam alatt torténd
munkavégzés esetén, ha a beosztis szerinti napi munkaidé kezdetének idSpontja rendszeresen

valtozik.

A potlek meérteke: 30 %

Ejszakai potlék

Az Mt. értelmében a miiszakpotiékra jogosult munkavallalét kivéve a dolgozd éjszakai potlékra
jogosult ¢jszakai munkavégzés esetén, ha ennek tartama az egy 6rit meghaladija.

A potlék mértéke: 15%

Munkasziineti napra és tilérdra jdaro bérpoték
A kozalkalmazott a munkasziineti napon megszakitas nélkiili munkarendben végzett munkajaért

jard illetményére és a 100%-os illetménypotlékra jogosult.

Munkahelyi potlék

A kozalkalmazottat munkahelyi potlék illeti meg a kormanyrendelet értelmében.

A potlék mértéke a potlékalap 120 %-a.

Tovabbi szakképesitésért jaro illetmény
A feladatkor szakszerlibb ellatasat biztositod feladatkdron beliili szakosodast eldsegitéd tovibbi
szakképesités, szakképzettség clismeréseként a kozalkalmazott szamdra az intézmény vezetdje

tovabbi szakképzési potiékot allapithat meg, a Kjt. alapjdn.
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6.6, Nem rendszeres személyi juttatasok

Hletménykiegészités
A Kjt. alapjan a kézalkalmazott a fizetési fokozatdnak megfelelden munkaltatoi dontés alapjan

illetményén feliili illetménykiegészitésben részesiilhet.

Megbizasi dif

Az intézmennyel kizalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozok szaméra megbizasi dij, szerzo-
déssel dijazas munkakorébe tartozo feladatra nem fizethetd,

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, elézetesen kitott megbizéasi szerzidés alapjan a
megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység igénybevételére kiilsé személlyel vagy
szervezettel megbizasi szerzodés csak jogszabdlyban vagy a feliigyeleti szerv dltal szabalyozott
feladatok elvégzésére kitheto.

6.7. Egyéb juttatasok

Tovabbképzés

Az intézmeny a tanulisban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tdmogatja, akiknek munka-
koriik betdltéschez szilkscéges a képzés dltal nydjtott képesités megszerzése, Ugy az iskolarend-
szerli, mint az iskolarendszeren kiviili kitelezd képzésekre vonatkozoan. Ennek szabdlyait a Mt,,
a Kjt. valamint az dgazati rendeletek szabalyozzak. A munkaltatd egyedi dintése alapjan birdlja

el a munkavallalok ez irdnyl kérelmeit.

Kozlekedési kiltségtérités

A munkiltaté kételes a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékit a vonatkozd
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak a munkiba jras kiriilményeiben viltozas llt be, azt az intézményvezetd ré-

szere azonnal be kell jelenteni.
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Azon a dolgozok szamara engedélyezi az intézményvezetd a sajit gépkocsival valo bejiras hasz-
nalatat, akiknél a bejaras tomegkozlekedéssel nem megoldott, illetve egyéni kérelem indokoltsa-
ga alapjan.

Koltségtéritése a jogszabily alapjan torténik.

A jogosultsigot évenként feliil kell vizsgilni.

Munkaruha juttatis
Az Intézmény a kizalkalmazott részére koltségvetési eldiranyzata terhére munkaruhat biztosit.
A munkaruha juttatisra jogositd munkakordket, az egyes ruhafajtikat, a juttatisi idéket és az

egyeb felteteleket a Munkavédelmi Szabalyzat és annak mellékletei rogzitik.

Etkezési hozzdjdrulds
A munkaltatd a személyi jovedelemadorol szolo tobbszor modositott 1995, évi CXVIL térvény
alapjan a munkavallalo részére a koltségvetési eldiranyzat fedezet nyujtasa esetén étkezési hoz-

zhjarulast adhat.

Mobil telefon haszndlar
Az intézmenyben mobil telefon hasznalatdra munkakdrével dsszefiiggésben az intézményvezetd
altal kijelolt személyek jogosultak. A vezetékes és mobiltelefonok hasznalatarol kiilon szabalyzat

rendelkezik.

6.8. A munkavégzés teljesitése, munkakiori kitelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavcgzes teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
lévo szabdlyok a kinevezési okményban leirtak szerint torténik.

