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Szakmai program 1. szamu melléklete

Platan Integralt Szocialis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye

Szervezeti és Miikodési
Szabilyzata

Hatalyos: 2024. majus 15. napjitol



Az eredeti példanyok helye:

1. Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Bacs-Kiskun Varmegyei Kirendeltsége 6000
Kecskemét Deak Ferenc tér 3.

2. Platan Integralt Szocialis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye 6000 Kecskemét, Szent
Laszl6 varos 1.

A Platan Integralt Szocidlis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye (tovabbiakban: Intézmény)
szervezeti felépitésének, valamint milkkodésének szabalyait az alabbi jogszabalyok hatarozzak
meg:

- A szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrdl szolo 1993. évi 11 torvény
(tovabbiakban: Szt.)

- A személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairol és
mikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1.7.) SzCsM. rendelet (tovabbiakban:
Szakmai rendelet)

- A személyes gondoskodast nyajtd szocidlis ellatasok igénybevételérdl szélo
9/1999.(X1.24.) SzCsM. rendelet

- A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasarol szolé 1998.
évi XXVI. torvény

- 9/2000. (VIIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

- 29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast ny0jté szocialis
ellatasok téritési dijarol

- A pszichiatriai betegek intézeti felvételének €s az ellatasuk sordn alkalmazhato
korlatozo intézkedések szabalyairol szolé 60/2004. (VI1.6.) ESZCSM rendelet

- A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

- Az allamhaztartasrol szol6 2011, évi CXCV. térvény

- Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII1.31.)
Korm. rendelet

- Az allami vagyonrol sz6l6 2007. évi CVL. térvény

- A Munka Térvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi L. torvény

- A Kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény

- A munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. térvény

- A thz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltosagrol szolo 1996. évi
XXXI. térvény

- Az informacids énrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. térvény

- A nemdohanyzék védelmérdl ¢és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyaird!l sz6l6 1999. évi XLII. térvény

- a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szolé 39/2010.(11.26.)
Korm. rendelet

- Polgari Torvénykdnyvrol szol6 2013. évi V. térvény



L.
Altaldnos rendelkezések
1. 1. A szervezeti és miikidési szabdlyzat célja
A Szervezeti és Mikoédési Szabélyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, rogzitse az intézmény alapvetdé mikédési szabalyait.
Az intézmény tevékenységére, mikodésére, szervezetére vonatkozd jogszabalyok, belsd
szabalyozok eldirdsainak ismerete és betartdsa valamennyi dolgozo feladata és kotelezettsége.
Az SZMSZ ennek megfeleloen tartalmazza a kdvetkezoket:
- az intézmény adatait,
- az intézmény szervezetét,
- a vezetést segitd szerveket, forumokat, és
- a milkddés egyes szabalyait.

1. 2. A szervezeti és miitkédési szabdlyzat hatdlya

A szervezeti €s miikddési szabalyzat személyi hatalya kiterjed

- az intézmény foglalkoztatottjaira,

- az intézmeény foglalkoztatottjai kozremiikodésével létrehozott szervezetekre,
- az intézményi szolgaltatast igénybe vevd ellatottakra.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat idébeli hatalya a szabalyzatban meghatarozott idoponttal
kezddbdik, és hatalyon kiviil helyezésével sziinik meg.

1. 3. Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat — a mindenkori jogszabalyi el6irasoknak
megfeleléen — az intézményvezetdnek kell elkészitenie.

A szabalyzat az intézmény fenntart6janak jovahagyasaval valik hatalyossa.

1. 4. Az SZMSZ nyilvanossiaga

Az SZMSZ-t a fenntart6i jovahagyast kévetden nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ-t meg
kell ismertetni az ellatottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal.

Az SZMSZ-t a kézdsségi helyiségekben is el kell helyezni.

Az SZMSZ-t az intézményvezeténél barmikor meg lehet tekinteni.

Az SZMSZ modositasakor a nyilvanossagra hozatalrdl ismételten gondoskodni kell.

IL
Az intézmény adatai

2. 1. Az alapitas koriilményei

Létrehozasanak éve: 2016. szeptember 1.
Az alapito okirat kelte: 2016. 08.17,
Mddositott alapité okirat kelte: 2023.03.09.

Az alapité okirat szama: 41751-3/2016/JISZOC.

Moddositott alapitd okirat szima: A-300-1/2023
Alapitd szerv: Emberi Eréforrasok Minisztériuma



Torzskdnyvi azonositészam: 766690

2. 2. Az intézmény neve (az intézmény tipusinak meghatarozasival), ellatasi teriilete
Platan Integralt Szocialis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye

Szakagazat: 873000 Iddsek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

Miikodési kore:

A székhely, valamint a 6098 Tass, Egecsei korat 48., és 5471 Tiszakiirt, R6zsa utca 4-6. szam
alatti telephelyek vonatkozéasaban: orszagos.

A 6064 Tiszaug, Radwany 1t 6. és 5440 Kunszentmarton, Vasar it 9. szam alatti telephelyek
vonatkozasaban: Jasz-Nagykun-Szolnok varmegye és Bécs-Kiskun varmegye, miik&dési
engedélye szerinti férohelyszam 10 %-anak mértékéig orszagos.

2. 3. Az intézmény székhelye és telephelyei
2.3.1. Az intézmény székhelye:

2. Platan Integralt Szocialis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye 6000 Kecskemét, Szent
Laszl6 véros 1.

2.3.2. Telephelyei.
Sz6ke Tisza Otthon és Zold Sziget Lakdotthon Tiszaug, 6064 Tiszaug, Radwany it 6.

Bibortdlgy Otthon Tiszakiirt, 5471 Tiszakiirt, Rozsa u. 4-6.

Fordulépont Lakdotthon Kunszentmarton, 5440 Kunszentmarton, Vasar ut 9.

Csillagfény Otthon Tass 6098 Tass, Egecsei korut 48.

2. 4. Elliatando alaptevékenységek

2.4.1. Az ellatando tevékenységek leirasa az alapité okirat szerint:

Kozfeladata: Az Szt. 68. §, 69. § 74. §-a 85/A. § (3) bekezdés a) pontja szerinti személyes

gondoskoddas keretébe tartozd szakositott szocialis ellatas biztositdsa.

2.4.2. Az alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati funkcidészam kormanyzati funkcio megnevezése
1 101211 Fogyatékossaggal él6k tartos bentlakasos ellatasa
7 101215 F o'gy’atékosséggal ¢lok apolo-gondozé lakdotthoni
ellatasa
3 102023 Id6skoriak tarts bentlakasos ellatasa
4 102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa
5 107030 Szocidlis foglalkoztatas
6 107053 Jelzérendszeres hazi segitségnytijtas

2.4.3. Az alaptevékenységek allamhaztartasi szakfeladat szerinti besorolasa.



Szakfeladat szama: Szakfeladat megnevezése:

010001 Novénytermesztés és kapesolddo szolgaltatasok
010002 Allattenyésztés és kapcsolédo szolgaltatasok
010003 Vadgazdalkodas és kapcsolodé szolgaitatasok
561000 Ettermi vendéglatas

562917 Munkahelyi étkeztetés

680001 Lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

680002 Nem lakoéingatlan bérbeadasa, tizemeltetése
873000 [dések, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

873021 Fogyatékossaggal él6k tartds bentlakasos ellatasa
873022 Fogyatékossaggal él6k apold-gondozd célu ellatasa

2. 5. Gazdilkodassal dsszefiiggé jogositvanyok

A szerv a gazdilkodasa megszervezésének modjara tekintettel
- Onalléan miikodo koltségvetési szerv
- szakmai céli keretei felett ktelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi joggal és
felel6sséggel bir
- Ondlléan miik6do és gazdalkodd fenntartd koltségvetési szerve a Szocialis és

Gyermekvédelmi Foigazgatosag

Bankszamlarend:
Az intézmény eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlaval és telephelyenként letéti alszamlakkal
rendelkezik.

2. 6. Feliigyeleti szerve
Feliigyeleti szerve: Belligyminisztériuma

2. 7. Irdnyité szerve
Az irdnyito szerv: Beliigyminisztériuma

2. 8. Kozépiranyité szerv neve és cime
Neve: Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag

Cime: 1132 Budapest, Visegradi utca 49,

2.9, Fenntarté neve és cime

Neve: Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag

Cime: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Az intézmény KSH szdma: 15766696-8730-312-03
Adoszam: 15766696-2-03
Torzskdnyvi azonosité szam: 766690

Szektor szama: 1251

Varmegye szama: 03

Telepiilés tipusa: 30



TB torzsszama: 108776
Elbiranyzat felhasznalasi keretszamla szama: 10025004-00332158
Szamlavezetd pénzintézet: Magyar Allamkincstar

Letéti szamlak szama: 10025004-00332158-20000002
10025004-00332158-
10025004-00332158-

Letéti szamla szamlavezeto

pénzintézete: Magyar Allamkincstar

2.10. Bélyegzok hasznalata

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. Ennek részletes szabalyait a bélyegzok hasznalatar6l és nyilvantartasarol szolo
szabalyzat tartalmazza.

2.11. A gazdalkodasra vonatkozo szabalyok

Az intézmény gazdalkodasival, ezen beliill kiemelten a koltségvetés tervezésével,

végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évd vagyon hasznalataval Osszefliggd feladatok,

hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezéseinek [igyelembevételével
az intézmény vezetdjének feladata.

2.11.1. Eldirdnyzat felhaszndldsi keretszamla feletti rendelkezés

Az eloiranyzat-felhasznalasi  keretszamla feletti rendelkezésre az Onélléan miikodo
koltségvetési intézmény jogosult.

Az intézmény eldiranyzat-felhasznalasi keretszamldjat a Magyar Allamkincstar (6000
Kecskemét, Szabadsag tér 1.) vezeti.

Az elbiranyzat-felhasznalasi keretszamla feletti rendelkezésre jogosultak a pénzintézetnél
bejelentett modon:

1. Intézményvezetd

2. Székhely telephelyvezetdje

3. SZGYF Teriileti Gazdalkodasi Foosztaly Bacs-Kiskun Varmegyei Gazdasagi Osztaly
osztalyvezetdje

4, SZGYF Teriileti Gazdalkodasi FGosztaly Bacs-Kiskun Varmegyei Gazdasagi Osztaly
koltségvetési referens

5. SZGYF Teriileti Gazdalkodasi Féosztaly Bacs-Kiskun Varmegyei Gazdasagi Oszialy
szamviteli referens

6. SZGYF Teriileti Gazdalkodasi Féosztaly Bacs-Kiskun Varmegyei Gazdasagi Osztaly
pénziigyi referens

2.11.2. Kételezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, szakmai teljesités igazoldsa, érvényesités
utalvanyozas



A kotelezettségvalialds, pénziigyi ellenjegyzés, szakmai teljesités igazolasa, érvényesités,
utalvanyozas rendjének részletes szabalyait az intézmény , Kotelezettségvillalas, ellenjegyzés,
a szakmai teljesités igazolisa, az érvényesités, utalvanyozds rendjének szabalyzata™
tartalmazza.

2.11.3. llletményeldileg igénylés, és feltételei

Illetmény eldleget igényelhet minden, az intézménynél hatarozatlan idejii kozalkalmazotti
jogviszonyban 4116 dolgozd, akinek csaladi, vagy jovedelmi helyzetét érinté jelentds valtozas,
vagy szocialis ok azt indokolja.

Nem adhato annak, aki hatranyos jogkovetkezmény kiszabasara iranyul6 eljaras hatalya alatt
all, illetményét 33%-ot elérd, vagy meghaladé letiltas terheli, probaidé alatt van.

