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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rdgzitse a2 Tohat
Integralt Szocidlis Intézményfenntartdé Tarsulds altal mikddtetett Tohati Integralt Szocials
Kdzpont adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait, jogkarst. 2z
intézmeény feladatai elldtasanak részletes bels6 rendjét és mddjat, a szervezeti egysegsirs
vonatkozo mikddés szabalyait.

2. Az SZMSZ hatalya kiterjed
- az Intézmény vezetdjére,

- az intézmény dolgozdira,
- az intézményben m(ikddé férumokra, testiiletekre,
- az intézmény szolgéltatasait igénybe vevékre.

3. Az elkészités rendje
Az SZMSZ-t az Intézmény vezetGje késziti el és a TOhati Integradlt Szocidlis
Intézményfenntartd Tarsulds (tovabbiakban: Fenntartd) jovahagyaséval |ép hatédlyba és
visszavonasig érvényes.

4. Az SZMSZ nyilvanossaga
Az elfogadott és jovdhagyott SZMSZ-t nyilvanossagra kell hozni, gondoskodni kell annak
megismertetésérdl.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
Az intézmény torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban lévé
alapdokumentumok hatdrozzdk meg.

5.1. Alapit6 okirat és az alapité rendelkezései

Az Intézményt a Tohati Integrdlt Szocidlis Intézményfenntarté Térsuldsban részes
dnkormanyzatok Beregsurany, Beregdardc, Csaroda, Gelénes képviselStestiiletei alapitottak.
A moddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapité okirat szédma: 1858-1/ 2015 . Kelte:
2015.12.04.

5.1.1. Alapito okirat
Az intézmény megnevezése: TOhati Integralt Szocidlis Kézpont

Az intézmény székhelye: 4933, Beregsurany Arpad ut 52.

Az intézmeny telephelye: 4933, Beregsurany Petéfi Gt 1.

Az intézmeény alapitasanak datuma: 2009.01.01.




Az intézmeny iranyito szervének
megnevezése: Tohati Integralt Szocialis Intézményfenntartd Tarsulas
székhelye: 4933, Beregsurany Rakdczi ut 1.

Az intézmény kozfeladata: Személyes gondoskoddst nyujté alapszolgéltatdsi és szakositott
elladtasi forma keretében szocidlis étkeztetés, hazi segitségnyujtés, id6sek nappali ellatasa,
demens betegek nappali elldtasa, idéskoruak tartds bentlakdsos elladtdsa, demens betegek
tartés bentlakdsos elldtdsa szolgaltatasok nyujtdsa az életkoruk, egészségi allapotuk,
valamint szocidlis helyzetiik miatt raszorultak részére.

A szolgaltatasok integralt szervezeti formaban az alap- és szakellatasi intézményi formak
egymasra éplilésével valésulnak meg.

Az intézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

szakagazat szama szakagazat megnevezése

873000 Idések, fogyatékossaggal él6k bentlakasos
szocialis ellatasanak komplex tamogatasa

Az intézmény alaptevékenysége:
Szakositott ellatasi forma:
Idoskoruak és demens betegek tartés bentlakasos ellatasat biztositd intézmény.

Az dnmaguk elldtasara nem vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek teljes kérdi
ellatasa, napi legalabb haromszori étkezés, sziikség szerinti ruhazattal, illetve textiliaval valé
ellatas, mentalis gondozas, egészségiigyi ellatas, valamint lakhatds biztositasa.

Szocidlis alapszolgaltatasok:

Szocialis étkeztetés: A legaldbb napi egyszeri meleg étkeztetésrél valé gondoskodas azoknak
a szocialisan rdszorult személyeknek, akik az étkezést énmaguk, illetve eltartottjaik részére
tartésan, vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilénésen koruk, egészségi
allapotuk, fogyatékossaguk, pszichidtriai betegségiik, szenvedélybetegségiik, vagy
hajléktalansaguk miatt.

Hazi segitségnyujtds: sajat lakokornyezetben a napi gondozasi sziikségletnek megfelelé
idétartamban, de legfeljebb napi 4 6raban az alapvetd gondozasi, dpoldsi feladatok ellatasa,
az 6nallé életvitel fenntartdsaban, az ellatott és lakdkérnyezete higiénids kériilményeinek
megtartasdban valé kozremiikodés, valamint a veszélyhelyzetek kialakuldsanak
megel6zésében, illetve azok elharitasdban vald segitségnyujtas.




Id6sek nappali ellatdsa: ElsGsorban a sajat otthonukban él6 id6s koruk miatt szocidlis és
mentalis tamogatasra szoruld, 6nmaguk elldtdsara részben képes személyek részére biztosit
lehetdseget a napkdzbeni tartézkoddsra, tarsas kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai
szuksegleteik kielégitésére.

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti megjeldlése

1 | 102023 Idéskoruiak tartés bentlakasos ellatasa

2 | 102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa
3 | 102031 Iddsek nappali ellatasa

2 | 102032 Demens betegek nappali ellatasa

3 | 107051 Szocialis étkeztetés

4 | 107052 Hazi segitségnyujtas

Az intézmény illetékessége, miikddési teriilete
Hézi segitségnyujtds vonatkozdsaban: Beregsurany, Beregdaréc, Csaroda, és Gelénes
kozségek kozigazgatasi terilete.

Az Id@skoruak illetve demens betegek tartés bentlakdsos ellatdsa vonatkozasaban:
Beregsurany, Beregdardc, Csaroda, és Gelénes kozségek kozigazgatasi teriilete.

Az |d6sek illetve demens betegek nappali elldtdsa vonatkozdsaban: Beregsurany,
Beregdardc, Csaroda, és Gelénes kdzségek kozigazgatasi teriilete.

A Szocialis étkeztetés vonatkozasaban: Beregsurany Kozség terlilete.

Az intézmény vezet6jének megbizasi rendje: Az intézményvezet6 tovabbiakban
intézményvezeté nyilvdnos pdélyazati eljdras Gtjan a Tohati Integrdlt Szocialis
Intézmeényfenntartd Tarsulas valasztja ki, mely rendelkezik az intézményvezetdi kinevezes
illetve megbizads jogdval, valamint a felmentés és a megbizas visszavondsa jogaval is. Az
egyeéb munkaltatoi jogokat az intézményvezeté felett a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol szold 2011. évi CLXXXIX. térvény 19.§ b) pontjdban leirtak analogiajara
Beregsurany kozség polgarmestere mint a fenntarté Tarsulasi Tanacs Elndke gyakorolja.

