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I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1) A személyes gondoskodast nyjté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és

miikodeésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet értelmében rendelkezni kell:

a) mukdodési engedéllyel,

b) alapito okirattal,

c) szervezeti és miikédési szabalyzattal,

d) szakmai programmal,

e) hazirenddel (egyiittélési szabalyokkal),

f) iratkezelési szabalyzattal,

g) érdek-képviseleti forum mik6dését meghatarozo szabalyzattal,

h) szamviteli politika

i} pénzkezelési szabalyzattal,

j) anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzattal,

k) vagyonvédelmi szabalyzattal,

1) tdzvédelmiszabdlyzattal, (egyben van a munkavédelem is)

m) gépjarmii hasznalati szabalyzattal.

n) intézményijogviszonyban alldk, valamint elhunyt ellatast igénybe vevd személyek ér-

tek és vagyonkezelésének szabalyzata

2) A szervezeti és miikiddési szabalyzat tartalmazza:

a) az intezmény szervezeti felépitésének leirasat,

b)a szervezeti abrat,

c) tobb személyes gondoskodasi forma egy szervezeti keretben torténd megszervezése
esetén a szervezeti format,

d)a belso szervezeti tagozodast, a szervezeti egységek megnevezését és feladatkorét,

e) a szervezeti egységek szakmai egyiittmukodeésének, az esetleges helyettesitéseknek a
rendjet,

f) az intézmeény iranyitasi és muikodesi rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a
munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjet,

g)a koltsegvetési szervekre kiilon jogszabalyban (allamhaztartasi térvény) eldirt tartalmi
elemeket.

3) Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm.

rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan a szervezeti és mitkodési szabalyzat tartalmazza:

a) az intézmeny alapito okiratanak - ha azt az alapitas 6ta modositottak, a hatélyos, egy-
seges szerkezetbe foglalt alapito okiratanak - keltét, szdmat, az alapitas idépontjat,

b) az ellatando, és a kormanyzati funkcid szerinti besorolt alaptevékenységeket,

¢) a szervezeti felépitést és a miikodés rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliill a gazda-
sagi szervezet - megnevezését, engedélyezett létszamot, feladatait, a kdltségvetési szerv
szervezeti abrajat,
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4)

d)azon tigykordket, amelyek soran a szervezeti egységek vezetdi az intézmeny képviseld-
jeként jarhatnak el,

e) a szervezeti és miikddési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- es
hatdskoroket, a hataskordk gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat,

f) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatoi jogok gyakorlasanak - ideértve
az atruhazott munkaltatoi jogokat is - rendjet.

A koltségvetési szerv vezetGje (tovabbiakban: intézményvezetd) a 368/2011. (XIL.31.)
Korm. rendeletben meghatirozottak alapjan, belsé szabalyzatokban rendezi a
miikdéséhez kapcsolddo, pénziigyi kihatissal biro, jogszabalyban nem szabalyozott
kérdéseket, igy kiilondsen:

a) a tervezéssel, gazdalkodassal, a kitelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolasa,
érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak maodjaval, eljarasi és dokumentacios reszlet-
szabalyaival, valamint az ezeket végzé személyek kijelolésének rendjével -, az ellendr-
zési adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé eldiraso-
kat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

¢) a belfdldi és kiilfoldi kikildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- és eszkdzgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdéseit,

e) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

f) a vezetékes és mobiltelefonok hasznalatat,

g) a kozérdekii adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotele-
z0en kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjet,

h) a szervezeti egységek vezetSinek és az ott alkalmazottak feladat- és hataskoret,

i) a helyettesités rendjét,

j) a szervezeti egységek intézményen beliili és azon kiviili kapcsolattartasanak modjat,
szabalyait.
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I1. FEJEZET

A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPADATAI

Neve

Harmonia Integralt Szocialis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye

Székhely cime, elérhetdségei

6211 Kaskantyn, III. korzet tanya 1. sz.

telefon 78/ 446-160

telefonkdzpont 78/ 446-160 +36 30 /639-24-09
o +36 30/381-4915

intézményvezetd

palasti.viktor@harmoniaotthon.hu

lizemeltetési csoport

+36 30/381- 0266

ugyvitel@harmoniaotthon.hu

adminisztracios kozpont

titka rsag@harmoniaotthon.hu

Web

www.harmoniaotthon.hu

Alapitd Okirata A-299-2/2023

Kelte Budapest, 2023. augusztus 01.
Alapitas id6pontja 1990. aprilis 1.

Kiadéja dr. Pintér Sandor - beliigyminiszter

Alapito és iranyitd szerv neve

Belligyminisztérium

Székhelye

1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

Kozépiranyitd szerv neve

Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag

Székhelye

1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Fenntarto szerv neve

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag

Székhelye

1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Koltsegvetési szerv illeté-
kessége, mitkddési kore

Bacs-Kiskun varmegye, kivéve alapellatasok.

A koltségvetési szerv al-
lamhéztartasi szakagazati
besorolasa

872000 Mentalis, szenvedélybetegek bentlakasos ellatasa

Koltségvetési szerv koz-
feladata

Az Sztv. szerinti szocialis alap-, és személyes gondoskodas keretébe

tartozo szakositott ellatas

A koltseégvetési szerv alap-
tevékenységének kor-
manyzati funkcid szerinti
megjelolése

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezés
funkcidszam y s ese
101126 Szer-wec%e]'ybetegek rehabilitdcids lakoott-
honi ellatasa
101134 Tf\mf)gatott lakhatas szenvedélybetegek
részére
101132 S‘zenvede]ybetegek atmeneti otthoni ella-
tasa
101142 Szenvedélybetegek nappali ellatasa
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Szenvedélybetegek kozosségi alapellatasa

01144 (kivéve: alacsonykoszobil ellatas)
101211 Fogy’atekossagga] €16k tartos bentlakasos
ellatasa
Fogyatékossaggal él6k apold-gondozo
101215 ; N
lakodotthoni ellatasa
101214 T’amf)gatott lakhatas fogyatékossaggal élok
részére
102023 IdGskornak tartos bentlakasos ellatasa
102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa
107030 Szo,malls foglalkoztatas, fejleszté foglalkoz-
tatas
042130 Nov‘enyterme?ztes:, allattenyésztés és kap-
cs0lddd szolgéltatasok
081071 U:d uléi szallashely-szolgaltatas és étkezte-
tes
7 : 7 Tkod3
013340 Az allami vagyonnal valo gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
101110 Bentlakasos, nem korhazi ellatas, apolas
107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
107052 Hazi segitségnyujtas

Koltségvetési szerv gaz-
dalkodasi besorolasa

Onalléan miik6dé kiltségvetési szerv.
Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait az 6nalloan mikodo és gazdalkodo
Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag latja el.

Az intézmény azonosito
adatai

Intézmény torzsszama

341673

Intézmény AHT szdma

747800

Intézmény bankszamlasza-

ma

10025004-00318620-00000000

Intézmény addszédma

15341671-2 - 03

Statisztikai szamjel

15341671 8720 322 03

Ellatasi teriilet

Egyes szolgaltatasok tekintetében orszagos, Bacs-Kiskun varmegye,

telepiilés szintii.

Szervezeti forma

A szocialis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrdl szols 1993. évi Il tdrveny
(tovabbiakban: Sztv.) alapjan szervezeti forméja: integralt, tobb intézmény
tipus kiilonallg, illetve részben kiilonalld szervezeti egységekben torténd meg-

szervezésével:

¢  apolast, gondozast ny1ijté intézményi ellatas — fogyatékos személyek ott-

hona

e nappali ellatas — szenvedélybetegek nappali ellatasa

+ lakdotthoni ellatas — szenvedélybetegek rehabilitacios céli lakootthona

s itmeneti otthoni ellatas- szenvedélybetegek atmenti otthona

o lakdotthoni ellatds — fogyatékos személyek apolo - gondoz6 céla lakoott-

hona

e  tAmogatott lakhatas szenvedélybetegek részére

tamogatott lakhatas fogyatékkal él6k részére
apolast, gondozast nyGjtd intézményi ellatds — iddsek otthona
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Az intézmény feladatai-
nak ellatasaihoz rendelke-
zésre &llo  koltségvetési
eléiranyzat felhasznalasa-
ért felelos személy a kolt-
ségvetési szerv vezetdje

Palasti Viktor intézményvezeto

Koltségvetési szerv veze-
téjének kinevezési rendje

A kaoltségvetdsi szerv vezetGjét a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatisag
Féigazgatdja, a kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIIL térvény-
ben (tovabbiakban Kjt.) foglaltak szerint elékészitett palyazat atjan, legfeljebb
5 év hatdrozott idGtartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat, tovab-
ba gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

A koltségvetési szerv kép-
viselete

Kiilsé szervek el6tt az intézmeényvezetd, tavollétében az dltala aktudlisan kije-
lolt helyettes.

Foglalkoztatottjaira  vo-
natkozo  foglalkoztatasi
jogviszony(ok) megjelolé-
se

A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL torvény (Kjt.), és a
végrehajtasarol sgold Korm. rendelet, valamint a Munka Térvénykonyvérdl
sz616 2012, évi L. torvény (Mt.)

1. tablazat

Székhely, telephelyek, cim, elérhetdség, miikodési engedély
mii-
kode-
, , v féréhel ien- tanusitva
szakfeladat cim, elérhetéség " ey sten aITUSl vany
(f6) ge- szama
deély
szama
Székhely
Y
o LG9 BK/SZGYO/503-
iddsek otthona 50 /224- 1712023
11/2021 i
szenvedélybetegek 0oy BK/SZGYO/503
nappali ellatasa 70 Sy 17/2023
ppat eta 22/2019 '
iz segisigrysi- | L. kbraet tampa LTSN N oTe
Azl Seplseghyy] : yat 60 0/226- 17/2023.
tas Tel/Fax:
78/ 446-160 22/2019
szenvedélybetegek BK/SZGY(O/503-
At .. 2 fel- BK/SZGYO
részere nyunjtott ot /503 17/2023.
kozosseg! alapella- egység 13/2023.
tas
BK//SZGY BK/SZGYO/503-
szocialis konyha s 0/226- 17/2023.
22/2019

7. oldal, 6sszesen: 57




Harmoénia Integralt Szocialis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye

Telephelyek
telephely neve cime fe'l:ohely ml'lk. eng. tanusitvany sza-
(fa) szama ma
) K
Haladds Otthon | 211 Kaskantyu, BK/SZGY | gy iszGvorss-
Kaskantvi Hunyadi u. 71. 10 0/954- 9/2023
y Tel: 78/ 446-016 2/2021 ‘
Bodza Lakéotthon | 0211 Kaskantyd, BK/SZGY | py52GYO/522-
Kaskantvil Sz0616. u. 32 10 O/953- 9/2023
y Tel: 78/ 446-117 2/2021 :
BK/SZGY g /szayosis:
60 0/223- 972023
, 6320 Solt, 5/2021.
Kék-Duna Otthon .
Solt Toldi M. u. 1. BK/SZGY
Tel: 78/ 486-036 . 0/223- BK/SZGYO/518-
5/2021. 9/2023
Téparti Lakéotthon serlgla BK/SZGY BK/SZGYO/504-
Solt Kecskeméti u. 7/a. 11 (/935- 9/2023
Tel: 78/ 487-946 2/2021 :
Napraforgo Lakd- 6320 Sf)lt, BK/SZGYO BK/SZGYO/505-
otthon Balassi B. u. 13. 12 /936-2/2021 9/2023
Solt Tel: 78/ 488-281 ‘ '
Borostyan Otthon ﬁ)fgviz;taisza"as' o BK/SZGYO | BK/SZGYO/515-
Szabadszallas Tel: 76/ 354-108 1949-2/2021, 9/2023.
o 6320 Solt, Kalimajor BK/SZGYO/503-
Teleki kastély Solt 1 - - 17/2023
Lakhatasi szolgaltatast biztosito ingatlanok cimei:
Bizalom Otthon 6211 Kaskanty, BK/SZGY
Kaskantyu Kossuth Lajos utca 5 O/952- BK/S;S{;;:?/SZI-
45. 7/2021. '
BK
Leander Otthon | 611 Kaskanty, SZGY | gy /s2GY0/503-
Kaskanty1 T korzet tanya 5 12 S 17/2023
- Korzet fanya o. 13/2021. '
Lilaakae Otthon {511 Kaskantyu, BKSZGY 1 Br/szayomsos-
DL 8 TIL. korzet tanya 8 12 0 2y 17/2023
' yas 13/2021. ‘
Joreménység Otthon | s | Tabdi Liszt BK/SZGY | gy s7GY0/503-
ULt Ferenc utca 47/1 12 Oj224- 17/2023
ere ‘ 13/2021 '
e e 6224 Tabdi, Liszt BK/SZGY | px/szGY0/503-
Ul Xl Ferenc utca 62/1 12 224- 17/2023
: 13/2021 '
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Fortuna Otthon | 54 Tabdi, Liszt BRASZGY 1 gi/szGyoys08-
Tabdi Ferenc utca 68 12 Sl 17/2023
C utca . 13/202] .
Harmatcsepp 6320 Solt, BK/SZGY
Otthon Solt Harmat u. 30. 2 0/957- BKISgZ/g;OngEZO
B/2021. '
Fejleszto foglalkoztatas
Feileszté foelal- 6211 Kaskan- BK/SZGYO/503-
’ 8 ty(, IIL korzet 80 17/2023
koztatas
tanya 1. sz.
Fejleszté foglal- 6320 Solt, 60 L 9’17;,(/32;%503'
koztatas Toldi M. u. 1.sz.
Feileszts foglal- 6320 Solt, BK/SZGYO/503-
ylesztb fog Harmat u. 30. 10 17/2023
koztatas
5Z.
Fejleszt6 foglal- | 6320 Solt, Kali- BK/SZGYO/503-
. . 10 --- 17/2023
koztatas major 1.5z
Engedélyezett létszam 166,5 16
Szakmai feladatellatas (dgazatspecifikus feladatok) 103,5 16
Egyéb (nem agazatspecifikus, technikai feladatok) 63 f0

1) Gazdasagi tevékenység

Az intézmeény 6nalléan miikodod kozponti koltségvetési szerv. Pénziigyi, gazdalkodasi
feladatait az oOnalldan mikédé és gazdalkodo Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Bacs-Kiskun Varmegyei Kirendeltsége latja el ,Feladatmegosztasi

megallapodas” alapjan.

Az ellatott feladat tevékenységének forrasai

a) Tamogatasok és véglegesen atvett

b)
c)

d)

e)

tamogatas),

Intézményi mikodési bevételek,
Alaptevékenységek bevételei,

szolgaltatast igénybe vevok altal befizetett téritési dijak,
vendeg étkezési szolgaltatas dija,

Alaptevékenységgel Osszefiiggo bevételek,
termékeértékesités, mosodai szolgaltatas

Egyéb sajatos bevételek
elhasznalodott, feleslegessé valt készletek értékesitése,

dolgozok kartéritése és egyéb téritése,

pénzeszkozék (mikodési

ellatast igenybevevok gyogyszerkoltségének (jogszabaly szerinti) téritése,
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kiszamlazott termékek €s szolgaltatasok afa bevétele.

2) A koltségvetési szerv egyiittmiikodése

Az intézmény a széleskor(i tarsadalmi  kapcsolatok biztositasa érdekében

egyutimiikodik

a) Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosaggal, illetve annak Bacs-Kiskun
Varmegyei Kirendeltségével (szakmai és gazdalkodasi kérdések, palyazatok stb.),

b) Bacs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatallal, illetve annak Jardsi Hivatalaival
(jogviszonylétesités stb.),

¢) Bacs-Kiskun varmegyében miikodo szocialis intézményekkel (szakmai talalkozok,
ellatottak részére szervezett kulturalis programok stb.),

d) KEZMU Kézhasznt Nonprofit Kft (akkreditalt foglalkoztatas),

e) Integralt Jogvédelmi Szolgalattal (ellatotti érdek- és jogvédelem),

f) hozzatartozdkkal (ellatast igényvevOk kapcsolat fenntartasdnak segitése,
jogviszony létesités, téritési dij, csaladi talalkozok stb.),

g) toérvényes képviselSkkel (ellatast igényvevok kapcsolat fenntartdsanak segitese,
jogviszony létesités, téritési dij, hozzatartozoi-, csaladi talalkozok stb.),

h) jaro- illetve fekvobetegek ellatasat végzo egeszségligyi intézményekkel,

i) jardsi csalddsegité és gyermekjoléti kozpontokkal, telepiilési szolgalatokkal
(jogviszonylétesités, re-integracio elokészitése stb.),

j) illetékes szakhatdsagokkal (jogszerti intézménymiikodés stb.),

k) Ertelmi Fogyatékosok Orszagos Erdekvédelmi Szovetségével (ellatottak
érdekvédelme stb.).

3) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SzMSz) hatalya kiterjed
a) azintézmény valamennyi dolgozdjara,
b) intézmény székhelyére, valamennyi telephelyére, azok szervezeti egységeire.

I1I. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézményvezetd felett a munkaltatéi jogkdrt a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatdsdg fOigazgatoja gyakorolja. A Foigazgatésag székhelye Budapest,
a Figazgatésag kozponti szerve latja el azintézményfenntartéi feladatokat.
A kirendeltségek illetékességi teriilete a megyékre terjed ki. A Bacs-Kiskun Varmegyei
Kirendeltség a fSigazgatod iranyitasa és a kirendeltség igazgatd vezetése alatt allo
szervezeti egyseg.
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Az intézmény iranyitasa az intézményvezeté feladata. Az intézmény székhelybd],
mint kozponti szervbol, valamint telephelyekbdl all. A telephelyek vezetését a
telephelyvezetok latjak el, akiket az intézményvezetd nevez ki és ment fel, egyben
felettitk a munkaltatéi jogkort gyakorolja.

1) Kaskantyuq, székhely
Itt mikodik a kozponti intézményvezetés. A székhelyen jelentkezé napi apolasi,
gondozasi-, mentalhigiénés, feladatok koordinacidjat a gondozasi egység vezetd latja
el. Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok iranyitasat az iigyviteli csoportvezetd
iranyitja.
szakellatas: idosek otthona
alapellatasok: hazi segitségnyujtas, szenvedélybetegek nappali ellatdsa, szocidlis
étkeztetés, szenvedélybetegek részére nyujtott kozosségi alapellatas

- Kaskantyiii telephelyek

- Haladas Otthon Kaskantyu (szenvedélybetegek atmeneti otthona),
- Bodza Lakootthon Kaskantyu (rehabilitaciés céla lakdotthon, nappali
ellatas),

- Harménia tamogatott lakhatas szolgaltatast biztosité ingatlanok (3 db)
2) Tabdi

Harmonia tamogatott lakhatas szolgaltatast biztosito ingatlanok (3 db)
A TL koordinator feliigyelete alatt végzik feladataikat.
3) Kék-Duna Otthon Solt és a solti telephelyek, taimogatott lakhatas szolgaltatast

biztosité ingatlan (1 db)
A telephelyvezet feliigyelete alatt végzik feladataikat az apolasi, gondozasi, szocialis
csoport tagjai, valamint az lizemeltetesi feladatokat ellato dolgozdk.
4) Borostyan Otthon Szabadszallas
A telephelyvezet6 felligyelete alatt végzik teenddiket az apolasi, gondozasi csoport,
szocialis munkatars, valamint az lizemeltetési feladatokat ellaté dolgozok.

IV. FEJEZET
SZERVEZETI ABRA

Az integralt intézmenyi szervezeti abrat 1. szamu melleklet,

a székhely, a kaskantyui telephelyek, TL cimek szervezeti abrajat 2. szamu melléklet,

a Kék-Duna Otthon Solt és solti telephelyek, TL cim szervezeti abrajat 3. szamu
melleklet,

a Borostyan Otthon Szabadszallas szervezeti abrajat a 4. szamu melléklet tartalmazza.
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V. FEJEZET
SZERVEZETI FORMA

A szocialis igazgatdsrol és a szocidlis ellatasokrdl szolo 1993, évi III. torvény

(tovabbiakban: Sztv) alapjan az intézmény szervezeti formaja: integralt, tobb

intézmény tipus kiilonallo, illetve részben kiilonallo szervezeti egységekben torténd

megszervezésével:

a) apolast, gondozast nyjté intézményi ellatas — idosek otthona,

b) apolast, gondozast nyujtod intézményi ellatas — fogyatékos személyek otthona,

¢) atmeneti elhelyezést nydjto intézményi ellatas - szenvedélybetegek atmeneti
otthona,

d) nappali ellatas- szenvedélybetegek nappali ellatdsa,

e) lakootthoni ellatas- szenvedélybetegek rehabilitacids célu lakootthona,

f) tamogatott lakhatas- szenvedélybetegek részére,

g) tamogatott lakhatas- fogyatékossaggal él6k részére

h) lakéotthoni ellatas- fogyatékos személyek apolod- gondozo céla lakdotthona

i) fejleszté foglalkoztatas

j) hazi segitségnyuijtas

k) szocialis étkeztetés

1) szenvedélybetegek részére nyujtott kdzosségi alapellatas.

VL. FEJEZET
A BELSO SZERVEZETI TAGOZODAS

A székhely mellett 7 telephelyen és 7 tamogatott lakhatas szolgaltatast biztosito
ingatlan cimen feladatunk az Szt-ben el6irtak szerint az 6Snmaguk ellatasara nem vagy
részben képes, idGszakos vagy eseti segitséget igényld személyekrll torténd
gondoskodas.

Az intézmény szervezeti integracidja egy szervezeti keretben mikddve, a kiilonb6z6
ellatdsi formdk szervezeti és szakmai Osszekapcsolodasaval, a részteriletek
egylittmikddésével valésul meg. A dolgozdk tobbsége kinevezése szerint a
székhelyhez, vagy egy-egy telephelyhez tartozik, ott latja el a munkakori leirasban
meghatérozott feladatait, egyes munkakordkben alkalmazottak (pl. vezetd apolo,
miiszaki csoportvezetS, karbantartok, kertész stb.) a székhelyen ¢és telephelyeken
teljesitik munkahelyi kotelezettségeiket, kinevezésiik a székhelyen és telephelyeken
torténd feladatellatasra jogositja Oket.

1. A szervezeti egységek megnevezése

a) agazat specifikus feladatokat ellato szervezeti egységek,
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b) ligyviteli feladatokat ellatd egységek, gazdasagi, technikai, élelmezési szervezeti

a)

b)

egységek.

A fenti szervezeti egységek tevékenysége a székhelyen, kozpontositott formaban,
mig egyes feladatok, nagysagrendtdl fiiggben a székhelyen, a telephelyeken és
cimeken valdsulnak meg, keriilnek ellendrzésre.

2. A szervezeti egységek iranyitasa

Agazatspecifikus feladatokat ellaté szervezeti egységek iranyitasa

apolast, gondozast nyujtdé gondozasi egységekben dolgozék munkajanak

iranyitasa a gondozasi egységvezetdk, vezetd apolo feladata

Tamogatott lakhatas koordinator (tovabbiakban: tl. koordinator)

o fejlesztési-, foglalkoztatasi feladatokat ellatdé munkatarsak tevékenységét
kozvetlenti, illetve a feladat koordinacidjaval megbizott személyek iranyitjak,

¢ datmeneti elhelyezést nyujto intézményben a feladatokkal megbizott munkatars
hataskorébe tartozik,

¢ rehabilitaciés célu lakodotthonban folyd szolgaltatasi tevékenység kozvetlen
szakmai iranyitasa a terdpids munkatars feladatkorébe tartozik,

¢ tamogatott lakhatas szolgaltatast igénybe vevdk esetfelelds tamogatasa mellett
veszik igénybe az egyéni sziikségletekhez igazodé szolgaltatasokat,

» nappali elldtas, szocialis étkeztetés, és hazi segitségnyjtas keretében nyujtott
szolgaltatas kozvetlen szakmai irdnyitasa a terapias vagy szocidlis munkatars
feladata.

Ugyviteli-, valamint gazdasagi, miiszaki, élelmezési feladatokat ellaté szervezeti

egységek tevékenységének iranyitasa

» Elelmezési tevékenység: a teriileten dolgozok feladatellatasat — Solt, Kaskantyu,
Szabadszallas - az élelmezésvezetok koordinaljak.

* Miszaki csoportban dolgozdk tevékenysége kiterjed az integralt intézmény
egész teriiletén folyo tervszerl, megel6z6, karbantartd és szallitashoz
kapcsolodo logisztikai feladatok ellatasara. A csoport vezetSjének feladata a
tervezes, és a kivitelezés koordinacidja, ellendrzés.

* Munkaiigyi, szemelyiigyi, ligyviteli feladatok koordinalasa az tigyviteli
csoportvezeto; oktatas, tovabbképzés koordinalasa a vezetd apolo feladata.

3. Az agazatspecifikus feladatokat ellatd szervezeti egységek altal nyujtott
szolgaltatasok

A holisztikus szemléleti komplex alap-, és szakellatds magdban foglalja a fizikai,

egészségligyi-, szocialis, mentalhigiénés ellatast, a szociotherapias foglalkozas- és a
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fejleszts foglalkoztatasban torténd részvétel lehet6ségét, komplex rehabilitacios
szemlélet mellett, re-integraciora torténé felkészitést, ill. a szabadido célszer(s, hasznos
eltdltését biztosité programokat. A tevékenységet az agazat specifikus munkakorben
dolgozdk team munkaban végzik.

Fizikai ellatas
a) jelenleg Otszori étkezés, illetve annak igénybevételi lehet6sége, orvosi

b)
<)
d)
e)

el6irasnak megfeleld diéta-,

sziilkség szerint ruhazattal, textilidval torténd ellatas,

sziikség szerint tisztalkodashoz sziikséges anyagok, eszkozok-,
ftités, melegviz szolgaltatas,

lakhatasi feltételek biztositasa.

Egészségiigyi ellatas (apolas, gondozas)

a)

b)
<)
d)

e)

f)
g)

h)

rendszeres orvosi feliigyelet: altalanos és szakorvosi ellatas, illetve annak
igénybevételi lehetosége,

gyogyito-megeldz6 munka, egészségmegdrzést szolgalo felvilagositas,
szakorvosi ellatasra, korhazi kezelésre utalas,

apolasi gondozasi tervek készitése, az azokban foglaltak maradektalan
végrehajtasa,

ellatast igénybevevdk komplex rehabilitacidja,

naprakész egészségiigyi dokumentacio vezetése,

gyogyszer, gyogyaszati, apolasi segédeszkodz beszerzése, biztositasa, illetve
a hozzajutas segitése,

halott koriili teend 6k ellatasa.

Szocialis, mentathigiénés ellatas

a)
b)
)
d)
e)
f)
g)
h)

személyre szabott banasmad,

konfliktus helyzetek kialakulasanak megel6zése,
szabadidé kulturalt eltdltésének szervezése,

sziikség szerinti pszichoterapias foglalkozas,

csaladi, tarsadalmi kapcsolatok fenntartasanak segitése,
gondozasi tervekben foglaltak megvaldsitdsanak segitése,
egyéni rehabilitacios, fejlesztési tervek

hitélet gyakorlasahoz sziikséges feltételek biztositasa.

Fejlesztés — Foglalkoztatas — Reintegracio
a) szocioterapias foglalkozasok
b) terapias és készségfejleszté foglalkozas,
¢) Mt szerinti foglalkoztatas, fejlesztési megallapodason alapuld

foglalkoztatas,
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d) felkészités a reintegraciora.

4. Az agazatspecifikus feladatok

4.1 Fogyatékossaggal él6k tartés bentlakasos ellatasa
A 18. életéviiket betdltott enyhe és kozépsulyos értelmi és egyéb fogyatékossaggal élok

apolasat-gondozasat végzs egységekben olyan személyek ellatasat végezziik, akiknek
oktatdsara, képzésére, foglalkoztatasira, valamint gondozasara csak intézményi

keretek

kozott van lehetség. Az ellatas keretében a fogyatékossag tipusanak

megfelelS szinten tarto, képesség-, készségfejleszté, munkajellegti foglalkoztatas, sport
- szabadid8s tevékenység folyik tgy, hogy a szolgdltatist igénybevevd személy
szamara az allapotdnak megfelel6 6nallosag, dontési lehetéség biztositott legyen.

Az ellatas keretében tortenik:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

g)
h)

i)

j)

Jogviszony létesitést megeldzden torténik a varakozdi nyilvantartasba vétel a
felvételi kérelem, megérkezését kovetSen, melynek mellékletei az
alapvizsgalat, komplex sziikségletfelmérés eredménye.

Eldgondozas.

Teljes korti ellatds, otszori étkezés, diéta, sziikség szerint ruhazattal, illetve
textilidval, védd-, és munkaruhazattal vald ellatds, és a tisztalkodashoz
szitkséges anyagok, eszk6zok biztositasa.

Egészségiigyi alapellatashoz, szakorvosi ellatashoz és kérhazi kezeléshez vald
hozzajarulasrol torténd gondoskodas, gyogyszerellatas, apolasi segédeszkoz,
rehabilitacids eszkoz, valamint gyogyaszati segédeszkdzzel valé ellatas.
Szocialis, mentalhigiénés gondozas, egyéni fejlesztés, célszerii foglalkoztatas,
kulturalis-, szabadid s programok és sporttevékenységek szervezeése.
Hivatalos ligyintézesben valo segitségnynjtas.

Fejleszto foglalkoztatas.

Az érték- és vagyonmegorzés, hagyatékkezelés.

Az intézményben elhunytak elldtdsa, hozzatartozé hianyaban az
eltemettetésének megszervezése.

Figyelemmel vagyunk az akadalymentes kornyezet biztositisira, az
informaciokhoz, az ellatottat erintd legfontosabb adatokhoz valé hozzaférés
biztositasara, az Onrendelkezés elvére, a fogyatékos személy életvitelével
kapcsolatos dontéseinek tiszteletben tartasara, tarsadalmi integracidhoz vald
jogra, mas személyekkel torténd kapcsolatlétesitésre, kapcsolattartasra,
valamint intézményi szolgaltatasok igénybevételének segitésére.

4.2 Szenvedélybetegek rehabilitacids célu lakéotthoni ellatasa

Szenvedélybetegek rehabilitacios céli lakootthonaban az a személy helyezhetd el, aki
az intézményi elhelyezéshez sziikséges feliilvizsgalaton részt vett, az egyéni
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rehabilitdciés tervben foglaltak, és az egyéni rehabilitacio eredményeként a
rehabilitdcids lakootthoni elhelyezés az 6nallo életvitelre torténd felkészités érdekében
indokolt. Felvehet6 az a szenvedélybeteg, aki csaladban él, de rehabilitacija a
csalddban nem oldhatdé meg, absztinencia tartasa lakéotthoni keretek kozott
biztosithat), Onellatasra részben képes, a bekeriilés idépontjdban a 16. életévet mar
betoltdtte, a rea irdnyadd regségi nyugdijkorhatart még nem érte el. Az elhelyezés
id6tartama 3 év, amely egy alkalommal legfeljebb 2 évvel meghosszabbithato.

Az ellatas keretében térténik:

a) Igény szerint - térités ellenében étkezés igénybevétele, mentalis gondozas, a
kiilén jogszabéalyban meghatarozott egészségiigyi ellatas, valamint az 6nallé
életvitelhez sziikséges feltételek biztositasa.

b) Sziikség esetén az ellatast igénybe vevd képzésének, foglalkoztatasanak, vagy
foglakoztatashoz t6rténd hozzajutasanak biztositasa, utégondozas.

¢) Szocialis készségek tanitasa, Gjra tanitasa, szocialis kompetencia fejlesztése.

d) Személyiség — 6nbizalom, pozitiv dnértékelés — fejlesztése.

e) Munkara szocializalasi program, életvitelre vonatkozé tanacsadas, életvezetés
segitése a lakdhelyi, munkahelyi feladatok és a szabadid$ eltdltésének
szétvalasztasa mellett.

f) Kotelez6 el6takarékossagi rendszer miikodtetése, folyamataban kivezetésre
kertil.

g) Ellatast igénybe vevd sziikségletei szerinti szolgdltatasok elérhetdségének
megkonnyitése.

h) Hivatalos {igyintézésben val6 segitségnyujtas.

i) Szabadid6s programok szervezése rendezvényeken valé részvétel
lehetdségének Dbiztositasa (pl: kirdndulds szervezése, belépdjegyek egyéb
koltségek az ellatast igénybe vevét terhelik).

j) Szocialis rehabilitacio elkészitése.

k) Tartés éllapot rosszabbodés esetén, az ellatast igénybe vevd allapotanak
megfeleld, intézménybe torténd elhelyezésrél valo gondoskodas.

