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BEVEZETES

Az allamhaztartasrol szo6l6 2011. évi CXCV. torvény 8. §-a, végrehajtasarol szolé 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 5. §-a és a varmegyei intézményfenntarté kozpontokrol, valamint
a varmegyei onkormanyzatok konszoliddcidjaval, a vdrmegyei onkormanyzati intézmé-
nyek és a F6évarosi Onkormanyzat egészségiigyi intézményeinek atvételével dsszefliggd
egyes kormanyrendeletek mddositasarol szél6 258/2011. (XII. 7.) Korm. rendelet 18. §-aban
és a Szocialis és Gyermekvédelmi Fbigazgat6sagrol sz6l6 316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet
4. §-a értelmében intézményfenntartdi, alapitdi, vagyonkezel6i jogok gyakorlasara kijelolt
szerv a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag.

Az egyes intézményi szolgaltatasok integralt szervezeti formaban torténé megszervezésé-
nek lehetdségérdl, annak formairdl a szocialis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol szdlo
1993. évi III. torvény (a tovabbiakban: Szt.) 85/B. § és 85/C. § az alabbiak szerint rendelke-
zik:

,85/B. § (1) Az e torvényben meghatarozott intézménytipusok altal biztositott szolgaltatas
megszervezhetS 6nallo, illetve integralt szervezeti formaban.

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

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

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

b) tobb intézménytipus szolgaltatasainak biztositasa részleg kialakitasaval (részlegek),

¢) tobb intézménytipus egy bentlakasos intézményben tértén6 megszervezése, kialakitasa
(vegyes profilil intézmény),

d) tobb intézménytipus kiilonalld szervezeti egységekben torténé megszervezése (integralt
intézmény)”.




1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat célja

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) célja, hogy rogzitse az Csil-
lagvirag Integralt Szociilis Intézmény Borsod-Abauj-Zemplén Virmegye (tovabbiakban
Intézmény) adatait, szervezeti felépitését, ala- és fOlérendeltségi viszonyait,
informaciéaramlasi vonalat, a vezet6k és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az
Intézmény miikodési szabalyait.

2. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézményi adatok az A-310-1/2023 okirat szamu1 2023. februar 20. napjan kelt, 2023.
marcius 03. napjatol hatalyos Alapité Okiratban foglaltakon alapulnak.

2.1. A koltséguvetési szerv neve

Csillagvirag Integralt Szocialis Intézmény Borsod-Abatj-Zemplén Varmegye
2.2. Az alapitds idopontja: 2017. julius 01.
2.3.1. Székhelye

Cime: 3630 Putnok, Bajcsy-Zsilinszky ut 48.
Telefonszam: 48/430-030

e-mail cim: titkarsag@ebiszi.hu

webhely: www.ebiszi.hu

2.3.2, Telephelyei

Csillagvirag Integralt Szocialis Intézmény Borsod-Abauj-Zemplén Varmegye Nadas
Id6sek Otthona Borsodnadasd 3672 Borsodnadasd, Mdricz Zsigmond utca 4.

Csillagvirag Integralt Szocialis Intézmény Borsod-Abatj-Zemplén Varmegye Fenydli-
get Id6sek Otthona Ormosbanya 3743 Ormosbanya, Ady Endre utca 37.

Csillagvirag Integralt Szocidlis Intézmény Borsod-Abatj-Zemplén Varmegye Hétvol-
gyi Idések Otthona Ozd 3600 Ozd, Dézsa Gyorgy tt 50.

[




Csillagvirag Integralt Szocialis Intézmény Borsod-Abauj-Zemplén Varmegye Sz0l0s-

kert Otthon Putnok 3630 Putnok, Bajcsy-Zsilinszky ut 1.
Csillagvirag Integralt Szocidlis Intézmény Borsod-Abatj-Zemplén Varmegye Lugas
Lakdotthon Putnok 3630 Putnok, Pogonyi ut 8-9.

Csillagvirag Integralt Szocialis Intézmény Borsod-Abatij-Zemplén Varmegye Arnyas
Lakdotthon Putnok 3630 Putnok, Tancsics ut 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 at 53.
3630 Putnok, Dienesfalvi ut 63.

2.4. A koltséguetési szerv fenntarto dltal engedélyezett koltséguetési létszdm

- Szakmai létszam: 173 £6
- Funkciondlis 1étszam: 42 {4
- Osszesen: 215 £8

2.5. Fenntarté

Neve: Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag (tovabbiakban: SZGYF)
Cime: Budapest, Visegradi ut 49.
Telefon: 1-769-1704

e-mail: info@szgyf.gov.hu

webhely: szgyf.gov.hu

Fenntarto kirendeltség: Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdéigazgatosag Borsod-Abauj-
Zemplén Varmegyei Kirendeltség

Cime: 3527 Miskolc, Selyemrét ut 1.

Telefon: 46/770-066

e-mail: borsodabaujzemplen@szgyf.gov.hu

webhely: borsodabaujzemplen.szgyf.gov.hu




2.6. A koltséguetési szerv kozvetlen jogelddjeinek megnevezése, székhelye:

Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Dr. Csiba Laszl6 Integralt Szocialis Intézmény
(3770 Sajoszentpéter, Csiba Laszlo Gt 1.)

2.7. A koltséguetési szerv kozfeladata

A szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrdl sz6lé 1993. évi III. torvényben foglaltak
szerint személyes gondoskodas keretébe tartozé alapszolgaltatast és szakositott szocialis
ellatas biztositasa.

2.8. A koltségvetési szerv fotevékenységének dllamhdztartisi szakdgazati besoroldsa

873000 Id8sek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

2.9. A koltséguetési szerv elldtdsainak formdi

2.9.1. Szocidlis alapszolgdltatds:
a.) Szocidlis étkeztetés

Az étkeztetés keretében azoknak a szocidlisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri me-
leg étkezésérdl kell gondoskodni, akik azt onmaguk, illetve eltartottjaik részére tartdsan
vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilondsen koruk, egészségi allapotuk,
fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik, szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansaguk

miatt. Az étkeztetés megoldhaté sajat f6z6konyhardl vagy vasarolt étkeztetéssel, amit az
ellatott helyben fogyaszthat, elvihet vagy kérheti a lakasara torténd kiszallitasat.

b.) Jelzorendszeres hdzi segitségnyiijtds

A jelz6rendszeres hazi segitségnyujtast allami feladatként a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag miikddteti, azon szocialisan raszorul6 személyek részére, akik 6nallo életvi-
telik fenntartasa mellett felmeriil§ krizishelyzetek elharitasdhoz igényelnek segitséget. A
szolgaltatas az év minden napjan, 24 6ran keresztiil miikodik. Jelz6rendszer keretében biz-
tositani kell: az ellatottnak egy segélyhivd késziiléket (,gondoséra”), amely segitségével
jelezheti a vészhelyzetet, segélyhivas esetén az ligyeletes gondozdnak a helyszinen torténd
haladéktalan megjelenését, az adott probléma megoldédséhoz sziikséges azonnali intézke-
dések megtételét, sziikség esetén tovabbi egészségligyi vagy szocidlis ellatas kezdeménye-
zését.




c.) Fogyatékossiggal élok nappali elldtdsa

A nappali ellatas els6sorban a sajat otthonukban él6, harmadik életéviiket betoltott, onki-
szolgalasra részben képes vagy onellatasra nem képes, de feliigyeletre szoruld fogyatékos,
illetve autista személyek részére biztosit lehetdséget a napkodzbeni tartézkodasra, tarsas
kapcsolatokra, valamint az alapvet$ higiéniai sziikségleteik kielégitésére, tovabba igény
szerint megszervezi az ellatottak napkdzbeni étkeztetését.

d.) Tamogato szolgdltatds

A tamogato szolgdltatds a fogyatékkal él6 személyek lakékodrnyezetben torténd ellatasara
iranyul6 szocialis szolgaltatas. Ennek keretében biztositani kell a személyi segitést, mint
specidlis segitségnyujtasi format az igénybevevd lakdsan és lakokdrnyezetében és a szallito
szolgaltatast a kozszolgaltatdsok elérésének segitése érdekében. A tamogaté szolgaltatas
feladata az egyén alapvetd sziikségleteinek kielégitése, a fogyatékossag jellegének megfele-
16 egészségligyi-szocialis ellatasokhoz, valamint a fejlesztd tevékenységhez val6 hozzajutas
tamogatasa, valamint a fogyatékkal él6 ember tarsadalmi integracidjahoz, munkavégzésé-
hez, munkavallalasahoz torténé hozzajarulas eldsegitése.

2.9.2. Szakositott elldtdsok:

a.) Apoldst, gondozdst nyiijté intézményi ellitds
- Iddsek otthona

Id6skortak tartds bentlakasos szocidlis otthonaban végzi a meghatarozott gondozasi sziik-
séglettel rendelkez, de rendszeres fekvObeteg-gydgyintézeti kezelést nem igényeld, a ra
iranyado oregségi nyugdij korhatart betoltott személyek teljes korii ellatasat. Sziikség sze-
rint elhelyezheti az id8sek otthonaban a 18. életévet betoltott, betegsége vagy fogyatékos-
saga miatt onmagardl gondoskodni nem képes egyént, amennyiben mas tipust apolast,
gondozast nyujto intézményben ellatdsa nem biztosithato.

Id6sek otthonan beliil biztositja azon nyugdijkorhatart betoltott — kivételes esetben a 18 év
folotti — személy ellatasat, akinél a kiilon jogszabalyban meghatarozott szerv a demencia
korébe tartozé kozépsulyos vagy sulyos korképet allapitott meg.

- Fogyatékos személyek dpolé-gondozo otthona
Az dnmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek elhelyezé-
sére és ellatasara szolgal. A fogyatékos személyek otthonaban az a fogyatékos személy
gondozhatd, akinek oktatasara, képzésére, gondozasara, csak intézményi keretek kozott
van lehetdség. Gondoskodni kell a napi legaldbb haromszori étkezésrdl, mentalis gondo-
zasrol, meghatarozott szinti egészségligyi ellatasrol, valamint az ellatott lakhatasardl,
szlikség esetén ruhdazat és egyéb textilia biztositasardl.




b.) Rehabilitdcios intézményi elldtds
Azoknak a fogyatékos, valamint mozgas-illetSleg latassériilt személyeknek az elhelyezését
szolgalja, akiknek oktatdsa, képzése, atképzése és rehabilitacios célu foglalkoztatasa csak
intézményi keretek kozott valdsithaté meg. ElSkésziti az itt él6k csaladi és lakohelyi kor-
nyezetbe torténd visszatérését, valamint megszervezi az intézményi ellatds megszlinését
kovetd utégondozast.

c.) Lakootthoni elldtds - Fogyatékossdggal él6k rehabilitdcios célii lakéotthona
Ellatja a 16 év feletti fogyatékos személyeket, akik Onellatasra legalabb részben képesek,
folyamatos tartos apolast, feltigyeletet nem igényelnek, a koltségek viseléséhez elégséges
jovedelemmel rendelkeznek és feliilvizsgalatuk eredménye, illetve a gondozasi és egyéni
fejlesztési terv alapjan lakoéotthoni elhelyezésiik indokolt az 6nallé életvitel megteremtése
érdekében.

d.) Tamogatott lakhatds fogyatékos személyek részére

Tamogatott lakhatas keretében a 18. életéviiket betoltott enyhén és kdzépsulyosan értelmi
fogyatékos személyek részére biztosit intézményen kiviili lakhatasi szolgaltatast az élet-
kornak, egészségi allapotnak és onellatasi képességnek megfeleléen. Az egyén 6nallo élet-
vitelének segitése érdekében mentalhigiénés, szocidlis munka korébe tartozo és egyéb ta-
mogatd technikdk alkalmazdasaval végzett esetvitelt, a kozszolgéltatasok és a tarsadalmi
életben vald részvételt segité mas szolgaltatasok igénybevételében vald segitségnyuijtast,
tovabba igény szerint feliigyeletet, étkeztetést, gondozast, készségfejlesztést, tanacsadast,
pedagogiai és gyogypedagdgiai segitségnyujtast, szallitast, haztartasi vagy haztartast potlo
segitségnyujtast biztosit.

A szolgaltatas komplex sziikségletfelmérés alapjan biztosithatd, mely egyénre szabottan
hatarozza meg a kiilonb6z6 szolgaltatasi elemek korébe tartozé tevékenységeket. A lakha-
tasi szolgaltatas tizenkét f6 szamara kialakitott hazban biztositott.

2.10. A koltséguvetési szerv alaptevékenységének kormdanyzati funkcié szerinti megjelo-

lése

Ssz.: | kormanyzati  funkcid- | kormanyzati funkcié megnevezése
szam
1. 092270 Szakképz6 iskolai tanulok szakmai gyakorlati
oktatasaval Osszefliggd miikodtetési feladatok
2. 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
3. 101211 Fogyatékossaggal él6k tartds bentlakédsos ella-
tasa




4. 101212 Fogyatékossaggal él6k rehabilitacios célt bent-
lakdsos ellatasa

5. 101214 Tamogatott lakhatds fogyatékos személyek
részére

6. 101221 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa

7. 101222 Tamogatd szolgaltatds fogyatékos személyek
részére

8. 101240 Megvaltozott munkaképességii személyek fog-
lalkoztatasat elGsegit6 képzések, tAmogatasok

9. 102023 Iddskortiak tartds bentlakasos ellatasa

10. | 102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa

11. | 107030 Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas

12. | 107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhéan

13. | 107052 Hazi segitségnyujtas

14. | 107053 JelzOrendszeres hazi segitségnytjtas

2.11. A koltséguvetési szerv mitkodési kore

Szakositott ellatas: Borsod-Abatj-Zemplén Varmegye

Alapellatas: Putnok jaras

2.12. A koltséguetési szerv irdnyitdsa

2.12.1. Irdnyitészerv neve és székhelye:

Beliigyminisztérium

1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.,

2.12.2. Kozépirdnyito szerv neve és székhelye:

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.
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2.12.3 Fenntarto szerv neve és székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

2.13. A koltségvetési szerv gazdilkodasi besorolasa

Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, ezért a gazdal-
kodassal kapcsolatos feladatait a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag Borsod-
Abatj-Zemplén Varmegyei Gazdasagi Osztalya latja el.

Az Intézmény gazdalkodasanak rendszere a Munkamegosztasi Megallapodasban szaba-
lyozott folyamat. A Munkamegosztasi Megallapodds a Szocidlis és Gyermekvédelmi F6-
igazgatdsag Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Kirendeltsége és az Intézmény kozott jon
létre.

e r

2.14. A koltséguetési szerv vezetdijének megbizdsi rendje

A koltségvetési szerv vezetGjét a Szocialis és Gyermekvédelmi Figazgatosag Fligazgatoja,
a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL térvényben foglaltak szerint el6ké-
szitett palyazat autjan, legfeljebb 5 év hatdrozott idGtartamra bizza meg, illetve vonja vissza
megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

2.15. Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatdsi jogviszonyok megjelolése

1. kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottakrdl sz6l6 1992. évi XXXIIL. torvény
alapjan létesitett jogviszony,

2. munkaviszony: a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény szerinti mun-
kaviszony,

3. megbizasos szerzGdéses jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V.
torvény alapjan létesitett jogviszony.

2.16. A koltséguetési szerv tipusa

Szocidlis szakellatast és alapellatast nyujtd integralt szocialis intézmény.

2.17. A koltséguvetési szerv feladatellatdsait szolgdlé vagyon

3672 Borsodnadasd, Moricz Zs. u. 4.  hrsz:1230/2 576 m?  allami tulajdon
3672 Borsodnadasd, Moricz Zs. u. 4. hrsz: 1282 4419 m? allami tulajdon
3743 Ormosbanya, Ady E. u. 37. hrsz: 189 10509 m?  allami tulajdon
3600 Ozd, Dézsa Gy. 1t 50. hrsz: 9102 6617 m?  allami tulajdon
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3630 Putnok, Bajcsy Zs. it 48. hrsz: 9/5 18019 m?  allami tulajdon

3630 Putnok, Bajcsy Zs. at 1. hrsz: 1813 3935m?  allami tulajdon
3630 Putnok, Pogonyi ut 8-9. hrsz: 1842/2 1456 m?  allami tulajdon
3630 Putnok, Tancsics ut 46. hrsz: 1851/35 665m?  allami tulajdon
3630 Putnok, Dienesfalvi it 33. hrsz: 2088/18/A 257 m?  allami tulajdon
3630 Putnok, Dienesfalvi ait 39. hrsz: 2088/15/A 257 m?  allami tulajdon
3630 Putnok, Dienesfalvi it 43. hrsz: 2088/13/A 257 m? allami tulajdon
3630 Putnok, Dienesfalvi it 53. hrsz: 2088/8/A 257 m? &llami tulajdon
3630 Putnok, Dienesfalvi it 63. hrsz: 2088/3/A 257 m? allami tulajdon

2.18. A vagyon feletti rendelkezés joga

A nemzeti vagyonrol sz6l6 2011. évi CXCVL térvény, a Szocidlis és Gyermekvédelmi F6-
igazgatésagrol sz616 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet alapjan a Magyar Allam tulajdona-
ban all6 ingatlanok a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag, mint fenntarté vagyon-
kezelésében, illetve a koltségvetési szerv hasznalataban vannak. A vagyon feletti rendelke-
zési jog tekintetében a nemzeti vagyonrodl szol6 2011. évi CXCVIL térvény, a vagyonkezelési
szerz8désben, illetve a hasznositasi szerz6désben foglaltak az irdnyaddk.

