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Okirat szama: A-308-1/2023

Alapito okirat

maddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol szoloé 2011. évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapjan a Dr. Csiba Laszlo
Integralt Szocidlis Intézmény Borsod-Abatj-Zemplén Varmegye alapité okiratat a
kovetkezok szerint adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A Kkoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Dr. Csiba Laszl6 Integralt Szocidlis Intézmény Borsod-Abauj-Zemplén
Varmegye

1.2. A Kkoltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 3770 Sajoszentpéter, Csiba Laszlo ut 1.
1.2.2. telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime

1 | Rozsa Lakéotthon Edelény 3780 Edelény, Szent Marton ut 2.

2 | Bazavirag Otthon Edelény 3780 Edelény, Szent Marton ut 1.
Aranyag Otthon Izs6falva 3741 Izso6falva, Maria tar6 2/1.

4 | Esthajnal Id6sek Otthona Sajészentpéter izczozs_ijoszentpeter, Somogyi Béla

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggd rendelkezések

2.1. Akoltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2011. 04. 01

2.2. Akoltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének

megnevezése székhelye
Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Onkormanyzat , P
1 ldések Otthona 3916 Bodrogkeresztur, Kastély koz 18.

, | Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Onkormanyzat

Apol6-Gondozé Otthona 3885 Boldogkdvaralja, Kossuth utca 2.

3 Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Onkormanyzat

Pszichiatriai Otthona 3462 Borsodivanka, J6zsef Attila ut 1.




Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Onkormanyzat

3672 Borsodnadasd, Méricz Zsigmond

4 Id6sek Otthona utca 4.
Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Onkormanyzat . .
5 Fogyatékosok Otthona 3780 Edelény, Szent Marton utca 2.
Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Onkormanyzat ,
6 Id6sek Apolé-Gondozé Otthona 3860 Encs, Ady Endre ut 1.
Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Onkormanyzat Cay s . .
7 Pszichitriai Otthona 3593 Hej6baba, Széchenyi Ut 94.
Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Onkormanyzat . ,
8 ldések Otthona 3743 Ormosbanya, Ady Endre ut 33.
Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Onkormanyzat 2 . .
9 ldések Otthona 3600 Ozd, Dézsa Gyorgy utca 50.
Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Onkormanyzat
10 | Foglalkoztat6 Rehabilitacios Intézménye és 3630 Putnok, Bajcsy-Zs. utca 48.
Fogyatékosok Otthona
11 Bor.soc.ijAt?alu]-Zemplen Megyei Onkormanyzat 3974 Ricse, Vasit tit 2.
Pszichiatriai Otthona
Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Onkormanyzat L . . (s
12 Dr. Csiba Laszlé Gondoskodas és Esély Haza 3770 Sajészentpéter, Csiba Laszl6 utca 1.
Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Onkormanyzat . . .
13 Id6sek és Fogyatékosok Otthona 3950 Sarospatak, Jozsef Attila utca 10.
14 Bo,}‘sod-Abau]-Zemplen Megyei Onkormanyzat 3900 Szerencs, Bekecsi tit 10,
Id6sek Otthona
15 | Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Onkormanyzat | 391 1o1ai Bethlen Gabor t 36.
Apol6-Gondozo Otthona
16 | Borsod-Abatj-Zemplén Megye 3532 Miskolc, Karoly utca 12.
Gyermekvédelmi Kézpont
3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1. Akoltségvetési szerv iranyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Beliigyminisztérium
3.1.2. székhelye: 1051 Budapest, J6zsef Attila utca 2-4.
3.2. Akoltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
3.2.2. székhelye: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.
3.3. A koltségvetési szerv tekintetében kozépirdnyitd szervre atruhdzott iranyitasi hataskorok

esetén

3.3.1. akozépiranyit6 szerv megnevezése, székhelye:

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag, 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

3.3.2. atruhazott iranyitasi hataskorok:




Az 4llamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § ¢), g)
és i) pontjaiban meghatarozott iranyitoi jogkorok.

3.3.3. a kozépiranyité szervet kijel616 torvény, kormanyrendelet megjel6lése: a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosagrdl szol6 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet

3.4. A Kkoltségvetési szerv tekintetében nem kozépirdnyitd szervre atruhazott iranyitasi
hataskorok esetén

A L 1 az iranyitasi tigycsoportok az atruhazott
az iranyitasi hataskor L1 VAR L s
. PP « hataskor iranyitasi hataskorok
atruhazasardl rendelkez6 Loz
. . gyakorléjanak
torvény, kormanyrendelet .

A megnevezése,
megjelolése .

székhelye

ik f o1 s Szocialis és
a szocialis igazgatasrol és

szocidlis ellatasokrol szdlo G}I/.ermekv,edlelml az Szt. b,en Az Aht.9.§e) ésf)
1 . . FOigazgatosag, meghatarozott .
1993. évi IIl. torvény (a N pontja
(11 1132 Budapest, ligycsoportok
tovabbiakban: Szt.) . L 1
Visegradi utca 49.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. AXkoltségvetési szerv kozfeladata:

Az Szt. 71. § (1) bekezdés szerinti pszichiatriai betegek otthondban, a 69. § (1) bekezdés
szerinti fogyatékos személyek otthondban, a 71/A. § (1) bekezdés szerinti
szenvedélybetegek otthondban, a 68. § (1) bekezdés szerinti id6sek otthonaban, a
személyes gondoskodast nyujto6 tartos bentlakdsos szocidlis ellatas keretében pszichiatriai,
szenvedélybeteg, id6s és fogyatékos személyek teljes korli dpoldsa, gondozasa, a 65. §
szerinti jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas, a 73. § szerinti szenvedélybetegek
rehabilitaciés ellatdsa, a 85/A. § (3) bekezdés ab) pontja szerinti fogyatékos személyek
apolé-gondozé célu lakdotthoni ellatasa, valamint a 99/B. § (1) bekezdés szerinti fejlesztd
foglalkoztatas.

4.2. AKkoltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szama szakdgazat megnevezése
1 873000 Id6sek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

4.3. Akoltségvetési szerv alaptevékenysége:

4.3.1. Fogyatékossaggal él6k tartos bentlakasos ellatasa

4.3.2. Pszichiatriai betegek tartds bentlakasos ellatasa

4.3.3. Szenvedélybetegek tartds bentlakasos ellatasa

4.3.4. Szenvedélybetegek rehabilitacids célu bentlakasos ellatasa

4.3.5. Az intézményi jogviszonyban all6 személyek intézményen beliili fejleszt6
foglalkoztatasa

4.3.6. Id6skoruak tartds bentlakasos ellatasa

4.3.7. Jelz6rendszeres hazi segitségnytjtas

4.3.8. Szakképz6 iskolai tanul6k szakmai gyakorlati oktatdsaval 0sszefiiggé miikodtetési
feladatok




4.3.9. Fogyatékossaggal é16k apolo-gondoz6 céld lakdotthoni ellatasa
4.3.10.Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

4.3.11.Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa

4.3.12. Haziorvosi alapellatas

4.4. AXkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:
kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 | 072111 Haziorvosi alapellatas
2 | 092270 Szakképz6 iskolai tanulék szakmai gyakorlati oktatasaval
Osszefiiggd miikodtetési feladatok
3 1095020 Iskolarendszeren Kiviili egyéb oktatas, képzés
4 1101121 Pszichiatriai betegek tartds bentlakdsos ellatasa
5 [101122 Szenvedélybetegek tartds bentlakdsos ellatasa
6 | 101124 Szenvedélybetegek rehabilitaciés céli bentlakasos ellatasa
7 1101211 Fogyatékossaggal é16k tartos bentlakasos ellatasa
8 | 101215 Fogyatékossaggal él6k apolo-gondozo lakdotthoni ellatasa
9 1102023 Idéskoruak tartés bentlakdsos ellatasa
10 | 102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa
11 | 107030 Szocidlis foglalkoztatds, fejleszt6 foglalkoztatds
12 | 107053 Jelzoérendszeres hazi segitségnyujtas
4.5. Akoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: Borsod-Abatj-Zemplén varmegye
5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
5.1. Akoltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje:
A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosagrol szold
316/2012. (XI.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foéigazgatdsag Foigazgatdja kozépiranyitéi hataskorében eljarva a
kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL. torvényben foglaltak szerint
el6készitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatarozott id6tartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb munkaltatéi jogokat a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag Szervezeti és M{ikddési Szabalyzataban foglaltak alapjan a
Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.
5.2. AKkoltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1 | kézalkalmazotti jogviszony a"koz,alkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII.
torvény
munkaviszony a munka térvénykonyvérol szol6 2012. évi I. torvény
megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol sz6lé 2013. évi V. térvény




MV Magyar

Allamkincstar

ZARADEK
Az allamhaztartasrol sz6lo toérveny végrehajtasarol szol6 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapitd okirat modositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt sz6vege megfelel az alapité okiratnak a DR. CSIBA LASZLO INTEGRALT SZOCIALIS
INTEZMENY BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN VARMEGYE 2023. februar 20. napjan kelt, 2023. marcius 03.

napjatol alkalmazandod A-308-1/2023/M okiratszamt modositd okirattal végrehajtott modositasa szerinti
tartalmanak.

Kelt: Budapest, 2023. marcius 03.

11231115 zaradek_v1_20230303



Hatalyos:

DR. CSIBA LASZLO

INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY
BORSOD-ABAU]J-ZEMPLEN VARMEGYE

3770 Sajoszentpéter, Csiba Laszl6 ut 1.

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

2024. januar 15.-t61
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BEVEZETES

Az egyes intézményi szolgaltatisok integralt szervezeti formaban torténd
megszervezésének lehet8ségérdl, annak, formairdl a szocidlis igazgatdsrdl és a
szocidlis ellatasokrdl szol6 1993. évi III. térvény (a tovébbiakban: Szt.) 85/B. § és 85/C.
§ az alabbiak szerint rendelkezik:

~85/B. § (1) Az e tOrvényben meghatarozott intézménytipusok A&ltal biztositott
szolgaltatas megszervezhets 6nallg, illetve integralt szervezeti forméaban.

(2) A szervezeti integracié megvaldsulhat tobb ellatasi tipus egy intézmény keretein
beliil tortén6 biztositasaval, illetve alap-, nappali, bentlakasos intézményi formak
egymasra épiilésével.

85/C. § (1) Bentlakésos intézményi szolgaltatis megszervezése az alabbi formakban
torténhet:

a) egy ellatotti csoport részére azonos gondozasi feladatok ellatdsa (tiszta profil
intézmény),

b) tobb intézménytipus szolgaltatdsainak biztositasa részleg kialakitasaval (részlegek),
c) tobb intézménytipus egy bentlakadsos intézményben térténd megszervezése,
kialakitasa (vegyes profilt intézmény),

d) tobb intézménytipus kiilondllé szervezeti egységekben térténd megszervezése

(integralt intézmény)”.

Az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény 8. §-a, végrehajtasirol szold
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. §a és a megyei intézményfenntartd
kozpontokrol, valamint a megyei onkormanyzatok konszolidacidjaval, a megyei
onkormanyzati intézmények és a Févarosi Onkormanyzat egészségiigyi
intézményeinek atvételével Gsszefliggd egyes kormanyrendeletek mddositasardl szold
258/2011. (XII. 7.) Korm. rendelet 18. §-dban és a Szocialis és Gyermekvédelmi
Fligazgatdsagrél szolé 316/2012. (XI1.13.) Korm. rendelet 4. §-a értelmében
intézményfenntartdi, alapitdi, vagyonkezelSi jogok gyakorldsira kijelolt szerv a
Szocialis és Gyermekvédelmi FSigazgatdsag.



I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és M(ikodési Szabélyzat (tovabbiakban SzMSz) célja, hogy rogzitse a Dr.
Csiba Laszl6 Integrilt Szociilis Intézmény Borsod-Abatj-Zemplén Virmegye
(tovabbiakban Intézmény) adatait, szervezeti felépitését, ala- és folérendeltségi
viszonyait, informacidéaramlasi vonalat, a vezet8k és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, az Intézmény miikodési szabalyait.

2. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézményi adatok a mindenkori hatilyos Alapité Okiratban foglaltakon
alapulnak.

1. A koltségvetési szerv neve:
Dr. Csiba Laszl6 Integralt Szocilis Intézmény Borsod-Abatij-Zemplén Varmegye
1.1 A koltségvetési szerv rovid neve:
Dr. Csiba Laszl6 Int. Szoc. Int. B-A-Z Varmegye
2, Székhelye:
3770 Sajoszentpéter, Csiba LaszI6 Gt 1.
2.1. Telephelyei:

Buzavirag Otthon Edelény 3780 Edelény, Szent Marton u. 1.
Roézsa Lakdotthon Edelény 3780 Edelény, Szent Mérton u. 2.
Aranyag Otthon Izs6falva 3741 Izs6falva, Maria tar6 2/1.

Esthajnal Id6sek Otthona Sajoszentpéter 3770 Sajdészentpéter, Somogyi B. u. 2-4.



3. A koéltségvetési szerv kozvetlen jogelddjeinek megnevezése, székhelye:

— Borsod-Abatij-Zemplén Megyei Onkormanyzat Id8sek Otthona
(székhelye: 3916 Bodrogkeresztur, Kastély k6z 18.)

— Borsod-Abatij-Zemplén Megyei Onkorméanyzat Apolé- Gondozé Otthona
(székhelye: 3885 Boldogkdvaralja, Kossuth Lajos u. 2.)

— Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Onkormanyzat Pszichiatriai Otthona
(székhelye: 3462 Borsodivanka, Jozsef A. u. 1.)

— Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Onkorményzat Idgsek Otthona
(székhelye: 3672 Borsodnadasd, Méricz Zsigmond u. 4.)

— Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Onkorményzat Fogyatékosok Otthona
(székhelye: 3780 Edelény, Szent Marton u. 2.)

— Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Onkorményzat Idések Apol6- Gondozé Otthona
(székhelye: 3860 Encs, Ady Endre u. 1.)

— Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Onkormanyzat Pszichiatriai Otthona
(székhelye: 3593 Hej6baba, Széchenyi u. 94.)

— Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Onkormanyzat Idsek Otthona
(székhelye: 3743 Ormosbanya, Ady Endre u. 33.)

- Borsod-Abatij-Zemplén Megyei Onkormanyzat Idések Otthona
(székhelye: 3600 Ozd, Dézsa Gyorgy ut 50.)

— Borsod-Abatij-Zemplén Megyei Onkorményzat Foglalkoztaté Rehabilitacis
Intézménye és Fogyatékosok Otthona
(székhelye: 3630 Putnok, Bajcsy-Zsilinszky u. 48.)

— Borsod-Abatij-Zemplén Megyei Onkormanyzat Pszichitriai Otthona
(székhelye: 3974 Ricse, Vastt u. 2.)

— Borsod-Abatij-Zemplén Megyei Onkormanyzat Dr. Csiba Laszl6 Gondoskodés
és Esély Haza (székhelye: 3770 Sajészentpéter, Csiba LaszI6 u. 1.)

— Borsod-Abatij-Zemplén Megyei Onkorményzat Iddsek és Fogyatékosok Otthona
(székhelye: 3950 Sarospatak, Jozsef A. u. 10.)

— Borsod-Abatij-Zemplén Megyei Onkorményzat Id8sek Otthona
(székhelye: 3900 Szerencs, Bekecsi 1t 10.)

— Borsod-Abatij-Zemplén Megyei Onkorményzat Apolé- Gondozé Otthona
(székhelye: 3910 Tokaj, Bethlen Gabor u. 36.)

— Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Gyermekvédelmi Kozpont
(székhelye: 3532 Miskolc, Karoly u. 12.)



4. A koltségvetési szerv kozfeladata:

A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrdl sz6lo 1993. évi III. tdrvényben
foglaltak szerint személyes gondoskodas keretébe tartozo alap és szakositott szocialis
ellatas biztositasa.

5. A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

873000 Id8sek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

6. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

- Fogyatékossaggal €10k tartds bentlakasos ellatisa
- Pszichiatriai betegek tart6s bentlakasos ellatisa

- Szenvedélybetegek tartds bentlakasos ellatésa

- Szenvedélybetegek rehabilitacids ellatasa

- Az intézményi jogviszonyban all6 személyek intézményen beliili foglalkoztatasa
fejleszt6 foglalkoztatas keretében

- Id3skortak tartds bentlakasos ellatasa

- Jelz6rendszeres hézi segitségnyujtas

6.1.1. Szocidlis alapellatas: jelzérendszeres hazi segitségnyijtas

Szocialis alapellatasban a jelzérendszeres hazi segitségnyujtas keretében biztositja a
sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocidlis helyzetiik miatt raszoruld, a
segélyhivé késziilék megfeleld haszndlatira képes id8skort vagy fogyatékos
személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az 6nall6 életvitel fenntartasa mellett
felmeriild krizishelyzetek elhdritasa céljabol nyujtott ellatast.

6.1.2. Szocialis szakellatas

Szocidlis szakellatas keretében végzi mindazon tevékenységeket, amelyeket a szocialis
igazgatasrol és eljdrasrdl sz6ld 1993. évi III. torvényben, valamint a személyes
gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairél és miikSdésiik
feltételeirdl sz6l6 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet feladataként fogalmaz meg. Igy
kiilénosen: |



Fogyatékossaggal él6k tartds bentlakasos ellatasa keretében végzi:

A 18 éven feliili azon stilyos és kozépsulyos értelmi vagy halmozottan fogyatékos
személyek teljes korti ellatasat, apolasat, gondozasat, terdpids céli foglalkoztatasat,
akiknek ellatasara csak intézményi keretek koz6tt van lehet6ség.

Fogyatékossaggal €16k apold-gondozd célii lakdotthondban a feliilvizsgélat és az
egyéni fejlesztés eredményeire figyelemmel - fogyatékossag jellegétsl és stilyossagatol
fliggetleniil - elldtja a tizenhatodik életévnél idésebb, de a red irdnyadé oregségi
nyugdijkorhatart még be nem t61t6tt — fogyatékos személyeket.

Pszichiatriai betegek tartds elldtdsa korében végzi azoknak a krénikus pszichiatriai
betegségben szenvedd 18 év feletti személyeknek a teljes korti ellatasat, dpoldsat és
gondozasat, akik akut gydgyintézeti kezelést nem igényelnek, nem veszélyeztetd
allapotak, egészségi allapotuk, valamint szocidlis helyzetiik miatt 6nmaguk
ellatasara segitséggel sem képesek.

A szenvedélybetegek otthondban végzi azon személyek az dpolasat, gondozasat, aki
szomatikus €s mentalis allapotat stabilizalo, illetve javit6 kezelést igényelnek, 6nallo
életvitelre id6legesen nem képesek, de — a kiilon jogszabalyban meghatarozott —
kotelezd intézeti gydgyintézeti kezelésre nem szorulnak.