-~
-
-




Az intézménynél alkalmazasban &ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1 | kdzalkalmazotti a kdzalkalmazottak jogalldsardl szélé 1992.évi XXXIII.
jogviszony torvény
2 | polgari jogviszony a Polgari Térvénykényvrél sz16 2013. évi V. térvény
3 | munkaviszony a Munka Térvénykonyvérél sz6lé 2012.évi I. tdrvény

5.1.2. Az alapit6 egyéb rendelkezései
Az intézményi fér6helyek szama:

Id8skordak / id6skord demens személyek tartés bentlakdsos elldtasat nyujté szervezeti
egységben: 20 fér6hely

Id6sek / id6skori demens személyek nappali ellatasat nyujté szervezeti egységben
(telephelyen): 10 féréhely

Hézi segitségnyujtas engedélyezett féréhelyszama: 90 f6
Az intézmény feladatellatasat szolgalé vagyon:
Beregsurdny Onkormanyzat kizarélagos tulajdondban 1évé alabbi ingatlanok:

- 4933, Beregsurany Arpad Gt 52 sz. alatti ingatlan
- 4933, Beregsurany Petdfi Ut 1. sz. alatti ingatlan

Beregsurany Onkormdnyzat kizarélagos tulajdonaban 1évé az intézményi leltdrban szereplé
ingdvagyon.

5.2. Egyéb dokumentumok
Az intézmény miikodését meghatérozé dokumentumok az SZMSZ, valamint a szakmai és
gazdasagi munka vitelét segit6 kiilonféle szabalyzatok, munkakéri leirasok.




Az intézmény bels6 szabalyzatai

a) a szakmai rendelet 1. szamu melléklete altal el&irt kotelezd szabalyzatok:
- Iratkezelési szabalyzat

- Erdekképviseleti Forum miikodési szabdlyzata

- Szamviteli szabalyzat

- Pénzkezelési szabalyzat

- Anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzat

- Vagyonvédelmi szabalyzat

- Munkavédelmi szabalyzat

- T(izvédelmi szabalyzat

- Gépjarmii haszndlati szabalyzat

b) Egyéb nem kételez6en elkészitendd szabalyzatok:

- Szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

- Kockazatkezelési szabalyzat

- Szérvezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje
- Szamviteli politika

- Reprezentdcids kiadasok szabalyzata

- HACCP-terv

6. Az intézmény egyéb fontosabb adatai
Torzskényvi azonosité szama: 766579

Addszama: 15766579-2-15

KSH statisztikai szamjele: 15766579 8730 322 15




6.1. A székhely intézmény elérhetdsége
név: Tohati Integralt Szocialis Kézpont

cim: 4933, Beregsurany Arpad Ut 52.
telefon: 06-45-702-047
intézményvezetd: 06-45-702-010

e-mail: tohati.szocialis@gmail.com

6.2. A telephely intézmény elérhetdsége
név: Tohati Integralt Szocialis Kézpont — IdGsek Nappali ellatasa

cim: 4933, Beregsurany Petdfi ut 1.

e-mail: tohati.szocialis@gmail.com




II. AZ INTEZMENY FELADATA, TEVEKENYSEGE

Az intézmeny mikodését meghatdrozd jogszabalyok:
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az allamhaztartdsrol sz616 2011.évi CXCV. térvény

a munka torvénykonyvérdl sz6lé 2012.évi |. térvény

a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992.évi XXXIII. térvény

a szamvitelrél sz6l6 2000.évi C. térvény

a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol sz616 1993.évi lll. térvény

az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolé 2011.évi CXII.
torvény

az egeszsegligyi és a hozzdjuk kapcsolddd személyes adatok kezelésérgl és védelmérdl
sz6l6 1997.évi XLVII. térvény

az allamhdztartdsrdl sz616 térvény végrehajtasardl sz616 368/2011.(X11.31.) Korm.rendelet
az intézmények belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérél sz6lé 370/2011.(XI11.31.)
Korm. rendelet

a szemeélyes gondoskoddast nyujtd szocialis ellatasok téritési dijardl szolé 29/1993.(11.17.)
Korm. rendelet

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények és haldzatok
hatosagi nyilvantartasarodl és ellenbrzésérél sz616 369/2013.(X11.24.) Korm.rendelet

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartdsrol és az orszagos
jelentési rendszerrél sz6l6 415/2015 (X11.23.) Korm. rendelet

az egészségligyi szolgaltatds gyakorlasanak altalanos feltételeirél, valamint a mikodési
engedélyezési eljarasrol sz6l16 96/2003. (VI1.15.) Korm.rendelet

a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok igénybevételérél szélé 9/1999.
(X1.24.) SzCsM rendelet

a személyes gondoskoddst nyujtéd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és
mkodésiik feltételeirdl sz616 1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet,

a személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol
sz616 9/2000. (VII1.4.) SzCsM rendelet,

az egészségligyi szolgaltatasok nyujtasahoz sziikséges szakmai minimumfeltételekrél sz616
60/2003.(X.20.) ESzCsM rendelet,

az egészségligyi szakdolgozdk tovdbbképzésének szabalyairdl szélé 63/2011. (XI.29.)
NEFMI rendelet,

a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocidlis raszorultsag
vizsgalatanak és igazoldsanak részletes szabalyairdl szolé 36/2007. (XI1.22.) SZMM
rendelet,

a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségligyi elGirasokrol szolé 37/2014. (1V.30.)
EMMI rendelet,

Beregsurany Koézség Onkormanyzat képvisel§ testiiletének a kdzség vagyonardl és a
vagyona feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl sz6l6 6nkormanyzati rendelete
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> Beregsurany Kozség Onkormanyzat képvisel6 testiiletének a személyes gondoskodast
nydjté ellatdsokrol, azok igénybevételérdl, valamint a fizetendd téritési dijakrol szolo
onkormanyzati rendelete,

> Beregsurany Kézség Onkormadnyzat képvisel§ testiletének a pénzbeli és természetben
nyudjtott szocidlis-, csaldd- és gyermekvédelmi elldtasok biztositasdnak szabalyairdl sz6id
onkormanyzati rendelete.

Az intézmény feladata, hogy az alapvet§ emberi jogok biztositdsa mellett az Alapitd
okirataban meghatarozott ellatast nydjtsa az ellatottak részére.

A bentlakdsos tartés és atmeneti elhelyezést nyujtd intézményekben folyé gondozasi,
dpolasi tevékenység a szolgaltatast igénybe vevs személy részére nyujtott olyan fizikai,
mentalis és életvezetési segitség, amelynek sordn az igénybevevé szocidlis, testi és szellemi
allapotanak megfelels egyéni banasmddban vald részesitése keretében a hidnyzo, vagy csak
korldtozottan meglévé testi-szellemi funkcidinak helyredllitasara és szinten tartasara keril
sor.

A szocidlis étkeztetés mint alapszolgaltatas keretében fGétkezésként legalabb napi egyszeri
meleg ételt kell biztositani. Ha az étkezésben részesiil6 személy egészségi dllapota indokolja,
a szakorvos javaslatéra az ellatast igénybevevd részére diétas étkeztetést kell biztositani.