2.19. Befogadé képesség

Szocidlis szakelldtds: 537 féréhely

Csillagvirag Integralt Szocialis Intézmény Borsod-Abatj-Zemplén Varmegye Nadas Iddsek

Otthona Borsodnadasd 45 féréhely

Csillagvirag Integralt Szocialis Intézmény Borsod-Abatj-Zemplén Varmegye Fenydliget
Id8sek Otthona Ormosbéanya 148 féréhely

Csillagvirag Integralt Szocialis Intézmény Borsod-Abauj-Zemplén Varmegye Hétvolgyi
Idések Otthona Ozd 142 férdhely

Csillagvirag Integralt Szocialis Intézmény Borsod-Abatj-Zemplén Varmegye
= Rehabilitacios intézmény 81 féréhely
= Fejlesztd foglalkoztatas 60 f6
= Tamogatott lakhatas 5haz/60 féréhely

Csillagvirag Integralt Szocialis Intézmény Borsod-Abauj-Zemplén Varmegye Sz6léskert
Id6sek Otthona Putnok (apol6-gondozd otthon) 40 féréhely

Csillagvirag Integralt Szocidlis Intézmény Borsod-Abatj-Zemplén Varmegye Arnyas La-
kéotthon Putnok 12 féréhely

Csillagvirag Integralt Szocialis Intézmény Borsod-Abatj-Zemplén Varmegye Lugas Lako-
otthon Putnok 9 féréhely
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Szocidlis alapelldtds:

Fogyatékos személyek nappali ellatasa 60 fér6hely

Etkeztetés 60  fO részére
Tamogato szolgaltatas 60 f6 részére
Jelz8rendszeres hazi segitségnytijtas 60 f6 részére

3. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban megfogalmazott feladat — és hataskori, szervezeti
és miikodési elSirasokat a jelen SzMSz-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.
e Az S5zMSz hatalya kiterjed: az Intézmény vezetSjére, valamennyi kozalkalmazotti
jogviszonyban allé dolgozdjara, valamint munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyban
foglalkoztatottjara, az Intézményben miikod6 érdekképviseleti szervekre, és az Intéz-
mény szolgaltatasait igénybevevdikre.
e Az SzMSz a Szocidlis és Gyermekvédelmi Figazgatosagrol szolo 316/2012. (XI. 13.)
Korm. rendelet 4.8. (4) a.) pontja szerinti a Szocidlis és Gyermekvédelmi FSigazgato-
sdg  Borsod-Abauj-Zemplén  Varmegyei Kirendeltség igazgatdjanak a
jovahagyasaval lép hatalyba.

4, I"ngfélfogadés rendje

Az ugyfélfogadast tarté dolgozok kijelolése, az ligyfél fogadas rendjének (ideje, helye, el-
hangzottak értékelése stb.) szabalyozasa az intézményvezetd feladata.

A kozpont tigyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

— A Putnok, Bajcsy-Zsilinszky Endre tt 48. szam alatti székhelyen az ligyfelek fogadasat

*  Hétf6tol - Csiitortokig: 9.00 - 15.00 éraig
= Pénteken: 9.00 - 12.00 éréaig biztositjuk.

- Az intézményvezet$ a székhelyen kiviil a szervezeti egységekben is fogadoorat tart,
mely idSpontok el6re kdzoltek és kifiiggesztésre kertilnek.

— Az intézmény szervezeti egységein beliil az ott él6/tartézkodd ellatottakon és az adott
helyen dolgozdkon kiviil minden olyan személy jogszer(ien tartozkodhat, akikre vo-
natkozdan ezt az agazati jogszabalyok és a hazirendek lehet6vé teszik.

— A telephelyek tekintetében az ott ellatott szolgaltatast igénybevev6k hozzatartozdinak
latogatasi jogosultsagait és a latogatasra lehetdséget add idSpontokat az szervezeti egy-

ségre vonatkoz Hazirendben szabélyozza.
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— Az elldtottjogi képvisel§ — elérhetGségét falitijsagokon, a lehetéségek megléte esetén
hirlevélben, ill. honlapon is k6zzé kell tenni.
Az {igyfélfogadasi idén kiviil, illetve a telefonos megkereséseket fogad6 a nyilvantartas-
ba a kovetkezd adatokat veszi fel:
= a telefonald szervezet nevét, cimét,
= a telefonald nevét, beosztasat,
= a telefonhivéas id8pontjat: év, ho, nap, dra, perc, kér-e visszahivast.




1. FEJEZET
AZ ESZAK- BORSODI INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY
VEZETO
TESTULETE,
A VEZETOK FELADATAIL JOGAI KOTELESSEGEI

VEZETO TESTULET
Az Intézmény szakmai ellenGrzését, iranyitasét ellaté szerv.

Tagjai:

— Intézményvezets

— Intézményvezetd helyettes
— Gazdasagi csoportvezets

— Szervezetiegység-vezetSk

Az Intézmény ali- és folérendeltségi, szervezeti munkamegosztds szerinti és funkciondlis felosztdsdt
a 1. mellékletben taldlhatd organogram tartalmazza.

Az Intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskéroknek az intézmény szer-
vezeti egységei, dolgozdi kozotti megosztasardl az Intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskdrdk megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyokban, az alapité
okiratban meghatdrozottakkal, illetve a fenntarté ltal az Intézmény egyes szervezeti egy-
ségeire, vezetSire és dolgozoira kotelezden elbirt feladatokkal, hataskorokkel.

A kozalkalmazottak jogéllasardl sz616 1992. évi XXXIIL. torvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasardl sz6lé 257/2000.
(XI1.26.) kormanyrendelet és az 1/2000. (1.7.) SzCsM. rendelet szerinti vezeti munkakorok:

- Szervezetiegység-vezetSk

- Gazdasagi csoportvezetd

- Vezetd apolok

- Vezet$ pedagégus

- Osztalyvezet6 apolok

- RészlegvezetSk
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Intézményvezetd

Az intézményvezet az Intézmény egyszemélyi felelds vezetlje, aki felel az intézmény

miikodéséért, az ott folyd szakmai tevékenységért és az Intézmény kezelésében 1évé in-

tézményi vagyonért.

A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Fligazgatdja gyakorolja az intézményveze-

t6 feletti kinevezési, felmentési, fegyelmi és munkaltatoi jogokat.

Az intézményvezetd feladata:

vezeti az intézményt;

meghatdrozza az egyes vezet0 munkakordkben az SzMSz alapjan a hatas-, és jogkoro-
ket, az intézményen beliili munkamegosztast;

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény valamennyi teriiletét, a vezeto tes-
tiilet munkajat;

végrehajtja és végrehajtatja a jogszabalyokbd], illetve a feliigyeleti szervek dontéseibdl
eredd feladatokat;

az intézmény részére elbirt szabalyok szerint és hatarid6ben felterjeszti a fenntarténak a
beszamolokat és a jelentéseket;

biztositja az ellatottak részére a teljes koru ellatast, a személyre sz616 apolas, gondozas,
mentalhigiénés ellatas megvaldsitasat;

biztositja a korszer(i, magas szinvonalu feladatellatds megvaldsitasahoz sziikséges felté-
teleket;

gondoskodik az intézményen beliil az emberi, dllampolgari jogok érvényesiilésérdl, az
egyén autonomiajat elfogado, integraciéjat minden eszkozzel segitd, humanizalt kor-
nyezet kialakitasarol és miikodtetésérdl;

ellendrzi a szabalyzatokban foglaltak, valamint a munkafegyelem és az etikai kovetel-
mények betartasat;

értékeli az intézmény mutatdit, KENYSZI feladatjelentéseit, elszamolas szabalyszertisé-
gét, s megteszi a sziikséges intézkedéseket;

gondoskodik a Szervezeti és Mlkodési Szabélyzat, a Héazirendek, a Szakmai Progra-
mok, az éves beszdmolok, a fejlesztési- és rekonstrukcids tervek, a képzési- tovabbkép-
zési tervek, a munkaer6 gazdalkodasi tervek, munkakori leirasok elkészitésérdl;
gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény valamennyi munkavallaldja felett,
kapcsolatot tart az Intézmény telephelyeivel, egészségligyi intézményekkel, tarsadalmi
egyestiletekkel, karitativ szervezetekkel;

gondoskodik az intézmény hasznalataban 1év6 vagyon rendeltetésszer(i hasznalatardl;




- végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat, megteszi a sziikséges intézkedéseket,
kiilonos tekintettel az etikai szabalyokra;

— Dbiztositja az érdekképviseleti forum miikodését és tajékoztatja az ellatast igénybe vevs-
ket az ellatottjogi, illetve a gyermekjogi képviseld igénybevételének lehetSségérdl;

— képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt;

— jogosult a kotelezettségvallalasra, gyakorolja az utalvanyozasi, eldiranyzat felhasznala-
si, kiadmanyozasi jogkort,

FelelGs:

~ az intézmény miikodéséért

- az alapitd okiratban meghatarozott alaptevékenységek ellatasanak biztositasaért a hata-
lyos jogszabalyok és a fenntartd altal hozott dontések keretei kzott.

A kinevezési okmanynak megfelelGen jogosult az intézményvezetdi cim hasznalatara. Az

intézményvezetd tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali vagy slirgls intézke-

déseket tartalmazd iratokat a vezetdi helyettesitési rend szerint lehet alairni. Az altala iras-

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

tatdi jogkor gyakorlasat.

Intézményvezetd helyettes

A munkaltatdi jogokat az IntézményvezetS gyakorolja felette. A kdzalkalmazottak jogalla-
sardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény 20/B. § 5. bekezdése értelmében jelen pozicid palyazat
kiirasa nélkiil is betolthetd

- ha mar legalabb két alkalommal eredménytelentil keriilt sor palyéazati felhivas kiirasara,

- ha a munkakor haladéktalan betdltése a folyamatos ellatas biztonsagos megszervezéséhez
elengedhetetleniil sziikséges, és a folyamatos miikodéshez sziikséges személyi feltételek
mas munkaszervezési eszkozokkel nem biztosithatok,

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

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

Feladatai:

- biztositja az intézmény alapito okiratdban meghatarozott szocidlis alaptevékenység és
szaktevékenység egyéb kiegészitl tevékenység ellatasat;

- a szolgaltatast igénybevevokrdl kézponti elektronikus adatszolgaltatas szervezeti egy-
ségenkénti megszervezése, feliigyelete;




gondoskodik a szocidlis dgazat jogszabalyokban el6irt alapdokumentumainak és vala-

mennyi szabalyzatanak kidolgozasardl, aktualizaldsarol, a szabdlyzatokban foglaltak

szervezeti egységben tOrténd realizalasarol;

elkésziti a munkakori leirasokat;

Osszehangolja a szervezeti egységekben folyd szakmai tevékenységeket;

végrehajtja és végrehajtatja a jogszabalyokbdl, az intézményvezetd illetve vezetdi testii-

let dontéseibd] ered6 feladatokat;

figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli a szervezeti egységek ellatottsagi és miiko-

dési mutatoéit, elemzi a miikodés szakmai hatékonysagat;

szervezi, ellendrzi a szervezeti egységek belsd ellenérzési miikodését és gondoskodik

az ellendrzés megallapitasainak realizalasardl;

évente Osszesiti a dolgozdk kotelez6 tovabbképzésének tervét;

gondoskodik az intézmény hasznalataban 1év6 vagyon rendeltetésszer(i hasznalatardl;

tanulmanyozza és értékeli az ellatasban részesiilSk és a lakossdg véleményét a szerve-

zeti egységek miikodésérdl;

integritasiranyitas, szervezeti koordinacio

— esélyteremtési feladatként elvégzi a telephelyek ellatotti programjainak, ellatottjogi
feladatainak, fejlesztd foglalkoztatas tevékenységének, fogyatékossagligyi feladatai-
nak iranyitasat;

— szakmai iranyitasi feladatként végzi a telephelyek szolgaltatasi tervezését, szocialis
feladat ellatasi tevékenység iranyitasat, intézményatszervezési, kitagolasi, kivaltasi
programok kidolgozasat;

— szakapolasi feladatellatas koordinalasat;

— Dbiztositja az Intézmény alapité okiratdban a telephelyre/telephelyekre vonatkozo
meghatarozott szocialis alaptevékenység és egyéb kiegészitl tevékenység ellatasat;

~ gondoskodik az Intézmény jogszabalyokban elSirt alapdokumentumai és valameny-
nyi szabalyzatba foglaltak realizalasarol;

— 0Osszehangolja a telephelyeken folyd szakmai és egyéb tevékenységeket;

— a jo gyakorlat kimunkalasa, tapasztalatcserék mellett a szakmai munka biztositasa-
nak, mindségi megdrzésének céljabdl feliigyeli az Intézmény iranyitasa ala tartozo
szervezeti egységek, részlegek szakmai munkajat;

— szabdlytalansagok kezelése, kontrollrendszer mtiikddtetése.

Hataskore:
- Felels vezet§, dont minden olyan iigyben, melyet az intézményvezetd hataskorébe
utal, illetve nem utal mas hataskorbe;




az intézményvezetd altal kizardlagos hataskoreként meghatarozott egyéb feladatok
ellatasa;

minden Ugyben ellenGrzési, egyeztetési jogkOr gyakorldsa a szervezeti egységek
egészére kiterjedGen az intézményvezetd utasitasa és a munkak®ori leirasa szerint;

a szervezeti egységek tevékenysége elleni panasz kivizsgalasaval kapcsolatos
intézkedések kezdeményezése.

Integritasiranyitas elemeinek alkalmazasa

Szakmai szempontbol évente legalabb egyszer elemzi és értékeli:

a szervezeti egységek miikodését, altalanos feltételeit (targyi, személyi, miikodési,
szakmai);

a szervezeti egységekbe torténd felvétel/jogviszony megsziinés gyakorlatat, a megalla-
podasok téritési dij értesitések tartalmat;

a vonatkozé szakmai programok megvalosulasat, gondozasi tervek hatékonysagat,
eredményességét Osszhangban a jogszabalyi elSirasokkal és a szervezeti egységekben
foly6 apolasi-gondozasi munkaval, javaslatot tesz a hianyossagokkal szembeni intéz-
kedés megszervezésére, a miikodés lehet&ség szerinti javitasara;

az ellatotti sziikségletek alakulasanak ismert tendenciait.

FelelGssége:

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

az ellenGrzések soran észlelt szabalytalansagok, hianyossagok megsziintetése, a
mulasztdk felelGsségre vonasanak kezdeményezése;

az intézmény elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettségének teljesitése;

az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold torvény
betartasa és betartatasa;

a hatés- és jogkorébe tartozo intézkedések, feladatok ellatasa;

anyagi felelGsség a hatalyos munkajogi szabalyok szerint;

integritasiranyitas elemeinek érvényesitése.

a szocialis teriileten dolgoz szakemberek, szervezetek kozotti tapasztalatszerzéséért,
egylittmikddéséért.

a hatékony és eredményes intézményi rendszer miikddésének elSsegitése céljabol te-
matikus — a tarsszakmak felé megnyilvanuld igényeinek figyelembevételével — szakmai
miihelyeket alakit ki, melyeken keresztiil lehetdség nyilik egy-egy problémakor mé-
lyebb feldolgozasaért.

a belsé ellendrzési rendszerbdl ra harul6 feladatok gyakorlati mikodtetéséért.

részt vesz a bels ellendrzési folyamatokban és gondoskodik az ellendrzés megallapita-

sainak realizalasarol.
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— az Intézmény vezetGjének megbizasabdl minden sziikséges helyen és forumon képvise-
Iéséért.

— részt vesz és egylittmikodik a szakmai és egyéb palydzatok el6készitésében, végrehaj-
tasaban az Intézmény vezetdjének megbizasa alapjan.

- integritasi elemek megvaldsitasaért.

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

7”e 1

helyettesitdjét.

Gazdasagi csoportvezetd

Feladatai:

- FelelSs a szabalyzatok elkészitéséért, aktualizalasaért a gazdalkodést érintd és egyéb
tertileteken is.

- Folyamatosan és naprakészen tajékozddik a gazdalkodasi munkaval Osszefiiggo
jogszabalyokrol, melyek valtozasardl tajékoztatja az intézményvezetot.

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

- Ellen6rzi, hogy napra készen torténik-e az intézmény létszdmnyilvantartasa és az
ellatottak nyilvantartasa.

- Ellendrzi az adatokat helyességét az intézmény Osszes dolgozdjara kiterjeds 1ét-
szam-statisztikai jelentésekhez.

- Ellenérzi az intézmény dolgozoirdl a koltségvetéshez sziikséges adatszolgaltatast
(Iétszam, illetmény, jubileumi jutalom, atsorolas).

- Fegyelmi ligyekben az intézményvezetd kiilon megbizasa alapjan eljar és biztositja a
fegyelmi tigyek jogszer(i lebonyolitasat.

- El6késziti a tanulmanyi szerz6déseket az intézményvezetd utasitasa alapjan.

- Ellendrzi a nyilvantartast a betegszabadsagokrdl, tappénzes napokrdl, évi rendes
szabadsagokrdl, fizetés nélkiili szabadsagokrdl, tanulmanyi kedvezményekrdl és szabad-
sagokrol, fegyelmi ligyekrdl és egyéb jogviszonyokrol.

- Kozrem(ikodik a nyugdijazasok el6készitésében.

- Ellendrzi a dolgozok szabadsag nyilvantartdsat, amennyiben sziikséges egyeztet a
szervezeti egység vezetSkkel.

- Ellendrzi/elSkésziti a dolgozdk kikiildetésével kapcsolatos koltségelszamolasokat.

- A KEF és a BVOP keretén beliil beszerzend$ aruféleségek megrendelésében részt
vesz, arrdl nyilvantartast vezet.

- El6késziti és részt vesz a beszerzési eljarasban, mint biralé bizottsagi tag.
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- Elkésziti a telefonadd analitikat, amelyet rogzitésre lead az tigyviteli alkalmazott
(human tigyintézd) részére.

- Az id6kozben valtozd feladatokat, tigy az intézet miikodése szempontjabodl sziiksé-
ges modositasokat is koteles figyelembe venni.

- A munka-, és balesetvédelmi, tlizrendészeti, valamint az altalanosan eldirt renddel
kapcsolatos eldirasokat koteles betartani.

- Integritasiranyitas elemeinek alkalmazasa.

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

- Figyelemmel kiséri a hatralékok és talfizetések alakulasat: targy honap utolsé mun-
kanapjan elvégezteti a zarast. A 90 napon tuli tartozast haladéktalanul irasban jelzi a fenn-
tarto felé is.

- A téritési dij hatralékokrol és tulfizetésekrdl negyedévenként adatot szolgdltat a
mérlegjelentés elkészitéséhez.

- A téritési dijaknal a sziil6tartdsra vonatkozdan nyilvantartast vezet, figyelemmel
kiséri a dijkiilonbozetekre kotott megallapodasokat.

- Felels az intézményi leltarozasért, selejtezésért.

- Rendszeres informacié adas az intézményvezetdnek, a helyettesének, a
szervezetiegység-vezetOknek. Az informacié aramoltatasaban beall6 zavar akadalyozhatja
a szakmai munkat, késleltetheti az id6ben torténd ligyintézést, éppen ezért a munkateriilet
karbantartasa nagy odafigyelést, gondoskodast igényel.

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

- Koédokkal ellatja és ellenérzi a gazdasagi ligyintéz6k altal az atutaldsos szamlak
rogzitést az ECOSTAT programban.

- Minden ho 5-ig elkésziti a leolvasott mér6drak (gaz-, viz-, villany dra) alapjan a
Hungast Vital Kft. felé szamlazandé rezsi koltségeket, majd tovabbitja a Szocialis és Gyer-
mekvédelmi Fdigazgatosag B.-A.-Z. Varmegyei Kirendeltsége felé.

