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BEVEZETES

Az egyes intézményi szolgaltatdsok integralt szervezeti formaban torténd
megszervezésének lehetGségérdl, annak, formdirdl a szocidlis igazgatasrol és a
szocialis ellatasokrol sz6lé 1993. évi Il torvény (a tovabbiakban: Szt.) 85/B. § és 85/C.
§ az alabbiak szerint rendelkezik:

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

(2) A szervezeti integracié megvalosulhat tobb ellatasi tipus egy intézmény keretein
beliil torténd biztositdsaval, illetve alap-, nappali, bentlakdsos intézményi formak
egymasra épiilésével.

85/C. § (1) Bentlakasos intézményi szolgaltatds megszervezése az alabbi formakban
térténhet:

a) egy ellatotti csoport részére azonos gondozasi feladatok ellatasa (tiszta profila
intézmény),

b) tobb intézménytipus szolgaltatdsainak biztositdsa részleg kialakitasaval
(részlegek),

c) tobb intézménytipus egy bentlakdsos intézményben torténdé megszervezése,
kialakitasa (vegyes profilii intézmény),

d) tobb intézménytipus kiilonadllo szervezeti egységekben torténd megszervezése

(integralt intézmény)”.

Az allamhdztartdsrdl szolé 2011. évi CXCV. toérvény 8. §-a, végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. §a és a megyei intézményfenntartd
kozpontokrdl, valamint a megyei Onkormanyzatok konszolidacidjaval, a megyei
onkorméanyzati intézmények és a Févarosi Onkormanyzat egészségiigyi
intézményeinek atvételével Osszefliggd egyes kormanyrendeletek modositasardl
sz0l6 258/2011. (XII. 7.) Korm. rendelet 18. §-aban és a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosagrol szolé 316/2012. (XI.13) Korm. rendelet 4. §-a értelmében
intézményfenntartdi, alapitéi, vagyonkezel6i jogok gyakorlasara kijelolt szerv a

Szocidlis és Gyermekvédelmi FSigazgatosag.



I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) célja, hogy rogzitse a
Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Dr. Csiba Laszlé Integralt Szocidlis Intézmény
(tovabbiakban Intézmény) adatait, szervezeti felépitését, ala- és folérendeltségi
viszonyait, informacidaramlasi vonaldt, a vezeték és alkalmazottak feladatait és

jogkorét, az Intézmény miikodési szabalyait.

2. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézményi adatok a mindenkori hatdlyos Alapité Okiratban foglaltakon
alapulnak.

1. A koltségvetési szerv neve:
Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Dr. Csiba Laszl6 Integralt Szocialis Intézmény
1.1 A koltségvetési szerv rovid neve:
B-A-Z Megyei Dr. Csiba Lészl6 Integralt Szocidlis Intézmény
1.2 A koltségvetési szerv roviditett neve: BAZCSISZI
2. Székhelye:
3770 Sajoszentpéter, Csiba Laszl6 ut 1.

2.1. Telephelyei:

Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Dr. Csiba Laszld Integralt Szocialis Intézmény
Edelényi Otthona 3780 Edelény, Szent Marton u. 1.
Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Dr. Csiba Laszld Integralt Szocialis Intézmény
Edelényi Lakéotthona 3780 Edelény, Szent Marton u. 2.
Borsod-Abatij-Zemplén Megyei Dr. Csiba Laszld Integralt Szocialis Intézmény
Izséfalvai Otthona 3741 1zs6falva, Méria taro 2/1.
Borsod-Abatij-Zemplén Megyei Dr. Csiba Lasz16 Integralt Szocialis Intézmény
Sajoszentpéteri Otthona 3770 Sajoszentpéter, Somogyi B. u. 2-4.



3. A koltségvetési szerv kozvetlen jogelddjeinek megnevezése, székhelye:

— Borsod-Abatij-Zemplén Megyei Onkormanyzat Idések Otthona

(székhelye: 3916 Bodrogkeresztir, Kastély koz 18.)

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

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

— Borsod-Abatij-Zemplén Megyei Onkormanyzat Id8sek Otthona
(székhelye: 3672 Borsodnadasd, Mdricz Zsigmond u. 4.)

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

~ Borsod-Abatij-Zemplén Megyei Onkorményzat Idések Apolé- 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 Onkorményzat Id&sek Otthona
(székhelye: 3743 Ormosbanya, Ady Endre u. 33.)

— Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Onkormanyzat Idések Otthona
(székhelye: 3600 Ozd, Dézsa Gyorgy 1t 50.)

~ Borsod-Abatij-Zemplén Megyei Onkormdanyzat Foglalkoztaté Rehabilitacids
Intézménye és Fogyatékosok Otthona
(székhelye: 3630 Putnok, Bajcsy-Zsilinszky u. 48.)

~ Borsod-Abatij-Zemplén Megyei Onkormanyzat Pszichiatriai Otthona
(székhelye: 3974 Ricse, Vasut u. 2.)

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

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

~ Borsod-Abatij-Zemplén Megyei Onkormanyzat Idések Otthona
(székhelye: 3900 Szerencs, Bekecsi 1t 10.)

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

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



4. A koltségvetési szerv kozfeladata:

A szocidlis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III. torvényben
foglaltak szerint személyes gondoskodas keretébe tartozé alap és szakositott szocialis

ellatas biztositasa.

5. A |koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartdsi szakagazati

besorolasa:

873000 Id6sek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

6. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

- Fogyatékossaggal €10k tartds bentlakasos ellatasa
- Pszichiatriai betegek tartos bentlakasos ellatasa

- Szenvedélybetegek tartos bentlakasos ellatasa

- Szenvedélybetegek rehabilitacios ellatasa

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

- Id6skortiak tartds bentlakasos ellatasa

- Jelz6rendszeres hazi segitségnytijtas
6.1.1. Szocialis alapellatas: jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas

Szocialis alapellatasban a jelzérendszeres hazi segitségnytjtas keretében biztositja a
sajat otthonukban é16, egészségi allapotuk és szocialis helyzetiik miatt raszoruld, a
segélyhivé késziilék megfelelé hasznalatara képes iddskori vagy fogyatékos
személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az 6nallé életvitel fenntartdsa mellett
felmeriil$ krizishelyzetek elharitasa céljabol nyujtott ellatast.

6.1.2. Szocialis szakellatas

Szocidlis szakellatas keretében végzi mindazon tevékenységeket, amelyeket a
szocidlis igazgatasrol és eljarasrol szolo 1993. évi III. torvényben, valamint a
személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és
miikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet feladataként fogalmaz

meg. Igy kiilondsen:



Fogyatékossaggal él0k tartos bentlakdsos elldtasa keretében végzi:

A 18 éven feliili azon sulyos és kozépsulyos értelmi vagy halmozottan fogyatékos
személyek teljes kora ellatasat, apolasat, gondozasat, terapias célu foglalkoztatasat,

akiknek ellatasara csak intézményi keretek kozott van lehet6ség.

Fogyatékossaggal él6k apold-gondozd célit lakdotthonadban a feliilvizsgélat és az
egyéni fejlesztés eredményeire figyelemmel - fogyatékossdg jellegétsl és
sulyossagatol fliggetleniil — ellatja a tizenhatodik életévnél idSsebb, de a red iranyado
oregségi nyugdijkorhatart még be nem toltétt — fogyatékos személyeket.

Pszichiatriai betegek tartos ellatasa korében végzi azoknak a kronikus pszichiatriai
betegségben szenveds 18 év feletti személyeknek a teljes korti ellatasat, apolasat és
gondozasat, akik akut gydgyintézeti kezelést nem igényelnek, nem veszélyeztetd
allapotiiak, egészségi allapotuk, valamint szocialis helyzetiik miatt 6nmaguk
elldtasara segitséggel sem képesek.

A szenvedélybetegek otthondban végzi azon személyek az apolasat, gondozasat, aki
szomatikus és mentdalis allapotat stabilizalo, illetve javité kezelést igényelnek, 6nalld
életvitelre idGlegesen nem képesek, de — a kiilon jogszabalyban meghatarozott —
kotelezd intézeti gydgyintézeti kezelésre nem szorulnak.

Szenvedélybetegek rehabilitacios ellatdsa korében gondoskodik azon 16 életévet
betdltott szenvedélybetegekrdl — teljes kora ellatasukroél, rehabilitaciojukrdl, képzési,
munka jellegii vagy terapias foglalkoztatasukrdl, csaladi és lakdhelyi kérnyezetiikbe
torténd visszatérésének elSkészitésérdl — akik rendszeres, vagy akut gydgyintézeti

kezelésre nem szorulnak és utégondozasukra nincs mas méd.

Id6skoruak tartds bentlakasos szocialis otthonaban végzi a meghatarozott gondozasi
sziikséglettel rendelkezd, de rendszeres fekvibeteg-gyogyintézeti kezelést nem
igényeld, a ra iranyadd Oregségi nyugdij korhatart betSltott személyek teljes kori
ellatasat.

Sziikség szerint elhelyezheti az iddsek otthondban a 18. életévet betdltott, betegsége
vagy fogyatékossdga miatt oSnmagarél gondoskodni nem képes egyént, amennyiben

mas tipusu apolast, gondozast nyujté intézményben ellatasa nem biztosithato.

Id6sek otthonan beliil biztositja azon nyugdijkorhatart betoltott — kivételes esetben a
18 év folotti — személy ellatasat, akinél a kiilon jogszabalyban meghatarozott szerv a
demencia kérébe tartozd kdzépstilyos vagy stlyos korképet allapitott meg.

A szocidlis foglalkoztatds keretében az Intézmény biztositia az intézményi
jogviszonyban allé személyek intézményen beliili foglalkoztatdsat — az intézmény

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



tervben foglaltak szerint, az elldtott meglévd képességeire épitve, koranak, fizikai és

mentalis dllapotdnak megfelel6en —fejleszt6-felkészitd foglalkoztatas keretében.

7. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcié szerinti

megjelolése:
Ssz.: | kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészdm

1. 072111 Haziorvosi alapellatas

2. 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas,
képzés

3. 101121 Pszichidtriai betegek tartés bentlakasos
ellatasa

4. 101122 Szenvedélybetegek  tartds  bentlakasos
ellatasa

5. 101124 Szenvedélybetegek  rehabilitaciés  céla
bentlakasos ellatasa

6. 101211 Fogyatékossaggal él6k tartés bentlakasos
ellatasa

7. 102023 Id6éskortiak tartds bentlakasos ellatdsa

8. 102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa

9. 107030 Szocidlis foglalkoztatas

10. | 107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyjtas

11. | 092270 Szakképz6  iskolai  tanulék  szakmai
gyakorlati oktatasaval 6sszefliggd

8. A koltségvetési szerv miikodési kore:
Borsod-Abatj-Zemplén megye

9. A koltségvetési szerv iranyitasa:
9.1 Irdnyitoszerv neve és székhelye:
Emberi Er6forrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia utca 3.,



9.2 Kozépiranyitd szerv neve és székhelye:
Szocidlis és Gyermekvédelmi FSigazgatdsag
1132 Budapest, Visegradi u. 49.

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

10. A koltségvetési szerv gazdalkodasi besorolasa:

Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, ezért a
gazdalkodassal kapcsolatos feladatait a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fligazgatosag
Borsod- Abatj- Zemplén Megyei Gazdasagi Osztalya biztositja.

Az Intézmény gazdalkodasdnak rendszere a Munkamegosztasi Megallapodasban
szabalyozott folyamat. A Munkamegosztasi Megallapodas a Szocialis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatdosag Borsod- Abatij- Zemplén Megyei Kirendeltsége és

az Intézmény kozott jott 1étre.
11. A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje:

A Kkoltségvetési szerv vezet§jét a Szocidlis €s Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag
Fbigazgatdja, a kozalkalmazottak jogalldsardl szold 1992. évi XXXIIL. térvényben
foglaltak szerint elSkészitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatarozott idStartamra
bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatdi

jogokat.
12. Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszonyok megjelélése:

e kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottakrdl szolo 1992. évi XXXIIL.
torvény alapjan létesitett jogviszony,

e munkaviszony: a munka torvénykonyveérol szolo 2012. évi 1. térvény szerinti
munkaviszony,

e megbizasos szerz6déses jogviszony: a Polgéri Torvénykonyvrél sz6l6 2013. évi

V. térvény alapjan létesitett jogviszony.



13. A koltségvetési szerv tipusa:

Szocialis szakellatast nydjtd intézmény.

14. A koltségvetési szerv feladatellatasat szolgdlo vagyon:

14.1.Szocidlis szakelldtds:

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

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

3741 Izsofalva, Maria taro 2/1. hrsz: 1313 27897 m? allami
tulajdon

3770 Sajoszentpéter, Csiba Laszlo ut hrsz: 2951/3 19206 m?  allami
tulajdon

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

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

15. A vagyon feletti rendelkezés joga:

A nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVLI. térvény, a Szocidlis és Gyermekvédelmi
F8igazgatdsagrol szolé 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet alapjan a Magyar Allam
tulajdonaban &ll6 ingatlanok a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag, mint
fenntart6 vagyonkezelésében, illetve a koltségvetési szerv hasznalataban vannak. A
vagyon feletti rendelkezési jog tekintetében a nemzeti vagyonrdl szolé 2011. évi
CXCVLI. torvény, a vagyonkezelési szerzdésben, illetve a hasznositasi szerz6désben
foglaltak az irdnyaddk.

16. Befogado képessége:

16.1. Szocidlis szakelldtds 533 férohely, ebbdl:
Borsod-Abauj-Zemplén Megyei Dr. Csiba Laszl6 Integralt Szocialis Intézmény
Edelényi Otthona 200 férGhely

Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Dr. Csiba Laszl6 Integralt Szocidlis Intézmény

Edelényi Lakdotthona 12 féréhely



Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Dr. Csiba Laszld Integralt Szocidlis Intézmény

Izséfalvai Otthona 100 féréhely
Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Dr. Csiba Laszl6 Integralt Szocialis Intézmény
szenvedélybetegek otthona 144 féréhely

szenvedélybetegek rehabilitacids otthona 27  férGhely

Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Dr. Csiba Laszld Integralt Szocidlis Intézmény
Sajoszentpéteri Otthona 50  férShely

3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamdra jogszabalyokban megfogalmazott feladat — és hataskori,
szervezeti és miikodési elSirasokat a jelen SzMSz-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.
e Az 5zMSz hatdlya kiterjed: az Intézmény vezetSjére, valamennyi
kozalkalmazotti jogviszonyban allé6 dolgozéjara, valamint munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszonyban foglalkoztatottjara, az Intézményben miikodd
érdekképviseleti szervekre, és az Intézmény szolgaltatasait igénybevevikre.
e Az SzMSz a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fd&igazgatosag SZGYF- IKT-
10991/2016 szamu f8igazgatoi jovahagyasa alapjan a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Kirendeltségének vezetdje
jovahagyasaval 1ép hatadlyba.(1.sz. melléklet a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosdg SZGYF- IKT-10991/2016 szimil foigazgatoi jévihagydsa.)



IL. FEJEZET

A BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN MEGYEI DR. CSIBA LASZLO
INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENYVEZETO
TESTULETE, FELADATALI

VEZETO TESTULET
Az Intézmény szakmai ellendrzését, iranyitasat ellatd szerv.

Tagjai:
— Intézményvezeto

— szervezeti egység vezetdk

Telephelyek: a szocialis ellatas terén szervezeti egységek

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

Az Intézmény szamara meghatarozott feladatainak és hataskoreinek az intézmény
szervezeti egységei, dolgozdi kozotti megosztasardl az Intézmény vezetdje
gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztdsa nem lehet ellentétes a jogszabalyokban, az
alapitd okiratban meghatdrozottakkal, illetve a fenntart6 altal az Intézmény egyes
szervezeti egységeire, vezetSire és dolgozdira kotelezGen elSirt feladatokkal,
hataskorokkel.

Intézményvezetd

Az intézményvezet6 az Intézmény egyszemélyi felelGs vezetGje, aki felel az
intézmény miikodéséért, az ott folyd szakmai tevékenységért, és az Intézmény
kezelésében 1év6 intézményi vagyonért.

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag Fligazgatdja gyakorolja az
intézmeényvezetd feletti kinevezési, felmentési, fegyelmi és munkaltatoi jogokat.