Az eloleg Osszege €s a visszafizetés id6tartama nem haladhatia meg a mindenkori
Jogszabalyokban meghatarozott, adokitelezettséggel nem jaré mértéket.

A folydsitasrol, a koltségvetés teljesitoképessége ismeretében az intézményvezetd dont.

2.12. A kiltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Foigazgatoja, a
kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII. térvényben foglaltak szerint palyazat
utjan, legfeljebb 5 év hatdrozott idétartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat, tovabba
gyakorolja felette a munkaltatoéi jogokat.

A foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony

A kozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény és a végrehajtasarol szold
257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet, valamint munkaviszony a Munka Térvénykonyvérdl szolé
2012. évi L tdrvény és megbizdsi jogviszony a Polgari Térvénykonyvrdl szolo 2013. évi V.
térvény alapjan.

2.13. Az ellitandé vallalkozasi tevékenység kire, mértéke
- Az intézmény vallalkozési tevékenységet nem folytat.

2.14. Az intézményi férohelyek szama: 434 fo.

Székhely intézmény:

1. Platan Integralt Szocialis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye
6000 Kecskemét, Szent Laszlo varos 1.

- idések otthona: 120 féréhely

- fogyatékos személyek otthona: 100 féréhely

Telephelyek:

1. Szbke Tisza Otthon és Zold Sziget Lakdotthon Tiszaug, 6064 Tiszaug, Radwany ut 6.
idosek otthona: 40 féréhely

fogyatékos személyek dpolo, gondozo otthona: 60 féréhely

fogyatékos személyek apolo, gondozo céli lakootthona: 12 féréhely
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Bibortdlgy Otthon Tiszakiirt, 5471 Tiszakiirt, R6zsa u. 4-6.



fogyatékos (mozgasfogyatékos) személyek apold, gondozé otthona: 40 férdhely

3. Fordulopont Lakéotthon Kunszentmarton, 5440 Kunszentmarton, Vasar ut 9.
- fogyatékos személyek apold, gondozé céhi lakootthona: 12 féréhely
4. Csillagfény Otthon Tass, 6098 Tass, Egecsel korat 48.

fogyatékos személyek apolo, gondozo otthona: 50 féréhely

2.15. Az intézményben folytathaté reklimtevékenységre vonatkozo eldirasok

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam nem az ellatottaknak szol €s
az egészséges életmoéddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységpgel,
illetve a kulturalis tevékenységgel filgg Ossze.

2.16. Az intézményi feladat ellitdst szolgilé vagyom, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

Az intézmény hasznalataban lév$ vagyon a Magyar Allam. illcive Kecskemét Megyei Jogu
Viros tulajdonidban, a fenntartdé Szocidlis ¢és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
vagyonkezelésében, hasznalatdban van. Az intézmény a vagyont nem hasznosithatja, azzal
egyéb modon sem rendelkezhet, mert ez a jogosultsdg a vagyonkezel6t illeti meg.

2.17. Az intézmény megsziintetése
Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapit6 jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrdl az alapit6 hatarozattal dont.

2.18. A kiltségvetés tervezésével és végrehajtasival kapcsolatos kiilonleges elbirasok,
feltételek

Varmegyei Gazdasagi Osztalyt érint feladatok, felelosségek:

. A koltségvetési koncepcio kialakitasa és megtargyaldsa utan segiti a konkrét
koltségvetési eldiranyzatok kialakitasat.

o A Varmegyei Gazdasagi Osztaly az Intézmény elemi koltségvetésének elkészitéséhez
adatot szolgaltat és szakmai segitséget nyujt a koltségvetési torvényben foglaltak, illetve a
fenntarté utmutatasa alapjan.

Intézményt érintd feladatok, feleldsségek:

. Az Intézmény az altala elkészitett analitikus nyilvantartasokbol a fenntarté kérésére
informaciot szolgaltat a koltségvetési keretszamok kialakitasahoz.

. A koltségvetési keretszamok ismeretében részt vesz a részletes koltségvetés
elkészitésében.

Az intézmény elbzetes koltségvetési javaslatat az intézmény vezetdje és az SZGYF Gazdasagi
Osztalya késziti els, a hatalyos Koltségvetési térvény, Szamviteli térvény, az Szt. és annak
végrehajtasi rendeletei, valamint a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésig utasitdsai
alapjan. Gondoskodik a szervezeti egységek tervezési feladatainak koordinaldsarél. Kiemelt
figyelmet kel forditani a létszam- és bérigényekre, a feladatok véltozasara, azok koltségvetésre
gyakorolt hatasara, a specidlis beszerzési igények indokoltsagara, az elvégzendé karbantartasi
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¢s feldjitasi munkak sziikségességére. Az intézmény koltségvetési javaslatat Ggy kell
megallapitani, hogy az kiilén tartalmazza az alap elGirdnyzatot és az eldiranyzati tébbletet.

Alap elbiranyzat tartalma: az alap eléiranyzat a terv-évet megeléz6 év eredeti eliranyzatanak
a szerkezeti véltozasokkal és szintre hozasokkal modositott 8sszege.

Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kévetkezdket:

» megsziind feladatok elbiranyzatainak éves szintii torlését,

> a feladat 4tadds- atvételébol. illetve megsziintetésébol, az intézmény korszer(isitésébsl
adodo elbiranyzat valtozasokat,

> a bevételi eldiranyzat felmérése miatti eléiranyzat-névekedést,

> a kiemelt el6iranyzatok feladatstruktira tobbletbevétel miatti médosulasat.

Szintre hozasként kell szamitasba venni a koltségvetési évet megeldzo évben nem teljes éven
at ellatott, a koltségvetésbe szerkezeti valtozasként beépiilt feladatok finanszirozasi
kotelezettségek egész évi kiadasi és bevételi elGiranyzatanak megfeleld 6sszegl kiegészitését.
A koltségvetési évet megeldzd év eredeti eléiranyzatanak szerkezeti valtozasokkal és szintre
hozasokkal modositott dsszege a koltségvetés alap eldirdanyzata.

Elbiranyzati tobblet tartalma: a koltségvetési évben jelentkez6 tobbletfeladatok ellatasara, a
mennyiségi ¢s mindségi fejlesztésre fordithatd eléiranyzati tébblet, amely lehet egyszeri jellegii
vagy a kivetkezo év koltségvetésébe beépiils.

Az alap eldiranyzat elSirdnyzati tobblette]l névelt Osszege a javasolt eldirdnyzat, melyet a
kdvetkezok szerint kell levezetni:

El6z6 €vi eredeti eldiranyzat +
Szerkezeti valtozasok 2|
Bazis elotranyzat +
Szintre hozas 0
Alap eldiranyzat +
Elbiranyzat tébblet +
Targyévi javasolt eléirinyzat +

A javasolt eldiranyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon athizodé bevételeket,
kiadasokat, amelyek a kovetkezo évi koltségvetést illetden kitelezettséget jelentenek, tovabba
a javasolt eldirdnyzatok kovetkez0 két évre varhaté kihatasat.

A koltségvetési javaslat felligyeleti szerv részére torténé tovabbitasaért az intézményvezetd
felelos.

A végleges koltségvetés Osszeallitasakor Szocialis és Gyermekvédelmi FOigazgatosag altal a
kéltségvetési rendeletben az intézményre vonatkozd eldirasokat figyelembe kell venni. A
kéltségvetés tervezése soran biztositani kell, hogy a bevételi és kiadasi el6iranyzatok f6 sszege
egymassal megegyezzen. Az elkészitett koltségvetést a fenntarto altal meghatarozott hataridére
tovabbitani kell a fenntarto részére.



IIl. Az intézmény szervezete

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény €lén az intézményvezetd all.

Az Intézmény szervezeti abrajat az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza, az intézmény
organogramja a szabdlyzat 2. szamu melléklete.

Az intézmény integralt intézményi formaban biztositja a szakositott ellatast.

A szervezeti integracio a bentlakasos intézményi szolgaltatasok egy szervezeti keretben térténé
miikodietése, amely a kiilonbszo szervezeti formak egymasra éplilésével, szervezeti €s szakmai
dsszekapcsolasdval, a részterilletek egyiittmiikddésével valosul meg. A szervezeti egységek,
telephelyek kozétt az intézményvezetd a létszamot atcsoportosithatja, ha ez a hatékony munka
szempontjabol sziikséges.

A human erdforras gazdalkodads maximalis kihaszndlasa érdekében az int€zmény vezetdjének
jogaban all a dolgozok egyetértésével a munkakordket atcsoportositani. Az atcsoportositas
tényét az intézményvezetdnek a dolgozoval az atcsoportositas eldtt kézélni kell.

Az atcsoportositott 1étszam esetén a munkéaval megbizott dolgozo szamara az \ij feladatkorre
vonatkozé munkakéri leirast el kell késziteni és részére atadni.

3.1.1. Intézményvezetéd

Feladata

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvezeto.

Az intézményvezeté magasabb vezet6i beosztast kinevezett kbzalkalmazott munkakér.

Az intézményvezeté felelos az intézmény feladatainak megfeleld szinvonalon torténd

ellatasaért, ennek érdekében joga és kotelessége:
- biztositani a feladatellatas targyi és személyi feltételeit, ennek érdekében
kapcsolatot tartani a fenntartoval,
- ellendrizni a feladatellatas alapit6 okiratnak, szakmai programnak, hazirendnek,
valamint a jogszabalyoknak és egyéb szakmai dokumentumoknak, elvarasoknak vald
megfeleldségeét,
- torekednie kell a szolgaltatas, ellatas magas szinvonalon torténd folytatasara
- kozvetlen kapcsolatot tart a Szocialis €s Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Bacs-
Kiskun Varmegyei Kirendeltségével és a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
Teriileti Gazdalkodasi F6osztaly Bacs-Kiskun Varmegyei Gazdaséagi Osztalyaval,
- az intézmény gazdilkoddsinak szervezése, iranyitasa a Feladatmegosztasi
Megallapodas alapjan,
- a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, iranyitasa és ellendrzése, ennek
keretében az intézményi telephelyek tevékenységének, mikddésének 6sszehangolasa,
- képviseli az intézményt,
- folyamatosan vizsgalja, rendszeresen attekinti a szervezeti strukturat, a
munkamegosztds rendjét az egyes részlegek kozott és a részlegeken beliil,
- a munkaltatoi jogok gyakorlasa, (igy pl.: a kozalkalmazotti jogviszony
létesitésével, megsziintetésével, atsorolassal, hatranyos jogkovetkezmények
kiszabasaval, szabadsagolassal stb., kapcsolatos jogok és kételezettségek),
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- a jogszabalyok, illetve a fenntart6 éltal megfogalmazott feladatok ellatasa,

- felelés az adatszolgéltatasok hatariddben torténé szakszerd, pontos és hiteles

teljesitéséért,

- megkéti az intézményi szolgéltatast igénybe vevokkel a megallapodast,

- megallapitja, illetve feliilvizsgélja a kotelezett altal fizetendé személyi téritési

dij Gsszegét,

- elokésziti az intézményi téritési dij és személyi téritési dij kiildnbozetének

ingatlanvagyonra terhelését,

- és/vagy eljar jelentds pénzvagyonra torténd terhelést illetden,

- az intézmény szervezett milkddéséhez sziikséges belsé szabalyozottsag

megteremtése, folyamatos aktualizalasa, kiilonds figyelemmel a kivetkezékre:

- Hazirend,

- Szakmai program,

- SZMSZ,

- Helyiségek és berendezések hasznilata,

- Reprezentécié szabalyzata,

- Telefonok hasznalata,

- Kozérdeki adatok kozzététele,

- Szellemi és anyagi infrastruktira magancélt igénybevételének szabalyzata,

- Kozbeszerzési szabalyzat,

- Tizvédelmi és munkavédelmi szabalyzat,

. Elelmezési szabalyzat,

- Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat,

- Szamviteli politika,

- Szamlarend,

- Bizonylat rend,

- Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata,

- Kikiildetések szabalyzata,

- Anyag ¢€s eszkozgazdalkodas szabalyzata,

- Leltarozasi ¢s leltarkészitési szabalyzat,

- Eszkozok és forrasok értékelési szabdlyzata,

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,

- Onkoltség szamitasi szabalyzat,

- FEUVE szabalyzat,

- Kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazolasa, az
érvényesités, utalvanyozas rendjének szabalyzata,

- Pénzkezelési Szabalyzat,

- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi ellendrzése, valamint szakmai ellendrzése
és értékelése,

- Mosasi protokoll,

- Informatikai €s adatvédelmi szabalyzat,

- az intézmény dolgozoi szakmai tevékenységének tdmogatasa, tovabbképzések
tervezése és az azokon vald részvétel biztositasa,



- az ellatas szinvonalanak emelése érdekében tanulméanyozza az 4j gondozasi
modszereket, torekszik az ellatottak jogainak minél szélesebb korben vald
érvényesitésére,

- torekszik az intézmény felelds, hatékony és gazdasigos miikddtetésére, ennek
érdekében vizsgalja azt, hogy az ellatas szinvonalanak megtartasa vagy emelése
milyen médon lehetséges,

- kozremiikodik az ellatottak érdekvédelmével kapesolatos tevékenységekben,

- betartja és végrehajtia az intézmény mindenkori ,az adatvédelemrdl és
adatbiztonsagrol™ sz6l6é szabalyzataban foglaltakat.

Az intézményvezetét tavolléte esetén a székhely telephelyvezetdje helyettesiti.

3.1.2. Telephelyvezetd

Feladata

- Felel6s intézményi telephely képviseletéért, a Munkamegosztdsi Megallapodasban
foglaltak szerint a gazdasagi feladatok elvégzésének feliigyeletéért.

- Betartja ¢és végrehajtia az intézmény mindenkori ,az adatvédelemrdl és
adatbiztonsagrol” szolo szabalyzataban foglaltakat,

- Telephely hat6sagi, fenntartoi ellendrzések alkalmaval térténd képviselete, az ellenérzd
altal eldirt feladatok végrehajtasa.

- Telephely ellen6rzése esetén az intézményvezeté haladéktalan értesitése.

- FelelSs a szakszerii és térvényes milkddésért, a fenntarto altal biztositott kdltségvetés
betartasaért, a takarékos gazdalkodasért, szakmai, pénziigyi-gazdasagi tevékenységek
osszehangolasaért.

- Felel6s a gazdalkodasi lehetdségek és kotelezettségek Osszhangjaért, az intézmenyi
szamviteli rendért.

- Az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer biztositisa és hatékony mikdodtetése
érdekében felel a folyamatba épitett, eldzetes és utélagos vezetdi ellendrzés megszervezéséért
és az éves koltségvetési beszamold keretében torténd beszamolasért, az ellendrzések
eredményéért.

A telephely dolgozoi és ellatotti 1étszdm jogszabaly szerinti betartasa.

A jogszabalyok, a titok- és adatvédelmi szabalyzat alapjan a szolgalati titok megbrzése,
a szolgalati Ot betartasa.

- Anyagi felelésséggel tartozik a Mt., a Ptk., Kjt.-ben foglaltak szerint.

- Az Alapité Okiratban foglalt tevékenységek, a szakmai jogszabalyokban meghatarozott
feladatok végrehajtasa.

- Az Intézmény érdekvédelmi szervezeteinek egyetértésével az Intézmény Szervezeti és
Miikadési Szabalyzatinak, Szakmai Programjanak, Hézirendjének elkészitésében valo
részvétel, biztositja az elkésziilt szabalyzat hozzaférhetdségét, az abban foglaltak betartasaért.
- A munkahelyi balesetek megelézése, a dolgozok rendszeres egészségiigyi ellatasa.

- A gazdalkodasi feladatokon kiviili belsd ellendrzés megszervezése ¢s mikddtetése.

- Rendkivilli esemény Fodigazgatoi utasitasban foglaltak szerint azonnali jelentése,
elharitasa.

- Intézményi szabalyzatok telephelyeken trténd megismerése, betartasa.
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- Tervezési, beszamolasi, informacié-szolgaltatasi kotelezettségek hataridében és
hitelesen térténd teljesitése.

- A telephelyek beszerzéseinek koordinalasa, az eljarasok jogszer(i lefolytatasa.

- KENYSZI, SZIA, SZAP rendszer adatszolgaltatds megtétele, ellenorzése.

- Felelds a telephelyen miikodé letéti pénztar jogszeriségéért.

- FelelOs a telephelyen €16 lakok koltdpénz kezelésének jogszeriiségéért.

- A telephely szakmai és funkcionalis tevékenységének szervezése (beosztas készitése),
irdnyitdsa, a végzett munkardl beszamoldas az intézményvezetd részére.

- Ellatja a kdzvetlen irdnyitdsa alatt 4ll6 munkakorok tekintetében azokat a munkaiigyi
feladatokat, melyek ellatasara az intézményvezeto felhatalmazta, illetve utasitotta,

- irdnyitja, szakmailag ellenérzi az altala vezetett telephelyen a szakmai és funkcionalis
feladatellatast,

- folyamatosan ellenorzi a telephely szakmai és funkcionalis miikodését,

- telephely vonatkozasaban lakogyiilést vezethet,

- sajat egységében ellatottak esetében felel a feliilvizsgalatok feltételeinek biztositasaért,
- tervezi, szervezi, iranyitja a telephelyen a szakmai egységek miikodését,

- javaslatot tesz a telephely vonatkozasaban a képzési és tovabbképzési tervre, a
magasabb szinvonali szakmai munka megvalositdsara, a telephelyet érintd szakmai program
esetleges modositasara,

- koordinalja a telephelyen a munkamegosztast, a szabalyzatokban foglaltak betartasat,

a munkafegyelem és az etikai kvetelmények betartasat,

- beszdmoldt készit a telephelyen foly¢ szakmai munkarél,

- elkésziti a telephelye vonatkozasaban az éves szabadsagolasi tervet, majd figyelemmel
kiséri annak betartasat,

- koordinaija az elégondozasokat,

- gondoskodik a szocialis foglalkoztatasban Iév6k megfelelé dokumentaciojanak és a
munkatevékenység féléves értékelésének elkészitésérol,

- kozremiikodik 4j gondozasi, apolasi moidszerek bevezetésében, e témakérben
tapasztalatcserét folytat az intézményvezetével, és mas intézményekkel,

- gondoskodik az igénybevevéi nyilvantartasba torténé adatszolgaltatasrol,

- ellatja a szem€lyi téritési dijak megallapitasanak, beszedésének, feliilvizsgalatanak
ellendrzésével kapcsolatos feladatokat,

- ellatia az intézményi téritési dij ¢és személyi téritési dij kilonbdzetének
ingatlanvagyonra vagy jelentds pénzvagyonra terhelésének ellendrzését,

- hataskdrébe tartozo munkatarsak munkavégzésével kapcsolatban észlelt hianyossagokat
jelzi a felettese felé.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

A telephelyvezet6t tavolléte esetén az intézményvezetd helyettesiti. Egyiittes tavollétitk vagy
akadalyoztatasuk esetén helyettesitését a székhelyen miksdo vezetd apold latja el.

3.1.3. Vezeto apolo
Feladata
- kapcsolatot tart a részlegvezeto apolokkal,
- az ellatottak fizikai, és egészségiigyi ellatasanak megszervezése (beosztas készitése),
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iranyitasa ¢és ellendrzése.

- avezetd apold iranyitisa ala tartozo dolgozdkkal kapcsolatban:

- gondoskodik a megbizott 4polé-gondozdk munkabeosztasanak elkészitésérdl,

- figyelemmel kiséri az apolé-gondozo dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

- a vezetd apolé szakmai feladatainak koérében végzett tevékenységérél rendszeresen
beszamol az intézményvezetonek,

- az apolé-gondozokon Keresztiil iranyitja az apolasi csoport munkajat,

- ellendrzi az apolasi és gondozasi tervet a terapias munkatarsakkal,

- feligyeli az ellatottak egészségiigyi ellatasahoz sziikséges gyogyszerek-, és gyogyaszati
segédeszkdzok beszerzését, nyilvantartasat és osztalyokra torténd kiadasat,

- gondoskodik az egészségiigyi adminisztracié vezetésének folyamatossagardl,

- egyiittmiikodik az intézményvezetdvel, a telephelyvezetdkkel, a telephelyek apolési-
gondozasi csoport vezetdivel az intézmény szakmai programjanak elkészitéseben,

- ellatasi szinvonal tovabbi javitasa érdekében iranymutatast készit,

- megszervezi a szakdolgozok rendszeres képzését, tovabbképzését és vezeti az ahhoz
kapcsolodo nyilvantartasokat,

- folyamatosan kapcsolatot tart az intézmény szakorvosaival, a haziorvossal, valamint
gyogyintézetekkel, szakrendelSkkel,

- kapcsolatot tart a lakok hozzatartozoéival,

- szervezi a munkatarsak idoszakos egészségiigyi ellatasat,

- kijelsli miiszakonként a krizis helyzetre, rendkiviili eseményre, korlatozo6 intézkedések
eldéntésére jogosult személyt,

- megszervezi az ellatast igénybe vevok szirdvizsgalatat,

- javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasra,

- hataskérébe tartoz6 munkatarsak  munkavégzésével kapcsolatban  észlelt
hianyossagokat jelzi a felettesei felé,

- betartja ¢és végrehajtja az intézmény mindenkori ,az adatvédelemrdl és
adatbiztonsagrol” sz016 szabalyzataban foglaltakat.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
Tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd dltal megbizott személy latja el.

3.1.4. Részlegvezetd apolod
Feladata
kozvetlen felettese a vezetd apolo,
szakfeladatait a telephely szakorvosanak, haziorvosanak kézvetlen iranyitasa alatt
személyes feleldsséggel latja el,
betartja ¢és végrehajtja az intézmény mindenkori ,az adatvédelemrdl és
adatbiztonsagrol” sz016 szabalyzataban foglaltakat,
- részlegen €16 ellatottak fizikai és egészségiigyi ellatdsdnak megszervezése (beosztas
készitése), iranyitasa €s ellendrzése,
gondoskodik telephelyén az orvos Aaltal el6irt gyogyszerek beszerzésérdl, azok

felhasznalasaért €s nyilvantartasaért,
gondoskodik az egészségiigyi adminisztracid vezetésérol,



felelos az orvosi eldirasok pontos betartasaért,
felelds a fekvSbetegek gondos apolasaért, a szakmai feladatok maradéktalan ellatasaért,
az osztaly ellatottjai egészségligyi dokumentacidjanak naprakész vezetéséért,
az egyéni gondozasi tervek ¢és az dpolasi tervek meglétéért,
az ellatotti- tulajdon nyilvantartisaért és megorzéséért,
feliigyeli az orvos altal elSirt kezelések végrehajtasat,
a rendszeres, idGbeni gyogyszerszedést,
feliigyeli a fehéremii, agynemi rendszeres valtasat, az osztaly sszes helyiségeinek
tisztantartasat,
felligyeli az ételek kiosztasat,
az elhalalozott gondozottakkal kapcsolatos, az osztalyra tartozé feladatokat
lebonyolit)a,
szervezi az osztdlyon doigozo apold személyzet munkajat, annak érdekében, hogy az
apolasi - gondozasi feladatok maradéktalan elvégzésre keriiljenek,
biztositja a kételezd tovabbképzéseken az arra megjelslt személyek megjelenését,
segiti az osztalyon dolgozo terapids munkatars/szocialis munkatars tevékenyseégét,
részt vesz az apolasi, gondozasi terveket készitd team munkajaban,
ellendrzi a koltépénz kezelok munkajat, illetve annak folyamatossagat,
ellendrzi az osztaly leltaranak meglétét, pontossgat, napra készségét.
A hatskorébe tartozé munkatarsakkal kapesolatban:
gondoskodik a feladat elosztasrol,
- intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérdl,
- részt vesz, ill. szakterilletét illetden egyiittmiikddik a fejlesztopedagogussal az egyéni
fejlesztési tervek megvaldsulasanak érdekében.
Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
Tavolléte esetén helyettesitését a vezetd apol6 altal megbizott szemely latja el.



