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Oszi Napfény Integralt Szocialis Intézmény
Bacs-Kiskun Varmegye

Szervezeti és Mukodési
Szabalyzat

Jelen Szabalyzat hatélyba lépésének napja 2024. julius O1. Ezzel egyidejiileg a fenntarto altal
2023. december 21-¢n jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.

Bacsborsod, 2024. 06. 26.




Jogszabalyi hattér

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat elkészitésének kitelezettségét a személyes gondoskodast
nyijté szocialis intézmények szakmai feladatairdl és milkodésiik feltételeir6l szolo 1/2000. (1.7.)
SzCsM rendelet (tovabbiakban: Szakmai rendelet) 5. § (1) bekezdése ija eld, kotelezo tartal-
mi elemeit az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. §-a hatarozza meg. A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi
[II. torvény (tovébbiakban: Szt.) 2/B.§ alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az in-
tézmény fenntartéja hagyja jova.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2 eredeti példanyban késziilt. Masolati példanyokat
(elektronikus uton és .pdf formatumban) minden munkacsoport vezetdjének el kell juttatni az
irattari iktatast koveté 3. munkanapon beliil. A masolati példanyokat a munkacsoportok veze-
toi a falinjsagon kotelesek kifliggeszteni.

Az eredeti példanyok helye:

1. Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Bacs-Kiskun Varmegyei Kirendeltség
6000 Kecskemét, Deak Ferenc tér 3.

2. Oszi Napfény Integralt Szocialis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye, Irattér 6454
Bacsborsod, Dozsa Gydrgy utca 9.

Hatalyossig: A Szervezeti és Milkddesi Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatalya kiterjed
az Oszi Napfény Integralt Szocialis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye valamennyi kézalkal-
mazottjara, valamint az intézménnyel munkaviszonyban allé természetes ¢s jogi személyekre,
valamint jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezetekre.

Kozzététel: Az elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intezmény kozzéteszi hon-
lapjan (www.oszinapfeny.hu) az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabad-
sagrol sz616 2011, évi CXIL. torvény 33. § (1) - (2) bekezdése alapjan.



I. A koltségvetési szerv alapitasarol szo6lé jogszabaly teljes megjelolése

Alapitasarol szolo jogszabaly:

A koltségvetési szerv

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény
(Aht.)

I1. A koltségvetési szerv alapité okiratinak kelte, szama, az alapitas ido-

pontja

A Kkoltségvetési szerv alapité okiratanak kelte, szama, az alapitas idopontja

Szama:
Kelte:
Alapitas idépontja:

A-297-1/2023.
Budapest, 2023.03.03.
1979.08.15.

HI. Az ellatandd, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenysé-
gek, rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolése

Az ellatando, és a kormanyzati funkcié szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek

Ellatando feladat:

Kormanyzati fiunkcio szerinti be-
sorolt alaptevékenysegek:

Rendszeresen elldrott vallalkozdasi
tevékenységek:

A Szt. 85/C. § (1) bekezdés d) pontja szerinti szakositott
ellatas, valamint a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrol sz6lo 1997, évi XXXI. térvény 15. § (3) be-
kezdése a)-b) pontja szerinti személyes gondoskodast
ny0jtd gyermekvédelmi szakellatas keretében otthont
nyujto ellatas és utégondozoi ellatas biztositasa.

101110 Bentlakasos, nem korhazi ellatas, apolas

101122 Szenvedélybetegek tartos bentlakdsos ellatasa
101211 Fogyatékossaggal é16k tartos bentlakasos ellatasa
102023 Iddskoruak tartos bentlakasos ellatasa

102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa
104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok

107030 Fejlesztd foglalkoztatas

107053 Jelzbrendszeres hazi segitségnyljtas

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

IV. Azon gazdilkodé szervezetek részletes felsorolasa, amelyek tekintetében
a koltségvetési szerv alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gya-

korol
Nem relevans.



V. A szervezeti felépités és a miikodés rendje, a szervezeti egységek — ezen
beliil a gazdasagi szervezet — megnevezése, feladatai, a koltségvetési szerv

szervezeti Abrija

Az intézmény integralt szervezeti formaban miikodik. Szervezeti egységei a székhely ¢és a
telephelyek. Az intézmény dnalléan miikod6 koltségvetési szerv, gazdalkodassal kapcsolatos
feladatait a fenntartoval kotott feladatmegosztasi megallapodas alapjan végzi.

A koltségvetési szerv szervezeti egységei

Székhelye:
Feladata:

Napraforgo Otthon Gara:
Feladata:

Napfény Otthon Katymar:
Feladata:

Napsugar Iddsek Otthona
Nagybaracska:
Feladata:

6454 Bacsborsod, Dozsa Gyorgy utca 9.

id6sek, demens betegek és szenvedélybetegek bentlakasos, apo-
last, gondozast nyujto ellatasa

jelzérendszeres hazi segitségnyujtas (Bacsbokod és Bacsborsod
telepiiléseken)

fejleszto foglalkoztatas

6522 Gara, K6ztarsasag utca 1.

fogyatékos személyek bentlakasos, apolast, gondozast nyujto
ellatasa

fejlesztd foglalkoztatas

6455 Katymaér, Sandortanyak 20.

idosek, demens betegek és fogyatékos személyek bentlakésos,
apolast, gondozast nyujté ellatasa

fejleszto foglalkoztatas

6527 Nagybaracska, Mohécsi utca 6.

idosek, demens betegek bentlakasos, apolast, gondozast nyijto
ellatasa

Az intézmény vezetése és munkacsoportjai

e Az intézményvezet$ feladata az intézmény jogszabalyban meghatérozott kozfeladatai-

nak megszervezése, iranyitasa és ellenorzése. Feladatainak ellatasat kozvetleniil az in-
tézményiranyitisi csoport segiti, melynek tagjai: a szocialis csoportvezetd, a vezetd
f6apolo és a gazdasagi csoportvezetd. Altalanos helyettese a szocialis csoportvezetd.

e A gazdasigi csoportot a gazdasagi csoportvezetd iranyitja, a csoport feladatai:
o az épitett kornyezet és a jogszerii, koltséghatékony miikddéshez sziikséges
miszaki-, targyi feltételek biztositasa
o a beszerzési eljarasok elokészitése €s lebonyolitasa
o részt vesz a fenntarto altal bonyolitott beszerzések, kozbeszerzesek elokészité-

sében

o azintézmény miikodésével kapcsolatban technikai adatokat rogzit és szolgaltat,
ellendrzi a kdziizemi szamlakat

e A szocialis csoportot a szocialis csoportvezeté irdnyitja. A csoport feladata a szolgal-
tatas igénybevételének eldkészitése, a bentlakd- és elhunyt ellatottakkal kapcsolatos
szocidlis ligyintézés (ideértve a téritési dijakhoz kapcsolodé feladatokat) ¢s az azokhoz
kapcsolodo nyilvantartasok, valamint adatszolgaltatasok kezelése. A csoportvezetd
koordinalja a fejleszt6 foglalkoztatasi, valamint a jelzorendszeres hazi segitségnyjtasi

tevékenységeket.




o A szakmai csoport feladata az ellatottak egészségligyi, fizikai és mentalis ellatasa. Az
intézmény szakmai tevékenységének szervezése €s ellenbrzése a vezetd f6apold fel-
adata. A szakmai tevékenységek korébe tartoznak az apolasi- gondozasi és terdpias te-
vekenysegek, valamint a takaritds. Gondoskodik a jogszabalyok és hatdsagok éltal ki-
adott rendelkezések, iranyelvek megismertetésérdl, az utasitasok végrehajtasarol, illet-
ve a végrehajtas ellendrzésér6l. A székhely tekintetében telephelyvezet6i feladatokat
lat el.

A székhelyen és a telephelyeken a feladatok szakmai (agazatspecifikus) és technikai ({izemel-
tetési) feladatokra oszlanak. A feladatok ellatasa létrehozott munkakoroket és szakmai lét-
szamminimumokat a Szakmai rendelet 2. szamO melléklete hatarozza meg.

Szakmai munkakorok:

o kozalkalmazotti jogviszonyban: intézményvezetd, vezetd fOapold, telephelyvezetd,
osztalyvezetd dpold, vezetd gondozd, apold, gondozd, egészségiigyi asszisztens, tera-
pias csoportvezetd, terapias munkatars, fejleszté pedagogus, segité, foglalkoztatas-
szervezd, szocialis csoportvezetd, szocialis munkatars.

e megbizasi jogviszonyban: orvos

Technikai munkakorok:

e kozalkalmazotti jogviszonyban: gazdasagi csoportvezets, gazdasagi iigyintézd, portas,
clelmezésvezetd, vezetd foszakacs, élelmezési raktaros, szakacs, konyhai kisegitd, ta-
lalokonyhai dolgozék, mosodavezetd, mosodai dolgozo, karbantartasi csoportvezetd,
karbantarto, takarité, fodrasz.

A munkaltatd a dolgozé munkaba 1épését kovetden 7 napon belill irasban — a 2012, év 1. tor-
vény a munka torvénykonyveérdl 46. § (1) bekezdése szerinti tartalommal - irdsban tesz eleget
tajékoztatasi kotelezettségének.

Az egyes munkakordkre vonatkozéan a munkakor betdltdje munkaba Iépés idGpontjaban at-
veszi munkakdorn leirasat. A munkakdri leiras altalanos jellegii az osztalyvezetd apold, apold,
gondozo, terapias csoportvezetd, terapias munkatars, fejlesztd pedagogus, segito, foglalkozta-
tas-szervezd, valamint portas, élelmezési raktaros, szakacs, konyhai kisegité, mosodai dolgo-
z0, karbantart6, takaritd, fodrasz munkakorok esetében. Az egyéb munkakorok betoltdi egyé-
ni munkak®ori leiras alapjan végzik tevékenységiiket.

