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BEVEZETES

Az allamhdztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 8. §-a, végrehajtasardl sz6lé 368/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet 5. §-a és a varmegyei intézményfenntarté kdzpontokrdl, valamint a
varmegyei 6nkormanyzatok konszolidécidjaval, a virmegyei 6nkormanyzati intézmények
és a Févarosi Onkormdanyzat egészségiigyi intézményeinek atvételével Ssszefiiggs egyes
korményrendeletek médositdsardl sz616 258/2011. (XIIL. 7.) Korm. rendelet 18. §-dban és a
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szl6 316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 4. §-
a értelmében intézményfenntartéi, alapitéi, vagyonkezeldi jogok gyakorlasara kijelolt szerv
a Szocialis és Gyermekvédelmi FSigazgatdsag.

Az egyes intézményi szolgaltatasok integralt szervezeti formaban torténd megszervezésé-
nek lehetségérdl, annak formdéirdl a szocialis igazgatasrdl és a szociélis ellatasokrdl szol6
1993. évi IlL. térvény (a tovabbiakban: Szt.) 85/B. § és 85/C. § az aldbbiak szerint rendelkezik:
»85/B. § (1) Az e tdrvényben meghatarozott intézménytipusok éltal biztositott szolgaltatas
megszervezhetd 6nallo, illetve integrélt szervezeti forméban.

(2) A szervezeti integracié megval6sulhat tobb ellatasi tipus egy intézmény keretein beliil
torténd biztositasaval, illetve alap-, nappali, bentlakasos intézményi formak egymasra épii-
lésével.

85/C. § (1) Bentlakasos intézményi szolgéltatds megszervezése az alabbi formakban tortén-
het:

a) egy ellatotti csoport részére azonos gondozasi feladatok ellatasa (tiszta profila intéz-
mény),

b) t6bb intézménytipus szolgéltatasainak biztositasa részleg kialakitasaval (részlegek),

c) tobb intézménytipus egy bentlakasos intézményben tSrténé megszervezése, kialakitasa
(vegyes profila intézmény),

d) tobb intézmeénytipus kiilonallé szervezeti egységekben torténd megszervezése (integralt
intézmény)”.




1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) célja, hogy rogzitse az Csillag-
virdg Integralt Szocialis Intézmény Borsod-Abatij-Zemplén Varmegye (tovdbbiakban
Intézmény) adatait, szervezeti felépitését, ala- és folérendeltségi viszonyait,
informacidéaramlasi vonalat, a vezetSk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az Intézmény
miikodési szabalyait.

2. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézményi adatok a mindenkori hatlyos Alapit6é Okiratban foglaltakon alapulnak.
Ervényben 1év8 Alapitd okirat (médositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt) szama: A-310-
1/2025. Kelte: Budapest, 2025. marcius 05.

2.1. A koltségvetési szerv neve

Csillagvirag Integralt Szocialis Intézmény Borsod-Abatj-Zemplén Varmegye
2.2. Az alapitas idGpontja: 2017. jilius 01.

2.3.1. Székhelye

Cime: 3630 Putnok, Bajcsy-Zsilinszky t 48.

Telefonszam: 48/430-030

e-mail cim: titkarsag@csvirag.hu

webhely: https://csvirag.hu
2.3.2. Telephelyei

Nadas Id8sek Otthona Borsodnadasd 3672 Borsodnadasd, Moricz Zs. utca 4.
Feny®liget Id6sek Otthona Ormosbéanya 3743 Ormosbanya, Ady Endre utca 37.
Hétvolgyi Idések Otthona Ozd 3600 Ozd, Dézsa Gyorgy 1t 50.
Sz8léskert Otthon Putnok 3630 Putnok, Bajcsy-Zsilinszky 1t 1.
Lugas Lakootthon Putnok 3630 Putnok, Pogonyi ut 8-9.

Arnyas Lakéotthon Putnok 3630 Putnok, Tancsics M. 1t 46.

2.3.3. Tamogatott lakhatds cimei
3630 Putnok, Dienesfalvi ut 33.

3630 Putnok, Dienesfalvi ut 39.
3630 Putnok, Dienesfalvi ut 43.




3630 Putnok, Dienesfalvi it 53.
3630 Putnok, Dienesfalvi 1t 63.

2.4. A koltségvetési szerv fenntarté dltal engedélyezett koltségvetési létszdm

- Szakmai létszam: 173 £6
- Funkciondlis létszam: 42 {8
Osszesen: 215 £6

2.5. Fenntarté

Neve: Szociélis és Gyermekvédelmi FSigazgatdsag (tovabbiakban: SZGYF)
Cime: Budapest, Visegradi 1t 49.

Telefon: 1-769-1704

e-mail: info@szgyf.gov.hu

webhely: https://szgyf.cov.hu

Fenntarto kirendeltség: Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésag Borsod-Abatij-Zemplén
Varmegyei Kirendeltség

Cime: 3527 Miskolc, Selyemrét tat 1.

Telefon: 46/517-613

e-mail: borsodabaujzemplen@szgyf.gov.hu

2.6. A koltségvetési szerv kdzvetlen j ogelédjeinek megnevezése, székhelye:

— Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Dr. Csiba Laszl6 Integralt Szocialis Intézmény Bor-
sod-Abatij-Zemplén Megyei Onkormanyzat Idések Otthona (székhelye: 3770 Sajd-
szentpéter, Csiba Laszl6 it 1.)

2.7. A koltségvetési szerv kozfeladata

A szocidlis igazgatésrol és szocidlis ellatasokrdl sz616 1993. évi IIL. trvényben foglaltak sze-
rint személyes gondoskodas keretébe tartozé alapszolgaltatast és szakositott szocialis ellatas
biztositasa.




2.8. A kiltségvetési szerv fétevékenységének allamhéztartisi szakdgazati besorolasa

873000 Id8sek, testi fogyatékossaggal él6k bentlakasos ellatasa

2.9. A kiltségvetési szerv ellatasainak formai

2.9.1. Szocidlis alapszolgdltatds:

a.) Szocidlis étkeztetés

Az étkeztetés keretében azoknak a szocilisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
étkezésérdl kell gondoskodni, akik azt dnmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan vagy
4tmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilondsen koruk, egészsegi allapotuk, fogyaté-
kossaguk miatt. Az étkeztetés megoldhato vasarolt étkeztetéssel, amit az ellatott helyben fo-
gyaszthat, elvihet vagy kérheti a lakésara torténd kiszallitasat.

b.) Hizi segitségnyijtds
A hézi segitségnytijtas az igénybe vev személy lakésén, lakékornyezetében biztositja a szo-
cialis segitést és a személyi gondozést. Hozzajarul ahhoz, hogy az igénybe vevd fizikai, men-
talis, szocialis sziikséglete életkoranak, élethelyzetének, egészségi allapotanak megfelelGen

biztositott legyen, és ez meglévs képességeinek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésé-
vel torténjen.

c.) JelzOrendszeres hdzi segitségnyijtds

A jelz6rendszeres hazi segitségnytijtast miikodése segitség azon szocilisan raszorulo sze-
mélyek részére, akik dnallo életviteliik fenntartisa mellett felmertild krizishelyzetek elhari-
tasdhoz igényelnek szolgaltatést az év minden napjan, 24 érén keresztiil. JelzGrendszer ke-
retében biztositani kell: az ellatottnak egy segélyhive késziiléket, amely segitségével jelez-
heti a vészhelyzetet, segélyhivas esetén az ligyeletes gondozénak a helyszinen torténd hala-
déktalan megjelenését, az adott probléma megoldéséhoz sziikséges azonnali intézkedések
megtételét, sziikség esetén tovébbi egészségiigyi vagy szocidlis ellatas kezdeményezését.

d.) Fogyatékossdggal élok nappali elldtdsa

A nappali ellatés elsGsorban a sajat otthonukban é16, harmadik életéviiket betoltott, onki-
szolgalasra részben képes vagy Onellatisra nem képes, de feliigyeletre szoruld fogyatékos,
személyek részére biztosit lehetSséget a napkozbeni tartézkodasra, tarsas kapcsolatokra, va-
lamint az alapvetd higiéniai sziikségleteik kielégitésére, tovabba igény szerint megszervezi
az ellatottak napkozbeni étkeztetését.

e.) Tdmogato szolgdltatds

A témogatd szolgaliats a fogyatékkal é16 személyek lakokdrnyezetben torténd elldtasara
iranyuld szociélis szolgaltatas. Ennek keretében biztositani kell a személyi segitést, mint spe-
cidlis segitségnyijtasi formét az igénybevev( lakdsan és lakSkornyezetében és a szallito szol-
galtatast a kozszolgaltatdsok elérésének segitése érdekében. A tdimogaté szolgaltatas fel-
adata az egyén alapvet§ sziikségleteinek kielégitése, a fogyatékossag jellegének megfeleld
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egészségligyi-szocialis ellatidsokhoz, valamint a fejlesztS tevékenységhez val6 hozzajutas ta-
mogatdsa, valamint a fogyatékkal é16 ember tarsadalmi integracidjahoz, munkavégzéséhez,
munkavallaldsdhoz térténd hozzajérulds elGsegitése.

2.9.2. Szakositott elldtdsok:
a.) Apolist, gondozdst nyijté intézményi elldtds
- Idbsek otthona

Idd8skortak tartds bentlakdsos szocialis otthondban végzi a meghatarozott gondozasi sziik-
séglettel rendelkez6, de rendszeres fekvdbeteg-gydgyintézeti kezelést nem igényel§, a ra
iranyad6 6regségi nyugdij korhatart betsltstt személyek teljes korti ellatasat. Sziikség szerint
elhelyezheti az id8sek otthondban a 18. életévet betdltostt, betegsége vagy fogyatékossiga
miatt 5nmagarél gondoskodni nem képes egyént, amennyiben mas tipust &polast, gondo-
zast nyujté intézményben ellitisa nem biztosithaté.

IdSsek otthondn beliil biztositja azon nyugdijkorhatart betoltott — kivételes esetben a 18 év
folotti — személy ellatasat, akinél a kiilén jogszabalyban meghatérozott szerv a demencia
korébe tartoz6 kozépstilyos vagy stilyos kérképet allapitott meg.

- Fogyatékos személyek dpolé-gondozé otthona

Az 6nmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek elhelyezé-
sére és ellatasara szolgal. A fogyatékos személyek otthonaban az a fogyatékos személy gon-
dozhato, akinek oktataséra, képzésére, gondozasara, csak intézményi keretek k6zott van le-
het8ség. Gondoskodni kell a napi legalébb haromszori étkezésrél, mentalis gondozasrol,
meghatarozott szint(i egészségiigyi ellatasrol, valamint az ellatott lakhatasardl, sziikség ese-
tén ruhézat és egyéb textilia biztositasarol.

b.) Rehabiliticiés intézményi elldtds
Azoknak a fogyatékos, valamint mozgas-illetSleg latassériilt személyeknek az elhelyezését
szolgalja, akiknek oktatasa, képzése, atképzése és rehabilitacids céli foglalkoztatdsa csak in-
tézményi keretek kozott valdsithaté meg. ElSkésziti az itt é16k csaladi és lakéhelyi kornye-
zetbe torteénd visszatérését, valamint megszervezi az intézményi ellatas megsz{inését kdvetd
utégondozast.

¢) Lakéotthoni elldtds - Fogyatékossdggal é16k rehabiliticiés céli lakéotthona

Ellatja az értelmi fogyatékossaggal é16 személyeket, akik onellatisra legalabb részben képe-
sek, folyamatos tartés dpolést, feliigyeletet nem igényelnek, a koltségek viseléséhez elégsé-
ges jovedelemmel rendelkeznek és feliilvizsgalatuk eredménye, illetve a gondozasi és egyéni
fejlesztési terv alapjan lakdotthoni elhelyezésiik indokolt az énallé életvitel megteremtése
érdekében.




d.) Témogatott lakhatds fogyatékos személyek részére

Témogatott lakhatés keretében a kozépstilyos és stilyosan értelmi, illetve halmozottan fo-
gyatékos személyek részére biztosit intézményen kiviili lakhatasi szolgéltatast az életkor-
nak, egészségi allapotnak és Snellatasi képességnek megfelelden. A lakhatasi szolgaltatas
tizenkét f8 szamara kialakitott hazban biztositott.

2.10. A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcid szerinti megjeld-

lése

Ssz.: | kormanyzati funkcidészam | kormanyzati funkci6 megnevezése

1. 092270 Szakképz iskolai tanuldk szakmai gyakorlati
oktatasaval Osszefiiggl miikodtetési felada-
tok

2. 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

3. 101211 Fogyatékossaggal é16k tartés bentlakasos ella-
tasa

4. 101212 Fogyatékossaggal €6k rehabilitacios céla
bentlakasos ellatasa

5. 101214 Tamogatott lakhatis fogyatékos személyek
részére

6. 101221 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa

7. 101216 Fogyatékossaggal él6k rehabilitacids célu la-
koéotthoni ellatasa

8. 101222 Tamogat6 szolgaltatés fogyatékos személyek
részére

9. 101240 Megvaltozott munkaképességii személyek
foglalkoztatasat elsegité képzések, tamoga-
tasok

10. | 102023 Id&skortak tartds bentlakasos ellatasa

11. | 102024 Demens betegek tartds bentlakésos ellatasa

12. | 107030 Szocialis foglalkoztatas, fejleszt6 foglalkozta-
tas
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13. | 107051 Szociélis étkeztetés szocialis konyhan

14. | 107052 Hazi segitségnyijtas
15. | 107053 Jelz6rendszeres hazi segitségnytijtas

2.11. A koltségvetési szerv miikédési kore

Szakositott ellatas: Borsod-Abatj-Zemplén Varmegye
Alapellatas: Putnok jaras

2.12. A kodltségvetési szerv irdnyitisa

2.12.1 Irdnyitdészerv neve és székhelye:
Beliigyminisztérium
1014 Budapest, Szenthdromsag tér 6.,

2.12.2 Kozépirdnyito szerv neve és székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi FSigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

2.12.3 Fenntartd szerv neve és székhelye:
Szocidlis és Gyermekvédelmi FSigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

2.13. A koéltségvetési szerv gazdilkodasi besorolasa

Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, ezért a gazdalko-
dassal kapcsolatos feladatait a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgat6sag Borsod- Abatij-

Zemplén Varmegyei Gazdasagi Osztéalya l4tja el.

Az Intézmeény gazdalkodéasanak rendszere a ,Feladatmegosztasi megallapoddsban” szaba-

lyozott folyamat. A Feladatmegosztasi megéllapodas a Szocialis és Gyermekvédelmi FSigaz-

gatosag €s az Intézmény kozott jon létre a gazdalkodast érintd feladatokra.

A gazdasagi egyiittm{ikodésre 1étrejovS megallapodés 2024. oktdber 01-t61 érvényes, melyet

a Beliigyminisztérium, mint az irdnyit6 jogkort gyakorlé szerv 2025.01.07-én zaradékolt Fii-

16p Attila gondoskodaspolitikaért felel8s dllamtitkar alairasaval.
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2.14. A koltségvetési szerv vezetbjének megbizasi rendje

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Féigazgatoja,
a kdzalkalmazottak jogallasérdl sz6l6 1992. évi XXXIIL t6rvényben foglaltak szerint el6ké-
szitett palyazat (itjan, legfeljebb 5 év hatarozott idStartamra bizza meg, illetve vonja vissza
megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

2.15. Foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszonyek megjelélése

1. kozalkalmazotti jogviszony: a kdzalkalmazottakrdl sz616 1992. évi XXXIIL torvény
alapjan létesitett jogviszony,

2. munkaviszony: a munka térvénykonyvérsl szolé 2012, évi L. tdrvény szerinti munka-
viszony,

3. megbizasos szerz8déses jogviszony: a Polgari Térvénykdnyvrél sz616 2013. évi V. tor-
vény alapjan létesitett jogviszony.

2.16. A koltségvetési szerv tipusa

Szocialis szakellatast és alapellatast nyijto integralt szocialis intézmény.

2.17. A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgdlé vagyon

3672 Borsodnadasd, Méricz Zs. u. 4.  hrsz:1230/2 576 m?  allami tulajdon
3672 Borsodnadasd, Méricz Zs. u. 4. hrsz: 1282 4419m?  allami tulajdon

3743 Ormosbanya, Ady E. u. 37. hrsz: 189 10509 m?  allami tulajdon
3600 Ozd, Dézsa Gy. ut 50. hrsz: 9102 6617 m?  allami tulajdon
3630 Putnok, Bajcsy Zs. ut 48. hrsz: 9/5 18019 m?  allami tulajdon
3630 Putnok, Bajcsy Zs. ut 1. hrsz: 1813 3935m?  allami tulajdon
3630 Putnok, Pogonyi 1t 8-9. hrsz: 1842/2 1456 m?  allami tulajdon
3630 Putnok, Tancsics ut 46. hrsz: 1851/35 665 m?  allami tulajdon
3630 Putnok, Dienesfalvi Gt 33. hrsz: 2088/18/A 257 m?  allami tulajdon
3630 Putnok, Dienesfalvi ut 39. hrsz: 2088/15/A 257 m?  allami tulajdon
3630 Putnok, Dienesfalvi tt 43. hrsz: 2088/13/A 257 m? allami tulajdon
3630 Putnok, Dienesfalvi at 53. hrsz: 2088/8/A 257 m? allami tulajdon
3630 Putnok, Dienesfalvi Gt 63. hrsz: 2088/3/A 257 m2  4llami tulajdon
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2.18. A vagyon feletti rendelkezés joga

A nemzeti vagyonr6l sz616 2011. évi CXCVL tdrvény, a Szocidlis és Gyermekvédelmi F6-
igazgatosagrol szol6 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet alapjén a Magyar Allam tulajdonéban
all6 ingatlanok a Szociélis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag, mint fenntarté vagyonkeze-
lésében, illetve a koltségvetési szerv hasznélatdban vannak. A vagyon feletti rendelkezési
jog tekintetében a nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVL. térvény, a vagyonkezelési szer-
z8désben, illetve a hasznositési szerz8désben foglaltak az irdnyaddk.

2.19. Befogadé képesség

Szocidlis szakelldtds: 537 fér6hely

Nadas Idések Otthona Borsodnadasd 45 féréhely
Fenydliget Id8sek Otthona Ormosbénya 148 férdhely
Hétvolgyi Idések Otthona Ozd 142 féréhely
Csillagvirag Integralt Szocialis Intézmény Borsod-Abatij-Zemplén Véarmegye

= Rehabilitacids intézmény 81 férShely

= Fejleszt6 foglalkoztatas 60 f6

= Tamogatott lakhatas 5 haz/60 férGhely
Sz6léskert Id8sek Otthona Putnok (4polé-gondozé otthon) 40 férShely
Arnyas Lakéotthon Putnok 12 férGhely
Lugas Lakootthon Putnok 9 férhely

Szocidlis alapelldtds:

Fogyatékos személyek nappali ellatasa 60 féréhely

Etkeztetés 60 {6 részére
Tamogato szolgéltatas 60 f6 részére
Hazi segitségnytijtas 60 f6 részére
Jelz8rendszeres hazi segitségnytijtas 60 f6 részére

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya

Az intézmény szémdra jogszabalyokban megfogalmazott feladat — és hataskéri, szervezeti
és miik6dési eldirasokat a jelen SzMSz-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.
* Az 5zMSz hatédlya kiterjed: az Intézmény vezetSjére, valamennyi kozalkalmazotti
jogviszonyban 4116 dolgozéjara, valamint munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban
foglalkoztatottjdra, az Intézményben miikddd érdekképviseleti szervekre, és az Intéz-
mény szolgaltatasait igénybevevdkre.
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e A szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatdsokrol szol6 1993. évi I1l. térvény 92/B. § (1)
bek c) pontja alapjan az SzMSz-t a személyes gondoskodast nyUjtd szocidlis intézmény
dllami fenntartdja, azaz az Intézmény esetében a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatésdg jovihagydsa alapjan a Szocidlis és Gyermekvedelmi Féigazgatosag
Borsod-Abatij-Zemplén Varmegyei Kirendeltségének igazgatdja hagyja jova.

4, I"Jggfélfogadés rendje

Az iigyfélfogadast tartd dolgozok kijeldlése, az iigyfél fogadas rendjének (ideje, helye, elhang-

zottak értékelése stb.) szabalyozasa az intézményvezeto feladata.

A kozpont iigyfélfogadésanak szabalyai nyilvanosak.

A Putnok, Bajesy-Zsilinszky Endre uit 48. szam alatti székhelyen az ligyfelek fogadasat

= Hétf6tdl - Csiitortokig: 9.00 - 15.00 oraig
= Pénteken: 9.00 - 12.00 6réig biztositjuk.

Az intézményvezetS a székhelyen és a szervezeti egységekben fogaddorat tart, mely idé-
pontok el6re negyedévente kozoltek és kifiiggesztésre keriilnek.
Az intézmény szervezeti egységein beliil az ott él6/tartézkodd ellatottakon és az adott
helyen dolgozékon kiviil minden olyan személy jogszertien tartozkodhat, akikre vonat-
kozban ezt az dgazati jogszabalyok és a hazirendek lehetdvé teszik.
A telephelyek tekintetében az ott ellatott szolgaltatast igénybevevSk hozzatartozdinak
latogatasi jogosultsagait és a latogatésra lehetSséget ad6 idSpontokat az szervezeti egy-
ségre vonatkozé Hézirendben szabalyozza.
Az ellatottjogi-, és betegjogi képviseld elérhetségét falitijsagokon, a lehetségek megléte
esetén hirlevélben, ill. honlapon is kdzzé kell tenni.

