Oszi Napfény Integralt Szocialis Intézmény Béacs-Kiskun Varmegye
Ikt. szdm: 90301-A/7-.753026.
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Szervezeti és Miukodési Szabalyzat

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) 2 eredeti példanyban ké-
sziilt. Masolati példanyokat (elektronikus uton .pdf formatumban) az intézményvezetd a szék-
helyen minden munkacsoport vezet6jének, valamint a telephelyvezetoknek eljuttatja az iratta-
ri iktatast kdvetd 3. munkanapon beliil. A telephelyvezetok kotelesek tovabbitani a telephe-
lyeken kialakitott munkacsoportok vezetdinek az SZMSZ-t tovabbi 2 munkanapon beliil. A
masolati példanyokat a munkacsoportok vezetdi a falinjsagon kotelesek kifliggeszteni.

Az eredeti példanyok helye:
1. Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag Bacs-Kiskun Varmegyei Kirendeltség
6000 Kecskemét, Deak Ferenc tér 3.
2. Oszi Napfény Integralt Szocialis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye - Irattar
6454 Bacsborsdd, Dozsa Gyorgy utca 9.

Hatalyossag: Az SZMSZ hatilya kiterjed az Oszi Napfény Integralt Szocialis Intézmény
Bacs-Kiskun Varmegye valamennyi k6zalkalmazottjara, valamint az intézménnyel munkavi-
szonyban 4ll6 természetes személyekre és jogi személyekre, valamint jogi személyiséggel
nem rendelkez6 szervezetekre.

Kozzététel: Az elfogadott Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot az intézmény kézzéteszi hon-
lapjan (www.oszinapfeny.hu) az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabad-
sagrdl sz016 2011. évi CXII. térvény 33. § (1) - (2) bekezdése alapjan.

Jelen Szabalyzat hatilyba 1épésének napja: 2026. szeptember 15. Ezzel egyidejiileg a
fenntartd altal 2026. januar 29-én (BKMK-222-3/2026.) jovahagyott Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzata hatélyat veszti.

Bacsborsdd, 2026. szeptember 14.




Jogszabalyi hattér

A szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi 1II. torvény (tovabbiakban:
Szt.) 4. § (1) bekezdés k) pontja értelmében az Oszi Napfény Integralt Szocidlis Intézmény
Bacs-Kiskun Varmegye bentlakasos ellatast nyujto szocialis intézmény (a tovabbiakban: in-
tézmény).

A személyes gondoskodast nydjtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miikddésiik
feltételeirl sz6l6 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet (tovabbiakban: Szakmai rendelet) 5. § (2)
bekezdés a) pontja szerint kell a szocialis intézménynek rendelkeznie Szervezeti €s Mitkodési
Szabalyzattal.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmi elemeit a Szakmai rendelet 5/B.§-aban és az
allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII1.31.)
Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan hataroztuk meg.

»13. § (1) A kéltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza

a) az intézmény alapitasarol szolo jogszabaly teljes megjelolését, ha a koltségvetési szerv
alapitasarol jogszabaly rendelkezett,

b) az alapité okiratanak keltét, szamat, az alapitds idopontjat,

¢) az ellatando, és a kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelolését,

d) azon gazddlkodo szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében az intézmeény
alapitoi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeli felépitést és a miikddés rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliil a gazdasa-
gi szervezet - megnevezését, feladatait, az intézmeny szervezeti abrajat,

[ azon iigykoriket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetdi az intézmény képviseldje-
ként jarhatnak el,

g) a szervezeti és miikodési szabdlyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és ha-
taskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét (ideértve - az in-
tézmény vezetljének akaddlyoztatdsa esetén vagy ha a tisztség ideiglenesen nincs betoltve
- az altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat,

h) a munkaltatoi jogok gyakorlasanak - ideértve az dtruhdzott munkdltatoi jogokat is - rend-
jét, és

i) azintézmény szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a
szervezeti egység vezetGinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a helyettesités
rendjét, tovdbbd a szervezeti egység intézményen beliili belsé és azon kiviili kiilsé kapcso-
lattartasanak modjat, szabalyait.”



I. Alapadatok

L1. 4 kéltségvetési szerv alapitasardl szolo jogszabaly teljes megjelolése:
Az éallamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)

L2. A kéltségvetési szerv alapito okiratanak kelte, szama, az alapitas idépontja:

Szama: A-297-1/2025., A-297-1/2025M.
Kelte: Budapest, 2025. marcius 31.
Alapitas id6pontja: 1979.08.15.

1.3. A koltségvetési szerv neve:
Oszi Napfény Integralt Szocialis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye

1.4. A kéltségvetési szerv székhelye:
6454 Bacsborsod, Dézsa Gyorgy utca 9.

L5. A koltségvetési szerv telephelyei:

Telephely megnevezése Telephely cime
Napsugar Idosek Otthona Nagybaracska 6527 Nagybaracska, Mohacsi utca 6.
Napraforgé Otthon Gara 6522 Gara, Koztarsasag utca 1.
Napfény Otthon Katymar 6455 Katymar, Sandortanyék 20.

L.6. Az ellatando, és a kormanyzati funkcio szerint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen
ellatott vallalkozasi tevékenységek megjelélése

A Szt. 85/C. § (1) bekezdés d) pontja szerinti szakositott
ellatas, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény 15. § (3) be-

Ellatando feladat: kezdése a-b) pontja szerinti személyes gondoskodast
nyujté gyermekvédelmi szakellatas keretében otthont
nyujto ellatas biztositasa.

101110 Bentlakasos, nem korhazi ellatas, apolas

101122 Szenvedélybetegek tartds bentlakasos ellatasa

101211 Fogyatékossaggal €16k tartds bentlakasos ellatasa

102023 Id6skoriak tartds bentlakasos ellatasa
Kormanyzati funkcio szerinti be- 102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa

sorolt alaptevékenységek: 104011 Gyermekvédelmi bentlakasos ellatasok
107030 Szocialis foglalkoztatas, fejleszt6é foglalkoztatas
107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas



L7. Koltségvetési szerv alaptevékenysége: Apolast-gondozast nyijté intézmény: idések-,
szenvedélybetegek- és fogyatékos személyek otthona.

1.8. Alaptevékenységen feliili tevekenységek: fejlesztd foglalkoztatas, jelzOrendszeres hazi
segitségnyujtas.

1.9. A koltségvetési szerv miikodési teriilete: Bacs-Kiskun varmegye

L 10. Az intézmény integralt szervezeti formaban miikodik. Szervezeti egységei a székhely és a
telephelyek. Az intézmény onalléan miikodo koltségvetési szerv, gazdalkodassal kapcsolatos
feladatait a fenntartoval k6tott feladatmegosztasi megallapodas alapjan latja el.

L 11. A kéltségvetési szerv szervezeti egységei

Székhelye: 6454 Bacsborséd, Dézsa Gyorgy utca 9.

Feladata: iddsek, demens betegek és szenvedélybetegek bentlakasos, apo-
last, gondozast nyujto ellatasa
jelzOrendszeres hazi segitségnyujtas (Bacsbokod és Bacsborsod
telepiiléseken)
fejleszto foglalkoztatas

Napraforgo Otthon Gara: 6522 Gara, Koztarsasag utca 1.

Feladata: fogyatékos személyek bentlakdsos, apolast, gondozast nyjt6
ellatasa
személyes gondoskodast nyujté gyermekvédelmi szakellatas
keretében otthont nyjté ellatas
fejleszt6 foglalkoztatas

Napfény Otthon Katymar: 6455 Katymar, Sandortanyak 20.

Feladata: id6sek, demens betegek és fogyatékos személyek bentlakasos,
apolast, gondozast nyujté ellatasa
fejleszt6 foglalkoztatas

Napsugar Idések Otthona 6527 Nagybaracska, Mohacsi utca 6.