LI
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Munkaiigyi tabla (dolgozéi létszamok)

* Vezet$ gondozo, osztalyvezetd apolok a gondozdi, dpoldi létszamkeret terhére

** Feladatot vezetd foapolo latja el

Telephely Szakmai Technikai Osszes
Bécsborséd 73 40 113
Gara 118 49 167
Katymar 26 10 36
Nagybaracska 10 1 1
_Osszes: 227 100 Spyis Sl
BACSBORSOD Kéd_ Katymir Kod
Iranyitas Vezetd apolo/telephelyvezetd | 1 | SZ | Telephelyvezetd 1 SZ
Intézményvezetd 1 | SZ |Terapias csoportvezetd SZ | Vezeté gondozd* 1 SZ
Szocialis csoportvezetd 1 | SZ |Osztalyvezet6 apolo* 4 | SZ |Segitd 1 | SZ
Vezeto foapolod 1 | SZ | Apolok, gondozok 84 | SZ |Karbantartasi csoportvezeto | 1 T
Gazdasagi csoportvezetd 1 T |Terapias munkatarsak SZ |Karbantartok T
Bacsborsod altalanos Szocialis munkatarsak SZ | Takaritok 2| T
Telephelyvezeto** 0 | SZ |Fejleszt6 pedagogusok 11 | SZ Idésellatas
Terapias csoportvezetd 1 | SZ |Foglalkoztatdszervezd 1 | SZ | Apoldk, gondozok 5| SZ
Segitd 1 | SZ |Segitd 1 | SZ | Terapias munkatars 0,5| SZ
Elelmezésvezetd 1 T |Egészségiigyi asszisztens 2 | SZ | Fogyatékkal él6k ellatasa
Gazdasagi igyintézo 1 Vezeto foszakacs 1 T | Apoldk, gondozok 14| SZ
Talaldékonyhai dolgozdk 3 | T |Elelemzési raktaros 2 | T |Terapias munkatars 1,5 SZ
Karbantartasi csoportvezetd 1 | T |Szakacs, konyhalany 19 | T |Fejleszté pedagdgus 2| SZ
Karbantartok, fodrasz 7 | T |Karbantartasi csoportvezeté | | T |Katymar odsszes: 36
Mosodai dolgozok 5 | T |Karbantartdk 5 T
Portasok 5 | T |Portasok 6 | T
Gazdasagi tigyintézok 7 | T |Mosodavezeto 1 T
Takaritok 9 | T [Mosodai dolgozék 6 | T
Foglalkoztatasszervezo 1 T | Takaritok 8 T |Telephelyvezetd 1 SZ
Egészségiigyi asszisztens 2 | SZ | Gara dsszes: 167 Apold, gondozd 8| SZ
Szocialis munkatars 4 | SZ Terapias munkatars 1 | SZ
SZ Takarito 1 T
Idosellatas Nagybaracska dsszes: 11
Osztalyvezet6 apolok 4 | SZ
Apolék, gondozok 41 | SZ | o
Terépids munkatars 4 | SZ
Szenvedélybeteg ellatas
Osztalyvezeto apolo 1 | SZ
Apolé, gondozé 10 | SZ
Terapids munkatars 1 | SZ o
Bacsborsod dsszes: 113




VI. Azon iigykorok, amelyek soran a szervezeti egység vezetije a koltségvetési szerv

képviseldjeként jarhat el

Az intézményvezetd — €s altalanos helyettesitését ellaté szocialis csoportvezetd — a kovetkezd
iigykorokben képviselheti a koltségvetési szervet:

hatosagi ¢és egyeb ellendrzések

beszerzési, kozbeszerzési eljarasok

szolgaltatoi és egyeb szerzOdések

munkaltatol jogkorhéz kapesolddéd feladatok

intézmeényi bevételekre vonatkozo hatarozatok

jogszabaly alapjan teljesitendd adatszolgaltatasok, jelentések
ellatasra vonatkozé megallapodasok

belsé szabalyzatok, utasitasok

panaszok kivizsgalasa

A telephelyvezetOk a kdvetkezd ligykorokben képviselhetik a koltségvetési szervet:

hatdsagi és egyéb ellendrzések
szolgaltatol és egyéb szerzodések
jogszabaly alapjan teljesitendd adatszolgaltatasok, jelentések

A vezetd f0apolo a kovetkezd ligykorokben képviselheti a koltségvetési szervet:

hatGsagi és egyeb ellendrzések

Jogszabaly alapjan teljesitendd adatszolgaltatasok, jelentések
bels6 szabalyzatok, utasitasok

panaszok kivizsgalasa

A gazdasagi csoportvezetd a kdvetkez6 ligykorokben képviselheti a koltségvetési szervet:

hatoségi és egyéb ellendrzések

beszerzési, kozbeszerzési eljarasok

szolgaltatoi és egyéb szerz6dések

Jogszabaly alapjan teljesitend6 adatszolgaltatasok, jelentések
bels6 szabalyzatok, utasitasok



VIL. A szervezeti és miikiddési szabalyzatban nevesitett munkakérokhéz tartozé feladat-
és hataskorok, a hataskorok gyakorlasanak médja, a helyettesités rendje, az ezekhez
kapcsolodo feleldsségi szabalyok

Intézményvezetd

Feladatait a hatalyos jogszabalyok hatarozzdk meg. Feladatait személyesen vagy vezetd be-
osztasu munkatarsaihoz torténd delegalas révén latja el.

Az intézményvezetd feladatai az Szt. alapjin

Intézményi elhelyezés

Az id6sotthoni ellatas iranti kérelem alapjan az intézményvezetd végzi el az ellatast igényld
gondozasi szilkségletének vizsgalatat. Beutal6 hatarozat esetében a vizsgalatot a beutalo szerv
kezdeményezi a hatarozat hozataldt megel6zéen az intézményvezetonél. Az intézményvezetd
a gondozasi sziikségletet jogszabalyban meghatarozottak szerint megvizsgalja és megallapitja
a napi gondozasi sziikséglet mértékét, tovabba a jogszabaly szerinti koériilmények fennallasat.
Ha az id6sotthoni ellatast igénylé személy gondozasi sziikséglete nem éri el a III. csoportba
sorolt mértéket és az iddsotthoni elhelyezést a jogszabalyban meghatarozott egyéb koriilmé-
nyek sem indokoljak, az intézményvezetd tdjékoztatast ad az egyéb ellatasi formak igénybe-
vételének lehetdségérol.

Fogyatékkal ¢lé személyek és szenvedélybetegségben szenvedok felvételi kérelme esetén
ellendrzi a felvételhez eldirt szakvélemények meglétét, szitkség esetén a hianyzd dokumentu-
mok potlasat rendeli el.

A személyes gondoskodast nyujtéd szocidlis ellatas iranti kérelemrdl az intézményvezetd dont.
Az intézményvezetd a dontésrol értesiti az ellatast igénylot, illetve térvényes képviseldjét.
Elutasitas esetén minden esetben az irasban torténik az értesités. Az intézmény vezetbje az
igények beérkezésének sorrendjében gondoskodik az ellatast igényldk elhelyezéserdl. Ha az
ellatast igényl6 soron kivilli elhelyezését kezdeményezték, az intézményvezetd dont a soron
kiviili ethelyezésre vonatkozd igény indokoltsagarol, tovabba — tobb soron kiwviili elhelyezésre
vonatkozo igény esetén — az igények teljesitésének sorrendjérol.

Az intézményi elhelyezést megeldzden az intézményvezetd az ellatast igényld jovedelemvizs-
galatat lefolytatja, és a személyi téritési dijat a jovedelemvizsgalat eredményének megfelelden
allapitja meg. A kotelezett altal fizetend6 téritési dij Osszegét (személyi téritési dij) az intéz-
ményvezetd konkrét dsszegben allapitja meg, és arrdl az ellatast igényl6t a megallapodas
megkotésekor irasban tajékoztatja. A személyi téritési dij nem haladhatja meg az intézményi
téritési dij sszegét.

Az ellatas igénybevételének megkezdése eldtt az intézményvezetd az ellatast igénylovel, illet-
ve torvényes képvisel§jével irasban megallapodast kot.

Adatvédelem

Az intézményvezetd koteles biztositani, hogy az intézményi elhelyezés soran az ellatott
egészségi allapotaval, személyes kériilményeivel, jovedelmi viszonyaival kapcsolatos infor-
mécidkrol mas ellatast igénybevevs, valamint arra illetéktelen személy ne szerezhessen tudo-
mast, kilénods figyelemmel az ellatast igénybevevd szocialis raszorultsaganak tényére.