Az intézményvezetd feladata:

— vezeti az intézményt;

~ meghatarozza az egyes vezet6 munkakordkben az SzMSz alapjan a hatas-, és

jogkoroket, az intézményen beliili munkamegosztast;



tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi az intézmény valamennyi teriiletét, a
vezet( testiilet munkajat;

végrehajtia és végrehajtatia a jogszabdlyokbdl, illetve a feliigyeleti szervek
dontéseibdl ered feladatokat;

az intézmény részére elGirt szabdlyok szerint és hatarid6ben felterjeszti a
fenntartonak a beszamoldkat és a jelentéseket;

biztositja az ellatottak részére a teljes korti ellatdst, a személyre szdl6 apolas,
gondozas, mentalhigiénés ellatds megvaldsitasat;

biztositja a korszeri, magas szinvonalii feladatellatds megvaldsitasahoz
sziikséges feltételeket;

gondoskodik az intézményen Dbeliill az emberi, allampolgari jogok
érvényesiilésérdl, az egyén autondmiajat elfogado, integracidjat minden eszkozzel
segitd, humanizalt kornyezet kialakitasardl és miikodtetésérdl;

ellendrzi a szabdlyzatokban foglaltak, valamint a munkafegyelem és az etikai
kdvetelmények betartasat;

értékeli az intézmény mutatdit, KENYSZI, SZIA feladatjelentéseit, elszamolas
szabalyszerliségét, s megteszi a sziikséges intézkedéseket;

gondoskodik a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat, a Hazirendek, a Szakmai
Programok, az éves beszamolok, a fejlesztési- és rekonstrukcids tervek, a képzési-
tovabbképzési tervek, a munkaerd gazdalkodasi tervek, munkakori leirasok
elkészitésérodl;

gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény valamennyi munkavéllaldja felett,
kapcsolatot tart az Intézmény telephelyeivel, egészségiigyi intézményekkel,
tarsadalmi egyesiiletekkel, karitativ szervezetekkel;

gondoskodik az intézmény hasznalatdban 1év vagyon rendeltetésszerti
hasznalatardl;

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

biztositja az érdekképviseleti férum miikddését és tijékoztatja az ellatast igénybe
vevoket az ellatottjogi, illetve a gyermekjogi képvisel§ igénybevételének
lehet&ségérdl;

képviseli az intézményt kiilsd szervek el6tt;

jogosult a kotelezettségvallalasra, gyakorolja az utalvanyozasi, elGiranyzat
felhasznalési, kiadmanyozasi jogkort,

Felel3s:

— azintézmény miikodéséért



— az alapito okiratban meghatarozott alaptevékenységek ellatasanak biztositasaért a
hatalyos jogszabalyok és a fenntarté altal hozott dontések keretei kozott.

A kinevezési okmanynak megfelelden jogosult az intézményvezetéi cim

hasznalatdra. Az intézményvezetd tavolléte, illetve akaddlyoztatdsa esetén az

azonnali vagy stirgds intézkedéseket tartalmazo iratokat a vezetdi helyettesitési rend

szerint lehet aldirni. Az altala irdsban megbizott személy helyettesiti egy-egy feladat

ellatasa tekintetében, kivéve a munkaltatdi jogkor gyakorlasat.
Humanerd6forras csoport

Miikddése kdzvetlen intézményvezetdi irdnyitassal.

Jogkore: az  intézmény  dolgozdinak  munkaszerzGdését  elSkésziti  az

intézményvezetdvel tortént egyeztetés és a hatdlyos jogszabalyok alapjan.

Feladata:

— Folyamatosan és naprakészen tajékozodik a személyzeti és munkaligyi munkaval
Osszefliggd  jogszabalyokrél,  melyek  valtozdsarél — tdjékoztatia  az
intézményvezetst.

— Az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozdkrdl Osszedllitott
személyi anyagok kezelése, tarolasa, Srzése és napra kész karbantartasa.

— Ellen6rzi a munkavallalok altal kozolt, a munkakorok ellatasahoz sziikséges
adatok helyességét.

— Napra készen vezeti az intézmény létszamnyilvantartasat, beszerzi, feldolgozza
és rendezi a munkaiigyi intézkedésekhez sziikséges informacidkat.

— Adatokat szolgaltat az intézmény Osszes dolgozdjara kiterjedd 1étszam-statisztikai
jelentésekhez.

— Minden honap utolso napjaig elkésziti a dolgozdkra vonatkozé tavolléti és
valtozasjelentést, a szakmai és szervezeti egységek vezetéi altal leadott valtozé
bérekkel egyiitt. Ezek a dokumentumok a bérszamfejtés alapbizonylatai.

— Kiallitja és nyilvantartja az utazasi kedvezményre jogosité igazolvanyokat az
idevonatkoz6 jogszabalyok alapjan.

— Evente adatot szolgaltat az intézmény dolgozdirdl a koltségvetés elkészitéséhez
(létszam, illetmény, jubileumi jutalom, atsorolas).

— Intézi az intézmény dolgozdinak szervezeti egységenként, illetve
szakfeladatonkénti nyilvantartasat, végzi a jogviszonnyal Osszefliggd

dokumentumok vezetését, az alkalmazasi okmanyok kitoltését, alkalmazas soran



bekovetkezd valtozasok miatti moddositasokat (atsoroldsokat), a jogviszony
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.

Lebonyolitja a munkajaval Osszefiiggs tigyfélforgalmat, levelezést.

Fegyelmi iigyekben az intézményvezet6 kiilon megbizasa alapjan eljar és
biztositja a fegyelmi tigyek jogszer(i lebonyolitasat.

Elldtja az intézmény szervezeti egységeiben dolgoz6 személyes gondoskodast
végz0 alkalmazottak mikddési nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

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

ElGkésziti a tanulmanyi szerz8déseket.

Nyilvantartast vezet: a betegszabadsagokrdl, tappénzes napokrdl, évi rendes
szabadsagokrdl, fizetés nélkiili szabadsagokrol, tanulményi kedvezményekrdl és
szabadsagokrdl, fegyelmi tigyekrol és egyéb jogviszonyokrdl.

Kozremikodik a nyugdijazésok el6készitésében.

Eldkésziti a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos dokumentdci6t
(jogviszony létesités, megsziintetés, kinevezés mddositas, atsorolas, értesités stb.),
a valtozdbérek, a tavolléti dijak szamfejtését, végzi a rabizott adminisztracios
feladatokat. Kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar és a kdzépiranyitd szerv
illetékes munkatarsaval. Naprakészen vezeti a munkaiigyi nyilvantarto
programot.

A dolgozdk kozlekedési koltségtéritését (15 Ft/km gépkocsi; busz, vonat 86%)
kiszamolja és feladja a KIRA rendszerben.

Vezeti a dolgozdk szabadsag nyilvantartdsat és feladja a KIRA rendszerben.

A belfoldi kikiildetésekhez leadott vonaljegyeket leellendrzi, gépkocsi hasznalat
esetén kiszamolja az {izemanyagnormak alapjan a fizetend6 koltségeket.

Ellendrzi a tiilora elszamolasokat.

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

Részt vesz a leltarozasban.

Integritasiranyitas elemeinek alkalmazasa.

Szervezetiegység-vezet6

A munkaltatéi jogokat az Intézményvezet§ gyakorolja felette. Az Intézmény

vezetGjének dontése alapjan jelen beosztds palyaztatassal vagy palyaztatas nélkiil

toltheto be.

Jogalldsa: az Intézményvezetd nevezi ki, illetve menti fel, feladatellatésat irdnyitja.



Feladatai:

Biztositia a szervezeti egységében a meghatirozott szocidlis szak,
alaptevékenység és egyéb kiegészits tevékenység ellatasat.

A szolgaltatast igénybevevékrdl kozponti elektronikus adatszolgaltatds szervezeti
egységben torténd végrehajtasa.

Gondoskodik a jogszabalyi elSirasok maradéktalan érvényesitésérdl, a
szabalyzatokban foglaltak realizalasarol.

Javaslatot tesz a szervezeti egységben dolgozdk munkakorére és elkésziti a
munkakori lefrasokat.

Osszehangolja a szervezeti egységében folyé szakmai tevékenységeket,
teljesitményértékelést végez.

Végrehajtja és végrehajtatja a jogszabalyokbdl, az intézményvezetd illetve vezetsi
testiilet dontéseibdl eredd feladatokat

Figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli a szervezeti egységben ellatotti €s
miik6dési mutatdit, elemzi a m{ikddés szakmai hatékonysagat.

Szervezi, ellendrzi a szervezeti egységek bels6 ellenGrzési miikodését és
gondoskodik az ellen6rzés megallapitasainak realizalasardl.

Evente Osszesiti a dolgozok kotelezd tovabbképzésének tervét.

Gondoskodik szervezeti egység hasznalataban 1évé vagyon rendeltetésszer(i
hasznalatardl.

Tanulmanyozza és értékeli az ellatasban részesiil6k és a lakossdg véleményét

szervezeti egységének miikddésérol.

Hatéskore:

A szervezeti egységének felelds vezetSje, dont minden olyan iigyben, melyet az
intézményvezet6 hataskorébe utal, illetve nem utal mas hatéskorbe.

Az intézményvezetd altal kizardlagos hataskoreként meghatdrozott egyéb
feladatok ellatasa.

Jogosult teljesités igazolasara.

FelelGssége:

A szervezeti egység szakszerli és jogszerti miikddésének biztositasa.

Az ellen6rzések soran észlelt szabalytalansagok, hidnyossagok megsziintetése, a
mulasztok felel6sségre vonasdnak kezdeményezése.

Az intézmény elektronikus adatszolgéltatasi kotelezettségének teljesitése.

Az adatvédelmi torvény betartdsa és betartatasa.

A hatas- és jogkorébe tartozo intézkedések, feladatok ellatasa.



— Anyagi felelsség a hatdlyos munkajogi szabdlyok szerint.

— Integritas elemeinek alkalmazasa.

Tavolléte esetében irasbeli megbizdssal az intézményvezetd apold, szakmai vezetd,

illetve az intézményvezets altal megbizott személy helyettesiti.
Vezetd apolo

A munkaltatoi jogokat felette az Intézményvezetd gyakorolja. A kdzalkalmazottak
jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. térvény 20/B. § 5. bekezdése értelmében jelen
pozicié palyazat kiirasa nélkiil is betolthetd.

- ha mar legaldbb két alkalommal eredményteleniil keriilt sor palyazati felhivas
kiirasara,

- ha a munkakor haladéktalan betdltése a folyamatos elldtds biztonsagos
megszervezéséhez elengedhetetlentil sziikséges, és a folyamatos miikédéshez
sziikséges személyi feltételek mas munkaszervezési eszkdzokkel nem biztosithatdk,

- tovabba ha a kozalkalmazott az erre vonatkoz6 megbizast megel6zGen legaldbb egy

éve kozalkalmazotti jogviszonyban all a munkaltatoval.

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

Feladatai:
— A szervezeti egység vezetsSt tavollétében helyettesiti.
— A szolgaltatast igénybevevik gondozasi feladatellatasanak, az apoldk /gondozdk

munkajanak iranyitdja, szervezdje.

— Figyelemmel kiséri az ellatottak betegségeinek lefolyasat, gydgyulasat.

— Asszisztdl az orvosi rendeléseken, foganatositia az orvos altal el8irt
gyogyszerelést, utasitast.

— Szervezi a szakrendelésre beutalt ellatott vizsgalaton valo részvételét, biztositja az
ellatott sziikséges egészségligyi iratait.

— Ellen6rzi az ellatottak higiénés és kulturalt étkezését, feliigyel a napi
gyogyszerelés pontos vezetésére. Ellendrzi az ellatottak feliigyeletének ellatasat.

— Felligyeli a hozzd beosztott apolok/gondozék munkakori lefrasban foglalt
kotelezd feladatainak ellatasat.

— Ugyel az orvosi rendelS, az egészségiigyi részleg, a betegszobdk/elkiilonits
tisztasdgara, rendjére.



Koteles tajékozédni az ellatottak foglalkoztatasardl, mentalhigiénés ellatasukat
befolyasolo egészségi allapot valtozasrol és jogosult a sziikséges intézkedések
megtételére.

Ismernie kell a mentalhigiénés csoport altal kidolgozott gondozasi terveket,
sziikség esetén Dbiztositia az apoldi/gondozéi jelenlétet, feliigyeletet,
kozremiikddést.

A szervezeti egység apoldsi-gondozasi tevékenységrdl rendszeres beszamolasi
kotelezettséggel tartozik a szervezeti egység vezetGje felé.

Integritasi elemek alkalmazasa.

Hataskore:

Dént minden olyan iigyben, melyet a jelen dokumentum, munkaltatdi utasitas,
illetve jogszabaly hataskorébe utalt.

Tavolléte esetén az osztalyvezets, akaddlyoztatdsa (3 munkanapot meghaladdan)
esetén egy-egy feladat ellatdsa tekintetében a szervezeti egység vezetSje altal

irasban megbizott személy helyettesiti.

FelelGssége:

Felel6s a szervezeti egységének szakszeri és jogszeri miikddésének
biztositasaért.

Részlegvezetd

A munkéltatéi jogokat az Intézményvezet6 gyakorolja felette. Az Intézmény

vezetGjének dontése alapjan jelen munkakor palyaztatas nélkiil is betolthetd.

[ogalldsa: Az Intézményvezets nevezi ki, illetve menti fel, feladatellatasat

iranyitja.
Munkdjat a szervezeti egység vezetdjének koordinalasaval végzi.

Feladatai:

A szolgaltatast igénybevevSk gondozési feladatellatdsanak, az apoldk /gondozok
mentalhigiénés munkatarsak munkéjanak iranyitdja, szervezdje. A részleg
tisztasaganak, higiénés viszonyainak felelse.

Figyelemmel kiséri az ellatottak betegségeinek lefolyasat, gyogyulasat.
Foganatositja az orvos altal el8irt gydgyszerelést, utasitast.

Szervezi a szakrendelésre beutalt ellatott vizsgalaton valo részvételét, biztositja az

ellatott sziikséges egészségiigyi iratait.



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

— Felligyeli a hozza beosztott 4poldk/gondozdk munkakori leirdsban foglalt
kotelezd feladatainak ellatasat.

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

— Koteles tdjékozodni az ellatottak foglalkoztatasar6l, mentalhigiénés ellatasukat
befolyasolé egészségi allapot valtozasrdl és jogosult a sziikséges intézkedések
megtételére.

— Ismernie kell a mentdlhigiénés csoport altal kidolgozott gondozasi terveket,
sziikkség esetén Dbiztosia az apoldi/gondozdi jelenlétet, feliigyeletet,
kozremiikodést.

— A részleg éapolasi-gondozasi, illetve szakmai, mentalhigiénés tevékenységrél

rendszeres beszamolasi kotelezettséggel tartozik a szervezeti egység vezetdje felé.

Hatéskore:

— A csatolt részleg szakmai iranyitoja.

— RészlegvezetGként dont minden olyan iigyben, melyet a jelen dokumentum,
munkaltatdi utasitas, illetve jogszabaly hataskorébe utalt.

— Tavolléte esetén az osztalyvezet8, akaddlyoztatasa (3 munkanapot meghaladdan)
esetén egy-egy feladat ellatdsa tekintetében a szervezeti egység vezetGje altal
irdsban megbizott személy helyettesiti.

— Integritasi elemek alkalmazasa.

Felel6ssége:
- Felels a részlegének szakszer(i és jogszeri miikodésének biztositasaért.

Osztalyvezetd

A munkaltatoi jogokat az IntézményvezetS gyakorolja felette. Az intézmény
vezetGjének dontése alapjan jelen munkakor palyaztatas nélkiil is betolthetd.

logalldsa: Az Intézményvezetd nevezi ki, illetve menti fel, feladatellatasat
irdnyitja.
Munkéajat a szervezeti egység intézményvezetd apoldjanak

koordinalasaval végzi.



Munkakori feladatai:

— Kiemelt feladata az egészségiigyi ellatas gyakorlati megvaldsitasa az orvosi és
intézményvezetd apolo rendelkezései szerint.

— Azintézeti ellatottak egészségiigyi, higiénés ellatdsanak iranyitasa.

