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L FEJEZET

ALTALANQS RENDELKEZESEK

1) Aszemélyes gondoskodést nynjtd szocialis intézmenyek szakmai feladatairol és

mikddéstik feltételeird] sold 1/2000, (L 7.} 52CsM rendelet értelmeében rendelkezni kell:

a)
b}
)
d)
2)
f)
g
h)
i)
i)
k)
1}

v

mikddési engedél lyel,

alapito okirattal,

Bzervezeti es miikiidési szabalyzattal,

sZakmai programenal,

hazirenddel (egyiittélési szabalyokkal),

iratkezelési szabalyzattal,

erdek-keépviseleti forum miikddesct meghatarozo szabalyzaltal,
szamviteli politika

penzkeselési szabdlyzattal,

anyagpazdaikodasi, leltar és sclejlesési szabalyzattal,
vagyvonvedelmi szabdlyattal,

tizvedelmi szabélyzattal, (egyben van a munkavédelem is)

m) gepjarmid hasznalati szabalyzattal.

2} A szervezeti és miikédési szabalyzat tartalmazza;
a) az mtézmény suervezeti felépitésénck leirdsal,
bla szervezali dbrat,

c) tibb személyves gondoskodasi lorma egy szervereti keretbon t8rténd megszervezdse

esctén a szervezeti format,

dya belsd szervezeti tagozddast, a szervezeli egvsegek megneverdsét és faladatkdret,
e) a szervereti egysigek szakmai egyuttmuikodésének, as eselleges helyettesitéseknek a

rendjct,

f) az intézmény irdnyitasi és miikodési rendjével kapesolatos kérdéscket, ideérive a

munkallatoi jogok gyakorldsanak rendiél,

gl a kiltségveldsi szervekre killsn jogszabalyban {allamhaztartasi torveny) eldirt tartalmi

elemeket,

3) Az Allamhaztartisrél szolo tirvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIL31) Korm.
rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan a szervezeti és mikodési szabalyzat tartalmazza;
a) az intézmény alapité okiratanak - ha azt az alapitis ola modositottik, a hatalyos, cpyv-

scges szerkezetbe foglalt alapito okiratanak - kelrt, szamat, az alapitas idSpontat,

b} az cllatandd, és a korméanyzati funkcié szerinli besorolt alaptevekenvsépeket,
¢) a szervezeli felépilést ¢s a mitkidés rendjél, a szervezeti egységck - ezen beliil a gazda-

sagl s7ervezel - megnevesdsét, engedelyesett létszamol, feladatait, a kiltsépvetési szary
szervezeli abrajdl,

d)azon iigykiroket, amelyek sorén a szervezeti cgysegek vezetdi az intézmény képvisels-

jcként jarhatnak el,

-3. uld;L ﬁssz-asan: 5?
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4)

e)a szervezell és midkodési szabdlyzatban nevesilelt munkakdrokhos tartozo feladat- és

hataskdriket, a hataskorok gyakorldsinak maodjat, a helyettesités rendjét, az ezekher

kapcsolodd feleldsseégi szabilyokat,

1) jogszabilyban meghatdrozott kivétellel 2 munkaltatéi jogok gyvakorlasanak - ideérive

A

az atruhdzott murnkaltatdi jogokat is — rendjét.

kiiltségveténi szerv vezetSje (tovabbiakban: intézményvezetd) a 368/2011. (XI1.31)

Korm. rendeletben meghatrozottak alapjan, belsé szabalyzatokban rendezi a

miikidéschez kapesolédd, pénziigyi kihatassal bird, jogszabilyban nem szabalyozott
kérdeseket, igy kiil sniisen:

a) a lervezessel, gazdilkodassal, a kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesitcs igazolasa,

b}

cl

d)
el

£}
il

h)
1)

j)

ervényesiles, utalvanyozds gyakorlasinak madjaval, cljarasi és dokumentdcios részlat-
szabalyaival, valamint az ezeket végzé személyck kijeldlésénck rendjével -, az ellendr-
zési adatszolgaltatast és beszamolast feladatok teljesitésével kKapesolatos belso eldirdso-
kat, feltételakeat,

a buszerzesek lebonyolitasaval kapesolatos eljérasrendet,

a beifdldi és killfldi kikiildetésck elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasdval
kapcsolalos kérdéseket,

az anyag- s eszkbzgazdalkodas seamviteli politikéban nem szabalyozott kérdéseit,

a gepjarmiivek igimybevételénck és hasmalatanak rendijét,

a vezetekes ¢s mobiltelefonok hasznalatat,

a kizérdekd adatok megismerdsére irdnyuld kérelmek intézesének, tovabba a kitele-
zien kiizzéteendd adatok nyvilvianossigra hozatalanak rendjet,

a szervezell egysegek vezetdinek és az ott alkalmazotak foladal- és hatéskarét,

a helyetiesités rondjét,

a szervezett egységek intézménven belili és azon kiviili kapesolattartasanak madjat,
szabalyait.

4._ulclal, ﬁ;zesenﬁ?
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IL. FEJEZET

A KOLTSEGVETESI SZERV ALATADATAIL

Move

~Harmonia” Tntegralt Szocialis Intézminy

Sedkhely cime, elérhetdscge

6211 Kaskanby(, III. kirzet 1, sz.

telefon/fax

78/ 4d6- 160 ]

telefonkéepont

FB/ 446-160) +306 30 /639-24-(19

ntezményvezel§

78/ 446060

palastiviktordharmmoniaotthon. hu

dzemeltetdési cro port

| +36 30/381- 0266

ugyvitehidharmoniaotthon.lg

| adminisztricids kézpont

titkarsagi@harmon tactthon.hu

Web

wwiw harmoniaokthon hu

Alapito Okirata

I/6202-5/2021/PKD

kelte Budapest 2021. auguszius.11.
Alapilas iddpontja 1930, aprilis, 1.
Kiaddéja Prof. dr Kasler Miklos Emberi Erdforrisok Minisztere

Aiap[t{'\ s irzil‘u}rit{'m SEOTV haye

Emben Erdforrasok & i_nisztc'riu_ (L Pl

Szekhelye

1054 Budapest, Akadémia u. 3.

Kozépiranyito szerv nove

Szotidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag

Székliclyve

1132 Budapest, Viserradi u. 49,

Fenntarto seerv neve

Szocialis ¢s Gyermekvédelmi Féigazgatisag

Szckhelye

1132 Budapest, Visegradi u. 49.

Kiltségvelési szorv illeté-
kességa, mikodési kore

Bacs-Kiskun megye, kivéve alapellatasok,

A koltsdgvetési szery al-
lamhdztartisi szakagazati
besorolasa

BA2000 Mentalis, szenvedélvbetogek bentlakasas ellatisa

Kaltségverési szerv kbz-

A7 SzZty, srorintl szocialis alap-, ¢s személyes pondoskodas

{eladata keretcbe lartosd szakositort ollalds
kormanyzati korminyzali funkcio megnevezé-
funkeidszam e
A kiltségvetés szerv alap- 1011%6 Szenvedélybotesek rehabiliticios
tevekenységenek kor- lakdotthoni elfatisa
anyzali funkcié szerinti = . :
m'm? [1 fun e 101134 Tamogatott lakhalas seenveddly-
megjeldlésc batepek részére
101132 S?.&nfl'lvcc!é]/}'betv.gck dkmeneti oll-
. honi ellakisa
101142 Srenvedélybetegek nappali ellats-
N N . N . A .

A - A
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. . o A
58 1
LH 2L chlj-'atékc::?siiggal élk tartos bont-
lakisos ellitasy 1
. Fogyatékossagpal élaok apali-
1215 . . T
B gondozd lakdotthoni ellatass
101714 'l':*.moga}t?tt Iakhrataia togyalékos-
| saggal SOk résadre
102023 If:iu'iskorflak tartos bentlakdsos ells-
lasa
107024 Dernnns betegek lartds bentlakasos
ellatisa
107030 Srucidlis [crg}alkn:llzla.té't:-I fojlesztd
foglalkostatas
042130 I‘r{ﬂ\-'én}-'terlxntff-;ztéﬁ, a.'LllattrcuyésztéH
| its kapesolddd szolgallatisok
| 081071 Il_Idti]E:i s.}zél]];éxhcl}-'—sznlg.iItatés gy
; Stkeztetds
' (113340 S Az ;illami vagyonnal vald gazddl-
kodassal kapcselatos feladatok
101110 ]?e:rtl.akﬁscs, nermn kérhas ellatas,
apolas
107051 Sengidlis étkertotss B
L 107052 Hazi segitscony lijtas
o - Onélléan miikéds kiltségveldsi seory,
Kiltsegvetisi szery gaz- o . - . N iyt
. . . Pénsiigyi, pazdilkeddsi feladalait az dnalléan mikisd s és gaz-
dalkodast besorolisa ) e . e et el
dalkeda Szacialis és Cvermekvédelmi Foigazpatdsap lata ol
Intbrmény tdresszama 1673
Intézmény AHT szdrma 747800
Az intézimény azonositd Intézmeny  bankssamlasza-
: : ntezmeny bankszamia 11732057-15341671-0000000 |
adalai ma _ |
Intézmény addszama 15341671- 2 - 03 |
Stalisziikai szamiel 15341671 8720 322 03 i
.. i Fsres seulgaltatdsok tekintetében, Orscagos, Bacs-Kiskun me-
Eliatasi leralet ™ R
gve, teleplilés szintll,

l;:ldal. ?sszes; (57
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Szrerverett forma

A szacialis igazgatistil és o reodilis ellitasoked] sedlo 1093 evi IIT. —|

birvény {tovabbiakban: Sziv) alapian srervezedi furmaja: integralt,

tibb inlézmeny tipus kilénalld, iletve részben Kiléns Il seorvescti

epvargekbeon torténd mepaeervezdsdéral:

» apalast, gondosdst nynild inkamenyi «lats bogryabdkos sramge-

lyek atthona

= mappaliellatas  srenvedeélybotegek nappali ellalisa

*  lakaotthoni ellatis  szenvedétybetepek rehabilitacios 210 Jaké
olthima

»amcneti otthoni ellatis- szenvedeélybetepek Almonti otthana

lakdotthoni ellatis  forvatékos sremelyek apold pondezd ol

[akaotthaona

*  lamugatott lakhatas szenvedélybotegek részére

= ramogotott lakhatds fognvatckkal 216k résedre

apolasl, gancuzasl nyajto intezrndnyi ellilis — iddsck otthuma

Az intézmény  feladatai-
nak cllalasathoz rendclke-
zeésre  dlld kiltségvetdsi
eldiranyzat felhasznalasa-
crt felelds szemdly a kalt-
segvelési szerv vezctdje

FPalasti Viktor intézményx-ezﬂtﬁi

Koltségvetdsi szerv veze-
Idjének kinevezési rendijc

A killtsBgvettsi szerv veretdiot a Srocialis os Crvermekvedelmi k-

' igazpatisidg Foipascgzatdia, a kivalkalmarartal jodllisardl eréld o5z,
FAIL, g rolgasyg 3

i WXL towydnybeon {kovihbiakban KL foplalale szering slékis .-
tell palyasat tjin, legfelicbt 3 &y hatdrozott iddrrtamra bivaa e,
letwe vemja vissza inegbizasdt, kovabbd gyakurolja felette a munkal-
takii jogokat,

_A kijltségvet{-si s7erv kep-
visclela

Kiledi szervek clitt az inlés ndnyvezctd, dvollétében az Altala akiua.
lizan kijulilt holyethos.

Foglalkoeta totfjaira
natkozd

vO-
foglalkoztatasi
jopviscony{ok) megjelile-
se

A kilzalkalmazottak jogallisard) 250 1992, évi XXX, torvcny (KL,
25 a véprehajtasaral oo Koem. rendclet valamint a Munka Tiir-
vemykonyviedl 52008 2012, évi T Wrvdnyp(ML}

1. tiblazat

Szekhely, telephelyek, cim, elérhetdség, miikodési engedély

: = |
Miikidesi
Ci larheti- Férdohel . Taniisitvi
Szakfeladat . m, elerheto ., ohety engedély a, nvany
seg {fa) : gzima
EZama
Székhely
6211 Kaskantyu,
" I, kdrzet 1. sz, BE/SZLYON22Y-
Idiisek otthonn Tel/Fax: a0 112001
L 78/ 446-160
Telephelyek
. __ . _ . .
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__ A . A A . A —
, 6211 Kaskantyd, |
Haladas thuﬁ Hurnyadi u. ?i. | BR/SFGY/0RL
Szenveddlybetegek w 10 3
Armeneti Otthona Tel: 787 446016
Srenvedélybotepek 6211 f(askfuﬂj,ru, . - BRS04 -
' nappali cllatésa Il Kbrzet 1. 52, 70 72021,
Lel: 7B 446016
RBodea Lakdolthon . )
Eizenvcdélybetegnk 62 11 MKaHkﬂl'll‘_lr - BE/~A0Y D053
Rehabilitcios caly 010 W 32. 5. H 272021
) Tel: 78/ 445-117
lakoctthona
Bivalom Otthon 62711 Kaskantyn,
szenvedclybelegek Kossuth u. 45, : BE/SZCY (/952
tamaogatott lakhata- HT -4/2021,
5a Tel: 78/ 446-176
»Harménia” Ta- 6211 Kaskaryt, BI/SZGYOR26 | BKISZEYO/224.
snogatoll lakhatds et 5. . -22/2019, 52021,
ldnder Otthon :
Harménia” Ta- 6211 Kaskantytl, BK/SZCYO26 | DeZGYO224
mogalott lakhatas 1. kérzet. 8. o 12 220019 5/2021.
Lilaakd: CHthon o ' '
.1 larménia® Ta- I
magatolt lakhatas Tabdi, Liszt . BE/SZGYO226 BR/SFCY D224
Joremenysdo Ott- bFerencutca 47/1. -2H209, | S22 !
_hon ' '
~Harmania” Ta- labdi Liszt
: mogatett lakhalas Fen—.-n:' utca 6241 12 BE/SACYD 226 BES/SZGYIX224-
! Qrgona Otthon ’ S0, Sl20m2l. :
UaHarménia™ Ta- Tabdi, Lisst !
mogatott lakhatas Femn:_ s B, 12 BK/ASZGYO226 | BKSZCYO224- |
Fortuna Otthon 222008 o221,
g;ﬂ:mpp 6320 Solt,
) . Harmat u. 30, BE/SZCYO/aR7
Togyatikos szemd. _ 2
| lvek tamogatoty o >/2021
lakhatisa
Kék-Nuna Apols- ]
sondoso Olihen | 6320 5olt, BKISZGY(Y223 | BK/SZGYO/223
Fogvalékos szome- l'oldi M. u. 1. sz, &0 5071 001
| lyek apold- Tel: 75/ 486-036 ' ' '
| gondowd otthona
"Kék-Duna Apold-
¢ rondasd Uithon 6320 Solt, BKISZGY(223 | BK/SZGYO/223
Idds szernélvek Foldi Bu. 1. sz, ] 59021 8207
apoli-gondozd Tel: 78/ 486-036 ' ' ’ '
_ebthona |
_ . L . _ i _ S —
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. . . A . __ . __ _ _ .
| 6320 Soll,
. . ) Kecskemadi u. BE/S/0Y (0935
" oti | tth I
Tdparti lakdotthom Tl sz 11 20021 |
Tel: 78/ 487946 , |
6320 Salt, !
Naptaforgo Lake- Balassi B. u. 13, 7 BK/S/CYOW36.
atthon 5Z.. 2021,
I Tel: 78/ 488-251
B30 Scabad-
.y srallds, - BE/SA0GYO040.
Borestyin Otthon Honvéd u. 1. sz 47 2201
Tel: 76/ 354-108 _
) Fejlesztd foglalkoztatds
Fojlesztd foplal- Kaskanty, II1, 80 BR/SZGY O
koztatas kirzet 1. sz, - 224-3/2021.
Fejleszté [oglal- | Soll, o0 _ i BK/SZGY(Y
koztatds | ToldiM. u. Lsz. ! 224-5/2021.
I Sult )
Lejlesitd [oglal- ’ BR/SZCYOY
koztakis H“”‘;; b 30 t 224.5/2021.
Fejlesztiitoglal- Solt, Kalimajor 10 BK/A&/ZGYO!
kozlatis lse. - 224-3/2071.
| Engedélyezett létszim 166,5 £§
szakmai feladatellatas {agazatspecifikus feladatok) 1035 6
Egyeéb (nem agazatspecifikus, technikai feladatok) 63 1o

1} Gazdasagi tevékenység

Az intézmény Snalldan mikddd kézponti kiltségvetdsi szerv, Penziigyi, gazdalkodasi
feladatait a» odnallden mikods ¢s pazdilkodd Szocidlis es Gyermekvédelmi
Foigazgatdsag Bacs-Kiskun  Megyei Kirendelisége lita el ,Feladatmegosctisi

megallapodas” alapjan.

