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Jogszabalyi hattér

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elkészitésének kotelezettségét a személyes gondoskodast
nyujtod szocialis intézmények szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1.7.)
SzCsM rendelet (tovabbiakban: Szakmai rendelet) 5. § (1) bekezdése irja eld, kotelezo tartal-
mi elemeit az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarodl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. §-a hatarozza meg. A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi
III. torvény (tovabbiakban: Szt.) 2/B.§ alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az in-
tézmény fenntartoja hagyja jova.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat 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 falitijsdgon kotelesek kifliggeszteni.

Az eredeti példanyok helye:

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

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

Hatalyossag: A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatélya kiterjed
az Oszi Napfény Integralt Szocialis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye valamennyi kozalkal-
mazottjara, valamint az intézménnyel munkaviszonyban all6 természetes és jogi személyekre,
valamint jogi személyiséggel nem rendelkez6 Szervezetekre.

Kozzététel: Az elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény kozzéteszi hon-
lapjan (www.oszinapfeny.hu) az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabad-
sagrol sz616 2011. évi CXII. térvény 33. § (1) - (2) bekezdése alapjan.


http://www.oszinapfeny.hu/

I. A koltségvetési szerv alapitasarol szolo jogszabaly teljes megjelolése

A koltségvetési szerv
Alapitasarol szolo jogszabaly: Az allamhdaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény
(Aht.)

I1. A koltségvetési szerv alapito okiratanak kelte, szama, az alapitas id6-

pontja
A koltségvetési szerv alapito okiratanak kelte, szama, az alapitas idépontja
Szama: A-297-1/2023.
Kelte: Budapest, 2023.03.03.
Alapitas idopontja: 1979.08.15.

I11. Az ellatandd, és a kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenysé-
gek, rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolése

Az ellatando, és a kormanyzati funkcio6 szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek
A Szt. 85/C. § (1) bekezdés d) pontja szerinti szakositott
ellatas, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
, , ) igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 15. § (3) be-
Elldtands feladat. kgezdgése a)-b) pontja szerinti személyes ygondoskodélst
nytjtd6 gyermekvédelmi szakellatds keretében otthont
nyujto ellatas és utdgondozoi ellatas biztositasa.

101110 Bentlakasos, nem korhazi ellatas, apolés

101122 Szenvedélybetegek tartds bentlakdsos ellatasa
101211 Fogyatékossaggal €10k tartos bentlakasos ellatasa
102023 Iddskortiak tartds bentlakasos ellatasa

102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa
104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok

107030 Fejleszto foglalkoztatas

107053 JelzOérendszeres hazi segitségnyujtas

Kormanyzati funkcio szerinti be-
sorolt alaptevékenységek:

Rendszeresen ellatott vallalkozasi Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
tevékenységek:

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

Nem relevans.



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

szervezeti abraja

Az intézmény integralt szervezeti formaban miikddik. Szervezeti egységei a székhely és a
telephelyek. Az intézmény onalldan miik6do koltségvetési szerv, gazdalkodassal kapcsolatos
feladatait a fenntartoval kotott feladatmegosztasi megallapodas alapjan végzi.

A koltségvetési szerv szervezeti egységei
Székhelye: 6454 Bacsborsod, Dozsa Gyorgy utca 9.
Feladata: iddsek, demens betegek és szenvedélybetegek bentlakasos, apo-

last, gondozast nyujto ellatasa

jelzorendszeres hazi segitségnyujtas (Bacsbokod és Bacsborsod
telepiiléseken)

fejlesztd foglalkoztatas

Napraforgo Otthon Gara: 6522 Gara, Koztarsasag utca 1.
Feladata: fogyatékos személyek bentlakasos, apolast, gondozast nyujtd

ellatasa
fejlesztd foglalkoztatas

Napfény Otthon Katymar: 6455 Katymar, Sdndortanyak 20.
Feladata: idések, demens betegek és fogyatékos személyek bentlakasos,

apolast, gondozast nyu;jto ellatasa
fejlesztd foglalkoztatas

Napsugar Idosek Otthona 6527 Nagybaracska, Mohécsi utca 6.
Nagybaracska: idések, demens betegek bentlakésos, apolast, gondozast nytjtd
Feladata: ellatasa

Az intézmény vezetése és munkacsoportjai

Az intézményvezetd feladata az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladatai-
nak megszervezése, iranyitasa ¢s ellendrzése. Feladatainak ellatasat kozvetleniil az in-
tézményiranyitasi csoport segiti, melynek tagjai: a szocialis csoportvezetd, a vezetd
féapolo és a gazdasagi csoportvezetd. Altalanos helyettese a szocialis csoportvezeto.

A gazdasagi csoportot a gazdasagi csoportvezetd iranyitja, a csoport feladatai:

o az épitett kornyezet és a jogszerli, koltséghatékony miikodéshez sziikséges
miszaki-, targyi feltételek biztositasa

o a beszerzési eljarasok eldkészitése és lebonyolitasa

o részt vesz a fenntartd altal bonyolitott beszerzések, kozbeszerzések eldkésziteé-
sében

o az intézmény miikddésével kapcsolatban technikai adatokat régzit €s szolgaltat,
ellendrzi a koziizemi szamldkat

A szocialis csoportot a szocialis csoportvezetd iranyitja. A csoport feladata a szolgal-
tatds igénybevételének elOkészitése, a bentlako- és elhunyt ellatottakkal kapcsolatos
szocialis ligyintézés (ideértve a téritési dijakhoz kapcsolodo feladatokat) és az azokhoz
kapcsolodo nyilvantartasok, valamint adatszolgaltatasok kezelése. A csoportvezetd
koordinalja a fejleszt6 foglalkoztatasi, valamint a jelzérendszeres hazi segitségnyujtasi
tevékenységeket.




e A szakmai csoport feladata az ellatottak egészségligyi, fizikai és mentalis ellatasa. Az
intézmény szakmai tevékenységének szervezése €s ellendrzése a vezetd féapolo fel-
adata. A szakmai tevékenységek korébe tartoznak az apolasi- gondozasi és terapias te-
vékenységek, valamint a takaritas. Gondoskodik a jogszabalyok és hatosagok altal ki-
adott rendelkezések, iranyelvek megismertetésérol, az utasitasok végrehajtasarol, illet-
ve a végrehajtas ellendrzésérol. A székhely tekintetében telephelyvezetdi feladatokat
lat el.

A székhelyen és a telephelyeken a feladatok szakmai (dgazatspecifikus) és technikai (iizemel-
tetési) feladatokra oszlanak. A feladatok ellatasa létrehozott munkakoroket és szakmai 16t-
szamminimumokat a Szakmai rendelet 2. szamu melléklete hatarozza meg.

Szakmai munkakorok:

e kozalkalmazotti jogviszonyban: intézményvezetd, vezetd foapold, telephelyvezetd,
osztalyvezetd apolo, vezetd gondozd, apold, gondozd, egészségiigyi asszisztens, tera-
pids csoportvezetd, terapids munkatérs, fejlesztd pedagdgus, segitd, foglalkoztatas-
szervez0, szocialis csoportvezetd, szocidlis munkatars.

e megbizasi jogviszonyban: orvos

Technikai munkakorok:

e kozalkalmazotti jogviszonyban: gazdasagi csoportvezetd, gazdasagi ligyintéz0, portas,
¢lelmezésvezetd, vezetd foszakacs, dietetikus, ¢lelmezési raktaros, szakacs, konyhai
kisegitd, talalokonyhai dolgozok, mosodavezetd, mosodai dolgozo, karbantartési cso-
portvezetd, karbantart6, takarito, fodrasz.

A munkaltat6 a dolgozé munkaba 1épését kovetden 7 napon beliil irdsban — a 2012. év 1. tor-
vény a munka torvénykonyvérdl 46. § (1) bekezdése szerinti tartalommal - irasban tesz eleget
tajékoztatasi kotelezettségenek.

Az egyes munkakorokre vonatkozoan a munkakor betoltéje munkéba 1€épés idOpontjdban at-
veszi munkakori leirdsat. A munkakori leiras altalanos jellegli az osztalyvezetd apold, apold,
gondozo, terapias csoportvezetd, terapids munkatars, fejleszté pedagdgus, segitd, foglalkozta-
tas-szervezd, valamint portés, élelmezési raktaros, szakacs, konyhai kisegitd, mosodai dolgo-
70, karbantartd, takarito, fodrasz munkakorok esetében. Az egyéb munkakorok betoltdr egyé-
ni munkakdri leiras alapjan végzik tevékenységiiket.