Nagybaracska:

Feladata: iddsek, demens betegek bentlakasos, apolast, gondozast nyujtd
ellatasa

I1. Az intézmény szervezete és feladatai
II. 1. Az Intézmény szervezete

A szervezeti felépitést, az ala-, folé- és mellérendelt munkakoroket az intézmény szervezeti
abraja mutatja be. Altaldnos szabalyként az alarendelt munkakér betdltdje felé a folérendelt
vezet$ utasitasi jogkorrel rendelkezik. Munkautasitds a munkakori leirdsban nem szereplo
feladatra széban is adhat6, de — amennyiben azt a dolgozo kéri — irasban is ki kell adni.

Altalanos — minden iigykorre kiterjed6 — dontést vagy utasitast az intézményvezetd, tavollété-
ben a helyettesitésével megbizott székhely telephelyvezetd hozhat, illetve adhat ki.

A szervezeti integracié a bentlakasos intézmények vonatkozasaban egy szervezeti keretben
mikodve, a kiilonb6z6 ellatasi formak szervezeti és szakmai 6sszekapcsolodasaval, a részte-
rilletek (munkacsoportok) egyiittmiikodésével valosul meg.



A fenntarté altal engedélyezett munkakorok és létszamok

Telephely Munkakoér Engedélyezett 1étszam (f6)
Intézményvezetd 1
Telephelyvezetd 1
Vezet6 apold 1
Gondozo, apold 57
Terapids, szocialis munkatars 6
Segité 1
Foglalkozas-szervez6 1 |
Orvos 1
Osszes szakmai 1étszdm: 69
Gazdasagicsoportvezetd 1
Gazdasagi ligyintéz6 7 |
BéCSbOl’S(’)d Humanpolitikai tigyintézo 1 ]
Szocidlis ligyintézo 6 |
Elelmezésvezetd 1 ]
Szakacs, konyhai kisegit6 (konyhalény) 3
Elelmezési raktaros 1
Mos6, vasalond 5
Takarité 10
Miiszaki csoportvezetd 1
Karbantarté 7
Portés 5
Osszes funkcionalis 1étszdm: 48
Bacsborséd mindosszesen: 117

Telephely Munkakor Engedélyezett 1étszam (f6)
Telephelyvezetd/vezetd dpold 1
Gondozd, apold 98
Terapias, szocialis munkatars 12
Fejleszto pedagbogus 10
Segitd 1
Foglalkozas-szervezd 1
Orvos 1
Osszes szakmai 16tszam: 124
Humanpolitikai iigyintéz6 1
Gara Szocialis tigyintézé 2
Szakacs, konyhai kisegité (konyhalany) 20
Elelmezési raktaros 2
Mos6, vasalond 7
Takarito 8
Miiszaki csoportvezetd 1
Karbantart6é 5
Portas 5
Osszes funkcionalis létszam: 51
Gara mindisszesen: 175




Telephely Munkakor Engedélyezett 1étszam (f6)
Telephelyvezetd 1
Gondoz, apold 20
Terapias, szocialis munkatars
Segitd 1
Fejlesztd pedagdgus
Katym{u‘ Osszes szakmai létszim: 26

Takarito 2
Miiszaki csoportvezeto 1
Karbantarto 7
Osszes funkciondlis 1étszam: 10

Katymar dsszesen: 36

Telephely Munkakoér Engedélyezett 1étszam (fo)
Telephelyvezet6 1
Gondozd, apold 8
Nagybaracska | Terpiss, szocislis munkatérs 1
Osszes szakmai létszdm: 10
Funkcionalis (takaritd) 1
Nagybaracska dsszesen: 11

Integralt intézmény fenntarté altal engedélyezett 1étszamkerete:

Szakmai 1étszamok:

Funkcionalis 1étszamok:

Osszesen:

229 16
110 {6
339 fo

A munkavallalok feladataikat munkakori leirdsuk alapjan latjak el. A munkakori leiras nem
része a kinevezésnek, a kinevezéstol fiiggetleniil adand6 4t a munkavallal6 részére, amelyre
legkésobb a munkaviszony kezdetét6l szamitott 15 napon beliil keriil sor. A munkakdri leiras
modositiasakor nem sziikséges a felek k6z6s megegyezése, azt a munkaltaté egyoldaldan is
modosithatja kivéve, ha a médositas a munkakor jellegét alapvetéen megvaltoztatna.
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Oszi Napfény Integralt Szocialis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye
Ikt. szam: 90301-A/7-...../2026.

IL.2. Az intézmény feladatai

Az Szt-ben el6irtak szerint az intézmény ellatasi teriiletén 6nmaguk ellatdsara nem, vagy csak
folyamatos segitséggel képes személyek napi Otszori étkeztetésérdl, sziikség szerint ruhéazat-

tal, illetve textiliaval torténd ellatasardl, mentalis gondozasardl, egészségligyi ellatasarodl, va-
lamint lakhatasardl gondoskodik.

Az idGseket ellatd gondozasi egységekben azon személyekr6l gondoskodunk, akik
a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapulé szociélis raszorultsag vizsga-
latanak és igazoldsanak részletes szabalyair6l sz616 36/2007. (X11.22) SZMM rendelet szerinti
III. fokozati gondozasi sziikséglettel rendelkeznek, de rendszeres fekvdbeteg-gydgyintézeti
kezelést nem igényelnek, a rijuk irdnyadd Oregségi nyugdijkorhatart betdltotték, tovabba
azokrdl a 18. életéviiket betoltott személyekrol, akik betegségiik, fogyatékossaguk kapcsan
o6nmagukrol gondoskodni nem képesek és ellatdsuk mas tipusi_apolast-gondozast nyu;jto in-
tézményben nem biztosithato.

Ennek keretében biztositjuk szamukra a kornak, egészségi allapotnak megfelel fizikai,
egészségiigyi ellatast, mentalis gondozast és foglalkoztatast.

A fogyatékosok apolasat-gondozasat végzé telephelyeken olyan fogyatékos személyek
ellatasat végezziik, akiknek oktatasara, képzésére, foglalkoztatasara, valamint gondozéaséara
csak intézményi keretek kozott van lehetGség. Az ellatas keretében a fogyatékossdgnak meg-
felel6 szinten tarto, képességfejlesztd, munkajellegii foglalkoztatas, sport - szabadidds tevé-
kenység folyik Ggy, hogy a fogyatékos személy szdmara az allapotanak megfelelé 6nallosag,
dontési lehetGség biztositott legyen. Az ellatasi teriileten fogyatékkal €16 kiskoruak tartds
bentlakéasos intézményi felvételére intézményiink keriilt kijel6lésre.

A szenvedélybetegeket apolé - gondozé osztalyon azoknak a személyeknek az 4polésat -
gondozasat végezziik, akiknek szomatikus és mentalis allapota stabilizalo, illetve javito keze-
1ést igényel, 6nallo életvitelre részben vagy nem képes, de folyamatos gydgyintézeti kezelésre
nem szorulnak. Az elhelyezéshez a teriiletileg illetékes fekvibeteg — gyogyintézet pszichiatri-
ai osztalyanak vagy gondozdjanak pszichiater szakorvosa altal kiadott harom hénapnal nem
régebbi szakvéleménye sziikséges.

A jelzorendszeres hazi segitségnyijtas a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és szo-
cialis helyzetiik miatt raszoruld, a segélyhivo késziiléek megfelelé hasznalatara képes idéskoru
vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az 6nall6 életvitel fenntartasa
mellett felmeriil6 krizishelyzetek elharitasa céljabol nyujtott ellatas.

A fejleszté foglalkoztatas célja az egyén egészségi allapotanak, koranak, fizikai és mentalis
allapotanak megfelel6 fejlesztési és foglalkoztatasi szolgaltatas biztositasa utjan az egyén fel-
készitése az 6nallé munkavégzésre vagy (amennyiben ez lehetséges) a nyilt munkaerdpiacon
torténo elhelyezkedésre.

A foglalkoztatas a Mt. szerinti hatdrozott idejii munkaviszonyban torténik. Fontos eleme a
foglalkoztatasnak, hogy a részt vevé személyek a jogviszonynak megfelel6 dijazasban része-
siilnek. A dijazas alapja (minimuma a mindenkori minimalbér), a dijazas Osszege nem lehet

kevesebb a mindenkori kdtelezo legkisebb orabér 30%-anal.