Az ellatott feladat tevékenységének forrasai

a) Tamogatisok &5 véglegesen Atvett penzeszkizik {(mitkodési  koltségvetdsi

tamogatas),

b Intézmeényi miikddési bevételek,

) Alaptevékenységek beviételei,
szolgaltatdst igénybe vevék altal befizetett téritési dijak,
vendég étkezési szolgdltatas dija,

d) Alaptevékenységpel dsszefiiggd bevételek,
termeékertékesités, mosodai szolgaltatas

¢} Egyéb sajatos bevételek
elhasznalodott, feleslegessé valt készlotek értdkesitése,

9, ;Idal, t'iss-zasen: S'F
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A N A .
dolgozok kartéritése és cgyeb téritese,

ellatast igenybevevik gydgysverkoltségének (jogsrabaly szerinti) téritése,
kiszamlazott termékek és szolgaltatasok afa bevétele.

2) A koltségvetési szerv egyiittmiikbdése

Az intézmeény o széleskird  tarsadalmi  kapesolatok  biziositisa  érdekében

cgvuttmiikodik

a} Szociahs es Gyermekvédelmi Féigazgatosageal, illetve annak Bacs-Kiskun Megyei
Kirendeltsépével (szakmai és gazdalkodasi kérdések, palyazatok, sth.),

b) Bacs-Kiskun Megyei Kormdnyhivatallal, illetve annak Jérdsi Hivatalaival
(jogviszonylétesitds, sib.),

c}  Bies-Kiskun megydében miikddd szocialis intézmeényekkel (szakmai talalkozdk,
cllatottak roszére seervezett kulturalis programok, sth.),

d) KEZMLU, RRFO, FOKEFE Kizhaszntt Nonprofit Kft (akkreditalt foglalkoztatas),

e) Intcgralt Jogvédelmi Srolgalattal {ellitotti érdek- és jogvédelem),

f) hozzatartozokkal (ellatdst igényvevdk kapesolat  fenntartisinak  segitése,
Jogviszony lotesités, téritdsi dij, csatadi talalkorok, sth ),

g tirvényes képviseldkkel (ellatast igényvevdk kapesolat fenmtartasanak segitdse,
jogviszony létesitis, téritési dij, hozzétartozoi-, csaladi taldlkozdk, sth.),

h) jard- illetve fekvObetegek ellatasat vegzd cgeészségiigyi intézményekkel,

i} jarasi csalddsegitd &s gyermekjdlét kozpontokkal, telepiilési szolgalatokkal
{logvissonylétesités, re-integracio oldkészitése, stb.),

i illetékes szakhatosagokkal (jogsvert intéyménymiikides, sth.},

k) Ertelmi Fogvatékosok Orszagos  Frdekvédelmi Sztivetségiével  (elldtotlak
¢rdekvédelme, sth.).

3} A Szervezeti és Miikddési Szabilyzat (tovabbiakban $zMSz) hatalya kiterjed
a)  az intézmény valamennyi dolgovdjara,

b) intézmeény székhelydre, valamermyi telephelyére, azok szervezeti egységeire,

IIL. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intéymenyvesetd felett a munkaltatéi jogkdrt a Szocialis és Gyermckvédelmi
Foigargatosig f[ligasgatdja  gyakorolia, A Féigazgaltosdg  székhelye Budapest,
a FGigazgatosdg  kivponti  szerve latja ol  az intézményfenntartdi  feladatokat.
Akirendeltségek illotékességi teriilote amegyekre terjed ki. A Bics-Kiskun Megyei
Kirendeltség a fligazpatd iranyitasa és a kirendeltség igargatd vezetése alatt allo
srervezeh egyseg,

ﬁ. oldal,’dsszesa?: 57



~Harmonia” Integralt Szocidlis Intézmény

Az intézmény irdnyitisa az iritézményvezetd feladata. Az intézmeny székhelybsl,
mint korzponti szervbl, valamint telephelyekbdl 411 A telephelyek veretését a
telephelyvezetdk latjdk el, akiket ax intézményvezetd never ki és ment fol, egyben
felettiik a munkaltatd jogkdrt gyakorolja.

1) Kaskantyi, székhely
Itt makddik a kozpont intézményvezetds. A seckhelven jelentkerd napi apoldsi,
gondozasi-, mentdlhigiénés, feladatok koordinacidjat a gondozasi egyséy vezetd latja
el Gazdalkoddssal kapcsolatos feladalok iranyitisdt az lgyviteli csoportvezets
iranyitja.
Kaskantyui telephelyek
Haladas Otthon (szenvmiél}?b(‘.tegek atmencti ctthona), Bodza |.akdotthon
rehabiliticios céla lakaotthon, nappali ellatas, ,Harmonia” Tamogatott lakhatasai,
hazi segitségnyijtas, szocialis étkeztetds
2) Tabdi telephelyek

~Harménia” Tamogatott lakhatas, hizi segitségnyljtis, szocidlis tkortetés
3) Kék-Duna Apolé-Gondozi Otthon és a solti telephelyek
A telephelyvezets feliigyelete alatt végzik feladataikat az apolasi, gondozasi, szocidlis
esoport tagjai, valamint ax iizemeltetési feladatokat ellatd dolgozdk.
4) Borostyan Otthon, szabadszallasi telephely
A telephelyvezetd feliigyelete alatt végzik teenddiket az apolasi, gondozasi csoport,
szoclalis munkatars, valamint az tizemeltetést feladatokat ellato dotgozdk.

IV, FEJEZET
SZERVEZETI ABRA
Az integralt intézményi szervereti abrét 1. szdmui melléklet,
aszékhely és a kaskantyui telephelyek, cimek szervezcti abrajat 2. szamu melléklet,
a Kék-Duna Apolé-Gondozé Otthon és solti telephelyek szervezeti Abrajat 3. szamu
melleklet,

a Borostyan Otthon szervezel abrajit a 4. szimit melléklet tartalmazza,

V. FEJEZET
SZERVEZETI FORMA

A szocidlls igazgatdsrol és a srocialis ellatisokrdl szold 1993, eévi 111, trvény
(tovabbiakban: Sztv) alapjan az intézmeény szervescti formdja: integralt, tibb
inkézmény tipus kiilénall, illetve részben kilonalld szervereti egységekben torténd
megszervezésével:
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a) apolast, gondozdst nydjtd intézményi ellatds — iddsck otthona,

b) apolist, gondezdst nydjte intézményi cllatas - fogvatékos személyek otthona,

¢) atmeneti elhelvezést nydjtd intézmeényi ¢llatds - srzenvedélybetegek Atmeneti
otthona,

d) nappali cllatis- szenvedélybetegek nappali cllitasa,

e} lakdotthoni elldtds- szenvedélybetegek rehabilitacios cohi lakdotthona,

f) tamogatott lakhatds- szenvedélybetepek részére,

gl tamogatott [akhatds- fogyatékossaggal €16k résvére

h} lakéotthoni elidtas- fogyatékos seemélyek dpold- gondord célit lakdotthona

1) fejlesztd foglalkostatas

) havzi segitségnytjtas

k) srocialis étkeztetés,

VI. FEJEZET
A BELSO SZERVEZETI TAGQZODAS

A székhely mellett 9 telephelyen és 5 t. cimen feladatunk a ssocialis i gazgatasrdl és a
szocidlis ellatdsokrd]l szold tobbszor modositott 1993, évi TIL torvényben eldirtak
szerint az onmaguk elldtdsara nem vagy réscben képes, idészakos vagy cseti segitségut
igenyld személyekrdl tirténd gondoskodiis.

AZ intCzmeny szervezeti integracidja egy szervezeti keretben mitkddve, a kiillénbdzd
clldtasi formak szervezeti ¢s  szakmai Osszekapesolodasaval, a  részteriiletek
egyuttmukddésével valdsul meg. A dolgozok tObbsége kinevesdse szerint a
székhelyhes, vagy cgy-egy telephelyhes tartorik, ott latja el a munkakdri lefrasban
meghatdrozolt feladatait, egyes munkakordkben alkalmazottak (pl. vezetd dpold,
muszaki csoportvezetd, karbantartok, kortész, sth.) a seckhelyen és telephelyeken
teljesiik munkahelyi kitelezettségeiket, kinevorésiik a szekhelyen és telephelveken
tirtend feladatellatasra jogositja Okat.

1. A szervezeli egységek megnevezése

a) apacat specifikus feladatokat ollitd szervereti epysegek,

b) iigyvileli feladatokat ellatd cgysegek, gazdasigi, technikai, élelmezdsi szerverel
egysegek.

A fonti szervezeti cgységek tevékenysége a szgkhelyen, kézpontositolt forméban,
mig egyes feladatok, nagysagrendtdl figgden a székhelyen és a telephelyeken

valosulnak meg, keriilnek auditalasra (Kaskantyt székhely ¢és telephelyek, Solt
telephelyek), ellenérrésre.

E. oldal,_ﬁsszese_m 57



Harmonia” Integrait Szocidlis Intézmeny

2. A szervezeti egységek iranyitisa

a) Agazatspecifikus feladatokat ellaté szervezeti egysegek iranyitisa
* apolast. gondosdst nytjtd  gondozdsi egységekben  dolgosdk  munkdjanak
iranyitisa a gondozasi egységvezetdk, vezetd dpolo feladata
» Tamogatott lakhatds koordinator {tovabbiakban: t. koordinator)
* fejlesstési-, foglalkortatasi feladatokat ellaté munkatirsak tevekenyseget
kivzvetleniil, illetve a feladat koordinacidjaval megbizott személyek iranyitjak,
atmeneti elhelyezést nynjtd intézményben a feladatokkal megbizott munkatars
hatdskorébe tartoik,
* rehabilitacios el lakdotthonban folyd szolgaltatasi tevékenység kizvetlon
szakmmnal irdnyitdsa a terdpids munkatars feladatkorébe tartosik,
tamogatott lakhatds szolgaltatast igénybe vevdk esetfelelds tamogatasa mellett
veszik igenybe az egyéni seiikségletekhes igazodo szolgaltatasokat,
nappali ellatas, szocidlis étkeztetéds, és hazi segitségnyijlas keretében nytijtott
szolgaltatas kozvetlen szakmai irdnyitasa a terapias vagy szocidlis munkatars
feladata.

b) Ugyviteli-, valamint gazdasdgi, miiszaki, élelmezési feladatokat ellatéd szervezeti
egysegek tevikenységének iranyitasa

+ FElelmezési tevékenység: a teriiloten d olgorok feladatellatasal - Solt, Kaskanty,
Szabadsrallas - az élelmezésveretdk koordinaljdk,

* Miszaki csoportban dolgorok tevékenysége kiterjed ax intézmény CRCsT
teriiletén foly6 tervszerd, mepclézd, karbantartd és svallilashos kapesoloda
logisztikat feladatok clldtasara. A csoport vezetOjének feladata a tervesds, és a
kivitelezés koordindcidja, ellendrzes,

* Munkaiigyi, személylgyi, iigyviteli foladatok koordinilisa av tigyviteli
csoportvezetd, oktatas, tovabbkdpzés koordindlisa vezotd apold feladata.

3. Az agazatspecifikus feladatokat ellaté szervezeti egységek iltal nyijtott
szolgaltatasok

A holtsztikus szemléleti komplex alap-, és svakelldtds magdban foglalja a fizikai,
egeszsigligyl- swocialis, mentalhigiénés ellatast, a szociotherapias foglalkozas- &5 a
fejlesstd  foplalkoztatdsban tértend részveétcl lehetséget, komplex rehabilitacios
szemlélet mellett, re-integrcidra torténd felkdszitést, ill. a szabadidé celszerd, hasznos

cltbltését biztositd programokat. A tevekenységet ax dgacat specifikus munkakérben
dolgozdk team munkaban végzik.
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Fizikai ellatis

a)

b)
<}
d)

e)

jelenleg Gtsziri étkerds, illetve annak igénybevételi lehetdsége, orvosi
eloirasnak megfeleld diéta-,

sziikség szerint ruhazattal, texiilidval tériénd cllatas,

szilkség szerint tisztdlkodashor szitkséges anvagok, esrkizok-,

tatés, melegviz szulgaltatas,

lakhatasi feltétclek biztositasa.

Epészsegligyi ellatas (ipolas, gondozis)

a)

b)
c)
d)

e}
1)

2)

h}

rendszeres orvost feliigyelet: dltalanos és szakorvosi cllatas, illotve annak
igénybevételi IechetGsége,

gyogyito-megelézd munka, egésesigmepdradst szolgald felvilagositas,
szakorvosi cllatasra, kdrhazi keselésre utalds,

apolasi gondozisi tervek késritése, arz azokban foglaltak maradéktalan
vegrchaijtasa,

cllatast igénybevevik komplex rehabilitacidja,

naprakésy egészségligyi dokumentacié vezetése,

Byogysver, gyogyaszati, dpolasi segédeszkiv. beszerzése, biztositdsa, illetve
a hozzajutas segitése,

halott kisrlili teenddk ellatdsa,

Szocialis, mentalhigiéneés ellatis

a)
b)
c)
d)
e)
f)

£)
h)

személyre szabott banasmaod,

konfliktus helyzetek kialakulisanak megelszise,
srabadidd kulturdlt eltéltésének szervezése,

szilkség szerinti pszichoterapias foglalkords,

csaladi, tarsadalmi kapesolatok fenntartasanak segitése,
gondozasi tervekben foglaltak megvaldsitisanak segitése,
egyini rehabilitacios tervek

hitélet gyakorlasahor sziikséges feltételek birtositasa.

Fejlesztés — Foglalkoztatis — Reintegricio
a} szociotherdpias foglalkozasok
b) tcrapias és készségfeflesztd foglalkozas,

c)

Mt srerinti foglalkoztatds,  fejlesztési megallapodason  alapula
foglalkoztatis,

d) felkeszités a reintegraciora.
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4. Az dgazat specifikus feladatokat ellato szocialis ellstasi formak

4.1 Fogyatékossiggal é[I6k tartés bentlakisos elldtasa

A fogyatékossiggal €16k apolasat-gondozasat végzd cgységekben olyan szemdélyek
ellatdsat végeezilk, akiknek oktatdsdra, képzésére, foglalkorztatasira, valamint
gondozasara csak intézmonyi kerctek kozétt van lehetdsdg. Az ellitds kerctében a
fogyatékossag tipusinak megfeleld szinten tartd, képesség, keszség fojlesztd,
munkajellegli foglalkostatas, sport - szabadidds tevikenység folyik dgy, hogy a
szolgaltatast igénybevevs sremély szamira az allapotanak megfeleld onalldsag,
dontési lehetdség biztositott legyen.

Az ellatis keretében tbrténik:

aj

b)
)

d)

el

)

g)
h)

i)

i

Jogviszony létesitést megeldxden térténik a varakozdi nyilvantartasba vetel a
felvételi  kérelem, megérkezését  kévetden, melynek  mellekletei  aw
alapvizsgalal, komplex ssiikségletfelmérds eredménye.

