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Szakmai program 1. szamu melléklete

Platan Integralt Szocialis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye

Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

Hatalyos: 2026. februar 15. napjatol



Az eredeti példanyok 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
Lészl6 varos 1.

A Platan Integralt Szocialis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye (tovabbiakban: Intézmény)
szervezeti felépitésének, valamint mitkddésének szabalyait az alabbi jogszabalyok hatdrozzéak
meg:

- A szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi IIL. térvény
(tovabbiakban: Szt.)

- A személyes gondoskodést nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairol és
milkodésiik feltételeirdl szold 1/2000. (1.7.) SzCsM. rendelet (tovabbiakban:
Szakmai rendelet)

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

- A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasardl sz6lo 1998.
évi XXVI. térvény

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

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

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

- A szamvitelr6l szolo 2000. évi C. torvény

- Az 4llamhaztartasrél szol6 2011. évi CXCV. torvény

- Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet

- Az allami vagyonrol sz616 2007. évi CVI. térvény

- A Munka Torvénykonyveérol szold 2012. évi L. térveény

- A Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény

- A munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL. térvény

- A tiz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltosagrol szolo 1996. évi
XXXI. torvény

- Az informdcids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011 évi
CXII. térvény

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

- a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szolo 39/2010.(I1.26.)
Korm. rendelet

- Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. térvény



I
Altalanos rendelkezések
1. 1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az
intézmeény szervezeti felépitését, rogzitse az intézmény alapveté mitkodési szabalyait.
Az intézmény tevékenységére, miikodésére, szervezetére vonatkozd jogszabalyok, belsd
szabalyozok elbirasainak ismerete és betartasa valamennyi dolgozo feladata és kotelezettsége.
Az SZMSZ ennek megfelelGen tartalmazza a kovetkezoket:
- az intézmény adatait,
- az intézmény szervezetét,
- a vezetést segitd szerveket, forumokat, és
- a miikodés egyes szabalyait.

1. 2. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdlya

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi hatalya kiterjed

- az intézmény foglalkoztatottjaira,

- az intézmény foglalkoztatottjai kdzremiikodésével létrehozott szervezetekre,
- az intézményi szolgaltatast igénybe vevd ellatottakra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat id6beli hatdlya a szabalyzatban meghatarozott idéponttal
kezdddik, és hatalyon kiviil helyezésével sziinik meg.

1. 3. Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az intézmeény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat — a mindenkori jogszabalyi eldirasoknak
megfeleléen — az intézményvezetonek kell elkészitenie.

A szabélyzat az intézmény fenntartéjanak jovahagyasaval valik hatalyossa.

1. 4. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ-t a fenntart6i 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 intézményvezetonél barmikor meg lehet tekinteni.

Az SZMSZ mddositasakor a nyilvanosségra hozatalrél ismételten gondoskodni kell.

IL.
Az intézmény adatai

2. 1. Az alapitas koriilményei

Létrehozasanak éve: 2016. szeptember 1.
Az alapito okirat kelte: 2016. 08.17.
Modositott alapito okirat kelte: 2023.03.00.

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

Modositott alapito okirat szama: A-300-1/2023
Alapito szerv: Emberi Eréforrasok Minisztériuma



Torzskonyvi azonositoszam: 766690

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

Szakagazat: 873000 Idosek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

Miikodési kore:

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

A 6064 Tiszaug, Radwany ut 6. és 5440 Kunszentmarton, Vasar ut 9. szam alatti telephelyek
vonatkozéasaban: Jasz-Nagykun-Szolnok varmegye és Bacs-Kiskun varmegye, miikddési
engedélye szerinti féréhelyszam 10 %-adnak 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
Laszlo6 véros 1.

2.3.2. Telephelyei:
Szb6ke Tisza Otthon és Z6ld Sziget Lakdotthon Tiszaug, 6064 Tiszaug, Radwany ut 6.

Bibort6lgy Otthon Tiszakiirt, 5471 Tiszakiirt, R6zsa u. 4-6.

Fordulépont Lakdotthon Kunszentmarton, 5440 Kunszentmarton, Vasar ut 9.

Csillagfény Otthon Tass 6098 Tass, Egecsei korat 48.

2. 4. Ellatand¢6 alaptevékenységek

2.4.1. Az ellatandé tevékenységek leirasa az alapito okirat szerint:

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

gondoskodas keretébe tartozo szakositott szocialis ellatas biztositéasa.

2.4.2. Az alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kotmdnyzati funkcidszdim kormdnyzati funkeio megnevezése
1 101211 Fogyatékossaggal €lok tartos bentlakasos ellatasa
s | 101215 Fog;}iatékosséggal ¢l6k apolé-gondozo lakdotthoni
ellatasa
3 |102023 Idoskortak tartos bentlakésos ellatasa
B 102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa
5 107030 Szocialis foglalkoztatés
6 107053 Jelzorendszeres hazi segitségnyjtas

2.4.3. Az alaptevékenységek allamhaztartasi szakfeladat szerinti besorolasa:



Szakfeladat szama: Szakfeladat megnevezése:

010001 Noévénytermesztés é€s kapesolodo szolgéltatasok
010002 Allattenyésztés és kapesolodé szolgéltatasok
010003 Vadgazdélkodas és kapcsolddo szolgaltatasok
561000 Ettermi vendéglatas

562917 Munkahelyi étkeztetés

680001 Lakoingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése

680002 Nem lakoingatlan bérbeadésa, lizemeltetése
873000 Iddsek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

873021 Fogyatékossaggal élok tartds bentlakasos ellatasa
873022 Fogyatékossaggal €lok apolo-gondozo célu ellatasa

2. 5. Gazdailkodassal dsszefiiggd jogositvanyok

A szerv a gazdalkodasa megszervezésének modjara tekintettel
- Onalléan miikédo koltségvetési szerv
- szakmai célu keretei felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi joggal és
felel6sséggel bir
- Onalléan miikddo és gazdalkodo 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: Beliigyminisztériuma

2. 7. Iranyité szerve
Az iranyito szerv: Belligyminisztériuma

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

Cime: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

2.9. Fenntarté neve és cime

Neve: Szocialis és Gyermekvédelmi FOigazgatosag

Cime: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Az intézmeény KSH szama: 15766696-8730-312-03
Addszam: 15766696-2-03
Torzskonyvi azonosito szam: 766690

Szektor szama: 1251

Varmegye szama: 03

Telepiilés tipusa: 30



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

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

Letéti szamla szamlavezetd

pénzintézete: Magyar Allamkincstar

2.10. Bélyegzok hasznalata

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

2.11. A gazdalkodasra vonatkozé szabalyok

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1év6 vagyon hasznalataval osszefiiggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével
— az intézmény vezetdjének feladata.

2.11.1. EléGiranyzat felhaszndldsi keretszamla feletti rendelkezés

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

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

Az elbiranyzat-felhasznélasi keretszamla feletti rendelkezésre jogosultak a pénzintézetnél
bejelentett mdédon:

Intézményvezetd

2. Székhely telephelyvezetéje

3 SZGYF Teriileti Gazdalkodasi Féosztaly Bacs-Kiskun Varmegyei Gazdasagi Osztaly
osztalyvezettje

4. SZGYT Tetilleti Gazddlkodasi Iooszlaly Bacs-Kiskun Vaunegyei Gazdasagi Osezlaly
koltségvetesi 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. Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, szakmai teljesités igazoldsa, érvényesités
utalvanyozds



A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, szakmai teljesités igazoldsa, érvényesités,
utalvanyozas rendjének részletes szabdlyait az intézmény ,,Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
a szakmai teljesités igazoldsa, az érvényesités, utalvanyozds rendjének szabdlyzata”
tartalmazza.

2.11.3. llletményeléleg igénylés, és feltételei

[lletmény eloleget igényelhet minden, az intézménynél hatarozatlan idejii kozalkalmazotti
jogviszonyban allé dolgozd, akinek csaladi, vagy jovedelmi helyzetét érint6 jelentGs valtozas,
vagy szocidlis ok azt indokolja.

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

Az eloleg Osszege és a visszafizetés iddtartama nem haladhatja meg a mindenkori
jogszabalyokban meghatarozott, adokotelezettséggel nem jard mértéket.

A folydsitasrol, a koltségvetés teljesitOképessége ismeretében az intézményvezeté dont.

2.12. A Kkoltségvetési szerv vezetéjének kinevezési rendje

A koltségvetési szerv vezetOjét a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Foigazgatdja, a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvényben foglaltak szerint palyazat
utjan, legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat, tovabba
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

A foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony

A kozalkalmazottak jogallasar6l szolo 1992. évi XXXIII. térvény és a végrehajtasardl szold
257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet, valamint munkaviszony a Munka Torvénykonyvérdl szo16
2012. évi L torvény és megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V.
torvény alapjan.

2.13. Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
- Az intézmény vallalkozési tevékenységet nem folytat.