1) Ellatasbo! kikeriilok részére dnsegitd csoportba keriilés segitése.

m) Az intézményben elhunytak elladtdsa, hozzatartozo hidnydban az
eltemettetésének megszervezese.

4.3 Szenvedélybetegek atmeneti otthoni ellitdsa
A szenvedélybetegek atmeneti otthondban az a személy helyezhetd el, akinél

szakorvosi (addiktologus, pszichiater) szakvéleményben szenvedélybetegség kerult
megallapitasra, és ellatasa atmeneti jelleggel csaladjaban vagy lakdkérnyezetében nem
oldhaté meg.

Az ellatas keretében torténik:
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a)

b)

<)
d)
e)
f)

h)
i)

k)

Szomatikus €s mentalis allapotot stabilizalo, illetve javito kezelést igényld,
foglalkoztathatd szenvedélybetegek teljes korli ellatasa, otszori étkeztetés,
szitkség szerint ruhdzattal, illetve textiliaval, véds-, és munkaruhazattal valo
ellatasa, és a tisztalkodashoz sziikséges anyagok, eszkdzok.

Egészségiigyi ellatds, gyogyszerellatas, dpolasi segédeszkoz, rehabilitacios
eszkoz, valamint gyogydszati segédeszkozzel valo ellatas.

Szocidlis, mentalhigiénés gondozas, szabadidés programok szervezése.
Hivatalos {igyintézésben vald segitségnyujtas.

Munkara szocializalas programok szervezése.

Egyéni €s csoportos szemeélyiségfejlesztd tréningek tartasa.

Szociadlis kompetencia, készség fejlesztése, stressz kezelés, munkavallalassal
kapcsolatos tréningek, szocidlis esetmunka.

Szocialis rehabilitacio elkészitése.

Szabadidds programok szervezése.

Tovabblépés elkészitése Tamogatott Lakhatasi formara.

Az intézményben elhunytak elldtasa, hozzatartoz6 hidnydban az
eltemettetésének megszervezése.

4.4 1d6skori, demens személyek tartés bentlakasos ellatasa
Elsosorban azoknak 4 6rat meghaladé gondozasi szuikséglet(i id8skortiak apolésa,

gondozasa, koruknak, egészségi allapotnak megfeleld fizikai, egészségiigyi ellatasa,
szocialis, mentalhigiénés gondozasa torténik, akik betegségiik miatt 6nmagukrol
gondoskodni nem tudnak, 18. életéviiket betoltotték, akiknek egészségi allapota
rendszeres fekvobeteg gydgyintézeti kezelést nem igényel.

Az ellatas keretében torténik:

a)

b)

c)
d)
e)

f)
g)

Szomatikus és mentalis allapotot stabilizalo, illetve javito kezelést igényld,
iddsek teljes korti ellatasa, Otszori étkeztetés, sziikség szerint ruhdazattal,
illetve textiliaval, wvédo6-, ¢és munkaruhazattal wvald ellatisa, és a
tisztalkodashoz sziikséges anyagok, eszk6zok biztositasa.

Egészségligyi ellatas, gyogyszerellatas, apolasi segédeszkoz, rehabilitacios
eszkdz, valamint gyodgyaszati segédeszkozzel valo ellatas.

Szocialis, mentalhigienés gondozas, szabadidds programok szervezése.
Szocioterapia

Hivatalos tigyintézésben valo segitsegnyujtas.

Erték- és vagyonmegérzés, hagyatékkezelés.

Az intézményben elhunytak ellatdsa, hozzatartozé hidnyaban az
eltemettetésének megszervezése.

4.5 Tamogatott lakhatas
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A tdmogatott lakhatas az egyén sziikségleteihez illeszkedé modon, termeészetes és
professzionalis tdmogatdi halozat létrehozasaval és mikodtetésével tdmogatja a lehe-
t8ség szerinti 6nalld életvitel kialakitasat és fenntartasat a szocialis ellatorendszer ka-
pacitasain beliil. Személykdzponti, egyénre szabott szolgaltatdsok, tdmogatasok,
programok nyujtasaval, illetve a csoportos és a képviseleti megoldasok mell6zésével
biztositja a dontés szabadsagat az egyén elvarasaihoz és igényeihez igazodé lakhatasi
és tAmogatasi forma megvalasztasaban, az egyén meglévo képessegeire épitve, a lak-
hatés és a mindennapi életvitel tamogatasanak kiilonvalasztdsa révén lehetdséget biz-
tosit az 6nallo életvitelhez sziikséges uj készségek elsajatitasara.

Az ellatas keretében torténik:

a) alakhatési szolgaltatas,

b) az 6nall6 életvitel fenntartasa, segitése érdekében mentélhigiénés, szocialis
munka korébe tartozo és egyéb tamogatd technikak alkalmazasaval végzett
esetvitel,

) az ellatott komplex sziikségletfelmérése alapjan, erre vonatkozé igény esetén
feliigyelet, gondozds, tanacsadas, étkezés, készségfejlesztés, pedagogiai
segitségnynjtas, gyogypedagogiai segitségnyujtas, szallitis, haztartasi és
haztartast potlo segitségnyijtas,

d) A szolgaltataisban elhunytak ellatdsa, hozzatartoz6 hidnyaban az
eltemettetésének megszervezése.

4.6 Fejlesztd foglalkoztatas az ellatas keretében torténik
A fejlesztd foglalkoztatast nyujtd szocidlis szolgaltatonak, szocidlis intézménynek a
feladata — az Szt. 99/B. § (1) bekezdése szerinti cél megvalositasa érdekében — kiillono-
sen

a) a munkavégzés, munkafolyamatok szervezése, irdnyitasa €s koordindlasa,

b) a tevékenység végzése érdekében a rendelkezésre allo kompetencidk és kapacitasok
Osszehangolasa,

¢) az ellatott napi tevékenységének a megtervezése,

d) a kapcsolattartas a kiils6 partnerekkel,

e) az ellatott munkaerd-piacra torténd kivezetésének az elokészitése és

P a foglalkoztatottak motivélasa, részitkre a modszertani utmutatdban meghatarozott
segitd szolgaltatasok nyujtasa az egyéni foglalkoztatasi tervek, rehabilitaci6s anamne-
zis szerint.

Mt. jogviszony keretében
Az intézményi jogviszonyban allé személyek intézményen beliili foglalkoztatasa,
az egyéni szolgaltatasi, fejlesztési, illetve rehabilitacios tervben foglaltak, valamint
a komplex, rehabilitacios alkalmassagi vizsgalatot végzé szakeért6i bizottség
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véleménye alapjan, az ellatott meglévd képességeire épitve, kor, fizikai és mentélis
allapot figyelembevétele mellett torténik.

Celunk az intézményben szolgaltatast igénybevevé munkakészségének, valamint
testi €s szellemi képességeinek munkavégzéssel torténd megdlrzése, illetve
fejlesztése, tovabba felkészités intézményen kiviil, nyilt munkaeré piacon torténé
munkavallalasra.

Szt. szerinti fejlesztési megallapodas keretében

Az intézményi jogviszonyban allo személyek intézményen beliili foglalkoztatasa,
az egyéni gondozasi, szolgaltatasi, fejlesztési, illetve rehabilitacids tervben foglaltak
szerint, a rehabilitaciés alkalmassagi vizsgalatot végzd szakértéi bizottsig
vélemeény vagy munka - és szervezet pszicholdgus, foglakozas egészségiigyi orvos,
valamint az intézmény vezetGje szakvéleménye alapjan, az ellatott meglévd
keépességeire épitve, koranak, fizikai és mentalis &llapotanak megfelels
foglalkoztatas torténik.

Celunk az alkalmazott személy szdmdra munkafolyamatok betanitasa a segitSk
altal, és a foglalkoztatasa révén onallé munkavégzl képesség kialakitasa,
helyredllitisa, fejlesztése, valamint felkészités Mt  keretében végzett
munkavégzésre, illetve nyilt munkaerd piacon térténé munkavéllalasra.

4.7 Szenvedélybetegek nappali ellatasa
A szenvedélybetegek nappali ellatasat az intézmény az Onkéntességre és a speciélis
segitd programokra épiilve biztositja az ellatast igénybe vevék szamara.

A szenvedélybetegek nappali intézményeének feladata programok révén segiteni az
életmdd-valtas Osztonzését, segitve a visszaesés megelozését, fejlesztd foglalkoztatas
keretén beliili munkavégzést.

Az ellatas keretében torténik:
a) tandcsado, tajékoztato, kulturalis, szabadidos, lehetGségek biztositasa
b) Fejleszto foglalkoztatas, szocioterapia
c) Igény esetén étkeztetés, téritési dij ellenében
d) Sziikség szerint az egészségiigyi alapellatashoz-, szakellatashoz jutés segitése
e) Mentalhigiénés gondozas
f) Hivatalos ligyintézésben valo segitségnyujtas
g) Eletvitelre, életvezetés vonatkozo tanacsadas
h} Az 6nsegito csoportok miikodésének, szervezésének tamogatasa

4.8 Hazi segitségnyujtas
A hazi segitségnyujtas olyan szolgaltatas, amely az igénybe vevd 6ndlld életvitelének
fenntartasat - sziikségleteinek megfeleloen — lakokornyezetében biztositja.
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A hiazi segitségnynjtas hozzdjarul ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevé fizikai,
mentalis, szocialis sziikséglete

a) sajat kornyezetében,

b) életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megftelelGen,

c) meglévé képességeinek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével

biztositott legyen.

Az ellatas keretében torténik:

e szocialis segités
e személyi gondozas.

Szocialis segités keretében biztositani kell

¢ alakdkornyezeti higiénia megtartasaban valo kozremiikodést,

e a haztartasi tevékenységben valo kozremiikddést,

e a veszélyhelyzetek kialakuldsinak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasdban torténd segitségnyujtast.

Személyi gondozas keretében biztositani kell

e az ellatist igénybe vevivel a segité kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,

e informdcié nyujtast, tanacsadast és mentalis tamogatast,

e csaladdal ismerdsokkel valé kapcsolattartas segitését,

e az egészség meglOrzésére iranyuld aktiv, szabadidds tevékenységben valo koz-
remiikodést,

e agondozasi és apolasi feladatok elvégzését,

» a szocialis segités keretében elvégzend feladatokat,

e ligyintézés segitését,

e érdekvédelmet.

4.9 Szocialis étkeztetés

Ez a szolgaltatds 6nkéntesen, kérelemre az igénybe vevd sajit kezdeményezésre
vehet6 igénybe. Napi egyszeri meleg étkezésben kell részesiteni azt az igényl6t, aki
nem képes az étkezésérél mas modon gondoskodni, kiilondsen kora, egészségi
allapota, vagy szenvedélybetegsége miatt.

Az ellatas keretében torténik:

s az étel elvitelre keriil.
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4.10 Szenvedélybetegek kizésségi ellatasa

A szolgaltatas célja, feladata

A kozosségi szenvedélybeteg ellatas célja, hogy az altala gondozott szenvedélybetegek
integralt és teljes jogu tagjai maradjanak a tarsadalomnak, illetve reintegralddjanak a
kozosségbe. Ennek érdekében a gondozas, a pszichoszocidlis rehabiliticid, és
tanacsadas minden formajat az intézményben megtalilhaté kozosségi ellatas
keretében biztositja, igy vehetd igénybe a kliens részérdl. Fontos, hogy a kliens a
segitdk kozremukodésével a mindennapi élethez sziikséges készségeit megtartsa,
fejlessze, tovabba konfliktusait, problémait a szocialis kornyezetét megtartva legyen

képes rendezni.

Ellatasi teriilet a szenvedélybetegek kozisségi ellatasa vonatkozasaban: kaskantyi,
tabdi kistérség kozigazgatasi teriilete, mindkét szolgalat 2 feladategységgel keriilt
befogadasra.

Szemeélyi feltételek

A szenvedélybetegek kozosségi ellatasat terapias segité latja el osztott munkakorben.
5. Ugyviteli, miiszaki feladatokat ellaté szervezeti egységek feladatai

A szervezeti egység célja
a) az intézmény folyamatos mikodoképességének megtartasahoz sziikséges
pénziigyi, targyi feltételek koriiltekinto tervezése, szervezése,
b) mindségi munkavégzést lehetove tevé humanerdforras gazdalkodas,
c) akapcsol6dd adminisztracios feladatok naprakész elvégzése,
d) a koriiltekints, hatékony, koltségkiméls, bevételt noveld gazdalkodasi
tevékenység tervezése, szervezése, kivitelezése.

VIIL FEJEZET
A SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMAI EGYUTTMUKODESENEK ES A
HELYETTESITESEKNEK A RENDJE

A szakellatasi és alapeliatasi formak egyiittes rendszert alkotva az ellatas igénybe
vevok, szolgaltatast igénybe vevok eltér6 sziikségleteire reagalnak. Az eltér$ ellatasi
formak, szolgéltatasok egymasra épiilve elegitik ki az igénybe vevdk kiilonbozd
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sziikségleteit. Az ellatasok szerint kiilonbdzo szervezeti egységek jottek létre, melyek
kozotti kommunikaciot és egyuttmiikodési formakat az ellatast igénybe vevék
szlikségletei hatarozzak meg.

A szervezeti egységekben kiilonbozé munkaformak vannak, az atjarhatésagot a
szervezeti egységek feletti értekezletek pl. szakmacsoport megbeszélés,
részlegmegbeszélés adjak.

Az intézmény vezetGje mikodteti a vezetdi megbeszéléseket; a szervezeti
egységek és az alkalmazottak egymassal ala-, illetve mellérendeltségen alapulo
munkakapcsolatban dllnak. Az ala-, folérendeltségi kapcsolat a feladatokra vonatkoz6
utasitas jogat, a mellérendeltségi kapcsolat kolcsonos egyiittm(ikddés kotelezettségét
jelenti.

Az alkalmazottak egymads kozotti munkakapcsolatat az altaluk betdltott
munkakér hatirozza meg, a munkakdrben ellatandé feladatokat a munkakéri leiras
tartalmazza. Az egymassal Osszefiiggd feladatok végrehajtasa soran a szervezeti
egységek, illetve az alkalmazottak kezdeményezd, kolcsonds egylittmikodeési
kotelezettsége kiilon elbiras nélkiil is fennall.

A helyettesitések rendjét a személyre sz6l6 munkakéri leiras tartalmazza, a
feladatok a munkakori leirasba keriilnek beépitésre.
A székhely és a telephelyek kozotti folyamatos kapcsolattartas modja:
- személyes,
- telefon és elektronikus levél,
- nyomtatott formatumu dokumentumok.

VIII. FEJEZET
AZ INTEZMENY IRANYITASI ES MUKODESI RENDJEVEL KAPCSOLATOS
KERDESEK, IDEERTVE A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK
RENDJET

Az integrdlt intézmény kiillonbozé ellatasi formak szervezeti és szakmai
osszekapcsolodasaval jott létre. A vezetési feladatokat az intézményvezets, tigyviteli
csoportvezetd, vezet§ apold, tl. koordinitor, miiszaki csoportvezetS,
telephelyvezetdk, élelmezésvezetSk, gondozasi egységvezetdk latjak el, akiknek f6
feladata, hogy gondoskodjanak arrol, hogy az integralt intézményben a szakmai-,
tigyviteli-, és  tizemeltetési  feladatok  végrehajtisa az  intézményi
alapdokumentumokban és az eljarasrendekben rogzitett egységes elvek mentén
valdsuljon meg.

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag Bacs-Kiskun Varmegyei
Kirendeltségének szocialis referense a vezetést segitd egyeéb szerv jelen van az
intézmény életében.
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Az intézmény telephelyein a telephelyvezetdk, tl. koordinator, gondozasi egység
vezetdk végzik a folyamatos mikodéshez sziikséges iranyitasi, koordinacios,
ellen6rzési feladatokat.

Az egyes teriileteken miikodd egységekben dolgozok, és azok kozvetlen vezetdi
a feleldsek a munkara vonatkozo eljarasrendek bevezetéséért, az azokban foglaltak
gyakorlatban torténé alkalmazasaért, rendszeres feliilvizsgalatot segité javaslatok
megfogalmazasaért, sziikség szerinti modositds, 0Oj eljarasrend kidolgozdsanak
kezdeményezéséért, valamint a munkafolyamatokra vonatkozé jogszabalyok
betartasaért, a tevékenységek dsszehangoldsaért.