I1.3. Az intézmény vezetése és munkacsoportjai

Az intézményvezetd feladata az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladatainak
megszervezése, iranyitasa €s ellendrzése, a feladatok végrehajtasahoz sziikséges feltételek
biztositasa. Feladatainak ellatasat kozvetleniil az intézményiranyitasi csoport segiti, mely-
nek tagjai: a székhely telephelyvezetdje, az intézmény vezetd apoldja és a gazdasagi csoport-
vezetd. Altalanos helyettese a székhely telephelyvezetdje, aki ellatja a szociélis csoportvezetdi
feladatokat is.

A gazdasagi csoportot a gazdasagi csoportvezetd iranyitja, a csoport feladata az épitett kor-
nyezet €s a jogszeri, koltséghatékony miikodéshez sziikséges miiszaki-, targyi feltételek biz-
tositasa. A gazdasdgi csoportvezetd végzi a beszerzési eljarasok elokészitését és lebonyolita-
sat, részt vesz a fenntartd altal bonyolitott beszerzések, kézbeszerzések elékészitésében, va-
lamint az intézmény miikddésével kapcsolatban technikai adatokat régzit és szolgaltat, ellen-
Orzi a koziizemi és szallitoi szamlakat.

A szocialis csoportot a szocialis csoportvezetd iranyitja. A csoport feladata a szolgaltatas
igénybevételének elokészitése, a bentlako- és elhunyt ellatottakkal kapcsolatos szocialis ligy-
intézés (ideértve a téritési dijakhoz kapcsolodd feladatokat) és az azokhoz kapcsolédd nyil-
vantartasok, az adatszolgéltatasok kezelése, illetve székhelyen az ellatottak koltOpénzének
kezelése. A szocialis csoportvezetd telephelyvezetoként feliigyeli a fejleszt6 foglalkoztatasi,
valamint koordinalja a jelz6rendszeres hazi segitségnyujtasi tevékenységeket.

A szakmai csoport feladata az ellatottak egészségiigyi, fizikai és mentalis ellatasa. Az intéz-
mény szakmai tevékenységének szervezése és ellenérzése az intézmény vezetd apoldjanak
feladata. A szakmai tevékenységek korébe tartoznak az apolasi- gondozasi és terapias tevé-
kenységek, valamint a takaritds. Gondoskodik a jogszabalyok és hatosagok altal kiadott ren-
delkezések, iranyelvek megismertetésérdl, az utasitasok végrehajtasarol, illetve a végrehajtas
ellendrzésérol. Az ismeretek szinten tartasa és frissitése érdekében a székhelyen és a telephe-
lyeken rendszeres oktatasokat tart.

A miiszaki csoport feladata az intézmény épiileteinek €s parkjainak karbantartésa, a szallitasi
feladatok elvégzése. A miiszaki csoporthoz soroljuk a portasokat, az élelmezési, valamint a
mosodai dolgozdkat és a takaritokat is.

Szakmai munkakorok:

intézményvezetd/telephelyvezetd, vezetd apold, apold, gondozd, terapias munkatars, szocialis
munkatars, fejlesztd pedagogus, segitd (fejleszté foglalkoztatasban), foglalkoztatas-szervezo,
megbizasi jogviszonyban: orvos

Funkcionalis munkakorok:

a) gazdasagi létszamba tartozo munkakorok: gazdasagi csoportvezetd, gazdasagi ligyintéz6

b) tigyviteli létszamba tartozo munkakérok: humanpolitikai Gigyintéz6, szocialis ligyintéz6

c) konyhai létszamba tartozo munkakorok: élelmezésvezetd, élelmezési raktaros, szakacs,
konyhai kisegitd

d) haztartasi-mosodai munkakorok: mosond, takaritd

e) miiszaki-iizemeltetési munkakorok: milszaki csoportvezet6, karbantartd, portas



Munkafolyamatok

Iranyitasi folyamatok:

épitett kornyezet és targyi feltételek biztositasa

ellatas személyi feltételeinek biztositasa

szolgaltatasok biztositasa, miikodoképesség fenntartasa
szolgaltatasok biztositasa rendkiviili koriilmények kozott
informacidszolgaltatas, kommunikacioé

Bentlakasos szolgéltatasok folyamatai:

lakossagi tajékoztatas

felvételi eljaras

bentlakasos ellatas igénybevétele

intézményi jogviszony megsziinésének/megsziintetésének esetei

Ellatasi szolgaltatasok:

apolas-gondozas-alapapolasi tevé- demens ellatas

kenység fogyatékkal €lok ellatasa
apolés-gondozas-szaképolasi teve- szenvedélybetegek ellatasa

kenység jelzérendszeres hazi segitségnynjtas

egészségiigyi-orvosi ellatas
gyogyszer-gyogyaszati segédeszkdz
biztositasa

mentalhigiénés ellatas

fejleszt6 foglalkoztatas
szocialis ligyintézés
ruhazat, textilia biztositasa

IL 5. Azon iigykorok, amelyek sordn a szervezeti egység vezetoje a koltségvetési szerv képvi-
selojeként jarhat el

Az intézményvezetd — €s helyettesitésével megbizott székhely telephelyvezetdje — a kdvetke-
z6 ligykorokben képviselheti a koltségvetési szervet:

hatosagi és egyéb ellendrzések

beszerzési, kozbeszerzési eljarasok

szolgaltatoi és egyéb szerz6dések

munkaltatoi jogkorhoz kapesolddé feladatok

intézményi bevételekre vonatkozé hatarozatok

jogszabaly alapjan teljesitend6 adatszolgéltatasok, jelentések
ellatasra vonatkoz6 megallapodasok

bels6 szabalyzatok, utasitasok

panaszok kivizsgalasa

A telephelyvezetok a kovetkez6 ligykorokben képviselhetik a koltségvetési szervet:

hatdsagi és egyéb ellenOrzések
szolgaltatdi és egyéb szerzOdések
jogszabaly alapjan teljesitend6 adatszolgaltatasok, jelentések

Az intézmény vezetd apoldja a kévetkezo ligykorokben képviselheti a koltségvetési szervet:

hatdsagi és egyéb ellendrzések

jogszabaly alapjan teljesitend6 adatszolgaltatasok, jelentések
egészségligyi és oktatasi beszerzési, kozbeszerzési eljarasok
belso szabalyzatok, utasitasok

panaszok kivizsgalasa
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A gazdasagi csoportvezetd a kovetkezo ligykorokben képviselheti a koltségvetési szervet:
e hatdsagi és egyéb ellendrzések

beszerzési, kozbeszerzési eljarasok

szolgaltatdi és egyéb szerzddések

jogszabaly alapjén teljesitendd adatszolgaltatasok, jelentések

belso szabalyzatok, utasitasok

III. A szervezeti és miitkodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat-
és hataskorok, a hataskorok gyakorlasanak moédja, a helyettesités rendje, az ezekhez
kapcsolodo felelosségi szabalyok

III.1. Szakmai munkakorok

Intézményvezeto

Feladatait, hataskoreit és felelosségi szabalyait munkakori leirasa, valamint az SZGYF-IKT-
5643-61/2024. iktatasi szamu 2025. januar 17-én alairt Feladatmegosztasi megallapodas tar-
talmazza.