A dolgozo kiteles a munkakdrébe tartozd munkit képességei kifejtésével, az elvarhato szakérte-
lemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kézdlhet ille-
téktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével dsszefliggésben jutott tudoma-
sara, ¢s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kivetkezményekkel
jarhat, A dolgozo munkajat az arra vonatkozd szabilyoknak és eldirdasoknak, a munkahelyi veze-

tOje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden kiteles 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-

Ivek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértene.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kivetkezik:

a dolgozok, ellatottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapesolatos adatok,

dolgozok, ellatottak személyiségi jogathoz fliz6do adatok,

az dolgozok, ellatottak egészségi dllapotira vonatkozo adatok,

az ellatottak jovedelmével kapesolatos adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozéja
kételes a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kdzlésére az illeté-

kes felettesétol engedélyt nem kap.
6.9. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007, évi CLIL térvény (a tovébbi-
akban: Vnytv.) szerint kozszolgélatban allo személy az, aki kdzalkalmazotti jogviszonyban 4ll.

A Vnytv. alapjan vagyonnyilatkozat tételére kitelezett az a kbzszolgilatban allo személy, aki -
Ondlloan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult, tovibbi
feladatai ellatasa soran kéltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett rendelkezik, feladata az
allami vagy dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas elkiilonitett dllami pénzalapok, fejezeti
kezelésii eldiranyzatok, dnkormanyzati pénziigyi timogatasi pénzkeretek tekintetében.

Az intézmény szervezeti felépitésének és mikodési rendjének sajatossigai figyelembe vételével
a Vnytv.-vel Gsszhangban az intézményben a Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség a kovetkezd
munkakdorokre terjed ki:

— intezmenyvezeto

— intézmeényvezetd helyettes

— szerveztiegység-vezetd

A vagyonnyilatkozatot a Vnytv, melléklete szerinti tartalommal az abban taldlhaté nyomtatva-

nyon az irasbell itmutato szerint sziikséges megtenni.
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6.10. A munkaidé beosztasa

A munkaviszonyra vonatkozo szabalyok kialakitasinal a Mt., valamint Kjt. eldirdsai az iriny-

adoak.

Az intézmény megszakitas nélkiil, folyamatosan miikéd6 intézmény,

A munkarendet, a munkaidd keretet, a napi munkaidd beosztasianak szabdlyait a munkdltaté alla-

pitja meg.

A munkaidé beosztast részletesen a munkakdéri leirds szabalyozza.

Fibb szabilyok:

— A szc¢khelyen és a telephelyeken valamennyi munkakorben dolgozd kozalkalmazottakra és
munkavallalokra vonatkozé egységes szabilyozas (egy miiszakban éltaldnos munkarendben
es tibb miiszakban miiszakbeosztds szerint dolgozo), hogy munkakézi sziinet idétartamat a
kizalkalmazottaknak, munkavillaloknak nem kell ledolgozni, az része a munkaidejitknek az
Mt. 86. § (3) bek-ben foglaltaktdl eltéren, amelytdl a munkdéltatd Mt. 135. § alapjan tér el.

A munkiltato biztositja a munkakdzi sziinetet az Mt. 103, §-ban szabdlyozott modon és mér-
tékben a munkavégzés megszakitisaval, amelyet a kizalkalmazottak és munkavallalok az
azonos miiszakban ¢s idépontban veliik egyiitt munkat végz6 tobbi kdzalkalmazottal és
munkavallaloval egyeztetve és kilesondsen egyiittmikidve jogosultak sajit beosztasuk sze-
rint kivenni.

A munkakozi sziinet kivételének egyetlen korlatja, hogy az semmilyen modon nem veszé-
lyeztetheti, akadalyozhatja, hatraltathatja, vagy negativ modon nem befolydsolhatja a mun-
kakori feladatok és kotelezettségek, tovibba a munkaltatd intézményre és annak szervezeti
egységére vonatkozo kotelezettségek teljesitését.

A munkakézi sziinet kivételét a kozalkalmazottaknak és munkavillaloknak a jelenléti iven
kell vezetniiik a munkavégzes helyén.

— A kozalkalmazottak és munkavallalok altalanos teljes napi munkaideje (egy miiszakban élta-
linos munkarendben és tébb miiszakban miszakbeosztas szerint dolgozoké egyarant), napi 8
ora heti 40 ora.

— A munkaido beoszthatdo a munkanapokra egyenlé éraszamban, vagy indokolt esetben — a
feladatok ellatasatol fliggden — egyenlétleniil.