- Havonta kimutatast készit telephelyenként a koziizemi dradllasokrol.

FelelGssége:

- Az atlagos statisztikai létszam felhasznalas alakuldsaért.

- Az engedélyezett allashelyek betoltottségért, a havi illetménykeret lek6tésének ala-
kulasaért.

- A vonatkoz6 jogszabalyi elSirasok és szabalyzatokban foglaltak betartdsa melletti
munkavégzésért.

- Munkakori feladataibdl ad6dd feladatok végrehajtasaért, tevékenységének kovet-
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kezményeiért, az elvégzett tevékenységért, a szakmai kompetenciajaba tartozo feladatok

szakszeri ellatasaért.

FelelGs intézkedéseiért, illetve azok elmulasztasaért.
A telephely szakmai és higiénés elGirasainak betartasaért, elvégzéséért.

A leltéri targyakért, anyagokért, azok elSiras szerinti hasznalataeért.

Szervezetiegység-vezet(

A munkaltatdi jogokat az Intézményvezet§ gyakorolja felette. Az Intézmény vezetdjének

dontése alapjan jelen beosztas palyaztatassal vagy palyaztatas nélkiil tolthetd be.

Jogalldsa: az Intézményvezet$ nevezi ki, illetve menti fel. Szakmai iranyitasat az intéz-

ményvezetS-helyettes latja el.

Feladatai:

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

A szolgaltatast igénybevevSkrdl kozponti elektronikus adatszolgaltatas szervezeti egy-
ségben torténd végrehajtasa.

Gondoskodik a jogszabalyi el6irasok 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
mindsitést végez.

Végrehajtja és végrehajtatja a jogszabalyokbdl, az intézményvezetd, illetve vezet6i tes-
tiilet dontéseibdl eredd feladatokat

Figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli a szervezeti egységben ellatotti és miikddesi
mutatoit, elemzi a mikédés szakmai hatékonysagat.

Szervezi, ellendrzi a szervezeti egységek belsS ellendrzési miikodését és gondoskodik
az ellendrzés megallapitasainak realizalasarol.

Evente Osszesiti a dolgozék kotelezd tovabbképzésének tervét.

Gondoskodik szervezeti egység hasznalataban 1év6 vagyon rendeltetésszer(i hasznala-
tarol.

Tanulmanyozza és értékeli az ellatasban részesiildk és a lakossag véleményét szervezeti
egységének miikodésérdl.




Hataskore:
A szervezeti egységének felelds vezetSje, dont minden olyan iigyben, melyet az
intézményvezetd hataskorébe utal, illetve nem utal mas hataskorbe.
- Az intézményvezetd altal kizarélagos hataskoreként meghatarozott egyéb feladatok
ellatésa.
- Jogosult teljesités igazolasara.

FelelGssége:

— A szervezeti egység szakszer(i és jogszer(i m{ikddésének biztositasa.

— Az ellendrzések soran észlelt szabalytalansagok, hianyossagok megsziintetése, a
mulasztok felel3sségre vondsanak kezdeményezése.

— Az intézmény elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettségének teljesitése.

— Az adatvédelmi tSrvény betartdsa és betartatasa.

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

— Anyagi felel6sség a hatalyos munkajogi szabalyok szerint.

— Integritas elemeinek alkalmazasa.

~ FelelSs a koltségvetési szerv tulajdonaban 1évé, kezelésében, vagy tartds hasznalataba
kapott eszkOzeiért sajat szervezeti-egysége tekintetében.

Tavolléte esetében irasbeli megbizassal az vezetd apold, illetve a vezets pedagdgus helyet-
tesiti.

4

Vezet6 dpold

A munkaltatoi jogokat felette az Intézményvezet$ gyakorolja. A kozalkalmazottak jogalla-
sardl szold 1992. évi XXXIIIL. térvény 20/B. § 5. bekezdése értelmében jelen pozicié palyazat
kiirasa nélkiil is bet6lthetd.

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

- ha a munkakor haladéktalan betdltése a folyamatos ellatas biztonsagos megszervezéséhez
elengedhetetleniil sziikséges, és a folyamatos mikodéshez sziikséges személyi feltételek
mas munkaszervezési eszkdzokkel nem biztosithatok,

- tovabba ha a kozalkalmazott az erre vonatkoz6 megbizast megel6zGen legalabb egy éve
kozalkalmazotti jogviszonyban all a munkaltatéval.

Jogallasa:
Az Intézményvezetd nevezi ki, illetve menti fel, feladatellatasat iranyitja. Munkajat a szer-
vezeti egység vezetSjének iranyitasaval végzi.
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Feladatai:

A szervezetiegység-vezetlt tavollétében helyettesiti.
A szolgéltatast igénybevevdk gondozasi feladatellatisanak, az apoldk /gondozok

munkajanak iranyitoja, szervezdje.

Figyelemmel kiséri az ellatottak betegségeinek lefolyésat, gyogyulasat.

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

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

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

Feliigyeli a hozza beosztott apoldk, gondozék munkakori leirasban foglalt kotelezd fe-
ladatainak ellatasat.

Ugyel az orvosi rendeld, az egészségligyi részleg, a betegszobak/elkiilonitd tisztasagara,
rendjére.

Koteles tajékozodni az ellatottak foglalkoztatasarol, mentalhigiénés ellatasukat befolya-
solé egészségi allapot valtozasrdl és jogosult a sziikséges intézkedések megtételére.
Ismernie kell a mentélhigiénés csoport altal kidolgozott gondozasi terveket €s biztositja
az 4poloi, gondozoi jelenlétet, felligyeletet, kozremiikodést.

A szervezeti egység apolasi-gondozasi tevékenységrol rendszeres beszamolasi kotele-
zettséggel tartozik a szervezetiegység-vezetdje felé.

Integritasi elemek alkalmazasa.

Hataskore:

Dont minden olyan {igyben, melyet a jelen dokumentum, munkaltatoi utasitas, illetve
jogszabaly hataskorébe utalt.

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

FelelGssége:

Felels a szervezeti egység szakszer(i és jogszeri miikodésének biztositasaért.

Részlegvezet

A munkaltatéi jogokat az Intézmény vezetSje gyakorolja felette. Az Intézmény vezetdjé-

nek dontése alapjan jelen munkakor palyaztatas nélkiil is betolthetd.

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

Feladatai:

A szolgaltatast igénybevevGk gondozasi feladatelldtasanak, az apolok, gondozdk
mentalhigiénés munkatarsak munkajanak iranyitéja, szervezlje. A részleg
tisztasaganak, higiénés viszonyainak felelGse.

Figyelemmel kiséri az ellatottak betegségeinek lefolyasat, gydgyulasat.

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

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

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

Feliigyeli a hozzé beosztott apoldk, gondozdk munkakdri leirasban foglalt kotelezd fe-
ladatainak ellatasat.

Ugyel az orvosi rendeld, az egészségiigyi részleg, a betegszobak/elkiilonits tisztasagara,
rendjére.

Koteles tajékozddni az ellatottak foglalkoztatasarol, mentalhigiénés ellatasukat befolya-
sol6 egészségi allapot valtozasrdl és jogosult a sziikséges intézkedések megtételére.
Ismernie kell a mentalhigiénés csoport altal kidolgozott gondozasi terveket, sziikség
esetén biztositja az apoldi, gondozdi jelenlétet, felligyeletet, kézremiikddést.

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

beszamolasi kotelezettséggel tartozik a szervezetiegység-vezetdje felé.

Hataskore:

A csatolt részleg szakmai iranyitdja.

RészlegvezetSként dont minden olyan tigyben, melyet a jelen dokumentum, munkalta-
toi utasitas, illetve jogszabaly hataskorébe utalt.

Tavolléte esetén az osztalyvezetd helyettesiti a szervezetiegység-vezetSje altal kiadott
irasbeli megbizas alapjan.

Integritasi elemek alkalmazasa.

FelelGssége:

FelelGs a részlegének szakszer( és jogszerti miikodésének biztositasaért.
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Osztalyvezet6

A munkaltatdi jogokat az Intézmény vezetdje gyakorolja felette. Az Intézmény vezetjeé-
nek dontése alapjan jelen munkakér palyaztatas nélkiil is betoltheto.

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

Munkajat a szervezeti egység vezet$ apoldjanak iranyitasaval végzi.

Munkakori feladatai:
— Kiemelt feladata az egészségiigyi ellatas gyakorlati megvalositasa az orvos €s a ve-
zetd apold rendelkezései szerint.
— Az intézeti ellatottak egészségiigyi, higiénés elldtasanak irdnyitasa, ellendrzése.

Hataskore:
— Doént minden olyan iigyben, melyet a jelen dokumentum, munkaltatéi utasitas, jog-
szabaly hataskorébe utalt.
— Téavolléte esetén a szervezetiegység-vezetGje altal kiadott szébeli megbizas alapjan
helyettesitik.

FelelGssége:
— A szervezeti egység szakszerti és jogszer(i gondozasi munkajanak biztositasa.

Vezet6 pedagogus

Jogallasa:
Az intézményvezet§ nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

Munkakori feladatai:

— az egyéni fejlesztési tervekben meghatarozott program végrehajtasa, végrehajtatasa;

— a fejlesztd foglalkozéasok igazodjanak az ellatottak allapotahoz, de a fejleszt6 foglal-
kozasokon vald részvétel nem fiigghet a fogyatékossag sulyossagatol, azaz minden-
ki szamara biztositott legyen;

- el6gondozas, utégondozas szervezése, végzése;

— szakmai ellenGrzés;

~ gyogypedagogiai ismereteivel segitse az ellatottak egyéni fejlesztési tervének elké-
szitését, az érvényes gondozasi, pedagdgiai alapelvek érvényesitését;

—  a fejlesztd foglalkozasokhoz pedagdgiai program, 6rarend kidolgozasa;




— feliilvizsgalatokhoz, athelyezésekhez, gondnoksagi iigyintézéshez az ellatottakrdl
gyogypedagdgiai feljegyzések, jellemzések készitése;

- az ellatottak feliilvizsgalatat el6segitd vizsgalati eljarasok alkalmazasa;

— intézményi elhelyezéshez gyogypedagogiai javaslattétel, az ellatast igényl6rdl ké-
sziilt szakvélemények és az el6gondozas tapasztalatai alapjan;

— a fejleszt6 csoport tevékenysége szorosan kapcsolddik a foglalkoztatasi és gondoza-

si, szabadid6-szervezési csoport munkajahoz, ennek harmonizalasa f6 feladata;
— konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskore:

Javaslattételi joga van a szakmai munka szervezésére, az ellatottak életkoriilményeit javitd,
habilitacidjukat elSsegité koriilményekre vonatkozdan. Munkdjat a szervezetiegység-
vezetl irdnyitasaval végzi

A vezetGk felelGssége, jogaik és kotelességiik:

A vezetd beosztast betoltd kozalkalmazottak altalanos felel6sségét, jogait és kotelességeit a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény és az erre iranyuld egyéb jogszabalyok, az in-
tézményen beliili jogokat és kotelességeket az SzMSz és a munkakori leirasuk tartalmazza.
VezetSi munkakort az 1/2000. (I. 7) SzCsM rendelet, mellékletében meghatarozott szakira-
nyu fels6foku iskolai végzettséggel, legalabb 3 éves szocialis szakmai gyakorlattal rendel-
kez6 tolthet be a mindenkor érvényes szabalyozasok szerint.

Az Intézmény szervezetiegység-vezetdit az intézményvezet6 nevezi ki.

A vezet§ beosztast betolté kozalkalmazottak felelgsek kiilondsen:

— Az intézmény feladataibol az dltala vezetett egységre harulé feladatrészek elvégzésért,
a munkafolyamatok megszervezéséért, a dolgozok egyéni és csoportos feladatainak
megvalositasaért.

- A munkafolyamatba épitett és a vezetdi ellendrzés végzéséért az erre vonatkozo belsd
szabalyzatban foglaltak szerint.

— A munkavégzés soran a jogszabalyok, jelen SzMSz és més belsd szabalyzatok, utasita-
sok betartasaért és betartatasaért.

- Az iranyitasa ala tartozo egység munkarendjének betartatasaért, a dolgozok munkaja-
nak megszervezéséért, iranyitasaért és ellendrzéséért, a munkakori leirdsok elkészitésé-
ért és elfogadasra, alairasra az intézményvezetSnek torténé atadasért.

— Az iranyitasa ala tartozo egység dolgozdinak szakmai segitéséért.
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— Az iratkezelés szabalyossagaért, az tigyviteli rend és a bizonylati fegyelem betartasaert
és betartatasaért.

— Az értekezleti rend betartasaért, a beszamolasi és jelentési kotelezettség teljesitéséért.

— Az intézményen beliil torténd folyamatos szakmai egyiittmikodésért.

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

— Az informécié-védelem, az adatvédelem biztositasért.

— Az intézmény vagyonvédelmi, rendészeti, tlizbiztonsagi, munka- és balesetvédelmi
el6irasainak, a személyes intézkedési koriikbe tartozé intézményi szabalyzatok betarta-

saért és betartatasaért.

A vezet6 beosztasu kozalkalmazott joga:

— Az éltala vezetett egység feladatkorével Osszefliggd szabalyzatok, ligyrendek, utasita-
sok el6készitése, azzal kapcsolatos javaslatok elSterjesztése.

— Javaslattétel a vezet6i értekezletek napirendi pontjaira, megtargyalandé témaira.

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

— Munkak6zdsség és/vagy munkacsoport tagjaként, érdekképviseleti szerv hivatalos
képviseljeként dolgozni, ilyen csoport alakitasara javaslatot tenni, megbizasa esetén
annak vezetését a legjobb tudasa szerint ellatni.

- Javaslattétel a munkaltatdi jogkor gyakorldja felé az altala vezetett egységben foglalkoz-
tatott, ill. foglalkoztatasra keriilé dolgozok kdzalkalmazotti jogviszonyanak létesitésére,
megsziintetésére, felel§sségre vonasara, értékelésére, anyagi elismerésére.

— A munkadltatéi jogok koziil gyakorolja az iranyitasa ala tartozé dolgozok szabadsaga-
nak engedélyezését, javaslatot tesz fegyelmi felelésségre vonasra, jutalmazasra, az in-
tézményvezetd el6zetes jovahagyasaval tilmunkat, rendkiviili munkavégzést rendelhet
el.

— Javaslatot tesz a kizvetlen iranyitasa ala tartozé munkatarsak szakmai tovabbképzésé-

re.

A vezetd beosztasu kozalkalmazott koteles:

~ aszakmai terveket, elGterjesztéseket, beszamoldkat elkésziteni az intézményvezet6 altal
kijelolt napig, hiteles adatot szolgaltatni az intézményi szint(i beszamolokhoz;
— a rendelkezésére 4ll6 minden torvényes eszkozzel képviselni az intézmény érdekeit,

elGsegiteni azok érvényre jutasat;




a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 torvény rendelkezéseit, egyéb szakmai szabalyo-
kat és szokasokat betartani és betarttatni;

sajat vezetdi ismeretét fejleszteni;

az iranyitasa alatt all6 kozalkalmazottak hatékony foglalkoztatasardl, munkavégzésiik
folyamatos ellendrzésérél, beszamoltatasukrdl gondoskodni;

a rabizott targyi eszk6z6k rendeltetésszer(i hasznalatardl és megdrzésérdl gondoskodni;
védeni az intézmény j6 hirnevét, eleget tenni az adatvédelmi, a titokvédelmi elGirasok-
nak, egyben betartani a jelentéstételi, beszamolasi és informacids kotelezettségek tekin-
tetében a szolgalati utat, a jogszabaly éltal engedélyezett kivételektdl eltekintve.

Munkakor atadas-atvétel:

A vezet8k — amennyiben személyiikben véltozas torténik — "Atadés-atvételi jegyz6-
konyv" felvétele mellett munkakoriiket kételesek atadni, ill. atvenni.

A munkakor atadasanal a kozvetlen felettesnek vagy az intézmény vezetGjének jelen
kell lennie.

Az atadas-atvételi eljarast a vezets felmentésével, athelyezésével egy-idSben el kell vé-
gezni, de legkésdbb a jogviszony megsziinését kdvet6 30 napon beliil be kell fejezni.

Ha a munkakor betSltésére 0j személyt még nem jeloltek ki, a munkakért a kézvetlen
vezetének vagy az intézményvezetd altal hatarozott id6re megbizott személynek kell
atvenni, legaldbb 3 f8s bizottsag kdzremiikodésével torténd tényfeltaras, atvételi jegy-

z8konyv mellett.
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II1. FEJEZET
ACSILLAGVIRAG INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY BORSOD-
ABAUJ-ZEMPLEN VARMEGYE
SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény az alapit6 okirat szerint szocialis alap és szakellatast nyujté feladatait 11 te-
lephelyen/helyszinen végzi. A telephelyek és a szakmai munka Osszehangoltsagat a 1.
szamu szervezeti felépités szerinti hierarchiaban latja el intézményiink, az egyes vezetOk-
h6z és munkakorokhoz tartozo megfeleld felelGsségi és hataskorok tekintetében.

Az Intézményben foglalkoztatottak feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak.

A munkakéri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szer-
vezetben elfoglalt munkakdrnek megfelelSen feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
szoloan.

A szocialis szolgdltatast végzdik jogai:

A szocidlis dgazatban foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban all6 személyek esetében
biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolédé megbecsiilést megkapjék, tiszteletben
tartsak emberi méltosadgukat és személyiségi jogaikat, munkajukat elismerjék, valamint a
munkaltatd megfelel§ munkavégzési koriilményeket biztositson szdmukra.

Kozfeladatot ellaté személynek mindsiil az alabbi munkakodroket betdltd személy:
1. Hazi segitségnyujtast végzs szocidlis gondozd, ideértve a vezetd gondozo,
2. Azel6gondozassal megbizott személy.
3. Az intézményi ellatdsban foglalkoztatott 4pold, intézményvezet apold, gondozo,

szocialis, mentalhigiénés munkatars,

A bentlakésos intézménynek rendelkeznie kell - a szolgaltatasban foglalkoztatottak védel-
me érdekében - az ellatast igénybe vevSk részérél esetlegesen felmeriils veszélyhelyzet
kezelésére vonatkozo bels6 utasitassal.