3.1.5. Apol6-Gondozd

Feladata

- munkajat kozvetlenil a vezetd apolé és a részieg vezeté 4pold iranyitdsaval &s
ellendrzésével dnalloan végzi,

- betartja és végrehajtja az intézmény mindenkori ,,az adatvédelemrol és adatbiztonsagrol”
sz0l6 szabalyzataban foglaltakat,

- az ellatottak személyre szabott gondozasa az intézmény orvosai, az intézményvezetd €s
vezetd apold, részleg vezetd apold irdnymutatdsai alapjan a fejlesztési, - szitkség szerint -
apolasi terv alapjan, az aktualisan szilkséges gondozasi szinten,

- az ellatottak fizikai, mentalis ellatasa, sziikség esetén a teljes korii apolas-gondozas,

ételkiosztas, szilkség szerint etetés, folyadék bevitel, személyi higiéné biztositdsa,

- betegségtiinetek észlelése, siirgosségi betegellatas,

- azegységében el nem lathatd betegek egészségligyi csoporthoz, orvoshoz irdnyitasa,

- az apolasi gondozasi dokumentacid, korlatozé intézkedés dokumentacidja, eseménynaplé

vezetése,

- egységében segitséget nyujt az ellatottaknak Onallésagi képességeik fenntartasaban,

fejlesztésében, a kézosség kialakitasaban és a keletkezett konfliktusok megoldasaban; a

kornyezettel, csaladdal valo kapesolattartdsban; ruhazat, ing6sagok beszerzésében,

- tamogatja az ellatottat fodraszati és pedikiir szolgaltatas igénybevételében.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

3.1.6. Orvos/szakorvos (pszichiiter)

Az orvos/szakorvos az ellatast megbizasi szerz6dés keretében biztositja.

Feladata

- az apolé-gondozé személyzet szakmai iranyitasa, a feladatvégzésikk szakszerli
ellatasanak folyamatos figyelemmel kisérése, ellendrzése,

- az intézményi ellatottak egészségi allapotanak rendszeres ellendrzése, mely kiterjed a
heveny és idiilt betegségben szenveddkre, az ellatottak prevencidjara és rehabilitaciojara,

- ellendrzi a gondozottak személyi, kornyezeti és élelmezési higiénéjet,

- felelds az eldirt egészségiigyi dokumentacio szakszerii vezetéséért,

- részt vesz a lakok egészségiigyi felvilagositasaban,

- kapcsolatot tart a gyogyintézetekkel, a vezetd apoléval.

3.1.7. Szocidlis munkatars
Feladata
- A szakma iranyelveinek és a belsé szabalyzatoknak megfelelden segitséget nyujt az
ellatottaknak szocialis ligyeik intézésében, melyek
- elégondozassal,
- a jogviszony létesitésével,
S megsziinésével,
- jovedelemigényléssel,
- kapcsolattartassal,
- koltopénzkezeléssel,
- valamint a hal4l esetén felmeriil6 végintézkedésekkel kapcsolatosak.
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- Végzi az igénybevevdi nyilvantartasban térténd adatszolgaltatasi feladatokat.

- Betartja és végrehajtja az intézmény mindenkori ,,az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol”
52016 szabalyzataban foglaltakat.

Részletes feladatait a munkak®dri leirs tartalmazza.

3.1.8. Terapias munkatars

Feladata

- szervezi €s végzi az intézményben él6k mentélhigiénés gondozasat,

- betartja €s végrehajtja az intézmény mindenkori ,az adatvédelemrdl és
adatbiztonsagrol” sz0l6 szabalyzataban foglaltakat,

- egyéni és csoportos készség-, és képességfejlesztod foglalkozasokat tart,

- felkésziti az arra képes ellatottakat, a munkaerdpiacra valo kilépésre,

- intézményen beliil és kiviil szabadidés programokat szervez az ellatottak szamara,

- biztositja a szabadidé kulturalt elt6ltését, valamint az ellatast igénybe vevd csaladi és
tarsadalmi kapcsolatai fenntartasat,

- elosegiti a hitélet gyakorlasat,

- segiti, timogatja az intézményen beliili kis kozdsségek, tarsas kapcsolatok kialakitasat
és mikodéseét,

- szervezi az intézmény tradiciondlis iinnepeit és rendezvényeit,

- elvégzi az el6gondozast és segitséget nyijt az \j ellatottak beilleszkedéséhez,

- szervezi az ellatottak kapcsolatait, kozosségépitd tevékenységet fejt ki,

- lakdotthoni felkészité programot tervez, és részt vesz az 6nalld életvitelre vald
felkészitésben,

- megismerteti €s elfogadtatja a normalizacios és integraciés elvet az otthon lakoival,
dolgozdival, egyiittmiikodik az érdekképviseleti szervezetekkel, tamogatdkkal, civil
szervezetekkel,

- részl vesz a szolgaltatast igényl6k egyéni fejlesztési tervének elkészitésében, vezeti az
egyéni fejlesztési tervekkel kapesolatos nyilvantartasokat, dokumentaciokat,

- megvalositja az egyéni fejlesztési tervben tervezett feladatokat,

- végzi az igénybevevéi nyilvantartasba térténd adatszolgaltatasi feladatokat,

- ellatja az elhunyt lakok hagyatéki ligyintézését,

- vezeti a lakok ingo- és ingatlantulajdon-nyilvantartasat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.9. Fejlesztd pedagégus

Feladata

- szervezi ¢s elokésziti az intézmeény tradicionalis linnepeit €s rendezvényeit,

- betartja és végrehajtja az intézmény mindenkori ,,az adatvédelemrél és adatbiztonsagrol”
szolo szabalyzataban foglaltakat,

- azellatottak részére csoportos, illetve egyéni foglalkozasokat tart,

- vezeti ¢s szervezi a Nagycsoport foglalkozasokat,

- részt vesz a foglalkoztatishoz sziikséges eszkozok, kellékek megrendelésében,

- elkésziti az egyéni és csoportos képesség- és készségfejleszté foglalkozasok, valamint a
munka-rehabiliticidra felkészitd foglalkozasok tematikajat,



- részt vesz az ellatottak szamara szervezett kiilsé programokon,

- részt vesz a gyogypedagogiai felmérés elvégzésében és ennek alapjan az egyéni fejlesztési
terv elkészitésében, feliilvizsgalataban,

- eldsegiti a lakok személyiség-, képesség- €s készségfejlodéset,

- részt vesz a tarsadalmi normak €s ismeretek szokasrendszer kialakitasaban és gyakorlasaban
a lakok kérében,

- amozgaskészség és egészséges életmod kialakitasanak elosegitése,

- az 6nall6 életvitelére valo felkészités.

Részletes feladatait a munkakari leiras tartalmazza.

3.1.10. Segit$ - Lakéotthonban

Feladata

- a lakootthon életének szervezése, segitése,

- betartja és végrehajtja az intézmény mindenkori ,.az adatvédelemrol és adatbiztonsagrol”
sz016 szabdlyzataban foglaltakat,

- egyéni foglalkoztatasi tervekben foglaltak teljesitésének segitése,

- életterek struktiraja kialakitasanak segitése (munkahely, lakohely, szérakozas helyének
szétvalasztasa),

- a lakootthoni k6zdsség telepiilésbe vald integralodasanak segitése,

- azellatottak 6nellatasi képesség fejlesztése,

- szabadidos programok szervezésének segitése (telepiilésen, haz koriil, stb.),

- hozzatartozokkal, baratokkal, ismerdsokkel vald kapesolattartas segitése,

- szolgaltatasokhoz, informacidkhoz vald hozzajutas segitése,

- folyamatos kapcsolattartas a telephelyvezetével.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

3.1.11. Segito - Fejleszté foglalkoztatisban

Feladata

- iranyitja a foglalkozast,

- szervezi a munkavégzést,

- koordindlja a sziikséges anyagok beszerzését,

- megtervezi a napi tevékenységet,

- munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaciojat, résziikre mentalis, segitd
szolgaltatasokat nyujt,

- ellenérzi a kiildnbsz6 helyszineken dolgozok folyamatos munkavégzését,

- vezeti a foglalkoztatassal kapcsolatos jelenléti nyilvantartast, foglalkoztatasi tematikat
készit, a foglalkoztatottak elvégzett munkajat foglalkoztatasi napléban dokumentalja,

- vezeti a jogszabalyban elbirt nyilvantartasokat.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

3.1.12. Foglalkoztatas szervezd

Feladata

- munka-rehabilitacios foglalkoztatast tart a textilmunkak korében,
- 0ij technolégiakat, mintadarabokat dolgozza ki,



- az 1ij technologiakat, munkamiveleteket betanitja az ellatottak szamara,

- biztositja a folyamatos alapanyag ellatast, a késztermék hasznositasat,

- megfigyeléseket végez és adatokat szolgaltat az egyéni fejlesztési terv elkészitéséhez,
vezeti az ezzel kapcsolatos adminisztraciot,

- munkanaplét vezet a foglalkoztatasrol,

- javaslatot tesz a munkajutalom mértékére vonatkozoan.