—  Munkaidé tartama, munkaido beosztas formai;
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e folyamatos munkarend, heti 40 6ra figyelembevételével szamitott, 3 havi munkaidé-
keret: szoctilis dpolo-gondozok,
* egych viltozd munkarend, heti 40 ora figyelembevételével szamitott, 3 havi munka-
idOkeret: takaritd, mosodai dolgozd, karbantart6, gépkocsivezetd
e Nem muszakbeosztas alapjian dolgozok, egymiiszakos: szervezeti egységenként vil-
tozoan az vezetd dpolo, osztalyvezetd, a mentalhigiénés csoport tagjai, az ligyintézdi
munkakérben levé dolgozok.
A szckhelyen ¢s a telephelyeken az ellatist nem kozvetlenill végzé szakmai munkakérben és
adminisztrativ feladatot elldtd, nem szakmai munkakérben dolgozok munkarendije;
o HEt6L6] - csitbriokig: - 16"

o Pénteken: g - 14%

R(N‘J

Az intézmény pedagogus, gyogypedagogus, pszichologus, gondozo, szakgondozd munka-
kérben dolgoz6 munkatirsainak kotelezd oraszamat a jogszabdlyban rogzitettek szerint kell
megallapitani.

A dolgozok mobilizilasa érdekében sziikséges a viltozd munkahelyen torténd munkavégzés

elrendelése.

Az intézmenyben folyd munkat a dolgozo idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.

Munkarend rendkiviili helyzetben:

Az intézményben valamennyi ellatott feltigyeletét, rendkiviili helyzetben (elemi csapis, hoaka-

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

menetele, illetve onnan a lakohelyére vald biztonsigos utazdsa:

a) a munkaban lévok rendkiviili munkaiddben végzik tovabb munkéjukat
b) a munkahelyen maradt dolgozdk pihenését biztositani kell
¢) mas szakmai munkakdrben, illetve nem szakmai munkakérben dolgozok is be-

oszthatok rendkiviili helyzetben.
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6.11. Szabadsag

Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsag kivételéhez elGzetesen a munkahelyi vezetikkel egyezte-
tett tervel kell késziteni. A rendkivilli és fizetés nelkiili szabadsig engedélyezésére minden eset-
ben csak az intézményvezetd jogosult, egyéb esctekben a szervezeti, szakmai egység vezetd,

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Kjt.-ben, valamint a Mt-ben foglalt el6-
irasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat meg illetd és kivett szabadsagrol nyilvéantartist
kell vezetni a szervezeti egységben 1s.

Az intézményben a szabadsag nyilvintartas vezetéséért a munkaiigyi tigyintézd felelds

6.12. Munkakoriok dtaddasa

Az mtézmenyi dolgozok munkakorének atadasardl, illetve atvételérol személyi valtozas esetén
jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzGkinyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idépontjat,

— amunkakdrrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban lévé konkrét ligyeket,

— az atadasra keriilé eszkozoket,

— az atado és atvevo észrevételeit,

-~ ajelenlévdk alairasat,

A munkakér atadas-atvételével kapesolatos eljaras lefolytatisarol a munkakir szerinti felettes

vezetd gondoskodik.
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7. FEJEZET

EGYEB SZABALYOK

Dokumentumok kiadasanak szabalyai

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

meényvezetd engedélyével torténhet.

Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatdnak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a mindenkor
érvényes Intézményi elbirasok rendelkezései, illetve az adojogszabdlyok szerint kell kialakitani.
Sajit gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd el6zetes engedélyével lehet igénybe venni.

A sajt gépkocsi hasznalat részletes szabélyait a Munkavallalok sajat tulajdont gépjarmiiveinek
hivatalos céli hasznalatanak rendjérdl sz616 szabélyzatban kell rogziteni, melyet évente feliil kell

vizsgalni.

Bélyegzok haszndilata, kezelése

Valamennyi cégszerii aldirasnal cégbélyegzdt kell hasznilni. A bélyegzikkel ellatott, cégszeriien
aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.
Az intézmeényben cégbélyegzd hasznélatira a kivetkezdk jogosultak:

- Intézmény intézményvezetdje

- Intézmeényvezetd helyettes

- Szervezet egységek (szervezeti egység) kor alaka bélyegzdjét jogosultak haszndlni,

Az intézmeényben hasznilatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.

Az intezmeny bélyegzdit az ligyviteli dolgozo kiteles naprakész allapotban nyilvantartani.