90301-A/G-120/2023.
Szervezeti abra (327)

Lasd:
https://oszinapfeny.hu/phocadownload/kozerdeku/Szervezeti_abra 20240101.pdf



Munkaiigyi tabla (dolgozoi 1étszamok)

Telephely Szakmai Technikai Osszes
Bécsborsdd 73 40 113
Gara 118 49 167
Katymar 26 10 36
Nagybaracska 10 1 11
Osszes: 227 100 327
BACSBORSOD Kéd GARA Kéd Katymar Kéd
Iranyitas Vezetd apolo/telephelyvezetd | 1 | SZ |Telephelyvezetd 1| SZ

Intézményvezetd 1 | SZ |Terapias csoportvezetd SZ |Vezetd gondozo™ 1| SZ
Szocialis csoportvezetd 1 | SZ |Osztalyvezetd apolo™ 4 | SZ |Segitd 1| SZ
Vezetd {6apold 1 | SZ | Apolok, gondozok 84 | SZ |Karbantartdsi csoportvezetd | 1 T
Gazdasagi csoportvezetd 1 | T |Terapias munkatarsak SZ |Karbantartok 7 T

Bacsborsod altalanos Szocialis munkatarsak 4 | SZ |Takaritok 2| T
Telephelyvezet6** 0 | SZ |Fejlesztd pedagdgusok 11 | SZ Idosellatas
Terapias csoportvezetd 1 | SZ |Foglalkoztataszervezo 1 | SZ | Apolok, gondozok 5| SZ
Segitd 1 | SZ |Segitd 1 | SZ |Terapias munkatars 05| SZ
Elelmezésvezetd 1 | T |Egészségligyi asszisztens 2 | SZ | Fogyatékkal élok ellatasa
Dietetikus 1 | T |Vezetd fészakacs 1 | T |Apoldk, gondozok 14| SZ
Gazdasagi ligyintéz0 1 | T |Elelemzési raktaros 2 | T |Terdpids munkatars 15| SZ
Talalokonyhai dolgozdk 3 | T |Szakécs, konyhalany 19 | T |[Fejlesztd pedagdgus 2 | SZ
Karbantartasi csoportvezetd 1 | T |Karbantartasi csoportvezetd | 1 | T |Katymar osszes: 36
Karbantartok, fodrasz 7 T |Karbantartok 5 T
Mosodai dolgozdk 5 | T [Portasok 6 | T
Portasok 5 | T |Mosodavezetd 1| T
Gazdasagi ligyintézok 6 | T |Mosodaidolgozok 6 | T Nagybaracska Kod
Takaritok 9 | T |Takaritok 8 | T |Telephelyvezetd 1| SZ
Foglalkoztatasszervezd 1 | SZ |Gara Osszes: 167 Apold, gondozd 8| SZ
Egészségligyi asszisztens 2 | SZ Terapids munkatérs 1| SZ
Szocialis munkatars 4 | SZ Takaritod 1 T

Idosellatas Nagybaracska osszes: 11
Osztalyvezetd apolok 4 | SZ
Apolok, gondozok 41 | SZ
Terapids munkatérs 4 | SZ
Szenvedélybeteg ellatas

Osztalyvezetd apold 1 | SZ
Apolé, gondozd 10 | SZ
Terapids munkatars 1 | SZ
Bacsborsod osszes: 113

* Vezetd gondozod, osztalyvezetd apolok a gondozdi, apoloi 1étszamkeret terhére

** Feladatot vezetd f6apolo latja el




V1. Azon iigykorok, amelyek soran a szervezeti egység vezetdje a koltségvetési szerv

képviseléjeként jarhat el

Az intézményvezetl — és altalanos helyettesitését ellatd szocialis csoportvezetd — a kovetkezo
tigykorokben képviselheti a koltségvetési szervet:

hatdsagi €s egyéb ellendrzések

beszerzési, kozbeszerzési eljarasok

szolgaltatoi és egyéb szerzddések

munkaltatoi jogkorhoz kapesolodo feladatok

intézményi bevételekre vonatkoz6 hatarozatok

jogszabaly alapjan teljesitendd adatszolgaltatasok, jelentések
ellatasra vonatkoz6 megallapodasok

belsé szabalyzatok, utasitasok

panaszok kivizsgalasa

A telephelyvezetdk a kovetkezo tigykorokben képviselhetik a koltségvetési szervet:

hatdsagi €s egyéb ellendrzések
szolgaltatoi és egyéb szerzddések
jogszabaly alapjan teljesitendd adatszolgaltatasok, jelentések

A vezet6 foapolo a kovetkezo tigykorokben képviselheti a koltségvetési szervet:

hatdsagi €s egyéb ellenérzések

jogszabaly alapjan teljesitendd adatszolgaltatasok, jelentések
belsd szabalyzatok, utasitasok

panaszok kivizsgalasa

A gazdasagi csoportvezetd a kovetkezé ligykorokben képviselheti a koltségvetési szervet:

hatosagi €s egyéb ellendrzések

beszerzési, kozbeszerzési eljarasok

szolgaltatdi és egyéb szerzodések

jogszabaly alapjan teljesitendd adatszolgaltatasok, jelentések
belsd szabalyzatok, utasitasok



VII. A szervezeti és mitkodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat-
és hataskorok, a hataskorok gyakorlasanak modja, a helyettesités rendje, az ezekhez
kapcsolodo feleldsségi szabalyok

Intézményvezeto

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

Az intézményvezetd feladatai az Szt. alapjan

Intézményi elhelyezés

Az iddsotthoni ellatas iranti kérelem alapjan az intézményvezetd végzi el az ellatast igényld
gondozasi sziikségletének vizsgalatat. Beutald hatarozat esetében a vizsgalatot a beutald szerv
kezdeményezi a hatdrozat hozatalat megeldzden az intézményvezetonél. Az intézményvezetd
a gondozasi sziikségletet jogszabalyban meghatarozottak szerint megvizsgalja és megallapitja
a napi gondozasi sziikséglet mértékét, tovabba a jogszabaly szerinti koriilmények fennallasat.
Ha az iddsotthoni ellatast igénylé személy gondozasi sziikséglete nem éri el a III. csoportba
sorolt mértéket és az iddsotthoni elhelyezést a jogszabalyban meghatarozott egyéb koriilmé-
nyek sem indokoljdk, az intézményvezetd tdjékoztatast ad az egyéb ellatasi formak igénybe-
vételének lehetdségérdl.

Fogyatékkal €16 személyek és szenvedélybetegségben szenveddk felvételi kérelme esetén
ellendrzi a felvételhez eldirt szakvélemények meglétét, sziikség esetén a hidnyzo dokumentu-
mok poétlasat rendeli el.

A személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatds iranti kérelemrdl az intézményvezetd dont.
Az intézményvezeté a dontésrdl értesiti az ellatast igényl6t, illetve torvényes képviseldjét.
Elutasitas esetén minden esetben az irasban torténik az értesités. Az intézmény vezetdje az
igények beérkezésének sorrendjében gondoskodik az ellatast igényldk elhelyezésérdl. Ha az
ellatast igényld soron kiviili elhelyezését kezdeményezték, az intézményvezetd dont a soron
kiviili elhelyezésre vonatkozo igény indokoltsagardl, tovabba — tobb soron kiviili elhelyezésre
vonatkoz6 igény esetén — az igények teljesitésének sorrendjérol.

Az intézményi elhelyezést megel6zden az intézményvezetd az ellatast igényld jovedelemvizs-
galatat lefolytatja, és a személyi téritési dijat a jovedelemvizsgalat eredményének megfeleléen
allapitja meg. A kotelezett altal fizetendd téritési dij Osszegét (személyi téritési dij) az intéz-
ményvezetd konkrét Osszegben allapitja meg, és arrol az ellatast igénylét a megallapodas
megkotésekor irasban tajékoztatja. A személyi téritési dij nem haladhatja meg az intézményi
téritési dij 6Sszegét.

Az ellatas igénybevételének megkezdése eldtt az intézményvezetd az ellatast igényldvel, illet-
ve torvényes képviseldjével irasban megallapodast kot.

Adatvédelem

Az intézményvezetd koteles biztositani, hogy az intézményi elhelyezés soran az ellatott
egészségi allapotaval, személyes koriilményeivel, jovedelmi viszonyaival kapcsolatos infor-
maciokrol mas ellatast igénybevevd, valamint arra illetéktelen személy ne szerezhessen tudo-
mast, kiilonds figyelemmel az ellatast igénybevevd szocidlis raszorultsdganak tényére.