Szenvedélybetegek rehabilitacids ellatdsa korében gondoskodik azon 16 életévet
bettltott szenvedélybetegekrdl — teljes korti ellatasukrdl, rehabilitacidjukrdl, képzési,
munka jellegli vagy terdpias foglalkoztatasukrdl, csaladi és lakShelyi kdrnyezetiikbe
torténd visszatérésének elSkészitésérsl — akik rendszeres, vagy akut gydgyintézeti
kezelésre nem szorulnak és utégondozasukra nincs méas mad.

Iddskortiak tartés bentlakasos szocialis otthondban végzi a meghatérozott gondozasi
sziikséglettel rendelkezd, de rendszeres fekvébeteg-gyogyintézeti kezelést nem
igényld, a ra iranyad6 Oregségi nyugdij korhatart betolttt személyek teljes kor(i

ellatasat.

Sziikség szerint elhelyezheti az idsek otthonadban a 18. életévet betoltott, betegsége
vagy fogyatékossaga miatt 56nmagérdl gondoskodni nem képes egyént, amennyiben
mas tipusu apolast, gondozast nyujtd intézményben ellitdsa nem biztosithatd.

Id6sek otthonan beliil biztositja azon nyugdijkorhatart betoltstt — kivételes esetben a
18 év f6lotti — személy ellatasat, akinél a kiilén jogszabalyban meghatarozott szerv a
demencia kdrebe tartozé kdzépsulyos vagy stlyos korképet dllapitott meg.

A szocidlis foglalkoztatds keretében az Intézmény biztositja az intézményi
jogviszonyban all6 személyek intézményen beliili foglalkoztatasit — az intézmény

szakmai programja alapjan, az egyéni gondozasi, fejlesztési, illetve rehabilitacids



tervben foglaltak szerint, az ellatott meglévd képességeire épitve, koranak, fizikai és
mentalis allapotanak megfelelGen —fejlesztS-felkészitd foglalkoztatas keretében.

7. A koltségvetési szerv alaptevékenységének korminyzati funkcié szerinti
megjelolése:

Ssz.: | kormanyzati funkciészam | kormanyzati funkcié megnevezése

1. 072111 Haziorvosi alapellatas

2. 092270 Szakképz6 iskolai tanulék szakmai gyakorlati
oktatasaval Osszefiiggd mukddtetési
feladatok

3. 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

4. 101121 Pszichiatriai betegek tartés bentlakasos
ellatasa

5. 101122 Szenvedélybetegek tartds bentlakasos ellatasa

6. 101124 Szenvedélybetegek  rehabilitaciés  céla
bentlakasos ellatasa

7. 101211 Fogyatékossaggal ¢él6k tartds bentlakasos
ellatasa

8. 101215 Fogyatékossaggal  él6k  apold-gondozd
lakdotthoni ellatasa

9. 102023 IdGskortiak tartds bentlakésos ellatasa

10. | 102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa

11. | 107030 Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd
foglakoztatas

12. | 107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

8. A kéltségvetési szerv miikodési kore:

Borsod-Abatj-Zemplén Varmegye



9. A koltségvetési szerv iranyitisa:
9.1 Irdnyitoszerv neve és székhelye:
Beliigyminisztérium
1051 Budapest, Jézsef Attila utca 2-4.

9.2 Kozépiranyito szerv neve és székhelye:
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

9.3 Fenntarté szerv neve és székhelye:
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatisig
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

10. A koltségvetési szerv gazdilkodési besorolasa:

Az Intézmény gazdasédgi szervezettel nem rendelkez$ koltségvetési szerv, ezért a
gazdalkodassal kapcsolatos feladatait a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag
Borsod- Abatij- Zemplén Varmegye Gazdasagi Osztalya biztositja.

Az Intézmény gazdalkodasanak rendszere a Munkamegosztasi Megallapodasban
szabalyozott folyamat. A Munkamegosztisi Megéllapodds a Szocialis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Borsod- Abatj- Zemplén Varmegye Kirendeltsége és
az Intézmény kozott jott 1étre.

11. A kéltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetSjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag
Fdigazgatoja, a kozalkalmazottak jogallasarol sz6ld 1992. évi XXXIUL térvényben
foglaltak szerint el6készitett palyazat atjan, legfeljebb 5 év hatdrozott idStartamra
bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatdi
jogokat.

12. Foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszonyok megjelélése:

e kozalkalmazotti jogviszony: a koézalkalmazottakrdl szold 1992. évi XXXIIL.
torvény alapjan létesitett jogviszony,
e munkaviszony: a munka t6rvénykdnyvérsl szol6 2012. évi L. torvény szerinti

munkaviszony,



* megbizasos szerzédéses jogviszony: a Polgari Térvénykonyvrél szél6 2013. évi
V. térvény alapjan létesitett jogviszony.

13. A koltségvetési szerv tipusa:

Szociélis szakellatast nydjtd intézmény.

14. A kéltségvetési szerv feladatellatasat szolgalé vagyon:

14.1.Szocidlis szakelldtis:

3780 Edelény, Szent Marton 1t 1. hrsz: 06/10 18639 m?2 allami
tulajdon

3780 Edelény, Szent Marton ut 2. hrsz: 06/11 13489 m?  allami
tulajdon

3741 Izsofalva, Méria taro6 2/1. hrsz: 1313 27897 m?  &llami
tulajdon

3770 Sajoszentpéter, Csiba Lasz16 Gt hrsz: 2951/3 19206 m?>  allami
tulajdon

3770 Sajoszentpéter, Névtelen tt hrsz: 2951/4 2753 m?  allami
tulajdon

3770 Sajészentpéter, Somogyi B. utca 2-4. hrsz: 1689 2267 m?  allami
tulajdon

15. A vagyon feletti rendelkezés joga:

A nemzeti vagyonrol sz6l6 2011. évi CXCVL. torvény, a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Fdigazgat6sagrol szolé 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet alapjan a Magyar Allam
tulajdonaban allé ingatlanok a Szocialis és Gyermekvédelmi FSigazgatdsag, mint
fenntarté vagyonkezelésében, illetve a koltségvetési szerv hasznalataban vannak. A
vagyon feletti rendelkezési jog tekintetében a nemzeti vagyonrdl sz6l6 2011. évi
CXCVL t6rvény, a vagyonkezelési szerz8désben, illetve a hasznositasi szerz6désben
foglaltak az iranyaddk.

16. Befogad6 képessége:

16.1. Szocidlis szakelldtds 533 férdhely, ebbdl:
Dr. Csiba Laszl6 Integralt Szocialis Intézmény Borsod-Abatjj-Zemplén Varmegye

Buzavirag Otthon Edelény 200 féréhely



Roézsa Lakdotthon Edelény 12 féréhely

Aranyag Otthon Izséfalva 100 férGhely

Dr. Csiba Laszl6 Integralt Szocialis Intézmény Borsod-Abadj-Zemplén Varmegye
szenvedélybetegek otthona 144 férGhely
szenvedélybetegek rehabiliticids otthona 27  férGhely

Esthajnal Id6sek Otthona Sajészentpéter 50  férShely

17. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban megfogalmazott feladat — és hataskori,

szervezeti ¢s miikddési elGirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével

kell alkalmazni.

» Az SZMSZ hatdlya kiterjed: az Intézmény vezetGjére, valamennyi
kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozéjara, valamint munkavégzésre iranyuld
egyéb  jogviszonyban foglalkoztatottjara, az Intézményben m(ikdds
érdekképviseleti szervekre, és az Intézmény szolgaltatasait igénybevevdkre.

® Az SZMSZ a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatésig SZGYF- IKT-
10991/2016 szam1 f8igazgatoi jovahagyasa alapjan a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Fdigazgatésdg Borsod-Abatj-Zemplén Virmegye Kirendeltségének vezetdje

jovahagyasaval 1ép hatalyba.

II. FEJEZET

DR. CSIBA LASZLO INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY
BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN VARMEGYE
INTEZMENYVEZETO TESTULETE, FELADATALI

VEZETO TESTULET
Az Intézmény szakmai ellenSrzését, iranyitasat ellaté szerv.

Tagjai:
— Intézményvezetd

— szervezeti egység vezetOk



Telephelyek: a szocidlis ellatas terén szervezeti egységek

Az Intézmény ald- és folérendeltségi, szervezeti munkamegosztis szerinti és funkciondlis
felosztdsdt mellékletben taldlhaté organogram tartalmazza.

Az Intézmény szamdra meghatérozott feladatainak és hatdskoreinek az intézmény
szervezeti egységei, dolgozdi kozdtti megosztasarél az Intézmény vezetSje
gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabélyokban, az
alapit6 okiratban meghatarozottakkal, illetve a fenntarté ltal az Intézmény egyes
szervezeti egységeire, vezetSire és dolgozdira kotelezSen elbirt feladatokkal,
hataskorokkel.

Intézményvezetd

Az intézményvezet az Intézmény egyszemélyi felelGs vezetSje, aki felel az intézmény

miikodéséért, az ott foly6 szakmai tevékenységért, és az Intézmény kezelésében 1év

intézményi vagyonért.

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Fligazgatdja gyakorolia az

intézmeényvezetd feletti kinevezési, felmentési, fegyelmi és munkaltatéi jogokat.

Az intézményvezet$ feladata:

— vezeti az intézményt;

— meghatdrozza az egyes vezet6 munkakorokben az SZMSZ alapjan a hatéas-, és
jogkordket, az intézményen beliili munkamegosztast;

— tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi az intézmény valamennyi teriiletét, a vezetd
testiilet munkajat;

— végrehajtia és végrehajttatia a jogszabalyokbdl, illetve a feliigyeleti szervek
dontéseibdl eredd feladatokat;

— az intézmény részére elSirt szabalyok szerint és hatdridSben felterjeszti a
fenntartonak a beszamoldkat és a jelentéseket;

— biztositja az ellatottak részére a teljes kordi ellatast, a személyre szdl6 apolds,
gondozas, mentalhigiénés ellatas megvaldsitasat;

— biztositja a korszer(i, magas szinvonali feladatelldtas megvaldsitasahoz sziikséges
feltételeket;

— gondoskodik az intézményen beliil az emberi, &llampolgdri jogok
érveényesiilésérdl, az egyén autondmiajat elfogadd, integracisjat minden eszkozzel
segit6, humanizalt kdrnyezet kialakitasarol és miikédtetésérd;



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

— értékeli az intézmény mutatéit, KENYSZI, SZIA feladatjelentéseit, elszamolas
szabalyszer(iségét, s megteszi a sziikséges intézkedéseket;

— gondoskodik a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirendek, a Szakmai
Programok, az éves beszamoldk, a fejlesztési- és rekonstrukcids tervek, a képzési-
tovabbképzési tervek, a munkaer§ gazdalkodasi tervek, munkakéri leirasok
elkészitésérdl;

- gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény valamennyi munkavéllaléja felett,

— kapcsolatot tart az Intézmény telephelyeivel, egészségligyi intézményekkel,
tarsadalmi egyestiletekkel, karitativ szervezetekkel;

— gondoskodik az intézmény hasznalataban 1év§ vagyon rendeltetésszerti
hasznélatardl;

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

— Dbiztositja az érdekképviseleti féorum miikodését és tajékoztatja az ellatast igénybe
vevOket az ellatotfjogi, illetve a gyermekjogi képvisel§ igénybevételének
lehet&ségérdl;

— képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt;

— jogosult a kotelezettségvallaldsra, gyakorolja az utalvanyozasi, elSirdnyzat
felhasznalési, kiadvanyozasi jogkort,

FelelGs:

— az intézmény mikodéséért

— az alapito okiratban meghatéarozott alaptevékenységek ellatdsanak biztositasaért a
hatélyos jogszabalyok és a fenntarté altal hozott dontések keretei k6z6tt.

A kinevezési okmanynak megfelelGen jogosult az intézményvezetSi cim hasznalatéra.

Az intézményvezet( tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén az azonnali vagy siirg8s

intézkedéseket tartalmazd iratokat a vezetdi helyettesitési rend szerint lehet alaimni. Az

altala irasban megbizott személy helyettesiti egy-egy feladat ellatisa tekintetében,

kivéve a munkaltatdi jogkor gyakorlasat.

Humanerdforras csoport

Miikédése kdzvetlen intézményvezetdi iranyitassal.

A Dbér és jarulékok vonatkozadsaban egyeztetési jogktre van a huméncsoporttal a

gazdasagi csoportvezetének.



Jogkire: az  intézmény  dolgozdinak  munkaszerz8dését  elSkésziti  az

intézményvezetdvel tortént egyeztetés és a hatélyos jogszabalyok alapjan.

Feladata:

Folyamatosan és naprakészen tajékozodik a személyzeti és munkaiigyi munkéval
Osszefliggd jogszabalyokrdl, melyek véltozasardl téjékoztatja az intézményvezetst.
Az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban &ll6 dolgozdkrél Osszedllitott
személyi anyagok kezelése, tarolasa, Srzése és napra kész karbantartasa.

Ellendrzi a munkavallalok altal kozolt, a munkakordk elldtdsdhoz sziikséges
adatok helyességét.

Napra készen vezeti az intézmény létszamnyilvantartdsat, beszerezi, feldolgozza
és rendezi a munkatigyi intézkedésekhez sziikséges informéacidkat.

Adatokat szolgaltat az intézmény Gsszes dolgozojara kiterjedd 1étszam-statisztikai
jelentésekhez.

Minden hénap utols6 napjaig elkésziti a dolgozdkra vonatkozd tivollét és
valtozasjelentést, a szakmai és szervezeti egységek vezetdi altal leadott valtozéd
bérekkel egyiitt. Ezek a dokumentumok a bérszamfejtés alapbizonylatai.

Kiallitja és nyilvantartja az utazasi kedvezményre jogosité igazolvanyokat az
idevonatkozé jogszabalyok alapjan.

Evente adatot szolgaltat az intézmény dolgozoirdl a koltségvetés elkészitéséhez
(létszam, illetmény, jubileumi jutalom, atsorolés).

Intézi az intézmény dolgozdinak szervezeti egységenként, illetve
szakfeladatonkénti nyilvéntartdsat, végzi a jogviszonnyal Osszefiiggd
dokumentumok vezetését, az alkalmazasi okmanyok kitoltését, alkalmazas soran
bekévetkezd valtozdsok miatti mddositdsokat (atsoroldsokat), a jogviszony
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.

Lebonyolitja a munkajaval dsszefiiggs ligyfélforgalmat, levelezést.

Fegyelmi tigyekben az intézményvezetS kiilon megbizasa alapjan eljar és biztositja
a fegyelmi {igyek jogszert lebonyolitasat.

Elldtja az intézmény szervezeti egységeiben dolgozé személyes gondoskodast
végz0 alkalmazottak miikddési nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

Intézi a szervezeti egységekben dolgozék munkakdri alkalmassagéval kapesolatos
feladatokat, arrél napra kész nyilvantartést vezet.

El6késziti a tanulmanyi szerz6déseket.



Nyilvantartast vezet: a betegszabadsagokrdl, tdppénzes napokrdl, évi rendes
szabadsagokrdl, fizetés nélkiili szabadsagokro], tanulményi kedvezményekrdl és
szabadsagokrdl, fegyelmi ligyekrdl és egyéb jogviszonyokrol.

Kézrem@kddik a nyugdijazasok el6készitésében.

Elokésziti a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos dokumentéciot (jogviszony
létesités, megsziintetés, kinevezés modositas, Aatsorolds, értesités stb.), a
valtozébérek, a tévolléti dfjak szamfejtését, végzi a rdbizott adminisztracios
feladatokat. Kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar és a kbzépiranyit szerv
illetékes munkatarsaval. Naprakészen vezeti a munkaiigyi nyilvantart6
programot.

A dolgozok kozlekedési koltségtéritését ( gépkocsi; busz, vonat 86%) kiszémolja és
feladja a KIRA rendszerben.

Vezeti a dolgozok szabadséag nyilvantartasat és feladja a KIRA rendszerben.

A belfdldi kikiildetésekhez leadott vonaljegyeket leellenérzi, gépkocsi hasznalat
esetén kiszamolja az {izemanyagnormaék alapjan a fizetend§ koltségeket.

Ellendrzi a ttléra elszamolasokat.

Feladja a KIRA rendszerben a dolgozdk miiszakpoétlékait, illetve helyettesitéseit.
Figyeli a jubileumi jutalomra jogosultsagot.

Részt vesz a leltarozasban.

Integritasirdnyitas elemeinek alkalmazasa.

Szervezetiegység-vezet6

A munkdltatéi jogokat az Intézményvezetd gyakorolja felette. Az Intézmény

vezetGjének dontése alapjén jelen beosztas palyaztatdssal vagy palyéztatds nélkiil
t6lthetd be.

[ogalldsa: az IntézményvezetS nevezi ki, illetve menti fel, feladatellatasat iranyitja.

Feladatai:

Biztositja a szervezeti egységében a meghatarozott szocialis szak, alaptevékenység
és egy¢éb kiegészit6 tevékenység ellatasat.

A szolgaltatast igénybevevékrdl kézponti elektronikus adatszolgaltatas szervezeti
egységben torténd végrehajtasa.

Gondoskodik a jogszabalyi el6irdsok maradéktalan érvényesitésér8l, a
szabalyzatokban foglaltak realizalasardl.

Javaslatot tesz a szervezeti egységben dolgozdk munkakérére és elkésziti a
munkakdri lefrasokat.



Osszehangolja a szervezeti egységében folyé szakmai tevékenységeket,
teljesitményértékelést végez.

Végrehajtja és végrehajtatja a jogszabalyokbd], az intézményvezetd illetve vezetsi
testiilet dontéseibdl ereds feladatokat

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

Szervezi, ellen6rzi a szervezeti egységek belsd ellenbrzési miikddését és
gondoskodik az ellenérzés megallapitasainak realizalasérol.

Evente sszesiti a dolgozok kételezd tovabbképzésének tervét.

Gondoskodik szervezeti egység hasznalataban lévé vagyon rendeltetésszerti
hasznalatérol.

Tanulmanyozza és értékeli az ellatdsban részesiil6k és a lakossag véleményét
szervezeti egységének mikodésérdl.

Hataskore:

A szervezeti egységének felelGs vezetSje, dont minden olyan tigyben, melyet az
intézményvezetd hataskorébe utal, illetve nem utal méas hataskorbe.

Az intézményvezet altal kizardlagos hatdskoreként meghatdrozott egyéb
feladatok ellatésa.

Jogosult teljesités igazolasara.

FelelGssége:

A szervezeti egység szakszerti és jogszer(i miikdésének biztositasa.

Az ellenSrzések soran észlelt szabalytalansagok, hianyossagok megsziintetése, a
mulasztdk felelésségre vondsanak kezdeményezése.

Az intézmény elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettségének teljesitése.

Az adatvédelmi tdorvény betartasa és betartatésa.

A hatés- és jogkorébe tartozo intézkedések, feladatok ellatasa.