Az atveviok személyesen felelosek a bélyegzok meglrzéséért.
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A bélyegzok beszerzésérdl, kiadsirol, nyilviantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri lelta-

rozasarol a gazdasagvezetd gondoskodik. illetve a bélyegzo elvesztése esetén az elGirasok szerint

jar el.

Az ligyintézés altalanos szabalyai

Az intézmény iigyiratkezelése

Az Intézmenyben az ligyiratok kezelése a kbzpontositott Poszeidon rendszerben, torténik.

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezetd felelds.

Az iigyiratkezelést az Iratkezelési szabdlyzatban foglalt eléirdsok alapjin kell végezni.

Ugyirat érkeztetés

A postai kiildemények felbontasa és ligyintézohoz kézbesitése, az elektronikus levélforgalom
(fax, e-mail) kiildeményeinek ataddsa a kiséré iraton, annak hidnyaban iratkisérd lapon, ér-
keztetd azonositoval a Poszeidon rendszerben keriil érkeztetésre,

Amennyiben az adoft irat érkezésének datuma a késdbbiekben fontos lehet, mellékletként
csatolni kell az eredeti boritékot (csomagoldst, monitor-képet, stb.) is.

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

Az ligyiratot ezt kivetden az intézményi iktatoban kell megérizni, és erre kell feljegyezni a
hataridd lejartaval az elintézést értékeld zaradékot is.

A belsé iratforgalomban érkeztetni kell a vezetdi utasitisokat, a mitkodésre vonatkozo irato-
kat, az egyeni feladatlapokat, terveket, ellendrzési jegyzokonyvekel és minden olyan iratot,
amely tigyintézést kivan.

Minden igyirat a szolgalati (it megtartasaval keriil el a tényleges feleldsig.

Az intézmenyvezetonek kell érkeztetni a felsébb szervektdl, feliigyeleti szervektol, orszigos
szervezetektol erkezett Ggyiratokat, azok tartalmatol fiiggetleniil. Az intézményvezetd jogki-

re a lovibbi intézkedéseket meghatdrozni.
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Felelbsik:

— Az adott Gigy intezeséert a felsdbb vezetd altal megjeldlt személy a felelds, aki a megadott

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

Hatariddik:

— Az iraton, vagy a kiséré lapon szerepld hataridd, illetve amennyiben visszajelentési hataridé
van, a hatirido lejarta el6tt legaldbb 3 nappal elobbi idGpont.

— Ha hataridG nincs megjelélve az ligyintézés a lehetd leggyorsabb legyen, de ne haladja meg
(vilaszadas megfogalmazdsaval, postazasaval, a postaforgalomra szant napokkal egyiitt) a 30

napot.

Illetékesség:

— Az iratforgalom szervezdje az intézményvezelo.

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

Az iratmozgés kovetése a szakmai vezetok feladata az tigyintéz6k tigyirati naploi alapjan.

Az illetékes felelos vezetd minden esethen koteles jelzéssel élni felettese felé, ha a hatarido

betartisa kérdéses, illetve, ha a feladat megoldasa tibb szakember egyiittmiikddeését is igény-
i

Az intézményben végezhetd reklimtevékenység

— Az intézményben reklamhordoz6 csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.

— Nem lehet olyan rekldmot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat
veszeélyeztel,

— Tilos kiizzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erbszakra, a személyes

vagy a kizbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasira dsztindzne.
Ové, védo elbirdsok
— Az Intézmény minden dolgozdjanak alapveto feladata kozé tartozik, hogy az epészségiik és

testi épsegiik megdrzéschez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye ese-

tén a szitkséges intézkedéseket megtegye.
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= Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabdlyzatot és Tlizvédelmi szabalyzatot,

valamint adott szervezeli egységben a tiiz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés Gtjat.
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8. FEJEZET

UGYFELFORGALOM

AZ INTEZMENY UGYFELFOGADASA

Az ligyfélfogadast tarté dolgozok kijeldlése az ligyfél fogadas rendjének (ideje, helye, elhangzot-
tak értekelése sth.) szabalyozasa az intézményvezeté feladata.

Az Intézmeny tigyfélfogadasanak szabdlyai nyilvanosak.