A, Munkaformak

A Harmoénia Integralt Szocidlis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye vezetésének
modjat és a kozalkalmazottak kozti munkakapcsolatot, a dolgozdk jogait és
kotelezettségeit a munka torvénykonyvérdl szold 2012, évi I torvény (Mt), a
kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIIIL. torvény (Kjt.), a Szocialis Munka
Etikai Kodexében foglaltak, valamint a munkakori leirasok szabalyozzak.

Az intézmény hatékony miikddésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia
érvényesiilése és allandd fejlesztése. Nélkiilozhetetlen az intézmény &ltal nyujtott
szolgaltatasokat igénybevevok, valamint torvényes képvisel6ik, a munkavallalok
rendszeres tajékoztatdsa az intézmény mkodésérdl, elért eredményekrdl,
hianyossagokrol, az etikai helyzetr6l. Sziikséges meghallgatni, kikérni véleményiiket
az intézmény életét, miikodését érintd dontések elott. A munkahelyi demokracia
érvényesiilése érdekében biztositjuk a szitkséges feltételeket az ellatast igénybevevik
és dolgozok kozotti folyamatos parbeszédhez, konzultacidhoz.

1. Integralt szinten torténd megbeszélés
1.1 Integralt vezetoi értekezlet
Az intézményvezetd - szitkség szerint - integralt intézményi szinten vezetéi
megbeszélést tart, melynek résztvevoéi: telephelyvezetdk, tl. koordinator, gondozasi
egységvezetok, ligyviteli csoportvezetd, vezeté apold, miszaki csoportvezetd,
élelmezésvezetOk. A vezetdi megbeszélésre a meghivottak kdre bévithet6 a targyalt
napirendek alapjan.

1.2 Erdekképviseleti Férum
Az ellatast igénybevevok erdekvédelmét székhelyen és telephelyenként (pl.:
panasziigyek kivizsgaldsa, intézkedések kezdemeényezése) szolgald férum, amely
evente minimum 1 alkalommal, illetve sziikség szerinti gyakorisdggal iilésezik,
tevékenységerdl a Nagycsoportnak beszamol.
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A tagok szadmat, Osszetételét, miikodésének kereteit, rendjét, alapelveit az
Erdekképviseleti Forum Szabalyzata részletesen magéban foglalja.

1.3 Kézalkalmazotti Tanacs
A tandcs véleményezi a bels6 szabalyzatok, a dolgozdk nagyobb csoportjat érintd
munkaltatéi intézkedések tervezetét, a korengedményes nyugdijazasra és a
megvialtozott  munkaképességli  dolgozék  rehabilitdcidjdra  vonatkozo
elképzeléseket, a dolgozdk képzésével Osszefiiggs terveket, valamint az intézményi
munkarendet.
Az értekezleteken emlékeztetot kell késziteni, melyet az azt készité személy
hitelesit, és irattarba ad.
Az értekezleteken meg nem valaszolt kérdésekre az illetékes vezet6 8 napon beliil
irasban koteles valaszt adni.

2. Telephelyenkénti feladategyeztetd megbeszélés

2.1. Vezet6i megbeszélés
Az intézményvezet§ vezetdi megbeszélest tart a telephelyen sziikség szerint, elGre
egyeztetett iddpontban.

2.2. Osszevont dolgozoi értekezlet
a) Intézményvezet6 hivja Ossze évente legaldbb egy alkalommal,
b) meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozoéjat és a fenntartd
képviseldjét,
¢) a vezetSk adnak értékel6 elemzést az altaluk vezetett teriilet munkajardl, az
etikai helyzetrél, a kovetkez6 iddszak feladatairdl, valamint a dolgozok altal
felvetett javaslatok keriilnek megvitatasra.

2.3. Nagycsoport
Havi 1 alkalommal azonos idépontban, sziikség esetén soron kiviil keril sor
Osszehivasara.
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Célja: az ellatast igénybe vevok, szolgaltatast igénybe vevok, szolgalatban lévo
dolgozdk tajékoztatasa, vélemények, észrevételek meghallgatasa, megvitatasa.
Telephelyvezetd, gondozasi egységvezets hivja dssze
Kaskantyun: honap elsé hétfé 13% 6rara, hénap utolso hétfsje 8'
Szabadszallason: honap els6 szerda 9% orara,
Solton: honap elsé csiitortok 11 orara.
Meghivottak: valamennyi ellatdst igénybevevé és szolgalatban 1évo
kozalkalmazott munkavallalo
Nagycsoport fébb témai
a) ellatdst igénybevevik, dolgozdk altalanos tajékoztatasa az intézmény életérdl,
eseményekrdl (telephelyvezet6tsl, az Ellatotti Onkormanyzat Elnokétdl,
ellatottak altal adott témaban delegalt képviselotdl, intézményvezet6tol stb.),
b) sikerek, eredmények, gondok, problémak;
¢} ritudlék megtartasa: 1j ellatast igénybevevd, dolgozd fogadasa, tavozo ellatast
igénybevevd, dolgozo bucsuztatasa,
d) rendezvények tervezése, értékelése,
e) esetleges veszélyhelyzetek kihirdetése.

2.4. Személyzeti csoport

Aktualisan szolgalatban lévé dolgozok részére a telephely vezetdje altal tartott, havi —
nagycsoportot kovetd, illetve sziikség szerinti- bels6 esetmegbeszélés, ahol az aktualis
napi feladatok, eredmények, egymas kozotti kapcsolati nehézségek, kialakult,
problémat okozo helyzetek, elért eredmények elemzésére keriil sor lehetdség szerint
az intézményvezeto részvétele mellett.

2.5. Ellatotti Onkorményzat

A tagok szamat, Osszetételét, miikodesének kereteit, rendjét, alapelveit az Ellatotti
Onkormanyzat Miikédési Szabalyzata foglalja magaba. Uléseirél jegyz6konyv késziil,
melyet az intézmény irattardban helyeziink el.

2.6. Telephelyenkénti egység értekezlet
Az intéezmény szervezeti tagozodasanak megfelelo egységek onallo értekezlete,
amelyet legalabb negyedévenként az adott egység vezetdje vagy a telephelyvezetd hiv
Ossze.
Megtargyalja:
a) utolso értekezlet ota eltelt idoszakban végzett munkat,
b) felvetett hianyossagokat €s azok megsziintetésének modjat,
c¢) a csoport munkafegyelmet, a kovetkezd iddszak feladatait, a dolgozok
javaslatait,
d) az ertekezletre meg kell hivni a csoport valamennyi dolgozdjat, a csoport
munkajat kdzvetlen iranyito vezetot, telephelyvezet6t, intézményvezetét.
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B. Intézményi miikoédési rend

1. Kozalkalmazotti jogviszonyban allok munkarendje
Az intézmény alaptevékenységébdl fakadon folyamatosan, 24 ¢raban muakodik.

Egyes tevékenységek azonban altalanos munkarendben végezhetdek. Az egységek
munkarendjét az intézményvezetd hatdrozza meg, az ellatand6 feladatok
sajatossagainak figyelembevételével.

Az alkalmazottak munkakori feladatai és munka-idObeosztasa a folyamatos
lizemeltetés feltételeinek biztositasa érdekében keriilt szabalyozasra az alabbiak
szerint.

1.1. Az intézményvezeté altalanos munkarendben, napi 8 oraban (kotetlen

munkaiddben) dolgozik.

Munkatarsaink az alabbi munkarendek szerint dolgoznak:

hétfotol hétfotdl hétfotol-pentekig 6% -14% | hétfotol-csutortokig hétfotol- hétfotol-
vasarnapig vasarnapig oraig 6°0-15'5 oraig pentekig 7% - | péntekig
6Y0-18% draig 1100-19% 6raig | 700-15% graig pénteki napon 6% -13% | 15% 6raig 5001300
700 -19% 6raig 11%-19% Graig oraig 1200 -20p0
600-14% Sraig hétfotol 11%0-19% 6raig | oraig
vasarnapig
szombattol- 6%-14™ oraig
vasarnapig
700-19% Sréig
konyhai szakacsok, takaritok e telephelyvezetd | szakacsok, portas
kisegitdk, diétas » tl koordinator | diétas
szakacsok, szakacsok, vezetd dpolo szakacsok,
diétas konyhalanyok, ¢ gondozasi konyhalanyok
szakacsok, egységvezetod :
konyhalanyok | konyhai e szocialis konyhai
kisegitdk, munkatars kisegitdk,
s terapias
munkatars
o fejleszto
pedagogus
* esetfelelds
» gondozo
s foglalkoztatas
szervezo,
*  segito,
e lgyvitelicsoport
-vezetd

26. oldal, 6sszesen: 57




Harmonia Integralt Szocidlis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye

* lgyintézd
e élelmezésvezets

e kertész
¢ muszaki
csoportvezetd

e gépkocsivezetd,

e gépkocsivezets-
karbantartok,

* gépkocsivezetd/
allattenyésztd

e karbantartd

*  mosénd,

e  moso-varrond

1.2. Megszakitas nélkiili (folyamatos) munkarendben az alabbi munkakodrokben
dolgozdk latjak el feladatukat:

folyamatos munkarend
7001900

19w0-7%-graig
apolok/gondozok,

TL segitok/gondozok

A munkaid6 meghatarozas a jogszabalyi elbirasok figyelembevétele mellett
negyedéves munkaidé keretben torténik, havi beosztas szerint.

A jelen szabalyzatban foglalt munkarendtdl eltéré6 munkavégzést az intézmény
vezetdje jogosult engedélyezni.

2. Munkabhelyi jelenlét igazolasa
A Munkahelyi jelenléti ivet a munkavallalo sajat kezi aldirasaval naponta vezet,
kozvetlen vezetdje ellenérzi azt.

3. A munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje
Munkaltatoi jogok
a) Az intézmény valamennyi dolgozdja felett a munkaltatoi jogkort az
intézményvezetd gyakorolja.
b) Minden utasitasra jogosult dolgozé koteles gondoskodni arrol, hogy
beosztottai mindenkor tudjak, hogy tavolléte esetén ki helyettesiti 6t, kitdl
fogadhatnak el utasitast.
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c) A szervezeti egységekben a munka folyamatossaganak biztositdsaért az
egységvezetlk, tl. koordinator, és a telephelyvezetSk a feleldsek.

A kozalkalmazotti jogviszony létrejitte
A munkaltaté a fenntartd engedélyét kovetéen a munkavallalo belépésekor hatarozott,
vagy hatdrozatlan ideji kinevezésben rogziti, hogy a kozalkalmazottat milyen
munkakoérben, milyen feltételekkel és milyen merték illetménnyel foglalkoztatja.
Hatérozott ideji kinevezes kizarolag a Kjt-ben meghatarozott esetekben alkalmazhata.

Munkatarsak munkakori leirasa
Minden egyes beosztashoz, munkakoérhoz tartozo feladatot, feleldsséget, jogosultsagot
részletesen a személyre 52016 munkakori leiras tartalmazza. A munkakori leirds adott
tevékenységre, munkakorre szol. A dolgozot a munkakdri leirdsban meghatarozott
feladatainak végrehajtasa soran a kozvetlen vezetGje iranyitja. A kilonbozd
munkateriiletek kozotti dsszhang biztositasardl az egyes dolgozok, azok kozvetlen
vezetdi-, az egész intézmény viszonylataban az intézményvezeté gondoskodik.

A munkakoéri leiras elokészitése a kozvetlen felettes, majd annak véglegesitése,
jovahagyasa a munkaltatoi jogkort gyakorld intézményvezetd feladata. A munkakori
leirasok felulvizsgalata, a specialis feladatok meghatarozasa a kozvetlen munkateriilet
vezet6 feladata, a munkakort bet6ltd munkatarssal folytatott konzultacié alapjan. A
maédositott munkakori leirdsok jovahagyasa az intézményvezeté feladata. A
munkakdri leirast a munkaba allaskor, illetve haladéktalanul a munkavallaléval ala
kell iratni annak igazoladsa érdekében, hogy annak tartalmat megismerte, az abban
foglaltak betartasat magara nézve kotelezének ismeri el.

Szabadsag

a) Az éves rendes szabadsag kivételéhez elOzetesen a kodzvetlen munkahelyi
vezetdkkel egyeztetett éves tervet kell késziteni, minden év marcius 15-ig, az
el6re tervezheté munkavégzés érdekében.

b) A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértéke a Kjt-ben, valamint az Mt-ben
foglalt eldirasok szerint kertil megallapitasra.

c) Az intézményvezeté szabadsagat az SZGYF BKVMK igazgatdja, az
intézményben vezet6i feladatokat ellatok szabadsagat az intézményvezetd, a
székhely és telephelyeken alkalmazottak szabadsagat a kozvetlen felettesiik
engedélyezi.

d) A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd a jogosult, a
kozvetlen vezetd javaslatanak figyelembevétele mellett.

e) A dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsag napokrdl naprakész nyilvantartast
készit a kozvetlen munkahelyi vezetd és azt a kozponti nyilvantartasban
torténd  rogzités érdekében koteles havonta jelenteni a munkaiigyi
tigyintézdének.
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Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozék dijazasa
A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat a kinevezési okiratban kell
rogziteni. A munka dijazdsa a kozalkalmazottakra vonatkozo jogszabalyok alapjan
tortenik.

4. Az intézményben vezetdi feladatot ellaté személyek feladat- és hatiskore, a
hataskorok gyakorlasanak moédja, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyok

Vezet6 az, aki az intézmenyi szervezeten beliil kinevezés vagy megbizas alapjan egy
onallo egység munkajat a jelen szabalyzatban és a ra vonatkozé Munkakéri leirasban
biztositott keretek kdzott tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi.

A vezetOk jogai és kitelességei egyarant vonatkoznak minden vezetdre, tekintet
nélkiil arra, hogy konkrétan milyen szervezeti egységet vezet.

A vezetétdl elvart, hogy az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egység feladatainak
maradéktalan ellatasihoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasarol
gondoskodjon, a hatékonyabb munkavégzés érdekében sziikséges intézkedéseket
megtegye, illetve felettesének arra javaslatot tegyen.

a) Folyamatosan és rendszeresen munkafolyamatba épitett, munkaidén kivili
ellenérzéseket végezzen.

b) Mellérendelt egységek szamara — rendkiviili esetek kivételével - utasitast ne
adjon.

c) Dontési helyzetben, sziikség esetén kérje ki a vezetést segité szervek
véleményet!

d) Az intézmény magas szakmai szinvonalon torténé miikodése, valamint a
munkahelyi demokracia érvényesiilése érdekében a vezetd koteles az
iranyitdsa, vezetése ala tartozo munkatarsakat rendszeresen tajékoztatni a
feladataik ellatasahoz sziikséges dontésekrol, utasitasokrdl, tovabba az egyes
konkrét ligyek elintézéséhez és a feladatok elvégzéséhez sziikséges tényekrdl,
elvekrol, elvarasokrol.

e} Koteles a munkavallalo munkavégzését figyelemmel kisérni, ellendrizni, a
munkavegzes modjara  vonatkozo, sziikséges  utasitdsokat  kiadni,
irdnymutatasrol gondoskodni.

f) Jogszabalyok és a belsO szabalyzatok keretei kozott — a munkaidé beosztasat
meghatarozni, a pihendidoket biztositani, a szabadsag és egyéb munkaidé-
kedvezmények kiadasarol gondoskodni.

g) Joga és kotelezettsége a munka elvégzésének igazolasa.

h) Koteles a rendellenességeket megsziintetni, ezzel dsszefiiggésben a halasztast
nem turo Ggyekben a beosztottakat utasitani, hataskorét meghalado tigyekben
az intezmenyvezetoi dontést elokésziteni.

29, oldal, osszesen: 57



Harménia Integralt Szocidlis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye

i) Koteles kikérni, meghallgatni, tovabbitani a dolgozok véleményét az intézmény
miikddését érintd fontosabb dontések meghozatala elott.

Az Intézményben vagyonnyilatkozat tételre kotelezett kizalkalmazott a 2007. évi
CLIL tv. 4. §-a értelmében a torvény 3. § (1) bekezdése alapjan: az intézményvezetd.

5. Vezet6i szintek
L. szint

Intézmeényvezetd
Hataskor és az ezekhez kapcsolodé felelésségi szabalyok

Az intézményvezetd egyszemélyi felelosséggel felligyeli, iranyitja és képviseli az
intézményt. A tevékenysége soran a vonatkozo hatilyos jogszabalyok, az Alapito
Okirat, a Fenntartdo altal kiadott szabdlyzatok, utasitdisok mindenkori
figyelembevételével jar el. Koteles minden olyan dontést meghozni, ami az intézmeny
eredményes tevékenysége érdekében sziikséges. Feladatat a fenntarté A4ltal
meghatarozott munkakori leirds alapjan vegzi.