Az intézményvezetd (koltségvetési szerv vezetdje) feladatai az Aht. alapjén:

o A koltségvetési szerv képviseletét a koltségvetési szerv vezetdje latja el, amely jogkor
gyakorlasa jogszabalyban vagy a koltségvetési szerv szervezeti és miikédési szabalyzataban
foglaltak szerint — esetenként vagy az ligyek meghatarozott csoportjira nézve — a koltségveté-
si szerv vezetOjének helyettesére vagy mas dolgozojara ruhazhatd at. A koltségvetési szerv
vezetdje belsd szabalyzatban rendezi a mikodéséhez kapcsolddo, pénziigyi kihatassal biro,
jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy kiilondsen a tervezéssel, gazdalkodassal — igy
kiiléndsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvanyo-
zas gyakorlasanak médjaval, eljarési és dokumentacids részletszabalyaival, valamint az ezeket
végz0 személyek kijelolésének rendjével —, az ellen6rzési, adatszolgaltatisi és beszamolasi
feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd elGirasokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

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

d) az anyag- €s eszkézgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdéseit,

e) areprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszaimolasanak szabalyait,

/) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

g) a vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatat, és

h) a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen
kozzéteend6 adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

. A koltségvetési szerv vezet6je rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a
folyamatok miikddésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos
felelosséget visel6 vezet6 beosztasi személyt (folyamatgazda).

o A koltségvetési szerv vezetdjének feleldssége olyan belsé kontrollrendszer kialakitasa,
amely minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas érvényesi-
tésének biztositasara. A koltségvetési szerv vezetdje rendeletben meghatarozott jogait és kote-
lezettségeit — ha azt az Alaptorvény vagy jogszabaly nem zarja ki — a bels6é szabalyzataban
meghatarozott modon atruhazhatja. A kiillonboz6 adatszolgaltatasokkal kapcsolatosan a beje-
lentésre, aléirasra jogosultak jegyzékét a Kincstar, illetve az allamhaztartasért felelés minisz-
ter rendelkezésére kell bocsatani.
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Telephelyvezetd - Bacsborsod

Munkakér célja: Segiti az intézmény vezetdjét a fenntart6 altal megfogalmazott és elvart cé-
lok megvaldsitasaban, a hatékony szervezet kialakitasaban és miikodtetésében, valamint a
human er6forrassal valé gazdalkodasban. Kozvetleniil irdnyitja az organogramban megjelolt
szocialis munkatarsak és a szocialis ligyintéz6k, miiszaki csoportvezetd és karbantartok mun-
kajat. Kozremiikodik a fejlesztd foglalkoztatds mitkodésében, koordinalja a jelzOrendszeres
hazi segitségnyujtast.

Kozvetlen felettese az intézményvezetd. Feladatat a munkakori leirasa alapjan €s az intéz-
ményvezetd utasitasai szerint latja el.

Az intézmény vezeto apoldja

Munkakor célja: Biztositja a gyogyitd — megeldzo és terapias tevékenység hatékony miikddé-
sét, ennek érdekében szervezi, irdnyitja és ellendrzi a telephelyvezetok, osztalyvezetdk, apo-
16k és gondozok, terapias munkatarsak, valamint a takaritok munkajat. Kézvetlen felettese az
intézményvezetd. Feladatat a munkakori leirasa alapjan és az intézményvezetd utasitasai sze-
rint latja el.

Telephelyvezeté - telephelyek

Munkakér célja: A telephelyeken az adott telephely felelGs vezetéje, az intézményvezetd kép-
visel6je, tevékenységét a hatalyos jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok, a munkakori leirasa,
valamint az intézményvezet6 és helyettesitésével megbizott székhely telephelyvezetdje utasi-
tasai alapjan végzi. A telephelyen feliigyeli a szakmai az lizemeltetési tevékenységet is, bizto-
sitja a sziikséges feltételeket. A telephelyen nytjtott szolgaltatis jogszabalyi megfeleléséért
teljeskortien felelGs.

Helyettesét a telephely dolgozoi koziil — intézményvezetdi jovahagyast kovetden — maga va-
lasztja meg.

Terapias csoportvezet6

Munkakér célja: Az ellatottak mentélhigiénés gondozéasanak, szocioterapids foglalkoztatasa-
nak és kapcsolattartasuknak az elGsegitése. Kozvetlen szakmai felettese Napraforgd Otthon
Gara telephelyen a telephelyvezetd, székhelyen az intézmény vezet6 apoldja. Munkateriiletén
teljes korii felelosséggel tartozik a szakmai tevékenység tervezéséért, szervezéséért, végrehaj-
tasaért és ellendrzéséért. Feladatait a terapias csoport tagjainak (terapias munkatérsak, fejlesz-
t6 pedagdégusok, foglalkoztatas-szervezd, segitd) iranyitasaval, ellenérzésével végzi. A szék-
helyen ellatja az intézményi jogviszonyban allok érdekvédelmével kapcsolatos feladatokat,
ennek keretében gondoskodik az érdekképviseleti forum, lakogyiilés mitkodésérdl. Feladatait,

felelOsségét és hataskorét részletesen a munkakdri leiras tartalmazza.

Osztalyvezeto (apol6, gondozd)

Munkakoér célja: Az altala vezetett osztalyon megtervezi, vezeti, koordinalja és ellendrzi az
egészségiigyi ellatast, gondozast végzd dolgozok, valamint a takaritok munkajat. Biztositja a
targyi és higiénés feltételeket. Feladatait, felelosségét és hataskorét részletesen a munkakdri
leiras tartalmazza.

Apolo

Munkakér célja: A gyogykezelt betegek szakszerii apolasa és gondozasa; gondoskodas a be-
teg alapvetd sziikségleteinek kielégitésérol; a betegek allapotanak figyelemmel kisérése és
feljegyzések készitése a valtozasokrol, az orvos altal eldirt gyogyszerek beadasa; asszisztalas
az orvosi vizsgalatoknal, kezeléseknél és beavatkozasoknal; vizsgélatok, beavatkozasok alatt
a beteg életfunkcidinak megfigyelése és ellendrzése, a tiinetek észlelése, és sziikség esetén az
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orvos értesitése; a vizsgalati anyagok szakszeril levétele, csoportositasa, tarolasa, laboratori-
umba kiildése, a sziikséges védofelszerelés hasznalata; a hataskorébe tartozd vizsgalatok, ke-
zelések Onallo végzése (pl. hOmérdzés, vérnyomasméres, szondazas, bedntés, vervétel, sebel-
latas stb.); rendszeres egylittmiikodés az orvosokkal, a betegek hozzatartozoival; a hivatasaval
kapcsolatos etikai és jogi normak betartasa, titoktartas. Az orvosok és szakmai felettesei ira-
nyitaséval apolasi, kezelési tervek alapjan apolja és gondozza az ellatottakat. Feladatait, fele-
16sségét és hataskorét részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Gondozé

Munkakor célja: Az intézményben gondozott ellatottak sziikségleteinek teljes korti felmérése,
gondozasi terv készitésében vald részvétel, annak végrehajtasa és az eredmény rendszeres
értékelése. Szakmai irdnyitds mellett segitséget ny\jt az ellatottak fizikai-, mentélis-, szocia-
lis- és kornyezeti sziikségleteinek kielégitéséhez, figyelembe véve életkorukat, élethelyzetii-
ket, mentélis és egészségi allapotukat. Feladatait, felelosségét és hataskorét részletesen a
munkakori leiras tartalmazza.

Terapias, szocialis munkatars

Munkakor célja: A terapias gondozas célja az ellatottaknal az egyéni banasmdd eszkozeivel
olyan lelki egyensily megteremtése vagy megorzése, mellyel képessé valik a megvaltozott
koriilményekhez val6 alkalmazkodasra. Biztositja az emberi méltdsag és az €letmindség meg-
tartasat, javitasat, a veszteségek feldolgozasat és igyekszik szocialis biztonsagot nyujtani.
Gondoskodik a krizis- és konfliktushelyzetek megel6zésérdl, a mar kialakult krizishelyzetek
¢és konfliktusok kezelésérol. Munkajanak célja az ellatottak 6nallosaganak fokozasa és a csa-
ladi és tarsadalmi kapcsolataik fenntartasa. Feladatait, felelosségét és hataskorét részletesen a
munkakdri leiras tartalmazza.

Fejleszto pedagogus

Munkakoér célja: A fogyatékkal €16 ellatott a megszerezhetd ismeretekhez specialis segitséget
— szakmai ismereteket és eszkOzoket — igényel. Ezeket az eszkozoket arra felkésziilt szakem-
ber alkalmazza és segiti az ellatottat a megszerezhet6 és elsajatithatd készségek, képességek
és ismeretek minél teljesebb elsajatitasaban. Feladatait, felelosségét és hataskorét részletesen
a munkak®dri leiras tartalmazza.