2.14. Az intézményi férdhelyek szama: 434 fa.

Székhely intézmény:

1. Platdn Integralt Szociélis Intézmény Béacs-Kiskun Varmegye
6000 Kecskemnél, Szenl Laszlo varos 1.

- 1ddsek otthona: 120 féréhely

- fogyatékos személyek otthona: 100 féréhely

Telephelyek:

1. Szdke Tisza Otthon és Z6ld Sziget Lakdotthon Tiszaug, 6064 Tiszaug, Radwany ut 6.
idosek otthona: 40 férdhely

fogyatékos személyek apold, gondozo otthona: 60 férohely

fogyatékos személyek apold, gondozo céla lakootthona: 12 férdhely

™

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



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

3.  Fordulépont Lakéotthon Kunszentmarton, 5440 Kunszentmarton, Vésar 1t 9.
- fogyatékos személyek apold, gondozd célu lakdotthona: 12 féréhely
4. Csillagfény Otthon Tass, 6098 Tass, Egecsei korut 48.

fogyatékos személyek apold, 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 egeészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve a kulturalis tevékenységgel fligg Gssze.

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

Az intézmény hasznalatdban 1évé vagyon a Magyar Allam, illetve Kecskemét Megyei Jogu
Varos tulajdonaban, a fenntarto Szocidlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatosag
vagyonkezelésében, hasznalatiban van. Az intézmény a vagyont nem hasznosithatja, azzal
egy€éb modon sem rendelkezhet, mert ez a jogosultsag a vagyonkezelot illeti meg.

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

2.18. A Kkéltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok,
feltételek
Varmegyei Gazdasagi Osztalyt érint6 feladatok, felelésségek:

° A koltségvetési koncepcio kialakitasa és megtargyalasa utan segiti a konkrét
koltségvetési eldirdnyzatok kialakitasat.
° A Varmegyei Gazdasagi Osztaly az Intézmény elemi koltségvetésének elkészitéséhez

adatot szolgaltat és szakmai segitséget nyujt a koltségvetési torvényben foglaltak, illetve a
fenntart6 Gtmutatasa alapjan.

Intézményt érint6 feladatok, felelosségek:

o Az Intézmeny az altala elkészitett analitikus nyilvantartasokbol a fenntarto kérésere
informaciot szolgaltat a koltségvetési keretszamok kialakitasahoz.

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

Az intézmény elozetes koltségvetési javaslatat az intézmeény vezetdje és az SZGYF Gazdasagi
Osztalya késziti el6, a hatalyos Koltségvetési torvény, Szamviteli térvény, az Szt. és annak
végrehajtasi rendeletei, valamint a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag utasitasai
alapjan. Gondoskodik a szervezeti egységek tervezési feladatainak koordindlasar6l. Kiemelt
figyelmet kell forditani a 1étszam- és bérigényekre, a feladatok valtozésara, azok koltségvetésre
gyakorolt hatasara, a specialis beszerzési igények indokoltsdgara, az elvégzendé karbantartasi
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¢s felujitasi munkak sziikségességére. Az intézmény koltségvetési javaslatat tgy kell
megallapitani, hogy az kiilon tartalmazza az alap el6iranyzatot és az eléiranyzati tobbletet.

Alap el6iranyzat tartalma: az alap eldiranyzat a terv-évet megel6z6 év eredeti eliranyzatanak
a szerkezeti valtozasokkal és szintre hozasokkal médositott dsszege.

Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kovetkezdket:

> megszino feladatok eldiranyzatainak éves szintii torlését,

> a feladat atadas- atvételébdl, illetve megsziintetésébdl, az intézmény korszeriisitésébol
adodo elGiranyzat valtozasokat,

» a beveteli eldiranyzat felmérése miatti eléiranyzat-novekedést,

» a kiemelt el6irdanyzatok feladatstruktiira tobbletbevétel miatti modosulasat.

Szintre hozasként kell szamitasba venni a koltségvetési évet megel6z6 évben nem teljes éven
at ellatott, a koltségvetésbe szerkezeti valtozasként beépiilt feladatok finanszirozasi
kotelezettségek egész évi kiadasi és bevételi el6iranyzatanak megfeleld dsszegii kiegészitését.
A koltségvetési évet megeldz6 év eredeti eliranyzatanak szerkezeti valtozasokkal és szintre
hozasokkal mddositott dsszege a koltségvetés alap eldiranyzata.

Eléiranyzati tobblet tartalma: a koltségvetési évben jelentkez6 tobbletfeladatok ellatasara, a
mennyiségi és mindségi fejlesztésre fordithato eldiranyzati tobblet, amely lehet egyszeri jellegii
vagy a kovetkez0 év koltségvetésébe beépiilo.

Az alap eléiranyzat eldiranyzati tobblettel novelt Gsszege a javasolt eldiranyzat, melyet a
kovetkezdk szerint kell levezetni:

El6z06 évi eredeti eldiranyzat
Szerkezeti valtozasok

Bazis eloiranyzat

Szintre hozas

Alap eldirdanyzat

Eldiranyzat tobblet

Targyévi javasolt eldiranyzat

+ 4+ + 0+ o+

A javasolt eloirany zatok tekintetében ki kell mutatni egyiésst mindazon athtzodé bevételeket,
kiadasokat, amelyek a kovetkezo évi koltségvetést illetéen kotelezettséget jelentenek, tovabba
a javasolt eldiranyzatok kovetkezo két évre varhato kihatasat.

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

A végleges koltségvetés Osszeallitasakor Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag altal a
koltségvetési rendeletben az intézményre vonatkozd eldirdsokat figyelembe kell venni. A
koltségvetés tervezése sordn biztositani kell, hogy a bevételi és kiadasi eléiranyzatok f6 dsszege
egymassal megegyezzen. Az elkészitett koltségvetést a fenntart6 altal meghatarozott hataridére
tovabbitani kell a fenntart6 részére.



III. Az intézmény szervezete

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény élén 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 torténd
miikddtetése, amely a kiilonboz6 szervezeti formak egymasra épiilésével, szervezeti és szakmai
Osszekapcsolasaval, a részteriiletek egyiittmiikodésével valosul meg. A szervezeti egysegek,
telephelyek kozott az intézményvezetd a létszamot atcsoportosithatja, ha ez a hatékony munka
szempontjabdl sziikséges.

A human eroforras gazdalkodas maximalis kihasznédlasa €rdekében az intézmeény vezetdjének
jogéaban 4ll a dolgozok egyetértésével a munkakoroket atcsoportositani. Az atcsoportositas
tényét az intézményvezetdnek a dolgozdval az atcsoportositas el6tt kozolni kell.

Az atcsoportositott 1étszam esetén a munkaval megbizott dolgozé szamara az 0j feladatkdrre
vonatkozd munkakdri leirast el kell késziteni és részére atadni.

3.1.1. Intézményvezeto

Feladata

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvezetd.

Az intézményvezetd magasabb vezet6i beosztasu kinevezett kozalkalmazott munkakor.

Az intézményvezetd felelos az intézmény feladatainak megfeleld szinvonalon térténd

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 jogszabéalyoknak és egyéb szakmai dokumentumoknak, elvarasoknak valo
megfeleloségét,
- torekednie kell a szolgéltatas, ellatas magas szinvonalon torténé folytatasara
- kozvetlen kapcsolatot tart a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Bacs-
Kiskun Varmegyei Kirendeltségével és a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
lerulet Gazdalkodasi Foosztaly Bacs-Kiskun Varmegyei Gazdasagi Osztalyaval,
- az intézmény gazdalkodasanak szervezése, iranyitdsa a Feladatmegosztési
Megallapodas alapjan,
- a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, iranyitasa és ellendrzése, ennek
keretében az intézményi telephelyek tevékenységének, miikkodésének dsszehangolasa,
- képviseli az intézményt,
- folyamatosan vizsgélja, rendszeresen attekinti a szervezeti strukturat, a
munkamegosztas rendjét az egyes részlegek kozott €s a részlegeken beliil,
- a munkaltatéi jogok gyakorlasa, (igy pl.. a kozalkalmazotti jogviszony
létesitésével, megsziintetésével, datsorolassal, hatranyos jogkdvetkezmények
kiszabasaval, szabadsagolassal stb., kapcsolatos jogok és kotelezettségek),
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- a jogszabalyok, illetve a fenntarto altal megfogalmazott feladatok ellatasa,

- felelos az adatszolgaltatasok hataridében torténd szakszerii, pontos és hiteles

teljesitéséeért,

- megkoti az intézményi szolgaltatast igénybe vevokkel a megallapodast,

- megallapitja, illetve feliilvizsgalja a kotelezett altal fizetendd személyi téritési

dij Osszegét,

- elokésziti az intézményi téritési dij és személyi téritési dij kiilonbozetének

ingatlanvagyonra terhelését,

- és/vagy eljar jelentds pénzvagyonra torténd terhelést illetGen,

- az Intézmény szervezett mikodéséhez sziikséges belsd szabalyozottsag

megteremtése, folyamatos aktualizalasa, kiilonos figyelemmel a kdvetkezdkre:

- Hézirend,

- Szakmai program,

- SZMSZ,

- Helyiségek és berendezések hasznalata,

. Reprezentacid szabalyzata,

- Telefonok hasznélata,

- Ko6zérdekii adatok kozzététele,

- Szellemi €s anyagi infrastruktira magancél igénybevételének szabalyzata,

- Kd6zbeszerzési szabalyzat,

- Tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyzat,

- Elelmezési szabélyzat,

- Gépjarmil lizemeltetési szabalyzat,

- Szamviteli politika,

- Szamlarend,

- Bizonylat rend,

- Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata,

- Kikiildetések szabalyzata, '

- Anyag és eszkozgazdalkodas szabélyzata,

- Leltarozasi ¢és leltarkészitési szabalyzat,

- Eszk6zok ¢€s forrasok értékelési szabalyzata,

- Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabalyzata,

- Onkoltség szamitasi szabélyzat,
FOUVE szabély zal,

- Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazoldsa, az
érvényesités, utalvanyozas rendjének szabalyzata,

- Pénzkezelési Szabalyzat,

- az intézmény pénzigyi-gazdalkodési ellendrzése, valamint szakmai ellenérzése
és értékelése,

- Mosasi protokoll,

- Informatikai és adatvédelmi szabalyzat,

- az intézmény dolgozoi szakmai tevékenységének tdmogatasa, tovabbképzések
tervezése és az azokon valo részvétel biztositésa,



. az ellatas szinvonaldnak emelése érdekében tanulmanyozza az 1ij gondozasi
modszereket, torekszik az ellatottak jogainak minél szélesebb korben vald
érvényesitésére,

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

- kozremiikodik az ellatottak érdekvédelmével kapcsolatos tevékenységekben,

- betartja és végrehajtja az intézmény mindenkori ,az adatvédelemrdl és
adatbiztonsagrol” sz6l6 szabalyzatdban foglaltakat.