Az intézményben alkalmazott munkakorok:

Szakmai munkakorok:
- Intézményvezetd
- Intézményvezetd-helyettes
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Szervezetiegység-vezetd
Vezet6 apold

Vezetd pedagdgus
Részlegvezetd
Osztalyvezet§ apold
Fejlesztd pedagogus
Terapids munkatars
Szocialis munkatars
Apolé/Gondozé
Szabadid§ szervez6
Foglalkoztatas szervezd
Szocidlis ligyintézd
Esetfelel6s

Segitd

Funkcionalis munkakorok:

1. A szakmai szervezeti egységek feladatai ellatisi formanként

1.1. A fogyatékos személyeket elldté otthonok szervezete és egységeinek feladata

Gazdaségi csoportvezets
Ugyviteli/Humaner6forras tigyintézé
Gazdasagi/Téritési dij tigyintéz3

Gépjarmiivezets
Karbantarto
Takaritd

Mosodai alkalmazott

A fogyatékosok bentlakésos ellatasat biztosité szolgéltatd Intézmény Putnok varosban
differencialt rendszerben, felnStt kortiak részére nyuijt 1 telephelyen apolé-gondozé
otthoni, a székhelyen rehabilitacids intézeti, két telephelyen rehabilitacis célti lakéotthoni,
ot hazban tamogatott lakhatasi szolgéltatast tovabba jelzérendszeres hazi segitségnyujtast

és tdmogato szolgéltatas ellatasat is biztositja.
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1.1.1. Rehabiliticiés intézményi ellitds, Apol6-gondoz6 otthoni elldtds, Rehabilitdcids

céli lakéotthonok

a.) Nevelési csoport

A csoporthoz vezetéje: Vezet6 pedagogus
A csoporthoz tartozé munkakoérok:

Fejlesztd pedagdgus
Terapias munkatars
Foglalkoztatas szervez6
Szabadidd szervez6
Szocialis munkatars

Feladataik:

altalanos és specidlis nevelés, fejlesztés;

pszichés gondozas;

foglalkoztatas, munkaba allitas;

kapcsolattartas a csaladdal, hozzatartozokkal, gondnokokkal;

felkészités az 6nallo életvitelre;

18 év feletti ellatottak rehabilitacids foglalkoztatasanak koordinalasa, végzése;
rehabilitacios célu foglalkoztatas a lakdk képességeinek megfelelGen;

az élethelyzet valtoztatasara kényszeriild 4j lakok beilleszkedésének elésegitése;
személyre szabott banasmod;

a konfliktus helyzetek oldasa, megeldzése érdekében egyéni, csoportos megbeszélések;
a szabadid6 kulturalt eltdltésének szervezése;

az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak segitése;

az egyéni fejlesztési tervek megvalositasa;

a hitélet gyakorlasanak segitése;

segiti, tAmogatja a kis k6zosségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsat és miikodését;

az ellatottak testi-lelki aktivitasanak fenntartasa, megdrzése érdekében el6re megtervezi
a megvalositas folyamatossagat, rendszerességét (fizikai tevékenységek, séta, sport,
stb.), szellemi és szérakoztatd tevékenységeket, kulturalis tevékenységeket;

szocidlis igyintézés.

b.) Egészségiigyi, gondozdsi csoport

A csoporthoz vezetdje: Vezetd apold

A csoporthoz tartozé munkakorok:

Apolé/gondozéd




Feladatai:

— egészségligyi szakellatas;

— apolas-gondozas;

— gyogyszerelés;

— személyi és kdrnyezeti higiéné biztositasa;

— arehabilitacids, habilitacids tevékenység segitése.

1.1.2. Tdmogatott lakhatds és a kapcsolédo alapszolgdltatds

Az intézmény a tamogatott lakhatasban az ellatottak szamara biztosit lakhatast, ahol gon-
doskodik a biztonsagos kdrnyezet és az 6nallo, vagy részben 6nallé életvitelhez sziikséges
feltételek megteremtésérol. Biztositja a kozszolgaltatasok és a tarsadalmi életben vald rész-
vételt segitd mas szolgaltatasok igénybevételében vald segitségnyujtast. Sziikség szerint
sajat fenntartasban all6 alapszolgaltatasok utjan biztositja a szolgaltatasi elemeket.

Az igénybevételt komplex sziikségletelmérés alapozza meg.

A tamogatott lakhatas keretében €16 fogyatékos személyek szamadra a komplex sziikséglet-
felmérés szerint rogzitett egyéni sziikségletek alapjan nyujt feliigyeletet, étkezést, gondo-
zast, készségfejlesztést, tandcsadast, pedagogiai segitségnyujtast, gyogypedagogiai segit-
ségnyujtast, szallitast, a haztartasi, vagy haztartast potlo segitségnyujtast.

Az Szt. meghatarozza, hogy mely szolgaltatas elemet mely alapszolgaltatas atjan lehet biz-
tositani.

Mukddtetett alapszolgaltatas | A tdmogatott lakhatas komplex
/Szt. 75.8. (3)/ sziikséglet felmérés szerinti szol-
galtatés elemei (Szt. 75.§ (1) d)
pont)

iy . o étkeztetés
Szocialis étkezés

o feliigyelet

¢ gondozas

* tanacsadas

o készségfejlesztés

¢ pedagdgiai segitségnyujtas
* gyogypedagbgiai segitség-
nyujtas

o étkeztetés

¢ gondozas

Fogyatékos személyek nappali
ellatasa

Tamogatd szolgaltatas
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¢ tandcsadas
* készségfejlesztés
e pedagogiai segitségnyujtas
o gydgypedagogiai segitség-
nyujtas

o szallitas

« ‘. ok e gondozas/apolas
Jelzérendszeres hazi segitség- gondozas/apo

nyujtas

A tdmogatott lakhatasban alkalmazott munkakérok:

- esetfelelos
- gondozo

Esetfelelds feladatai:

- kozremiikédik a tdmogatott lakhatds szakmai protokolljainak kidolgozasaban, részt
vesz a lakasban egyiitt él6k egyiittélési utmutatdjanak kialakitasaban,

- szorosan egyiittm{ikodik a lakéhazban dolgozd segité munkat végzdkkel,

- részt vesz a fogyatékos személy komplex tamogatasi sziikséglet felmérésében,
egészségi és mentdlis allapotanak felmérésében, szocidlis kornyezet és életut
megismerésében,

- a fogyatékos személyek szamara konnyen érthetd kommunikaciés nyelven a
szolgaltatasokkal és egyéb aktualitasokkal kapcsolatban informaciot nyijt,

- a lakoé bekoltdzését segiti (személyes targyak, sajat butor, textilia elhelyezése), 4j lako
beilleszkedését tamogatja,

- a fogyatékossaggal él6 személlyel kozosen kialakitja a folyamatos életviteli tdmogatas
kereteit és a megvalositas egyénre szabott modjat,

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

- gondoskodik a nappali ellatast, fejleszt6- és munka jellegli foglalkoztatast, étkezést,
egészségligyi szolgaltatast nyujtd szolgaltatokkal vald egyiittmiikddésrd], koordindlja

az alapszolgéltatasok teriiletér§l a hazban munkat végzé munkatarsak munkajat.
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- gondoskodik az egyéni étkezési igények és formak nyilvantartasarol, megrendelésérdl,

- a szocialis szolgaltatasok megvaldsitasat folyamatosan nyomon és figyelemmel koveti,
gondoskodik az id8szakos feliilvizsgalatrol és sziikséges modositasarol,

- €piti és fejleszti a szomszédsagi — kozdsségi kapesolatokat, elGsegiti a fogyatékossaggal
él6 emberek személyes kiils6 kapcsolatainak ujraépitését, tarsas tamogatdsanak
erdsitését,

- gondoskodik az otthonos kérnyezet megteremtésérél, a kornyezet baratsagossa,
kényelmessé tételérd],

- koordinalja a lakasban az id6szakos nagytakaritas elvégzését, udvar, utcarész, kiskert
rendben tartasat,

- sziikség szerint gondoskodik a szabadid8, kozosségi program eltoltésére alkalmas
eszkdzok biztositasarol (tarsasjaték, technikai eszk6zOk, hangszerek, sajtd, kazettak,
stb.) és programok szervezésérdl,

- a hazban segit6i munkat végz6 munkatarsakkal és a lakdkkal kozosen gondoskodik a
lakohaz gazdalkodasardl, takarékos miikodésérd], az ellatmanyok szabalyos és a lakdk
érdekeit szolgalod felhasznalasarol,

- képviseli a fogyatékosséggal é16 személyt és odafigyel arra, hogy tevékenysége soran a
~tamogatott dontéshozatal” megvaldsitasat segitse,

- el8segiti a fogyatékos személy csaladi és barati kapcsolatainak apolasat, sziikség esetén
fejlesztését, csaladtagokkal és a gondnokokkal egyiittmiikodik,

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

1.1.3. Szocialis étkeztetés

Etkeztetés Putnok véros kozigazgatési teriiletén él6k szamara igény szerint az iranyado
jogszabalyban meghatarozott jogosultsagi feltételek teljesiilése esetén biztosit étkezési lehe-
téséget, amely helyben fogyasztassal, kiszallitassal és elvitel formajaban is kérhetd.
Munkakér:

- Gondozo

Feladatok:
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Biztositja a targyi feltételeket: kézmosas, nemenkénti illemhely, ev6eszkozok, ét-
készlet biztositasa (helyben fogyasztas esetén).

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

Az étkeztetés keretében biztositott élelmiszer nyersanyagok energia- és tap-
anyagtartalmanak értékeit a  kozétkeztetésre vonatkozé téaplalkozas-
egészségligyi elbirasokrdl szold 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet tartalmazza,
amely alkalmazasra kertil.

1.1.4. Fogyatékos személyek nappali ellatasa

Fogyatékos személyek nappali ellatdsa keretében Putnok varos kozigazgatasi teriiletén

él6k szamara igény szerint az iranyado jogszabalyban meghatarozott jogosultsagi feltételek

teljestilése esetén biztosit:

Feliigyelet keretében kontrollt az igénybe vevé lakd- vagy tartézkodasi helyén,
illetve a szolgaltatasnyujtas helyszinén lelki és fizikai biztonsagat szolgalva,
személyes jelenléttel vagy technikai eszkoz altal (pl. telefonos elérhetdség).

Gondozast, melyen beliil az igénybe vevS bevondsaval tervezésen alapuld, cél-
zott segitést nydjt mindazon tevékenységek elvégzésében, amelyeket sajat maga
tenne meg, ha erre képes lenne, tovabba olyan rendszeres, vagy hosszabb ideja
testi-lelki tamogatast, fejlesztést, amely el8segiti a koriilményekhez képest leg-
jobb életmindség elérését, illetve a tarsadalmi statuszban valé megtartasat, visz-
szailleszkedését,

Tanacsadast, melyen beliil vélemény-, javaslatkialakitasi folyamatot biztosit az
igénybe vevd bevonasaval, a jogait, lehetdségeit figyelembe véve, élethelyzeté-
nek, sziikségleteinek megfeleléen. A megfelel§ informécié atadésa valamilyen
egyszer( vagy specialis felkésziiltséget igénylé téméban, amely valamilyen cse-
lekvésre, magatartasra 6sztondz, vagy nemkivanatos cselekvés, magatartas elke-
riilésére iranyul,

Pedagogiai segitségnyujtast, melyen beliil szocializacids, pedagdgiai, andragogi-
ai és gerontologiai eszkdzdkkel olyan viselkedések, attit(idok, értékek, ismeretek
és képességek atadasa kozvetlen és kozvetett médon, melynek eredményeként
az igénybe vevs lehetGséget kap képességei kiteljesitésére, fejlédésében egy ma-
gasabb szint elérésére,
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-  Gyogypedagobgiai segitségnyujtast, melyen beliil a fogyatékossagbdl adédé aka-
dalyozottsag kompenzacidja, az igénybe vevd és kornyezete képességeinek leg-
teljesebb kibontakoztatasa, a funkciézavarok korrekcidja és a rehabilitacio érde-
kében,

- Készségfejlesztést, melyen beliil az igénybe vev tarsadalmi beilleszkedését segi-
t6 magatartasformainak, egyéni és tarsas készségeinek kialakulasat, fejlesztését
szolgald helyzetek és alternativak kidolgozasa, lehet6ségek biztositasa azok gya-
korlasara,

A szolgéltatdst a tamogatott lakhatasban ¢él6 személyek is igénybe veszik, akik
szocioterapias jellegli foglalkoztatasra szorulnak, illetve a nyugdijkorhatar betoltése miatt
munkaviszony jellegli munkabdl, vagy fejleszt6 foglalkoztatasbol kikeriiltek. Tovabba a
fejlesztd foglalkoztatas munkaidejének leteltét kdvetSen az egyéni szolgaltatasi tervek sze-
rinti draszamban a t6bbi tamogatott lakhatast igénybevevd is.

Munkakorok:
- Gondozé

1.1.5. Tamogato szolgaltatas

A tamogatd szolgaltatas célja a fogyatékos személyek lakdkornyezetben torténé ellatasa,
elsésorban a lakason kiviili kdzszolgaltatasok elérésének segitése, valamint életviteliik
onallésaganak megOrzése mellett a lakdson beliili specidlis segitségnyujtas biztositasa ré-

vén.

Munkakorok:
- segit;
- gondozd;
- terapias munkatars.

Feladataik:

- az alapvetd sziikségletek kielégitését segitd szolgaltatasokhoz, kdzszolgaltatasokhoz
valé hozzajutas biztositasa (specialis személyi szallitas, szallité szolgalat miikodteté-
se),

- az altaldnos egészségi allapotnak és a fogyatékossag jellegének megfelel6 egészség-
ligyi-szocialis ellatdsokhoz, valamint a fejleszt§ tevékenységhez valé hozzajutas sze-
mélyi és eszkozfeltételeinek biztositésa,

- informéaciényujtas, ligyintézés, tandcsadas, a tandcsadast kdvetden a tarsadalmi beil-

leszkedést segitd szolgaltatasokhoz vald hozzajutas biztositasa,
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- ajelnyelvi tolmacsszolgalat elérhetdségének biztositasa,

- segitségnyujtas a fogyatékos személyek kapcsolatkészségének javitasahoz, csaladi
kapcsolatainak erdsitéséhez specialis, 6nsegité csoportokban valo részvételiikhoz) * -
egyes szocialis alapszolgaltatasi részfeladatok biztositasa a fogyatékos személyek spe-
cialis sziikségleteihez igazoddan,

- segitségnyujtas a fogyatékos emberek tarsadalmi integraciéjanak megvalosulasahoz,
valamint a csaladi, a k6zosségi, a kulturalis, a szabadidds kapcsolatokban valo egyen-
rangU részvételhez sziikséges feltételek biztositasa,

- a fogyatékos személy munkavégzését, munkavallalasat segitd szolgéltatasok elérhetd-
ségének, igénybevételének eldsegitése.

A segitd f6bb feladatai:

- teljesiti az igényelt, elrendelt szallitasokat,

- a szallits idStartama alatt gondoskodik az utasok biztonsagarol, segiti a fogyatékos
személy be-, és kiszallasat,

- feliigyeli és ellendrzi a gépkocsi ilizembiztonsagat, miiszaki allapotat, a felmerild
problémak jelentése a vezets felé (szervizelés, javitas),

- naprakészen vezeti a gépjarmii menetokmanyait, és az elszamolast szolgald
kimutatasokat,

- biztositja a kozlekedési szabalyok betartasat,

- munkateriiletén a baleset-, munka- és tlizvédelmi el8irasok betartasa és betartatasa.

A terapias munkatdrs (fogyvatékos személye ali intézménye/tdmogatd szolgaltatas

f6bb feladatai:
- az egyéni szolgaltatdsi terveknek megfeleléen személyre szabottan az alabbi

szolgaltatas elemek biztositdsdban miikodik kozre egylittmiikodve az esetfeleldssel és
az igénybevevdvel:

- tandcsadés /esetkezelés

- készségfejlesztés

- pedagogiai/gyogypedagogiai segitségnyujtas

- felligyelet
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részt vesz a szinten tarto- és készségfejlesztd csoportok dsszeallitasaban,

az ellatottak szamara konnyen érthet6 kommunikacids nyelven a szolgaltatasokkal és
egyéb aktualitasokkal kapcsolatban informacidt nyit,

egyéni fejlesztd programokra épililé gyogypedagogiai foglalkoztatasokat tervez,
szervez, lebonyolit,

szabadid8s programokat tervez, szervez, lebonyolit,

segiti az ellatottak csaladi, barati kapcsolatainak apolasat (levél, telefon, internet,
latogatasok stb.),

kozremikodik csaladi, egyhazi tinnepek megtartasaban,

részt vesz az ellatottak 0nalld életvitelét segits, fejleszté tevékenységekben (étkezés,
pénzkezelés, higiénés szokasok, foglalkoztatas, stb.),

javaslatot tesz a szabadidds, kozOsségi programoknal hasznalhatd eszk6zok
kivélasztasara (tarsasjaték, technikai eszk6zok, hangszerek, sajto, kazettak, stb.),
figyelemmel kiséri, ellendrzi a szolgaltatast igénybevevSk altalanos egészségi, fizikai,
mentalis allapotat, eltérés esetén jelzést ad az alapszolgaltatas koordinatora felé,

részt vesz az ellatottakkal kapcsolatos szakmai konzultaciokon, esetmegbeszéléseken,
vezeti a szolgaltatds kotelez6 dokumentumait, hatariddon beliil ellatja az
adminisztracios feladatokat,

betartja és betartatja munkateriiletén a baleset-, munka-és tlizvédelmi elSirasokat,
figyelemmel koveti a munkateriiletéhez kapcsolédd jogszabalyokat, bels6

szabalyzatokat.

Konkrét feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

1.1.6. Jelzdrendszeres hazi segitségnyujtis

A jelz8rendszeres hazi segitségnyujtas a sajat otthonukban é16, egészségi allapotuk és szo-

cidlis helyzetiik miatt raszoruld, a segélyhivé késziilék megfelel6 hasznalatara képes idGs-

korti vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az 6nallo életvitel

fenntartasa mellett felmertil6 krizishelyzetek elharitasa céljabol nyujtott ellatas.

Munkakérok:
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- Apolé/gondozé (megbizasi szerzddéssel, készenlétben)

Feladatok:

- az ellatott személy segélyhivéasa esetén az ligyeletes gondozénak a helyszinen torténd
haladéktalan megjelenése,

- a segélyhivas okaul szolgal6 probléma megoldasa érdekében sziikséges azonnali in-
tézkedések megtételét,

- sziikség esetén tovabbi egészségligyi vagy szocialis ellatas kezdeményezését.
1.1.7. A fejlesztd foglakoztatds rendszere

A fejleszt8 foglalkoztatas célja a gondozasi, fejlesztési, szolgaltatasi, illetve rehabilitacios
tervben foglaltak szerint az egyén egészségi allapotanak, koranak, fizikai és mentalis alla-
potanak megfeleld fejlesztési és foglalkoztatasi szolgaltatas biztositdsa utjan, az egyén fel-
készitése az 6nallé munkavégzésre vagy a nyilt munkaerépiacon torténd elhelyezkedésre.
Fejlesztd foglalkoztatasban részesiilhet a ra iranyadd oregségi nyugdijkorhatar eléréséig
intézménytiinkben az, aki mas keres6 tevékenységet nem végez, és intézményi jogviszonya
alapjan

- tamogaté szolgaltatast,

- nappali ellatast,

- polast, gondozast nyujtd intézményi ellatast,

- rehabilitacids intézményi ellatast,

- lakéotthoni ellatast,

- tamogatott lakhatast vesz igénybe.
A fejlesztd foglalkoztatds az Szt. szerinti fejlesztési jogviszonyban torténik, melynek célja
az ellatott testi és értelmi képességeinek, valamint a munkavégzéssel 0sszefliggd készsége-
inek helyreallitdsa, meglrzése és fejlesztése, tovabba az ellatott felkészitése az 6nalld6 mun-
kavégzésre.