Vagyontargyak biztonsdagos elhelyezése

Az intézményvezetOnek gondoskodnia kell az ellatast igénybevevék intézménybe bevitt va-
gyontargyainak, személyes targyainak és értékeinek megfeleld és — sziikség esetén — bizton-
sagos elhelyezésérdl. Az intézmény a hazirendben szabalyozhatja — figyelemmel a raktarozasi
és elhelyezési lehetOségekre — hogy az egyes ellatast igénybevevok milyen nagysagl, illetve
milyen mennyiségii, az intézményi élethez sziikséges, azzal Osszefliggd személyes targy in-
tézménybe torténd bevitelére jogosultak. Ezen kiviil a vagyon- és értékmegorzés nem korla-
tozhato arra vald hivatkozassal, hogy az intézmény nem tud megfelel6 feltételeket kialakitani
a megorzésre. Amennyiben az ellatast igénybevevot korlatozzak a személyes targyainak bevi-
telében, errdl az igénybevételhez kapcsolodd megéllapodasban is rendelkezni kell.
Kapcsolattartas szabalyozdsa

Az ellatast igénybevevonek joga van csaladi kapcsolatainak fenntartsara, rokonok, latogatok
fogadédsara. Az intézményvezetd a hazirendben szabalyozott mddon rendelkezhet a latogatas
rendjérél, és meg kell hatarozni azokat az eseteket, amikor a latogatok latogatasi idén kiviil is
kapcsolatot tarthatnak az ellatast igénybevevovel. Az intézményvezetd a hazirendben szaba-
lyozott modon és esetekben intézkedhet a latogatas rendjét szandékosan és silyosan megzava-
16 személyekkel szemben.

Ellatotti jogok, panasztétel

Amennyiben az ellatast igénybevevd egészségi allapotdnal vagy egyéb koriilményeinél fogva
kdzvetleniil nem képes a hataskorrel és illetékességgel rendelkezé szervek megkeresésére, az
intézményvezetd segitséget nyljt ebben, illetve értesiti az ellatott torvényes képviseldjét, vagy
az ellatottjogi képviselot az ellatott jogainak gyakorlasahoz sziikséges segitségnynjtas célja-
bol. Panasz tehetd szdban, irasban, illetve az intézmény e célra rendszeresitett elektronikus
feliiletén (panasz@oszinapfeny.hu).

Panasz esetén az intézményvezetd tizendt napon beliil kételes a panasztevét irasban értesiteni
a panasz kivizsgalasanak eredményér6l. Amennyiben az intézményvezeté hatiridoben nem
intézkedik, vagy a panasztevo nem ért egyet az intézkedéssel, az intézkedés kézhezvételétsl
szamitott nyolc napon belill a fenntartéhoz forduthat jogorvoslati kérelemmel.

Tajékoztatas

Az intézményvezetd az ellatds igénybevételekor a fenntarté altal jovahagyott intézményi hazi-
rend cgy példanyat atadja a jogosultnak.

Az ellatast igénybe vevs személynek, torvényes képvisel6jének joga van az ellatott allapota-
nak feliilvizsgalataval kapcsolatos informaciok megismerésére. Az intézmény vezetbje a fe-
lillvizsgalatot megeldzden, valamint a feliilvizsgalatot kdvetden irasban tajékoztatja az ellatast
igénybevevit — annak allapotat figyelembe véve —, illetve torvényes képvisel6jét a feliilvizs-
galat céljardl, folyamatardl, valamint annak eredményérol.

Korlatozo intézkedés alkalmazasardl az intézményvezetd haladéktalanul kételes tajékoztatni a
torvényes képviselot és az ellatottjogi képviseldt.

Fejleszto foglalkoztatds

Az ellatott foglalkoztatasarol —a foglalkozas-egészségligyi szakorvosi vizsgalat és a munka-
szervezet-pszicholdgiai alkalmassagi vizsgalat eredménye alapjan — a szocidlis intézmény
vezetdje dont. Az intézményvezetd a dontésrdl irasban értesiti az ellatottat, illetve torvényes
képviseldjét, valamint — amennyiben az ellatott munkavégzésre iranyulo jogviszonyban all
az ellatottat foglalkoztatd személyt, illetve szervezetet. Ha az ellatott, illetve torvényes képvi-
seloje az intézmény vezetGjének dontését vitatja, az arrdl szolo értesités kézhezvételétol sza-
mitott nyolc napon beliil a fenntartéhoz fordulhat, amely 15 napon beliil dént az ellatott fog-
lalkoztatasarol.



Az intézményvezet (koltségvetési szerv vezetdje) feladatai az Aht. alapjin

A koltségvetési szerv képviseletét a koltségvetési szerv vezetdje latja el, amely jogkor gyakor-
lasa jogszabalyban vagy a koltségvetési szerv szervezeti és miikddési szabalyzatiban foglal-
tak szerint — esetenként vagy az lgyek meghatarozott csoportjara nézve — a koltségvetési
szerv vezetdjének helyettesére vagy mas dolgozdjara ruhazhaté at. A koltségvetési szerv ve-
zetbje belsd szabalyzatban rendezi a milkddéséhez kapcsolddo, pénziigyi kihatassal bird, jog-
szabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy kiilonosen

a) a tervezéssel, gazdalkodassal — igy killonosen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzes, teljesi-
tés igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és dokumentacios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végzo személyek kijelolésének rendjével —, az ellendr-
zési, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd eldirasokat,
feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

¢) a belfoldi és kiilfoldi kikildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval kap-
csolatos kérdéseket,

d) az anyag- és eszkGzgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdéseit,

e) a reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyait,

[} a gépjarmiivek 1génybevételének és hasznalatanak rendjét,

g) a vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatat, és

h) a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba a kotelez6en
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjét.

A koltségvetési szerv vezetbje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a folya-
matok milkodésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos fele-
losséget viseld vezetd beosztast személyt (folyamatgazda).

A koltségvetési szerv vezetGjének felelossége olyan belso kontrollrendszer kialakitasa, amely
minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas érvényesitésének
biztositasara. A koltségvetési szerv vezetdje rendeletben meghatarozott jogait és kotelezettsé-
geit — ha azt az Alaptérvény vagy jogszabaly nem zarja ki — a belsé szabalyzataban meghata-
rozott modon atruhazhatja. A kiilénb6z6 adatszolgaltatasokkal kapcsolatosan a bejelentésre,
alairasra jogosultak jegyzékét a Kincstar, illetve az allamhaztartasért felelés miniszter rendel-
kezésére kell bocsétani.

Az intézményvezetd feladatai a Szakmai rendelet alapjin

Jogvédelem

A személyes gondoskodas biztositasa soran fokozott figyelmet kell forditani arra, hogy az
ellatasban részesiilé személyek emberi és allampolgari jogai ne sériiljenek. Az intézmény ve-
zetdje gondoskodik az intézményen beliil az emberi és allampolgari jogok érvényesiilésérdl,
az egyén autonomiajat elfogadd, integraciojat minden eszkdzzel segitd, humanizalt kérnyezet
kialakitasarol és miikodtetésérd!.

Ha az ellatasban részesiild személy jogainak, érdekeinek érvényesitésére nem képes, a szeme-
lyes gondoskodast végzo személy, illetdleg az intézményvezeté intézkedes megtetelét kezde-
ményezi a fovarosi és varmegyei kormanyhivatal gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatkoré-
ben eljard, lakohely szerint illetékes jarasi (fovarosi keriileti) hivatalanal (a tovébbiakban:
gyamhivatal), illetve a sziikséges segitségnyujtas érdekében felveszi a kapcsolatot az oktatasi,
az egészségligyi vagy mas szocialis intézménnyel.
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Gondozasi terv

A gondozasi terv elkészitésérol és az abban meghatarozott feladatok teljesitésérdl az intéz-
mény vezetdje gondoskodik. A gondozasi terv kidolgozasat munkacsoport végzi, amelyben az
ellatasban részesiilo személlyel kozvetleniil foglalkozd szakember, valamint az intézményve-
zetd altal kijeldlt szakemberek vesznek részt (pl. orvos, fejlesztépedagogus, terapias munka-
tars).

Munkaterapia

A munkaterapiaban részt vevo ellatott munkaterapias jutalomban részesitheté. A munkatera-
pias jutalom a munkavégzés jellegétol fiiggoen differencialt, amelynek havi 6sszegét a mun-
kalapon rogzitett tevékenység jellege és a munkavégzéssel toltott ido alapjan az intézmény
vezetdje €s a foglalkoztatast vezetd szakember hatarozza meg. Ha az ellatott kdltépénzben
részesil, a koltdpénz dsszege nem csékkentheté a munkaterapias jutalom dsszegével. A mun-
katerapias jutalom gyakorisagarol, a jutalomban részesiilé személyekr6l, valamint annak al-
kalmankénti 6sszegérdl a munkaterapidban vald részvétel figyelembevételével az intézmény
vezetdje hataroz.

Erték- és vagyonmegdrzés

Az érték- és vagyonmegorzésre atvett targyakrol az intézmény vezetdje tételes felsorolas alap-
jan atvételi elismervényt készit, és annak egy példanyat atadja az ellatast igénybe vevének,
illetve torvényes képviseldjének. Az értéktargyak atadasat és atvételét két tana jelenlétében
kell elvégezni. Az értéktargyak biztonsagos megérzéséré! az intézmény vezetdje gondosko-
dik. Az cllatast igénybe vevitdl atvett készpénzt elsdsorban az ellatast igénybe vevd, illetve
torvényes képviselfjének meghatalmazasa szerint az intézményben vagy pénzintézetben kell
megorizni. A hazirend tartalmazza, hogy milyen esetekben sziikséges a készpénzt — pénzinté-
zetben — betét formdjaban megorizni. A készpénz betétben valo elhelyezésérsl a pénz atvéte-
1etdl szamitott négy munkanapon beliil az intézmény vezet6je gondoskodik. A készpénz be-
tétben torténo elhelyezéséig annak megbrzését a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint
kell biztositani.

Intézményben elhunytak

Ha az elhunyt halala elétt az eltemettetésérdl rendelkezett az intézmény felé és a kegyeleti
betétje elhelyezésekor a temettetésérdl gondoskoddnak az intézményt jeldlte meg, az intéz-
ményvezetd a kegyeleti letét terhére gondoskodik a temetésrol.