Hataskore:
— Dont minden olyan iigyben, melyet a jelen dokumentum, munkaltatoi
utasitas, jogszabaly hataskorébe utalt.
— Téavolléte, akadalyoztatdsa (3 munkanapot meghaladdan) esetén egy-egy
feladat ellatasa tekintetében a szervezeti egység vezetSje altal megbizott
személy helyettesiti.

Felel8ssége:
- A szervezeti egység szakszerli és jogszerli gondozasi munkajanak

biztositasa.

Mentdlhigiénés csoportvezetd

J[ogallasa: Az intézményvezetd nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a
munkaltatdi jogokat.

Feladata:
- A gondozasi tervekben meghatarozott program végrehajtasa.

- A fejlesztd terdpias foglalkozasok igazodjanak az ellatottak allapotdhoz, de a
foglalkozasokon valo részvétel nem fiigghet a karosodds silyossagatol, azaz
mindenki szdmara biztositott legyen.

- Szakmai ismereteivel segitse az ellatottak egyéni rehabilitacios
programjdnak/egyéni fejlesztési tervének/gondozasi tervének készitését, az

érvényes gondozasi, alapelvek érvényesitését.
- Azellatottak feliilvizsgalatat el3segit6 vizsgalati eljarasok alkalmazasa.

- Intézményi elhelyezéshez javaslattétel, az ellatast igényl6rél késziilt

szakvélemények és az elégondozas tapasztalatai alapjan.
- Konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

- A mentalhigiénés csoport tevékenysége szorosan kapcsolddik a foglalkoztatasi
és gondozasi, szocialis ligyintézési csoport munkajahoz, ennek harmonizalasa
{6 feladata.



FelelGs:

- el6gondozas, utdégondozas végzéséért;

- az iranyitasa ald tartozdé munkacsoport folyamatos miikodtetéséért, a
foglalkoztatas, mentalhigiénés tevékenység operativ szervezéséért, iranyitasaért
és ellenOrzéséért;

- a terdpias, fejleszt6 foglalkozasokhoz pedagdgiai program, Orarend

kidolgozasaért.

Hatéaskore: Javaslattételi joga van a szakmai munka szervezésére, az ellatottak
életkoriilményeit  javitd, rehabilitacidjukat elSsegitd  koriilményekre

vonatkozdan. Munkéjat a szervezetiegység-vezet§ iranyitasaval végzi.

Vezetd pedagogus

[ogalldsa: Az intézményvezet§ nevezi ki és menti fel, aki gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat.

Munkakori feladatai:
- az egyéni fejlesztési tervekben meghatarozott program végrehajtasa,

végrehajtatasa;

— a fejlesztd foglalkozasok igazodjanak az ellatottak allapotdhoz, de a fejleszt6
foglalkozasokon vald részvétel nem fiigghet a fogyatékossag stilyossagatol,
azaz mindenki szamara biztositott legyen;

— el6gondozas, utégondozas szervezése, végzése;

— szakmai ellendrzés;

— gydgypedagogiai ismereteivel segitse az ellatottak egyéni fejlesztési tervének
elkészitését, az érvényes gondozasi, pedagogiai alapelvek érvényesitését;

— afejlesztd foglalkozasokhoz pedagdgiai program, orarend kidolgozasa;

— feliilvizsgalatokhoz, athelyezésekhez, gondnoksagi {igyintézéshez az
ellatottakrdl gyogypedagogiai feljegyzések, jellemzések készitése;

— az ellatottak feliilvizsgalatat el6segit6 vizsgalati eljarasok alkalmazasa;

— intézményi elhelyezéshez gyogypedagdgiai javaslattétel, az ellatast igényl6rol
késziilt szakvélemények és az el6gondozas tapasztalatai alapjan;

— a fejlesztd csoport tevékenysége szorosan kapcsolodik a foglalkoztatasi és
gondozasi, szabadid6-szervezési csoport munkajahoz, ennek harmonizalasa f6
feladata;

— konkrét feladatait a munkakori leiras tartalmazza.



Hataskore: Javaslattételi joga van a szakmai munka szervezésére, az ellatottak
életkoriilményeit javitd, habilitacidjukat el8segité koriilményekre vonatkozdan.
Munkéjat a szervezetiegység-vezet§ irdnyitasaval végzi

Gazdasagi, ligyviteli, miszaki, élelmezési, iigyintézdi csoport

Feladata:

- Az intézmény gazdasagi csoportja ellatia az Ondlldan mikdds
intézménygazdalkodassal kapcsolatos feladatait a Feladat megosztasi
megallapodasban  foglaltaknak megfeleléen. Kozrem(Gkodik az éves
koltségvetési javaslat Osszeallitdsandl, a koltségvetési keretszamok ismeretében
részt vesz az elemi koltségvetés elkészitésében.

- Biztositja a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Borsod-Abatj-Zemplén
Megyei Gazdasagi Osztdly altal megadott hatdridére a beszdmoléhoz sziikséges
adatokat, amelyekkel a Borsod- Abatj- Zemplén Megyei Gazdasagi Osztaly
nem rendelkezik.

Konkrét feladatokat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Gazdasagi csoport feladatkorei:

Gazdasagi csoportvezeto

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

Feladatai:

- Kapcsolattartas a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag Borsod-Abatj-
Zemplén Megyei Gazdasagi Osztalyaval és a telephelyekkel.

-  Kodzrem(kddik az intézmény szoveges beszamoldja elkészitésében. Segiti az
intézményvezet6 dontéseit fontosabb gazdasagi, pénziigyi, szdmviteli és
beruhazasi ligyekben és az ezeket érint6 szabalyozasi elvégzésérdl.

- Gazdasagi intézkedések megtételét javasolja az intézményvezetSnek.

- El6késziti a gazdasagi targya szabalyzatokat, gondoskodik azok
aktualizalasarol.

- TFelelGs a gazdasagi targyu adatszolgaltatasok elvégzéséért.

- Felel6s a felesleges vagyontargyak hasznositasaért, selejtezéséért.

- Feladatait az intézmény vezetdje iranyitasa alatt végzi.



- Az intézmény a székhelyén és telephelyein felméri a mtiszaki allapotot, iitemezi
a karbantartasi, kisjavitasi feladatokat.

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

- A fenntartd felé elvégzi a feladatkorébe tartozd adatszolgaltatasokat.

- A kiils6 kivitelezok, szolgaltatok altal elvégzett munkdék utan ellatja a szakmai
teljesitésigazolasi feladatokat.

- Aktivan kozremiikddik a palydzatokban a szakképzettségének megfeleld
szakmai tervezés és koltségkalkulacié vonatkozasaban.

- A kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkakorokben foglalkoztatottak
tevékenységének, feladatainak meghatarozasaval és szamonkérésével részt vesz
az intézmény operativ iranyitasaban.

- Gondoskodik a beszerzési, kozbeszerzési feladatok elvégzésérdl

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

jogszer(i biztonsagos munkajanak biztositasa.
- A bizonylati fegyelem betartasa.

Gazdasagi iigyintézd
Ko6zetlen munkahelyi vezet§je a gazdasagi csoportvezetd.

Feladatai:
— Kozrem(ikodés a koltségvetés tervezésében.

— Beérkez§ szamlak ellendrzése, szakmai teljesitésekkel valo ellatasa, rogzitése
az Eco STAT programban, megkiildése a Borsod- Abatij- Zemplén Megyei
Gazdasagi Osztalyra.

— Arajénlat kérése a szallitoktdl.

— Ko6zremiikodés az aktudlis pénziigyi-szamviteli feladatok, adatszolgaltatasok
elkészitésében.

— Kozremiikodés az intézmény beszamoldinak, mérleg aldtdmasztasainak
intézményi kidolgozasaban.

— Leltarozasi litemterv készitésekor egyiittmiikodés, leltar ellendrzése.

— Az darajanlatok alapjan megrendel6k keészitése és tovabbitdsa a Megyei
Gazdasagi Osztalyra.

— A telephelyek altal felrogzitett megrendel6k tovabbitasa a Megyei Gazdasagi
Osztalyra.

— Készletek raktéri nyilvantartasa az EcoSTAT rendszerben.

— Raktarkészlet egyeztetése havonta a f6konyvi konyveldvel.

— A tervezett és tényleges felhasznalasrol elemzéseket készitése.



— A Biztonsagtechnikai adatlapok megérzése, tartalmdnak megismerése, az

intézmények részére torténd tovabbitasa.

A telephelyek kozotti eszkbzmozgasok koordindldsa és a sziikség szerinti
atvezetések elvégzése.

Selejtezés el6készitése, selejtezés lebonyolitasa.

Leltarozasban részvétel.

Kozremiikoédés az aktudlis  pénziigyi--szamviteli feladatokban,
adatszolgaltatasok elkészitésében.

Kozrem(ikodés az intézmény beszamolok, mérleg alatamasztasainak
intézményi kidolgozasaban.

Elldtotti pénzkezeld
Ko6zvetlen munkahelyi vezetSje a gazdasagi csoportvezetd.

Feladatai:

Vagyoni kezelése az ellatottak letéti pénztaranak, valamint a lakok
értéktargyainak kezelése, 6rzése (dtadas-tavételrdl bizonylat kiallitasa).

Az intézmény letéti alszamlajahoz kapcsolédé analitikus nyilvantartas
vezetése az EcoSTAT nevii programban.

Elszamolasi elSlegek fizetése, nyilvantartasa, elszamolasanak vezetése.

A beérkezett bizonylatok alaki, tartalmi helyességének ellendrzése, a bizonylati
rend és okményfegyelem betartasa.

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

Kapcsolattartas a kézépiranyito szervvel, szervezeti egység vezetGvel, a
telephelyek ellatotti pénzkezelGivel.

A munkakor ellatasahoz sziikséges jogszabalyok és elGirasok megismerése, a
munkavégzés soran azok maradéktalan alkalmazasa.

Pénziigyi (téritési dij) iigyintézd
Ko6zetlen munkahelyi vezetdje a gazdasagi csoportvezetd.

Feladatai:

— Kapcsolattartas a kdzépiranyito szervvel és a telephelyekkel.

~ Kozremiikodés a koltségvetés tervezésében.

— Az EcoSTAT rendszerben az ellatottak téritési dijanak el6irdsa, a
befizetések naprakész vezetése.

— A téritési dijhoz és a gydgyszertéritéshez kapcsoldodd szamlak
elkészitése.

— A tulfizetések rendezése, a hatralékosok felszolitasa.



A Dbefolyt téritési dijak, a beazonositatlan bevételek, fliggd tételek
egyeztetése havonta a f6kdnyvi kdnyvelGvel.

Hagyatéki eljarasokhoz adatot szolgaltat.

Kozremtikodés az  aktudlis pénziigyi—szdmviteli  feladatok,
adatszolgaltatasok elkészitésében;

Kozremiikodés az intézmény beszdmoldinak, mérleg alatdmasztasainak
intézményi kidolgozasaban.

Elelmezésvezetd:
Kozvetlen munkahelyi vezetdje a gazdasagi csoportvezetd.

Feladatai:

Dietetikus:

Gondoskodik az élelmezési alapanyagok beszerzésérdl, két hétre eldre
elkésziti az étlap tervezetet, azt egyezteti az illetékesekkel, elkésziti az
étkeztetéshez a mnapi kiszabatott, gondoskodik az alapanyagok
kiadasardl, ellen6rzi azok felhasznalasat, a készételek kiadasat,
adagolasat.

FelelSs a konyhai gépek biztonsagos, rendeltetésszeri hasznalataért.
Ellendrzi a raktarkészletek mennyiségét, szavatossagat.

Gondoskodik az ételmintak szabalyos vételérdl, tarolasardl, a konyhai
dolgozdék munkakoéri feladatainak elvégzését rendszeresen ellendrzi. A
HACCP elSirasainak megfeleléen a koételez6 egészségiigyi
minimumoktatast, vizsgaztatast elvégzi a konyhai dolgozok részére.

A szamara eldirt adminisztracids feladatokat naprakészen, pontosan
vezeti. Tavollétében az altala megbizott munkatars helyettesiti.
Megrendelések elkészitése, szamlak rogzitése az EcosTat programban.

Kdzvetlen munkahelyi vezetdje a szervezeti egység vezetGje.

Feladatai:

Szakics:

Megtervezi a betegek élelmezését, iranyitja az ételek elkészitését,
egészségligyi vagy kozétkeztetést ellatd intézményekben Osszeallitja a
diétas étrendet és taplalkozasi tanacsokat ad.

Kozremiikddik a prevencioban és az egészségnevelésben.

Kozvetlen munkahelyi vezetGje az élelmezésvezetd.



Feladatai:

Atveszi, a raktarostdl a kiszabat alapjan az élelmezési alapanyagokat,
iranyitja a f6zéssel, konyhatechnikai eljarasokkal kapcsolatos
feladatokat.

Jévahagyésa nélkiil étel nem szolgalhato ki.

Tarolja az étel mintdkat, felelés a feltdlalt ételek mindségéért és
mennyiségéért, a konyha ilizem és az élelmezési dolgozdk higiéniajaért,
az ételhulladékok tarolasaért, szallitasaért.

Munkahelyén betartja és betartatia a HACCP elGirasait. Iranyitja a
konyhavezetd utasitdsa alapjan a konyhai kisegit6k munkdajat. Sziikség
esetén maga is aktivan részt vesz az élelmezési alapanyagok
elGkészitésében, a talalasban.

Konyhai kisegitd:
Munkahelyi vezetGje az élelmezésvezetd.

Feladata:

— Mindazon tevékenységek elvégzése, amelyek szakképesités nélkiil

ellathaték: zoldség, gyiimolces, egyéb alapanyagok elSkészitése, a
konyhaiizem és annak berendezési, felszerelési targyainak tisztan
tartasa.

A szakacs feliigyelete mellett egyszer(ibb ételeket Onalléan is
elkészithet.

Miszaki csoport feladatkore:

Miiszaki vezetd

Ko6zvetlen munkahelyi vezetSje a gazdasagi csoportvezetd

Feladatai:
A tervszer(i, megel6z6 karbantartasi feladatokat megszervezi a gazdasagi

csoportvezetSvel egylittmiikddve.

Gépkocsivezetd (k), karbantarté (k), portdsok iranyitasa, gépjarmi tigyintézés.

Miiszaki, szakmai szaktandcsadassal segiti az intézmény koltséghatékonyabb
gazdalkodasat.

Munkavédelmi kapcsolattartas

Megszervezi a munka és tlizvédelmi oktatast.

Folyamatos kapcsolatot tart a munka- és tfizvédelmi feladatokat ellatd kiilsés
vallalkozassal.



A Kkozvetlen iranyitasa ala tartozd munkakorokben foglalkoztatottak
tevékenységének, feladatainak meghatarozasaval és szamonkérésével részt vesz
az intézmény operativ irdnyitasdban.
Gondoskodik a beszerzési, kozbeszerzési feladatok elvégzésérdl
Segiti az intézmény telephelyein a fizikai (targyi) ellatas (feltételeinek
biztositasat.
Gondoskodik a berendezési targyak (ajtok, ablakok, butorzat stb.) javittatasarol.
Felujitasi, karbantartasi felméréseket, terveket készit, {itemezi a karbantartoi
feladatra atvezénylést.
Az intézmény éves koltségvetéséhez, éves beszamoldjahoz energetikai
jelentések elkészitése.
Anyagok és eszk0z0k beszerzése, készletezése, nyilvantartasa.
Az intézményi mosoda, a kazanhdzak, a gépjarmivek, stb. fenntartasa,

lizemeltetése, és az ehhez kapcsolédo jarulékos tevékenységek ellatasa.

Gépkocsivezetdk
Feladatait a Miiszaki vezet6 kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.

Feladatai:

— Végzi a személy és teherszallitasi feladatokat, segitséget nyajt az
ellatottak szallitasandl, ellatja az anyagbeszerzési teenddket, a
rakodasi feladatokat.

- DPontosan vezeti a menetokmanyokat, tisztan- és karbantartjadk a
gépjarmiivet, kisebb javitasokat sziikség szerint elvégzi.

Portdsok
Feladatait a szervezeti miiszaki vezet6 kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Feladatuk:

— Az intézménybe érkez6 személy- és teherforgalom irényitasa,

ellendrzése, regisztraldsa, a telefonkdzpont kezelése.