Az intézményvezetot tavolléte esetén a székhely telephelyvezetdje helyettesiti.

3.1.2. Telephelyvezetd

Feladata

- Felel6s intézményi telephely képviseletéért, a Munkamegosztisi Megéllapodasban
foglaltak szerint a gazdasagi feladatok elvégzésének feliigyeletéért.

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

- Telephely hatosagi, fenntartoi ellendrzések alkalmaval torténo képviselete, az ellenorzo
altal el6irt feladatok végrehajtésa.

- Telephely ellendrzése esetén az intézményvezetd haladéktalan értesitése.

- Felelos a szakszer(i és torvényes miikodésért, a fenntarto altal biztositott koltségvetés
betartasaért, a takarékos gazdalkodasért, szakmai, pénziigyi-gazdasagi tevékenységek
Osszehangolasaért.

- Felelés a gazdéalkodasi lehetdségek és kotelezettségek Osszhangjaért, az intézményi
szamviteli rendért.

- Az éllamhaztartasi belsd kontrollrendszer biztositdsa és hatékony miikodtetése
érdekében felel a folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezet6i ellendrzés megszervezéséért
¢s az éves koltségvetési beszamold keretében torténé beszamolasért, az ellenérzések
eredményéért.

- A telephely dolgozoi és ellatotti 1étszam jogszabdly szerinti betartasa.

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

- Anyagi felelGsséggel tattozik a ML, a PLk., KjL.-ben foglaltak szerinl.

- 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 elkészitésében vald
részvétel, biztositja az elkésziilt szabalyzat hozzaférhet6ségét, az abban foglaltak betartasaért.

- A munkahelyi balesetek megel6zése, a dolgozok rendszeres egészségiigyi ellatasa.

- A gazdalkodasi feladatokon kiviili belsé ellenérzés megszervezése és miikodtetése.

- Rendkiviili esemény Foigazgatoi utasitisban foglaltak szerint azonnali jelentése,
elharitasa.

- Intézményi szabalyzatok telephelyeken torténd megismerése, betartasa.



- Tervezési, beszamolasi, informécid-szolgaltatasi kotelezettségek hataridoben és
hitelesen torténo teljesitése.

- A telephelyek beszerzéseinek koordinalasa, az eljarasok jogszerii lefolytatasa.

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

- Felel6s a telephelyen miikddo letéti pénztar jogszertiségéert.

- Felelds a telephelyen €16 lakok koltopénz kezelésének jogszeriiségéért.

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

- Ellatja a kozvetlen irdnyitasa alatt 4116 munkakordk tekintetében azokat a munkaiigyi
feladatokat, melyek ellatasara az intézményvezeto felhatalmazta, illetve utasitotta,

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

- folyamatosan ellendrzi a telephely szakmai és funkcionélis mikodését,

- telephely vonatkozasaban lakogytilést 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 megvalositasara, a telephelyet érinté szakmai program
esetleges modositasara,

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

a munkafegyelem és az etikai kovetelmények betartasat,

- beszamolot készit a telephelyen folyd szakmai munkarol,

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

- koordinalja az eldgondozasokat,

- gondoskodik a szocidlis foglalkoztatasban 1évok megfelelé dokumentéaciojanak és a
munkatevékenység féléves értékelésének elkészitésérdol,

- kozremiikodik 10j gondozasi, apolasi modszerek bevezetésében, e témakorben
tapasztalatcserét folytat az intézményvezetovel, és mas intézményekkel,

- gondoskodik az igénybevevéi nyilvantartasba torténd adatszolgaltatasrol,

- ellatja a személyi téritési dijak megallapitdsanak, beszedésének, feliilvizsgalatanak
ellenorzeésével kapcsolatos feladatokat,

- ellatjia az intézményi téritési dij ¢és személyi téritési dij kiillonbozetének
ingatlanvagyoma vagy jelenlos pénzvagyonta lethelésének ellenorzésél,

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

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

A telephelyvezet6t tavolléte esetén az intézményvezeté helyettesiti. Egyiittes tavollétik vagy
akadalyoztatasuk esetén helyettesitését a székhelyen miikddod vezetd apolé latja el.

3.1.3. Vezeto apolo
Feladata
- kapcsolatot tart a részlegvezeté apolokkal,
- az ellatottak fizikai, és egészségiigyi ellatdsanak megszervezése (beosztas készitése),
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iranyitéasa és ellenorzése.

- avezeto apolo iranyitasa ala tartozo dolgozokkal kapcsolatban:

- gondoskodik a megbizott apold-gondozdk munkabeosztasanak elkészitésérol,

- figyelemmel kiséri az dpolo-gondozo dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

- a vezetd apolod szakmai feladatainak korében végzett tevékenységérdl rendszeresen
beszamol az intézményvezetonek,

- az apolo-gondozokon keresztiil irdnyitja az dpolési csoport munkajat,

- ellendrzi az dpolasi és gondozasi tervet a terapias munkatarsakkal,

- feliigyeli az ellatottak egészségiigyi ellatasahoz sziikséges gydgyszerek-, €s gyogyaszati
segédeszkdzok beszerzését, nyilvantartasat és osztalyokra torténd kiadasat,

- gondoskodik az egészségligyi adminisztracid vezetésének folyamatossagéarol,

- egyiittmiikodik az intézményvezetdvel, a telephelyvezetokkel, a telephelyek apolasi-
gondozasi csoport vezetdivel az intézmény szakmai programjanak elkészitésében,

- ellatasi szinvonal tovabbi javitdsa érdekében irdinymutatast készit,

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

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

- kapcsolatot tart a lakok hozzatartozoival,

- szervezi a munkatarsak id0szakos egészségiigyi ellatasat,

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

- megszervezi az ellatast igénybe vevok szlirGvizsgalatat,

- javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasra,

- hataskorébe tartoz6 munkatarsak munkavégzésével kapcsolatban  é€szlelt
hidnyossagokat jelzi a felettesei felé,

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

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

ror

Tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezeto altal megbizott személy latja el.

3.1.4. Részlegvezeto apolo

Feladata

- kozvetlen felettese a vezetd apolo,

- szakfeladatait a telephely szakorvosanak, héziorvosédnak kozvetlen iranyitdsa alatt

személyes felelosséggel latja el,

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

- részlegen ¢élo ellatottak fizikai és egészségiigyi ellatasanak megszervezése (beosztas

készitése), iranyitasa és ellendrzése,

- gondoskodik telephelyén az orvos altal eldirt gydgyszerek beszerzésérdl, azok

felhasznalasaért és nyilvantartasaért,

- gondoskodik az egészségiigyi adminisztracio vezetésérol,



- felelds az orvosi eldirasok pontos betartasaért,
- felelos a fekvobetegek gondos dpoldsaért, a szakmai feladatok maradéktalan ellatasaért,
- az osztaly ellatottjai egészségligyi dokumentaciojanak naprakész vezetéséért,
az egyéni gondozasi tervek €s az apolasi tervek meglétéért,
= az ellatotti- tulajdon nyilvantartasaért és megorzéséért,
- felligyeli az orvos altal el6irt kezelések végrehajtasat,
- a rendszeres, id6beni gyogyszerszedést,
- feliigyeli a fehérnemti, 4gynemii rendszeres valtasat, az osztaly Osszes helyiségeinek
tisztantartasat,
- feltigyeli az ételek kiosztasat,
- az elhaldlozott gondozottakkal kapcsolatos, az osztalyra tartozo feladatokat
lebonyolitja,
- szervezi az osztalyon dolgoz6 dpolé személyzet munkdjat, annak érdekében, hogy az
apolasi - gondozasi feladatok maradéktalan elvégzésre keriiljenek,
- biztositja a kdtelez0 tovabbképzéseken az arra megjeldlt személyek megjelenését,
- segiti az osztalyon dolgoz6 terdpids munkatdrs/szocidlis munkatars tevékenységét,
- részt vesz az apolasi, gondozasi terveket készité team munkajaban,
. ellendrzi a koltopénz kezelok munkajat, illetve annak folyamatossagat,
E ellendrzi az osztaly leltaranak meglétét, pontossagat, napra készségét.
A hataskorébe tartozé munkatarsakkal kapcsolatban:
- gondoskodik a feladat elosztasrol,
- intézkedik az észlelt hidnyossdgok megsziintetésérdl,
. részt vesz, ill. szakteriiletét illeten egyiittmiikodik a fejlesztopedagdgussal az egyéni
fejlesztési tervek megvalosulasanak érdekében.
Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Tavolléte esetén helyettesitését a vezetd apolo altal megbizott személy latja el.
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3.1.5. Apol6-Gondozé

