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Platan Integralt Szocidlis Intézmény Béacs-Kiskun Virmegye

Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

Hatalyos: 2025. februdr 1. napjatél



Az eredeti példinyok helye:

1. Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Bacs-Kiskun Varmegyei Kirendeltsége 6000
Kecskemét Dedk Ferenc tér 3.

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

A Platan Integralt Szociélis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye (tovabbiakban: Intézmeény)
szervezeti felépitésének, valamint miikodésének szabalyait az alibbi jogszabalyok hatarozzak
meg:

- A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi 111 térvény
(tovabbiakban: Szt.)

- A személyes gondoskodast nyijté szocialis intézmények szakmai feladatairdl €s
mitkodésiik feltételeirdl sz6loé 1/2000. (1.7.) SzCsM. rendelet (tovabbiakban:
Szakmai rendelet)

- A személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok igénybevételérdl szo6lo
9/1999.(X1.24.) SzCsM. rendelet

- A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasardl szélo 1998,
évi XXVI. torvény

- 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast vegzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

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

- A pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az ellatasuk sordn alkalmazhatoé
korlatozo intézkedések szabalyairol szolo 60/2004. (VIL.6.) ESZCSM rendelet

- A szamvitelrol sz6l6 2000. évi C. torvény

- Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. tdrvény

- Az dllamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL.31.)
Korm. rendelet

- Az allami vagyonrol szolo 2007. évi CVI. torvény

- A Munka T6rvénykonyvérdl szolo 2012. evi 1. térvény

- A Kézalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. térvény

- A munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL. térvény

- A tiiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrél és a tiizoltdsagrol szolo 1996. évi
XXXI. toérvény

- Az informécids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl sz616 2011. évi
CXILI. torvény

- A nemdohdnyzok védelmér6l és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairél szol6 1999. évi XLII. térvény

- a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél szolo 39/2010.(11.26.)
Korm. rendelet

- Polgari Térvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény



L.
Altalanos rendelkezések
1. 1. A szervezeti és miikddési szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az
intezmény szervezeti felépitését, rogzitse az intézmény alapvetd miikodési szabalyait.
Az intézmény tevékenységere, milkddésére, szervezetére vonatkozd jogszabalyok, belsod
szabalyozok elbirasainak ismerete €s betartasa valamennyi dolgozo feladata és kotelezettsége.
Az SZMSZ ennck megfelelden tartalmazza a kovetkezdket:
- az intézmény adatait,
- az intézmény szervezetét,
- a vezetést segitd szerveket, forumokat, és
- a miikddés egyes szabalyait.

1. 2. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

A szervezeti és miitkddési szabalyzat személyi hatalya kiterjed

- az intézmeny foglalkoztatottjaira,

- az intézmény foglalkoztatottjai kézremiikbdésével létrehozott szervezetekre,
- az intézményi szolgaltatast igénybe vevo ellatottakra.

A Szervezeti és Miikddést Szabalyzat idébeli hatalya a szabalyzatban meghatarozott idéponttal
kezdodik, és hatalyon kiviil helyezésével sziinik meg.

1. 3. Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat — a mindenkori jogszabalyi el8irasoknak
megfelelden — az intézményvezetonek kell elkészitenie.

A szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik hatalyossa.

1. 4. Az SZMSZ nyilvinossaga

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

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

Az SZMSZ-t az intézmeényvezetdnél barmikor meg lehet tekinteni.

Az SZMSZ modositasakor a nyilvanossagra hozatalrol ismételten gondoskodni kell.

IL
Az intézmény adatai

2. 1. Az alapitas koriilményei

Létrehozasanak éve: 2016. szeptember 1.
Az alapit6 okirat kelte: 2016. 08.17.
Médositott alapito okirat kelte: 2023.03.09.

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

Médositott alapitd okirat szama:  A-300-1/2023
Alapito szerv: Emberi Eréforrasok Minisztériuma



Torzskényvi azonositészam: 766690

2. 2. Az intézmény neve (az intézmény tipusanak meghatarozasaval), ellatasi teriilete
Platan Integralt Szocidlis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye

Szakagazat: 873000 Idosek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

Miikodést kore:

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

A 6064 Tiszaug, Radwany ut 6. és 5440 Kunszentmarton, Vasar 0t 9. szim alatti telephelyek
vonatkozasaban: Jasz-Nagykun-Szolnok virmegye és Bacs-Kiskun varmegye, miikddési
engedélye szerinti férbhelyszam 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
Laszlo varos 1.

2.3.2. Telephelyei:
Sztke Tisza Otthon és Z6ld Sziget Lakdotthon Tiszaug, 6064 Tiszaug, Radwany ut 6.

Bibortolgy Otthon Tiszakiirt, 5471 Tiszakiirt, R6zsa u. 4-6.

Forduldpont Lakootthon Kunszentmarton, 5440 Kunszentmarton, Vasar 4t 9.

Csillagfény Otthon Tass 6098 Tass, Egecsei kérut 48.

2. 4, Ellatando alaptevékenységek

2.4.1. Az elldtand6 tevékenységek leirasa az alapito okirat szerint:

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

gondoskodas keretébe tartozo szakositott szocialis ellatas biztositasa.

2.4.2. Az alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelélése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 101211 Fogyatékossaggal élok tartds bentlakasos ellatasa
2 | 101215 Fo’gxatékosséggal élok apolo-gondozd lakdotthoni
ellatasa
3 102023 Id6skortak tartos bentlakasos ellatasa
4 |102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa
5 107030 Szocialis foglalkoztatés
6 | 107053 Jelz6rendszeres hazi segitségnytjtas

2.4.3. Az alaptevékenységek allamhaztartasi szakfeladat szerinti besoroldsa:



Szakfeladat szama: Szakfeladat megnevezése:

010001 Névénytermesztés €s kapcsolddo szolgaltatasok
(010002 Allattenyésztés és kapesolodo szolgéltatasok
010003 Vadgazdalkodas és kapcsolodo szolgaltatasok
561000 Ettermi vendéglatas

562917 Munkahelyi étkeztetés

680001 Lakoingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

680002 Nem lakéingatlan bérbeadasa, (izemeltetése
873000 Iddsek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

873021 Fogyatékossaggal €16k tartos bentlakasos ellatasa
873022 Fogyatékossaggal él6k apold-gondozé célu cllatasa

2. 5. Gazdalkodassal ¢sszefiiggé jogositvanyok

A szerv a gazdalkodasa megszervezésének maodjara tekintettel
- Onalldoan miikod6 koltségvetési szerv
- szakmai céli keretei felett kitelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi joggal és
felelosséggel bir
- Onalléan miikodé és gazdalkodd fenntarté koltségvetési szerve a Szocialis és

Gyermekvédelmi Féigazgatosag

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

2. 6. Feliigyeleti szerve
Feliigyeleti szerve: Belligyminisztériuma

2. 7. Iranyité szerve
Az irdnyitd szerv: Beliigyminisztériuma

2. 8. Kozépiranyito szerv neve és cime
Neve: Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag

Cime: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

2.9, Fenntarto neve és cime

Neve: Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag

Cime: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Az intézmény KSH szama: 15766696-8730-312-03
Adoszam: 15766696-2-03
Torzskdnyvi azonositd szam: 766690

Szektor szama: 1251

Varmegye szama: 03

Telepiilés tipusa: 30



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

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

Letéti szamla szamlavezet6

pénzintézete: Magyar Allamkincstar

2.10. Bélyegzdk hasznalata

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzo6rdl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. Ennek részletes szabalyait a bélyegzdk hasznalatarol és nyilvantartasarol szo6ld
szabdlyzat tartalmazza.

2.11. A gazdialkodisra vonatkozé szabalyok

Az intézmény gazdidlkodéasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében lévd vagyon hasznilataval dsszefliggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntarto rendelkezéseinek figyelembevételével
- az intézmeény vezetdjének feladata.

2.11.1. Eldiranyzat felhaszndldsi keretszamla feletti rendelkezés

Az eldiranyzat-felhasznalasi  keretszamla feletti rendelkezésre az oOnalléan miikddo
koltségvetési intézmény jogosult.

Az intézmény elGirdnyzat-felhasznaldsi keretszamlajat a Magyar Allamkincstar (6000
Kecskemét, Szabadsag tér 1.} vezeti.

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

1. [ntézményvezetd

2. Székhely telephelyvezetdje

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

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

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

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

2.11.2. Kételezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, szakmai teljesités igazolisa, érvényesités
utalvanyozas



A kotelezettségvillalas, pénziigyi ellenjegyzés, szakmai teljesités igazolasa, érvényesités,
utalvanyozas rendjének részletes szabélyait az intézmény , Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
a szakmai teljesités igazoldsa, az érvényesités, utalvanyozas rendjének szabalyzata™
tartalmazza.

2.11.3. Hletményeldleg igénylés, és feltételei

Illetmény eldleget igényelhet minden, az intézménynél hatarozatlan idejii kozalkalmazotti
jogviszonyban allé dolgozo, akinek csaladi, vagy jévedelmi helyzetét érintd jelentds valtozas,
vagy szocidlis ok azt indokolja.

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

Az eloleg oOsszege és a visszafizetés id6tartama nem haladhatja meg a mindenkori
jogszabalyokban meghatarozott, adokételezettséggel nem jaré mértéket.

A folydsitasrdl, a koltségvetés teljesitoképessége ismeretében az intézményvezetd dont.

2.12. A kiltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Fbigazgatoja, a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvényben foglaltak szerint palyazat
utjan, legfeljebb 5 év hatarozott idGtartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat, tovabba
gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.

A foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony

A kozalkalmazottak jogallasarol sz0l6 1992. évi XXXIII. torvény és a végrehajtasarol szolo
257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet, valamint munkaviszony a Munka Térvénykonyvér6l szélo
2012, évi L. torvény és megbizasi jogviszony a Polgéari Térvénykonyvrél szolo 2013. évi V.
térveény alapjan.