- Betartja €s végrehajtja az intézmény mindenkori ,az adatvédelemrsl és
adatbiztonsagrol” sz6l6 szabalyzataban foglaltakat.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

3.1.13. Elelmezésvezeté

Feladata

- az intézményélelmezési tevékenységével kapcsolatos szabdlyozasok  szerinti
feladatellatas,

- betartja és végrehajtja az intézmény mindenkori ,az adatvédelemrdl és
adatbiztonsigrol” sz6l6 szabalyzataban foglaltakat,

- az €lelmezési-lizem zavartalan miikddtetése, a HACCP szabalyainak betartasa és
betartatdsa,

- a konyhan és hozzatartozo helyiségekben a Nemzeti Elelmiszerlénc-biztonségi Hivatal,
¢s Munkavédelmi Felligyeldség altal eldirt higiénés és munkavédelmi eldirasok betartisa €s
betartatasa,

- irdnyitja, és figyelemmel kiséri az élelmezési részleg szakmai tevékenységét, és a
végzett munkarol beszamol az intézményvezetének,

- ellatja a kdzvetlen irdnyitasa alatt allé munkakérok tekintetében azokat a munkaiigyi
feladatokat, melyek ellatasara az intézményvezetd felhatalmazta, illetve utasitotta,

- folyamatosan ellenérzi a részleg szakmai mitkodését,

- részt vesz beszerzésben a szakmai szempontok szerinti javaslatok cléterjesztésében,

- figyelembe veszi az ellatottak igényeit az étlapok sszeallitasakor, betartja az irdnyadé
jogszabalyokat,

- a kezelSorvossal/dietetikussal konzultdlva megéllapitja a diétas étkezésre szoruld
betegek korét és diétajukat,

- elvégzi a szilkséges tapanyagszamitisokat annak érdekében, hogy a beteg diétaja a
mennyiségi és mindségi kovetelményeknek megfeleljen, javaslatot tesz a diéta modositasara,

- elkésziti a heti étlaptervet,

- szakmai kapcsolatot tart az egészségiigyi intézményekkel,

- az intézmény lakodinak kérében diétas tanacsadast tart,

- egeszségesebb ételekkel és élelmiszerekkel gazdagitja a gazdasagossag megtartasa
mellett az étkeztetést,

- az €lelmezési anyagok beszerzése, atvétele, tarolasa,

- az €lelmezési anyagok kiadasa,

- az étrend Osszeallitasa,

- az ctelek megfelelo oOsszetételben torténd osszeallitasa, a véltozatossag és az
idényszeriiség kovetelményének érvényesitése,



- az élelmezéssel kapcsolatos adminisztracios feladatok elkészitése (anyagkiszabas,
étkezok nyilvantartasa stb.),

- az intézmény éleimezési tevékenységével kapcsolatos analitikus konyvelési és feladasi
feladatainak ellatasa,

- az intézmény élelmezési tevékenységével kapesolatos tajékoztatasi feladatok ellatasa,
- informacidszolgaltatas a vezetés €s a fenntartd felé az élelmezést illetden,

- a telephely leltarozasi és értékelési, selejtezési feladatok ellatasa.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

3.1.14. Szakics

Feladata

- Elkésziti az ételt, dnkiszolgalé rendszerben kiadagolja, sziikség esetén a vendégek
szamara felszolgalja,

- bef6zést, tartositast végez,

- gondoskodik munkateriilete élelmiszer higiénés rendjérol.

Reészletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

3.1.15. Konyhaliny

Feladata

- Etel el6készitd munkat végez. Szakképzett dolgozéd iranyitdsa mellett &nallo
ételkészitési munkat végez,

- takaritja a konyha, étkez6 teriiletét és berendezési targyait.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

3.1.16. Pénziigyi, gazdasagi iigyintézo

Feladata (pénz és szamviteli ligyintézd, gazdasagi iigyintézé, ligyintézé, bér és munkaiigyi
eléadd)

A székhelyen és a telephelyeken lévé ligyviteli munkatarsak napi kapcsolatban vannak a
Kirendeltség és a Gazdasagi Osztaly gazdasagi és szakmai feladatokat ellaté munkatarsaival,
munkajukért kdzvetlentil az intézmény vezetdje és a telephely vezetéje felel.

A munkatarsak altaldnos feladata:

- a munkatarsakkal a feladatokat megfeleld egyiittmiikodéssel végezni;

- betartja ¢és végrehajtja az intézmény mindenkori ,az adatvédelemrsl és
adatbiztonsagrol” szolé szabélyzataban foglaltakat,

- munk4jukat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasdval ellatni, utasitasainak
maradéktalanul eleget tenni;

- a szamara kijelolt feladatot a megkovetelt szakmai szinvonalon, az elvarhato
legnagyobb gondossaggal ellatni;

- a munkajat akadalyozo, hatraltaté vagy az intézmény érdekeit sértd koriilményekre
felettese figyelmét felhivni;

- a munkaltaté altal a munkakérre eldirt szakképesitést megszerezni, magat képezni-,
tovabb képezni, szakmai ismereteit fejleszteni,
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- a munkakori lefrds szerint a munkakérébe utalt, vagy az intézményvezetotdl kapott
egy€b feladatokat 6nalléan, pontosan, szakszertien és hataridore elvégezni,

- a munkakérre eldirt nyilvantartisokat szakszerlien és hitelesen vezetni,

- a helyettesités rendjének megfeleléen, vagy az intézményvezetdje utasitasa alapjan mas
munkatarsat helyettesiteni, munkajaban segiteni,

- munkakdore atadas-atvételénél a folyamatban lévé ligyekrdl, a leltari targyakrol atadas-
atvételi jegyzOkonyvet késziteni,

- gondoskodik az intézmény zavartalan miikddtetésérol a takarékossagi szempontok
érvényesitése mellett,

- az intézmény érdekeit képviselni, emellett partatlan, elfogulatlan iigyintézést végezni,
tudomadsdra jutott szolgélati-, iizleti és hivatali titkot megérizni.

A munkatarsak konkrét feladatai

- a gazdalkodasi és pénziigyi feladatokra vonatkozd jogszabalyok betartasaval

biztositja a gazdalkodasban a hatékonység, a szakmailag indokolt feladatkdzpontisag elvének

érvényesiilését,

- vezeti a lakok ingé- €s ingatlan tulajdon-nyilvantartasat,

- a gazdasagi, pénziigyi targy( szabélyzatok el6készitése, modositasa, aktualizalasa,

- pénzellatasi tervek elkészitése,

- munkaiigyi nyilvantartas, humanpolitikai feladatok elvégzése a munkakori leiras

tartalma szerint,

- vezeti a tilora és szabadsag-nyilvantartast,

- kigyijti a munkabol valé tavolléteket és a milszakpotlékra jogositd munkadrakat,
elkésziti a jelentéseket és tovabbitja a MAK-hoz,

- vezeti a létszam, és bérnyilvantartast,

- elkésziti a munkakoréhez tartozo statisztikai jelentéseket,

- elvégzi az ellatotti személyi téritési dijak havi eldirasat.

A munkatarsak altalinos hataskore

- gyakorolni a munkakéri leirasaban meghatéarozott alairasi, intézkedési jogat,

- betekintési joggal birni a munkakdrébe tartozé minden olyan anyagba, adatbazisba,
amelyet a vonatkozo jogszabalyok, vagy belsé szabalyzatok nem zarnak ki,

- Jjogosult tajékozodni a sajat munkajat érintd legfontosabb kérdésekrdl,

- Jogosult kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési jogaval élni a munkaval
Osszefiiggo feladatok megoldaséaban,

- jogosult munkajanak értékelését, mindsitését megismerni,

- a kollektiv szerzédésben foglalt jogaival élni,

- akadalyozé koriilmény esetén jogosult és koteles vezetdi intézkedést kezdeményezni.

A munkatarsak altalanos felelissége

- a feladat és jogkorébe utaltak teljesitése,

- olyan magatartas tanusitasa, hogy az més egészségét €s testi épségét ne veszélyeztesse,
munka4jat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eli,
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- a tiiz-, baleset-, munka-, egészség, kdmyezetvédelmi és vagyonvédelmi eldirasok
betartasa,

- munkakéri leirasaban szereplo, illetve hataskdrébe tartozé feladatokat legjobb tudasa €s
képessége szerint teljesiteni oly mddon, hogy az megfeleljen az intézmény altalanos mikddeési
normainak.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesités rendje: a munkakari leirasban foglaltak szerint.

3.1.17. Karbantartd, gépjarmiivezeto

Feladata
altalanos karbantartasi munkak elvégzése,
Altalanos hibaelharitas,

- szakképesitésének megfeleld munkavégzeés,

- az intézmény karbantartasi feladatainak ellatasa,

- az intézmény teriiletén festési feladatok ellatasa,
a karbantartas jellegii kdmiives munkék elvégzése,
a fiitési berendezések biztonsagos lizemeltetési feltételeinek folyamatos biztositasa,
az elektromos halézat allapotanak figyelemmel kisérése, sziikség szerint hibaelharitas,
a viz- és szennyvizvezeték rendszer allapotanak karbantartasa, dugulas elharitas stb.,
az intézmény udvaranak gondozasa,

- a tlizvédelmi és balesetvédelmi feladatok ellatasa, illetve azok szervezésében valé
kdzremilkdés,

- parkgondozasi feladatok ellatasa,
szallitasi tevékenység ellatasa a hivatali gépjarmii vezetésével,

Részletes feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza.

Helyettesités rendje: a munkakdri leirasban foglaltak szerint.

3.1.18. Raktaros

Feladata
a rabizott ingosagok, készletek megdrzése, nyilvantartasa,

- szallitott aruk bevételezése,

- CT-EcoStat rendszer munkakorhoz kapesolédé modul kezelése,
intézmény részére szitkséges egyedi megrendelok készitése,
részvétel az arubeszerzés folyamatanak elkésziileteiben,
raktar kezelése, készletbdl valo igénylés kiadasa,
leltarozasi feladatokban valod részvétel,
dokumentumok készitése a nyilvantartashoz,

- informacidszolgaltatas a vezetdség és a fenntarto fele,

a telephellyel kapcsolatos leltarozasi feladatokban valé részvétel,
a telephellyel kapcsolatos selejtezési tevékenység végrehajtasa.
Részletes feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza.
Helyettesités rendje: a munkakori leirasban foglaltak szerint.
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3.1.19. Takarité
Feladata
= A higiénés szabdlyok betartisival gondoskodik munkateriilete tisztantartasarol,
rendjérél, fertotlenitésér6l. Elmosogatja az ellatottak étkezésekor keletkezd mosatlan
edényeket.
- Napi takaritast végez/soprés, felmosas, pékhalozas, portérlés/.
- Népegészségiigyi szabalyok szerinti fertdtlenitéseket folyamatosan végzi, tigyel a
fertétlenité hasznalatara, az azzal kapcsolatos elbirasokat betartja,
- A takaritasok ideje alatt idojaras figgvényében, hosszabb, rovidebb ideig szelléztet,
- takaritoeszkozt igényel, azokat az arra kijeldlt helyen tarolja, rendszeresen karbantartja,
cseréli, sziikség esetén jelzi a beszerzés igényét,
- a napi szolgalati id6 lejarata elott koteles a terilleten végigjarni, csak tiszta
munkateriiletet szabad hagynia,
- kéthavonta, vagy sziikség szerint, ha kell tobbszor is elvégzi az ablaktisztitast,
fliggdnydket mos,
- legalabb 2 hetente, de sziikség szerint kimozditia a mozdithatd butorokat, agyak,
¢jjeliszekrények, szekrények /azok alatti teriilet tisztantartaséra tigyel/,
- kéthetente, illetve sziikség szerint fertétlenitdé lemosast folytat ajtokon, ablakokon,
beépitett butorokon, lambeériikon, stb.
- évente hdaromszor, tavasszal, nyar végén, karacsony elétt nagytakaritist végez,
butorszovetek, karpitok szényegek tisztitasaval egybekotve,
- Jelzi a szitkséges festéseket, meszeléseket, illetve lefolytatja az utana sziikséges
nagytakaritast,
- fokozott figyelmet fordit a fiird6szobak, mellékhelyiségek takaritasara, fertétlenitésére,
hulladékgyiijtdket minden iirités utan kimossa, fertétleniti,
takaritaskor mindig a tisztabb feliilet fel6l halad a szennyezett felé,
végzi az épiiletek bejaratanal 1évé 1épesok, jardak folyamatos takaritasat.
Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
Helyettesités rendje: a munkakdri leirasban foglaltak szerint.

3.1.20. Moso6né
Feladata

Az elszennyez6d6tt intézményi €s gondozotti textilidk atvétele, gépi és kézi mosasa,
fehéritése, keményitése, gépi és kézi Giton torténd vasalasa, varrasa, javitisa. Munkateriiletének,
- a gépek és a mosodahelyiségek — tisztantartisa.

A Mosodai Szabdlyzatban lefektetettek szerint kételes munkajat végezni.