— Jelenteni kotelesek, ha az ellatott hianyos, nem megfelel§ o6ltdzetben,

vagy tavozasi engedély nélkiil szandékozik elhagyni az intézményt.

Szakmunkdsok
Feladatait a miiszaki vezetd kdzvetlen irdnyitésa alatt végzi.

Feladataik:
— Szakmai végzettségiiknek megfelels tervszerti, megel6z6 karbantartés
az intézmény teljes miikodési teriiletén.



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

— Felel6sek a hasznalatukra kiadott szerszamok, gépek biztonsagos
tizemeltetéséért, hasznalataért.

— Az élet, vagy balesetveszélyt jelent6 meghibasodasokat,
tizemzavarokat soron kiviil azonnal kijavitjak, elharitjak

A munkavallalék részletes feladatait a munkakori leirasuk tartalmazza. Az
Intézmény vezetGje a gazdasagi, a humanerdforrds munkatarsak szabadsaga, illetve
betegsége esetén biztositja a gazdasagi és pénziigyi feladatok folyamatos miikodését.



III. FEJEZET

A BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN MEGYEI DR. CSIBA LASZLO
INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY
SZERVEZETI FELEPITESE

1. Szakmai szervezeti egységek feladatai ellatasi formanként

Alapit6 okirat szerint szocidlis szakellatast nyudjté intézményi telephelyek 4
telephelybdl tevidnek Ossze. A szervezeti egységekben folydé tevékenységeket a
szervezeti egység vezetdje kozvetleniil feliigyeli.

1.1. Az Intézmény fogyatékos személyeket ellaté otthonainak szervezete és

egységeinek feladata

A fogyatékosok bentlakasos ellatasat biztositd szolgaltatd Intézmény egy telepiilésen
két telephelyen felnGtt kortiak részére nyujt apolo-gondozo otthoni és apold-gondozd

lakdotthoni szolgaltatast.
1.1.1. Fejlesztési, foglalkoztatdsi, szabadid6 szervezési csoport

Feladataik:

— altalanos és specialis nevelés, fejlesztés;

— pszichés gondozas;

— foglalkoztatas, munkéba allitas;

— kapcsolattartas a csaladdal, hozzatartozokkal, gondnokokkal;
— felkészités az onalld életvitelre;

— rehabilitacio;

— tligykezelés.

1.1.2. Szocidlis és mentilhigiénés munkatdrsi csoport

Feladata:
— 18 év feletti ellatottak rehabilitacios foglalkoztatasanak koordinalasa, végzése;
— rehabilitacids céli foglalkoztatas a lakok képességeinek megfelelGen;

— az élethelyzet valtoztatasara kényszeriilo 4j lakdk beilleszkedésének elGsegitése;



— személyre szabott banasmadd;

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

— aszabadid6 kulturalt eltoltésének szervezése;

— az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak segitése;

— az egyéni fejlesztési tervek megvaldsitasa;

— a hitélet gyakorlasanak segitése;

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

— az ellatottak testi-lelki aktivitasanak fenntartdsa, megérzése érdekében eldre
megtervezi a megvaldsitas folyamatossdgat, rendszerességét (fizikai
tevékenységek, séta, sport, stb.), szellemi és szdérakoztatd tevékenységeket,
kulturalis tevékenységeket;

— szocialis ligyintézés.
1.1.3. Egészségiigyi, gondozdsi csoport

Feladatai:

— orvosi—egészségligyi szakellatas;

— apolas-gondozas;

— gyogyszerel€s;

- személyi és kornyezeti higiéné biztositasa;

— arehabilitacios, habilitacios tevékenység segitése.
1.1.4. Szocidlis foglalkoztatds csoport feladata:

Az intézményi jogviszonyban allé ellatdst igénybe vev6k munkaképességének
megOrzése, fejlesztése, testi és szellemi képességének munkavégzéssel torténd
meglrzése az egyéni gondozasi, fejlesztési, illetve rehabilitaciés tervben foglaltak
szerint, az ellatott képességeire épitve, koranak, fizikai és mentalis allapotanak
megfelelGen fejlesztd foglalkoztatas keretében biztositani a szocialis foglalkoztatdst, a

foglalkoztatasi koordinator iranyitasaval.

A kisegito, kiegészitd tevékenység kapacitdsa az alaptevékenységhez kapcsoldddan
az intézmény rendelkezésére all. E tevékenységet a csak részben lekotott személyi és
anyagi kapacitasok fokozott kihasznalasaval intézményiink nem nyereségszerzés

céljabol végzi.



Amennyiben az intézmény a kisegitd, kiegészits tevékenység keretében szolgaltatast
nyujt, agy a termék-eléallitds értékesitésébll szdrmazé bevételnek fedeznie kell a
tevékenységet terhel$ Gsszes kiadast, beleértve az tizemeltetési, fenntartasi kiadasok
tevékenységre juté aranyos hanyadat is. A termék, szolgaltatas ellenértékének a
meghatarozasahoz ki kell szamolni az 6nkoltségét.

A Kkisegits, kiegészitG tevékenység keretében végzett szolgaltatdsra, termék-
elGallitasra szerz6dés csak abban az esetben kothet§, ha a bevétel fedezi a
szolgaltatasnytjtassal, termék-elGallitassal kapcsolatban felmeriilt koltségeket.

Az intézményvezeto felelGs a kisegit6, kiegészit$ tevékenység gazdasagos, hatékony

és eredményes miikodéséért.
1.1.5. Fejleszto-felkészitd foglalkoztatdsi csoport feladata:

Az intézményen beliili szocidlis foglalkoztatas fejleszté-felkészitG foglalkoztatasi
formaja, kiils6 foglalkoztatéval torténé megvaldsulasa, az intézmény teriiletén

egyiittm{ik6dési megallapodas alapjan, kiilon szakmai program szerint.

1.2. Az Intézmény iddskoru és demens személyeket ellité otthoninak szervezete
és egységeinek feladata

Az Intézmény gondoskodik a szervezeti egységeiben az 6nmaguk ellatasara nem,
vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek napi legalabb haromszori
f6étkezésérdl, sziikség szerinti ruhdazattal, illetve textilidval valé ellatésardl, mentalis
gondozasardl, kiilon jogszabdlyban meghatarozott egészségiigyi ellatasarol, valamint
lakhatdséarol (tovébbiakban: teljes kori ellatas), feltéve, hogy ellatasuk mas mdédon

nem oldhaté meg.

Elldtja a gondjaira bizott id8s emberek ellatasaval kapcsolatos feladatokat, koranak,
egészségi allapotanak megfelel6, a lehet8ségek altal adott korszer(i fizikai,
egészségiigyi ellatdst, gyogyszert, valamint gydgydaszati segédeszkdz beszerzést.
Biztositja tovabba az egészségi és pszichés allapotnak megfelel$ apolast, gondozast,
foglalkoztatast, mentélhigiénés ellatdst, az emberi és allampolgari jogok

érvényesitését.

Az iddseket ellatd telephelyen az ellatottak életvitelének segitése, életminSségének
javitdsa komplex gondozas formajdban torténik. A komplex gondozast — fizikai és

egészségligyi ellatast, lelki gondozast, a szabadidd célszerli és hasznos eltdltését,



foglalkoztatdsat - szakmai munkacsoportokbdl &ll6 gondozdszolgalat éves

munkaterv alapjan végzi.

Az Intézmény munkajat a szakmai kdvetelményrendszer, a hatalyos jogszabalyok, az
agazati iranyité szervezetek altal kiadott szakmai és gazdasagi elSirasok szerint
végzi.

Az intézmény vezetGje altal kijel6lt személy az apolds-gondozast nyujtéd intézmény
igénybevételei szabalyozasa alapjan végzi az elégondozés operativ és adminisztrativ
feladatait.

1.2.1. Apolisi - gondozdsi egységek feladatai

Az egység vezetGje: az intézményvezetd apold.
Az egységek dolgozdi feladataikat az intézményvezetd apold altal meghatarozott

munkarendben, munkaidd beosztasban és munkateriileten teljesitik.

Feladata:

— Biztositja lakoi szadmara az allapotuknak megfelel6 szakszerti gondozast,
egészségligyi ellatast, ennek keretében az 4polast. A feladatellatds 24 Oras
folyamatos szolgalattal valosul meg.

— Az intézményben foly6 gondozasi tevékenység alatt a szolgaltatast igénybe vevd
személy részére olyan fizikai, mentalis, életvezetési segitséget nyujtunk, amelyek
soran az ellatott szocialis, testi és szellemi allapotinak megfeleld egyéni
bandsmddban részesiil. Az egyén autondmiajat elfogadé minden eszkozzel segitd
humanizalt kdrnyezetet kialakitasara toreksziink.

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

— Biztositja a koérhazi kezelésr§l valé gondoskodast a jogszabalynak megfelelé
gyogyszert, gyogyaszati és apolasi segédeszkozoket.

1.2.2. Mentdalhigiénés csoportok feladata

A mentalhigiénés csoport a szervezeti egység vezetGje szakmai irdnyitdsa és
feliigyelete alatt dolgoz6 csoport. Munkarendjét, munkaidé beosztasat a telephely
vezetdje hatarozza meg.

A szervezeti egység e feladatkdrében biztositja:

— az élethelyzet valtoztataséra kényszeriil§ 4j lakdk beilleszkedésének elGsegitését;

— aszemélyre szabott banasmodot;



— akonfliktushelyzetek megel6zése érdekében az egyéni és csoportos megbeszélést;

— aszabadidd kulturalt eltSltésének feltételeit;

— sziikség szerinti pszichoterdpias foglalkoztatast;

— az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit;

— agondozasi tervek megvaldsitasat;

— ahitélet gyakorlasanak feltételeit;

— segiti, tamogatja az intézményen beliili kiskdzosségek, tarsas kapcsolatok
kialakulasat és miikodését;

— az ellatottak testi-lelki aktivitdsanak fenntartdsa, meglrzése érdekében elére
megtervezi a megvaldsitds folyamatossagat, rendszerességét  (fizikai
tevékenységek, séta, sport, stb.), szellemi és szérakoztatd 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 szenvedd, nmaguk ellatasara, 6nall6 életvitelre nem
képes, egészségi allapotuk, szocialis helyzetiikk miatt apolasra-gondozasra
szoruld, szerfiiggo, illetve fliggbséget okozd anyaggal visszaéld, 6nalld életvitelre
idGlegesen sem képes személyek lakhatasarol;

— napi legalabb haromszori étkezésérdl, textilidval, - sziikség szerint- ruhazattal
vald ellatasarodl;

— egészségiigyi elldtdsardl a vonatkozd jogszabaly szerint;

— mentalis gondozasrol, terapias és készségfejleszt6 foglalkoztatasrol;

— a szdrakozds, szabadidd eltoltésének lehet6ségérdl, az ellatottak jogainak
védelmérd], a hitélet gyakorlasa feltételeinek biztositasardl;

— biztositja a pszichiatriai és a szenvedélybetegek koranak, fizikai - mentélis -
pszichés - egészségi allapotinak megfelelé apolas-gondozast, mentalhigiénés
ellatast, foglakoztatast, szocialis foglalkoztatasat, a rehabilitacidjat.

1.3.1. Apoldsi-gondozisi egységek feladata

— Az ellatast igénybevevs személyek részére egyénre szabott gondozési terv,

egyéni rehabilitaciés program keretein beliil hatdrozza meg az ellatdsban



részesiil6 allapotanak megfelelS gondozasi, apolasi, fejlesztési feladatokat és azok
megvaldsulasinak mddszereit.

— Az apolas-gondozas folyamatos feladatellatas soran valdsul meg.

— A feladatellatas folyaman, a szolgéltatast igénybe vevék fizikai — pszichés —
mentalis - egészségiigyi sziikségleteinek kielégitése torténik, emberi és
allampolgari jogainak figyelembe vétele és érvényesitése mellet, mely
életmindségiik javitasat biztositja.

— Biztositja a szakorvosi elldtdshoz, korhazi kezeléshez, az egészségiigyi targyu
jogszabalyokban meghatarozott sziirésekhez vald hozzéjutést.

— Biztositjfa ~a  jogszabalynak  megfelel6  gydgyszereket, gydgyészati
segédeszkozoket, apolashoz sziikséges segédeszkbzoket.

~ Gondoskodik a gyodgyszerezésrél, az étkezésben, a folyadékpotlasban, a
helyvaltoztatasban, valamint a kontinencidban valé segitségnyjtasrol.

— Segiti a rehabilitdcids tevékenységet.

— Biztonsagos, emberhez méltd kornyezet kialakitasara torekszik.

— Gondoskodik a szolgéaltatast igénybe vevSk személyiségi jogainak- helyzetiikre
val6 tekintettel - fokozott védelemben valé részesitésérdl.

— Biztositja, hogy személyes szabadsagukban- barmely fizikai moédon- csak a
veszélyeztetS, vagy a kozvetlen veszélyeztet6 magatartdsu ellatast igénybe vevd
korlatozhato.

A Borsod- Abauj- Zemplén Megyei Dr. Csiba Laszlé Integralt Szocialis Intézmény
székhelyén szenvedélybetegek 4apold-gondoz6, valamint szenvedélybetegek
rehabilitdciés ellatdsa torténik. Az izséfalvai otthonon beliil két gondozasi

egységben, férfi és ndi részlegen latjak el az dpolasi-gondozasi feladatokat.

1.3.2. Mentdlhigiénés csoportok feladata:

— Tobbiranyu segitség nyujtasa az ellatast igénybe vevSk Onismereti fejlesztése,
kozosségépitése, reszocializacidja terén.

— Igyekszik fenntartani a pozitiv emociondlis fejlddést, keresi a fesziiltség
levezetésének lehetséges utjait, modjait, megteremtve az érzelmi gazdagodas,
perszonalis kapcsolatok javitasanak lehetGségeit.

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

~ A személyre szabott banasmod biztositasa mellett, gondoskodik a konfliktus
helyzetek kialakuldsanak megel6zésérdl, egyéni és csoportos megbeszélések
keretein beliil.



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

- Kapcsolattartas csaladdal, hozzatartozokkal, gondnokokkal.

- Gondoskodik az egyéni és csoportos foglalkozasok szervezésérdl, a
foglalkoztatasban résztvevdk csoportjainak kialakitasarol.

~ A foglalkoztatas, a szabadidds tevékenységek megszervezése, folyamatossaga.

— Torekszik a team-munka leghatékonyabb és legcélravezetébb megszervezésére.

1.3.3. Szocidlis foglalkoztatds csoport feladata:

Az intézményi jogviszonyban allé ellatast igénybe vevék munkaképességének
megOrzése, fejlesztése, testi és szellemi képességének munkavégzéssel torténd
meglrzése az egyéni gondozasi, fejlesztési, illetve rehabilitaciés tervben foglaltak
szerint, az ellatott képességeire épitve, koranak, fizikai és mentalis allapotanak
megfelelSen fejlesztd foglalkoztatas keretében biztositani a szocidlis foglalkoztatast, a

foglalkoztatasi koordinator iranyitasaval.

A Kkisegitd, kiegészitd tevékenység kapacitdsa az alaptevékenységhez kapcsolddoan
az intézmény rendelkezésére 4ll. E tevékenységet a csak részben lekotott személyi és
anyagi kapacitasok fokozott kihasznalasaval intézménylink nem nyereségszerzés
céljabol végzi.

Amennyiben az intézmény a kisegitd, kiegészit6 tevékenység keretében szolgaltatast
nyujt, ugy a termék-elallitds értékesitésébll szarmazo bevételnek fedeznie kell a
tevékenységet terheld Osszes kiadast, beleértve az lizemeltetési, fenntartasi kiadasok
tevékenységre juté ardnyos hanyadat is. A termék, szolgéltatds ellenértékének a
meghatarozasahoz ki kell szamolni az nkoltségét.

A kisegitd, kiegészitd tevékenység keretében végzett szolgaltatdsra, termeék-
elGallitasra szerzddés csak abban az esetben kothets, ha a bevétel fedezi a
szolgaltatasnyujtassal, termék-elGallitdssal kapcsolatban felmeriilt koltségeket.