Eldgondozds.

feljes korii ellatds, dtszori dtkezés, diéta, szAlkseg szerint ruhdzattal, illetve
textilidval, védd-, és munkaruhazattal valo cflatas, és a Hsztilkodashow
sztikséges anyagok, csxkizik biztositisa.

Fgeszségligyl alapellatashoz, szakorvosi clldtashos és korhavi kezeldshez vald
hovzajarulasrol tirténd gondoskodés, gvogyszerellitas, apoldsi segédeszkiy,
rehabilitacios esvzkiz, valamint gyogyaszati segédesskozzel vald cllits,
Szocialis, mentalhigicnés gondozas, cgyéni feflesztes, célszert foglalkoztatas,
kulturalis-, szabadidds programok ds sporttevékenysegek szervezdse,
Hivatalos Ggyintérésben vald segitségnyiijtds,

Fejlosztd foglalkoztatds.

Aw €rték- &s vagyonmegbrzés, hagyatékkezelds,

Az intézményben  elhunytak  ellitisa, hozzdtartozd hianyidban  av.
eltemettetésénck megscervezése.,

Figyelemmel vagyunk az akadalymentes komyezct  biztosttasara, az
informacidkhoz, ar ellatottat érintd legtontosabb adatokhoz vald hosraférds
biztositasara, ar. dnrendelkezés elvére, a fogyatékos sremely detviteldvel
kapcsolatos dontdseinek tisvteletben tartasara, tarsadalmi integracidhor vald
jogra, mas srzemélyckkel torténd kapcsolatlétesitésre, kapesolattartisra,
valamint intézményi szolgiltatasok igénybevételénck segitésére,
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4.2 Szenvedélybetegek rehabiliticids célii lakéotthoni ellitisa

Szenvedélybotegek rehabililacios célu lakdotthondban az a szem€ly helyesheis el, aki
az. intezmenyi clhelyvezésher szikséges felilvizsgalaton részt vett, a7 egyéni
rehabilitacios tervben foglaltak, és az cgyeéni rehabiliticid eredményeként a
rehabilitacios lakéotthoni elhelyerés az 6nalld életvitelre torténg felkésyites érdekdben
mmdokolt. Felvehetd az a szenvedeélybeteg, aki csaladban €l de rehabilitdcidja a
csaladban nem oldhaté meg, absztinencia tartdsa lakootthoni keretek kézétt
bistosithatd, dnelldtisra részben képes, a bekeriilés idSpontjaban a 16. életévet mar
beloltitte, a red iranyadd dregségi nyugdijkorhatért meg nem érte el. Az elhelycrés
iddtartama 3 év, amely egy alkalommal legfeliebb 2 évvel meghosszabbithats,

Az ellatas keretében tértenik:

a) Igeny szerint - térités ellenében étkords igénybevétele, mentilis gondoxds, a
kilén jogszabdlyban meghalarozott egészségligyi elldtas, valamint ax Onalld
Eletvitelhee seiikségoes feltételek biztositisa,

b) Sriikség csetén av ellatast igénvbe vovd keépzéseének, foglalkoztatasanak, vagy
[oglakoziatishoz torténd hozzajutasanak biztositasa, utdgondozds.

<) Srucialis készségek tanitasa, Gjra tanftisa, szocidlis kompetencia fejlesztése.

d) Személyiség - énbizalom, pozitiv dnértékelds — tejlesstése.

e) Munkara szocializalasi program, életvitclre vonatkozd tanacsadas, életvovetés
segitése a lakohelyi, munkahelyi feladatok és a szabadidd cltdltésénck
szetvilasztasa melictt.

Iy Kotelezéd clStakarcékossigi rendszer miikddtetése, folyamatdban kivezetésre
keril.

gh Ellatast igenybe vevd szitkséglelel sverinti szolgaltatasok  elérhetdségénck
megkonnyitése.

h) Hivalalos tigyintézésben vald segitségnydjtds.

i} Szabadidds programok  srervezise rendezvinyeken  vald  részviétel
Ichetdséginek bistositasa (pl: kirandulds szervezése, belépdjegyek egvéb
kisltségek az ellitast igénybe vevit terhelik},

i} Srocialis rehabilitacid cldkeészitése,

k) Tartés allapot rosszabbodds csetén, av ellatast igenybe wvove allapotanak
megfelels, intézménybe torténé elhelyezésrd! vald gondoskodas.

I} Ellatasbol kikeriilsk vészére dnsegitd csoportba keriilés segitése,

m) Ay intézményben  clhunytak  ellitisa, hozzatartozd

hianyaban a~
cltemettetésénck MEeRs et VeZEse,
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4.3 Szenvedélgbetegek dtmeneti otthoni ellatisa

A szenvedélybetegek  atmeneti otthonaban az a személy  helyezhetd el, akindl
szakorvost (addiktologus, pszichiater) szakvéleményben szenvedélybetegsée kerdilt
megallapitasra, és elldtdsa dtmeneti jelleggel csaladjaban vagy lakdkdrnyesetében nem
oldhatd meg,

Az ellatas keretében térténik:

a) Szomatikus és mentdlis &llapotot stabilizdld, illetve javito kezelest igiényld,
foglalkoztathatd szenvedélybetegek teies kordl ellatisa, Stsziri étkeztetds,
sziikseg szerint ruhdzattal, illetve textilidval, véds-, és munkaruhdvattal vald
ellatasa, ¢s a tisztilkodashoz szilkséges anyagok, eszkdzik,

b) Egészsigiigyi ellatds, gyopysrerellatds, apolasi segédeszkiz, rehabilitacids
eszkdz, valamint gydgyaszati segédesykdzzel vald olldtas.

¢} Szocidlis, mentalhigiénés gondozas, szabadidds programok szervevese,

d) thivatalos (gyintézésben vald segi tségnyitas.

e) Munkira szorializalas programok szervezése,

f) Egyéni és csoportos sremeélyiségfejlesztod tréningek tartasa.

g) Szocialis kompetendia, készség fejlesztése, stress, kezelés, munkavallalassal
kapesolatos tréningek, szocidlis esetmunka.

h} Szocidlis rehabilitacio elékdszitdse,

1} Szabadidds programok szervezése.,

I} Az intézményben elhunyvtak  ellatdsa, horzatartozd  hi anyaban  az
eltemettetésinek megszervorése,

4.4 1ddskorii, demens személyek tartés bentlakisos ellitasa
Elsdsorban azoknak 4 oérat meghaladd gondozas seukségletti iddskoriak &poldsa,
gondozasa, koruknak, egdszségi Allapotnak megfeleld fizikai, egészsépiigyi ellitdva,
szodialis, mentilhigiénés gondozisa torténik, akik betegséglik miatt dnmagukrl
gondoskadni nem tudnak, 18. életévitket betdltotték, akiknok egésységi dllapota
rendszeres fekvibeteg gydgyintézeti kevelést nem igényel,

Az ellatas keretében torténik:

a) Szomatikus és mentdlis allapotol stabilizald, illetve javito kezelést igénylé,
iddsek teljes kirii ellatisa, Stszor étkertetés, srilkség szerint ruhazattal,
lletve  textilidval, védé-,  és munkaruhdzattal  vald  ellitisa, és  a
tisztalkodashoz sziikséges anyagok, eszkizék bivtositisa,

b) Egéssusépiigyi ellatds, gyégyszerellitas, apolasi scgédeszkiz, rehabilitacios
cs7k0z, valamint gyodgydsvati segédeszkirzel vals ellatas.

¢) Szocidlis, mentalhigiénés gondozas, szabadidés programok szervezdsc.

d) Srociotherdpia,
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e} Hivatalos igyintéz¢sben vald segitségnydjtas.

fy Erték- és vagvonmegdrzes, hagyatékkerelés,

gl Ay intézményben clhunytak ellatdsa, hozzatartoso hianydban ax
eltemettetésenck megsservezése.

4.5 Tirnogatott lakhatas

A tamogatott lakhatds av. egyén sxiikségleteihez illeszkedd modon, természetes és
professziondlis tamogatdi haldzat lérehovdsaval és mikddtobésével tamogatja a lehe-
thség szerinti 0ndllo letvitel kialakitdsat és fenntartasat a swocialis ellitdrendszer ka
pacitasain beliil.  Szemdélykdzponti, egyiénre szabott szolgdltatdsok, tamogatasok,
programok nyyjtasaval, illetve a csoportos és a képviseleti meguldasok melldzésével
biztositja a dinlés szabadsagat az egvén clvarasaihos: és igénycihez igazodd lakhatasi
25 timogatasi forma megvalasstasaban, az egyén meglévd kepességeire épitve, a lak-
hatas és a mindennapi életvite! tdmogatdsénak kiilonvalasztisa réven lchetGseget biv-
tosit az. onallo cletvitelher seiikséges 11 készségek elsajatitasara.

Az ellatas keretében térténik:

a) alakhatdsi 70! galtatas,

b} az &nallo életvite! fenntartisa, segitése érdekdben mentilhigiénés, srocialis
munka kirébe tartozé és cgyeéb tamogatd technikak alkalmazasival végzett
esebvitel,

¢) az ellitott komplex sziikségletielmérése alapjan, erre vonatkozd igény esctén
feliigyelet, gondozds, tanacsadas, otkesds, készseglejlesstés, pedagogiai
segitségnyujtas, gyogypedagogial segitségnydijtas, svallitis, hastartasi s
haztartast potlo segitségnyjtas,

d) A szolgdltatasban elhunytak ellitdsa, hozvatartozd hianyaban az
eltemettetésének megszervesdse,

4.6 Fejlesztd foglalkoztatis az ellitis keretében torténik
A fejlesztd foglalkoztatist mytjte szocialis svolgaltatdmak, szodalis intézménynek a
feladata — az Sst. 99/B. § (1) bekexddse szerint cél megvaldsitisa érdekében — kiiltnd-
el

a) a munkavégzés, munkafolyamatok szerverdsa, irdnyitasa és koordindlisa,

bl a teviékenység végzése érdekében a rendelkesésre Alld kompetenciak és kapaditasok
Ossxchangolisa,

¢} az ellitott napi tevékenysdégének a megtervezdse,
d) a kapcsolattartas a kiilsd partnerekkel,

e} az cllatott munkaerd-piacra torténé kiveretésének az elkéssitdse ds
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£ a foglalkortatottak motivilasa, résziikre a médszertani Gonutatoban meghatirozott

segitd szolgaltatdsok ny(jtasa az cgyéni foglalkoztatasi tervek, rehabiliticios anamné-
Ziy szerint.

Mt. jogviszony keretében

Az infezményi jogviszonyban 4llé sremélyek intézményen beliili foglalkostalasa,
az. egyéni gondorasi, srolgaltatasi, fejleszicsi, illetve rehabilitdciés tervben
foglaltak, valamint a komplex, rchabiliticids alkalmassdgt vizsgalatot végzé
szakertoi bizottsig véleménye alapjan, az cllatott meglévd képesscgeire épitve, kor,
fizikai és mentdlis allapot figvelembe vétele mellett tBrténik,

Célunk az intézményben szolgaltatist igenybevevd munkakészségének, valamint
testi €5 srellemi képességeinek munkavégzdssel torténs megorzése, illetve
fejlesziise, tovabba felkészités in tézmcnyen kiviil, nyilt munkaerd piacon torténg
murnkavallaldsra,

Fejlesztési megallapodas keretében

Az intézményi jogviszonyban 4llé szemdélyek intézményen beliili foglalkortatasa,
az egyeni gondozdsi, szolgaltatasi, fejlesstesi illotve rehabilitacids tervben foglaltak
szerint, a rchabiliticios alkalmassagi vizsgalatot vegzd szakértGi bizottsag
vilemény, vagy munka - és suorvezoet pszichologus, foglakozds egésrségligyi
orvos, valamint az intézmény vezetdjc szakvélemeényc alapjan, az ellitott meglévd
képessegeire  épitve, kordnak, fizikai ¢s  mentalis dllapotanak  megfeleld
foglalkovtatas torténik.

Célunk az alkalmazott személy szidmara munkafolyamatok betanitasa a sepitdk
altal, és a foglalkoxtatdsa révén Hnalld munkaveégzd  keépesség  kialakitasa,
helyreallitisa,  fejlesztése,  valamint  felkéssités ME  kerctdben vigzett
munkavégzeésre, illetve nyflt munkaerd piacon térténd munkavallalasra,

4.7 Szenvedélybetegek Nappali ellitisa
A szenvedélybetegek nappali ellitasal a intézmény az nkéntességre s a specidlis
segltd programokra éplilve biztositia az cll4tast i genybe vevek szidmara.
A szenvedélybetegek nappali intérményének feladata programok révén segiteni a
eletmad-valtas Gsztonzisét, segitve a visszaesés megeldsését, fojlesztd foglalkortatas
keretén beliili munkavégzést.
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Az ellétas keretében torténik:
al tanicsado, Wjékoztato, kulturalis, szabadidos, lehetdségek biztositisa,
b} Fejlesztd foglalkoztatds, szociotherapia.
¢} Igény csetén étkevtetés, téritési dij ellenében.
d) Suzikség szerint az egdszségiigyi alapellatishov-, szakelldtashoz jutas segitésc.
e) Mentalhigiénés gondozas.
f) Hivatalos figyintézésben vald segitségnyiijtas.
B Eletvitelre, életvezetds vonatkoro tanacsadas.
h) Az dnsegit§ csoportok miikisdésének, srervezésének tamogatasa.

4.8 Hizi segitségnyujtas
A hazi segitségnyijtas olyan szolgaltatas, amely ax igénybe vevd onalld életvitelének
fenntartasat - sziikségletinek megfelelden - lakOkdrnyeretében birtosita.
A hazi scgitségnytjtas hozedjarul ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevd fizikai,
mentailis, szocidlis sziikséglete
a} sajat kiimyezoetében,
by eletkorénak, élethelyzeténck és egészségi allapotinak megfelelGen,
¢} meglevo képességeinck fenntartasaval, fethasznalaséval, tejlesstdsével
biztositott legyen,

Az ellatis keretében torténik:

» szocialiy segités
+ személyi gondozis.

Szocidlis segités keretében biztositani kel

*» alakokdrnyezeti higiénia megtartisaban vald kibzremitkéddst,

* ahazrartasi tevékenységhen vald kézremiikaddst,

* 4 veszélyhelyzetek kialakulasanak megeldzésében és a kialakult veszélyhelyzot
elhdritasaban torténé segitségnyijtast.

Hzemélyl gondozds keretében biztositani kel

* azellatdstigénybe vevdvel a segitd kapesolat kialakitasat és ferntartisat,

* informacié nyujtast, tanicsadast és mentélis timogatast,

* csaladdal ismerésdkkel valo kapesolattartas segitésct,

* azcgeszsép meglredudre irdnyuld aktiv, szabadidds tevékenységben vald kijz-
remikoddést,

*» agondosasi és dpolast feladatok clvégzésdt,

* aszocialis segités keretében clvégzendd feladatokat,
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R . _ .
* Ugyintézes segitésst,
+ {rdekvidelmet.

4.9 S5zocialis étkeztetés

Ez a szolgaltatas dnkéntesen, kérclemre ar igénybe vevd sajat kezdeményezdsre
vehetS igénybe. Napi egyszeri melep étkezésben kell részesiteni azt az igénylot, aki
nem képes as étkezésérél mas modon gondoskodni, kilénésen kora, eglsrsesi
allapota, vagy szenvedélybetegsége miatt.

Az ellitas kereteben torténik:
« areatel elvitelre keril.