Felelds

a) Alapité Okiratban, az intézményi Szakmai Programban meghatarozott tevé-
kenységek és feladatok, jogszabalyokban, a jovahagyott koltségvetési elGirany-
zatban, valamint a fenntarté és mas hatdsdgok altal meghatarozott kovetelme-
nyeknek megfelel6 feladat ellatasaért,

b) az intézmény miikédésében és gazdalkodasaban a gazdasagossag, a hatékony-
sag és az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

¢) a gazdalkodas soran a kotelezettségvallalasok dsszhangjaért,

d) az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon feletti vagyonkeze-
16i jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért,

e) az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mii-
kodtetéséért,

f) az intézmény szakmai és pénziigyi folyamatait nyomon koveté (monitoring)
rendszer mukodtetéséért, a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekd, és
kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatdsara vonatkozo kotelezettség teljesi-
téséért, annak teljességéért és hitelességéert,

g) az informacids rendszerek keretén beliil a beszamolasi rendszer olyan formaban
torténd mikodtetéséért, hogy az hatékony, megbizhatd és pontos legyen, a be-
szamolasi szintek egyértelmiiek legyenek, hataridok betartasra keruljenek.

Koteles

a) kozvetlen kapcsolatot tartani a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag

Bacs-Kiskun Varmegyei Kirendeltségével,

30. oldal, osszesen: 57



Harménia Integralt Szocialis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye

b) biztositani a jogszabalyban meghatarozott mikoddési, személyi és szakmai felté-
teleket a fenntart6 utasitdsa, jovdhagyasa alapjan,

c) gondozasi, apolasi, foglalkoztatasi, rehabilitacios terveket-, a tAmogatott lakha-
tasban egyéni komplex sziikséglet felmérést, szolgaltatasi terveket elkészittetni,

d) a szakmai munkat ellendrizni,

e) az intézményi szolgaltatas jogszabalynak megfelel6, magas szinvonalu biztosi-
tasardl gondoskodni,

) gondoskodni az intézmény miikddése kapcsan felmeriilé gazdasagi feladatok
ellatasarol, a nyilvantartdsi, elszamolasi és addzasi kotelezettség teljesitésérdl,

g) el6készittetni, jovahagyni a rendszeres beszamoldkat, a vagyonkimutatasrél
520106 jelentést, és ezeket a fenntarto elé terjeszteni,

h) donteni a gazdalkodassal kapcsolatos kérdésekben, ide nem értve a fenntartd
hataskorében tartott ligyeket,

i) javaslatot tenni az intézmény koltségvetési elGiranyzatanak Osszeallitdsara a
fenntartd szervnek,

j) kozremiikodni az éves koltségvetés tervezésének kiilonbozd fazisaiban (irany-
elv, koncepcid, tervjavaslat), a jovahagyott eldiranyzatok jogcimei szerinti fel-
adatok végrehajtasaban és a targyévi varhato, illetve tényleges teljesitések Osz-
szegezésével, értékelésével az éves koltségvetési beszamolo6 dszedllitasaban,

k} a koltségvetés eredeti elGiranyzatait, a kiemelt eléiranyzatok modositasara vo-
natkozo javaslatok jovahagyasra elSterjeszteni a fenntarto részére,

) gondoskodni az intézmény humanerdforras gazdalkodasahoz kapcsolodo fel-
adatok végrehajtasardl, a HR kockazati tényezok figyelembevételével kocka-
zatelemzést végezni, és kockazatkezelési rendszert miikodtetni,

m) olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, melyben vilagos a szervezeti struktara
egyértelmiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok, meghatarozottak
az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén, atlathaté a humaneré6forras-
kezelés, az intézményen beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biz-
tositjak a kockazatok kezelését, hozzajarulnak az intézmény céljainak elérésé-
hez, olyan informacios rendszert kialakitani és miikddtetni, melyek biztositjak,
hogy a megfeleld informaciok, megfelel idoben eljussanak az illetékes intéz-
ményi egységekhez, alkalmazottakhoz,

n) jogosult kotelezettséget vallalni a koltsegvetési intézmény nevében a koltségve-
tési szerv feladatainak ellatasa soran az alapito okiratban, koltségvetési alap-
okmanyaban foglalt feladatok célszerti és hatékony ellatasara figyelemmel.

Jogkore
a) fenntartoi torvényességi ellenorzés mellett gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
b) jovahagyja a dolgozok havi munkabeosztasat, gondoskodik muszakonként a
krizishelyzetre, korlatozo intezkedesek elrendelésére jogosult személy kijeld-
lesérol,
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¢) az dltala meghatarozott intézmenyi alkalmazottakat alairasi joggal ruhazza
fel,

d) dont az intézményi jogviszony létrehozasardl — megsziinésrdl,

e) megallapitja a személyi téritési dijakat a fenntart6 altal meghatarozott intéz-
ményi téritési dij elSiras alapjan.

Hataskor gyakorlas modja

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g
h)
i)
j)

értékeli a szakmai és pénziigyi mutatokat. Ellenérzi a rendelkezésre allo
koltségvetési keret felhasznalasat, tapasztalatai alapjan megteszi a sziikséges
intézkedéseket,
ellatja a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott munkaltatéi jogokat,
gazdasagi feladatokat, sziikség esetén hatranyos jogkdvetkezményt alkalmaz,
az intézmény gazdalkodasanak folyamatara (tervezes, végrehajtas, beszamolas)
és sajatossdgaira tekintettel kialakitja, muakodteti és fejleszti a pénziigyi
teriileten kiviili folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerét (a koltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérdl és belso
ellen6rzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Bkr.) szerint),

elkésziti az intézményi ellendrzés nyomvonalat penziigyi teriileten kiviili

munkafolyamatok vonatkozasaban,

figyelemmel kiséri a hazai és kiilfoldi szakmai kutatdsok eredményeit,

tanulmanyozza az 1j gondozasi modszereket, intézkedéseivel segiti azok

adaptaciojat,

biztositja az elSzetes alapvizsgalat és feliilvizsgalatok, komplex vizsgalatok,

komplex sziikséglet felmérés elvégzéséhez szitkséges feltételeket, gondoskodik

el6készitésiikrdl,

biztositja a korszerti, magas szinvonalG szakmai munka megvaldsitasat, az

emberi és allampolgari jogok érvényesiilését,

kezdeményezi Gj gondozasi modellek kidolgozasat,

segiti az ellatast igénybevevék intézményi beilleszkedését,

gondoskodik

* intézmény stratégiai és kommunikacids-,

* intézmény koltségvetési, fejlesztési és feljitasi-,

*+ humaner6 gazdalkodasi, képzési, tovibbképzési tervének,

* SzMSz és mellékleteinek, az intézmény Szakmai Programjanak,
Hézirendjének, Egyiittélési szabdlyoknak az elkészitésérol,
feliilvizsgalatardl,

*+ munkakori leirasok elkészitésérdl, azok sziikség szerinti fellilvizsgalatarol,

*+ a rendszeres ellatotti, dolgozdi, hozzatartozdi elégedettségi vizsgalatok
elvégzésérol.
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* az ellatotti  jogviszony létesitését megalapozé  dokumentumok
jogszabalyban meghatarozott id6ben és tartalommal torténd elkészitésérdl,
azokban foglaltak betartasarol,

k) iranyitja — Osszehangolja és ellenérzi a gondozasi, apolasi, rehabilitacids,
szocialis, gazdasagi, ligyviteli, miiszaki egységek munkajat, szervezeti egységek
kozotti  egylittmiikodést és munkamegosztast, Szervezeti és Miukddési
Szabalyzatban foglaltak betartasat, oktatasi, képzési feladatok végrehajtasat,

1) 6sszehivja a munkaértekezleteket, vezetdi megbeszéléseket, érdekképviseleti
férumot

m) gondoskodik a panaszok, kozérdekii bejelentések kivizsgalasardl és megteszi a
sziikséges intézkedéseket,

n) tamogatja az FErdekképviseleti Forum, és az Ellatotti Onkorményzat,
tevékenyseégét,

o) gondoskodik a munkavédelmi feladatok ellatasardl, illetve azok
végrehajtasarol,

p) fenntartdi egyeztetést kovetéen gyakorolja a balesetet szenveddk karigény —
bejelentéseivel kapcsolatos dontési jogot,

q) meghatarozza a tlzvédelmi tevékenységre iranyulé feladatokat, és
gondoskodik a végrehajtas iranyitasarol és ellendrzésérol,

1) gondoskodik
*  intézmény belsé miikddését érintd szabalyzatok elkészitésérdl,

* szolgdltatast igénybe vevik egyéni fejlesztési-, rehabilitacios-, foglakoztatasi
apolasi, gondozasi-, szolgaltatasi tervének elkészitésérdl,

* a szocialis vonatkozasu jogszabalyok valtozasanak dolgozokkal torténd
megismertetésérdl, es az abban foglaltak végrehajtasarol.

Kapcsolatot tart

a) az intézmeny valamennyi dolgozojaval,

b) ellatast igénybe vevokkel, és hozzatartozoival, torvényes képviselSkkel,
c) tarsintézményekkel,

d) fenntartoval,

e) szakhatosagokkal.

Helyettesités rendje

Tavollétében helyettesitését az apolas- gondozas, egeszségiigyi tevékenységek
kapcsan a vezeto apolo; az ligyvitelei, gazdasagi, pénziigyi feladatok tekintetében az
Ugyviteli csoportvezeto latja el.

II. SZINT

Ugyviteli csoportvezetd
Hataskor és az ezekhez kapcsolodo felelosségi szabalyok
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a) intézményvezetd nevezi ki, munkaltatéi jogkdrt gyakorolja felette, munkajat
annak kozvetlen iranyitasaval végzi,

b) felelds vezetdje a kompetenciajaba rendelt egységekben folyd feladatellatasnak,

¢) hataskorében  gondoskodik a  vonatkozé  jogszabalyok, elGirasok
érvényesiilésérdl, és ellendrzi azok végrehajtasat,

d) aldirasi jogosultsaga van az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint,

e) az intézményvezetSt tavollétében Ggyvitelei, gazdasagi, pénziigyi feladatok
tekintetében helyettesiti.

Hataskor gyakorlas modja

a) figyelemmel kiséri, értékeli az intézmény gazdalkodasahoz kapcsoldodd
miikédési mutatokat, a mikodés hatékonysagat az ésszerli takarékossag
érvényre jutasa érdekében,

b) felelés az intézményuzemeltetést végzd valamennyi szervezeti egység
munkajaért,

¢) szervezi, iranyitja, ellendrzi az intézményben folyd ligyviteli, gazdalkodasi
tevékenységet,

d) kiemelt figyelmet fordit a gazdalkodasi fegyelemre, a pénziigyi, szamviteli
el6irasok, nyilvantartasok és a bizonylati rend betartasara,

e) elSkésziti az tigyviteli-, lizemeltetési egységeket érintd vezetdi dontéseket,

f) javaslatot tesz a miikddtetéshez kapcsolddd a dolgozok ésszerli létszam
atcsoportositasara, és gondoskodik a korszerli munkaerd-gazdalkodasrol,

g) szakmai egységek pénziigyi, logisztikai gazdalkodasi tamogatasa,

h) gondoskodik a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és belsd
ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (Bkr) szerinti
kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok végrehajtasarol,

i) intézményvezetGvel egyeztetve gondoskodik az intézmény éves beruhazasi,
felujitasi tervének el6készitésérol,

j) a jovahagyott koltségvetési elSiranyzat felhasznaldsat folyamatosan
figyelemmel kiséri,

k) informaciokkal, javaslatokkal segiti az intézményvezeté munkajat annak
érdekében, hogy az intézmény miikodése soran érvényesiiljion a hatékonysag,
gazdasagossag és eredmenyesség kovetelménye,

) nem &4gazat specifikus teriiletre vonatkozd szabalyzatok elkészitése,
karbantartasa, aktualizalasa,

m) elGsegiti a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo dolgozdk szakmai
felkésziltségének novelését oktatassal, utbaigazitassal, az uj jogszabalyok
ismertetésével, egységes értelmezésével,

n) gondoskodik a hataskorébe tartozé dolgozok munkakori leirdsanak
felilvizsgalatarol,
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o) gondoskodik az intézmény kezelésébe adott vagyonvédelem biztositasardl,
ellen6rzesérdl,

p) munk3ajardl évente egy alkalommal atfogd elemzé értékelést, valamint éves
munka-, ellenOrzési tervet készit,

q) aktivan részt vesz vezetdi ertekezleteken.

Kapcsolatot tart
a) fenntartoval
b) szakhatdsagokkal,
¢) ellatast igénybe vevokkel,
d) egylittmikddik az integrdlt intézmény valamennyi vezetdjével,
dolgozdjaval.

Helyettesités rendje
tavollétében helyettesitését a feladattal megbizott munkatars végzi.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Vezeté apolé
Hataskdr és az ezekhez kapcsolodo felelésségi szabalyok

a) intézményvezetd nevezi ki, munkaltatoi jogkort gyakorolja felette, munkajat
annak kozvetlen iranyitasaval végzi,

b) alairasi jogosultsdga van az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint,

c) az intézmeényvezetot tavollétében az apolas- gondozas, egészségiigyi
tevékenységek vonatkozasaban helyettesiti,

d) ellatottak egészsegligyi ellatasanak, apolasanak, gondozasanak,
rehabilitaciojanak, foglalkoztatasanak magas szint(i tervezése, szervezése,
feladat végrehajtas koordinacidja, ellenorzése a székhelyen és a telephelyeken.

Hataskor gyakorlas madja

a) szakképzési koordinatorként gondoskodik az intézményi szakképzési terv
elkészitésérdl és az abban foglaltak megvalositasarol.

Ellenérzi

b) az orvosok terapias utasitasainak, kapcsolodo apolasi feladatoknak a
végrehajtasat,

¢) az apolasi, gondozasi, fejlesztési, rehabilitacios feladatok ellatasat az intézmény
székhelyén és a telephelyeken a gyogyszerek, gydgyaszati segédeszkozok
beszerzesét, tarolasat és nyilvantartasat,

d) dokumentacios feladatok végrehajtasat,

e) a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban és egyéb intézményi szabalyzatokban
Hazirendben foglaltak vegrehajtasat, a munkafegyelem megtartasat,
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f) a Szocialis Munka Etikai Kddexében foglaltak betartasat.

Figyelemmel kiséri

g) az ellatasat igénybevevok egészségi és mentalis allapotat,

h) az apolasi, gondozasi-, fejlesztési-, tervek elkészitését, feliilvizsgalatat, az abban
foglaltak végrehajtasat,

i) szakdolgozdi személyi feltételek alakulasat.

j) Kozremiikodik az intézményi hosszi-, és rovidtavil stratégiai szakmai
programjanak elkeészitésében,

k) Veszélyhelyzetek alatti feladatellatasban

1) Felel6s a Legionella kockazat értékeléséért és kezeléseért

m) Kezdeményezi az \j gondozasi, apolasi, fejlesztési, szakmai projektek
kidolgozasat,

n) Dolgozdi-, ellatotti-, hozzatartozoi elégedettségi vizsgalatok elGkészitése,
bonyolitasa, a kapott eredmények elemzg értékelése, munka mindségjavitasat,
az érdekeltek elégedettségét novel6 intézkedések kezdeményezése az
intézményvezetdnél,

0) Gondoskodik a rendelkezésre 4&llo6 adatok felhasznalasaval adatbazisok-,
statisztikai elemzések készitésérol, a kapott eredmények alapjan a szakmai
munka hatékonysagat, mindségét novel6 javaslatokat fogalmaz meg az
intézmény vezetdje részére.

p) Részt vesz a Hazirend, Szakmai program sziikség szerinti feltilvizsgalataban.

q) Gondoskodik a munkatarsak képzésének, tovabbképzésének, szakmai
tapasztalatcseréjének megszervezésérdl.

r) ElGsegiti a Szakmai Konyvtar hasznélatanak hozzaférhetéségét.

s) Sziikség esetén javaslatot tesz munkaerd dtcsoportositasra.

t) Gondoskodik a szakdolgozok munkakori leirdsanak feliilvizsgalatarol.

u) Javaslatot tesz a szakmai feladatok ellatasdhoz sziikséges, hidnyzo targyi
felszerelések potlasara.

v) Részt vesz az intézmény informacids és dokumentacios rendszerének tovabb
fejlesztésében.

w) Feladata a szakmai eljarasrendek készitése, azok folyamatos karbantartasa,
javaslattétel j apolas-szakmai eljarasrendek bevezetésere.

x) Munk3jardl évente egy alkalommal atfogd elemz6 értékelést, valamint éves
munka-, ellenérzési és képzesi tervet készit,

z) Aktivan részt vesz a vezetdi megbeszéléseken.

zs) Evente két alkalommal munkamegbeszélést tart a gondozasi egységvezetk

részére.