2.13. Az ellatand6 vallalkozasi tevékenység kiore, mértéke
- Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.14. Az intézményi féréhelyek szama: 434 £o.

Székhely intézmény:

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

- iddsek otthona: 120 féréhely

- fogyatékos személyek otthona: 100 férdhely

Telephelyek:

I.  Szobke Tisza Otthon és Z6ld Sziget Lakootthon Tiszaug, 6064 Tiszaug, Radwany at 6.
iddsek otthona: 40 férdhely

fogyatékos személyek apold, gondozo otthona: 60 férdhely

fogyatckos személyek apold, gondozd célu lakdotthona: 12 férdhely

s

Bibortolgy Otthon Tiszakiirt, 5471 Tiszaklirt, Rozsa u. 4-6.



fogyatékos (mozgasfogyatékos) személyek apolé, gondozo otthona: 40 férdhely

3. Forduldpont Lakdotthon Kunszentmarton, 5440 Kunszentmarton, Vasar Gt 9.
- fogyatékos személyek 4pold, gondozd céli lakdotthona: 12 férdhely
4. Csillagfény Otthon Tass, 6098 Tass, Egecsei korut 48.

fogyatékos személyek 4pold, gondozo otthona: 50 férdhely

2.15. Az intézményben folytathaté reklamtevékenységre vonatkozo eldirasok

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam nem az ellatottaknak szol és
az egészséges életmoddal, a kbrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve a kulturalis tevékenységgel figg 6ssze.

2.16. Az intézményi feladat ellatiast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

Az intézmeény hasznalataban 1évé vagyon a Magyar Allam, illetve Kecskemét Megyei Jogli
Varos tulajdonaban, a fenntartd Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosig
vagyonkezelésében, hasznédlatdban van. Az intézmény a vagyont nem hasznosithatja, azzal
egyéb modon sem rendelkezhet, mert ez a jogosultsag a vagyonkezel6t illeti meg.

2.17. Az intézmény megsziintetése
Az intézményt a jogszabaly éltal nevesitett esetekben az alapitd jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrol az alapité hatarozattal dont.

2.18. A kiltségvetés tervezésével és végrehajtiasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok,
feltételek

Varmegyei Gazdasagi Osztalyt érinté feladatok, feleldsségek:

. A koltségvetési koncepcid kialakitasa és megtargyalasa utan segiti a konkrét
koltségvetési eldiranyzatok kialakitasat.

° A Varmegyei Gazdasagi Osztaly az Intézmény elemi koltségvetésének elkészitéséhez
adatot szolgaltat és szakmai segitséget nyujt a kéliségvetési torvényben foglaltak, illetve a
fenntart6é utmutatasa alapjan.

Intézményt érinté feladatok, felelosségek:

. Az Intézmény az altala elkészitett analitikus nyilvantartasokbol a fenntart6 kérésére
informacidt szolgaltat a koltségvetési keretszamok kialakitasahoz.

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

Az intézmény elbzetes koltségvetési javaslatat az intézmény vezetSje és az SZGYF Gazdasagi
Osztalya késziti el6, a hatalyos Koltségvetési torvény, Szamviteli térvény, az Szt. €s annak
végrehajtasi rendeletei, valamint a Szociélis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag utasitasai
figyelmet kell forditani a létszam- és bérigényekre, a feladatok valtozasara, azok koltségvetésre
gyakorolt hatasara, a specialis beszerzeési igények indokoltsagéra, az elvégzendo karbantartasi
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¢és felljitasi munkak szikségességére. Az intézmény koltségvetési javaslatat dgy kell
megallapitani, hogy az kiilon tartalmazza az alap el6irdnyzatot és az elGiranyzati tobbletet.

Alap eléiranyzat tartalma: az alap el6iranyzat a terv-évet megel6zé év eredeti eléiranyzatanak
a szerkezeti véltozasokkal és szintre hozasokkal médositott Gsszege.

Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kovetkezoket:

» megsziind feladatok eldiranyzatainak éves szintii torlését,

> a feladat atadas- atvételébol, illetve megsziintetésébdl, az intézmény korszerisitésébol
adodo eldiranyzat valtozasokat,

» a bevételi eldiranyzat felmérése miatti eldiranyzat-névekedést,

» a kiemelt eldiranyzatok feladatstruktira tobbletbevétel miatti médosulasat.

Szintre hozasként kell szamitasba venni a kdltségvetési évet megel6z6 évben nem teljes éven
at ellatott, a koltségvetésbe szerkezeti vaéltozasként beépiilt feladatok finanszirozasi
kotelezettségek egész évi kiaddsi és bevételi eldiranyzatanak megfeleld dsszegii kiegészitését.
A koltségvetési €vet megeldzo év eredeti elbiranyzatanak szerkezeti valtozasokkal és szintre
hozasokkal modositott Osszege a koltségvetés alap eléiranyzata.

Eldiranyzati tobblet tartalma: a koltségvetési évben jelentkezo tobbletfeladatok ellatasara, a
mennyiségi és mindségi fejlesztésre fordithatod eldiranyzati tobblet, amely lehet egyszeri jellegii
vagy a kdvetkez0 év koltségvetésébe beépiilo.

Az alap eliranyzat elGiranyzati tobblettel novelt 6sszege a javasolt eldiranyzat, melyet a
kovetkezdk szerint kell levezetni:

El6z0 évi eredeti eldiranyzat
Szerkezeti valtozasok

Bazis eldiranyzat +
Szintre hozas

Alap elbirdnyzat +
Elbiranyzat tobblet +
Targyévi javasolt eldiranyzat +

A javasolt elbiranyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon athizodo bevételeket,
kiadasokat, amelyek a kévetkezd évi koltségvetést illetden kotelezettséget jelentenek, tovabba
a javasolt elbiranyzatok kovetkezd két évre varhato kihatasat.

A koltségvetési javaslat feliigyeleti szerv részére torténé tovabbitasaért az intézményvezetd
felelds.

A végleges koltségvetés dsszeallitasakor Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag altal a
koltségvetési rendeletben az intézményre vonatkozd elGirasokat figyelembe kell venni. A
koltségvetés tervezése soran biztositani kell, hogy a bevételi és kiadasi eléiranyzatok f6 dsszege
egymassal megegyezzen. Az elkészitett kdltségvetést a fenntarto altal meghatarozott hataridére
tovabbitani kell a fenntarto részére.



IIL Az intézmény szervezete

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény élén az intézmeényvezetd all.

Az Intézmény szervezeti dbrajat az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza, az intézmény
organogramja a szabalyzat 2. szamu melléklete.

Az intézmény integralt intézményi formaban biztositja a szakositott ellatast.

A szervezeti integracio a bentlakasos intézményi szolgaltatasok egy szervezeti keretben torténd
miikddtetése, amely a kiilonbozo szervezeti formak egymésra épiilésével, szervezeti €s szakmai
osszekapcsolasaval, a részteriiletek egyiittmiikddésével valosul meg. A szervezeti egységek,
telephelyek kozott az intézményvezetd a létszamot atcsoportosithatja, ha ez a hatékony munka
szempontjabol sziikséges.

A human eréforras gazdalkodas maximalis kihasznalasa érdekében az intézmény vezetdjének
jogaban all a dolgozok egyetértésével a munkakoroket atcsoportositani. Az atcsoportositas
tényét az intézményvezetdnek a dolgozdval az atcsoportositas elott kozolni kell.

Az atcsoportositott 1étszam esetén a munkaval megbizott dolgozé szamara az ) feladatkorre
vonatkozo munkakori leirast el kell késziteni €s részére atadni.

3.1.1. Intézményvezetd

Feladata

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvezeto.

Az intézményvezeté magasabb vezet6i beosztasu kinevezett kozalkalmazott munkakor.

Az intézményvezetd felelés az intézmény feladatainak megfeleld szinvonalon torténd

ellatasaért, ennek érdekében joga és kotelessége:
- biztositani a feladatellatds targyi és személyi feltételeit, ennek érdekében
kapcsolatot tartani a fenntartoval,
- ellenbrizni a feladatellatas alapito okiratnak, szakmai programnak, hazirendnek,
valamint a jogszabalyoknak és egyéb szakmai dokumentumoknak, elvarasoknak vald
megfeleldséget,
- torekednie kell a szolgaltatas, ellatas magas szinvonalon torténd folytatasara
- kézvetlen kapesolatot tart a Szociélis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Bacs-
Kiskun Varmegyei Kirendeltségével és a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
Teriileti Gazdalkodasi F6osztaly Bacs-Kiskun Varmegyei Gazdasagi Osztalyaval,
- az intézmény gazdalkodasanak szervezése, iranyitisa a Feladatmegosztasi
Megallapodas alapjan,
- a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, iranyitasa és ellenorzése, ennek
keretében az intézményi telephelyek tevékenységének, mitkodésének osszehangolasa,
- képviseli az intézményt,
- folyamatosan vizsgalja, rendszeresen attekinti a szervezeti struktirat, a
munkamegosztas rendjét az egyes részlegek kozott és a részlegeken beliil,
- a munkaltatéi jogok gyakorldsa, (igy pl.: a kozalkalmazotti jogviszony
létesitésével, megsziintetésével, atsorolassal, hatranyos jogkdvetkezmények
kiszabasaval, szabadsagolassal stb., kapcsolatos jogok és kotelezettségek),
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- a jogszabalyok, illetve a fenntarto altal megfogalmazott feladatok ellatasa,

- felelds az adatszolgaltatdsok hataridében torténé szakszerii, pontos és hiteles

teljesitéséért,

- megkdti az intézményi szolgaltatast igénybe vevikkel a megallapodast,

- megallapitja, illetve feliilvizsgalja a kotelezett altal fizetend6 személyi téritési

dij Gsszegét,

- elokésziti az intézményi téritési dij és személyi téritési dij kilonbozetének

ingatlanvagyonra terhelését,

- és/vagy eljar jelentds pénzvagyonra térténé terhelést illetden,

- az ntézmény szervezett milkodéséhez sziikséges belsé szabalyozottsag

megteremtése, folyamatos aktualizalasa, kiilonds figyelemmel a kovetkezdkre:

- Hazirend,

- Szakmai program,

- SZMSZ,

- Helyiségek ¢és berendezések hasznalata,

- Reprezentacio szabalyzata,

- Telefonok hasznalata,

- Koézérdekil adatok kozzététele,

- Szellemi és anyagi infrastruktira magancélu igénybevételének szabalyzata,

- Kozbeszerzési szabalyzat,

- Tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyzat,

- Elelmezési szabalyzat,

- Gépjarmii iizemeltetési szabalyzat,

- Szamviteli politika,

- Szamlarend,

- Bizonylat rend,

- Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata,

- Kikiildetések szabalyzata,

- Anyag ¢és eszkdzgazdalkodas szabalyzata,

- Leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzat,

- Eszko6zok €s forrasok értékelési szabalyzata,

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,

- Onkoltség szamitasi szabalyzat,

- FEUVE szabalyzat,

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

- Pénzkezelési Szabalyzat,

- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi ellendrzése, valamint szakmai ellenbrzése
és ertékelése,

- Mosasi protokoll,

- Informatikai és adatvédelmi szabalyzat,

- az intézmény dolgozoi szakmai tevékenységének tamogatasa, tovabbképzések
tervezese és az azokon valo részvétel biztositasa,



- az ellatas szinvonaldnak emelése érdekében tanulmanyozza az 0j gondozasi
modszereket, torekszik az ellatottak jogainak minél szélesecbb korben vald
érvényesitésére,

- torekszik az intézmény felelGs, hatékony és gazdasdgos miikodtetésére, ennek
érdekében vizsgalja azt, hogy az ellatas szinvonalanak megtartisa vagy emelése
milyen modon lehetséges,

- kozremiikodik az ellatottak érdekvédelmével kapcsolatos tevékenységekben,

- betartja és végrehajtja az intézmény mindenkori ,az adatvédelemrdl és
adatbiztonsagrol” szolé szabdlyzatdban foglaltakat.

Az intézményvezetot tavolléte esetén a székhely telephelyvezetdje helyettesiti.

3.1.2. Telephelyvezetd

Feladata

- Felelés intézményi telephely képviseletéért, a Munkamegosztasi Megallapodasban
foglaltak szerint a gazdasagi feladatok elvégzésének felligyeletéért.

- Betartja és végrehajtja az intézmény mindenkori ,az adatvédelemrol és
adatbiztonsagrol” szolo szabalyzataban foglaltakat.

- Telephely hatosagi, fenntart6i ellenérzések alkalmaval torténd képviselete, az ellendérzd
altal eldirt feladatok végrehajtasa.

- Telephely cllendrzése esetén az intézményvezetd haladéktalan értesitése.

- Felels a szakszerii és torvényes milkodésért, a fenntarto altal biztositott koltségvetés
betartdsiért, a takarékos gazdalkodasért, szakmai, pénziigyi-gazdasigi teveékenységek
Osszehangolasaért.

- Felel6s a gazdalkodasi lehetségek és kotelezettségek Osszhangjaért, az intezményi
szamviteli rendért.

- Az Allamhaztartasi bels6 kontrollrendszer biztositasa és hatékony miikddtetése
érdekében felel a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés megszervezéséért
és az éves koltségvetési beszamolo keretében torténd beszémolasért, az ellendrzések
eredmeényéért.

- A telephely dolgozdi ¢€s ellatotti létszam jogszabaly szerinti betartasa.

- A jogszabalyok, a titok- és adatvédelmi szabalyzat alapjan a szolgélati titok megorzése,
a szolgélati ut betartasa.

- Anyagi felel6sséggel tartozik a Mt., a Ptk., Kjt.-ben foglaltak szerint.

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

- Az Intézmény érdekvédelmi szervezeteinek egyetértésével az Intézmény Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak, Szakmai Programjanak, Hazirendjének elkészitéseben valo
részvétel, biztositja az elkésziilt szabalyzat hozzaférhetoségét, az abban foglaltak betartasaért.

- A munkahelyi balesetek megelozése, a dolgozok rendszeres egészségiigyi ellatasa.

- A gazdalkodasi feladatokon kiviili belso ellendrzés megszervezése €s milkodtetése,

- Rendkiviili esemény Foigazgatdi utasitasban foglaltak szerint azonnali jelentése,
elharitasa.

- Intézményi szabalyzatok telephelyeken térténd megismerése, betartasa.
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- Tervezési, beszamolasi, informacid-szolgiltatasi kotelezettségek hataridében és
hitelesen torténd teljesitése.

- A telephelyek beszerzéseinek koordinalasa, az eljarasok jogszerli lefolytatasa.

- KENYSZI, SZIA, SZAP rendszer adatszolgaltatas megtétele, ellendrzése.

- Felelds a telephelyen mitkddo letéti pénztar jogszeriiségéért.

- Felelos a telephelyen €16 lakok koltopénz kezelésének jogszeriiségéért.

- A telephely szakmai és funkcionalis tevékenységének szervezése (beosztas készitése),
iranyitasa, a végzett munkarol beszamolas az intézményvezet6 részére.

- Ellatja a kozvetlen iranyitasa alatt allo6 munkakorok tekintetében azokat a munkaiigyi
feladatokat, melyek ellatasara az intézményvezetd felhatalmazta, illetve utasitotta,

- iranyitja, szakmailag ellendrzi az altala vezetett telephelyen a szakmai és funkcionalis
feladatellatast,

- folyamatosan ellendrzi a telephely szakmai és funkcionalis mitkodését,

- telephely vonatkozasaban lakégyiilést vezethet,

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

- javaslatot tesz a telephely vonatkozasaban a képzési és tovabbképzési tervre, a
magasabb szinvonalil szakmai munka megvalésitasara, a telephelyet érinté szakmai program
esetleges modositasara,

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

a munkafegyelem ¢&s az etikai kovetelmények betartasat,

- beszamolot készit a telephelyen folyd szakmai munkardl,

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

- koordinalja az eldgondozasokat,

- gondoskodik a szocialis foglalkoztatasban 1évék megfelelé dokumentacidjanak és a
munkatevékenyseg féléves értékelésének elkészitésérdl,

- kozremiikodik 10j gondozasi, apolasi mddszerek bevezetésében, e témakdrben
tapasztalatcserét folytat az intézményvezetével, és mas intézményekkel,

- gondoskodik az igénybevevoi nyilvantartsba torténd adatszolgaltatasrol,

- ellatja a személyi téritési dijak megallapitisanak, beszedésének, feliilvizsgalatanak
ellendrzésével kapcsolatos feladatokat,

- ellatja az intézményi téritési dij és személyi téritési dij kilonbozetének
ingatlanvagyonra vagy jelentés pénzvagyonra terhelésének ellentrzését,

- hataskorébe tartozé munkatarsak munkavégzésével kapcsolatban észlelt hianyossagokat
jelzi a felettese felé.

Részletes feladatait a munkakari leiras tartalmazza.

A telephelyvezetdt tavolléte esetén az intézményvezet6 helyettesiti. Egyiittes tavollétitkk vagy
akadalyoztatasuk esetén helyettesitését a székhelyen mitkod6 vezetd apolé latja el.

3.1.3. Vezeto apolé
Feladata
- kapcsolatot tart a részlegvezetd apoldkkal,
- az ellatottak fizikai, és egészségiigyi ellatisanak megszervezése (beosztas készitése),
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iranyitasa és ellendrzése.

- avezetd apolo iranyitasa ala tartozé dolgozokkal kapcsolatban:

- gondoskodik a megbizott apol6-gondozok munkabeosztasanak elkészitesérol,

- figyelemmel kiséri az apolo-gondozo dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

- a vezetd apolé szakmai feladatainak korében végzett tevékenységérdl rendszeresen
beszamol az intézményvezetdnek,

- az apolo-gondozokon keresztiil iranyitja az dpolasi csoport munkajat,

- ellendrzi az apolasi és gondozasi tervet a terdpias munkatarsakkal,

- feliigyeli az ellatottak egészségiigyi ellatasahoz sziikséges gyogyszerek-, és gyogyaszati
segédeszkozok beszerzését, nyilvantartasat és osztalyokra tdrténd kiadasat,

- gondoskodik az egészségiigyi adminisztracid vezetésének folyamatossagarol,

- egyiittmilkddik az intézményvezetGvel, a telephelyvezettkkel, a telephelyek apolasi-
gondozasi csoport vezetoivel az intézmény szakmai programjanak elkészitésében,

- ellatasi szinvonal tovabbi javitasa érdekében iranymutatast készit,

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

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

- kapcsolatot tart a lakdk hozzatartozoival,

- szervezi a munkatarsak idGszakos egészségiigyi ellatasat,

- kijeldli miiszakonként a krizis helyzetre, rendkiviili eseményre, korlatozo intézkedések
eldontésére jogosult személyt,

- megszervezi az ellatast igénybe vevidk sziirdvizsgalatat,

- javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasra,

hataskorébe  tartozd  munkatarsak  munkavégzésével kapcsolatban  észlelt
hidnyossagokat jelzi a felettesei felé,

- betartja és végrehajtja az intézmény mindenkori ,az adatvédelemrdél és
adatbiztonsagrol” szolé szabalyzataban foglaltakat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezeto altal megbizott személy latja el.