5. Ugyviteli, miiszaki feladatokat ellité szervezeti egységek feladatai
A srervezct egysdg célja

a) ar. intézmény folyamatos makddéképességének  megtartdsihoz sriikseges
penzligyi, targyi feltételek kéirtiltekintd tervesdse, szorvezése,

b} mindségi munkavégzést lehetdve tevod humanerdforras gardalkodds,

c) a kapesolddo adminiszbacids feladatok naprakész elvégrese,

d} a  koriiltekints, hatékony, Kkéltségkiméls, bevételt noveld gazdilkodasi
tevekenység torvezése, svervezdse, kivitelezése,

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

A szakellatési €s alapellatdsi formak egylittes rendsrert alkotva az clldlas igénybe
vevdk, szolgaltatdst igénvbe vevék eltérd szukségleteire reagalnak. Az eltérd ellitasi
formdk, szolgaltatdsok egymasra épiilve elégitik ki ar igénybe vevdk kilénbiszd
sziikségleteit. Az ellatdsok szerint kiilémbozd svervezoti egyscgek jottek létre, melyek
kGz0tth kommunikacid, s egyiittmilkodést formékat az ellatast igenybe vevdk
seuksegletel hatiroznak meg.

A szervezetl cgységekben kilonbozd munkaformak vannak, az atarhatdsigol a
szervezetl  egységek  feletti  drtekezletek  pl. szakmacsoport  megbeszdélds,
részlegmegbeszdlés adjak,

Az intézmény vezetdje mikddicti a vosotdi megbeszéléseket; a szervesets
egysegek €3 az alkalmazottak epymassal ald-, illotve mellérendeltségen  alapuld
munkakapcsolatban llnak. Ax ala-, félérendeltségi kapesolal a feladatokra vonatkozo
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— —
utasitas jogat, a mellérendeltségi kapesolat kijlcsonis egyuttmikidés kitelerettsépdt
julenti.

Arv alkalmarottak egymds kozoti munkakapesolatit az altaluk  betéltitt
munkakdr hatirozza meg, a munkakirben cllitandd feladatokat a munkakdri leiras
tartalmazza. Az egymassal Gsswefiiggd feladatok végrehajtisa soran a svervezeti
egységek, illetve az alkalmazottak kezdeményezd, kélcstnds egyittmiikadesi
kotelezettsége killon oléiras nélkiil is fennalk.

A helyeltesitések rendjét a személyre sz616 munkakéri leiras tartalmazza, a
teladatok a munkakéri lefrasba keriilnek beépitcyre.
A szekhely és a telephelyek kavitti folyamatos kapcsolattartas modja:
- személyes,
- telefon és elektronikus leviél,
- hyoumtatott formatumi dokumentumok.

VIIL FEJEZET
AZ INTEZMENY IRANYITASI £§ MUKODESI RENDJEVEL KAPCSOLATOS
KERDESEK, IDEERTVE A MUNKALTATO!I [OGOK GYAKORLASANAK
RENDJET

Az integralt Intézmény killonbozd ellatdsi formak szerveseti és svakmai
Osszekapesolodasival jott 1étre, A vezetési feladatokat av intézményvezetd, igyviteli
csoportvesetd,  vezetd  dpold,  tl. koordinator, mdszaki CROPOTEVeLet),
telephelyvezetdk, élelmerédsvezetdk, gondosasi egységvezctok latjak el, akiknek 3
feladata, hogy gondoskodjanak arrdl, hogy az integralt intézményben a szakmai-,
tgyviteli,  és  Uzemcltetési  feladatok végrehajtisa  ax  intésményi
alapdokumentumokban és az eljarsrendekben togzitett egységes elvek mentén
valdsuljon meg.

A bzodidlis é5  Gyermekvédelmi Foigazgatosdg Bacs-Kiskun Megyci
Kirendeltsépének szocidlis referense a vezetést segitd egvéb szerv jelen van az
intésmény életében.

Az intézmeény telephelyein a telephelyveretdk, t. koordinator, gondozasi egyséy
vezetbk végaik a folvamatos miikodésher szlkséges iranyitasi, koordindcids,
ellendirzési feladatokat.

Az cgyes terfileteken miikédé egységekben dolgozok, és azok kézvetlen vezetdi
a felelGsek a munkara vonatkozo elidrisrendek bevesctéséért, az azokban toglaltak
gyakorlatban torténd alkalmazasicrt, rendszeres fellilvizsgalatot segitd

javaslatok
meglosalmazasiért, seiiksée srerint modositas, (j eljardsrend kidolzozasinak
g I €] _ g
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kezdeményezéséért, valamint a munkafolyamatokra vonatkozd jugszabalyok
betartasaért, a tevékenységek dsszehangoldsaért.

A, Munkaformik

A ,Harmonia” Integralt Ssocidlis Intézmény  veretésénck modjat &5 a
kivzalkalmavottak kézti munkakapesolatot, a dolgozok jogait és kotelesettséeeit a
kozalkalmazottak jogalldsardl széld 1992, évi XXXl torvény (Kjt.), a Srocialis Munka
Etikai Kodexdcben foglaltak, valamint a munkakéri leirasok szabal yorzak.

Az intezmeny hatékony miitkddésének fontos feltstele a munkahelyl demokracia
ervényesiilése és allandd fejlesztése, Nélkiilovhetetlen az intézmény altal nyujtott
srolgaltatasokat igénybevevdk, valamint térvényes kepviseldik, a munkavallalok
rendszeres  tajckoztaldsa  az  intézmény miksdésérdl,  elért credmeényckrdl,
hianyossagokrol, az ctikat helyzetrsl. Sziikséges meghallgatni, kikérni vélemdényiiket
az intézmeény életét, mikaddsér érintd dontdsek eldtt, A munkahelyi demokricia
ervényesiilése drdekében biztositjuk a szitkseges feltételeket az ellatast igénybevevek
es dolgozok kizitt folyamatos parbeszéd hez, konsulticidhoz,

1. Integrilt szinten
L1 Integrilt vezetdi értekezlet
Ar intézményvezett havonta integralt intézményi szinten vezotdi meghueszélést
tart, melynek résztvevii: telephelyvezetsk, tl. koordinator, Ugyvitell csoporlvesctd,
vezctd apold, milszaki csoportverets, srikség szerinl élelmezeés veretlk. A veretdi
megheszélésre a meghivottak kire bvithetd a targyalt kérdés alapjan.

1.2 Erdekképviseleti Forum
Az ellatast igénybevevik érdekvédelmst székhelyen s telephelyenként (pl.:
panasziigyek kivizsgalasa, intézkedések kezdeményerése) szolgdld forum, amely
eventc minimurn 1 alkalommal, illetve seikség sverint gyakorisdggal iiléscsik,
tevékenysiégérdl a Nagyesoportnak beszimol.
A tagok szamdt, dsszetételét, mikodésinek  kerekeit, rendjet,  alapelveit ax
Lrdckképviscleti Férum Szabalyvata részletesen magaban foglalja.

1.3 Kizalkalmazotti Tanacs
A tanacs véleményezi a belsé szabalyzatok, a dolgozdk nagyobb csoportjat érintd
munkaltatoi intézkedések terveretét, a korengedményes nvugdijazasra és a
megvaltozott munkaképességli  dolgozok rchabilitacidjdra  vonatkozd
elképreléseket, a dolgoxdk képzdsivel oss/cfliged terveket, valamint ax intézményi
munkarcndet,

Az értekezloteken cmlékeztetdt kell kesziteni, melyet av azt kés/itd szemely
hitelesit, &g irattarba ad.
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AZ értekezletcken meg nem valaszolt kérdésckre az illetékes vozetd & napon belil
irasban kiteles valaszt adni.

2. Telephelyenkénti feladategyezteté megheszélés

2.1. Vezetdi mepbeszélés

Az intézményvezetd vezetdi megbeszélést tart a telephelyen sziikség szerint, eldre
ggyeztetett idépontban.

2.2. Osszevont dolgozéi értekezlet
a) Intézményvezetd hivia Gssze évente legalabb egy alkalommal,
b) meg kell hivni av intézmény valamennyi dolgozdjat és a fenntartd
képviseldjét,
¢} a vezetSk adnak értékels elemzést az altaluk vezetett keriilet munkajardl, az
etikai helyzetrd, a kivetkezéd iddszak feladatairdl, valamint a dolgorak altal
felverett javaslatok keriilnek megvitatsra.

2.3. Nagycsoport
Havi 1 alkalommal aronos idépontban, szlikseég esetén soron kiviil keriil sar
duszehivisara.
Célja: az ellatast igénybe vevék, szolgaltatast igénybe vevdk, szolgdlatban lévd
dolgozok téjékoztatisa, vélemények, észrevitelek meghallgatasa, megvitatasa.
Telephelyvezetd, Tl. koordinator, gondozasi egysegvezetd hivija dssze
Kaskantytn: hénap elsd héHd 13" érara,
Srabadszalidson: hénap elsd szerda 9™ drira,
Solton: honap elsé csiitéirtok 119 drara.
Meghivottak: valamennyi cllitast i genybevevd  és  szolgalatban  1évd
kizalkalmazott munkavallalo
Nagycsoport f6bb témai
a) ellatast igénybevevék dolgosok altalanos tdjekoztatisa az intézmény életérél,
csemenyckrél (telephelyvezetdtsl, az  Ellatoth Onkorméanyzat Elnékétdl,
ellatottak altal adott témaban delepalt kepvisclotsl, intézmeény vezetétdl, sth.),
b) sikerck, eredmeénvek, gondok, problémak;
€} ritudlek megtartisa: j clldtast igénybevevé, dolgozo fogadasa, tdvozo ellatast
igénybevevd, dolgozd blcstztatasa,
d)} rendezvenyek tervezdse, értckelése,
£} esetleges veszélyhelyretek kihirdetése,

2.4. Személyzeti csoport

Aktualisan szolgélatban lévi dolgozok részére a telephely vezetdje, tl. koordinator,
gondozasi egység vezetd altal Hsszehivott havi - nagycsoportot kiweté — belsd
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esetmegbeszélds, ahol az aktudlis napi foladatok, eredminyek, egvmas kdzotd
kapesolati nehézségek, kialakult, problémat okozo helyzetek, elért credmények
elemzésere ker@] sor lehetdség szerint az intézmenyvesotd részvétele mellett,

2.5. Ellatotti ﬁnkunnén}rzat

A tagok szamdt, Gsszetételét, mikddésének kereteit, rendjet, alapelveit az Ellatotti
Onkormanyzat Miikisdési Szabaly zata loglalia magdba. Uléseird] jegyrokonyv késuiil,
melyet az intézmény irattirdban helyeziink el.

2.6. Telephelyenkénti egység értekezlet
Az intézmény szervezeti tagozédssanak megfeleid egységek Hnalld értekeslete,

amelyct legaldbb negyedévenként az adott egyseg vezetdje vagy a lelephelyveretd hiv
Ossze.

Megtirgyalja:

a) utolso drtekezlet Ota eltelt idgszakban vigzett munkat,

b} felvetett hidnyossagokat és avok megsruntetésének modjat,

¢} a csoport munkafegyelmét, a kovetkosd iddszek foladatait a dolgozok
javaslatait,

d) az értekezletre meg kell hivii a csoport valamennyt dolgozédt, a csoport
munkajat kdzvetlen irdnyitd vevetdt, telephelyvosetot, intézmenyvezetdt.

B. Intézményi miikédési rend

1. Kozalkalmazotti jogviszonyban allok munkarendje
AZ int¢zmény alaptevékenységdbdl fakaddn folvamatosan, 24 draban miikadik,
Egves tevékenységek azonban altalinos munkarendben veégeshetdek. Az cgységek
munkarendjét as intézményvesetd  hatirozza meg, az  ellitandd  feladatok
sajatossdgainak figvelembevételéval,
Az alkalmarottak munkakéri feladatai és munka-idSbeosztéasa g folyamatos

uzemeltetds feltételeinek biztositisa érdoksben keriilt srabalyozdsra az alabbiak
seerint.

L1 Az intézményvezetd altmlinos munkarendben, napi 8 oraban  (kdtetlen
munkaidiben) dolgozik,
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1.2. Megszakitas nélkiili (folyamatos) munkarcndben a2z alabbi munkakrdkben
dolgozok latjak el feladatukat:

tolyamales munkarend
] gL
THI PN Graig

apoldkioondosdk,

1. segitGhk/gondostk

A munkaidé meghatarozis a jogszabalyi  eldirdsok  figvelembovétele mellett
negyedéves munkaidG kerethen torténik, havi beosztis szerint.

A jelen szabdlyzatban foglalt munkarendtdl elterd munkaveégzeést av intdemény
vezetdie jogosult engedélyezni.

2. Munkahelyi jelenlét igazolisa

A Munkahelyi jelenléti ivet a munkavallald sajat kes0 aldirdsaval naponta vezeli,
kozvetlen vezeldje ellendrei azt,

3. A munkiltatéi jogok gyakorlasinak rendje
Munkaltatéi jogok

a) Ay intézmény valamennyi dolgozdja felett a munkdltatéi jogkort ar
intézményvezetd gyakorolja.

b} Minden utasitasra jogosult dolgorsé kételes gondoskodni  arrdl, hogy
beosztottai mindenkor tudjak, hogy tavolléte esctén ki helyettesit 6t, kit
fogadhatak ol utasitist.

¢} A szerveseti egységekben a munka folyamatossdganak biztositisdért as
egysigvezetdk, tl. koordinator, és a telephelyvereték a feleldsek.

A kézalkalmazotti jogviszony 1étrejitte
A munkaltatd a fenntartd engedélyét kdvetden a munkavallals belépésckor hatarovott,
vagy hatdrozatlan idejli kinevezisben rogrit, hogy a kbzalkalmazottat milyen
munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértdki illetmennyel foglalkoztatja.
Hatarozott idejii kinevezés kizardlag a Kjt-ben meghatarozott esetekben alkalmazhato.

Munkatarsak munkakiri leirasa
Minden egyes beosztishor, munkakirhéz tartozé feladatot, feleldssegel, jogosultsigot
részletesen a személyre szoléd munkakéri leirds tartalmazza, A munkakdri leirss adott
tevékenységre, munkakdrre szol. A dolgovit a munkakéri leirdsban meghatarozott
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teladatainak  végrehajtdsa soran a  kdzvetlen veretGje  iranyita, A kiilnbozé
munkateriletek kozotti dsszhang biztositdsdrdl az egyes dolgosok, azok kizvetlen
vezetol-, az egész intédsmény viszonylatiban az iniévmeényvesetd gondoskodik.

A munkakori leiras cldkészitése a kdzvetlon felettes, majd annak veglogesitése,
jovahagyasa a munkaltatdi jogkdrt gyvakorld intezményvezetd feladata. A munkakéri
leirasok felitlvizsgalata, a specidliy feladatok meghatarozasa a kiizvetlen munkateriilet
vezetd feladata, a munkakort betdltd munkatirssal folytatott konzultacio alapjan. A
modositolt munkakori  lefrasok jovahagydsa ax intézményvezet$ feladata. A
munkakdri leirdst a munkdba allaskor, illetve haladéktalanul a munkavallaléval ala
kel fratni annak igazoldsa érdekében, hogy annak tartalmét megismerte, az abban
foglaltak betartasat magara nézve kételezének ismeri el

Szabadsig

a) Az ¢ves rendes szabadsig kivételéhez clézetesen a kiszvotlen munkahelyi
vevetdkkel egveztetott éves tervet kell késziteni, minden év januar 15-ig, az
eldre terverzhetd munkavégris érdekében.

b) A dolgozdk éves rendes szabadsigénak mértéke a Kjt-ben, valamint az Mt-ben
foglalt eléirdsok szerint keriil megéllapitésra.