Anyagi felelsség a hatdlyos munkajogi szabalyok szerint.

Integritas elemeinek alkalmazasa.

Tavolléte esetében irdsbeli megbizadssal az intézményvezetd apold, szakmai vezetd,

illetve az intézményvezetd altal megbizott személy helyettesiti.



Vezeto apold

A munkaltatéi jogokat felette az Intézményvezetd gyakorolja. A kézalkalmazottak
jogallasardl szdl6 1992. évi XXXIII. torvény 20/B. § 5. bekezdése értelmében jelen
pozicié pélyazat kiirasa nélkiil is betolthetd.

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

- ha a munkakér haladéktalan betSltése a folyamatos ellatds biztonsigos
megszervezéséhez elengedhetetleniil sziikséges, és a folyamatos miikddéshez
sziikséges személyi feltételek mas munkaszervezési eszkézokkel nem biztosithatdk,

- tovabba ha a kdzalkalmazott az erre vonatkoz6 megbizést megel6zden legalabb egy
éve kozalkalmazotti jogviszonyban all a munkaltatéval.

logallasa:  az Intézményvezetd nevezi ki, illetve menti fel, feladatellatasat iranyitja.
Munkajat a szervezeti egység vezetSjének koordinalasaval végzi.

Feladatai:
— A szervezeti egység vezetSt tavollétében helyettesiti.
— A szolgaltatast igénybevevSk gondozasi feladatellatdsanak, az apoldk /gondozdk

munkajanak irdnyitdja, szervezdje.

— Figyelemmel kiséri az ellatottak betegségeinek lefolyasat, gyogyulasat.

— Asszisztdl az orvosi rendeléseken, foganatositja az orvos altal el6irt gydgyszerelést,
utasitast.

— Szervezi a szakrendelésre beutalt ellatott vizsgalaton vald részvételét, biztositja az
ellatott szlikséges egészségligyi iratait.

— Ellendrzi az ellatottak higiénés és kulturalt étkezését, feliigyel a napi gydgyszerelés
pontos vezetésére. Ellenérzi az ellatottak feliigyeletének ellatasat.

— Peliigyeli a hozza beosztott dpolok/gondozok munkakéri leirdsban foglalt kotelezd
feladatainak ellatasat.

— Ugyel az orvosi rendels, az egészségiigyi részleg, a betegszobédk/elkiilonitd
tisztasdgara, rendjére.

— Koteles tijékozodni az ellatottak foglalkoztatasardl, mentalhigiénés ellatisukat
befolyasold egészségi allapot valtozasrdl és jogosult a sziikséges intézkedések
megtételére.

~ Ismernie kell a mentalhigiénés csoport altal kidolgozott gondozasi terveket,
sziikség esetén Dbiztositfa az 4poldi/gondozdi jelenlétet, feliigyeletet,
kozremiikoddést.



— A szervezeti egység apolasi-gondozasi tevékenységrél rendszeres beszamoldsi
kotelezettséggel tartozik a szervezeti egység vezetGje felé.
— Integritasi elemek alkalmazasa.

Hataskore:

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

— Tavolléte esetén az osztalyvezetS, akadélyoztatasa (3 munkanapot meghaladdan)
esetén egy-egy feladat ellatdsa tekintetében a szervezeti egység vezetdje altal
irasban megbizott személy helyettesiti.

Felel8ssége:
- Pelel6s a szervezeti egységének szakszerli és jogszeri miikddésének
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biztositasaért.

Részlegvezetd

A munkéltatéi jogokat az Intézményvezet§ gyakorolja felette. Az Intézmény
vezetSjének dontése alapjan jelen munkakdr palyaztatas nélkiil is betdlthets.

Jogallasa: Az Intézményvezet§ nevezi ki, illetve menti fel, feladatellatasat
iranyitja.
Munkdjat a szervezeti egység vezetSjének koordinélasival végzi.

Feladatai:

— A szolgaltatast igénybevev6k gondozasi feladatellatasénak, az dpolék /gondozdk
mentdlhigiénés munkatdrsak munkéjanak irdnyitdja, szervezlje. A részleg
tisztasaganak, higiénés viszonyainak felel8se.

— Figyelemmel kiséri az ellatottak betegségeinek lefolyasat, gyogyulasat.

— Foganatositja az orvos altal el8irt gyogyszerelést, utasitast.

~ Szervezi a szakrendelésre beutalt ellatott vizsgalaton val6 részvételét, biztositja az
ellatott sziikséges egészségligyi iratait.

— Ellendrzi az ellatottak higiénés és kulturalt étkezését, feliigyel a napi gyogyszerelés
pontos vezetésére. Ellenérzi az ellatottak felligyeletének ellatésat.

— Feliigyeli a hozzé beosztott apolék/gondozék munkakéri leirdsban foglalt kitelezd
feladatainak ellatasat.

— Ugyel az orvosi rendels, az egészségiigyi részleg, a betegszobak/elkiilonitd

tisztasagara, rendjére.



— Koteles tdjékozdédni az ellatottak foglalkoztatdsardl, mentalhigiénés elldtasukat
befolyasold egészségi allapot valtozasrdl és jogosult a sziikséges intézkedések
megtételére.

— Ismernie kell a mentalhigiénés csoport altal kidolgozott gondozési terveket,
szitkkség esetén Dbiztositfa az 4poldi/gondozdi jelenlétet, feliigyeletet,
kozremiikodést.

- A részleg dapoléasi-gondozasi, illetve szakmai, mentdlhigiénés tevékenységrdl
rendszeres beszamolasi kotelezettséggel tartozik a szervezeti egység vezetdje felé.

Hataskore:

- A csatolt részleg szakmai irdnyitdja.

— RészlegvezetSként dont minden olyan tigyben, melyet a jelen dokumentum,
munkaltatdi utasitas, illetve jogszabély hataskorébe utalt.

~ Tavolléte esetén az osztalyvezetd, akadalyoztatasa (3 munkanapot meghaladdan)
esetén egy-egy feladat ellatasa tekintetében a szervezeti egység vezetGje altal
irasban megbizott személy helyettesiti.

— Integritasi elemek alkalmazasa.

Felel&ssége:
- FelelGs a részlegének szakszer(i és jogszer(i miik6désének biztositasaért.

Osztalyvezetd

A munkdltatéi jogokat az Intézményvezet6 gyakorolja felette. Az intézmény
vezetbjének dontése alapjan jelen munkakor palyaztatas nélkiil is bet6lthetd.

logalldasa: Az IntézményvezetS nevezi ki, illetve menti fel, feladatellatasat iranyitja.
Munkdjat a szervezeti egység intézményvezet§ &poldjanak
koordinalasaval végzi.

Munkakdri feladatai:
— Kiemelt feladata az egészségiligyi ellatas gyakorlati megvalositdsa az orvosi és
intézményvezetd apold rendelkezései szerint.

— Az intézeti ellatottak egészségligyi, higiénés ellatasanak irdnyitésa.

Hatéskore:
— Dont minden olyan ligyben, melyet a jelen dokumentum, munkaltatdi utasitas,
jogszabaly hataskorébe utalt.



— Tavolléte, akadélyoztatdsa (3 munkanapot meghaladéan) esetén egy-egy
feladat ellatdsa tekintetében a szervezeti egység vezetSje é4ltal megbizott
személy helyettesiti.

FelelGssége:

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

Mentalhigiénés csoportvezetd

[ogalldsa: Az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a

munkaltatoi jogokat.

Feladata:

A gondozasi tervekben meghatarozott program végrehajtésa.

A fejlesztd terapias foglalkozasok igazodjanak az elldtottak &llapotdhoz, de a
foglalkozasokon valé részvétel nem fligghet a kdrosodas stilyossagatdl, azaz
mindenki szamadra biztositott legyen.

Szakmai ismereteivel segitse az ellatottak egyéni  rehabilitacids
programjanak/egyéni fejlesztési tervének/gondozéasi tervének készitését, az
érvényes gondozasi, alapelvek érvényesitését.

Az ellatottak feliilvizsgalatat el8segits vizsgalati eljarasok alkalmazasa.

Intézményi elhelyezéshez javaslattétel, az ellatdst igényl6rél késziilt
szakvélemények és az eldgondozas tapasztalatai alapjén.

Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A mentalhigiénés csoport tevékenysége szorosan kapcsolddik a foglalkoztatési
és gondozasi, szocialis ligyintézési csoport munkajahoz, ennek harmonizalasa £
feladata.

FelelBs:

el6gondozas, utégondozas végzéséért;

az iranyitdsa ala tartoz6 munkacsoport folyamatos miikddtetéséért, a

foglalkoztatas, mentalhigiénés tevékenység operativ szervezéséért, iranyitasaért

és ellendrzéséért;

a terdpids, fejleszt6 foglalkozasokhoz pedagdgiai program, O6rarend
kidolgozasaért.



Hatdskdre: Javaslattételi joga van a szakmai munka szervezésére, az ellatottak
életkoriilményeit  javitd, rehabiliticidjukat  elésegitd  koriilményekre
vonatkozdan. Munkajat a szervezetiegység-vezet§ irdnyitasaval végzi.

Vezetd pedagogus

Jogdllasa: Az intézményvezet6 nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a
munkaltatdi jogokat.

Munkakdri feladatai:
— az egyéni fejlesztési tervekben meghatdrozott program végrehajtasa,

végrehajttatasa;

— a fejlesztd foglalkozasok igazodjanak az ellatottak allapotdhoz, de a fejlesztd
foglalkozasokon vald részvétel nem fiigghet a fogyatékossdg stlyossagétol,
azaz mindenki szamadra biztositott legyen;

— el6gondozas, utégondozas szervezése, végzése;

— szakmai ellendrzés;

- gyogypedagodgiai ismereteivel segitse az ellatottak egyéni fejlesztési tervének
elkészitését, az érvényes gondozasi, pedagdgiai alapelvek érvényesitését;

- a fejlesztd foglalkozdsokhoz pedagdgiai program, érarend kidolgozasa;

— feliilvizsgalatokhoz, athelyezésekhez, gondnoksigi {igyintézéshez az
ellatottakrol gyogypedagogiai feljegyzések, jellemzések készitése;

— az ellatottak feliilvizsgalatat elGsegit6 vizsgalati eljarasok alkalmazésa;

— intézményi elhelyezéshez gydgypedagdgiai javaslattétel, az ellatast igényl6r6l
késziilt szakvélemények és az elégondozas tapasztalatai alapjan;

— a fejleszt6 csoport tevékenysége szorosan kapcsolddik a foglalkoztatési és
gondozasi, szabadid6-szervezési csoport munkéjahoz, ennek harmonizélasa £6
feladata;

— konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Hataskore: Javaslattételi joga van a szakmai munka szervezésére, az ellatottak
életkoriilményeit javitd, habilitacidjukat el8segité koriilményekre vonatkozodan.
Munkéjat a szervezetiegység-vezetd iranyitasaval végzi



Gazdasigi, iigyviteli, miiszaki, élelmezési, tigyintézgi csoport

Feladata:

Az intézmény gazdasdgi csoportja ellita az ©6nallban miikods
intézménygazdalkodassal kapcsolatos feladatait a Feladat megosztasi
megallapodasban foglaltaknak megfelel6en. Kézremiikddik az éves koltségvetési
javaslat 6sszeallitasanal, a koltségvetési keretszamok ismeretében részt vesz az
elemi koltségvetés elkészitésében.

Biztositja a Szocialis és Gyermekvédelmi FSigazgatdsag Borsod-Abatj-Zemplén
Varmegye Gazdasagi Osztaly altal megadott hataridére a beszamoldhoz
sziikséges

adatokat, amelyekkel a Borsod- Abatj- Zemplén Virmegye Gazdasagi Osztaly
nem rendelkezik.

Konkrét feladatokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Gazdasagi csoport feladatkérei:

Gazdasagvezetd

logallasa: Az IntézményvezetS nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a

munkaltatdi jogokat.

Feladatai:

Kapcsolattartas a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatisag Borsod-Abauj-
Zemplén Varmegye Gazdasagi Osztalyaval és a telephelyekkel.

Kozremtikddik az intézmény széveges beszamolGja elkészitésében. Segiti az
intézményvezet§ dontéseit fontosabb gazdasagi, pénziigyi, szamviteli és
beruhazasi tigyekben és az ezeket érint§ szabalyozasi elvégzésérdl.

Gazdasagi intézkedések megtételét javasolja az intézményvezetSnek.

El6késziti a gazdasagi targyti szabalyzatokat, gondoskodik azok aktualizalasarol.
FelelGs a gazdasagi targyt adatszolgaltatasok elvégzéséért.

FelelGs a felesleges vagyontargyak hasznositasaért, selejtezéséért.

Feladatait az intézmény vezetdje iranyitasa alatt végzi.

Az intézmény a székhelyén és telephelyein felméri a miszaki allapotot, {itemezi
a karbantartasi, kisjavitasi feladatokat.

Koordinadlja a sziikség szerinti anyag- és eszkdzbeszerzési teenddket, illetve az
intézmény beszerzési szabdlyzata alapjan lefolytatja a beszerzési eljarasokat.

A fenntart6 felé elvégzi a feladatkorébe tartozo adatszolgaltatasokat.

A kiils$ kivitelez8k, szolgéltatdk altal elvégzett munkak utan ellitja a szakmai
teljesitésigazolasi feladatokat.



Aktivan kozremikodik a pélydzatokban a szakképzettségének megfeleld
szakmai tervezés és koltségkalkulacié vonatkozasaban.

A kozvetlen iranyitdsa ald tartozd6 munkakordkben foglalkoztatottak
tevékenységének, feladatainak meghatarozasaval és szamonkérésével részt vesz
az intézmény operativ iranyitasaban.

Gondoskodik a beszerzési, kdzbeszerzési feladatok elvégzésérdl

FelelSssége:
- Az Intézmény gazdasdgi ellatd, lizemeltetési tevékenységének szakszer(i és

jogszerti biztonsagos munkéjanak biztositasa.

- A bizonylati fegyelem betartasa.

Gazdasdgi iigyintézd
Kozetlen munkahelyi vezetGje a gazdasagvezetd.

Feladatai:

Kozremtikodés a koltségvetés tervezésében.

Beérkez§ szamlak ellendrzése, szakmai teljesitésekkel val§ ellatésa, rogzitése
az EcoSTAT programban, megkiildése a Borsod- Abatj- Zemplén Varmegye
Gazdasagi Osztalyra.

Arajanlat kérése a szallitoktol.

Kozremiikodés az aktualis pénziigyi-szamviteli feladatok, adatszolgéltatasok
elkészitésében.

Kdzrem(ik6dés az intézmény beszamoldinak, mérleg alatdmasztasainak
intézményi kidolgozasaban.

Leltarozasi titemterv készitésekor egylittmiikddés, leltar ellendrzése.

Az arajanlatok alapjan megrendelSk készitése és tovéabbitisa a Varmegye

Gazdasagi Osztalyra.
A telephelyek altal felrGgzitett megrendel6k tovébbitdsa a Varmegye
Gazdasagi Osztalyra.

Készletek raktari nyilvantartasa az EcoSTAT rendszerben.

Raktarkészlet egyeztetése havonta a f6kényvi konyvelgvel.

A tervezett és tényleges felhasznalasrol elemzéseket készitése.

A Biztonsagtechnikai adatlapok megérzése, tartalmanak megismerése, az
intézmények részére torténé tovabbitasa.

A telephelyek kozotti eszkdzmozgasok koordindlasa és a sziikség szerinti
atvezetések elvégzése.

Selejtezés el6készitése, selejtezés lebonyolitasa.

Leltarozasban részvétel.

Koézrem(ikodés  az aktualis  pénziigyi--szamviteli  feladatokban,

adatszolgaltatasok elkészitésében.



Kozremiikodés az intézmény beszamolok, mérleg aldtdmasztisainak
intézményi kidolgozasaban.

Elldtotti pénzkezeld
Kozvetlen munkahelyi vezetGje a gazdasagvezet6.

Feladatai:

Vagyoni kezelése az ellatottak letéti pénztaranak, valamint a lakdk
értéktargyainak kezelése, §rzése (atadas-tavételrdl bizonylat kiallitasa).

Az intézmény letéti alszamlajahoz kapcsolodé analitikus nyilvantartas
vezetése az EcoSTAT nev(i programban.

Elszdmolasi elSlegek fizetése, nyilvantartasa, elszdmolasanak vezetése.

A beérkezett bizonylatok alaki, tartalmi helyességének ellenSrzése, a bizonylati
rend és okmanyfegyelem betartasa.

Az ellatottak részére érkezd készpénzek atvétele és az intézmény szamldira
jogcimszerinti befizetése.

Kapcsolattartas a kozépiranyitd szervvel, szervezeti egység vezetdvel, a
telephelyek ellatotti pénzkezelSivel.

A munkakér ellatasahoz sziikséges jogszabalyok és elSirdsok megismerése, a
munkavégzés soran azok maradéktalan alkalmazésa.

Pénziigyi (téritési dij) iigyintézd
Kozvetlen munkahelyi vezetGje a gazdasagvezetd.

Feladatai:

— Kapcsolattartas a k6zépiranyitd szervvel és a telephelyekkel.

— Kozremikodés a koltségvetés tervezésében.

— Az EcoSTAT rendszerben az elldtottak téritési dijanak el6irésa, a
befizetések naprakész vezetése.

— A téritési dijhoz és a gydgyszertéritéshez kapcsolédd szamlak
elkészitése.

— A talfizetések rendezése, a hatralékosok felszolitasa.

— A befolyt téritési dijak, a beazonositatlan bevételek, fiiggl tételek
egyeztetése havonta a f6kényvi konyvelGvel.

— Hagyatéki eljarasokhoz adatot szolgaltat.

— Kozrem(ikddés az  aktudlis  pénziigyi-szdmviteli  feladatok,
adatszolgéltatasok elkészitésében;

— Kozremiikodés az intézmény beszamoldinak, mérleg alatdmasztésainak
intézményi kidolgozasaban.



Elelmezésvezets:
Koézvetlen munkahelyi vezetGje a gazdasagvezet6.

Feladatai:

— Gondoskodik az élelmezési alapanyagok beszerzésérdl, két hétre elSre
elkésziti az étlap tervezetet, azt egyezteti az illetékesekkel, elkésziti az
étkeztetéshez a napi kiszabatott, gondoskodik az alapanyagok
kiadasardl, ellen6rzi azok felhasznaldsit, a készételek kiadasat,
adagolasat.

— FelelGs a konyhai gépek biztonsagos, rendeltetésszer(i hasznalataért.

— Ellendrzi a raktarkészletek mennyiségét, szavatossagat.

— Gondoskodik az ételmintak szabalyos vételér(l, tarolasardl, a konyhai
dolgozék munkakdri feladatainak elvégzését rendszeresen ellendrzi. A
HACCP  elbirasainak megfelelden a kotelezd egészségiigyi
minimumoktatast, vizsgaztatéast elvégzi a konyhai dolgozdk részére.