Az intézményvezetd felelGs a kisegitd, kiegészits tevékenység gazdasagos, hatékony

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

Az intézményen beliili szocidlis foglalkoztatds fejleszt6-felkészit6 foglalkoztatasi
formdja, kiils6 foglalkoztatoval torténd megvaldsuldsa, az intézmény teriiletén

egyluttmiikodési megallapodas alapjan, kiilon szakmai program szerint.



1.4. Az integralt jelz6rendszeres hazi segitségnytjtas szervezete és feladata

A Jelz8rendszeres hazi segitségnyujtas a Borsod- Abatj- Zemplén Megyei Dr. Csiba

Laszl6 Integralt Szocialis Intézmény alapellatasi része.

1.4.1. Jelz6rendszeres hdzi segitségnyiijtds célja:

Az alapellatas keretében torténd ellatds célja, hogy a jelzérendszeres hazi
segitségnytjtassal a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocialis helyzetiik
miatt rdszoruld, a segélyhivo késziilék megfeleld hasznalatdra képes idéskori vagy
fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek jelzése alapjan, az 6nall6 életvitel
fenntartasa mellett felmeriil§ krizishelyzeteket elharitsa.

1.4.2. Jelz8rendszeres hdzi segitségnyiijtis feladatai:

— az ellatott személy segélyhivasa esetén az iigyeletes gondozdnak a helyszinre
torténd haladéktalan megjelenésének a biztositasa,

~ a segélyhivas okaul szolgadlé probléma megoldasa érdekében sziikséges
azonnali intézkedések megtétele,

~ sziikség esetén tovabbi egészségiigyi vagy szocialis ellatés kezdeményezése.

— az alapszolgaltatast igénybe vev8k szamara a biztonsdgos életvitel
megteremtése, mellyel:

o fenntarthatdk az 6nallo életvitel feltételei, az ellatottak sajat otthonaban,

o afelmeriilt krizishelyzetek gyorsan, szakszer(ien elharithatok,

e az ellatast igénybevevs megkapja a sziikséges segitségnyujtast, (gyogyszer,
orvos, mentd, esetleg higiénés sziikségletek kielégitése stb.)

e kitolédik a bentlakdsos otthoni elhelyezés ideje, az ellatott tovéabb
gondozhat¢ otthondban, és ez 4ltal elkeriilhet§ a gyakori - szocidlis és
mentalis allapot romlasa miatti - kdrhazi kezelés,

e olddédik a magany okozta fesziiltség, félelem érzése, izolacid.

A jelzlrendszeres hazi segitségnyujtas szakmai munkdjanak alapelveit, szabalyait
valamint a kliensekkel kapcsolatos tevékenységet részletesen a jelz8rendszeres hazi

segitségnyijto szolgalat szakmai programja tartalmazza.

1.5. Ugyfélfogadas rendje

— A Sajoszentpéter, Csiba Laszl6 ut 1. szam alatti székhelyen az ligyfelek fogadasat



= Hétf6tol - Csiitortokig: 9.00 - 15.00 oraig
= Pénteken: 900 - 1200 Oraig kell
biztositani.
A telephelyek tekintetében az ott ellatott szolgdltatdst igénybevevdk
hozzatartozdinak latogatasi jogosultsagait és a latogatasra lehetdséget ado
idépontokat az intézményegységre vonatkozo Hézirendben szabalyozzak.
Az ellatottjogi képvisel6 — elérhetGségét faliGjsagokon, a lehetGségek megléte
esetén hirlevélben, ill. honlapon is kdzzé kell tenni.
Az tigyfélfogadasi idon kiviil, illetve telefonos megkereséseket a hivast fogadé a
nyilvantartasba a kovetkez6 adatokat veszi fel:
a telefonal6 szervezet nevét, cimét,
a telefonald nevét, beosztasat,

a telefonhivas idépontjat: év, ho, nap, déra, perc, kér-e visszahivast.



IV.FEJEZET

A BORSOD-ABAU]J-ZEMPLEN MEGYEI DR. CSIBA LASZLO
INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY SZERVEZETI
EGYSEG VEZETOINEK FELELOSSEGE,

JOGAIK ES KOTELESSEGUK

A vezetOk felelGssége, jogaik és kotelességiik:

A vezetd beosztast betoltd kozalkalmazottak &ltalanos felel@sségét, jogait és

kotelességeit a kozalkalmazottak jogalldsardl szO16 torvény és az erre iranyuld egyéb

jogszabalyok, az intézményen beliili jogokat és kotelességeket az SzMSz és a

munkakori leirasuk tartalmazza.

Vezet6i munkakort az 1/2000. (I. 7) SzCsM rendelet, mellékletében meghatarozott

szakiranyu fels6foku iskolai végzettséggel, szocidlis szakvizsgaval valamint legalabb

3 éves szocialis szakmai gyakorlattal rendelkez6 tolthet be.

Az Intézmény szakmai vezetGit az intézményvezetd nevezi ki.

A vezeto beosztast bet6ltd kozalkalmazottak feleldsek kiiléndsen:

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

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

A munkavégzés soran a jogszabalyok, jelen SzMSz és mas bels6 szabalyzatok,
utasitdsok betartasaért és betartatasaért.

Az iranyitasa ald tartozd egység munkarendjének betartatdsaért, a dolgozok
munkajanak megszervezéséért, irdnyitasaért és ellenOrzéséért, a munkakori
leirasok elkészitéséért és elfogadasra, alairasra az igazgatonak torténd atadasért.
Az iranyitasa ala tartozo egység dolgozdinak szakmai segitéséért.

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

Az értekezleti rend betartasaért, a beszadmolasi és jelentési kotelezettség
teljesitéséért.
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Az intézményen beliil torténd folyamatos szakmai egytittmiikodésért.



A tudomasara jutott titok megOrzéséért, tovabba a titoktartasi szabalyok
betartasaért és betartatasaért.

Az informacio-védelem, az adatvédelem biztositasért.

Az intézmény vagyonvédelmi, rendészeti, tlizbiztonsagi, munka- és
balesetvédelmi eléirasainak, a személyes intézkedési koriikbe tartozé intézményi

szabalyzatok betartasaért és betartatasaért.

A vezet6 beosztasu kozalkalmazott joga:

Az altala vezetett egység feladatkorével Osszefiiggd szabdlyzatok, tigyrendek,
utasitdsok el6készitése, azzal kapcsolatos javaslatok elSterjesztése.

Javaslattétel a vezetdi értekezletek napirendi pontjaira, megtargyaland6 témaira.
A munkatdrsaira vonatkozo, jogviszonyukat érint6 iigyekkel kapcsolatos
dokumentumok megismerése.

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

Javaslattétel a munkaltatdi jogkor gyakorldja felé az altala vezetett egységben
foglalkoztatott, ill. foglalkoztatdsra keriild6 dolgozdk kozalkalmazotti
jogviszonyanak létesitésére, megsziintetésére, felelosségre vondsara, értékelésére,
anyagi elismerésére.

A munkaltatéi jogok koziil gyakorolja az iranyitasa ald tartozé dolgozok
szabadsaganak engedélyezését, javaslatot tesz fegyelmi felelGsségre vonasra,
jutalmazasra, az igazgaté elbzetes jovahagyasaval talmunkat, rendkiviili
munkavégzést rendelhet el.

Javaslatot tesz a kozvetlen iranyitasa ala tartozd munkatarsak szakmai

tovabbképzésére.

A vezetl beosztasu kozalkalmazott koteles:

a szakmai terveket, elGterjesztéseket, beszamolokat elkésziteni az
intézményvezetd altal kijelolt napig, hiteles adatot szolgaltatni az intézményi
szintili beszamoldkhoz;

a rendelkezésére all6 minden tOrvényes eszkozzel képviselni az intézmény
érdekeit, el6segiteni azok érvényre jutasat;

a kozalkalmazottak jogallasardl szold térvény rendelkezéseit, egyéb szakmai
szabalyokat és szokasokat betartani és betarttatni;



— sajat vezetGi ismeretét fejleszteni;

— az iranyitasa alatt 4ll6 kozalkalmazottak hatékony foglalkoztatasardl,
munkavégzésiik folyamatos ellendrzésérél, beszamoltatasukrél gondoskodni;

— a rabizott targyi eszkozok rendeltetésszeri haszndlatarél és megGrzésérdl
gondoskodni;

— védeni az intézmény j6 hirnevét, eleget tenni az adatvédelmi, a titokvédelmi
elirdsoknak, egyben betartani a jelentéstételi beszamolasi és informacids
kotelezettségek tekintetében a szolgélati utat, a jogszabdly altal engedélyezett
kivételektdl eltekintve.

Munkakor atadas-atvétel;

— A vezet6k - amennyiben személyiikben valtozas torténik — "Atadés-atvételi
jegyz6konyv" felvétele mellett munkakoriiket kotelesek atadni, ill. atvenni.

— A munkakor atadasanal a kozvetlen felettesnek vagy az intézményvezetének
jelen kell lennie.

— Az atadés-atvételi eljarast a vezet§ felmentésével, athelyezésével egy-idGben el
kell végezni, de legkésébb a jogviszony megsziinését kdvetd 30 napon beliil be
kell fejezni.

~ Ha a munkakér betOltésére Gj személyt még nem jeloltek ki, a munkakort a
kézvetlen vezetSnek vagy az intézményvezetd altal hatarozott idére megbizott
személynek kell &tvenni, legalabb 3 f8s bizottsag kozremiikodésével torténd

tényfeltaras, atvételi jegyz6konyv mellett.

Munkakéri leirasok:

Az intézményben foglalkoztatottak feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozodk jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelGen feladatait, jogait és kotelezettségeit
névre szoldan. A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa személyi
valtozas valamint feladat valtozasa esetén azok bekovetkeztétSl szamitott 15 napon
beliil mddositani kell. A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az

illetékes szervezeti egység vezets felelds.

A szocialis szolgdaltatast végzik jogai:



A szocidlis dgazatban foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban 4all6 személyek
esetében biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolédd megbecsiilést
megkapjak, tiszteletben tartsak emberi méltésagukat és személyiségi jogaikat,
munkdjukat elismerjék, valamint a munkaltatd megfelel6 munkavégzési

koriilményeket biztositson szamukra.

Kozfeladatot elldtd személynek mindsiil az aldbbi munkakdoroket betoltd személy:

1. Hazi segitségnyujtast végzd szocialis gondozd, ideértve a vezet6 gondozo,

2. Az el6gondozassal megbizott személy.
3. Az intézményi ellatasban foglalkoztatott 4pold, intézményvezetd apolo,

gondozo, szocialis, mentalhigiénés munkatars,
A bentlakasos intézménynek rendelkeznie kell - a szolgéltatasban foglalkoztatottak
védelme érdekében - az ellatast igénybe vevlk részérdl esetlegesen felmeriild

veszélyhelyzet kezelésére vonatkozo belsd utasitassal.



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

Az Intézmény vezetGje a hatékony és a magas szinvonali szakmai munka, a
raciondlis gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozddik és

tajékoztat a szdmara biztositott forumokon.

A kozponti munka iranyitasat segité forumok
1. Osszdolgozéi munkaértekezlet
2. Vezet6i értekezlet
3. Szervezeti egységek értekezlete
4. Csoportértekezlet
5. Lakogytilés
6. Erdekképviseleti férum
7. Dolgozdi érdekképviseleti szervezetek

1. Osszdolgozéi értekezlet
Az Intézményvezetd sziikség szerint, illetve évente legalabb egy alkalommal
Osszdolgozdi értekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni az intézmény

valamennyi dolgozdjat.

Az intézményvezets az 6sszdolgozoi értekezleten:
1. beszamol az intézmény eltelt idSszak alatt végzett munkajarol;
2. értékeli az intézmény szakmai programjanak, munkatervének teljesitését;
3. értékeli az intézményben dolgozdk élet és munkakoriilményeinek alakulasat;
4

. ismerteti a kovetkezd idGszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja 6ssze.
Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tehessenek fel és azokra valaszt kapjanak



2. Vezetoi értekezlet:

Az Intézmény vezetGje sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezet&i
értekezletet tart.

A vezetOi értekezleten részt vesznek:

szervezeti egység vezetok,
meghivottak.

A vezet0i értekezlet feladata:

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

3. Szervezeti egységek értekezlete

A szervezeti egység vezetd az ellatasi teriilethez tartozd egységek szamara sziikség

szerint, de legalabb negyedévente értekezletet tart.

Az értekezleten részt vesznek:

intézményvezetd,

szervezeti egység vezetd,
intézményvezet6 apoldk,
részlegvezetdk,
mentalhigiénés csoportvezetd,
vezetSpedagodgus,
osztalyvezetd,

meghivottak.

Az értekezlet feladata:

a szervezeti egység eltelt idGszak alatt végzett munkajarol torténé beszamold,
annak értékelése;

a szervezeti egység munkajdban tapasztalt hianyossagok feltdrdsa és azok
megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa;

a munkafegyelem értékelése;

a szervezeti egység el6tt all6 feladatok megfogalmazasa;

a szervezeti egység munkajat érintd javaslatok megtargyaldsa.



4. Csoport értekezlet

A szervezeti egység- vezetl az ellatasi teriilethez tartozo egységek szdmara sziikség
szerint, de legalabb havonta csoportértekezletet tart.

Az értekezleten részt vesznek:

— szervezeti egység vezet6,

— intézményvezetd apolo,

— vezet0 pedagogus,

— mentalhigiénés csoportvezetd,

— részlegvezetd,

- meghivottak.

Az értekezlet feladata:

— az adott szervezeti egység munkajanak szervezése, feladatok megfogalmazasa;

— az egytlittmiikddés és munkamegosztas rendjének meghatarozasa;

— amunkafegyelem és munkahelyi légkor alakitasa;

~ a szervezeti egység munkajanak értékelése, valamint a munkat érint6 javaslatok
megtargyalasa.

5. Lakogyiilés

A szervezeti egység vezet6 az ellatast igénybevevok részére évente legalabb két
alkalommal lakogytilést hiv Ossze. A lakogytilés tartalma az egységben €16 ellatast
igénybevevdket érint6 megfelel§ témakorok megbeszélése. A lakdgytilésen
téjékoztatni kell az ellatottakat érinté szabélyokrdl, az intézeti eseményekrdl és a
tervekrdl. A lakogyfilésen az ellatast igénybevevdknek mdédjuk van véleményeik,
panaszaik, problémaik, otleteik, javaslataik kifejtésére. A lakdgyfilésre az intézmény
valamennyi ellatottjat meg kell hivni.

A szervezeti egység vezetl az 4ltala meg nem valaszolt kérdésekre nyolc napon beliil

irdsban koteles valaszolni.



6. Erdekképviseleti Férum

Az ellatott és torvényes képviselGje, hozzatartozoja panaszaval, észrevételével az

alabbi szervekhez fordulhat:

— Az Frdekképviseleti Férumhoz az intézményi jogviszony megsértése,
személyiségi jogainak, kapcsolattartdsanak sérelme, tovabba az intézmény
dolgozodinak szakmai titoktartdsi és vagyonvédelmi kotelezettsége megszegése
esetén.

~ Az Frdekképviseleti Férum a panaszt koteles kivizsgalni és annak eredményérél
a panasztevét irasban értesiteni.

~ Az Frdekképviseleti Férum a hozzé elSterjesztett és megalapozott panasszal
kapcsolatban intézkedéseket kezdeményezhet az igazgaténdl, valamint a beutald
szervnél, az ellatottjogi képviselénél, illetve a gyermekjogi képviselonél
amennyiben az intézmény miikddésével kapcsolatosan jogszabalysértésre utald
jeleket észlel Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosagnal, a Borsod-Abatj-
Zemplén Megyei Kormdnyhivatal, egyéb hatdskorrel rendelkezd szervnél,
amennyiben az intézmény miikédésével kapcsolatosan jogszabalysértésre utald
jeleket észlel. A panasztev6t err6l a vizsgalat eredményének kozlésével
egyidejlileg tajékoztatja.

- Az Erdekképviseleti Férum sziikség szerint, de évente legalabb kétszer iilésezik,
iiléseirdl jegyzokonyv késziil.

- Az iiléseit az elndk vezeti, dOntéseit egyszeri szotObbséggel hozza,
szavazategyenlGség esetén az elndk szavazata dont.