Vagyontargyak biztonsdagos elhelyezése

Az intézményvezetonek gondoskodnia kell az ellatast igénybevevok intézménybe bevitt va-
gyontargyainak, személyes targyainak és értékeinek megfeleld és — sziikség esetén — bizton-
sagos elhelyezésérél. Az intézmény a hazirendben szabalyozhatja — figyelemmel a raktarozasi
¢és elhelyezési lehetéségekre — hogy az egyes ellatast igénybevevok milyen nagysagu, illetve
milyen mennyiségli, az intézményi ¢élethez sziikséges, azzal 0sszefiiggd személyes targy in-
tézménybe torténd bevitelére jogosultak. Ezen kiviil a vagyon- és értékmegdrzés nem korla-
tozhat6 arra vald hivatkozassal, hogy az intézmény nem tud megfeleld feltételeket kialakitani
a megobrzésre. Amennyiben az ellatast igénybevevét korlatozzak a személyes targyainak bevi-
telében, errdl az igénybevételhez kapcsolddo megallapodasban is rendelkezni kell.
Kapcsolattartas szabdlyozdsa

Az ellatast igénybevevonek joga van csaladi kapcsolatainak fenntartdséara, rokonok, latogatok
fogadasara. Az intézményvezeté a hazirendben szabalyozott modon rendelkezhet a latogatas
rendjérdl, és meg kell hatarozni azokat az eseteket, amikor a latogatok latogatasi idon kiviil is
kapcsolatot tarthatnak az ellatast igénybevevdvel. Az intézményvezetd a hdzirendben szaba-
lyozott mdédon és esetekben intézkedhet a latogatas rendjét szandékosan €s sulyosan megzava-
r6 személyekkel szemben.

Ellatotti jogok, panasztétel

Amennyiben az ellatast igénybevevd egészségi allapotanal vagy egyéb koriilményeinél fogva
kozvetleniil nem képes a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd szervek megkeresésére, az
intézményvezetd segitséget nyljt ebben, illetve értesiti az ellatott torvényes képviseldjét, vagy
az ellatottjogi képvisel6t az ellatott jogainak gyakorlasahoz sziikséges segitségnytjtas célja-
bol. Panasz tehetd szoban, irasban, illetve az intézmény e célra rendszeresitett elektronikus
feliiletén (panasz@oszinapfeny.hu).

Panasz esetén az intézményvezetd tizenot napon beliil koteles a panasztevot irasban értesiteni
a panasz kivizsgéaldsanak eredményérél. Amennyiben az intézményvezetd hataridében nem
intézkedik, vagy a panasztevd nem ért egyet az intézkedéssel, az intézkedés kézhezvételétol
szamitott nyolc napon beliil a fenntartohoz fordulhat jogorvoslati kérelemmel.

Tajékoztatas

Az intézményvezets az ellatas igénybevételekor a fenntart6 altal jovahagyott intézményi hazi-
rend egy példanyat atadja a jogosultnak.

Az ellatast igénybe vevd személynek, torvényes képviseldjének joga van az ellatott allapota-
nak feliilvizsgélataval kapcsolatos informéaciok megismerésére. Az intézmény vezetdje a fe-
lilvizsgélatot megel6zden, valamint a feliilvizsgalatot kdvetden irasban tdjékoztatja az ellatast
igénybevevOt — annak allapotat figyelembe véve —, illetve torvényes képviseldjét a feliilvizs-
galat céljarol, folyamatarol, valamint annak eredményérol.

Korlatoz6 intézkedés alkalmazasardl az intézményvezetd haladéktalanul koteles tajékoztatni a
torvényes képviselot és az ellatottjogi képviselot.

Fejleszto foglalkoztatds

Az ellatott foglalkoztatasardl —a foglalkozas-egészségiigyi szakorvosi vizsgalat és a munka-
szervezet-pszichologiai alkalmassagi vizsgélat eredménye alapjan — a szocidlis intézmény
vezetdje dont. Az intézményvezetd a dontésrdl irasban értesiti az ellatottat, illetve térvényes
képviseldjét, valamint — amennyiben az ellatott munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban all —
az ellatottat foglalkoztatd személyt, illetve szervezetet. Ha az ellatott, illetve torvényes képvi-
seldje az intézmény vezetdjének dontését vitatja, az arrdl szolo értesités kézhezvételétdl sza-
mitott nyolc napon beliil a fenntartohoz fordulhat, amely 15 napon beliil dont az ellatott fog-
lalkoztatasarol.
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Az intézményvezetd (koltségvetési szerv vezetdje) feladatai az Aht. alapjdn

A koltségvetési szerv képviseletét a koltségvetési szerv vezetdje latja el, amely jogkor gyakor-
lasa jogszabalyban vagy a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzataban foglal-
tak szerint — esetenként vagy az ligyek meghatarozott csoportjara nézve — a koltségvetési
szerv vezetOjének helyettesére vagy mas dolgozdjara ruhazhatéd at. A koltségvetési szerv ve-
zetdje belsd szabalyzatban rendezi a miikodéséhez kapcsolodo, pénziigyi kihatassal bird, jog-
szabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy kiilondsen

a) a tervezéssel, gazdalkodassal — igy kiilonosen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesi-
tés igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és dokumentacios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végz0 személyek kijelolésének rendjével —, az ellendr-
z¢si, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd eldirdsokat,
feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

C) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval kap-
csolatos kérdéseket,

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

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

f) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

g) a vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatat, és

h) a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendjét.

A koltségvetési szerv vezetdje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeldli a folya-
matok mitkddésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos fele-
16sséget viseld vezetd beosztasu személyt (folyamatgazda).

A koltségvetési szerv vezetdjének feleldssége olyan belsd kontrollrendszer kialakitasa, amely
minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritds 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 atruhdzhatja. A kiilonboz6é adatszolgaltatdsokkal kapcsolatosan a bejelentésre,
aldirasra jogosultak jegyzékét a Kincstar, illetve az allamhdaztartasért felelds miniszter rendel-
kezésére kell bocsatani.

Az intézményvezetd feladatai a Szakmai rendelet alapjdn

Jogvédelem

A személyes gondoskodas biztositasa sordn fokozott figyelmet kell forditani arra, hogy az
ellatasban részesiilé személyek emberi €s allampolgari jogai ne sériiljenek. Az intézmény ve-
zetdje gondoskodik az intézményen beliil az emberi és allampolgari jogok érvényesiilésérdl,
kialakitasarol és mitkodtetésérol.

Ha az ellatasban részesiild személy jogainak, érdekeinek érvényesitésére nem képes, a szemé-
lyes gondoskodast végzd személy, illetdleg az intézményvezetd intézkedés megtételét kezde-
ményezi a fovarosi €s varmegyei kormanyhivatal gyermekvédelmi és gyamiigyi feladatkoré-
ben eljard, lakohely szerint illetékes jardsi (févarosi keriileti) hivatalanal (a tovabbiakban:
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 €s az abban meghatarozott feladatok teljesitésérdl az intéz-
mény vezetdje gondoskodik. A gondozasi terv kidolgozasat munkacsoport végzi, amelyben az
ellatasban részesiilo személlyel kozvetleniil foglalkozo szakember, valamint az intézményve-
zet6 altal kijelolt szakemberek vesznek részt (pl. orvos, fejlesztOpedagogus, terapids munka-
tars).

Munkaterdpia

A munkaterapidban részt vevo ellatott munkaterapids jutalomban részesithetd. A munkatera-
pias jutalom a munkavégzés jellegétdl fliggden differencialt, amelynek havi 6sszegét a mun-
kalapon rogzitett tevékenység jellege és a munkavégzéssel toltott idé alapjan az intézmény
vezetdje és a foglalkoztatast vezetd szakember hatarozza meg. Ha az ellatott koltopénzben
részesiil, a koltépénz 6sszege nem csokkentheté a munkaterapias jutalom dsszegével. A mun-
katerapias jutalom gyakorisagarol, a jutalomban részesiilé személyekr6l, valamint annak al-
kalmankénti Osszegérdl a munkaterapidban vald részvétel figyelembevételével az intézmény
vezetdje hataroz.

Erték- és vagyonmeg6rzés

Az érték- és vagyonmegdrzésre atvett targyakrol az intézmény vezetdje tételes felsorolas alap-
jén atvételi elismervényt készit, s annak egy példanyat atadja az ellatast igénybe vevonek,
illetve torvényes képviseldjének. Az értéktargyak ataddsat és atvételét két tanu jelenlétében
kell elvégezni. Az értéktargyak biztonsdgos megdrzeésérdl az intézmény vezetdje gondosko-
dik. Az ellatast igénybe vevotdl atvett készpénzt elsOsorban az ellatast igénybe vevd, illetve
torvényes képviseldjének meghatalmazasa szerint az intézményben vagy pénzintézetben kell
megOrizni. A hazirend tartalmazza, hogy milyen esetekben sziikséges a készpénzt — pénzinté-
zetben — betét formajaban megdrizni. A készpénz betétben valo elhelyezésérdl a pénz atvéte-
1ét6] szamitott négy munkanapon beliil az intézmény vezetdje gondoskodik. A készpénz be-
tétben torténd elhelyezéséig annak megorzését a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint
kell biztositani.