) Az intérményveretd ssabadsdgat az  SZGYF BKMK igazgatdja, aw
intézmeényben vezetdi feladatokat cllatak szabadsagdt az intézményverets, a
lelephelyeken alkalmarottak szabadsagat a telephelyvesetd, tl. koordinator
engudelyezi, az intézményvezetd jovahagydsa mellett.,

d) Rendkivilli és fizetés nélkili szabadsag engedélyezdsére az intézményvezetd a
jogosult, a kdzvetlen verzetd javaslatanak gyvelembevétele mellett,

¢} A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsag napokrol naprakész nyilvantartast
készit a kizvetlen munkahelyl veretd és azt a kbzponti nyilvantartashan
tdrténd  rogzités  érdekében  kiteles havonta jelenteni 2  munkaiigyi

ugvintezdnek.

Az intézmeénnyel kézalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozdk dijazdsa
A munka dijardsira vonatkozd megallapodasokat a kinevezdsi okiratban koll

rogziteni. A munka dijazisa a kizalkalmazottakra vonatkozo
torténik,

jogszabalyok alapjan
4. Az intézményben vezetGi feladatot ellitd személyek feladat- és hatdskore, a
hataskérék gyakorlisanak madja, az ezekhez kapcsolodd felelfsségi szabilyok

Vezetd az, aki az intézmeényi szervezeten beliil kinevezds vagy megbizas alapjin egy
onallo cgység munkajat a jelen szabdlyratban és a rd vonatkord Munkakért ieirasb

an
biztositott keretek kit torvezi, szervezl, iranyitja és ellendrzi.
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A vezetBk jogai dés kotelességei epyarant vonatkoznak minden vezetdre, tokintet
nelkill arra, hogy konkrétan milyen svervezeti egyscget vezot,

A vezetStdl elvart, hogy az irdnyitisa ala tartozd sscorvezeti egyseg feladatainak
maradéktalan  ellatasdhoz sriikséges személyt és targyi feltételek biztositdsardl
gondoskodjon, a hatékonyabb munkavégzés érdekében szukséges intézkedéscket
megtegve, illetve felettesének arra javaslatot tegyen.

a) Folyamatosan  és  rendszercsen munkatolyamatba cpitett  ellendredseket
VEgoLren,

b) Mellérendelt egységek szamara — rendkiviili esctek Kivételével - utasitist ne
adjon.

<} Dontési helyzetben, szitkség esctén kérje ki a vezetdst segitd szervek
velemeényét!

d) Az intésmény magas szakmai szinvonalon tdriénd mékodése, valamint a
munkahelyi demokricia érvénvesilése érdekében a vezetd Kbtcles aw
iranyitasa, vezetése ala tartozd munkatirsakat rendszercsen Hjckoztatni a
feladataik ellatdsahoz srikseges dontésekrdl, utasitasokrdl, tovabba az egyes
konkrét ligyck elintéséséher és a feladalok clvégzésthez szitkséges tényekrdl,
clvekrdl, clvardsokrol.

e) Koteles a murkavallald munkavégedését figyelemmel kisérni, ellendrizni, a
munkavépzés modjara  vonatkozo, svilkséges  utasitasokat  kiadni,
irdnymutatasrol gondoskodn.

f} Jogszabdlyok és a belsd szabalyvatok keretei kévott - a munkaidd beosstasat
meghatarozni, a pihendidéket biztositani, a szabadsdg és cgyéb munkaidd-
kedvezmeények Kiaddsard] gondoskodni.

&) Joga és kidtelezettsége a munka elvégzdésének igarolasa.

h) Kiteles a rendellenességeket megsziintetni, ezl Osszefliggésben a halasstdst
nem tird tigyekben a beosztottakat utasitani, hataskérét meghalado tigyekben
az intézmeényvezetdi déntést elékésdteni.

i) Koteles kikérni, meghallgati, tovabbitani a dolgordk véleményét av intézmény
miikddéset érintd fontosabb déntések meghovatala eléitt.

Az Intézményben vagyonnyilatkozat tételre kitelezett kizalkalmazott a 2007. évi
CLIL tv. 4. §-a értclmében a térveny 3. § (1) bekezdése alapjan: az Intézményvezetd.
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b, Vezetdi szintek
I, szint

Intézményvesetd
Hataskor és az ezekhez kapesolodo feleldsségi szabalyok

Az Intézményveretd cgyszemélyi feleldsséggel feliigyeli, tranvitia és képviseli ar
intézmeényt. A tevékenysége soran a vonatkozé hatilyos jogszabilyok, az Alapito
Okirat, a Fenntartd &ltal kiadott szabalyzatok, utasitésok mindenkori figyelembe
vetelével jar el. Koteles minden olyan déntést meghosni, ami az intézmény
eredményes  tevékenysége erdekében  suiikséges. Feladatdt a  fenntartd  altal
meghatarozott munkakiiri leirds alapjan végsi.

Felelos

a) Alapito Okiratban, av intézményi Szakmai Programban meghatirozott teve-
kenységek és feladatok, jogszabalyokban, a jovahagyott kiltségvetssi clGirany-
zatban, valamint a fenntartd és mas hatdsagok altal meghatirozott kivetelmé-
nyeknek megfeleld feladat ellatisadrt,

b) az intézmény mitkddésében és gavdalkodisdban a gazdasagossag, a hatékony-
sag es az credménycsség kovetelmeényeinek érvényesitésdort,

<} a gazdalkodas sordn a kitelerettségyvallalasok dsszhangjadrt,

d) az intévmény vagyonkcerelésébe, hasznalakaba adott vagyon feletti vagyonkore-
16i jogok rendeltetésszeri gyakorlasadrt,

e} ax allamhdztartasi belsd kontrollrendszer megszerveresedrt és hatékony mi-
kixdletéseért,

f} az intézmény szakmai és pénviigyi folyamatait nyomon kévetd {monttoring)
rendszer mikodtetéséart, a tervezdési, beszamolasi, valamint a kizérdelal, és
ko-érdekbdl nyilvénos adatok szolgaltatésira vonatkozo kitelezettség telfesi-
téséért, annak teljességéért s hitelességédry,

8} az informacios rendszerek keretén beliil a beszamoldsi rendszer olyan formaban

torténd mikddtetéséért, hogy az hatékony, megbizhatd és pontos legyen, a bo-

szamolasi szinlek cgyértelmiek legyenek, hatariddk betartisra keriljenek.
Kiteles
a) kizvetlen kapcsolatot tartani a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
Bacs-Kiskun Megyci Kirendeltségével,

b) biztositani a jugszabalyban meghatirozott mikodési, személyi és szakmai felté-
teleket a fenntartd utasitasa, jovihagyasa alapjan,

) gondozasi, apoldsi, foglalkoztatisi, rehabilitdcids terveket-, a timogatott lakha-
tasban egycéni komplex sziikséglet folmérést, szolgaltatasi terveket elkészittetnd,

d) a szakmai munkdt ellendrizni,
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— — — —-— —-—

e} az intézményi srolgaltatas jogsabalynak megfelels, magas szinvonald biztosi-
tasard] gondoskodnd,

fy gondoskodni az intésmény miikidése kapesan felmeriilé gazdasagi feladatok
ellatasardl, a nyilvantartasi, elszimolasi és adozasi kitelezcttuég teljesitésérdl,

g} eldkésrittetni, jovahagyni a rendszercs beszdmolokat, a vagyonkimutatasrol
52010 jelentést, és cueket a fenntarts €lé terjeszteni,

h) dinteni a gazdilkodassal kapesolatos kérdésekben, ide nem értve a fenntartd
hataskirében tartott iigyeket,

i) javaslatot tenni az intézmény kéltségvetési cléirany-atanak Guszeallitisara a
ferntartd szervnek

’
i} kbzremiikddni a7 éves kiltségvetés terverésének killonbézé (Azisaiban (irany-
elv, koncepeio, tervjavaslat), a jovihagyott cldiranyzatok jogelmei szerinti fol-
adatok végrehajtisaban és a targyévi varhato, illetve tenyleges teljesttések dsy-
szegeslsevel, ériékelésével az dves kbltségvetési beszamold Oszeallitasaban,

k) a kéltségvetés eredeti elirAnyatait, a kiemelt eldiranyatok modositisdra vo-
natkozd javaslatok jovahagydasra cléterjesztoni a fenntartd résvére,

I} gondoskodni av intézmény humanersforras gazdalkodasdhoz kapesoladd fel-
adatok végrehajtasdrdl, a HR kockavat tenyexOk figyelembevételével kocka-
satelemrest végosni, és kockazatkerelési rendszert nikodtetn:,

m) olyan kontrollkéimycretet kialakitani, melyben vilagos a szervereti strukhira
cgyertelmiiek a feleldsségi, hatdskori viszonyok és feladatok, meghatdrozottak
az etikai elvdrasok a szervesct minden szintjén, atlathato a humanerdforrds-
kezelés, az intézmdényen beliil kontrolltevekenységeket kialakitani, melyek bix-
tositjak a kockdvatok kexelését, hoszajirulnak az intézmény céljainak eldrdue-
hez, olyan informacids rendszert kialakitani és mikadtetni, melyek biztosttak,
hogy a megfeleld informacidk, megfeleld iddben eljussanak av. illetékes intész-
menyi egysegekhez, alkalmazottakhoz,

n) jogosult kotelezettséget vallalni a koltségvetési intézmény nevében a kéltségve-
tési szerv feladatainak ellitasa sorn az alapitd okiratban, koltségvetési alap-
okmanyaban foglalt feladatok célgzert és hatékony ellatdsdra figyclemmel,

Jogkdre

a} fenutartdi kontroll mellett gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

b) jovahagyja a dolgozék havi munkabeosctisat, gondoskodik miiszakonként a
krizishelyzetre, korlatoza intérkedésck elrendclésére jogosult személy kijels-
léséral,

c) az altala meghatarozott intézményi alkalmazottakat aliirasi joggal ruhdvsa
tel,

d) dont az intéeményi jogviszony létrehozasardl - megszlindsrdl,

e) megallapitia a szemdlyi téritési dijakat a fenntartd altal meghatarozott intéz-

 ményi téritési dij eldiras alapjan.
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Hatiskir gyakorlas modja

a)

b)

c)

d}

e)

f)

g)

h)
1)
i}

k)

)

ertékeli a szakmai és pénziigyi mutatokat. Fllendrei a rendelkezésre aAllS
koltségvelési keret felhas/nalasit, tapasztalatai alapjén megtessi a sziksdges
intézkeddéseket,

ellitia a hatilyos jogsvabalyokban meghatirozott munkéltatoi jogokat,
gazdasagi fladatokat, szilkség csetén hdtranyos jogkivetkezmeényt alkalmaz,
az intézmeény gazdalkodasinak folvamatdra (tervezds, vigrehajtas, beszamolas)
€s sajdtossapaira tekintettel kialakitja, mdkodeeti s fejlesyti a pénsiigyi
teriileten kiviili folyamatba épitett cldsetes és utdlagos vezetdi cllendrzés
rendszerét (2 kéltségvetdsi szervek belsd kontrollrendszerérd] s belsd
ellendrzésérdl s7ola 370/2071. (X11. 31.) Korm, rendelet (Bkr.) swerint),

elkésziti ax intézményi ellendrzés nyomvonalt peneligyi teriileten kiviili
munkafolvamatok vonatkozasdaban,

figyelemmel kiséri a hazai és kilféldi szakmai kutakisok ercdményeit,
tanulmanyozza a2 uj gondozasi modszercket, intévkedéseive] segiti avok
adaptacidjat,

biztositja as eldzetes alapvizsgalat és felilvizsgalatok, komplex vizsgalatok,
komplex sziikséglet felmérds elvégzéséhez s#iksépges feltételeket, gondoskodik
elokésyitésuked,

biztositja a korszerlt magas szinvonala szakmai munka megvaldsitasat, az
cmberi & allampolgar jogok drvényesiilésdt,

kezdeményezi 1j gondovasi modellek kidolgozasat,

segiti az ellatast igénybevevidk intézményi beilleszked ését,
gondoskodik

= Inkérmeny stratégiai és kommunikicios-,

# intezmény kiltségvetdsi, foflesztési és felujitasi-,

* humanerd gazdéalkodasi, képzési, tova bbképzési tervének,
# SsMSz  és mellékleteinek, ax intdemény  Srakmai
Hazirendjének, Cayiittélési szabalyoknak ay.

feliilvizsgalatirdl,

Programjanak,
clkészitésérd),

munkakdri feirasok elkészitésérsl, azok szitkség serinti felitllvizsgalatardl,

a rendszeres cllatotti, dolgosdi, hovratartordi elégedettségi vizegalatok

elvégrésérdl.

* ar elldtoti  jogviszony  létesfrésdt megalapozd dokumenturmnok
jogszabalyban meghatarozott idében és tartalommal torténd elkeszitéuérdl,
azokban foglaltak betartasarol,

iranyitja — osscehangolja és cllendrs a gondozasi, apolasi, rehabiliticids,

szocialls, gazdasag, tigyviteli, miiszaki egystgek munkajat, swervezet epysdgek

kozittt  cgylittmikiideést s munkamegosztast, Szervezeti s Mikddési

Szabalyzatban foglaltak betartisat, oktatasi, képzesi feladatok végrehajtasat,

dént az intévményi jogviszony létrehozasrol — megszindserd],
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m) dént személyi teritési dijak megallapitisarsl,

n}
a)
P

q)

6sszehivia a munkaértekerleteket, vezetdi megbeszéléseket, érdekképviseleti
forumot

gondoskodik a panassok, kézérdekd bejelentések kivi zsgalasdrdl és megteszi a
seiikséges intézkeddseket,

tdmogatja az Erdekk{ipviseleﬁ Forum, és az Ellitont Onkormanyzat,
tevékenysépdt,

gondoskedik a munkavédelmi [feladatok cllatasarol,  illetve  aeok
vitgrehajtasarol,

1) fenntartéi egyeztetést kisvetfen gyakorolja a balesetet szenvedok karigény
bejelentéseivel kapesolatos déntési jogot,
s) meghatirozza a tizvédelmi tevekenységre  irdnyulo  feladatokat,  és
gondoskodik a végrehajtas iranyitasardl és ellendrzésérdl,
t) gondoskodik
*  intézmény belsd mikddésdt érintd szabdlyratok clkészitésdrdl,
*  szolgaltatast igénybe vovdk egyéni fejlesvtési-, rehabiliticids-, foglakoztatisi
apolisi, gondorési-, srolgaltatasi tervinek elkészitésérd),
* 2 szodilis vonatkozast jogszabalyok véltozasanak dolgozokkal torténd
megismertetéscrdl, és av abban foglaltak végrehajtasardl.
Kapcsolatot tart

a) arintézmdény valamennyi dolgozdjaval,

b} ellatast igénybe vevikkel, és hovzatartoroival, torvenyes képvisclokkel,

¢} tarsintézmeényekkel,
d} fenmtartdval,
¢} szakhatdsagokkal,

Helyettesités rendje

Tavollétében  helyettesitését  av apolas- gondozés, egészségligyi tovékenységek
kapesan a vezetd dpold; az {igyvitelei, gazdasagi, pénzigyi feladatok tekintetében av
ugyviteli csoportvezetd latja el.