— Miikddését részletes szabdlyzat tartalmazza, amely az igazgatondl van elhelyezve.

- Az intézményvezetéhoz az elldtds koriilményeit érintd kifogasaval (étkezés,
egészségiigyi ellatds, mentdlis gondozds, ruhazati ellatds, elhelyezés, stb.),
valamint ha panaszét az Erdekképviseleti Férum 15 napon beliil nem vizsglja ki,
vagy annak eredményével nem ért egyet. Az intézményvezet6 koteles 15 napon
beliil a panasztevét irasban értesiteni.

— A Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésaghoz fordulhat, amennyiben az
intézmény vezetSje az Erdekképviseleti Férum dontése alapjén nem intézkedik,
illetve az intézményvezetd intézkedésével nem ért egyet.

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



7. Dolgozoi érdekképuiseleti szervezetek

A dolgozok érdekképviseleti foruma:

— szakszervezet,

— Kozalkalmazotti Tanacs,

Mikodésiiket és tevékenységiiket az intézmény biztositja, a Kozalkalmazotti

Szabalyzat alapjan.

Az intézmény vezetése egylittmiikddik a dolgozék minden olyan toérvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését,
melynek formai lehet a szakszervezet, illetve a kozalkalmazotti tanacs. Az
egyuttmiikodés rendjérdl a kollektiv szerz6dés illetve kozalkalmazotti szabalyzat
rendelkezhet.

Az intézmény mikodését segits testiiletek, szervek és kozoOsségek iiléseirol
jegyz&konyvet kell késziteni, meglrzésérdl az intézmény vezetbje gondoskodik.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

— aziilés helyét idSpontjat,

— amegjelentek nevét,

— anapirendi pontokat,

— atanacskozas lényegét,

— ahozott dontéseket.



VI. FEJEZET

A BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN MEGYEI DR. CSIBA LASZLO
INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY
MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI

1. Az Intézmény miikodése

Az intézmény mikodési teriiletén, a fenntarto altal biztositott koltségvetésbdl fedezi
az ellatottak ellatasat.

Az intézmény éves koltségvetésének elkészitésekor felméri a miikddéshez sziikséges
el6zetes koltségeket, a feltjitasi, karbantartasi feladatait, az eszkdéz és
anyagsziikségleteit, ellatasi felel6ssége szerint.

Az intézmény szadmara biztositott éves koltségvetést onalldan, a feladat ellatasi

kotelezettségeinek teljesitésére, gazdasagosan haszndlja fel.

Biztositja a személyi és allampolgari jogok érvényesitését. Hazirendben rogziti az
ellitdsban részesiilék és a lakok ellatasat végz6 kozalkalmazottak magatartasi
normait, az alkalmazottakkal valé kapcsolattartds rendjét, valamint az intézmény
belsé életének szabdlyait.

2. Az intézmény gazdalkodas rendszere
Funkcionalis szervezeti egység

Az Intézmény — mint jogi személy — kezelésére bizott anyagi, pénziigyi eszktzok
rendeltetésszeri és a koltségvetésben jovahagyott mértéket meg nem haladd
tervszeri felhasznaldsat az anyagi és pénzeszkozok feletti rendelkezési joggal
felruhazott vezet6k (kijelolt gazdalkoddk, szervezeti egység vezetli) kotelesek
biztositani.

Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv, ezért a
gazdalkoddssal kapcsolatos feladatait a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag
Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Gazdasagi Osztalya biztositja.

Az Intézmény gazdalkodasanak rendszere a Munkamegosztdsi Megéllapodasban
szabalyozott folyamat. A Munkamegosztasi Megallapodds a Szocidlis és



Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Borsod- Abauj- Zemplén Megyei Kirendeltsége és

az Intézmény kozott jott 1étre az alabbiak szerint:
1. A megallapodas targya

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez§ Intézmény és a Szocialis és
Gyermekvédelmi Fligazgatdsag Borsod- Abatj- Zemplén Megyei Kirendeltsége

egymas kozotti munkamegosztasi megéllapodds alapjan latja el.
2. Az egyiittmiikodés altalanos szempontjai

Az Intézmény feladatait a mindenkor hatalyos jogszabalyok keretei kozott végezheti.
Ha a megéllapodds a mindenkor hatalyos jogszabalyoktdl eltéré rendelkezést
tartalmaz, a jogszabalyi rendelkezést kell iranyadénak tekinteni.

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosdg Borsod- Abauj- Zemplén Megyei
Kirendeltsége és az Intézmény egyiittmiikddésének az a célja, hogy hatékony,
szakszer(i és ésszer(i, takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti feltételeit

teremtse meg.
3. Az Intézményi gazdalkodas feltételei

Az Intézmény munkajat, gazdasagi tevékenységét a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag, a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosdg Borsod-Abatij-

Zemplén Megyei Gazdaséagi Osztaly vezetdje segiti.

4. Munkaeré és bérgazdalkodas

Az Intézmény az atlagos statisztikai létszamanak tekintetében felelds a koltségvetés
eldiranyzatdnak felhasznalasaért, figyelemmel kiséri az engedélyezett allashelyek
betoltottségét, a havi illetménykeret-lekotésének alakulasat (rendszeres kifizetések),

kotelezettséget vallal.

Az Intézmény a vonatkozé jogszabdlyi elSirdsok és szabalyzatokban foglaltak
betartasa mellett elvégzi a munkaltatdi jogkor gyakorldsdval egyiitt jaré feladatokat,
a KIRA rendszerben kiadja a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével,

modositasaval, illetve megszlinésével, megsziintetésével kapcsolatos okmanyokat



(kinevezés, besorolas, adatfelvételi lap, szamlanyitas bejelentd, kinevezés modositas,
atsorolds, elszamol6 lap, kozalkalmazotti igazolds, kozalkalmazotti jogviszony

megsziintetd irat), majd elvégzi a hitelesitést a KIRA rendszerben.

Az Intézmény feladata tobbek k6zott a munkaiigyi dokumentumok elkészitése, a
dolgozok személyi anyagénak kezelése, havi elszamolasok, feladasok (valtozébérek,
munkabdl vald tavollétek) kiildése a Magyar Allamkincstarba.

A munkatigyi rendszerben elkészitett munkaiigyi anyagokat (kinevezés, atsorolas
stb.) valamint a valtozdbérek szamfejtéséhez elkészitett kimutatasokat ellenjegyzésre
megkiildi a Megyei Gazdasagi Osztaly részére.

A munkatigyi rendszerben feladja a tavollétéket és az ellenjegyezett valtozobéreket.

A munkavallalék részére jogviszony és jovedelemigazolisokat allit ki. Ennek

elmulasztasabdl eredd karok, kamatok és birsagok az Intézményt terhelik.
5. Selejtezés-leltarozas

Az Intézmény altal rendelkezésére bocsatott az Eszkdzok és forrasok leltarozasanak
és leltarkészitésének rendjérdl és a feleslegessé valt vagyontargyak feltarasanak,
hasznositdsanak és selejtezésének rendjérél szolé szabalyzattal Osszhangban
elkészitett sajat Leltarozasi és Leltdrkészitési szabdlyzata, valamint Selejtezési

szabalyzata alapjan végzi a ra haruld feladatokat.

6. Adatszolgaltatas, beszamolas

Az Intézmény az évkozi és éves beszamold, a koltségvetés és az elGiranyzat
maradvany elszamolds elkészitéséhez, valamint az év kozben feimeriilé egyéb, az
intézmény-haldzatot érintd, egységes felmérések, jelentések, miiszaki adattar, dontési
javaslatok elkészitéséhez a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag Borsod-
Abatyj- Zemplén Megyei Gazdasagi Osztalya altal meghatdrozott adattartalommal és
forméban adatszolgaltatast teljesit.

Az Intézmény a beszamoldkhoz elkésziti a szoveges beszdmol6t. Szoveges
indoklassal adatot szolgaltat a pénz- és elSirdnyzat-maradvany elszdmoldsahoz, a

tdmogatas felhasznaldsarol, a feladatmutatdk alakulasarol.



A Szocialis és Gyermekvédelmi FSigazgatdsag altal kért informaciokrol, adatokrol az

altala meghatarozott idSpontra adatot kiild az Intézmény.

7. Engedélyezési eljaras

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

utalvanyozas jogkorét.

7.2. Az Intézménynek a kotelezettségvallalas el6tt meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a
jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotdtt jogeim szerinti
elGiranyzata biztositja-e a fedezetet (keretfigyelés). A kotelezettségvallaldsnak
eldiranyzat-felhaszndldsi  terven  kell alapulnia, és az  Intézmény
kotelezettségvallalasaival Osszhangban koteles biztosita ni, hogy a sziikséges
koltségvetési és sajat forrasai a jogcim szerinti elSiranyzatnak megfelel6en

rendelkezésre alljanak.

7.3. Az ellenjegyzésre jogosultnak, a pénziigyi ellenjegyzést megel6z6en meg kell
gy6zd8dnie arrdl, hogy a sziikséges szabad elSiranyzat rendelkezésre all, a befolyt
vagy a megtervezett és varhatdan befolyd bevétel biztositja a fedezetet, a kifizetés
idSpontjaban a fedezet rendelkezésre all, és a kotelezettségvallalas nem sérti a
gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat.

Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg a jogszabalyi eldirasoknak, akkor a
pénziigyi ellenjegyzlnek errdl irasban tajékoztatnia kell a kotelezettségvallalot.

7.4 A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése el6tt okmanyok
alapjan ellendrizni, igazolni kell azok jogosultsagat, Osszegszeriiségét, a szerz6dés,

megrendelés, megallapodas stb. teljesitését.

7.5 A teljesitési igazolas modjarol és az azt végzd személy (ek) kijeldlésérol az
Intézmény vezetGje bels6 szabalyzatban koteles rendelkezni. A teljesitési
igazoladsnak az okmaényon (szamlan) feltiintetett gazdasagi esemény megtorténtét
kell igazolni és magara az okmanyra (szamlara) kell felvezetni. A teljesitési igazolas

alapjan az érvényesitének ellendriznie kell az Osszegszertiséget, a fedezet meglétét,



és azt, hogy az el6irt alaki kovetelményeket betartottdk-e. Az érvényesitést végzs és

a teljesitést igazold személy nem lehet azonos.

7.6 Ervényesitést csak a gazdasagi vezeté vagy az altala ifrasban megbizott, a
jogszabaly szerinti iskolai végzettséggel rendelkezd, a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag alkalmazasaban allé személy végezhet. Az érvényesits személy nem
lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozéasra és teljesités igazolasara

jogosult személlyel.

7.7 Abban az esetben, ha az alairas alakisaga cégszert alairashoz kotott, a cégszer(i
alairas a kotelezettségvallalasra és az ellenjegyzésre feljogositott személyek
egylittes, elsé- és masodhelyi alairasaval jon létre. A kotelezettségvallalas minden
egyes példanyan szerepelni kell az ellenjegyzésnek, azaz a kotelezettségvallalast
legalabb 3 példanyban (vevl-szdllitd) kell ellenjegyzésre kiildeni. A
kotelezettségvallald, a teljesitést igazold, az utalvanyozd, az érvényesitd és az

ellenjegyzé alairasanak hitelesnek kell lennie.

7.8 Kizéarolag csak eredeti sajatkezti alairdsok fogadhatok el hiteles alairasként. A
masolt (nyomtatott, faxolt, bélyegzett) alairds nem hiteles. Az e-mailben, vagy faxon
érkez8 megrendelések az eredeti és hiteles alairdsu visszaigazolas csatolasaval
érvényes kotelezettségvallalassa tehetdk, amennyiben egyébként megfelelnek az
ellenjegyzés feltételeinek. Masolat csak hitelesités utan ellenjegyezhetdé (masolt
szamla nem hitelesithetd). Masolatot hitelesiteni a ,Hiteles, az eredetivel mindenben
megegyezik” bélyegzllenyomat melletti datum és eredeti hiteles aldirassal lehet.
Masolat hitelesitésére csak a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra, illetve
ellenjegyzésre jogosult személy jogosult.

Amennyiben a hitelesitett masolatok kozott nincs egyetlen eredeti alairdstt okmany
sem, akkor ennek okat jegyz6konyvbe kell foglalni, a jegyzdkonyvet a
kotelezettségvallalasra, utalvanyozdsra, illetve ellenjegyzésre jogosult személyek
mindegyikének ala kell irni és a jegyzOkonyvet csatolni kell a hitelesitett

masolatokhoz.

7.9 Az intézményi kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelésével
egyidejlileg Szocialis és Gyermekvédelmi Fligazgatdsag Borsod- Abatj- Zemplén
Megyei Kirendeltség Gazdasagi Osztaly vezetdje elkésziti az utalvanyrendeletet.



7.10 Az intézményi utalvanyozo6 - az ellenjegyz6hoz hasonldan — az utalvanyozas
el6tt meggy6z8dik arrdl, hogy a bizonylat szabalyszertien van-e kiallitva és aldirva,
van-e fedezet a kifizetésre, a torvények, rendeletek, a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatésag Borsod - Abatij - Zemplén Megyei Kirendeltségével kotott
»~Munkamegosztasi megallapodas”, a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag és
az Intézmény vonatkozd szabalyzatai be lettek-e tartva, illetve, hogy a

kedvezményezett jogosult-e az atvételre.

8.. Vagyonkezelés, vagyonkataszter vezetés

Az Intézmény koteles gondoskodni az altala hasznalt vagyontargy értékének
megOrzésérdl, ennek keretében viseli a vagyontargy fenntartdsaval, felGjitasaval,
karbantartasaval, 6rzésével kapcsolatos terheket és kozterheket.

Az Intézmény vezetSje felel6s az Intézmény hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszer(i hasznalataért annak érdekében, hogy az alapité okiratban eldirt
tevékenységeit a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen lassa el.

Az Intézmény feladata tovabba adatszolgaltatis a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdosdg  Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Kirendeltsége részére a
vagyonkataszter adataiban tortént valtozasokrdl.

9. Ugyirat- és bizonylatkezelés, nyilvantartas

Pénziigyi ellenjegyzés utan az Intézmény a vonatkozo elSirasokban meghatarozottak
figyelembe vételével megkdti az elSirdnyzatok felhasznaldsara, bevételek
megszerzésére iranyuld kotelezettségvallalasokat. A Bizonylati szabélyzatban leirtak
szerint, atadas-atvétel mellett kézbesiti azokat a Szocialis és Gyermekvédelmi

Féigazgatdsag Borsod — Abayj - Zemplén Megyei Kirendeltségének.

Az Intézmény azon okmanyait is - kiilon figyelemfelhivds mellett — Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Kirendeltségének
adja at, amelyek fenntartoi jovahagyast igényelnek.

Az Intézmény a kotelezettségvallalast tartalmazo iratokat (okményokat) koteles a
beérkezéskor (az Intézményben elGallitott iratokat az elkészitést kbvetGen azonnal)
nyilvantartasba venni (iktatni), és a késObbiekben az Iratkezelési Szabalyzat

el6irdsainak megfelelSen kezelni, 8rizni.



Az Intézmény megszervezi a gazdasigi eseményeket eredményeztet6 {igyiratok
(bizonylatok) érkeztetését és iktatdsat, gondoskodik az tigyiratok biztonsagos
Orzésérél és a megfeleld titok-védelemrdl, illetve a vonatkozd szabalyzatokban
meghatdrozott eredeti iratok Szocidlis és Gyermekvédelmi F&igazgatdsdg- hoz

torténd tovabbitasarol.

10. Beszerzések, kozbeszerzések lebonyolitasa

Az Intézmény a targyévet kovetd év tervezett elSiranyzatai alapjan valdszintsiti a
kovetS koltségvetési évre vonatkozd intézményi hataskdrbe tartozoé eliranyzatokkal
kapcsolatosan az arucsoportonkénti beszerzési, karbantartasi (feltjitasi, beruhazasi)
és egyéb szolgéltatasi igényeit, meghatdrozza azok 12 havi becsiilt értékét. A becsiilt

értékek alapjan elkésziti az Intézmény elGzetes kozbeszerzési tervét.