— A szamara el6irt adminisztraciés feladatokat naprakészen, pontosan
vezeti. Tavollétében az dltala megbizott munkatars helyettesiti.

— Megrendelések elkészitése, szamlak rogzitése az EcosTat programban.

Dietetikus:
Kozvetlen munkahelyi vezetdje a szervezeti egység vezetGje.

Feladatai:

— Megtervezi a betegek élelmezését, iranyitja az ételek elkészitését,
egeszségligyi vagy kozétkeztetést ellatd intézményekben $sszeéllitja a
diétas étrendet és taplalkozasi tandcsokat ad.

— Kozremtkddik a prevencioban és az egészségnevelésben.

Szakics:
Kozvetlen munkahelyi vezetGje az élelmezésvezets.

Feladatai:

— Atveszi, a raktarostdl a kiszabat alapjan az élelmezési alapanyagokat,
irdnyitja a fOzéssel, konyhatechnikai eljarasokkal kapcsolatos
feladatokat.

— Jovahagyasa nélkiil étel nem szolgalhato ki.

— Tarolja az étel mintakat, felelds a feltalalt ételek mindségéért és
mennyiségéért, a konyha fizem és az élelmezési dolgozdk higiénidjaért,
az ételhulladékok tarolasaért, szallitasaért.



— Munkahelyén betartja €s betartatia a HACCP el6irdsait. Irdnyitja a
konyhavezetd utasitisa alapjan a konyhai kisegit6k munkaéjat. Sziikség
esetén maga is aktivan részt vesz az élelmezési alapanyagok
elGkészitésében, a talalasban.

Konyhai kisegitd:
Munkahelyi vezetSje az élelmezésvezetd.

Feladata:
— Mindazon tevékenységek elvégzése, amelyek szakképesités nélkiil
ellathatdk: zoldség, gyiimolces, egyéb alapanyagok el6készitése, a
konyhaiizem és annak berendezési, felszerelési targyainak tisztan

tartasa.
- A szakacs feliigyelete mellett egyszer(ibb ételeket onélldan is
elkészithet.

Miiszaki csoport feladatkore:

Miiszaki csoportvezetd

Kozvetlen munkahelyi vezetGje a gazdasagvezets

Feladatai:

A tervszeri, megel6z6 karbantartdsi feladatokat megszervezi a gazdasagi
csoportvezetdvel egyiittmiikddve.
Gépkocsivezet§ (k), karbantart6 (k), portasok iranyitasa, gépjarmd iigyintézés.
Miszaki, szakmai szaktandcsadassal segiti az intézmény kéltséghatékonyabb
gazdalkodasat.
Munkavédelmi kapcsolattartas
Megszervezi a munka és tizvédelmi oktatast.
Folyamatos kapcsolatot tart a munka- és tiizvédelmi feladatokat ellaté kiilsds
vallalkozassal.
A Kkozvetlen irdnyitdsa ala tartozé munkakérdkben foglalkoztatottak
tevékenységének, feladatainak meghatérozasaval és szamonkérésével részt vesz
az intézmény operativ iranyitasaban.
Gondoskodik a beszerzési, kbzbeszerzési feladatok elvégzésérsl
Segiti az intézmény telephelyein a fizikai (targyi) ellatds feltételeinek
biztositasat.
Gondoskodik a berendezési targyak (ajtok, ablakok, buitorzat stb.) javittatasardl.
Felujitasi, karbantartasi felméréseket, terveket készit, iitemezi a karbantartéi

feladatra atvezénylést.



- Azintézmény éves koltségvetéséhez, éves beszamoldjahoz energetikai jelentések
elkészitése.

- Anyagok és eszkoz6k beszerzése, készletezése, nyilvantartasa.

- Az intézményi mosoda, a kazdnhazak, a gépjarmfvek, stb. fenntartasa,
lizemeltetése, és az ehhez kapcsolodé jarulékos tevékenységek ellatasa.

Gépkocsivezetbk
Feladatait a Miiszaki csoportvezet6 kdzvetlen irdnyitdsa alatt végzi.

Feladatai:

— Végzi a személy és teherszallitdsi feladatokat, segitséget nyujt az
ellatottak szallitasanal, ellatja az anyagbeszerzési teendbket, a rakodasi
feladatokat.

—~ Pontosan vezeti a menetokmanyokat, tisztan- és karbantartjdk a
gépjarmivet, kisebb javitasokat sziikség szerint elvégzi.

Portdsok
Feladatait a szervezeti miiszaki csoportvezetd kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Feladatuk:
— Azintézménybe érkezd személy- és teherforgalom iranyitasa, ellenGrzése,
regisztralasa, a telefonkdzpont kezelése.
— Jelenteni kotelesek, ha az ellatott hianyos, nem megfelel§ 6ltozetben, vagy
tavozasi engedély nélkiil szandékozik elhagyni az intézményt.

Szakmunkdsok
Feladatait a miszaki csoportvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.

Feladataik:

— Szakmai végzettségiiknek megfelels tervszerii, megel6z§ karbantartas
az intézmény teljes miikodési tertiletén.

— A javitdsokat munkalap alapjén elvégzik, gondoskodnak a sziikséges
mennyiségli és mindségli anyagok beszerzésérdl, takarékos
felhasznalasarol.

~ Felel6sek a hasznalatukra kiadott szerszamok, gépek biztonségos
tizemeltetéséért, hasznalataért.

~ Az élet, vagy Dbalesetveszélyt jelentd meghibasodéasokat,
lizemzavarokat soron kiviil azonnal kijavitjak, elharitjak



A munkavallalok részletes feladatait a munkakéri lefrasuk tartalmazza. Az Intézmény
vezetGje a gazdasagi, a huméanerdforras munkatarsak szabadsaga, illetve betegsége
esetén biztositja a gazdasagi és pénziigyi feladatok folyamatos miikodését.



II1. FEJEZET

ADR.CSIBA LASZLO INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY
BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN VARMEGYE
SZERVEZETI FELEPITESE

1.  Szakmai szervezeti egységek feladatai ellatasi formanként

Alapité okirat szerint szocidlis szakellatdst nyujté intézményi telephelyek 4
telephelybdl tevOdnek Ossze. A szervezeti egységekben foly6 tevékenységeket a
szervezeti egység vezetSje kozvetlentil feliigyeli.

1.1. Az Intézmény fogyatékos személyeket ellaté otthonainak szervezete és
egységeinek feladata

A fogyatékosok bentlakésos ellatasat biztosit6 szolgaltato Intézmény egy telepiilésen
két telephelyen felndtt kortiak részére nyuijt &polé-gondozd otthoni és dpolé-gondozé
lakoéotthoni szolgaltatast.

1.1.1. Fejlesztési, foglalkoztatdsi, szabadidd szervezési csoport

Feladataik:

— altalanos és specidlis nevelés, fejlesztés;

— pszichés gondozas;

- foglalkoztatas, munkéba allitas;

— kapcsolattartés a csaladdal, hozzatartozokkal, gondnokokkal;
— felkészités az 6nallo életvitelre;

— rehabilitacio;

— ligykezelés.
1.1.2. Szocidlis és mentdlhigiénés munkatdrsi csoport

Feladata:

— 18 ¢év feletti ellatottak rehabilitacids foglalkoztatasanak koordindlésa, végzése;

— rehabilitdcios célu foglalkoztatés a lakdk képességeinek megfelelden;

— az élethelyzet valtoztatasara kényszeriilS Gj lakdk beilleszkedésének elBsegitése;



— személyre szabott banasmaod;

— a konfliktus helyzetek oldésa, megel6zése érdekében egyéni, csoportos
megbeszélések;

— aszabadidd kulturalt eltoltésének szervezése;

— az elldtottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak segitése;

— az egyéni fejlesztési tervek megvaldsitasa;

— ahitélet gyakorlasanak segitése;

— segiti, tdmogatja a kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsat és miikodését;

— az ellatottak testi-lelki aktivitdsanak fenntartisa, megérzése érdekében elére
megtervezi a megvalositds folyamatossigat, rendszerességét  (fizikai
tevékenységek, séta, sport, stb.), szellemi és szdrakoztatd tevékenységeket,
kulturalis tevékenységeket;

— szocialis ligyintézés.

1.1.3. Egészségiigyi, gondozdsi csoport

Feladatai:

— orvosi—egészségligyi szakellatas;

— apolas—gondozas;

~ gyodgyszerelés;

— személyi és kdrnyezeti higiéné biztositésa;

— arehabilitacids, habilitacids tevékenység segitése.

1.1.4. Szocidlis foglalkoztatds csoport feladata:

Az intézményi jogviszonyban &ll6 ellatast igénybe vevék munkaképességének
megOrzése, fejlesztése, testi és szellemi képességének munkavégzéssel t6rténd
meglrzése az egyéni gondozasi, fejlesztési, illetve rehabilitaciés tervben foglaltak
szerint, az ellatott képességeire épitve, kordnak, fizikai és mentdlis é&llapotdnak
megfelelGen fejlesztd foglalkoztatds keretében biztositani a szocialis foglalkoztatast, a
foglalkoztatasi koordinator iranyitasaval.

A kisegitd, kiegészitd tevékenység kapacitasa az alaptevékenységhez kapcsolédéan az
intézmény rendelkezésére all. E tevékenységet a csak részben lekotdtt személyi és
anyagi kapacitasok fokozott kihasznaldséval intézményiink nem nyereségszerzés
céljabol végzi.



Amennyiben az intézmény a kisegitd, kiegészit6 tevékenység keretében szolgaltatast
nyujt, ugy a termék-elGallitds értékesitésébdl szarmazdé bevételnek fedeznie kell a
tevékenységet terheld Osszes kiadast, beleértve az {izemeltetési, fenntartasi kiadasok
tevékenységre jutdé aranyos hanyadat is. A termék, szolgaltatas ellenértékének a
meghatdrozasahoz ki kell szdmolni az onkoltségét.

A kisegitd, kiegészitd tevékenység keretében végzett szolgaltatdsra, termék-
elallitisra szerz6dés csak abban az esetben kothetS, ha a bevétel fedezi a
szolgaltatdsnytijtassal, termék-elSallitassal kapcesolatban felmeriilt kdltségeket.

Az intézményvezetd felelds a kisegits, kiegészits tevékenység gazdasigos, hatékony
¢s eredményes miikodéséért.

1.1.5. Fejleszto-felkészito foglalkoztatdsi csoport feladata:

Az intézményen beliili szocidlis foglalkoztatds fejlesztl-felkészits foglalkoztatasi
formdja, kiils6 foglalkoztatéval t6rténd megvaldsuldsa, az intézmény teriiletén
egylittmiikddési megéllapodas alapjan, kiilon szakmai program szerint.

1.2. Az Intézmény idéskoru és demens személyeket ellato otthoninak szervezete
és egységeinek feladata

Az Intézmény gondoskodik a szervezeti egységeiben az 6nmaguk ellatdsira nem,
vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek napi legalidbb héiromszori
f8étkezésérdl, sziikség szerinti ruhdzattal, illetve textilidval vald ellatasardl, mentalis
gondozasarol, kiilon jogszabalyban meghatarozott egészségiigyi ellatdsardl, valamint
lakhatasardl (tovabbiakban: teljes kor( ellatas), feltéve, hogy ellatdsuk mas médon
nem oldhat6é meg.

Ellatja a gondjaira bizott id6s emberek ellatdsaval kapcsolatos feladatokat, koranak,
egészségi allapotdnak megfelels, a lehet§ségek altal adott korszer(i fizikai,
egeszségligyi ellatast, gyogyszert, valamint gyogydszati segédeszkdz beszerzést.
Biztositja tovabba az egészségi és pszichés allapotnak megfelel§ dpoldst, gondozast,
foglalkoztatast, mentélhigiénés ellatdst, az emberi és allampolgari jogok

érvényesitését.

Az id8seket ellato telephelyen az elldtottak életvitelének segitése, életmin8ségének
javitasa komplex gondozas forméjaban torténik. A komplex gondozast - fizikai és
egészségligyi ellatast, lelki gondozast, a szabadidd célszer(i és hasznos eltdltését,



foglalkoztatasat — szakmai munkacsoportokbdl allé gondozdszolgalat éves munkaterv
alapjan végzi.

Az Intézmény munkéjat a szakmai kévetelményrendszer, a hatélyos jogszabalyok, az
agazati iranyito szervezetek 4ltal kiadott szakmai és gazdaségi el6irasok szerint végzi.
Az intézmény vezetGje dltal kijel6lt személy az apolas-gondozast nyujté intézmény
igénybevételei szabélyozasa alapjan végzi az elégondozas operativ és adminisztrativ
feladatait.

1.2.1. Apolidsi - gondozdsi egység feladatai

Az egység vezetbje: az intézményvezets apolo.
Az egységek dolgozoi feladataikat az intézményvezetS 4pold 4ltal meghatarozott
munkarendben, munkaidd beosztasban és munkateriileten teljesitik.

Feladata:

— Biztositja lakéi szdmara az Aallapotuknak megfelel szakszeri gondozast,
egészségligyi ellatast, ennek keretében az apolast. A feladatellatds 24 o6ras
folyamatos szolgalattal valdsul meg.

— Az intézményben folyé gondozasi tevékenység alatt a szolgaltatast igénybe vevé
személy részére olyan fizikai, mentalis, életvezetési segitséget nyujtunk, amelyek
soran az ellatott szocidlis, testi és szellemi &llapoténak megfelels egyéni
banasmodban részesiil. Az egyén autonémiajat elfogadé minden eszkdzzel segitd
humanizalt kdrnyezetet kialakitasara téreksziink.

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

— Biztositja a kdrhazi kezelésr6l valé gondoskodast a jogszabalynak megfeleld
gyogyszert, gyogyaszati és apolasi segédeszkszoket.

1.2.2. Mentdlhigiénés csoport feladata

A mentdlhigiénés csoport a szervezeti egység vezetSje szakmai irdnyitésa és
feliigyelete alatt dolgozé csoport. Munkarendjét, munkaid8 beosztasat a telephely
vezetGje hatdrozza meg.

A szervezeti egység e feladatkorében biztositja:

~ az élethelyzet valtoztatdsara kényszeriil$ ij lakok beilleszkedésének elBsegitését;
~ aszemélyre szabott banasmddot;

— akonfliktushelyzetek megel&zése érdekében az egyéni és csoportos megbeszélést;



a szabadid6 kulturalt eltoltésének feltételeit;

szlikség szerinti pszichoterdpias foglalkoztatast;

az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit;

a gondozasi tervek megvalositasat;

a hitélet gyakorlasanak feltételeit;

segiti, tdmogatja az intézményen beliili kiskdzOsségek, tarsas kapcsolatok
kialakuldsat és miikodését;

az ellatottak testi-lelki aktivitdsdnak fenntartdsa, meglrzése érdekében elGre
megtervezi a megvaldsitds folyamatossagat, rendszerességét (fizikai
tevékenységek, séta, sport, stb.), szellemi és szdrakoztatd tevékenységeket,
kulturalis tevékenységeket;

szocialis ligyintézés el6gondozas.

1.3. Az Intézmény pszichidtriai és szenvedélybetegeket ellaté otthonainak

szervezete és egységeinek feladata

Az Intézmény a szervezeti egységeiben gondoskodik:

a pszichiatriai betegségben, szenvedélybetegségben szenvedS, Onmaguk
ellatasara, onall6 életvitelre nem képes, egészségi allapotuk, szocidlis helyzetiik
miatt apolasra-gondozasra szoruld, szerfiiggd, illetve fligg8séget okoz6 anyaggal
visszaél6, 6nalld életvitelre idSlegesen sem képes személyek lakhatésardl;

napi legaldbb haromszori étkezésérd, textiliaval, - szlikség szerint- ruhdzattal vald
ellatasardl;

egészségiigyi ellatasardl a vonatkozd jogszabaly szerint;

mentalis gondozasrol, terdpias és készségfejlesztS foglalkoztatasrol;

a szdrakozéds, szabadid$ eltoltésének lehetGségérSl, az ellatottak jogainak
védelmérd], a hitélet gyakorlasa feltételeinek biztositasardl;

biztositja a pszichidtriai és a szenvedélybetegek koranak, fizikai - mentalis -
pszichés - egészségi allapotanak megfeleld apolds-gondozast, mentalhigiénés
ellatast, foglakoztatast, szocidlis foglalkoztatdsat, a rehabilitacidjat.

1.3.1. Apoldsi-gondozdsi egységek feladata

Az ellatast igénybevevd személyek részére egyénre szabott gondozasi terv, egyéni
rehabilitacids program keretein beliil hatarozza meg az ellatasban részesiild



allapotanak megfelel6 gondozasi, apolasi, fejlesztési feladatokat és azok
megvaldsulasanak modszereit.

— Az apolas-gondozas folyamatos feladatellatas soran valdsul meg.

— A feladatellatds folyamén, a szolgaltatast igénybe vevSk fizikai ~ pszichés —
mentalis - egészségligyi sziikségleteinek kielégitése torténik, emberi és
allampolgari jogainak figyelembe vétele és érvényesitése mellet, mely
életmindségiik javitasat biztositja.

— Biztositja a szakorvosi ellatashoz, kérhdzi kezeléshez, az egészségiigyi targyt
jogszabalyokban meghatéarozott szlirésekhez valé hozzajutast.

— Biztositja a jogszabalynak megfelel§ gyogyszereket, gydgyaszati segédeszkdzoket,
apolashoz sziikséges segédeszkozoket.

— Gondoskodik a gyogyszerezésr8l, az étkezésben, a folyadékpdtlasban, a
helyvaltoztatasban, valamint a kontinencidban valé segitségnytijtasrol.

— Segiti a rehabilitacids tevékenységet.

— Biztonsagos, emberhez mélté kdrnyezet kialakitasara torekszik.

— Gondoskodik a szolgaltatast igénybe vevSk személyiségi jogainak- helyzetiikre
valo tekintettel - fokozott védelemben valé részesitésérél.

- Biztositja, hogy személyes szabadsagukban- barmely fizikai médon- csak a
veszélyeztetS, vagy a kozvetlen veszélyeztetd magatartasu ellatast igénybe vevd
korlatozhato.

A Dr. Csiba Laszl6 Integralt Szocidlis Intézmény Borsod- Abatj- Zemplén Varmegye
székhelyén szenvedélybetegek apold-gondozd, valamint szenvedélybetegek
rehabilitacios ellatasa torténik. Az Aranyag Otthon Izséfalva otthonon beliil két
gondozasi egységben, férfi és néi részlegen latjak el az dpolasi-gondozasi feladatokat.

1.3.2. Mentdlhigiénés csoportok feladata:

— Tobbiranyt segitség nyujtésa az ellatast igénybe vevdk onismereti fejlesztése,
kozosségépitése, reszocializacidja terén.