A szabalyzatban leirtak szerint, a ruhak athaladasi sorrendjében végzi feladatait.

Szennyes atvétele: atvétel, sulymérés, szamolas — osztalyozas.

A részleg ruhait elkiilonitetten kezeli.

A szennyes ruhat megszamolas utan osztalyozza.

Folyamatosan gondoskodik az ellatottak sajat ruhazatanak kezelésérdl.

Agynemiik kiadésa, selejtezese.

Mosas: aztatas, mosas, csavaras, szaritas.

A gépet aram, viz, mososzer takarékosan hasznalja.
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A mosdgépekbe a befogadd képességnek megfeleld mennyiségi textilia helyezése.

A ruhak szaritasat elsdsorban a szabadban kell megoldani, sziikség esetén a forgédobos
hélég-szarité hasznalhato.

Mosisi protokoll (mosasi jegyzék, mosasi napld, gépnaplo).
Részletes feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza.
Helyettesités rendje: a munkakori leirasban foglaltak szerint.

3.1.21. Varrénd

Feladata
A lakok hibas, szakadt, de még javithat6 ruhazatanak, textilidjanak javitasa, varrasa.
Hianyzo gombok, cipzar potlasa.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettesités rendje: a munkak®ori leirasban foglaltak szerint.

IV.
A szervezeti egységek kizitti kapesolattartas rendje

A szervezeti egységek egylittmilkddnek az intézményi feladatellatas megvalositésa érdekében.
Az egységek koordinalt miikadését

- az intézményvezetd irdnyito tevékenysége, valamint

- akozépszintli vezetdk feladatellatasa operativ szervezo tevékenysége biztositja.

A szakmai egyiittmiikdést a vezetést segit munka-, valamint a csoport értekezletek is segitik.

4.1. A vezetést- és a szervezeti magatartast segité tanacsadé szervezet formaii és egyéb
eljdrasrendek

4.1.1. Vezet6i tanacs

4.1.2. Osszdolgozdi munkaértekezlet

4.1.3. Csoportértekezlet

4.1.4. Lakogyilés

4.1.5. Erdekképviseleti Férum

4.1.6. Intézményvezetéi munkaértekezlet

4.1.7. Etikai Kodex

4.1.8. Korlatozé intézkedés esetén torténd eljarasrend
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4.1.1. Vezetdi tanacs
Vezetdi tanacs az intézményvezetd tanacsado szerveként mitkodik.
A tanacs tagjai

- az intézményvezeto

- telephelyvezetok

- vezetd apolok

A tandcs megtargyalja

- Az intézmény egészét érintd szervezési-miikodési feladatokat.

- Az éves munkatervet, és értékeli annak teljesitését.

- Az éves képzési €s tovabbképzési tervet.

- Az intézmény dolgozéit érintd élet-, és munkakoriilményeket befolyasolé kérdéseket.

- Az etikai helyzetet.

- Tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezetd vagy a tandcs tagjai
eloterjesztenek.

Vezetdi tanacs {ilései
- A Vezetdi tanacs illéseit az intézményvezet6 vezeti, melynek idépontjait és helyszineit
az intézményvezetdje hatdrozza meg.
- A Vezetdi tandcs iilésérol az érdekelteket az iilés elott értesiteni kell.
- A Vezet6i tandcs lilésérdl emiékeztetdt kell felvenni.
- A Vezetdi tanacs kibvitett iilést is tarthat, amelyen az alibbi munkatarsak is részt
vehetnek, tématol fiiggéen
* dpolasi-gondozasi tevékenységek iranyitasadval megbizott személyek
s dlelmezésvezetd
¢ terapids munkatas/szocialis munkatars

A Vezetbi tanacs (ilésén a Kozalkalmazotti Tanacs Elndke tanacskozasi joggal vesz részt.

4.1.2. Osszdolgozéi munkaértekezlet
- Az intézményvezetd sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal sszdolgozoi
munkaértekezletet tart.
- Az értekezletet az intézményvezetd telephelyen is 6sszehivhatja és vezeti.
- Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozdjat.
- Az értekezleten az intézményvezeté beszdmoldja alapjan megtargyalja:
e az eltelt idészakban végzett munkat,
e azetikai helyzetet,
e akdvetkezd idoszak feladatait,
e a munkafeltételek alakuldsat.

Az értekezletrol emlékeztetot kell késziteni és irattarban kell megérizni.
Olyan kérdésre, melyre az intézményvezetd az értekezleten nem adott valaszt, nyolc napon
beliil irdsban kell valaszt adni.



4.1.3. Csoportértekezlet
A csoportértekezletet az intézmény szervezeti tagozodasanak megfeleléen a gondozasi
egységek, illetdleg a gazdasagi miiszaki részleg csoportjainak 6nallo értekezleteként kell
megtartani.
A csoportértekezlet megtargyalja
a csoport végzett munkajat, az észlelt hidnyossagokat, azok megsziintetésének modjat,
a csoport eldtt allo feladatokat,
a munkafegyelmet,
- az etikai helyzetet,
a csoport tagjainak javaslatait.

Az értekezletet a csoportvezetd szilkség szerint hivja Ossze.

Az éntekezleten a csoport valamennyi munkatarsanak és a csoportvezetdjének részt kell vennie.
Az értekezletrdl emlékeztett kell késziteni, annak egyik példanyat az intézmény vezetdje
részére kell megkiildeni, a masik példdny a csoport vezetdjénél marad.

4.1.4. Lakégyiilés
Az intézményvezetd évente legalabb két alkalommal lakogyiilést hiv dssze.
A lakogyllést az intézményvezetd a telephelyen is Osszehivhatja, de a
telephelyvezetonek atruhazhatja a lakogyiilés levezetési jogat.
A lakégyiilésen az intézményvezetd tajékoztatja az ellatottakat az intézmény é€letérdl,
eseményeirdl, feladatokrol.
A lakogyiilésen az ellatottaknak modjuk van véleményeik, panaszaik, problémaik,
Gtleteik, javaslataik kifejtésére.
A lakogy(lésre az intézmény valamennyi ellatottjat meg kell hivni.
Az intézményvezetdje, valamint az atruhazott feladat soran a telephelyvezetd az altala
meg nem valaszolt kérdésekre nyolc napon beliil irasban koteles valaszt adni.

- A lakogyiilésrdl jegyzdkdnyvet kell késziteni €s azt irattarban kell megdrizni.

4.1.5. Erdekképviseleti Forum

Az Erdekképviseleti Forum megalakitdsanak és tevékenységének szabalyait a fenntartd
hatarozza meg az Szt. rendelkezéseinek megfeleléen.

Az integralt intézményben a székhelyen és a telephelyeken 6nallé érdekképviseleti forum
miikodik.

Az intézményi jogviszonyban 4allok jogai és érdekei érvényesitését segiti eld, a hazirendben
meghatarozott feltételek és eljarasrend szerint miikodik.

4.1.6. Intézményvezetéi munkaértekezlet
- Az intézményvezetdi munkaértekezletet az intézményi lakdk hozzitartozoi és
gondnokaik részére az intézményvezetdje hivja dssze.

Az intézményvezetdi munkaértekezletet sziikség szerint, de évenként legalabb egy
alkalommal kell tartani.
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Az értekezleten résztvevok megtargyaljak

- Az intézményvezetd beszadmoldja alapjan az intézményben az elozd értekezlet ota
végzett munkat.

- A lakok hozzitartozoit és gondnokait kdzvetlenill érintd szakmai és miiksdési
kérdéseket.

- Lehetoséget kell biztositani a résztvevoknek, hogy elmondjak véleményiiket,
javaslatukat.

- Az intézményvezeté mindazon kérdésekre, amelyeket helyszinen nem valaszolt meg,
30 napon beliil koteles irasban valaszt adni a kérdést feltevonek.

4.1.7. A dolgozik és az ellatast igénybe vevik kapcesolatanak alapveté etikai normai

Etikai Kodexben foglaltak betartasa kévetelmény, valamennyi munkavallalé esetén elvarjuk,

hogy
- tevékenységét etika tudatossag jellemezze,

— tartsa tiszteletben minden ember méltosagat, értékét, jogait,

- veédelmezze testi-, lelki-, értelmi-, erkdlcsi-, jol-1étét,

- ftartézkodjon minden olyan megnyilvanulastol, tevékenységiol, illetve kifejezés
hasznalatatol, amely sértheti a munkavégzése soran vele kapcsolatba keriild személy
méltosagat, vagy negativ diszkriminaciot eredményez,

— diszkrimindcio és elSitéletesség nélkiil — szakmai tisztességgel - végezze munkajat,

- tegyen eleget titoktartdsi kotelezettségének,

— az informécidkat felelosen kezelje,

— akliens kiszolgaltatott helyzetével ne éljen vissza,

— humanus magatartast tanusitson,

— legyen megbizhato,

— fegyelmezett,
munkajat felelésséggel végezze.

4.1.8. Korlatozé intézkedés alkalmazasa
Részletes szabalyozasa a hazirend 1. szami mellékletében.

4. 2. Az intézményen beliili kapcsolattartas modja

A szerv szervezeti felépitéséb6l adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes részlegek
kozotti kolesonds egyiittmikddési kotelezettséget.

A munkatarsak, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikddésre vonatkozo
eloirasokat a munkakéri leirasnak kell tartalmaznia.

Az egymashoz kapcsolodo feladatokat végrehajto csoportok kézotti kapesolat, egyiittmiiksdés
kiilon eldiras nélkiil is kotelezo.

- belso szervezeti egységekkel térténo kapesolattartas:

A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot kell kialakitani,
amely segiti az egymasra €piilo feladatok koltségtakarékos, magas szinvonali megoldasat. Az
egylttmikddeés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési
kotelezettség van. Az egységek segitik egymas munkajat hataridére térténd adatszolgaltatassal,
az egységre harulo feladatok maradéktalan teljesitésével. A munkakapcsolat nem
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eredményezheti a feladatok atruhazasat. A kapcsolattartas térténhet személyesen, telefonon,
idépont egyeztetéssel, e-mailben. Az egymasra épiilé munkafolyamatokat végzok folyamatos
szobeli egyeztetést folytatnak, amennyiben a jogszabalyok, illetve a belsd eljarasi rend eldirja,
az egyeztetéseket irasban rogzitik.

- vezetok €s alkalmazottak kozotti kapcesolattartas:

A vezetdk (intézményvezetd, szervezeti egység vezetésével megbizott dolgozd) és az
intézmény allomanyaba tartozo, vagy egyéb modon foglalkoztatott (pl: megbizasi szerzodés)
dolgozok a folyamatos kapcsolattartasért azonos felelosséggel tartoznak. A folyamatba €pitett
elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés soran a vezetd napi kapcsolatban all a dolgozéval,
barmikor informaciét kérhet személyesen, telefonon, e-mailben. Ennek alapjat az ellendrzési
nyomvonal adja, ami alapjan a vezetd és dolgozo kozotti kapesolédasi (ellendrzési,
beavatkozasi} pontok meghatdrozisa megtortent.

4. 3. Az intézményen kiviili kapcsolattartis modja

Adatszolgaltatas kiilsé szervezetek részére:

Az intézmény belsé szabdlyzataiban meghatarozott médon és idében, az erre felhatalmazott
dolgozé utjan koteles a jogszabalyok betartasa mellett adatszolgéltatast - Magyar
Allamkincstar, NAV, NRSZH (az igénybevevdi nyilvantartasba torténé adatszolgaltatasi
kdtelezettségrol) stb.- teljesiteni.