Az ligyfélfogadasi id6n kivii, illetve a telefonos megkereséseket fogadd a nyilvantartasba
a kovetkezd adatokat veszi fel:

= a telefonalé szervezet nevét, cimét,

= a telefonald nevét, beosztasat,

= a telefonhivas idGpontjat: év, ho, nap, ora, perc, kér-e visszahivast.
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I1. FEJEZET
A CSILLAGVIRAG INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY BORSOD-
ABAUJ-ZEMPLEN VARMEGYE
VEZETO TESTULETE,
A VEZETOK FELADATAI JOGAI KOTELESSEGEI

VEZETO TESTULET
Az Intézmény szakmai ellendrzését, iranyitasat ellato szerv.

Tagjai:

— Intézményvezet

— Intézményvezets helyettes
— Gazdasagi csoportvezetd

— Szervezetiegység-vezetGk

Az Intézmény ald- és folérendeltségi, szervezeti munkamegosztis szerinti és funkciondlis feloszidsit
a 2. mellékletben taldlhato organogram tartalmazza.

Az Intézmény szamara meghatérozott feladatoknak és hatdskdroknek az intézmény szerve-

zeti egységei, dolgozdi kdzo6tti megosztasardl az Intézmény vezetSje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyokban, az alapité
okiratban meghatdrozottakkal, illetve a fenntart6 altal az Intézmény egyes szervezeti egysé-
geire, vezetdire és dolgozodira kotelezben eldirt feladatokkal, hataskorokkel.

A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL térvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban t6rténd végrehajtasardl sz616 257/2000.
(X11.26.) korméanyrendelet és az 1/2000. (1.7.) SzCsM. rendelet szerinti vezetdi munkakorok:

- Szervezetiegység-vezetSk

- Gazdasagi csoportvezet$

- Vezetd apolok

- Vezet6 pedagogus

- Osztalyvezet§ apolok

- RészlegvezetSk
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Intézményvezetd

Az intézményvezetd az Intézmény egyszemélyi felelSs vezetGje, aki felel az intézmény mi-

kodéséért, az ott foly6 szakmai tevékenységért és az Intézmény kezelésében lévd intézményi

vagyonért.

A Szocilis és Gyermekvédelmi Féigazgat6sag FSigazgatdja gyakorolja az intézményvezetd

felett kinevezési, felmentési, fegyelmi és munkaltatdi jogokat.

Az intézményvezet6 feladata:

vezeti az intézményt;

meghatarozza az egyes vezet§ munkakorokben az SzMSz alapjan a hatas-, és jogkoroket,
az intézményen beliili munkamegosztast;

tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi az intézmény valamennyi teriiletét, a vezeto test-
iilet munkajat;

végrehajtja és végrehajtatja a jogszabalyokbdl, illetve a feliigyeleti szervek dontéseibol
eredé feladatokat;

az intézmény részére eldirt szabalyok szerint és hatariddben felterjeszti a fenntartonak a
beszamoldkat és a jelentéseket;

biztositja az ellatottak részére a teljes korii ellatést, a személyre sz6l6 apolas, gondozas,
mentalhigiénés ellatds megvalositasat;

biztositja a korszer(i, magas szinvonali feladatellatads megvalésitdsahoz sziikséges felté-
teleket;

gondoskodik az intézményen beliil az emberi, 4llampolgari jogok érvényesiilésérdl, az
egyén autonémiajat elfogadd, integraciéjat minden eszkdzzel segitd, humanizalt kornye-
zet kialakitasarol és miikodtetésérdl;

ellendrzi a szabalyzatokban foglaltak, valamint a munkafegyelem és az etikai kdvetelme-
nyek betartasat;

értékeli az intézmény mutatéit, KENYSZI feladatjelentéseit, elszdmolas szabalyszertisé-
gét, s megteszi a sziikséges intézkedéseket;

gondoskodik a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, a Hazirendek, a Szakmai Programok,
az éves beszamolok, a fejlesztési- és rekonstrukcios tervek, a képzési- tovabbképzési ter-
vek, a munkaer§ gazdalkodasi tervek, munkakdri lefrasok elkészitésérol;

gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény valamennyi munkavallaldja felett,
kapesolatot tart az Intézmény telephelyeivel, egészségiigyi intézményekkel, tarsadalmi
egyesiiletekkel, karitativ szervezetekkel;

gondoskodik az intézmény hasznélatdban 1év6 vagyon rendeltetésszerti hasznalatarol;
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— vegzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat, megteszi a sziikséges intézkedéseket, kii-
16n0s tekintettel az etikai szabalyokra;

— Dbiztositja az érdekképviseleti forum miikdését és tdjékoztatja az ellatast igénybe vevs-
ket az ellatottjogi, illetve a gyermekjogi képvisels igénybevételének lehet8ségérd;

— képviseli az intézményt kiilsS szervek elStt;

— jogosult a kotelezettségvallalasra, gyakorolja az utalvanyozasi, el8iranyzat felhasznalasi,
kiadmaényozasi jogkort,

FelelGs:

— azintézmény miikodéséért

— az alapito okiratban meghatdrozott alaptevékenységek ellatisanak biztositasaért a hatd-
lyos jogszabélyok és a fenntart6 4ltal hozott dontések keretei kozott.

A kinevezési okménynak megfelelGen jogosult az intézményvezetSi cim hasznalatira. Az

intézményvezetS tavolléte, illetve akadalyoztatésa esetén az azonnali vagy slirgls intézke-

déseket tartalmazg iratokat a vezetdi helyettesitési rend szerint lehet alairni. Az ltala iras-

ban megbizott személy helyettesiti egy-egy feladat ellatasa tekintetében, kivéve a munkalta-

t6i jogkor gyakorlasat.

Intézményvezetd helyettes

A munkaltatéi jogokat az Intézményvezetd gyakorolja felette. A kdzalkalmazottak jogalla-
sardl sz6l6 1992. évi XXXIIL. térvény 20/B. § 5. bekezdése értelmében jelen pozici6 palyazat
kiirasa nélkiil is betdlthetd

- ha mar legalabb két alkalommal eredménytelentil keriilt sor palyazati felhivas kiirdséra,

- ha a munkakér haladéktalan betdltése a folyamatos ellatas biztonsagos megszervezéséhez
elengedhetetlentil sziikséges, és a folyamatos miikédéshez sziikséges személyi feltételek
mas munkaszervezési eszk6zdkkel nem biztosithatdk,

- tovabba ha a kdzalkalmazott az erre vonatkozé megbizast megelzéen legalabb egy éve
kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll a munkaltatéval.

Jogalldsa: az Intézmény vezetSje nevezi ki, illetve menti fel, feladatellatisat irdnyitja.

Feladatai:
- biztositja az intézmény alapit6 okiratdban meghatérozott szocialis alaptevékenység és
szaktevékenység egyéb kiegészit§ tevékenység ellatisat;
- aszolgaltatast igénybevevSkrél kézponti elektronikus adatszolgaltatas szervezeti egysé-
genkénti megszervezése, feliigyelete;
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gondoskodik a szociélis 4gazat jogszabalyokban elGirt alapdokumentumainak és valam-

ennyi szabalyzatanak kidolgozasérdl, aktualizalasarol, a szabalyzatokban foglaltak szer-

vezeti egységben torténd realizalasardl;

elkésziti a munkakdri leirasokat;

sszehangolja a szervezeti egységekben foly6 szakmai tevékenységeket;

végrehajtja és végrehajtatja a jogszabélyokbd], az intézményvezetd illetve vezetdi testiilet

dontéseibdl eredd feladatokat;

figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli a szervezeti egységek ellatottsagi és miikodési

mutatéit, elemzi a miikodés szakmai hatékonysagat;

szervezi, ellenérzi a szervezeti egységek belsé ellendrzési miikodését és gondoskodik az

ellenérzés megallapitasainak realizalasarol;

évente dsszesiti a dolgozok kitelezd tovabbképzésének terveét;

gondoskodik az intézmény hasznalatdban 1évd vagyon rendeltetésszerii hasznalatarol;

tanulményozza és értékeli az ellatisban részesiilék és a lakossag véleményét a szervezeti

egységek miikddésérd);

integritasiranyitas, szervezeti koordinaci6

— esélyteremtési feladatként elvégzi a telephelyek ellatotti programjainak, ellatottjogi
feladatainak, fejleszt6 foglalkoztatas tevékenységének, fogyatékossagiigyi feladatai-
nak irdnyitasat;

_ szakmai irényitasi feladatként végzi a telephelyek szolgaltatdsi tervezését, szocidlis
feladat ellatasi tevékenység iranyitdsat, intézményétszervezési, kitagolasi, kivaltasi
programok kidolgozasat;

— szakapolasi feladatellatas koordinalasat;

— biztositja az Intézmény alapité okiratéban a telephelyre/telephelyekre vonatkozé
meghatarozott szocialis alaptevékenység és egyéb kiegészitd tevékenység ellatésat;

— gondoskodik az Intézmény jogszabélyokban eldirt alapdokumentumai és valameny-
nyi szabalyzatba foglaltak realizalasardl;

— @sszehangolja a telephelyeken folyé szakmai és egyéb tevékenységeket;

— ajé gyakorlat kimunkaldsa, tapasztalatcserék mellett a szakmai munka biztositasa-
nak, min8ségi megGrzésének céljabél feliigyeli az Intézmény iranyitasa ala tartozo
szervezeti egységek, részlegek szakmai munkajat;

— szabélytalansagok kezelése, kontrollrendszer miikodtetése.
Hataskore:

- Felel6s vezets, dont minden olyan iigyben, melyet az intézményvezet8 hataskorébe
utal, illetve nem utal més hataskorbe;
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az intézményvezetd altal kizarélagos hatdskoreként meghatarozott egyéb feladatok
ellatasa;
minden tigyben ellendrzési, egyeztetési jogkor gyakorldsa a szervezeti egységek
egészére kiterjedSen az intézményvezetS utasitisa és a munkakéri lefrdsa szerint;
a szervezeti egységek tevékenysége elleni panasz kivizsgéldsdval kapcsolatos
intézkedések kezdeményezése.
Integritasiranyitas elemeinek alkalmazésa
Szakmai szempontb6l évente legalabb egyszer elemzi és értékeli:
a szervezeti egységek miikodését, altalanos feltételeit (targyi, személyi, miikodési, szak-
mai);
a szervezeti egységekbe torténd felvétel/jogviszony megsziinés gyakorlatat, a megalla-
podasok téritési dij értesitések tartalmat;
a vonatkozé szakmai programok megvaldsuldsat, gondozasi tervek hatékonysagat,
eredményességét Gsszhangban a jogszabalyi elSirasokkal és a szervezeti egységekben
foly6 apolasi-gondozasi munkaval, javaslatot tesz a hidnyossédgokkal szembeni intézke-
dés megszervezésére, a milikodés lehetSség szerinti javitasara;
az ellatotti sziikségletek alakuldsénak ismert tendenciit.

FelelGssége:

a szervezeti egységi rendszer szakszer( és jogszer(i miikédésének biztositasa;

az ellendrzések soran észlelt szabalytalansagok, hidnyossigok megsziintetése, a
mulasztok feleldsségre vonasanak kezdeményezése;

az intézmény elektronikus adatszolgéltatasi kotelezettségének teljesitése;

az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szélé torvény
betartéasa és betartatasa;

a hatas- és jogkorébe tartozo intézkedések, feladatok ellatésa;

anyagi felel0sség a hatalyos munkajogi szabalyok szerint;

integritasiranyitas elemeinek érvényesitése.

a szocialis teriileten dolgoz6 szakemberek, szervezetek kozotti tapasztalatszerzéséért,
egylittmiikodéséért.

a hatékony és eredményes intézményi rendszer miikodésének elsegitése céljabdl tema-
tikus - a tarsszakmak felé megnyilvanulé igényeinek figyelembevételével — szakmai mii-
helyeket alakit ki, melyeken keresztiil lehetség nyilik egy-egy problémakér mélyebb
feldolgozasaért.

a bels6 ellenérzési rendszerbdl ra harulé feladatok gyakorlati mikodtetéséért.

részt vesz a belsS ellendrzési folyamatokban és gondoskodik az ellendrzés megéllapita-
sainak realizalasardl
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— az Intézmény vezetSjének megbizasabol minden sziikséges helyen és forumon képvise-
1éséért.

~ részt vesz és egyiittm(ikodik a szakmai és egyéb palyazatok elGkészitésében, végrehajta-
sdban az Intézmény vezetSjének megbizésa alapjan.

— integritdsi elemek megvalositasaért.

Tavolléte, akadalyoztatasa (3 napot meghalado) esetén az IntézményvezetS nevezi meg he-

L 4¥4

lyettesitGjét.

Gazdasagi csoportvezetd

Feladatai:

- Felelds a szabalyzatok elkészitéséért, aktualizalasaért a gazdalkodast érintd és egyéb
teriileteken is.

- Folyamatosan és naprakészen tdjékozodik a gazdalkodéasi munkaval Ssszefliggs jog-
szabélyokr6l, melyek véltozasardl tajékoztatja az intézményvezetSt.

- A hat6sagi vizsgalatokhoz naprakész adatot szolgéltat a human és a téritési dij cso-
port altal adott adatokbol.

- Ellendrzi, hogy napra készen torténik-e az intézmény létszamnyilvantartasa és az el-
latottak nyilvantartasa.

- Ellendrzi az adatokat helyességét az intézmény 6sszes dolgozdjéra kiterjedd létszam-
statisztikai jelentésekhez.

- Ellendrzi az intézmény dolgozéirdl a koltségvetéshez sziikséges adatszolgaltatast
(1étszam, illetmény, jubileumi jutalom, atsorolas).

- Fegyelmi iigyekben az intézményvezetS kiilon megbizésa alapjan eljér és biztositja a
fegyelmi ligyek jogszer(i lebonyolitasat.

- ElSkésziti a tanulméanyi szerz6déseket az intézményvezetd utasitdsa alapjan.

- Ellendrzi a nyilvantartést a betegszabadsagokrdl, tippénzes napokrdl, évi rendes sza-
badsagokrdl, fizetés nélkiili szabadségokrdl, tanulméanyi kedvezményekrdl és szabadsagok-
18], fegyelmi iigyekrdl és egyéb jogviszonyokrol.

- Kozremiikddik a nyugdijazasok el6készitésében.

- Ellenérzi a dolgozdk szabadsdg nyilvantartasat, amennyiben sziikséges egyeztet a
szervezeti egység vezetSkkel.

- Ellendrzi/el6késziti a dolgozok kikiildetésével kapcsolatos koltségelszamolasokat.

- A KEF és a BVOP keretén beliil beszerzendd aruféleségek megrendeléseben részt
vesz, arrdl nyilvantartast vezet.

- El8késziti és részt vesz a beszerzési eljarasban, mint birdlé bizottsagi tag.
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- Elkésziti a telefonad6 analitikat, amelyet rogzitésre lead az iigyviteli alkalmazott (hu-
man {igyintéz3) részére.

- Azid6kozben véltozo feladatokat, iigy az intézet miikddése szempontjabol sziikséges
modositasokat is koteles figyelembe venni.

- A munka-, és balesetvédelmi, t(izrendészeti, valamint az altalanosan el8irt renddel
kapcsolatos elSirasokat kételes betartani.

- Integritdsiranyitas elemeinek alkalmazasa.

- Ellendrzi a téritési dfjakkal kapcsolatos szdmitégépes nyilvantartasok ECOSTAT
programban torténd vezetését, a befizetések konyvelését, a havi szamfejtést.

- Figyelemmel kiséri a hatralékok és tulfizetések alakuldsat: targy hénap utolsé mun-
kanapjan elvégezteti a zardst. A 90 napon tili tartozast haladéktalanul irdsban jelzi a fenn-
tarto felé is.

- A téritési dij hatralékokrol és tulfizetésekrSl negyedévenként adatot szolgaltat a mér-
legjelentés elkészitéséhez.

- A téritési dijakndl a sziil6tartisra vonatkozoan nyilvantartdst vezet, figyelemmel ki-
séri a dijkiilonbozetekre kotott megallapodasokat.

- FelelGs az intézményi leltarozasért, selejtezésért.

- Rendszeres informacié adés az intézményvezetSnek, a helyettesének, a szervezeti-
egység-vezetSknek. Az informdacié dramoltatisédban beallé zavar akadalyozhatja a szakmai
munkat, késleltetheti az idGben t6rténd ligyintézést, éppen ezért a munkateriilet karbantar-
tasa nagy odafigyelést, gondoskoddast igényel.

- EllenSrzi az ellatotti pénztar ECOSTAT programban rogzitett tételeinek naprakész
vezetését az intézményben és a szervezeti egységekben.

- Kodokkal ellatja és ellendrzi a gazdasagi iigyintézSk 4ltal az 4tutaldsos szamlak rog-
zitést az ECOSTAT programban.

- Minden hé 5-ig elkésziti a leolvasott mér6orék (gaz-, viz-, villany éra) alapjan a Hun-
gast Vital Kft. felé szamlazando rezsi kéltségeket, majd tovabbitja a Szocialis és Gyermekvé-
delmi FSigazgatosag B.-A.-Z. Varmegyei Kirendeltsége felé.

- Havonta kimutatast készit telephelyenként a koziizemi Sraallasokrdl.

FelelGssége:

- Az atlagos statisztikai l1étszdm felhasznalas alakuldsaért.

- Az engedélyezett allashelyek betoltottségért, a havi illetménykeret lekdtésének ala-
kulasaért.

- A vonatkozd jogszabdlyi elSirdsok és szabalyzatokban foglaltak betartisa melletti
munkavégzésért.
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- Munkak®ri feladataibdl ad6dé feladatok végrehajtasaért, tevékenységének kivetkez-
ményeiért, az elvégzett tevékenységért, a szakmai kompetencigjaba tartoz6 feladatok szak-
szer(l ellatasaért.

- Felel§s intézkedéseiért, illetve azok elmulasztasaért.

- A telephely szakmai és higiénés eldirasainak betartdsaért, elvégzeéséért.

- A leltari targyakért, anyagokért, azok el6irds szerinti hasznalataért.

Szervezetiegység-vezetd

A munkaltatéi jogokat az IntézményvezetS gyakorolja felette. Az Intézmény vezetGjének
déntése alapjén jelen beosztas palyéztatassal vagy palyaztatas nélkiil télthetd be.

Jogalldsa: az Intézményvezetd nevezi ki, illetve menti fel. Szakmai iranyitasat az intézmény-
vezetS-helyettes latja el.

Feladatai:

- Biztositja a szervezeti egységében a meghatarozott szocidlis szak, alaptevékenység és
egyéb kiegészitd tevékenység ellatasat.

- A szolgéltatast igénybevevdkr8l kozponti elektronikus adatszolgaltatas szervezeti egy-
ségben torténd végrehajtasa.

- Gondoskodik a jogszabalyi el8irasok maradéktalan érvényesitésérdl, a szabalyzatokban
foglaltak realizalasarol.

_  Javaslatot tesz a szervezeti egységben dolgozok munkakorére és elkésziti a munkakori
leirasokat.

- Osszehangolja a szervezeti egységében folyé szakmai tevékenységeket, KJT szerinti mi-
ndsitést végez.

- Végrehajtja és végrehajtatja a jogszabalyokbdl, az intézményvezetd, illetve vezetdi testii-
let dontéseibdl eredd feladatokat

- Figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli a szervezeti egységben ellatotti és mukodési
mutatéit, elemzi a miikddés szakmai hatékonysagat.

- Szervezi, ellendrzi a szervezeti egységek bels6 ellendrzési miikodését és gondoskodik az
ellendrzés megéllapitasainak realizalasarol.

- Evente Osszesiti a dolgozdk kotelez§ tovabbképzésének tervét.

_  Gondoskodik szervezeti egység hasznalatdban 1évS vagyon rendeltetésszerti hasznalata-
rol.

- Tanulményozza és értékeli az ellatasban részesiilSk és a lakossag véleményét szervezeti
egységének miikodésérdl.
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Hataskore:
A szervezeti egységének felelds vezetSje, dont minden olyan iigyben, melyet az
intézményvezets hataskorébe utal, illetve nem utal mas hataskorbe.
- Az intézményvezetS éltal kizarélagos hatdskdreként meghatarozott egyéb feladatok
ellatasa.

- Jogosult teljesités igazolasara.

FelelOssége:

— A szervezeti egység szakszerii és jogszerii mlikdésének biztositasa.

— Az ellenGrzések sordn észlelt szabalytalansagok, hidnyossigok megsziintetése, a
mulasztok felel8sségre vonasanak kezdeményezése.

— Azintézmény elektronikus adatszolgéltatasi kitelezettségének teljesitése.

~ Az adatvédelmi torvény betartasa és betartatsa.

— A hatas- és jogkorébe tartozo intézkedések, feladatok ellatisa.

— Anyagi felel6sség a hatdlyos munkajogi szabalyok szerint.

— Integritas elemeinek alkalmazisa.

— FelelGs a koltségvetési szerv tulajdondban 1évé, kezelésében, vagy tartés hasznalatsba
kapott eszkdzeiért sajat szervezeti-egysége tekintetében.

Tavolléte esetében irasbeli megbizassal az vezet 4pold, illetve a vezets pedagogus helyet-
tesiti.