Feladata

- munkajat kozvetlenill a vezetdé apolé és a részleg vezetdé apold iranyitasaval és
ellendrzésével onalléan végzi,

- betartja és végrehajtja az intézmény mindenkori ,,az adatvédelemrol és adatbiztonsagrol”
sz0l0 szabalyzataban foglaltakat,

- az ellatottak személyre szabott gondozasa az intézmény orvosai, az intézményvezeto és
vezetd apolo, részleg vezetd dpold irdnymutatasai alapjan a fejlesztési, - sziikség szerint -
apolasi terv alapjan, az aktuélisan sziikséges gondozasi szinten,

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

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

- betegségtiinetek észlelése, siirgdsségi betegellatas,

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

- az apolési gondozasi dokumentacid, korlatozd intézkedés dokumentdci6ja, eseménynaplo

vezetése,

- egységeben segitséget nyljt az ellatottaknak Onallosagi képességeik fenntartasaban,

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

kornyezettel, csaladdal valo kapcsolattartasban; ruhazat, ingosagok beszerzésében,

- tamogatja az ellatottat fodraszati és pedikiir szolgaltatas igénybevételében.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

3.1.6. Orvos/szakorvos (pszichiater)

Az orvos/szakorvos az ellatast megbizasi szerz6dés keretében biztositja.

Feladata

- az apolo-gondozd személyzet szakmai iranyitdsa, a feladatvégzésiik szakszerii
ellatdsanak folyamatos figyelemmel kisérése, ellendrzése,

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

- ellendrzi a gondozottak személyi, kdrnyezeti és élelmezési higiénéjét,

- felelos az eloirt egészségligyi dokumentacio szakszer(i vezetéséért,

- részt vesz a lakok egészségiigyi felvilagositaséban,

- kapcsolatot tart a gyogyintézetekkel, a vezet6 apoloval.

3.1.7. Szocialis munkatars
Feladata
- A szakma irdnyelveinek és a bels6 szabdlyzatoknak megfelelden segitséget nyujt az
ellatottaknak szocidlis ligyeik intézésében, melyek
- elégondozassal,
- a jogviszony létesitésével,
- megszlinésével,
- jovedelemigényléssel,
. kapcsolattartassal,
- koltopeénzkezeléssel,
- valamint a halal esetén felmeriilé végintézkedésekkel kapcsolatosak.
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- Végzi az igénybevevdi nyilvantartasban torténd adatszolgaltatasi feladatokat.

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

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.8. Terapias munkatars

Feladata

- szervezi és végzi az intézményben €lok mentalhigiénés gondozasat,

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

- egyéni €s csoportos készség-, és képességfejlesztd foglalkozasokat tart,

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

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

- biztositja a szabadidd kulturdlt eltltését, valamint az ellatast igénybe vevd csaladi és
tarsadalmi kapcsolatai fenntartasat,

- eldsegiti a hitélet gyakorlasat,

- segiti, timogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakitasat
és mukodését,

- szervezi az intézmény tradicionadlis {innepeit és rendezvényeit,

- elvégzi az el6gondozast és segitséget nyujt az 11j ellatottak beilleszkedéséhez,

- szervezi az ellatottak kapcsolatait, kozosségépito tevékenységet fejt ki,

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

- megismerteti és elfogadtatja a normalizacios €s integracios elvet az otthon lakoival,
dolgozoival, egyiittmiikodik az érdekképviseleti szervezetekkel, tamogatokkal, civil
szervezetekkel,

- részt vesz a szolgéltatast igénylok egyéni fejlesztési tervének elkészitésében, vezeti az
egyéni fejlesztési tervekkel kapcsolatos nyilvantartasokat, dokumentaciokat,

- megvalositja az egyéni fejlesztési tervben tervezett feladatokat,

- végzi az igénybevevdi nyilvantartasba torténd adatszolgaltatasi feladatokat,

. ellatja az elhunyt lakok hagyatéki ligyintézését,

- vezeti a lakok ingo- és ingatlantulajdon-nyilvantartasat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.9. Fejleszté pedagogus

Feladata

- szervezi ¢s elokésziti az intézmeény tradicionalis iinnepeit és rendezvényeit,

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

- az ellatottak részére csoportos, illetve egyéni foglalkozéasokat tart,

- vezeti és szervezi a Nagycsoport foglalkozasokat,

- részt vesz a foglalkoztatashoz sziikséges eszkozok, kellékek megrendelésében,

- elkésziti az egyéni és csoportos képesség- ¢s készségfejleszté foglalkozasok, valamint a
munka-rehabilitaciora felkészito foglalkozasok tematikajat,
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- részt vesz az ellatottak szamara szervezett kiils6 programokon,

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

- elosegiti a lakok személyiség-, képesseég- €s készségfejlodeset,

- részt vesz a tarsadalmi normak és ismeretek szokdsrendszer kialakitdsédban és gyakorlasaban
a lakok korében,

- amozgaskészség ¢s egészséges ¢letmod kialakitasanak el0segitése,

- az 6nallo6 életvitelére valé felkészités.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

3.1.10. Segit6 - Lakéotthonban

Feladata

- alakootthon életének szervezése, segitése,

- betartja és végrehajtja az intézmény mindenkori ,,az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol”
sz016 szabdlyzatdban foglaltakat,

- egyéni foglalkoztatasi tervekben foglaltak teljesitésének segitése,

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

- alakootthoni kézosség telepiilésbe valo integralodasanak segitése,

- az ellatottak onellatasi képesség fejlesztése,

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

- hozzatartozokkal, baratokkal, ismerdsikkel valo kapcsolattartas segitése,

- szolgaltatasokhoz, informacidkhoz val6 hozzajutés segitése,

- folyamatos kapcsolattartas a telephelyvezetovel.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.11. Segito - Fejleszto foglalkoztatasban

Feladata

- iranyitja a foglalkozast,

- szervezi a munkavégzést,

- koordindlja a sziikséges anyagok beszerzését,

- megtervezi a napi tevékenységet,

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

- ellendrzi a kiilonb6z6 helyszineken dolgozok folyamatos munkavégzését,

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

- vezeti a jogszabdlyban el0irt nyilvantartasokat.

Részletes feladatait a munkakori leiréds tartalmazza.

3.1.12. Elelmezésvezet6

Feladata

- az intézményélelmezési tevékenységével kapcsolatos szabdlyozdsok szerinti
feladatellatas,



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

- az ¢lelmezési-lizem zavartalan mikodtetése, a HACCP szabalyainak betartasa ¢s
betartatasa,

- a konyhén és hozzatartoz6 helyiségekben a Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal,
¢s Munkavédelmi Feliigyeloség altal eloirt higiénés €s munkaveédelmi eldirasok betartdsa €s
betartatasa,

- iranyitja, és figyelemmel kiséri az ¢lelmezési részleg szakmai tevékenységét, és a
végzett munkarol beszamol az intézményvezetonek,

- ellatja a kozvetlen iranyitasa alatt all6 munkakorok tekintetében azokat a munkatigyi
feladatokat, melyek ellatasara az intézményvezetd felhatalmazta, illetve utasitotta,

- folyamatosan ellendrzi a részleg szakmai muiikodéseét,

- részt vesz beszerzésben a szakmai szempontok szerinti javaslatok el6terjesztésében,

- figyelembe veszi az ellatottak igényeit az étlapok Gsszeéllitasakor, betartja az iranyado
jogszabalyokat,

- a kezel6orvossal/dietetikussal konzultdlva megéllapitja a diétas étkezésre szoruld
betegek korét és diétajukat,

- elvégzi a sziikséges tapanyagszamitasokat annak érdekében, hogy a beteg diétaja a
mennyiségi és mindségi kovetelményeknek megfeleljen, javaslatot tesz a diéta mddositasara,

- elkésziti a heti étlaptervet,

- szakmai kapcsolatot tart az egészségiigyi intézményekkel,

- az intézmény lakoinak korében diétas tanacsadast tart,

- egeszsegesebb ételekkel €s élelmiszerekkel gazdagitja a gazdasdgossag megtartasa
mellett az étkeztetést,

- az élelmezési anyagok beszerzése, atvétele, tarolasa,

- az élelmezési anyagok kiadasa,

. az étrend Gsszeallitasa,

- az ételek megfeleld Osszetételben torténd Osszeallitasa, a valtozatossag €és az
idényszeriiség kovetelményének érvényesitése,

- az ¢lelmezéssel kapcsolatos adminisztracios feladatok elkészitése (anyagkiszabas,
étkez6k nyilvantartasa stb.),

- az intézmény é€lelmezési tevékenységével kapcsolatos analitikus konyvelési €s feladasi
feladatainak ellatéasa,

- az intézmeny ¢élelmezési tevekenységevel kapcsolatos tajékoztatasi feladatok ellatasa,
- informacidszolgaltatas a vezetés és a fenntarto felé az élelmezést illetden,

- a telephely leltarozasi és értékelési, selejtezési feladatok ellatasa.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.13. Szakacs

Feladata

- Elkésziti az ételt, onkiszolgdlo rendszerben kiadagolja, sziikség esetén a vendégek
szamara felszolgélja,

- bef6zést, tartositast végez,

# gondoskodik munkateriilete élelmiszer higiénés rendjérdl.
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Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.14. Konyhalany

Feladata

- Etel elokészitd munkat végez. Szakképzett dolgozé irdnyitisa mellett onalld
ételkészitési munkat végez,

- takaritja a konyha, étkezé teriiletét és berendezési targyait.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

3.1.15. Pénziigyi, gazdasagi iigyintézo

Feladata (pénz és szamviteli iigyintézd, gazdasagi ligvintézo, ligyintézé, bér és munkaiigyi
eléadé)

A székhelyen és a telephelyeken 1évo ligyviteli munkatarsak napi kapcsolatban vannak a
Kirendeltség és a Gazdasagi Osztaly gazdasagi és szakmai feladatokat ellatdé munkatarsaival,
munkdjukért kozvetleniil az intézmény vezetdje és a telephely vezetdje felel.