— Igyekszik fenntartani a pozitiv emociondlis fejldést, keresi a fesziiltség
levezetésének lehetséges ttjait, médjait, megteremtve az érzelmi gazdagodas,
perszonalis kapcsolatok javitasanak lehetGségeit.

— ElGsegiti a pszichés és kompromisszum készségek az alkalmazkodd képességek
pozitiv irany fejlesztését.

— A személyre szabott banasmdd biztositdsa mellett, gondoskodik a konfliktus
helyzetek kialakuldsdnak megel6zésérdl, egyéni és csoportos megbeszélések
keretein beliil.



— Biztositja a gondozasi, rehabilitaciés, foglalkoztatasi tervek, egyéni rehabilitacios
programok elkészitését, megvalositasat.

— Kapcsolattartés csaladdal, hozzatartozokkal, gondnokokkal.

— Gondoskodik az egyéni és csoportos foglalkozasok szervezésér§l, a
foglalkoztatasban résztvevSk csoportjainak kialakitésardl.

— A foglalkoztatds, a szabadids tevékenységek megszervezése, folyamatossaga.

— Torekszik a team-munka leghatékonyabb és legcélravezetSbb megszervezésére.

1.3.3. Szocidlis foglalkoztatds csoport feladata:

Az intézményi jogviszonyban &ll6 ellatist igénybe vev8k munkaképességének
meglrzése, fejlesztése, testi és szellemi képességének munkavégzéssel torténd
megodrzése az egyéni gondozasi, fejlesztési, illetve rehabilitaciés tervben foglaltak
szerint, az ellatott képességeire épitve, koranak, fizikai és mentdlis 4llapotanak

megfelel6en fejlesztd foglalkoztatas keretében biztositani a szocialis foglalkoztatast, a
foglalkoztatési koordinator iranyitasaval.

A kisegitd, kiegészitd tevékenység kapacitasa az alaptevékenységhez kapcsolédédan az
intézmény rendelkezésére all. E tevékenységet a csak részben lekétott személyi és
anyagi kapacitasok fokozott kihasznalasaval intézményiink nem nyereségszerzés
céljabdl végzi.

Amennyiben az intézmény a kisegitd, kiegészits tevékenység keretében szolgaltatast
nyujt, ugy a termék-el6allitas értékesitésébl szdrmazé bevételnek fedeznie kell a
tevékenységet terheld Osszes kiadast, beleértve az lizemeltetési, fenntartasi kiadasok
tevékenységre juté ardnyos hanyadat is. A termék, szolgéltatds ellenértékének a
meghatéiozéséhoz ki kell szdmolni az 6nkoltségét.

A kisegits, kiegészitd tevékenység keretében végzett szolgaltatdsra, termék-
el6allitdsra szerz8dés csak abban az esetben kothetd, ha a bevétel fedezi a
szolgaltatasnyujtdssal, termék-elSallitassal kapcsolatban felmeriilt koltségeket.

Az intézményvezet§ felelSs a kisegits, kiegészitd tevékenység gazdasagos, hatékony

és eredményes miikddéséért.
1.3.4. Fejleszto-felkészito foglalkoztatdsi csoport feladata:

Az intézményen beliili szocialis foglalkoztatas fejlesztd-felkészitd foglalkoztatasi
formdja, kiils6 foglalkoztatéval torténé megvalsuldsa, az intézmény teriiletén

egyuittmiikddési megéllapodas alapjan, kiilén szakmai program szerint.



1.4. Az integralt jelzérendszeres hazi segitségnyujtas szervezete és feladata

A Jelz6rendszeres hazi segitségnyuijtas a Dr. Csiba Laszl6 Integralt Szocilis Intézmény
Borsod- Abatj- Zemplén Varmegyei alapellatasi része.

1.4.1. JelzOrendszeres hdzi segitségnyiijtds célja:

Az alapellatas keretében torténd ellatds célja, hogy a jelz6rendszeres hazi
segitségnyuijtassal a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocialis helyzetiik
miatt raszoruld, a segélyhivo késziilék megfeleld hasznélatara képes id6skort vagy
fogyatékos személyek, illetve pszichitriai betegek jelzése alapjan, az 6nallé életvitel
fenntartasa mellett felmertil$ krizishelyzeteket elhéritsa.

1.4.2. Jelz8rendszeres hdzi segitségnyijtds feladatai:

— az ellatott személy segélyhivésa esetén az tigyeletes gondozénak a helyszinre
torténd haladéktalan megjelenésének a biztositasa,

— a segélyhivas okdul szolgdlé probléma megoldésa érdekében sziikséges
azonnali intézkedések megtétele,

— sziikség esetén tovabbi egészségiigyi vagy szocidlis ellatds kezdeményezése.

- az alapszolgaltatast igénybe vevSk szamdra a biztonsdgos életvitel
megteremtése, mellyel:

e fenntarthatok az 6nallS életvitel feltételei, az ellatottak sajat otthondban,

¢ a felmeriilt krizishelyzetek gyorsan, szakszer(ien elharithatok,

* azellatast igénybevevd megkapja a sziikséges segitségnyuijtast, (gyogyszer,
orvos, mentd, esetleg higiénés sziikségletek kielégitése stb.)

o kitolodik a bentlakdsos otthoni elhelyezés ideje, az ellatott tovabb
gondozhat6 otthonéaban, és ez altal elkeriilhet a gyakori - szocialis és
mentalis allapot romlasa miatti - kdrhazi kezelés,

¢ olddédik a magény okozta fesziiltség, félelem érzése, izolacid.

A jelzGrendszeres hazi segitségnyujtas szakmai munkéjanak alapelveit, szabalyait
valamint a kliensekkel kapcsolatos tevékenységet részletesen a jelz6rendszeres hazi

segitségnyujté szolgdlat szakmai programja tartalmazza.



1.5. Ugyfélfogadas rendje

— A Sajoszentpéter, Csiba Laszl6 1t 1. szam alatti székhelyen az tigyfelek fogadasat

» Hétf6tdl - Csiitortokig: 9.00 - 15.00 é4réig
* Pénteken: 9.00 - 12.00 6réig kell biztositani.

— A telephelyek tekintetében az ott ellatott szolgéaltatist igénybevevdk
hozzatartozéinak latogatasi jogosultsigait és a latogatésra lehetséget add
idépontokat az intézményegységre vonatkoz6 Hazirendben szabalyozzék.

— Az ellatottjogi képviseld - elérhetSségét faliijsdgokon, a lehetdségek megléte
esetén hirlevélben, ill. honlapon is k6zzé kell tenni.

Az tigyfélfogadasi id6n kiviil, illetve telefonos megkereséseket a hivést fogadé a
nyilvantartasba a kbvetkez8 adatokat veszi fel:

— a telefonal6 szervezet nevét, cimét,

— a telefonalb nevét, beosztéisat,

— atelefonhivas idGpontjat: év, ho, nap, dra, perc, kér-e visszahivast.

IV. FEJEZET

A DR.CSIBA LASZLO INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY
BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN VARMEGYE SZERVEZETI
EGYSEG VEZETOINEK FELELOSSEGE,

JOGAIK ES KOTELESSEGUK

A vezetGk felelGssége, jogaik és kitelességiik:

A vezetd beosztist betdltd kozalkalmazottak altalanos felelSsségét, jogait és
kotelességeit a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo torvény és az erre irdnyuld egyéb
jogszabalyok, az intézményen beliili jogokat és kotelességeket az SZMSZ és a
munkakdri lefrasuk tartalmazza.

VezetSi munkakort az 1/2000. (I. 7) SzCsM rendelet, mellékletében meghatirozott
szakiranyu fels6foku iskolai végzettséggel, szocidlis szakvizsgaval valamint legalabb
3 éves szocidlis szakmai gyakorlattal rendelkezd télthet be.

Az Intézmény szakmai vezetdit az intézményvezetd nevezi ki.



A vezeto beosztast betoltd kozalkalmazottak felelGsek kiilondsen:

— Az intézmény feladataibdl az altala vezetett egységre haruld feladatrészek
elvégzésért, a munkafolyamatok megszervezéséért, a dolgozék egyéni és csoportos
feladatainak megvaldsitasaért.

— A munkafolyamatba épitett és a vezetdi ellenérzés végzéséért az erre vonatkozé
belsé szabdlyzatban foglaltak szerint.

— A munkavégzés soran a jogszabalyok, jelen SZMSZ és mas belsd szabélyzatok,
utasitasok betartasaért és betartatasaért.

— Az iranyitasa ald tartozé egység munkarendjének betartatdsaért, a dolgozok
munkajanak megszervezéséért, iranyitasaért és ellenrzéséért, a munkakori
lefrasok elkészitéséért és elfogadasra, aldirasra az igazgaténak térténd atadasért.

— Aziranyitasa ala tartoz6 egység dolgozoinak szakmai segitéséért.

— Az iratkezelés szabélyossdgdért, az ligyviteli rend és a bizonylati fegyelem
betartasaért és betartatasaért.

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

— Az intézményen beliil térténd folyamatos szakmai egyiittmiikodésért.

— A tudomasdra jutott titok meg8rzéséért, tovabba a titoktartdsi szabalyok
betartasaért és betartatasaért.

— Azinformacié-védelem, az adatvédelem biztositasért.

- Az intézmény vagyonvédelmi, rendészeti, tlizbiztonsdgi, munka- és
balesetvédelmi elSirdsainak, a személyes intézkedési kériikbe tartozé intézményi
szabalyzatok betartdsaért és betartatisaért.

A vezetd beosztast kozalkalmazott joga:

— Az altala vezetett egység feladatkirével Osszefliggl szabalyzatok, iigyrendek,
utasitasok el8készitése, azzal kapcsolatos javaslatok elSterjesztése.

— Javaslattétel a vezetdi értekezletek napirendi pontjaira, megtargyalandé témaira.

— A munkatdrsaira vonatkozd, jogviszonyukat érint6 {igyekkel kapcsolatos
dokumentumok megismerése.

— Munkakozosség és/vagy munkacsoport tagjaként, érdekképviseleti szerv hivatalos
képvisel6jeként dolgozni, ilyen csoport alakitdsdra javaslatot tenni, megbizasa
esetén annak vezetését a legjobb tudasa szerint ellatni.

— Javaslattétel a munkaltatoi jogkdr gyakorldja felé az altala vezetett egységben
foglalkoztatott, ill. foglalkoztatisra keriil§ dolgozék kozalkalmazotti



jogviszonyanak létesitésére, megsziintetésére, felel@sségre vonasara, értékelésére,
anyagi elismerésére.

— A munkaltatéi jogok koziil gyakorolja az irdnyitdsa ald tartozé dolgozék
szabadsaganak engedélyezését, javaslatot tesz fegyelmi felelésségre vonasra,
jutalmazasra, az igazgatd elGzetes jovdhagyasival tilmunkat, rendkiviili
munkavégzést rendelhet el.

— Javaslatot tesz a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé munkatarsak szakmai
tovabbképzésére.

A vezetO beosztasu kézalkalmazott koteles:

— aszakmai terveket, el6terjesztéseket, beszamol6kat elkésziteni az intézményvezets
altal kijel6lt napig, hiteles adatot szolgaltatni az intézményi szint(i beszamolékhoz;

— a rendelkezésére 4ll6 minden torvényes eszkozzel képviselni az intézmény
érdekeit, el§segiteni azok érvényre jutasat;

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

— sajat vezetdi ismeretét fejleszteni;

— az Iiranyitdsa alatt 4all6 kozalkalmazottak hatékony foglalkoztatdsarol,
munkavégzésiik folyamatos ellendrzésérdl, beszamoltatasukrél gondoskodni;

— a rabizott targyi eszko6zOk rendeltetésszer(i hasznalatdrdl és megdrzésérdl
gondoskodni;

— védeni az intézmény j6 hirnevét, eleget tenni az adatvédelmi, a titokvédelmi
eléirasoknak, egyben betartani a jelentéstételi, beszamolasi és informacids
kotelezettségek tekintetében a szolgalati utat, a jogszabaly &ltal engedélyezett
kivételektdl eltekintve.

Munkakér atadas-atvétel;

- A vezet6k - amennyiben személyiikben véltozas torténik — "Atadas-atvételi
jegyzdkonyv" felvétele mellett munkakoriiket kotelesek dtadni, ill. dtvenni.

— A munkakor dtadasanal a kdzvetlen felettesnek vagy az intézményvezet6nek jelen
kell lennie.

— Az atadas-atvételi eljarast a vezet felmentésével, dthelyezésével egy-iddben el kell
végezni, de legkésébb a jogviszony megszlinését kvetd 30 napon beliil be kell

fejezni.



— Ha a munkakdr betSltésére Gj személyt még nem jeldltek ki, a munkakort a
kozvetlen vezetének vagy az intézményvezet§ altal hatdrozott id6re megbizott
személynek kell atvenni, legaldbb 3 f&s bizottsdg kozremtikddésével torténd

tényfeltaras, atvételi jegyz6konyv mellett.

Munkakori leirasok:

Az intézményben foglalkoztatottak feladatait a munkakéri lefrasok tartalmazz4k.

A munkakéri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfelelGen feladatait, jogait és kitelezettségeit
névre sz6ldan. A munkakdri lefrsokat a szervezeti egység mddosuldsa személyi
valtozas valamint feladat valtozasa esetén azok bekdvetkeztétdl szamitott 15 napon

beliil mddositani kell. A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalidsdédrt az
illetékes szervezeti egység vezet§ felells.

A szocidlis szolgaltatast végzik jogai:

A szocidlis dgazatban foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban &ll6 személyek
esetében biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolédé megbecsiilést
megkapjak, tiszteletben tartsék emberi méltésdgukat és személyiségi jogaikat,
munkajukat elismerjék, valamint a munkaltatd megfeleld munkavégzési
koriilményeket biztositson szédmukra.

Kozfeladatot elldté személynek mindsiil az alabbi munkakdréket betsltd személy:
1. Hazi segitségnytjtast végzd szocialis gondozd, ideértve a vezetd gondozd,

2. Az el6gondozassal megbizott személy.
3. Az intézményi ellatdsban foglalkoztatott 4pold, intézményvezetd apold,

gondozo, szocialis, mentalhigiénés munkatars,
A bentlakéasos intézménynek rendelkeznie kell - a szolgaltatdsban foglalkoztatottak
védelme érdekében - az ellatdst igénybe vevGk részérdl esetlegesen felmeriils
veszélyhelyzet kezelésére vonatkozé belsd utasitassal.



V.FEJEZET
A DR. CSIBA LASZLO INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY
BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN VARMEGYE
VEZETO TESTULETE, FELADATAI MUNKAJAT SEGITO
TESTULETEK, SZERVEK KOZOSSEGEK ES ERDEKKEPVISELET

Az Intézmény vezetSje a hatékony és a magas szinvonali1 szakmai munka, a racionalis
gazdalkodas kdvetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozddik és tajékoztat a

szamara biztositott férumokon.

A kozponti munka iranyitisat segit6 forumok
1. Osszdolgoz6i munkaértekezlet
2. Vezetoi értekezlet
3. Szervezeti egységek értekezlete
4. Csoportértekezlet
5. Lakdgytilés
6. Erdekképviseleti férum
7. Dolgoz6i érdekképviseleti szervezetek

1. Osszdolgozoi értekezlet
Az Intézményvezetd sziikség szerint, illetve évente legaldbb egy alkalommal
0sszdolgozoi értekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény

valamennyi dolgozdjat.

Az intézményvezet$ az §sszdolgozdi értekezleten:
1. beszamol az intézmény eltelt id8szak alatt végzett munkajarol;
2. értékeli az intézmény szakmai programjanak, munkatervének teljesitését;
3. értékeli az intézményben dolgozdk élet és munkakdriilményeinek alakulasat;
4. ismerteti a kovetkez0 idGszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja Gssze.
Az értekezleten lehetOséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tehessenek fel és azokra vélaszt kapjanak



2. Vezetodi értekezlet:

Az Intézmény vezetGje sziikség szerint, de havonta legalébb egy alkalommal vezetdi
értekezletet tart.

A vezetOi értekezleten részt vesznek:

szervezeti egység vezetdk,
meghivottak.

A vezetdi értekezlet feladata:

tajékozodas a belsd szervezeti egységek munkajardl,
az Intézmény, valamint a bels szervezeti egységek aktualis és konkrét
tennivaldinak attekintése.

3. Szervezeti egységek értekezlete

A szervezeti egység vezetd az ellatési teriilethez tartozo egységek szdméra sziikség

szerint, de legaldbb negyedévente értekezletet tart.

Az értekezleten részt vesznek:

intézményvezetd,

szervezeti egység vezetd,
intézményvezetd apoldk,
részlegvezetdk,
mentalhigiénés csoportvezetd,
vezetGpedagogus,
osztalyvezetd,

meghivottak.

Az értekezlet feladata:

a szervezeti egység eltelt id8szak alatt végzett munk4jardl torténd beszamold,
annak értékelése;

a szervezeti egység munkajaban tapasztalt hidnyossiagok feltirdsa és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa;

a munkafegyelem értékelése;

a szervezeti egység el6tt allo feladatok megfogalmazésa;

a szervezeti egység munkajat érint6 javaslatok megtargyalasa.



4. Csoport értekezlet

A szervezeti egység- vezets az ellatasi teriilethez tartozé egységek szamadra sziikség
szerint, de legaladbb havonta csoportértekezletet tart.

Az értekezleten részt vesznek:

— szervezeti egység vezetd,

- intézményvezet6 apold,

— vezetd pedagdgus,

— mentalhigiénés csoportvezetd,

- részlegvezetd,

-~ meghivottak.

Az értekezlet feladata:

— az adott szervezeti egység munkajanak szervezése, feladatok megfogalmazésa;

- az egyuttmiikddés és munkamegosztas rendjének meghatarozasa;

— amunkafegyelem és munkahelyi légkor alakitasa;

— a szervezeti egység munkajanak értékelése, valamint a munkét érint8 javaslatok
megtargyaldsa.

5. Lakégyiilés

A szervezeti egység vezet§ az ellatist igénybevevdk részére évente legaldbb két
alkalommal lakégytilést hiv 6ssze. A lakdgytilés tartalma az egységben é16 ellatast
igénybevevlket érint6 megfelel6 témakorok megbeszélése. A lakdgytilésen
tajékoztatni kell az ellatottakat érinté szabalyokrél, az intézeti eseményekrdl és a
tervekrdl. A lakogyfilésen az ellatast igénybevevSknek mdédjuk van véleményeik,
panaszaik, problémaik, otleteik, javaslataik kifejtésére. A lakdgyftilésre az intézmény
valamennyi ellatottjat meg kell hivni.

A szervezeti egység vezet$ az altala meg nem valaszolt kérdésekre nyolc napon beliil
irasban koteles valaszolni.