— Az intézmény szervezeti egységein beliil az ott élé/tartdzkodo ellatottakon és az adott helyen
dolgozdkon kiviil minden olyan személy jogszeriien tartozkodhat, akikre vonatkozoan ezt az

agazati jogszabalyok és a hiazirendek lehetové teszik.
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9. FEJEZET

KAPCSOLATTARTASI RENDSZER

AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK RENDJE

A belsé kapesolattartis

Az intézmeny feladatainak hatékonyabb ellitisa érdekében a belsd szakmai egységek egymidssal

szoros kapesolatot tartanak.,

Az egylittmilikodés soran a szakmai egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik

szakmai egység miikidési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzien egyeztetési kitelezettségiik

A belsd kapesolattartas rendszeres formii a kiilonbozoé értekezletek, forumok, stb.

A kiilso kapesolattartis

Az eredmeényesebb miikidés elGsegitése érdekében az intézmény a hozzatartozokkal, a gondno-

kokkal, szakmai szervezetekkel, tarsintézmeényekkel egyiitt mikodik.

Az intézmény dolgozoinak kapesolattartisit és szakmai fejlodését segitik elé a rendszeres
megszervezett értekezletek, ahol megvitatisra keriilhetnek az ellatds és a nevelés problémai,
a feladatellatasbol adodo szakmai, modszertani kérdések.

Az intczményvezetés a szakmai egységek, munkacsoportok és munkakozdsségek vezetdivel
napi kapcsolatban all.

Az iranyito szervvel az intézmény intézményvezetdje folyamatos kapesolatot tart fenn, aki az
elvarasok szerint tajékoztatast ad az intézmény tevékenységérdl, terveirdl.,

A gyamhivatalokkal szoros, napi egyiittmiikdésre toreksziink.

Az intézmeény nyitott valamennyi karitativ és civil szervezet csalad, gyermek, ifjusdgvédelmi
¢és szocialis tevekenysége irant.

Munkatirsaink jelen vannak a megyei és orszagos szakmai rendezvényeken.
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— Tovabb bévitjiik kapesolatainkat a tudomiényos intézetekkel, egyetemekkel, a tudomanyos

elettel.

72



10.FEJEZET

TOVABBKEPZESEK SZERVEZESE

Az intézmeényi szakalkalmazottak tovabbképzése képzési terv alapjan térténik, a mindenkor ér-
vényes jogszabilyoknak megfeleléen.

A kepaési terv dsszeallitasa az illetékes szerveztiegység-vezetok feladata,
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ILFEJEZET

TITOK-, ES ADATVEDELEM, RENDKIVULI ESEMENY

Titok- és adatvédelem

Az Intezmeny valamennyi dolgozdja kiteles betartani a titokvédelemre az adatkezelésre és az

adatvédelemre vonatkozo jogszabilyi eldirdsokat, kiilondsen tekintettel a gyermekek jogaira.

Rendkiviili esemény:

Olyan elore nem ldtott veszély vagy bekovetkezett esemény, amely az intézmény folyamatos
miikodéscben, az ellatottak, a gondozottak zavartalan ellatasdban, az emberi életben, egészség-
ben, testi €pscgben, vagyonban a természeti vagy az épitett kdrnyezetben olyan hitrinyos vélto-
zast eredményez, amelynek megelézése vagy karos kivetkezményeinek hatdsainak elharitdsa

azonnali intézkedést igényel.

Valamennyi dolgozo kizvetlen felettesét, azok pedig az intézményvezetot kitelesek tdjékoztatni

a rendkiviili eseményrél.

Részletes szabalyzata a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag 9/2022. (1X.28.) SZGYF
Szabalyzata a szocidlis és gyermekvédelmi intézményekben bekdvetkezd rendkiviili események-

kel ¢s gyermekbantalmazisi esetekkel kapesolatos intézkedésekrdl és jelentéstétel rendjérdl.
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12.FEJEZET

ANYAGI FELELOSSEG, KARTERITESI KOTELEZETTSEG

Az anyagi felelOsséget, a kartérités szabalyait az Mt. és a Kjt. eldirdsainak megfelelden kell al-

kalmazni.

Kirtéritési kitelezettség

A munkavallald a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karert kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos kdrokozas esetén a munkavallalo a teljes
kirt koteles megtériteni.

A munkavillalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kiteles megtériteni a visszaszolgal-
tatdsi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hidny esetén,
amelycket allandoan Grizetben tart, kizarolagosan haszndl vagy kezel, és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan vette at. A pénztarost e nélkiil is terheli feleldsség az dltala kezelt pénz,
értékpapir és egyeéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tébben egyiittesen okoztik, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekivetkezett hiany esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek.
Amennyiben a kirt tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar Gsszegének

meghatdrozasanal az Mt. az irinyado.