A beszerzéseket az Intézmény a mindenkori hatdlyos beszerzési szabdlyzatnak
megfelelGen végzi. Az Intézmény a SZGYF - nak irasban megkiildi a (kdz) beszerzési
eljaras kifrasahoz sziikséges adatokat. A dontések elGkészitését Biralé Bizottsag
végzi, amelynek legalabb két tagja van. Két allando tagja a pénziigyi ligyintézs és az
intézményvezetd altal irdsban kijelolt, a koOzbeszerzés targyaval kapcsolatban
szakmai tapasztalattal rendelkezd személy. Az Intézmény vezetSje - mint
déntéshozo — a Biralo Bizottsag javaslata alapjan sajat egyszemélyi felelGsséggel dont
a kdzbeszerzési eljards nyertesérdl. Dontését irdsban rogziti.

Az Intézmény az éves kozbeszerzéseirdl kiilon jogszabalyban meghatarozott minta
szerinti éves statisztikai Osszegzést készit, amelyet legkésébb a torvényben rogzitett
id6pontot megel6z6 15 munkanapon megkiild a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosagnak.

11. Epiiletek felajitasa, karbantartisa

Az Intézmény a varatlan, el6re nem lathaté meghibasodasokat — kiilongs tekintettel a
hirtelen bekovetkezd élet- vagy balesetveszélyt okozd meghibasodéasokra — azonnal
jelenti a SZGYF Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Kirendeltségének. A hiba elharitasat
elsGsorban az Intézmény sajat koltségvetésének terhére kell megoldani. Amennyiben

erre nincs fedezet, akkor a SZGYF eljar a sziikséges fedezet biztositasa érdekében



(intézmények elSirdnyzatai kozotti atcsoportositas, felligyeleti szerv poételSiranyzat
kérelem).
Az Intézmény az igénybe vett atalanydijas karbantartdsra vonatkozo szolgaltatast —

szerz8dés 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 bekovetkezett Dbiztositasi eseményt irasban jelenti, és a
karelharitashoz sziikséges munka inditasdhoz elGzetesen a megrendel6t, vagy a
szerz8dést  ellenjegyzésre  benyujtja a  Szocidlis és  Gyermekvédelmi
Fdigazgatosagnak.

Amennyiben a karenyhités azonnali munkavégzést tesz indokolttd, tgy arrdl az
Intézmény haladéktalanul intézkedik. A megrendelést, kotelezettségvallalast a lehetd
legrovidebb idon beliil ellenjegyzésre eljuttatja a Szociadlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsaghoz.

A Szocialis és Gyermekvédelmi Fligazgatosag értesiti az Intézményt a biztosité altal

megfizetett karok pénziigyi teljesitésérdl.
13. Bels6 ellendrzés

A Dbels6 ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanacsado
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikddését fejlessze, és
eredményességét ndvelje.

A fenntartd Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag belsd pénziigyi ellenGrzését
a kiilon jogszabalyok szerinti folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi

ellendrzés utjan biztositja.
Belsé kontrollrendszer

A Dbels6 kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amelynek célja, hogy
megvalosuljanak a kdvetkezd célok:

- a miikddés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszertien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsdk végre,- az elszamolasi kotelezettségeket



teljesitsék, és- megvédjék az erlforrasokat a veszteségektdl, karoktdl és nem
rendeltetésszer(i hasznélattol.

Az intézményben - a jogszabalyi elSirasoknak megfeleléen - belsé kontrollrendszer
(kontrollkdrnyezet, kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informaciés és

kommunikécids rendszer, és nyomon kovetési rendszer (monitoring) miikodik.
A belsé kontrollrendszer tartalma:

1. Kontrollkérnyezet

A kontrollkdrnyezetet a szervezeti struktura, a felel6sségi, hataskori viszonyok és
feladatok, az etikai elvarasok, a humadneréforrés-kezelés alkotjdk. A megfelels
kontrollkornyezet vildgos szervezeti struktirat, egyértelmi felelésségi, hatdskori
viszonyokat és feladatokat jelent, amelyben meghatarozottak az etikai elvarasok a
szervezet minden szintjén és atlathatd a humanerdforras-kezelés. A belsé
szabalyzatoknak, a szervezeten Dbeliil kialakitott és mtkddtetett folyamatoknak
biztositani kell a rendelkezésre all6 forrasok szabalyozott, szabalyszer(i, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.

Ellenérzési nyomvonalakba kell foglalni a felelsségi és informacids szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, ezaltal lehet6vé téve azok
nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését. Az ellendrzési nyomvonalak rendszeres
feliilvizsgalatot igényelnek. A szabdlytalansdgok kezelését eljarasrendjének
szabalyozva kell lennie. Az intézményi miikddésben a szakmai felkésziiltség, a
partatlansag és elfogulatlansag, az erkolcesi feddhetetlenség értékeit kell érvényesiteni

és biztositani a kozérdekek elStérbe helyezését az egyéni érdekekkel szemben.

2. Kockazatkezelési rendszer

A kockédzatkezelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockéazatok
azonositasanak és elemzésének, valamint a megfelel6 valaszok meghatidrozasanak
folyamata. E folyamat magaban foglalja a kockazatok azonositasat, a kockazatok
kiértékelését, a szervezet kockdzatokra valé hajlamossdganak értékelését
(kockézatérzékenység, kockazattlirés), valamint a kockdzatokra adandé
valaszintézkedések kialakitasat és azok dolgozok altali megismertetését.

A kockazatkezelési rendszer miikodtetése a kockdzatok folyamatos felismerését,
értékelését, nyilvantartdsat, elemzését, kezelését és feliilvizsgalatat jelenti, kiilonos
tekintettel a csalds és korrupcié kockdzatara. A beazonositott kockazatok listajat az
érintett szakteriiletekkel meg kell ismerni, hogy hatékonyan felkésziilhessenek a
hibalehetdségek megelGzésére, illetve bekdvetkezéskor annak kezelésére.



A kockazatértékelés folyamatos és interaktiv tevékenység, ami magaban foglalja a
valtozo feltételek, lehetGségek és a kockazatok azonositasat és elemzését, tovabba a

belsé kontrollok modositasat a valtoz6 kockazatoknak megfelelGen.

3. Kontrolltevékenységek

A kontrolltevékenységek atszovik az egész szervezetet, annak minden szintjét és
minden funkcidjat, magukban foglaljak a kiilonb6z$ kontrollok egész sorat, mint
példaul:

— az engedélyezési és jovahagyasi eljarasokat;

— a feladat- és felelGsségi korok elhatarolasat;

— a forrasokhoz és nyilvantartasokhoz vald hozzaférés kontrolljat;

— az igazolast;

— az egyeztetéseket;

— a mikodési teljesitmény vizsgalatat;

—a mveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalatat;

— és a feliigyeletet (feladatkijelolést, engedélyezeést, feliilvizsgalatot és jovadhagyast,
utmutatast és képzést).

4. Informaciés és kommunikacids rendszer

Az informéci6 és kommunikacié nélkiilozhetetlen a kontrollcélok megvaldsitasdhoz.
A vezetSknek és az alkalmazottaknak biztositani kell, hogy idében jussanak hozza a
dontéshozatalhoz és munkavégzéshez sziikséges megfelel§ informacidhoz. Ennek
keretében tisztdzottak a tdjékoztatdsi felelésségek és ismertek a hozzaférési
csatornak. Az irasba foglalt informacidk meg6rzését az intézményi iktatérendszer
tamogatja.

A feladatellatashoz sziikséges informaciot kozolni kell abban a formaban és idSben,
amely lehet6vé teszi az alkalmazottak szamara a belsé kontrollal és mas feladatokkal
kapcsolatos kotelezettségeik teljesitését (id6beni megfelel§ informacié a megfeleld
embereknek elve).

A vezetés képességét a megfelel§ dontések meghozatalara alapvetden befolyasolja az
informaci6 mindsége, amely magaban hordozza azt a kovetelményt, hogy az
informacionak megfelelének, idében rendelkezésre allonak, aktualisnak, pontosnak

és elérhetének kell lennie.

A hatékony kommunikacié lefelé, felfelé és horizontdlisan irdnyuld

informdcidaramoltatast jelent a szervezetben, annak minden részében és teljes



struktdrdjdban, valamint hatékony kommunikdciéra van sziikség a kiils§

partnerekkel is.

5. Nyomon kévetési rendszer (monitoring)

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

A szervezeti célok elérésének folyamatos monitoringja beépiil a szervezet napi
miikodési tevékenységeibe. Magaban foglalja a vezetés rendszeres feliigyeleti
tevékenységét, valamint azokat a miiveleteket, amelyeket az alkalmazottak hajtanak
veégre feladatkoriik elldtdsa keretében. E tevékenységek kiterjednek az Osszes
kontrollelemre. Magukban foglaljdk az etikatlan, a szabalyellenes, a megbizhatd
gazdalkodas (gazdasagossag, eredményesség és hatékonysag) elveit sértd, illetve a
belsd kontrollrendszer ellen iranyul6 miiveletek jelzését, kisz{irését.

A kilon értékelések gyakorisaga és hatokore els6sorban a kockazatértékeléstdl és a
folyamatos monitoring tevékenységek hatékonysagatol fligg. A specifikus kiilon
értékelések a belsé kontrollrendszer eredményességének értékelésére irdnyulnak és
céljuk biztositani, hogy a bels6 kontrollok az elére meghatarozott médszerekkel és
eljarasokkal segitsék a megfogalmazott szervezeti célok és kivant eredmények

elérését.

A belsé kontrollrendszerrel kapcsolatos megismerési felel6sség
Minden alkalmazottnak tisztdban kell lennie sajat szerepével a belsd
kontrollrendszerben, valamint azzal, hogy a sajat tevékenysége hogyan viszonyul

masok munkajahoz.
EllenGrzési rendszer:

Munkafolyamatba épitett ellenérzés
A munkafolyamatba épitett ellenérzés a kontrolltevékenységek elemei kézé sorolt
eljaras, amelyben a feladatot végzOknek egybe kell vetni az éltala elvégzett feladatot
a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, egyéb normakban és utasitdsokban foglalt
elbirasokkal, kovetelményekkel. Az ellendrzés az egyes munkafolyamatok
valamennyi szakaszdra kiterjed. Az intézmény vezet6jének rendelkezni kell:

— az adott munkafolyamatban az ellenfrizendd munkafazisok (ellendrzési

pontok) kijelolésérol,

— az ellendrzés modjanak meghatarozasarol



— arrdl, hogy a kovetkez6 munkafazis az ellenGrzés teljesitése nélkiil nem
kezdhet6 meg,

— hidnyossag észlelése esetén az elvégzendo teendSkrdl.

Vezetdi ellendrzés

A vezetGi ellendrzés a kontrolltevékenységek keretében miikddik és a vezetd
beosztast dolgozdk tevékenysége részeként folyamatosan végzendé ellendrzéseket
jelenti. A vezet6i ellenérzés feladata a munkafolyamatokba épitett ellendrzés
rendeltetésszerli miakodésének, megfelel6ségének vizsgalata, amelynek {6bb
eszkozei az alabbiak:

— kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, illetve kiadmanyozasi jog gyakorlasa,

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

— a beosztott vezetdk és dolgozok rendszeres és eseti beszamoltatasa a kiadott
feladatok végrehajtdsanak allasardl, a végrehajtast akadalyozé problémakrol,
a beavatkozast igényl6 tigyekrd],

— a munkahelyeken végzett helyszini ellendrzés kozvetlen tapasztalatok
szerzése céljabol.

A vezet6i ellendrzések tapasztalatait az intézményvezet6 folyamatosan értékeli és
azok alapjan a sziikséges intézkedést megteszi, illetve kezdeményezi. Az intézmény
vezetGje az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt

teriilet vezetdit, valamint dolgozoi értekezleten tajékoztatja.

Belsé ellenérzés

A nyomon kovetési rendszer elemeként miikddd belsé ellendrzés feladatait a
kézépiranyitoi feladatokat ellatd fenntartd belsd ellendrzési szervezeti egysége (az
Szocialis és Gyermekvédelmi FGigazgatosdg Belsd EllenOrzési FSosztalya) latja el
(irasos megallapodas alapjan).

A belsd ellenérzés eljarasi szabalyait az Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
Bels6 Ellendrzési Kézikonyve tartalmazza. Az adott idGszaki feladatokat az Szocialis
és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsdg Belsd Ellendrzési FSosztilya altal Osszeéllitott
éves ellendrzési terv tartalmazza.

Az intézmény vezetSje biztositja az ellendrzési feladat ellatasahoz sziikséges
személyi, targyi és hozzaférési feltételeket (iroda, asztal, szék, telefon, fax,

kozremiikddS munkatarsak, bizonylatok stb.).



A  Dbels§ ellen6rzés altal feltart hianyossagok, hibak, szabalytalansagok
megsziintetésére intézkedési tervet kell késziteni és az abban szerepld feladatokat
megvaldsitani. Az intézmény vezetljének feladata és felelGssége az intézkedési

tervben rogzitett feladatok végrehajtasa és végrehajtatasa.

Kiils ellendrzés
Kiils§ ellendrzést kiils6 szerv, vagy a megbizasabdl eljard személy, illetve szervezet
végez. Az ellendrzés megkezdése elStt meg kell gy6z3dni a megbizélevél meglétérd],

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

Nyilvantartas az intézkedésekrél
A Dbels6 ellenOrzésekrdl és egyes kiilsG ellendrzésekrdl jogszabaly szerinti
nyilvantartast sziikséges vezetni, amely alapjan be kell szamolni az iranyitd szerv

felé.

14. Az Intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

14. 1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony
létrejotte:

Az intézményben dolgozé kozalkalmazottak, mely jogviszony hatirozatlan vagy
hatarozott idejii kozalkalmazotti kinevezéssel jon 1étre.

A kinevezés részletes szabalyait a kozalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi
XXXIIL. torvény (a tovébbiakban: Kijt.) e tartalmazza, mely a jogviszonyra vonatkozd
egyéb szabalyok tekintetében is meghatdrozza az eljards rendjét azzal, hogy a
térvény mellett a vonatkozo egyéb jogszabalyokban foglaltakat is maradéktalanul be
kell tartani.

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

Az intézmény feladatainak ellatasara egyéb jogviszony keretében is foglalkoztathat

munkavallalékat.



14.2. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozok dijazasa

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

rendszeresen ismétlédve keriilnek kifizetésre.

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

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat a kinevezési okiratban kell
rogziteni.

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

A kozalkalmazott a betoltott munkakor fliggvényében illetménypdtlékra jogosult.

Az illetménypotlék mértékét az illetményalap szazalékaban kell meghatérozni.

14.2.2. Munkahelyi potlék
A kozalkalmazottat munkahelyi potlék illeti meg a kormanyrendelet értelmében.
A potlék mértéke a potlékalap 120 %-a.

14.2.3. Tovdbbi szakképesitésért jaro illetmény

A feladatkor szakszer(ibb ellatasat biztosito feladatkoron beliili szakosodast eldsegitd
tovabbi szakképesités, szakképzettség elismeréseként a kozalkalmazott szamara az

intézmény vezetGje tovabbi szakképzési pdtlékot allapithat meg, a Kijt. alapjan.
14.3. Nem rendszeres személyi juttatasok

14.3.1. Illetménykiegészités
A Kijt. alapjan a kozalkalmazott a fizetési fokozatanak megfeleléen munkaltatéi
dontés alapjan illetményén feliili illetménykiegészitésben részestilhet.

14.3.2. Megbizasi dij
Az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban &llé dolgozdk szdmara megbizasi

dij, szerz6déssel dfjazas munkakdrébe tartozd feladatra nem fizethetd.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoéan, elézetesen kotott megbizasi szerz&dés

alapjan a megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.



A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység igénybevételére kiilsé
személlyel vagy szervezettel megbizasi szerz6dés csak jogszabalyban vagy a

feliigyeleti szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd.

14.4. Egyéb juttatasok

14.4.1. Tovdbbképzés

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tamogatja,
akiknek munkakoriik betoltéséhez sziikséges a képzés altal nyujtott képesités
megszerzése, ugy az iskolarendszerti, mint az iskolarendszeren kiviili kotelezd
képzésekre vonatkozoan. Ennek szabalyait a Mt, a Kjt. valamint az agazati
rendeletek szabalyozzak. A munkaéltatd egyedi dontése alapjan biralja el a

munkavallalok ez iranyd kérelmeit.