Vezetd ipolé

A munkaltatoi jogokat felette az IntézményvezetS gyakorolja. A kdzalkalmazottak jogalla-
sarol sz616 1992. évi XXXIII. trvény 20/B. § 5. bekezdése értelmében jelen pozici6 palyazat
kiirdsa nélkiil is betdlthetd.

- ha mar legalabb két alkalommal eredményteleniil keriilt sor palyazati felhivés kifrasara,

- ha a munkakér haladéktalan betdltése a folyamatos ellatas biztonsdgos megszervezéséhez
elengedhetetleniil sziikséges, és a folyamatos miikdéshez sziikséges személyi feltételek
mas munkaszervezési eszk6zékkel nem biztosithatdk,

- tovabba ha a kézalkalmazott az erre vonatkozé megbizést megel6zden legalabb egy éve
kézalkalmazotti jogviszonyban 4ll a munkaltatdval.

Jogallasa:
Az Intézményvezetd nevezi ki, illetve menti fel, feladatellatdsat irdnyitja. Munkéjat a szer-
vezeti egység vezetGjének iranyitasival végzi.

23




Feladatai:

A szervezetiegység-vezetSt tavollétében helyettesiti.
A szolgéltatést igénybevevék gondozési feladatellatasanak, az apolok /gondozdk

munkajanak irdnyit6ja, szervezdje.

Figyelemmel kiséri az ellatottak betegségeinek lefolydsat, gyogyulasat.

Asszisztal az orvosi rendeléseken, foganatositja az orvos altal el6irt gyogyszerelést, uta-
sitast.

Szervezi a szakrendelésre beutalt elltott vizsgalaton vald részvételét, biztositja az ella-
tott sziikséges egészségiigyi iratait.

Ellendrzi az ellatottak higiénés és kulturalt étkezését, feliigyel a napi gydgyszerelés pon-
tos vezetésére. Ellendrzi az ellatottak feliigyeletének ellatasat.

Feliigyeli a hozz4 beosztott 4poldk, gondozék munkakéri lefrésban foglalt kotelezd fel-
adatainak ellatasat.

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

Koteles tajékozodni az ellstottak foglalkoztatasardl, mentalhigiénés ellatasukat befolya-
sol6 egészségi llapot véltozasrol és jogosult a sziikséges intézkedések megtételére.
Ismernie kell a mentalhigiénés csoport altal kidolgozott gondozasi terveket és biztositja
az &poldi, gondozdi jelenlétet, feliigyeletet, kozrem{ikddést.

A szervezeti egység apolési-gondozasi tevékenységrdl rendszeres beszamolasi kotele-
zettséggel tartozik a szervezetiegység-vezetdje felé.

Integritasi elemek alkalmazasa.

Hataskore:

Dént minden olyan iigyben, melyet a jelen dokumentum, munkaltatéi utasitas, illetve

jogszabaly hataskorébe utalt.

Tavolléte esetén az osztalyvezetd helyettesiti, akit a szervezetiegység-vezetdje frasban biz
meg.

FelelGssége:

- Felel8s a szervezeti egység szakszerti és jogszer(i m{ikodésének biztositasaért.

Részlegvezetd

A munkaltatéi jogokat az Intézmény vezetdje gyakorolja felette. Az Intézmény vezetGjének

dontése alapjan jelen munkakor palyaztatas nélkiil is betdlthetd.

Jogéallasa:
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Az Intézmény vezetSje nevezi ki, illetve menti fel. Munkajat a szervezeti egység vezetGjének
iranyitasaval végzi.

Feladatai:

A szolgéltatast igénybevev6k gondozési feladatellatisdnak, az 4poldk, gondozdk
mentalhigiénés munkatarsak munkajanak irdnyitéja, szervezdje. A részleg tisztasdgénak,
higiénés viszonyainak felel8se.

Figyelemmel kiséri az ellatottak betegségeinek lefolyasat, gydgyuldsat.

Asszisztdl az orvosi rendeléseken, foganatositja az orvos 4ltal el8irt gyogyszerelést, uta-
sitast.

Szervezi a szakrendelésre beutalt ellatott vizsgalaton val6 részvételét, biztositja az ella-
tott sziikséges egészségiigyi iratait.

EllenGrzi az ellatottak higiénés és kulturalt étkezését, feliigyel a napi gyogyszerelés pon-
tos vezetésére. Ellendrzi az elldtottak feliigyeletének ellatasat.

Feliigyeli a hozza beosztott apoldk, gondozdk munkakéri leirdsban foglalt kotelezd fel-
adatainak ellatasat.

Ugyel az orvosi rendel§, az egeészségligyi részleg, a betegszobak/elkiilonits tisztasagara,
rendjére.

Koteles tajékozodni az ellatottak foglalkoztatasardl, mentalhigiénés elltasukat befolya-
sol6 egészségi allapot valtozasrdl és jogosult a sziikséges intézkedések megtételére.
Ismernie kell a mentalhigiénés csoport 4ltal kidolgozott gondozasi terveket, sziikség ese-
tén biztositja az 4poldi, gondozéi jelenlétet, feliigyeletet, kbzremiikddést.

A részleg dpolasi-gondozasi, illetve szakmai, mentalhigiénés tevékenységrdl rendszeres

beszamolasi kotelezettséggel tartozik a szervezetiegység-vezetdje felé.

Hatéskore:

A csatolt részleg szakmai iranyitéja.

Részlegvezetdként dont minden olyan iigyben, melyet a jelen dokumentum, munkaltatéi
utasitas, illetve jogszabély hatiskérébe utalt.

Tavolléte esetén az osztalyvezets helyettesiti a szervezetiegység-vezetGje altal kiadott
frasbeli megbizas alapjan.

Integritasi elemek alkalmazasa.

FelelGssége:

FelelGs a részlegének szakszerti és jogszerti miikodésének biztositasaért.
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Osztalyvezetd apolo

A munkaltatéi jogokat az Intézmény vezetSje gyakorolja felette. Az Intézmény vezetSjének
déntése alapjan jelen munkakor palyaztatas nélkiil is betSlthetd.

Jogéllasa:
Az Intézmény vezetSje nevezi ki, illetve menti fel.

Munkéjat a szervezeti egység vezetd apoldjanak irdnyitdsaval vegzi.

Munkakori feladatai:
_  Kiemelt feladata az egészségiigyi ellatas gyakorlati megvaldsitasa az orvos és a vezet§
apold rendelkezései szerint.

_  Azintézeti elldtottak egészségiigyi, higiénés ellatasanak irdnyitasa, ellenSrzese.

Hataskore:
_ Dont minden olyan iigyben, melyet a jelen dokumentum, munkaltatoi utasitas, jog-
szabdly hataskorébe utalt.
_ Téavolléte esetén a szervezetiegység-vezetSje 4ltal kiadott sz6beli megbizas alapjan
helyettesitik.

FelelGssége:

— A szervezeti egység szakszerii és jogszer(i gondozasi munkajanak biztositasa.

Vezet6 pedagbgus

Jogallasa:
Az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a munkaltat6i jogokat.

Munkak®éri feladatai:

— azegyéni fejlesztési tervekben meghatérozott program végrehajtasa, végrehajtatasa;

—  a fejlesztb foglalkozasok igazodjanak az ellétottak allapotahoz, de a fejlesztd foglal-
kozasokon valé részvétel nem fiigghet a fogyatékossag sulyossagatol, azaz mindenki
szamara biztositott legyen;

— elégondozés, utégondozas szervezése, végzese;

— szakmai ellenérzés;

— gy6gypedagobgiai ismereteivel segitse az elltottak egyéni fejlesztési tervének elké-
szitését, az érvényes gondozasi, pedagdgiai alapelvek érvényesitését;

— afejlesztd foglalkozasokhoz pedagégiai program, 6rarend kidolgozasa;
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— feliilvizsgélatokhoz, athelyezésekhez, gondnokséagi tigyintézéshez az ellatottakrdl
gyogypedagogiai feljegyzések, jellemzések készitése;

— azellatottak feliilvizsgalatat elSsegits vizsgalati eljarasok alkalmazasa;

— intézményi elhelyezéshez gyogypedagégiai javaslattétel, az ellatst igénylSrl keé-
sziilt szakvélemények és az el6gondozas tapasztalatai alapjan;

— afejlesztd csoport tevékenysége szorosan kapcsolédik a foglalkoztatési és gondozasi,
szabadid6-szervezési csoport munkajahoz, ennek harmonizalasa {8 feladata;

— konkrét feladatait a munkak®éri leirés tartalmazza.

Hataskore:

Javaslattételi joga van a szakmai munka szervezésére, az ellatottak életkdriilményeit javito,
habilitaciéjukat elGsegitd koriilményekre vonatkozéan. Munkajat a szervezetiegység-vezetl
iranyitasaval végzi

A vezetGk feleldssége, jogaik és kotelességiik:

A vezetl beosztést betSlt6 kozalkalmazottak altalanos feleldsségét, jogait és kotelességeit a
kozalkalmazottak jogallasardl sz616 torvény és az erre iranyuld egyéb jogszabalyok, az in-
tézményen beliili jogokat és kitelességeket az SzZMSz és a munkakéri leirasuk tartalmazza.
Vezet6i munkakort az 1/2000. (1. 7) SzCsM rendelet, mellékletében meghatarozott szakira-
nyu felsGfoku iskolai végzettséggel, legaldbb 3 éves szocialis szakmai gyakorlattal rendel-
kezg tolthet be a mindenkor érvényes szabalyozésok szerint.

Az Intézmény szervezetiegység-vezetSit az intézményvezets nevezi ki.

A vezetd beosztast betoltd kozalkalmazottak felelések kiilénosen:

— Azintézmény feladataibdl az dltala vezetett egységre haruld feladatrészek elvégzésért, a
munkafolyamatok megszervezéséért, a dolgozdk egyéni és csoportos feladatainak meg-
valositasaért.

— A munkafolyamatba épitett és a vezetSi ellendrzés végzéséért az erre vonatkozd belss
szabalyzatban foglaltak szerint.

— A munkavégzés sordn a jogszabalyok, jelen SzMSz és més bels6 szabalyzatok, utasitisok
betartasaért és betartatasaért.

~ Aziranyitasa ala tartoz6 egység munkarendjének betartatasaért, a dolgozdk munkdjanak
megszervezéséért, iranyitasaért és ellenSrzéséért, a munkakori leirdsok elkészitéséért és
elfogadasra, aldirasra az intézményvezetének torténd atadasért.

— Aziranyitasa ala tartozé egység dolgozdinak szakmai segitéséért.
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— Az iratkezelés szabélyossagaért, az iigyviteli rend és a bizonylati fegyelem betartasaért
és betartatasaért.

— Az értekezleti rend betartasaért, a beszdmolasi és jelentési kotelezetiség teljesitéséert.

— Azintézményen beliil t5rténd folyamatos szakmai egyiittmiikddésért.

— A tudoméséra jutott titok meg8rzéséért, tovabba a titoktartasi szabalyok betartasaért és
betartatasaért.

— Azinformécié-védelem, az adatvédelem biztositasért.

— Az intézmény vagyonvédelmi, rendészeti, tlizbiztonsagi, munka- és balesetvédelmi el6-
irasainak, a személyes intézkedési kériikbe tartozé intézményi szabalyzatok betartasaért
és betartatasaért.

A vezetd beosztasti kozalkalmazott joga:

— Az 4ltala vezetett egység feladatkdrével Ssszefiiggd szabélyzatok, ligyrendek, utasitasok
el6készitése, azzal kapcsolatos javaslatok elterjesztése.

— TJavaslattétel a vezetdi értekezletek napirendi pontjaira, megtérgyalando témaira.

— A munkatarsaira vonatkozo, jogviszonyukat érint6 {igyekkel kapcsolatos dokumentu-
mok megismerése.

— Munkakézdsség és/vagy munkacsoport tagjaként, érdekképviseleti szerv hivatalos kép-
viseljeként dolgozni, ilyen csoport alakitasara javaslatot tenni, megbizasa esetén annak
vezetését a legjobb tudésa szerint ellatni.

— Javaslattétel a munkaltatéi jogkor gyakorldja felé az altala vezetett egységben foglalkoz-
tatott, ill. foglalkoztatasra keriil§ dolgozok kozalkalmazotti jogviszonydnak létesitésére,
megsziintetésére, feleldsségre vonasara, értékelésére, anyagi elismerésére.

— A munkaltatéi jogok kdziil gyakorolja az irdnyitasa ald tartozé dolgozok szabadsaganak
engedélyezését, javaslatot tesz fegyelmi feleldsségre vonasra, jutalmazasra, az intéz-
ményvezets el6zetes jovahagyasaval tilmunkat, rendkiviili munkavégzést rendelhet el.

— Javaslatot tesz a kézvetlen iranyitasa ala tartozé munkatérsak szakmai tovabbképzésére.

A vezetd beosztisi kozalkalmazott koteles:

_ aszakmai terveket, elterjesztéseket, beszamolokat elkésziteni az intézményvezetS altal
kijelolt napig, hiteles adatot szolgéltatni az intézményi szintii beszamolokhoz;

— arendelkezésére 4116 minden torvényes eszkozzel képviselni az intézmény érdekeit, el6-
segiteni azok érvényre jutasat;

— akozalkalmazottak jogallasarél sz616 térvény rendelkezéseit, egyéb szakmai szabalyokat
és szokasokat betartani és betarttatni;
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sajat vezet6i ismeretét fejleszteni;

az iranyitdsa alatt 4116 kozalkalmazottak hatékony foglalkoztatasardl, munkavégzésiik
folyamatos ellenGrzésérdl, beszamoltatasukrol gondoskodni;

a rabizott targyi eszk6zok rendeltetésszer(i hasznélatérél és megSrzésérdl gondoskodni;
védeni az intézmény j6 hirnevét, eleget tenni az adatvédelmi, a titokvédelmi el6irasok-
nak, egyben betartani a jelentéstételi, beszamolasi és informacids kotelezettségek tekin-
tetében a szolgdlati utat, a jogszabaly altal engedélyezett kivételektsl eltekintve.

Munkakér atadas-atvétel:

A vezetGk — amennyiben személyiikben valtozas torténik — "Atadas-atvételi jegyzo-
konyv" felvétele mellett munkakoriiket kdtelesek atadni, ill. 4tvenni.

A munkakdr ataddsanal a kdzvetlen felettesnek vagy az intézmény vezetljének jelen kell
lennie.

Az atadas-atvételi eljarast a vezet$ felmentésével, 4thelyezésével egy-idében el kell vé-
gezni, de legkés6bb a jogviszony megsziinését kbvetd 30 napon beliil be kell fejezni.

Ha a munkakdr betdltésére 1ij személyt még nem jeldltek ki, a munkakért a kdzvetlen
vezetdnek vagy az intézményvezetd 4ltal hatarozott idére megbizott személynek kell at-
venni, legalabb 3 f8s bizottsdg kozremiikodésével torténd tényfeltaras, atvételi jegyzs-
konyv mellett.
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II1. FEJEZET
A CSILLAGVIRAG INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY BORSOD-
ABAUJ-ZEMPLEN VARMEGYE
SZERVEZETI FELEPITESE

Az Intézmény az alapité okirat szerint szocialis alap és szakellatast nyujto feladatait 11 te-
lephelyen/helyszinen végzi. A telephelyek és a szakmai munka Osszehangoltsagat a mellék-
lelt szervezeti felépités szerinti hierarchiban latja el intézményiink, az egyes vezetkhoz és
munkakorokhoz tartozé megfeleld felelGsségi és hataskorok tekintetében.

Az Intézményben foglalkoztatottak feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak.

A munkak®éri lefrasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a szerve-
zetben elfoglalt munkakérnek megfelelGen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szo-
l6an.

A szocidlis szolgaltatast végzdk jogai:

A szocidlis dgazatban foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban all6 személyek esetében
biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsol6d6 megbecsiilést megkapjak, tiszteletben
tartsdk emberi méltésagukat és személyiségi jogaikat, munkajukat elismerjék, valamint a
munkaltaté megfeleld munkavégzési koriilményeket biztositson szamukra.

Kozfeladatot ellaté személynek mindsiil az alabbi munkakoroket bet6ltd személy:
1. Hazi segitségnytijtast végzs szocidlis gondozo, ideértve a vezetd gondozo;
2. Az el6gondozassal megbizott személy;
3. Az intézményi ellatdsban foglalkoztatott 4pold, intézményvezet§ apols, gondozo,
szocialis, mentalhigiénés munkatars.

A bentlakasos intézménynek rendelkeznie kell - a szolgéltatasban foglalkoztatottak védelme
érdekében - az ellatast igénybe vevdk részérdl esetlegesen felmeriilS veszélyhelyzet kezelé-
sére vonatkozo bels utasitassal.

Az intézményben alkalmazott munkakérék:

Szakmai munkakorok:
- Intézményvezetd
- IntézményvezetS-helyettes
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Szervezetiegység-vezetd
Vezetd apold
Vezet6 pedagogus
Részlegvezets
Osztalyvezets apol6
Fejleszt6 pedagdgus
Terapias munkatars
Szocialis munkatars
Apols

Gondoz6

Szabadidé szervezd

Foglalkoztatas szervezd

Esetfelel8s
Segit6

Funkciondlis munkakorok:

1. A szakmai szervezeti egységek feladatai ellatisi formanként

Gazdasagi csoportvezets
Ugyviteli/Humaner&forras igyintéz6
Gazdaségi/Téritési dij ligyintézs
Gépjarmtivezetd

Karbantarté

Takaritd

Mosond

1.1. A fogyatékossiggal é16 személyeket ellité otthonok szervezete és egységeinek

feladata

A fogyatékosok bentlakdsos ellatdsat biztosité szolgaltatd Intézmény Putnok virosban
differencialt rendszerben, felnétt kortiak részére nytit 1 telephelyen &polé-gondozd otthoni,
a székhelyen rehabilitdci6s intézeti, két telephelyen rehabilitécids célii lakéotthoni, 6t haz-
ban tdmogatott lakhatasi szolgéltatast tovabba jelzérendszeres hazi segitségnytijtast és ta-

mogatd szolgaltatas ellatasat is biztositja.
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1.1.1. Fogyatékossiggal él6k rehabilitdcids céli bentlakdsos elldtds, Fogyatékossiggal
él6k tartés bentlakdsos elldtdsa, Fogyatékossiggal €él6k rehabilitdciés céli
lakootthoni elldtdsa

a.) Nevelési csoport

A csoporthoz vezet6je: Vezetd pedagogus
A csoporthoz tartoz6 munkakérok:

- Fejlesztd pedagogus

- Terdpias munkatars

- Foglalkoztatas szervezd

- Szabadid§ szervezd

- Szocidlis munkatars

Feladataik:

— &ltalanos és specialis nevelés, fejlesztés;
— pszichés gondozas;

— foglalkoztatas, munkaba allitas;

kapcsolattartds a csaladdal, hozzatartozokkal, gondnokokkal;
felkészités az 6nalld életvitelre;

— 18 év feletti ellatottak rehabilitdcids foglalkoztatdsanak koordinélasa, végzése;

— rehabilitacids céli1 foglalkoztatas a lakdk képességeinek megfelelden;

— az élethelyzet véaltoztatasira kényszeriilS j lakok beilleszkedésének el6segitése;

— személyre szabott banasmod;

— akonfliktus helyzetek oldasa, megel6zése érdekében egyéni, csoportos megbeszélések;

— aszabadidé kulturlt eltoltésének szervezése;

— az ellatottak csaladi és tdrsadalmi kapcsolatainak segitése;

— az egyéni fejlesztési tervek megvalOsitasa;

— ahitélet gyakorlasanak segitése;

— segiti, timogatja a kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat és miikodését;

— az ellatottak testi-lelki aktivitdsanak fenntartésa, megdrzése érdekében elére megtervezi
a megvaldsitas folyamatossagat, rendszerességét (fizikai tevékenysegek, séta, sport, stb.),
szellemi és szérakoztat6 tevékenységeket, kulturalis tevékenységeket;

— szocidlis tigyintézeés.
b.) Egészségiigyi, gondozdsi csoport

A csoporthoz vezetdje: Vezetd apold
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A csoporthoz tartozé munkakorok:
- Osztéalyvezet§ apol6
- Apols
-  Gondozé

Feladatai:

— egészségiigyi szakellatas;

— apolas—gondozas;
~ gyogyszerelés;
— személyi és kdrnyezeti higiéné biztositasa;

— arehabilitaciés, habilitaciés tevékenység segitése.

1.1.2. Témogatott lakhatds fogyatékos személyek részére és a kapcsolédé alapszolgaltatd-
sok

Az intézmény a tdmogatott lakhatasban az ellatottak szamara biztosit lakhatast, ahol gon-
doskodik a biztonsdgos kornyezet és az 6n4llé, vagy részben 6nalls életvitelhez sziikséges
feltételek megteremtésérél. Biztositja a kézszolgéltatasok és a tarsadalmi életben vald rész-
vételt segit mas szolgaltatdsok igénybevételében vals segitségnyujtast. Sziikség szerint sa-
jat fenntartasban 4ll6 alapszolgaltatasok titjan biztositja a szolgaltatasi elemeket.

Az igénybevételt komplex sziikségletelmérés alapozza meg.

A tamogatott lakhatas keretében €18 fogyatékos személyek szdmara a komplex sziikséglet-
felmérés szerint rogzitett egyéni sziikségletek alapjan az alapszolgéltatasok igénybevételé-
vel nyujt feliigyeletet, étkezést, gondozast, készségfejlesztést, tanacsadast, pedagdgiai segit-
ségnyujtast, gydgypedagogiai segitségnytijtast, szallitast, a haztartési, vagy haztartast p6tlo
segitségnyujtast.