3.1.4. Részlegvezetd apold
Feladata

kdzvetlen felettese a vezetd apolo,

szakfeladatait a telephely szakorvosanak, haziorvosanak kozvetlen iranyitisa alatt
személyes felelosséggel latja el,

betartja és végrehajtja az intézmény mindenkori ,az adatvedelemrdl és

adatbiztonsagrol” szol6 szabalyzataban foglaltakat,

részlegen €16 ellatottak fizikai és egészségiigyi ellatasanak megszervezése (beosztas
készitése), iranyitasa és ellendrzése,

gondoskodik telephelyén az orvos altal eldirt gyogyszerek beszerzésérdl, azok
felhasznalasaért és nyilvantartasaért,

gondoskodik az egészségligyi adminisztracio vezetéserdl,



felelds az orvosi eldirasok pontos betartasaért,
felelds a fekvobetegek gondos apolasaért, a szakmai feladatok maradéktalan ellatasaért,
az egyéni gondozasi tervek és az apolasi tervek meglétéért,
az ellatotti- tulajdon nyilvantartasaért és megorzéséért,
feliigyeli az orvos altal eléirt kezelések végrehajtasat,
a rendszeres, 1doben gyogyszerszedést,
- feliigyeli a fehémemi, dgynemii rendszeres valtasat, az osztaly Osszes helyiségeinek
tisztantartasat,
- feliigyeli az ételek kiosztasat,
az elhaldlozott gondozottakkal kapcsolatos, az osztalyra tartozé feladatokat
lebonyolitja,
szervezi az osztalyon dolgozo apolo szemeélyzet munkdjat, annak érdekében, hogy az
apolasi - gondozasi feladatok maradéktalan elvégzésre keriiljenek,
biztositja a kotelezo tovabbképzéseken az arra megjeldlt személyek megjelenését,
segiti az osztalyon dolgozd terdpias munkatars/szocialis munkatars tevékenységét,
részt vesz az apolasi, gondozasi terveket készitd team munkajaban,
ellendrzi a kdltdpénz kezeldk munkajat, illetve annak folyamatossagat,
. ellenérzi az osztdly leltdranak meglétét, pontossagat, napra készségét.
A hataskdrébe tartozé munkatarsakkal kapcsolatban:
gondoskodik a feladat elosztasrdl,
intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetéséral,
részt vesz, ill. szakteriiletét illetben egyiittmiikodik a fejlesztépedagdgussal az egyéni
fejlesztési tervek megvalosulasanak érdekében.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavolléte esetén helyettesitését a vezetd apolo altal megbizott személy latja el.



3.1.5. Apolé-Gondozé

Feladata

- munkajat kozvetleniil a vezetd apold és a részleg vezetd dpold iranyitasaval &s
ellenérzésével Onalléan vegzi,

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

- az ellatottak személyre szabott gondozasa az intézmény orvosai, az intézményvezet6 és
vezetd apold, részleg vezetd apold iranymutatasai alapjan a fejlesztési, - sziikség szerint -
apolasi terv alapjan, az aktualisan sziikséges gondozasi szinten,

- az ellatottak fizikai, mentédlis ellatasa, szilkség esetén a teljes korii apolas-gondozis,

ételkiosztas, szitkség szerint etetés, folyadék bevitel, személyi higiéné biztositasa,

- betegségtiinetek észlelése, slirgdsségi betegellatas,

- az egységében el nem lathatd betegek egészségiigyi csoporthoz, orvoshoz iranyitasa,

- az apolasi gondozasi dokumentacid, korlatozé intézkedés dokumentacidja, eseménynaplé

vezetése,

- egységében segitséget nyujt az ellatottaknak Onallosagi képességeik fenntartasaban,

fejlesztésében, a kozosség kialakitasdban és a keletkezett konfliktusok megoldasaban; a

kornyezettel, csaladdal valé kapesolattartasban; ruhazat, ingoésagok beszerzésében,

- tamogatja az ellatottat fodraszati és pedikiir szolgaltatas igénybevételeben.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.6. Orvos/szakorvos (pszichiiter)

Az orvos/szakorvos az ellatast megbizasi szerz6dés keretében biztositja.

Feladata

- az apolo-gondozd személyzet szakmai iranyitdsa, a feladatvégzésilk szakszerii
ellatasanak folyamatos figyelemmel kisérése, ellenorzése,

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

- ellenérzi a gondozottak személyi, kdrnyezeti és élelmezési higiénéjeét,

- felelds az elbirt egészségiigyi dokumentacid szakszerli vezetéséért,

- részt vesz a lakok egészségiigyi felvilagositasaban,

- kapcsolatot tart a gyogyintézetekkel, a vezeto apoloval.

3.1.7. Szocialis munkatars
Feladata
- A szakma iranyelveinek és a belsd szabalyzatoknak megfeleléen segitséget nyljt az
ellatottaknak szocialis ligyeik intézésében, melyek
- elogondozassal,
- a jogviszony létesitésével,
- megsziinésével,
- jovedelemigényléssel,
- kapcsolattartassal,
- koltopénzkezeléssel,
- valamint a halal esetén felmeriil§ végintézkedésekkel kapcsolatosak.
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- Végzi az igénybevevoi nyilvantartasban torténé adatszolgaltatasi feladatokat.

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

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

3.1.8. Terapias munkatars

Feladata

- szervezi €s végzi az intézményben ¢lok mentathigiénés gondozasat,

- betartja és végrehajtja az intézmény mindenkori ,az adatvédelemrdl és
adatbiztonsagrol” szol6 szabalyzataban foglaltakat,

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

- felkésziti az arra képes ellatottakat, a munkaer6piacra valé kilépésre,

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

- biztositja a szabadidd kulturalt eltdltését, valamint az ellatast igénybe vevé csaladi és
tarsadalmi kapcsolatai fenntartasat,

- closegiti a hitélet gyakorlasat,

- segiti, tamogatja az intézményen belili kis kézsségek, tarsas kapcsolatok kialakitasat
¢s milkodését,

- szervezi az intézmény tradicionalis iinnepeit és rendezvényeit,

- elvégzi az elogondozast és segitséget nyljt az 0j ellatottak beilleszkedéséhez,

- szervezi az ellatottak kapcsolatait, kdzosségépitd tevékenységet fejt ki,

- lakootthoni felkészitd programot tervez, és részt vesz az oOnallo életvitelre vald
felkészitésben,

- megismerteti és elfogadtatja a normalizacios és integracios elvet az otthon lakoival,
dolgozdival, egyiittmikodik az érdekképvisecleti szervezetekkel, tamogatokkal, civil
szervezetekkel,

- részt vesz a szolgaltatast igénylok egyéni fejlesztési tervének elkészitésében, vezeti az
egyéni fejlesztési tervekkel kapesolatos nyilvantartasokat, dokumentaciokat,

- megvaldsitja az egyéni fejlesztési tervben tervezett feladatokat,

- veégzi az igénybevevdi nyilvantartisba torténd adatszolgaltatasi feladatokat,

- ellatja az elhunyt lakok hagyatéki ligyintézését,

- vezeti a lakok ingo- €s ingatlantulajdon-nyilvantartasat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.9. Fejleszté pedagdgus

Feladata

- szervezi es el6késziti az intézmény tradiciondlis Ginnepeit és rendezvényeit,

- betartja és végrehajtja az intézmény mindenkori ,,az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol™
sz6l16 szabalyzataban foglaltakat,

- az ellatottak részére csoportos, illetve egyéni foglalkozasokat tart,

- vezeti és szervezi a Nagycsoport foglalkozasokat,

- részt vesz a foglalkoztatashoz szikséges eszkozok, kellékek megrendelésében,

- elkésziti az egyéni és csoportos képesség- és készségfejleszt6 foglalkozasok, valamint a
munka-rehabilitaciora felkészité foglalkozasok tematikajat,
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- részt vesz az ellatottak szamara szervezett killsé programokon,

- részt vesz a gyogypedagigiai felmérés elvégzésében és ennek alapjan az egyéni fejlesztesi
terv elkészitésében, felillvizsgalataban,

- elosegiti a lakok személyiség-, képesség- és készségfejlodeését,

- részt vesz a tarsadalmi normak és ismeretek szokasrendszer kialakitasaban és gyakorlasaban
a lakék korében,

- amozgaskészseg és egészséges életmod kialakitasanak elosegitése,

- az Onallé életvitelére valo felkészites.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.10. Segito - Lakootthonban

Feladata

- alakootthon életének szervezése, segitése,

- betartja és végrehajtja az intézmény mindenkori ,,az adatvédelemrél és adatbiztonsagrol”
sz6l6 szabalyzataban foglaltakat,

- egyéni foglalkoztatasi tervekben foglaltak teljesitésének segitése,

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

- alakootthoni kozdsség telepiilésbe vald integralédasanak segitése,

- az ellatottak Onellatasi képesség fejlesztése,

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

- hozzatartozdkkal, baratokkal, ismerdsokkel vald kapcesolattartas segitése,

- szolgaltatasokhoz, informacidkhoz vald hozzajutas segitése,

- folyamatos kapcsolattartas a telephelyvezetovel.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

3.1.11. Segité - Fejleszto foglalkoztatasban

Feladata

- iranyitja a foglalkozast,

- szervezi a munkavégzeést,

- koordindlja a sziikséges anyagok beszerzését,

- megtervezi a napi tevékenységet,

- munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivéacidjat, résziikre mentalis, segito
szolgéltatasokat nyuyt,

- ellendrzi a kiilénb6z6 helyszineken dolgozok folyamatos munkavégzését,

- vezeti a foglalkoztatdssal kapcsolatos jelenléti nyilvantartast, foglalkoztatasi tematikat
keészit, a foglalkoztatottak elvégzett munkajat foglalkoztatasi naploban dokumentalja,

- vezeti a jogszabdlyban eldirt nyilvantartasokat.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

3.1.12. Foglalkoztatas szervezo

Feladata

- munka-rehabilitacios foglalkoztatast tart a textilmunkak korében,
- i technologiakat, mintadarabokat dolgozza ki,
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- az 0j technoldgiakat, munkamiiveleteket 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 vonatkozdan.