Intézményben elhunytak

Ha az elhunyt halala el6tt az eltemettetésér6l rendelkezett az intézmény felé és a kegyeleti
betétje elhelyezésekor a temettetésérdl gondoskodonak az intézményt jeldlte meg, az intéz-
ményvezetd a kegyeleti letét terhére gondoskodik a temetésrol.

Ha az 6rokos az elhunyt intézményben maradt ingdsagaiért a hagyatéki végzés jogerére emel-
kedését kovetden nem jelentkezik, az intézményvezetd hataridd megjeldlésével felszolitja
annak atvételére. Ha az 6rokos a kitlizott hatarido elteltéig az ingdsagot nem szallitja el —
vagy azokrdl az intézmény javara irasban lemond - az intézmény azt értékesitheti vagy fel-
hasznalhatja.

Tajékoztatas

Az intézménybe torténd felvételkor az intézményvezetd irdsos formaban tdjékoztatja az ella-
tast igénybe vevot, illetve torvényes képviseldjét

a) a korlatoz6 intézkedésre vonatkozo szabalyokrol,

b) az ellatotti jogokrol a korlatozé intézkedés alkalmazasa esetén,

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

d) a panaszjog lehetdségérol, gyakorlasanak szabalyairol.
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Vezeto foapolo

Szakmai vezetoként elsddleges feleldssége a jogszabalyban meghatarozott szakmai feladatok
szervezése, feliigyelete és értékelése (intézmény altal kotelezéen biztositando szolgaltatasok).
Feladatait az intézmény orvosaival egyiittmiikddve, az egészségiigyi ellatas tekintetében utasi-
tasaik alapjan végzi. Tevékenysége soran a szakmai és etikai normakat koveti, részt vesz a
belsé szabalyzatok készitésében, azokat betartja és a beosztott dolgozokkal betartatja.
Feladatait, feleldsségét és hataskorét részletesen a munkakdri leiras tartalmazza.

Telephelyvezeto

A telephelyeken az intézmény felelds vezetdje, tevékenységét a hatdlyos jogszabalyok és a
belsé szabdlyzatok, valamint az intézményvezetd utasitdsai alapjan végzi. A telephelyen fel-
tigyeli a szakmai és (a székhely kivételével) az lizemeltetési tevékenységet is, biztositja a
sziikséges feltételeket. A telephelyen nyujtott szolgaltatds jogszabalyi megfeleléséért teljes
kortien felelds. Helyettesét a telephely dolgozoi koziil — intézményvezetdi jovahagyast kove-
tden — maga valasztja meg.

Feladatait, feleldsségét és hataskorét részletesen a munkakori leirds tartalmazza.

Szocialis csoportvezeto

Az intézményvezetdt tavollétében altalanos jelleggel, teljes jogkorrel — vezetdi megbizas ki-
adasa kivételével - helyettesiti. Elsédleges feladata a szocialis munkatarsak iranyitasa. Tajé-
koztatast nytjt az ellatds irant érdekl6doknek, segiti és szervezi az intézményi felvételeket.
Nyilvantartasokat vezet, adatokat szolgaltat. Feliigyeli a téritési dijak megallapitasat, beszedé-
sét, a hatralékok kezelését. Szervezi, irdnyitja a jelzérendszeres hazi segitségnyujtasi szolgal-
tatast és feliigyeli a fejlesztd foglalkoztatasi tevékenységeket. Kozvetlen irdnyitasa ala tartozik
a székhelyen a karbantartési csoport.

Feladatait, feleldsségét és hataskorét részletesen a munkakori leirds tartalmazza.

Terapias csoportvezeto

Kozvetlen szakmai felettese Gara telephelyen a telephelyvezetd, székhelyen a vezeté apolo.
Munkateriiletén teljes korti feleldsséggel tartozik a szakmai tevékenység tervezéséért, szerve-
zéséért, végrehajtasaért és ellendrzéséért. Feladatait a terapias csoport tagjainak (terapias
munkatarsak, fejleszté pedagogusok, foglalkoztatas-szervezok, segitdk) iranyitasaval, ellendr-
zésével végzi.

Feladatait, feleldsségét és hataskorét részletesen a munkakori leirds tartalmazza.

Osztalyvezeté apolo-gondozo

Az altala vezetett osztalyon megtervezi, vezeti, iranyitja, koordinalja és ellendrzi az egészség-
igyi ellatast, gondozast végz6 dolgozok, valamint a takaritok munkajat. Biztositja a higiénés
feltételeket.

Feladatait, felel0sségét €s hataskorét részletesen a munkakori leiréds tartalmazza.

Vezeto gondozo

A telephelyvezetd irdnyitdsa mellett Katymar telephelyen megtervezi, vezeti, iranyitja, koor-
dinalja és ellendrzi az egészségiigyi ellatast, gondozast végzd dolgozok, a terapias munkatar-
sak, a segitd, valamint a takaritok munkajat.

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

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

a) ellatottak szakszerli 4polasa és gondozasa;

b) gondoskodés a beteg alapvetd sziikségleteinek kielégitésérol;

c) a betegek allapotanak folyamatos megfigyelése és 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 €s ellendrzése, a
tiinetek észlelése, és szlikség esetén az orvos értesitése;

f) a vizsgalati anyagok szakszerii levétele, csoportositasa, tarolasa, laboratériumba kiildése, a
sziikséges védofelszerelés hasznalata;

g) a hataskorébe tartozo vizsgalatok, kezelések onallo végzése - pl. hOmérdzes, vérnyomas-
mérés, szondazas, bedntés, vérvétel (kiilon megbizas alapjan), sebellatas stb;

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

1) a hivatasaval kapcsolatos etikai €s jogi normak betartdsa, titoktartas.

Feladatait, feleldsségét és hataskorét részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Gondozo

Kozvetlen felettese iranyitasa mellett segitséget nyujt a szolgaltatast igénybe vevo fizikai,
mentalis, szocialis és lakokornyezeti sziikségleteinek kielégitéséhez, figyelembe véve annak
¢letkorat, élethelyzetét, egészségi allapotat.

Feladatai:

a) az ellatott életvitelének felmérése, onellatasi képességének megfigyelése;

b) az ellatottak pszichés és egészségligyi problémainak felmérése;

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

d) informdaciok nyujtasa a szocidlis €és egészségligyi prevencidhoz;

e) tanacsadas a hozzatartozoknak;

f) az egyéni sziikségletekbdl adodo személyes célok meghatarozasa;

g) egyénre szabott gondozasi terv készitése;

h) a napi étel- és italfogyasztas, az alvds mennyiségének nyomon kovetése;

1) egylittmiikodés a szolgaltatast igénybevevd hozzatartozoival és természetes tamogatoival;

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

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

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

Egészségiigyi asszisztens

Feladatai: adatok gylijtésére, osztalyozdsara, tarolasara és elemzésére szolgalo, kiilonféle do-
kumentacids nyilvantartasok, valamint tarolasi és lekérdezési rendszerek karbantartasa és mii-
kodtetése felvételi és elbocsatasi dokumentumok kezelése; a nyilvantartas teljességének, pon-
tossaganak és szabalyszertiségének ellendrzése; az ellatottak egészségiigyi dokumentacioja-
nak Osszedllitasa és karbantartasa, allapotuk és kezelésiik dokumentalasa.

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

A terapias gondozas célja az ellatottaknal az egyéni banasmod eszkozeivel olyan lelki egyen-
suly megteremtése vagy megorzése, mellyel képessé valik a megvaltozott koriilményekhez
valo alkalmazkodasra. Biztositja az emberi méltésag megtartasat, az életmindség megtartasat,
javitasat, a veszteségek feldolgozasat és igyekszik szocialis biztonsagot nyujtani. Fébb felada-
tai: a lelki egészség védelme, az ellatottak csaladi, tarsadalmi és egymas kozotti kapcsolata-
nak kialakitasa, fenntartasanak segitése, egyéni és csoportos foglalkoztatasdnak megszervezé-
se, kulturalis programok és a hitélet gyakorlasanak szervezése. A terapias munkatars felelds
az ellatottak lelki gondozéasaért és foglalkoztatasaért, testi és szellemi aktivitdsanak fenntarta-
saért, illetve aktivitasuk fokozasaért, a sziikséges dokumentaciok vezetéséért és az esetkezelé-
se ala vont ellatottak rehabilitaciojaért. Gondoskodik a krizis- és konfliktushelyzetek megel6-
z¢€sérol, a mar kialakult krizishelyzetek ¢és konfliktusok kezelésérél. Munkéjanak célja az ella-
tottak onallésaganak fokozasa €s a csaladi és tarsadalmi kapcsolataik fenntartasa.