Ha az 6rokos az elhunyt intézményben maradt ingosagaiért a hagyatéki végzés jogerére emel-
kedéset kovetéen nem jelentkezik, az intézményvezetd hataridd megjeldlésével felszolitja
annak atvételére. Ha az orokos a kitiizott hataridd elteltéig az ing6sagot nem szallitja el
vagy azokrol az intézmény javara irasban lemond - az intézmény azt értékesitheti vagy fel-
hasznalhatja.

Tdjékoztards

Az intézmeénybe torténé felvételkor az intézményvezetd irdsos formaban tajékoztatja az ella-
tast igénybe vevot, illetve torvényes képvisel5jét

a) a korlatozo intézkedésre vonatkozo szabalyokrol,

b) az ellatotti jogokrol a korlatozo intézkedés alkalmazasa esetén,

c) az ellatottjogi képviseld, illetve az érdekképviseleti forum elérési lehetdségérol,

d) a panaszjog lehetdségérdl, gyakorlasanak szabalyairol.
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Vezeto foapolé

Szakmai vezetoként elsédleges felelossége a jogszabalyban meghatarozott szakmai feladatok
szervezése, feliigyelete és értékelése (intézmény altal kotelezéen biztositando szolgaltatasok).
Feladatait az intézmény orvosaival egyiittmiikodve, az egészségiigyi ellatds tekintetében utasi-
tasaik alapjan végzi. Tevékenysége soran a szakmai és etikai normakat koveti, részt vesz a
belsd szabalyzatok készitésében, azokat betartja és a beosztott dolgozokkal betartatja.
Feladatait, feletGsségét és hataskorét részletesen a munkakoni leiras tartalmazza.

Telephelyvezetd

A telephelyeken az intézmény felelGs vezetdje, tevékenységét a hatilyos jogszabalyok ¢és a
belsd szabalyzatok, valamint az intézményvezet$ utasitasai alapjan végzi. A telephelyen fel-
tigyeli a szakmai €s (a székhely kivételével) az {izemeltetési tevékenyseget is, biztositja a
szilkséges feltételeket. A telephelyen nyujtott szolgaltatas jogszabalyi megfeleléséert teljes
koriien felelds. Helyettesét a telephely dolgozoi kéziil — intézményvezet6i jovahagyast kdve-
téen — maga valasztja meg.

Feladatait, felel6sségét és hataskdrét részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Szocialis csoportvezetd

Az intézményvezetdt tavollétében altalanos jelleggel, teljes jogkorrel — vezetdi megbizas ki-
adéasa kivételével - helyettesiti. Els6dleges feladata a szocialis munkatarsak iranyitasa. Tajé-
koztatast nyijt az ellatas irant érdeklddSknek, segiti és szervezi az intézményi felvételeket.
Nyilvantartisokat vezet, adatokat szolgaltat. Feliigyeli a téritési dijak megallapitasat, beszedé-
sét, a hatralékok kezelését. Szervezi, iranyitja a jelzérendszeres hazi segitségnyujtasi szolgal-
tatast és feliigyeli a fejlesztd foglalkoztatasi tevékenységeket. Kozvetlen irdnyitasa ala tartozik
a székhelyen a karbantartasi csoport.

Feladatait, felelosségét és hataskorét részletesen a munkakdri leiras tartalmazza.

Terapias csoportvezetd

Kozvetlen szakmai felettese Gara telephelyen a telephelyvezetd, székhelyen a vezetd apolo.
Munkateriiletén teljes korii felelosséggel tartozik a szakmai tevékenység tervezéséért, szerve-
zéséért, végrehajtasaért és ellendrzéséért. Feladatait a terapias csoport tagjainak (terapias
munkatarsak, fejleszt6 pedagogusok, foglalkoztatas-szervezdk, segitok) iranyitasaval, ellenor-
zésével végzi.

Feladatait, felel6sségét és hataskorét részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Osztalyvezetd apolo-gondozé

Az 4ltala vezetett osztilyon megtervezi, vezeti, irdnyitja, koordinalja és ellenérzi az egészség-
ugyi ellatast, gondozast végzd dolgozdk, valamint a takaritok munkajat. Biztositja a higiénés
feltételeket.

Feladatait, felelsségét és hataskorét részletesen a munkakdri leiras tartalmazza.

Vezet6 gondozé

A telephelyvezetd iranyitasa mellett Katymar telephelyen megtervezi, vezeti, iranyitja, koor-
dinalja és ellendrzi az egészségiigyi ellatast, gondozast végzd dolgozok, a terapids munkatar-
sak, a segit, valamint a takariték munkajat.

Feladatait, felelosségét és hataskorét részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
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Apolo

Orvosok és szakmai felettesei irdnyitasaval dpolasi, kezelési tervek alapjan apolja és gondoz-
za a betegségek, sérillések vagy egyéb testi vagy szellemi fogyatékossagban szenvedd embe-
reket. Feladatai:

a) ellatottak szakszerii dpolasa és gondozasa;

b) gondoskodas a beteg alapvetd sziikségleteinek kielégitésérol;

¢) a betegek allapotanak folyamatos megfigyelése €s feljegyzések készitése a valtozasokrol,
az orvos altal eldirt gyogyszerek beadasa;

d) asszisztalas az orvosi vizsgalatoknal, kezeléseknél és beavatkozasoknal;

e) a vizsgalatok, beavatkozasok alatt a beteg életfunkcidinak megfigyelése és ellendrzése, a
tiinetek észlelése, és sziikség esetén az orvos értesitése;

f) a vizsgalati anyagok szakszerii levétele, csoportositasa, tarolasa, laboratoriumba kiildése, a
szlikséges védofelszerelés hasznalata;

g) a hataskorébe tartozé vizsgélatok, kezelések onalld végzése - pl. hdmérdzés, vémyomas-
mérés, szondazas, bedntés, vérvétel (kiilon megbizas alapjan), sebellatas stb;

h) rendszeres egyiittmiikodés az orvosokkal, terapias munkatarsakkal az ellatottak hozzatarto-
zbival

1) a hivatasaval kapcsolatos etikai és jogi normak betartasa, titoktartas.

Feladatait, felelGsségét és hataskorét részletesen a munkakon leirds tartalmazza.

Gondozé

Kozvetlen felettese iranyitasa mellett segitséget nyijt a szolgaltatast igénybe vevd fizikai,
mentalis, szocidlis és lakokdrnyezeti sziikségleteinek kielégitéséhez, figyelembe véve annak
életkorat, élethelyzetét, egészségi allapotat.

Feladatai:

a} az ellatott életvitelének felmérése, onellatasi képességének megfigyelése;

b) az ellatottak pszichés és egészségiigyi problémainak felmérése;

c) pszichoedukalas (a szolgaltatast igénybevevo sajat betegséggel kapcsolatos képzése);

d) informaciok nyujtasa a szocialis és egészségiigyi prevenciéhoz,

e) tanacsaddas a hozzatartozoknak;

f) az egyéni sziikségletekbdl adodo személyes célok meghatarozasa;

g) egyénre szabott gondozasi terv készitése;

h) a napi étel- és italfogyasztds, az alvas mennyiségének nyomon kdvetése;

i) egylittmiikodés a szolgaltatast igénybevevd hozzatartozdival és természetes tamogatodival;

j) fizikai és fizioldgiai sziikséglet-kielégités segitése, a gondozott kérnyezetének tisztantarta-
sa, esetenként haztartasi munka végzése;

k) a hivatasaval kapcsolatos etikai és jogi normak betartasa, titoktartas.

Feladatait, feleldsségét és hataskorét részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Egészségiigyi asszisztens

Feladatai: adatok gyiijtésére, osztalyozasara, tarolasara és elemzésére szolgalo, kiilonféle do-
kumentacios nyilvantartasok, valamint tarolasi és lekérdezési rendszerek karbantartasa és mii-
kddtetése felvételi és elbocsatasi dokumentumok kezelése; a nyilvantartas teljességének, pon-
tossaganak €s szabalyszeriliségének ellendrzése; az ellatottak egészségiigyi dokumentacidja-
nak Osszeallitasa és karbantartasa, allapotuk és kezelésiik dokumentalasa.

Feladataikat, feleldsségi és hataskoriiket részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
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Terapias munkatars

A terdpias gondozas célja az ellatottaknal az egyéni banadsmdd eszkézeivel olyan lelki egyen-
saly megteremtése vagy megdrzése, mellyel képessé valik a megviltozott koriilményekhez
val6 alkalmazkodasra. Biztositja az emberi méltosag megtartasat, az életmindség megtartasat,
javitasat, a veszteségek feldolgozasat és igyekszik szocialis biztonsagot nyujtani. Fobb felada-
tai: a lelki egészség védelme, az ellatottak csaladi, tarsadalmi és egymas kozotti kapcsolata-
nak kialakitasa, fenntartasanak segitése, egyéni és csoportos foglalkoztatasanak megszerveze-
se, kulturalis programok és a hitélet gyakorlasanak szervezése. A terdpias munkatars felelds
az ellatottak lelki gondozasaért és foglalkoztatasaért, testi €s szellemi aktivitasanak fenntarta-
saért, illetve aktivitasuk fokozasaért, a sziikséges dokumentaciok vezetéséért és az esetkezelé-
se ala vont ellatottak rehabilitacidjaért. Gondoskodik a krizis- és konfliktushelyzetek megels-
zésérdl, a mar kialakult krizishelyzetek és konfliktusok kezelésérdl. Munkajanak célja az ella-
tottak 6nallosaganak fokozasa és a csaladi és tarsadalmi kapcsolataik fenntartasa.
Feladataikat, felelosségi és hataskoriiket részletesen a munkakorni leiras tartalmazza.