1L SZINT

Ugyviteli csoportvezetd
Hataskér és az ezekhez kapesoladd feleldsségi szabalyok

a) mtézmenyvezetd nevezi ki, munkaltatdi jogkort gyakorolja felotte, munkdjat

annak kdzvetlen irdnyitasaval végzi,

b) felelds vezetdje a kompetencidjaba rendelt egysegekben folyd foladatellitasnak,
¢} hataskorében  gondoskodik o vonatkozd jogszabalyok,  eldirasok

ervényesiiléserdl, és ellendrzi azok vegrehajtisat,

d) alairasi jogosultsdga van ax. Iratkerelési Szabalyzatban foglaltak szerint,
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) az intézmeényvezetét tavollétében {igyvitelei, gazdasagi, pénzitgyi feladatok
tekintetében helyettesiti,

Hataskér gyakorlas médja

a)

b)
]|
d)

e}
1)

g)
h)

i)

k)

1)

figyelemmel kiséri, értékeli az intéemény gazdalkodasdhoz kapesolada
mikodési mutatdkat, a miikidés hatekonysdgat az duszertl takarékossag
ervenyre jutisa érdekdben,

fclelds az  intézménylizemeltetést végzd valamennyi szervovetl cgység
mLnkajaert,

szcrvezl, irdnyitja, ellendrzi az intézményben folyo ugyviteli, gardalkodasi
tevékenysegel,

kiemelt figyclmet fordit a pardilkodasi fegyelemre, a pénsiigyi, szamviteli
eldirasok, nyilvantartasok és a bizonylati rend betartasara,

clokészitl az ligyviteli-, izemeltetési cgyséoeket Srints vezetdi diintéseket,
javaslatot tesz a miikddtetéshor kapcsolddd a dolgozok ésszer(i létszam
atcsoportositdsara, és gondoskodik a korszer( munkaerd-gazdalkodasral,
szakmai cgysegek pénzigyi, logisztikai gazdalkodasi tamogatasa,
gondoskodik a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendirzéserdl szold 37072011, (XII 31.) Korm. rendelet (Bkr.) szerinti
kitelezettséggel, av adatszolgaltatissal kapesolatos feladatok vegrehajtasarsl,
intézményvesetdvel egyeztetve gondoskodik av intézmeény éves beruhazasi,
felgjitasi tervénck elékéssitésérd),

a jovahagyott koltségvetdsi  elSirdnyzat  felhasznildsat folvamatosan
figyelemmel kiséri,

informaciokkal, javaslatokkal segiti az intézményvezetd munkajat annak
érdekében, hogy az intézmény miikiddse soran ¢rvenyesiiljon a hatékonysag,
gazdasagossiy és ercdménycsség kovetelmeénye,

nem  agarat specifikus  terliletre  vonatkozo svabalyzatok  clkészitdse,
karbantartasa, aktualizdlasa,

m) ¢ldsegii  a  kizvetlen  irdnyitasa  ald  tartozod dolgordk  szakmai

n)
a}
p)

q)

felkésziiltségének ndvelését oktatdssal, utbaigazitassal, az 1 jogszabdlyok
ismertetésével, cgysépes értelmerésével,

gondoskodik a hataskordbe tartozo dolgozok  munkakéri  leirasidnak
felitlvizsgalataral,

gondoskodik az intézmény kevelésébe adott vagyonvédelem bizkositasardl,
cllendrrésérsl,

munkafarl ¢vente egy alkalommal dtfogd elemzé értékelést, valamint éves
munka-, ellendrzést tervet készit,

aktivan részt vosz vezetdi értekezletekon,
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Kapcsolatot tart
a) fenntartdval
b} szakhatdsagokkal,
c) ellatist igenybevevidkkel,

d} egyiittmiikidik az integralt intézmeény valamennyi vezetSjével dolgozdidval.

Helyettesités rendje

tavollétében helyettesitését a feladattal megbizott munkatars vegzi.
Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmaya,

Vezetd apold
Hataskor és az ezekhez kapcsolédo felelGsségi szabalyok
a) intézményvezetd nevezi ki, munkaltatod jogkort gyakorolja felette, munkéjat
annak kizvetlen irdnyitasaval végzi,
b) alairdsi jogosultsaga van az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint,
) arx  intézményverett tavollétében  az apolas-  gondozas,
tevékenységek vonatkovasaban helyettesiti,
d) ellatottak  egészadgiigyi ellatasdnak, apolasanak, gondovasanak,
rehabilitacidjanak, foglalkoztatasinak magas szintll tervezése, swervesdse,
feladat végrehajtés koordinacidja, ellendrzése a szekhelyen és a telephelycken,

epcszségligyi

Hataskir gyakorlds modja

a) szakképrési koordinitorként gondoskodik az in tezményi szakképzési terv
elkészitésérdl és az abban foglaltak megvaldsitisarol.
Ellendrzi
b) az orvosok terdpids utasitasainak, kapcsolodd  apolasi  feladatoknak o
végrehajtisat,
¢} az apoldsi, gondozasi, fejlesztési, rehabiliticios foladatok cllatasat az intésmény
székhelyén és a telephelycken a gydgyszerek, gvogyaszati segédeszkdzitk
beszerzésdt, tarolisat és nyilvantartasat,
d) dokumentacids feladatok végrehaijtasat,
e) a Szervezeti és Mitkidési Scabalyzatben és cgyeb intézményi srabalyzatokban
Hazirendben foglaltak végrehajtisit, a munkafegyelem megtartasat,
f) aSzocidlis Munka Etikai Kodexdben foglaltak betartésat,
Figyelemmel kiséri
g av ellatasit igénybevevok egészségi és mentalis allapotal,
h} az dpolasi, gondozasi-, fejlesstési-, tervek elkésstését, feliilvizagalatat, a» abban
foglaltak végrehajtasat,
1) szakdolgozoi személyi feltételek alakulasat,
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1) Kéeremiiktdik az intézményi hossei-, és rovidtava stratégial  szakmai
programjanak elkeszitéséhen,

k) Veszélyhclyzetek alath feladatellitdsban

I} Felelds a Legionclla kockazat értékeldséért és keweléséért

m) Kevdeményesi az (0j gondozasi, apolasi, fejlesztési, szakmai projektek
kidolgozasdt,

n} DolgoxGi-,  ellitotti-, hozcitartozéi  clégedettség vizsgalatok eldkésitése,
bonyolitasa, a kapott credmények clemzd értékelése, munka mindségjavitasat,
az erdekeltek  elégedettségét niveld  intézkeddsck  kezdeményezése ax
ntezményvezetdndl.

o) Gondoskodik a rendelkezésre §l16 adatok felhasrymaldsaval adatbazisok-,
statiszttkal elemuések készitésérdl, a kapott eredményck alapjan a szakmai
munka hatckonysagat, mindségét niveld javaslatokat fogalmar meg ax
mtézmeny veretdje részdre.

p) Reszt vess a Hazirend, Szakmai program yelikseg s7erinti foliilvizspalatdban,

q) Gondoskodik a  munkatirsak  képzésénck, tovabbképzésének, szakmai
tapasztalateserdjenek megszervesdsérdl,

) Eldsegiti a Szakmai Kényvtar hasznalatinak hozriférhetdségét,

3} Sziksty esetén javaslatot tess munkaerd atcsoportositisra,

B Gondoskodik a szakdolgozok munkaksri leirdsanak feliilvizsgalatarol.

w Javaslatot tesz a svakmai feladatok collatisahor szukséges, hidnyzo tirgyi
telszerelések potlasara.

v) Resst vesz av intézmény informicids és dokumentacios rendszerének tovibb
fejlesztésében,

w) Feladata a szakmai eljardsrendck készitése, azok folyamatos karbantartasa,
javaslattétel i apolas-szakmai clidrasrendek beveretésére,

x) Munkijarol évente egy alkalommal atfogd elemzd értékeldst, valamint éves
munka-, ellendrzési és képzési tervet késeit,

z) Akttvan reszt vesz a vezetéi megbeszéléscken,

zs) Evente két alkalommal munkamegbeszélést tart a gondozasi cgysépveretdk
reszire.

Kapcesolatot tart
a} av.intézmeény valamennyi dolgozdjival,
b) ellatast igénybe vevdkkel, és hozvdtartozdival, tdrvényes képviseldkkel,
€] larsintézményekkel,
d) fenntartéwval,
e} srakhatdsagokkal.
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Helyettesités rendje

Tavollétében helyettesitését a feladattal meghizott gondozési egyséyg vezetd latja el.
Részletes feladatait a munkakéri lefras tartalmagsa,

Tamogatott lakhatis koordingtor

Hataskisr és az ezekhez kapcsolodo felelgsségi szabalyok

a)
b)

<)

intézmeényverctd nevesi ki, munkaltatsi jogkért gyakorolja felette, munkajat
annak kdzvetlen irdnyitasdval végyi,

részt vesz a timogatott lakhatési seolgaltatas suakmai iranyitisaban éx
hattértamogatdsaban

hataskorébe tartovik az Egyiittéldsi szabalyokban és arz Eves Munkatervben
meghatirozott, a lelephelyekre vonatkozd feladatok terverese, scorvezése,
végrehajtas folyamatos feliigyelete, cllendredse, értékelése,

d) kilzvetlen irdnyitdsa ald tartord  srzervezet egységek  feladatainak  a

c)

meghatirozasaval és  szamonkérésdvel megalaposra  és  fejlesxti  azok

tevikenységet, valamint segiti az intérményvezetdi dimntéscket, illetve az evoket
Crintd szabalvordsi tevikenységot,

altalinos vezetdi hatdskorébe tarlozd ugyeken kivi] gyvakorolia mindazokat a
hatéskoréket, amelyeket az intézményvezetd részére atruhaz,

Hataskor gyakorlds madja

a) szervezeti  egységekben  folyd tevékenységek  szervezdse,  koordinalisa,

iranyitasa, feliigyelote,

b} magas szinvonald ellatds érdekében iranymutatast ad az esctfelelSsdknek,

gondozoknak, segitéknek, terapids munkatarsaknak,

¢) rendkiviili cseményrél azonnal értesiti az inkézményvezetdt,
d} kézremikddik az intézmény éves kiltségvetdsi tervénck elokészitesében, és az

eves beszamol( Osszedllitasaban,

e} a hozzdrendelet svolgaltatast igénybe vevik ellatisa,
f} a munkakorbe utalt foladatok végrehajtasa,
g) a hozzarendelt lakdegység rendeltetésszer(i miikaddse,

Gondoskodik

*  arrol, hogy a szolgaltatast igénybe vevok koruknak, egcsységl allapotuknak,

egyéni szitkkségleteiknek megfeleld ellitasban reszeslilienek, velilk az otthon
dolgozoi tisztelettel &5 emberségesen banjanak, emberi méltisaguk ¢s jogaik
ne sériljenck, valamint a dolgozék foglalkozas béli  titoktartasi
kitclezettsége érvényesiilion,
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a szakmai dokumentumok naprakész vezetésérsl, az egveni ssolgaltatasi
tervek elkészitdsérdl, a megvalositashor szlikseges feltételek biztositasardl,

*  akozegeszscgligyi, jarvanylgyi cldirasok betartdsanak ellendrzésérdl,

*  a korlatoro intézkedések szaksvenl végrehajtasardl, feliigyeletérsl,

* a halott ellatdssal, hagyatékkal kapesolatos teendék jogszerl, belsd
eljarasrendekben, szabdlyatokban meghatirozottak szerinti
végrehajtasardl,

a) kivremtikddik a panaszok és  kérérdekil bejelentések  kivizagalasdban és
gondoskodik a megfeleld intérkedések megtételérdl,

b)javaslatot tesz a svzakmai feladatok cllatasahoz szitkséges, hianyzd tirgyi
felsrerelések potlasara,

¢} javaslatot tess a szervezeti egyséy dolpozdinak jutalmavdsara, mindsitésére,
hatranyos jogktvetkermény alkalmazasara,

d} felelds a munkavédelmi ¢s tlizvédelmi eldirasok betartdsadrt, betartatisaért,
ellendrzéséért,

e) clkésviti a munkajara vonatkozd éves értékeld beszamoldt, kovetkezd évi
murnka ¢s ellendrzési terviét,

) aktivan részt vese a vezetdi rmegbeszéléseken,

g) szakrendelésre utalas esctén a rendeldsekre eljutas szerveedse,

h) szolgaliatast igénybe vevék élelmerési és gondozdsi napok nyilvantartisanak
feladatainak koordinalasa,

i} koardindlja és cllendrzi a szenvedélybetegel: nappali ellitisban, szociadlis étkew-
tetesben s a hdzi segitségnydjtdsban tevékenykeds srakmai dolgozék munka-
jat.

Jogkdre

a) intézményvezets dltal diruhazott jugkdrok gyakorlasa,

b} ssiikség csetén a svolgiltatdst igénybe vevék timogatott lakhatasi jogviszony
megsyuntetésének kezdeményerése,

¢} szervezeti  egységekben  dolgozé  munkatarsak munkéjanak ellendrzése,
munkabeosztas elkészitdse, jovihagydsa, szabad-, és pihendidé kiaddsa,

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

j) intézkedik  az  észlelt  szakmai, miiszaki, karbantartdsi feladatok
Osszegyjtesérdl, s jelzi a miszaki csoport feld.

Kapcsolatot tart

a) a svékhely intézmény, és szervezeti egység valamennyi dolgozdjaval,

b) szolgaltatast igénybe vevikkel, hosvitartozdival, torvinyes képviseldkkel,

¢) tarsintézményckkel,

d) fenntartdval,

e) intézmény valamennyi vezetdiével,

f) szakhatosagokkal.
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Helyettesités rendje

Tavollétében helyettesitését a feladattal megbizott munkatars, illetve esetfelolis
munkatars latja el.

Részletes feladatait a munkakdr [eirdy tartalrmazza.

Telephelyvezetdk
Hataskor és az ezekhez kapcsolids feleldsségi szabilyok
a) intézményvezetd nevezi ki, munksltatdi jogkort gyakorolja felette, munkajat
annak kozvetlen iranyitisaval \Juilyad
b) hataskdrdébe tartozik a Szakmai Programban és az Eves Munkatervben
meghatarozott, a telephelyekre vonatkord feladatok tervezese, szervosdse,
vigrehaijtas folyamatos feliigvelete, ellendrzése, Ertekelése,
<) kbzvetlen  irdnyitdsa ald tartozo  szerveseti egységek  feladatainak  a
meghatarozaséval ¢y szamonkérésével megalapozza ¢s  fejleszt avok
tevékenységét, valamint segiti az intézmeényvezetdi dontéscket, illetve a
ezeket érintd szabdlyorasi tevékenységet,
d) altaldnos vevetdi hataskdrdbe tartozo tgyeken kivill gyakorolja mindazokat a
hataskdriket, amelyekot az intézményvezetd részére dtruhiz.

Hataskdr gyakorlis modja

a) telephclyen  folyo tevekenységek  szervezdse,  koordinaldsa, iranyitasa,
feliigvelete,

b) magas szinvonald ellatds érdekében irdnymutatast ad az egységvezctiknek,
beosztott dolgozcknak,

¢) rendkiviili cseményrdl azonnal értesiti az mtézményvezotdt,

d) kivzremtikédik az Intézmény éves koltségvetési torvének clGkészitésében, a
jovahagyott eldirinyzatok jogeimei szerint feladatok vigrehajtdsaban ¢s a
targyévi varhato, illetve tenyleges teljositések Ssszegosdsével, drickelésdvel az
éves beszamold dsszedllitisaban,

e} kovremikddik as intézmény hosszi-, és rovidtivi stratégial programjanak

¢lkeszibéseben, az intézmény szakmai programjanak kidolgozasiban, és a

szakmai  beszamoldk  elkészitésében, intézményi  Hazirend rendszeres

feliilvizsgélataban,

f) miszaki, élelmerési és feladatok ellatisat ellendrzi, szikség csetén utasitast
kozvetleniil is ad, probléma esetén az egyscg munkajal irdnyitd vevetd fole
elzéssel &, illetve intézkedést kezdeményey,

ghjogszabdlyban meghatarozott szemelyi feltételek  telesiiléséhez svitkség
adatok Gsszegyiijtése, jelzdse az intérményveretd folé,

h) elSkésziti, Bsszehivia a telephelyen a nagycsoportot, szemdélyzeti csoportot,

(8]
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1) telephelyen ellatja az  intézményi jogviszonyban dllok  érdekvédelmével
kapcsolatos feladatokat, ennek keretében gondoskodik az Erdekképviselet
Forum mitkodésdrél,

gondoskodik

* arrdl, hogy az ellatdst igénybevevSk koruknak, egészségi allapotuknak,
egyeéni  sziikségleteiknek megfeleld  ellatisban részesiiljenek, veliik az
intezmény  dolgozdi  tiszkelettel és  emberségesen banjanak, emberi
méltosdguk és jogaik ne sérilljenek, valamint a dolgozdk foglalkozasbeli
titoktartasi kbtelezetlsége érvénvesiiljon,

* a3 szakmai dokumentumaolk naprakész vezetdsérdl, a gondozasi, fejlesztési
tervek clkészilésérdl, a megvaldsitashoz seiikséges foltételek biztositisardl,

*  akizegeszségligyi, jarvanyiigyi eldirdsok betartisinak ellendrzdsérdl,

* a korlatozo intézkedésck svakszerf( végrehaijtisirol, felligyeleterdl,

* a halott ellatassal-, hagyatékkal kapesolatos teenddk jogszerd, belsd
eljirdsrendekben, szabdlyzatokban meghatarozoktak SzeTint
vigrehajtasardl,

I ktrremitkiidik a panaszok ¢s kizérdekii bejelentések kivizsgalasaban ¢s
gondoskodik a megfeleld intézkedések megtételérdl,

) javaslatot tesz a szakmai feladatok ellatdsahoz szlkséges, hidnyzd targyi
felsverelésck potlasara,

m) javaslatot tesz a részlegek dolgozdinak jutalmacdsdra, fegyelmi felel@sségre
vonasara, mindsitésére,

n) felelés a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasok betartasaért, betartatdsadrt,
ellendrzdsédért,

0} részt vesz a negycedévenként tartotl Hiz — és munkavédelmi svemlén,

p)elkesziti a munkdjara vonatkozd dves értékeld beszamoldt, kivetkezd évi
tmunka és cllendrzési tervét,

q) aktivan részt vesz a vezetdi megbeszéléseken.