Az Szt. meghatdarozza, hogy mely szolgaltatds elemet mely alapszolgéltatas itjan lehet biz-
tositani.

Mikodtetett alapszolgaltatds | A tAmogatott lakhats komplex sziikséglet felmérés
/Szt. 75.8. (3)/ szerinti szolgaltatas elemei (Szt. 75.§ (1) d) pont)

Szocialis étkezés * étkeztetés

o felligyelet

* gondozis

* tandcsadas

» készségfejlesztés

* gybgypedagdgiai segitségnytijtas

Fogyatékos személyek nappali
ellatasa
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o étkeztetés

e gondozas

e tandcsadas

o készségfejlesztés

o gyogypedagigiai segitségnytjtas

o héztartasi vagy haztartast potld segitségnyijtast

Tamogatd szolgaltatas

« ‘s ok * gondozas/apola
Jelz6rendszeres hazi segitseg- gondozas/apolas

nyujtas

e haztartasi vagy haztartist potlo segitségnyyj-

Hézi segitségnyujtas ;
tast

A timogatott lakhatisban alkalmazott munkakérok:

- esetfelelds

Esetfelelds feladatai:

- kozremiikédik a tdmogatott lakhatés szakmai protokolljainak kidolgozasaban, részt
vesz a lakésban egyiitt é16k egyiittélési utmutatéjanak kialakitasaban,

- szorosan egyiittmiikodik a lakéhazban dolgozé segité munkat végzdkkel,

- részt vesz a fogyatékos személy komplex timogatasi sziikséglet felmérésében, egészségi
és mentslis allapotanak felmérésében, szocialis kornyezet és életit megismerésében,

- a fogyatékos személyek szadmara kénnyen érthetd kommunikacids nyelven a
szolgaltatasokkal és egyéb aktualitdsokkal kapcsolatban informaciot nyuijt,

- a laké bekoltdzését segiti (személyes targyak, sajat butor, textilia elhelyezése), 1j lakod
beilleszkedését tamogatja,

- a fogyatékossaggal €18 személlyel kozosen kialakitja a folyamatos életviteli tamogatas
kereteit és a megvaldsitas egyénre szabott médjat,

- kidolgozza az egyéni szolgéltatasi tervet, megtervezi az egyéni sziikségletek alapjan
sziikséges szolgaltatasok biztositasat és koordinalt igénybevételiiket,

- gondoskodik a nappali ellatast, fejlesztS- és munka jellegii foglalkoztatast, étkezést,
egészségiigyi szolgaltatast nyujtd szolgaltatokkal vald egyiittmiikodésrdl, koordinalja

az alapszolgaltatasok teriiletérdl a hdzban munkét végz8 munkatarsak munkajat.
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- gondoskodik az egyéni étkezési igények és formdak nyilvantartasardl, megrendelésérdl,

- a szocialis szolgaltatdsok megvalSsitasat folyamatosan nyomon és figyelemmel kovet,
gondoskodik az id8szakos feliilvizsgalatrdl és sziikséges médositasardl,

- épiti és fejleszti a szomszédsagi — kdz6sségi kapesolatokat, elGsegiti a fogyatékossaggal
€l6 emberek személyes kiilsG kapcsolatainak tjraépitését, tarsas tamogatasanak
erQsitését,

- gondoskodik az otthonos kornyezet megteremtésérsl, a kornyezet baratsagossa,
kényelmessé tételérd],

- koordindlja a lakdsban az id8szakos nagytakaritds elvégzését, udvar, utcardsz, kiskert
rendben tartasat,

- sziikség szerint gondoskodik a szabadid8, kozdsségi program eltSltésére alkalmas
eszkdzOk biztositdsardl (tarsasjaték, technikai eszkdzok, hangszerek, sajtd, kazettak,
stb.) és programok szervezésérdl,

- a hazban segit6i munkét végz3 munkatarsakkal és a lak6kkal kdzdsen gondoskodik a
lakohaz gazdalkodasarol, takarékos miikddésérdl, az ellatmanyok szabalyos és a lakdk
érdekeit szolgald felhasznélasardl,

- képviseli a fogyatékossaggal é16 személyt és odafigyel arra, hogy tevékenysége soran a
»tamogatott dontéshozatal” megvalositasat segitse,

- elBsegiti a fogyatékos személy csaladi és barati kapesolatainak 4poldsat, sziikség esetén
fejlesztését, csalddtagokkal és a gondnokokkal egyiittm{iksdik,

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

1.1.3. Szocidlis étkeztetés

Etkeztetés Putnok varos kozigazgatasi teriiletén é16k szdméra igény szerint az irAnyadé jog-
szabalyban meghatarozott jogosultsagi feltételek teljesiilése esetén biztosit étkezési lehetd-
séget, amely helyben fogyasztassal, kiszallitssal és elvitel forméjaban is kérhetd.

Munkakor:
- Asszisztens
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Feladatok:

Biztositja a targyi feltételeket: kézmosés, nemenkénti illemhely, evSeszkdzok, ét-
készlet biztositasa (helyben fogyasztas esetén).

Az arra irdnyulé sziikséglet esetén munkasziineti és pihenénapon is szolgaltat.
Napi egyszeri meleg étkezés biztositott, valamint igény esetén diétés étkeztetés.

Az étkeztetés keretében biztositott élelmiszer nyersanyagok energia- €s tapanyag-
tartalméanak értékeit a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségiigyi elS-
irasokrdl sz616 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet tartalmazza, amely alkalmazasra
keriil.

1.1.4. Fogyatékossiggal é16k nappali elldtdsa

Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa keretében Puinok véros kdzigazgatasi teriiletén él6k

szAmara igény szerint az irinyadé jogszabalyban meghatérozott jogosultsagi feltételek tel-

jestilése esetén biztosit:

Feliigyelet keretében kontrollt az igénybe vevéd lako- vagy tartézkodasi helyen,
illetve a szolgaltatdsnyijtas helyszinén lelki és fizikai biztonsagat szolgalva, sze-
mélyes jelenléttel vagy technikai eszkoz altal (pl. telefonos elérhetdség).

Gondozast, melyen beliil az igénybe vev bevonasaval tervezésen alapulo, célzott
segitést nytijt mindazon tevékenységek elvégzésében, amelyeket sajat maga tenne
meg, ha erre képes lenne, tovébbé olyan rendszeres, vagy hosszabb idej testi-lelki
tamogatast, fejlesztést, amely elSsegiti a koriilményekhez képest legjobb életmi-
néség elérését, illetve a tarsadalmi statuszban valé megtartasat, visszailleszkedé-
sét,

Tanacsadést, melyen beliil vélemény-, javaslatkialakitasi folyamatot biztosit az
igénybe vev bevonésaval, a jogait, lehetdségeit figyelembe véve, élethelyzetének,
szitkségleteinek megfeleléen. A megfelel§ informéci6 4tadasa valamilyen egy-
szerii vagy specilis felkésziiltséget igénylS téméaban, amely valamilyen cselek-
vésre, magatartasra 6sztondz, vagy nemkivanatos cselekvés, magatartas elkeriilé-
sére iranyul,

Gybgypedagogiai segitségnyuijtést, melyen beliil a fogyatékossagbol ad6dd aka-
dalyozottsag kompenzacidja, az igénybe vevs és kornyezete képességeinek legtel-
jesebb kibontakoztatdsa, a funkciézavarok korrekcidja €s a rehabilitaci6 érdeké-
ben,
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- Készségfejlesztést, melyen beliil az igénybe vevs tarsadalmi beilleszkedését segitd
magatartasformainak, egyéni és térsas készségeinek kialakulasat, fejlesztését szol-
galo helyzetek és alternativék kidolgozasa, lehetdségek biztositasa azok gyakorla-
sara,

A szolgaltatast a tdmogatott lakhatasban €18 személyek is igénybe veszik, akik szociotera-
pias jellegli foglalkoztatasra szorulnak, illetve a nyugdijkorhatar betdltése miatt munkavi-
szony jellegli munkabdl, vagy fejleszté foglalkoztatasbdl kikeriiltek. Tovabba a fejleszts fog-
lalkoztatds munkaidejének leteltét kbvetden az egyéni szolgaltatasi tervek szerinti raszam-
ban a tobbi tdmogatott lakhatast igénybevevd is.

Munkakorok:
- Gondozd
- Terapias munkatars

A terapias munkatérs f6bb feladatai:
- azegyéni szolgaltatasi terveknek megfelelSen személyre szabottan az al4bbi szolgaltatas

elemek Dbiztositdsdban miikodik kozre egyiittmiikddve az esetfeleléssel és az
igénybevevdével:
- tanacsadds /esetkezelés
- készségfejlesziés
- pedagdgiai/gydgypedagdgiai segitségnytijtas
- feliigyelet

- részt vesz a szinten tart6- és készségfejleszts csoportok sszeallitisaban,

- az ellatottak szamara kénnyen érthet6 kommunikaciés nyelven a szolgaltatasokkal és
egyéb aktualitasokkal kapcsolatban informaciét nyit,

- egyéni fejlesztd programokra épiil$ gydgypedagdgiai foglalkoztatésokat tervez, szervez,
lebonyolit,

- szabadid8s programokat tervez, szervez, lebonyolit,

- segiti az ellatottak csaladi, barati kapcsolatainak 4polasit (levél, telefon, internet,
latogatasok stb.),

- kozremiikddik csalddi, egyhazi {innepek megtartasaban,
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- részt vesz az ellatottak onallé életvitelét segits, fejlesztS tevékenységekben (étkezés,
pénzkezelés, higiénés szokésok, foglalkoztatas, stb.),

- javaslatot tesz a szabadidds, kozosségi programoknal hasznalhaté eszk6zok
kivalasztisara (tarsasjaték, technikai eszkdzok, hangszerek, sajto, kazettak, stb.),

- figyelemmel kiséri, ellendrzi a szolgaltatast igénybevevok altalanos egészségi, fizikai,
mentlis dllapotat, eltérés esetén jelzést ad az alapszolgaltatas koordinatora felé,

- részt vesz az ellatottakkal kapcsolatos szakmai konzultéciékon, esetmegbeszéléseken,

- vezeti a szolgaltatas kotelezd dokumentumait, hatarid6n beliil ellatja az adminisztracids
feladatokat,

- betartja és betartatja munkateriiletén a baleset-, munka-és t{izvédelmi el6irasokat,

- figyelemmel koveti a munkateriiletéhez kapcsolédé jogszabalyokat, belsd
szabalyzatokat.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

1.1.5. Tdmogatd szolgdltatds fogyatékos személyek részére

A tdmogat6 szolgaltatas célja a fogyatékos személyek lakokornyezetben torténd ellatasa, el-
sGsorban a lakason kiviili kdzszolgaltatdsok elérésének segitése, valamint életviteliik dnal-

16saganak megGrzése mellett a lakason beliili specidlis segitségnyujtas biztositasa révén.

Munkakorék:

- Gondozdé

- Gondozé/gépjarmiivezets
Feladataik:

az alapvetd sziikségletek kielégitését segité szolgaltatasokhoz, kozszolgaltatasokhoz

valé hozz4jutés biztositésa (speciélis személyi szallitas, szallit6 szolgalat miikddtetese),

- az altalanos egészségi allapotnak és a fogyatékossag jellegének megfelelS egészségiigyi-
szocidlis ellatasokhoz, valamint a fejlesztd tevékenységhez vald hozzajutas személyi és
eszkozfeltételeinek biztositasa,

- informacidnytjtas, iigyintézés, tandcsadds, a tandcsadast kovetden a tarsadalmi beil-
leszkedést segitd szolgaltatdsokhoz valé hozzajutas biztositasa,

- segitségnyijtas a fogyatékos személyek kapcsolatkészségének javitasdhoz, csaladi kap-

csolatainak er8sitéséhez specidlis, 6nsegitd csoportokban valo részvételiikhdz) * - egyes
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szocialis alapszolgaltatasi részfeladatok biztositisa a fogyatékos személyek specialis
sziikségleteihez igazoddan,

- segitségnyujtds a fogyatékos emberek tarsadalmi integracidjanak megvaldsulasihoz,
valamint a csalddi, a kozosségi, a kulturalis, a szabadidds kapcsolatokban val$ egyen-
rangu részvételhez sziikséges feltételek biztositésa,

- afogyatékos személy munkavégzését, munkavallalasat segitd szolgaltatasok elérhetd-
ségének, igénybevételének elBsegitése.

A gondozd/gépjarmiivezetd f8bb feladatai:

- teljesiti az igényelt, elrendelt szallitasokat,

- a szallitds idStartama alatt gondoskodik az utasok biztonsagarél, segiti a fogyatékos
személy be-, és kisz4llasat,

- feliigyeli és ellenérzi a gépkocsi lzembiztonsagat, miiszaki allapotat, a felmeriils
problémadk jelentése a vezets felé (szervizelés, javitas),

- naprakészen vezeti a gépjarm{i menetokményait, és az elszdmolast szolgalo
kimutatasokat,

- biztositja a kdzlekedési szabalyok betartdsat,

- munkateriiletén a baleset-, munka- és tlizvédelmi elSirasok betartisa és betartatasa.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

1.1.6. Hazi segitségnyiijtds

Hazi segitségnyijtds keretében a szolgéltatast igénybe vevd személy sajat lakokornyezeté-
ben kell biztositani az 6n4llé életvitel fenntartisa érdekében sziikséges ellatast. A hézi segit-
ségnyujtas keretében szocidlis segitést vagy személyi gondozast kell nydjtani.

Szocialis segités keretében kell biztosftani a lakékornyezeti higiénia megtartdsiban val6 koz-
remiikodést, a haztartasi tevékenységben val6 kézremiikodést.

Személyi gondozas keretében kell biztositani a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését.

Hazi segitségnyujtds igénybevételét megel6z8en vizsgalni kell a gondozasi sziikségletet,
mely keretében meg kell dllapitani azt, hogy az ellatast igényld esetében szocialis segités
vagy személyi gondozés indokolt. A megéllapitott gondozési sziikségletet a mlikddést en-
gedélyez§ szerv feliilvizsgélhatja és modosithatja.
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Hézi segitségnyuijtas esetében a gondozasi sziikséglettel nem rendelkezd személy is ellat-
hat6, ha az ellatast igényl vagy a téritési dijat megfizet mas személy irdsban vallalja a szol-
galtatasi onkoltséggel azonos mértéki személyi téritési dij megfizetését.

Munkakéorok:
- Gondozd

Feladatok:
- személyi higiéné biztositasa;
- kornyezeti higiéné biztositasa;
- élelmezés;
- folyamatos kapcsolattartés a korzeti egészségiigyi szolgalattal;
- agondozott és a kiilvilag kapcsolattartdsanak elosegitése;
- szocialis segitségnyuijtas.

A gondoz6 feladatait a szociélis segités és a személyi gondozas keretében az intézményve-
zet6 hatdrozza meg. A gondozés tartalménak, terjedelmének, gyakorisaganak illeszkednie
kell a szolgaltatast igénybe vevd sziikségletihez. Tevékenységérdl munkanaplot koteles ve-
zetni.

1.1.7. Jelz6rendszeres hdzi segitségnyijtis

A jelzGrendszeres hézi segitségnytjts a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és szoci-
alis helyzetiik miatt raszoruld, a segélyhivo késziilék megfeleld hasznalatara képes idGskort
vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az 6nallo életvitel fenntar-
tasa mellett felmeriilS krizishelyzetek elharitasa céljabol nytjtott ellatas.

Munkakérdk:
- Apolé/gondozd (megbizasi szerzGdéssel, készenlétben)
Feladatok:

- - az ellatott személy segélyhivasa esetén az iigyeletes gondozonak a helyszinen torténd
haladéktalan megjelenése,

- - a segélyhivas okaul szolgdlé probléma megoldasa érdekében sziitkséges azonnali
intézkedések megtételét,

- - sziikség esetén tovabbi egészségiigyi vagy szocidlis ellatas kezdeményezését.
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1.1.8. Az intézményi fejlesztd foglakoztatds rendszere

A fejlesztd foglalkoztatds célja a gondozasi, fejlesztési, szolgaltatési, illetve rehabilitaciés
tervben foglaltak szerint az egyén egészségi allapoténak, koranak, fizikai és mentalis allapo-
tanak megfeleld fejlesztési és foglalkoztatési szolgéltatas biztositasa titjan, az egyén felkészi-
tése az 6ndllé6 munkavégzésre vagy a nyilt munkaerdpiacon torténd elhelyezkedésre. Fej-
leszt6 foglalkoztatésban részesiilhet a ré irdnyadé dregségi nyugdijkorhatar eléréséig intéz-
ményiinkben az, aki mas keres§ tevékenységet nem végez, és intézményi jogviszonya alap-
jan

- tamogato szolgaltatast,

- nappali ellatast,

- épolast, gondozést nyjtd intézményi ellatast,

- rehabilitacids intézményi ellatést,

- lakootthoni ellatast,

- tamogatott lakhatast vesz igénybe.

A fejleszt6 foglalkoztatés az Szt. szerinti fejlesztési jogviszonyban torténik, melynek célja az
ellatott testi és értelmi képességeinek, valamint a munkavégzéssel Osszefiiggd készségeinek

helyredllitisa, megdrzése és fejlesztése, tovabba az ellatott felkészitése az 6n4lld munkavég-
zésre.

A fejleszt6 foglalkoztatishoz tartozé6 munkakorok:
- Segitd

Feladatai:

- munkajat a szervezetiegység-vezets irdnyitaséval és ellenSrzésével végzi,

- kozvetlen irdnyitja a fejleszt$ foglalkoztatasban résztveviket,

- szervezi, irdnyitja a napi munkavégzést,

- a foglalkoztatds sordn az egyén képességeikhez igazodva biztositja a tevékenységek
betanitasat és a munkavégzés mentoréldsat, a fogyatékos személyek motivalasat,

- a foglalkoztatottak szédmdra konnyen érthetd kommunikéciés nyelven a
tevékenységekkel és egyéb aktualitdsokkal kapcsolatban informaciét nytijt,

- Dbetartja és betartatja a munkateriileten a baleset-, t{iz- és munkavédelmi el6irasokat, a
biztonsagos munkavégzés feltételeit biztositja, a vonatkozé dokumentéicidkat vezeti,

- részt vesz az egyén foglalkoztatdsi tervének kidolgozasiban, értékelésében,
moddositasaban, ennek keretében kozremiikddik az egyén meglévl képességeinek,
ismereteinek és motivacidinak felmérésében az esetfelel@ssel egyuttmikddve,

- segiti a fejlesztd foglalkoztatasba tijként bekeriils beilleszkedését,
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- figyelemmel kiséri a fejleszt8 foglalkoztatasban résztvevdk fizikai, mentalis, egészségi
&llapotat, véltozas esetén jelzést ad az esetfelelés és a foglakoztatési csoportvezetd
szamara,

- részt vesz a munka soran felmeriild konfliktushelyzetek megel6zésében, kezelésében,

Tevékenységek:

- Takaritd, kisegit6 (4ltalanos épiilettakaritas TEAOR: 8121)

- Mosodai kisegitd (textil, sz6rme mosasa, tisztitasa TEAOR: 9610)

- Karbantart6 kisegitS (épitményiizemeltetés TEAOR: 8110)

- Portés kisegit6 (épitményiizemeltetés TEAOR: 8110)

- Udvaros kisegit6 (egyéb takaritas TEAOR: 8123)

- Kertészeti kisegfits (z6ldteriilet-kezelés TEAOR: 8130)

- Mifianyag csomagoléeszkdz gyéart6 (mlianyag csomagoloeszkdz gyartasa TEAOR: 2222)

- Gombatermeszté (zoldségféle, dinnye, gySkér, gumés novény termesztése TEAOR:

0113)

- Gyertyabnt6 (egyéb mashova nem sorolt feldolgozdipari tevékenység TEAOR: 3299)
A kisegitd, kiegészits tevékenység kapacitésa az alaptevékenységhez kapcsoléddan az in-
tézmény rendelkezésére 4ll. E tevékenységet a csak részben lekotott személyi és anyagi ka-
pacitasok fokozott kihasznalasaval intézményiink nem nyereségszerzés céljabol végzi.
Amennyiben az intézmény a kisegitd, kiegészits tevékenység keretében szolgaltatast nyujt,
figy a termék-el8allitas értékesitésébdl szdrmazo bevételnek fedeznie kell a tevékenységet
terheld Osszes kiadast, beleértve az lizemeltetési, fenntartasi kiadasok tevékenységre jutd
ardnyos hényadat is. A termék, szolgéltatas ellenértékének a meghatérozasahoz ki kell sza-
molni az 6nkoltségét.
A kisegit6, kiegészits tevékenység keretében végzett szolgaltatasra, termék-elSallitasra szer-
z6dés csak abban az esetben kothetd, ha a bevétel fedezi a szolgéltatasnyujtassal, termék-
el6allitassal kapcsolatban felmeriilt koltségeket.
Az intézményvezetd felel6s a kisegits, kiegészitd tevékenység gazdasagos, hatékony és
eredményes miikodéséért.