- Betartja és végrehajtja az intézmény mindenkori ,az adatvédelemrdl és
adatbiztonsagrol” sz6l6 szabalyzataban foglaltakat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.13. Elelmezésvezetd

Feladata

- az intézményélelmezési tevékenységével kapcsolatos szabalyozasok szerinti
feladatellatas,

- betartja és végrehajtfa az intézmény mindenkori ,az adatvédelemrdl és
adatbiztonsagrol” szolo szabalyzataban foglaltakat,

- az élelmezési-lizem zavartalan miikodtetése, a HACCP szabalyainak betartdsa és
betartatasa,

- a konyhan és hozzatartozo helyiségekben a Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal,
és Munkavédelmi Feliigyeloség altal el6irt higiénés és munkavédelmi elSirasok betartasa és
betartatasa,

- iranyitja, és figyelemmel kiséri az élelmezési részleg szakmai tevékenységét, és a
végzett munkardl beszamol az intézményvezetonek,

- ellatja a kozvetlen iranyitasa alatt 4llé munkakorok tekintetében azokat a munkaiigyi
feladatokat, melyek ellatasara az intézményvezet6 felhatalmazta, illetve utasitotta,

- folyamatosan ellendrzi a részleg szakmai mitkodését,

- részt vesz beszerzésben a szakmai szempontok szerinti javaslatok elGterjesztésében,

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

- a kezelGorvossal/dietetikussal konzultalva megallapitja a diétas étkezésre szoruld
betegek korét és diétajukat,

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

- elkésziti a heti étlaptervet,

- szakmai kapcsolatot tart az egészségligyi intézményekkel,

- az intézmény lakdinak korében diétas tanacsadast tart,

- egészségesebb ételekkel és élelmiszerekkel gazdagitja a gazdasigossidg megtartisa
mellett az étkeztetést,

- az ¢lelmezési anyagok beszerzése, atvétele, tarolasa,

- az €lelmezési anyagok kiadasa,

- az étrend Osszeallitasa, .

- az ételek megfelelé Osszetételben tOrténd Osszeallitasa, a viltozatossag és az
idényszertiség kovetelményének érvényesitése,
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- az élelmezéssel kapcsolatos adminisztracios feladatok elkészitése (anyagkiszabas,
étkezOk nyilvantartasa stb.),

- az intézmény élelmezési tevékenységével kapcsolatos analitikus kényvelési és feladasi
feladatainak ellatasa,

- az intézmény élelmezési tevékenységével kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasa,
- informAacioszolgaltatas a vezetés és a fenntartd felé az élelmezést illetSen,

- a telephely leltarozasi és értékelési, selejtezési feladatok ellatésa.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

3.1.14. Szakacs

Feladata

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

- bef6zést, tartositast végez,

- gondoskodik munkateriilete élelmiszer higiénés rendjérol.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

3.1.15. Konyhaliny

Feladata

- Etel elkészité munkat végez. Szakképzett dolgozd iranyitisa mellett &nallo
ételkészitési munkat végez,

- takaritja a konyha, étkezé teriiletét és berendezési targyait.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartaimazza.

3.1.16. Pénziigyi, gazdasagi iigyintézo

Feladata (pénz és szamviteli figyintézd, gazdasagi iigyintézo, iigyintézd, bér és munkaiigyi
eléadd)

A székhelyen és a telephelycken 1évd tligyviteli munkatarsak napi kapcsolatban vannak a
Kirendeltség és a Gazdasagi Osztaly gazdasagi és szakmai feladatokat ellatd munkatarsaival,
munkajukért kdzvetleniil az intézmény vezetoje €s a telephely vezetdje felel.

A munkatarsak altalanos feladata:

- a munkatarsakkal a feladatokat megfeleld egyiittmiikodéssel végezni;

- betartja és végrehajtja az intézmény mindenkori ,az adatvédelemrdl es
adatbiztonsagrol” szo6lo szabalyzataban foglaltakat,

- munkajukat az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsdval ellatni, utasitasainak
maradéktalanul eleget tenni;

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

- a munkajat akadalyozod, hatraltatd vagy az intézmény érdekeit sértd korilményekre
felettese figyelmét felhivni;

- a munkaltato altal a munkakorre elSirt szakképesitést megszerezni, magat képezni-,
tovabb képezni, szakmai ismereteit fejlesztent,
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- a munkakori leirds szerint a munkakorébe utalt, vagy az intézményvezet6tdl kapott
egyeb feladatokat dnalléan, pontosan, szakszeriien és hataridore elvégezni,

- a munkakdrre eloirt nyilvantartasokat szakszeriien és hitelesen vezetni,

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

- munkakdre atadas-atvételénél a folyamatban lévé ligyekrol, a leltari targyakrol atadas-
atvételi jegyzOkonyvet készitent,

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

- az intézmeny érdekeit képviselni, emellett partatlan, elfogulatlan ligyintézést végezni,
tudomasdra jutott szolgalati-, lizleti és hivatali titkot megdrizni.

A munkatarsak konkrét feladatai

- a gazdalkodasi és pénzigyi feladatokra vonatkozd jogszabalyok betartasaval

biztositja a gazdalkodasban a hatékonység, a szakmailag indokolt feladatkézpontisag elvének

érveényesiiléseét,

- vezeti a lakok ingd- és ingatlan tulajdon-nyilvantartasat,

- a gazdasagi, pénziigyi targyu szabalyzatok elOkészitése, modositasa, aktualizalasa,

- pénzellatasi tervek elkészitése,

- munkaiigyi nyilvantartas, humanpolitikai feladatok elvégzése a munkakéri leiras

tartalma szerint,

- vezeti a thlora és szabadsag-nyilvantartast,

- kigylijti a munkabél valé tavolléteket €s a miiszakpotlékra jogositd munkadrakat,
elkésziti a jelentéseket és tovabbitja a MAK-hoz,

- vezeti a Iétszam, és bérnyilvantartast,

- elkésziti a munkakoréhez tartozo statisztikai jelentéseket,

- elvégzi az ellatotti szemeélyi téritési dijak havi eldirasat.

A munkatérsak altalanos hataskore

- gyakorolni a munkakéri leirasaban meghatéarozott alairasi, intézkedési jogat,

- betekintési joggal birni a munkakorébe tartozé minden olyan anyagba, adatbazisba,
amelyet a vonatkozd jogszabalyok, vagy belsd szabalyzatok nem zarnak ki,

- Jogosult tajékozodni a sajat munkajat érintd legfontosabb kérdésekrdl,

- jogosult kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési jogdval élni a munkaval
Osszefuggo feladatok megoldasaban,

- jogosult munkajanak értékelését, mindsitését megismerni,

- a kollektiv szerzédésben foglalt jogaival élni,

- akadalyozo koriilmény esetén jogosult és koteles vezetdi intézkedést kezdeményezni.

A munkatarsak altalanos feleléssége

- a feladat és jogkdrébe utaltak teljesitése,

- olyan magatartas tanusitasa, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkéjat ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

21



- a tliz-, baleset-, munka-, egészség, kornyezetvédelmi és vagyonvédelmi eldirasok
betartasa,

- munkakori leirasiban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatokat legjobb tudasa és
képessége szerint teljesiteni oly mddon, hogy az megfeleljen az intézmény altalanos mikodési
normadinak.

Részletes feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza.

Helyettesités rendje: a munkakéri leirasban foglaltak szerint.

3.1.17. Karbantarté, gépjarmiivezeto
Feladata
altalanos karbantartasi munkak elvégzése,
altalanos hibaelharitas,
szakképesitésének megfeleld munkavégzés,
az intézmény karbantartasi feladatainak ellatasa,
az intézmény teriiletén festési feladatok ellatasa,
a karbantartas jellegii komiives munkak elvégzése,
a fiitési berendezések biztonsagos iizemeltetési feltételeinek folyamatos biztositéasa,
az elektromos halozat allapotanak figyelemmel kisérése, szitkség 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 vald
kozremiikodés,
parkgondozasi feladatok ellatasa,
szallitasi tevékenység ellatasa a hivatali gépjarmil vezetésével,
Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
Helyettesités rendje: a munkakori leirasban foglaltak szerint.

3.1.18. Raktaros
Feladata
- a rabizott ingdsagok, készletek megorzése, nyilvantartasa,
- szallitott aruk bevételezése,
CT-EcoStat rendszer munkakorhéz kapcsolédé modul kezelése,
intézmény részére szilkséges egyedi megrendeldk készitése,
- részvétel az drubeszerzés folyamatanak elokésziileteiben,
raktar kezelése, készletbol valo igénylés kiadasa,
g leltarozasi feladatokban valo részvétel,
dokumentumok készitése a nyilvantartashoz,
informacioszolgaltatds a vezetdség &s a fenntarto felé,
a telephellyel kapcsolatos leltarozasi feladatokban valo részvétel,
- a telephellyel kapcsolatos selejtezési tevékenység végrehajtasa.
Részletes feladataikat a munkakoéri leiras tartalmazza.
Helyettesités rendje; a munkakdri leirasban foglaltak szerint.
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3.1.19. Takarito
Feladata
- A higiénés szabdlyok betartasiaval gondoskodik munkateriilete tisztantartasarol,
rendjérdl, fertGtlenitésérél. Elmosogatja az ellatottak étkezésekor keletkezd mosatlan
edényeket.
- Napi takaritast végez/soprés, felmosas, pokhalozas, portorlés/.
- Népegészsegligyl szabalyok szerinti fertdtlenitéseket folyamatosan végzi, ligyel a
fertétlenitd hasznalatara, az azzal kapcsolatos eldirasokat betartja.
- A takaritasok ideje alatt id6jaras fiiggvényében, hosszabb, révidebb ideig szellSztet,
- takaritoeszkozt igényel, azokat az arra kijeldlt helyen tarolja, rendszeresen karbantartja,
cseréli, sziikség esetén jelzi a beszerzeés igényét,
- a napi szolgalati id6 lejarata el6tt koteles a terilleten végigjarni, csak tiszta
munkateriiletet szabad hagynia,
- kéthavonta, vagy sziikség szerint, ha kell tGbbszor is elvégzi az ablaktisztitast,
fliggonyoket mos,
- legalabb 2 hetente, de sziikség szerint kimozditja a mozdithaté butorokat, agyak,
¢jjeliszekrények, szekrények /azok alatti teriilet tisztantartasara tgyel/,
= kéthetente, illetve sziikség szerint fert6tlenité lemosast folytat ajtékon, ablakokon,
beépitett butorokon, lambériakon, stb.
- ¢vente hdromszor, tavasszal, nyar végén, karacsony eldtt nagytakaritast végez,
butorszovetek, karpitok szényegek tisztitasdval egybekétve,
- jelzi a sziikséges festéseket, meszeléseket, illetve lefolytatja az utdna sziikséges
nagytakaritast,
- fokozott figyelmet fordit a fiirddszobak, mellékhelyiségek takaritasara, fertétlenitésére,
- hulladékgyiijtéket minden irités utin kimossa, fertStleniti,

takaritaskor mindig a tisztabb feliilet fell halad a szennyezett felé,

végzi az épiiletek bejaratanal 1évo lépesok, jardak folyamatos takaritasat.
Részletes feladataikat a munkakoéri leiras tartalmazza.
Helyettesités rendje: a munkakori leirasban foglaltak szerint.