Amennyiben az adatszolgaltatas eseti jellegii, abban az esetben az intézményvezetd jeldli ki az
adatszolgaltatd személyét, aki koteles ennek eleget tenni, illetve beszamolni az adatszolgaltatas
tartalmarol. A médiaval t6rténd kapcsolattartas rendjét a fenntartd szabalyzata hatarozza meg.

4. 4. Szakmai érdekvédelem

Kézalkalmazortti Tandces

A kozalkalmazotti tanacs tevékenységét az altala elfogadott Kozalkalmazotti Szabalyzat szerint
folytatja. A kdzalkalmazottak részvételi joganak érvényesiilése érdekében létrehozott 3 tagu
testiilet. Gyakorolja a kézalkalmazotti térvényben, illetve a kdzalkalmazotti szabélyzatban
foglalt jogkoroket.

Ugymint véleményezi:

- a gazdalkodasbdl szarmazé bevétel felhasznalasanak tervezetét,

- amunkaltatdé Szervezeti Miikodési Szabalyzatanak tervezetét,

- akozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatéi dontés tervezetét,

- kozalkalmazottak képzésével osszefliggd terveket,

- amunkaltaté munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi tervci.

- etikai kérdéseket.

A kozalkalmazotti tanacs {iléseirdl jegyz6konyvet készit, amit irattdrban kell megbrizni.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

- aziilés helyét, idopontjat,

- amegjelentek nevét,

- atargyalt napirendi pontokat,

- atanicskozas lényegét,

- ahozott déntéseket,

- az elhangzott hozzaszo6lasokat.
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V.
A miikidés egyes szabdlyai

3. 1. A kozalkalmazotti jogviszonyhoz kapcsolédé szabidlyok
A munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

5.1.1. A munkdltatéi jog gyakorldsdra vonatkozé szabdlyok (figyelemmel a fenntartéi
szabalyozdsokra):

- az intézményvezetd gyakorolja valamennyi kozalkalmazott esetében a kovetkezd
Jogokat: kinevezés, dtsorolds, jogviszony mddositds, jogviszony megsziintetése, hatranyos
Jogkovetkezmények kiszabasaval kapcsolatos jogkor gyakorlasa,

- a munkakori csoportvezetdk véleményének eldzetes kikérését kovetéen dont: a
tanulmanyi szerzédéskotésrol, tilmunka elrendelésérél, egyes rendszeres és nem rendszeres
szemé€lyi juttatidsokrol (beiskoldzasi tamogatas, idiilési tdmogatas stb.), fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésérol,

- az intézményvezetd a munkakéri csoportvezetdvel egyezietve késziti el a kozépvezetd
munkakori leirasat,

- a munkakdri leirasokat szilkség szerint aktualizalni kell.

3.1.2. A vezetdi wasitasok rendje

A dolgozok szamara - az intézményi miikodés harmonikus és atlathato rendszere érdekében -
utasitast az itt meghatarozott szabalyok figyelembevételével lehet adni:

- utasitdst csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatasara, a végrehajtas
modjara,

- telephelyvezetd, ill. a munkakori csoportvezetdk a munkakéri leirasukban szerepl
esetekben, csak rendkiviili helyzetben utasithatjdk a nem részlegiikhz tartozé dolgozot
valamely feladat ellatasara.

5.1.3. Az intézményi helyeltesités rendje

Az intézményvezetd koteles a munkakori leirasokban konkrétan meghatarozni a helyettesitések
rendjét.

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfelelé helyettesitésrol. A helyettesitések rendjét a munkakori leirasok
tartalmazzdk, ettdl eltérni kivételes esetben az intézményvezetd, - illetve tavollétében — a
munkakdri csoportvezet$ utasitasara lehetséges.

5.1.4. A kézalkalmazottra vonatkozo ditalénos szabdlyok

A munkatarsak kotelesek a munkakori leirasuknak, a jogszabalyoknak, a belsd szabalyozéknak,
valamint a szakmai irdnyelveknek, elvarasoknak megfeleléen végezni feladatukat.

A munkatarsak kotelesek munkajukat:

- az intézményvezetd altal meghatirozott munkahelyen,

- aszamukra meghatarozott munkarend szerint,

- elvérhato, és megfelel6 szakértelemmel, pontossaggal,
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- aszemélyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat (kiilonds tekintettel a lakok személyi
és egészségiigyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva végezni.

5.1.5. A munkakorok végleges, illetve ideiglenes dtaddsa-atvétele

A munkakorok Atadas-atvételérdl, adott munkatars kozalkalmazotti jogviszonya
megsziinésekor, illetve megsziintetésekor, vagy tartos tavollét esetén az intézményvezetd,
illetve az altala kijelolt személy gondoskodik.

Az atadas-atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyv kotelezd tartalmi elemei:

- az atadas-atvétel idépontja,

- a munkakérrel kapcsolatos fontosabb informacio, tajékoztatas,

- a munka ellatisa soran folyamatban lévé feladatok, Ggyek stb.,

- az atadasra keriild eszk6zok, értékek,

- az atado és az atvevo észrevételei, véleményei,

- a jelenlévok alairasa.

A jegyzdkonyvet meg kell drizni az irattarban.

A pénz- és értékkezelésben résztvevd munkatarsak a vonatkozd belsd szabalyzatok szerint
kotelesek az adott munkakor - atadas-atvételi jegyzOkonyvvel torténd - ideiglenes atadasara. A
pénz és értékkezeldk teljes anyagi felelossége megkoveteli, hogy amennyiben ideiglenesen nem
latjak el munkakériiket az altaluk kezelt pénz és érték megfelelden atadas- atvételre keriiljon.
A vonatkozd jegyzokonyv tartalma eltér a munkakor végleges atvételekor alkalmazando
jegyzokonyvtol, tartalmat a vonatkozo belsé szabalyzat hatrozza meg.

5. 2. Eljaras az intézmény nevében, az intézmény képviselete

5.2.1. Az intézményt az intézményvezeté képviseli.

Az intézmény 6nallo jogi személy, melyet az intézményvezetd képvisel, az intézmény nevében
érvényes jognyilatkozatot tehet.

Az intézményvezetd joga a kiilonbozd kotelezettségvillalds, azaz az intézmény szamara
kotelezettséget jelentd szerzodések, megallapodasok, fizetési kotelezettséget eredményezo
dokumentumok alairasa.

5.2.2. Az intézmény nevében térténd aldirds

Az intézmény nevében az intézményvezeté irhat ala. (Munkakori leirasban, valamint belsd
szabalyzatokban meghatarozott esetekben, az abban foglaltak szerint kiadmanyozisra mast is
felhatalmazhat.)

5. 3. A munkavégzés szabilyai

Az intézmény megszakitas nélkiil, folyamatos munkarendben miikddé intézmény.

Az intézmény allami feladatként ellatand6 alaptevékenységét meghatarozza az Szt., és annak
modositasai, illetve egyéb agazati jogszabéalyok.

Az intézményben folytatott munkavégzésre a Munka térvénykonyvér6l szolo 2012, évi L
torvény, és a Kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992. évi XXXIIL térvény vonatkozo
szabalyai az irdnyadoéak.
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5. 4. Munkarend

5.4.1.Munkaido beosztds

Az intézmény munkatarsainak munkaideje heti 40 6ra.

A részlegek, csoportok részletes munkarendjét az intézmény vezetdje a helyi adottsagok
figyelembevételével hatarozza meg.

A munkaido-beosztast az érintett részlegek vezetdi egy honapra készitik el a targyhénapot
megelozé hénap 25-ig.

A teljesitett munkavégzésrol az alkalmazottaknak naprakészen jelenléti ivet kell vezetni,
amelyet a részlegek vezetdi kotelesek havonta ellenérizni, a szabadsag nyilvantartassal
Osszevetni.

A targyhonap végén a munkakori csoportvezetoknek a jelenléti ivek alapjan kell elkésziteni a
megvalosult munkaidd-beosztast.

3.4.2. Az egyes munkakori részlegek, csoportok munkarendje és munkaideje
Intézményvezetd, telephelyvezetdk, vezeté dpolok, részleg vezeté apolok munka ideje

Idészak Sz6ke Tisza Platan Tass

Hétfotol-péntekig 7.00-15.20 7.30-16.00 7.30-16.00

Apolék-gondozék munkaideje
Megszakitds nélkiili folyamatos munkarendben, 2 miiszakban, allandé nappali és
allandé éjszakai miiszakban dolgoznak

Id6szak Szdke Tisza Platan Tass
Nappali miiszak 6.40-19.00 hosszi miiszak: 6.30-19.00
Tiszaug- Lakoéotthon | 5.40-18.00 5.40-18.00 vagy
Délutan 14.00-22.00 6.40-19.00 ora.
Kunszentmarton 6.00-18.20 Mas  miszakokban
lakootthon 14.00-22.20 déleldtt,  7.40-16.00
vagy délutan 4,6,8
oraban dolgoznak az
apoldk-gondozok
Ejszakai miiszak 18.40 -7.00 18.40-7.00 18.30-7.00
Lako6otthon 17.40-6.00
Rovid éjszaka 22.00-6.00
Kunszentmarton 18.00-6.20
lak6otthon 22.00-6.20
Szocialis, terapias és foglalkoztatasi csoport
Idészak: hétfé- | Szoke Tisza Platan Tass
péntek
fejleszt6 pedagogus | 7.00-15.20 7.40-16.00 7.30-16.00
terapias munkatars 7.00-15.20 7.40-16.00 7.30-16.00
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szocialis ligyintézé 7.00-15.20 7.30-16.00 7.30-16.00
szocialis munkatars | 7.00-15.20
foglalkoztatas 7.40-16.00
szervezd

Pénziigyi és gazdasagi ligyintéz6k munkaideje
Idoszak Szoke Tisza Platan Tass
Hétfotol-péntekig 7.00-15.20 7.30-16.00 7.30-16.00

délutan 12.00-20.40
hétvégén

07-12.20
17.00-20.00

5. 8. Szocialis juttatasok
5.5.1 Szamitégép monitor eldtt dolgozok védiszemiiveg juttatasa

Fejleszté foglalkoztatasban dolgozok munkarendje
Id6szak: hétf6- | Szoke Tisza Platan Tass
péntek
segitd 7.00-15.20 osztott munkakérben | 7.30-16.00
ellatva
Miiszaki csoportban dolgozék munkarendje
Id6szak: hétfo- | Szoke Tisza Platan Tass
péntek
takarito folyamatos | 07.00-15.20 H-P: 5.40-1400
munkarend 5.30-18.00
mosond hétfd-péntek | Folyamatos vatrénd Folytonos
munkarend 7.30-15.30 munkarend  (H-V)
06.00-14.20 5.30-18.00
gépkocsivezetd- Folytonos 6.40-16.00 6.30-16.00
karbantarto munkarend
06.00-14.20
07.00-15.20
raktaros 07.00-15.20 ]
Elelmezési csoportban dolgozék munkaideje
[dGszak Szoke Tisza Platan Tass
élelmezésvezetd 07.00-15.20
konyhai dolgozok delelott 06.00-14.20
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A naponta folyamatosan 4 6randl hosszabb id6t szamitogép monitor elétt munkat végzé
dolgozot fénysziirdvel ellatott védoszemiiveg juttatas illeti meg. A jogosultsagot optikai
szakrendelésen kell megéllapitani. A munkaltaté belsé szabalyzataban rogzitett keretdsszeget
biztosit a dolgoz6 részére szamla alapjan.

3.3.2. Véddruhdzat és védodeszkiz, valamint munkaruha juttaids

Az intézmény sajatossagaibol adoédéan valamennyi munkatars részesiil véd6eszkoz és védéruha
Juttatasban, melynek listajat az e tirgyban készitett kiilén szabalyzat tartalmazza.