A fejleszté foglalkoztatashoz tartozé munkakérok:

- Segitd

Feladatai:

- munkaéjat a szervezetiegység-vezets iranyitasaval és ellendrzésével végzi,

- kozvetlen iranyitja a fejleszté foglalkoztatasban résztvevdket,

- szervezi, iranyitja a napi munkavégzést,

- a foglalkoztatds soran az egyén képességeikhez igazodva biztositja a tevékenységek
betanitasat és a munkavégzés mentoralasat, a fogyatékos személyek motivalasat,
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a foglalkoztatottak szdméara konnyen érthetd kommunikaciés nyelven a

tevékenységekkel és egyéb aktualitasokkal kapcsolatban informaciot nyijt,

- betartja és betartatja a munkateriileten a baleset-, t(iz- és munkavédelmi elSirasokat, a
biztonsagos munkavégzés feltételeit biztositja, a vonatkozé dokumentacidkat vezeti,

- részt vesz az egyén foglalkoztatasi tervének kidolgozasaban, értékelésében,
modositasaban, ennek keretében kozremikodik az egyén meglévd képességeinek,
ismereteinek és motivacidinak felmérésében az esetfelelssel egyiittmiikodve,

- segiti a fejlesztd foglalkoztatasba Gjként bekeriild beilleszkedését,

- figyelemmel kiséri a fejleszt6 foglalkoztatasban résztvevdk fizikai, mentalis, egészségi
allapotat, valtozas esetén jelzést ad az esetfelel6s és a foglakoztatasi csoportvezets
szamara,

- részt vesz a munka soran felmeriil§ konfliktushelyzetek megel6zésében, kezelésében,

Tevékenységek:
- Takaritd, kisegitd (altalanos épiilettakaritas)
- Mosodai kisegité (éptiletiizemeltetés)
- Karbantart6 kisegité (épiiletiizemeltetés)
- Portas kisegitd
- Kézbesitd kisegitd
- Udvaros kisegit6 (egyéb takaritas)
- Kertészeti kisegit6 (zoldteriilet-kezelés)

A Kkisegito, kiegészit6 tevékenység kapacitasa az alaptevékenységhez kapcsoléddan az in-
tézmény rendelkezésére all. E tevékenységet a csak részben lekotott személyi és anyagi
kapacitasok fokozott kihasznalasaval intézményiink nem nyereségszerzés céljabol végzi.
Amennyiben az intézmény a kisegitd, kiegészitd tevékenység keretében szolgaltatast nyuijt,
ugy a termék-eldallitas értékesitésébll szarmazd bevételnek fedeznie kell a tevékenységet
terhel$ Osszes kiadast, beleértve az tizemeltetési, fenntartasi kiadasok tevékenységre jutd
aranyos hanyadat is. A termék, szolgaltatas ellenértékének a meghatarozasahoz ki kell
szamolni az 6nkoltségét.

A Kkisegitl, kiegészitd tevékenység keretében végzett szolgaltatasra, termék-eldallitasra
szerzGdés csak abban az esetben kothetd, ha a bevétel fedezi a szolgaltatasnyujtassal, ter-
mék-eldallitassal kapcsolatban felmeriilt koltségeket.

Az intézményvezetd felel0s a kisegitd, kiegészité tevékenység gazdasdgos, hatékony és

eredményes miikodéséért.
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Kiils6é foglalkoztatok révén védett jellegli munkat biztosit, egyrészt a tamogatott lakha-
tasban €él6k, masrészt Putnok varos megvaltozott munkaképességti lakosai szamara akkre-
ditalt foglalkoztatas keretein beliil a kovetkezd szerint:

Feltétele:
- aSzt. 113/G. §-a értelmében a foglalkoztatasban résztvevd ellatottak rehabilita-
cios alkalmassagi vizsgalatardl szolo szakvélemény
- a megvaltozott munkaképességli személyek ellatasairdl és egyéb torvények mo-
dositasararol szo6l6 2011. évi CXCI. térvény alapjan kiallitott komplex mindsités
- az ellatott egyéni adottsagait figyelembe véve foglalkoztatési terv készitése
- foglalkozas egészségligyi vizsgalat

Akkreditalt foglalkoztatas:

Munkaviszony keretében végzett munka a Févarosi Kézmtiipari Nonprofit Kft-vel kotott
megallapodas alapjan, egy telephelyen, a 3630 Putnok, Serényi Laszlé tér 2. szam alatti fog-
lalkoztatoban torténik. Idészakosan valtott munkdk: parnatomés, huzatolds, szivacstépés.
A munkahelyre torténd utazas busszal torténik.

3630 Putnok, Bajcsy-Zsilinszky tut 48. szam alatt, az otthon teriiletén miik6dd varrodat
2015. augusztus 31. napjaval felszamoltdk, az ott taldlhaté gépeket, berendezéseket a
Serényi tér 2. szam ala koltdztették, ahol a tovabbiakban folytatjdk a mar megkezdett mun-
kat. Els6sorban iil6parna, reklamanyag készitése zajlik. A napi munkavégzés nem haladja
meg a 4 drat.

1.2. Az intézmény idbskoril és demens személyeket elldto otthonainak szervezete és

egységeinek feladata

Az Intézmény gondoskodik a szervezeti egységeiben az énmaguk ellatdsara nem, vagy
csak folyamatos segitséggel képes személyek napi legaldbb haromszori féétkezésérdl,
szlikség szerinti ruhazattal, illetve textilidval valo ellatdsardl, mentalis gondozasarol, kiilon
jogszabalyban  meghatarozott egészségligyi ellatasardl, valamint lakhatasarol
(tovabbiakban: teljes kord ellatas), feltéve, hogy ellatdsuk méas médon nem oldhaté meg.

Ellija a gondjaira bizott idds emberek ellatasdval kapcsolatos feladatokat, koranak,
egészségi allapotanak megfelelS, a lehetGségek altal adott korszerti fizikai, egészségiigyi
ellatast, gyogyszert, valamint gyogyaszati segédeszkdz beszerzést. Biztositja tovabba az
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egészségi és pszichés allapotnak megfelel6 4apolast, gondozast, foglalkoztatast,
mentalhigiénés ellatast, az emberi és dllampolgari jogok érvényesitését.

Az iddseket ellatd telephelyeken az ellatottak életvitelének segitése, életmindségének
javitasa komplex gondozas formdjdban torténik. A komplex gondozast — fizikai és
egészségligyi ellatast, lelki gondozast, a szabadid6 célszeri és hasznos eltdltését,
foglalkoztatasat — szakmai munkacsoportokbol allé6 gondozészolgalat éves munkaterv

alapjan végzi.

Az Intézmény munkajat a szakmai kovetelményrendszer, a hatdlyos jogszabalyok, az
agazati iranyito szervezetek altal kiadott szakmai és gazdasagi el8irasok szerint végzi.

Az intézmény vezetdje altal kijelolt személy az apolas-gondozast nyujté intézmény igény-
bevételei szabdlyozasa alapjan végzi az el6gondozas operativ és adminisztrativ feladatait.

a.) Egészségiigyi, gondozdsi csoport

Az egység szakmai irdnyitoja: a vezet6 apold.
A csoporthoz tartozé munkakérdk:
- Apold/gondozd

A részlegek dolgozoi feladataikat a vezet§ apolo altal meghatarozott munkarendben,
munkaidd beosztasban és munkatertileten teljesitik.

Feladata:

— Biztositja lakdi szamara az allapotuknak megfelel6 szakszer(i gondozast, egészségligyi
ellatast, ennek keretében az apolast. A feladatellatas 24 6ras folyamatos szolgalattal va-
16sul meg.

— Az intézményben folyé gondozasi tevékenység alatt a szolgaltatast igénybe vevd sze-
mély részére olyan fizikai, mentdlis, életvezetési segitséget nytjtunk, amelyek soran az
ellatott szocialis, testi és szellemi allapotdnak megfelel6 egyéni banasmdédban Az egyén
autonomiajat elfogadé minden eszkdzzel segitd humanizalt kérnyezetet kialakitasara
torekszenek.

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

— Biztositja a kérhazi kezelésrdl valo gondoskodast a jogszabalynak megfeleld gyogyszer
és gyogyaszati segédeszkoz biztositasat és az apolashoz sziikséges apolasi segédeszko-
zOket.
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Az 6zdi és az ormosbanyai szervezeti egységen beliil kiilon gondozasi egységben valdsul
meg azon személyek ellatasa, akiknél a kiilon jogszabalyban meghatarozott szerv a
demencia korébe tartozo kozépsulyos vagy stulyos kérképet allapitott meg.

b.) Mentdlhigiénés csoportok feladata

A csoporthoz tartozé6 munkakorok:
- terdpids munkatars
- szocialis munkatars

A mentalhigiénés csoport a szervezeti egység vezetSje szakmai irdnyitasa és feliigyelete
alatt dolgozd csoport. Munkarendjét, munkaid6 beosztasat a telephely vezetSje hatarozza
meg.

A szervezeti egység e feladatkdrében biztositja:

— az élethelyzet valtoztatasara kényszerils Gj lakok beilleszkedésének el8segitését;

— aszemélyre szabott bandsmaédot;

— akonfliktushelyzetek megel6zése érdekében az egyéni és csoportos megbeszélést;

— aszabadidd kulturalt eltdltésének feltételeit;

— sziikség szerinti pszichoterapids foglalkoztatast;

— az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit;

— agondozasi tervek megvalOsitasat;

- ahitélet gyakorlasanak feltételeit;

— segiti, tAmogatja az intézményen beliili kiskoz0sségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat
és mikodéseét;

— az ellatottak testi-lelki aktivitdisanak fenntartasa, megdrzése érdekében el6re megtervezi
a megval0sitas folyamatossagat, rendszerességét (fizikai tevékenységek, séta, sport,
stb.), szellemi és sz6rakoztatd tevékenységeket, kulturalis tevékenységeket;

— szocialis ligyintézés el6gondozas.

N

A gazdasagi csoportok feladatai

2.1. Humdnerdforrds csoport

Munkakérei:
- Ugyviteli/humanerdéforras ligyintéz6

Eébb feladatai:
- Az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozdkrdl Osszeéllitott személyi
anyagok kezelése, tarolasa, 6rzése és napra kész karbantartasa.
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- El6késziti a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos dokumentécidk tobbek kozott a
jogviszony létesités, megsziintetés, kinevezés modositas, atsorolas, értesités stb.

- Intézi a szervezeti egységekben dolgozok munkakéri alkalmassagaval kapcsolatos
feladatokat, arrol napra kész nyilvantartast vezet.

- Nyilvantartast vezet a betegszabadsagokrdl, tappénzes napokrdl, évi rendes
szabadsagokrol, fizetés nélkiili szabadsagokrol, tanulmanyi kedvezményekrdl és
szabadsagokrol, fegyelmi ligyekrdl és egyéb jogviszonyokrol.

- Koézremiikddik a nyugdijazasok el6készitésében.

- Figyeli a jubileumi jutalomra jogosultsagot.

- A dolgozdk kozlekedési koltségtéritését (max. 30 Ft/km gépkocsi; busz, vonat 86%)
kiszdmolja és feladja a KIRA rendszerben, intézi a belf6ldi kikiildetésekhez kapcsolddo
kotelezettségeket.

- Elvégzi a valtozdbérek, a tavolléti dijak szamfejtését, valamint az ezzel kapcsolatos
analitikus feladatokat.

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

- Integritasiranyitas elemeinek alkalmazasa.

Konkrét feladatokat a munkakori leirdsok tartalmazzdk.

s

2.2, Gazdasagi iigyintézbi/téritési dij csoport

Munkakorei:
- gazdasagi/téritésidij ligyintézs

F6bb feladata:

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

- A havi zarast kovetSen értesiti a téritési dij megfizetésére kotelezetett a befizetendd 6sz-
szegrOl. Hatralék fennallasa esetén azonnal koteles az érintettet értesiteni, és felhivni a
megfizetésre valo figyelmét. Negyedévente ,karton listat” kiild a gyamhivatalok felé a
befizetések igazolasa miatt;

- A szervezeti egységgel egylittmiikodve részt vesz a személyi téritési dij megallapitasa-
ban. Amennyiben az esetleges téritési dijkiilonbdzet megfizetésére az ellatott gyermeke
kotelezhetd, intézkedni annak értesitésérdl, az Osszeg megallapitasardl, valamint a
~sziilOtartassal” kapcsolatos iratok, megallapodas el6készitésérol.

- Intézi az elhunyt ellatottak hagyatéki végzésében intézményt érintd, pénzmozgassal
jar6 teendoket (téritési dij talfizetés kiutaltatdsa, hatralék fizetésre valo felszolitas a
végzésben foglalt 6r6kosok felé).
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A hozza tartozd szervezeti egység részére kiallitott szamlakat haladéktalanul rogziti a CT-
EcoSTAT program Pénziigy moduljaban (Szamlak, Egyéb bizonylatok rogzitése alatt), el-
latva azokat a megfelel kddokkal, melyet részére a gazdasagi csoportvezetd megad (Egy-
ség kdd, Munkaszam, Szervezeti egység, Téma kod, ERA kod).

Konkrét feladatokat a munkakori leirdsok tartalmazzik.

s

2.3. Szocidlis iigyintézd (elldtotti pénzkezeld)

EGbb feladatai:
— Vagyoni kezelése az ellatottak letéti pénztaranak, valamint a lakdk értéktargyainak
teljes pénziigyi, analitikai kezelése, 6rzése.
— Az intézmény letéti alszamlajahoz kapcsolédé analitikus nyilvantartas vezetése az
EcoSTAT nevii programban.
— Elszadmolasi el6legek fizetése, nyilvantartasa, elszdmolasanak vezetése.

Konkrét feladatokat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

3. A szakmai szervezeti egységeket kisegité miiszaki/funkcionalis csoport

A mindennapi miikodést segitd, a targyi feltételeket fenntartd, szakmai munkat segit6 cso-
port miikddtet az intézmény, az alabbi munkakorokkel:

Gépjarmiivezetd

Feladatai:
— Végzi a személy és teherszallitasi feladatokat, segitséget nyujt az ellatottak szallita-
sandl, ellatja az anyagbeszerzési teenddket, a rakodasi feladatokat.
— Pontosan vezeti a menetokmanyokat, tisztan- és karbantartjak a gépjarmuvet, kisebb
javitasokat sziikség szerint elvégzi.

Karbantarto

Feladatai:
— Szakmai végzettségiiknek megfelelS tervszer(i, megel6z6 karbantartas az intézmény
teljes miikodési tertiiletén.
— Ajavitasokat munkalap alapjan elvégzik, gondoskodnak a sziikséges mennyiségii €s
mindségl anyagok beszerzésérdl, takarékos felhasznalasarol.
— Felel6sek a hasznalatukra kiadott szerszamok, gépek biztonsdgos lizemeltetéséért,

hasznalataért.
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— Az élet-, vagy balesetveszélyt jelentd meghibasodasokat, {izemzavarokat soron kiviil
azonnal kijavitjak, elharitjak.

Takarito

Feladataik:

— A Kkijel6lt teriilet helyiségeinek, berendezéseinek, burkolatinak, nyilaszardinak tisz-
tantartasa, fertGtlenitése.

— Koteles részt venni az évenkénti nagytakaritasban, mely az intézet 6sszes bels6 he-
lyiségére kiterjed, valamint a rendkiviili feladatként jelentkez$ (épitkezés,
festés utani, takaritas stb.) takaritasi munkalatokban.

— Kezeli, anyagi és erkolcsi felel6séggel tartozik az alleltdrakban szerepl6 eszk6zokért,
gépekért.

— Havonta kivételezi a sajat munkateriiletéhez sziikséges tisztitdanyagokat, ezek szak-
szeri, takarékos a higiénés és munkavédelmi elirasoknak megfelel$ rendel-
tetésszerti felhasznalasaért felel6sséggel tartozik.

— Az ellatottak szobaiban, a kozds helyiségekben 1év§ szobandvények megdvasara,
gondozasara figyelemmel kell lennie.

— Munkakorzetén beliil barmilyen jelleg(i hibat, hidnyossagot észlel, azonnal koteles
jelenteni munkahelyi vezetGjének.

— Rendszeresen részt vesz az ellatottak élelem talalaséban, sziikség esetén az edények
eszk6zok tisztogatasaban.

— Vasarnap és linnepnap beosztas szerint koteles szolgalatot teljesiteni.

— A kisegitSként hozza beosztott ellatott munkajat irdnyitja, figyelembe véve azt a ko-
vetelményt, hogy az ellatott nem segédmunkasa, hanem személyiségének fej-
lesztése céljabol végzi mellette a kijeldlt tevékenységet.

— A munkavégzéshez sziikséges gépek kezelését, ki-be kapcsolasat, azzal torténd
munkavégzést a vezetd pedagdgus (foglalkoztatasi csoportvezetd) engedé-
lyével csak erre alkalmas ellatott végezhet.

— Koteles betartani a tlizrendészeti, a munka-, és balesetvédelmi elSirdsokat, szaba-
lyokat.

Mosodai alkalmazott

Feladatai:
— Az intézet valamennyi és az ellatottak tulajdonat képezd minden textilia mosasa, va-
salasa.

— Tevékenysége az intézeti ellatottak ellatasat célzé gondozasi munka szerves részét
képezi.
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— Kezeli a mosdkonyha, vasald és szaritéhelyiségekben elhelyezett eszkdzdket, gépe-
ket, melyekért teljes anyagi felelGsséggel tartozik.

— FelelGs az ott 1év tisztitasra, mosasra leadott eszkozokért, ruhazatokért, textiliakért,
a mosOszerek ésszer(i takarékos felhasznalasaért.

— A KkisegitSként ott foglalkoztatott ellatottak feliigyeletét ellatja, és azok testi épségé-
ért felel6sséggel tartozik.