A munkatirsak altaldnos feladata:

- a munkatarsakkal a feladatokat megfelel0 egyiittmiikodéssel végezni;

- betartja és végrehajtja az intézmény mindenkori ,az adatvédelemrdl és
adatbiztonsagrél” szold szabalyzataban foglaltakat,

- munkdjukat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval ellatni, utasitdsainak
maradéktalanul eleget tenni;

- a szamara kijelolt feladatot a megkoOvetelt szakmai szinvonalon, az elvéarhatd
legnagyobb gondossaggal ellatni;

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

- a munkaltato altal a munkakorre eloirt szakképesitést megszerezni, magat képezni-,
tovabb képezni, szakmai ismereteit fejleszteni,

- a munkakori leirds szerint a munkakorébe utalt, vagy az intézményvezet6t6l kapott
egy¢b feladatokat onalloan, pontosan, szakszertien és hataridore elvégezni,

- a munkakdrre eldirt nyilvantartdsokat szakszeriien és hitelesen vezetni,

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

- munkakore atadas-atveételénel a folyamatban [évo tgyekrol, a leltar: targyakrol atadas-
atvételi jegyzokonyvet késziteni,

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

- az intézmeény €rdekeit képviselni, emellett partatlan, elfogulatlan tigyintézést végezni,
tudomasara jutott szolgalati-, iizleti és hivatali titkot meg6rizni.

A munkatarsak konkrét feladatai

- a gazdalkodasi és pénziigyi feladatokra vonatkozd jogszabalyok betartasaval
biztositja a gazdalkodasban a hatékonysag, a szakmailag indokolt feladatkézpontusag elvének
érvényesiilését,
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- vezeti a lakok ingd- és ingatlan tulajdon-nyilvantartasat,

- a gazdasagi, pénziigyi targyl szabalyzatok elokészitése, modositasa, aktualizalasa,

- pénzellatasi tervek elkészitése,

- munkatigyi nyilvantartas, humanpolitikai feladatok elvégzése a munkakdri leirds

tartalma szerint,

- vezeti a tulora és szabadsag-nyilvantartast,

- kigyiijti a munkabol valo tavolléteket és a miiszakpotlékra jogosito munkadrakat,
elkésziti a jelentéseket és tovabbitja a MAK-hoz,

- vezeti a 1étszam, és bérnyilvantartast,

- elkésziti a munkakoréhez tartozo statisztikai jelentéseket,

- elvégzi az ellatotti személyi téritési dijak havi el6irasat.

A munkatarsak altalanos hataskore

- gyakorolni a munkakéri leirdsdban meghatarozott alairasi, intézkedési jogat,

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

- jogosult tajékozodni a sajat munkajat érintd legfontosabb kérdésekrol,

- jogosult kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési jogaval élni a munkéaval
oOsszefiiggo feladatok megoldasaban,

- jogosult munkdjanak értékelését, mindsitését megismerni,

- a kollektiv szerzodésben foglalt jogaival €lni,

- akadalyozo koriilmény esetén jogosult és koteles vezetdi intézkedést kezdeményezni.

A munkatarsak altalanos feleldssége

- a feladat és jogkorébe utaltak teljesitése,

- olyan magatartas tanusitasa, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo,

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

- munkakori leirasdban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatokat legjobb tudasa és
képessége szerint teljesiteni oly médon, hogy az megfeleljen az intézmény altalanos miikodési
normainak.

Részletes feladataikat a munkakori leiréds tartalmazza.

Helyettesites rendje: a munkakor leirasban toglaltak szerint.

3.1.16. Karbantartod, gépjarmiivezeto
Feladata
- altalanos karbantartasi munkak elvégzése,
- altalanos hibaelharitas,
szakkeépesitésének megfeleld munkavégzés,
- az intézmény karbantartasi feladatainak ellatasa,
az intézmény tertiletén festési feladatok ellatasa,
- a karbantartas jellegii kémiives munkak elvégzése,
a flitési berendezések biztonsagos iizemeltetési feltételeinek folyamatos biztositasa,
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az elektromos halozat allapotanak figyelemmel kisérése, sziikség szerint hibaelharitas,
a viz- és szennyvizvezeték rendszer allapotanak karbantartdsa, dugulés elhérités stb.,
az intézmény udvaranak gondozasa,

a tlizvédelmi és balesetvédelmi feladatok ellatasa, illetve azok szervezésében valo
kozremiikodés,

parkgondozasi feladatok ellatasa,

szallitasi tevékenység ellatasa a hivatali gépjarmii vezetésével,

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
Helyettesités rendje: a munkakori leirasban foglaltak szerint.

3.1.17. Raktaros

Feladata

a rabizott ingosagok, készletek megorzése, nyilvantartasa,
szallitott aruk bevételezése,

CT-EcoStat rendszer munkakorhoz kapcsolodé modul kezelése,
intézmény részére sziikséges egyedi megrendeldk készitése,
részvétel az arubeszerzés folyamatanak eldkésziileteiben,

raktar kezelése, készletbdl vald igénylés kiadasa,

leltarozasi feladatokban valo részvétel,

dokumentumok készitése a nyilvantartashoz,
informécidszolgaltatas a vezetdség és a fenntarto felé,

a telephellyel kapcsolatos leltarozasi feladatokban valo részvétel,
a telephellyel kapcsolatos selejtezési tevékenység végrehajtasa.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
Helyettesités rendje: a munkakori leirasban foglaltak szerint.
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3.1.18. Takarité
Feladata

A higiénés szabalyok betartasaval gondoskodik munkateriilete tisztantartasarol,
rendjérdl, fertotlenitésérdl. Elmosogatja az ellatottak étkezésekor keletkez6 mosatlan
edényeket.
- Napi takaritast végez/sopres, felmosas, pokhalozas, portorlés/.
- Nepegészségligyi szabalyok szerinti fertétlenitéseket folyamatosan végzi, tigyel a
fertdtlenitd hasznalatara, az azzal kapcsolatos elbirasokat betartja.

A takaritasok ideje alatt idGjaras fiiggvényében, hosszabb, révidebb ideig szelloztet,
- takaritoeszkozt igényel, azokat az arra kijelolt helyen tarolja, rendszeresen karbantartja,
cseréli, sziikség esetén jelzi a beszerzés igényét,
- a napi szolgdlati 1d6 lejarata el6tt koteles a teriileten végigjarni, csak tiszta
munkateriiletet szabad hagynia,
- kéthavonta, vagy szilkség szerint, ha kell tobbszor is elvégzi az ablaktisztitast,
fliggdnyoket mos,
- legalabb 2 hetente, de sziikség szerint kimozditja a mozdithaté butorokat, agyak,
¢jjeliszekrények, szekrények /azok alatti teriilet tisztantartasara tigyel/,
- kéthetente, illetve sziikség szerint ferttlenité lemosast folytat ajtokon, ablakokon,
beépitett butorokon, lambériakon, stb.
- évente héaromszor, tavasszal, nyar végén, karacsony eldtt nagytakaritdst végez,
butorszovetek, karpitok szonyegek tisztitdsaval egybekotve,
- jelzi a sziikséges festéseket, meszeléseket, illetve lefolytatja az utana sziikséges
nagytakaritast,
. fokozott figyelmet fordit a fiird6szobak, mellékhelyiségek takaritasara, ferttlenitésére,
- hulladékgyiijtoket minden iirités utan kimossa, fertotleniti,
- takaritaskor mindig a tisztabb feliilet fel6l halad a szennyezett felé,
- veégzi az épiiletek bejaratanal 1évo 1épcsok, jardak folyamatos takaritasat.
Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
Helyettesités rendje: a munkakori leirasban foglaltak szerint.

3.1.19. Mosoné
Feladata
- Az elszennyezO0dott intézmeényi és gondozotti textiliak atvétele, gépi és kézi mosasa,
fehéritése, keményitése, gépi és kézi uiton torténd vasalasa, varrasa, javitasa. Munkateriiletének,
- a gépek és a mosodahelyiségek — tisztantartasa.
- A Mosodai Szabdlyzatban lefektetettek szerint kételes munkéjat végezni.
- A szabalyzatban leirtak szerint, a ruhdk athaladasi sorrendjében végzi feladatait.
- Szennyes atvétele: atvétel, sulymérés, szamolas — osztalyozas.
- A részleg ruhadit elkiilonitetten kezeli.
A szennyes ruhat megszamolas utan osztalyozza.
- Folyamatosan gondoskodik az ellatottak sajat ruhazatanak kezelésérdl.
- Agynemiik kiadasa, selejtezése.
Mosas: aztatas, mosas, csavaras, szaritas.
A gépet aram, viz, mososzer takarékosan hasznalja.
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- A mosogépekbe a befogado képességnek megfeleld mennyiségi textilia helyezése.