6. Erdekképviseleti Férum

Az ellatott és torvényes képviselSje, hozzétartozdja panaszéval, észrevételével az

alabbi szervekhez fordulhat:

— Az Erdekképviseleti Férumhoz az intézményi jogviszony megsértése, személyiségi
jogainak, kapcsolattartasanak sérelme, tovabba az intézmény dolgozéinak szakmai
titoktartasi és vagyonvédelmi kitelezettsége megszegése esetén.

— Az Erdekképviseleti Férum a panaszt kteles kivizsgdlni és annak eredményérdl a
panasztevdt irasban értesiteni.

— Az FErdekképviseleti Férum a hozza elGterjesztett és megalapozott panasszal
kapcsolatban intézkedéseket kezdeményezhet az igazgaténal, valamint a beutals

szervnél, az ellatottjogi képviselénél, illetve a gyermekjogi képvisel6nél
amennyiben az intézmény miikodésével kapcsolatosan jogszabélysértésre utald
jeleket észlel Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésagnal, a Borsod-Abatij-
Zemplén Megyei Korményhivatal, egyéb hatdskdrrel rendelkezé szervnél,
amennyiben az intézmény miikddésével kapcsolatosan jogszabalysértésre utald
jeleket észlel. A panasztevdt errdl a vizsgalat eredményének kozlésével egyidejiileg
tajékoztatja.

- Az Erdekképviseleti Forum sziikség szerint, de évente legalabb kétszer iilésezik,
tiléseirdl jegyz6konyv késziil.

— Az léseit az elnSk vezeti, dontéseit egyszerli sz6tSbbséggel hozza,
szavazategyenlOség esetén az elndk szavazata dont.

— Miikodését részletes szabalyzat tartalmazza, amely az igazgaténal van elhelyezve.

~ Az intézményvezet6hdz az ellatds koriilményeit érint6 kifogdsaval (étkezés,
egészségiigyi ellatas, mentalis gondozés, ruhdzati ellatés, elhelyezés, stb.), valamint
ha panaszét az Erdekképviseleti Férum 15 napon beliil nem vizsgalja ki, vagy annak
eredményével nem ért egyet. Az intézményvezet§ kételes 15 napon beliil a
panasztevdt irdsban értesiteni.

— A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésaghoz fordulhat, amennyiben az
intézmény vezetSje az Erdekképviseleti Férum dontése alapjan nem intézkedik,
illetve az intézményvezet intézkedésével nem ért egyet.

— Az ellatottjogi, illetve gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat az ellatdssal kapcsolatos
kérdések, problémak megolddséért, az intézménnyel kialakult konfliktusok

rendezésére.



7. Dolgoz6i érdekképuiseleti szervezetek

A dolgozok érdekképviseleti foruma:

— szakszervezet,

— Kozalkalmazotti Tanécs,

Miikodésiiket és tevékenységiiket az intézmény biztositia, a Kozalkalmazotti
Szabalyzat alapjan.

Az intézmény vezetése egylittm{ikédik a dolgozék minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tAmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miik5dését,
melynek formai lehet a szakszervezet, illetve a kézalkalmazotti tanacs. Az
egylittm(ikddés rendjérél a kozalkalmazotti szabalyzat rendelkezhet.

Az intézmény miikodését segitG testilletek, szervek és kozosségek iiléseirdl
jegyzOkonyvet kell késziteni, meg6rzésérdl az intézmény vezetSje gondoskodik.

A jegyzdkonyvnek tartalmaznia kell:

- az ilés helyét id6pontjat,

— amegjelentek nevét,

— anapirendi pontokat,

- a tandcskozas lényegét,

- ahozott dontéseket.



VI. FEJEZET

A DR. CSIBA LASZLO INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY
BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN VARMEGYE
MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYALI

1. AzIntézmény miikddése

Az intézmény miikddési teriiletén, a fenntartd altal biztositott koltségvetésbdl fedezi
az ellatottak ellatasat.

Az intézmény éves koltségvetésének elkészitésekor felméri a miikddéshez sziikséges
elézetes koltségeket, a feldjitasi, karbantartdsi feladatait, az eszkdz és
anyagsziikségleteit, ellatasi felelGssége szerint.

Az intézmény szamara biztositott éves koltségvetést 6nalldan, a feladat ellatasi
kotelezettségeinek teljesitésére, gazdasagosan hasznilja fel.

Biztositja a személyi és allampolgari jogok érvényesitését. Hazirendben rogziti az
ellatasban részesiilék és a lakok ellatdsat végz8 kozalkalmazottak magatartasi
normait, az alkalmazottakkal valé kapcsolattartas rendjét, valamint az intézmény

belsé életének szabalyait.
2. Az intézmény gazdalkodas rendszere
Funkcionalis szervezeti egység

Az Intézmény - mint jogi személy — kezelésére bizott anyagi, pénziigyi eszkozok
rendeltetésszerti és a kdltségvetésben jovahagyott mértéket meg nem haladé tervszerti
felhasznalasat az anyagi és pénzeszkozok feletti rendelkezési joggal felruhazott
vezetdk (kijelolt gazdalkoddk, szervezeti egység vezetdi) kotelesek biztositani.

Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, ezért a
gazdalkodéssal kapcsolatos feladatait a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
Borsod-Abatj-Zemplén Varmegye Gazdaséagi Osztélya biztositja.

Az Intézmény gazdalkodasanak rendszere a Munkamegosztdsi Megéllapodasban
szabélyozott folyamat. A Munkamegosztdsi Megéllapodds a Szocidlis és



Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Borsod- Abatj- Zemplén Megyei Kirendeltsége és az
Intézmény kozott jott létre az alabbiak szerint:

1. A megallapodas targya

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Intézmény és a Szocialis és Gyermekvédelmi
Fdigazgatdsag Borsod- Abaijj- Zemplén Varmegyei Kirendeltsége egymés kozotti
munkamegosztasi megallapodas alapjén latja el.

2. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai

Az Intézmény feladatait a mindenkor hatalyos jogszabalyok keretei kozott végezheti.
Ha a megéallapodds a mindenkor hatalyos jogszabalyoktdl eltérd rendelkezést
tartalmaz, a jogszabalyi rendelkezést kell irdnyadénak tekinteni.

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Borsod- Abatj- Zemplén Varmegyei
Kirendeltsége és az Intézmény egyiittmiikodésének az a célja, hogy hatékony,
szakszer( és ésszer(i, takarékos intézményi gazdélkodas szervezeti feltételeit teremtse
meg.

3. Az Intézményi gazdalkodas feltételei

Az Intézmény munkdjat, gazdasagi tevékenységét a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag, a Szocidlis és Gyermekvédelmi FSigazgatdsag Borsod-Abatj-Zemplén
Varmegyei Gazdasagi Osztaly vezetSje segiti.

4. Munkaerd és bérgazdalkodas

Az Intézmény az atlagos statisztikai 1étszamanak tekintetében felelGs a koltségvetés
elSiranyzatanak felhasznalasaért, figyelemmel kiséri az engedélyezett allashelyek
bettltottségét, a havi illetménykeret-lekotésének alakulasat (rendszeres kifizetések),
kotelezettséget vallal.

Az Intézmény a vonatkozé jogszabalyi elGirasok és szabalyzatokban foglaltak
betartasa mellett elvégzi a munkaltatéi jogkor gyakorlasaval egyiitt jaro feladatokat, a
KIRA rendszerben kiadja a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésével, mddositasaval,
illetve megszilinésével, megsziintetésével kapcsolatos okményokat (kinevezés,



besorolés, adatfelvételi lap, szamlanyitds bejelents, kinevezés mddositas, atsorolas,
elszamold lap, kozalkalmazotti igazolds, kozalkalmazotti jogviszony megsziintetd
irat), majd elvégzi a hitelesitést a KIRA rendszerben.

Az Intézmény feladata tobbek kozott a munkatligyi dokumentumok elkészitése, a
dolgozok személyi anyagénak kezelése, havi elszdmolésok, feladasok (valtozébérek,
munkébdl valé tavollétek) kiildése a Magyar Allamkincstéarba.

A munkatigyi rendszerben elkészitett munkatigyi anyagokat (kinevezés, atsorolas
stb.) valamint a véltozébérek szamfejtéséhez elkészitett kimutatdsokat ellenjegyzésre
megkiildi a Varmegyei Gazdasagi Osztaly részére.

A munkatigyi rendszerben feladja a tavollétéket és az ellenjegyezett valtozébéreket.

A munkavallalok részére jogviszony és jovedelemigazolasokat allit ki. Ennek
elmulasztasabdl eredd karok, kamatok és birsagok az Intézményt terhelik.

5. Selejtezés-leltarozas

Az Intézmény dltal rendelkezésére bocsatott az Eszk6z6k és forrasok leltarozasanak és
leltarkészitésének rendjérdl és a feleslegessé valt vagyontargyak feltdrasanak,
hasznositdsanak és selejtezésének rendjér6l szolé szabélyzattal sszhangban
elkészitett sajat Leltdrozési és Leltarkészitési szabalyzata, valamint Selejtezési
szabalyzata alapjan végzi a ra harulé feladatokat.

6. Adatszolgaltatas, beszamolas

Az Intézmény az évkdzi és éves beszamols, a koltségvetés és az el8iranyzat
maradvany elszamolas elkészitéséhez, valamint az év kozben felmeriils egyéb, az
intézmeény-halézatot érintd, egységes felmérések, jelentések, miiszaki adattdr, dontési
javaslatok elkészitéséhez a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésag Borsod-
Abalj- Zemplén Varmegyei Gazdasagi Osztélya &ltal meghatarozott adattartalommal
és formaban adatszolgaltatast teljesit.

Az Intézmény a beszdmoldkhoz elkésziti a szoveges beszamoldt. Szveges indokléassal
adatot szolgaltat a pénz- és elSiranyzat-maradvany elszdmoldsahoz, a tdmogatas
felhasznaldsardl, a feladatmutatdk alakulasardl.



A Szocialis és Gyermekvédelmi Figazgatdsag altal kért informaciokrol, adatokrdl az
altala meghatarozott id6pontra adatot kiild az Intézmény.

7. Engedélyezési eljaras

7.1. Az Intézmény az elGiranyzatok terhére, illetve sajat bevétele megszerzése
érdekében kotelezettséget vallal, teljesitést igazol, valamint gyakorolja az
utalvanyozas jogkorét.

7.2. Az Intézménynek a kitelezettségvallalas el6tt meg kell gy6z&dnie arrdl, hogy a
jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotott jogeim szerinti
eliranyzata biztositja-e a fedezetet (keretfigyelés). A kételezettségvallalasnak
elSiranyzat-felhasznaldsi  terven  kell  alapulnia, és az Intézmény
kotelezettségvallalasaival Osszhangban koteles biztosita ni, hogy a sziikséges
koltségvetési és sajat forrdsai a jogcim szerinti elSirdnyzatnak megfelelen
rendelkezésre alljanak.

7.3. Az ellenjegyzésre jogosultnak, a pénziigyi ellenjegyzést megel6z3en meg kell
gy6zddnie arrdl, hogy a sziikséges szabad elSiranyzat rendelkezésre 4ll, a befolyt
vagy a megtervezett és varhatoan befoly6 bevétel biztositja a fedezetet, a kifizetés
idépontjaban a fedezet rendelkezésre all, és a kotelezettségvallalds nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat.

Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg a jogszabalyi elGirasoknak, akkor a
penziigyi ellenjegyz6nek errdl irdsban tdjékoztatnia kell a kotelezettségvallalot.

7.4 A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése el6tt okmanyok
alapjan ellendrizni, igazolni kell azok jogosultsagat, Gsszegszeriiségét, a szerz8dés,
megrendelés, megallapodas stb. teljesitését.

7.5 A teljesitési igazolas modjardl és az azt végzd személy (ek) kijel6lésérdl az
Intézmény vezetGje belsd szabalyzatban kételes rendelkezni. A teljesitési igazolasnak
az okmanyon (szdmlan) feltiintetett gazdasagi esemény megtdrténtét kell igazolni és
magara az okmanyra (szamlara) kell felvezetni. A teljesitési igazolds alapjan az
érvényesitének ellendriznie kell az 6sszegszer(iséget, a fedezet meglétét, és azt, hogy
az eldirt alaki kovetelményeket betartottdk-e. Az érvényesitést végzs és a teljesitést
igazol6 személy nem lehet azonos.



7.6 Ervényesitést csak a gazdasagi vezetd vagy az altala irasban megbizott, a
jogszabaly szerinti iskolai végzettséggel rendelkezd, a Szocialis és Gyermekvédelmi
Fdigazgatosag alkalmazésdban 4llé személy végezhet. Az érvényesit személy nem
lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra és teljesités igazolésira
jogosult személlyel.

7.7 Abban az esetben, ha az aléirés alakisaga cégszer(i alairdshoz kotott, a cégszerti
alairas a kotelezettségvallalasra és az ellenjegyzésre feljogositott személyek egyiittes,
els6- és masodhelyi alairdsaval jon létre. A kotelezettségvallalds minden egyes
példanyén szerepelni kell az ellenjegyzésnek, azaz a kotelezettségvallalast legalabb
3 példanyban (vevd-szallitd) kell ellenjegyzésre kiildeni. A kotelezettségvallals, a
teljesitést igazold, az utalvanyozd, az érvényesitd és az ellenjegyz6 alairdsanak
hitelesnek kell lennie.

7.8 Kizardlag csak eredeti sajatkezii aldirasok fogadhatdk el hiteles alairasként. A
masolt (nyomtatott, faxolt, bélyegzett) aléiras nem hiteles. Az e-mailben, vagy faxon
érkez6 megrendelések az eredeti és hiteles aldirdsti visszaigazolds csatolasaval
érvényes kotelezettségvallaldssd tehetSk, amennyiben egyébként megfelelnek az
ellenjegyzés feltételeinek. Masolat csak hitelesités utn ellenjegyezhetd (méasolt szamla
nem hitelesithetd). Madsolatot hitelesiteni a ,Hiteles, az eredetivel mindenben
megegyezik” bélyegzdlenyomat melletti datum és eredeti hiteles alairassal lehet.
Masolat hitelesitésére csak a kotelezettségvallaldsra, utalvanyozasra, illetve
ellenjegyzésre jogosult személy jogosult.

Amennyiben a hitelesitett masolatok koz6tt nincs egyetlen eredeti alairdst okmany
sem, akkor ennek okat jegyzSkdnyvbe kell foglalni, a jegyzdkdényvet a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, illetve ellenjegyzésre jogosult személyek
mindegyikének ala kell irni és a jegyzOkdnyvet csatolni kell a hitelesitett

masolatokhoz.

7.9 Az intézményi kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelésével
egyidejlileg Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Borsod- Abatij- Zemplén
Varmegyei Kirendeltség Gazdaségi Osztaly vezetdje elkésziti az utalvanyrendeletet.

7.10 Az intézményi utalvanyoz6 — az ellenjegyz6h6z hasonldan — az utalvanyozas elStt
meggy6z8dik arrdl, hogy a bizonylat szabalyszeriien van-e kidllitva és alairva, van-e
fedezet a Kkifizetésre, a tdrvények, rendeletek, a Szocidlis és Gyermekvédelmi



Fligazgatdésag Borsod - Abatj - Zemplén Varmegyei Kirendeltségével kotott
~Munkamegosztasi megallapodas”, a Szocidlis és Gyermekvédelmi FSigazgatosig és
az Intézmény vonatkoz6 szabélyzatai be lettek-e tartva, illetve, hogy a
kedvezményezett jogosult-e az atvételre.

8.. Vagyonkezelés, vagyonkataszter vezetés

Az Intézmény koteles gondoskodni az altala hasznalt vagyontirgy értékének
megQrzésérdl, ennek keretében viseli a vagyontdrgy fenntartésdval, feltjitasaval,
karbantartdsaval, 6rzésével kapcsolatos terheket és kdzterheket.

Az Intézmény vezetSje felelds az Intézmény hasznélatdba adott vagyon
rendeltetésszeri hasznalataért annak érdekében, hogy az alapité okiratban eldirt
tevékenységeit a jogszabalyi el6irasoknak megfelelGen 14ssa el.

Az Intézmény feladata tovabba adatszolgaltatas a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Fdigazgatésdag Borsod-Abayj-Zemplén Varmegyei Kirendeltsége részére a
vagyonkataszter adataiban tortént valtozasokrol.

9. Ugyirat- és bizonylatkezelés, nyilvintartés

Pénziigyi ellenjegyzés utan az Intézmény a vonatkozd elSirdsokban meghatarozottak
figyelembe vételével megktti az elSirdnyzatok felhasznalésira, bevételek
megszerzesére iranyuld kotelezettségvallalasokat. A Bizonylati szabalyzatban leirtak
szerint, atadas-atvétel mellett kézbesiti azokat a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatoség Borsod — Abatj - Zemplén Varmegyei Kirendeltségének.

Az Intézmény azon okmanyait is - kiilon figyelemfelhivas mellett — Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fligazgatdsag Borsod-Abatj-Zemplén Varmegyei
Kirendeltségének adja at, amelyek fenntartéi jévahagyast igényelnek.

Az Intézmény a kotelezettségvallalast tartalmazé iratokat (okmdanyokat) kételes a
beérkezéskor (az Intézményben elSallitott iratokat az elkészitést kdvetéen azonnal)
nyilvantartasba venni (iktatni), és a késSbbiekben az Iratkezelési Szabalyzat
eldirdsainak megfelelSen kezelni, Grizni.

Az Intézmény megszervezi a gazdasagi eseményeket eredményeztetS iigyiratok
(bizonylatok) érkeztetését és iktatasat, gondoskodik az iigyiratok biztonsdgos



Orzésérdl és a megfelel titok-védelemrd], illetve a vonatkozd szabdlyzatokban
meghatdarozott eredeti iratok Szocialis és Gyermekvédelmi FSigazgatosag- hoz térténd
tovéabbitasarol.

10. Beszerzések, kozbeszerzések lebonyolitisa

Az Intézmény a targyévet kovetS év tervezett elSiranyzatai alapjan valdszinfisiti a
kovetd koltségvetési évre vonatkozd intézményi hatdskorbe tartozé elSiranyzatokkal
kapcsolatosan az arucsoportonkénti beszerzési, karbantartasi (feltjitasi, beruhazasi) és
egyéb szolgaltatasi igényeit, meghatarozza azok 12 havi becsiilt értékét. A becsiilt
értékek alapjan elkésziti az Intézmény elGzetes kdzbeszerzési tervét.

A beszerzéseket az Intézmény a mindenkori hatdlyos beszerzési szabalyzatnak
megfelelben végzi. Az Intézmény a SZGYF - nak irdsban megkiildi a (kdz) beszerzési
eljaras kifrasahoz sziikséges adatokat. A dontések elkészitését Birald Bizottsag végzi,
amelynek legalabb két tagja van. Két alland6 tagja a pénziigyi iigyintéz$ és az
intézményvezetd ltal irdsban kijelolt, a kozbeszerzés targyaval kapcsolatban szakmai
tapasztalattal rendelkezd személy. Az Intézmény vezetSje — mint déntéshozé — a Birald
Bizottsag javaslata alapjan sajat egyszemélyi feleldsséggel dont a kdzbeszerzési eljaras
nyertesérél. Dontését irasban rogziti.