Feladataikat, felel0sségi és hataskoriiket részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Szocialis munkatars

Szocialis ligyintézés alatt azokat a mindennapokban eléfordulé ellatotthoz kapcsolddo felada-
tokat értjiikk, amelyek a szocialis intézmény szakmai feladatain tal ellatottjai szdmara biztosit.
Ezen feladatok kozott talalhatunk kotelezden ellatando feladatokat, valamint olyan feladatokat
is, amelyeket az intézmény a magas szinvonalu ellatas részeként végez el ellatottjai szamara.
Ezeket a feladatokat intézményiinkben a szocidlis munkatars latja el. Tovabbi feladatként a
szocialis munkatarsak ezzel megbizott tagjai ellatjak az intézmény humanpolitikai feladatait
¢s a fejleszto foglalkoztatds adminisztraciojat is.

Feladatait, feleldsségét és hataskorét részletesen a munkakori leirds tartalmazza.

Fejleszto pedagogus

A fejlesztd pedagogus elsddleges feladata a fejlesztd apolas-gondozas, mindennapos tevé-
kenységre nevelés, az Onismeret fejlesztése, az 6nallosag kialakitasa, fejlesztése. Tevékenysé-
gének célja az ,,egylittélés” megtanuldsa. A gyermek alkalmazkodasat segitd viselkedésfor-
mak tanitdsa, az elsajatitott ismeretek, készségek bovitése, szinten tartdsa, az ellatott egyéni
sziikségleteinek €s képességszintjének megteleld szocialis viselkedés, illetve az ezt megala-
pozo6 elemi készségek tanitdsa, fejlesztése. Specidlis modszerek, terapidk alkalmazésaval az
egyre pontosabb €szlelés, a verbalis €s nonverbalis kommunikécid kialakitasa, a gondolkodas,
¢és az emlékezet fejlesztése; a mozgasra alapozva készségek kialakitasa, képességek fejleszté-
se differencialt, sziikségletekhez igazodo segitségnyujtassal; az alapsziikségletek kielégitése,
JO testi és lelki kozérzet megteremtése, valamint a fejleszthetdség, és az onalld tevékenykedés
feltételeként a biztonsagérzet kialakitéasa.

Feladatait, felel0sségét €s hataskorét részletesen a munkakori leirds tartalmazza.

Foglalkoztatas-szervezo

A foglalkoztatas szervezd részt vesz a foglalkoztatasi terv elkészitésében, minden ellatott ré-
szére a célszerli és hasznos tevékenység, illetve elfoglaltsag megszervezésében (fizikai, kultu-
ralis és szorakoztatod jellegli foglalkoztatas). Kialakitja a foglalkoztatason részt vevd csoporto-
kat, feliigyeli a foglalkozasokat. Javaslatot tesz a foglalkoztatasban részt vevé ellatottak ju-
talmazasara.

Feladatait, felel0sségét €és hataskorét részletesen a munkakori leiras tartalmazza.
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Segito

A fejleszto foglalkoztatasban a segito iranyitja a foglalkoztatast, szervezi a munkavégzést,
koordinalja a sziikséges anyagok beszerzését, megtervezi a napi tevékenységet, vezeti a szoci-
alis foglalkoztatasi naplot és a nyilvantartasokat, részt vesz a foglalkoztatési terv kialakitasa-
ban, javaslatot tesz az intézményen beliili foglalkoztatds formaira, valamint a munkavégzés
nyujt.

Feladatait, felelosségét és hataskorét részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Gazdasagi csoportvezeto

Feladatait az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasadval végzi. Csoportjanak tagjai ellatjak az
anyagraktarozasi, az ligyintézoi (analitikus konyveld, pénziigyi ligyintéz6, pénztaros) felada-
tokat, kozvetlen iranyitasa ala tartoznak a székhelyen a mosodai dolgozok, a portasok, vala-
mint az élelmezésvezetd és a konyhai dolgozok, valamint feliigyeli a telephelyeken végzett
mosodai és ¢lelmezési tevékenységet.

A gazdasagi csoportvezetd feladata az intézmény szakmai miikddtetéséhez sziikséges targyi
feltételek és eszk6zok biztositasa, célja, hogy optimalis szinten biztositsa az intézmény tulaj-
donaban 1évd vagyontargyak kezelését, nyilvantartasat, ellendrzését.

Feladatait, felelosségét és hataskorét részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Gazdasagi ligyintéz6

Feladatuk az intézmény miikodtetéséhez sziikséges targyi eszk6zok, készletek, fogyoeszkozok
raktarozasa és kiadasa munkateriiletekre, valamint a beszerzési folyamatok eldkészitése. A
raktarozasi tevékenység magaba foglalja az intézmény miikodtetéséhez sziikséges targyi esz-
kozok, készletek, fogyoeszkozok raktarozasat és kiadasait munkateriiletekre, valamint a be-
szerzési folyamatok el0készitését. Tovabbi feladatuk az intézmény miikodésével dsszefiiggd
adminisztrativ kiszolgaldi tevékenység. Kezelik és irattdrozzak az intézmény miikodésével
kapcsolatos iratokat, beszerzik a sziikséges nyomtatvanyokat, eszkozoket, az eldirasoknak
megfeleld nyilvantartast vezetnek a bélyegzdokrdl, a szigorti szamadéasi nyomtatvanyokrodl, a
koltségvetési keretekrdl, az intézmény leltari eszkozeirdl. Elvégzik a dokumentumok és in-
formaciok telephelyekre valo eljuttatasat. Adminisztracios hatteret biztositanak az lizemelteté-
si egység szamadra, a varatlan, vagy siirgds esetekben.

Feladatait, felel0sségét €s hataskorét részletesen a munkakori leirads tartalmazza.

Portas

Els6dleges feladata az intézmény vagyonanak védelme. Figyelemmel kiséri és dokumentalja
az intézmény beszallitoinak, sajat gépkocsijainak, valamint a latogatoinak be- és kilépését.
Feladatait, felel0sségét €s hataskorét részletesen a munkakori leirds tartalmazza.

Elelmezésvezet

Feladata a kozétkeztetésre vonatkozd jogszabalyok és a vonatkoz6 EMMI rendelet szerint
biztositani az ellatottak, a dolgozok és a kiilsé étkezOk szdmara az intézményi étkeztetést.
Részt vesz a kdzbeszerzési eljarasok elokészitésében, a rendelések Osszeallitasaban, az ételek
elkészitését ellendrzi.

Feladatait, feleldsségét és hataskorét részletesen a munkakdri leiras tartalmazza.
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Vezeto foszakacs

Feladata a kozétkeztetésre vonatkozo jogszabalyok és a vonatkoz6 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 tevékenységét, felel
a HACCP és egy¢b szabalyoknak valé megfelelésért.

Feladatait, felel0sségét és hataskorét részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Dietetikus

A taplalkozéastudomanyt az egészséges €s beteg egyének, valamint csoportok élelmezési ella-
tasa, gyogyitasa és egészségnevelése céljabol alkalmazza.

Feladatai:

e megfeleld tdpanyagtartalmu és megfeleld mindségli diéta és étrend tervezése, az étel
biztositasa betegcsoportok szdmara;

o az ellatottak egészségi allapotara €s taplalkozasi szokasaira vonatkozo6 adatok gytijtése,
rendezése ¢€s értékelése, amelyek a felszolgalt, illetve az elfogyasztott ételek tapérté-
kén alapulnak;

o taplalkozasi felmérések és taplalkozas valtoztatasi programok tervezése, lebonyolitasa
¢s értékelése, az ellatottak oktatasa a taplalkozas tudatossaganak javitasa érdekében;

Feladatait, feleldsségét és hataskorét részletesen a munkakori leirds tartalmazza.

Konyhai dolgozok

1. Elelmezési raktéros

Feladata az élelmezési raktarkészlet kezelése, a felhasznaldsra keriild élelmezési anyagok
szakszerli taroldsa, aruk atvétele, szavatossagi idok mennyiségi €s mindségi ellendrzése,
szamla, szallitolevél ellendrzése, raktari anyagkonyvelés.

Felel6s az élelmezési anyagok szakszerl tarolasaért, kezeléséért, az élelmiszer biztonsagi eld-
irasok betartdsaért, a nyilvantartott és tényleges készlet egyezdségéeért.