A nappali ellatidst biztosité intézményben az ellatast igénybe vevék részére szocialis,
egészségi, mentalis allapotuknak megfeleld, napi életritmust biztositd szolgéltatast nyuijt.
Helyi igényeknek megfelel kdzosségi programokat szervez, biztositja, hogy a szolgaltatas
nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossag éltal egyarant elérheté médon m(ikédjon.

Hazi segitségnyujtas keretében a szolgaltatdst igénybevevd személy sajat lakokdrnyezetében
kell biztositani az 6nallé életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast.

Megszervezi és mikddteti szervezeti egységeit oly moédon, hogy szakmai feladatait a
legnagyobb hatékonysaggal és gazdasagossaggal tudja elldtni folyamatos lzemeltetés
mellett. A rendelkezésre bocséjtott vagyont rendeltetésszerlien hasznalja, védelmérdl
gondoskodik.
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I1I. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmeény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését ald- és folérendeltség, illetSleg munkamegosztds szerint
az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

Az intézmény engedélyezett éllashelye:

Alapszolgaltatasok

Hazi segitségnyujtds szakmai egység
Vezeti a Szakmai egység vezet§ (altaldnos intézményvezets-helyettes): 1 6

Gondoz4:10 6

Nappali elldtast biztosit6 szakmai egység
Vezeti az Intézményvezeté: 1 f§

Gondoz6 0,1 f6 (=50 fére 2f6 2018 éves atlag 2,56 f6 igénybevevs) = 0 f6

Szocidlis étkeztetést biztosit6 szakmai egység

Vezeti az Intézményvezetd 1 f6

Talalékonyhai munkatars 1 f6

Szakositott ellatas

Tartos elldtést biztosité szakmai egység (id8sek dpolé-gondozé otthona)
Vezeti az Intézményvezetd 1 6

Gondozd 5 8

12




Az Intézményben az orvosi tevékenységet 1 orvos heti 4 6raban megbizasi szerz6dés alapjan
Iatja el, melynek keretében:

- Feladata az ellatottak egészségligyi, valamint gyogyszer és gydgyaszati
segédeszkozzel vald ellatasa

- Véleményezi a jogszabdlyckban meghatarozott gydgyszercsoportok alapjan az
elldtottak szamdra téritésmentesen adhaté alapgydgyszerek korét.

- Részt vesz az egyéni gondozasi, szlikség esetén apolasi terv elkészitésében.

- Figyelemmel kiséri az apolasi feladatok szakszer(i ellatasat.

- Szakrendelésre, kérhazba utalja az ellatottakat.

- Ellendrzi a lakdk személyi és kérnyezeti higiénéjét.

Felel6s betartani a személyes adatok védelmérdl és a kézérdekd adatokrdl szél9, valamint az
egészségligyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

A szakmai létszamnormara vonatkozé elGirasok alapjan a személyes gondoskodast nyujté
intézmények sajat szervezeti felépitésiik és miikodési rendjiik szerint gazdalkodnak a human
eréforrasokkal.

2. Az intézmény belss szervezeti egységei

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek meghatdrozasanal elsédleges cél, hogy az
intézmény feladatait, zavartalanul és zokken6mentesen lathassa el a kdvetelményeknek
megfelel6en. Ennek megfelel6en az intézményben az aldbbi szervezeti egységek
hatarozhatéak meg:

- Koézponti irdnyitas
- Szakmai feladatokat ellaté részleg

2.1. Kézponti irdnyitas

Az intézmény élén a ToOhati Integrdlt Szocidlis Intézményfenntarté altal megbizott
intézményvezetd all, aki felelGsséggel iranyitja és képviseli az integrélt intézményt, szervezi a
tevékenységi korébe tartozé munka ellatasat. Feladatait az intézményben folyé szakmai

munkat meghatdrozé jogszabalyok elGirdsai alapjan latja el. Felel8s az intézmény szakszer(i
és torvényes miikodéséért, az ésszer(i és takarékos gazdalkodasért.

Intézményvezetd

Az intézményvezet6t nyilvanos pdélyazati eljaras Gtjan a Toéhati Integralt Szocialis
Intézményfenntartd Tarsulds kézalkalmazotti jogviszonyban legfeljebb 6t év hatarozott ideji
vezetdi kinevezéssel bizza meg, felette az egyéb munkaltatdi jogokat Beregsurany Koézség
Polgarmestere mint a Tarsulds Tandcsanak Elnéke gyakorolja.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa, vagy tavolléte, vagy vezetdi megbizas hianya esetén a
vezetdi feladatokat, hatds- és jogkoroket a szakmai egység vezet6 (mint altalanos
intézményvezetS-helyettes) latja el. Amennyiben az akadalyoztatas, vagy a tavollét az egy
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naptari hetet nem haladja meg, gy a helyettesités nem terjed ki a munkaltatoi jogkorok
kozil az alkalmazottak foglalkoztatasi jogviszonydnak létesitésére és megsziintetésére.

Feladata:

- Tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi az intézmény szakmai és gazdasagi
mikodésének valamennyi teriiletét

- Gyakorolja a munkaltatdi jogokat

- Elkésziti az intézmény szabdlyzatait és folyamatosan karbantartja azokat

- Az intézményi dolgozdk szakmai felkésziltségének javitasa érdekében tovabbképzési
tervet készit és gondoskodik annak megvaldsuldsardl, szervezi az intézményen beliili
tovabbképzéseket, biztositja a dolgozdk szakmai tovabbképzését.

- Ellatja a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat.

- Részt vesz az intézményt kdzvetlenil érinté megbeszéléseken.

- Ellenérzi, hogy a kit(iz6tt feladatok a jogszabalyok, a szervezeti és mikodési
szabdlyzat és egyéb utasitdsok szerint az intézmény céljainak megfelel6en
teljesiiljenek.

- Kivizsgélja a panaszokat, bejelentéseket, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

- A Fenntartd altal évente megdllapitott Intézményi téritési dij figyelembevételével
megallapitja, illetve fellilvizsgalja a személyi téritési dijat.

- Eleget tesz a beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettségének a Fenntarto felé.

- Dont az intézményhez benyuljtott szocidlis ellatdsok iranti kérelmekrdl,
megallapodast kot az ellatottakkal.

- Gondoskodik az igénybevevéi nyilvantartds vezetésérdl, kijeloli a ,Kézponti
Elektronikus Nyilvantartas a Szolgdltatast Igénybevevékrél /KENYSZI/” informatikai
rendszerén keresztil jelent6 adatszolgédltaté munkatarsakat.