3.1.20. Mosond
Feladata

Az elszennyez6dott intézményi és gondozotti textiliak atvétele, gépi és kézi mosisa,
fehéritése, keményitése, gépi és kézi ton torténd vasalasa, varrasa, javitasa. Munkateriiletének,
- a gépek és a mosodahelyiségek — tisztantartasa,

A Mosodai Szabélyzatban lefektetettek szerint kételes munkajat végezni.

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

Szennyes atvétele: atvétel, silyméres, szamolas — osztalyozas.

A részleg ruhait elkiilonitetten kezeli.

A szennyes ruhat megszamolas utan osztalyozza.

Folyamatosan gondoskodik az ellatottak sajat ruhazatanak kezelésérol,

Agynemiik kiad4sa, selejtezése.

Mosas: dztatas, mosas, csavaras, Szaritas.

A gépet aram, viz, mososzer takarékosan hasznalja.
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A mosogépekbe a befogado képességnek megfelelé mennyiségii textilia helyezese.

A ruhék szaritasat elsdsorban a szabadban kell megoldani, sziikség esetén a forgodobos
holég-szarito hasznalhato.

Mosasi protokoll (mosasi jegyzék, mosasi napld, gépnaplo).
Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
Helyettesités rendje: a munkakéri leirdsban foglaltak szerint.

3.1.21. Varroné

Feladata
A lakék hibas, szakadt, de még javithaté ruhazatanak, textilidjanak javitasa, varrasa.
Hianyz6 gombok, cipzar potlasa.

Részletes feladataikat a munkakoéri leiras tartalmazza.

Helyettesités rendje: a munkakdri leirasban foglaltak szerint.

IV.
A szervezeti egységek kozitti kapcsolattartas rendje

A szervezeti egységek egyiittmilkodnek az intézményi feladatelldtas megvaldsitasa érdekében.
Az egységek koordinalt mitkodését

- az intézményvezetd iranyito tevékenysége, valamint

- akozépszintli vezetdk feladatellatasa operativ szervezo tevékenysége biztositja.

A szakmai egyiittmilkodést a vezetést segitd munka-, valamint a csoport értekezletek is segitik.

4.1. A vezetést- és a szervezeti magatartast segité tandcsadé szervezet formai és egyéb
eljarasrendek

4.1.1. Vezetli tanacs

4.1.2. Osszdolgozéi munkaértekezlet

4.1.3. Csoportértekezlet

4.1.4. Lakogyiilés

4.1.5. Erdekképviseleti Forum

4.1.6. Intézményvezetdi munkaértekezlet

4.1.7. Etikai Kodex

4.1.8. Korlatozo intézkedés esetén torténd eljarasrend
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4.1.1. Vezetoi tanacs
Vezetdi tanacs az intézményvezetd tanacsado szerveként mikodik.
A tanacs tagjai

az intézményvezetd

telephelyvezetSk

vezetd dpolok

A tanacs megtargyalja
Az intézmeény egészét érintd szervezési-mikodési feladatokat.
Az éves munkatervet, €s értékeli annak teljesitését.
Az éves képzesi és tovabbképzési tervet.
- Az intézmeény dolgozoéit érintd élet-, és munkakoriilményeket befolysdsolo kérdéseket.
- Az etikai helyzetet.
- Tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezeté vagy a tanacs tagjai
eloterjesztenek.

Vezetdi tanacs Ulései
- A Vezetdi tanacs liléseit az intézményvezetd vezeti, melynek id6pontjait és helyszineit
az intézményvezetdje hatirozza meg.
A Vezet0i tanacs iilésérdl az érdekelteket az Glés el6tt értesiteni kell.
A Vezetdi tandcs iilésérdél emlékeztetét kell felvenni.
A Vezet6i tanics kibdvitett Glést is tarthat, amelyen az alabbi munkatarsak is részt
vehetnek, tématol fiiggden
® apolasi-gondozasi tevékenységek irnyitasaval megbizott személyek
o ¢Elelmezésvezetd
e terapias munkatds/szocialis munkatars

A VezetO1 tanacs illésén a Kozalkalmazotti Tanacs Elnoke tanacskozasi joggal vesz részt.

4.1.2. Osszdolgozéi munkaértekezlet
Az intézményvezetd sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozoi
munkaértekezletet tart.
Az criekezletet az intézményvezetd telephelyen is sszehivhatja és vezeti.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozdjat.
Az értekezleten az intézményvezetd beszamoloja alapjan megtargyalja:
s  az eltelt id6szakban végzett munkat,
e az etikai helyzetet,
s a kovetkezd 1doszak feladatait,
+ a munkafeltételek alakulasat.

Az értekezletr6l emiékeztetot kell késziteni és irattarban kell megorizni,

Olyan kérdésre, melyre az intézmeényvezetod az értekezleten nem adott valaszt, nyolc napon
beliil irasban kell valaszt adni.
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4.1.3. Csoportértekezlet
A csoportértekezletet az intézmény szervezeti tagozddasinak megfeleléen a gondozasi
egységek, illetbleg a gazdasagi miiszaki részleg csoportjainak 6nallé értekezletekent kell
megtartani.
A csoportértekezlet megtargyalja
a csoport végzett munkajat, az észlelt hianyossagokat, azok megsziintetésének modjat,
a csoport elott allo feladatokat,
a munkafegyelmet,
az etikai helyzetet,
a csoport tagjainak javaslatait.

Az értekezletet a csoportvezetd sziikség szerint hivja Ossze.

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

4.1.4. Lakégyiilés
Az intézményvezet6 évente legalabb két alkalommal lakogytilést hiv dssze.
A lakogyiilést az intézményvezetd a telephelyen is dOsszehivhatja, de a
telephelyvezetonek atruhdzhatja a lakogytilés levezetési jogat.
A lakogyiilésen az intézményvezetd tajékoztatja az ellatottakat az intézmény ¢letérdl,
eseményeirdl, feladatokrol.
A lakogyiilésen az ellatottaknak modjuk van véleményeik, panaszaik, problémaik,
otleteik, javaslataik kifejtésére.
A lakogytlésre az intézmény valamennyi ellatottjat meg kell hivni.
Az intézményvezetdje, valamint az atruhazott feladat sordn a telephelyvezetd az altala
meg nem valaszolt kérdésckre nyolc napon beliil irasban koteles vélaszt adni.
A lakogyiilésrdl jegyzokdnyvet kell késziteni és azt irattarban kell megdorizni.

4.1.5. Erdekképviseleti Férum

Az Frdekképviseleti Forum megalakitisanak és tevékenységének szabalyait a fenntartd
hatarozza meg az Szt. rendelkezéseinek megfelelGen.

Az integralt intézményben a székhelyen és a telephelyeken onallo érdekképviseleti forum
miikodik.

Az intézményi jogviszonyban allok jogai és érdekei érvényesitését segiti €lo, a hazirendben
meghatéarozott feltételek és eljarasrend szerint miikodik.

4.1.6. Intézményvezetéi munkaértekezlet

Az intézményvezetéi munkaértekezletet az intézményi lakék hozzéatartozoi és
gondnokaik részére az intézményvezetdje hivja dssze.

Az intézményvezetéi munkaértekezletet sziikség szerint, de évenként legalabb egy
alkalommal kell tartani.
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Az értekezleten résztvevdk megtargyaljak

- Az intézmenyvezetd beszdmoldja alapjan az intézményben az el6zd értekezlet ota
végzett munkat.

- A lakok hozzitartozéit ¢és gondnokait kozvetleniil érintd szakmai és mikodési
kérdéseket.

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

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

4.1.7. A dolgozok és az ellatast igénybe vevik kapcsolatanak alapveté etikai normai

Etikai Kddexben foglaltak betartasa kovetelmény, valamennyi munkavallalo esetén elvarjuk,

hogy
— tevékenységét etika tudatossag jellemezze,

— tartsa tiszteletben minden ember méltosagat, értékét, jogait,

— védelmezze testi-, lelki-, értelmi-, erkdlcsi-, jol-1étét,

— tartozkodjon minden olyan megnyilvanulastol, tevékenységtél, illetve kifejezés
hasznalatatdl, amely sértheti a munkavégzése soran vele kapcsolatba keriilé személy
méltosagat, vagy negativ diszkriminaciot eredményez,

— diszkriminacio és elbitéletesség nélkiil — szakmai tisztességgel - végezze munkajat,

— tegyen eleget titoktartasi kotelezettségének,

— az informaciokat felelosen kezelje,

— akliens kiszolgéltatott helyzetével ne éljen vissza,

— huménus magatartast tanusitson,

— legyen megbizhato,

— fegyelmezett,

— munkajat felelosséggel végezze.

4.1.8. Korlatozo intézkedés alkalmazasa
Részletes szabalyozdsa a hazirend 1. szamu mellékletében.

4. 2. Az intézményen beliili kapcsolattartias modja

A szerv szervezeti felépitésebdl adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes részlegek
kozotti kolesdnds egyiittmilkodési kotelezettséget.