2. Szakacs

Feladatai: meglévd készletek felmérése, a sziikséges nyersanyagok megrendelése; a nyers-
anyagok el6készitése, feldolgozasa (parolas, f0z¢€s, siités); ételek elkészitése, adagolasa, diszi-
tése, tarolasa; segédszemélyzet munkajanak Osszehangolasa és iranyitisa, a biztonsagos és
higiénikus ételkezelési eldirasok betartisa; nagykonyhai berendezések tizemeltetése; a fel-
hasznalt alapanyagok tapértékének felmérését kovetden diétas ételek készitése, a konyhatlizem
takaritasa.

3. Konyhai kisegitd

Kitakaritja a konyhat, segédkezik a konyhai munkdkban, elmosogatja a konyhaedényeket.
Feladatai: a konyha kovezetének felsoprése, felmosasa, munkafeliiletek, falak, gépek, beren-
dezések lemosasa, szemetes edények kitiritése, kimosasa, edények elmosogatasa; nyersanya-
gok és eszkozok szallitdsa a munkateriiletre, zoldségek megtisztitdsa, apritasa; ételek talaldsa,
kiosztasa, tanyérok, edények, ételmaradékok Osszegytijtése.

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

Karbantartasi csoportvezeto

Els6dleges feladata az intézmények épiileteinek, gépészeti berendezéseinek és eszkozeinek,
valamint az intézmény kornyezetének (parkok, keritések) karbantartasa. Eves karbantartasi
tervet készit, az azonnali megoldast igénylé problémak elharitasarol intézkedik. Feliigyeli az
intézményi gépjarmiivek feladatellatasat, torekszik a hatékony kihasznalasra. A székhelyen
tevékenységét az intézményvezetd €s szocidlis csoportvezetd, telephelyeken a telephelyvezetd
iranyitasa mellett végzi.
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Feladatait, felel6sségét és hataskorét részletesen a munkakéri leiras tartalmazza.

Karbantarto

Feladatai tobb tertiletre terjednek ki:

. Karbantartasi feladatok: épiilet karbantartasi feladatok, gépek, eszk6zok javitasai, park,
valamint az intézmény egyéb teriileteinek gondozasa, élelmiszer vasarlasa, beszerzések
lebonyolitasa, gépkocsik lizemben tartasaval kapcsolatos feladatok.

. Szallitasi feladatok: ellatottak és dolgozok szallitasa, mez6gazdasagi termékek, valamint
egyeb anyagok ¢és eszkdzok szallitasa, mezdgazdasagi €s allattenyésztéssel kapcsolatos
feladatok elvégzése.

Feladatait, feleldsségét és hataskorét részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Fodrasz

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

Feladatait, feleldsségét és hataskorét részletesen a munkakori leirds tartalmazza.

Mosodavezetd

Gara telephelyen iranyitja, feliigyeli a mosodai tevékenységet. Gondoskodik a tisztitdszerek
beszerzésérdl, felhasznalasukat felligyeli. Kapcsolatot tart a telephelyvezetdkkel (Gara, Nagy-
baracska), az osztalyvezetokkel, a felmeriilé reklamaciokat kivizsgalja. Javaslatot tesz a mo-
sodai tevékenység hatékony szervezésére. Kozvetlen felettese a telephelyvezetd.

Feladatait, felelosségét és hataskorét részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Mosodai dolgozo

Feladata az intézmény szakmai tevékenységéhez felhaszndlt textilidk, a lakok ruhéinak, vala-
mint a dolgozok munkaruhéinak mosasa, fertétlenitése, az intézményi ellatottak ruhainak javi-
tasa.

Feladataikat, feleldsségét és hataskorét részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Takarito

Az intézmény bels6 higiénéjének (belsd- és kiils6 terek, lakoszobak, technikai helyiségek)
biztositasa, valamint az ellatottak étkeztetését kovetd mosogatas €s a disznovények gondozasa
a takarito feladata. Munk4jat a munkateriilet vezetdjének utasitdsai alapjan végzi. Fébb fel-
adatok: higiénés kovetelményeket kielégitd takaritasi tevékenység végzése, a takaritasi terv-
nek és a takaritasi technologidnak megfelelden végzett tevékenység, kozvetlenill az ellatas
teriiletén, valamint nem kozvetlentil az ellatashoz tartozo teriileteken.

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

1. Vezetok

o Az intézményvezetdt — a vezetdi Kinevezések kivételével - teljes jogkorrel a szocialis
csoportvezetd helyettesiti.

A vezetd f6apolo helyettese a székhelyen altala kijeldlt osztalyvezetd apolo-gondozo.
Az osztalyvezetd apolokat az altaluk kijeldlt dolgozoé helyettesiti.

A vezetd gondozot a telephelyvezetd helyettesiti.

A szocialis csoportvezetdt — a szocidlis csoport feladatainak tekintetében - az altala kije-
161t szocialis munkatars helyettesiti.

A gazdasagi csoportvezetdt az altala kijelolt gazdasagi tigyintézd helyettesiti.

Gara telephelyen a telephelyvezet6t a terapias csoportvezetd helyettesiti.

Katymar telephelyen a telephelyvezetdt a vezetd gondozoé helyettesiti.

Nagybaracska telephelyen a telephelyvezet6t az altala kijelolt dolgozo helyettesiti.

A terapias csoportvezetdket, az osztalyvezetd apoldkat és a karbantartasi csoportvezeto-
ket, valamint a mosodavezetdt az altaluk kijelolt beosztott dolgozo helyettesiti.

Az ¢lelmezésvezetot a dietetikus helyettesiti.

o A vezetd f0szakacsot az altala kijelolt szakképzett szakacs helyettesiti.

2. Beosztott dolgozok

o A munkacsoportokon beliil a beosztott dolgozok helyettesitését a munkacsoport vezetd-
je hatarozza meg. A munkacsoportok kézotti helyettesités a munkacsoportok vezetdinek
megegyezésével, a munkacsoport-vezetok feletteseinek jovahagyasaval torténik. Nem
kotelezheté mas munkacsoportban torténd helyettesitésre a dolgozo, ha szakképzettsége
nem felel meg a helyettesitendé munkakorben megkivant szakképesitésnek.

Szabadsagok kiadasa

1. Alapszabadsag
A kozalkalmazottnak a munkéban toltott idé alapjan minden naptari évben szabadsag jar. A
szabadsag alap- és potszabadsagbol all. A kozalkalmazottat
e az A", ,B” ,C”és,D” fizetési osztdlyban évi hisz munkanap,
e az E”, F” .G”, H” .I”, ,J” fizetési osztdlyban, a felsGoktatasi intézmények egyes
munkakdoreiben, tovabba tudomanyos kutatéi munkakorben évi huszonegy munkanap
alapszabadsag illeti meg.

2. Potszabadsag
2.1. Fizetési fokozat alapjdn: Egy kivétellel jar a kozalkalmazottnak a fizetési fokozataval

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

2. A kozalkalmazott beosztasa utan: A magasabb vezetd megbizasu koézalkalmazottat évi tiz
munkanap, a vezetd megbizasit évi 6t munkanap potszabadsag illeti meg.

A szabadsag kiadasa a munkaltatoé joga és kotelezettsége, a kiadas el6tt azonban a munkal-
tatonak meg kell hallgatnia a munkavallalot. A szabadsagot targyévben egy alkalommal gy
kell kiadni, hogy annak tartama legalabb tizennégy Osszefliggd naptari napot elérjen, de ettdl
az elbirastol a felek kozds megegyezéssel eltérhetnek.
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A munkaviszony elsé harom honapjat kivéve a munkavallald jogosult arra, hogy hét munka-
nap szabadsagot — év kézben kezd6d6 munkaviszony esetén ennek aranyos részét — legfeljebb
két részletben a kérésének megfeleld idépontban adjon ki a munkaltato.

A szabadsag kiadasanak idépontjat legalabb tizenot nappal a szabadsag kezdete elott kell ko-
z06Ini a munkavallaloval, és a munkavallalonak is ezt a hatariddt kell megtartania a rendelke-
z¢si korébe tartozo hét munkanap szabadsagot érintden.

A szabadsagot fOszabaly szerint az esedékesség évében kell kiadni. Az esedékesség évében
kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség ¢vében megkezdddik
¢és a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az 6t munkanapot. Targyévi
szabadsag - targyévben torténd kiadasanak elharithatatlan akadalya esetén - legfeljebb a ko-
vetkezd év december 31-ig is kiadhato.

A munkaltaté kivételesen fontos gazdasagi érdek vagy a mukodését kozvetleniil és stilyosan
érintd ok esetén a szabadsag kiadasanak kozolt idépontjat modosithatja, illetve a munkavalla-
16 mar megkezdett szabadsdgat megszakithatja. A munkavallalénak a kiadas iddpontjanak
modositasaval vagy a megszakitassal 6sszefliggésben felmeriilt karat és koltségeit a munkalta-
to koteles megtériteni.