— Munkdjukat agy iranyitja, hogy azok nem az intézet segédmunkasai, hanem sajat
személyiségiik fejlesztése céljabol végeznek munkat.

— Az ellatottak a gépi berendezést nem tlizemeltethetik, ki és be nem kapcsolhatjak. A
munka befejezésével, valamint a dolgozo tavolléte esetén az ellatottak a he-
lyiségben nem tartdzkodhatnak egyediil.

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

— A mosoda helyiségét tisztan tartja.

— A szennyes ruhat atveszi naponta/hetente a részlegektdl, az atvett szennyes ruhat
atszamolja, az atvett mennyiséget nyilvantartasba veszi.

— A szennyes ruha atvételéhez és kezeléséhez kiilon erre a célra rendszeresitett mun-
kakopenyt, cip6t, fityulat és gumikesztytit kotelesek haszndlni.

— Mosas el6tt a szennyes ruhat csoportositja.

— A szennyes ruha szallitasa csak a szennyes ruha tatvonalon kijel6lt helyen torténhet.

— A valogatas utan a szennyes ruhat ismételten zsakba kell tarolni a mosasig.

— Tilos a szennyes taroldban a padldn tartani.

— A szennyes ruha kezelésénél hasznalt munka és védSruhat a munkafolyamat befeje-
zését kovetben le kell venni és a tiszta ruha kezelése csak kiilon erre a célra
megjellt munkaruhaban torténhet.

— A szennyes ruha kezelésénél hasznalt munka és véddruhat a szennyes ruha raktar-
nal kell tartani.

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

Az Intézmény vezetSje a hatékony és a magas szinvonalt szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a sza-

mara biztositott forumokon.

A kozponti munka irdnyitasat segité forumok
1. Osszdolgoz6i munkaértekezlet
2. Vezet6i értekezlet
3. Szervezeti egységek értekezlete
4. Csoportértekezlet
5. Lakogytilés
6. Erdekképviseleti forum
7. Dolgozdi érdekképviseleti szervezetek
8. Kozalkalmazotti tanacs
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1. Osszdolgozéi értekezlet

Az intézményvezetl szilikség szerint, illetve évente legalabb egy alkalommal
Osszdolgozdi értekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi
dolgozdjat.

Az intézményvezet$ az 6sszdolgozdi értekezleten:
1. beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajarol;
2. értékeli az intézmény szakmai programjanak, munkatervének teljesitését;
3. értékeli az intézményben dolgozdk élet és munkakoriilményeinek alakulasat;
4. ismerteti a kovetkez6 iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Ossze.
Az értekezleten lehetGséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tehessenek fel és azokra valaszt kapjanak

2. Szervezeti egységek értekezlete

Az intézményvezetS helyettes az ellatasi teriilethez tartozo6 egységek szamara sziikség sze-
rint, de legalabb negyedévente csoportértekezletet tart.

Az értekezleten részt vesznek:

— intézményvezetd helyettes,

— gazdasagi csoportvezeto,

— szervezeti egység vezetd,

— vezet6 apolo,

- részlegvezetd,

— mentalhigiénés csoportvezetd,
- vezet&pedagdgus,

— osztalyvezetd,

— meghivottak.

Az értekezlet feladata:
- a szervezetiegység eltelt idGszak alatt végzett munkajarol torténd beszdmold, annak ér-
tékelése;




— a szervezetiegység munkajaban tapasztalt hidnyossagok feltarasa és azok megsziinteté-
sére intézkedések megfogalmazasa;

- amunkafegyelem értékelése;

— aszervezeti egység el6tt allo feladatok megfogalmazasa;

— aszervezeti egység munkdajat érinté javaslatok megtéargyaldsa.

3. Csoport értekezlet

A szervezetiegység-vezet$ az ellatasi teriilethez tartozo6 egységek szamdra sziikség szerint,
de legalabb havonta csoportértekezletet tart.
Az értekezleten részt vesznek:

szervezeti egység vezetd,
— vezetd apolo,

— vezetd pedagogus,

— részlegvezetd,

— meghivottak.

Az értekezlet feladata:
— az adott szervezeti egység munkajanak szervezése, feladatok megfogalmazasa;
- az egylittmiikodés és munkamegosztas rendjének meghatarozasa;

- amunkafegyelem és munkahelyi légkor alakitésa;

a szervezeti egység munkdjanak értékelése, valamint a munkat érintd javaslatok meg-

targyalasa.
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4, Vezetoi értekezlet:

Az Intézmény vezetGje sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi érte-
kezletet tart.

A vezet6i értekezleten részt vesznek:

— intézményvezets helyettes,

— gazdasagi csoportvezetd,

— szervezeti egység vezetdk,

— meghivottak.

A vezet6i értekezlet feladata:

— tajékozddas a belsd szervezeti egységek munkajardl,

- az Intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek aktudlis és konkrét tennivaldinak
attekintése.

5. Lakogyiilés

A szervezeti egység vezet$ az ellatast igénybevevOk részére évente legalabb két alkalom-
mal lakégyfilést hiv 6ssze. A lakogytilés tartalma az egységben €16 ellatast igénybeveviket
érint6 megfelelS témakorok megbeszélése. A lakdgytilésen tajékoztatni kell az ellatottakat
érint szabalyokrdl, az intézeti eseményekrdl és a tervekrdl. A lakégytlésen az ellatast
igénybevevéknek moddjuk van véleményeik, panaszaik, problémaik, otleteik, javaslataik
kifejtésére. A lakdgytilésre az intézmény valamennyi ellatottjat meg kell hivni.

A szervezeti egység vezet az altala meg nem valaszolt kérdésekre nyolc napon beliil iras-
ban kételes valaszolni.

6. Erdekképviseleti Férum

Az ellatott és torvényes képviselGje, hozzatartozéja panaszaval, észrevételével az alabbi

szervekhez fordulhat:

— Az Erdekképviseleti Férumhoz az intézményi jogviszony megsértése, személyiségi jo-
gainak, kapcsolattartasanak sérelme, tovabba az intézmény dolgozdinak szakmai titok-
tartasi és vagyonvédelmi kotelezettsége megszegése esetén.

— Az Erdekképviseleti Férum a panaszt koteles kivizsgélni és annak eredményérél a pa-
nasztevOt irdsban értesiteni.

— Az Erdekképviseleti Férum a hozza elSterjesztett és megalapozott panasszal
kapcsolatban intézkedéseket kezdeményezhet az intézményvezet6nél, valamint a

beutalé szervnél, az ellatottjogi képviselénél, illetve a gyermekjogi képvisel6nél
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7.

amennyiben az intézmény miikddésével kapcsolatosan jogszabalysértésre utalo jeleket
észlel Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsagnal, a Borsod-Abauj-Zemplén
Varmegyei Kormanyhivatal, egyéb hataskorrel rendelkezd szervnél, amennyiben az
intézmény miikodésével kapcsolatosan jogszabalysértésre utald jeleket észlel. A
panasztevét errdl a vizsgalat eredményének kozlésével egyidejlileg tajékoztatja.

Az Erdekképviseleti Férum sziikség szerint, de évente legalabb kétszer iilésezik, iilései-
16l jegyz8konyv késziil.

Az iiléseit az elndk vezeti, dontéseit egyszerli sz6tobbséggel hozza, szavazategyenlGség
esetén az elndk szavazata dont.

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

Az intézményvezet6hoz az ellatas kortilményeit érint6 kifogasaval (étkezés, egészség-
ligyi ellatas, mentalis gondozas, ruhazati ellatas, elhelyezés, stb.), valamint ha panaszat
az Erdekképviseleti Forum 15 napon beliil nem vizsgalja ki, vagy annak eredményével
nem ért egyet. Az intézményvezet$ koteles 15 napon beliil a panasztevét irdsban értesi-
teni.

A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosaghoz fordulhat, amennyiben az intézmény
vezetdje az Erdekképviseleti Forum dontése alapjan nem intézkedik, illetve az intéz-
ményvezetl intézkedésével nem ért egyet.

Az ellatottjogi, illetve gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat az ellatassal kapcsolatos
kérdések, problémak megoldasaért, az intézménnyel kialakult konfliktusok rendezésére.

Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek

A dolgozdk érdekképviseleti férumai lehetnek:

szakszervezet,

Ko6zalkalmazotti Tanacs,

Miikodésiiket és tevékenységiiket az intézmény biztositja és tamogatja, a Kollektiv Szerz6-

dés vagy a Kozalkalmazotti Szabalyzat alapjan.

Az intézmény vezetése egyiittmiikddik a dolgozdk minden olyan térvényes szervezetével,

amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését, mely-

nek formai lehet a szakszervezet, illetve a kézalkalmazotti tanacs. Az egyiittm{ikodés rend-

jérdl a kollektiv szerz6dés illetve kdzalkalmazotti szabalyzat rendelkezhet.

Jelenleg szakszervezet nincs, kollektiv szerz6dés nincs. Kozalkalmazotti tanacs miikodik,

amely miikddési szabalyzattal rendelkezik.
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Az intézmény miikodését segits testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzOkonyvet
kell késziteni, meg8rzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

az lés helyét id6pontjat,

a megjelentek nevét,

a napirendi pontokat,

a tanacskozas lényegét,
a hozott dontéseket.

Az intézményben kozalkalmazotti tanacs miikddik. Reprezentativ szakszervezet és kollek-
tiv szerz8dés nincs.

V.FEJEZET

A CSILLAGVIRAG INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY BORSOD-
ABAU]J-ZEMPLEN VARMEGYE
MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI

1. Az Intézmény miikddése

Az intézmény miik6dési teriiletén, a fenntart6 altal biztositott koltségvetésbdl fedezi az
ellatottak ellatasat.

Az intézmény éves koltségvetésének elkészitésekor felméri a miikodéshez sziikséges eldze-
tes koltségeket, a felajitasi, karbantartasi feladatait, az eszkdz és anyagsziikségleteit, ellata-
si felelGssége szerint.

Az intézmény szamara biztositott éves koltségvetést 6nalldan, a feladat ellatasi kotelezett-

ségeinek teljesitésére, gazdasagosan hasznalja fel.

Biztositja a személyi és allampolgari jogok érvényesitését. Hazirendben rogziti az ellatas-

ban részesiil6k és a lakok ellatasat végzd kozalkalmazottak magatartasi normait, az alkal-

mazottakkal vald kapcsolattartas rendjét, valamint az intézmény belsd életének szabalyait.
2. Az intézmény gazdalkodas rendszere

Funkciondlis szervezeti egység
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Az Intézmény — mint jogi személy — kezelésére bizott anyagi, pénziigyi eszk6zok rendelte-
tésszer( és a koltségvetésben jovahagyott mértéket meg nem haladé tervszerti felhasznala-
sat az anyagi és pénzeszkozok feletti rendelkezési joggal felruhdzott vezetSk (kijelolt gaz-
dalkodok, szervezeti egység vezetdi) kotelesek latja el.

Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, ezért a gazdal-
kodassal kapcsolatos feladatait a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Borsod-
Abatj-Zemplén Varmegyei Gazdasagi Osztalya biztositja.

Az Intézmény gazdalkodasanak rendszere a Munkamegosztasi Megallapodasban szaba-
lyozott folyamat. A Munkamegosztasi Megallapodas a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fo-
igazgatdsag Borsod- Abatj- Zemplén Varmegyei Kirendeltsége és az Intézmény kozott jott
létre az alabbiak szerint:

3. A megallapodas tiargya

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Intézmény és a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag Borsod- Abatj- Zemplén Varmegyei Kirendeltsége egymas kozotti munka-
megosztasi megallapodas alapjan latja el.

4. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai

Az Intézmény feladatait a mindenkor hatalyos jogszabalyok keretei kozott végezheti. Ha a
megallapodas a mindenkor hatalyos jogszabalyoktol eltér6 rendelkezést tartalmaz, a jog-
szabalyi rendelkezést kell iranyadonak tekinteni.

A Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Borsod- Abautj- Zemplén Varmegyei Kiren-
deltsége és az Intézmény egylittmiikodésének az a célja, hogy hatékony, szakszerti és ész-

szerd, takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit teremtse meg.
5. Az Intézményi gazdalkodas feltételei
Az Intézmény munkajat, gazdasagi tevékenységét a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigaz-

gatésag Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei
Gazdasagi Osztaly vezetGje latja el.
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6. Munkaerd és bérgazdalkodas

Az Intézmény az atlagos statisztikai létszamanak tekintetében felel6s a koltségvetés elSi-
ranyzatanak felhasznalasaért, figyelemmel kiséri az engedélyezett allashelyek betSltottse-
gét, a havi illetménykeret-lekétésének alakulasat (rendszeres kifizetések), kotelezettséget
vallal.

Az Intézmény a vonatkozo jogszabalyi elSirasok és szabalyzatokban foglaltak betartasa
mellett elvégzi a munkaltatéi jogkor gyakorlasaval egyiitt jard feladatokat, a KIRA rend-
szerben kiadja a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, modositasaval, illetve megszii-
nésével, megsziintetésével kapcsolatos okményokat (kinevezés, besorolas, adatfelvételi lap,
szamlanyitas bejelents, kinevezés modositas, atsorolas, elszamold lap, kozalkalmazotti
igazolas, kozalkalmazotti jogviszony megsziintetd irat), majd elvégzi a hitelesitést a KIRA
rendszerben.

Az Intézmény feladata tobbek kozott a munkatigyi dokumentumok elkészitése, a dolgozdok
személyi anyaganak kezelése, havi elszamolasok, feladasok (valtozobérek, munkabdl valo
tavollétek) kiildése a Magyar Allamkincstarba.

A munkatigyi rendszerben feladja a tavollétéket és az ellenjegyezett valtozobéreket.

A munkaiigyi rendszerben elkészitett munkaiigyi anyagokat (kinevezés, atsorolas stb.)
valamint a valtozobérek szamfejtéséhez elkészitett kimutatasokat pénziigyi ellenjegyzésre
megkiildi a Varmegyei Gazdasagi Osztaly vezetdje részére.

Az intézmény cégszerii alairassal a munkavallalok részére jogviszony és jovedelemiga-
zolasokat allit ki.

7. Selejtezés-leltarozas

Az Intézmény altal rendelkezésére bocsatott az Eszk6zok és forrasok leltarozasanak és lel-
tarkészitésének rendjérdl és a feleslegessé valt vagyontargyak feltarasanak, hasznositasa-
nak és selejtezésének rendjérdl szolo szabalyzattal 6sszhangban elkészitett sajat Leltarozasi
és Leltarkészitési szabalyzata, valamint Selejtezési szabalyzata alapjan végzi a ra harulo
feladatokat.
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8. Adatszolgaltatas, beszamolas

Az Intézmény az évkdzi és éves beszamolo, a koltségvetés és az elGiranyzat maradvany
elszamolas elkészitéséhez, valamint az év kozben felmeriil$ egyéb, az intézmény-halozatot
érintd, egységes felmérések, jelentések, miiszaki adattar, dontési javaslatok elkészitéséhez a
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag Borsod- Abauj- Zemplén Varmegyei Gazda-
sagi Osztalya altal meghatarozott adattartalommal és formaban adatszolgaltatast teljesit.
Az Intézmény a beszamoldkhoz elkésziti a szoveges beszamolot. Szoveges indoklassal ada-
tot szolgaltat a pénz- és elGiranyzat-maradvany elszamoldsahoz, a tdmogatas felhasznala-
sarol, a feladatmutatdk alakulasarol.

A Szocialis és Gyermekvédelmi FSigazgatosag altal kért informacidkrdl, adatokrdl az altala
meghatarozott idSpontra adatot kiild az Intézmény.

9. Engedélyezési eljaras

Az Intézmény az elSirdnyzatok terhére, illetve sajat bevétele megszerzése érdekében kote-
lezettséget vallal, teljesitést igazol, valamint gyakorolja az utalvanyozas jogkorét.

Az Intézménynek a kotelezettségvallalas elStt meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a jovaha-
gyott koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott jogeim szerinti elSiranyzata biztositja-e
a fedezetet (keretfigyelés). A kotelezettségvallalasnak elGiranyzat-felhasznalasi terven kell
alapulnia, és az Intézmény kotelezettségvallalasaival 6sszhangban kételes biztositani, hogy
a sziikséges koltségvetési és sajat forrasai a jogcim szerinti eliranyzatnak megfeleléen
rendelkezésre alljanak.

Az ellenjegyzésre jogosultnak, a pénziigyi ellenjegyzést megel6z6en meg kell gy6zOdnie
arrol, hogy a sziikséges szabad elSiranyzat rendelkezésre 4ll, a befolyt vagy a megtervezett
és varhatoan befolyd bevétel biztositja a fedezetet, a kifizetés idSpontjaban a fedezet ren-
delkezésre all, és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.
Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg a jogszabdlyi el6irasoknak, akkor a pénziigyi el-

lenjegyz6nek errdl irasban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot.
A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése el6tt okmanyok alapjan elle-

ndrizni, igazolni kell azok jogosultsagat, 0sszegszer(iségét, a szerz6dés, megrendelés, meg-

allapodas stb. teljesitését.
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A teljesitési igazolds mddjardl és az azt végzd személy (ek) kijelolésérdl az Intézmény veze-
tdje belsd szabalyzatban koteles rendelkezni. A teljesitési igazolasnak az okmanyon (szam-
lan) feltiintetett gazdasagi esemény megtorténtét kell igazolni és magara az okmanyra
(szadmlara) kell felvezetni. A teljesitési igazolds alapjan az érvényesitének ellendriznie kell
az Osszegszerliséget, a fedezet meglétét, és azt, hogy az elGirt alaki kdvetelményeket betar-

tottak-e. Az érvényesitést végzd és a teljesitést igazold személy nem lehet azonos.

Ervényesitést csak a gazdasagi vezet vagy az altala irdsban megbizott, a jogszabaly sze-
rinti iskolai végzettséggel rendelkezd, a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag al-
kalmazasaban all6 személy végezhet. Az érvényesitd személy nem lehet azonos a kotele-

zettségvallalasra, utalvanyozasra és teljesités igazolaséra jogosult személlyel.

Abban az esetben, ha az alairas alakisaga cégszer(i aldirashoz kotott, a cégszer(i alairas a
kotelezettségvallalasra és az ellenjegyzésre feljogositott személyek egytittes, els6- és ma-
sodhelyi aldirasaval jon létre. A kotelezettségvallalas minden egyes példanyan szerepelni
kell az ellenjegyzésnek, azaz a kotelezettségvallalast legalabb 3 példanyban (vev6-szallitd)
kell ellenjegyzésre kiildeni. A kotelezettségvallald, a teljesitést igazold, az utalvanyozo, az
érvényesitd és az ellenjegyz6 alairasanak hitelesnek kell lennie.