A munkatarsak, kézépvezetd, és magasabb vezet§ kozotti szakmai egylttmitkodésre vonatkozd
el6irasokat a munkakdri leirasnak kell tartalmaznia.

Az egymashoz kapcsolodo feladatokat végrehajto csoportok kozotti kapesolat, egyiittmiikddés
kiildn eldiras nélkiil is kételezo.

- belsé szervezeti egységekkel térténd kapcesolattartas:

A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot kell kialakitani,
amely segiti az egymasra épuld feladatok koltségtakarékos, magas szinvonali megoldasat. Az
egyiittmiitkddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési
kotelezettség van, Az egységek segitik egymas munkajat hataridére térténd adatszolgaltatassal,
az egységre hdarulo feladatok maradéktalan teljesitésével. A munkakapcsolat nem
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eredményezheti a feladatok atruhédzasat. A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon,
id6pont egyeztetéssel, e-mailben. Az egymasra €piilé munkafolyamatokat végzok folyamatos
szobeli egyeztetést folytatnak, amennyiben a jogszabélyok, illetve a belso6 eljarasi rend eldirja,
az egyeztetéseket irdsban rogzitik.

= vezetok és alkalmazottak kdzotti kapcsolattartas:

A vezetbk (intézményvezetd, szervezeti egység vezetésével megbizott dolgozd) és az
intézmény allomanyaba tartozd, vagy egyéb modon foglalkoztatott (pl: megbizasi szerzédes)
dolgozok a folyamatos kapcsolattartisért azonos felel6sséggel tartoznak. A folyamatba epitett
el6zetes, utélagos és vezet6i ellendrzés soran a vezetd napi kapcsolatban all a dolgozoval,
barmikor informaciét kérhet személyesen, telefonon, e-mailben. Ennek alapjat az ellen6rzesi
nyomvonal adja, ami alapjan a vezetd és dolgozo kozétti kapcsolodasi (ellendrzesi,
beavatkozasi) pontok meghatarozasa megtortént.

4. 3. Az intézményen kiviili kapcsolattartas modja

Adatszolgaltatas kiilsé szervezetek részére:

Az intézmény belsd szabélyzataiban meghatarozott mddon és id6ben, az erre felhatalmazott
dolgozé dtjan koteles a jogszabalyok betartdsa mellett adatszolgaltatast - Magyar
Allamkincstar, NAV, NRSZH (az igénybevevdi nyilvantartasba torténd adatszolgaltatasi
kotelezettségrol) stb.- teljesiteni.

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

4. 4. Szakmai érdekvédelem

Kézalkalmazotti Tandcs

A kozalkalmazotti tanacs tevékenységét az altala elfogadott Kozalkalmazotti Szabalyzat szerint
folytatja. A kozalkalmazottak részvételi joganak érvényesiilése érdekében létrehozott 3 tagh
testiilet. Gyakorolja a kozalkalmazotti torvényben, illetve a kozalkalmazotti szabalyzatban
foglalt jogkoroket.

Ugymint véleményezi:

- a gazdalkodasbél szarmazo bevétel felhasznalasanak tervezetét,

- amunkaltaté Szervezeti Mlikodési Szabalyzatanak tervezetét,

- akozalkalmazottak nagyobb csoportjat €rintd munkaltatér dontés tervezetét,

- kozalkalmazottak képzésével Gsszefiiggo terveket,

- amunkaltaté munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi tervet,

- etikai kérdéseket.

A kozalkalmazotti tanacs tiléseirdl jegyzdkonyvet készit, amit irattarban kell megorizni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

- az iilés helyét, idépontjat,

- amegjelentek nevét,

- atérgyalt napirendi pontokat,

- atanacskozas lényegét,

- ahozott dontéseket,

- az elhangzott hozzészolasokat.
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V,
A mikodés egyes szabalyai

5. 1. A kozalkalmazotti jogviszonyhoz kapcsolodé szabalyok
A munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

5.1.1.A munkaltatéi jog gyakorldsira vonatkozé szabdlyok (figyelemmel a fenntartoi
szabalyozasokra):

- az intézményvezetd gyakorolja valamennyi koézalkalmazott esetében a kovetkezd
jogokat: kinevezés, atsorolds, jogviszony modositas, jogviszony megsziintetése, hatranyos
jogkovetkezmények kiszabasaval kapcsolatos jogkor gyakorlasa,

- a munkakdri csoportvezetdk véleményének eldzetes kikérését kovetben dont: a
tanulmanyi szerzédéskotésrol, tilmunka elrendelésérdl, egyes rendszeres és nem rendszeres
szemé€lyi juttatdsokrol (beiskolazasi tamogatds, udiilési tamogatas stb.), fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésérdl,

- az intézményvezetd a munkakori csoportvezetével egyeztetve késziti el a kdzépvezetd
munkakéri leirasat,

- a munkakdri leirasokat sziikség szerint aktualizalni kell.

3.1.2. A vezeldi utasitdsok rendje

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

- utasitast csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ecllatasira, a végrehajtas
modjara,

- telephelyvezetd, ill. a munkakori csoportvezeték a munkakéri leirasukban szerepld
esetekben, csak rendkiviili helyzetben utasithatjdk a nem részlegiikh6z tartozé dolgozét
valamely feladat ellatasara.

5.1.3. Az intézményi helyettesités rendje

Az intézmeényvezetd kételes a munkakori leirasokban konkrétan meghatarozni a helyettesitések
rendjét.

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikddése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfelelé helyettesitésrol. A helyettesitések rendjét a munkakori leirasok
tartalmazzak, ettdl eltérni kivételes esetben az intézményvezetd, — illetve tivollétében — a
munkakdri csoportvezetd utasitasara lehetséges.

5.1.4. A kozalkalmazottra vonatkozo dltalénos szabalyok

A munkatarsak kotelesek a munkakdri leirasuknak, a jogszabalyoknak, a bels6 szabalyozoknak,
valamint a szakmai iranyelveknek, elvarasoknak megfeleléen végezni feladatukat.

A munkatarsak kotelesek munkajukat:

- az intézményvezetd altal meghatarozott munkahelyen,

- aszamukra meghatirozott munkarend szerint,

- elvarhato, és megfelelt szakértelemmel, pontossaggal,
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- aszemélyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat (kiilonos tekintettel a lakok személyi
és egészséglgyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva végezni.

5.1.5. A munkakérok végleges, illetve ideiglenes dtaddsa-atvétele

A munkakordk  atadas-atvételérdl, adott munkatirs kozalkalmazotti jogviszonya
megsziinésekor, illetve megsziintetésekor, vagy tartés tavollét esetén az intézményvezetd,
illetve az 4ltala kijel6lt személy gondoskodik.

Az atadas-atvételrol jegyzOkonyvet kell felvenni.

A jegyz6konyv kotelez6 tartalmi elemei:

- az atadas-atvétel idépontja,

- a munkakdorrel kapcsolatos fontosabb informacio, tajékoztatas,

- a munka etlatasa soran folyamatban 1évé feladatok, iigyek stb.,

- az atadasra keriil6 eszkozok, értékek,

- az atado és az atvevo észrevételel, véleményet,

- a jelenlévok aldirasa.

A jegyzGkonyvet meg kell 6rizni az irattarban.

A pénz- és értékkezelésben résztvevé munkatarsak a vonatkozd belsé szabélyzatok szerint
kételesek az adott munkakér - atadas-atvételi jegyzOkonyvvel torténd - ideiglenes atadasara. A
pénz és értékkezel6k teljes anyagi felelossége megkoveteli, hogy amennyiben ideiglenesen nem
latjak el munkakoriiket az altaluk kezelt pénz és érték megfelelden atadas- atvételre keriiljon.
A vonatkozd jegyzokonyv tartalma eltér a munkakor végleges atvételekor alkalmazandd
jegyzokonyvtol, tartalmat a vonatkozd belso szabalyzat hatarozza meg,

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

5.2.1. Az intézményt az intézményvezetd képviseli.

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

Az intézményvezetd joga a kiilonb6zd kotelezettségvallalds, azaz az intézmény szamara
kotelezettséget jelentd szerz6dések, megallapodasok, fizetési kotelezettséget eredményezo
dokumentumok alairasa.

5.2.2. Az intézmény nevében t6rténd aldirds

Az intézmény nevében az intézményvezetd irhat ala. (Munkakori leirasban, valamint belsé
szabalyzatokban meghatarozott esetekben, az abban foglaltak szerint kiadmanyozasra mast is
felhatalmazhat.)

5. 3. A munkavégzés szabalyai

Az intézmény megszakitas nélkiil, folyamatos munkarendben miik6dé intézmény.

Az intézmény allami feladatként ellatando6 alaptevékenységét meghatarozza az Szt., és annak
modositasai, illetve egyéb dgazati jogszabalyok.

Az intézményben folytatott munkavégzésre a Munka torvénykonyvérdl szold 2012, évi L
torvény, és a Kozalkalmazottak jogallasar6l szolé 1992. évi XXXIII. térvény vonatkozo
szabalyai az iranyaddak.
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5. 4. Munkarend

5.4 1 Munkaidd beosztas

Az intézmény munkatérsainak munkaideje heti 40 ora.

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

A munkaidé-beosztast az érintett részlegek vezetéi egy honapra készitik el a targyhonapot
megel6z6 honap 25-ig.

A teljesitett munkavégzésrol az alkalmazottaknak naprakészen jelenléti ivet kell vezetni,
amelyet a részlegek vezetoi kotelesek havonta ellendrizni, a szabadsag nyilvantartassal
Osszevetni,

A targyhonap végén a munkakori csoportvezetdknek a jelenléti ivek alapjan kell elkésziteni a
megvaldsult munkaidé-beosztast.