A szabadsag megvaltasa kizarélag egy esetben megengedett: a munkaviszony megsziinésekor,
ha a munkaltat6 az ardnyos szabadsagot nem adta ki, azt pénzben meg kell valtani. A forditott
helyzetben — azaz ha az aranyosnal tobb szabadsag kertilt kiadasra a munkavallalo részére — a
vonatkoz6 jogszabaly nem teszi lehet6vé, hogy a munkaltato a kiilonbozetre kifizetett munka-
bért visszakovetelje.

Az éves szinten rendelkezésre 4ll6 szabadsdgos napok szamar6l a munkatigyi feladatokkal is
megbizott szocidlis munkatarsak targyév januar 31-ig személyre sz6lo tajékoztatast adnak. A
tajékoztatokat a szabadsagok engedélyezdi atadas-atvételi elismervényen adjak 4t targyév
februar 10-1g a munkavallaloknak. Az éves szabadsagok targyévben torténd kiadésa az enge-
délyezo felelssége.

A szabadsagok engedélyezése — altalanossagban — a munkacsoportok vezetdinek (kdzvetlen
felettesek) hataskore, a vezetok felelossége a szabalyszerii targyévi kiadas.

Vezeté beosztasu dolgozé helyettesével egy idoben szabadsagra nem mehet! Rendkiviili
esetben az intézményvezetd vagy a szocidlis csoportvezetd engedélyével legfeljebb harom
munkanapra ettdl el lehet térni irasbeli kérelem (indoklas) €és engedélyezés esetén.

A kozponti vezetésben levo kozalkalmazottak, a telephelyvezetok és helyetteseik, valamint az
intézményvezetd kiilon hataskorében 1évé munkatigyi feladatokat is ellatd szocialis munkatar-
sak szabadsagat az intézményvezetd vagy a szocialis csoportvezetd engedélyezi.

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

A koltségvetési szerv vezetdjét — sikeres palyazat esetén — az Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatdsag foigazgatdja nevezi ki, az egyéb munkaltatd jogokat az Szocidlis és Gyermek-
védelmi Foigazgatosag Bacs-Kiskun Varmegyei Kirendeltségének igazgatoja gyakorolja vele
szemben. Az intézményvezetdi megbizas id6tartama legfeljebb 6t évre szolhat.

Az intézmény vezetdjét a fenntarté bizza meg a vezetdi feladatok ellatasaval, az intézmény-
ben foglalkoztatottak tekintetében a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

A munkavallal6 feladatait munkakdri leirds alapjan végzi. Az arra kijeldlt vezetd a munkakori
leirast a munkaba allaskor a munkavallalo rendelkezésére bocsatani, annak atvételét a munka-
vallal6 alairasaval igazolja.

A munkakori leiras elkészitése és kiadasa
Az intézmény munkakori leirdsait — munkaltatoi jogkorénél fogva — az intézmény vezetdje
késziti el az adott munkateriilet vezetdjének bevonasaval.

Az intézményvezeto egyes jogkoroket delegalhat, azonban kizarolagos hataskorébe tar-

toznak a kovetkezok:

° Vezetdi kinevezések, azok mddositasa, megsziintetése.

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

o Diszkrecionalis (mérlegelésen alapuld) dontései keretében megvaltozathatja a beosztott
vezetOk dontését, ideértve a beosztott vezetdk jogkdvetkezmény alkalmazasara vonatko-
z6 dontéseit is, a munkavallalo kérelmére és javara.

o Rendkiviili munkavégzés elrendelése.

. A munkakortdl eltéré munkateriileten, €s/vagy eltéré munkakorben valdé munkavégzés
elrendelése.

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

kezo jogkorok gyakorlasara jogosultak:

. A munka iranyitdsanak keretében a kozvetlen vezetd jogosult €s koteles a munkavallalo
munkaveégzését ellendrizni, a sziikséges utasitasokat kiadni a munkavégzés maodjara, to-
vabba az iranymutatasokrol és a feladatszabasrdol gondoskodni.

o A munka irdnyitdsadval megbizott vezetd jogosult — a jogszabalyok és a belsd szabalyza-
tok keretei kozott — a munkaid6 beosztasat meghatarozni, a pihenéidéket biztositani, a
szabadsag és egyéb munkaidé-kedvezmények kiadasarol gondoskodni.

e A vezetd joga és kotelezettsége a munka elvégzésének igazolasa.

o A kozvetlen vezetd koteles a rendellenességeket megsziintetni, ezzel dsszefiiggésben a
halasztast nem tiir6 ligyekben a beosztottakat utasitani, hataskorét meghalado tigyekben
a felettesei dontését eldkészitve.
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Ko6zos szabalyok:

o Abban az esetben, ha valamely jelentds, kiemelt ligyben fels6bb vezeté ad kozvetlen
utasitast valamely dolgozo részére, a dolgozo koteles arrdl kdzvetlen vezetdjét tajékoz-
tatni és a kapott feladatot a szolgalati ut betartdsaval végrehajtani.

o Minden utasitasra jogosult dolgoz6 koteles gondoskodni arrél, hogy beosztottai min-
denkor tudjak, hogy a tevékenysége ellatasaban torténé akadalyoztatasa esetén ki helyet-
tesiti Ot, kitdl fogadhatnak el utasitast.

e A munka folyamatossaganak biztositasaért a munkateriiletek (4 db) vezetdi felel6sek.

e  Amennyiben a munkavallalét — megitélése szerint — sérelem éri, panaszaval fordulhat
kozvetlen feletteséhez. Amennyiben ligyének rendezése ezen a szinten (pl. érintettség
miatt) nem valdszintisithetd, panaszaval felkeresheti az intézményvezetot vagy a szocia-
lis csoportvezetét. Panasz tehetd szoban vagy irdsban, elektronikus uton
(panasz@oszinapfeny.hu). Az intézmény Etikai Kodexének megsértésének gyantijanak
vélelmezésekor — személyes érintettség esetén — az intézményvezetd vagy az etikai bi-
zottsag felé lehet panasszal €lni, mas dolgozot vagy ellatottakat érint6 etikai vétség ese-
tén a jelzés kotelezd. Ha a munkavallal6 intézményi szinten nem reméli panasza kivizs-
galasat és elfogulatlan elbiralasat, panaszaval a fenntartohoz fordulhat.

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

Az intézmény Onalloan miikodo koltségvetési szerv, gazdalkodasi feladatait a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag Teriileti Gazdalkodasi Féosztaly Bacs-Kiskun Varmegyei
Gazdasagi Osztélya latja el a gazdasagi egyiittmiikodési megallapodas alapjan.

X. Iranyitasi rendszer

Az intézmény miikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokrécia érvényesiilése és allan-
do fejlesztése. Nélkiilozhetetlen az ellatottak €s a dolgozok rendszeres tdjékoztatasa az Intéz-
mény miitkodésérol.

A dolgozoktol sziikséges kikérni véleményliket az intézmény milkddését érintd fontosabb
dontések eldtt. A dolgozokkal valo tanacskozas alapvetd formai:

e  Osszevont vezetdi értekezlet;

. Dolgozo6i munkaértekezlet;

. Csoportértekezlet;

o Erdekképviseleti Forum.

1. Osszevont vezetéi értekezlet

Az intézményvezetés legmagasabb szintli konzultacids és munkaszervezési foruma. Az 6Sz-
szevont vezetdi értekezlet allando résztvevoi a vezetd beosztasu dolgozok. Az 6sszevont ve-
zeto1 értekezleten targyaljak

o az intézmény egészét érintd szervezeti €s mitkodési kérdéseket,

az intézmény munkatervét és azok teljesitését,

a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket,

az intézmény bérgazdalkodasi, munkaerd-gazdalkodasi tevékenységét,

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

a telephelyvezetok altal végzett munkat,

e amunkafegyelem, a munkahelyi 1égkor alakulasat,

e atelephelyek elétt allo feladatokat, a végrehajtas modjat.
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2. Dolgoz6i munkaértekezlet:

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

. a sz€khely/telephelyek valamennyi dolgozoja, és

. a fenntart6 képviseldje.

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

3. Csoportértekezlet

Az értekezletet a munkacsoportok vezet6i sziikség szerint hivjak 6ssze. Az értekezletr6l em-
1¢keztetdt kell késziteni, annak egy példanyat az intézményvezetdnek kell atadni, a masik
példany a munkateriilet vezetdjénél marad.

4. Erdekképviseleti Forum
A forum megtargyalja az eldterjesztett intézményi panaszokat, intézkedéseket kezdeményez-
het a fenntarto szervnél, illetve mas, hataskorrel rendelkezd szervnél.