Kizarolag csak eredeti sajatkez(i alairasok fogadhatdk el hiteles alairasként. A masolt
(nyomtatott, faxolt, bélyegzett) alairas nem hiteles. Az e-mailben, vagy faxon érkez6 meg-
rendelések az eredeti és hiteles aldirasu visszaigazolas csatolasaval érvényes kotelezettség-
vallalassa tehetdk, amennyiben egyébként megfelelnek az ellenjegyzés feltételeinek. Maso-
lat csak hitelesités utan ellenjegyezhet6 (masolt szamla nem hitelesithet6). Masolatot hite-
lesiteni a ,Hiteles, az eredetivel mindenben megegyezik” bélyegzSlenyomat melletti da-
tum és eredeti hiteles alairassal lehet. Masolat hitelesitésére csak a kotelezettségvallalasra,
utalvanyozasra, illetve ellenjegyzésre jogosult személy jogosult.

Amennyiben a hitelesitett masolatok kozott nincs egyetlen eredeti alairdsa okmany sem,
akkor ennek okat jegyzdkonyvbe kell foglalni, a jegyz6kdnyvet a kotelezettségvallalasra,
utalvanyozasra, illetve ellenjegyzésre jogosult személyek mindegyikének ala kell irni és a
jegyz6konyvet csatolni kell a hitelesitett masolatokhoz.

Az intézményi kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelésével egyidejlileg

Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Borsod- Abauj- Zemplén Varmegyei Kiren-

deltség Gazdasagi Osztaly vezetdje elkésziti az utalvanyrendeletet.
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Az intézményi utalvanyozé - az ellenjegyz6hoz hasonléan - az utalvanyozas el6tt meg-
gy6zbdik arrol, hogy a bizonylat szabalyszertien van-e kiéllitva és alairva, van-e fedezet a
kifizetésre, a torvények, rendeletek, a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Borsod -
Abadj - Zemplén Varmegyei Kirendeltségével kotott ,Munkamegosztasi megéallapodas”, a
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag és az Intézmény vonatkozd szabalyzatai be
lettek-e tartva, illetve, hogy a kedvezményezett jogosult-e az atvételre.

10. Vagyonkezelés, vagyonkataszter vezetés

Az Intézmény koteles gondoskodni az altala hasznalt vagyontargy értékének megdlrzésé-
rél, ennek keretében viseli a vagyontargy fenntartasaval, feltjitasaval, karbantartasaval,
Orzésével kapcsolatos terheket és kozterheket.

Az Intézmény vezetdje felelGs az Intézmény hasznalataba adott vagyon rendeltetésszeri
hasznalataért annak érdekében, hogy az alapit6 okiratban eldirt tevékenységeit a jogszaba-
lyi el6irasoknak megfelelGen lassa el.

Az Intézmény feladata tovabba adatszolgaltatas a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazga-
tosag Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Kirendeltsége részére a vagyonkataszter adatai-
ban tortént valtozasokrol.

11. Ugyirat- és bizonylatkezelés, nyilvantartas
Pénziigyi ellenjegyzés utan az Intézmény a vonatkozé el6irdsokban meghatarozottak fi-
gyelembe vételével megkoti az elSiranyzatok felhaszndlasdra, bevételek megszerzésére
iranyul6 kotelezettségvallalasokat. A Bizonylati szabalyzatban leirtak szerint, atadas-
atvétel mellett kézbesiti azokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fligazgatosag Borsod -
Abatj - Zemplén Varmegyei Kirendeltségének.

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

Az Intézmény a kotelezettségvallaldst tartalmazo iratokat (okmanyokat) koteles a beérke-

” 1

zéskor (az Intézményben elballitott iratokat az elkészitést kovetden azonnal) nyilvantartas-

ba venni (iktatni), és a késGbbiekben az Iratkezelési Szabalyzat elSirasainak megfeleléen

kezelni, Grizni.
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Az Intézmény megszervezi a gazdasagi eseményeket eredményeztetd tigyiratok (bizonyla-
tok) érkeztetését és iktatasat, gondoskodik az {igyiratok biztonsagos 6rzésérdl és a megfele-
16 titok-védelemrd], illetve a vonatkozo szabalyzatokban meghatarozott eredeti iratok Szo-
cialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag- hoz torténd tovabbitasardl.

12. Beszerzések, kozbeszerzések lebonyolitasa

Az Intézmény a targyévet kdvetd év tervezett elGiranyzatai alapjan valdszin(siti a kovetd
koltségvetési évre vonatkozd intézményi hatdskorbe tartozd elbiranyzatokkal kapcsolato-
san az arucsoportonkénti beszerzési, karbantartasi (feltjitasi, beruhédzasi) és egyéb szolgal-
tatasi igényeit, meghatarozza azok 12 havi becsiilt értékét. A becsiilt értékek alapjan elké-
sziti az Intézmény el6zetes kdzbeszerzési tervét.

A beszerzéseket az Intézmény a mindenkori hatdlyos beszerzési szabalyzatnak megfelelS-
en végzi. Az Intézmény a SZGYF - nak irasban megkiildi a (k6z) beszerzési eljaras kiirasa-
hoz sziikséges adatokat. A dontések elGkészitését Biralod Bizottsag végzi, amelynek lega-
labb két tagja van. Két allandé tagja a pénziigyi ligyintézd és az intézményvezet6 altal
irasban kijelolt, a kozbeszerzés targyaval kapcsolatban szakmai tapasztalattal rendelkezd
személy. Az Intézmény vezetSje — mint dontéshozd — a Birdld Bizottsag javaslata alapjan
sajat egyszemélyi felel@sséggel dont a kozbeszerzési eljaras nyertesérél. Dontését irdsban
rogziti.

Az Intézmény az éves kdzbeszerzéseirdl kiilon jogszabalyban meghatarozott minta szerinti
éves statisztikai Osszegzést készit, amelyet legkésébb a torvényben rogzitett idSpontot
megel6z46 15 munkanapon megkiild a Szocialis és Gyermekvédelmi FSigazgatdsagnak.

13. Epiiletek feltjitasa, karbantartisa

Az Intézmény a varatlan, el6re nem lathaté meghibasodasokat — kiilonos tekintettel a hirte-
len bekovetkezd élet- vagy balesetveszélyt okozo meghibasodasokra — azonnal jelenti a
SZGYF Borsod-Abatj-Zemplén Varmegyei Kirendeltségének. A hiba elharitasat elsésorban
az Intézmény sajat koltségvetésének terhére kell megoldani. Amennyiben erre nincs fede-
zet, akkor a SZGYF eljar a sziikséges fedezet biztositasa érdekében (intézmények elGirany-
zatai kozotti atcsoportositas, felligyeleti szerv poteldirdnyzat kérelem).

Az Intézmény az igénybe vett atalanydijas karbantartasra vonatkozd szolgaltatast — szer-

z6dés alapjan — a SZGYF ellenjegyzése alapjan végezheti vagy végeztetheti el.

14. Biztositas és karesemény rendezése
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Az Intézmény feladata a biztositasi esemény (karesemény) azonnali bejelentése.

Az Intézmény a bekovetkezett biztositasi eseményt irasban jelenti, és a karelharitashoz
sziikséges munka inditasdhoz elézetesen a megrendel6t, vagy a szerzddést ellenjegyzésre
benyujtja a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagnak.

Amennyiben a kdrenyhités azonnali munkavégzést tesz indokoltta, agy arrél az Intézmény
haladéktalanul intézkedik. A megrendelést, kotelezettségvallaldst a lehetd legrovidebb
id6n beliil ellenjegyzésre eljuttatja a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosaghoz.

A Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag értesiti az Intézményt a biztosito altal meg-
fizetett karok pénziigyi teljesitésérdl.

15. Belso ellenérzés

A belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsad6 tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét no-
velje.

A fenntarto6 Szocialis és Gyermekvédelmi Figazgatdsag belsd pénziigyi ellenGrzését a kii-
16n jogszabalyok szerinti folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés utjan
biztositja.

Belso kontrollrendszer

A bels6 kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amelynek célja, hogy megvaldsuljanak a kovetke-
z4 célok:

- a miikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszertien, gazdasagosan, haté-
konyan, eredményesen hajtsak végre,- az elszdmolasi kotelezettségeket teljesitsék, és-
megvédjék az erbforrasokat a veszteségektdl, karoktdl és nem rendeltetésszer(i hasznalat-
tol.

Az intézményben - a jogszabalyi elSirasoknak megfelel6en - bels6 kontrollrendszer (kont-
rollkdrnyezet, kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informacids és kommu-

nikacios rendszer, és nyomon kovetési rendszer (monitoring) miikodik.
A bels6 kontrollrendszer tartalma:

1. Kontrollkdrnyezet
A kontrollkérnyezetet a szervezeti struktira, a felel6sségi, hataskori viszonyok és felada-
tok, az etikai elvarasok, a humaner&forras-kezelés alkotjak. A megfelel6 kontrollkdrnyezet
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vilagos szervezeti struktarat, egyértelm felelGsségi, hataskori viszonyokat és feladatokat
jelent, amelyben meghatarozottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén és atlat-
haté a humanerdforras-kezelés. A bels$ szabalyzatoknak, a szervezeten beliil kialakitott és
mukddtetett folyamatoknak biztositani kell a rendelkezésre alld forrasok szabalyozott,
szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Ellendrzési nyomvonalakba kell foglalni a felel8sségi és informacids szinteket és kapcsola-
tokat, iranyitasi és ellen6rzési folyamatokat, ezaltal lehet6vé téve azok nyomon kovetését
és utdlagos ellendrzését. Az ellenérzési nyomvonalak rendszeres feliilvizsgalatot igényel-
nek. A szabalytalansagok kezelését eljarasrendjének szabalyozva kell lennie. Az intézmé-
nyi mikodésben a szakmai felkésziiltség, a partatlansag és elfogulatlansag, az erkolesi
feddhetetlenség értékeit kell érvényesiteni és biztositani a kozérdekek el6térbe helyezését
az egyéni érdekekkel szemben.

2. Kockazatkezelési rendszer

A kockazatkezelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockazatok azonositasanak és
elemzésének, valamint a megfelel$ valaszok meghatdrozasanak folyamata. E folyamat ma-
gaban foglalja a kockdzatok azonositasat, a kockazatok kiértékelését, a szervezet kockaza-
tokra vald hajlamossaganak értékelését (kockazatérzékenység, kockazattlirés), valamint a
kockazatokra adandé valaszintézkedések kialakitasat és azok dolgozdk altali megismerte-
tését.

A kockazatkezelési rendszer miikddtetése a kockazatok folyamatos felismerését, értékelé-
sét, nyilvantartasat, elemzését, kezelését és fellilvizsgalatat jelenti, kiilonds tekintettel a csa-
las és korrupcié kockazatara. A beazonositott kockazatok listajat az érintett szakteriiletek-
kel meg kell ismerni, hogy hatékonyan felkésziilhessenek a hibalehet6ségek megel&zésé-
re, illetve bekovetkezéskor annak kezelésére.

A kockazatértékelés folyamatos és interaktiv tevékenység, ami magaban foglalja a valtozd
feltételek, lehetdségek és a kockazatok azonositasat és elemzését, tovabba a belsé kontrol-
lok modositasat a valtozé kockazatoknak megfelelGen.

3. Kontrolltevékenységek

A kontrolltevékenységek atszovik az egész szervezetet, annak minden szintjét és minden
funkcidjat, magukban foglaljak a kiilonb6z4 kontrollok egész sorat, mint példaul:

— az engedélyezési és jovahagyasi eljarasokat;

— a feladat- és felel6sségi korok elhatarolasat;

— a forrasokhoz és nyilvantartasokhoz vald hozzaférés kontrolljat;

- az igazolast;

— az egyeztetéseket;
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—a miikodési teljesitmény vizsgalatat;

- a mtveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalatat;

— és a feltigyeletet (feladatkijelolést, engedélyezést, feliilvizsgalatot és jovahagyast, atmuta-
tast és képzést).

4. Informacios és kommunikacids rendszer

Az informacié és kommunikacié nélkiilézhetetlen a kontrollcélok megvaldsitasahoz. A ve-
zetSknek és az alkalmazottaknak biztositani kell, hogy id6ben jussanak hozza a dontésho-
zatalhoz és munkavégzéshez sziikséges megfelel$ informaciéhoz. Ennek keretében tiszta-
zottak a tajékoztatasi feleldsségek és ismertek a hozzaférési csatornak. Az irasba foglalt
informaciok meg0rzését az intézményi iktatérendszer tamogatja.

A feladatellatashoz sziikséges informéacidt kozolni kell abban a formaban és id6ben, amely
lehet$vé teszi az alkalmazottak szamara a belsé kontrollal és mas feladatokkal kapcsolatos
kotelezettségeik teljesitését (idSbeni megfelelS informacié a megfelel§ embereknek elve).

A vezetés képességét a megfelel§ dontések meghozatalara alapvetSen befolyasolja az in-
formacié minGsége, amely magaban hordozza azt a kovetelményt, hogy az informacidnak
megfelelének, idében rendelkezésre allénak, aktualisnak, pontosnak és elérhetének kell
lennie.

A hatékony kommunikaci6 lefelé, felfelé és horizontalisan iranyuld informéciéaramoltatast
jelent a szervezetben, annak minden részében és teljes strukturajaban, valamint hatékony

kommunikécidra van sziikség a kiilsé partnerekkel is.

5. Nyomon kovetési rendszer (monitoring)

A belsé kontrollrendszer teljesitményét folyamatosan figyelemmel kell kisérni és min&sé-
gét értékelni sziikséges. Ennek formai a folyamatos monitoring, illetve a kiilon értékelések.
A szervezeti célok elérésének folyamatos monitoringja beépiil a szervezet napi miikodési
tevékenységeibe. Magéaban foglalja a vezetés rendszeres feliigyeleti tevékenységét, vala-
mint azokat a miiveleteket, amelyeket az alkalmazottak hajtanak végre feladatkoriik ellata-
sa keretében. E tevékenységek kiterjednek az Osszes kontrollelemre. Magukban foglaljak az
etikatlan, a szabalyellenes, a megbizhato gazdalkodas (gazdasagossag, eredményesség és
hatékonysag) elveit sértd, illetve a bels6 kontrollrendszer ellen irdnyuld miveletek jelzését,
kiszlirését.

A kiilon értékelések gyakorisaga és hatokore elsdsorban a kockazatértékeléstdl és a folya-
matos monitoring tevékenységek hatékonysagatdl fiigg. A specifikus kiilon értékelések a
belsé kontrollrendszer eredményességének értékelésére iranyulnak és céljuk biztositani,
hogy a belsé kontrollok az el6re meghatarozott mddszerekkel és eljarasokkal segitsék a

megfogalmazott szervezeti célok és kivant eredmények elérését.
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A belsé kontrollrendszerrel kapcsolatos megismerési felelgsség
Minden alkalmazottnak tisztaban kell lennie sajat szerepével a belsé kontrollrendszerben,

valamint azzal, hogy a sajat tevékenysége hogyan viszonyul masok munkajahoz.
Ellendrzési rendszer:

Munkafolyamatba épitett ellendrzés
A munkafolyamatba épitett ellendrzés a kontrolltevékenységek elemei kozé sorolt eljaras,
amelyben a feladatot végz6knek egybe kell vetni az altala elvégzett feladatot a jogszabaly-
okban, bels6 szabalyzatokban, egyéb normakban és utasitdsokban foglalt el6irasokkal, ko-
vetelményekkel. Az ellendrzés az egyes munkafolyamatok valamennyi szakaszara kiterjed.
Az intézmény vezetSjének rendelkezni kell:
- az adott munkafolyamatban az ellendrizend6é munkafazisok (ellendrzési pontok) ki-
jelolésérdl,
— az ellendrzés moédjanak meghatarozasarol
— arrdl, hogy a kovetkez6 munkafazis az ellendrzés teljesitése nélkiil nem kezdhetd
meg,

— hidnyossag észlelése esetén az elvégzendd teendSkrol.

Vezet6i ellendrzés

A vezetdi ellenGrzés a kontrolltevékenységek keretében miikddik és a vezetd beosztast
dolgozok tevékenysége részeként folyamatosan végzendd ellendrzéseket jelenti. A vezet6i
ellenérzés feladata a munkafolyamatokba épitett ellendrzés rendeltetésszeri miik6désé-
nek, megfelel6ségének vizsgalata, amelynek f6bb eszkozei az alabbiak:

— kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, illetve kiadmanyozasi jog gyakorlasa,

— ajogszabalyok, belsé szabalyzatok és vezetSi dontések végrehajtasaval kapcsolatos
szakmai, pénziigyi-gazdasagi és mas informacidk rendszeres vagy eseti elemzése,
értékelése,

— a beosztott vezetSk és dolgozok rendszeres és eseti beszamoltatasa a kiadott felada-
tok végrehajtasanak allasardl, a végrehajtast akadalyozé problémakrdl, a beavatko-
zast igényld tligyekrol,

— a munkahelyeken végzett helyszini ellen6rzés kdzvetlen tapasztalatok szerzése cél-
jabol.

A vezet6i ellenérzések tapasztalatait az intézményvezet folyamatosan értékeli és azok

alapjan a sziikséges intézkedést megteszi, illetve kezdeményezi. Az intézmény vezetdje az
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ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetéit, va-

lamint dolgozéi értekezleten tajékoztatja.

Belsé ellendrzés

A nyomon kovetési rendszer elemeként miikddd belsé ellendrzés feladatait a kézépiranyi-
toi feladatokat ellatd fenntartd belss ellendrzési szervezeti egysége (az Szocidlis és Gyer-
mekvédelmi Féigazgatosag BelsS Ellendrzési FSosztélya) latja el (irasos megallapodas alap-
jan).

A belsé ellendrzés eljarasi szabalyait az Szocialis és Gyermekvédelmi FSigazgatdsag Belsd
Ellendrzési Kézikonyve tartalmazza. Az adott idészaki feladatokat az Szocidlis és Gyer-
mekvédelmi Féigazgatosag Bels6 Ellendrzési FGosztalya altal dsszedllitott éves ellendrzési
terv tartalmazza.

Az intézmény vezetGje biztositja az ellendrzési feladat elldtdsahoz sziikséges személyi, tar-
gyi és hozzaférési feltételeket (iroda, asztal, szék, telefon, fax, kozrem(ik6dé munkatarsak,
bizonylatok stb.).

A Dbelsé ellendrzés altal feltart hianyossagok, hibak, szabalytalansagok megsziintetésére
intézkedési tervet kell késziteni és az abban szerepld feladatokat megvaldsitani. Az intéz-
mény vezetGjének feladata és felelGssége az intézkedési tervben rogzitett feladatok végre-
hajtasa és végrehajtatasa.