Szocidlis munkatars

Szocialis {igyintézés alatt azokat a mindennapokban eléfordulo ellatotthoz kapesolddo felada-
tokat értjik, amelyek a szocialis intézmény szakmai feladatain tul ellatottjai szamara biztosit.
Ezen feladatok kozott talilhatunk kotelezen ellatandd feladatokat, valamint olyan feladatokat
is, amelyeket az intézmény a magas szinvonali ellatas részeként végez el ellatottjai szamara.
Ezeket a feladatokat intézményiinkben a szocialis munkatérs 1atja el. Tovabbi feladatként a
szocialis munkatarsak ezzel megbizott tagjai ellatjadk az intézmény humanpolitikai feladatait
és a fejleszto foglalkoztatas adminisztracidjat is.

Feladatait, felelbsségét és hataskoret részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Fejleszté pedagogus

A fejleszté pedagogus els6dleges feladata a fejleszté apolas-gondozas, mindennapos tevé-
kenységre nevelés, az onismeret fejlesztése, az 6nallosag kialakitdsa, fejlesztése. Tevékenyse-
gének célja az ,egyiittélés” megtanulasa. A gyermek alkalmazkodasat segité viselkedésfor-
mak tanitasa, az elsajatitott ismeretek, készségek bovitése, szinten tartasa, az ellatott egyéni
sziikségleteinek és képességszintjének megfeleld szocialis visetkedés, illetve az ezt megala-
pozo6 elemi készségek tanitasa, fejlesztése. Specialis mddszerek, terdpidk alkalmazasaval az
egyre pontosabb észlelés, a verbdlis és nonverbalis kommunikacio kialakitasa, a gondolkodas,
és az emlékezet fejlesztése; a mozgasra alapozva készségek kialakitasa, képességek fejleszté-
se differencialt, sziikségletekhez igazodd segitségnynjtassal; az alapsziikségletek kielégitése,
jO testi és lelki kozérzet megteremtése, valamint a fejleszthetdség, és az 6nalld tevékenykedés
feltételeként a biztonsagérzet kialakitasa.

Feladatait, felelosségét &s hataskorét részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Foglalkoztatas-szervezé

A foglalkoztatds szervezé részt vesz a foglalkoztatasi terv elkészitésében, minden ellatott re-
szére a célszeril és hasznos tevékenység, illetve elfoglaltsdg megszervezésében (fizikai, kultu-
ralis és szorakoztato jellegii foglalkoztatas). Kialakitja a foglalkoztatason részt vevd csoporto-
kat, feliigyeli a foglalkozasokat. Javaslatot tesz a foglalkoztatasban részt vevd ellatottak ju-
talmazasara.

Feladatait, felelsségét és hataskorét részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
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Segitd

A fejleszti foglalkoztatasban a segitd irdnyitja a foglalkoztatast, szervezi a munkavégzést,
koordinalja a szilkséges anyagok beszerzését, megtervezi a napi tevékenységet, vezeti a szoci-
alis foglalkoztatasi naplét és a nyilvantartasokat, részt vesz a foglalkoztatasi terv kialakitisa-
ban, javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatds formaira, valamint a munkavégzés
soran fenntartja a foglalkoztatottak motivacidjat, résziikre mentalis, segité szolgaltatasokat
nyujt.

Feladatait, felelosségét és hataskorét részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Gazdasagi csoportvezeté

Feladatait az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsaval végzi. Csoportjanak tagjai ellatjak az
anyagraktarozasi, az ligyintézdi (analitikus konyveld, pénziigyi ligyintézo, pénztaros) felada-
tokat, kozvetlen iranyitasa ala tartoznak a székhelyen a mosodai dolgozok, a portasok, vala-
mint az élelmezésvezetd €s a konyhai dolgozok, valamint feliigyeli a telephelyeken végzett
mosodai ¢s élelmezési tevékenységet.

A gazdasagi csoportvezetd feladata az intézmény szakmai miikodtetéséhez sziikséges targyi
feltételek és eszkdzok biztositasa, célja, hogy optimalis szinten biztositsa az intézmény tulaj-
donaban 1évo vagyontargyak kezelését, nyilvantartasat, ellenérzését.

Feladatait, felelosségét és hataskdrét részletesen a munkakori leirds tartalmazza.

Gazdasagi iigyintézé

Feladatuk az intézmény mikodtetéséhez sziikséges targyi eszkozok, készletek, fogydeszkozok
raktarozasa és kiadasa munkateriiletekre, valamint a beszerzési folyamatok el6készitése. A
raktarozasi tevékenység magaba foglalja az intézmény miikodtetéséhez sziikséges targyi esz-
kozok, készletek, fogyoeszkozok raktarozasat és kiadasait munkaterilletekre, valamint a be-
szerzési folyamatok eldkészitését. Tovabbi feladatuk az intézmény milkbdésével dsszefliggd
adminisztrativ kiszolgaloi tevékenység. Kezelik és irattarozzak az intézmény mikodésével
kapcsolatos iratokat, beszerzik a sziikséges nyomtatvanyokat, eszkézoket, az eldirasoknak
megfelelé nyilvéantartast vezetnek a bélyegzokrol, a szigort szdmadasu nyomtatvanyokrdl, a
koltségvetési keretekrol, az intézmény leltari eszkozeirdl. Elvégzik a dokumentumok és in-
formacidk telephelyekre valo eljuttatasat. Adminisztracios hatteret biztositanak az izemelteté-
si egység szamara, a varatlan, vagy siirgés esetekben.

Feladatait, felelosségét és hataskorét részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Portas

Els6dleges feladata az intézmény vagyonanak védelme. Figyelemmel kiséri és dokumentalja
az intézmény beszallitoinak, sajat gépkocsijainak, valamint a latogatoinak be- és kilépését.
Feladatait, felelosségét €s hataskoret részletesen a munkakori leiras tartalmazza,

Elelmezésvezetd

Feladata a kozétkeztetésre vonatkozo jogszabalyok és a vonatkozo EMMI rendelet szerint
biztositani az ellatottak, a dolgozok és a kiils§ étkezOk szdmaéra az intézményi étkeztetést.
Részt vesz a kizbeszerzési eljarasok elokészitésében, a rendelések dsszeallitasaban, az ételek
elkészitését ellendrzi.

Rendszeresen kapcsolatot tart a dietetikussal, aki feladatat megbizasi szerzodés alapjan latja
el.

Feladatait, felelGsségét és hataskorét részletesen a munkakéri leiras tartalmazza.



Vezetd foszakacs

Feladata a kozétkeztetésre vonatkozd jogszabalyok és a vonatkozé EMMI rendelet szerint
biztositani az ellatottak, a dolgozok és a kiilsé étkezOk szdmara az intézményi étkeztetést.
Iranyitja és ellendrzi az intézmény garai telephelyén a konyhai dolgozok tevékenységeét, felel
a HACCP és egyéb szabalyoknak val6 megfelelésért.

Feladatait, felelosségét és hataskorét részletesen a munkakdri leiras tartalmazza.

Konyhai dolgozok

1. Elelmezési raktaros

Feladata az élelmezési raktarkészlet kezelése, a felhasznalasra kerilé ¢lelmezési anyagok
szakszeril tarolasa, aruk atvétele, szavatossagi idok mennyiségi és mindségi ellendrzeése,
szamla, szallitdlevel ellendrzése, raktari anyagkonyvelés.

Felel6s az élelmezési anyagok szakszeril tarolasaért, kezeléséért, az élelmiszer biztonsagi eld-
irasok betartasaért, a nyilvantartott &s tényleges készlet egyezOségeért.

2. Szakacs

Feladatai: meglévd készletek felmérése, a sziikséges nyersanyagok megrendelése; a nyers-
anyagok elokészitése, feldolgozasa (parolas, f6zés, siités); ételek elkészitése, adagolasa, diszi-
tése, tarolasa; segédszemélyzet munkéjanak Osszehangolasa és iranyitasa, a biztonsigos és
higiénikus ételkezelési eldirasok betartasa; nagykonyhai berendezések iizemeltetése; a fel-
hasznalt alapanyagok tapértékének felmérését kdvetden diétas ételek készitese, a konyhalizem
takaritasa.

3. Konyhai kisegitd

Kitakaritja a konyhat, segédkezik a konyhai munkakban, elmosogatja a konyhaedényeket.
Feladatai: a konyha kovezetének felsoprése, felmosasa, munkafeliiletek, falak, gépek, beren-
dezések lemosdasa, szemetes edények kiiiritése, kimosasa, edények elmosogatasa; nyersanya-
gok és eszkozok szallitisa a munkateriiletre, zoldségek megtisztitasa, apritasa; ételek talalasa,
kiosztasa, tanyérok, edények, ételmaradékok 6sszegyiijtése.

A konyhai dolgozok feladatait, felelosségiiket és hataskoreiket részletesen a munkakori leiras
tartalmazza.

Karbantartasi csoportvezetd

Elsodleges feladata az intézmények épiileteinek, gépészeti berendezéseinek és eszkozeinek,
valamint az intézmény kdrnyezetének (parkok, keritések) karbantartasa. Eves karbantartasi
tervet készit, az azonnali megoldast igényld problémak elharitasardl intézkedik. Feliigyeli az
intézményi gépjarmiivek feladatellatasat, torekszik a hatékony kihasznalasra. A székhelyen
tevékenységét az intézményvezetd és szocidlis csoportvezetd, telephelyeken a telephelyvezetd
iranyitasa mellett végzi.