Kapcsolatot tart
a) az intézmény valamennyi dolgozojaval,
b) ellatast igénybe vevikkel, és hozzatartozoival, torvényes képviselékkel,
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c) tarsintézményekkel,
d) fenntartéval,
e) szakhatdsagokkal.

Helyettesités rendje
Tavollétében helyettesitését a feladattal megbizott gondozasi egység vezetd latja el.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tamogatott lakhatas koordinator

Hataskor és az ezekhez kapcsolddo felelosségi szabalyok

a) intézményvezet6 nevezi ki, munkaltatéi jogkort gyakorolja felette, munkajat
annak kozvetlen iranyitasaval végzi,

b) részt vesz a tamogatott lakhatasi szolgaltatas szakmai iranyitasdban és
hattértamogatasaban

c) hataskorébe tartozik az Egyiittélési szabalyokban és az Eves Munkatervben
meghatarozott, a telephelyekre vonatkozé feladatok tervezése, szervezése,
végrehajtas folyamatos feltigyelete, ellendrzése, értékelése,

d) kozvetlen iranyitdsa ala tartozé szervezeti egységek feladatainak a
meghatarozasaval és szamonkérésével megalapozza és fejleszti azok
tevékenységét, valamint segiti az intézményvezetdi dontéseket, illetve az ezeket
érint6 szabalyozasi tevékenységet,

e) altalanos vezetdi hatdskorébe tartozd tigyeken kiviil gyakorolja mindazokat a
hataskoroket, amelyeket az intézményvezeto részére atruhaz.

Hataskor gyakorlas modja

a) szervezeti egységekben folyo tevékenységek szervezése, koordindlasa,
irdnyitdsa, feliigyelete,

b) magas szinvonali ellatas érdekében irdnymutatast ad az esetfeleldsoknek,
gondozdknak, segitoknek, terapias munkatarsaknak,

¢) rendkiviili eseményrdl azonnal értesiti az intézményvezetét,

d) kdzremikodik az intézmény éves koltségvetési tervének el6készitésében, és az
éves beszamolo Gsszeallitasaban,

e) a hozzarendelet szolgaltatast igénybe vevaok ellatasa,

f) a munkakorbe utalt feladatok végrehajtasa,

g) a hozzarendelt lakdegyseég rendeltetésszertt mukodése.

Gondoskodik
* arrol, hogy a szolgaltatast igénybe vevok koruknak, egészségi allapotuknak,
egyeni szlikségleteiknek megfelel ellatasban részesiiljenek, veliik az otthon
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dolgozdi tisztelettel és emberségesen banjanak, emberi méltdésdguk és jogaik
ne sérilljenek, valamint a dolgozok foglalkozds béli titoktartasi
kotelezettsége érvényesiiljon,

*+ a szakmai dokumentumok naprakész vezetésérdl, az egyéni szolgéltatasi
tervek elkészitésérdl, a megvalositashoz sziikseges feltételek biztositasarol,

+ a kozegészségligyi, jarvanyligyi eloirasok betartasanak eliendrzésérdl,

+ a korlatozé intézkedések szakszerti végrehajtasardl, feliigyeletérdl,

*+ a halott ellatassal-, hagyatékkal kapcsolatos teendSk jogszerd, belso
eljarasrendekben, szabalyzatokban meghatarozottak szerinti
végrehajtasarol,

a) kozremiikodik a panaszok és kozérdekili bejelentések kivizsgalasaban és
gondoskodik a megfelel6 intézkedések megtételérol,

b)javaslatot tesz a szakmai feladatok ellatasdhoz sziikséges, hianyzd targyi
felszerelések potlasara,

¢) javaslatot tesz a szervezeti egység dolgozodinak jutalmazasira, mindsitésére,
hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasara,

d) felelés a munkavédelmi és tizvédelmi elGirasok betartasaért, betartatasaért,
ellendrzéséért,

e) elkésziti a munkajira vonatkozé éves értékeld beszamolét, kovetkezd évi
munka és ellendrzési tervét,

f) aktivan részt vesz a vezetdi megbeszéléseken,

g) szakrendelésre utalas esetén a rendelésekre eljutas szervezése,

h) szolgéltatast igénybe vevik élelmezési és gondozasi napok nyilvantartasanak
feladatainak koordinalasa,

i) koordinalja és ellenérzi a szenvedélybetegek nappali ellatasban, szocialis étkez-
tetésben és a hazi segitségnyujtasban, szenvedélybetegek kozdsségi alapellata-
saban (kivéve: alacsonykoszobi ellatas) szakmai dolgozok munkajat.

Jogkore

a) intézményvezetd altal atruhazott jogkordk gyakorlasa,

b) sziikség esetén a szolgaltatast igénybe vevok tdmogatott lakhatasi jogviszony
létesitésének, illetve megsziintetésének kezdeményezése,

c) szervezeti egységekben dolgozé munkatarsak munkajanak ellenorzése,
munkabeosztas elkészitése, jovahagyasa, szabad-, és pihendidé kiadasa,

d) ellenérzi a szervezeti egységek higiénés helyzetét, a higiénés szabalyzatban
foglaltak betartasat,

j) intézkedik az észlelt szakmai, miiszaki, karbantartasi feladatok
Osszegyuijtésérol, és jelzi a miiszaki csoport felé.

Kapcsolatot tart

a) a székhely intézmény és szervezeti egység valamennyi dolgozojaval,

b) szolgaltatast igénybe vevokkel, hozzatartozoival, térvényes képviselSkkel,

¢) tarsintézményekkel,
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d) fenntartoval,
e) intézmény valamennyi vezetdjével,
f) szakhatosagokkal.

Helyettesités rendje
Tavollétében helyettesitését a feladattal megbizott munkatars, illetve esetfelelds
munkatars latja el.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Telephelyvezetdk
Hataskor és az ezekhez kapcsolddo feleldsségi szabalyok

a) intézményvezetd nevezi ki, munkaltatoi jogkort gyakorolja felette, munkajat
annak kozvetlen iranyitasaval végzi,

b) hataskorébe tartozik a Szakmai Programban és az Eves Munkatervben
meghatarozott, a telephelyekre vonatkozé feladatok tervezése, szervezése,
végrehajtas folyamatos feliigyelete, ellenérzése, értékelése,

c) kozvetlen iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek feladatainak a
meghatarozasaval és szamonkérésével megalapozza és fejleszti azok
tevékenységét, valamint segiti az intézményvezetSi dontéseket, illetve az
ezeket érintd szabalyozasi tevékenységet,

d) altalanos vezet6i hataskorébe tartozoé {igyeken kiviil gyakorolja mindazokat a
hataskordket, amelyeket az intézményvezeto6 részére atruhaz.

Hataskér gyakorlas modja

a) telephelyen folyo tevékenységek szervezése, koordindldsa, irdnyitasa,
feliigyelete,

b) magas szinvonalu ellatas érdekében irdnymutatdst ad az egységvezetSknek,
beosztott dolgozoknak,

¢) rendkiviili eseményrdl azonnal értesiti az intézményvezetdt,

d) kdzremiikodik az Intézmény éves koltségvetési tervének el6készitésében, a
jovahagyott elbiranyzatok jogcimei szerinti feladatok végrehajtasdban és a
targyévi varhato, illetve tényleges teljesitések Osszegezésével, értékelésével az
éves beszamolo Osszeallitasaban,

e) kozremukodik az intézmény hosszu-, és rovidtava stratégiai programjanak
elkészitésében, az intézmény szakmai programjanak kidolgozasaban, és a
szakmai beszamolok elkeszitésében, intézmenyi Hazirend rendszeres
feliilvizsgalataban,

f) muszaki, élelmezési és feladatok ellatasat ellendrzi, sziikség esetén utasitdst
kozvetleniil is ad, probléma esetén az egység munkajat iranyito vezetd felé
jelzéssel €], illetve intézkedést kezdeményez,
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g) jogszabalyban meghatarozott személyi feltételek teljesiiléséhez sziikséges
adatok Osszegylijtése, jelzése az intézményvezet felé,

h) el6késziti, sszehivija a telephelyen a nagycsoportot, személyzeti csoportot,

i) telephelyen ellatja az intézményi jogviszonyban allok érdekvédelmével
kapcsolatos feladatokat, ennek keretében gondoskodik az Erdekképviseleti
Forum miakodéserol,

gondoskodik

* arrol, hogy az ellatast igénybevevok koruknak, egészségi allapotuknak,
egyéni sziikségleteiknek megfelel6 ellatasban részesiiljenek, veliikk az
intézmény dolgozbi tisztelettel és emberségesen banjanak, emberi
méltosaguk és jogaik ne sériiljenek, valamint a dolgozok foglalkozasbeli
titoktartasi kotelezettsége érvényesiiljon,

* a szakmai dokumentumok naprakész vezetésérol, a gondozasi, fejlesztési
tervek elkészitésérdl, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek biztositasarol,

* a kizegészségiigyi, jarvanyiigyi eloirasok betartasanak ellenérzésérdl,

* a korlatozo intézkedések szakszerti végrehajtasardl, feliigyeletérdl,

* a halott ellatissal-, hagyatékkal kapcsolatos teendok jogszerli, belsd
eljarasrendekben, szabalyzatokban meghatarozottak szerinti
végrehajtasarol,

k) kézremkodik a panaszok és kozérdekl bejelentések kivizsgalasaban és
gondoskodik a megfeleld intézkedések megtételérdl,

1) javaslatot tesz a szakmai feladatok ellatasahoz sziikséges, hianyzo targyi
felszerelések potlasara,

m) javaslatot tesz a részlegek dolgozdinak jutalmazdsara, munkaltatoi
felelsségrevondsra, mindsitésére.

n) felelés a munkavédelmi és tlizvédelmi elSirdsok betartasaért, betartatdsaért,
ellenOrzéséért,

0) részt vesz a negyedévenként tartott tiiz — és munkavédelmi szemlén,

p) elkésziti a munkdjara vonatkozd éves értékeld beszamolot, kovetkezd évi
munka eés ellenOrzési tervét,

q) aktivan részt vesz a vezetdi megbeszéléseken.

Jogkore

a) intézmeényvezetd altal atruhazott jogkordk gyakorlasa,

b) sziikség esetén ellatott intézményi jogviszony megsziintetésének
kezdeményezése,

c) telephelyen dolgozé munkatarsak munkéjanak ellenérzése, minésitése,
munkaidd beosztasdnak jovahagyasa, szabad-, és pihen6id6 kiadasa,

d) folyamatosan ellenérzi a telephely higiénés helyzetét, a higiénés
szabalyzatban foglaltak betartasat,
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e) intézkedik az észlelt szakmai, miiszaki, telephely mkodését akadalyozo
hianyossagok megsziintetése érdekében.

Kapcsolatot tart
a) ellatast igénybe vevokkel, hozzatartozoival, torvenyes képviselkkel,
b) telephely valamennyi dolgozdjaval,
¢) tarsintézményekkel,
d) fenntartoval,
e) intézmeény valamennyi vezetdjével,
fy tigyintézokkel,
g) szakhatosagokkal.

Helyettesités rendje

Helyettesitése a telephelyeken a feladattal megbizott munkatars, illetve gondozasi
egyseég vezeto altal torténik.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

II. SZINT

Gondozasi egység vezetdk

A gondozasi egység vezeto aktivan bekapcsolodik a szakmai feladatok ellatasaba.
Gondoskodik a szakmai és kozegészségligyi eloirasok betartasarol az altala vezetett
gondozasi egysegben. A szakma iranyelveknek, az agazati jogszabalyoknak és a bels6
intézményi szabalyzatoknak, eljarasrendeknek megfeleléen tervezi, szervezi és
iranyitja, figyelemmel kiséri, ellenorzi az egységében él6 ellatottak apolasat,
gondozasat, szocidlis, mentalhigiénés ellatasat, foglalkoztatasat. Gondoskodik a
gyogyito-megelozo tevékenység hatékony végrehajtasahoz sziikséges feltételek
biztositasarol.

Hataskor és az ezekhez kapcsolddo feleldsségi szabalyok
Kozvetlen felettese a vezet6 apolo, illetve telephelyvezeto.

Hataskor gyakorlas médja

a) elosegiti az ellatast igénybevevok beilleszkedését, jogaik gyakorlasat, a
hozzatartozokkal valo kapcsolattartasat,

b) tervezi, szervezi, iranyitja, 6sszehangolja, ellenorzi a gondozasi egységekben
folyo munkat, a munkatarsak etikai magatartasat.
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Gondoskodik

a) az ellatottak kozvetlen kornyezetének higiéniajarol, biztositia az egészséges
élettér kialakitasat és az ellatottak komfortérzetét, biztositja a ruhdzattal,
textiliaval torténd ellatast,

b) az eldirt adminisztracids feladatok naprakész elvégzésérdl, szervezi és ellendrzi
az egyéni apolasi, gondozadsi dokumentacié vezetését, vezeti az egyéni
gyogyszernyilvantartd lapokat, biztositja a betegek orvosi vizsgalatokon valo
részvételét,

c) a magas szinvonald, igényes apolo/gondozdi feladatok teljesitésérdl,

d) a szakorvosi, fekvobeteg gyogyintézeti vizsgalatok, kezelések, beavatkozasok
elGkészitéserol,

e) korhdzi beutalas estén a lako felkészitéserol, a sziikséges tisztalkodd eszkdzok,
textilia biztositasarol, latogatasrol.

f) figyelemmel kiséri az ellatottak gyogykezelését, egészségi és mentalis allapotat,

g) koordindlja az orvosi rendelések elokészitését, aktivan részt vesz azok
lebonyolitasaban,

h) segitséget nyujt az ellatdst igénybe vevd fizikai, szellemi képességenek
fenntartasaban, fejlesztésében,

i} aktivan részt vesz az elldtottak szamara szervezett programok, foglalkozasok
lebonyolitasaban, biztositja az ellatottak szamara a programon valé részvételt,

j) elldtja létszamgazdalkodassal kapcsolatos teendoket: elkésziti az apolok,
gondozok havi munkabeosztasat, szabadsagot egyezteti, €s nyilvantartja,
melyet a telephelyvezet6 engedélyez, és az intézményvezet$ hagy jova,

k) javaslatot tesz a jobb, kulturaltabb ellatast szolgalo, valamint az apolast,
gondozast konnyitd apolasi eszk6zok igénylésére,

1) segiti az apolds, gondozas teriiletén dolgozok rendszeres tovabbképzeésének
szervezéseét,

m) kozremiikodik az intézményi Hazirend rendszeres feluilvizsgalataban,
ellen6rzi annak betartasat,

n) aktivan részt vesz az agazatspecifikus teriileten dolgozok munkakori leirasanak
feliilvizsgalataban,

o) figyelemmel kiséri az ellatottak tavollétét, visszaérkezését,

p) felelés a szakszerdi apolasért, gondozdsért, a gondozasi egység rendjéért, az
egészséges és biztonsagos munkafeltételek biztositdsaért, a munkavédelmi,
tlizvédelmi szabalyok betartasaért, betartatasaért, az apolashoz — gondozashoz
sziikséges személyi és targyi feltételek meglétéért, a személyi és kornyezeti
higiéniaért, az ellatottak jogainak érvényesiiléséért, adatvédelmi szabalyok
betartasaért, betartatasaért,

q) aktivan részt vesz a vezet6i munkamegbeszélésen,

42, oldal, 6sszesen: 57



Harmonia Integralt Szocidlis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye

1) negyedévenként a gondozasi egységben dolgozok részére megbeszélést tart,
ahol értékeli a végrehajtott feladatokat és meghatdrozza az elkovetkezd
honapok munkaprogramijat,

s) a felvételre varakozok elGzetes-, alapvizsgalatanak, rehabilitacios alkalmassagi
vizsgalatanak, az ellatast igénybevevok feliilvizsgalatdnak elSkészitésrdl és
lebonyolitasardl gondoskodik,

t) munkajarél évente egy alkalommal atfogo elemzd értékelést, valamint éves
munkatervet készit.