Kiilsd ellendrzés

KiilsS ellendrzést kiilsG szerv, vagy a megbizasabdl eljar6 személy, illetve szervezet végez.

Az ellenOrzés megkezdése el6tt meg kell gy6z6dni a megbizolevél meglétérdl, meg kell

vizsgalni annak tartalmat és azonositani kell az ellenérzést végz6 személyt.

Nyilvantartas az intézkedésekr6l
A belsé ellenGrzésekrSl és egyes kiils6 ellendrzésekrdl jogszabaly szerinti nyilvantartast

sziikséges vezetni, amely alapjan be kell szdmolni az iranyito szerv felé.

2. Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

2. 1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre irinyulé egyéb jogviszony létrejotte:

Az intézményben dolgozd kozalkalmazottak, mely jogviszony hatdrozatlan vagy hataro-
zott idejli kdzalkalmazotti kinevezéssel jon 1étre.

A kinevezés részletes szabalyait a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL
torvény (a tovabbiakban: Kijt.) e tartalmazza, mely a jogviszonyra vonatkozo egyéb szaba-
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lyok tekintetében is meghatdrozza az eljaras rendjét azzal, hogy a térvény mellett a vonat-
koz6 egyéb jogszabalyokban foglaltakat is maradéktalanul be kell tartani.

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejli kinevezéssel és annak elfogadasaval jon
létre.

Az intézmény feladatainak ellatdsara egyéb jogviszony keretében is foglalkoztathat mun-
kavallalokat.

2.2. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozék dijazasa

2.2.1. Rendszeres személyi juttatdsok

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye, illet-
ménykiegészitése, illetménypdtléka és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen ismét-
16dve kertilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni a Kjt. alapjan.

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodédsokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.

Az illetményt, a targyhot kdvetd ho 5. napjaig kell kifizetni.
A kozalkalmazott a bet6ltott munkakor fliggvényében illetménypdtlékra jogosult.

Az illetménypotlék mértékét az illetményalap szdzalékaban kell meghatarozni.

2.2.2. Munkahelyi pétiék

A kozalkalmazottat munkahelyi potlék illeti meg a kormanyrendelet értelmében a jogsza-
balyban el6irt munkakorokben kotelezéen.

A pétlék mértéke a pdtlékalap 120 %-a.

2.2.3. Tovdbbi szakképesitésért jaro illetmény

A feladatkor szakszer(ibb ellatasat biztosito feladatkordn beliili szakosodast el6segit6 to-
vabbi szakképesités, szakképzettség elismeréseként a kozalkalmazott szamara az intéz-
mény vezetdje tovabbi szakképzési pdtlékot allapithat meg, a Kijt. alapjan.

2.3. Nem rendszeres személyi juttatasok
2.3.1. Illetménykiegészités
A Kjt. alapjan a kozalkalmazott a fizetési fokozatanak megfeleléen munkaltatéi dontés

alapjan illetményén feliili illetménykiegészitésben részestilhet.
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2.3.2. Megbizasi dij
Az intézménnyel koézalkalmazotti jogviszonyban allé6 dolgozdk szdmara megbizasi dij,

szerzGdéssel dijazas munkakdrébe tartozo feladatra nem fizethetd.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, el6zetesen kotott megbizasi szerz6dés alap-
jan a megbizd altal igazolt teljesités utan kertilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység igénybevételére kiilsé személlyel
vagy szervezettel megbizasi szerz6dés csak jogszabalyban vagy a feliigyeleti szerv altal
szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd.

2.4. Egyéb juttatasok

2.4.1. Tovdbbképzés

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat tamogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez sziikséges a képzés altal nyujtott képesités megszerzése, ugy az
iskolarendszer(i, mint az iskolarendszeren kiviili kitelez6 képzésekre vonatkozéan. Ennek
szabalyait a Mt., a Kjt. valamint az agazati rendeletek szabalyozzak. A munkaltat6 egyedi
dontése alapjan biralja el a munkavallalok ez iranyt kérelmeit.

2.4.2. Kozlekedési koltségteérités

A munkaltat6 koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonat-
kozd rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak a munkaba jaras koriilményeiben véltozés allt be, azt az intézmény-
vezetO részére azonnal be kell jelenteni.

Azon a dolgozdk szamara engedélyezi az intézményvezetS a sajat gépkocsival valo bejaras
hasznalatat, akiknél a bejaras tomegkozlekedéssel nem megoldott, illetve egyéni kérelem
indokoltsaga alapjan.

Koltségtéritése a jogszabaly alapjan torténik.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

2.4.3. Munkaruha juttatds

A kozpont a kozalkalmazott részére koltségvetési eldiranyzata terhére munkaruhat bizto-
sit. A munkaruha juttatasra jogosité munkakoroket a személyes gondoskodast nyjt6 szo-
cidlis intézmények szakmai feladatairdl és mukodésiik feltételeirdl sz6l6 1/2000. (1.7.)
SzCsM rendelet 6.§. (11) bekezdése tartalmazza, az egyes ruhafajtikat, a juttatasi idéket és
az egyéb feltételeket a Munka és védGruha szabalyzat, valamint a Munkavédelmi Szabaly-
zat és annak mellékletei rogzitik.
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2.4.4. Etkezési hozzdjdrulds

A munkaltatd a személyi jovedelemaddrol szo6l6 tobbszor médositott 1995. évi CXVIL. tor-
vény alapjan a munkavallalé részére a koltségvetési elSiranyzat fedezet nyujtasa esetén
étkezési hozzajarulast adhat.

2.4.5. Mobil telefon haszndlat

Az intézményben mobil telefon hasznalatara munkakdorével 6sszefliggésben az intézmény-
vezetd altal kijelolt személyek jogosultak. A vezetékes és mobiltelefonok hasznalatarol kii-
16n szabalyzat rendelkezik.

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

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetGje altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvény-
ben 1évé szabalyok a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefiig-
gésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatra-
nyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozo szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetSje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak meg-
felel6en koteles végezni.

Amennyiben adott esetben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak miné-

stilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindstilnek a kdvetkezOk:

— adolgozdk, ellatottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— dolgozdk, ellatottak személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

- az dolgozok, ellatottak egészségi dllapotara vonatkozo adatok,

— az ellatottak jovedelmével kapcsolatos adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgo-

z0ja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére

az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
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4. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLIL torvény (a to-
vabbiakban: Vnytv.) szerint kdzszolgalatban allé személy az, aki kozalkalmazotti jogvi-
szonyban all.

A Vnytv. alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban allo személy,
aki - 6nalldan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellenSrzésre jogosult,
tovabba feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett rendelkezik,
feladata az allami vagy Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas elkiilonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésti elSiranyzatok, dnkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzke-
retek tekintetében.

Az intézmény szervezeti felépitésének és miikodési rendjének sajatossagai figyelembe vé-
telével a Vnytv.-vel 6sszhangban az intézményben a Vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettség
a kovetkezd munkakorokre terjed ki:

- intézményvezets (a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag felé koteles benyujtani)

— intézményvezetd helyettes

- szervezetiegység-vezetd

— szocialis és mentalhigiénés csoportvezetsd

— vezetd apolo

— vezet$ pedagogus

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

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésérdl, rzésérdl, atadasardl-atvételérdl kii-
16n szabalyzat rendelkezik.

5. A munkaidé beosztasa

A munkaviszonyra vonatkozé belsd szabalyok kialakitasanal a Mt., valamint Kjt. el6irasai
az iranyaddak.

Az intézmény megszakitas nélkiil, folyamatosan m(ik6d6 intézmény.

A munkarendet, a munkaidd keretet, a napi munkaidd beosztasanak szabalyait a munkal-
tatd allapitja meg.

A munkaidé beosztést részletesen a munkakdri leiras szabalyozza.

Fébb szabalyok:
— A székhelyen és a telephelyeken valamennyi munkakdrben a dolgozék munkarendje a
munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény 103. paragrafusa szerinti elSirast
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alapjan keriilt kialakitasra, azaz: ,A munkavdllalo részére, ha a beosztds szerinti napi
munkaidé vagy a rendkiviili munkaidd tartama a hat érdt meghaladja, hiisz perc, a kilenc ordt
meghaladja, tovdbbi huszondt perc munkakozi sziinetet kell biztositani ,
Az intézmény munkaideje altalanos esetben:

* Heti 40 dra.

= Hétf6tdl - péntekig: 7:30 - 15:50
A folyamatos munkarendben dolgozdk (megszakitas nélkiili tevékenységre valo tekin-
tettel) munkarendje az alabbi:

Egészségligyi, gondozasi csoportok (kivéve osztalyvezet apolok):

=  6:00-18:45

s  18:00- 6:45
Nevelési csoport:

. 6:00 — 14:20

*  13:40-22:00

Munkabeosztas szerint dolgoznak: apoldk; gondozdk; szocidlis mentalhigiénés és tera-
pids munkatarsak; fejleszté pedagogusok; szabadidd szervezdk; foglalkoztatas szerve-
z8k; mozgasterapeuta; szocialis segitk; takaritok.

Nem miiszakbeosztas alapjan dolgoznak: szervezeti, szakmai egységenként valtozoan a
szervezetiegység-vezetl, a vezetd apold, a vezetd pedagogus.

A dolgozok mobilizalasa érdekében sziikséges a valtozé munkahelyen torténé munka-
végzés elrendelése.

A munkaidd beoszthatd a munkanapokra egyenl6 éraszdmban, vagy indokolt esetben -
a feladatok ellatasatol fliggben — egyenlétlentil.

Az intézményben folyé munkat a dolgozd idéleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

Az apoldk, gondozok és gépkocsivezetSk 6 havi munkaidSkeretben végzik a munkajukat.

Munkarend rendkiviili helyzetben:

Az intézményben valamennyi ellatott feliigyeletét, rendkiviili helyzetben (elemi csapas,

hdakadaly, vészhelyzet) fokozottan kell biztositani. Ha a dolgozonak akadalyba {itkozik a

munkahelyre menetele, illetve onnan a lakéhelyére valo biztonsagos utazasa:

a) a munkaban lévék rendkiviili munkaidében végzik tovabb munkajukat
b) a munkahelyen maradt dolgozdk pihenését biztositani kell
c) mas szakmai munkakorben illetve, nem szakmai munkakdrben dolgozok is

beoszthatok rendkiviili helyzetben.




6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi vezetdkkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Kjt.-ben, valamint a Mt-ben fog-
lalt el6irdsok szerint kell megéllapitani. A dolgozdkat megilleté és kivett szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni a szervezeti egységben is.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a humaneréforras ligyintéz6 fele-

13s.
7. Munkakorok atadasa

Az intézményi dolgozok munkakorének atadasard, illetve atvételérdl személyi véltozas
esetén jegyz6konyvet kell felvenni.

Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel id6pontjat,

— amunkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— afolyamatban lév6 konkrét ligyeket,

— az atadasra keriilo eszkozoket,

— az atado és atvevd észrevételeit,

— ajelenlévik alairasat.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsardl a szervezetiegység-
vezet6 gondoskodik.
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VL. FEJEZET
EGYEB SZABALYOK

1. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

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

2. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatdnak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti elSirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint
kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd el6zetes engedélyével lehet igénybe ven-
ni.

A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait a Munkavallalok sajat tulajdona gépjarmd-
veinek hivatalos célti hasznélatdnak rendjérdl szolé szabalyzatban kell rogziteni, melyet
évente feliil kell vizsgalni.

3. BélyegzG6k hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerd alairasnal cégbélyegzdt kell haszndlni. A bélyegzdkkel ellatott, cég-
szerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo le-
mondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzs hasznalatara a kdvetkez6k jogosultak:

— Intézmény vezetéje

— Intézményvezetd helyettese

— Gazdasagi csoportvezetd

Szervezetiegységek (szervezeti egység) kor alaka bélyegzdjét jogosultak hasznalni.

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatardl nyilvantartast
kell vezetni, melyet a gazdasagi csoportvezetd készit el és aktualizal.

Az intézmény bélyegzdbit a székhelyen 1év$ kijelolt munkatars koteles naprakész allapot-
ban nyilvantartani.

Az atvevlk személyesen feleldsek a bélyegzSk meglrzéséért.

A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasardl a gazdasagi csoportvezetd gondoskodik, illetve a bélyegzs elvesztése esetén
az el6irasok szerint jar el.
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4.Az tigyintézés altalanos szabalyai

Az intézmény iigyiratkezelése

Az Intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.

Az ugyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezet6, valamint a

szervezetiegység-vezets felelGs.

Az Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt elSirdsok alapjan kell végezni.

Ugyirat érkeztetés

A postai kiildemények felbontasa és ligyintéz6hoz kézbesitése, az elektronikus levél-
forgalom (fax, e-mail) kiildeményeinek atadasa a kisérd iraton, annak hidnyaban iratki-
sérd lapon kertil régzitésre.

Amennyiben az adott irat érkezésének datuma a kés6bbiekben fontos lehet, melléklet-
ként csatolni kell az eredeti boritékot (csomagoléast, monitor-képet, stb.) is.

Az iratot kisérd lapon a felelGs (vagy az altala megbizott, illetve az 6t helyettesité dol-
goz0) bejegyzésével szerepelnie kell az irat érkezése pontos idejének, az irat szamanak,
az uigyintézg (felelds) nevének és az iigyintézési hatariddnek is.

Az ligyiratot ezt kovetGen a kdzponti iktatéban kell megdrizni és erre kell feljegyezni a
hataridé lejartaval az elintézést értékeld zaradékot is.

A belsé iratforgalomban érkeztetni kell a vezetdi utasitasokat, a miikddésre vonatkozd
iratokat, az egyéni feladatlapokat, terveket, ellendrzési jegyz8konyveket és minden
olyan iratot, amely tigyintézést kivan.

Minden tigyirat a szolgalati it megtartasaval keriil el a tényleges felelSsig.

Az intézményvezetSnek kell érkeztetni a fels6bb szervektd], feliigyeleti szervektdl, or-
szagos szervezetektll érkezett {igyiratokat, azok tartalmatdl fiiggetleniil. Az intéz-
ményvezetd jogkore a tovabbi intézkedéseket meghatarozni.

FelelGsok:

Az adott ligy intézéséért a felsébb vezetd altal megjeldlt személy a felelSs, aki a meg-
adott hatariddig jelentési kotelezettséggel tartozik az ligy intézésérdl, folyamatardl, le-

zarasarol.

Hatariddk:

Az iraton, vagy a kisérd lapon szerepld hatéridd, illetve amennyiben visszajelentési ha-
tarid6 van, a hataridé lejarta el6tt legalabb 3 nappal elébbi idSpont.
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Ha hatarid6 nincs megjelolve az iigyintézés a lehet$ leggyorsabb legyen, de ne haladja
meg (valaszadas megfogalmazasaval, postazasaval, a postaforgalomra szant napokkal
egyutt) a 30 napot.

Illetékesség:

Az iratforgalom szervezdje az intézményvezetd. Illetve a szervezetiegység-vezetdk.
Erre aktualizalt irattari szabalyzat ad keretet, amely az eljarasokat részleteiben is tar-
talmazza.

Az iratmozgas kovetése a szakmai vezetSk feladata az ligyintézdk ligyirati napldi alap-
jan.

Az illetékes felelds vezetd minden esetben koteles jelzéssel élni felettese felé, ha a hatar-
idd betartasa kérdéses, illetve, ha a feladat megoldasa tobb szakember egytittm{ikddé-

sét is igényli.

. Az intézményben végezhet reklamtevékenység

Az intézményben reklamhordozé csak az intézményvezet$ engedélyével helyezhet6 ki.
Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozo6t kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi
jogokat veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra, a
személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara

0sztondOzne.

. Ovo, védo eloirasok

A kozpont minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik
és testi épségiik megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszé-
lye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tlizvédelmi sza-
balyzatot, valamint adott szervezeti egységben a t(iz esetére elGirt utasitasokat, a mene-
kiilés utjat.




X.FEJEZET
ANYAGIFELELOSEG, KARTERITESI KOTELEZETTSEG

Az anyagi felelGsséget, a kartérités szabalyait az Mt. és a Kjt. eldirasainak megfelelGen kell

alkalmazni.
Kartéritési kotelezettség

- A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munka-
vallalo a teljes kart koteles megtériteni.

— A munkavallal6 vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a vissza-
szolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett
hiany esetén, amelyeket allandoan Grizetben tart, kizdrolagosan hasznal vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at. A pénztarost e nélkiil is terheli fele-
18sség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

— Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megdr-
zésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban fe-
lelnek.

- Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6ssze-
gének meghatarozasandl az Mt. az irdnyado.

Anyagi feleldsség

~ Az Intézmény a dolgozo6 ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén
vagy mas megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

— A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és értéki
hasznélati értékeket csak az intézményvezet6 engedélyével hozhat be munkahelyére, il-
letve vihet ki onnan. (P1. irégép, szamitdgép, stb.)

— Az intézmény valamennyi dolgozdja felelGs a berendezési felszerelési targyak rendelte-

tésszer( hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megdvasaért.
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XI. FEJEZET
ZARORENDELKEZESEK

A Szervezeti és M(ikodési Szabélyzat a Szocialis és Gyermekvédelmi Fligazgatosag Bor-
sod-Abatj-Zemplén Varmegyei Kirendeltség Igazgatdjanak jovahagyasaval 1ép hatalyba és
visszavondsig érvényes. Jelen SzMSz hatéalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti vala-
mennyi jogeléd intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzata. A Szervezeti és M{ikodési
Szabalyzatot a vonatkozé jogszabalyok médosulasa, fenntartdi dontések, valamint az in-
tézményben bekdvetkezd valtozasok esetén feliil kell vizsgalni és a bekdvetkezett valtoza-
sokkal médositani sziikséges. Az SzMSz és mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol
az intézmény vezetdje gondoskodik.

Az SzMSz az intézmény székhelyén, a szervezeti egységek, valamint a dolgozdi érdekkép-

viseleti szervek vezetSinél megtalalhatd, hozzaférheto.

Putnok, 2023. marcius 10.

mény Borsod-Abatj-Zemplén Varmegye
intézményvezetd
Zaradék:
A Csillagvirag Integralt Szocialis Intézmény Borsod-Abauj-Zemplén Varmegye Szervezeti
és Miikddési Szabalyzatat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Borsod-Abauj-
Zemplén Varmegyei Kirendeltség Vezetdje jovahagyta.

Miskolc, 2023. marcius 10.

----------------------------------------------

Szocidlis és Gyermekvédelmi

azgatosag Borsod-Abatj-Zemplén

Varmegyei Kirendeltség
igazgato
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Mellékletek