- A ruhdk szaritasat els6sorban a szabadban kell megoldani, sziikség esetén a forgddobos
hélég-szarit6 hasznalhato.

- Mosasi protokoll (mosasi jegyzék, mosasi naplo, gépnaplo).

Részletes feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza.

Helyettesités rendje: a munkakori leirasban foglaltak szerint.

3.1.20. Varrono

Feladata

- A lakok hibés, szakadt, de még javithato ruhdzatanak, textilidjanak javitasa, varrasa.
- Hianyzé gombok, cipzar potlasa.

Részletes feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza.

Helyettesités rendje: a munkakori leirasban foglaltak szerint.

Iv.
A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje

A szervezeti egységek egyiittmiikddnek az intézményi feladatellatas megvalositasa érdekében.
Az egységek koordinalt miikodését

- az intézmeényvezets iranyito tevékenysége, valamint

- a kozeépszintil vezetok feladatellatisa operativ szervezé tevékenysége biztositja.

A szakmai egyiittmiikodést a vezetést segité munka-, valamint a csoport értekezletek is segitik.

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

4.1.1. Vezetoi 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. Vezetdi tanacs
Vezet6i tanacs az intézményvezetd tanacsado szerveként miikodik.
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 és tovabbképzési tervet.

- Az intézmény dolgozobit érint6 élet-, és munkakoriilményeket befolyasolo kérdéseket.

- Az etikai helyzetet.

- Tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezetd vagy a tanacs tagjai
el6terjesztenek.

Vezetdi tandcs iilésel
- A Vezet61 tandcs iiléseit az intézményvezetd vezeti, melynek idopontjait és helyszineit
az intézményvezetdje hatdrozza meg.
- A Vezetdi tanacs tilésérdl az érdekelteket az iilés elott értesiteni kell.
- A Vezetdi tandcs iilésérdl emlékeztett kell felvenni.
- A VezetOi tandcs kibovitett {ilést is tarthat, amelyen az alabbi munkatarsak is részt
vehetnek, tématol fiiggden
e apolasi-gondozasi tevékenységek iranyitasaval megbizott személyek
e ¢lelmezésvezetd
e terapias munkatas/szocialis munkatars

A Vezetdi tanacs iilésén 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 értekezletet az intézményvezetd telephelyen is 6sszehivhatja és vezeti.
- Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat.
- Az értekezleten az intézményvezetd beszamoloja alapjan megtargyalja:
e azeltelt idoszakban végzett munkat,
e az etikai helyzetet,
e a kovetkezo 1doszak feladatait,
e amunkafeltételek alakulasat.

Az értekezletrol emlékeztetot kell késziteni és irattarban kell megdrizni.

Olyan kérdésre, melyre az intézményvezetd az értekezleten nem adott valaszt, nyolc napon
beliil irdsban kell valaszt adni.
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4.1.3. Csoportértekezlet
A csoportértekezletet az intézmény szervezeti tagozodasanak megfeleléen a gondozasi
egységek, illetdleg a gazdasagi miiszaki részleg csoportjainak ©nalld értekezleteként kell
megtartani.
A csoportértekezlet megtargyalja
- a csoport végzett munkajat, az észlelt hianyossagokat, azok megsziintetésének madjat,
a csoport elott allo feladatokat,
- a munkafegyelmet,
s az etikai helyzetet,
a csoport tagjainak javaslatait.

Az értekezletet a csoportvezetd sziikség szerint hivja Ossze.

Az értekezleten a csoport valamennyi munkatarsanak €s a csoportvezetdjének részt kell vennie.
Az értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni, annak egyik példanyat az intézmény vezetGje
részére kell megkiildeni, a masik példany a csoport vezetojénél marad.

4.1.4. Lakogyiilés

- Az intézményvezetd évente legalabb két alkalommal lakogytilést hiv ossze.

- A lakégylilést az intézményvezetdé a telephelyen is Osszehivhatja, de a
telephelyvezetének atruhazhatja a lakogyiilés levezetési jogat.

- A lakogytilésen az intézményvezetd tdjékoztatja az ellatottakat az intézmény életérdl,
eseményeirdl, feladatokrol.

- A lakogytilésen az ellatottaknak modjuk van véleményeik, panaszaik, problémaik,
otleteik, javaslataik kifejtésére.

- A lakdgyiilésre az intézmény valamennyi ellatottjat meg kell hivni.

- Az intézményvezetdje, valamint az atruhazott feladat soran a telephelyvezeto az altala
meg nem valaszolt kérdésekre nyolc napon beliil irasban kdteles véalaszt adni.
A lakogytlésrdl jegyzokonyvet kell késziteni és azt irattarban kell megdrizni.

4.1.5. Erdekképviseleti Férum

Az Erdekképviseleti Férum megalakitasanak és tevékenységének szabélyait a fenntart6
hatarozza meg az Szt. rendelkezéseinek megfeleléen.

Az integralt intézményben a székhelyen és a telephelyeken onallé érdekképviseleti forum
mitkodik.

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

4.1.6. Intézményvezet6i munkaértekezlet

Az intézményvezetdi munkaériekezletet az intézményi lakok hozzatartozoi €s
gondnokaik részére az intézményvezetdje hivja Gssze.
- Az intézményvezetdi munkaértekezletet sziikség szerint, de évenként legalabb egy
alkalommal kell tartani.
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Az értekezleten résztvevok megtargyaljak

- Az intézményvezetd beszamoldja alapjan az intézményben az elozé értekezlet oOta
végzett munkat.

- A lakok hozzatartozoit és gondnokait kozvetleniil érintd szakmai és miikodési
kérdéseket.

- Lehetéséget kell biztositani a résztvevoknek, hogy elmondjadk véleményiiket,
javaslatukat.

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

4.1.7. A dolgozdk és az ellitast igénybe veviék kapcsolatianak alapvetd etikai normai

Etikai Kdédexben foglaltak betartasa kdvetelmény, valamennyi munkavallalo esetén elvarjuk,

hogy
— tevekenységét etika tudatossag jellemezze,

— tartsa tiszteletben minden ember méltosagat, értékét, jogait,

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

— tartézkodjon minden olyan megnyilvanulastol, tevékenységtél, illetve kifejezés
hasznalatatol, amely sértheti a munkavégzése soran vele kapcsolatba keriil6 személy
méltosagat, vagy negativ diszkriminaciot eredményez,

— diszkriminacio és elditéletesség nélkill — szakmai tisztességgel - végezze munkdjat,

— tegyen eleget titoktartasi kotelezettségének,

— az informaciokat felelésen kezelje,

— akliens kiszolgaltatott helyzetével ne éljen vissza,

— humaénus magatartast tanusitson,

— legyen megbizhatd,

— fegyelmezett,

— munkajat felelosséggel végezze.

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

4. 2. Az intézményen beliili kapcsolattartas modja

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

A munkatarsak, kozépvezetd, és magasabb vezeto kozotti szakmai egyiittmiitkodésre vonatkozd
eloirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

Az egymashoz kapcsolodo feladatokat végrehajtod csoportok kozotti kapesolat, egyiittmiikodés
kiilon eldiras nélkiil is kotelezo.

- belso szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartas:

A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot kell kialakitani,
amely segiti az egymasra épiilo feladatok koltségtakarckos, magas szinvonalti megoldasat. Az
egyluttmitkddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység milkodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézéen egyeztetési
kotelezettség van. Az egységek segitik egymas munkdjat hataridore torténo adatszolgaltatassal,
az egységre haruld feladatok maradéktalan teljesitésével. A munkakapcsolat nem

27



eredményezheti a feladatok atruhazasat. A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon,
idopont egyeztetéssel, e-mailben. Az egymasra épiilé munkafolyamatokat végzék folyamatos
szébeli egyeztetést folytatnak, amennyiben a jogszabalyok, illetve a belsé eljarasi rend el6irja,
az egyeztetéseket irasban rogzitik.

- vezetok és alkalmazottak kozotti kapcsolattartas:

A vezetok (intézményvezetd, szervezeti egység vezetésével megbizott dolgozd) ¢és az
intézmény allomanyaba tartozo, vagy egyéb modon foglalkoztatott (pl: megbizasi szerzddés)
dolgozdk a folyamatos kapcsolattartasért azonos felelGsséggel tartoznak. A folyamatba épitett
elozetes, utdlagos €s vezetdi ellendrzés soran a vezetd napi kapcsolatban all a dolgozdval,
barmikor informéciot kérhet személyesen, telefonon, e-mailben. Ennek alapjat az ellendrzési
nyomvonal adja, ami alapjan a vezetd és dolgozd kozotti kapcsolodasi (ellendrzési,
beavatkozasi) pontok meghatarozasa megtortént.

4. 3. Az intézményen Kkiviili kapcsolattartas modja

Adatszolgaltatas kiilso szervezetek részére:

Az intézmény belsd szabédlyzataiban meghatdrozott mdédon és idben, az erre felhatalmazott
dolgozd utjan koteles a jogszabalyok betartisa mellett adatszolgaltatast - Magyar
Allamkinestar, NAV, NRSZH (az igénybevev6i nyilvantartisba torténé adatszolgaltatasi
kotelezettségrol) stb.- teljesiteni.