Jogkire

a) intésmény vezets altal dtruhazott jogksrak gyakorldsa,

b) szilkség esetén elldtott  intézményi Jjogviszony  moegsziintetésénel
kezdermnényezése,

€) telephelyen dolgozé munkatarsak munkajinak ellenérzése, mindsitése,
murnkaidé beosztasanak jovahagydsa, szabad-, és pthendidé kiaddsa,

d) folyamatosan cllenérzi a telephely higiénés helyzetét, a higiénés
szabélyzatban foglaltak betartasat,

¢) intézkedik az észlclt szakmai, miiszaki, telephely miikodését akadalyozo
hianyossagok megsziintetése érdekében,
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Kapcsolatot tart
a) ellatast igényvbe vevikkel, hovzatartoedival, tirvenves képviselékkel,
b) telephely valamennyi dolgozojaval,
¢) tarsintézményckkel,
d) fenntartoval,
e} intézmény valamennyi vezetdGjével,
f) Ggvintézdkkel,
) szakhatosagokkal.

Helyettesités rendje

Hlelyettesitése a telephelyeken a feladattal megbivott munkatars, illetve gondozasi
egység vezcld altal térténik.

Részletes feladatait a munkakéni leirds tartalmazza.

III. SZINT

Gondezisi egység vezetfk

A gondozasi egysdg vezetd aktivan bekapesoladik a szakmai feladatok cllitasaba.
Gondoskodik a szakmai és kbzegeszséglipyl eldirdsok betartasardl az altala vezetott
gondozasi egységhen. A szakma irdnyclveknek, az agarati jogssabalyoknak és a belss
intézményi  szabélyzatoknak, cljfrasrendcknek megtelelden terveri, szorvezi és
iranyitja, figyelemme! kiséri, ellendrsi az cgysegébon él6  ellatottak  apoldsat,
gondozasat, szocialis, mentalhigiéngs  ellitdsat, foglalkoztatasat. Gondoskodik a
gyogyitd-megelds  tevékenység hatekony végrehajtisihoz sviikséges feltételek
biztositasirdl,

Hatiskir és az ezekhez kapcsolda felelfsségi szabdlyok
Kozvetlen felettese a vevetd apold, illetve telephelyvezetd.
Hataskir gyakorlds modja
a) elGsegiti az cllatast igénybevevdk beilleszkedését, jogaik gyakorlasat, a
hozzatartordkkal vald kapesolattartasat,
b) tervezl, svervezi, ivdnyitja, dsszehangolja, cliendrz a gondouzasi cgységekben
folyd munkat, a munkatarsak etikai magatartasat.

Gondoskodik
a) a7, ellatottak kdzvetlen kirnyezetének higiénidjardl, biztositia az egészséges

clettér kialakitasit és az ellatottak komfortérretét, biztositfa a ruhdvattal,
textiliaval torténd ellatast,

b) az eldirt adminisztracios feladatok naprakesz clvégzésérdl, szervesi és cllendrzi
az egyéni apoldsi, gondorasi dokumenticid veretését, vezeti ar PEYENt
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gyogyszernyilvantart lapokat, biztositja a betegek orvosi vizsgalatokon valé
részvitelet,

¢} a magas ssinvonald, igényes dpold/gondordi feladatok teljesitéserdl,

d) a szakorvosi, fckvibeteg gyOgyintéreti vizsgdlatok, kevelések, beavatkozasok
clokeészitésdral,

e) korhazi beutalas csten a lakd folkészitésdrdl, a sviikséges tisztalkodd eszkizak,
textilia biztositasardl, latogatasral.

f} figyelemmel kiséri az ellatottak gydpykeselését, egCszségi és mentalis dllapotat,

g} koordindlia az orvosi rendelések cldkészitdsét, aktivan részt vesrs azok
lebonyolitasiban,

k) segitséget nyljt av ellatdst igénybe vevd fivikal, szellemi képességeénck
tenntartasaban, fejlesztésiében,

1) aktivan résst vesz az clldtottak srxamdara srervezott programaok, foglalkorasok
lebonyolitasaban, biztositia av ellatottak szamara a programon valo résrvételt,

j) ellitja létszamgardalkodéssal kapesolatos teendéket: elkésziti az apolok,
gondozok havi munkabeosztisat, szabadsagot cgyezteti, €y nvilvantartja,
melyet a telephely vezetd engedélyez, és az intézmeényveretd hagy jova,

k) javaslatot tesz a jobb, kulturdltabb ellitist szolgald, valamint az dpolast,
gondozast kinnyitd dpolasi esrkizok igénylésére,

1) segiti ax apolas, gondozas tertiletén dolgoxdk rendsveres tovibbképzésének
SZOrvezesst,

m) kizremiikidik  az  mlézményt Hdzirend rendszeres feliilvivsgalataban,
ellendreai annak betartasat,

n) aktivan részt vess az dgaratspecifikus teriileten dolgozék munkakori lefrasanak
telitlvizsgdlatiban,

o} figyelemmel kiséri az elltottak tavollétdt, vissrzaérkezését,

p) felelds a szakscorG apolasért, gondozasért, a gondozdsi egyseg rendjéért, ax
cglsuseges ¢s biztonsagos munkafoltételek biztositasaért, a munkavédelmi,
tizvédelmi szabalyok betartasaéet, betartatasaért, az apolashoz - gondozashox
szlikseges személyi s térgyi fultételek meglétéért, a személyl és kimyezct
higiéniaért, az ellitottak jogainak dérvenyesiiléséért, adatvédelmi szabalyok
betartasaért, betartatasadrt,

q) aktivan részt vesz a vezetdi munkamegbeszélésen,

1) negyedévenkeént a gondozasi egységben dolgozok reészére megbeszEldst tart,
ahol drtekeli a végrehajtott feladatokat és meghatarorsa az elkévetkezd
honapok munkaprogramjat,

s} a felvételre varakowok eldzetes-, alapvizsgalatanak, rchabiliticids alkalmassagi
vizsgalatanak, ar ellitst igénybevevék feliilvizsgalaténak elékésaitdsrdl &g
lebonyolitasiral gondoskodilk,

t) munkajardl évente cgy alkalommal dtfogo elemzd értékelést, valamint éves
munkatervet késyit,
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Kapcsolatot tart
a} atelephely valamennyi dolgordjaval,
b) ellatast igénybe vevikkel, hozzatartozéival, Eorviényes képviseldivel,
¢) srakhatosagokkal,
d) fekvibeteg gydgyintéretekkel,
e) jarobeteg szakrendelikkel.

Helyettesités rendje

Tavollétében  helyettesitésot  a sz¢khely  intézményben a  vezetd dpold,
5zabadszalldson és Solton a telephelyvezetd altal kijelolt személy lita el.

Részletes feladatait a munkaksni leirds tartaltmarzza.

Miiszaki csoportvezetd

Felelos  az  intéymény  miikidtetéséhez sziikseges  miszaki  feltételek
biztositdsdért, a munkavégés scakszerliségéért, a munkavédelmi &y
tlizvedelmi, adatvédelmi eldirasok betartasdért, betartatisadrt.

Hatdskor és az ezekhez kapesolodd felelGsségi szabdlyok
Feladatat tigyvitelei csoportvezets irdnyltasaval vigzi
Felel
* a miiszaki csoportban lévd alkalmazottak szakmai munkajat megalaposod
lzemeltetésher,  kapesolddd  Allapotfelmérések, hatastanulmdnyok
készitésédrt.
*  Muszaki lizemeltetéshez kapesoldds adatok gyiijtéséért, clemzéséirt,

* Gazdasagos, koltségkiméls  iizemelteldshoy: kapcsolodd  javaslatok
készitésédrt.

Hataskiir gyakorlas médja

a) épiiletek miiszaki allapotanak figyelemmel kisérése, felulvizspgalata, feladatok
utemercsének scgitése,

b} felitgyeli a tervsserli, megelSzd karbantartasi feladatok elvégrését ax
intezmény szcékhelyén és telephelyein,

<} gondoskodik a miszaki folyamatokkal Osszefliged miiszaki dokumenticiok,
segcdletek gydijteményének elkészitésérsl, és naprakészen tartasarol,

d) igény esctén adat-, és informacidszolgaltatissal kapesolatos levékenységoet
végez,

e) részt vesz a negyedévenkeénti intézményi bejarasban,

t} a biztonsdgi berendezések kontrolljt, ellenérzését elvegzi,
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g) gondoskodik a7 intézmdény miiszaki Gizemeltetésst biztositd berendordsek és
eszkozok  folvamatos  és biztonsagos (remeltetésérdl, karbantartasardl,
javitasardl, allagmegdvasardl

h) kompetencidjaba tartord szakhatdsdgi ligyeket intézi,

i} kiemelt figvelmet fordil az épliletek fiitésdre, a folyamatos viz — meleg viz
cllitisara, a konvha és a mosoda lteemzavartalan miikidtetéséra,

¥ viz- és energiafelhasynalas alakuldsat folyamatosan kdveti, javaslatot késxit a
felhasxnalas racionalizalasira,

k) réset vesz a karbantartasi, sxallitdsi, anyabeszerzési feladatok végrehajtasiban,

1) akbivan részt vesz a voretdi értekerleteken,

m) munkajarél dvente egy alkalommal atfogo, elemzd értékeldst valamint éves
munkatervet keészit.

Kapcsolatot tart
a) intézmeény valamennyi vezetSjével,
b} ligyintézdkkel,
¢} kulsd partnerckkel, szolgaitatdkkal.

Helyettesités rendje

lavolletében feladatait az miiszaki csoportveretd altal megbizott karbantarto latja cl.
Reszletes feladatait a munkakéri lefras lartalmazza.

Elelmezésveretsk
Az élelmezésvezetd a telephelyen miikiddd konyha tevckenyseégét koordindlja.
Hataskiir és az ezekhez kapesolodd felelfssépi szabalyok

a) kozvetlen felettese Solton a telephelyvesets, székhely intérményben Ggyviteli
csoportvezetd,

b} cilitja a scolgaltatist igénybevevdk ds dolgozok, vendégétkeztotdst igényldk,
jogszabdlyok betarlasa melletti dlelmezdsének  terverésénck SZEervesesst,
iranyitdsat, ellendrzését,

¢) havonta szakmai tearn megbeszélésen vesz részt, ahol értékelik a végrehajtott

feladatokat és meghatirozzak az elkévetkesd honap munkaprogramijat,
elkeszitik a havi etlapot.

lataskor gyakorlas modja
a) konyvha mikodtetése,
b) ellatottak kordnak és ax egészséges taplalkozas kivetelményeinek megfeleld
valtozatos  étrend  Bsszedllitisa,  konyhatechn oldgiai  folyamatok
kontrollalasa, ax étel adagolasanak elosztisanak fi gvelemkisérése,
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-

¢) iranyita arx ételek elkéssitdsdt, azok adagolasat, a kizegészségligyi és
higiénés szabalyok a HACCP rendszer kivetelményeinek betarlatisat,

d) ellendrzi

* elelmezési  anvagok beszerzését, a  kiszallitott Slelmiszer minaségét,
sravatossagi idejit szabdlyszerit dtvételét tirolasat, kezelésit,

*  tdzdkonyha, az dlelmezési {izem fisztasagat, rendjét, kivegeszségligyi
cldirasok betartasat,

* kizegisszseégligyi  és  higicnés szabalyok a  [ACCP  rendsver
kovetelményeinek betarlasat,

*  konyhai dolgozdk foglalkozas cgészsegiigyl vizsgdlatanak megtirténtét,

*+  raktari készletet, illetve annak nyilvantartasat.

e} Gondoskodik

* alapanyag beszorzés eltikiszitésérSl, kizbeszerzési, beszorzeési cljarasok
clSkészitéséral, didtas étkestetés, megszervezésérdl,

* Fco-Stadt programban adatok régzitése, kinyvelése

* az élelmezési nyersanyagnorma  betartdsardl, jJavaslatot  tesz annak
Osszepdre,

* az élelmezési technoldgial folyamatok megszervezésérdl,

* az ¢lelmeréssel kapesolatos tigyviteli feladatok elvigzésérdl,

f) aktivan réset vesr a wvorekdi munkamegbeszélésén, Flelmezésvezetdk
értekezleteén,

g} munkajarol évente egy alkalommal atfogd, kérds esetén eseti, irasos, clemzd
ertckelsst, valamint dves munka- és képzési torvet kéazit,

Kapcsolatot tart

a) dietetikussal,

b) intézmeény orvosaival,

¢} intézmény valamennyi vesetdjével,

d) lgvintézdkkel,

e) a tidbbi élelmezésvoretdvel,

f) kertésszel

g) beszallitokkal,

Helyettesités rendje

Tavollétében helyettesitését az tigyviteli csoportvezetd, illetve telephelyvezetd altal
megbizott munkatérs lita el.

Részletes feladatait a munkakiri leirds tartalmazza,
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IV, szint

- apold, gondozd,

- segité/gondosod,

- esetfelelds,

- foglalkoztatas szervezdk,

- terapids munkatars, szocialis munkatars,

- ligyintéed,

- fejlessto pedagdgus,

- szakacsok,

- dictas szakaces,

- konyvhalany,

- konyhai kisegitd,

- kertész,

- takaritdk,

- mosdndk,

- mosd-varrdnd,

- portas,

- gepkocsiveretdfallattenyészid,

- gepkocsivezetdikarbantartok,

- karbantarkd.