5.4.2. Az egyes munkakori részlegek, csoportok munkarendje és munkaideje
Intézményvezetd, telephelyvezeték, vezetd apolok, részleg vezeté apolok munka ideje

Iddszak Sz0ke Tisza Platan Tass

Hétf6tol-péntekig 7.00-15.20 7.30-16.00 7.30 - 16.00

Apolék-gondozok munkaideje
Megszakitas nélkiili folyamatos munkarendben, 2 miiszakban, dllandé nappali és
allandé éjszakai miiszakban dolgoznak

Id6szak Szoke Tisza Platan Tass
Nappali miiszak 6.40-19.00 hosszl mitszak: 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  miiszakokban

lakéotthon 14.00-22.20 délelott, 7.40-16.00

vagy délutan 4,6,8
oraban dolgoznak az
apolok-gondozok

Ejszakai miiszak 18.40 -7.00 18.40-7.00 18.30-7.00
Lakdéotthon 17.40-6.00
Rovid éjszaka 22.00-6.00
Kunszentmarton 18.00-6.20
lakodotthon 22.00-6.20

Szocialis, terapias és foglalkoztatasi csoport

[d6szak: hétfé- | Széke Tisza Platan Tass
péntek '
fejleszto 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 ligyintézd 7.00-15.20 7.30-16.00 7.30-16.00
szocialis munkatars | 7.00-15.20
foglalkoztatas 7.40-16.00
szervezo

Pénziigyi és gazdasagi ligyintéz6k munkaideje
Iddszak Szoke Tisza Platan Tass
Hétfétol-péntekig 7.00-15.20 7.30-16.00 7.30-16.00

i konyhai dolgozék

délelott 06.00-14.20
délutan 12.00-20.40
hétveégén

07-12.20
17.00-20.00

Fejleszté foglalkoztatasban dolgozok munkarendje
Iddszak: hétfo- | Szoke Tisza Platan Tass
péntek
| segitd 7.00-15.20 osztott munkakdrben | 7.30-16.00
ellatva
Miiszaki csoportban dolgozok munkarendje

[d6szak: hétfé- | Szdke Tisza Platan [ Tass
peéntek
takaritd folyamatos | 07.00-15.20 H-P: 5.40-1400
munkarend 5.30-18.00
mosond hétfo-péntek | Folyamatos varrond 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
karbantart6 munkarend

06.00-14.20

07.00-15.20
raktaros 07.00-15.20

Elelmezési csoportban dolgozok munkaideje

Id6szak Szoke Tisza Platan Tass
¢lelmezésvezetd 07.00-15.20

5. 5. Szocidlis juttatasok
3.5.1 Szamitogép monitor elétt dolgozok véddszemiiveg juttatdasa
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A naponta folyamatosan 4 6ranal hosszabb idot szamitogép monitor elétt munkat végzé
dolgozdt fénysziirdvel ellatott véddszemiiveg juttatds illeti meg. A jogosultsigot optikai
szakrendelésen kell megallapitani. A munkaltatd belso szabalyzataban rogzitett keretsszeget
biztosit a dolgozo részére szamla alapjan.

3.5.2. Védiruhazat és véddeszkiz, valamint munkaruha jutiatds

Az intézmény sajatossagaibol adédoan valamenny! munkatars részesiil védéeszkoz és véddruha
juttatasban, melynek listajat az e targyban készitett kiilon szabalyzat tartalmazza.

A vedbruhazatot és védéfelszerelést a munkaltato biztositja, sziikség esetén gondoskodik annak
mosasarol, tisztitasardl, javittatasardl, illetve potlasarol.

A munkatirs koteles munkavégzése soran, az elSirtak szerint hasznalni azt. Ha kozvetlen
felettese figyelmeztetése ellenére sem hasznalja a védofelszerelést, a munkavégzéstol eltilthato,
illetve a hasznalat elmulasztasabol eredé karért a munkaltaté nem tehet6 felelossé.

A vedBeszkozokkel egy tekintet ala esd (egészségiigyi) eszkozok hasznalatara, és a munkaltato
ezekkel kapcsolatos kotelezettségeire, a védoeszkozokre vonatkozo szabalyok alkalmazandok.
A személyes gondoskodas - (1/2000. SZCSM rendelet 6. § (11) bekezdés - korébe tartozo
feladatokat ellatdo személyek részére munkaruhat kell biztositani. A munkaruha-juttatas
feltételeit a munkaltato allapitja meg. Az alap- és a szakellatast biztosité intézményekben az
ellatast igénybe vevokkel kdzvetleniil foglalkozo személyek részére sziikség esetén véd6ruhat
is kell biztositani. Az ellatast igénybe vevikkel kozvetleniil foglalkozd személyek alatt a
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet 2. szamu mellékletének 1. ,, Agazatspecifikus munkakdrék
a szocialis teriileten” cim alatt megjelolt munkakorokben foglalkoztatottakat kell érteni.

A munkaruha hasznalata kételez6, az intézménybdl ki nem vihetd, és a kiilon szabalyzatban
megadott kihordasi id6é vonatkozik rd. A munkaruha és munkacipé kihordasi id6n beliili
megrongalodasat igazolni kell. A kihordasi id6én belill térténdé kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése esetén a munkaruhat, illetve munkacipo6t le kell adni, vagy aranak idéaranyos részét
megtériteni.

5.5.3. Az intézmény fertdtlenitd hatdsu kézmoso szert biztosit minden kézmosoé helyen, zsiroldo
kéztisztitot a karbantartdk részére. Kézvédo krémet minden munkakérben.

5.5.4. Véddital

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

- + 25C° 616ttt meleg, pards helyen dolgozd (konyha, mosokonyha) alkalmazottnak,
valamint szabadban, tiiz6 napon munkat végz6 (kisegité gazdasag) hiitott védodital — szddaviz
és/vagy citromos limonadé — biztositott a munkatarsnak.

5.5.5. A kézalkalmazottak részére biziositott éthezés

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

5.5.6. Kiilfoldi kikiildetés
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A kilfoldi kikiildetést az intézményvezetd esetében a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag Bacs-Kiskun Varmegyei Kirendeltségének igazgatoja, a beosztottak esetében az
intézményvezetd engedélyezi. A jovahagyott kiutazasokrdl az indulas elétt legalabb 15 nappal
az engedély lapot ki kell allitani, és az ligyintézésre at kell adni a kikiildottnek. A kikiildetés
idejére minden kikildotinek kiilfoldi napidij jar.

5.5.7. Utazasi kélisegterités

A munkaltaté a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltséget:

- Tavolsagi autdbusszal torténd utazas esetén a havi vagy félhavi bérlet, illetve az
alkalmanként megvasarolt menetjegy ardnak §sszesitése utan ad6do koltség 86%-anak erejéig
tériti a munkavallalé részére.

- Vonattal torténd utazas esetén az utazasi koltség 86%-anak erejéig tériti a munkavallal6
részére.

- Abban az esetben, ha a munkavallaldo lakhelye és a munkahelye ko6zott nincs
tomegkozlekedés, vagy munkarendje miatt nem tudnd, vagy csak hosszi varakozasi 1ddvel
tudnd igénybe venni, az intézményvezetd — a munkavallalo irasos kérelmére — engedélyezheti
sajat gépkocsi haszndlatat.

A koltségek elszamolasa ebben az esetben jogszabaly szerint torténik ,,a munkaba jarassal
kapcsolatos utazasi koltségtérités sajat gépjarmii hasznalatara” elnevezésii nyomtatvanyon.

Az utazasi koltség elszamolasa a munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél szolo
39/2010.(11.26.) Korm. rendelet alapjan torténik a bérletszelvények vagy menetjegyek alapjan
a belfoldi kikiildetési utasitas ¢. nyomtatvany, illetve sajat gépkocsival torténd munkaba jaras
esetén a Munkdba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités sajat gépjarmii hasznalatara
elnevezésii nyomtatvany kitoltésével és leadasaval.

5. 6. Iratkezelés

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

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

5. 7. Adatvédelem, adatkezelés

Az intézmény valamennyi munkatirsa szamara kotelezo az adatvédelmi szabalyok betartasa.
Az adatvédelmi szabélyokat az intézményvezetd altal elkészitett Adatvédelmi szabalyzat
tartalmazza.

Ebben az intézményvezeté szabalyozza,

- az intézményben foglalkoztatottak adatvédelmével kapcsolatos, valamint

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

Az intézményvezeté feladata, hogy folyamatosan ellendrizze, 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 kiilénbdzo médiaval, médiumokkal valé kapcsolattartas, felvilagositas nyilatkozattétel,
kapcsolattartas  szabdlyaira a Szocidlis €és Gyermekvédelmi Foigazgatosag kiilso
kommunikaci0s teveékenysegeének rendjérdl szold szabalyzata az irdnyado.

5.9. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2008. januar 1-jén hatalyba lepett az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo
2007. évi CLII torvény alapjan az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek a
kovetkezé munkakort betoltd kdzalkalmazottak:

- intézmenyvezeto

- telephelyvezeto

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

5. 10. Létesitmények, berendezések haszndlata

Az intézmény Epiiletét cimtablaval, zaszldval kell ellatni.

Az intézmény hasznalatdban 1évé ingatlan a székhelyen Kecskemét Megyei Jogh Viaros
Onkormanyzatanak tulajdona, a tovabbi telephelyek ingatlana és Gsszes ingdsaga pedig a
Magyar Allam tulajdonaban, a fenntarté Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag
vagyonkezelésében van. Az intézmény a vagyont nem hasznosithatja, azzal egyéb modon sem
rendelkezhet, mert ez a jogosultsag a vagyonkezel6t illeti meg.

Melléklet:
1. Szervezeti abra
2. Organogram

Kelt: Kecskemét, 2025. januar 16. - i % :
. :.ﬁ;. : %h .........................

'Sfbetkéné Pokilszky Katalin
: intézményvezetd

Zaro rendelkezés

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Bacs-
Kiskun Varmegyei Kirendeltségének Igazgatdja a BKMK-201 -:2..12054. iktatészdmon hagyta
jova.

Kelt: Kecskemét, 2025, januar £

Dr. Toth Maria
igazgato
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