Feladatait, felelosségét és hataskorét részletesen a munkakdri leiras tartalmazza.

Karbantarté

Feladatai tobb teriiletre terjednek ki:

e  Karbantartasi feladatok: épiilet karbantartasi feladatok, gépek, eszkozok javitasai, park,
valamint az intézmény egyéb teriileteinek gondozasa, élelmiszer vasarlasa, beszerzések
lebonyolitasa, gépkocsik lizemben tartasaval kapcsolatos feladatok.

. Szallitasi feladatok: ellatottak és dolgozok szallitasa, mezdgazdasagi termékek, valamint
egyéb anyagok és eszkozok szallitisa, mezOgazdasagi és allattenyésztéssel kapcsolatos
feladatok elvégzése.

Feladatait, felelsségét és hataskorét részletesen a munkakari leiras tartalmazza.
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Fodrasz

A fodrész kielégiti ellatottjaink frizura-készitési igényeit, besegit a fekvé ellatottak borotvala-
saba, illetve elvégzi a hajnyirasi feladatokat.

Feladatait, feleldsséget és hataskorét részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Mosodavezeté

Gara telephelyen iranyitja, feligyeli a mosodai tevékenységet. Gondoskodik a tisztitoszerek
beszerzésérol, felhasznalasukat feliigyeli. Kapcsolatot tart a telephelyvezetokkel (Gara, Nagy-
baracska), az osztalyvezetdkkel, a felmeriilé reklamaciokat kivizsgalja. Javaslatot tesz a mo-
sodai tevékenység hatékony szervezésére. Kozvetlen felettese a telephelyvezet6.

Feladatait, felel6sségét €s hataskorét részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Mosodai dolgozo

Feladata az intézmény szakmai tevékenységéhez felhasznalt textiliak, a lakok ruhainak, vala-
mint a dolgozék munkaruhainak mosésa, fert6tlenitése, az intézményi ellatottak ruhainak javi-
tasa.

Feladataikat, felel0sségét és hataskorét részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Takarité

Az intézmény belsé higiénéjének (belsé- és kiilso terek, lakoszobak, technikai helyiségek)
biztositasa, valamint az ellatottak étkeztetését kvetd mosogatas és a diszndovények gondozasa
a takarito feladata. Munk4ajat a munkateriilet vezetdjének utasitasai alapjan végzi. Fébb fel-
adatok: higiénés kévetelményeket kielégitd takaritasi tevékenység végzése, a takaritasi terv-
nek és a takaritasi technologidnak megfeleléen végzett tevékenység, kozvetleniil az ellatas
teriiletén, valamint nem kozvetleniil az ellatashoz tartozé teriileteken.

Feladatait, felelésségét és hataskorét részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
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Helyettesités

1. Vezetok

. Az intézményvezetSt — a vezetdi kinevezések kivételével - teljes jogkdrrel a szocialis
csoportvezetd helyettesiti.

. A vezetb f64polo helyettese a székhelyen altala kijeldlt osztalyvezet6 apold-gondozo.

. Az osztalyvezetd apoldkat az altaluk kijeldlt dolgozd helyettesiti.

. A vezetd gondozot a telephelyvezeto helyettesiti.

J A szocialis csoportvezett — a szocidlis csoport feladatainak tekintetében - az 4ltala kije-
161t szocialis munkatars helyettesiti.

. A gazdasagi csoportvezetot az altala kijelolt gazdasagi iigyintézo helyettesiti.

. Gara telephelyen a telephelyvezetdt a terdpias csoportvezetd helyettesiti.

. Katymar telephelyen a telephelyvezet6t a vezetd gondozo helyettesiti.

. Nagybaracska telephelyen a telephelyvezetét az altala kijelolt dolgozd helyettesiti.

. A terapias csoportvezetdket, az osztalyvezetd apolokat és a karbantartasi csoportvezets-

ket, valamint a mosodavezetét az altaluk kijellt beosztott dolgozo helyettesiti.
Az élelmezésvezetdt az altala kijelolt szakacs helyettesiti.
. A vezetd foszakdacsot az altala kijel6lt szakképzett szakacs helyettesiti.

2. Beosztott dolgozok

. A munkacsoportokon beliil a beosztott dolgozok helyettesitését a munkacsoport vezeto-
je hatarozza meg. A munkacsoportok kozotti helyettesités a munkacsoportok vezetdinek
megegyezésével, a munkacsoport-vezetok feletteseinek jovahagyasaval torténik. Nem
kételezhetdé mas munkacsoportban torténd helyettesitésre a dolgozo, ha szakképzettsége
nem felel meg a helyettesitendd munkakorben megkivant szakképesitésnek.

Szabadsagok kiadasa

1. Alapszabadsag
A kozalkalmazottnak a munkaban toltott 1d6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar. A
szabadsag alap- és potszabadsagbol all. A kozalkalmazottat
e az A" B” ,C”és, D" fizetési osztalyban évi hiisz munkanap,
e az E”, . F ,G" H”, IV, ,J” fizetési osztalyban, a felsGoktatasi intézmények egyes
munkakoreiben, tovabba tudomanyos kutatdi munkakorben évi huszonegy munkanap
alapszabadsag illeti meg.

2. Potszabadsdag
2.1. Fizetési fokozat alapjan: Egy kivétellel jar a koézalkalmazottnak a fizetési fokozataval

egyenld szam munkanap potszabadsag. A kivétel az 1. fizetési fokozatba besorolt kézalkal-
mazott, e fizetési fokozatban e cimen potszabadsdag nem jar.

2. A kézalkalmazott beosztasa utan: A magasabb vezetd megbizasu kdzalkalmazottat évi tiz
munkanap, a vezetd megbizdsat évi 6t munkanap potszabadsag illeti meg.

A szabadsag kiadasa a munkaltaté joga és kotelezettsége, a kiadas el6tt azonban a munkal-
tatonak meg kell hallgatnia a munkavallalét. A szabadsagot targyévben egy alkalommal ugy
kell kiadni, hogy annak tartama legalabb tizennégy Osszefiiggé naptéri napot elérjen, de ettdl
az eldirastol a felek kdzos megegyezéssel eltérhetnek.
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A munkaviszony elsé harom honapjat kivéve a munkavallalé jogosult arra, hogy hét munka-
nap szabadsagot — év kdzben kezd6dé munkaviszony esetén ennek aranyos részét — legfeljebb
két részletben a kérésének megfeleld idépontban adjon ki a munkaltatd.

A szabadsag kiadasanak id6pontjat legalabb tizendt nappal a szabadsag kezdete elott kell ko-
zOlni a munkavallaloval, és a munkavallalonak is ezt a hatariddt kell megtartania a rendelke-
zesi korébe tartozd hét munkanap szabadséagot érintéen.

A szabadsagot foszabaly szerint az esedékesség évében kell kiadni. Az esedékesség évében
kell kiadottnak tekintent a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség évében megkezdodik
és a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az 6t munkanapot. Targyévi
szabadsag - targyévben torténé kiadasanak elharithatatlan akadalya esetén - legfeljebb a ko-
vetkezo ¢v december 31-ig is kiadhat6.

A munkaltato kivételesen fontos gazdasagi érdek vagy a mitkddését kozvetleniil és sulyosan
érint0 ok esetén a szabadsag kiadasanak kozolt idopontjat modosithatja, illetve a munkavalla-
16 mar megkezdett szabadsagat megszakithatja. A munkavallalonak a kiadas idépontjanak
modositasaval vagy a megszakitassal 6sszefliggésben felmeriilt karat és koltségeit a munkalta-
to koteles megtéritent.

A szabadsag megvaltasa kizardlag egy esetben megengedett: a munkaviszony megsziinésekor,
ha a munkaltatd az aranyos szabadsagot nem adta ki, azt pénzben meg kell valtani. A forditott
helyzetben — azaz ha az aranyosnal t6bb szabadsag keriilt kiadasra a munkavallalo részére — a
vonatkozd jogszabily nem teszi lehetdvé, hogy a munkaltatd a kiillonbozetre kifizetett munka-
bért visszakdvetelje.

Az ¢éves szinten rendelkezésre allé szabadsagos napok szamarol a munkaiigyi feladatokkal is
megbizott szocidlis munkatarsak targyév januar 31-ig személyre sz616 tajékoztatast adnak. A
tajékoztatokat a szabadsagok engedélyez6i atadas-atvételi elismervényen adjak at targyév
februar 10-ig a munkavallaléknak. Az éves szabadsagok targyévben torténé kiadasa az enge-
délyezd felelssége.

A szabadsagok engedélyezése — altalanossagban — a munkacsoportok vezetGinek (kdzvetlen
felettesek) hataskore, a vezetok feleldssége a szabalyszertl targyévi kiadas.

Vezetd beosztasi dolgozd helyettesével egy iddben szabadsagra nem mehet! Rendkiviili
esetben az intézményvezet$é vagy a szocidlis csoportvezeté engedélyével legfeljebb harom
munkanapra ett6l el lehet térni irasbeli kérelem (indoklas) és engedélyezés esetén.

A kozponti vezetésben levd kozalkalmazottak, a telephelyvezetSk és helyetteseik, valamint az
intézményvezetd kiilon hataskorében lévé munkaiigyi feladatokat is ellatd szocialis munkatar-
sak szabadsagat az intézményvezetd vagy a szocidlis csoportvezetd engedélyezi.