Foglalkozas-szervezo

Munkakér célja: A szocialis gondozas keretében az ellatottak meglévd képességeinek szinten
tartasa és fejlesztése érdekében szocioterapids foglalkozasok szervezése. A foglalkoztatas a
szocialis gondozas egyik eleme. A munka (a valamivel val6 foglalkozas) sziikséglete a sze-
mélyiség egyik lényeges tulajdonsaga, mely a fizikai és szellemi 1ét megtartasanak eszkoze.
Feladatait, felel6sségét és hataskorét részletesen a munkakari leiras tartalmazza.

Segito

Munkakdr célja: A fejlesztd foglalkoztatas célja az Szt. szerint a gondozasi, fejlesztési, illetve
rehabilitacids tervben foglaltak szerint az egyén felkészitése az 6nallo munkavégzésre vagy a
nyilt munkaerGpiacon torténd elhelyezkedésre, egészségi allapotdnak, koranak, fizikai és
mentalis allapotanak megfelel6 fejlesztési és foglalkoztatasi szolgaltatas biztositasa Gtjan.

A segitd iranyitja és szervezi az ellatottak fejleszt foglalkoztatasat. Feladatait kozvetleniil a
terapias csoportvezetd irdnyitasaval végzi, munkavégzése soran folyamatosan kapcsolatot tart
a terapias csoport munkatarsaival.
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II1.2. Funkcionalis munkakorok

Gazdasagi csoportvezet6

Munkakor célja: A gazdasagi csoportvezetd feliigyeli a beszerzési, anyaggazdalkodasi és az
élelmezési tevékenységet, valamint szervezi, iranyitja és ellendrzi székhelyen a portaszolgalat
€s a mosoda, valamint a gazdaséagi csoport tevékenységét. Feladatait az intézményvezet6 koz-
vetlen iranyitasaval végzi. Feladatait, felelosségét és hataskorét részletesen a munkakdri leiras
tartalmazza.

Gazdasagi iigyintézo

Munkakoér célja: Az intézmény milkodtetéséhez sziikséges targyi eszkozok, készletek, fogyo-
eszk6zok raktarozasa és kiadasa munkateriiletekre, valamint a beszerzési folyamatok eloké-
szitése. Az intézmény gazdalkodasi €s irodai, ligyviteli feladatainak biztositasa. Feladatait,
felelOsségét €s hataskorét részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Szocialis iigyintézo
Munkakédr célja: Az ellatotti megéllapodasok elokészitése, téritési dijakkal kapcsolatos
ligyintézés, az ellatottak koltopénzének kezelése a koltOpénz aktualis allapotanak rogzité-
se az EcoSTAT programban. Feladatait, felelosségét és hataskorét részletesen a munkakd-
ri leiras tartalmazza.

Humanpolitikai ligyintézo
Munkakér célja: Az intézmény munkaerd-gazdalkodasanak adminisztrativ tdmogatasa. Fel-
adatait, felelosségét és hataskorét részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Portas

Munkakor célja: Els6dleges feladata az intézmény vagyonanak védelme. Figyelemmel kiséri
¢és dokumentélja az intézmény beszéllitdinak, gépjarmiiveinek, valamint ellatottjainak és a
latogatdiknak be- és kilépését. Feladatait, felelosségét és hataskorét részletesen a munkakdri
leiras tartalmazza.

Elelmezésvezet

Munkakor célja: Az intézményben gondozott ellatottak Szakmai rendeletben eldirt étkeztetés
a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol szold 37/2014. (IV.30)
EMMI rendelet szerinti biztositasa. Meghatarozza az élelmezési csoport feladatait, irdnyitja és
ellendrzi azok végre hajtasat. Az élelmezésvezetd az intézményben miikodo élelmezési cso-
port felelds vezetdje, feladatai, jogai, kotelességei a f6z6- és talalokonyhékra terjed ki. Fel-
adatait, felelOsségét és hataskorét részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Konyhai dolgozdék

1. Elelmezési raktaros

Munkakoér célja: Az élelmezési raktirkészlet kezelése, a felhasznalasra keriilo élelmezési
anyagok szakszeril tarolasa, aruk atvétele, szavatossagi idok mennyiségi €s mindségi ellendr-
zése, szamla, széllitélevél ellendrzése, raktari anyagkonyvelés. Feladatait, felelsségét és ha-
taskorét részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

2. Szakacs

Munkako6r célja: meglévo készletek felmérése, a sziikséges nyersanyagok megrendelése; a
nyersanyagok elokészitése, feldolgozasa (parolas, f6zés, siités); ételek elkészitése, adagolasa,
diszitése, tarolasa; segédszemélyzet munkéjanak 6sszehangolasa €s irdnyitasa, a biztonsagos
¢s higiénikus ételkezelési eldirasok betartasa; nagykonyhai berendezések lizemeltetése; a fel-
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hasznalt alapanyagok tapértékének felmérését kovetoen diétas ételek készitése, a konyhalizem
takaritasa. Feladatait, felelGsségét és hataskorét részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

3. Konyhai kisegitd (konyhalany)

Munkakor célja: Konyha teriiletének higiénikus tisztan tartasa, az élelmezési nyersanyagok
elokészitése, a konyhai készitmények eldallitasdban val6 részvétel. Feladatait, felelosségét és
hatéaskorét részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Miiszaki csoportvezetd

Munkakér célja: Az intézmények épiileteinek, gépészeti berendezéseinek és eszkozeinek, va-
lamint az intézmény kornyezetének (parkok, keritések, stb.) karbantartisa. Feliigyeli az in-
tézményi gépjarmiivek feladatellatasat, torekszik a hatékony kihasznalasra. Feladatait, felelGs-
ségét és hataskorét részletesen a munkakari leiras tartalmazza.

Karbantarté

Munkakér célja:

o  Karbantartasi feladatok: épiilet karbantartasi feladatok, gépek, eszk6z0k javitasai, park,
valamint az intézmény egyéb terlileteinek gondozasa, élelmiszer vasarlasa, beszerzések
lebonyolitasa, gépkocsik lizemben tartasaval kapcsolatos feladatok.

o Szallitasi feladatok: ellatottak és dolgozok szallitasa, mezégazdasagi termékek, valamint
egy€b anyagok és eszkozok szallitdsa, mezOgazdasagi tevékenységgel kapcsolatos fel-
adatok elvégzése.

Feladatait a miiszaki csoportvezetd utasitasai alapjan a munkakori leirdsban részletezettek

szerint latja el.

Mosodai dolgozo

Munkakér célja: Az intézmény ellatottjainak ruhdzatinak és textilidinak, az intézményi texti-
lidknak, valamint a dolgozdk intézmény altal biztositott véd6ruhajanak a mosasa, vasalasa,
sziikség esetén kisjavitdsa. Kozvetlen felettes a gazdasagi csoportvezeté (Napraforgé Otthon
Gara telephelyen a mosodavezetd), feladatait a felettes utasitasai szerint a munkakori leiras
alapjan végzi.

Mosodavezetd

Munkakdr célja: Napraforgd Otthon Gara telephelyen a mosodai feladatok tervezése, szerve-
zése, iranyitasa és ellendrzése (Gara és Nagybaracska telephelyek ellatotti ruhdzatanak és
textilidinak, az intézményi textilidknak, valamint a dolgozdk intézmény altal biztositott védo-
ruhdjanak a mosasa, vasalasa, sziikség esetén kisjavitasa). Feladatait, felel6sségét és hatasko-
rét részletesen a munkakori leiras tartalmazza.

Takarité

Munkakdr célja: Az intézményi higiénés feltételek biztositasa, beleértve az ellatasban részesii-
16 kozvetlen kornyezetét, az altala hasznalt eszkozoket, a kozosségi tereket, valamint az in-
tézményhez tartozd szabadtéri teriileteket. Feladatait részben 6nalléan, részben vezeti irany-
mutatas alapjan végzi. Feladatait, felel6sségét és hataskorét részletesen a munkakori leiras
tartalmazza.
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IV. Helyettesités

1. Vezeték

. Az intézményvezetdt — a vezet6i megbizasok kivételével - teljes jogkorrel a székhely
telephelyvezet6je helyettesiti.