Kapcsolatot tart
a) a telephely valamennyi dolgozdjaval,
b) ellatast igénybe vevikkel, hozzatartozoéival, torvényes képviselbivel,
¢) szakhatosagokkal,
d) fekvobeteg gyogyintézetekkel,
e) jarobeteg szakrendelbkkel.

Helyettesités rendje
Tavollétében helyettesitését a székhely intézményben a vezeté apold, Solton a
telephelyvezeté altal kijelolt személy latja el.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Miiszaki csoportvezet6

Felelos az intézmény mikodtetéséhez szitkséges miszaki feltételek
biztositdsaért, a munkavégzés szakszerliségéért, a munkavédelmi ¢és
tlizvédelmi, adatvédelmi eldirasok betartasaért, betartatasaért.

Hataskor és az ezekhez kapcsolodd feleldsségi szabalyok

Feladatat ligyvitelei csoportvezet6 iranyitasaval végzi

Felel

* a miuszaki csoportban lévé alkalmazottak szakmai munkajat megalapozo
tizemeltetéshez ~ kapcsolodo  allapotfelmérések,  hatastanulmanyok
készitéséért.

*  Muszaki lizemeltetéshez kapcsolodo adatok gytijtéséért, elemzéséért.

* Gazdasagos, koltsegkimélo lizemelteteshez  kapcsolddd  javaslatok
készitéseeért.

Hataskor gyakorlas modja
a) epliletek muszaki allapotanak figyelemmel kisérése, feliilvizsgalata, feladatok
litemezésének segitése,
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b) feliigyeli a tervszerli, megel6z6 karbantartasi feladatok elvégzését az
intézmény székhelyén és telephelyein,

¢) gondoskodik a miiszaki folyamatokkal osszefliggé miszaki dokumentaciok,
segédletek gyiijteményének elkészitésérdl, és naprakészen tartasargl,

d)igény esetén adat-, és informacidszolgaltatassal kapcsolatos tevékenységet
végez,

e) részt vesz a negyedévenkénti intézményi bejarasban,

f) a biztonsagi berendezések kontrolljat, ellendrzését elvégzi,

g) gondoskodik az intézmény miiszaki lizemeltetését biztosité berendezések és
eszkozok folyamatos és biztonsagos {izemeltetésérdl, karbantartasarol,
javitasardl, dllagmegovasardl,

h) kompetenciajaba tartozo szakhatdsagi iigyeket intézi,

i) kiemelt figyelmet fordit az épliletek fiitésére, a folyamatos viz — meleg viz
ellatasara, a konyha és a mosoda tizemzavartalan mitkddtetésére,

j) viz- és energiafelhasznalas alakulasat folyamatosan koveti, javaslatot keszit a
felhasznalas racionalizalasara,

k) részt vesz a karbantartasi, szallitasi, anyabeszerzési feladatok végrehajtasaban,

1) aktivan részt vesz a vezetoi értekezleteken,

m) munkajarol évente egy alkalommal atfogo, elemzd értékelést, valamint éves
munkatervet készit.

Kapcsolatot tart

a) intézmény valamennyi vezetdjével,
b) ligyintézdkkel,
c) kiils6 partnerekkel, szolgaltatokkal.

Helyettesités rendje
Tévollétében feladatait az miiszaki csoportvezetd altal megbizott karbantarto latja el.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Elelmezésvezeték
Az élelmezésvezet§ a telephelyen mikodé konyha tevékenységét koordindlja.

Hataskor és az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyok

a) kozvetlen felettese Solton a telephelyvezetd, székhely intézményben ligyviteli
csoportvezeto,

b) elldtja a szolgaltatast igénybevevdk és dolgozok, vendégétkeztetést igényldk,
jogszabalyok betartasa melletti élelmezésének tervezésének szervezését,
iranyitasat, ellendrzését,
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)

havonta szakmai team megbeszélésen vesz részt, ahol értékelik a végrehajtott
feladatokat és meghatarozzak az elkdvetkezé hénap munkaprogramjat,
elkészitik a havi étlapot.

Hataskor gyakorlas médja

a)
b)

c)

konyha miikodtetése,

ellatottak kordanak és az egészséges taplalkozas kdvetelményeinek megfeleld
valtozatos  étrend  dsszeallitisa, konyhatechnologiai  folyamatok
kontrollalasa, az étel adagolasanak elosztasanak figyelemkisérése,

irdanyitja az ételek elkészitését, azok adagolasit, a kozegészségiigyi és
higiénés szabdlyok a HACCP rendszer kovetelményeinek betartatasat,

d) ellenérzi

élelmezési anyagok beszerzését, a kiszallitott élelmiszer mindségét,
szavatossagi idejét szabalyszerti atvételét tarolasat, kezelését,

féz6konyha, az élelmezési lizem tisztasagat, rendjét, kozegészségiigyi
el6irasok betartasat,

kozegészségligyi é€s  higiénés szabalyok a HACCP rendszer
kovetelményeinek betartasat,

konyhai dolgozok foglalkozas egészségligyi vizsgalatanak megtorténtét,
raktari készletet, illetve annak nyilvantartasat.

e) Gondoskodik

*+ alapanyag beszerzés elOkészitésérdl, kozbeszerzési, beszerzési eljarasok
elokészitésérdl, diétas étkeztetés, megszervezésérdl,

* CT-Eco-Stadt programban adatok régzitése, kdnyvelése

* az elelmezesi nyersanyagnorma betartasardl, javaslatot tesz annak
Osszegére,

*  az élelmezési technoldgiai folyamatok megszervezésérdl,

* az élelmezéssel kapcsolatos ligyviteli feladatok elvégzésérdl,

f) aktivan részt vesz a vezetdi munkamegbeszélésén, ElelmezésvezetSk
értekezleten,

g) munkédjardl évente egy alkalommal atfogo, kerés esetén eseti, irasos, elemzd
értékelést, valamint éves munka- és képzeési tervet készit.

Kapcsolatot tart

a) dietetikussal,

b) intézmeny orvosaival,

¢) intézmény valamennyi vezetdjével,

d) iigyintézokkel,

e) a tobbi elelmezésvezetovel,

f) kertésszel,

g) beszallitokkal.
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Helyettesités rendje
Tavollétében helyettesitését az tigyviteli csoportvezeto, illetve telephelyvezetd altal
megbizott munkatars latja el.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

IV. szint
- apolo, gondozo,
- segitd/gondozo,
- esetfelel0s,
- foglalkoztatas szervezok,
- terdpids munkatars, szocialis munkatars,
- lgyintézd,
- fejlesztd pedagogus,
- szakéacsok,
- diétas szakacs,
- konyhalany,
- konyhai kisegit,
- kertész,
- takaritok,
- mosonok,
- moso-varrond,
- portas,
- gépkocsivezet6/allattenyésztd,
- gépkocsivezetd/karbantartok,
- karbantarto.

A beosztott munkatdrsakra iranyulé kozos szabalyok

Altalanos feladatkorében a beosztott munkatars koteles:

a) feladatokat megfelel$ egyiittmiikddéssel végezni,

b) intézmény tevékenységére, szervezetére vonatkozd jogszabalyok, e szabalyzat
és a belsé szabalyozzatok elGirasait megismerni, és azokat szakszerlien és ma-
radéktalanul betartani,

¢) munkakori feladatokat a kozvetlen vezetd iranyitadsaval ellatni, utasitasainak
maradéktalanul eleget tenni,

d) a szamara kijelolt feladatot a megkovetelt szakmai szinvonalon, az elvarhato
legnagyobb gondossaggal ellatni,

e) munkajat akadalyozd, hatraltaté vagy az intézmény érdekeit sértd koralme-
nyekre felettese figyelmét felhivni,
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f) munkaltaté altal a munkakorre eloirt szakképesitést megszerezni, magat ké-
pezni-, tovabbképezni, szakmai ismereteit fejleszteni,

g) munkakori leiras szerint a munkakorbe utalt, vagy a vezetStdl kapott egyéb fel-
adatot 6nalldan, pontosan, szakszertien és hataridore elvégezni,

h) munkakérre el6irt nyilvantartasokat, kotelez6 dokumentumokat szakszeriien
vezetni,

i) helyettesités rendjének megfelelGen, vagy a vezetd utasitisa alapjan mas mun-
katarsat helyettesiteni, munkajaban segiteni,

j) munkakor atadas-atvételénél a folyamatban évé tigyekrdl, a leltari targyakrol
atadas-atvételi jegyzSkonyvet késziteni,

k) intézmény szakmai érdekeit képviselni, emellett partatlan, elfogulatlan {igyin-
tézést végezni, tudomasara jutott szolgalati-, iizleti és hivatali titkot megérizni.

1} intézményi szabalyzatokban és az alapdokumentumban foglaltakat maradékta-
lanul alkalmazni és betartani/betartatni

Altaléanos jogkorben megilleti:

a) betekintési jog a munkakorébe tartozo minden olyan dokumentumba, adatba-
zisba, amelyet a vonatkozd jogszabalyok vagy bels6 szabalyzatok nem zarnak
ki,

b) tajékozodasi jog a sajat munkajat érint6 legfontosabb kérdésekrol,

¢) kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési jog a munkaval osszefiiggé fel-
adatok megoldasaban,

d) sajat munkaja értékelésének, mindsitésének megismerési joga,

e) akadalyozo koriilmény esetén a vezetdi intézkedés kezdeményezésének joga.

Altalanos felelésségi korében a beosztott munkatars felelds:

a) a feladat és jogkorébe utaltak teljesitéséért,

b} olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne ve-
szélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megité-
lését ne idézze elf,

¢} betartani a katasztrofavédelmi, t(iz-, baleset-, munka-, egészség, kdrnyezetvé-
delmi és vagyonvédelmi el6irasokat,

d) munkakori leirasaban szerepl?, illetve hataskorébe tartozo feladatokat legjobb
tudasa és képessége szerint teljesiteni oly moédon, hogy az megfeleljen az in-
tézmény altalanos mikddési normainak.

A dolgozodk és az ellatast igénybeveviok kapcsolatanak alapvetd etikai normai

Etikai Kodexben foglaltak betartdsa valamennyi munkavallalotél elvart. Vagyis,
hogy
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a) tevékenységét etika tudatossag jellemezze,

b) tartsa tiszteletben minden ember méltosagat, értéket, jogait,

¢) védelmezze testi-, lelki-, értelmi-, erkdlcsi-, jol-1étét,

d) tartézkodjon minden olyan megnyilvanulastol, tevékenységtdl, illetve kifejezés
haszndlatatol, amely sértheti a munkavégzése soran vele kapcsolatba keriil6
személy méltdsagat, vagy negativ diszkriminaciot eredményez,

e) diszkrimindcié és elGitéletesség nélkiil — szakmai tisztességgel - végezze
munkajat,

f) tegyen eleget titoktartasi kotelezettségének,

g) az informacidkat felel6sen kezelje,

h) a kliens kiszolgaltatott helyzetével ne éljen vissza,

i) humanus magatartast tanusitson,

j) legyen megbizhato,

k) fegyelmezett,

1) munkajat kell6 felelosséggel végezze.

IX. FEJEZET
AZ INTEZMENYBEN ERVENYESULO KOLTSEGVETESI SZERVEKRE
VONATKOZO ELLENORZESI JOG GYAKORLASANAK SZABALYOZASA

1) Altalanos szabalyok

a) az intézmény minden vezetGjét és iranyitassal megbizott munkatarsat
ellendrzési jog illeti meg, illetve kotelezettség terhel mindazon utasitasok,
jogszabalyi elGirdasok végrehajtasanak ellendrzésében, amelyek ellatasara
utasitast adtak vagy utasitast kaptak,

b) minden vezetSt és iranyitassal megbizott munkatarsat azonnali bejelentési
kotelezettség terhel mindazon esetekben, amikor az altaluk iranyitott munka
végzésében a tervezetthez képest olyan véltozas, eltérés keletkezik, amely:
ba) veszélyezteti a feladatnak utasitiasban, tervben meghatarozott tartalmu,
szakmai szinvonalu, eredményességii vagy hataridejti végrehajtasat,
bb) megakadalyozza a parhuzamosan végzett vagy a sorrend szerint kdvetkezd
munkafolyamatok tervszerii inditasat vagy folyamatos ellatasat,
be) gatolja az egyiittmiikddési munkakapcesolatokat, azok hatékonysagat.

2) Az ellenérzés rendszere
Az ellendrzési rendszernek biztositania kell, hogy az intézmény szervezeti
egységeinek esetleges miikodési zavaraira iddben fény deriiljon, annak érdekeben,
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hogy elkeriilhetd legyen a szervezeti egységek altal ellatott tevékenységek
szinvonalanak az intézmény megitélését befolyasolé ingadozdsa, csdkkenése.

Az ellenérzés céljait az alabbi négy elembdl felépiil6 rendszer segitségével érjiik el
Vezetdi ellendrzés: a vezetési feladatokkal megbizott munkatarsak ellendrzési
jogukat az altalanos jelentési kotelezettség szabalyainak betartasa mellett -
kozvetleniil és folyamatosan gyakoroljak. Az ellenérzési tevékenységek tételes
feladat-, és hataskori szabdlyozasdt a munkakori leiras tartalmazza.
Munkafolyamatokba épitett ellendrzés: az adott vezetének a szakmai, tgyviteli
folyamatokat Ggy kell megszervezni, hogy a végrehajté miveletek kozé olyan
ellenérzési miveleteket is be kell iktatnia, amelyek a folyamat szabalyossaganak és
célszerliségének megallapitdsat szolgdljdk, valamint a keletkezd adatok
valodisagarol valéo meggy6z6dést segitik el6 (a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérd!l és belsé ellendrzésérdl (Bkr.)
szerint).

Kiilsé szervek ellendrzése: az intézmény tevékenységének atfogd vagy egyes
tevékenységeire kiterjed6 kiilsé ellendrzések esetén az intézményvezetl -
tavollétében az érintett telephely vezetdje és az ellendrzott egység vezetdje dont az
ellen6rzés meginditadsdnak szervezési feladatairdl, kijeloli az ellen6rzé
szervezetekkel kapcsolatot tartd személyeket. A kiilsé szervek altal végzett
ellendrzésben résztvevd szervezeti egységek és személyek fontos feladata az
ellenérzést végzd szervezetek munkdjanak kovetkezetes tamogatasa, az
ellenérzéshez sziikséges adatok rendelkezésre bocsatasa, a hibdk és hidnyossagok
feltarasaban valo kozremiikodés, valamint az ellenérzés helyzetérdl szold
folyamatos belsé tajekoztatas ellatasa.

Fenntartd altal elrendelt szakmai és belsd ellendrzés: Szocialis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag referensei és belsd ellendrei végzik.

a) Az ellenOrzés értékelése soran a korabbi ellendrzés ota bekovetkezett
valtozasokat is figyelembe kell venni. Az ellenOrzés megallapitasait és a
sziikséges intézkedeéseket az intézményvezet6 realizalo értekezleteken targyalja
meg az ellenorzést vegzovel és a vizsgalt teriilet vezetdjével, majd
munkatarsaival.

b) Az ellendrzések eredményeinek hasznositasa alapvetd feladat, hiszen ez teszi
lehetove, hogy a mikodesi hibakat, szabalytalan munkavégzést és a tulajdont
sértd gazdasagi eseményeket feltarjuk, megtegyiik azokat az intézkedéseket,
amelyekkel a rend helyreallithato.

X. FEJEZET
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EGYEB KIEGESZITO SZABALYOK

1) Ugyintézéshez kapcsolédé eldirasok

a)

b)

c)

d)

e)

Adott ugy elintézéséért felelés vezeté és munkatars a jogszabalyok, szakmai
kovetelmények, az intézmény belsé szabalyzataiban meghatarozott elSirasok
betartdsdval, az érintett szervezeti egységek vezetbivel, munkatarsaival
egytittmiikodve koteles a sziikséges intézkedést megtenni,

Amennyiben jogszabaly, vagy az arra jogosult vezetdé az lgy elintézésére
hataridét allapit meg és a hatarid6 betartasara valamilyen okbdl elSrelathatolag
nincs lehetSség, az ligy elintézéséért felelds koteles ezt a koriilményt az ok
megjel6lésével, felettesével haladéktalanul irasban kozélni, és intézkedését,
hataridé moédositast kezdeményezni,

Amennyiben az gy elintézéséért felelés vezetd az iigyintézést és a hatarido
betartasat akadalyozo vagy lehetetlenné tevd koriilményt, vagy munkafeltételek
hianyat észleli, errdl koteles az intézményvezetdt - szolgdlati Gt betartasaval-
haladéktalanul tajékoztatni,

Az ligyintézés szakmai kdvetelményeit - ideértve az ligyiratok kezelésére, az
adatvédelemre, és a kozérdekdi adatok nyilvanossaganak biztositasara
vonatkozo elGirasokat is - bels szabélyzatok tartalmazzak.