A védOruhdzatot és védofelszerelést a munkaltato biztositja, sziikség esetén gondoskodik annak
mosasarol, tisztitasardl, javittatasarol, illetve potlasardl.

A munkatars koteles munkavégzése soran, az eldirtak szerint hasznalni azt. Ha kézvetlen
felettese figyelmeztetése ellenére sem hasznalja a védofelszerelést, a munkavégzéstol eltilthatd,
illetve a hasznalat elmulasztasabél eredd karért a munkaltaté nem tehetd felel3ssé.

A védoeszkozokkel egy tekintet ala esd (egészségiigyi) eszkdzok hasznalatara, és a munkaltatd
ezekkel kapesolatos kotelezettségeire, a véddeszkzokre vonatkozo szabalyok alkalmazandok.
A személyes gondoskodas - (1/2000. SZCSM rendelet 6. § (11) bekezdés - korébe tartozo
feladatokat ellaté személyek részére munkaruhat kell biztositani. A munkaruha-juttatas
feltételeit a munkaltatd allapitja meg. Az alap- és a szakellatast biztosité intézményekben az
ellatast igénybe vevokkel kdzvetleniil foglalkozé személyek részére szitkség esetén véddruhat
is kell biztositani. Az ellatast igénybe vevokkel kozvetleniil foglalkozd személyek alatt a
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet 2. szam( mellékletének 1. ,,Agazatspecifikus munkakérok
a szocialis teriileten” cim alatt megjelslt munkakrokben foglalkoztatottakat kell érteni.

A munkaruha hasznélata kotelezd, az intézménybdl ki nem vihetd, és a kiilén szabalyzatban
megadott kihordasi idé vonatkozik ra. A munkaruha és munkacipé kihordasi idén beliili
megrongalodasat igazolni kell. A kihorddsi id6n beliil t6rténé kézalkalmazotti jogviszony
megsz(inése esetén a munkaruhat, illetve munkacipét le kell adni, vagy aranak idéaranyos részét
megtériteni.

5.5.3. Az intézmény feriGtlenitG hatdsiu kézmosé szert biztosit minden kézmosé helyen, zsiroldo
kéztisztitot a karbantartok részére. Kézvéds krémet minden munkakorben.

5.5.4. Véddital

- - 5C° alatt, szabadban végzett munkavégzés esetén a munkiltaté meleg citromos teat
biztosit védoitalként a munkavallalonak,

- + 25C° folstt meleg, paras helyen dolgozd (konyha, mosékonyha) alkalmazottnak,
valamint szabadban, tiiz6 napon munkat végz6 (kisegitd gazdasag) hiitstt védaital — szodaviz
¢és/vagy citromos limonadé — biztositott a munkatarsnak.

3.5.5. A kozalkalmazottak részére biztositolt étkezés

Az intézmény munkatarsai térités ellenében igénybe vehetik az intézmény konyhaja altal
nyujtott étkezest, melynek szabaélyait az élelmezési szabalyzat tartalmazza.

3.5.6. Kalfoldi kikiildetés



A kilfsldi kikiildetést az intézményvezetd esetében a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Bacs-Kiskun Varmegyei Kirendeltségének igazgatoja, a beosztottak esetében az
intézményvezetd engedélyezi. A jovahagyott kiutazasokrél az indulas elott legalabb 15 nappal
az engedély lapot ki kell allitani, és az iligyintézésre at kell adni a kikiildottnek. A kikildetés
idejére minden kikiild6ttnek kiilfoldi napidij jar.

5.5.7. Utazasi koltségteérités

A munkaltaté a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi kéltséget:

- Tavolsagi autobusszal torténd utazas esetén a havi vagy félhavi bérlet, illetve az
alkalmanként megvasarolt menetjegy ardnak dsszesitése utin adodo koltség 86%-anak erejéig
tériti a munkavallalo részére.

- Vonattal torténd utazas esetén az utazasi koltség 86%-anak erejéig tériti a munkavallalo
részére.

S Abban az esetben, ha a munkaviéllalo lakhelye és a munkahelye koz6tt nincs
témegkozlekedés, vagy munkarendje miatt nem tudnd, vagy csak hosszi varakozasi idovel
tudnd igénybe venni, az intézményvezetd — a munkavallal6 irasos kérelmére — engedélyezheti
sajat gépkocsi hasznalatat.

A koltségek elszamolasa ebben az esetben jogszabaly szerint torténik ,,a munkaba jarassal
kapcsolatos utazasi koltségtérités sajat gépjarmii hasznalatara” elnevezésli nyomtatvanyon.
Az utazasi koltség elszamoldsa a munkaba jarassal kapcsolatos utazési koltségtéritésrdl s2016
39/2010.(11.26.) Korm. rendelet alapjan torténik a bérletszelvények vagy menetjegyek alapjan
a belfoldi kikilldetési utasitds c. nyomtatvany, illetve sajat gépkocsival torténé munkaba jaras
esetén a Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités sajat gépjarmil hasznalatira
elnevezésii nyomtatvany kitoltésével és leadasaval.

5. 6. Iratkezelés

Az intézmény a hozza beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat
iktatja. Az iktatas részletes szabdlyait az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

Az iratkezelés soran be kell tartani az iratkezel6knek az adatvédelemmel kapcsolatos
eldirasokat.

5.7. Adatvédelem, adatkezelés

Az intézmény valamennyi munkatarsa szamara kételez6 az adatvédelmi szabalyok betartasa.
Az adatvédelmi szabalyokat az intézményvezet$ altal elkészitett Adatvédelmi szabalyzat
tartalmazza.

Ebben az intézményvezett szabalyozza,

- az intézményben foglalkoztatottak adatvédelmével kapcsolatos, valamint

- az intézményi ellatast igénybe vevo ellatottak adatvédelmével kapcsolatos feladatokat
is.

Az intézményvezetd feladata, hogy folyamatosan ellenérizze, figyelemmel kisérje, hogy az
intézményben torténd adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban, valamint a belsd
dokumentumokban meghatarozott szabalyoknak.
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5. 8. Nyilatkozattételi jog

A kiilénbz6 médiaval, médiumokkal valé kapesolattartas, felvilagositas nyilatkozattétel,
kapcsolattartas  szabdlyaira a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag kiilsé
kommunikacios tevékenységének rendjérdl szo16 szabdlyzata az iranyado.

5.9. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

A 2008. januar 1-jén hatalyba lépett az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrol sz61o
2007. évi CLIL torvény alapjan az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek a
kovetkez6é munkakért betdltd kozalkalmazottak:

- intézményvezetd

- telephelyvezeto

A vagyonnyilatkozatok kezelésével kapcsolatos feladatokat a Vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség szabalyzata részletesen tartalmazza.

5. 10. Létesitmények, berendezések hasznalata

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

Az intézmény haszndlatdban lévd ingatlan a székhelyen Kecskemét Megyei Jogi Viros
Onkormanyzatanak tulajdona, a tovébbi telephelyek ingatlana és 6sszes ingésaga pedig a
Magyar Allam tulajdondban, a fenntarté Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag
vagyonkezelésében van. Az intézmény a vagyont nem hasznosithatja, azzal egyéb médon sem
rendelkezhet, mert ez a jogosultsag a vagyonkezelét illeti meg.

Melléklet:
1. Szervezeti dbra
2. Organogram
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A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Bacs-
Kiskun Varmegyei Kirendeltségének IgazgatOJa a BKMK-£1/7.2.../2024. iktatészamon
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1. szamu melléklet

SZERVEZETI FELEPITES
Platan Integralt Szocialis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye
székhely
6000 Kecskemét, Szent Laszlé varos 1.

Sz6ke Tisza Otthon és Z6ld Sziget Csillagfény Otthon Tass
Lakéotthon Tiszaug telephely
6064 Tiszaug, Radwany ut 6. 6098 Tass, Egecsei krt. 48.
Bibortolgy Otthon Tiszakiirt Fordulépont Lakéotthon
telephely Kunszentmarton telephely
5471 Tiszakirt, Rdzsa u. 4-6. 5440 Kunszentmarton, Vasar ut 9.




2.5z. melléklet

Platan Integrilt Szocidlis intézmény Bacs-Kiskun Virmegye
szervezeti felépitése
(223 f6)
intézményvezetd (1)
6000 Kecskemét, Szent Laszlé varos 1.

székhely

D —

Szdke Tisza Otthon és Z5ld Sziget Lakdotthon Tiszaug
telephely (94 f6)
telephelyvezetd (1}
6064 Tiszaug, Radwany ut 6.

Kiskun Virmegye
székhely (100 f&)

telephelyvezetd (1)

\\

Bibortdlgy Ozsﬂz Tiszakiirt
telephely {21)
mb. telephelyvezetd
5471 Tiszakirt, R6zsa u. 4-6.

-> dpold, gondozé / 12 f6

-> szoc. és terdpias munkatars / 1 f§
+—-> foglalkoztatds-szervezd 1 f§

—-> fejlesztd pedagogus / 2 6

-> miszaki csoport

-gondnok / 1 6

- gpj.vez.-karbantart. / 1 f6
- takarité-konyhai kis. / 2 fé
- konyhaldny / 1 f6

-> orvos / megbizassal heti 4 éra

Lakéotthonok

telephely (9)
mb. lakéotthonvezetd

\/

. . Fordulépont LO
Zold sziget LO Kunszentmarton
6064 Tiszaug, Radwdny ut
6 5440 Kunszentmarton,
Vasar at 9.

ﬁv apold gondozd / 2 16 —v apold gondozé / 2 {6

segitd / 3 f6 > segitd / 2 f§

-> vezetd dpold / 118
Fogyatékkal élék részlege

- apold, gondozo / 20 8

- szocialis és terapias munkatars / 2 f6
- fejleszté pedagégus / 3 15

Id8sek részlege
- apold, gondozo / 11 6
- szocialis és terdpias munkatérs / 1 8

|—.> fejleszté foglalkoztatésban: segités/ 214

——-> Miszaki és élelmezési csoport

- élelmezésvezetd / 1 f6 (csop.vez.)
- szakéacs, konyhalany / 7 {6

- raktaros / 1 f6

- takarité / 5 f6

-mosoné / 3 6

- miiszaki munkatérs / 3 f6
-varrond/ 1 16

-> orvosok /meghbizdssal
- heti 6 6ra

-> vezetd apold /1 6

- részleg vez. apold idds / 1 §6
- dpold, gondozb 30 fé
-szocidlis és terapias munkatars /3 6
- foglalkoztatas-szervezd / 1 6

- részleg vez. dpold fogy. / 1 f6

- apold, gondozé /31 16
- szocidlis és terdpias munkatars /4 f6
- fejleszté pedagdgus / 4 6

- foglalkoztatas-szervezd / 1 f6

—-> Miszaki csoport

- mosoda, varroda / 3 fé
- takarito/ 9 16
- karbantartd/ 3 f6

> orvosok/megbizassal

- pszichidter heti 4 éra
- hazi orvos heti 6 éra

nﬂ__mnﬂ.é Otthon Tass
telephely (28 fd&)
mb. telephelyvezetd
6098 Tass, Egecsei krt. 48.

—v apold gondozd / 15 f6

-> terapias munkatars /1 f6

ﬁ -> fejlesztd pedagogus f 2 6

L— > szocidlis munkatars / 2 f6

L > takaritd, mosoné / 4 f6

rv pénziigyi €s gazdasagi

Ugyintéz& [ 2 f6
-> miiszaki munkatars / 2 f6

-> orvos / megbizéssal heti 4
éra