Kiilsé foglalkoztatok révén védett jellegli munkat biztosit, egyrészt a timogatott lakhatas-
ban él6k, masrészt Putnok varos megvéltozott munkaképességi lakosai szdmaéra akkreditalt
foglalkoztatas keretein beliil a kdvetkezd szerint:

Feltétele:
- aSzt. 113/G. §-a értelmében a foglalkoztatdsban résztvevs ellatottak rehabilita-
cids alkalmassagi vizsgélatardl sz6l6 szakvélemeny
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- amegvaltozott munkaképességli személyek ellatasairdl és egyéb torvények mé-
dositasararol sz616 2011. évi CXCI. térvény alapjan kiallitott komplex mindsités

- az ellatott egyéni adottsagait figyelembe véve foglalkoztatasi terv készitése

- foglalkozas egészségiigyi vizsgélat

Akkreditalt foglalkoztats:

Munkaviszony keretében végzett munka a KEZMU Févérosi Kézmfiipari Kézhaszni Non-
proft Kft-vel kotott megallapodas alapjén, egy telephelyen, a 3630 Putnok, Serényi Laszl6 tér
2. szam alatti foglalkoztatoban torténik. Id8szakosan valtott munkak: parnatémés, huzato-
las, szivacstépés. A munkahelyre t6rténd utazas busszal torténik.

3630 Putnok, Bajcsy-Zsilinszky tt 48. szdm alatt, az otthon teriiletén miikddé varrodat 2015,
augusztus 31. napjaval felszdmoltak, az ott taldlhaté gépeket, berendezéseket a Serényi tér
2. szam ala koltdztették, ahol a tovabbiakban folytatjék a mar megkezdett munkat. ElsGsor-
ban {il6parna, reklamanyag készitése zajlik. A napi munkavégzés nem haladja meg a 4 érat.

1.2. Idéskordak tartés bentlakdsos ellitdsa és a demens betegek tartds bentlakisos
ellatisina szervezete és egységeinek feladata

Az Intézmény gondoskodik a szervezeti egységeiben az Snmaguk ellatésira nem, vagy csak
folyamatos segitséggel képes személyek napi legaldbb haromszori f8étkezésérél, sziikség
szerinti ruhazattal, illetve textilidval vald ellatisardl, mentalis gondozasardl, kilon
jogszabalyban  meghatarozott egészségiigyi  ellatisardl, valamint lakhatésardl
(tovabbiakban: teljes korti ellatas), feltéve, hogy elldtdsuk mas médon nem oldhaté meg.

Ellatja a gondjaira bizott idSs emberek ellatdsaval kapcsolatos feladatokat, koranak,
egészségi allapotdnak megfeleld, a lehetségek altal adott korszer(i fizikai, egészségligyi
ellatast, gyogyszert, valamint gydgyészati segédeszkdz beszerzést. Biztositja tovabba az
egészségi és pszichés dallapotnak megfelel§ dpoldst, gondozést, foglalkoztatast,
mentalhigiénés ellatast, az emberi és dllampolgari jogok érvényesitését.

Az idbseket ellatd telephelyeken az ellatottak életvitelének segitése, életmindségének
javitasa komplex gondozéds forméajaban torténik. A komplex gondozést — fizikai és
egészségligyi ellatast, lelki gondozast, a szabadidS célszeri és hasznos eltdltését,
foglalkoztatdsat — szakmai munkacsoportokbdl all6 gondozészolgilat éves munkaterv
alapjan végzi.
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Az Intézmény munkajat a szakmai kovetelményrendszer, a hatalyos jogszabélyok, az
4gazati irdnyité szervezetek éltal kiadott szakmai és gazdasagi elGirasok szerint végzi.

Az intézmény vezetGje altal kijelSlt személy az apolés-gondozast nyujt6 intézmény igény-
bevételei szabalyozasa alapjan végzi az elgondozés operativ és adminisztrativ feladatait.

a.) Egészségiigyi, gondozdsi csoport

Az egység szakmai irdnyitdja: a vezetd apolo.
A csoporthoz tartozé munkakorok:

- Osztalyvezetd apolo

- Apolé, gondozd

A részlegek dolgozéi feladataikat a vezetd apolo altal meghatarozott munkarendben, mun-
kaid8 beosztasban és munkateriileten teljesitik.

Feladata:

— Biztositja lakéi szdméra az 4llapotuknak megfelel§ szakszer(i gondozast, egészsegiigyi
ellatast, ennek keretében az dpolast. A feladatellatas 24 6ras folyamatos szolgalattal va-
16sul meg.

— Az intézményben folyé gondozési tevékenység alatt a szolgaltatast igénybe vevs sze-
mély részére olyan fizikai, mentdlis, életvezetési segitséget nytjtunk, amelyek soran az
ellatott szocialis, testi és szellemi 4llapotédnak megfelelS egyéni bandsmodban Az egyén
autonémisjat elfogadé minden eszkdzzel segitd humanizalt kérnyezetet kialakitasara t6-
rekszenek.

— Egyéni gondozasi tervbe vezetve, azt dokumentélva, félévente feliilvizsgalva kovetik az
allapotvaltozasokat.

— Biztositja a kérhézi kezelésrél valé gondoskodést a jogszabalynak megfelel6 gyogyszer
és gybgyaszati segédeszkdz biztositasat és az apoléshoz sziikséges apolasi segédeszko-
zOket.

Az 6zdi és az ormosbényai szervezeti egységen beliil kiilon gondozési egységben valosul

meg azon személyek ellatdsa, akiknél a kiilon jogszabalyban meghatarozott szerv a demen-

cia korébe tartozo6 kozépsulyos vagy stilyos korképet allapitott meg.

b.) Mentilhigiénés csoportok feladata

A csoporthoz tartozé munkakorék:
- terdpias munkatars
- szocidlis munkatars
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A mentalhigiénés csoport a szervezeti egység vezetSje szakmai irdnyitasa és feliigyelete alatt

dolgoz6 csoport. Munkarendjét, munkaidd beosztasat a telephely vezet6je hatérozza meg.

A szervezeti egység e feladatkorében biztositja:

az élethelyzet véltoztatdséra kényszeriilS 4j lakok beilleszkedésének eldsegitését;

a személyre szabott banasmaddot;

a konfliktushelyzetek megel6zése érdekében az egyéni és csoportos megbeszélést;

a szabadid6 kulturdlt eltdltésének feltételeit;

sziikség szerinti pszichoterapids foglalkoztatast;

az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit;

a gondozasi tervek megvaldsitasat;

a hitélet gyakorlasanak feltételeit;

segiti, tiamogatja az intézményen beliili kiskézdsségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsat és
miikodését;

az ellatottak testi-lelki aktivitdsanak fenntartisa, megdrzése érdekében elére megtervezi
amegvalositas folyamatossagét, rendszerességét (fizikai tevékenységek, séta, sport, stb.),
szellemi és szérakoztat6 tevékenységeket, kulturalis tevékenységeket;

szocialis ligyintézés el6gondozas.

A gazdasagi csoportok feladatai

2.1. Humaénpolitikai csoport

Munkakérei:
- humanpolitikai {igyintéz6 (Ligyviteli)

L

FEébb feladatai:

Az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban 416 dolgozdkrdl Gsszellitott személyi
anyagok kezelése, tarolasa, 6rzése és napra kész karbantartéasa.

ElSkésziti a kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos dokumentécidk tébbek kozott a
jogviszony létesités, megsziintetés, kinevezés modositas, atsorolas, értesités stb.

Intézi a szervezeti egységekben dolgozok munkakdri alkalmassagaval kapcsolatos
feladatokat, arrdl napra kész nyilvantartast vezet.

Nyilvantartast vezet a betegszabadsagokrél, tippénzes napokrdl, évi rendes
szabadsagokrol, fizetés nélkiili szabadsagokrdl, tanulményi kedvezményekrdl és
szabadsagokrol, fegyelmi iigyekrél és egyéb jogviszonyokrdl.

Kézremiikédik a nyugdijazasok el6készitésében.

Figyeli a jubileumi jutalomra jogosultsagot.
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- A dolgozdk kozlekedési koltségtéritését (max. 30 Ft/km gépkocsi; busz, vonat 86%)
kiszamolja és feladja a KIRA rendszerben, intézi a belfoldi kikiildetésekhez kapcsolodo
kotelezettségeket.

- Elvégzi a valtozébérek, a tavolléti dijak szAmfejtését, valamint az ezzel kapcsolatos
analitikus feladatokat.

- Feladja a KIR rendszerben a dolgozdk miiszakpétlékait, illetve helyettesitéseit.

- Integritsiranyitas elemeinek alkalmazasa.

Konkrét feladatokat a munkakori leirdsok tartalmazzik.
2.2. Gazdasagi iigyintézdi/téritési dij csoport

Munkakorei:
- gazdasagi/téritésidij ligyintézd

F&bb feladata:

- Az intézményben lakékkal kapcsolatos téritési dij nyilvantartast, az ezekhez sziikséges
adatokat az CT-EcoSTAT programrendszer alkalmazasaval végzi, melyen beliil a Gon-
dozési dij modul hasznélata, naprakész vezetése biztositja a feltételeket;

- A havi zérést kovetGen értesiti a téritési dij megfizetésére kotelezetett a befizetend( Osz-
szegrél. Hatralék fennélldsa esetén azonnal koteles az érintettet értesiteni, és felhivni a
megfizetésre valé figyelmét. Negyedévente ,karton listat” kiild a gyamhivatalok felé a
befizetések igazolasa miatt;

- A szervezeti egységgel egyiittm{ikddve részt vesz a személyi téritési dij megallapitasa-
ban. Amennyiben az esetleges téritési dijkiilonbozet megfizetésére az ellatott gyermeke
kotelezhetd, intézkedni annak értesitésérdl, az §sszeg megallapitasardl, valamint a ,szii-
16tartassal” kapcsolatos iratok, megéllapodas el6készitésérol.

- Intézi az elhunyt ellatottak hagyatéki végzésében intézményt érint6, pénzmozgassal jaro
teendSket (téritési dij tilfizetés kiutaltatdsa, hatralék fizetésre valo felszolitds a végzés-
ben foglalt 6rokosck felé).

A hozzé tartozé szervezeti egység részére kiallitott szamlakat haladéktalanul rogziti a CT-

EcoSTAT program Pénziigy moduljaban (Szamlék, Egyéb bizonylatok rogzitese alatt), el-

latva azokat a megfelelS kédokkal, melyet részére a gazdaségi csoportvezetS megad (Egy-

ség kéd, Munkaszam, Szervezeti egység, Téma kod, ERA kod).

Konkrét feladatokat a munkakori leirdsok tartalmazzik.
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2.3. Ellatotti pénzkezel§ - szervezeti egységenként mas munkakorben: teripiis munka-
tars vagy szocialis munkatars

Fé&bb feladatai:

— Vagyoni kezelése az ellatottak letéti pénztdranak, valamint a lakék értéktargyainak
teljes pénziigyi, analitikai kezelése, Srzése.

— Azintézmény letéti alszaml4jdhoz kapcsolddé analitikus nyilvantartas vezetése az
EcoSTAT nevii programban.

— Elszamolasi elSlegek fizetése, nyilvantartasa, elszdmolasanak vezetése.

Konkrét feladatokat az adott munkakor munkakéri leirdsai tartalmazzdk.

3. A szakmai szervezeti egységeket kisegitd miiszaki/funkcionlis csoport

A mindennapi miikodést segits, a targyi feltételeket fenntarté, szakmai munkét segit6 cso-
port miikddtet az intézmény, az aldbbi munkakodrokkel:

Gépjarmiivezetd

Feladatai:

Karbantarté

Feladatai:

Végzi a személy és teherszallitasi feladatokat, segitséget nytijt az ellatottak
szallitdsandl, ellatja az anyagbeszerzési teendSket, a rakodasi feladatokat.

Pontosan vezeti a menetokmanyokat, tisztan- és karbantartjik a gépjarmfivet,
kisebb javitasokat sziikség szerint elvégzi.

Szakmai végzettségiiknek megfelelS tervszerti, megel8z8 karbantartas az in-
tézmény teljes miikodési teriiletén.

A javitasokat munkalap alapjén elvégzik, gondoskodnak a sziikséges mennyi-
ségli és mindségli anyagok beszerzésérél, takarékos felhasznalasardl.
FelelGsek a hasznalatukra kiadott szerszamok, gépek biztonsagos {izemelteté-
séért, hasznalataért.

Az élet-, vagy balesetveszélyt jelent6 meghibasodéasokat, {izemzavarokat so-
ron kiviil azonnal kijavitjak, elharitjak.
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Takarité

Feladataik:

Mos6nd

Feladatai:

A kijelolt teriilet helyiségeinek, berendezéseinek, burkolatinak, nyilaszaréinak
tisztantartasa, fertdtlenitése.

Koteles részt venni az évenkénti nagytakaritisban, mely az intézet 6sszes belsd
helyiségére kiterjed, valamint a rendkiviili feladatként jelentkezd (épitkezés,
festés utani, takaritas stb.) takaritasi munkalatokban.

Kezeli, anyagi és erkolcsi felel8séggel tartozik az alleltirakban szerepld eszko-
zokért, gépekért.

Havonta kivételezi a sajat munkateriiletéhez sziikséges tisztitbanyagokat, ezek
szakszerti, takarékos a higiénés és munkavédelmi elSirasoknak megfeleld ren-
deltetésszer( felhasznélasaért felel6sséggel tartozik.

Az ellatottak szobéiban, a koz6s helyiségekben 16v6 szobandvények megova-
sara, gondozasara figyelemmel kell lennie.

Munkakorzetén beliil barmilyen jellegii hibat, hidnyossagot észlel, azonnal ko-
teles jelenteni munkahelyi vezetdjének.

Rendszeresen részt vesz az ellatottak élelem talaldsaban, sziikség esetén az
edények eszkozok tisztogatdsaban.

Vasérnap és iinnepnap beosztas szerint koteles szolgalatot teljesiten.

A kisegitéként hozza beosztott ellatott munkajat irnyitja, figyelembe véve azt
a kovetelményt, hogy az ellatott nem segédmunkasa, hanem személyiségenek
fejlesztése céljabol végzi mellette a kijelolt tevékenységet.

A munkavégzéshez sziikséges gépek kezelését, ki-be kapcsolasat, azzal tor-
ténd munkavégzést a vezetd pedagdgus (foglalkoztatasi csoportvezetd) enge-
délyével csak erre alkalmas ellatott végezhet.

Koteles betartani a tiizrendészeti, a munka-, és balesetvédelmi elGirasokat, sza-
balyokat.

Az intézet valamennyi és az elldtottak tulajdonat képez6 minden textilia mo-
sasa, vasalasa.

Tevékenysége az intézeti ellatottak ellatisat célzé gondozédsi munka szerves
részét képezi.

Kezeli a mosdkonyha, vasalo és szaritéhelyiségekben elhelyezett eszkbzOket,
gépeket, melyekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Felel8s az ott 16v8 tisztitasra, mosasra leadott eszk6zokért, ruhazatokért, texti-
lidkért, a mosdszerek ésszerfi takarékos felhasznélasaért.
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1r

- A kisegitSként ott foglalkoztatott ellatottak feliigyeletét ellatja, és azok testi ép-
ségéért felel3sséggel tartozik.

- Munkajukat Ggy irényitja, hogy azok nem az intézet segédmunkésai, hanem
sajat személyiségiik fejlesztése céljabol végeznek munkat.

- Az ellatottak a gépi berendezést nem iizemeltethetik, ki és be nem kapcsolhat-
jak. A munka befejezésével, valamint a dolgozo tavolléte esetén az ellatottak a
helyiségben nem tartézkodhatnak egyediil.

- Koteles a tlizvédelmi-, és munkavédelmi el8irdsokat betartani, és minden mas
munkat elvégezni, melyre felettesei utasitast adnak.

— A mosoda helyiségét tisztan tartja.

- A szennyes ruhat dtveszi naponta/hetente a részlegektdl, az itvett szennyes
ruhat atszamolja, az tvett mennyiséget nyilvantartasba veszi.

- A szennyes ruha atvételéhez és kezeléséhez kiilon erre a célra rendszeresitett
munkakdpenyt, cip6t, fityulat és gumikesztyfit kotelesek haszndlni.

= Mosas el6tt a szennyes ruhét csoportositja.

— A szennyes ruha szallitdsa csak a szennyes ruha titvonalon kijeldlt helyen tor-
ténhet.

- A vélogatas utan a szennyes ruhat ismételten zsakba kell tirolni a mosasig.
- Tilos a szennyes tarol6ban a padlén tartani.
- A szennyes ruha kezelésénél hasznlt munka és védéruhét a munkafolyamat

befejezését kovetSen le kell venni és a tiszta ruha kezelése csak kiilon erre a
célra megjel6lt munkaruhdban térténhet.

- A szennyes ruha kezelésénél hasznalt munka és védSruhat a szennyes ruha
raktarnal kell tartani.

Konkrét feladatokat a munkakori leirdsok tartalmazzik.
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IV.FEJEZET
A CSILLAGVIRAG INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY BORSOD-
ABAUJ-ZEMPLEN VARMEGYE VEZETO TESTULETE, FELADATAL,
MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK, SZERVEK KOZOSSEGEK ES ER-
DEKKEPVISELET

Az Intézmény vezetSje a hatékony és a magas szinvonald szakmai munka, a racionalis gaz-
dalkodas kévetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozddik és téjékoztat a szamara
biztositott forumokon.

A kozponti munka irdnyitasat segité forumok
1. Osszdolgozéi munkaértekezlet
2. Vezet6i értekezlet
3. Szervezeti egységek értekezlete
4. Csoportértekezlet
5. Lakdgytlés
6. Erdekképviseleti férum
7. Dolgozdi érdekképviseleti szervezetek
8. K6zalkalmazotti tanacs

1. Osszdolgozai értekezlet

Az intézményvezet§ sziikség szerint, illetve évente legalabb egy alkalommal Osszdolgozoi
értekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat.

Az intézményvezetd az 6sszdolgozoi értekezleten:

a.) beszamol az intézmény eltelt idGszak alatt végzett munkajarol;

b.) értékeli az intézmény szakmai programjéinak, munkatervének teljesitését;

c.) értékeli az intézményben dolgozok élet és munkakoriilményeinek alakulasat;
d.) ismerteti a kovetkezd id6szak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja dssze. Az értekezleten lehetSséget kell

adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tehessenek fel
és azokra valaszt kapjanak
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2. Szervezeti egységek értekezlete

Az intézményvezetS helyettes az ellatési teriilethez tartozé egységek szdmaéra sziikség sze-
rint, de legaldbb negyedévente csoportértekezletet tart.

Az értekezleten részt vesznek:

— intézményvezets helyettes,

— gazdasagi csoportvezetd,

~ szervezeti egység vezetd,

— vezetd apold,

— részlegvezetd,

— mentalhigiénés csoportvezetd,
— vezetSpedagogus,

— osztalyvezetd apolo,

— meghivottak.

Az értekezlet feladata:

— aszervezetiegység eltelt idGszak alatt végzett munkajarél torténd beszamols, annak érté-
kelése;

— a szervezetiegység munkajiban tapasztalt hidnyossagok feltdrdsa és azok megsziinteté-
sére intézkedések megfogalmazasa;

— a munkafegyelem értékelése;

— aszervezeti egység elStt all6 feladatok megfogalmazasa;

— aszervezeti egység munkajat érint6 javaslatok megtargyalasa.
3. Csoport értekezlet

A szervezetiegység-vezetd az elldtasi teriilethez tartoz6 egységek szdmadra sziikség szerint,
de legalabb havonta csoportértekezletet tart.

Az értekezleten részt vesznek:

— szervezeti egység vezetd,

— vezetd apold,

— vezetl pedagdgus,

— részlegvezetod,

— osztalyvezetS apold,

— meghivottak.
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Az értekezlet feladata:

— az adott szervezeti egység munkajanak szervezése, feladatok megfogalmazasa;

— az egyiittm{ikddés és munkamegosztés rendjének meghatarozasa;

— amunkafegyelem és munkahelyi légkor alakitasa;

— a szervezeti egység munkéjanak értékelése, valamint a munkat érint6 javaslatok megtar-
gyalasa.

4. Vezetdi értekezlet

Az Intézmény vezetdje szitkség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal vezetdi érte-
kezletet tart.

A vezet6i értekezleten részt vesznek:

— intézményvezets helyettes,

— gazdasagi csoportvezetd,

— szervezeti egység vezetdk,

— vezets pedagogus,

— vezetd apolf,

— osztdlyvezetd apolo,

— meghivottak.

A vezetdi értekezlet feladata:

— t4jékozodas a belsd szervezeti egységek munkajarol,

— az Intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek aktualis és konkrét tennival6inak
attekintése.

5. Lakoégyiilés

A szervezeti egység vezet( az ellatast igénybevevdk részére évente legalabb két alkalommal
lakégytilést hiv Gssze. A lakégyilés tartalma az egységben €6 ellatdst igénybevevéket érintd
megfelel§ témakorok megbeszélése. A lakdgytilésen téjékoztatni kell az elldtottakat érintd
szabalyokrdl, az intézeti eseményekrdl és a tervekrol. A lakogyftilésen az ellatast igenybeve-
v6knek moédjuk van véleményeik, panaszaik, problémaik, Gtleteik, javaslataik kifejtésére. A
lakégytilésre az intézmény valamennyi ellatottjat meg kell hivni.