A feladattal megbizott ellatotti adatkezelé munkatars a 415/2015. (XII. 23.) Korm.
rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevsi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl alapjan koteles az ellatast
igénybe vevok adatait rogziteni és a TEVADMIN jelentést elvégezni az
igénybevevéi nyilvantartasban. Az adatszolgdltatast az intézmény erre a
feladatra kijelolt szamitogépén is archivalni kell. Az elektronikus igénybevevéi
nyilvantartasban szereplS adatokat titoktartasi szabalyok betartdsaval kell
kezelni.

2) Adatkezelés

a)

b)

c)

d)

személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhato adat,
az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés,

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil a személyes adatok gyujtése,
felvétele és tarolasa, feldolgozasa, hasznositisa (ideértve a tovabbitast és a
nyilvanossidgra hozatalt) és torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok
megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.

adattovabbitis: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara
hozzaférhetové tétele.

adattérlés: az adatok felismerhetetlenné tétele, oly mddon, hogy a helyreallitasuk
nem lesz lehetséges.
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3)

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

4)

Titoktartasi kotelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozdja munkakorére, beosztasdra tekintet nélkiil
koteles kozalkalmazotti jogviszonya keretében a tudomadsdra jutott személyes
adatokat a jogviszony tartalma (fennallasa) alatt, illetve megszlinése utan is
megorizni.

A titoktartasi kotelezettség és az adatvédelmi szabalyok betartdsa minden
dolgozora nezve kotelezo.

Az intézmény szakmai-, és kiegeszitd tevékenységeinek tervezése, a végzett
tevékenyseg elemzése, értekelése és elfogadasa a vezetdk feladata. Az intézmény
szakmai munkdjaval, gazdalkodasaval kapcsolatos adatokrél az intézményvezetd,
illetve a vezetok tajekoztatjak a hataskoriikbe rendelt dolgozdkat. A jogszabalyban
meghatarozott nyilvanos adatokrdl, meghatarozott moédon tdjékoztatjuk a
dolgozokat, illetve az ellatottakat. Ennek moédja a szdbeli, irasbeli tajékoztatas
szobeli kihirdetéssel, és irasban kifliggesztéssel.

Szolgalati titok megsértése kozalkalmazotti jogviszonybol eredé kotelezettség
vétkes megszegésének mindsiil.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott intézmény
életére vonatkozé informaciot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Az intézménynél szolgalati titoknak mindsiilnek:

fa) az ellatast igénybevevok egészségi allapotardl, vagyoni és jovedelmi
helyzetérdl szerzett informaciok,

fb) az intézmény koltségvetési helyzetével, gazdalkodasaval, szerzGdéses
kapcsolatairdl szerzett informaciok,

fc) az intézmény napi mikodését érintd informacidk.

Az intézményvezetd felé a dolgozo koteles jelezni

ga) azon cselekményt, vagy cselekmény bekdvetkeztének lehetdségét, amely akar
ellatottnak, akar dolgozonak helyrehozhatatlan kart okozhat,

gb) olyan utasitast, eseményt, amelynek végrehajtasa esetén bilincselekmény
valdsul, valésulhat meg,

gc) valamint a kilon intézményvezet6i utasitasban meghatdrozott modon a
rendkiviili eseményt.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek

a) A munkavégzés teljesitése az intézmeényvezeto altal kijelolt munkahelyen, az ott

érvenyben lévé szabalyok és a kinevezési okmanyban, valamint a munkakéri
leirasban foglaltak szerint torténik.
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b)

A dolgozo koteles a munkakorébe tartozé munkat legjobb képességei szerint, az
elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal, az arra vonatkozé szabédlyoknak és
el6irasoknak, a munkahelyi vezetd utasitdsainak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelelGen vegezni.

5) Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A

tomegtajékoztatd eszkozok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény

dolgozdinak az  alabbi szabalyok betartasa mellett kell el6segitenitik:

a)

b)

c)

d)

e)

A televizid, a radié és az irott sajid képviseloinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd elGirdsokat

,Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozat adasra az
intézményvezetd vagy az altala megbizott személy CSAK a fenntarté engedélyet
kovetfen jogosult, a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Foigazgatoja,
illetve a Bacs-Kiskun Varmegyei Kirendeltség Igazgatdjanak engedélye
birtokaban.

Elvards, hogy engedély birtokdban a nyilatkozatot ad6é a tomegtajékoztato
eszkdzdk munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt
adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

Nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a szolgalati
titoktartisra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

Nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés elStt megismerje. Kérheti az wjsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a
részét, amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

6) Alairasi jogosultsag

Az alairasi (kiadvanyozasi) jog magaban foglalja
a) az érdemi dontések alairasanak jogat,
b) az irasbeli intézkedés jovahagyésat, az irat alairasat.
¢) Az intézményben a kiadvanyozdsi jogot az intézmeényvezeté gyakorolja.

Tavollétében az altala alairasi jogosultsagra felhatalmazott gyakorolja azt.

d) Jogszabdlyi eldirasoknak megfeleléen cégszer(i aldirassal kell ellatni minden

olyan iratot, amellyel az intézmeény kotelezettséget vallal, jogot szerez, vagy
amely mas jelentds jogkovetkezménnyel jaro jognyilatkozatot tartalmaz.

Alairasoknal a kévetkez6 szabalyokat kell betartani
a) cégszerii alairas esetén az aldiras alatt az aldiré nevét és beosztasat gépelve kell
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feltiintetni,

b) az alairdsra keriilé iratok masolati példanyait az eléado, illetve az, aki az irat
tartalmaért felelds, kézjegyével koteles ellatni,

¢) egyittes aldirds esetén iddben eldszor a szervezetileg alacsonyabb hataskori
személy ir ala, neve a masodik helyen szerepel,

d) amennyiben az iratot a kiadmanyozasra jogosult helyett az ugyancsak
kiadmanyozasra jogosult helyettes irja ald, az alairasra jogosult nevét és
beosztasat feltiintetd adatok mellett a helyettesként alaird ,h” betiijelzést koteles
alkalmazni,

e) Bankok, pénzintézetek felé cégszer(i aldirdst csak a bankszerli (bejelentett)
alairasi joggal rendelkez6 személyek tehetnek.

Kiadvanyozasi jogkort az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Alairasi joggal rendelkezdk neve és alairas mintaja a kaskantyui székhely és solti és

szabadszallasi telephely vonatkozédsaban, pénztarban kertilt kifiiggesztésre.

7) Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi jogkoérok

Kotelezettségvallalas
a) intézmény gazdalkodasa soran a koltségvetési elGiranyzatok terhére torténd
kotelezettségvallalas joga az intézményvezet6t illeti meg, tavolléte esetén az
intézményvezetd altal javasolt, fenntarté altal jovahagyott, bejelentett személy
latja el ezt a feladatot,
b) kotelezettségvallalasra csak pénziigyi ellenjegyzést kovetGen keritlhet sor,
c) részletes feladatokat a jogosultak munkakori leirasa tartalmazza.

Ervényesités
A kiadasok és bevételek jogossaganak, szabalyszerliségének felulvizsgalata,
szamszaki ellenorzése, tovabba a kiadasi, illetve bevételi jogcim kijellése. Az
érvényesitési feladatok ellatasat a fenntarté altal kijelolt személy végzi.

Utalvanyozas

a) A kiadasok, vagy bevételek tejesitésének elrendelése. A koltségvetés kiadasi
eldirdnyzatanak terhére kiadast utalvanyozni csak jogszabaly, teljesitett
szolgaltatas, végzett munka alapjan szabad. Az utalvanyozas csak a vonatkozé
okmanyra ravezetett vagy kiilon {rasbeli rendelkezés utjan térténhet.

b) Jogat az intézményvezetd, tavolléte eseten az altal javasolt, fenntarté altal
jovahagyott helyettes gyakorolja.

8) Bélyegzdk hasznalata
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a)

b)

<)

d)

9)

Intézményi bélyegzbnek tekintendé minden bélyegz6, amelyen az intézmény
hivatalos elnevezése keriil feltiintetésre, és lenyomata a kozponti
nyilvantartasban szerepel.

Bélyegzd igénylésével, kezelésével, nyilvantartasaval kapcsolatos teenddket az
ligyintézd latja el.

Intézményi bélyegz$ hasznalatira az a dolgozo jogosult, akit az intézményvezetd
e jogkorrel felruhaz. A bélyegz6t hasznalé dolgozé a rabizott bélyegzbeért, annak
rendeltetésszerti hasznalataért, munkaidében és munkaidén kiviili biztonsagos
tarolasaért, elzarasaért felelsséggel tartozik.

A bélyegz8 elvesztését vagy mas modon tortént megsemmisiilését az érintett
dolgozé azonnal koteles jelenteni a bélyegz6k nyilvantartasaval megbizott
személynek, aki a bélyegzd érvénytelenitését a hivatalos kozlonyben koteles
nyilvanossagra hozni.

Az intézményi szabalyalkotas rendje

e Szabalyzat,

amit az intézményvezetd ad ki olyan céllal és tartalommal, hogy az intézmény
miikddésének egy Osszetettebb teriletét vagy folyamatat hosszii tdvon keretbe

foglalja, meghatarozva a résztveviket, feladataikat, kotelezettségeiket, jogaikat.

o Utasitas

a) Az intézményvezetd altal kiadott, csak egy egészen sziik teriilethez vagy egyetlen

b)

folyamathoz, illetve eseményhez kapcsolodd szabalyozast valosit meg a feladat,
felelds, hataridé megjeldlésével.
Az egyéb vezet6i, eseti utasitasok megjelenési formédja szobeli és a feladat
jellegébbl addddan irasbeli az adott munkavégzésre vonatkozo utasitas
tartalmanak, hataridejének, felelosének meghatarozasaval.

10) A szabalyzatok készitésének, karbantartdsanak rendje

a)

b)

A belsS szabalyzatok érvényességéet (aktualitasat) naprakészen kovetni kell. Az
intézményi belsé szabdlyzatok nem tartalmazhatnak jogszaballyal, vagy a
hierarchidban magasabb fokon allé szabalyzattal, utasitassal ellentétes tartalmi
elemeket.

A bels6 szabalyzatok kozzétételérdl az intézményvezeté gondoskodik, azokrdl
olyan nyilvantartast kell vezetni, amely alkalmas annak megdllapitasara, hogy
adott id6pontban, mely szabalyzatok vannak, illetve voltak hatalyban.

11) Képviseleti jogok
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Felligyeleti szervnél, hatosagok el6tt az intézményt az intézményvezetd, vagy az altala
kijelolt személy képviseli mind szakmai, mind gazdasagi jellegii kérdésekben.

12) Internet és telefon hasznalat

Az intézményi telefonok a hivatali iligyintézéshez sziikséges kommunikaciot
szolgaljak.

13) Kartéritési kitelezettség

a) A munkavidllalé a munkaviszonybdl szarmazé kotelezettségének megszegésével
okozott kart kiteles megtériteni, ha nem agy jar el, ahogy az adott helyzetben
altalaban elvarhato.

b) A Kkartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalé négyhavi tavolléti
dijanak 6sszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart
kell megtériteni.

¢} A munkavillalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allanddan é&rizetében tart, kizarolagosan
hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

d) A pénztarost az altala kezelt pénz-, érték- és egyéb értéktargy tekintetében terheli
felelGsség.

e) A raktaros anyagi felelossége a leltarhiany teljes Osszegeig terjed.

f) Tobb munkavallalé egyiittes felelGssége esetén a kart a munkavallalok
vétkességiik aranyaban, ha ez nem allapithatd meg, kozrehatasuk aranyéban
viselik. A kart a munkavallalok egyenld ardanyban viselik, ha a vétkesség vagy a
kozrehatas aranyat nem lehet megallapitani.

g) Tébb munkavallalénak megérzésre atadott targyban bekodvetkezett hianyért a
munkavallalok munkabériik aranyaban felelnek.

h) Nem kell megteriteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a karokozas idején nem
volt elore lathatd, vagy amelyet nem a munkaltaté vétkes magatartdsa okozott,
vagy amely abbol szarmazott, hogy a munkaltato karenyhitési kotelezettségének
nem tett eleget.

i) Anyagi feleldsség

ia) A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghalado mérték és értékil
hasznalati eszkozoket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (pl: szamitégép, mobiltelefon,
szemeélygeépkocsi stb.),

ib) Az intézmeény valamennyi dolgozdja felelGs a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megdvasaért.
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14) A munkaterv

a) Az intézményvezetd az intézmény feladatainak végrehajtasara évente munkatervet
készit, amelynek Osszeallitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kér a vezetoktol,
az intézményben miikodo, vezetést segito testiiletektdl, kozosségektol.

b) A munkaterv tervezetét meg kell ismertetni a munkatarsakkal, Erdekképviseleti
Forummal.

¢) A munkatervnek tartalmaznia kell
- a feladatok konkrét meghatarozasat,
- afeladat végrehajtasaért felelos szemelyt,
- afeladat végrehajtasanak hataridejét,
- a végrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettsegeket,
intézményvezet a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

15) Munkakor atadas-atvétele

a) A vezeté dolgozdk, 6nallod ugyintézok és eszkdz-, és pénzkezeléssel megbizott
dolgozok munkakorét - amennyiben személyiikben valtozas torténik -
jegyzokonyv felvétele mellett kell atadni, illetve atvenni.

b) A munkakér atadasnal a kozvetlen felettesnek jelen kell lenni.

¢) Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyz6konyvben fel kell Hintetni:

ca) az atadas-atvétel idépontjat,

cb) a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

cc) afolyamatban 1évo konkrét ligyeket,

cd) az atadasra Keriil6 eszkdzoket,

ce) az atado és atvevo észrevételeit,

cf) a jelenlévok alairdsat.

d) Az atadas-atvételi eljarast a dolgozo felmentését, athelyezését kdvetéen azonnal,
de legkésébb 5 munkanapon beliil be kell fejezni. Ha a munkakor betdltésére
dolgozo kijeldlésére még nem keriilt sor, a munkakort a kozvetlen vezetdnek kell
atvennie.

16) Ad — hoc bizottsag
Az intézményvezeté a munkavégzés folyamataban sziikséges barmely dontés
el6készitésére ad-hoc (eseti) bizottsagot hozhat létre. A bizottsagok Osszetételét,
feladatdt, miikodési idejét, a munkavégzés és beszamolas rendjét az
intézményvezetd hatdrozza meg.

17) Koézos szabalyok
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a) Abban az esetben, ha valamely jelentés, kiemelt ligyben felsébb vezeté ad
kozvetlen utasitast valamely dolgozo részére, a dolgozo koteles arrdl kozvetlen
vezetdjét tajékoztatni és a kapott feladatot a szolgalati ut betartasaval végrehajtani.

b) Minden utasitasra jogosult dolgozo koteles gondoskodni arrél, hogy beosztottai
mindenkor tudjak, hogy a tevékenysége ellatasaban torténd akadalyoztatasa
esetén ki helyettesiti ot, kitol fogadhatnak el utasitast.

¢} A munka folyamatossaganak biztositasaért az egységek vezetéi a feleldsek.

XI. FEJEZET
ZARADEK

Az 5zMSz-t és annak mellékleteit az intézmény székhelye és telephelyek tészére
masolatban rendelkezésre bocsatja. Fobb rendelkezései munkaértekezleteken
ismertetésre keriilnek. Az SzMSz tartalmanak ismerete minden dolgozé munkakéri
kotelessége, errdl az érintett kozvetlen vezetd koteles gondoskodni. Erre a célra
felfektetett nyilvantartasban a munkavallalo aldiradsidval koteles igazolni, hogy az
S5zMSz-ben foglaltakat megismerte és tudomasul veszi, hogy ezek betartasa szamara
kotelezd.

Jelen dokumentum 2023. oktdber 1. napjan lép hatalyba.

Kelt: Kaskanty, 2023. szeptember £

Palasti Viktor
intézményvezetd

Jovahagyta:
Kecskemét, 2023. szeptember '?{

Cséploné Gonczi Veronika féigazgato neveben és megbizasabol jovahagyom:

SzGyF Bacs-Kiskun Varmegyei
Kirendeltség igazgatoja
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