Az intézményvezeté szabadsagat a Kirendeltség igazgatdja engedélyezheti.
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VIII. Munkaltatoi jogok gyakorlasa

A koltségvetési szerv vezet6jét — sikeres palyazat esetén — az Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag féigazgatdja nevezi ki, az egyéb munkaltaté jogokat az Szocialis €s Gyermek-
védelmi Foigazgatosag Bacs-Kiskun Varmegyei Kirendeltségének igazgatdja gyakorolja vele
szemben. Az intézményvezetdi megbizas idotartama legfeljebb 6t évre szolhat.

Az intézmény vezet$jét a fenntarto bizza meg a vezetdi feladatok ellatdsaval, az intézmeny-
ben foglalkoztatottak tekintetében a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

A munkavallalé feladatait munkakdri leiras alapjan végzi. Az arra kijel6lt vezetd a munkakon
leirast a munkaba allaskor a munkavallal6 rendelkezésére bocsatani, annak atvételét a munka-
vallalo alairasaval igazolja.

A munkakéri leiras elkészitése és kiadasa
Az intézmény munkakdri leirdsait — munkaltatoi jogkorénél fogva — az intézmény vezetdye
késziti el az adott munkateriilet vezetéjének bevonasaval.

Az intézményvezetd egyes jogkoriket delegalhat, azonban kizardlagos hataskorébe tar-

toznak a kovetkezdk:

. Vezetdi kinevezések, azok modositasa, megsziintetése.

. A normativ szabalyzatokban — a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok betartasaval — a
munkavégzés feltételeinek meghatarozasa.

. Diszkrecionalis (mérlegelésen alapuld) dontései keretében megvaltozathatja a beosztott
vezetok dontését, ideértve a beosztott vezet6k jogkovetkezmény alkaimazasara vonatko-
z6 dontéseit is, a munkavallalo kérelmére €s javara.

Rendkiviili munkavégzés elrendelése.
A munkakortél eltéré munkateriileten, és/vagy eltér6 munkakdrben valé munkavégzés
elrendelése.

A munka irianyitasival megbizott kozvetlen vezetok — atruhazott hataskorben — a kovet-

kez6 jogkorok gyakorlasara jogosultak:

e A munka irdnyitdsanak keretében a kdzvetlen vezetd jogosult és koteles a munkavaltalo
munkavégzését ellendrizni, a sziikséges utasitasokat kiadni a munkavégzés modjara, to-
vabba az iranymutatasokrol €s a feladatszabasrol gondoskodni.

¢ A munka iranyitasaval megbizott vezetd jogosult — a jogszabalyok €s a bels6 szabalyza-
tok keretei koz6tt — a munkaidd beosztasat meghatarozni, a pihendidoket biztositani, a
szabadsag €s egyéb munkaidé-kedvezmények kiadasarol gondoskodni.

A vezet6 joga és kotelezettsége a munka elvégzésének igazolasa.

A kozvetlen vezet6 koteles a rendellenességeket megsziintetni, ezzel osszefuggésben a
halasztast nem tiir6 igyekben a beosztottakat utasitani, hataskérét meghalado ligyekben
a felettesei dontését elokészitve.
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Kozos szabalyok:

e  Abban az esetben, ha valamely jelentds, kiemelt iigyben felsdbb vezeté ad kozvetlen
utasitast valamely dolgozé részére, a dolgozé koteles arrdl kozvetlen vezetdjét tajékoz-
tatni és a kapott feladatot a szolgalati Gt betartasaval végrehajtani.

. Minden utasitdsra jogosult dolgozo koteles gondoskodni arrol, hogy beosztottai min-
denkor tudjak, hogy a tevékenysége ellatasaban torténé akadalyoztatasa esetén ki helyet-
tesiti Ot, kitol fogadhatnak el utasitast,

A munka folyamatossaganak biztositasaért a munkateriiletek (4 db) vezetdi felelosek.

e  Amennyiben a munkavallalot — megitélése szerint — sérelem éri, panaszaval fordulhat
kozvetlen feletteséhez. Amennyiben iigyének rendezése ezen a szinten (pl. érintettség
miatt) nem valosziniisithetd, panaszaval felkeresheti az intézményvezetdt vagy a szocia-
lis csoportvezetdt. Panasz tehetd szoban vagy irasban, elektronikus dton
(panasz(@oszinapfeny.hu). Az intézmény Etikai Kodexének megsértésének gyanijanak
vélelmezésekor — személyes érintettség esetén — az intézményvezetd vagy az etikai bi-
zottsag fel¢ lehet panasszal élni, mas dolgozdt vagy ellatottakat érinté etikai vétség ese-
tén a jelzés kotelezd. Ha a munkavallalé intézményi szinten nem reméli panasza kivizs-
galdsat és elfogulatlan elbiralasat, panaszaval a fenntartéhoz fordulhat.

IX. Azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolisa, amelyek tekintetében a koltségve-
tési szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti felada-
tokat ellatja

Az intézmény Onalldéan milkodo koltségvetési szerv, gazdalkodasi feladatait a Szocialis és
Gyermekvedelmi Fdigazgatosag Teriileti Gazdalkodasi Féosztaly Bécs-Kiskun Varmegyei
Gazdasagi Osztalya latja el a gazdasagi egyiittmilkddési megallapodas alapjan.

X. Iranyitasi rendszer

Az intézmény milkodésének fontos feltétele a munkahelyi demokrécia érvényesiilése és allan-
do fejlesztése. Nélkiilozhetetlen az ellatottak és a dolgozok rendszeres tajékoztatasa az Intéz-
mény mitkodésérol.

A dolgozoktdl sziikséges kikémi véleményiiket az intézmény miikédését érinté fontosabb
dontések elétt. A dolgozdkkal vald tanacskozas alapvetd formai:

. Osszevont vezeti értekezlet;

e  Dolgozoi munkaértekezlet;

o Csoportértekezlet;

. Erdekképviseleti Férum.

1. Osszevont vezetdi értekezlet

Az intézményvezetés legmagasabb szintli konzultacios és munkaszervezési féruma. Az Osz-
szevont vezet6i értekezlet allandé résztvevoi a vezeté beosztasi dolgozok. Az Gsszevont ve-
zetdi értekezleten targyaljak

*  azintézmény egészét érintd szervezeti és mikddési kérdéseket,

az intézmény munkatervét €s azok teljesitését,

a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentGsebb kérdéseket,

az intézmény bérgazdalkodasi, munkaerd-gazdalkodasi tevékenységét,

mindazokat a kerdéseket, amelyeket az intézmény vezetdje, vagy a vezetdség tagjai elé
terjesztenek,

a telephelyvezetok altal végzett munkat,

J a munkafegyelem, a munkahelyi 1égkér alakulasat,

* atelephelyek elétt allé feladatokat, a végrehajtas modjat.
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2. Dolgozéi munkaértekezlet:

A kozvetlen demokracia érvényesiilése érdekében az intézmény vezetdje sziikség szerint, de
évente legalabb két alkalommal hivja dssze. A dolgozdi értekezletek megszervezése telephe-
lyenként torténik. Az értekezletre meghivottak:

e aszékhely/telephelyek valamennyi dolgozéja, és

¢  afenntarto képviseldje.

Az értekezletrdl emlékeztet6t kell késziteni és azt meg kell Orizni. Az olyan jellegii kérdést,
amire az intézmény vezetdje az értekezleten nem adott vélaszt, 8 napon beliil, irasban kell
megvalaszolni.

3. Csoportértekezlet

Az értekezletet a munkacsoportok vezet6i sziikség szerint hivjdk Ossze. Az értekezletrol em-
lékeztetot kell késziteni, annak egy példanyat az intézményvezetonek kell atadni, a mésik
példany a munkateriilet vezet6jénél marad.

4. Erdekképviseleti Forum
A forum megtargyalja az elbterjesztett intézményi panaszokat, intézkedéseket kezdeményez-
het a fenntart6 szervnél, illetve mas, hataskdrrel rendelkezd szervnél.

Bacsborsod:

A férum megvélasztott tagjai:

intézmény dolgozok: 1 fo,
ellatottak részeérol 2 6
az ellatottak hozzatartozoi, térvényes képviseldi részérdl 1 f6
A forum kijeldlt tagja:

fenntartd képviseloje: 1 &
Gara

A forum megvalasztott tagjai:

intézmény dolgozok: 1 16,
ellatottak részérol 4 16
az cllatottak hozzatartozoéi, torvényes képviseldi részérél 1 fo
A forum kijelélt tagja:

fenntartd képviseldje: 16
Katymar

A forum megvalasztott tagjai:

intézmény dolgozok: 1 1,
ellatottak részérdl 2 {6
az ellatottak hozzatartozoi, torvényes képvisel6i részérdl 1 f6
A forum kijelolt tagja:

fenntarto keépviseldje: 1 f&

Nagybaracska:
A forum megvalasztott tagjai:

intézmény dolgozok: 1 18,
ellatottak részérd! 216
az ellatottak hozzétartozdi, torvényes képviseldi részérol 1 6
A forum kijelolt tagja:

fenntarto képviseldje: 1 £6
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XI. Miikddési rend

1. Folyamatos munkarend

Az apolasi, gondozasi tevékenységekben kdzvetleniil részt vevd beosztott apolok és gondo-
zok, valamint a portasok folyamatos munkarendben dolgoznak, beosztasuk 6 honapos munka-
idokeret figyelembe vételével torténik.

2. Egymiiszakos munkarend

Az intézmény tovabbi dolgozdi egymiiszakos munkarendben dolgoznak. A munkavéllalé
munkaideje — a részmunkaiddben foglalkoztatott munkavallalok kivételével — egységesen heti
negyven Ora.