Az Intézmény az éves kdzbeszerzéseirdl kiilon jogszabalyban meghatarozott minta
szerinti éves statisztikai Osszegzést készit, amelyet legkésGbb a térvényben rogzitett
idépontot megel6z6 15 munkanapon megkiild a Szocilis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosagnak.

11. Epiiletek feltjitasa, karbantartisa

Az Intézmény a vératlan, el6re nem lathaté meghibasodasokat — kiilénds tekintettel a
hirtelen bekdvetkezd élet- vagy balesetveszélyt okozé meghibasodasokra — azonnal
jelenti a SZGYF Borsod-Abatij-Zemplén Varmegyei Kirendeltségének. A hiba
elharitasat elsdsorban az Intézmény sajat koltségvetésének terhére kell megoldani.
Amennyiben erre nincs fedezet, akkor a SZGYF eljar a sziikséges fedezet biztositasa
érdekében (intézmények elSirdnyzatai kozotti atcsoportosités, feliigyeleti szerv
potelSiranyzat kérelem).

Az Intézmény az igénybe vett atalanydijas karbantartdsra vonatkozé szolgaltatast —
szerzOdés alapjan — a SZGYF ellenjegyzése alapjan végezheti vagy végeztetheti el.



12. Biztositas és karesemény rendezése

Az Intézmény feladata a biztositasi esemény (karesemény) azonnali bejelentése.

Az Intézmény a bek6vetkezett biztositasi eseményt irdsban jelenti, és a kérelharitashoz
szilkséges munka inditdsdhoz elGzetesen a megrendel6t, vagy a szerzddést
ellenjegyzésre benytjtja a Szocialis és Gyermekvédelmi FSigazgatosignak.
Amennyiben a kéarenyhités azonnali munkavégzést tesz indokolttd, Ggy arrdl az
Intézmény haladéktalanul intézkedik. A megrendelést, kitelezettségvallalast a lehetd
legrovidebb id6n beliil ellenjegyzésre eljuttatia a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosaghoz.

A Szocialis és Gyermekvédelmi Figazgatosag értesiti az Intézményt a biztositd altal
megfizetett karok pénziigyi teljesitésérdl.

13. BelsO ellenérzés

A belsd ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tandcsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét
novelje.

A fenntartd Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag belsS pénziigyi ellendrzését
a kilon jogszabéalyok szerinti folyamatba épitett, elGzetes és utdlagos vezetdi

ellen6rzés utjan biztositja.
Belsé kontrollrendszer

A bels§ kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossig
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amelynek célja, hogy
megvalodsuljanak a kdvetkezd célok:

- amiikddés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszertien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,- az elszdmolasi kotelezettségeket teljesitsék,
és- megvédjék az eréforrasokat a veszteségektdl, karoktdl és nem rendeltetésszerti
hasznalattol.

Az intézményben - a jogszabalyi el6irasoknak megfelelGen - bels6 kontrollrendszer
(kontrollkdrnyezet, kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informacios és

kommunikécios rendszer, és nyomon kdvetési rendszer (monitoring) miikodik.



A belsé kontrollrendszer tartalma:

1. Kontrollkérnyezet

A kontrollkérnyezetet a szervezeti struktiira, a felel6sségi, hatdskoéri viszonyok és
feladatok, az etikai elvardsok, a humanerdforris-kezelés alkotjadk. A megfeleld
kontrollkdrnyezet vilagos szervezeti strukturat, egyértelmi felel8sségi, hataskori
viszonyokat és feladatokat jelent, amelyben meghatérozottak az etikai elvarasok a
szervezet minden szintjén és atlathatd a humanerdforras-kezelés. A Dbelsé
szabalyzatoknak, a szervezeten beliil kialakitott és mtikddtetett folyamatoknak
biztositani kell a rendelkezésre all6 forrasok szabalyozott, szabalyszer(i, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.

Ellen6rzési nyomvonalakba kell foglalni a felel8sségi és informacids szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellenGrzési folyamatokat, ezaltal lehetévé téve azok
nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését. Az ellenSrzési nyomvonalak rendszeres
feliilvizsgalatot igényelnek. A szabélytalansigok kezelését eljarasrendjének
szabalyozva kell lennie. Az intézményi miikodésben a szakmai felkésziiltség, a
partatlansag és elfogulatlansag, az erkélesi feddhetetlenség értékeit kell érvényesiteni
és biztositani a kozérdekek elStérbe helyezését az egyéni érdekekkel szemben.

2. Kockazatkezelési rendszer

A kockézatkezelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockazatok azonositasanak
és elemzésének, valamint a megfelel§ vélaszok meghatdrozdsanak folyamata. E
folyamat magaban foglalja a kockézatok azonositasat, a kockazatok kiértékelését, a
szervezet kockéazatokra vald hajlamossagénak értékelését (kockdzatérzékenység,
kockazattlirés), valamint a kockdzatokra adand¢ valaszintézkedések kialakitisat és
azok dolgozdk altali megismertetését.

A kockazatkezelési rendszer miikodtetése a kockazatok folyamatos felismerését,
értékelését, nyilvantartasat, elemzését, kezelését és feliilvizsgélatat jelenti, kiilonds
tekintettel a csalds és korrupcié kockazatira. A beazonositott kockdzatok listajat az
érintett szakteriiletekkel meg kell ismerni, hogy hatékonyan felkésziilhessenek a
hibalehetéségek megel6zésére, illetve bekdvetkezéskor annak kezelésére.

A kockazatértékelés folyamatos és interaktiv tevékenység, ami magéban foglalja a
valtozo feltételek, lehetSségek és a kockazatok azonositasat és elemzését, tovabba a
belsd kontrollok médositasat a valtozé kockazatoknak megfelelGen.



3. Kontrolltevékenységek
A kontrolltevékenységek atszovik az egész szervezetet, annak minden szintjét és
minden funkcidjat, magukban foglaljak a kiilonb6z6 kontrollok egész sorat, mint
példaul:
- az engedélyezési és jovahagyasi eljarasokat;
— a feladat- és felel6sségi korok elhatarolasat;
— a forrasokhoz és nyilvantartasokhoz valé hozzaférés kontrolljat;
- az igazolast;
- az egyeztetéseket;
— amiikodési teljesitmény vizsgalatat;
- amiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalatat;
- €s a feliigyeletet (feladatkijel6lést, engedélyezést, feliilvizsgélatot és jovahagyast,
utmutatast és képzést).

4. Informacids és kommunikacids rendszer

Az informaci6 és kommunikacié nélkiilozhetetlen a kontrollcélok megvaldsitasdhoz.
A vezet6knek és az alkalmazottaknak biztositani kell, hogy idében jussanak hozz4 a
dontéshozatalhoz és munkavégzéshez sziikséges megfelel§ informacidhoz. Ennek
keretében tisztazottak a tdjékoztatasi felelGsségek és ismertek a hozzaférési csatornak.
Az irasba foglalt informacidk megdrzését az intézményi iktatérendszer tdmogatja.

A feladatellatashoz sziikséges informéacidt koz6lni kell abban a formaban és id8ben,
amely lehet&vé teszi az alkalmazottak szdmara a bels6 kontrollal és més feladatokkal
kapcsolatos kotelezettségeik teljesitését (id6beni megfelel informacié a megfelels
embereknek elve).

A vezetés képességét a megfelel6 dontések meghozatalara alapvetGen befolyasolja az
informacié6 mindsége, amely magaban hordozza azt a kdvetelményt, hogy az
informéacidénak megfeleldnek, id6ben rendelkezésre 4llénak, aktualisnak, pontosnak és
elérhet6nek kell lennie.

A hatékony kommunikacié lefelé, felfelé és horizontdlisan irdnyul6
informécidaramoltatast jelent a szervezetben, annak minden részében és teljes
struktarajaban, valamint hatékony kommunikaciora van sziikség a kiils§ partnerekkel

1s.



5. Nyomon kévetési rendszer (monitoring)

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

A szervezeti célok elérésének folyamatos monitoringja beépiil a szervezet napi
muikddési tevékenységeibe. Magaban foglalia a vezetés rendszeres feliigyeleti
tevékenységét, valamint azokat a miiveleteket, amelyeket az alkalmazottak hajtanak
végre feladatkoriik ellatdsa keretében. E tevékenységek kiterjednek az Osszes
kontrollelemre. Magukban foglaljék az etikatlan, a szabalyellenes, a megbizhat6
gazdalkodas (gazdasagossag, eredményesség és hatékonység) elveit sért, illetve a
belsd kontrollrendszer ellen irdnyuld miiveletek jelzését, kiszlirését.

A kiilon értékelések gyakorisaga és hatokore elsGsorban a kockazatértékeléstsl és a
folyamatos monitoring tevékenységek hatékonysagatdl fiigg. A specifikus kiilon
értékelések a bels§ kontrollrendszer eredményességének értékelésére iranyulnak és
céljuk biztositani, hogy a belsé kontrollok az elére meghatarozott médszerekkel és
eljarasokkal segitsék a megfogalmazott szervezeti célok és kivant eredmények elérését.

A bels6 kontrollrendszerrel kapcsolatos megismerési felelgsség

Minden alkalmazottnak tisztdban kell lennie sajit szerepével a belss
kontrollrendszerben, valamint azzal, hogy a sajat tevékenysége hogyan viszonyul
masok munkajahoz.

Ellenérzési rendszer:

Munkafolyamatba épitett ellenérzés
A munkafolyamatba épitett ellenérzés a kontrolltevékenységek elemei kdzé sorolt
eljaras, amelyben a feladatot végz6knek egybe kell vetni az 4ltala elvégzett feladatot a
jogszabalyokban, bels§ szabélyzatokban, egyéb normékban és utasitisokban foglalt
eldirasokkal, kovetelményekkel. Az ellenrzés az egyes munkafolyamatok
valamennyi szakaszara kiterjed. Az intézmény vezetSjének rendelkezni kell:
— az adott munkafolyamatban az ellendrizend6 munkafazisok (ellendrzési
pontok) kijel6lésérd],
— az ellen6rzés médjanak meghatarozasardl
— arrdl, hogy a kovetkez8 munkafdzis az ellendrzés teljesitése nélkiil nem
kezdhet6 meg,
— hianyossag észlelése esetén az elvégzends teend Skrél.



Vezetdi ellendrzés

A vezet6i ellendrzés a kontrolltevékenységek keretében miikédik és a vezetd
beosztasu dolgozdk tevékenysége részeként folyamatosan végzendd ellenSrzéseket
jelenti. A vezetSi ellenérzés feladata a munkafolyamatokba épitett ellenbrzés
rendeltetésszer mlik6désének, megfelelségének vizsgalata, amelynek f6bb eszkozei
az alabbiak:

— kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, illetve kiadmanyozasi jog gyakorlasa,

— a jogszabalyok, bels6 szabalyzatok és vezet6i dontések végrehajtasaval
kapcsolatos szakmai, pénziigyi-gazdasagi és mas informaciok rendszeres vagy
eseti elemzése, értékelése,

— a beosztott vezetSk és dolgozdk rendszeres és eseti beszdmoltatasa a kiadott
feladatok végrehajtasanak alldsarol, a végrehajtast akadélyozo6 problémékrdl, a
beavatkozast igényld tigyekrdl,

— amunkahelyeken végzett helyszini ellendrzés kozvetlen tapasztalatok szerzése
céljabol.

A vezet6i ellendrzések tapasztalatait az intézményvezet§ folyamatosan értékeli és
azok alapjan a sziikséges intézkedést megteszi, illetve kezdeményezi. Az intézmény
vezetje az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérSl az érintetteket, a vizsgalt

tertilet vezetdit, valamint dolgozoi értekezleten tajékoztatja.

Belsé ellenGrzés

A nyomon kovetési rendszer elemeként miik6dd bels§ ellendrzés feladatait a
kozépiranyitdi feladatokat ellaté fenntartd belsS ellenbrzési szervezeti egysége (az
Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésdg Bels§ Ellendrzési FSosztilya) latja el
(irdsos megallapodas alapjan).

A belsé ellendrzés eljarasi szabalyait az Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
Belsé EllenSrzési Kézikonyve tartalmazza. Az adott idGszaki feladatokat az Szocialis
¢és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Belsé EllenSrzési FGosztalya altal dsszedllitott éves
ellenérzési terv tartalmazza.

Az intézmény vezetSje biztositja az ellenérzési feladat ellatasahoz sziikséges személyi,
targyi és hozzaférési feltételeket (iroda, asztal, szék, telefon, fax, kozremiikddd
munkatérsak, bizonylatok stb.).

A bels§ ellen6rzés dltal feltart hidnyossagok, hibdk, szabdalytalansagok
megsziintetésére intézkedési tervet kell késziteni és az abban szerepld feladatokat
megvaldsitani. Az intézmény vezetGjének feladata és felel6ssége az intézkedési
tervben rogzitett feladatok végrehajtasa és végrehajtatasa.



Kiilsé ellenérzés
Kiils6 ellendrzést kiils6 szerv, vagy a megbizasdbdl eljar6 személy, illetve szervezet

végez. Az ellendrzés megkezdése el6tt meg kell gy6zSdni a megbizélevél meglétérdl,

meg kell vizsgalni annak tartalmat és azonositani kell az ellendrzést végzd személyt.

Nyilvantartas az intézkedésekrdl
A belsd ellendrzésekr6l és egyes kiils§ ellenérzésekr8l jogszabaly —szerinti
nyilvantartast sziikséges vezetni, amely alapjan be kell szdmolni az irdnyité szerv felé.

14. Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

14. 1. A kdzalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony
I1étrejotte:

Az intézményben dolgozd koézalkalmazottak, mely jogviszony hatdrozatlan vagy
hatarozott idejii kézalkalmazotti kinevezéssel jon 1étre.

A kinevezés részletes szabdlyait a kozalkalmazottak jogallasardl szdlé 1992. évi
XXXIIL tdrvény (a tovabbiakban: Kjt.) e tartalmazza, mely a jogviszonyra vonatkozo
egyéb szabalyok tekintetében is meghatérozza az eljaras rendjét azzal, hogy a térvény
mellett a vonatkozé egyéb jogszabélyokban foglaltakat is maradéktalanul be kell
tartani.

A kozalkalmazotti jogviszony hatdrozatlan idejii kinevezéssel és annak elfogadaséaval
jon létre.

Az intézmény feladatainak ellatasara egyéb jogviszony keretében is foglalkoztathat
munkavallalékat.

14.2. Az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban 4116 dolgozdk dijazasa

14.2.1. Rendszeres személyi juttatdsok
A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypétléka és mindazon juttatdsok, amelyek

rendszeresen ismétlédve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitdsa érdekében fizetési osztilyba és
fizetési fokozatba kell besorolni a Kjt. alapjan.



A munka dijazdsdra vonatkozd megallapoddsokat a kinevezési okiratban kell
rogziteni.

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

A kozalkalmazott a bet6ltott munkakor fliggvényében illetménypotlékra jogosult.

Az illetménypotlék mértékét az illetményalap szazalékdban kell meghatarozni.

14.2.2, Munkahelyi potlék
A kozalkalmazottat munkahelyi pétlék illeti meg a kormanyrendelet értelmében.
A p6tlék mértéke a pétlékalap 120 %-a.

14.2.3. Tovdbbi szakképesitésért jiro illetmény

A feladatkor szakszer(ibb ellatasat biztosité feladatkdron beliili szakosodést elsegitd
tovabbi szakképesités, szakképzettség elismeréseként a kdzalkalmazott szdmara az
intézmény vezetje tovabbi szakképzési potlékot allapithat meg, a Kijt. alapjan.

14.3. Nem rendszeres személyi juttatasok

14.3.1. Illetinénykiegészités
A Kijt. alapjan a kdzalkalmazott a fizetési fokozatanak megfeleléen munkaltatéi dontés
alapjan illetményén feliili illetménykiegészitésben részesiilhet.

14.3.2. Megbizdsi dij
Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban 4116 dolgozok szamara megbizasi dij,
szerzGdéssel dijazas munkakdrébe tartozé feladatra nem fizethetd.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, el6zetesen kotott megbizasi szerz8dés
alapjan a megbizo 4ltal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

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

14.4. Egyéb juttatasok

14.4.1. Tovibbképzés

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozdkat timogatja, akiknek
munkakoriik betoltéséhez sziikséges a képzés altal nyujtott képesités megszerzése,



ugy az iskolarendszerti, mint az iskolarendszeren kiviili kotelezé képzésekre
vonatkozoan. Ennek szabélyait a Mt, a Kjt. valamint az 4gazati rendeletek
szabalyozzak. A munkaltaté egyedi dontése alapjan birdlja el a munkavallalék ez

iranyu kérelmeit.

14.4.2. Kozlekedési koltségtérités

A munkaéltat6 koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szdzalékat a
vonatkozd rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozdénak a munkaba jards koriilményeiben véltozés allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

Azon a dolgozok szamara engedélyezi az intézményvezetd a sajat gépkocsival vald
bejaras hasznalatat, akiknél a bejaras tomegkozlekedéssel nem megoldott, illetve
egyéni kérelem indokoltsaga alapjan.

Koltségtéritése a jogszabaly alapjan torténik.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

14.4.3. Munkaruha juttatds

A kozpont a kbzalkalmazott részére koltségvetési elSirdnyzata terhére munkaruhat
biztosit.

A munkaruha juttatasra jogositd munkakoroket, az egyes ruhafajtikat, a juttatési
id8ket és az egyéb feltételeket a Munkavédelmi Szabélyzat és annak mellékletei
rogzitik.

14.4.4. Etkezési hozzdjdrulds
A munkaltat6 a személyi jovedelemadordl sz616 t6bbszoér médositott 1995. évi CXVIL
torvény alapjan a munkavallald részére a koltségvetési elSiranyzat fedezet nytijtasa

esetén étkezési hozzajarulast adhat.

14..4.5. Mobil telefon haszndlat

Az intézményben mobil telefon hasznélatira munkakorével Osszefiiggésben az
intézményvezetd altal kijelolt személyek jogosultak. A vezetékes és mobiltelefonok
hasznalatardl kiilon szabalyzat rendelkezik.



15.. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok
megdlrzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetGje altal kijellt munkahelyen, az ott
érvényben 1évé szabélyok a kinevezési okményban leirtak szerint torténik.

A dolgozo6 koteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével
osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas
személyre hatrdnyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra
vonatkoz6 szabélyoknak és elSirdsoknak, a munkahelyi vezetSje utasitdsainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfelelGen koteles végezni.