A vezet0 apolo helyettese a székhelyen az altala kijelolt osztalyvezeto.

Az osztalyvezetd apoldkat az altaluk kijelolt dolgozo helyettesiti.

A vezet6 gondozot a telephelyvezetd helyettesiti.

A szocialis csoportvezet6t — a szocialis csoport feladatainak tekintetében - az altala kije-
161t szocialis ligyintézo helyettesiti.

A gazdasagi csoportvezetot az altala kijelolt gazdasagi ligyintézo helyettesiti.

Gara telephelyen a telephelyvezet6t a terapias csoportvezeto helyettesiti.

Katymar telephelyen a telephelyvezetot a vezeté gondozé helyettesiti.

Nagybaracska telephelyen a telephelyvezetdt az altala kijelolt dolgozd helyettesiti.

A terapias csoportvezetoket, az osztalyvezetd dpolokat és a karbantartasi csoportvezetd-
ket, valamint a mosodavezet6t az altaluk kijelolt beosztott dolgozé helyettesiti.

° Az élelmezésvezet6t az altala kijelSlt szakdcs helyettesiti.

2. Beosztott dolgozok

A munkacsoportokon beliil a beosztott dolgozok helyettesitését a munkacsoport vezetdje hata-
rozza meg. A munkacsoportok kozotti helyettesités a munkacsoportok vezetdinek megegye-
zésével, a munkacsoport-vezetok feletteseinek jovahagyasaval torténik. Nem kotelezhetd mas
munkacsoportban torténé helyettesitésre a dolgozd, ha szakképzettsége nem felel meg a he-
lyettesitendé munkakdrben megkivant szakképesitésnek.

V. Szabadsagok kiadasa

1. Alapszabadsag
A kozalkalmazottnak a munkaban toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar. A
szabadsag alap- és potszabadsagbol all. A kozalkalmazottat
e az ,A”  B” ,C”és,D” fizetési osztalyban évi hisz munkanap,
e az E” F” G”,  H” 17 ,J” fizetési osztalyban, a felsGoktatasi intézmények egyes
munkakoreiben, tovabba tudomanyos kutatéi munkakorben évi huszonegy munkanap
alapszabadsag illeti meg.

2. Potszabadsdgok (nem teljes korben)
2.1. Fizetési fokozat alapjan: Egy kivétellel jar a kozalkalmazottnak a fizetési fokozatdval

egyenlé szamu munkanap potszabadsag. A kivétel az 1. fizetési fokozatha besorolt kozalkal-
mazott, e fizetési fokozatban e cimen potszabadsag nem jar.

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

A szabadséig kiadasa a munkaltaté joga és kotelezettsége, a kiadas el6tt azonban a munkal-
tatobnak meg kell hallgatnia a munkavallalot. A szabadsagot targyévben egy alkalommal ugy
kell kiadni, hogy annak tartama legalabb tizennégy Osszefiiggd naptari napot elérjen, de ettdl
az elGirastol a felek k6zos megegyezéssel eltérhetnek.
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A munkaviszony elsé harom hdnapjat kivéve a munkavallald jogosult arra, hogy hét munka-
nap szabadsagot — év kozben kezd6d6 munkaviszony esetén ennek aranyos részét — legfeljebb
két részletben a kérésének megfeleld idépontban adjon ki a munkaltatd.

A szabadsag kiadasanak idOpontjat legalabb tizenot nappal a szabadsag kezdete el6tt kell ko-
z0Ini a munkavallaloval, és a munkavallalonak is ezt a hataridot kell megtartania a rendelke-
zési korébe tartozo hét munkanap szabadsagot érintéen.

A szabadsagot foszabaly szerint az esedékesség évében kell kiadni. Az esedékesség évében
kell kiadottnak tekinteni a szabadségot, ha igénybevétele az esedékesség évében megkezdbdik
és a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az 6t munkanapot. Targyévi
szabadsag - targyévben torténé kiadasanak elharithatatlan akadalya és erre iranyulo irasbeli
megallapodas alapjan esetén - legfeljebb a kovetkez6 év december 31-ig is kiadhato.

A munkaltato kivételesen fontos gazdasagi érdek vagy a miikodését kozvetleniil és stilyosan
érintd ok esetén a szabadsag kiadasanak k6zolt idépontjat modosithatja, illetve a munkavalla-
16 mar megkezdett szabadsagat megszakithatja. A munkavallalonak a kiadas idépontjanak
modositasaval vagy a megszakitassal Osszefliggésben felmeriilt karat és koltségeit a munkalta-
t6 koteles megtériteni.

A szabadsag megvaltasa kizarolag egy esetben megengedett: a munkaviszony megsz{inésekor,
ha a munkaltat6 az aranyos szabadsagot nem adta ki, azt pénzben meg kell véltani. A forditott
helyzetben — azaz, ha az aranyosnal tobb szabadsag keriilt kiadasra a munkavallal6 részére — a
vonatkoz0 jogszabaly nem teszi lehet6vé, hogy a munkaltatd a kiilonbozetre kifizetett munka-
bért visszakovetelje.

Az éves szinten rendelkezésre 4116 szabadsagos napok szamar6l a humanpolitikai iigyintézok
targyév januar 31-ig személyre sz016 tajékoztatast adnak. A tajékoztatokat a szabadsagok en-
gedélyezobi atadas-atvételi elismervényen adjak at targyév februar 10-ig a munkavallaloknak.
Az éves szabadsagok targyévben torténd kiadasa az engedélyezo felelGssége.

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

Vezet6é beosztasu dolgozé helyettesével egy idében szabadsagra nem mehet! Rendkiviili
esetben az intézményvezetd vagy a székhely telephelyvezetdje engedélyével legfeljebb harom
munkanapra ettol el lehet térni irasbeli kérelem (indoklas) és engedélyezés esetén.

A telephelyvezetdk és helyetteseik, a gazdalkodasi csoportvezet6, valamint az intézményveze-
t6 kiilon hataskorében 1évé humanpolitikai ligyintéz6k szabadsagat az intézményvezetd vagy
a sz€khely telephelyvezetdje engedélyezi.

Az intézményvezet§ szabadsagat a SZGYF BKV Kirendeltség igazgatdja engedélyezheti.
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VI. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A koltségvetési szerv vezet6jét — sikeres palyazat esetén — az Szocialis és Gyermekvédelmi
Foéigazgatosag foigazgatoja nevezi ki, az egyéb munkaltatd jogokat az Szocidlis és Gyermek-
védelmi Foigazgatosag Bacs-Kiskun Varmegyei Kirendeltségének igazgatdja gyakorolja vele
szemben. Az intézményvezet6i megbizas idGtartama legfeljebb 6t évre szolhat.

Az intézmény egyéb munkavallaldi tekintetében a munkaltatdi jogokat az intézményvezetd
gyakorolja.

Az intézményvezetd egyes jogkoroket delegialhat, azonban kizaroélagos hataskorébe tar-
toznak a kovetkezok:

Vezetdi megbizasok, azok mddositidsa, megsziintetése.

A normativ szabalyzatokban — a munkaviszonyra vonatkoz szabélyok betartdsaval — a
munkavégzés feltételeinek meghatarozasa.

Diszkrecionalis (mérlegelésen alapul6) dontései keretében megvaltozathatja a beosztott
vezetOk dontését, ideértve a beosztott vezetdk jogkovetkezmény alkalmazasara vonatko-
z6 dontéseit is, a munkavallald kérelmére és javara.

Rendkiviili munkavégzés elrendelése.

A munkakort6l eltéré munkateriileten, és/vagy eltér6 munkakoérben valé munkavégzés
elrendelése, melyhez a munkavallalo belegyezése is sziikséges.

A munka iranyitasaval megbizott kozvetlen vezetok — atruhazott hataskérben — a kovet-
kezo jogkorok gyakorlasara jogosultak:

A munka iranyitdsanak keretében a kozvetlen felettes jogosult és kdteles a munkavallalo
munkavégzését ellendrizni, a sziikséges utasitasokat kiadni a munkavégzés mddjara, to-
vabba az iranymutatasokrol és a feladatszabasrdl gondoskodni.