FelelGs:

- azintézmény m(ikodéséért, a szakmai munkaért, és a gazdalkodasért,

- az intézmény tevékenységére vonatkozd jogszabdlyok, tarsuldsi hatarozatok teljes
kord érvényesitésért,

- a jogszabdlyban meghatdrozott mikodési, személyi és targyi feltételek
megteremtéséért,

- a ,Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgéltatast Igénybevevékrdl /KENYSZI/”
informatikai rendszerén keresztil torténd jelentések elkészitéséért, azok
ellenGrzéséért.
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Hataskore:

- Az Intézmény szervezeti és m(ikddési szabélyzata tervezetének elkészitése

- Munkaltatoi jogkér gyakorlasa

- Ellen6rzési jogkodr gyakorldsa

- Gazdalkodasi jogkér gyakorldsa

- Intézményi jogviszony létesitésével, fenntartdsaval és megsziintetésével kapcsolatos
jogkor gyakorlasa.

Kapcsolatot tart:

- aFenntartoval,

- azIntézmény szakmai felligyeleti szervével,

- modszertani intézetekkel,

- mas hasonlé szocialis intézményekkel,

- mas szocialis bentlakdsos intézményekkel,

- csaladsegités alapszolgaltatassal,

- egészségligyi intézményekkel,

- civil szervezetekkel, nyugdijas klubokkal, alapitvanyokkal,
- afelnbttképzés, szakképzés felsGoktatdsi intézményeivel,
- egyhazakkal,

- ellatottjogi képviselSvel, érdekvédelmi szervezetekkel.

Az intézményvezetd éltal kdzvetleniil iranyitott vezetd, illetve dolgozék:

> hdzi segitségnyljtas szakmai egység vezet6 (4ltalanos intézményvezetd-helyettes)
apolé-gondozé otthon gondozoi
talalé

NNV

intézményi orvos

Pénzligyi Gigyintéz6
Az intézmény, mint gazdasagi szervezet feladatait az irdnyitd szerv, az allamhéztartas
onkormaényzati alrendszerében a Beregsuranyi Onkorményzati Hivatal a pénziigyi
ugyinteézéjén keresztil latja el a 2011. évi CXCV. térvény 10. § szerint. A pénziigyi
ugyinteéz6 a Tohati Integralt Szocialis Kézpont gazdaségi, pénziigyi, kényv és szamviteli
tevékenységei lebonyolitasat, a pénziigyi adatok &sszegydijtését, kiilonb6zé idGszaki
pénzigyi kimutatdsok készitését végzi. Az intézmény aktualis pénziigyi helyzetérdl az
intézményt fenntartd Tarsuldsi Tanacsot, illetve annak képviseletében a Tarsulasi
Eln6két, tovabba az intézmény vezetsjét tajékoztatja. A pénziigyi utaldsokra érvényesits,
és ellendrz6, teljesitésigazold jogkore van. Kézrem(ikédik az intézmény éves beszamoldja
elkészitésében. Elkésziti az intézményvezetbvel egyeztetve az intézmény koltségvetését,
a beszamoldkat feladatonkénti bontasban, elvégzi a Magyar Allamkincstéar és a KSH altal
elvart rendszeres beszdmolokat. Kézrem(kddik az éves koltségvetési beszamold

elkészitésében. Ellendrzi a szémlaegyenlegeket és gondoskodik réla, hogy minden
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bizonylat utalvédnyozasra és ellenjegyzésre keriiljon. Az intézmény bankszémla forgalmat
teljes korden kdnyveli.

2.2. Szakmai feladatokat ell4td részleg
Szervezeti egységei:

- tartos bentlakdst nyujté szakmai egység,

- szocialis konyha keretében étkeztetést nyujté szakmai egység,
- hazi segitségnyujtast nyujté szakmai egység,

- nappali ellatast nyujté szakmai egység.

Feladatai:
Az ellatasra jogosult igénybevevd szaméra:

- étkeztetés nyujtasa,

- hazi segitségnyujtas biztositasa,

- napkdzbeni tartézkodas biztositasa,

- tarsas kapcsolatok kialakitasanak és fenntartasanak biztositasa,

- alapvet6 higiéniai sziikségletek kielégitése,

- szlikségleteihez, allapotdhoz igazodé apolasi, gondozasi feladatok, tevékenységek
ellatdsanak biztositasa,

- érdekvédelmi és szocialis ligyintézés soran segitség nydjtasa,

- atarsadalmi kapcsolatok kialakitasanak, fenntartdsanak segitése.

3. Az intézmény szervezeti egységeinek dolgozoi
Tartos ellatast biztosité szakmai egység id6sek 4polé-gondozo otthona

Gondozd

A gondozdt az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.
Feladatat az Intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladata:

- Az ellatottak emocionalis, testi és szellemi &llapota figyelembevételével apolasi,
gondozasi feladatok elvégzése,

- Figyelemmel kiséri az elldtottak egészségi allapotat, viselkedését, hangulatat,
aktivitasat,

- A gondozottak fizikai aktivitdsdnak segitése, sziikség esetén teljes korl gondozasa,
apolasa.

- Részt vesz a gondozasi-dpolési sziikségletek felmérésében, az egyéni  2polasi,
gondozasi terv elkészitésében,
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- Kozrem(koédik az dapolasi, gondozasi terv végrehajtasédban, felllvizsgalataban,
értékelésében,
- Az ellatottakat felkésziti a vizsgélatra, korhazba, szakrendelésre, egyéb programokra

FelelGs:

- Az orvos utasitdsainak megfelel6 gydgyszerelés, apolasi tevékenység, személyi
higiénia biztositasaért,

- A gondozasi egység rendjéért, tisztasagaért, a tulajdon védelméért, az dltala kezelt
anyagok, eszk6zok gazdasagos és célszer( felhasznalasaért.

270

Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését az Intézményvezetd altal kijel6lt
személy latja el.

Intézményi orvos
Megbizasi szerz6dés alapjan latja el az intézményi orvosi teenddket. Ez alapjan biztositja
az ellatast igénybe vevo

— egészségi dllapotanak folyamatos, rendszeres ellenérzését,

— részére az orvosi tanacsadast,

— az egészségligyi targyu jogszabdalyokban meghatarozott szliréseket,
— agyogyszerrendelést

— szikség esetén az egészségligyi szakelldtasba torténd beutalast.
Szocialis étkeztetést biztositd szakmai egység

Talalo

Az Intézményvezetd nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Feladata:

- El6készité6 munka, az élelmezési anyag szallitasdval, tisztantartasaval kapcsolatos
teenddk elvégzése

- Akonyha teljes teriiletének, illetve a felszerelési targyaknak a tisztantartasa.

- Koézrem(ikodés a talaldasban, a mosogatasban, az étel kulturalt elfogyasztasaban.

Hazi segitségnyujtas szakmai egység

Szakmai egység vezetd (dltalanos intézményvezetd-helyettes)
A hazi gondozas szakmai egység vezet§jét (altalanos intézményvezet6-helyettes) az
intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Feladatait az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett latja el.

Az intézményvezetd akadélyoztatdsa, vagy tavolléte, vagy vezetSi megbizés hianya
esetén ellatja az intézményvezetdi feladatokat, hatas- és jogkoroket. Amennyiben az
akadalyoztatas, vagy tavollét az egy naptari hetet nem haladja meg, gy a helyettesités

17




nem terjed ki a munkaltatéi jogkérdk kozil az alkalmazottak foglalkoztatasi
jogviszonyanak létesitésére és megsziintetésére.

Feladata:

- Megszervezi és iranyitja a szocialis gondozék munkajat.

- Koordindlja az ellatassal kapcsolatos adminisztrativ tevékenységet.

- Ugyviteli, tigyirat-kezelési feladatokat lat el

- Tajékoztatja a hazi segitségnyuijtast, mint a - személyes gondoskodast biztositd -
szocidlis ellatast fenntartd és finanszirozo szervet az ellatassal kapcsolatos fontosabb
szakmai, ellatotti, illetve koltségvetési adatokrol.

- ElBsegiti a szocidlis intézmény és szocidlpolitikai eszkozrendszer fejlesztését.

- Részt vesz a szakszer(l és tdrvényes miikddés bels§ szabalyozasi feltételeinek
megteremtésében. A szabalyozasokat sziikség szerint feliilvizsgalja es a sziikséges
modositasokat javasolja

- Részt vesz a munkakori leirasok elkészitésében és évente legalabb egy alkalommal
aktualizdlja azokat.

- Részt vesz a koltségvetési tervezési, beszamolasi, informaciészolgéltatasi feladatok
ellatasaban.

- Részt vesz az ellendrzési nyomvonalak kialakitasdban, melyeket évente fellilvizsgal, és
a sziikséges modositasokat javasolja.

- Elkésziti a hazigondozok havonkénti miiszakbeosztasat, és az intézmény vezetGjével
egyeztetve vezeti az intézmény szabadsdg nyilvantartasait, illetve megtervezi és
elkésziti a gondozdk éves szabadsagtervét.

- Az intézményvezetdvel kézdsen kiépiti és fenntartja az egylittmikddest a kiléonboz6
egészségligyi intézményekkel annak érdekében hogy a Tohati Integralt Szocialis
Kézpont Idések Otthona féréhely kihasznaltsdga mindenkor a m(ikddési engedély
szerinti maximalis mértékd legyen.

- Gondoskodik az Idések Otthona elldtottjainak gydgyszerelésérdl (gyégyszerrendeleés
és gyogyszer heti kiadagolasa) ehhez kapcsoléddan téjékozodik az idések otthona
lakéinak aktudlis egészségtigyi allapota feldl

- Havonta ellenérzi és alairja a hazi segitségnyujtasban az ellatottakrol vezetett
tevékenységi naplot,

- Egyuttmiikodik a gondozasba keriil6 j ellatottal kapcsolatban az ellatott
haziorvosaval, hozzatartozéjaval,

- Ellenérzi a haziorvos utasitisanak megfelel6 gyogyszeres kezelés, gondozasi
tevékenység, személyi higiénia biztositasat,

- Eves munkatervet készit, tevékenységérdl beszamol az intézmény vezetSjének,

- ElGsegiti a szocidlis intézmény és a szocidlpolitikai eszkdzrendszer fejlesztéseét,

- Az intézményvezeté altal kijelolt adatszolgéaltatoként a ,Kozponti Elektronikus
Nyilvantartads a Szolgaltatas Igénybevevékrél /KENYSZI/” informatikai rendszeren
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keresztiil legkésébb az igénybevétel napjat kévetd munkanap 24 éraig az adatok
régzitése és naponta id6szakos jelentési kotelezettség teljesitése azt kévetSen, hogy
a szolgaltatast az adott napon az igénybevevének nyujtottdk, az adott napot kdvetd
munkanap 24 6raig, valamint ezen adatokat naponta jelenti az Intézményvezetd felé.

- A gondozasi sziikségletnek megfelelGen kell6 hatékonysaggal osztja el a gondozasi
feladatokat,

- Elvégzi a hazi segitségnyujtas igénylése esetén a gondozési sziikséglet vizsgalatat,
iranyitja a gondozék munkajat.

Tavolléte, betegsége vagy tartos akadélyoztatasa esetén az intézményvezet helyettesiti.

Gondozé
A gondozdt (szocidlis gondozd) az intézményvezetS nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatdi jogokat. Munkdjat a szakmai egység vezetSje — mint szolgélatvezetdje-
kézvetlen irdnyitasaval végzi. A munkavégzés helyszine a helyettesités fiiggvényében a
sajat kdzsége kozigazgatdsi hatdrain beliil valtoz6 — az aktudlis helyszint sziikség szerint a
munkaltatoi jogkor gyakorléja utasitasi jogkérében eljarva hatarozza meg.

Feladatai:

- Elldtja a szocidlis segités és a személyi gondozads keretében jogszabélyban
meghatarozott feladatokat,

- Kdzrem(kédik a lakékérnyezeti  higiénia  megtartdsdban, a  haztartasi
tevékenységben,

- Segitséget nyujt a veszélyhelyzet kialakuldsdnak megel6zésében és a kialakult
veszélyhelyzet megoldasahoz

- Sziikség esetén segitséget nyujt a bentlakdsos szocialis intézménybe torténd
bekoltézéshez,

- Segit6 kapcsolatot alakit ki az ellatast igénybe vevével,

- Gondozasi, apolasi feladatokat lat el,

- Naprakészen vezeti a tevékenységnaplét,

- Egylttm(kodik és kapcsolatot tart az ellatott haziorvosaval, civil szervezetekkel,
szocialis intézményekkel,

- Gondoskodik az egészségligyi elSirasok betartasarol és betartatasarol.

Akadalyoztatdsa vagy tdvolléte esetén helyettesitését a szakmai egység vezet altal
kijelolt személy latja el.

Nappali ellatast nyjté szakmai egység

Gondoz6
A gondozét az intézményvezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
Feladatat az Intézményvezets kdzvetlen irdnyitaséval végezné, azonban a szolgaltatas helyi

igény hidnyaban tartésan nem mikadik, igy nincs ebben a munkakérben foglalkoztatott
személy sem.
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4. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakéri leirdsok tartalmazzak. A
munkakéri leirds mintajat az SZMSZ 2.melléklete tartalmazza. A munkakéri leirasok névre
sz6l6an tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogalldsat, a szervezetben elfoglalt
munkakérnek megfelels feladatokat, jogokat és kotelezettségeket.

A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység médosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozdsa esetén, azok bekovetkezésétsl szamitott 15 napon bellil mddositani kell. A
munkakdri leirasok elkészitéséért és naprakészen tartasaért az intézményvezetd a felelGs.

IV. AZ INTEZMENY IRANYITASAT SEGITO FORUMOK ES TESTULETEK

Az intézmény miikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokrécia érvényesilése és
4llandé fejlesztése. Nagyon fontos a munkavallalok és az ellatottak rendszeres tajékoztatasa,
véleményének kikérése az Intézmény miikddését érints fontosabb dontések el6tt. Mindezek
érvényesiilése érdekében megfeleld kereteket és feltételeket kell biztositani a munkavallalok
és az ellatottak részére.

1. Vezetdi értekezlet
A vezet§i értekezlet negyedévenkénti gyakorisaggal tilésezik.

A vezetdi értekezleten részt vesznek:
- intézményvezetd,
- szakmai egység vezetd,
- meghivottak.

A vezetGi értekezlet feladata:

- tajékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol, az
intézmény valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kdzdsségek aktualis es
konkrét tennivaldinak attekintése

- megtargyalni azokat a kérdéseket, amelyeket a vezet6 vagy az értekezlet tagjai
az értekezlet elé terjesztenek.

Az iilésrél jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyz8kényvet a vezetd és barmely résztvevd
valamint a jegyz6kdnyvvezet irja ald, amit az irattérban kell &rizni. A jegyzGkonyv
mellékletét képezi az aldirt jelenléti iv. a jegyz6kdnyvbe valo betekintés jogat az intézmeny
valamennyi dogozdjanak biztositani kell.
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2. Dolgozoi munkaértekezlet

Az intézményvezetd sziikség szerint, de legaldbb évente egyszer munkaértekezletet tart. Az
értekezlet szinhelye a székhely, illetve a telephely egyarant lehet. A munkaértekezletet a
szakmai egység vezetd vezeti.

Az értekezlet az intézményvezetd beszamoldja alapjan megtargyalja:

- azeltelt id6szak alatt végzett munkat,

- akovetkez6 id6szak feladatait,

- azintézményi munkatervet és annak teljesitését,
- az etikai helyzetet,

- a munkafeltételek alakulasat.

A munkaértekezlet miikédési rendje:

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6-és részfoglalkozasu dolgozdjat. Az
értekezletr6l emlékeztetSt kell késziteni, mely tartalmazza:

- az llés helyszinét, és id6pontjat,

- amegjelentek szamat,

- atargyalt napirendi pontokat,

- ahozott déntéseket,

- afeladat-végrehajtas felel§sét, és hataridejét.

Olyan kérdésre, amelyre az intézményvezetd, vagy a szakmai egység vezet§ az értekezleten
nem ad valaszt nyolc napon beliil irdsban kell vélaszt adnia.

3. Csoportértekezlet
A csoportértekezleteket az intézmény szervezeti tagozédasanak megfelel6 szakmai
egysegekben kell tartani.

A csoportértekezlet megtargyalja:

- az utolsé értekezlet 6ta eltelt munkat,

- acsoportmunka fegyelmét, etikai helyzetét,
- akovetkez6 idGszak feladatait,

- adolgozdk javaslatait.

A csoportértekezlet miikédési rendje:
Az értekezletet a csoporttagok altal megjeldlt csoporttag vezeti.

A csoportértekezletet sziikség szerint, de legalabb félévente &ssze kell hivni.
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Az értekezletre meg kell hivni az intézményvezetét, a csoport valamennyi tagjat, valamint a
csoport munkdjat kozvetleniil feligyel§ vezetét. Az értekezletrél jegyzékonyvet kell
késziteni, melybdl egy példanyt meg kell kiildeni az intézményvezetének.

4. Lakogylilés

Lakdgydilést az intézménnyel jogviszonyban &6 ellatottak részére sziikség szerint, de évente
legalabb egy alkalommal az intézményvezetd, a szakmai egység vezetd (altaldanos
intézményvezet8-helyettes), hivhatnak dssze.

A lakdgyliléshez tartozik az intézményben él6ket érinté megfelels témakarok megbeszélése:

- azintézmény élete, eredményei, céljai,
- atéritési dij valtozasa,
- ahazirend véltozasa.

A lakogydilésen jelzett problémaékra, amennyiben helyben nem keriiltek megvalaszolasra, 8
napon beliil a hirdet&tablan, vagy személyre széldan irasban kell megvalaszolni.

5. Erdekképviseleti Férum
Célja: a tartés bentlakdsos intézménnyel intézményi jogviszonyban &llék jogainak,
érdekeinek érvényesiilésének elésegitése.

Tagjai:

- valasztds alapjan az intézményi elldtast igénybe vevSk kézil a szakmai
kormanyrendelet szerint 2 f8,
- az ellatottak hozzatartozéi, illetve térvényes képviseldi koziil 1 5,

- az intézmény dolgozdinak képviseletében — az intézményvezetd, és a szakmai egység
vezetd kivételével — 1 6

- kijelélés alapjan a fenntarté képviseletében 1 &
- valasztas alapjan az intézményi ellatast igénybe vevék kéziil a Férum Elnéke 1 f6
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V. AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB SZABALYAI

1. Az intézmény munkarendje

A koézalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak szabalyait a
kdzalkalmazottak jogdllasardl szélé6 1992. évi XXXIl. tdrvény, illetve a munka
térvénykonyvérdl szolé 2012. évi I. torvény tartalmazza. A részlegek munkarendjét a vezetSk
a helyi adottségok figyelembevételével készitik el. Az intézmény munkarendjét az SZMSZ 3.
melléklete tartalmazza.

2. Téritési dij
A személyi gondoskodast nyujté elldtasokért téritési dijat kell fizetni. Az intézményi téritési
dij mértékét a fenntartd rendeletben hatérozza meg.

3. Munkaviszonnyal kapcsolatos szabalyok

A dolgozok kotelessége a munkakoéri leirasuknak, valamint az intézmény belsé
szabalyzataiban, valamint a szakmai irdnyelvekben lefektetetteknek megfelelSen végezni
feladatukat.

A dolgozok kotelesek munkajukat:

az intézményvezetd altal meghatdrozott munkahelyen,

- aszamukra meghatdrozott munkarend szerint

- az elvarhato és fokozatosan javulé szakértelemmel és pontossaggal,

- a személyiségi jogokat, az adatvédelmi, egészségiigyi adatkezelésre vonatkozd
szabalyokat, (kiilénos tekintettel a lakok személyi, és egészségiigyi valamint vagyoni
adataira) tiszteletben tartva végezni.

A vezetdi utasitasok rendje:

A dolgozok szamara — az intézményi m(ikédés harmonikus és atlathaté rendszere érdekében
— csak a kdzvetlen felettes adhat konkrét feladat ellataséra, a végrehajtas maédjara.

Az intézményi helyettesités rendje:

Az intézményvezetd koteles a munkakéri leirdsok rendszerét Ggy kialakitani, hogy abban
szerepeljen az, hogy mely munkakér milyen munkakért helyettesithet. A helyettesités
elrendelésérdl, figyelemmel kisérésérél az adott dolgozd kdzvetlen felettesének, vezetdi
szinten dolgozé munkatdrs esetében az intézményvezetének vagy annak helyettesének kell
gondoskodnia.
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A szabadsag

A szabadsagoldsokrél az intézmény zavartalan m(kodése érdekében minden ev elején
szabadsagolasi tervet kell késziteni. A tervnek munkakdronkénti csoportositasban kell

tartalmaznia a tervezett szabadségokat, hogy a helyettesités rendje atlathat6, megoldhatd
legyen.

A rendes szabadségot a szabadségolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiadasara a kézvetlen
felettes jogosult. A rendkiviili, illetve a fizetetlen szabadsigokat az intézményvezetd
engedélyezi.

A szabadsagokrol nyilvantartast kell vezetni.
A munkakorok végleges, illetve ideiglenes 4tadasa-atvétele.

A munkakorok atadas-atvételérsl adott dolgozé munkaviszonya megsziintetésekor, vagy
tartds tavollét esetén az intézményvezets illetve az ltala kijelolt személy gondoskodik.

Az atadds-atvételrdl jegyzGkonyvet kell felvenni.
A jegyzGkonyv kételezé tartalmi elemei:

- az atadds-atvétel idépontja

- amunkakdrrel kapcsolatos fontosabb informacid, téjékoztatas,
- amunka elldtdsa soran folyamatban lévé feladatok, tigyek stb.
- az atadasra keriilg eszkozok, értékek,

- az atadd és az atvevd észrevételei, véleményei,

- ajelenlévék aldirasa.

A jegyz8konyvet meg kell Grizni.

A pénz és értékkezelést végzé dolgozé a vonatkozd bels szabdlyzat szerint 1 hetet
meghaladd tavollét vagy akadalyoztatds esetén kételesek az adott munkakoér — dtadas-
atvételi jegyz6kénnyvel térténd — ideiglenes 4tadédsara. A pénz és értékkezelgk teljes anyagi
felel6ssége megkoveteli, hogy amennyiben ideiglenesen nem latjdk el a munkakoriiket, az
altaluk kezelt pénz és érték megfelelSen atadésra keriiljén.

4. Az intézmény képviselete
Az intézmény 6nélld jogi személy, melynek képviseletére az intézményvezetd jogosult.

Az intézményvezet6t kizarolag a szakmai egység vezetd helyettesitheti:

1. szakmai egység vezet§ (altalanos intézményvezets-helyettes)

Tevékenységérdl, nyilatkozatardl koteles az intézményvezetst tajékoztatni.




Kotelezettségvallalas

Az intézményvezet§ akadalyoztatasa, illetve sszeférhetetlenség eseteire helyettest jelél ki a
kotelezettségvallalasi feladatok ellatasara.

A bélyegzd haszndlata
Az intézménynél hasznalhatd hivatalos bélyegzék:

- korbélyegzé
- hosszu bélyegzé

Az alkalmazott, illetve az intézmény birtokaban IévS bélyegzékrél nyilvantartast kell vezetni.
A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell:

- abevételezett bélyegzé bevételezésének idépontjat,

- abélyegzé lenyomatat,

- abélyegz6 kiadasanak idejét,

- abélyegz6t atvevd személy nevét, és alairasat,

- abélyegz6 visszavételezésének id6pontjat,

- avisszavételezd nevét, és alairasat

- a bélyegzével kapcsolatos tovébbi adatokat (megsemmisiilt, elveszett,
érvénytelenitve, selejtezve lett)

A kor alaku bélyegz6 szévege:

TOHATI INTEGRALT SZOCIALIS KOZPONT
BEREGSURANY
4933, BEREGSURANY ARPAD UT 52.

Az intézmény kor alaku bélyegzéjét:

- azintézmény cégszer( alairasahoz, illetve levelezéshez,
- penzfelvételhez, illetve anyagi jellegii kételezettségvallaldshoz hasznaljuk.

A bélyegz8t csak az a személy kezelheti, aki a nyilvantartas szerint azt atvette. A bélyegzé
hasznalaténak ellen6rzését az intézményvezetd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén annak
helyettese végzi.
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Az intézmény cégbélyegzéjének szovege:

Tohati Integralt Szocidlis Kozpont
4933 Beregsurany, Arpad Gt 52.
Adészém: 15766579-2-15

A cégbélyegz6 kezelésével megbizott szemely felel6s azért, hogy a cégbélyegzét
rendeltetésszer(ien hasznaljak azzal visszaélés ne térténhessen.

Aldirasi jogosultsag

Az intézmény nevében az intézményvezetd irhat ald. Az intézményvezetd helyett a belsé
szabalyzatokban meghatérozott esetekben a munkakéri leirdsban megjeldlt személy irhat
ala. (szakmai egység vezetd)

Az intézmény hatdskérébe tartozo tigyekben az intézményvezetd rendelkezik aldirasi joggal,
a szakmai egység vezet6 az ellatast igénybevevével kapcsolatos dokumentacidk esetén
rendelkezik aldirdsi joggal. Az egyes ellatésok esetén megkdtendd megéllapodasok
megkotésére az intézményvezetd jogosult.

5. Belsé kontrollrendszer

A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és a térgyilagos bizonyossidg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer.

Az intézményvezetd koteles:

> Kialakitani, fejleszteni és mikddtetni az intézmény bels6 kontrollrendszerét, valamint
az annak részét képezé belss ellendrzést.

> Elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az intézmény ellen8rzési nyomvonalat, amely
az intézmény mikédési folyamatainak szOveges, vagy tdablazatba foglalt, vagy
folyamatébrakkal szemlélettett leirasa, amely tartalmazza kiilonésen a felel8sségi és
informdcids szinteket és kapcsolatokat, iranyitdsi és ellenérzési folyamatokat,
lehet6vé téve azok nyomon kévethetdségét és utdlagos ellenbrzését.

> Szabdlyozni a szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljdrasrendjét,
valamint az integralt kockazatkezelés eljdrasrendjét.

» A kockdzati tényezSk figyelembevételével kockézatelemzést végezni, és integralt

kockdzatkezelési rendszert miikédtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni és

meg kell allapitani az intézmény tevékenységében, és gazdalkodasaban rejlé

kockazatokat.

Az intézményen beliili kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjdk a

kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erdsitik 2

szervezet integritasat.

Y/
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» Olyan rendszereket kialakitani és m(ikodtetni, melyek biztositjak, hogy a megfelel6
informéciok a megfelel id6ben eljussanak az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, illetve személyhez.

» Olyan monitoring rendszert kialakitani, amely lehetévé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak nyomonkovetését.

» Olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és m(ikédtetni az intézményen
beliil, melyek biztositjdk a rendelkezésre &ll6 forrasok atlathatd, szabdlyszerd,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

» Az intézmény belsé szabalyzataiban a felel§sségi korok meghatarozasaval legaldbb az
aldbbiakat szabalyozni:
* engedélyezési, jovahagyasi és kontroll eljarasok
* adokumentumokhoz, és informacidkhoz vald hozzaférés
= beszamolasi eljarasok

s

Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetGje felelbs.

6. Belsé ellen6rzés
A belsé ellen6rzés feladatkore magdban foglalia az intézményben folyé szakmai

tevékenységgel Osszefligg6 és a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési
feladatokat.

A szakmai ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az ellenérzési terv az
intézmenyi munkaterv melléklete.

Az ellendrzési terv tartalmazza:
- azellen6rzés formajat,
- azellendrzési teriileteket,
- azellen6rzés f6bb szempontjait,
- azellen6rzott id6szak meghatarozasat,
- azellen6rzést végz6(k) megnevezését,
- azellenbrzés befejezésének idépontjat,

- azellen8rzés tapasztalatai értékelésének id6pontjat és maédjat.
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Az intézmény vezetéje a gazdélkodas folyamatdra és sajatossagaira tekintettel koteles
kialakitani, m(ikédtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetsi
ellenGrzést Az ellen8rzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok
alapjan a sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellenGrzések tapasztalatairdl, eredményérél a fenntartét, a vizsgalt teriilet vezetdit,
valamint dolgozdi értekezleten az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje tdjékoztatja.

7. Adatkezelés

A dolgozd koteles a munkakérébe tartozé munkat képességei szerint, az elvarhaté
szakértelemmel és pontosséggal végezni, a mindsitett adat védelmét biztositani. Ezen
tilmenéen nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére
betdltésével Gsszefiiggésben jutott tudomdsdra, és amelynek koézlése a munkaltatéra, vagy
mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6 a munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és elGirasoknak, munkahelyi vezetdje
utasitdsainak valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles végezni, amennyiben
adott esetben jogszabalyban el&irt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté

felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek mingsitett adatok és amelyek nyilvdnossagra
keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézményben minGsitett adatoknak minésiilnek a kévetkezdk:

1. azalkalmazottak személyes adataival, valamint bérezésével kapcsolatos adatok,
2. az elldtottak, térvényes képviselsik személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,
3. az alkalmazottak, ellatottak egészségligyi allapotéra vonatkozé adatok.

8. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikédési és tgyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkézok és eljardsok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési elGirdsok folyamatos Osszhangjdért, az iratok szakszer(i és biztonsagos
megOrzésre alkalmas irattar kialakitasiért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szlikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositédsaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje a felelds.
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Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:

* azintézményhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithatd,
fellelési helye, Utja kovethetd, ellenérizhetd és visszakereshetd legyen;

" azirattartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

" azirat kezeléséért fenndllo személyi felelGsség egyértelmiien megéllapithaté legyen;

" az irat szakszer( kezeléséhez, nyilvantartisihoz, kézbesitéséhez, védelméhez
sziikséges személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

" abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

* a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megelézhetd, a maradando értéki iratok meg6rzése biztositott legyen;

* az Ugyintézéshez, a dontések elSkészitéséhez, az intézmény rendeltetésszerii
miikédéséhez megfelel tamogatast biztositson.

Az intézményben az iratkezelés felligyeletét az intézményvezet6 latja el, aki gondoskodik:

" az iratkezelési szabalyzat elkészitésérdl, végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérél,
évente torténd feliilvizsgalatardl, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérél,
sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat mddositasat;

* az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérsl és
tovabbképzésérdl;

* az iratkezelési segédeszkozok (iktatokdnyv, név- és targymutatd, kézbesitSkonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozdk
stb.) biztositasarol;

* ahivatalos és személyes elektronikus postafiékok szabalyozott miikodésérsl;

* az elektronikus Uton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili
mikodtetésérdl;

* azegyéb jogszabdlyokban meghatdrozott iratkezelést érinté feladatokrél.

Az intézményben iratkezelési feladatokat az intézményvezets, a szakmai egység vezetd
(altaldnos intézményvezetS-helyettes). Az intézmény vezetGje, és a szakmai egység vezetd,
kételesek gondoskodni az altaluk kezelt nyomtatott vagy elektronikusan tarolt adatok
biztonsdgarél, s megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat
az eljarasi szabalyokat amelyek az lizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre
juttatasahoz sziikségesek.

Az iratokat és az adatokat védeni kell kiilénésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvdnossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és
sériilés ellen. Az intézmény vezet8je kételes az lizemeltetés és az adatbiztonsag olyan
szabalyozasara, amely alapjan a feladatok, hataskérék pontosan meghatarozasra kertilnek és
végrehajthatok.
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VI. Zaro6 rendelkezések

Az SZMSZ a Tohati Integralt Szocialis Intézményfenntarté Tarsulds jévahagyasival 2020.
............................ ~-napjan Iép hatélyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejlleg hatdlyat veszti a Tohati Integralt Szocialis
Intézményfenntartd Tarsulas altal 4/2020. (1.16.) szamu hatdrozataval joévahagyott SZMSZ.

Beregsurany, 2020. augusztus 14.
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2. sz. melléklet
MUNKAKORI LEIRASOK EGYSEGES TARTALMA

1. Belsd szervezeti egység neve

2. Munkakor megnevezése

3. Munkakor jellege

4. Munkaltatdi jogkor gyakorléja

5. A munkakér szakmai irdnyitéja

6. A munkakér betéltéséhez elGirt legmagasabb iskolai végzettség
7. A munkakérnek aldrendelt munkakérék

8. A munkakoér célja

9. Munkarend

10. Helyettesités rendje

11. A munkakérre vonatkozé legfontosabb elGirdsok
12. A szervezeti egység megnevezése

13. A munkaidé

14. A munkakér szakmai tartalma:

* 3ltaldnos szakmai feladatok
®* reszletes szakmai feladatok felel§sségi és kotelességi teriiletekkel

15. Zaradék
16. Keltezés
17. Atadé

18. Atvevd

32




3. sz. melléklet

AZ INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENY MUNKARENDJE
Az intézményi dolgozék munkarendjét az intézmény nyitvatartasi ideje hatarozza meg.

Az intézményben a hivatalos munkarend a munkaidét és a munkakézi sziinetet is
tartalmazza.

A tartos ellatast biztosité szakmai egység nyitvatartdsi ideje: folyamatos 24 éras
Az intézmény vezet6jének munkarendje: minden hétkéznap 7:40-16:00-ig.

Az intézmény nappali ellatast nyujto szervezeti egység nyitva tartasa: hétftdl péntekig 8:00-
16:00

A terapias munkatars (altaldnos intézményvezets-helyettes) munkarendje: minden
hétkéznap 7:40-16:00-ig.
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