Amennyiben adott esetben a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindstilnek a kovetkezdSk:

— adolgozdk, ellatottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— dolgozdk, ellatottak személyiségi jogaihoz fliz6d§ adatok,

— az dolgozdk, ellatottak egészségi allapotara vonatkozé adatok,

- az ellatottak jovedelmével kapcsolatos adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja kételes a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg@rizni, amig
annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap

16. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol sz616 2007. évi CLII. torvény (a
tovdbbiakban: Vnytv.) szerint kozszolgdlatban 4116 személy az, aki kozalkalmazotti
jogviszonyban dll.

A Vnytv. alapjdn vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgélatban 4ll6
szemely, aki - Onalléan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy
ellenbrzésre jogosult, tovabba feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb
pénzeszk6zok felett rendelkezik, feladata az allami vagy 6nkorményzati vagyonnal



valo gazdalkodés elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésli elSiranyzatok,
onkorményzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében.

Az intézmény szervezeti felépitésének és miikodési rendjének sajatossagai figyelembe
vételével a Vnytv.-vel Osszhangban az intézményben a Vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség a kdvetkezé munkakdordkre terjed ki

— intézményvezetd

— szervezeti egység vezetd

A vagyonnyilatkozatot a Vnytv. melléklete szerinti tartalommal az abban talalhat6

nyomtatvanyon az frasbeli Gtmutatd szerint sziikséges megtenni.

17. A munkaidé beosztaisa

A munkaviszonyra vonatkozé bels§ szabélyok kialakitisanal a Mt., valamint Kijt.
elirasai az irdnyadoak.

Az intézmény megszakitas nélkiil, folyamatosan miikddé intézmény.

A munkarendet, a munkaid6 keretet, a napi munkaid8 beosztdsanak szabalyait a
munkéltat6 4llapitja meg.

A munkaidd beosztast részletesen a munkakori leirds szabdlyozza.

Altalanos szabalyok:
— Azintézmény valamennyi f6allasti1 dolgozdjanak torvényes munkaideje:
* heti 40 6ra.

— A dolgozok mobilizélasa érdekében sziikséges a véltozé munkahelyen torténd
munkavégzés elrendelése.

— A munkaid§ beoszthaté a munkanapokra egyenl§ Oraszamban, vagy indokolt
esetben - a feladatok ellatasatdl fliggden — egyenlbtleniil.

— Munkabeosztas szerint dolgoznak: szocidlis &polé-gondozdk, szocidlis és
mentdlhigiénés munkatarsak, —mentalhigiénés csoport tagjai, fejlesztd
pedagdgusok, pedagdgusok, vezetd pedagdgusok.

~ Nem miiszakbeosztas alapjén dolgoznak: szervezeti egységenként véltozéan a
szervezetiegység-vezet, az intézményvezet$ 4pold, részlegvezetd.

— A Sajészentpéter, Csiba LaszIo at 1. szam alatti székhelyen és a telephelyeken az
ellatast nem kozvetleniil végz8 szakmai munkakérben és adminisztrativ feladatot
ellatd, nem szakmai munkakdrben dolgozok munkarendje:



o Hétt6tdl - csiitortokig: 8° - 16%

o Pénteken: gw - 1400
Az intézményben folyé munkat a dolgozé idSleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

Munkarend rendkiviili helyzetben:
Az intézményben valamennyi ellatott feliigyeletét, rendkiviili helyzetben (elemi
csapas, hoéakadaly, vészhelyzet) fokozottan kell biztositani. Ha a dolgozénak
akadalyba titkozik a munkahelyre menetele, illetve onnan a lakdhelyére vald
biztonsagos utazasa:
a) a munkaban lévék rendkiviili munkaidében végzik tovabb munkajukat
b) a munkahelyen maradt dolgozdk pihenését biztositani kell
c) mas szakmai munkakoOrben illetve, nem szakmai munkakérben
dolgozok is beoszthatdk rendkiviili helyzetben.

18. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi
vezetOkkel egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadség
engedélyezésére minden esetben csak az intézményvezets jogosult, egyéb esetekben a
szervezeti, szakmai egység vezetd.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Kjt.-ben, valamint a Mt-ben
foglalt elirasok szerint kell megallapitani. A dolgozdékat meg illetd és kivett
szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért a munkaiigyi {igyintézs
felelGs.

19. Munkakérok atadasa

Az intézményi dolgozok munkakoérének atadasardl, illetve atvételérdl személyi
valtozas esetén jegyzékonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl kesziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idSpontjat,

— amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— afolyamatban 1évé konkrét tigyeket,

— az atadasra keriil6 eszkozoket,

— az atado és atvevd észrevételeit,



— ajelenlévdk alairasat.
A munkakdr atadas-atvételével kapcsolatos eljarés lefolytatasardl a munkakér szerinti
felettes vezeté gondoskodik.

VIL FEJEZET
EGYEB SZABALYOK

1. Dokumentumok kiadasanak , feliilvizsgalatinak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadsa csak az
intézményvezet§ engedélyével torténhet. Az Intézmény mikodését szabalyzd
dokumentumok feliilvizsgélatat két évenként, illetve jogszabalyvéltozasok esetén
sziikséges elvégezni. A szabalyzatok megismerését azoknak dolgozdknak kell
kézjegylikkel ellatni akik az érintett szabélyzatban foglaltak szerint végzik
munkajukat munkakorokkel 6sszefliggésben vannak.

2. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonti gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kdzponti elSirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabélyok
szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az igazgaté elézetes engedélyével lehet igénybe venni.
A sajét gépkocsi hasznélat részletes szabélyait a Munkavallalok sajat tulajdonti
gépjarmiiveinek hivatalos céli hasznalatanak rendjérél sz6lo szablyzatban kell
rogziteni, melyet évente feliil kell vizsgalni.

3. Bélyegz6k hasznailata, kezelése

Valamennyi cégszerd alairasnal cégbélyegzbt kell hasznélni. A bélyegz8kkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
val6 lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegz6 hasznalatéra a kovetkezSk jogosultak:

~— Intézmény vezetdje

— Szervezeti egység vezetSk

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz8rdl, annak lenyomatéardl

nyilvantartast kell vezetni.



Az intézmény Dbélyegzbit a titkarsigvezet§ koteles naprakész d4llapotban
nyilvantartani.

Az atvevok személyesen felel6sek a bélyegz6k megdrzéséért.

A bélyegz8k beszerzésérll, kiadasardl, nyilvantartdsardl, cseréjérdl és évenkénti
egyszeri leltarozasarol a gazdasdgvezetd gondoskodik. illetve a bélyegzs elvesztése
esetén az elSirasok szerint jar el.

4.Az iigyintézés altalanos szabalyai

Az intézmény iigyiratkezelése _

Az Intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.
Az lgyiratkezelés iranyitasaért és ellen6rzéséért az intézményvezetd felelds.

Az iigyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt elGirasok alapjan kell végezni.

Ugyirat érkeztetés

A postai kiildemények felbontasa és {ligyintéz6hoz kézbesitése, az elektronikus
levélforgalom (fax, e-mail) kiildeményeinek ataddsa a kisérS iraton, annak
hidnyaban iratkisérd lapon keriil rogzitésre.

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

— Az jratot kisérd lapon a felelds intézményvezetS helyettes (vagy az altala
megbizott, illetve az &t helyettesitd dolgozd) bejegyzésével szerepelnie kell az irat
érkezése pontos idejének, az irat szamanak, az ligyintézé (felelds) nevének, és az
tigyintézési hataridének is.

— Az lgyiratot ezt kovetSen a kdzponti iktatdban kell meg6rizni, és erre kell
felijegyezni a hatarid$ lejartaval az elintézést értékeld zaradékot is.

~ A bels6 iratforgalomban érkeztetni kell a vezetSi utasitdsokat, a miikddésre
vonatkoz6 iratokat, az egyéni feladatlapokat, terveket, ellenGrzési
jegyz8konyveket és minden olyan iratot, amely ligyintézést kivan.

— Minden {igyirat a szolgalati Gt megtartasaval kertil el a tényleges felelGsig.

- AzintézményvezetSnek kell érkeztetni a felsGbb szervektd], feliigyeleti szervektdl,

orszagos szervezetektSl érkezett ligyiratokat, azok tartalmatdl fiiggetleniil. Az

intézményvezetd jogkdre a tovabbi intézkedéseket meghatérozni.



Felel6sok:

Az adott iigy intézéséért a fels6bb vezet6 altal megjelolt személy a felelds, aki a
megadott hataridSig jelentési kotelezettséggel tartozik az {igy intézésérdl,

folyamatardl, lezarasarol.

Hataridéok:

Az iraton, vagy a kisérd lapon szerepld hataridé, illetve amennyiben visszajelentési
hatarid6 van, a hataridd lejarta el6tt legalédbb 3 nappal el6bbi id&pont.

Ha hataridd nincs megjelSlve az ligyintézés a lehetd leggyorsabb legyen, de ne
haladja meg (valaszadds megfogalmazasaval, postazdsaval, a postaforgalomra
szant napokkal egytitt) a 30 napot.

Illetékesség:

Az iratforgalom szervezdje az intézményvezetd.

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

Az iratmozgas kdvetése az adott ligycsoport vezetSjének feladata az tigyintéz6k
ligyirati naploi alapjéan.

Az illetékes felel6s vezet6 minden esetben kételes jelzéssel élni felettese felé, ha a
hatérid§ betartasa kérdéses, illetve, ha a feladat megolddsa tobb szakember
egylittmikodését is igényli.

5. Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység

[=))

Az intézményben reklamhordozé csak az intézményvezet§ engedélyével
helyezhetd ki.

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

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

Osztonbzne.

. Ové, védé eléirasok

A kozpont minden dolgozdjanak alapvetd feladata kdzé tartozik, hogy az
egeszségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, baleset,
vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.



— Minden dolgozoénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és T{izvédelmi
szabalyzatot, valamint adott szervezeti egységben a t(iz esetére el&irt utasitasokat,

a menekiilés utjat.

VIIL FEJEZET
UGYFELFORGALOM
AZ INTEZMENY UGYFELFOGADASA

Az lgyfélfogadast tarté dolgozok kijeldlése az tigyfél fogadas rendjének (ideje, helye,
elhangzottak értékelése stb.) szabalyozasa az intézményvezets feladata.
A kozpont ligyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

~ Az intézmény szervezeti egységein beliil az ott él6/tartézkodé ellatottakon és az
adott helyen dolgozdkon kiviil minden olyan személy jogszertien tartézkodhat,
akikre vonatkozoan ezt az dgazati jogszabalyok és a hazirendek lehet6vé teszik.



IX. FEJEZET
KAPCSOLATTARTASI RENDSZER
AZ INTEZMENY BELSO ES KULSO KAPCSOLATTARTASANAK
RENDSZERE

A bels6 kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a bels6 szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittm(ik6dés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik masik szervezeti egység miikodési tertiletét érinti, az intézkedést megel6z8en
egyeztetési kotelezettségiik van.

A belsd kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonboz6 értekezletek, forumok, stb.

A kiilsd kapcsolattartas

Az eredményesebb m(ik6dés elGsegitése érdekében az intézmény a hozzatartozdkkal,
a gondnokokkal, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel egyiitt m{ikodik.

— Az intézmény dolgozdinak kapcsolattartdsat és szakmai fejldését segitik el6 a
rendszeres megszervezett értekezletek, ahol megvitatasra kertilhetnek az ellatas és
a nevelés problémadi, a feladatellatasbol ad6édé szakmai, médszertani kérdések.

- Az intézményvezetés a szakmai egységek, munkacsoportok és munkakdzosségek
vezetdivel napi kapcsolatban all.

— Aziranyitd szervvel az intézmény igazgatdja folyamatos kapcsolatot tart fenn, aki
az elvarasok szerint tdjékoztatast ad az intézmény tevékenységérdl, terveirdl.

— A gyamhivatalokkal szoros, napi egyiittm{ikodésre toreksziink.

— Az intézmény nyitott valamennyi karitativ és civil szervezet csalad, gyermek,
ifjisagvédelmi és szocialis tevékenysége irant.

— Munkatdrsaink jelen vannak a megyei és orszagos szakmai rendezvényeken.

— Tovabb bévitjiik kapcsolatainkat a tudomanyos intézetekkel, egyetemekkel, a
tudomanyos élettel.



X.FEJEZET
TOVABBKEPZESEK SZERVEZESE

Az intézményi szakalkalmazottak tovabbképzése képzési terv alapjén torténik, a
mindenkor érvényes jogszabalyoknak megfelelGen.
A képzési terv Osszedllitasa az illetékes Szervezeti egység- vezetSk feladata.

XI. FEJEZET
TITOK ES ADATVEDELEM, RENDKIVULI JELENTESEK

Titok- és adatvédelem
Az Intézmény valamennyi dolgozdja koteles betartani a titokvédelemre az
adatkezelésre és az adatvédelemre vonatkozé jogszabdlyi elbirdsokat, kiiléndsen
tekintettel a gyermekek jogaira.
Rendkiviili esemény
Valamennyi dolgoz6 kdzvetlen felettesét, azok pedig az intézményvezetdt kotelesek
tajékoztatni minden olyan eseményrfl, amely az intézmény természetes
munkarend;jétdl és miikddésétdl eltérd, zavarja azt, vagy tevékenységére kedvezstlen
fényt vet.
Rendkiviili eseménynek tekintendé:
a) az ellatasban részesiild vagy az intézmény dolgozdi altal elkdvetett fegyelmi
vagy biintetGjogi felelésségre vondst igényls cselekmény,
b) jarvanyos megbetegedés,
c) elemi karként az intézmény miik6dését zavar6 esemény,
d) az intézmény anyagi javaiban keletkezett hiiszezer forint feletti kar vagy
hiany,
e) az Alkotmannyal, az ellatottak jogaival ellentétes mindenféle tevékenység,
f) haléleset.
A b, c, f. pontban meghatarozott rendkiviili eseményrSl az intézményvezetst a
feliigyeleti szervet telefonon azonnal, majd irasban is téjékoztatni koteles.



XI1. FEJEZET

ANYAGIFELELOSEG, KARTERITESI KOTELEZETTSEG

Az anyagi felelGsséget, a kartérités szabélyait az Mt. és a Kjt. eldirésainak megfelelgen

kell alkalmazni.

Kartéritési kotelezettség

A  munkavéllaldo a munkaviszonydbdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik. Szandékos
karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart kiteles megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kdteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket alland6an Orizetben tart, kizarélagosan
haszndl vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at. A
pénztarost e nélkiil is terheli felel6sség az éltala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a
megdrzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar
osszegének meghatarozasanal az Mt. az irdnyado.

Anyagi felelosség

Az Intézmény a dolgozdé ruhdzatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés
folyaman bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé
munkahelyén vagy mas meg6rzésre szolgalé helyen elhelyezett dolgokban
keletkezett.

A dolgoz a szokasos személyi hasznalati targyakat meghalad6 mértékii és értékii
hasznalati értékeket csak az igazgaté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan. (Pl. irégép, szamitdgép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkdnyvek stb. megdvasaért.



XIIIL. FEJEZET
ZARORENDELKEZESEK

A Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag
Borsod-Abatij-Zemplén Varmegyei Kirendeltség Igazgatdjanak jovahagyasaval 1ép
hatdlyba és visszavonasig érvényes. Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg
hatalyat veszti valamennyi jogel6d intézmény Szervezeti és M{ikddési Szabalyzata. A
Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot a vonatkozé jogszabalyok médosuldsa,
fenntart6i dontések, valamint az intézményben bekdvetkezd valtozasok esetén feliil
kell vizsgdlni és a bekovetkezett valtozasokkal médositani sziikséges. Az SZMSZ és
mell¢kleteinek naprakész allapotban tartasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.
Az SZMSZ az intézmény székhelyén, a szervezeti egységek, valamint a dolgozoi
érdekképviseleti szervek vezetSinél megtaldlhatd, hozzéaférhetd.

Sajészentpéter, 2024 januar 03, _——_ /{
/ R

/ PR g ..\. ............................................
/f" N \ Fiileki Timea Madria
f (o w DroCsiba Laszl6 Integralt Szocidlis
\ Nl Inté%mény Borsod-Abatj-Zemplén

Varmegye

intézményvezetdje
Zaradék:

A Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Dr. Csiba Laszlé Integralt Szocidlis Intézmény
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag
Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Kirendeltség Vezet§je jovahagyta.

Miskolc, 2024.januér 15.
Virdnyiné Szabé Zsuzsanna
Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag Borsod-Abatj-Zemplén
Véarmegyei Kirendeltség
igazgatoja
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IGAZOLAS

Ezt az elektronikus dokumentumot az elektronikus lgyintézés részletszabalyairol szél6 451/2016. (XIl. 19.) Korm.
rendelet alapjan nyujtott azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH) kdézponti elektronikus tgyintézési
szolgaltatas keretében a Szolgaltatd, azaz a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltato Zrt., elektronikus bélyegzdvel
és idébélyegzbvel latta el.

A polgari perrendtartasrol szolé 2016. évi CXXX. térvény 325. § (1) bekezdés g) pontjaban foglaltaknak megfeleléen, az
azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités szolgaltatas keretében hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erejli
maganokirat. A polgari perrendtartasrél sz6l6 2016. évi CXXX. térvény 323. § (4)-(5) bekezdésében és az elektronikus
Ugyintézés részletszabalyairdl szo6l6 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet 113. § (4) bekezdésében foglaltaknak
megfeleléen az azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités szolgaltatas keretében hitelesitett dokumentum
kdzokirat, ha azt birésag, kdzjegyzé, ligyész vagy mas hatdsag, illetve kézigazgatasi szerv tigykérén belill, a jogszabalyi
rendelkezéseknek megfeleld modon allitotta ki.

Az |lgazolashoz tartoz6 dokumentum az azonositast elvégzd, hitelesitést kérd szakrendszertdl kapott adatok alapjan az
alabbi hivatalos személytdl szarmazik:

Neve: Csaba Kéroly

Egyedi azonositéja: KT88085

Beosztasa: torzskdnyvi referens

Szervezeti egység megnevezése: Torzskdnyvi és Jogi Informatikai Féosztaly
Szervezet megnevezése: Magyar Allamkincstar Térzskényvi Nyilvantartasi Osztaly

A hitelesités idépontja: 2023.03.03 10:26:38

Ez az elektronikus dokumentum két, egymastdl elvalaszthatatlanul 6sszetartozo6 részbdl, az eredeti dokumentumbdl és zaradékbal all.
Az Igazolas cim( jelen zaradék az eredeti elektronikus dokumentum csatolt melléklete. A zaradék olvashat6 széveges formaban rogziti
az eredeti dokumentum hitelesitésének koriilményeit és az ezzel kapcsolatos egyéb adatokat.

A szolgéltaté elérhetéségei

Csatlakozott szakrendszerek: helpdesk@nisz.hu
Honlap: http://szeusz.gov.hu/avdh
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