A kozvetlen felettes jogosult — a jogszabalyok és a bels6 szabalyzatok keretei kozott — a
munkaidé beosztasat meghatarozni, a pihendidoket biztositani, a szabadsag és egyéb
munkaiddé-kedvezmények kiadasardl gondoskodni.

A vezetd joga és kotelezettsége a munka elvégzésének igazolasa.

A kozvetlen felettes koteles a rendellenességeket megsziintetni, ezzel 6sszefiiggésben a
halasztast nem tiir6 iigyekben a beosztottakat utasitani, hataskorét meghalado tigyekben
a felettesei dontését elokészitve.
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Ko6z6s szabalyok:

. Abban az esetben, ha valamely jelentés, kiemelt ligyben felsfbb vezeté ad kdzvetlen
utasitast valamely dolgozé részére, a dolgozd koteles arrdl kozvetlen vezetdjét tajékoz-
tatni és a kapott feladatot végrehajtani.

e A dolgozd — rendkiviili esetben — a munkautasitds végrehajtasat jogszeriien megtagad-
hatja. A munkavégzés megtagadasa akkor jogszerii, ha az utasitds végrehajtidsa a mun-
kavallald, vagy masok életét, testi épségét, egészségét kozvetleniil és silyosan veszé-
lyeztetné (pl. miiszaki hibas jarmii), vagy jogszabalyba iitk6zik (pl. munkavédelmi el6-
irasok megsértése), de ilyenkor is koteles a munkahelyén rendelkezésre allni, és irasban
felhivni a munkaltat6 figyelmét a veszélyre. A munkaltatdi utasitas jogszerli megtagada-
sa nem vezethet hatranyhoz, ellentétben a jogellenes megtagadas (amennyiben a jogsze-
riiség megitélése téves, vagy egyéni érdekek eldtérbe helyezése az ok, stb.) sulyos ké-
vetkezményekkel jarhat.

e  Minden utasitasra jogosult dolgozé koételes gondoskodni arrdl, hogy beosztottai min-
denkor tudjak, hogy a tevékenység ellatasaban torténd akadalyoztatasa esetén ki helyet-
tesiti Ot, kitol fogadhatnak el utasitast.

¢ A munka folyamatossidganak biztositasaért a munkateriiletek vezet6i felelosek.

o Amennyiben a munkavallalot — megitélése szerint — sérelem éri, panaszaval fordulhat
kozvetlen feletteséhez. Amennyiben iigyének rendezése ezen a szinten (pl. érintettség
miatt) nem valo6sziniisithetd, panaszaval felkeresheti az intézményvezet6t vagy a szék-
hely telephelyvezet6jét. Panasz tehetd szoban vagy irasban, elektronikus uton (pl. pa-
nasz(@oszinapfeny.hu). Az intézmény Etikai Kodexének megsértésének gyanujanak vé-
lelmezésekor — személyes érintettség esetén — az intézményvezetd vagy az etikai bizott-
sag felé lehet panasszal élni, mas dolgozdt vagy ellatottakat érintd etikai vétség esetén a
jelzés kotelezd. Ha a munkavallalé intézményi szinten nem reméli panasza kivizsgalasat
¢s elfogulatlan elbiralasat, panaszaval a fenntartéhoz vagy a torvényszékhez fordulhat.

Azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolasa, amelyek tekintetében a koltségvetési
szerv az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat
ellatja:

Az intézmény Onalléan miikodo koltségvetési szerv, gazdalkodasi feladatait a Szocialis és
Gyermekvédelmi Foigazgatosag Teriileti Gazdalkodasi Féosztaly Bacs-Kiskun Varmegyei
Gazdasagi Osztalya latja el a ,,Feladatmegosztasi megallapodas” alapjan.

VIL. Iranyitasi rendszer

Az intézmény miikddésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése és allan-
do fejlesztése. Nélkiilozhetetlen az ellatottak és a dolgozok rendszeres tajékoztatasa az Intéz-
mény miikdodésérol.

A dolgozoktol sziikséges kikérni véleményiiket az intézmény mitk6dését érinté fontosabb
dontések elott. A dolgozodkkal vald tanacskozas alapvetd formai:

o  Osszevont vezetdi értekezlet;

e  Dolgozéi munkaértekezlet;

. Csoportértekezlet;

o Erdekképviseleti Forum.

1. Osszevont vezet6i értekezlet

Az intézményvezetés legmagasabb szintli konzultaciés és munkaszervezési foruma. Az 6sz-
szevont vezetdi értekezlet alland6 résztvevoi a vezetd beosztasi dolgozok. Az Gsszevont ve-
zetdi értekezleten targyaljak

e  az intézmény egészét érintd szervezeti s miitkodési kérdéseket,
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az intézmény munkatervét és azok teljesitését,

a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket,

az intézmény bérgazdalkodasi, munkaerd-gazdalkodasi tevékenységét,

mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézmény vezetOje vagy a vezetOség tagjai elé
terjesztenek,

a telephelyvezetok altal végzett munkat,

a munkafegyelem, a munkahelyi 1égkor alakulasat,

¢ atelephelyek el6tt allo feladatokat, a végrehajtas madjat.

2. Dolgozéi munkaértekezlet:

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

e  aszékhely/telephelyek valamennyi dolgozdja, és

e afenntarto képviseldje.

Az értekezletr6l emlékeztetdt kell késziteni és azt meg kell Orizni. Az olyan jellegii kérdést,
amire az intézmény vezetdje az értekezleten nem adott vélaszt, 8 napon beliil irdsban kell
megvalaszolni.

3. Csoportértekezlet

Az értekezletet a munkacsoportok vezetdi sziikség szerint hivjak Ossze. Az értekezletr6l em-
1ékeztetdt kell késziteni, annak egy példanyat az intézményvezetdnek kell atadni, a masik
példany a munkateriilet vezet6jénél marad.

4. Erdekképviseleti Férum
A férum megtargyalja az eléterjesztett intézményi panaszokat, intézkedéseket kezdeményez-
het a fenntartd szervnél, illetve mas, hataskorrel rendelkez6 szervnél.

Bécsborséd:

A forum megvalasztott tagjai:

intézmény dolgozok: 1 6,
ellatottak részérol 216
az ellatottak hozzatartozoi, térvényes képviseldi részérol 1 6
A férum kijelolt tagja:

fenntart6 képviseldje: 116
Gara

A férum megvalasztott tagjai:

intézmény dolgozdk: 1 fo,
ellatottak részérol 4 16
az ellatottak hozzatartozoi, torvényes képviseldi részérdl 1 6
A forum kijelolt tagja:

fenntarto képviseldje: 1 6
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Katymar
A férum megvalasztott tagjai:

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

fenntartd képviseldje: 1 6

Nagybaracska:
A foérum megvalasztott tagjai:

intézmény dolgozok: 1 16,
ellatottak részérol 2 16
az ellatottak hozzatartozoi, torvényes képviseloi részérdl 1 £6
A férum kijelolt tagja:

fenntartd képviseldje: 1 6

VIII. Miikédési rend

1. Folyamatos munkarend

Az apolasi, gondozasi tevékenységekben kozvetleniil részt vevo beosztott apolok és gondo-
zOk, valamint a portasok folyamatos munkarendben dolgoznak, havi beosztisuk 6 honapos
munkaiddkeret figyelembe vételével torténik.

2. Altalanos munkarend

Az intézmény tovabbi dolgozoi altalanos munkarendben dolgoznak. A munkavallalé munka-
ideje — a részmunkaidében foglalkoztatott munkavallalok kivételével — egységesen heti negy-
ven Ora.

Munkaid6: Kezdetét és végét a munkacsoport vezetdje hatirozza meg, figyelembe véve a
végzett feladat jellegét, valamint a speciélis koriilményeket (tomegkozlekedési lehetoség, kis-
gyermekek kozoktatasi intézménybe vald eljutasa, illetve elhozatala, stb).