A szervezeti egység vezetd az altala meg nem valaszolt kérdésekre nyolc napon beliil irasban
koteles valaszolni.
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6. Erdekképviseleti Férum

Az ellatott és torvényes képviselSje, hozzatartozéja panaszival, észrevételével az aladbbi

szervekhez fordulhat:

~ Az Erdekképviseleti Férumhoz az intézményi jogviszony megsértése, személyiségi joga-
inak, kapcsolattartdsanak sérelme, tovébba az intézmény dolgozéinak szakmai titoktar-
tasi és vagyonvédelmi kotelezettsége megszegése esetén.

~ Az Erdekképviseleti Férum a panaszt koteles kivizsgalni és annak eredményérél a pa-
nasztevot irasban értesiteni.

— Az FErdekképviseleti Férum a hozzd elGterjesztett és megalapozott panasszal
kapcsolatban intézkedéseket kezdeményezhet az intézményvezeténél, valamint a
beutald szervnél, az ellitottjogi képviselnél, illetve a gyermekjogi képvisel6nél
amennyiben az intézmény miikodésével kapcsolatosan jogszabélysértésre utald jeleket
észlel Szocidlis és Gyermekvédelmi FSigazgatdsagnal, a Borsod-Abatj-Zemplén Varme-
gyei Kormanyhivatal, egyéb hataskorrel rendelkezd szervnél, amennyiben az intézmény
miikédésével kapcsolatosan jogszabalysértésre utald jeleket észlel. A panasztevét errdl a
vizsgalat eredményének kozlésével egyidejiileg tajékoztatja.

~ Az Erdekképviseleti Férum sziikség szerint, de évente legalébb kétszer iilésezik, iiléseir§l
jegyzdkonyv késziil.

— Az iiléseit az elnSk vezeti, dontéseit egyszerii sz6tobbséggel hozza, szavazategyenlGség
esetén az elntk szavazata dont.

— Miikodését részletes szabalyzat tartalmazza, amely az intézményvezet6nél van elhe-
lyezve.

— Az intézményvezet6hoz az ellatas korillményeit érint$ kifogasaval (étkezés, egészség-
Ugyi ellatas, mentalis gondozas, ruhdzati ellatas, elhelyezés, stb.), valamint ha panaszat
az Erdekképviseleti Férum 15 napon beliil nem vizsgalja ki, vagy annak eredményével
nem ért egyet. Az intézményvezets koteles 15 napon beliil a panasztevét irasban értesi-
teni.

— A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsaghoz fordulhat, amennyiben az intézmény
vezetSje az Erdekképviseleti Férum dontése alapjan nem intézkedik, illetve az intézmény-
vezet$ intézkedésével nem ért egyet.

— Az ellatottjogi, illetve gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat az elldtassal kapcsolatos
kérdések, problémak megoldaséaért, az intézménnyel kialakult konfliktusok rendezésére.

7. Dolgozoéi érdekképviseleti szervezetek

A dolgozok érdekképviseleti férumai lehetnek:
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— Szakszervezet,

— Kozalkalmazotti Tanacs,

Miikodésiiket és tevékenységiiket az intézmény biztositja és timogatja, a Kollektiv Szerz6-
dés vagy a Kozalkalmazotti Szabalyzat alapjan.

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

Az intézmény vezetése timogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikidését, mely-
nek formai lehet a szakszervezet, illetve a kdzalkalmazotti tanacs. Az egyiittmiikddés rend-
jérél a kollektiv szerz8dés illetve kozalkalmazotti szabélyzat rendelkezhet.

Jelenleg szakszervezet nincs, kollektiv szerzédés nincs. Kozalkalmazotti tanacs miikddik,
amely miikodési szabélyzattal rendelkezik.

Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzokonyvet
kell késziteni, megOrzésérd] az intézmény vezetdje gondoskodik.

A jegyzSkonyvnek tartalmaznia kell:

— az iilés helyét id6pontjat,

— amegjelentek nevét,

— anapirendi pontokat,

— atanicskozas lényegét,

- ahozott dontéseket.

Az intézményben kozalkalmazotti tandcs miikédik. Reprezentativ szakszervezet és kollek-
tiv szerz6dés nincs.
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V.FEJEZET

A CSILLAGVIRAG INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY BORSOD-
ABAUJ-ZEMPLEN VARMEGYE
MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI

1. Az intézmény miikodése

Az intézmény miikodési teriiletén, a fenntart$ ltal biztositott koltségvetésbdl fedezi az el-
latottak ellatasat.

Az intézmény éves koltségvetésének elkészitésekor felméri a miikédéshez sziikséges el6ze-
tes koltségeket, a feltjitasi, karbantartasi feladatait, az eszkdz és anyagsziikségleteit, ellatasi
felel6ssége szerint.

Az intézmény szamdra biztositott éves kiltségvetést onalldan, a feladat ellatasi kitelezettsé-
geinek teljesitésére, gazdasdgosan hasznélja fel.

Biztositja a személyi és llampolgari jogok érvényesitését. Hazirendben rogziti az ellatisban
részesiilok és a lakok ellatasat végzs kdzalkalmazottak magatartisi normait, az alkalmazot-
takkal valé kapcsolattartds rendjét, valamint az intézmény belsG életének szabalyait.

2. Az intézmény gazdalkodds rendszere
Funkcionalis szervezeti egység

Az Intézmény — mint jogi személy — kezelésére bizott anyagi, pénziigyi eszkozok rendelte-
tésszer és a koltségvetésben jovahagyott mértéket meg nem haladé tervszerfi felhasznala-
sat az anyagi és pénzeszkozok feletti rendelkezési joggal felruhézott vezetSk (kijelolt gaz-
dalkoddk, szervezeti egység vezetdi) kotelesek latja el.

Az Intézmény gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, ezért a gazdalko-
dassal kapcsolatos feladatait a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Borsod-Abatjj-
Zemplén Varmegyei Gazdasagi Osztélya biztositja.

Az Intézmény gazdalkodéasanak rendszere a Munkamegosztasi Megallapod4sban szabalyo-
zott folyamat. A Munkamegosztasi Megallapodas a Szocilis és Gyermekvédelmi Fligazga-
tdsag Borsod- Abatij- Zemplén Varmegyei Kirendeltsége és az Intézmény kozott jott 1étre az
alabbiak szerint:
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3. A megallapodas targya

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény és a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fé&-
igazgatésag a mindenkori feladatmegosztasi megéllapodas alapjan latja el a gazdalkodast
érint6 feladatokat.

4. Az egyiittmiikddés altalinos szempontjai

Az Intézmény feladatait a mindenkor hatélyos jogszabélyok keretei kozott végezheti. Ha a
megallapod4s a mindenkor hatalyos jogszabélyoktol eltérd rendelkezést tartalmaz, a jogsza-
balyi rendelkezést kell irAnyaddnak tekinteni.

A Szocidlis és Gyermekvédelmi FSigazgat6sag Borsod- Abatij- Zemplén Varmegyei Kiren-
deltsége és az Intézmény egyiittmiikodésének az a célja, hogy hatékony, szakszerl és ész-

szerti, takarékos intézményi gazdéalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg.
5. Az Intézményi gazdalkodas feltételei

Az Intézmény munkajat, gazdasagi tevékenységét a Szociélis és Gyermekvédelmi Figazga-
t6sag Szocidlis és Gyermekvédelmi FSigazgatosag Borsod-Abatj-Zemplén Varmegyei Gaz-
dasagi Osztaly vezetdje latja el.

6. Munkaer6 és bérgazdalkodas

Az Intézmény az atlagos statisztikai létszdménak tekintetében felelSs a koltségvetés el6-
irdnyzatanak felhasznalasaért, figyelemmel kiséri az engedélyezett allashelyek betoltottseé-
gét, a havi illetménykeret-lekitésének alakuldséat (rendszeres kifizetések), kotelezettséget
vallal.

Az Intézmény a vonatkozd jogszabalyi el8irasok és szabalyzatokban foglaltak betartasa mel-
lett elvégzi a munkéltatdi jogkor gyakorlasaval egyiitt jard feladatokat, a KIRA rendszerben
kiadja a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, modositasaval, illetve megsz(inésével,
megsziintetésével kapcsolatos okmanyokat (kinevezés, besorolds, adatfelvételi lap, szamla-
nyitds bejelentd, kinevezés mddositas, tsorolés, elszamolé lap, kozalkalmazotti igazolas,
kézalkalmazotti jogviszony megsziintet irat), majd elvégzi a hitelesitést a KIRA rendszer-
ben.
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Az Intézmény feladata t6bbek kozott a munkaiigyi dokumentumok elkészitése, a dolgozdk
személyi anyagénak kezelése, havi elszdmolasok, feladésok (valtozébérek, munkabél valo
tavollétek) kiildése a Magyar Allamkincstérba.

A munkatigyi rendszerben feladja a tavollétéket és az ellenjegyezett valtozdbéreket.

A munkaiigyi rendszerben elkészitett munkaiigyi anyagokat (kinevezés, atsorolas stb.) va-
lamint a valtozobérek szamfejtéséhez elkészitett kimutatdsokat pénziigyi ellenjegyzésre
megkiildi a Varmegyei Gazdasagi Osztily vezetSje részére.

Az intézmény cégszerd aldirdssal a munkavallalok részére jogviszony és jovedelemiga-
zolasokat allit ki.

7. Selejtezés-leltarozas

Az Intézmény altal rendelkezésére bocsatott az Eszkdzok és forrasok leltarozasanak és lel-
tarkészitésének rendjérdl és a feleslegessé valt vagyontargyak feltarasanak, hasznositasanak
¢s selejtezésének rendjérdl szol6 szabélyzattal 6sszhangban elkészitett sajat Leltarozasi és
Leltarkészitési szabalyzata, valamint Selejtezési szabalyzata alapjan végzi a r4 harulé felada-
tokat.

8. Adatszolgaltatas, beszamolas

Az Intézmény az évkdzi és éves beszamold, a koltségvetés és az elSiranyzat maradvany el-
szamolas elkészitéséhez, valamint az év kdzben felmeriild egyéb, az intézmény-halézatot
érintd, egységes felmérések, jelentések, miiszaki adattar, dontési javaslatok elkészitéséhez a
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Borsod- Abatij- Zemplén Varmegyei Gazdaségi
Osztalya altal meghatéarozott adattartalommal és forméban adatszolgéltatast teljesit.

Az Intézmény a beszdmol6khoz elkésziti a szoveges beszdmol6t. Szoveges indoklassal ada-
tot szolgaltat a pénz- és elSirdnyzat-maradvany elszamolasihoz, a tamogatdas felhasznaldsa-
rdl, a feladatmutatok alakulasarol.

A Szocialis és Gyermekvédelmi FSigazgatdsag altal kért informdacidkrdl, adatokrél az altala
meghatarozott id6pontra adatot kiild az Intézmény.

9. Engedélyezési eljiras

Az Intézmény az elSiranyzatok terhére, illetve sajit bevétele megszerzése érdekében kotele-
zettséget vallal, teljesitést igazol, valamint gyakorolja az utalvanyozas jogkorét.
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Az Intézménynek a kdtelezettségvallalas elStt meg kell gy6zédnie arrdl, hogy a jovahagyott
koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott jogeim szerinti elSiranyzata biztositja-e a fe-
dezetet (keretfigyelés). A kotelezettségvallaldsnak elSiranyzat-felhasznalasi terven kell ala-
pulnia, és az Intézmény kotelezettségvallaldsaival dsszhangban koteles biztositani, hogy a
sziikséges koltségvetési és sajat forrasai a jogeim szerinti el6irdnyzatnak megfelelen ren-
delkezésre alljanak.

Az ellenjegyzésre jogosultnak, a pénziigyi ellenjegyzést megel6zSen meg kell gy6zbdnie ar-
r6l, hogy a sziikséges szabad elSiranyzat rendelkezésre all, a befolyt vagy a megtervezett és
véarhat6an befoly6 bevétel biztositja a fedezetet, a kifizetés idSpontjaban a fedezet rendelke-
zésre 4ll, és a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

Ha a kotelezettségvallalds nem felel meg a jogszabalyi elSirdsoknak, akkor a pénziigyi ellen-
jegyz6nek errdl irasban téjékoztatnia kell a kitelezettségvallalot.

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése el6tt okméanyok alapjan ellen-
8rizni, igazolni kell azok jogosultsagat, osszegszerliségét, a szerz6dés, megrendelés, megal-
lapodaés stb. teljesitését.

A teljesitési igazolds modjardl és az azt végzs személy (ek) kijeldlésérdl az Intézmény veze-
tdje bels szabalyzatban koteles rendelkezni. A teljesitési igazolasnak az okmanyon (szam-
14n) feltiintetett gazdaségi esemény megtdrténtét kell igazolni és magdra az okmanyra
(szamlara) kell felvezetni. A teljesitési igazolas alapjan az érvényesitnek ellendriznie kell az
bsszegszerliséget, a fedezet meglétét, és azt, hogy az elSirt alaki kdvetelményeket betartot-

ték-e. Az érvényesitést végzs és a teljesitést igazold személy nem lehet azonos.

Ervényesitést csak a gazdasagi vezetS vagy az altala irasban megbizott, a jogszabaly szerinti
iskolai végzettséggel rendelkez8, a Szociélis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag alkalmaza-
saban 4116 személy végezhet. Az érvényesits személy nem lehet azonos a kotelezettségval-

lalésra, utalvanyozasra és teljesités igazolasara jogosult személlyel.

Abban az esetben, ha az aliras alakisaga cégszerfi alairashoz kotott, a cégszer aldiras a
kotelezettségvallalasra és az ellenjegyzésre feljogositott személyek egyiittes, els6- és masod-
helyi aldiraséval jon létre. A kotelezettségvéllalds minden egyes példanyan szerepelni kell
az ellenjegyzésnek, azaz a kotelezettségvallalast legaldbb 3 példanyban (vevs-szallito) kell
ellenjegyzésre kiildeni. A kételezettségvallalo, a teljesitést igazold, az utalvanyozo, az érvé-
nyesits és az ellenjegyzd aldirdsénak hitelesnek kell lennie.
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Kizarolag csak eredeti sajatkez(i alairdsok fogadhatk el hiteles alairasként. A masolt (nyom-
tatott, faxolt, bélyegzett) alairds nem hiteles. Az e-mailben, vagy faxon érkezé megrendelé-
sek az eredeti és hiteles alirdsi visszaigazolés csatolaséval érvényes kotelezettségvallalassa
tehetSk, amennyiben egyébként megfelelnek az ellenjegyzés feltételeinek. Masolat csak hi-
telesités utdn ellenjegyezhetd (masolt szdmla nem hitelesithet). Masolatot hitelesiteni a , Hi-
teles, az eredetivel mindenben megegyezik” bélyegzdlenyomat melletti datum és eredeti hi-
teles aldirdssal lehet. Méasolat hitelesitésére csak a kotelezettségvallalasra, utalvinyozasra,
illetve ellenjegyzésre jogosult személy jogosult.

Amennyiben a hitelesitett masolatok kozott nincs egyetlen eredeti alairast okmany sem, ak-
kor ennek okat jegyz8konyvbe kell foglalni, a jegyz6konyvet a kotelezettségvallalasra, utal-
vanyozasra, illetve ellenjegyzésre jogosult személyek mindegyikének ald kell irni és a jegy-
z8koényvet csatolni kell a hitelesitett masolatokhoz.

Az intézményi kiadés teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelésével egyidejiileg
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag Borsod- Abatij- Zemplén Varmegyei Kirendelt-
ség Gazdasagi Osztaly vezetSje elkésziti az utalvanyrendeletet.

Az intézményi utalvanyozé — az ellenjegyz6hdz hasonléan — az utalvanyozas el6tt meggyd-
z6dik arrdl, hogy a bizonylat szabalyszertien van-e kiallitva és alafrva, van-e fedezet a kifi-
zetésre, a trvények, rendeletek, a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag Borsod —
Abatyj - Zemplén Varmegyei Kirendeltségével kotott ~Munkamegosztasi megallapodas”, a
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag és az Intézmény vonatkozé szabalyzatai be let-
tek-e tartva, illetve, hogy a kedvezményezett jogosult-e az 4tvételre.

10. Vagyonkezelés, vagyonkataszter vezetés

Az Intézmény koteles gondoskodni az ltala hasznélt vagyontargy értékének megOrzésérdl,
ennek keretében viseli a vagyontirgy fenntartasaval, feltijitasaval, karbantartasaval, Grzésé-
vel kapcsolatos terheket és kozterheket.

Az Intézmény vezetdje felelSs az Intézmény hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszerii
hasznalataért annak érdekében, hogy az alapitd okiratban eléirt tevekenységeit a jogszabalyi
elGirasoknak megfelelGen lassa el.

Az Intézmény feladata tovabba adatszolgaltatés a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatd-
sag Borsod-Abatij-Zemplén Varmegyei Kirendeltsége részére a vagyonkataszter adataiban
tortént valtozasokrol.
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11. Ugyirat- és bizonylatkezelés, nyilvantartas

Pénziigyi ellenjegyzés utdn az Intézmény a vonatkozo eldirasokban meghatarozottak figye-
lembe vételével megkoti az eléiranyzatok felhasznalésara, bevételek megszerzeésére iranyuld
kotelezettségvallalasokat. A Bizonylati szabalyzatban leirtak szerint, dtadas-atvétel mellett
kézbesiti azokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsig Borsod — Abatj - Zemplén
Varmegyei Kirendeltségének.

Az Intézmény azon okmanyait is — kiilén figyelemfelhivas mellett — Szocialis és Gyermek-
védelmi FSigazgatdsig Borsod-Abatj-Zemplén Varmegyei Kirendeltségének adja at, ame-
lyek fenntartéi jovahagyast igényelnek.

Az Intézmény a kotelezettségvallalast tartalmazo iratokat (okmanyokat) kételes a beérke-
zéskor (az Intézményben elallitott iratokat az elkészitést koveten azonnal) nyilvéntartasba
venni (iktatni), és a késébbiekben az Iratkezelési Szabélyzat el6irasainak megfelelGen ke-

zelni, 8rizni.

Az Intézmény megszervezi a gazdasagi eseményeket eredményeztetd {igyiratok (bizonyla-
tok) érkeztetését és iktatésat, gondoskodik az iigyiratok biztonsagos 6rzésérdl és a megfeleld
titok-védelemrd], illetve a vonatkozé szabalyzatokban meghatérozott eredeti iratok Szocia-

lis és Gyermekvédelmi FSigazgatdsag- hoz tdrténd tovabbitasardl.
12. Beszerzések, kézbeszerzések lebonyolitasa

Az Intézmény a targyévet kdvetd év tervezett elGiranyzatai alapjén val6szindsiti a kovetd
koltségvetési évre vonatkozo intézményi hatdskorbe tartozo elSiranyzatokkal kapcsolatosan
az arucsoportonkénti beszerzési, karbantartasi (feltjitasi, beruhazési) és egyeb szolgaltatasi
igényeit, meghatérozza azok 12 havi becsiilt értékét. A becsiilt értékek alapjan elkésziti az
Intézmény elSzetes kozbeszerzési tervet.

A beszerzéseket az Intézmény a mindenkori hatdlyos beszerzési szabalyzatnak megfelelGen
végzi. Az Intézmény a SZGYF-nak irdsban megkiildi a (kdz) beszerzési eljaras kiirdsdhoz
sziikséges adatokat. A dontések el8készitését Biral6 Bizottsag végzi, amelynek legalabb két
tagja van. Két 4llandé tagja a pénziigyi ligyintézd és az intézményvezetd altal irasban kije-
161t, a kdzbeszerzés targyaval kapcsolatban szakmai tapasztalattal rendelkezd személy. Az
Intézmény vezetdje — mint dntéshozé — a Birald Bizottsag javaslata alapjan sajat egyszemé-

lyi feleldsséggel dont a kdzbeszerzési eljaras nyertesérSl. Dontését irasban rogziti.
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Az Intézmény az éves kdzbeszerzéseirdl kiilon jogszabalyban meghatarozott minta szerinti
éves statisztikai 6sszegzést készit, amelyet legkésdbb a torvényben rogzitett idépontot meg-
el6z8 15 munkanapon megkiild a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagnak.

13. Epiiletek felajitisa, karbantartisa

Az Intézmény a varatlan, elGre nem lathatd meghibasodasokat — kiilénos tekintettel a hirte-
len bekovetkezd élet- vagy balesetveszélyt okozo meghibasodésokra — azonnal jelenti a Szo-
cidlis és Gyermekvédelmi FSigazgatosag Borsod-Abatij-Zemplén Varmegyei Kirendeltségé-
nek. A hiba elhdritdsat elsGsorban az Intézmény sajit koltségvetésének terhére kell megol-
dani. Amennyiben erre nincs fedezet, akkor a Szocilis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
eljar a sziikséges fedezet biztositdsa érdekében (intézmények elSirdnyzatai kdzotti atcsopor-
tositas, feliigyeleti szerv pételSiranyzat kérelem).

14. Biztositas és karesemény rendezése

Az Intézmény feladata a biztositési esemény (kdresemény) azonnali bejelentése.

Az Intézmény a bek&vetkezett biztositasi eseményt irasban jelenti, és a kirelh4ritashoz sziik-
séges munka inditdsdhoz elGzetesen a megrendel6t, vagy a szerzdést ellenjegyzésre be-
nyujtja a Szociélis és Gyermekvédelmi F8igazgatésagnak.

Amennyiben a karenyhités azonnali munkavégzést tesz indokoltt4, tigy arrél az Intézmény
haladéktalanul intézkedik. A megrendelést, kételezettségvallalast a lehetd legrévidebb id6n
beliil ellenjegyzésre eljuttatja a Szocidlis és Gyermekvédelmi F Sigazgatdsaghoz.