Anyagi felelosség

Az Intézmény a dolgozo ruhazatdban, haszndlati tirgyaiban a munkavégzés folyaman beka-
vetkezett kirért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kir a dolgozo munkahelyén vagy mas
megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozo a szokasos személyi hasznilati tirgyakat meghaladé mértéki és értékil hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki on-
nan. (PL irogep, szamitdgép, sth.)

Az intézmény valamennyi dolgozdija felelés a berendezési felszerelési targyak rendeltetéssze-

rii hasznalatacrt, a gépek, eszkOz0k, szakkonyvek sth. megovasiért.
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13. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosig Borsod-
Abaij-Zemplen Varmegyei Kirendeltség Igazgatojanak jovihagydsaval 1ép hatalyba és vissza-
vonasig érvényes.

Jelen SzMSz hatélybalépésével egyidejiileg hatdlyat veszti valamennyi jogeldd intézmény Szer-
vezeti €s Milkddési Szabdlyzata, A Szervezeti és Mikddési Szabilyzatot a vonatkozo jogsza-
bialyok modosuldsa. fenntartoi dintések, valamint az intézményben bekivetkezé valtozasok ese-
tén feliil kell vizsgilni és a bekovetkezett valtozasokkal modositani sziikséges, Az SzMSz és
mellékleteinek naprakész dllapotban tartasarol az intézmény vezetSje gondoskodik, Az SzMSz
az intézmény székhelyén, a szervezeti egységek, valamint a dolgozoi érdekképviseleti szervek
vezetoinel megtalalhato, hozzaférheto.

r -

Sérospatak, 2025. . AL 00

T __r____,____ik

TR E]

Blanar Csilla

Tengerszem Integralt Szocidl

Zaradék:

Tengerszem Integrilt Szocialis Intézmény Borsod-Abatj-Zemplén Virmegye Szervezeti és Mii-

kodési Szabalyzatit a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosig Borsod-Abaij-Zemplén
Virmegyei Kirendeltség Igazgatdja jovahagyta. e
Miskole, 2025. MNQ:HLAG‘;

Virdnyiné Szabé Z-suzsaﬁhil_ 28
Szocidlis & Gyermekvédelmi Foigazgatosag
Borsod-Abatj-Zemplén Varmegyei

Kirendeltség igazgatd
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MELLEKLETEK
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Tengerszem Integralt Szocislis Intézmény Kincsestir Idések Otthona Bodrogkeresztir

Apolé/ Gondozd
11 o

Takaritok
3fo

Szocidlis
munkatirs/
Terapias
munkatars

116

Mosodai
alkalmazottak
2 o

Karbantarto/
Portis
1 fo




Tengerszem Integralt Szocidlis Intézmény Oregtorony Otthon Boldogkéviralja

Szervezeti egység

vezeti
1fi

Osztalyvezetd
apolo
1 16

Fejleszto
pedagbgus/

Apold/
Gondozd
3516

Pedagdgus
4 fo

Szocidlis
munkatars/
Terdpias
munkatars
216

Szocidlis
ligyintézo
1 16

Mozgdsterapeuta
1 &

Mosodai
alkalmazott
2fo

Gépkocesivezetd
116

Karbantarto/
Portas
516




Tengerszem Integralt Szocidlis Intézmény Gémes Otthon Ricse

Szocialis Szocialis Mosodai
munkatdrs/ ligyintézo alkalmazott
Teripids 1 fé 2o
munkatars
216 a
Gépkocsivezetd
1f6
Karbantarté/
Portas

2 16




Tengerszem Integrilt Szocidlis Intézmény Nektdr Otthon Tokaj

Szervezeti egység

vezeto
1 fé

Apold/
Gondozo
47 fa

Takarito
6 16

Fejleszto

pedagogus/

Pedagogus
9 16

Szocidlis
munkatars/
Terapids
munkatirs
2o

Mosodai
alkalmazott
2 {6

Gépkocsivezetd
1 fo




Tengerszem Integralt Szocialis Intézmény Képatak Idések Otthona Zsujta

Szervezeti egység
vezetd
116

Osztalyvezets

apolo
166

Karbantartd/
Portas
2 16

Szakdcs/
Konyhaldny
6 fo