Amennyiben az adatszolgaltatas eseti jellegii, abban az esetben az intézményvezet6 jeloli ki az
adatszolgaltato személyét, aki koteles ennek eleget tenni, illetve beszamolni az adatszolgaltatas
tartalmarol. A médidval torténd kapcsolattartds rendjét a fenntartd szabélyzata hatirozza meg.

4. 4. Szakmai érdekvédelem

Kozalkalmazotti Tandcs

A kozalkalmazotti tandcs tevékenységét az altala elfogadott Kozalkalmazotti Szabalyzat szerint
folytatja. A koézalkalmazottak részvételi joganak érvényesiilése érdekében létrehozott 3 tagu
testiilet. Gyakorolja a kozalkalmazotti torvényben, illetve a kozalkalmazotti szabélyzatban
foglalt jogkoroket.

Ugymint véleményezi:

- agazdalkodasbol szarmazo6 bevétel felhasznaldsanak tervezetét,

- amunkaltato Szervezeti Miikodési Szabalyzatanak tervezetét,

- a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi dontés tervezetét,

- kozalkalmazottak képzésével dsszefiiggo terveket,

- amunkaltaté munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi tervet,

- etikai kérdéseket.

A kozalkalmazotti tandcs tiléseirdl jegyzokonyvet készit, amit irattarban kell megdrizni.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

- az iiles helyét, id6pontjat,

- amegjelentek nevét,

- atéargyalt napirendi pontokat,

- atanacskozas lényegét,

- ahozott dontéseket,

- az elhangzott hozzaszolasokat.

28



N,
A miikodés egyes szabalyai

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

5.1.1.A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkozo szabalyok (figyelemmel a fenntartoi
szabalyozasokra):

- az intézményvezetd gyakorolja valamennyi kozalkalmazott esetében a kovetkezo
jogokat: kinevezés, atsorolds, jogviszony modositas, jogviszony megsziintetése, hatranyos
jogkdvetkezmeények kiszabdsaval kapcsolatos jogkor gyakorlasa,

- a munkakori csoportvezetok véleményének elozetes kikérését kovetden dont: a
tanulmanyi szerzodéskotésrol, tilmunka elrendelésérdl, egyes rendszeres és nem rendszeres
személyi juttatdsokrol (beiskoldzasi tdmogatds, tdiilési tamogatas stb.), fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésérol,

- az intézményvezeté a munkakori csoportvezetovel egyeztetve késziti el a kdzépvezetd
munkakori leirasat,

- a munkakori leirasokat sziikség szerint aktualizalni kell.

3.1.2. A vezeldi utasitdasok rendje

A dolgozdk szdmara - az intézményi miilkodés harmonikus és atlathaté rendszere érdekében -
utasitast az itt meghatarozott szabalyok figyelembevételével lehet adni:

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

- telephelyvezeto, ill. a munkakdri csoportvezetok a munkakori leirasukban szereplo
esetekben, csak rendkiviili helyzetben utasithatjdk a nem részlegiikhdz tartozo dolgozot
valamely feladat ellatasara.

5.1.3. Az intézményi helyettesités rendje

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

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol. A helyettesitések rendjét a munkakori leirasok
tartalmazzak, ettél eltérni kivételes esetben az intézményvezetd, — illetve tavollétében — a
munkakdri csoportvezetd utasitasara lehetséges.

3.1.4. A kézalkalmazottra vonatkozo altalanos szabalyok

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

A munkatarsak kotelesek munkajukat:

- az intézményvezet6 altal meghatarozott munkahelyen,

- aszamukra meghatarozott munkarend szerint,

- elvarhato, és megfelelo szakértelemmel, pontossaggal,
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- aszemélyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat (kiillonds tekintettel a lakok személyi
€s egeszsegligyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva végezni.

5.1.5. A munkakérék végleges, illetve ideiglenes atadasa-dtvétele

A munkakorok —atadas-atvételérél, adott munkatars kozalkalmazotti jogviszonya
megsziinésekor, illetve megsziintetésekor, vagy tartds tavollét esetén az intézményvezeto,
illetve az altala kijelolt személy gondoskodik.

Az atadas-atvételrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.

A jegyz6konyv kotelezd tartalmi elemei:

- az atadas-atvétel idépontja,

- a munkakdrrel kapcsolatos fontosabb informacid, tajékoztatas,

- a munka ellatasa soran folyamatban 1évé feladatok, tigyek stb.,

- az atadasra keriilo eszk6zok, értékek,

- az atado és az atvevo észrevételei, véleményei,

- a jelenlévok alairasa.

A jegyzOkonyvet meg kell 6rizni az irattarban.

A pénz- ¢s értekkezelésben résztvevé munkatarsak a vonatkozoé belsé szabalyzatok szerint
kotelesek az adott munkakor - atadas-atvételi jegyzokonyvvel torténd - ideiglenes atadasara. A
pénz és értékkezelOk teljes anyagi felel6ssége megkdveteli, hogy amennyiben ideiglenesen nem
latjak el munkakortiket az altaluk kezelt pénz és érték megfeleloen atadas- atvételre keriiljon.
A vonatkozd jegyzOkonyv tartalma eltér a munkakor végleges atvételekor alkalmazandd
jegyz6konyvtol, tartalmét a vonatkozo belsé szabélyzat hatarozza meg.

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

5.2.1. Az intézményt az intézményvezeld képviseli.

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

Az intézményvezetd joga a kiilonbozd kotelezettségvallalds, azaz az intézmény szamara
kotelezettséget jelenté szerzodések, megallapodasok, fizetési kotelezettséget eredményezd
dokumentumok aléirésa.

3.2.2. Az intézmény nevében tirténd aldirds

Az intézmény nevében az intézményvezet6 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 miik6d6é intézmény.

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

Az intézményben folytatott munkavégzésre a Munka torvénykonyvérdl szoldé 2012. évi I
torvény, és a Kozalkalmazottak jogéllasardl szolé 1992. évi XXXIII. térvény vonatkozé
szabdlyai az iranyaddak.
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5. 4. Munkarend

5.4. 1. Munkaido beosztas

Az intézmény munkatarsainak munkaideje heti 40 ora.
A részlegek, csoportok részletes munkarendjét az intézmény vezet6je a helyi adottsagok

figyelembevételével hatdrozza meg.

A munkaidé-beosztast az érintett részlegek vezet6i egy honapra készitik el a targyhonapot

megel6z6 honap 25-ig.

A teljesitett munkavégzésrl az alkalmazottaknak naprakészen jelenléti ivet kell vezetni,
amelyet a részlegek vezetéi kotelesek havonta ellendrizni, a szabadsag nyilvantartassal

dsszevetni.

A targyhonap végén a munkakari csoportvezetoknek a jelenléti ivek alapjan kell elkésziteni a

megvalosult munkaidé-beosztast.

5.4.2. Az egyes munkakori részlegek, csoportok munkarendje és munkaideje

Intézményvezetd, telephelyvezetik, vezeté apolok, részleg vezeté apolok munka ideje

Id6szak Szoke Tisza Platan Tass Tiszakiirt
Hétfoto1- 7.00-15.20 7.40-16.00 7.40 - 16.00 7.00-15.20
péntekig

Apolok-gondozék munkaideje

éjszakai miiszakban dolgoznak

Megszakitas nélkiili folyamatos munkarendben, 2 miiszakban, alland6 nappali és allandé

Id6szak - Szoke Tisza Platan Tass Tiszakiirt
apolo gondozo Nappali | 6.00-18.20 hosszu miiszak: 6.40- | 06.00-18.20
miiszak 5.40-18.00 5.40-18.00 vagy 6.40-19.00 | 19.00 | nappalos
Tiszaug- Lakéotthon 14.00-20.00 ora. miiszak:
Délutan 6.00-18.20 Mas muszakokban délelott, 07.00-15.20
Kunszentmarton 14.00-22.20 7.40-16.00 vagy délutan 4.6.8
lakéotthon oraban dolgoznak az apolok-
gondozok

Ejszakai miiszak 18.40 -7.00 18.40-7.00 18.40- | 18.00-06.20
Lakootthon 17.40-06.00 7.00
Révid éjszaka 21.40-06.00
Kunszentmarton 18.00-06.20
lakdotthon 22.00-06.20

Szocialis, terapias és foglalkoztatasi csoport
Id6szak: hétfo- | Szoke Tisza Platan Tass Tiszakiirt
péntek
fejlesztdé pedagogus | 07.00-15.20 07.40-16.00 07.40-16.00 07.00-15.20
terapias munkatars 7.00-15.20 7.40-16.00 7.40-16.00 07.00-15.20
szocialis igyintézé | 7.00-15.20 7.40-16.00 7.40-16.00
szocialis munkatars | 7.00-15.20 07.00-15.20
foglalkoztatas 7.40-16.00 07.00-15.20
szervezo
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Pénziigyi és gazdasagi ligyintézok munkaideje

Id6szak Szoke Tisza Platan Tass Tiszak{irt
Hétfotol-péntekig | 7.00-15.20 7.20-16.00 7.40-16.00 07.00-15.20
Fejleszt6 foglalkoztatisban dolgozok munkarendje
Idoszak: hétfo- | Szoke Tisza Platan Tass Tiszakiirt
péntek
segitd 7.00-15.20 osztott 7.40-16.00
munkakdrben
ellatva
Miiszaki csoportban dolgozék munkarendje