A munkaid6 meghatarozhat6 eltér6 munkarendben is (pl. részmunkaid6) a dolgoz6 irasbeli
kérelme, a munkacsoport vezetdjének javaslata €s az intézményvezetd dontése alapjan.

3. Vezetd beosztasu dolgozok munkarendje

Az intézményvezetd kotetlen munkarendben dolgozik. A vezetd beosztasu dolgozok rugalmas
munkaid6é-beosztasban dolgoznak, torzs munkaidejiik a munkakdri leirasban keriil meghata-
rozasra.

IX. Egyéb rendelkezések
Alairasi jogosultsagok
Az aléirasi, zéradékolasi, szakmai indokoltsagra vonatkoz6 alairasi, kotelezettségvallalasi,

teljesitésigazolasi és utalvanyozasi jogkordket az intézmény kotelezettségvallalasi szabalyzata
tartalmazza.
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Alairasoknal a kovetkezo szabalyokat kell betartani:
e  cégszeril aldirds esetén az alairas alatt az aldir6 nevét és beosztasat olvashatdan is fel

kell tiintetni,

e  egyiittes alairas esetén idoben el0szor a szervezetileg alacsonyabb hataskorii személy ir
ala.

Képviseleti jogok

Felligyeleti szervnél: az intézmény vezetdje, illetve az altala megbizott személy.
Média el6tt (sajto, radid, TV): a BM sajtofoosztalyanak engedélye alapjan.

X. Adatkezelés

1. Ertelmezo rendelkezések:

Személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté adat, az adatbol
levonhatd, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarast6l fiiggetleniil a személyes adatok gyiijtése, felvétele és
tarolasa, feldolgozasa, hasznositasa (ideérte a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és tor-
lése. Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa és tovabbi felhasznalasuk megakada-
lyozésa is.

Adattovabbitas: 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 dolgozdja munkakorére, beosztasara tekintet nélkiil koteles kozal-
kalmazotti jogviszonya keretében a tudomasara jutott személyes adatokat a jogviszony tartal-
ma (fennall4sa) alatt, illetve megsziinése utan is titokban tartani.
Az intézmény szakmai- és kiegészitdé tevékenységeinek tervezése, a végzett tevékenység
elemzése, értékelése és elfogadasa a vezetOi értekezlet feladata. Az intézmény szakmai mun-
kajaval, gazdalkodasaval kapcsolatos adatokrol az intézményvezet6 és a vezetok tajékoztatjak
a hataskoriikbe rendelt dolgozdkat. A jogszabalyban meghatarozott nyilvanos adatokrél a jog-
szabalyban meghatarozott médon kdoteles az intézmény vezetése tdjékoztatni a dolgozokat,
illetve az ellatottakat. Ennek mddja a szobeli tajékoztatas és kihirdetés, valamint a kifliggesz-
tés.
A titoktartasi kotelezettség és az adatvédelmi szabdlyok betartisa minden dolgozoéra
nézve kotelezé. Az intézmény miikddésével kapcsolatban a fenntartd, vagy a fenntarté egyedi
felhatalmazasa alapjan az intézmény vezetdje, vagy az altala kijeldlt személy tehet nyilatkoza-
tot, adhat tajékoztatast.
A fenntart6 felé azonban a dolgozonak kotelessége jelezni:
e  azon cselekményt, vagy cselekmény bekovetkeztének lehetségét, amely akar ellatott-
nak, akar dolgozonak helyrehozhatatlan kart okoz,
olyan utasitast, amelynek végrehajtasa esetén biincselekmény valosul meg,
e  valamint a kiilon intézményvezet6i utasitasban meghatarozott moédon a rendkiviili ese-
ményt.
Mas esetben a szolgalati it nem keriilhet6 meg.
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3. Az ellatottakrol az intézmény vezetdje nyilvantartast vezet.

A nyilvantartas tartalmazza:

e  ajogosult nevét, sziiletésének helyét, idejét, anyja lednykori nevét (tovabbiakban egyiitt:

természetes személyazonositd adatok)

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

a jogosult belfoldi lako-, illetdleg tartozkodasi helyét,

a jogosult tartasara koteles személy személyazonosito adatait

a jogosultsagi feltételekre és az azokban bekovetkezett valtozasokra vonatkozo adatokat,

a szocialis ellatds megallapitasara, megvaltoztatisara és megsziintetésére vonatkozd

dontést,

a jogosultsag és a téritési dij megallapitasahoz sziikséges jovedelmi adatokat,

e  ajogosult Tarsadalombiztositasi Azonositd Jelét (TAJ szam),

e  az Szt. 3. §. (3) bekezdése szerinti személy esetében a Magyarorszagon tartozkodas jog-
cimét, hozzatartozo6 esetén a rokoni kapcsolatot.

4. Az intézmény vezetdje az ellatasra vonatkozo igényt, illetve beutalé hatarozatot a kéz-

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

e  akérelem beadasanak, a beutald hatarozat kozlésének idépontjat,

. a kérelmez6 személyazonosité adatait,

. a kérelmezo lako- illetve tartézkodasi helyét,

e  a tartasra koteles személy, illetve torvényes képviselGje természetes személyazonositd
adatait.

5. Adatbiztonsag

Az adatkezel§ koteles gondoskodni az adatok biztonsagar6l, koteles tovabba megtenni azokat
a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek
az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasihoz sziikségesek.

Az adatot védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra
hozés vagy torlés, illetbleg a sériilés vagy a megsemmisiilés ellen.

6. Az érintettek jogai és érvényesitésiik:

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

e  ¢érvényesitheti a betekintési, a helyesbitési vagy torlési jogat;

° az intézmény vezet6jétol, vagy a nyilvantartast kezel6 személyt6l kérheti a jogai gyakor-
lasahoz sziikséges adatainak a kozlését.

Az érintettek tajékoztatasat az adatkezel$ csak akkor tagadhatja meg, ha azt a torvény lehet6-

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

k6z61ni).

7. Adattovabbitas

A nyilvantartasbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultsagot megallapi-
t6 szocialis hataskor gyakorld szervnek szolgaltathato.

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

8. Ha a torvény masként nem rendelkezik, a nyilvantartasokbél a szocialis ellatasra valo
jogosultsag megsziinésétol szamitott ot év elteltével torolni kell az adott személyre vo-
natkozé adatokat, kivéve a hosszabb eléviilési idovel kapcsolatos informaciokat (pl. ha-
gyaték).
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9. Az Szt. felhatalmazasa alapjin a nyilvantartast vezetd szervek a nyilvantartasban ke-
zelt adatokat személyes azonosité adatok nélkiil statisztikai célra felhasznalhatjak, illeto-
leg azokbal statisztikai célra adatot szolgaltathatnak.

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

11. E szabalyozas célja annak biztositasa, hogy személyes adatiaval mindenki maga, sza-
badon rendelkezzen.

Az adatvédelemmel kapcsolatos kérdéseket az intézmény adatvédelmi szabalyzata tartalmaz-
za.

XI. Integritasiranyitasi rendszer

Az intézmény folyamatosan fejleszti integritasiranyitasi rendszerét. A tevékenység keretén
beliil kijel6li 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 feliilvizsgalja sajat etikai kodexét, az
abban foglaltak vezérelvei a folyamatok szervezésének. Az intézményben azonositott fobb
folyamatok:

Epitett kornyezet és targyi feltételek biztositasa

Ellatas személyi feltételeinek biztositasa

Szolgaltatasok biztositasa, miikodoképesség fenntartasa

Szolgaltatasok biztositasa rendkiviili koriilmények kozott

Informacioszolgaltatas, kommunikacid

bl ) b e

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

A munkacsoportok nyitottak, barki csatlakozhat — munkakort6l fiiggetleniil. A részvétel 6n-
kéntes. A munkacsoportok feladata, hogy a dolgozok minél szélesebb korét vonja be a folya-
matok elemzésébe.

Kelt: Bacsborsod, 2026. szeptember 14.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2026. szeptember 15. napjan 1ép hatalyba.
Fenntartoi jovahagyas datuma:

Fenntart6 jovahagyo alairasa:




