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Szakmai program 1. szamu melléklete

Bacs-Kiskun Megyei ,,Platin™ Integralt Szocialis Intézmény

Szervezet és Mukodési
Szabdilyzata

Hatslyos: 2021. méjus O



Az eredeti példianyok helye:

1. Szocidlis €s Gyermekvédelmi FoigazgatOsdg Bdes-Kiskun Megyei Kirendeltsége 6000
Kecskemét, Dedk Ferenc tér 3.

2. Bécs-Kiskun Megyei ,Platin” Integrilt Szocidlis Intézmény székhelye: 6000 Kecskemét,
Szent Laszlo viros 1.

A Bics-Kiskun Megyei | Platin™ Integrilt Szocidlis Intézmény (tovdbbiakban: Intézmény)
szervezeti felépitésének, valamint miikodésének szabdlyait az aldbbi jogszabdlyok hatirozzik
meg:

- Aszocidlis igazgatdsed] és szocidlis elldtdsokrdl sz6l6 1993, évi 111 tarvény
(tovabbiakban: Szt.)

- A személyes gondoskodist nyijté szocidlis intézmények szakmai feladataird] és
miktdésiik feltételeirdl szdld 1/2000. (L7.) SzCsM. rendelet (tovdbbiakban:
Szakmai rendelet)

- A személyes gondoskoddst nydjié szocidlis ellitisok igénybevételérol szdld
9/1999.{X1.24.) 52CsM. rendelet

- A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyvenliségiik biztositasardl szdld
1998, évi XXVL. tirvény

- 92000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodist végzi személyek
tovabbképzéséril és a szocidlis szakvizsgarol
29/1993. (IL. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodist nyajto szocidlis
ellatisok téritési dijarol
A pszichidtriai betegek intézeti felvételének és az ellitisuk sordn alkalmazhaté
korldtozo intézkedések szabdlyairdl szol6 60/2004. (VIL6.) ESZCSM rendelet

- A szimvitelrdl sz616 2000. évi C. Wrvény

- Az dllamhdztartisrél sz6l6 2011, évi CXCV. térvény

- Az dllamhiztartisrdl sz616 térvény végrehajtisirol szolo 368/2011. (XI11.31.)
Korm. rendelet

- Az illami vagyonrdl sz616 2007. évi CVL torvény

- A Munka Torvénykiinyvérdl szél6 2012. évi 1. térvény

- A Kizalkalmazottak jogallisirol szolo 1992, évi XXXIIL torvény

- A munkavédelemrdl szdld 1993. évi XCIIL torvény

- A tiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a tizoltésdgrdl szold 1996,
évi XXXI. tirvény

- Az informicios dnrendelkezési jogrdl és az informdcid szabadsdgrél szold 2011.
évi CXIL. torvény

- A nemdohinyzok védelmérdl s a dohdnytermékek fogyasztisdnak,
forgalmazdsdnak egyes szabdlyairdl sz6l6 1999, évi XLIL wrvény

- a munkdba jarassal kapcsolatos utazdsi koltségtéritésrdl szalé 39/2010.(11.26.)
Korm. rendelet

- Polgiri Torvénykinyvrol szolé 2013. évi V. térvény
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Altaldnos rendelkezések
1. 1. A szervezeti és miikidési szabalyzat célja
A Szervezeti €s Miikiidési Szabdlyzat (tovibbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatirozza az
intézmény szervezeti felépitését, rogzitse az intézmény alapvetd miikodési szabdlyait.
Az intézmény tevékenységére, mikodésére, szervezetére vonatkozd jogszabdlyok, belsd
szabdlyozdk eldirdsainak ismerete és betartdsa valamennyi dolgozé feladata és kitelezensége.
Az SZMSZ ennek megfeleloen tartalmazza a ktvetkezdket:
- az intézmeny adatait,
- az intézmény szervezetét,
- a vezelést segitod szerveket, frumokat, és
- a mikédés egyes szabdlyait.

1. 2. A szervezeti és miikidési szabalyzat hatilya

A szervezeti s miikGdési szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed

- az intézmény foglalkoztatottjaira,

- az intézmény foglalkoztatottjai kézremikidésével létrehozott szervezetekre,
- az intézményi szolgdltatdst igénybe vevi elldtotiakra,

A Szervezeli és Miikddési Szabdlyzat idbbeli hatdlya a szabdlyzatban meghatdrozott
idoponttal kezdbdik, €s hatilyon kiviil helyezésével sziinik meg.

1. 3. Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatit — a mindenkori jogszabdlyi el6irisoknak
megfeleléen — az intézményvezetonek kell elkészitenie.

A szabdlyzat az intézmény fenntartéjdnak jévihagydsdval vilik hatdlyossd.

1. 4. Az SZMSZ nyilvinossiga

Az SZMSZ-t a fenntartdi jovdhagydst kivetben nyilvdnossdgra kell hozni. Az SZMSZ-t meg
kell ismertetni az elldtottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal.

Az SZMSZ-1 a kiziisségi helyiségekben is el kell helyezni.

Az SZMSZ-t az intézményvezetdnél barmikor meg lehet tekinteni.

Az SZMSZ modositdsakor a nyilvinossdgra hozatalrdl isméielien gondoskodni kell.

I1.
Az intézmény adatai

2. 1. Az alapitiis kiriilményei

Létrehozésdnak éve: 2016. szeptember 1.
Az alapito okirat kelte: 2016. 08.17.
Az alapité okirat szdima: 41751-3/2016/JISZOC.

Emben Erdforrisok Minisztériuma
Térzskényvi azonositészdm: T66690



2. 2. Az intézmény neve (az intézmény tipusinak meghatarozisaval), ellitisi teriilete
Bics-Kiskun Megyei ,.,Platin” Integrdlt Szocidlis Intézmény

Szakdgazat: 873000 Idések, fogyatékosok bentlakdsos ellitdsa

Miiktidési kire:

A székhely, valamint a 6098 Tass, Egecsei kiirit 48, és 5471 Tiszakiirt, R6zsa utca 4-6. szdm
alatti telephelyek vonatkozdsdban: orszigos.

A 6064 Tiszaug, Sdgvari Endre dt 6. és 5440 Kunszentmirton, Vasar Gt 9. szdm alatt
telephelyek vonatkozdsiban: Jisz-Nagykun-Szolnok megye és Bécs-Kiskun megye, milk&dési
engedélye szerinti férdhelyszam 10 %-dnak méntékéig orszigos.

2. 3. Az intézmény székhelye és telephelyei

2.3.1.Az intézmény székhelye:

Bics-Kiskun Megyei , Platin” Integrilt Szociilis Intézmény 6000 Kecskemét, Szent Laszld
varos 1.

2.3.2. Telephelyei:

Bics-Kiskun Megyei ,Platdn” Integrilt Szocidlis Intézmény Bibortdlgy Otthona
5471 Tiszakiirt, Rozsa utca 4-6.

Bécs-Kiskun Megyei ,,Platin™ Integrilt Szocidlis Intézmény Fordulépont Lakdotthona
5440 Kunszentmdrton, Vasdr it 9.

Bécs-Kiskun Megyei Platdn™ Integrdlt Szocidlis Intézmény Szdke Tisza Otthona és Zold
Sziget Lakdotthona 6064 Tiszaug, Sdgvéri Endre qt 6.

Biacs-Kiskun Megyei , Platin™ Integrilt Szocidlis Intézmény Tassi Otthona
6098 Tass, Egecsei kot 48,

2. 4. Ellatandd alaptevékenységek

2.4.1. Az elldtandd tevékenységek lefrdsa az alapitd okirat szerint:

Kiozfeladata: Az Szt. 68, §, 69. § 74. §-a 85/A. § (3) bekezdés a) pontja szerinti személyes
gondoskodds keretébe tartozd szakositott szociilis elldtds biztositdsa,

2.4.2. Az alaptevékenységek kormdnyzati funkcio szerinti megjelilése:

korminyzati funkcidszam korményzati funkcid megnevezése
1 101211 Fogyatékossdggal €10k tartés bentlakdsos ellitisa
2 101215 Fogyatékossdggal €l6k dpold-gondozé  lakéotthoni
ellitdsa
3 102023 Id6skoriak tartds bentlakdsos ellitdsa
4 102024 Demens betegek tartés bentlakisos elldtdsa
5 107030 Szocidlis foglalkoztatds
6 107053 Jelzdrendszeres hizi segitségnyijiis




2.4.3. Az alaptevékenységek dllamhdztartdsi szakfeladat szerinti besoroldsa:
Szakfeladat szdma:  Szakfeladat megnevezése:

010001 Novénytermesztés és kapesolado szolgidltatisok
010002 Allattenyésztés és kapesolédd szolgdltatisok
(10003 Vadgazdilkodds és kapesolddd szolgdltatasok
561000 Ettermi vendéglitds

362917 Munkahelyi éikezietés

6R0001 Lakoéingatlan bérbeaddsa, iizemelietése

GRO002 Nem lakdingatlan bérbeadisa, lizemeltetése
873000 Idosek, fogyatékosok bentlakidsos ellitisa

873021 Fogyuatckossiggal clok tartds bentlakdsos clldtisa
873022 Fogyatékossiggal €lok dpold-gondozd céli elldtdsa

2. 5. Gazdalkodissal tsszefiiggd jogositvanyok
A szerv a gazddlkoddsa megszervezésének modjdra tekintettel
- Ondlléan miksdd kiliségvetési szerv
- szakmai céli keretei felett kitelezettségvillaldsi, teljesitésigazoldsi joggal és
feleltsséggel bir
- ondlléan mikidd és gazdalkodd fenntartd kiltségvetési szerve a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foigazgatdsdg (Bacs-Kiskun Megyei Kirendeltsége)

Bankszdmlarend:
Az iniézmény eldirinyzat-felhaszndldsi keretszdmldval és telephelyenként leténi alszdmlikkal
rendelkezik.

2. 6. Feliigveleti szerve
Feliigyeleti szerve: Emberi Erdforrisok Minisztériuma

2. 7. Irdnyito szerve
Az irdnyitd szerv: Emberi Erdforrisok Minisztériuma

2. 8. Kizépiranyilo szerv neve és cime
Neve: Szocidlis és Gyermekvédelmi FoigazgatGsig
Cime: 1132 Budapest, Visegrddi utca 49,

2.9, Fenntartd neve és cime

Neve: Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsig

Cime: 1132 Budapest, Visegridi utca 49.

Az intézmény KSH szdma: 15766696-8730-312-03
Addszdm: 15766696-2-03
Torzskiinyvi azonositd szdm: T66690

Szektor szima: 1251

Megye szdima: 03



Telepiilés tipusa: 30

TB torzsszdma: 108776

Eldirdnyzat felhaszndldsi keretszimla szama: 10025004-00332158
Szimlavezetd pénzintézet: Magyar Allamkincstdr

Letéti szdmldk szdma: 10025004-00332158-20000002

10025004-00332158-
10025004-00332158-
Letéti szimla szdmlavezetd
pénzintézete: Magyar Allamkincstir

2.10. Bélyegzok hasznilata

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzorol, annak lenyomatdrdl nyilvantartdst kell
vezetni. Ennek részletes szabdlyait a bélyegzik haszndlatirdl és nyilvantartdsdrdl szdola
szabdlyzat tartalmazza.

2.11. A gazdilkodisra vonatkozo szabdlyok
Az intédzmény gazdilkoddsival, ezen beliil kiemelten a kiltségvetés tervezésével,
végrehajtisaval, az intézmény Kezelésében lévo vagyon hasznilatival Gsszefiiggd feladatok,
hatiskéirdk szabdlyozdsa — a jogszabilyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembe
vételével — az intézmény vezetdjénck feladata.

2.11.1. Eldirdnyzat felhaszndldsi keretszdmlia feletti rendelkezés

Az eloirdnyzat-felhaszndlisi  keretszdmla feletti rendelkezésre az Ondlléan mikSdo
koliségvetési intézmény jogosult,

Az intézmény eldirdnyzat-felhaszndldsi keretszdmldjdt a Magyar Allamkinestdr (6000
Kecskemél, Szabadsig tér 1.) vezeti.

Az eloirdnyzat-felhaszndlasi keretszamla feletti rendelkezésre jogosultak a pénzintézetnél
bejelentett mddon:

1. Intézmenyvezeto

2 Székhely telephelyvezetdje

Szdke Tisza Otthon telephelyvezetdje

Tassi Otthon telephelyvezetdje

SZGYF Bacs-Kiskun Megyei Gazdasagi Osztdly osztilyvezetbje

SZGYF Biacs-Kiskun Megyei Gazdasdgi Osztily kbltségvetési referens

SZGYF Bics-Kiskun Megyei Gazdasdgi Osztdly szamviteli referens

SZGYF Bics-Kiskun Megyei Gazdasdgi Osztily pénziigyi referens

=Ll

2.11.2, Kitelezeuségvdllalds, pénziigyi ellenjegyzés, szakmai teljesités igazoldsa, érvényesités
utalvdanyozds

A kotelezettségvillalds, peénziigyi ellenjegyzés, szakmai teljesités igazoldsa, érvényesités,
utalvinyozds rendjének részletes szabdlyait az intézmény , Kotelezettségvillalis, ellenjegyzés,



a szakmai teljesités igazolisa, az érvényesités, utalvinyozds rendjének szabdlyzata”
tartalmazza.

2.11.3. Hletménvyeldleg igénylés, és feltételei

Mletmény elbleget igényelhet minden, az intézménynél hatdrozatlan ideji kozalkalmazotti
jogviszonyban dll6 dolgozo, akinek csalidi, vagy jivedelmi helyzetét érintd jelentds viltozis,
vagy szocidlis ok azt indokolja.

Nem adhatd annak, aki hétranyos jogkvetkezmény kiszabdsira irdnyuld eljaris hatdlya alatt
all, illetményét 33%-ot elérd, vagy meghaladé letiltas terheli, probaid6 alatt van.

Az eloleg Osszege €s a visszafizetds idGtartama nem haladhatia meg a mindenkori
jogszabdlyokban meghatdrozott, adékételezettséggel nem jaré mértéket.

A folydsitasrdl, a kéltségvetés teljesitbképessége ismeretében az intézményvezetd dont.

2.12. A kiltségvetési szerv vezetijének kinevezési rendje

A koltsegvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosdg Foigazgatdja, a
kozalkalmazottak jogdllisardl szol6 1992, évi XXXIIL tirvényben foglaltak szerint palydzat
utjan, legfeljebb 5 év hatdrozott idbtartamra bizza meg, illetve vonja vissza meghizdsat,
tovibbd gyakorolja felette a munkéltatdi jogokat.

A foglalkoztatottakra vonatkozd foglalkoztatisi jogviszony

A kizalkalmazottak jogillasardl szold 1992, évi XXXIIL tirvény és a végrehajtisirdl szala
257/2000. (XIL26.) Korm. rendelet, valamint munkaviszony a Munka Torvényknyvérdl
sz016 2012, évi 1. torvény és megbizdsi jogviszony a Polgdri Torvénykonyvrol szolé 2013, évi
V. tirvény alapjan.

2.13. Az ellitandd villalkozdsi tevékenység kiire, mértéke
Az intézmény villalkozisi tevékenységet nem folytat.

2.14. Az intézményi férohelyek szama: 434 fi.

Székhely intézmény:

1. Bics-Kiskun Megyei ,.Platin” Integrilt Szocidlis Intézmény
6000 Kecskemét, Szent Laszld varos 1.

- idések otthona: 120 férdhely

- fogyatékos személyek otthona: 100 férdhely

Telephelyek:
. Bécs-Kiskun Megyei . Platin™ Integrilt Szocidlis Intézmény Bibortdlgy Otthona
5471 Tiszakiirt, Rdzsa u, 4-6,

fogyatékos (mozgdsfogyatékos) személyek dpold, gondozd otthona: 40 férdhely

b

Bies-Kiskun Megyei . ,Platin™ Integrdlt Szocidlis Intézmény Fordulépont Lakéotthona
5440 Kunszentmdrton, Visdr Gt 9.
fogyatékos személyek dpold, gondozd céli lakdotthona: 12 féridhely



3. Bécs-Kiskun Megyei . Platin” Integrilt Szocidlis Intézmény Szdke Tisza Otthona és Zald
Sziget Lakdotthona
6064 Tiszaug, Sdgviri Endre 1t 6.
idosek otthona: 40 féréhely
- fogyatékos személyek dpold, gondozd otthona: 60 férchely
- fogyatékos személyek dpold, gondozé céld lakdotthona: 12 férdhely

4. Bics-Kiskun Megyei . Platin” Integrilt Szocidlis Intézmény Tassi Otthona
6098 Tass, Egecsei kirtit 48,
fogyatékos személyek dpold, gondozé otthona: 50 férdhely

2.15. Az intézményben folytathato reklamtevékenységre vonatkozo eloirasok

Az intézményben tilos a reklimtevékenység, kivéve, ha a reklim nem az ellatottaknak szdl és
az egészséges dletmdddal, a kémyezetvédelemmel, a tirsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve a kulturdlis tevékenységgel fligg Gssze.

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

Az intézmény haszndlatdban lévé vagyon a Magyar Allam illetve Kecskemét Megyei Jogi
Viros tulajdondban, a fenntartdé Szocidlis és  Gyermekvédelmi Foigazgatosig
vagyonkezelésében, haszndlatdban van. Az intézmény a vagyont nem hasznosithatja, azzal
egyéb modon sem rendelkezhet, mert ez a jogosultsig a vagyonkezeldt illeti meg.

2.17. Az intézmény megsziintetése
Az intézményt a jogszabily altal nevesitett esetekben az alapitd jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrél az alapitd hatdrozattal dont.

2.18. A kiltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcesolatos kiilinleges eloirasok,
feltételek

Megyei Gazdasdgi Osztilyt érintd feladatok, felelosségek:

. A kiltségvetési koncepcio kialakitisa és megtirgyaldsa utin segiti a konkrét
koltségvetési eldirinyzatok kialakitdsat.

. A Megyei Gazdasigi Osztdly az Intézmény elemi kiltségvetésének elkészitéséhez
adatot szolgdltat és szakmai segitséget nyijt a kiltségvetési tirvényben foglaltak, illetve a
fenntartd Gtmutatisa alapjan.

Intézményt érintd feladatok, felelosségek:
. Az Intézmény az dltala elkészitett analitikus nyilvintartisokbdl a fenntarté kérésére
informdicion szolgaltat a kiltségvetési keretszdmok Kialakitdsihoz.

o A kiliségvetési keretszamok ismeretében részt vesz a részletes kbliségvetés
elkészitésében.

Az intézmeény elozetes kiliségvetési javaslatit az intézmény vezetdje és az SZGYF Gazdasigi
Osztalya késziti elo, a hatilyos Koliségvetési torvény, Szamviteli térvény, az Szt. és annak
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végrehajtdsi rendeletei, valamint a Szocidlis és Gyermekvédelmi FoigazgatGsdg utasitdsai
alapjan. Gondoskodik a szervezet egységek tervezési feladatainak keordindldsirdl. Kiemelt
figyelmet kell forditani a Iétszdm- & bérigényekre, a feladatok villozdsdra, azok
koltségvetésre gyakorolt hatdsdra, a specidlis beszerzési igények indokoltsdgira, az
elvégzendd karbantartdsi és felijitisi munkik sziikségességére. Az intézmény kiltségvetési
javaslatdt dgy kell megillapitani, hogy az kiilon tartalmazza az alap eldirinyzatot és az
eldirinyzati tGbbletet.

Alap eldirdnyzat tartalma: az alap elbirdnyzal a terv-évet megelozd év eredeti
eldiranyzatinak a szerkezeti viltozdsokkal és szintre hozdsokkal mdédositott Gsszege.

Seerkezeti valtozasként kell szciepelletni a kivelkesdkel.

Iﬁ- megszind feladatok elbirdnyzatainak éves szinti Wirlését,

e a feladat dtadds- dtvételébol illetve megsziintetésébdl, az intézmény korszerlsitésébol
adodo elordnyzat viltozdsokat,

- a bevételi eldirdnyzat felmérése miatti eléirinyzat-nivekedést,

P a kiemelt el6irinyzatok feladatstruktira tébbletbevétel miatti médosuldsat.

Szintre hozisként kell szimitdsha venni a kiltségvetési évet megeldzdo évben nem teljes éven
it ellitott, a koltségvetésbe szerkezeti viltozdsként beépiilt feladatok finanszirozdsi
kitelezettségek egész évi kiaddsi és bevételi eldirdnyzatinak megfelelt dsszegi kiegészitését.
A koliségvetési ével megeldzd év eredeti eldirinyzatinak szerkezeti viltozasokkal és szintre
hozdsokkal médositott sszege a kiltségvetds alap elbiranyzata.

Eldiranyzati tébblet tartalma: a koltségvetési évben jelentkezd tébbletfeladatok elldtdsdra, a
mennyiségi és minbségi fejlesztésre fordithaté elbirdnyzati tébblet, amely lehet egyszeri
Jellegii vagy a kivvetkezd év kisliségvetésébe beépiild.

Az alap elbirdnyzat eldirdnyzati tobblette]l ntivelt tsszege a javasolt eldiranyzat, melyet a
kiivetkezdk szerint kell levezetni:

El6z6 évi eredeti eldirinyzat +
Szerkezeti viltozdsok [
Bazis eldirdnyzat +
Szintre hozds

Alap elGirdnyzat +
Eléirinyzat t6bblet +
Téargyévi javasolt eloiranyzat +

A javasolt eldirdnyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon dthizédo bevételeket,
kiaddsokat, amelyek a kivetkezd évi koltségvetést illetden kotelezettséget jelentenek, tovibba
a javasolt eldirinyzatok kivetkezd két évre virhatd kihatdsdt,

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



A végleges killtségvetés Osszeillitisakor Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosdg dltal a
kisliségvetési rendeletben az intézményre vonatkozd eléirdsokat figyelembe kell venni. A
kiltségvetés tervezése sorin biztositani kell, hogy a bevételi és kiaddsi eldirdnyzatok fo

osszege egymdssal megegyezzen, Az elkészitett kiltségvetést a fenntartd dltal meghatdrozott
hatdridore tovibbitani kell a fenntarté részére.

IIl. Az intézmény szervezete

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény €lén az intézményvezetd dll.

Az Intézmény szervezeti dbrajit az SZMSZ 1. szimi melléklete tartalmazza, az intézmény
organogramja a szabdlyzat 2. szami melléklete.

Az intézmény integrilt intézményi formdban biztositja a szakositou ellitast.

A szervezeti integricié a bentlakdsos intézményi szolgiltatisok egy szervezeti keretben
torténd mikodtetése, amely a kiilonbozd szervezeti formdk egymadsra épiilésével, szervezeti és
szakmai osszekapcsolasdval, a részteriiletek egyiittmiikiidésével valosul meg, A szervezeli
egységek, telephelyek kozdit az intézményvezetd a létszdmot dtcsoportosithatja, ha ez a
hatékony munka szempontjibdl sziikséges.

A humin eroforrds gazdilkodds maximalis kihasznildsa érdekében az intézmény vezetdjének
jogdban dll a dolgozdk egyetértésével a munkakdriket dtcsoportositani. Az dtcsoportositis
tényét az intézményvezelonek a dolgozdval az dtcsoportositis elott kézdlni kell.

Az drcsoportositott létszdm esetén a munkdval megbizott dolgozd szdmdra az Gj feladatkérre
vonatkozd munkakori leirast el kell késziteni és részére dtadni.

3.1.1. Intézményvezeti

Feladata

Az intézmény egy személyi felelds vezetije az intézményvezetd.

Az intézményvezetd magasabb vezetdi beosztisa kinevezett kizalkalmazott munkakor.

Az intézményvezetd felelés az intézmény feladatainak megfeleld szinvonalon térténd
ellitdsdaért, ennek érdekében joga és kidtelessége:

- biztositani a feladatelldtds targyi és személyi feliételeit, ennek érdekében
kapcsolatot tartani a fenntartéval,

- ellendrizni  a feladatellitds alapité okiratnak, szakmai programnak,
hédzirendnek, valamint a jogszabilyoknak és egyéb szakmai dokumentumoknak,
elvirisoknak valé megfelelGségét,

- térekednie kell a szolgdlatds, ellitis magas szinvonalon 6rténd folytatdsara

- kiizvetlen kapcsolatot tart a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fbigazgatosdg Bacs-
Kiskun Megyei Kirendeltségével és Gazdasdgi Osztilydval,

- az intézmény gazddlkoddsinak szervezése, irdnyitdsa a Feladatmegosztisi
Megillapodas alapjén,

- a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, irdnyitdsa és ellendrzése, ennek
keretében az intézményi telephelyek tevékenységének, mikbdésének Bsszehangoldsa,
- képviseli az intézményt,
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- folyamatosan vizsgilja, rendszeresen dttekinti a szervezeti strukuirdt, a
munkamegosztis rendjét az egyes részlegek kozott €s a részlegeken beliil,
- a munkiltatdi jogok gyakorlisa, (igy pl: a kozalkalmazotti jogviszony
l&tesitésével, megsziintetésével,  dtsorolissal, hdtrinyos  jogkovetkezmények
kiszabdsdval, szabadsdgoldssal sth., kapcsolatos jogok és kitelezettségek)
- a jogszabilyok, illetve a fenntartd dltal megfogalmazott feladatok elldtdsa,
- felelos az adatszolgdltatisok hatdridoben torténd szakszeril, pontos és hiteles
teljesitéséért
- megkit az intézményi szolgdltatist igénybe vevikkel a megillapodist
- megdllapitja, illetve feliilvizsgalja a kotelezett dltal fizetend6 személyi téritési
dij Gsszegét,
- clokésziti az intézményi téritési dij és személyi téritési dij kilonbozetének
ingatlanvagyonra terhelését,
és/vagy eljdr jelentds pénzvagyonra torténd terhelést illetben,
- az intézmény szervezell mikGdéséhez szilkséges belsd szabdlyozotisig
megteremtése, folyamatos akiualizaldsa, kiilonds figyelemmel a kivetkezidkre:
- Hazirend,
- Szakmai program,
- SZMSZ,
- Helyiségek és berendezések hasznilata,
- Reprezenticid szabdlyzata,
- Telefonok haszndlata,
- Kizérdekt adatok kizzététele,
- Szellemi és anyagi infrastruktira magdncéld igénybevételének szabdlyzata,
- Kizbeszerzési szabdlyzat
- Thzvédelmi és munkavédelmi szabdlyzat,
- Elelmezési szabilyzat,
- Gépjdrmii tizemeltetési szabdlyzat,
- Szamviteli politika,
- Szdmlarend,
- Bizonylat rend,
Beszerzések lebonyolitisdnak szabdlyzata
Kikiildetések szabdlyzata,
- Anyag és eszktzgazdilkodds szabdlyzata,
- Leltdrozdsi és leltarkészitési szabalyzat,
- Eszkozok és forrisok éridékelési szabilyzata,
- Felesleges vagyontirgyak hasznositisinak, selejiezésének szabdlyzata,
- Onkdltsép szdmitdsi szabdlyzat,
- FEUVE szabilyzat,
- Kotelezentségvillalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazoldsa, az
érvényesités, utalvinyozds rendjének szabdlyzata
- Pénzkezelési Szabdlyzat
- az intézmény pénziigyi-gazdilkodisi ellendrzése, valamint szakmai ellendrzése
és énékelése,



- Mosdsi protokoll.

- Informatikai és adatvédelmi szabdlyzat

- az intézmény dolgozdi szakmai tevékenységének timogatisa, tovibbképzések
lervezése €s az azokon vald részvétel biztositisa,

- az elldtas szinvonalinak emelése érdekében tanulminyozza az (j gondozdsi
madszereket, torekszik az ellitottak jogainak minél szélesebb kérben vald
érvényesitésére,

- torekszik az intézmény felelds, hatékony és gazdasdgos milkodtetésére, ennek
érdekében vizsgilja azt, hogy az ellitis szinvonalinak megtartisa vagy
emelése milyen médon lehetséges,

- kozremiikodik az ellitottak érdekvédelmével kapesolatos tevékenységekben,

- betartja és wegrehajija az intézmény mundenkon .az adatvédelemrol és
adatbiztonsigrdl” sz6lo szabdlyzatiban foglaltakat.

Az intézményvezetot tivolléte esetén a székhely telephelyvezetije helyettesiti.

3.1.2. Telephelyvezeti
Feladata
- Felelés intézményi telephely képviseletéért, a Munkamegosztisi Megillapodisban
foglaltak szerint a gazdasdgi feladatok elvégzésének felligyeletéért.
- betartja és  végrehajtja  az intézmény mindenkori az adatvédelemrdl és
adatbiztonsdgrél” szolo szabdlyzatdban foglaltakat.
- Telephely hatdsdgi, fenntartéi ellendrzések alkalmdval t6rtiénd  képviselete, az
ellendrzd dltal eldirt feladatok végrehajtisa.
- Telephely ellendrzése esetén az intézményvezetd haladéktalan értesitése.
- Felelds a szakszer(l és térvényes mikodésért, a fenntarté dltal biztositott kiltségvetés
betartisdént, a takarékos gazdilkoddsért, szakmai, pénziigyi-gazdasigi tevékenységek
tsszehangolasdért.
. Felels a gazdilkodisi lehetbségek és kitelezenségek Bsszhangjiért, az intézményi
sziamvitell rendért.
- Az dllamhiztartdsi belsé kontrollrendszer biztositisa és hatékony mikodtetése
érdekében felel a folyamatba épitett, eldzetes €s utdlagos vezetdi ellenbrzés megszervezéséén
és az éves koltségvetési beszamold keretében torénd beszdmoldsért, az ellendrzések
eredményécr.
- A telephely dolgozdi €s elldtotti létszdm jogszabdly szerinti betartdsa.
- A jogszabdlyok, a titok- és adatvédelmi szabdlyzat alapjin a szolgdlati titok
megorzése, a szolgdlati Ut betartisa.

Anyagi felelosséggel tartozik a Mt., a Pik., Kjt.-ben foglaltak szerint.
- Az  Alapité  Okiratban foglalt tevékenységek, a szakmai jogszabdlyokban
meghatirozott feladatok végrehajtisa.
- Az Intézmény érdekvédelmi szervezeteinek egyeténiésével az Intézmény Szervezeti €s
Miukddési Szabdlyzatinak, Szakmai Programjinak, Hizirendjének elkészitésében wvald
részvétel, biztositja az elkésziilt szabdlyzat hozziférhetoségét, az abban foglaltak betartdsiért.
- A munkahelyi balesetek megeldzése, a dolgozik rendszeres egészségiigyi elldtiasa.



- A gazdilkodisi feladatokon kiviili belso ellendrzés megszervezése és mikddtetése.
- Rendkiviili esemény Foigazgatéi utasitisban foglaltak szerint azonnali jelentése,
elhdritisa.
- Intézményi szabdlyzatok telephelyeken t6rténd megismerése, betartisa.
- Tervezési, beszimoldsi, informdcid-szolpdltatisi kotelezettségek hatdridében €s
hitelesen 16rénd teljesitése.
- A telephelyek beszerzéseinek koordindlisa, az eljarisok jogszerd lefolytatdsa.
- KENYSZI, SZIA, SZAP rendszer adatszolgdltatis megtétele, ellenbrzése.
- Felelds a telephelyen milkodo letéti pénztdr jogszeriiségéén
- felelos a telephelyen €16 lakdk koltopénz kezelésének jogszeriségéert
- a telephely szakmai €s funkciondlis tevékenységének szervezése (beosztis készitése),
itanyitisa, a végzelt munkdrdl besedamolds az intéanény vesell 1éseéie
- elldtja a kbzvetlen irdnyitdsa alatt dll6 munkaktrok tekintetében azokat a munkaligyi
feladatokat, melyek ellatdsdra az intézményvezetd felthatalmazta, illetve utasitotta,
- iranyitja, szakmailag ellendrzi az altala vezetett telephelyen a szakmai és funkciondilis
feladatelldtdst,
- folyamatosan ellentrzi a telephely szakmai és funkciondlis mikédését,
- telephely vonatkozdsaban lakogytilést vezethet,
- sajdt egységében elldtottak esetében felel a feliillvizsgdlatok feltételeinek biztositisaért,
- tervezi, szervezi, irinyitja a telephelyen a szakmai egységek mikadését,
- javaslatot tesz a telephely vonatkozdsiban a képzési és tovibbképzési tervre, a
magasabb szinvonald szakmai munka megvaldsitisdra, a telephelyet érinté szakmai program
esetleges modositasdra,
- koordindlja a telephelyen a munkamegosztist, a szabdlyzatokban foglaltak betartdsat,
a munkafegyelem és az etikai kivetelmények betartdsait,

beszdmol6t készit a telephelyen folyd szakmai munkiirdl,
= elkésziti a telephelye vonatkozdsidban az éves szabadsdgolisi tervet, majd figyelemmel
kiséri annak betartisat,
- koordindlja az elogondozdsokat,
- gondoskodik a szocidlis foglalkoztatisban lévok megfelelé dokumenticiGjinak és a
munkatevékenység féléves értékelésénck elkészitésérol,
= kiizrem(ikddik ) gondozdsi, dpolisi modszerek bevezetésében, e témakérben
tapasztalatcserét folytat az intézményvezetdvel, €s mas intézményekkel,
- gondoskodik az igénybevevdi nyilvintartisba térénd adatszolgdltatdsrol,
- ellitjia a személyi téritési dijak megillapitisinak, beszedésének, feliilvizsgilatinak
ellendrzésével kapesolatos feladatokat,
- ellitja az intézményi (éritési dij és személyl téritési dij kiillonbSzetének
ingatlanvagvonra vagy jelentds pénzvagyonra terhelésének ellendrzését,
- hatiskdrébe  tartozéd  munkatirsak  munkavégeésével  kapesolatban  észlelt
hidnyossdgokat jelzi a feletiese felé.
Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.
Tévolléte esetén helyettesitésél az intézményvezetd dltal megbizott személy litja el.
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3.1.3. Vezeti apold
Feladata

kapecsolatot tart a részleg vezetd dapoldkkal,

az ellitottak fizikai, és egészségiigyi ellatdsinak megszervezése (beoszids készitése),
irdnyitdsa &s ellendrzése,

Az Intézményvezetd dpold irdnyitisa ald tartozd dolgozdkkal kapesolatban:
gondoskodik a meghizott dpolé-gondozdk munkabeosztisinak elkészitésérol,
figyelemmel kiséri az dpolé-gondozd dolgozdk szabadsig nyilvantartdsat,

az intézményvezetd dpold szakmai feladatainak kérében végzett tevékenységérél
rendszeresen beszdmol az intézményvezetdnek,

az dpolé-gondozokon keresztiil irdnyitja az dpoldsi csoport munkajat,

ellentrzr az dpolds: és gondozdsi tervet a mentilhigiénés csoportvezetdvel,

felligyeli az ellitottak egészségiigyi ellitdsdhoz sziikséges gyoOgyszerek-, és
gyogydszati segé€deszkizok beszerzésél, nyilvintartisit, €s osztilyokra (Grénd
kiaddsdt,

gondoskodik az egészségiigyi adminisztricié vezetésének fol yamatossigirdl,
egylitmiikidik az intézményvezetdvel, a telephelyvezetdkkel, a telephelyek dpolisi-
gondozasi csoport vezetdivel az intézmény szakmai programjanak elkészitésében,
elldtdsi szinvonal tovibbi javitdsa érdekében irinymutatdst készit,

megszervezi a szakdolgozok rendszeres képzését, tovibbképzését és vezeti az ahhoz
kapcsolodo nyilvintartdsokat,

folyamatosan kapcsolatot tart az intézmény szakorvosaival, a hiziorvossal, valamint

gyégyintézetekkel, szakrendeldkkel,

kapcsolatot tart a lakok hozzitartozdival,

szervezi a munkatdrsak idoszakos egészsépiigyi ellatasat,

kijeléli miiszakonként a krizis helyzetre, rendkiviili eseményre, korldtozd intézkedések
eldontésére jogosult szemeélyt,

megszervezi az ellitdst igénybevevok szlirbvizsgalatit

Javaslatot tesz a munkaerd dtcsoportositdsra,

hatiskirébe  tartozd  munkatirsak  munkavégzésével  kapcsolatban  észlelt
hidnyossdgokat jelzi a felettesei felé,

betartja €s végrehajtja az intézmény mindenkori ,az adatvédelemrdl é&s
adatbiztonsdgrdl” sz616 szabilyzatdban foglaltakat.

tavolléte estén az dltala megbizott dpold-gondozd helyettesiti.

Részletes feladatait a munkakon leirds tartalmazza.
Téavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd dltal meghizott személy litja el.

3.1.4. Részlegvezetd dpold
Feladata

kbzvetlen felettese a vezetd dpolo
szakieladatait a telephely szakorvosinak, hdziorvosdnak kozvetlen irdnyitisa alatt

személyes felelosséggel litja el,

betartja €s végrehajija az intézmény mindenkori ,az adatvédelemrdl és

adathiztonsdgrél” szal6 szabilyzataban foglaltakat



- részlegen €10 elldtontak fizikai és egészségiigyi elldtdsinak megszervezése (beosztis
készitése), irdnyitdsa és ellendrzése,

gondoskodik telephelyén az orvos dltal eldirt gyGgyszerek beszerzésérdl, azok
felhasznildsaért és nyilvintartdsiért,

gondoskodik az egészségiigyi adminisztricio vezetésérol,
. felelds az orvosi elGirdsok pontos betartdsiért,

felelds a fekvibetegek gondos dpolisiért, a szakmai feladatok maradéktalan
ellatdsdcn,

az osztily elldtottjai egészségiigyi dokumenticidjinak naprakész vezetéséért,
- az egyeni gondozdsi tervek és az dpoldsi tervek meglétéért,

az ellitotti- tulajdon nyilvintartdsdért és megorzéséén,

felligyeli ax orvos dllal elbinl kezelések végiehajlasal,

a rendszeres, idobeni gydgyszerszedést,
. feliigyeli a fehérnemi, dgynemi rendszeres viltdsdt, az osztdly Osszes helyiségeinek
tisztintartdsat,
- feliigyeli az ételek kiosztdsit,
- az elhalilozott gondozottakkal kapcsolatos, az osztdlyra tartozd  feladatokat
lebonyolitja,

szervezi az osztilyon dolgozd dpold személyzet munkidjat, annak érdekében, hogy az
dpoldsi - gondozdsi feladatok maradéktalan elvégzésre keriiljenek,
- biztositja a kitelezd tovdbbképzéseken az arra megjeldlt személyek megjelenését,

segiti az osztilyon dolgozd mentdlhigiénés munkatdrs tevékenységél,

részt vesz az dpoldsi, gondozisi terveket készitd team munkdjdban,

ellendrzi a kiltdpénz kezelok munkdjdt illetve annak folyamatossagat,

ellendrzi az osztily leltirinak meglétét, pontossdgit, napra készségét.

A hatdskdrébe tartozd munkatirsakkal kapesolatban:

- gondoskodik a feladat elosztdsrdl,

- intézkedik az észlelt hidnyossdgok megsziintetésérdl,

- részl vesz, ill. szakteriiletét illetden egyiittmiktdik a fejlesztopedagdgussal az egyéni
fejlesztési tervek megvalGsuldsinak érdekében.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Téavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd dpold dltal megbizou személy ldtja el.

3.1.5. Apolé-Gondozé

Feladata

- munkdjit kozvetleniill a vezetd dpold és a részleg vezetd dpold irdnyitdsaval és
ellendrzésével nilldan végzi

- betartja és végrehajtja az intézmény mindenkori ,,az adatvédelemrdl és adatbiztonsdgrdl”
sz0l6 szabdlyzatiban foglaltakat

- az elldtottak személyre szabott gondozisa az intézmény orvosai, az intézményvezeth és

vezetd dpold, részleg vezetd dpold irdnymutatisai alapjan a fejlesztési, - szilkség szerint -

dpoldsi terv alapjdn, az aktdlisan szilkséges gondozdsi szinten,
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- az ellitottak fizikai, mentilis ellitisa, sziikség esetén a teljes kiorll dpolis-gondozas,
érelkiosztds, szilkség szerint etetés, folyadék bevitel, személyi higiéne biztositdsa,

- betegségtiinetek észlelése, siirgdsségi betegellitis,

- az egységében el nem lithato betegek egészségiigyi csoporthoz, orvoshoz irdnyitdsa

- az dpoldsi gondozdsi dokumenticid, korlitozé intézkedés dokumenticiGja, eseménynaplé
vezetése,

- egységében segitséget nyijt az ellitottaknak Ondllésdgi képességeik fenntartdsiban,
fejlesziésében, a kiztsség kialakitdsdban és a keletkezett konfliktusok megoldisdban; a
kornyezettel, csaldddal valé kapcsolattartisban: ruhdzat, ing6sdgok beszerzésében,

- tdmogatja az elldtottat fodrdszati €s pedikiir szolgaltatds igénybe vételében.

Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza,

3.1.6. Orvos/szakorvos (pszichiiter )
Az orvos/szakorvos az elldtdst megbizdsi szerzGdés keretében biztositja
Feladata
- az fpolé-gondozd személyzet szakmai irdnyitisa, a feladat végezésik szakszer(
elldtdsinak folyamatos figyvelemmel kisérése, ellendrzése,
- az intézményi elldtottak egészségi dllapotinak rendszeres ellendrzése, mely kiterjed a
heveny é&s idiilt betegségben szenveddkre, az elldtottak prevencidjira és rehabiliticidjdra,
ellendrzi a gondozottak személyi, kirnyezeti €s élelmezési higiénéjét,
felelds az elbirt egészségiigyi dokumenticit szakszeril vezetéséért,
- részt vesz a lakok egészségligyi felvildgositisdban,
- kapcsolatot tart a gyogyintézetekkel, az intézményvezetd dpoldval,

3.1.7. Szocidlis munkatairs
Feladata
- A szakma irinyelveinek és a belsé szabdlyzatoknak megfeleloen segitséget nyujt az
ellitottaknak szocidlis ligyeik intézésében, melyek
- elogondozdssal,
a jogviszony létesitésével,
- megsziinésével,
- jovedelemigényléssel,
- kapcsolattartissal,
- kéltopénzkezeléssel,
- valamint a haldl esetén felmeriild végintézkedésekkel kapesolatosak.
- Végzi az igénybevevoi nyilvantartisban orténd adatszolgdltatdsi feladatokat.
- Betartja és végrehajtja az intézmény mindenkori ,.az adatvédelemrol és adathiztonsdgral”
szO16 szabdlyzatiban foglaltakat.
Részletes feladatait a munkakdn leirds tartalmazza.

3.1.8. Terdpidas munkatirs
Feladata
- szervezi €s végzi az intézményben €lok mentilhigiénés gondozasat,
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- betartja és végrehajija az intézmény mindenkori ,az adatvédelemril és
adatbiztonsdgrol” szdlo szabdlyzatdban loglaltakat
- egyéni €s csoportos készség-, €s képességfejlesztd foglalkozdsokat tart,
- felkésziti az arra képes elldtottakat, a munkaerdpiacra vald kilépésre,
- intézményen beliil és kiviil szabadidds programokat szervez az elldtottak szamira,
- biztositja a szabadidd kulturdlt eltoliését valamint az elldtdst igénybe vevd csalddi €s
tarsadalmi kapcsolatai fenntartdsdt,
- elésegiti a hitélet gyakorldsat,

segiti, tdimogatja az intézményen beliili kis kztsségek, tarsas kapesolatok kialakitasit
s mikodését,
- szervezi az intézmeény tradiciondlis innepeit és rendezvényeit,
- elvégel ue elogondozdst és segilségel nydjl az 0 ellitottak beilleschedéséhez,
- szervezi az elldtottak Kapesolatait, kizosség épild tevékenységet [ejt ki,
- lakéotthoni felkészitd programot tervez, és részt vesz az Gndllé életvitelre vald
felkészitésben,
- megismerteti €s elfogadtatja a normalizdicids €s integricids elvet az otthon lakdival,
dolgozdival, egylittmiktdik az érdekképviseleti szervezetekkel, tdmogatdkkal, civil
szervezetekkel,
- részt vesz a szolgdltatdst igénylék egyéni fejlesziési tervének elkészitésében, vezeti az
egyéni fejlesztési tervekkel kapesolatos nyilvintartisokat, dokumentdcickat,
- megvaldsitja az egyéni fejlesztési tervben tervezett feladatokat,
- végzi az igénybevevidi nyilvintartisba (orténd adatszolgaltatisi feladatokat,

ellitja az elhunyt lakdk hagvatéki tigyintézését,
- vezeti a lakok ingd- és ingatlantulajdon-nyilvintartisit,
Részletes feladatait a munkakdn leirds tartalmazza.

3.1.9. Fejleszto pedagigus
Feladata
- szervezi és elokésziti az intézmény tradiciondlis linnepeit és rendezvényeit,
- betartja és végrehajtja az intézmény mindenkori ,.az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol”
szold szabdlyzatiban foglaltakat
az elldatottak részére csoportos, illetve egyéni foglalkozdsokat tart,
vezeli és szervezi a Nagycsoport foglalkozasokat,
részt vesz a foglalkoztatishoz sziikséges eszkozik, kellékek megrendelésében,
- elkésziti az egyéni és csoportos képesség- és készségfejlesztd foglalkozdsok, valamint a
munka-rehabiliticidra felkészitd foglalkozdsok tematikajdt,
- részt vesz az ellitottak szamdra szervezett kiilsé programokon,
- részt vesz a gyogypedagigiai felmérés elvégzésében és ennek alapjan az egvéni fejlesztési
terv elkészitésében, feliilvizsgilatdban,
- elosegiti a lakok személyiség-, képesség- és készségfejlodéset,
- részt vesz a tirsadalmi normidk é&s ismeretek szokdsrendszer kialakitisdban és
gyakorlasdban a lakék kdrében,
- amozgiskészség és egészséges életmod kialakitisdnak elosegitése,
- az ondllo életvitelére vald felkészités.



Reszletes feladatait a munkakiri leirds tartalmazza.

3.1.10. Segito - Lakootthonban
Feladata
- alakootthon életének szervezése, segitése,
- betartja és végrehajtja az intézmény mindenkori ,.az adatvédelemrdl és adatbiztonsdgral”
sz0l6 szabdlyzatiban foglaltakat
- egyéni foglalkoztatisi tervekben foglaltak teljesilésének segitése,
- éEletterek struktirdja kialakitdsdnak segitése (munkahely, lakéhely, szorakozds helyének
szétvalasziisa),
- alakootthoni kiiziisség telepiilésbe valé integralédisdnak segitése,
az ellitonak Snellatdsi képesség fejlesziése,
szabadidos programok szervezésének segitése (telepiilésen, hiz koriil, stb.),
- hozzdtartozdkkal, bardtokkal, ismerdstkkel vald kapesolattartds segitése,
- szolgiltatisokhoz, informdciékhoz valé hozzdjutis segitése,
- folyamatos kapcsolattartds a telephelyvezetivel.
Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

3.1.11. Segiti - Fejleszto foglalkoztatiashan
Feladata
- irdnyitja a foglalkozdst,
szervezi a munkavégzést,
- koordindlja a sziikséges anyagok beszerzését,
- megtervezi a napi tevékenységet
- munkavégzeés sordn fenntartja a foglalkoztatottak motivdcidjat, résziikre mentilis,
segitd szolgdltatdsokat nytjt,
ellendirzi a kiilonbtzd helyszineken dolgozdk folyamatos munkavégzését,
- vezeti a foglalkoztatdssal kapesolatos jelenléti nyilvintartdst, foglalkoztatdsi tematikat
készit, a foglalkoztatottak elvégzett munkdjit foglalkoztatdsi napléban dokumentilja,
- vezeti a jogszabdlyban elbirt nyilvintartidsokat.
Részletes feladatait a munkaktri leirds tartalmazza.

3.1.12. Foglalkoztatas szervezi
Feladata
- munka-rehabiliticids foglalkoztatdst tart a textilmunkik korében,
tij technoldgidkat, mintadarabokat dolgoz ki,
. az 1) technoldgidkat, munkamiveleteket betanitja az ellitotak szdmdra,
- biztositja a folyamatos alapanyag ellitdst, a késztermék hasznositisat,
- megfigyeléseket végez és adatokat szolgaltat az fejlesziési terv elkészitéséhez,
- vezeti az ezzel kapcesolatos adminisztracist,
. munkanaplét vezet a foglalkoztatdsrdl, javaslatot tesz a munkajutalom mértékére
vonatkozdan.
- Betartja és végrehajtja az intézmény mindenkonn ,az adatvédelemrdl és
adatbiztonsdgrél™ sz616 szabalyzatiban foglaltakat.



Reészletes feladatait a munkakon leirds tartalmazza.

3.1.13. Elelmezésvezeti

Feladata

- az inézményélelmezési tevékenységével kapcsolatos szabdlyozdsok  szerinti
feladatellatds,

- betartja ¢és  végrehajija  az inézmény mindenkori az adatvédelemrol és
adatbiztonsdgrdl™ 2616 szabdlyzatiban foglaltakat,

- az ¢lelmezési-lizem zavartalan mikédietése, a HACCP szabdlyainak betartisa és
betartatisa,

- a konyhin és hozzdtartozd helyiségekben az Allami Népegészségiigyi €s Tisztiorvosi
Seolgdlat, és Munkavédelmi Feligyeloség dlial eldirt higiénés és munkavédelni elbirdsok
betartisa és betartatdsa,

- irdnyitja, és figyelemmel kiséri az élelmezési részleg szakmai tevékenységét, s a
végzett munkirdl beszdmol az intézményvezetinek,

- ellitja a kiizvetlen irinyitdsa alatt alld munkakorik tekintetében azokat a munkaiigyi
feladatokat, melyek elldtdsdra az intézményvezetd felhatalmazta, illetve utasitotta,

- folyamatosan ellendrzi a részleg szakmai mikdését,

- részt vesz beszerzésben a szakmai szempontok szerinti javaslatok elbterjesziésében,

- figyelembe veszi az elldtottak igényeit az étlapok Osszedllitdsakor, betartja az irdnyado
jogszabdlyokat

- a kezeldorvossal/dietetikussal konzultilva megdllapitja a diétis étkezésre szorulo
betegek kiirét és diétdjukat,

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

- elkésziti a het étlaptervet,

- szakmai kapcsolatot tart az egészségiigyi intézményekkel,

- az intézmény lakdinak korében diétds tandcsadist tart,

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

- az élelmezési anyagok beszerzése, dtvétele, tiroldsa,

- az élelmezési anyagok kiadisa,

- az étrend Osszedllitisa,

‘ az ételek megfeleld Gsszetételben torténd Gsszedllitdsa, a vidltozatossig és az
idényszeriiség kovetelményének érvényesitése,

- az élelmezéssel kapcsolatos adminiszirdcids feladatok elkészitése (anyagkiszabds,
étkezOk nyilvintartdsa stb.),

- az intézmény élelmezési tevékenységével kapesolatos analitikus kiinyvelési és feladasi
feladatainak elldtisa,

- az intézmény élelmezési tevékenységével kapcsolatos tijékoztatasi feladatok ellatasa,
- informdcidszolgéltatis a vezetés és a fenntartd felé az élelmezést illetoen,

- a telephely leltirozdsi €s énékelési, selejtezési feladatok ellitdsa.

Részletes feladatait a munkakdn leirds tartalmazza.



3.1.14. Szakics

Feladata

- Elkésziti az ételt, tnkiszolgdld rendszerben kiadagolja, szilkség esetén a vendégek
szamdra felszolgilja,

- befozést, tartositast végez,

- gondoskodik munkateriilete élelmiszer higiénés rendjérol.

Részletes feladatait a munkakri leirds tartalmazza,

3.1.15. Konyhalany
Feladata
Etel elokészitd munkdt végez. Szakképzett dolgozé irdnyitdsa mellett 6ndllé
ételkészitési munkat végez,
- takaritja a konyha, étkezo teriiletét és berendezési tdrgyait.
Részletes feladatait a munkakon leirds tartalmazza.

3.1.16. Pénziigyi, gazdasigi ligyintézi (pénz és szamviteli ligyintézi, gazdasagi iigyvintézo,
iigyintézo, bér és munkaiigyi eloadd)

Feladata:

A székhelyen és a telephelyeken 1évo tigyviteli munkatirsak napi kapcsolatban vannak a
Kirendeltség és a Gazdasdgi Osztily gazdasdgi és szakmai feladatokat ellité munkatdrsaival,
munkdjukért kozvetlentil az intézmény vezetije és a telephely vezetoje felel.

A munkatirsak idltalinos feladata:
- a munkatarsakkal a feladatokat megfeleld egyiittmiikbdéssel végezni;
- betartja és végrehajtja az imézmény mindenkori .az adatvédelemrdl és
adatbiztonsdgrol” sz616 szabdlyzatiban foglaltakat,
- munkdjukat az intézményvezetd kozvetlen irinyitdsdval elldtni, utasitdsainak
maradéktalanul eleget tenni;
> a szimidra kijelolt feladatot a megkovetelt szakmai szinvonalon, az elvdrhato
legnagyobb gondossdggal ellitni;

a munkdjit akadilyozd, hdtrdltaté vagy az intézmény érdekeit séntd korillményekre
felettese figyelmét felhivni;
- a munkdltatd dltal a munkakorre elGirt szakképesitést megszerezni, magat képezni-,
tovibb képezni, szakmai ismereteit fejleszteni,
- a munkakori leirds szerint a munkakérébe utalt, vagy az intézményvezetdtdl kapott
egyéb feladatokat éndlléan, pontosan, szakszeriien és hatdridore elvégezni,
- a munkakédrre eloirt nyilvdntartisokat szakszertien és hitelesen vezetni,
- a helyettesités rendjének megfelelben, vagy az intézményvezetbje utasitisa alapjan
mds munkatdrsat helyettesiteni, munkdjdban segiteni,
- munkakore dtadas-dtvételénél a folyamatban 1évo tigyekrdl, a leltdri targyakrdl dtadis-
atvételi jegyzokonyvet késziteni,
- gondoskodik az intézmény zavartalan mikodietésérdl a takarékossigi szempontok
érvényesitése mellett,



az intézmény érdekeit képviselni, emellett pdrtatlan, elfogulatlan tigyintézést végezni,
tudomidisdra jutott szolgdlati-, Gizleti és hivatali titkot megdrizni.

A munkatirsak konkrét feladatai

- a gazdilkoddsi és pénziigyi feladatokra vonatkozd jogszabdlyok betartdsdval
biztositja a gazddilkoddsban a hatékonysdg, a szakmailag indokolt feladatkzpontisag elvének
érvenyesiilését,

- vezeli a lakok ingd- és ingatlan tulajdon-nyilvédntartdsat,

- a gazdasdgi, pénzigyi targyd szabdlyzatok elékészitése, modositisa, aktualizildsa,
- pénzellitisi tervek elkészitése,

- munkaiigyi nyilvintartds, humdnpolitikai feladatok elvégzése a munkakdri leirds

tar Lahina szerint

= vezell a tilora és szabadsdg-nyilvintartist,
kigylijti a munkdbol vald tavolléteket és a miszakpdtlékra jogositd munkadrikat,
elkészili a jelentéseket és tovabbitja a MAK-hoz,

- vezeli a létszdm, €s bérnyilvintartdst,

- elkésziti a munkakéréhez tartozd statisztikai jelentéseket,

- elvégzi az ellitotti személyi téritési dijak havi eldirdsat.

A munkatirsak dltalanos hatiskire

- gyakorolni a munkakori leirisiban meghatirozott aldirdsi, intézkedési jogit,

- betekintési joggal birni a munkakorébe tartozd minden olyan anyagba, adatbazisba,

amelyet a vonatkozd jogszabélyok, vagy belsd szabdlyzatok nem zérnak ki,

- jogosult tdjékozddni a sajit munkdjdt érintd legfontosabb kérdésekrdl,

- jogosult kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési jogdval élni a munkdval

dsszefiiggd feladatok megoldisiban,

- Jjogosult munkdjanak énékelését, mindsitését megismerni,

- a kollektiv szerzodésben foglalt jogaival élni,

- akaddlyozo kiriilmény esetén jogosult és kiteles vezetdi intézkedést kezdeményezni.

A munkatirsak dltalinos feleldssége

- a feladat és jogkorébe utaltak teljesitése,

- olyan magatartdas tandsitdsa, hogy az mds egészségét ¢és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkdjit ne zavarja, anvagi karosoddsit vagy helytelen megitélését ne idézze
eld,

- a tiz-, baleset-, munka-, egészség, kirnyezetvédelmi és vagyonvédelmi elbirdsok
betartisa,

- munkakori leirisdban szereplo, illetve hatdskérébe tartozd feladatokat legjobb tudisa
€s képessége szennt teljesiteni oly modon, hogy az megfeleljen az intézmény dltalinos
mikidési normidinak.

Részletes feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.

Helyettesités rendje: a munkakdri lefrdsban foglaltak szerint.

3.1.17. Karbantarto, gépjarmivezeti
Feladata
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dltaldnos karbantartdsi munkdk elvégzése,
dltalinos hibaelhdritds,

- szakképesitésének megflelelé munkavégzés,

- az intézmény karbantartdsi feladatainak elldtdsa,

- az intézmény teriiletén festési feladatok ellitisa,
a karbantartis jelleg kdmiives munkik elvégzése,
a futési berendezések biztonsigos lizemeltetési feltéieleinek folyamatos biztositdsa,
az elektromos hildzat dllapotinak figyelemmel kisérése, sziikség szerint hibaelhdritas,
a viz- €s szennyvizvezeték rendszer dllapotinak karbantartdsa, dugulis elhdritis sth.,

- az intézmény udvarinak gondozisa,
a tuzvédelmi és balesetvédelmi feladatok elldtisa, illetve azok szervezésében vald
kizremiktdés,

- parkgondozisi feladatok ellitisa,

- szallitasi tevékenység ellitisa a hivatali gépjarmii vezetésével,

Részletes feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.

Helyettesités rendje: a munkakdri leirdsban foglaltak szerint

3.1.18. Raktdros
Feladata
A ribizott ingdsdgok, készletek megirzése, nyilvintartisa
szallitott druk bevételezése
CT-EcoStat rendszer munkakérhtz kapesolédé modul kezelése
- intézmeény részére sziikséges egyedi megrendeldk készitése
- részvétel az drubeszerzés folyamatinak elokésziileteiben
raktir kezelése, készlethdl vald igénylés kiaddsa,
leltdrozdsi feladatokban valé részvétel
- dokumentumok készitése a nyilvintartishoz
- informiécidszolgdltatds a vezelés és a fenntartd felé,
- a telephellyel kapesolatos leltdrozasi feladatokban valo részvétel,
a telephellyel kapcsolatos selejtezési tevékenység végrehajtisa,
Részletes feladataikat a munkaktri leirds tartalmazza.
Helyettesités rendje: a munkakéri leirdsban foglaltak szerint

3.1.19. Takarito
Feladata

A higiénés szabdlyok betartisival gondoskodik munkateriilete tisztintartdsdrol,
rendjérdl, fertdtlenitésérdl. Elmosogatja az ellitottak étkezésckor keletkezd mosatlan
edényeket.

Napi takaritist végez/soprés, felmosas, pokhilozds, portdrlés/

Népegészsépiigyi szabdlyok szerinti fertdtleniiéseket folyamatosan végzi, ligyel a
fertotlenitd haszndlatdra, az azzal kapcsolatos eléirdsokat betartja.

a takaritdsok ideje alatt iddjards fliggvényében, hosszabb, rividebb ideig szelloztet
- takaritdeszkzt igényel, azokat az arra kijelolt helyen tirolja, rendszeresen
karbantartja, cseréli, szilkség esetén jelzi a beszerzés igényét,
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- a napi szolgdlati idd lejdrata elott koteles a terileten végigjarni, csak tszta

munkateriiletet szabad hagynia,
kethavonta, vagy szilkség szerint, ha kell tbbszir is elvégzi az ablaktisztitdst,

fligginydket mos,

- legalibb 2 hetente, de sziikség szerimt kimozditja a mozdithatd biatorokat, dgyak,

¢jjeliszekrények, szekrények fazok alatti teriilet tisztintartdsdra tigyel/
kéthetente, illetve sziikség szerint fertGtlenitd lemosdst folytat ajiékon, ablakokon,

beépitett butorokon, lambéridkon, stb.
évente hdromszor, tavasszal, nyar végén Kkaricsony elitt nagytakaritdst végez,
bitorszivetek, kdrpitok szényegek tisztitdsival egybekotve,

- jelzi a sziikséges meszelésekel, illetve lefolytatja az utina sziikséges nagytakaritist
fokozotl lgyelmet fordit a [rdoszobdk, mellékhel viségek takaritdsira, fertotenitésére
hulladékgyhjtbket minden rités utdn kimossa, fertdtleniti
takaritdskor mindig a tisztdbb helyii feliilet feldl halad a szennyezett felé

- veégzi az épiiletek bejdratinal 1éva, 1épesok, jardik folyamatos takaritisat.

Részletes feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.

Helyettesités rendje: a munkaktri leirdsban foglaltak szerint

3.1.20. Mosdnd
Feladata
- Az elszennyezoditt intézményi €s gondozotti textilidk atvétele, gépi és kézi mosdsa,
fehéritése, keményitése, gépi és kézi dton thriénd vasaldsa, varrdsa, javitdsa.
Munkateriiletének, - a gépek és a mosodahelyiségek — tisztintaridsa,

A mosodai Szabdlyzatban lefektetettek szerint kiteles munkdjat végezni

A szabdlyzatban leirtak szerint, a ruhdk dthaladdsi sorrendjében végzi feladatait.
- Szennyes dtvétele: dtvétel, salymérés, szamolds — osztilyozds

A szennyes ruha dtvétel minden esetben méréssel kell, hogy t6riénjen, a mosdpor
felhasznalis a szennyes ruha tomegére meghatirozolt,

A részleg ruhait elkiildnitetten kell kezelni.

- A szennyes rubdl megszdmolds utdn osztilyozni kell.

Nagy gondot kell forditani az elltottak sajit ruhizatinak kezelésére.

Az intézményi textilidik a részlegek részére kiadottak. Kivélelt képeznek az dgynemiik
amik a mosoddra keriilnek kiaddsra ezért a beérkezett db-szdm helyett ugyanannyi db-szam
kiaddsara keriil sor, a selejtezés is a mosodin keresztiil toriénik a rakudr felé.

- Mosas: dztatds, mosds, csavards, szdritds.
A gépet dram, viz, mosdszer takarékosan kell haszndlni.
- A mosdgépekbe a befogadd képességnek megfeleld mennyiséget kell rakni.
- A ruhdk széritdsdt elsosorban a szabadban kell megoldani, sziikség esetén a
forgddobos holég-szarité hasznilhatd,

Mosdsi protokoll (mosdsi jegyzék, mosdsi napld, gépnapld).

Részletes feladataikat a munkaktri leirds tartalmazza.
Helyettesités rendje: a munkakoni leirdsban foglaltak szerint



3.1.21. Varrond

Feladata

- Lakék hibds, szakadt, de még javithat6 ruhdzatdnak, textilidjdnak javitdsa, varrasa
- Hidnyzd gombok, cipzdr potlisa

Részletes feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.

Helyettesités rendje: a munkakiini leirdsban foglaltak szerint

wl
A szervezeti egységek kiizitti kapesolatiartis rendje

A szervezeti egységek egyiittmiikodnek az intézményi feladatellitis megvaldsitdsa érdekében.
Az egységek koordindlt mikddését

- az intézményvezetd irdnyito tevékenysége, valamint

- akozépszintl vezetdk feladatellitisa operativ szervezd tevékenysége biztositja,

A szakmai egylittmikodést a vezetést segitdt munka-, valamint a csoport értekezletek is
segitik.

4.1. A vezetést- és a szervezeti magatartist segitd tandcsadé szervezet formii és egyéb
eljarisrendek

4.1.1. Vezetdi tandcs

4.1.2, Osszdolgoz6i munkaértekezlet

4.1.3. Csoportértekezlet

4.1.4, Lakogyiilés

4.1.5. Erdekképviseleti Férum

4.1.6. Intézményvezetdi munkaérickezlet

4.1.7. Etikai Kddex

4.1.8. Korldtozd intézkedés esetén torténd eljdardsrend

4.1.1. Vezetoi tanacs
Vezetdi tandcs az intézményvezetd tandcsadd szerveként mikidik.
A tandcs tagjai

az intézményvezetd

ielephelyvezetok

vezetd dpoldk

A tandcs megtargyalja
. Az intézmény egészét érintd szervezési-miikiodési feladatokat.
Az éves munkatervet, és értékeli annak teljesitését.
Az éves képzési €5 lovabbképzési tervel.
- Az intézmény dolgozéit érintd élet, és munkaktriilményeket befolydsold kérdéseket.
- Az etikai helyzetet.
. Tovibbd mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezeld vagy a tandcs tagjai
eldterjeszienck.



Vezetdi tandcs iilései
- A Vezetdi tandes iiléseit az intézményvezetd vezeti, melynek idépontjait és helyszineit
az intézményvezetdje hatdrozza meg.
A Vezetdi tandes (ilésérdl az érdekelteker az (ilés elon értesiteni kell.
A Vezetdi tandcs tilésérl emlékeztetot kell felvenni.
= A Vezetdi tandcs kibévitert tilést is tarthat, amelyen az alidbbi munkatirsak is részt
vehetnek, témitdl fiiggden
¢ dpolasi-gondozisi tevékenységek iranyitdsdval megbizott személyek
o Elelmezésvezetd
o mentilhigiénés munkatirs

A Vezetdn tanacs iilésen a Kozalkalmazotn Tanacs Elndke tanicskozas: joggal vesz részt.

4.1.2. Osszdolgozéi munkaértekezlet
Az intézményvezetd sziilkség szerint, de évente legalibb egy alkalommal Gsszdolgozéi
munkaérickezletet tart.
- Az értekezletet az intézményvezetl telephelyen is dsszehivhatja és vezeti.
- Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozdjit.
- Az értekezlet az intézményvezetd beszdimoldja alapjin megtirgyalja:
o az elelt idoszakban végzett munkit,
e az etikai helyzetet,
e akovetkezo idiszak feladatait,
» amunkafeltételek alakuldsat.

Az értekezletrdl emlékeztetot kell késziteni €s irattirban kell megdrizni.
Olyan kérdésre, melyre az intézményverzetd az értekezleten nem adott vilaszt, nyole napon
beliil irdsban kell vdlaszt adni.

4.1.3. Csoportértekezlet
A csoportérickezletet az intézmény szervezeti tagozddisdinak megfelelden a gondozisi
egységek, illetbleg a gazdasdgi milszaki részleg csoportjainak Gnilld értekezleteként kell
megtartani,
A csoportértekezlet megtirgyalja
- a csoport végzett munkdjat, az észlelt hidnyossdgokat, azok megsziintetésének maodjat,
= a csoport elon dllo feladatokat,
a munkafegyelmet,
az etikai helyzetet,
- a csoport tagjainak javaslatait.

Az értekezletet a csoportvezetd sziikség szerint hivja Gssze.
Az értekezleten a csoport valamennyi munkatirsinak és a csoportvezetdjének részt kell
vennie.



Az értekezletrdl emlékeztetot kell késziteni, annak egyik példanydit az intézmény vezetbje
részére kell megkiildeni, a misik példiny a csoport vezetdjénél marad.

4.1.4. Lakogyiilés

- Az intézményvezetd évente legalibb két alkalommal lakdgyiilést hiv dssze.

- A lakdgvilést az intézményvezetd a telephelyen is GOsszehivhatja, de a
telephelyvezetdnek dtruhdzhatja a lakdgyiilés levezetési jogdt.
A lakogyiilésen az intézményvezetd tdjékoztatja az elldtottakat az intézmény €letéril,
eseményeirdl, feladatokrél.

- A lakdgylilésen az elldtottaknak médjuk van véleményeik, panaszaik, problémadik,
otleteik, javaslataik kifejtésére.
A lakogyiilésre az intézmény valamennyi elldtotjit meg kell hivni.
Az intézményvezetdje, valamint az dtrubdzott feladat sordn a telephelyvezetd az dltala
meg nem vilaszolt kérdésekre nyolc napon beliil irdsban kisteles vdlaszt adni.

- A lakogyilésrdl jegyzikinyvet kell késziteni és azt irattirban kell megérizni.

4.1.5. Erdekképviseleti Férum

Az Erdekképviseleti férum megalakitisdnak és tevékenységének szabilyait a fenntartd
hatirozza meg az Szt. rendelkezéseinek megfelelden.

Az integrilt intézményben a székhelyen és a telephelyeken Ondllé érdekképviseleti férum
mukidik,

az intézményi jogviszonyban dllok jogai és érdekei érvényesitését segiti el6, a hdzirendben
meghatidrozott feltételek és eljdrdsrend szerint mikadik.

4.1.6. Intézményvezetii munkaértekezlet

Az intézményvezetdi munkaérickezletet az intézményi lakdk hozzitartozdi €s
gondnokaik részére az intézményvezetdje hivja ssze.

Az intézményvezetdi munkaérickezletet szitkség szerint, de évenként legaldbb egy
alkalommal kell tartani.

Az értekezleten résztvevik megtirgyaljik

Az intézményvezetd beszdimoldja alapjin az intézményben az elozd ériekezlet Gta
végzelt munkit.

A lakok hozzitartozodit és pondnokait kozvetlenil]l érimtéd szakmai & mikodési
kérdéseket.

Lehetbséget kell biztositani a résztvevoknek, hogy elmondjik véleményiiket,
Jjavaslatukat,

Az intézményvezetd mindazon kérdésekre, amelyeket helyszinen nem valaszolt meg,
30 napon beliil kiiteles frisban valaszt adni a kérdést feltevinek.

4.1.7. A dolgozdk és az ellatist igénybevevik kapesolatinak alapveti etikai normai



Etikai Kddexben foglaltak betartdsa kivetelmény, valamennyi munkavillalé esetén elvrjuk,
hogy

- levékenys€gét etika tudatossip jellemezze,

— tartsa tiszteletben minden ember méltdsdgdt, érickét, jogait,

—  wvédelmezze testi-, lelki-, értelmi-, erkélesi-, jol-1étét,

— tartozkodjon minden olyan megnyilvinulistél, tevékenységtdl, illetve kifejezés
haszndlatitl, amely sértheti a munkavégzése sordn vele kapcsolatba keriild személy
meéltdsdgdt, vagy negativ diszkrimindciét eredményez,

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

-~ tegyen eleget titoktartisi kitelezettségének,

- az informacidkat felelisen kezelje,

— akliens kiszolgiltatott helyzetével ne éljen vissza,

—  hunmdnus magataldst tanasitson,

— legyen megbizhats,

— fegyelmezett,

— munkijit felelosséggel végezze.

4.1.8. Korlitozé intézkedés alkalmazdsa
Részletes szabdlyozdsa a hizirend 1. szamd mellékletében.

4. 2. Az intézményen beliili kapcsolattartis modja

A szerv szervezeli felépitésébol adodo ald- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes részlegek
kézot kilestnds egyiittmiktdési kiitelezettséget.

A munkatirsak, kozépvezetd, €és magasabb vezetd koziti szakmai egyiittmiktdésre
vonatkozd eloirisokal a munkakori leirisnak kell tartalmaznia.

Az egymishoz kapesolGdd feladatokat végrehajt6 csoportok kizditt kapesolat, egyiittmiikidés
kiilon el6irds nélkil is kéitelezd.

- belsd szervezeti egységekkel torténd kapesolattartds:

A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik sordn olyan munkakapecsolatot kell kialakitani,
amely segiti az egymisra épiild feladatok kiltségtakarékos, magas szinvonali megoldasat. Az
egylittmikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik mdsik
szervezeti egység  mikddési  teriiletét éErinti, az intézkedést megelbzden egyeztetési
kitelezettség  van. Az egységek segitik  egymds munkdjit  hatiridére  torténd
adatszolgdltatdssal, az egységre hirulé feladatok maradéktalan teljesitésével. A
munkakapcsolat nem eredményezheti a feladatok atruhdzdsit. A kapcsolattartdas torténhet
személyesen, telefonon, idopont egyeztetéssel, e-mailben. Az egymdsra épiild
munkafolyamatokat végzok folyamatos szdbeli egyeztetést folytatnak, amennyiben a
jogszabalyok, illetve a belsd eljardsi rend elbirja, az egyeztetéseket irdsban rigzitik.

- vezetdk és alkalmazottak kizbti kapesolattartds:

A vezetdk (intézményvezetd, szervezeti egység vezetésével megbizott dolgozd) és az
intézmény dllomidnydba tartozd, vagy egyéb mddon foglalkoztatott (pl: megbizdsi szerzodés)
dolgozdk a folyamatos kapcsolattartisént azonos feleldsséggel tartoznak. A folyamatba épitett
elozetes, widlagos és vezetbi ellendrzés sordn a vezetd napi kapesolatban all a dolgozdval,
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barmikor informéciot kérhet személyesen, telefonon, e-mailben. Ennek alapjit az ellendrzési
nyomvonal adja, ami alapiin a vezetd és dolgozd kizotti kapesolodas: (ellendrzési,
beavatkozdsi) pontok meghatirozisa megtortént,

4. 3. Az intézményen Kiviili kapcsolattartas modja

Adatszolgdltatds kiilso szervezetek részére:

Az intézmény belsd szabdlyzataiban meghatirozott mddon és idében, az erre felhatalmazott
dolgozd itjdn koteles a jogszabdlyok betartisa mellett adatszolgdltatist - Magyar
Allamkinestdr, NAV, NRSZH (az igénybevevbi nyilvéntartisba tériénd adatszolgéltatdsi
kotelezettségril) stb.- teljesiteni.

Amennyiben az adatszolgdltatds eseti jellegil, abban az esetben az intézményvezetd jelGli ki
az adatszolgiltatd személyét, aki kiteles ennek eleget tenni, illetve beszdmolni az
adatszolgdltatds tartalmirél. A médidval torténd kapcsolattartds rendjét a fenntartd
szabdlyzata hatirozza meg.

4. 4. Szakmai érdekvédelem
Kdazalkalmazorti Tandes
A kozalkalmazotti tandcs tevékenységét az dltala elfogadott Kozalkalmazotti Szabdlyzat
szerint folytatja. A kiizalkalmazottak részvételi jogianak érvényesiilése érdekében létrehozott 3
tagd testiilet. Gyakorolja a kozalkalmazotti térvényben, illetve a koézalkalmazotti
szabdlyzatban foglalt jogkdroket.
Ugymint véleményezi:
- agazdilkoddsbol szdrmazd bevétel felhaszndlisdnak tervezetét,
- amunkiltatd Szervezeti Mikidési Szabdlyzatinak tervezetét,
- akozalkalmazottak nagyobb csoportjdt érintd munkaltatéi déntés tervezetée,
- kozalkalmazottak képzésével dsszefiiggd terveket,
- a munkéiltaté munkarendjének kialakitdsit és az éves szabadsdgoldsi tervet
- etikai kérdéseket.
A kozalkalmazotti tandcs {iléseirdl jegyzdkonyvet készit, amit irattirban kell megdrizni.
A jegyzokionyvnek tartalmaznia kell:
- az (ilés helyél, idopontjit,
a megjelentek nevét,
- atdrgyalt napirendi pontokat,
- atanficskozds lényegét,
- i hozott déntéseket,
- az elhangzott hozziszdlasokat.

V.
A miikidés egyes szabalyai

5. 1. A kozalkalmazotti jogviszonyhoz kapesolido szabdlyok
A munkaltat6i jogokat az intézményvezetd gyakorolja.
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5.L1A munkdltatdi jog gyakorldsdra vonatkozd szabdlvok (figyvelemmel a fenntartdi
szabdlyozdsokra):

- az intézményvezeld gyakorolja valamennyi kozalkalmazott esetében a kivetkezd
jogokat: Kinevezés, dtsorolds, jogviszony mddositds, jogviszony megsziintetése, hitrdnyos
jogktivetkezmények kiszabdsival kapcsolatos jogkor gyakorldsa,

- a munkakdri csoportvezetok véleményének eldzetes kikérését kovetben dont: a
tanulmidnyi szerzédéskotésrol, nilmunka elrendelésérdl, egyes rendszeres €s nem rendszeres
személyl juttatisokrdl (beiskoldzdsi timogatds, tidiilési timogatds stb.), fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésérol,

- az intézményvezetd a munkaktri csoportvezetdvel egyeztetve késziti el a kizépvezet
munkakori leirdsat,

- # munkakdri leirdsokat szilksdg szerint aktualizdlni kell.

5.1.2. A vezetdi utasitdsok rendje

A dolgozdk szimdra - az intézményi miikddés harmonikus és dtlathatd rendszere érdekében -
utasitdst az itt meghatdrozott szabdlyok figyelembevételével lehet adni:

- utasitdst csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellitisdra, a végrehajtds
mddjdira,

- telephelyvezetd, ill. a munkakor csoportvezetok a munkakiri leirdsukban szerepld
esetekben, csak rendkiviili helyzetben utasithatjdk a nem részlegiikhtiz tartozd dolgozon
valamely feladat elldtdsdra.

5.1.3. Az intézményi helyettesités rendje

Az intézményvezetd koteles a munkakdri leirdsokban  konkrétan meghatdrozni a
helyettesitések rendjét.

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikiidése érdekében a szabadsdgok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol. A helyettesitések rendjét a munkakiri leirisok
tartalmazzdk, ettdl eltérni kivételes esetben az intézményvezetd, — illetve tivollétében — a
munkakdiri csoportvezetd utasitisdra lehetséges.

5.1.4. A kiizalkalmazottra vonatkezd ditaldnos szabdlyok

A  munkatdrsak kotelesek a munkakéri leirdsuknak, a jogszabdlyoknak, a belsd

szabdlyozdknak, valamint a szakmai irdnyelveknek, elvirisoknak megfelelben végezni

feladatukat.

A munkatdrsak kdtelesek munkdjukat:

- az intézményvezetd dltal meghatdrozott munkahelyen,

- aszamukra meghatirozott munkarend szerint,

- elvarhatd, és megfeleld szakértelemmel, pontossaggal,

- a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabdlyokat (kiilonGs tekintettel a lakdk
személyi és egészségiigyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva végezni.

3.0.5. A munkakiirik végleges, illetve ideiglenes draddsa-atvérele
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A munkakirik Adtadds-dtvételérdl, adott  munkatirs  kidzalkalmazotti  jogviszonya
megsziinésekor illetve megsziintetésekor, vagy tartds tivollét esetén az intézményvezetod,
illetve az altala kijeldlt személy gondoskodik.

Az dtadds-dtvételrdl jegyzdkionyvet kell felvenni.

A jegyzokinyv kitelezd tartalmi elemei:

- az dtadds-drvétel idopontja,

- a munkakdrrel kapesolatos fontosabb informicid, tdjékoztatds,

- a munka ellitdsa sordn folyamatban lévo feladatok, ligyek stb..

- az dtaddsra keriilo eszkozik, értékek,

- az dtado és az dvevi észrevételel, véleményei,

- a jelenlévik aldirisa.

A jegyzokinyvet meg kell orizni az irattdrban.

A pénz- és értékkezelésben résztvevd munkatdrsak a vonatkozd belsé szabdlyzatok szerint
kotelesek az adott munkakor - dtadds-atvételi jegyzokonyvvel torénd - ideiglenes dtaddsara.
A pénz és értékkezeldk teljes anyagi feleléssége megktveteli, hogy amennyiben ideiglenesen
nem litjdk el munkaktriiket az dltaluk kezelt pénz és érték megfeleléen atadds- dtvételre
keriiljon. A vonatkozd jegyzdkonyv tartalma eltér a munkakor végleges dtvételekor
alkalmazando jegyzokinyvtol, tartalméit a vonatkozé belst szabdlyzat hatirozza meg.

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

3.2.1. Az imézményt az intézményvezetd képviseli.

Az intézmény Ondllé jogi személy, melyel az intézményvezetd képvisel, az intézmény
nevében érvényes jognyilatkozatot tehet.

Az intézményvezetd joga a kiilinbozd kotelezettségvillalds, azaz az intézmény szdmdra
kitelezettséget jelentd szerzddések, megillapodisok. fizetési kitelezettséget eredményezd
dokumentumok aldirdsa.

5.2.2. Az intézmény nevében tirténd aldirds

Az intézmény nevében az intézményvezetd frhat ald. (Munkakdri lefrdsban, valamint belsd
szabilyzatokban meghatirozott esetekben, az abban foglaltak szerint kisndmanyozdsra mast is
felhatalmazhat.)

5. 3. A munkavégzés szabalyai

Az intézmény megszakitds nélkiil, folyamatos munkarendben miikédé intézmény.

Az intézmény dllami feladatként elldtandd alaptevékenységét meghatirozza az Szt., és annak
modositisai, illetve egyéb dgazati jogszabalyok.

Az intézményben folytatott munkavégzésre a Munka térvénykiinyvérdl szold 2012, évi L

torvény, €s a Kozalkalmazottak jogilldsardl sz6lé 1992, évi XXX tdrvény vonatkozd
szabdlyai az irdnyaddak.

5. 4. Munkarend
5.4 1 Munkaidad beoszrds
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Az intézmény munkatirsainak munkaideje heti 40 6ra.

A részlegek, csoportok részletes munkarendjét az intézmény vezetdje a helyi adottsigok
figyelembevételével hatirozza meg.

A munkaidi-beosztdst az érintett részlegek vezetdi egy hénapra készitik el a tdrgyhénapot
megelozd honap 23-ig.

A teljesitett munkavégzésrol az alkalmazottaknak naprakészen jelenlén ivet kell vezetmi,
amelyet a részlegek vezetbi kotelesek havonta ellendrizni, a szabadsdg nyilvantartissal
dsszevetni,

A tdargyhdnap végén a munkakiri csoportvezetiknek a jelenléti ivek alapjdn kell elkésziteni a
megvaldsult munkaidi-beoszidst.

5.4.2. Az egves munkakori részlegek, csoportok munkarendje és munkaideje

Intézményvezeti, telephelyvezetiok, vezetd dapolok, részleg vezeto dpolok munka ideje

Idészak Szoke Tisza Platin Tass

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

Apolék-gondozik munkaideje
Megszakitis nélkiili folyamatos munkarendben, 2 miiszakban, dllandé nappali és
allandé éjszakai miiszakban dolgoznak

Idoszak Srzoke Tisza Platian Tass
Nappali miszak 6.40-19.00 hosszi miszak: 6.30-19.00
Tiszaug- Lakdotthon | 5.40-18.00 5.40-18.00 vagy

Délutin 14.00-22.00 6.40-19.00 Gra.

Kunszentmérton 6.00-18.20 Mis  miiszakokban

lakdotthon 14.00-22.20 délelon,  7.40-16.00

vagy délutin 4.8,
drdban dolgoznak az
dpolok-gondozok

Ejszakai milszak 18.40-7.00 18.40-7.00 18.30-7.00
Lakdéotthon 17.40-6.00
Rivid éjszaka 22.00-6.00
Kunszentmirton 18.00-6.20
lakéotthon 22.00-6.20

Szocidlis, terdpids és foglalkoztatisi csoport

Idoszak: hétfo-péntek | Szoke Tisza Platin Tass
fejlesztd pedagdgus | 7.00-15.20 7.40-16.00 7.30-16.00
mentilhigiénés 7.00-15.20 7.40-16.00 7.30-16.00
munkatdrs

srocidlis ligyintézo 7.00-15.20 7.30-16.00 7.30-16.00
szocidlis munkatirs 7.00-15.20

il




foglalkoztatas 7.40-16.00

szervezd
Pénziigyi és gazdasigi iigyintézik munkaideje
Idbszak Szbke Tisza Platin Tass
Hétfotb1-péntekig 7.00-15.20 7.30-16.00 7.30-16.00
Fejleszto foglalkoztatisban dolgozék munkarendje
Idtszak: hétfé-péntek | Szike Tisza Platdn Tass
segith 7.00-15.20 osztott munkakérben | 7.30-16.00
ellatva
Miiszaki csoportban dolgoziok munkarendje
Idoszak: hétfé-péntek | Szdke Tisza Platin Tass
takarité  folyamatos | 07.00-15.20 H-P: 5.40-1400
munkarend 5.30 - 18.00
mosond hétfé-péntek | Folyamatos varrond Folytonos
munkarend 7.30-15.30 munkarend  (H-V)
06.00-14.20 5.30-18.00
gépkocsivezeld- Folytonos 6.40-16.00 6.30-16.00
karbantartd munkarend
06.00-14.20
07.00-15.20
raktiros 07.00-15.20
parkgondozo
Elelmezési csoportban dolgozék munkaideje
Iddszak Szbke Tisza Platin Tass
élelmezésvezetd 07.00-15.20
konyhai delgozdk déleliet 06.00-14.20
délutin 12.00-20.40
hétvégén
07-12.20
17.00-20.00
5. 5. Szocidlis juttatisok

3.5.1 Szdmitogép monitor eldtt dolgozak véddszemiiveg juttatdsa

A naponta folyamatosan 4 Ordndl hosszabb ididt szamitogép monitor elott munkat végzd
dolgozét fényszirdvel ellitott védoszemiiveg juttatis illeti meg. A jogosultsigot optikai
szakrendelésen kell megdllapitani. A munkiltatd bels6 szabilyzatiban rigzitett keretbsszeget
biztosit a dolgozd részére szimla alapjin.
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5.5.2. Védaruhdzar és véddeszkdz, valamint munkaruha juttards

Az intézmény sajitossigaibdl addddan valamennyi munkatirs részesil védoeszkiz és
véddruha juttatisban, melynek listdjit az e tirgyban készitett kiiltin szabdlyzat tartalmazza.

A védoruhdzatot és védofelszerelést a munkdltatd biztositja, sziikség esetén gondoskodik
annak mosdsardl, tisztitasdrdl, javittatdsardl, illetve potldsardl.

A munkatirs kdteles munkavégzése sordn, az elbirtak szerint haszndlni azt. Ha kozvetlen
felettese figyelmeztetése ellenére sem haszndlja a védofelszerelést, a munkavégzéstol
eltilthatd, 1lletve a hasznilat elmulasztasabdl eredd kirért a munkaltatd nem tehetd felelGssé,
A védbeszkozokkel egy tekintet ald esd (egészségiigyi) eszkozok hasznilatira, ¢és a
munkdltatd ezekkel kapcsolatos kitelezettségeire, a védbeszkbzikre vonatkozd szabdlyok
alkalmazanddk.

A személyes gondoskodds - (1/2000 SZCSM rendelet 6.§. (11) bekezdés - kirébe tartozd
feladatokat ellité személyek részére munkaruhdt kell biztositani. A munkaruha-juttatis
feltételeit a munkiltaté dllapitja meg. Az alap- €s a szakelldtdst biztositd intézményekben az
elldtist igénybe vevokkel kbzvetleniil foglalkozd személyek részére sziikség esetén védoruhdt
is kell biztositani. Az ellitist igénybe vevikkel kzvetlenill foglalkozé személyek alatt a
2572000, (XI1. 26.) Korm. rendelet 2. szami mellékletének 1. ,,Jigazatspeciﬁkus munkakérik
a szocidlis teriileten™ cim alatt megjelGlt munkakortkben foglalkoztatottakat kell érteni.

A munkaruha haszndlata kitelezo, az intézménybdl ki nem vihetd, és a kiilon szabdlyzatban
megadott kihordisi id6 vonatkozik ri. A munkaruha és munkacipd Kihorddsi idén beliili
megrongdlodasdl igazolni kell. A kihorddsi idon beliil t5riénd kizalkalmazotti jogviszony
megszinése esetén a munkaruhat, illetve munkacipdt le kell adni, vagy drinak idéarinyos
részét megtériteni.

5.5.3. Az intézmény fertdtlenitd hatdsi kézmosd szert biztosit minden kézmosd helyen,
zsiroldd kéztisztitdt a karbantartdk részére. Kézvédd krémet minden munkakirben.

3.5.4. Véddital

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

- + 25C° folott meleg, pdrds helyen dolgozd (konyha, mosdkonyha) alkalmazottnak,
valamint szabadban, thzé napon munkit végzd (kisegitt gazdasig) hiitott védoital — szddaviz
és/vagy citromos limonddé — biztositott a munkatdrsnak.

3.5.5. A kizalkalmazotak részére biziositont étkezés
Az intézmény munkatirsai térités ellenében igénybe vehetik az intézmény konyhija Altal
nyljtott étkezést, melynek szabdlyait az élelmezési szabdlyzat tartalmazza.

5.5.6. Kiilfildi kikiilderés

A kiillfoldi kikiildewést az intézményvezeld esetében a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatdsdg Bdcs-Kiskun Megyei Kirendeltség igazgatdja, a beosztottak esetében az
intézményvezetd engedélyezl. A jovihagyott kintazdsokrdl az indulds el6tt legaldbb 15 nappal
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az engedély lapot ki kell dllitani, s az ligyiniézésre dt kell adni a kikiildounek, A kikiildetés
idejére minden kikiildttinek kiilfoldi napidij jar.

5.5.7. Utazdsi kéiliségtérités
A munkiltatd a munkaba jardassal kapcsolatos utazdsi koltséget

Tévolsigi autdébusszal torténd utazds esetén a havi vagy félhavi bérlet, illetve az
alkalmanként megviasirolt menetjegy drinak Gsszesitése utin adodo kiltség B6%-dnak erejéig
tériti a munkavdllalé részére.

- Vonattal torténd utazds esetén az wazdsi kiliség B6%-dnak erejéig tériti a
munkavillalo részére.

Abban az esetben, ha a munkavillalé lakhelye €s a munkahelye kozGtt nincs
timegkozlekedds, vagy munkarendje miatt nem tudnd, vagy csak hosszi virakozdisi idovel
igénybe venni, az intézményvezetd — a munkavéllald irisos kérelmére — engedélyezheti sajat
gépkocsi hasznilatit.

A kiliségek elszamolisa ebben az esetben jogszabdly szerint torténik ..a munkdba jardssal
kapesolatos utazdsi koltségtérités sajit gépjarmii haszndlatira” elnevezésii nyomtatvinyon.

Az utazdsi koltség elszdmoldsa a munkiba jardssal kapesolatos utazdisi kiltségtéritésrol szolo
39/2010.(11.26.) Korm, rendelet alapjan torténik a bérletszelvények vagy menetjegyek alapjin
a belfoldi kikiildetési utasitds c. nyomtatviny, illetve sajit gépkocsival torténd munkdba jdras
esetén a Munkdba jardssal kapcsolatos utazdsi koltségtérités sajit pépjarmi haszndlatira
elnevezési nyomtatviny kitbliésével és leaddsdval.

5. 6. Iratkezelés
Az intézmény a hozzd beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat
iktatja. Az iktatds részletes szabdlyait az Iratkezelési szabdlyzat tartalmazza.

Az iratkezelés sordn be kell tartani az iratkezeléknek az adatvédelemmel kapesolatos
eldirdsokat,

5. 7. Adatvédelem, adatkezelés

Az intézmény valamennyi munkatirsa szdmdra kitelezo az adatvédelmi szabédlyok betartdsa.
Az adatvedelmi szabdlyokat az intézményvezetd dltal elkészitent Adatvédelmi szabdlyzat
tartalmazza.

Ebben az intézményvezetd szabdlyozza,

- az intézményben foglalkoztatottak adatvédelmével kapesolatos, valamint

- az intézményi ellatist igénybe vevd ellatottak adatvédelmével kapesolatos feladatokat
is.

Az intézményvezetd feladata, hogy folyamatosan ellendrizze, figyelemmel kisérje, hogy az
intézményben torténd adatkezelés megfelel-e a  jogszabdlyokban, wvalamint a belsd
dokumentumokban meghatdrozott szabdlyoknak.

5. 8. Nyilatkozattételi jog

A kilonbbzd meédidaval, médinmokkal valé kapesolattartds, felvilagositds nyilatkozatiétel,
kapcsolattartds szabdlyaira a Szocidlis é&s Gyermekvédelmi Foigazgatosdg kiilso
kommunikicids tevékenységének rendjéril szolé szabdlyzata az irinyado.
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5.9. Vagyvonnyilatkozat-tételi kitelezettség

A 2008. janudr 1.-én hatdlyba lépett az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrol szolé
2007. évi CLIL torvény alapjan az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kistelezettek a
kiovetkezd munkakort betdltd kzalkalmazottak:

- intézmeényvezetd

- telephelyvezetd

A wvagyonnyilatkozatok kezelésével kapesolatos feladatokat a Vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség szabélyzata részletesen tartalmazza.

5. 10. Létesitmények, berendezések hasznilata

Az intézmény épiiletét cimtibldval, zdszléval kell ellitmni.

Az intézmény haszndlatdban lévd ingatlan a székhelyen Kecskemét Megyei Jogd Viros
Onkormidnyzat tulajdona, a tovibbi telephelyek ingatlana és dsszes ing6sdga pedig a Magyar
Allam tulajdondban, a fenntarté Szocidlis és  Gyermekvédelmi Foigazgatdsig
vagyonkezelésében van. Az intézmény a vagyont nem hasznosithatja, azzal egyéb médon sem
rendelkezhet, mert ez a jogosultsdg a vagyonkezelt illeti meg.

Melléklet:
1. Szervezeti Abra
2. Organogram

Kecskemét, 2021. méjus }; )

Ziar6 rendelkezés

A Szervezeti és Mikbdési Szabdlyzatot a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsig Bics-
Kiskun Megyei Kirendeltségének Igazgatdja a BKMK- JW#-2 /2021, iktatészdmon hagyta
jGvd.

Kecskemét, 2021, mijus .~ ot e
i o [ A7 %
P Ot ( (g ’f ﬁf’%%
Dr. Téth Mérigg, |
igazgatd % ~8/

Jelen szabilyzat hatdlyos 2021, mijus .. napjatél.
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