Id6szak: hétfo- | Szoke Tisza Platan Tass Tiszakdirt
péntek
takaritd -1 07.00-15.20 5.40-18.00 5.40 — 18.00 | 06.00-14.20
megszakitas
nélkiili munkarend
mosond hétfo- | megszakitas varrond Folytonos
péntek nélkiili 7.30-15.30 munkarend

munkarend (H-V) 5.40-

05.40-18.00 18.00

05.40-14.00

07.00-15.20
gépkocsivezeto- megszakitas 6.40-16.00 6.40-15.00 | 07.00-15.20
karbantarto nélkiili

munkarend

06.00-14.20

07.00-15.20

11.40-20.00

07.00-12.20

17.00-20.20
raktaros 07.00-15.20

Elelmezési csoportban dolgozok munkaideje
Id6szak Szoke Tisza Platan Tass Tiszakdirt
élelmezésvezetd 07.00-15.20
konyhai  dolgozék - | délelott 06.00-14.20 07.00-15.20
megszakitas nélkiili | délutdn 12.00-20.40
munkarend — beosztas | hétvégén
szerint 07-12.00
17.00-20.00

5. 5. Szocialis juttatasok
5.5.1 Szamitogép monitor elott dolgozok véddszemiiveg juttatasa
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A naponta folyamatosan 4 oOrdanal hosszabb 1d6ét szamitogép monitor elétt munkat végzd
dolgozot fénysziirovel ellatott védoszemiiveg juttatas illeti meg. A jogosultsagot optikai
szakrendelésen kell megallapitani. A munkaltaté belso szabalyzataban rogzitett keretosszeget
biztosit a dolgozo részére szamla alapjan.

5.5.2. Védoruhazat és védoeszkiz, valamint munkaruha juttatds

Az intézmény sajatossagaibol adédoéan valamennyi munkatars részesiil véd6eszkoz és védoruha
juttatasban, melynek listajat az e targyban készitett kiilon szabalyzat tartalmazza.

A védoruhazatot és védofelszerelést a munkaltaté biztositja, sziikség esetén gondoskodik annak
mosasarol, tisztitdsarol, javittatasardl, illetve potlasarol.

A munkatars koteles munkavégzése soran, az elGirtak szerint hasznalni azt. Ha kozvetlen
felettese figyelmeztetése ellenére sem hasznalja a védofelszerelést, a munkavégzéstol eltilthato,
illetve a hasznalat elmulasztasabol ered6 karért a munkaltaté nem tehet6 felelGssé.

A véddeszkdzokkel egy tekintet ala esO (egészségiigyi) eszkozok hasznélatara, és a munkaltatd
ezekkel kapcsolatos kotelezettségeire, a védoeszkozokre vonatkozo szabalyok alkalmazandok.
A személyes gondoskodas - (1/2000. SZCSM rendelet 6. § (11) bekezdés - korébe tartozod
feladatokat ellaté személyek részére munkaruhat kell biztositani. A munkaruha-juttatis
feltételeit a munkaltato allapitja meg. Az alap- ¢s a szakellatast biztosité intézményekben az
ellatast igénybe vevokkel kozvetleniil foglalkozo személyek részére sziikség esetén védéruhat
is kell biztositani. Az ellatast igénybe vevokkel kozvetleniil foglalkozé személyek alatt a
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet 2. szamu mellékletének I. ,,Agazatspeciﬁkus munkakorok
a szocidlis teriileten” cim alatt megjeldlt munkakordkben foglalkoztatottakat kell érteni.

A munkaruha hasznalata kotelez6, az intézménybdl ki nem vihetd, és a kiilon szabéalyzatban
megadott kihordasi id6 vonatkozik ra. A munkaruha és munkacipé kihordési idén beliili
megrongalodasat igazolni kell. A kihordasi idon beliil torténé koézalkalmazotti jogviszony
megsziinése esetén a munkaruhat, illetve munkacipot le kell adni, vagy aranak idGaranyos részét
megtériteni.

5.5.3. Az intézmény fertGtlenité hatdsi kézmoso szert biztosit minden kézmosé helyen, zsirold6
kéztisztitot a karbantartok részére. Kézvédo krémet minden munkakorben.

5.5.4. Védaital

- - 5C¢ alatt, szabadban végzett munkavegzés esetén a munkaltatdo meleg citromos teat
biztosit véd6italként a munkaviéllalonak,

- + 25C° folott meleg, pards helyen dolgozé (konyha, mosdkonyha) alkalmazottnak,
valamint szabadban, tiz6 napon munkat végzd (kisegité gazdasag) hiitott védoital — szddaviz
¢és/vagy citromos limonadé — biztositott a munkatarsnak.

5.5.5. A kézalkalmazottak részére biztositott étkezés

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

5.5.6. Kiilfoldi kikiildetés
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A kiilfoldi kikiildetést az intézményvezetd esetében a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag Bacs-Kiskun Varmegyei Kirendeltségének igazgatdja, a beosztottak esetében az
intézményvezetd engedélyezi. A jovahagyott kiutazasokrol az indulas elott legalabb 15 nappal
az engedély lapot ki kell éllitani, és az ligyintézésre at kell adni a kikiildéttnek. A kikiildetés
idejére minden kikiildottnek kiilféldi napidij jar.

5.5.7. Utazasi kéltségtérités

A munkaltat6 a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltséget:

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

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

- Abban az esetben, ha a munkavallalo lakhelye és a munkahelye kozott nincs
tomegkozlekedés, vagy munkarendje miatt nem tudna, vagy csak hosszi varakozasi idovel
tudna igénybe venni, az intézményvezeté — a munkavallalé irasos kérelmére — engedélyezheti
sajat gépkocsi hasznalatat.

A koltségek elszamoldsa ebben az esetben jogszabdly szerint torténik ,,a munkéba jarassal
kapcsolatos utazasi koltségtérités sajat gépjarmi hasznalatara” elnevezésii nyomtatvanyon.

Az utazasi koltség elszamoldsa a munkaba jardssal kapcsolatos utazéasi koltségtéritésrol szolo
39/2010.(I1.26.) Korm. rendelet alapjan torténik a bérletszelvények vagy menetjegyek alapjén
a belfoldi kikiildetési utasitas c. nyomtatvany, illetve sajat gépkocsival torténé munkaba jaras
esetén a Munkéba jarassal kapcsolatos utazédsi koltségtérités sajat gépjarmii hasznalatara
elnevezésli nyomtatvany kitdltéscvel és leadaséaval.

5. 6. Iratkezelés

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

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

5. 7. Adatvédelem, adatkezelés

Az intézmény valamennyi munkatarsa szamara kotelezé az adatvédelmi szabalyok betartasa.
Az adatvedelmi szabalyokat az intézmenyvezeto altal elkeszitett Adatvedelm: szabalyzat
tartalmazza.

Ebben az intézményvezetd szabalyozza,

- az intézményben foglalkoztatottak adatvédelmével kapcsolatos, valamint

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

Az intézményvezetd feladata, hogy folyamatosan ellendrizze, figyelemmel kisérje, hogy az
intézményben torténd adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban, valamint a bels6
dokumentumokban meghatarozott szabalyoknak.
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5. 8. Nyilatkozattételi jog

A kiilonbdz6 médiaval, médiumokkal valé kapcsolattartds, felvilagositas nyilatkozattétel,
kapcsolattartds szabalyaira a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag kilso
kommunikdcios tevékenységének rendjérdl szol6 szabalyzata az iranyado.

5.9. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A 2008. januar 1-jén hatilyba lépett az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo
2007. évi CLII. torvény alapjan az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek a
kovetkez0 munkakort betolto kozalkalmazottak:

- intézményvezetd

- telephelyvezetd

A vagyonnyilatkozatok kezelésével kapcsolatos feladatokat a Vagyonnyilatkozat-tételi
kdtelezettség szabélyzata részletesen tartalmazza.

5. 10. Létesitmények, berendezések hasznalata

Az intézmény épililetét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

Az intézmény hasznalatiban 1évé ingatlan a székhelyen Kecskemét Megyei Jogu Varos
Onkorményzatanak tulajdona, a tovabbi telephelyek ingatlana és Osszes ingdsaga pedig a
Magyar Allam tulajdondban, a fenntarté Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
vagyonkezelésében van. Az intézmény a vagyont nem hasznosithatja, azzal egyéb moédon sem
rendelkezhet, mert ez a jogosultsag a vagyonkezelot illeti meg.

Melléklet:
1. Szervezeti abra
2. Organogram

Kelt: Keecskemét, 2026. februar 11.
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Dr. Téth Maria
igazgato

35



"8t "3 1952987 ‘sse| 8609
Ajpydajel
sse] uoyno Auajde||isy

‘6 3N JBSBA ‘UO}IBWIUSZSUNY 0P YS '9 10 Auempey ‘3nezsi| 909
Ajaydajay uouewUaZSUNY gnezsi] uoynooje]
uoypooye] juodojnpio4 198125 p|0Z S92 uUoyl1Q ezsi] 9zS

"9-p "N BSZOY ‘WNNeZSIL TLYS
Ajpydaja1
umjezsit uoyno Asjguoqig

‘T SOJBA 0[Z587 JUaZ§ “9W)SI3) 0009
Alayyazs
aASawiep umysnj-soeg Auawzaluj sijerdozs jjeidaju) ueie|d
S$311d3134 113Z3IAHIZS

19P1R|[PW NWezs ‘T