Bécsborsdd:

A férum megvalasztott tagjai:

intézmény dolgozok: 1 16,
ellatottak részérol 2 16
az ellatottak hozzatartozoi, torvényes képviseldi részérdl 116
A férum kijeldlt tagja:

fenntartd képviseldje: 116
Gara

A forum megvalasztott tagjai:

intézmény dolgozok: 1 fo,
ellatottak részérdl 4 16
az ellatottak hozzatartozoi, torvényes képviseldi részérdl 116
A forum kijelolt tagja:

fenntartd képviseldje: 116
Katymar

A forum megvalasztott tagjai:

intézmény dolgozok: 1 fo,
ellatottak részérdl 216
az ellatottak hozzatartozoi, torvényes képviseldi részérdl 116
A forum kijelolt tagja:

fenntartd képviseldje: 116

Nagybaracska:
A forum megvalasztott tagjai:

intézmény dolgozok: 1 f6,
ellatottak részérdl 2 16
az ellatottak hozzatartozoi, torvényes képviseldi részérdl 116
A forum kijelolt tagja:

fenntartd képviseldje: 116
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XI. Miikodési rend

1. Folyamatos munkarend

Az apolasi, gondozasi tevékenységekben kozvetlentil részt vevd beosztott apolok és gondo-
z60k, valamint a portasok folyamatos munkarendben dolgoznak, beosztasuk 6 honapos munka-
idokeret figyelembe vételével torténik.

2. Egymiiszakos munkarend

Az intézmény tovabbi dolgozodi egymiiszakos munkarendben dolgoznak. A munkavéllalo
munkaideje — a részmunkaidOben foglalkoztatott munkavallalok kivételével — egységesen heti
negyven Ora.

Munkaidd:  Hétfétol-péntekig: 7.00 — 15.00, vagy 6.00 — 14.00.
A munkaidé meghatdrozhat6 eltéré munkarendben is (pl. részmunkaidd) a dolgozé irasbeli
kérelme, a munkacsoport vezetéjének javaslata és az intézményvezet6 dontése alapjan.

3. Vezet6 beosztasu dolgozok munkarendje

Az intézményvezetd kotetlen munkaidében dolgozik. A vezetd beosztasu dolgozok rugalmas
munkaidd-beosztasban dolgoznak, térzs munkaidejiik a munkakori leirasban keriil meghata-
rozasra.

XV. Egyéb rendelkezések
Alairasi jogosultsagok

Az alairési, zaradékolasi, szakmai indokoltsagra vonatkoz6 aldirasi, kotelezettségvallalasi,
teljesitésigazolasi és utalvanyozasi jogkoroket az intézmény kotelezettségvallalasi szabalyzata
tartalmazza.

Alairasoknal a kovetkez6 szabalyokat kell betartani:

. cégszeril alairas esetén az alairas alatt az alaird nevét és beosztasat olvashatdan is fel
kell tintetni,

o az alairasra keriil iratok masolati példanyait az eldado, illetve az, aki az irat tartalmaért
felelds, kézjegyével koteles ellatni,

. egylittes alairds esetén idében eldszor a szervezetileg alacsonyabb hataskorii személy ir
ald, neve a méasodik helyen szerepel.

Képviseleti jogok

Feliigyeleti szervnél: az intézmény vezetdje, illetve az altala megbizott személy.
Média el6tt (sajto, radio, TV): a BM sajtofdosztalyanak engedélye alapjan.
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XVI. Adatkezelés

1. Ertelmezé rendelkezések:

Személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhatoé adat, az adatbol
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatok gytijtése, felvétele és
taroldsa, feldolgozasa, hasznositasa (ideérte a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és tor-
1ése. Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa €s tovabbi felhasznalasuk megakada-
lyozasa is.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhetové teszik.
Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele, oly modon, hogy a helyreéllitasuk nem lehet-
séges.

2. Titoktartasi kotelezettség:

Az intézmény valamennyi dolgozdja munkakdrére, beosztasara tekintet nélkiil koteles kozal-

kalmazotti jogviszonya keretében a tudomasara személyes adatokat a jogviszony tartalma

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

Az intézmény szakmai- és kiegészitd tevékenységeinek tervezése, a végzett tevékenység

elemzése, értékelése €s elfogaddsa a vezetdi értekezlet feladata. Az intézmény szakmai mun-

kajaval, gazdalkodasaval kapcsolatos adatokrdl az igazgato €s a vezetdk tajékoztatjak a hatas-

kortikbe rendelt dolgozokat. A jogszabalyban meghatarozott nyilvanos adatokrdl a jogsza-

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

az ellatottakat. Ennek modja a szobeli tajékoztatas és kihirdetés, valamint a kifliggesztés.

A titoktartasi kotelezettség és az adatvédelmi szabalyok betartiasa minden dolgozéra

nézve kotelezé. Az intézmény muikddésével kapesolatban a fenntartd, vagy a fenntartd egyedi

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

tot, adhat t4jékoztatast.

A fenntart6 felé azonban a dolgozonak kotelessége jelezni:

o azon cselekményt, vagy cselekmény bekovetkeztének lehetdségét, amely akar ellatott-
nak, akar dolgozonak helyrehozhatatlan kart okoz,

. olyan utasitast, amelynek végrehajtasa esetén biincselekmény valosul meg,

. valamint a kiilon igazgat6i utasitdsban meghatarozott médon a rendkiviili eseményt.

Mas esetben a szolgélati it nem keriilheté meg.

3. Az ellatottakrol az intézmény igazgatoja nyilvantartast vezet.

A nyilvantartas tartalmazza:

. a jogosult nevét, sziiletésének helyét, idejét, anyja leanykori nevét (tovabbiakban egyfitt:

természetes személyazonositod adatok)

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

a jogosult belfoldi lako-, illetdleg tartdzkodasi helyét,

a jogosult tartdsara koteles személy személyazonositd adatait

a jogosultsagi feltételekre és az azokban bekovetkezett valtozasokra vonatkozo adatokat,

a szocialis ellatds megallapitasara, megvaltoztatisara €s megsziintetésére vonatkozd

dontést,

a jogosultsag és a téritési dij megallapitasahoz sziikséges jovedelmi adatokat,

o a jogosult Tarsadalombiztositasi Azonosito Jelét (TAJ szdm),

. az Szt. 3. §. (3) bekezdése szerinti személy esetében a Magyarorszagon tartozkodas jog-
cimét, hozzatartoz6 esetén a rokoni kapcsolatot.
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4. Az intézmény vezetdje az ellatasra vonatkozé igényt, illetve beutalé hatarozatot a kéz-

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

. a kérelem beadéasanak, a beutald hatarozat kozlésének idopontjat,

. a kérelmez0 személyazonositd adatait,

. a kérelmezo lako- illetve tartozkodasi helyét,

. a tartasra koteles személy, illetve torvényes képviseldje természetes személyazonositd
adatait.

5. Adatbiztonsag

Az adatkezel0 koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat
a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek
az adat- ¢és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

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

6. Az érintettek jogai és érvényesitésiik:

Az, akire a nyilvantartas adatot tartalmaz, a személyére vonatkozé adatok tekintetében:

o érvényesitheti a betekintési, a helyesbitési vagy torlési jogat;

o az intézmény vezet6jétdl, vagy a nyilvantartast kezel6 személytol kérheti a jogai gyakor-
lasahoz sziikséges adatainak a kozlését.

Az érintettek tajékoztatasat az adatkezeld csak akkor tagadhatja meg, ha azt a térvény lehetd-

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

ko6zd6Ini).

7. Adattovabbitas

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

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

8. Ha a torvény masként nem rendelkezik, a nyilvantartasokbol a szocialis ellatasra valo
jogosultsag megsziinésétol szamitott 6t év elteltével torolni kell az adott személyre vo-
natkozo adatokat, kivéve a hosszabb eléviilési idovel kapcsolatos informaciokat (pl. ha-
gyaték).

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

10. Az érintett, jogainak megsértése esetén, az adatkezel6 ellen a birosaghoz fordulhat.

11. E szabalyozas célja annak biztositasa, hogy személyes adataval mindenki maga, sza-
badon rendelkezzen.
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XVII. Integritasiranyitasi rendszer

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

1. Epitett kornyezet és targyi feltételek biztositdsa

2. Ellatas személyi feltételeinek biztositasa

3. Szolgaltatasok biztositasa, miikodoképesség fenntartasa

4. Szolgaltatasok biztositasa rendkiviili koriilmények kozott

5. Informacidszolgaltatas, kommunikacio

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

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

Kelt: Bacsborsod, 2023. 12. 15.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024. januar 01. napjan 1ép hatalyba.
Fenntart6i jovahagyds datuma: ... e

Fenntart6 jovahagyo aldirdsa: ... i

Bari Jozsef
intézményvezetd
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