Munkaidd:  Hétfotdl-péntekig: 7.00 — 15.00, vagy 6.00 — 14.00.
A munkaidd meghatarozhat6 eltéré munkarendben is (pl. részmunkaidé) a dolgozo irdsbeli
kérelme, a munkacsoport vezetdjének javaslata és az intézményvezeté dontése alapjan.

3. Vezetd beosztasu dolgozok munkarendje

Az intézményvezetd kotetlen munkaiddben dolgozik. A vezeté beosztasu dolgozok rugalmas
munkaidd-beosztasban dolgoznak, torzs munkaidejilkk a munkakdri leirasban keriil meghata-
rozasra.

XV. Egyéb rendelkezések
Alairasi jogosultsagok

Az aléirasi, zéradékolasi, szakmai indokoltsagra vonatkozd alairasi, kotelezettségvallalasi,
teljesitésigazolasi és utalvanyozasi jogkordket az intézmény kotelezettségvallalasi szabalyzata
tartalmazza.

Alairasoknal a kdvetkez6 szabalyokat kell betartani:

o cégszeri alairds esetén az alairas alatt az alaird nevét és beosztasat olvashatoan is fel
kell tiintetni,

e  az alairasra keriil6 iratok masolati példanyait az el6ado, illetve az, aki az irat tartalmaért
felelos, kézjegyével koteles ellatni,

o egyiittes aldiras esetén idoben el6szor a szervezetileg alacsonyabb hataskérii személy ir
ala, neve a masodik helyen szerepel.

Képviseleti jogok

Feliigyeleti szervnel: az intézmény vezetdje, illetve az altala megbizott személy.
Média elétt (sajto, radio, TV): a BM sajtoféosztalyanak engedélye alapjan.
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XVI. Adatkezelés

1. Ertelmezé rendelkezések:

Személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhat6é adat, az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozo kivetkeztetes.

Adatkezelés: az alkalmazott eljardstdl fliggetleniil a személyes adatok gyljtése, felvétele és
tarolasa, feldolgozasa, hasznositasa (ideérte a tovabbitdst és a nyilvanossagra hozatalt) és tor-
lése. Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznaldsuk megakada-
lyozasa is.

Adattovabbitds: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetové teszik.
Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele, oly modon, hogy a helyreallitasuk nem lehet-
séges.

2. Titoktartasi kotelezettség:

Az intézmény valamennyi dolgozoja munkakorére, beosztasara tekintet nélkiil kételes kozal-

kalmazotti jogviszonya keretében a tudomdisara személyes adatokat a jogviszony tartalma

(fennallasa) alatt, illetve megsziinese utan is titokban tartani.

Az intézmény szakmai- és kiegészité tevékenységeinek tervezése, a végzett tevékenyseg

elemzése, értékelése és elfogadasa a vezetdi értekezlet feladata. Az intézmény szakmai mun-

kajaval, gazdalkodasaval kapcsolatos adatokrol az 1gazgatd és a vezetdk tajékoztatjak a hatis-

koriikbe rendelt dolgozdkat. A jogszabalyban meghatarozott nyilvanos adatokrél a jogsza-

balyban meghatarozott modon kételes az intézmény vezetése tajékoztatni a dolgozokat, illetve

az ellatottakat. Ennek modja a szobeli tdjékoztatas és kihirdetés, valamint a kifiiggesztes.

A titoktartasi kotelezettség és az adatvédelmi szabalyok betartasa minden dolgozora

nézve kételezd. Az intézmény miikodésével kapesolatban a fenntartd, vagy a fenntartd egyedi

felhatalmazasa alapjan az intézmény vezetdje, vagy az altala kijeldlt személy tehet nyilatkoza-

tot, adhat tajékoztatast.

A fenntart6 felé azonban a dolgozoénak kotelessege jelezni:

¢  azon cselekményt, vagy cselekmény bekdvetkeztének lehetoségét, amely akar ellatott-
nak, akdr dolgozoénak helyrehozhatatlan kart okoz,

o olyan utasitast, amelynek végrehajtisa esetén biincselekmény valosul meg,

o valamint a kiilén igazgatoi utasitasban meghatarozott médon a rendkiwviili eseményt.

Mis esetben a szolgélati (t nem keriithetd meg.

3. Az ellatottakrol az intézmény igazgatéja nyilvantartist vezet.

A nyilvantartas tartalmazza:

o a jogosult nevét, sziiletésének helyét, idejét, anyja leanykori nevét (tovabbiakban egyiitt:
természetes személyazonosité adatok)

a jogosult allampolgarsagat, illetdleg bevandorolt, letelepiilt vagy menekiilt jogallasat,

a jogosult belféldi lako-, illettleg tartozkodasy helyét,

a jogosult tartasara kételes személy személyazonositd adatait

a jogosultsagi feltételekre és az azokban bekdvetkezett valtozasokra vonatkozo adatokat,
a szocialis ellatas megallapitasara, megvaltoztatasara és megsziintetésére vonatkozo
dontést,

a jogosultsag és a téritési dij megallapitasahoz sziikséges jovedelmi adatokat,

a jogosult Tarsadalombiztositasi Azonosito Jelét (TAJ szam),

az Szt. 3. §. (3) bekezdése szerinti személy esetében a Magyarorszagon tartézkodas jog-
cimét, hozzatartozo esetén a rokoni kapcsolatot.
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4. Az intézmény vezetdje az ellatasra vonatkozé igényt, illetve beutalé hatarozatot a kéz-

hezvétel napjan nyilviantartisba veszi. A nyilvantartas az alabbi adatokat tartalmazza:

e  akérelem beadasanak, a beutald hatarozat kdzlésének idGpontjat,

e  akérelmezd személyazonositd adatait,

° a kerelmezo laké- illetve tartozkodasi helyét,

e  a tartasra koteles személy, illetve tdrvényes képviseldje természetes személyazonosito
adatait.

5. Adatbiztonsag

Az adatkezel6 koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat
a technikai €s szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek
az adat- ¢és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatisdhoz szikségesek.

Az adatot védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra
hozas vagy torlés, illetoleg a sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

6. Az érintettek jogai és érvényesitésiik:

Az, akire a nyilvantarts adatot tartalmaz, a személyére vonatkozo adatok tekintetében:

. érvényesitheti a betekintési, a helyesbitési vagy torlési jogat;

e azintézmény vezetdjétol, vagy a nyilvantartast kezeld személytdl kérheti a jogai gyakor-
lasahoz sziikséges adatainak a koziését.

Az érintettek tajékoztatasit az adatkezel6 csak akkor tagadhatja meg, ha azt a térvény lehetd-

vé teszi (ebben az esetben is koteles az adatkezel$ a felvilagositas megtagadasanak indokat

kozolni).

7. Adattovabbitas

A nyilvantartasbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultsagot megallapi-
to szocialis hataskor gyakorlo szervnek szolgaltathato.

Az adatok akkor tovabbithatdk, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy a térvény azt megenge-
di, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személy adatra nézve teljesiilnek.

8. Ha a torvény masként nem rendelkezik, a nyilvantartasokbél a szocialis ellatasra valo
jogosultsag megsziinésétél szamitott 6t év elteltével toroini kell az adott személyre vo-
natkozé adatokat, kivéve a hosszabb eléviilési idével kapcsolatos informacidkat (pl. ha-
gyaték).

9. Az Szt. felhatalmazasa alapjan a nyilvantartast vezetd szervek a nyilvantartasban ke-
zelt adatokat személyes azonosité adatok nélkiil statisztikai célra felhasznalhatjak, illeto-
leg azokbdl statisztikai célra adatot szolgaltathatnak.

10. Az érintett, jogainak megsértése esetén, az adatkezelo ellen a birésaghoz fordulhat.

11. E szabéilyozis célja annak biztositasa, hogy személyes adataval mindenki maga, sza-
badon rendelkezzen.
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XVIL Integritasirinyitasi rendszer

Az intézmény folyamatosan fejleszti integritasiranyitasi rendszerét. A tevékenység keretén
beliil kijeldli a folyamatokat, azokat fofolyamatokra és folyamatcsoportokra bontja. Az azo-
nositott folyamatokat részletesen leirja, megnevezi a 1épéseket, megallapitja a keletkezd do-
kumentumokat. Az intézmény kiadja és rendszeresen feliilvizsgdlja sajat etikai kodexét, az
abban foglaltak vezérelvei a folyamatok szervezésének. Az intézményben azonositott fobb
folyamatok:

Epitett kornyezet és targyi feltételek biztositisa

Ellatas személyi feltételeinek biztositasa

Szolgaltatidsok biztositdsa, mikédoképesség fenntartiasa

Szolgaltatasok biztositasa rendkiviili koriilmeények kdzott

informacidszolgaltatas, kommunikacio

A

A folyamatok csoportositdsa a ,,.Szakmai folyamatok az idésbentlakasos ellatas teriiletén” c.
SZMI altal készitett kiadvany alapjan keriilt sor. A munkacsoportok ezt hasznaljak alapdoku-
mentumként tevékenységiik soran.

A munkacsoportok nyitottak, barki csatlakozhat — munkakortdl fiiggetleniil. A részvétel on-
kéntes. A munkacsoportok feladata, hogy a dolgozok minél szélesebb kérét vonja be a folya-
matok elemzésébe.

Kelt: Bacsborsad, 2024. 06. 26.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2024. julius O1. napjan 1ép hatalyba.

do2h .06 . 2@ .

Fenntartoi jovahagyas datuma:

Fenntarto jovahagyo alairasa:
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