A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag értesiti az Intézményt a biztosité ltal megfi-
zetett karok pénziigyi teljesitésérél.

15. Belsé kontrollrendszer

A bels6 kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése ér-
dekében kialakitott folyamatrendszer, amelynek célja, hogy megvaldsuljanak a kivetkezs
célok:

- a miikddés és gazdalkodés sordn a tevékenységeket szabalyszertien, gazdasigosan, haté-
konyan, eredményesen hajtsék végre,- az elszdmolasi kdtelezettségeket teljesitsék, és- meg-
védjek az erbforrasokat a veszteségektdl, karoktdl és nem rendeltetésszerii hasznalattol.

Az intézményben - a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelen - belsé kontrollrendszer (kont-
rollkdrnyezet, kockdzatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informaciés és kommuni-
kacids rendszer, és nyomon kovetési rendszer (monitoring) miikédik.
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15.1. A belsé kontrollrendszer tartalma:

a.) Kontrollkérnyezet

A kontrollkérnyezetet a szervezeti struktiira, a felel8sségi, hataskdri viszonyok és feladatok,
az etikai elvarasok, a huméaner&forras-kezelés alkotjak. A megfelelS kontrollkérnyezet vila-
gos szervezeti struktiirat, egyértelmi felelGsségi, hataskori viszonyokat és feladatokat jelent,
amelyben meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén és atlathato a
huménerd&forras-kezelés. A belss szabalyzatoknak, a szervezeten beliil kialakitott és miikod-
tetett folyamatoknak biztositani kell a rendelkezésre all6 forrdsok szabélyozott, szabaly-
szer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Ellen8rzési nyomvonalakba kell foglalni a felel@sségi és informaci6s szinteket és kapcsola-
tokat, irdnyitési és ellenGrzési folyamatokat, ezaltal lehetévé téve azok nyomon kivetését és
utdlagos ellendrzését. Az ellenSrzési nyomvonalak rendszeres feliilvizsgalatot igényelnek.
A szabélytalansigok kezelését eljarasrendjének szabélyozva kell lennie. Az intézményi m-
kodésben a szakmai felkésziiltség, a partatlansag és elfogulatlansag, az erkolcsi feddhetet-
lenség értékeit kell érvényesiteni és biztositani a kozérdekek elStérbe helyezését az egyéni
érdekekkel szemben.

b.) Kockazatkezelési rendszer
A kockazatkezelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockézatok azonositasanak és
elemzésének, valamint a megfelels valaszok meghatérozasanak folyamata. E folyamat ma-
gaban foglalja a kockazatok azonositasat, a kockazatok kiértekelését, a szervezet kockaza-
tokra valé hajlamossiganak értékelését (kockazatérzékenység, kockazattiirés), valamint a
kockéazatokra adandé valaszintézkedések kialakitdsat és azok dolgozok altali megismerteté-
sét.
A kockazatkezelési rendszer miikédtetése a kockazatok folyamatos felismerését, értékelését,
nyilvantartésat, elemzését, kezelését és feliilvizsgélatat jelenti, kiilonds tekintettel a csalas és
korrupcié kockazatéra. A beazonositott kockézatok listajét az érintett szakteriiletekkel meg
kell ismerni, hogy hatékonyan felkésziilhessenek a hibalehetSségek megel6zésére, illetve be-
kovetkezéskor annak kezelésére.
A kockazatértékelés folyamatos és interaktiv tevékenység, ami magaban foglalja a valtozo
feltételek, lehetGségek és a kockazatok azonositasat és elemzését, tovabba a belsd kontrollok
modositasat a valtozd kockazatoknak megfelelGen.

c.) Kontrolltevékenységek
A kontrolltevékenységek atszovik az egész szervezetet, annak minden szintjét és minden
funkcijat, magukban foglaljak a kiilénb6z8 kontrollok egész soréat, mint példaul:

— az engedélyezési és jovahagyasi eljarasokat;
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— a feladat- és felelGsségi kordk elhatarolasat;

— a forrasokhoz és nyilvantartdsokhoz vald hozzaférés kontrolljat;

— az igazolast;

— az egyeztetéseket;

— a miikddési teljesitmény vizsgalatat;

—a miiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalatat;

— ¢és a feliigyeletet (feladatkijelSlést, engedélyezést, feliilvizsgalatot és jovahagyast, itmuta-
tast és képzést).

d.) Informacidés és kommunikaciés rendszer
Az informdci6 és kommunikdcié nélkiilézhetetlen a kontrollcélok megvalositasahoz. A ve-
zetbknek és az alkalmazottaknak biztositani kell, hogy idében jussanak hozza a déntésho-
zatalhoz és munkavégzéshez sziikséges megfelels informaciGhoz. Ennek keretében tiszta-
zottak a tdjékoztatasi felelGsségek és ismertek a hozzaférési csatorndk. Az irasba foglalt in-
forméciok megdrzését az intézményi iktatérendszer timogatja.
A feladatellatashoz sziikséges informaciét kdzolni kell abban a formaban és idGben, amely
lehet6vé teszi az alkalmazottak szdméra a bels6 kontrollal és mas feladatokkal kapcsolatos
kotelezettségeik teljesitését (id6beni megfelels informacié a megfeleld embereknek elve).
A vezetés képességét a megfelel§ dontések meghozataléra alapvetGen befolyésolja az infor-
macié mindsége, amely magaban hordozza azt a kévetelményt, hogy az informéciénak meg-
felelének, id6ben rendelkezésre allénak, aktuélisnak, pontosnak és elérhetének kell lennie.
A hatékony kommunikécié lefelé, felfelé és horizontélisan irdnyuld informécidaramoltatast
jelent a szervezetben, annak minden részében és teljes strukturéjéban, valamint hatékony
kommunikécidra van sziikség a kiilsS partnerekkel is.

e.) Nyomon kévetési rendszer (monitoring)

A bels6 kontrollrendszer teljesitményét folyamatosan figyelemmel kell kisérni és mindségét
ertékelni sziikséges. Ennek formai a folyamatos monitoring, illetve a kiilén értékelések.

A szervezeti célok elérésének folyamatos monitoringja beépiil a szervezet napi mkodési
tevékenységeibe. Magdban foglalja a vezetés rendszeres feliigyeleti tevékenységét, valamint
azokat a miiveleteket, amelyeket az alkalmazottak hajtanak végre feladatkoriik elldtasa ke-
retében. E tevékenységek kiterjednek az 6sszes kontrollelemre. Magukban foglaljak az eti-
katlan, a szabalyellenes, a megbizhat6 gazdélkodés (gazdaségossag, eredmeényesség és ha-
tekonysag) elveit sértd, illetve a belsS kontrollrendszer ellen iranyuld miiveletek jelzését, ki-
sziirését. '

A kiilon értékelések gyakorisaga és hatSkore elsdsorban a kockazatértékeléstdl és a folyama-
tos monitoring tevékenységek hatékonysagatol fiigg. A specifikus kiilon értékelések a belsd

63




kontrollrendszer eredményességének értékelésére iranyulnak és céljuk biztositani, hogy a
bels kontrollok az elére meghatérozott médszerekkel és eljarasokkal segitsék a megfogal-
mazott szervezeti célok és kivant eredmények elérését.

A belsé kontrollrendszerrel kapcsolatos megismerési felelésség
Minden alkalmazotinak tisztaban kell lennie sajat szerepével a belsd kontrollrendszerben,

valamint azzal, hogy a sajat tevékenysége hogyan viszonyul mésok munkajahoz.
15.2. Ellendrzési rendszer

a.) Munkafolyamatba épitett ellen6rzés
A munkafolyamatba épitett ellendrzés a kontrolltevékenységek elemei kozé sorolt eljaras,
amelyben a feladatot végzdknek egybe kell vetni az altala elvégzett feladatot a jogszabalyok-
ban, bels6 szabéalyzatokban, egyéb normdkban és utasitdsokban foglalt elGirdsokkal, kove-
telményekkel. Az ellendrzés az egyes munkafolyamatok valamennyi szakaszara kiterjed. Az
intézmény vezetGjének rendelkezni kell:
_  az adott munkafolyamatban az ellendrizendé munkafazisok (ellendrzési pontok) ki-
jeloléserdl,
— az ellen6rzés mddjanak meghatarozasardl
— arrél, hogy a kovetkez8 munkafazis az ellendrzés teljesitése nélkiil nem kezdhetd
meg,

— hidnyossag észlelése esetén az elvégzendd teendSkrdl.

b.) Vezet6i ellendrzés
A vezetdi ellendrzés a kontrolltevékenységek keretében miikodik és a vezetd beosztast dol-
gozok tevékenysége részeként folyamatosan végzendd ellendrzéseket jelenti. A vezetdi el-
lenrzés feladata a munkafolyamatokba épitett ellendrzés rendeltetésszert mitkddésének,
megfeleldségének vizsgalata, amelynek f6bb eszkozei az alabbiak:

— kételezettségvallalasi, utalvanyozasi, illetve kiadmanyozasi jog gyakorlasa,

— ajogszabalyok, belsd szabalyzatok és vezetSi dontések végrehajtasaval kapcsolatos
szakmai, pénziigyi-gazdasagi és mas informéciok rendszeres vagy eseti elemzése, ér-
tékelése,

— abeosztott vezetSk és dolgozdk rendszeres és eseti beszamoltatasa a kiadott feladatok
végrehajtisdnak 4llasardl, a végrehajtast akadalyozd problémakrdl, a beavatkozast
igényl$ tigyekrdl,

— amunkahelyeken végzett helyszini ellendrzés kbzvetlen tapasztalatok szerzése célja-
bal.
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A vezetdi ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alap-
jan a sziikséges intézkedést megteszi, illetve kezdeményezi. Az intézmény vezetdje az ellen-
Orzések tapasztalatair6l, eredményérél az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint
dolgozdi értekezleten tajékoztatja.

c.) Belsd ellendrzés
A nyomon kévetési rendszer elemeként miikddé belsS ellendrzés feladatait a k6zépiranyitéi
feladatokat ellato fenntarté belss ellendrzési szervezeti egysége (az Szocidlis és Gyermekvé-
delmi FSigazgatosag Belsd EllenSrzési Féosztalya) latja el (irdsos megallapodas alapjan).
A bels ellen6rzés eljarasi szabélyait az Szocidlis és Gyermekvédelmi Fligazgatdsag Belsd
Ellendrzési Kézikonyve tartalmazza. Az adott idszaki feladatokat az Szocialis és Gyermek-
védelmi Féigazgatosag BelsS Ellendrzési FSosztalya 4ltal dsszeallitott éves ellenGrzési terv
tartalmazza.
Az intézmény vezetSje biztositja az ellendrzési feladat ellatisdhoz sziikséges személyi, tar-
gyi és hozzaférési feltételeket (iroda, asztal, szék, telefon, fax, kdzremiikods munkatarsak,
bizonylatok stb.).
A belsé ellen6rzés altal feltart hidnyossdgok, hibék, szabalytalansigok megsziintetésére in-
tézkedési tervet kell késziteni és az abban szerepl§ feladatokat megvalSsitani. Az intézmény
vezetSjének feladata és felel6ssége az intézkedési tervben rogzitett feladatok végrehajtasa és
végrehajtatasa.

d.) Kiilsd ellendrzés
KiilsS ellendrzést kiilsS szerv, vagy a megbizésabdl eljaré személy, illetve szervezet végez.
Az ellendrzés megkezdése el6tt meg kell gySz6dni a megbizélevél meglétérsl, meg kell vizs-
galni annak tartalmat és azonositani kell az ellen6rzést végz6 személyt.

A bels§ ellendrzésekrdl és egyes kiilsS ellendrzésekrdl jogszabaly szerinti nyilvantartast
sziikséges vezetni, amely alapjan be kell szdmolni az irnyit szerv felé.
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16. Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos f6bb szabalyai

16.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irdinyuld egyéb jogviszony létre-
jétte, annak alapelvei:

Az intézményben dolgozé kdzalkalmazottak, mely jogviszony hatdrozatlan vagy hatarozott
idejii kdzalkalmazotti kinevezéssel jon létre.

A kinevezés részletes szabalyait a kdzalkalmazottak jogéllasarél sz616 1992. évi XXXIIL tor-
vény (a tovabbiakban: Kjt.) e tartalmazza, mely a jogviszonyra vonatkozo egyéb szabalyok
tekintetében is meghatarozza az eljaras rendjét azzal, hogy a torvény mellett a vonatkozo6
egyéb jogszabalyokban foglaltakat is maradéktalanul be kell tartani.

Az intézmény feladatainak ellatasara egyéb jogviszony keretében is foglalkoztathat munka-
vallalokat.

A kdzalkalmazotti jogviszony kivalasztéssal vagy palyaztatéssal jon létre, hatarozatlan idejti
kinevezéssel és annak elfogad4saval. A munkaviszony hivatalos dokumentuma a kinevezési
okmény, melyet a munkalttéi jogkdr gyakorlGja, azaz az intézményvezetS ir ala. Az intéz-
mény a prébaidét 4 hénapban hatdrozza meg, melynek idStartama alatt mindkét fél irasban
indoklas nélkiil megsziintetheti a kézalkalmazotti jogviszonyt.

A munkaltaté a jogviszony létrejottét kdvetd 15 napon beliil irdsos munkakori lefrast adkia
kézalkalmazott részére.

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

16.2. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4116 dolgozok dijazasa

A dolgozdk dijazdsa a mindenkor hatalyos jogszabalyok, igy kiilondsen a Kjt., a 257/2000.
(XIL. 26.) Korm. rendelet, valamint a kéltségvetési torvények alapjan torténik.
Az intézményben a kézalkalmazotti illetmény az alabbi elemekbdl allhat:

Rendszeres személyi juttatasok:

16.2.1. Alapilletmény

A kézalkalmazotti illetményrendszer két f8 paraméterre: a fizetési osztaly a munkakorokre,
illetve az ellatdsukhoz jogszabalyban el8irt iskolai végzettségre (szaképestésekre) épiil.

A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, mely-
nek megéllapitdsa a fenti két tényez6t figyelembe véve a Kijt. szerinti fizetési osztaly és fize-
tési fokozat alapjan tortenik.
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A besorolas szerinti bért, minden esetben ki kell egésziteni a ,A” fizetési osztaly esetében a
mindenkori miniméalbérre, ,B” és attdl ndvekvd fizetési osztalyok esetében, a garantélt bér-
minimumra, ha azt nem éri el a besorolasa alapjan a kozalkalmazott.

16.2.2. Munkahelyi potlék

Az intézményben foglalkoztatott kbzalkalmazottakat a 257/2000. (XIL. 26.) Korm. rendelet
15. § (1) bekezdése alapjén munkahelyi p6tlék illeti meg. Ennek mértéke az illetményalap
120%-a. A p6tlék minden olyan munkakdrre jar, amely szerepel a fenti rendelet 1. mellékle-
tében (pl. gondozd, dpold, moséné stb.).

16.2.3. Tovdbbi szakképesitésért jiré illetmény

A feladatkor szakszer(ibb ellatasat biztosité feladatkoron beliili szakosodast elésegits to-
vabbi szakképesités, szakképzettség elismeréseként a kozalkalmazott szaméara az intézmény
vezetGje tovabbi szakképzési pétlékot allapithat meg, a Kit. alapjan.

16.2.4. Illetménykiegészités (keresetkiegészités)

A Kijt. alapjan a kozalkalmazott a fizetési fokozaténak megfeleléen munkaltatéi dontés alap-
jan illetményén feliili illetménykiegészitésben részesiilhet példaul tobbletfeladatok, kiiléns-
sen értékes munkavégzés céljabdl.

16.2.5. Egyéb pétlékok
A munkakdrhéz kapcesoléddan a dolgozét az alabbi rendszeres vagy eseti potlékok illethe-
tik meg:

a.) Szocidlis dgazati pétlék: Kiilon jogszabaly altal szabalyozott feltételek alapjan jar.

b.) Egészségiigyi kiegészitG potlék: A 257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet alapjan egész-
ségligyi kiegészitS potlék illeti meg a szocialis intézményben a személyes gondosko-
dast nyuijté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl
sz0l6 miniszteri rendeletben kotelezden eldirt egészségiigyi végzettséggel betolthetd
munkakérokben foglalkoztatott (vezetd apold) vagy szakapolasra egészségiigyi en-
gedéllyel rendelkezd bentlakasos szociélis intézményben (Fenyéliget Idsek Otthona
Ormosbanya) apoléi munkakoérben, magyar egészségiigyi szakdolgozdi kamarai tag-
sag mellett foglalkoztatott kdzalkalmazottat.

c) Miiszakp6tlék, délutini p6tiék, iinnepnapi pétlék: A munkavallaléknak, abban az
esetben ha a beosztés szerinti napi munkaid6 kezdetének id6pontja rendszeresen val-
tozik, a 18 és a 6 6ra kdzotti idStartam alatt torténd munkavégzés esetén 30% miiszak-
potlék jar. A valtozas akkor rendszeres, ha havonta a beosztas szerinti napi munkaidé
kezdetének idSpontja a munkanapok legalabb egyharmada esetében eltér, valamint
a legkorébbi és a lekésdbbi kezdési idSpont kozott legalabb 4 6ra eltérés van.
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Ha munkavallaldk beosztés szerinti napi munkaidejének kezd$ idSpontja rendszere-
sen valtozik és egy napon beliil egymast valtva végzik azonos tevékenységiiket a 14
és 18 6ra kozott idStartam alatt torténd munkavégzés esetén 15% bérpotiék jar, mivel
az intézmény iizemelési ideje meghaladja a munkavallal6 napi teljes munkaidejet.

A munkavallaléknak 50% bérp6tlék vagy szabadidd jar a munkaidé-beosztas szerinti
napi munkaidét meghaladéan irdsban elrendelt rendkiviili munkaidében. Ha ez a
munkaidd heti pihendnapra esik, tigy 100% bérpotlék kifizetését alkalmazza az intéz-
mény.

Ezen bérp6tlékok a munkavallalé rendes munkaidére jaré munkabérén feliil illeti
meg az fenti feltételekben dolgozokat.

d) Cimpotlék | vezetdi p6tiék — vezetd beosztasban dolgozok részére, megfeleld megbi-
z4s esetén jar6 plusz juttats. A cimp6tlék jogszabalyban rogzitett beosztashoz kotott,
mig a vezetSi pétléknak nincs kiilén ,,cimzett” kinevezése, a munkaltaté doéntése
alapjan jar. Fontos ugyanakkor, hogy mindkett6 egyszerre nem jarhat.

Nem rendszeres juttatasok:

16.2.6. Helyettesitési dij
Ha a kdzalkalmazott munkakére ellatasa mellett a munkaltaté rendelkezése alapjan atme-
netileg més munkakorébe tartozé feladatokat is ellat, s ezaltal jelentds tobbletmunkat végez,

illetményén feliil a végzett munkéaval aranyos kiilén dijazas (helyettesitési dij) is megilleti.

16.2.7. Felmentési idGre jaré juttatdsok, végkielégités
A Kijt. és az Mt. alapjan a jogviszony megsz{inése esetén jar6 juttatasok, melyr6l a munkal-
taté minden esetben {rasban értesti az érintett munkavallalét.

16.2.8. Jutalom, egyéb hozzdjdrulds esetei
Kiemelkedd teljesitmény esetén jutalom adhat6, a munkaltaté dontése alapjan, a koltségve-

tési lehet8ségek figyelembevételével.
A fizetési szdmléhoz kapcsolodéan a kdzalkalmazott részére legfeljebb havonta a kozponti

koltségvetésrsl sz6l6 térvényben meghatarozott mértéki bankszdmla-hozzajarulas adhato.

16.3. Egyéb juttatasok

16.3.1. Képzés, tovdbbképzés

Az intézmény a tanulésban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja, akiknek mun-
kakoriik betSltéséhez sziikséges a képzés altal nytjtott képesités megszerzése, gy az isko-
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larendszerti, mint az iskolarendszeren kiviili kitelez8 képzésekre vonatkozdan. Ennek sza-
balyait a Mt., a Kjt. valamint az 4gazati rendeletek szabélyozzak. A munkaltatd egyedi don-
tése alapjan birdlja el a munkavéllaldk ez irdny1i kérelmeit.

16.3.2. Kozlekedési koltségtérités

A munkaltat6 kételes a munkéba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonat-
kozo rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozénak a munkéba jaras koriilményeiben valtozas 4llt be, azt az intézményvezets
részére azonnal be kell jelenteni.

Azon a dolgozok szamadra engedélyezi az intézményvezetd a sajat gépkocsival vals bejaras
hasznalatat, akiknél a bejérés tomegkozlekedéssel nem megoldott, illetve egyéni kérelem in-
dokoltsaga alapjan. A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

16.3.3. Munkaruha juttatds

A kozpont a kézalkalmazott részére koltségvetési elSiranyzata terhére munkaruhat biztosit.
A munkaruha juttatasra jogosité munkakdroket a személyes gondoskodast nyujté szocialis
intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl sz416 1/2000. (I.7.) SzCsM ren-
delet 6.§. (11) bekezdése tartalmazza, az egyes ruhafajtékat, a juttatési idGket és az egyéb
feltételeket a Munka és véddruha juttatasi szabdlyzat, valamint a Munkavédelmi Szabalyzat
¢és annak mellékletei rogzitik.