14.4.2. Kozlekedési koltségtérités

A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
vonatkozd rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozénak a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetS részére azonnal be kell jelenteni.

Azon a dolgozok szdmara engedélyezi az intézményvezet a sajat gépkocsival valo
bejaras hasznalatat, akiknél a bejaras tomegkozlekedéssel nem megoldott, illetve
egyéni kérelem indokoltsdga alapjan.

Koltségtéritése a jogszabaly alapjan torténik.

A jogosultsagot évenként feliil kell vizsgalni.

14.4.3. Munkaruha juttatds

A kozpont a kozalkalmazott részére koltségvetési elSiranyzata terhére munkaruhat
biztosit.

A munkaruha juttatasra jogositd munkakoroket, az egyes ruhafajtdkat, a juttatasi
idGket és az egyéb feltételeket a Munkavédelmi Szabalyzat és annak mellékletei

rogzitik.

14.4.4. Etkezési hozzdjdrulds
A munkaltatd a személyi jovedelemadordl szolé tobbszor modositott 1995. évi
CXVIL torvény alapjan a munkavallald részére a koltségvetési elbiranyzat fedezet

nytjtasa esetén étkezési hozzajarulast adhat.



14..4.5. Mobil telefon haszndlat

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

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

megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmeény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben 1év{ szabalyok a kinevezési okmdnyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkéat képességei kifejtésével, az
elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen
talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore
betdltésével dsszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra,
vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az
arra vonatkozd szabalyoknak és elSirasoknak, a munkahelyi vezetGje utasitasainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfelelGen koteles végezni.

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

minGsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezdk:

— adolgozdk, ellatottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
— dolgozok, ellatottak személyiségi jogaihoz f(iz6d6 adatok,

— az dolgozok, ellatottak egészségi allapotara vonatkozo adatok,

— az ellatottak jovedelmével kapcsolatos adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudoméséra jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig
annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap



16. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol szolo 2007, évi CLIL térvény
(a tovdbbiakban: Vnytv. szerint kozszolgdlatban 4ll6 személy az, aki
kozalkalmazotti jogviszonyban dll.

A Vnytv. alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban allo
személy, aki - Onalldan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy
ellenérzésre jogosult, tovabba feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb
pénzeszkozok felett rendelkezik, feladata az allami vagy onkormanyzati vagyonnal
valé gazddlkodas elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésli elSiranyzatok,
onkorményzati pénziigyi tAmogatasi pénzkeretek tekintetében.

Az intézmény szervezeti felépitésének és miikédési rendjének sajatossagai
figyelembe vételével a Vnytv.-vel Osszhangban az intézményben a

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség a kovetkezé munkakorokre terjed ki:

- intézményvezetd
— szervezeti egység vezet6

A vagyonnyilatkozatot a Vnytv. melléklete szerinti tartalommal az abban talalhato
nyomtatvanyon az irdsbeli itmutaté szerint sziikséges megtenni.

17. A munkaidd beosztasa

A munkaviszonyra vonatkozd belsd szabdlyok kialakitasanal a Mt., valamint Kjt.
el6irasai az iranyaddak.

Az intézmény megszakitas nélkiil, folyamatosan mfik6dd intézmeény.

A munkarendet, a munkaidé keretet, a napi munkaidé beosztidsdnak szabalyait a
munkaltaté allapitja meg.

A munkaid§ beosztést részletesen a munkakéri leiras szabalyozza.

Altalanos szabalyok:
— Az intézmény valamennyi f6allast dolgozojanak torvényes munkaideje:
* heti 40 6ra.
— A dolgozdk mobilizalasa érdekében sziikséges a valtozé munkahelyen torténd

munkavégzés elrendelése.



A munkaidé beoszthaté a munkanapokra egyenld éraszamban, vagy indokolt

esetben — a feladatok ellatasatdl fiiggden — egyenl6tleniil.

— Munkabeosztas szerint dolgoznak: szocidlis &polo-gondozdk, szocidlis és
mentdlhigiénés munkatirsak, mentalhigiénés csoport tagjai, fejlesztd
pedagodgusok, pedagogusok, vezetd pedagogusok.

— Nem miszakbeosztas alapjan dolgoznak: szervezeti egységenként valtozdan a
szervezetiegység-vezetd, az intézményvezetd apolo,részlegvezetd.

— A Sajoszentpéter, Csiba Laszl6 at 1. szam alatti székhelyen és a telephelyeken az

ellatast nem kozvetleniil végzd szakmai munkakérben és adminisztrativ feladatot

ellatd, nem szakmai munkakdrben dolgozok munkarendje:

o Hétf6tdl - cstitortokig: 8% - 16%
o Pénteken: 8w - 14%

Az intézményben folyé munkat a dolgozé iddleges vagy tartoés tavolléte nem

akadalyozhatja.

Munkarend rendkiviili helyzetben:
Az intézményben valamennyi ellatott feliigyeletét, rendkiviili helyzetben (elemi
csapas, hdakadaly, vészhelyzet) fokozottan kell biztositani. Ha a dolgozdnak
akadalyba titk6zik a munkahelyre menetele, illetve onnan a lakohelyére vald
biztonsagos utazasa:
a) a munkdaban lévSk rendkiviili munkaidSben végzik tovabb munkajukat
b) a munkahelyen maradt dolgozdok pihenését biztositani kell
¢) mas szakmai munkakorben illetve, nem szakmai munkakdrben

dolgozdk is beoszthatok rendkiviili helyzetben.
18. Szabadsag

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

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékeét a Kjt.-ben, valamint a Mt-ben
foglalt elSirasok szerint kell megéllapitani. A dolgozdékat meg illet6 és kivett
szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a munkaiigyi ligyintéz6

felelGs.



19. Munkakorok atadasa

Az intézményi dolgozdk munkakorének atadasardl, illetve atvételérél személyi
valtozas esetén jegyzS8konyvet kell felvenni.

Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyzOokonyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idOpontjat,

— amunkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— afolyamatban 1év6 konkrét iigyeket,

— az atadasra keriil6 eszkozoket,

— az atado és atvev( észrevételeit,

— ajelenlévék alairasat.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a munkakor

szerinti felettes vezet6 gondoskodik.



VIL FEJEZET
EGYEB SZABALYOK

1. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok, stb.) kiadasa csak

az intézményvezetd engedélyével torténhet.
2. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét
a mindenkor érvényes kozponti elSirasok rendelkezései, illetve az adojogszabalyok
szerint kell kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az igazgato elGzetes engedélyével lehet igénybe venni.
A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait a Munkavallalok sajat tulajdont
gépjarmiiveinek hivatalos célt hasznalatdnak rendjér6l szo6lé szabdlyzatban kell

rogziteni, melyet évente feliil kell vizsgalni.

3. Bélyegzé6k hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszer(i alairasnal cégbélyegzot kell haszndlni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
valo6 lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegz8 hasznalatara a kovetkezGk jogosultak:

— Intézmény vezetGje

— Szervezeti egység vezetSk

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rdl, annak lenyomatérol
nyilvantartast kell vezetni.

Az intézmény DbélyegzGit a titkdrsagvezetd koteles naprakész allapotban

nyilvantartani.

Az atvevlk személyesen felelGsek a bélyegzok megdlrzéséért.
A bélyegzok beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjér6l és évenkénti
egyszeri leltarozasardl a gazdasagvezet6 gondoskodik. illetve a bélyegzé elvesztése

esetén az el6irasok szerint jar el.



4.Az iigyintézés altalanos szabalyai

Az intézmény iigyiratkezelése

Az Intézményben az ligyiratok kezelése kézpontositott rendszerben torténik.

Az tigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezetd felelds.

Az tlgyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt elSirdsok alapjan kell

végezni.

Ugyirat érkeztetés

— A postai kiildemények felbontasa és tligyintéz6hoz kézbesitése, az elektronikus
levélforgalom (fax, e-mail) kiildeményeinek atadasa a kisér6 iraton, annak
hianyaban iratkisérd lapon keriil rogzitésre.

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

— Az iratot kisér§ lapon a felel6s intézményvezetd helyettes (vagy az éaltala
megbizott, illetve az 6t helyettesité dolgozd) bejegyzésével szerepelnie kell az irat
érkezése pontos idejének, az irat szamanak, az iigyintézd (felelGs) nevének, és az
tigyintézési hataridének is.

— Az lgyiratot ezt kovetSen a kozponti iktatdban kell megérizni, és erre kell
feljegyezni a hataridé lejartaval az elintézést értékel6 zaradékot is.

— A belsé iratforgalomban érkeztetni kell a vezetSi utasitdsokat, a miikodésre
vonatkozo iratokat, az egyéni feladatlapokat, terveket, ellenérzési
jegyzOkonyveket és minden olyan iratot, amely ligyintézést kivan.

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

- Az intézményvezetének kell érkeztetni a felsébb szervektdl, feliigyeleti
szervektll, orszagos szervezetekt$l érkezett tligyiratokat, azok tartalmatol

fiiggetleniil. Az intézményvezetd jogkore a tovabbi intézkedéseket meghatarozni.

Feleldsok:
— Az adott iigy intézéséért a fels6bb vezet$ altal megjelolt személy a felelds, aki a
megadott hatarid6ig jelentési kotelezettséggel tartozik az {igy intézésérdl,

folyamatardl, lezarasarol.



Hataridok:

Az iraton, vagy a kisérd lapon szerepld hataridd, illetve amennyiben
visszajelentési hataridé van, a hataridd lejarta el6tt legalabb 3 nappal eldbbi
idSpont.

Ha hatarid$ nincs megjelolve az tigyintézés a lehetd leggyorsabb legyen, de ne
haladja meg (valaszadds megfogalmazasaval, postdzasaval, a postaforgalomra

szant napokkal egytitt) a 30 napot.

Illetékesség:

5.

Az iratforgalom szervezdje az intézményvezeto.

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

Az iratmozgas kovetése az adott ligycsoport vezetGjének feladata az iigyintézk
ligyirati napldi alapjan.

Az illetékes felelds vezet$ minden esetben koteles jelzéssel élni felettese felé, ha a
hatdrid6 betartasa kérdéses, illetve, ha a feladat megoldasa tobb szakember
egytlittmtikodését is igényli.

Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység

Az intézményben rekldmhordozd csak az intézményvezet6 engedélyével
helyezhetd ki.

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

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a
személyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet

karositasara 6sztonodzne.

. Ovo, védd eldirasok

A kozpont minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az
egészséglik és testi épségiik meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset,
vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozdénak ismernie kell a Munkavédelmi szabdlyzatot és Ttizvédelmi
szabalyzatot, valamint adott szervezeti egységben a t{iz esetére eldirt utasitasokat,

a menekiilés utjat.



VIIL FEJEZET
UGYFELFORGALOM
AZ INTEZMENY UGYFELFOGADASA

Az tigyfélfogadast tartd dolgozdk kijelolése az tigyfél fogadas rendjének (ideje, helye,
elhangzottak értékelése stb.) szabalyozasa az intézményvezets feladata.
A kozpont tigyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

— Az intézmény szervezeti egységein beliil az ott él6/tartézkodé ellatottakon és az
adott helyen dolgozdékon kiviil minden olyan személy jogszertien tartézkodhat,

akikre vonatkozoan ezt az agazati jogszabalyok és a hazirendek lehet6vé teszik.



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

A belsd kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a bels$ szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittm{ikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik masik szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést

megel6zben egyeztetési kotelezettségiik van.
A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonb6zs értekezletek, forumok, stb.

A kiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb mikodés elGsegitése érdekében az intézmény a
hozzatartozokkal, a gondnokokkal, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

egyiitt mikodik.

— Az intézmény dolgozodinak kapcsolattartdsat és szakmai fejlédését segitik el6 a
rendszeres megszervezett értekezletek, ahol megvitatasra keriilhetnek az ellatas
és a nevelés problémai, a feladatellatasbol ad6dé szakmai, mddszertani kérdések.

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

— Az iranyito6 szervvel az intézmény igazgatdja folyamatos kapcsolatot tart fenn, aki
az elvarasok szerint tajékoztatast ad az intézmény tevékenységérdl, terveirdl.

— A gyambhivatalokkal szoros, napi egyiittmiikddésre toreksziink.

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

— Munkatérsaink jelen vannak a megyei és orszdgos szakmai rendezvényeken.

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



X. FEJEZET
TOVABBKEPZESEK SZERVEZESE

Az intézmeényi szakalkalmazottak tovabbképzése képzési terv alapjan tOrténik, a
mindenkor érvényes jogszabalyoknak megfelelGen.

A képzési terv Osszeallitasa 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 vonatkozd jogszabalyi elSirasokat, kiilondsen
tekintettel a gyermekek jogaira.
Rendkiviili esemény
Valamennyi dolgozo6 kozvetlen felettesét, azok pedig az intézményvezetSt kotelesek
tdjékoztatni minden olyan eseményrSl, amely az intézmény természetes
munkarendjétdl és miikodésétdl eltérd, zavarja azt, vagy tevékenységére kedvezbtlen
fényt vet.
Rendkiviili eseménynek tekintendé:
a) az elldtasban részesiil6 vagy az intézmény dolgozéi éltal elkovetett
fegyelmi vagy blintetSjogi felel0sségre vonast igényld cselekmény,
b) jarvanyos megbetegedés,
c) elemi karként az intézmény miikodését zavar6 esemény,
d) az intézmény anyagi javaiban keletkezett hiiszezer forint feletti kar vagy
hiany,
e) az Alkotmannyal, az ellatottak jogaival ellentétes mindenféle tevékenység,
f) halaleset.
A b, c, f. pontban meghatarozott rendkiviili eseményrél az intézményvezetSt a

feliigyeleti szervet telefonon azonnal, majd irasban is tajékoztatni koteles.



XIL. FEJEZET

ANYAGIFELELOSEG, KARTERITESI KOTELEZETTSEG

Az anyagi felelOsséget, a kartérités szabdlyait az Mt. és a Kjt. elSirasainak

megfeleléen kell alkalmazni.

Kartéritési kotelezettség

A  munkavallaldé a munkaviszonyabdl ered§ kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik. Szandékos
karokozas esetén a munkavallald a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Grizetben tart, kizarélagosan
hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at. A
pénztarost e nélkiil is terheli felel3sség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében.

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

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kér

osszegének meghatarozasanal az Mt. az iranyado.

Anyagi feleldsség

Az Intézmény a dolgozd ruhazatiban, hasznalati tdrgyaiban a munkavégzés
folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a
dolgozé munkahelyén vagy mas meglrzésre szolgalé helyen elhelyezett
dolgokban keletkezett.

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékd és
értékli haszndlati értékeket csak az igazgatd engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (P1. irégép, ~szélml't(')gép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési targyak

rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.



XIII. FEJEZET
ZARORENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag
Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Kirendeltség Igazgatdjanak jovahagyasaval lép
hatdlyba és visszavonasig érvényes. Jelen SzMSz hatdlybalépésével egyidejiileg
hatalyat veszti valamennyi jogel6d intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata. A
Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot a vonatkozd jogszabalyok moédosulasa,
fenntart6i dontések, valamint az intézményben bekovetkez6 véltozasok esetén feliil
kell vizsgélni és a bekovetkezett valtozasokkal mddositani sziikséges. Az 5zMSz és
mellékleteinek naprakész dllapotban tartdsarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

Az SzMSz az intézmény székhelyén, a szervezeti egységek, valamint a dolgozoi

érdekképviseleti szervek vezetdinél megtalalhatd, hozzaférhetd.

Sajoszentpéter, 2020. januar 02.

Borsod-Abatj- Zemplte\n Megye1 &
Dr. Csiba Laszlo Integralt\SZGCial’is/

Intézmény intézményvezetlje

Zaradék:
A Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Dr. Csiba Laszlé Integralt Szocialis Intézmény
Szervezeti és Mikoddési Szabalyzatat a Szocialis és Gyermekvédelmi bmgazgatosag

orsod-Abauj-Zemplén Megyei Kirendeltség Vezetdje jovahagytacs + &,
Nid
Mlskolc, 2020. januar 28. ;‘*

Szocialis és Gyermekvedelml
Féigazgatosag Borsod-Abatj-Zemplén
Megyei Kirendeltség
igazgatd
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