16.3.4. Etkezési hozzdjdrulds

A munkaltat6 a személyi jovedelemadordl sz616 tobbszoér modositott 1995. évi CXVIL. tor-
vény alapjin a munkavallalé részére a koltségvetési elSiranyzat fedezet nytijtasa esetén ét-
kezési hozzajarulast adhat.

16.3.5. Mobil telefon hasznilat

Az intézményben mobil telefon hasznalatira munkakérével dsszefiiggésben az intézmény-
vezetd dltal kijelolt személyek jogosultak. A vezetékes és mobiltelefonok hasznalatardl kiilsn
szabalyzat rendelkezik.

17. A munkavégzés teljesitése, munkakori kételezettségek, hivatali titkok megdrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelslt munkahelyen, az ott érvény-
ben 1évé szabalyok a kinevezési okményban leirtak szerint torténik.
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A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato szak-
értelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem ko-
zolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betéltésével dsszefiiggésben
jutott tudomaséra, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre hatranyos ko-
vetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkoz6 szabélyoknak és elSirasok-
nak, a munkahelyi vezetGje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en ko-
teles végezni.

Amennyiben adott esetben a jogszabalyban elSirt adatszolgaltatasi kételezettség nem all
fenn, nem adhatd felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiil-

nek, és amelyek nyilvénossagra keriilése az intézmény érdekeit sértene.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kévetkezdk:

— adolgozok, ellatottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— dolgozdk, ellatottak személyiségi jogaihoz fliz8d8 adatok,

— az dolgozdk, ellatottak egészségi dllapotara vonatkozo adatok,

az ellatottak jovedelmével kapcsolatos adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgo-
zbja kiteles a tudomésara jutott hivatali titkot mindaddig meg®rizni, amig annak kozlésére
az illetékes felettesétSl engedélyt nem kap.

18. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL térvény (a tovab-
biakban: Vnytv.) szerint kdzszolgélatban 4116 személy az, aki kozalkalmazotti jogviszonyban
41l. A Vnytv. alapjén vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgélatban allé személy,
aki - 6nalldan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellenGrzésre jogosult,
tovabba feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett rendelkezik,
feladata az allami vagy onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodés elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésii elGirdnyzatok, dnkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkere-
tek tekintetében.

Az intézmény szervezeti felépitésének és miikodési rendjének sajatossagai figyelembe véte-
1ével a Vnytv.-vel dsszhangban az intézményben a Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség a
kévetkezd munkakorokre terjed ki:

— intézményvezets (a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag felé koteles benyujtani)
— intézményvezetS helyettes

— gazdasagi csoportvezetd
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— szervezetiegység-vezet$

— vezet§ apold

— vezetd pedagdgus

A vagyonnyilatkozatot a Vnytv. melléklete szerinti tartalommal az abban talalhaté nyom-
tatvanyon az irdsbeli Gtmutatd szerint sziikséges megtenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésérdl, Srzésérdl, dtadasardl-dtvételérdl kii-
16n szabalyzat rendelkezik.

19. A munkaidd beosztasa

A munkaviszonyra vonatkozd szabalyok kialakitisinal a Mt., valamint Kjt. elGirasai az
iranyadodak.

Az intézmény megszakitas nélkiil, folyamatosan miikod6 intézmény.

A munkarendet, a munkaid§ keretet, a napi munkaidd beosztdsanak szabalyait a munkal-
tat6 allapitja meg.

A munkaid6 beosztast részletesen a munkakori leiras szabélyozza.

F6bb szabilyok:

— A székhelyen és a telephelyeken valamennyi munkakérben dolgoz6 kézalkalmazottakra
és munkavallalokra vonatkozd egységes szabalyozas (egy miiszakban &ltalénos munka-
rendben és t6bb miiszakban miiszakbeosztas szerint dolgozd), hogy munkakézi sziinet
idGtartamat a kdzalkalmazottaknak, munkavallaléknak nem kell ledolgozni, az része a
munkaidejiikknek az Mt. 86. § (3) bek.-ben foglaltaktdl eltéréen, amelytdl a munkaltato
Mt. 135. § alapjan tér el.

A munkaltatd biztositja a munkakozi sziinetet az Mt. 103. §-ban szabélyozott mddon és
mértékben a munkavégzés megszakitdsival, amelyet a kbzalkalmazottak és munkaval-
lalok az azonos miszakban és idSpontban veliik egyiitt munkét végzd tobbi kozalkal-
mazottal és munkavallaléval egyeztetve és kdlcsdndsen egyiittmiikddve jogosultak sajat
beosztasuk szerint kivenni.

A munkakozi sziinet kivételének egyetlen korlatja, hogy az semmilyen médon nem ve-
szélyeztetheti, akadalyozhatja, hatraltathatja, vagy negativ médon nem befolyésolhatja
a munkakdri feladatok és kotelezettségek, tovabba a munkaltaté intézmeényre és annak
szervezeti egységére vonatkozo kotelezettségek teljesitését.

A munkakdzi sziinet kivételérdl a kozalkalmazottaknak és munkavallaléknak nyilvan-
tartast kell vezetni a munkavégzés helyén erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon.
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A kozalkalmazottak 4ltalinos teljes napi munkaideje (egy miiszakban altaldnos mun-
karendben és tobb miiszakban miiszakbeosztas szerint dolgozdké egyarant) napi 8 6ra,
heti 40 Ora.
Az egy miiszakban altalénos munkarendben dolgozk munkaidd beosztasa:
*  Hétf6t6l - Csiitortokig: 7:30 - 16:00
= Péntek: 7:30 - 13:30
A nappali ellatésban, hazi segitségnydjtasban dolgozok munkaideje a nyitvatartasi id6-
hoz igazitva:
=  Hétf6tdl - Péntekig: 8:00 - 16:00
A Tamogatott Lakhatasban és a timogatd szolgaltatasban a 24 6ras feliigyelet biztositasa
érdekében feladatot ellatdk:
» Esetfelel@s: Hétf6tol - péntekig: 8:00 - 16:00
= Alapszolgaltatasbol érkezok:
Hétf6t1l-péntekig: 16:00 - 20:00 illetve 20:00 - 8:00
Szombat-vasarnap, iinnepnapok: 8:00 - 20:00 ill. 20:00 - 8:00
(miiszakbeosztas szerint)
A fentiekben az altalanostdl eltérd, de egy miiszakban dolgozék munkaideje miiszakbe-
osztas szerint torténik, amely a tirgyhénapot 7 nappal megel6zen kiadott és megismer-
tetett hivatalos dokumentum.
A tSbbmfiszakos munkarendben dolgozdék (megszakitas nélkiili tevékenységre valo te-
kintettel) dltaldnos munkarendje az alabbi:
Egészségiigyi, gondozési csoportok (kivéve osztélyvezetd apolok):
. 6:00 — 18:00
= 18:00- 6:00
Nevelési csoport:
. 6:00 — 14:00
= 14:00 - 22:00
Munkanapjaiknak beosztésa szintén a 7 nappal megel6zden kiadott és megismertetett
miiszakbeosztas szerint torténik.
Tobbmiiszakos munkarendes munkakérok: apold; gondozd; terapids munkatars; fej-
lesztd pedagdgus; szabadidd szervez(; foglalkoztatas szervezd; szocialis munkatars, ta-
karit6, mosond, és a timogatd szolgaltatasban dolgozok.
Egymiiszakos munkarendes munkakorok: intézményvezetS helyettes; szervezetiegység-
vezetd, gazdasagi csoportvezetd, a vezet apold, a vezetS pedagogus, esetfelelds, karban-
tartd, gazdasagi {igyintéz6, ligyviteli alkalmazott, gépjarmi vezetd, valamint a nappali
ellatasban dolgozdk -, a szocidlis étkeztetésben dolgozok -, és a hazi segitségnyujtasban
dolgozok munkakorei.
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— A megszakitas nélkiili munkarend miatt, a tSbb miiszakos munkarendben dolgozdk be-
oszthatok szombati pihendnapra és munkasziineti napokra is, azonban esetiikben ez
csak akkor és annyi éraban szamit rendkiviili munkavégzésnek, ha masik pihenénapot
nem kap helyette az adott munkavallald.

— A dolgozok mobilizalésa érdekében sziikséges a véltozé munkahelyen térténd munka-
végzés elrendelése.

— A munkaid§ beoszthat6 a munkanapokra egyenl$ 6raszdmban, vagy indokolt esetben -
a feladatok ellatasatdl fiiggden — egyenlStlendil.

— Az apoldk, gondozok 6 havi munkaidSkeretben, a gépkocsivezetSk 3 havi munkaiddke-
retben végzik a munkajukat.

Munkarend rendkiviili helyzetben:
Az intézményben valamennyi ellatott feliigyeletét, rendkiviili helyzetben (elemi csapas, ho-
akadaly, vészhelyzet) fokozottan kell biztositani. Ha a dolgozénak akadalyba iitkozik a
munkahelyre menetele, illetve onnan a lakéhelyére valé biztonsagos utazésa:

a) a munkaban lévék rendkiviili munkaiddben végzik tovabb munkéjukat

b) a munkahelyen maradt dolgozdk pihenését biztositani kell

¢) mas szakmai munkakérben illetve, nem szakmai munkakorben dolgozék is

beoszthat6k rendkiviili helyzetben.

20. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi vezetSkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsagénak mértékét a Kjt.-ben, valamint a Mt.-ben foglalt
elSirasok szerint kell megéllapitani. A dolgozdkat megillets és kivett szabadsagrdl nyilvén-
tartdst kell vezetni a szervezeti egységben is.

Azintézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a huméner&forras iigyintézd felelds.
21. Munkakorok atadasa

Az intézmenyi dolgozok munkakérének atadasardl, illetve 4tvételérSl személyi valtozas ese-
tén jegyzSkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzSkonyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idGpontjat,

— amunkakérrel kapcsolatos téjékoztatast, fontosabb adatokat,
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— afolyamatban 1év6 konkrét iigyeket,

— az atadasra kertil$ eszkdzoket,

— az atado és atvevd észrevételeit,

— ajelenlévdk aléirasat.

A munkakor dtadas-4tvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a szervezetiegység-vezetd
gondoskodik.
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VL. FEJEZET
EGYEB SZABALYOK

1. Dokumentumok kiadasinak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiad4sa csak az in-
tézmeényvezetS engedélyével torténhet.

2. Sajét gépkocsi hasznélata

A sajat tulajdonti gépjarmiivek hasznlatdnak téritési dijat és elszdmolasi rendszerét a min-
denkor érvényes kdzponti eldirasok rendelkezései, illetve az adSjogszabalyok szerint kell
kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd el6zetes engedélyével lehet igénybe venni.
A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabélyait a Munkavallalok sajat tulajdont gépjarmd-
veinek hivatalos céli hasznélatinak rendjérdl sz6l6 szabalyzatban kell rogziteni, melyet
évente feliil kell vizsgalni.

3. Bélyegzik hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerti alairdsnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott, cégsze-
rien alairt iratok tartalma érvényes kitelezettségvéllalast, jogszerzést, jogrél valé lemondaést
jelent.

Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatira a kdvetkezSk jogosultak:

— Intézmény vezetSje

— Intézményvezets helyettese

— Gazdasagi csoportvezetd

— Szervezetiegységek (szervezeti egység) kor alaku bélyegz6jét jogosultak hasznalni.

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatardl nyilvantartast
kell vezetni, melyet a gazdasagi csoportvezetd készit el és aktualizal.

Az intézmény bélyegzdit a székhelyen 1év§ kijel6lt munkatéars koteles naprakész allapotban
nyilvantartani.

Az atvevlk személyesen felelGsek a bélyegzSk megSrzéséért.

A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasardl, nyilvantartdsardl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri lel-
tarozasardl a gazdasagi csoportvezetS gondoskodik, illetve a bélyegzs elvesztése esetén az
elGirasok szerint jar el.
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4.Az iigyintézés altalanos szabalyai

Az intézmény ligyiratkezelése

Az Intézményben az iigyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.

Az iigyiratkezelés iranyitasaért és ellenrzéséért az intézményvezetS, valamint a szerveze-

tiegység-vezeto felelGs.

Az iigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirdsok alapjan kell végezni.

Ugyirat érkeztetés

A postai kiildemények felbontésa és iigyintéz6hoz kézbesitése, az elekironikus levélfor-
galom (fax, e-mail) kiildeményeinek atadasa a kisérd iraton, annak hidnyéban iratkisér6
lapon keriil rogzitésre.

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

Az iratot kiséré lapon a felelSs (vagy az 4ltala megbizott, illetve az 6t helyettesitS dol-
gozd) bejegyzésével szerepelnie kell az irat érkezése pontos idejének, az irat szamanak,
az ligyintéz (felel6s) nevének és az ligyintézési hatarid6nek is.

Az iigyiratot ezt koveten a kézponti iktatéban kell megdrizni és erre kell feljegyezni a
hatéaridd lejartaval az elintézést értékeld zaradékot is.

A bels§ iratforgalomban érkeztetni kell a vezetdi utasitasokat, a miikddésre vonatkozo
iratokat, az egyéni feladatlapokat, terveket, ellenGrzési jegyzékonyveket és minden olyan
iratot, amely tigyintézést kivan.

Minden iigyirat a szolgalati it megtartasaval keriil el a tényleges felelGsig.

Az intézményvezet6nek kell érkeztetni a fels6bb szervektd], feliigyeleti szervektdl, or-
szagos szervezetektd! érkezett iigyiratokat, azok tartalmatl fiiggetlendil. Az intézmény-
vezet jogkore a tovabbi intézkedéseket meghatarozni.

Feleldsok:

Az adott iigy intézéséért a felsGbb vezetd altal megjeldlt személy a felelds, akia megadott
hatérid6ig jelentési kotelezettséggel tartozik az {igy intézésérdl, folyamatardl, lezéarasa-
rol.

Hataridék:

Az iraton, vagy a kisérd lapon szerepld hatéridé, illetve amennyiben visszajelentési ha-
taridS van, a hataridé lejarta elStt legaldbb 3 nappal eldbbi idSpont.
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Ha hatarid6 nincs megjeldlve az iigyintézés a lehet leggyorsabb legyen, de ne haladja
meg (vilaszadds megfogalmazasaval, postizésdval, a postaforgalomra szant napokkal
egylitt) a 30 napot.

Illetékesség:

=)

Az iratforgalom szervezGje az intézményvezetS. Illetve a szervezetiegység-vezetk.
Erre aktualizalt irattéri szabalyzat ad keretet, amely az eljarasokat részleteiben is tartal-
mazza.

Az iratmozgés kovetése a szakmai vezetSk feladata az {igyintéz6k tigyirati napléi alap-
jan.

Az illetékes felelSs vezet§ minden esetben kételes jelzéssel élni felettese felé, ha a hatar-
idG betartasa kérdéses, illetve, ha a feladat megoldéasa tobb szakember egyiittmiikddését
is igényli.

. Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

Az intézményben reklamhordozé csak az intézményvezet§ engedélyével helyezhet6 ki.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozdt kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat
veszélyeztet.
Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
személyes vagy a kozbiztonsig megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositisara
0sztonozne.

Ovo, védd elGirasok

A kdzpont minden dolgozdjanak alapvets feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megOrzéséhez sziikséges ismereteket 4tadja, baleset, vagy ennek veszélye
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozoénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és T{izvédelmi szabaly-
zatot, valamint adott szervezeti egységben a tiiz esetére el6irt utasitasokat, a menekiilés
utjat.
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VIL. FEJEZET
KAPCSOLATTARTASI RENDSZER
AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK
RENDSZERE

A belsé kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellétésa érdekében a belsd szervezeti egysegek egy-
maéssal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittm{ikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési
kotelezettségiik van.

A bels6 kapesolattartas rendszeres formai a kiilonbozd értekezletek, forumok, stb.

A kiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés elGsegitése érdekében az intézmény a hozzdtartozokkal, a
gondnokokkal, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel egyiitt miikodik.

— Az intézmény dolgozéinak kapcsolattartasat és szakmai fejlédését segitik el a rendsze-
res megszervezett értekezletek, ahol megvitatasra keriilhetnek az ellitds és a nevelés
problémai, a feladatellatasbol addd o6 szakmai, mdédszertani kérdések.

— Az intézményvezetés a szakmai egységek, munkacsoportok és munkakozosségek veze-
téivel napi kapcsolatban all.

~ Az iranyit6 szervvel az intézmény vezetdje folyamatos kapcsolatot tart fenn, aki az elva-
rasok szerint tajékoztatést ad az intézmény tevékenységérdl, terveirdl.

— A gyamhivatalokkal szoros, napi egyiittmiikddésre toreksziink.

— Az intézmény nyitott valamennyi karitativ és civil szervezet csalad, gyermek, ifjasagvé-
delmi és szociélis tevékenysége irant.

— Munkatéarsaink jelen vannak a varmegyei és orszagos szakmai rendezvényeken.

— Tovabb bdvitjitk kapcsolatainkat a tudomanyos intézetekkel, egyetemekkel, a tudoma-
nyos élettel.
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VIIL. FEJEZET
TOVABBKEPZESEK SZERVEZESE

Az intézményi szakalkalmazottak tovabbképzése képzési terv alapjén torténik, a mindenkor
érvényes jogszabalyoknak megfelelSen.

A képzési terv Osszeallitdsa a szervezetiegység-vezetSk feladata.

IX. FEJEZET
TITOK ES ADATVEDELEM, RENDKIVULI JELENTESEK

Titok- és adatvédelem
Az Intézmény valamennyi dolgozdja kiteles betartani a titokvédelemre az adatkezelésre és
az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyi elSirasokat, kiilondsen tekintettel a gyermekek jo-
gaira.
Rendkiviili esemény
Valamennyi dolgoz6 kdzvetlen felettesét, azok pedig az intézményvezet6t kételesek tajékoz-
tatni minden olyan eseményrdl, amely az intézmény természetes munkarendjétél és miiks-
désétdl eltérd, zavarja azt, vagy tevékenységére kedvezétlen fényt vet.
Rendkiviili eseménynek tekintendé:

a) az ellatasban részesiild vagy az intézmény dolgozdi 4ltal elkdvetett fegyelmi vagy

biintet§jogi feleldsségre vonast igényls cselekmény,

b) jarvanyos megbetegedés,

c) elemi karként az intézmény miikodését zavard esemény,

d) az intézmény anyagi javaiban keletkezett huiszezer forint feletti kar vagy hiany,

e) az Alkotmannyal, az ellatottak jogaival ellentétes mindenféle tevékenység,

f) halaleset.
A b, c, f. pontban meghatdrozott rendkiviili eseményrdl az intézményvezets a feliigyeleti
szervet telefonon azonnal, majd irdsban is t4jékoztatni kiteles. A szervezetiegységekben tor-
tént rendkiviili eseményt a szervezetiegység-vezetd telefonon azonnal, majd irasban is kote-
les jelenteni az intézményvezetd felé.
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X.FEJEZET
ANYAGIFELELOSEG, KARTERITESI KOTELEZETTSEG

Az anyagi felel8sséget, a kartérités szabélyait az Mt. és a Kijt. eldirasainak megfelelGen kell

alkalmazni.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozés esetén a munka-
véllal6 a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallal6 vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszol-
géltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany
esetén, amelyeket allandban Orizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at. A pénztarost e nélkiil is terheli felel@sség az
altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kért tobben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a megor-
zésre atadott dolgokban a bekévetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban fe-
lelnek.

Amennyiben a kart tdbben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar Ossze-
gének meghatérozasanal az Mt. az irdnyado.

Anyagi felelGsség

Az Intézmény a dolgoz6 ruhazatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén
vagy més megdrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokésos személyi hasznélati targyakat meghaladd mértéki és értékdi hasz-
nalati értékeket csak az intézményvezetS engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan. (Pl. ir6gép, szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési targyak rendelte-
tésszer(i hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. meg6vasaért.

80




XI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Figazgatésag Borsod-
Abatlj-Zemplén Varmegyei Kirendeltség IgazgatSjanak jovahagyaséaval 1ép hatalyba és visz-
szavonasig érvényes. Jelen SzMSz hatélybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2023. ji-
lius 01-el hatdlyba lépett Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat. A Szervezeti és M{ikodési Sza-
balyzatot a vonatkoz6 jogszabalyok mddosulésa, fenntartéi dontések, valamint az intéz-
ményben bekévetkez6 valtozasok esetén feliil kell vizsgalni és a bekovetkezett valtozasok-
kal moédositani sziikséges. Az SzMSz és mellékleteinek naprakész 4llapotban tartasardl az
intézmény vezetSje gondoskodik.

Az S5zMSz az intézmény székhelyén, a szervezeti egységek, valamint a dolgozéi érdekkép-
viseleti szervek vezet6inél megtalalhatd, hozzaférhetd.

Putnok, 2025. aprilis 25.
A

Beik-Sike Ildiké
© )Csillagvirag Integralt Szocialis Intéz-

\- "n'{ény Borsod-Abatij-Zemplén Varmegye
N Iy intézményvezetd

Zaradék:

A Csillagvirag Integralt Szociélis Intézmény Borsod-Abatj-Zemplén Varmegye Szervezeti

és Miikodési Szabdlyzatat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdség Borsod-Abaij-

Zemplén Varmegyei Kirendeltség VezetGje jovéhagyta.

Miskolc, 2025. aprilis 25.
Virdnyiné Szab6 Zsuzsanna
Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag Borsod-Abauj-Zemplén
Varmegyei Kirendeltség
igazgatd
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Mellékletek
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