A beosztott munkatirsakra irinyuld kizés szabalyok

Altalanos feladatkrében a beosztott munkatars kételes:

a) feladatokat megfeleld egyiittmitkéidéssel vigezni,

b} intézmeény tevékenysegére, szervezetire vonatkozo jogszabalyok, e szabalyzat
es a belsd szabdlyozzatok eldirdsait megismerni, és azokat szakszer(ien és ma-
racléktalanul betartani,

¢) munkakori feladatokat a kizvetlen vezetd iranyitasaval ellitni, utasitisainak
maradéktalanul eleget tonni,

d) a szdmara kijelolt feladatot a megkovetelt szakmai szinvonalon, av elvarhatd
legnagyobb gonduossaggal ellatnd,

e) munkajat akadalyozd, hatrdltaté vagy az mtézmeény érdekeit sértd koriilme-
nyekre felettese figyelmét fellhivni,

B) munkdltatd altal a munkakérre clbirt szakképesitést megszerezni, magat ké-
pevni-, tovabbképezni, szakmal ismereteit tejlesctend,

g) munkakori leiras szerint a munkakérbe utalt, vagy a vezetGtd] kapott egyéb fel-
adatot Sndlldan, pontusan, srakszerfien és hatdridére clvégezni,

h) munkakrre cléirt nyilvantartisokat, kételezd dokumentumokat szakszerdon
vierei,
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i) helvettesités rendjének megfelelGen, vagy a verets utasitdsa alapjan mas mun-
katdrsat helyettesiteni, munkajaban segiteni,

i} munkakér dtadas-atvételénél a folyamatban 1évd ugyekrdl, a leltar targyakrdi
atadas-atvételi jegyzékinyvet kdsziteni,

k) intézmény szakmai érdekeit képvisclni, emellett partatlan, elfogulatlan ligyin-
tezést vigezni, tudomasira jutott szolgalati-, (xleti és hivatali titkot megdrizni.

1} intézményi svabalyzatokban ¢s az alapdokumentumban foglaltakat maradékta-
lanul alkalmazni és betartani/betartatni

Altalénos jogkérben megilleti:

a) betekintési jog a munkakéirébe tartozd minden olvan dokumentumba, adatba-
zisba, amelyet a vonatkozd jogszabilyok, vagy belsd szabdlyzatok nom zarnak
ki,

b) tdjekozadasi jog a sajat munkajat érintd legfontosabb kérdésekrd],

¢) kezdemeényezési, javaslattételi, veleményezési jog a munkaval Osszefligesd fel-
adatok megoldasaban,

d) sajat munkdja értékelésénel, mindsitésének megismerési joga,

e) akaddlyozd kiriilmény esetén a vezotSi intézkedes kevdeményezésének joga.

Altalinos feleldsségi kivrében a beosztott munkatars felelds:

a) afeladat ¢s jogkdrébe utaltak teljesitésédrt,

b) olyan magatartist tantisitani, hogy az mas eglsssegét ¢y testi épudgét ne ve-
szélycztesse, munkajit ne zavarja, anvagi kdrosodésat vagy helytelen megité-
lését ne idéeve eld,

c) betartani o kataszbofavédelmi, titz-, baleset-, munka-, egésység, kirnyezetve-
delmi €s vagyonveédelmi eldirasokat,

d)} munkakéri leirdsaban s«erepld, illetve hataskérébe tartoss feladatokat legjobb
tuddsa és képessége sverint teliesiteni oly médon, hogy az megfeleljen az in-
tézmény dltalanos mikoédési normdinak.

A dolgozok és az ellatist igénybevevik kapcsolatianak alapvet etikai normai

Etikai Kddexben foglaltak betartasa valamennyi munkavallaldtol elvart. Vagyis
hogy

a) tevékenységét etika tudatossdg jellemezze,

b} tartsa tiszteletben minden ember meltdsagat, értéket, jogait,

¢) védelmezze testi-, lelki-, értelmi-, erkilest-, jol-létst,

d} tartozkedjon minden olyan megnyilvanulastol, tevikenységtdl, illetve kifejezds
hasznalatatdl, amely sértheti a munkaveégzese soran vele kapesolatba keriils
szemely méltdsagat, vagy negativ diszkdiminaciot ercdményey,

e} diszkriminacié és elbitéletesség nélkiil — szakmai tisstességgel - végzi munkajat,
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1)

2)

f) tegven cleget titoktartasi kotclovettségénck,

g) az informacidkat feleldsen kevelje,

h) a Kliens kiszolgditatott helyzetével ne éljen vissza,
i} homanus magatartist tantisitson,

¥ legyen megbizhatd,

k) fegvelmezett,

1) munkajat kell$ feleldsséggel végorve,

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

Altalinos szabalyok

a) az intzmeény minden vezetdjét &s irdnyitdssal megbizott  munkatarsat
cllendrzési jog illeti meg, illetve kotelezettség terhel mindavon utasitasok,
jogszabilyl eldirdsok végrehajtasanak ellendrrésében, amelyek ellatisdra
utasitast adtak vagy utasitast kaptak,

b) minden veretét ¢s irdnyitissal megbizott munkatirsat azonnali bejelentést
kotelevettség terhel mindazon csctekben, amikor az altaluk irinyitott munka
végresében a tervezetthez képest olyan viltozas, cltérés keletkezik, amely:
ba) veszélyezteti a feladatnak utasitasban, tervben meghatarozott tartalmm,
szakmai szinvonall, eredménycsségli vagy hataridejii veégrehajtasat,
bb) megakadalyozva a parhuzamosan veégzett vagy a sorrend szerint kivetkezd
munkafolyamatok tervszerti inditdsdt vagy folyamatos ellatasét,
bc} gatolja az egylittmikidési munkakapesolatokat, azok hatékonysdgat,

Az ellendrzés rendszere

Az ellendrzési rendszermek biztositania kell, hogy az intézmény szervezet
egvségeinek esctleges miikivdési zavaraira idében fény deriiljin, annak érdekében,
hogy elkeriilhetd legven a szervescti egységek altal ellatott tevékenységok
szinvonaldnak az intézmény megité(dsit befolyasels ingadozasa, csékkendse.

Az ellendrzés céljait az aldbbi négy elembél felépiilé rendszer segitségével érjiik el

Vezeltdi ellendrzés: a veretési feladatokkal megbivott munkatarsak ellendredsi
jogukat ar altalinos jelentdsi kiitelezettség szabdlyainak betartisa mellett -
kGzvetlenil és folyamatosan gyakoroliak, Az ellendrzési tevékenységek tételes
feladat-, és hataskori szabalyordsat a murkakéri leiras tartalmazza,

Munkafolyamatokba épitett ellendrzés: ar. adott vezetdnek a szakmal, lgyviteli
tolyamatokat Ggy kell megsrervezni, hogy a végrehajtd miiveletek kézé olyan
ellendr ¢y mitveleteket is be kell iktamia, amelyek a folyamat szabdlyossaganak és
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cllszeriségének  megdllapitasat szolgaliak, valamint o  keletkezd  adatok
valodisagarol vald meggyézidést segitik el§ (a 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet a
kGltsegvetdsi szorvek belsé kontrollrendszerérdl ds belsd ellendrréserdl (Bkr.)
sverint).

Kilsé szervek ellendrzése: az intézmeny  tevékenységének
tevekenységeire kiterjed$  kilsé  cllendrzések  csetén  az intézmeényvezetd -
tavollétében az érintett telephely veretdie &s az ellendrzott egység vezetéje dont az
ellendrzés  meginditdsinak  svervezisi feladatairdl,  kijeléli  ax
szervezetekkel kapesolatot tartd személyeket, A killsé svervok
cllendredsben résztvevs szervezoti egysegek és személyek fontos feladata az
ellendrzést  végzd  szervezetek munkajanak  kovetkezetes ldmogatdsa, az
ellenérzéshez szitkséges adatok rendelkezésre bocsdtdsa, a hibak ¢s hidnyossagolk
feltarasaban  vald  kivremiikidés, valamint az  ellendroes
folyamatos belsd tajdkoztatis ellitisa,

atfopd vagy egves

ellendrzd
allal végzott

helyzetérdl  szald

Fenntarté &ltal elrendelt bels§ ellendrzés: Szocialis
Foigavgatosdg belsd ellendret végyik.

a) Az cllenérzés értékelése soran a kordbbi cllendrzés ota  bekdvetkezett

valtozasokat is figyclembe kell venni. Av ellendrzés megallapitasait és a

szlikséges intézkedéseket az intézmeny vezetd realizald értekesletaken targyalja

meg az ellendrzést végzovel és a vissgalt teriilet vezetdjdvel, majd
munkatarsaival.

€5 Gyermekvédelmi

b} Av ellendrzések eredményeinck hasznositisa alapvetd feladat, hiszen ez tesvi
lehetove, hogy a miikidési hibdkat, szabalytalan munkavégrést és a tulajdont

sertd gazdasdgi cseményeket foltinjuk, megtegyiik azokat az intézkeddseket,
amelyekkel a rend helyreallithato.

X. FEJEZET
EGYEB KIEGESZITO SZABALYOK

1) Ugyintézéshez kapesolodé eldirisak

a) Adott ligy elintézéséért felelds vezetd és munkatirs a jogszabdlvok, szakmai
kivetelmények, az intézmeény belsé svzabalyrataiban meghatarozott eldirasolk
betartdsdval, ar drintett svervezcoti egyscgek  veretdivel, munkatarsaival
egyittmikddve kiteles a sziikséges intézkedés megtenni,

b} Amennviben jogszabaly, vagy a7z arra jogosult vezetd az ligy elintézésére
hataridét allapit meg ¢s a hatiridé betartisara valamilyen okbdl elérelathatélag
nincs lehetdség, az tigy elintézéséért felelds kételes ezt a korilményt av ok

. . . ]
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megjelolésével, felettesével haladéktalanul irdsban kozilni, és inté-kedését,
hataridd madositast kesd EMEenye.ni,

¢} Amennyiben axz figy elintézésiért felelds vezets ax Ugyinteézést &y a hataridd

betartasat akaddlyozd vagy lehetetlennd tevd koriilményt, vagy munkafeliételek
hianyat éseleli, errdl koteles az intézmeényvezetdt - szolgilati it betartasival-
haladcéktalanud tdjékoztatni,

d) Az lgyintézés scakmai kdvetelményeit - ideértve az. ugyiratok kezelésére, ar

adatvédelemre, és a kirérdekii adatok nyilvanossigénak  biztositasara
vonatkozo eldirdsokat is - belsd szabaly zatok tartalmazzak.

e) A feladattal megbizott cllatotti adatkezelé munkatars a 415/2015, (XLh 23.} Korm.

rendelet a  scocidlis, gyormekjoleti s gyermekveédelmi igénybovevii
nyilvantartdsrol s az orszagos jelentési rendsrerrdl alapjan koteles az ellatst
igenybe vevOk adatait rdgziteni és a TEVADMIN jelentést clvégezni ax
igenybevevdl nyilvintartdsban. Az adatsrzolgaltatist az intéxmény errc a
feladatra kijeldlt svamitogépén is archividlni kell. A elektronikus igenybevevii

nyilvantartasban szerepld adatokat ttoktartisi szabalyok betartisaval kell
kezelni.

2} Adatkezelés

a)

b}

¢)

d)

személyes adat: meghatirosott termdszetes személlyel kapcsolatba hozhatd adat,
ar adatbol levonhatd, av érintettre vonatkozd kiwvetkerstetés,

adatkezelés: az alkalmazott cljdrastdl fiiggetleniil a személyes adatok gvfijtése,
telvétele és tarolasa, feldolgozdsa, hasznositasa (ideérlve a tovabbitist és a
nyilvanossagra  hovatalt) & torlése.  Adatkereldsnek  szamit ar  adatok
megvaltoztatasa és tovabhi felhasznilasuk megakadalyorasa is.

adattovabbitas: ha as adatot meghatirorott harmadik svemély  srzamara
hovzaférhetdve tétele.

adattérlés: az adatok felismerhetetlenndé tétele, oly mddon, hogy a helyreallftasuk
nem lesz lehetséges,

3) Titoktartasi kotelezettség

a)

b)

c)

Ay intézmény valamennyi dolgozdja munkakdrére, beosztasara tekintet nelkiil
kiteles kizalkalmazotti jogviszonya keretében a tudomasara jutott személyes
adatokat a jogviszony tartalma (fennallasa) alatt, illetve megsziindse utan is
megdrizni.

A titoktartasi kotelezcttség és az  adatvédelmi szabdlyok betartdsa minden
dolgozora nézve kitelezd.

Az intézmény szakmai-, és kicgészitd tevékenységeinck tervezdse, a végrett
teveékenyseg elemuése, értckelése és clfogaddsa a vezetdk feladata. Az intézmény
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d)

a)

f)

g}

szakmai munkajéval, gardalkodasaval kapesolatos adatokrdl az intérmeény vesetd,
illetve a vezctdk tajékostatjak a hataskériikbe rendelt dolgozokat. A jogszabdlyban
meghatdrozott nyilvanos adatokrdl, meghatarozott madon tajékostatiuk  a
doigorsokat, illetve az cllatottakat. Enneck madja a szdbeli, irdsheli tajékostatas
szAbeli kihirdetéssel, és irasban kifiiggesztéssel.

Szolgalati titok megsértdse kdzalkalmazott jogviszonybol eredd kitelezettsiy
vetkes megszegdsenek mindsiil.

Az intézmény valamernyi dolgozdja koteles a tudomésara jutott intézmény
eletére vonatkozd informaciét mindaddig megdrizni, amig annak kivzlésére
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Az intézménynél szolgilati titoknak mindsiilnek:

fa) az cllitast igénybevevidk egdsrseéqi dllapotardl, vagyoni és  jovedelmi
helyzetérdl szervett informaciok,

fb) az intézmény Kkoltségvetdsi helyzetével, gazdalkodasaval, srerzddéses
kapcsolatairdl szerzett informaciok,

fc) az intezmény napi mikddését érintd informaciok.

Az intézményvezetd fel¢ a dolgozo kiteles jelezni

ga) azon cselckményt, vagy csclckmény bekdvetkezténck lehetdséget, amely akar
ellatotmak, akar dolguzonak helyrehorhatatlan kart okozhat,

gb) olyan utasitist, eseményt, amelynek vegrehajtasa csetén blincselekmény
valosul, valdsulhat meg,

ars

gc) valamint a killén intézményverctdi utasitasban meghatarozott médon a
rendkiviili eseményt.

4} A munkavégzés teljesitése, munkakéri kitelezettségek

a)

b)

A munkavégrés teliesitése az intézményvezetd dltal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben lévl szabalyok és a kinevezdsi okmanyban, valamint a munkakori
lefrasban foglaltak szerint térienik.

A dolgozo kiteles a munkakérébe tartozéd munkat legjobb képességei syerint, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal, az arra vonatkozd szabalyoknak és

eldirisoknak, a munkahelyi vezetd utasitisainak, valamint a seokma
clvarasoknak megfelelden végezni.

5) Nyilatkozat tdmegtajékoztato szervek részére

A tomegtajckoztatd  eszkdzok munkatirsainak tevékenységét  az  intézmény

dolgoroinak a7z alabbi szabalyok betartdsa mellett kell clésegiteniiik:

a)

A televizit, a radid és az frotl sajtd képviseldinek adott mindennemit
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.
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b}

Nyilatkozattetel esctén be kell tartani a kisvetkezs el&irasokat

Az intézmeényt érintd kérdésckben a tajékoztatasra, illelve nyilatkozat adasra az
inté,sményvezetd vagy ax dltala megbizott személy CSAK a fenntarté engedélyét

i

<)

d)

e)

kévetGen jogosult, a Srodialis ¢s Gyermckvédelmi Foigazgatdsag Féigasgatoja,

lletve a Bacs-Kiskun Megyei Kirendeltség Igazgatdjanak engedélve birtokaban.
Elvards, hogy engedély birtokaban a nyilatkozatol adé a tomegtajékoztatd
eszkidzik munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos vilaszokat adjon. A ko1t
adatok szakszerliségdéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozd felel.

Nyilatkozatok megtéiclekor minden esctben tekintettel kell lenni a szolgalati
hitoktartasra vonatkozo rendelkezésckre, valamint az intézmény jo himevére és
érdokeire.

Nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozles eldtt megismerje. Kérheti az tjsagirot, riportert, hogy ax anvagnak azt a
reszét, amely az & svavail tartalmazza, kizlés elstt vele egyortesse.

6) Alairasi jogosultsag

Az aliirasi (kiadvanyozasi) jog magiban foglalja

a)
b)
c)

d)

az érdemi dontisek alairasdnak jogat,

av. trasbelt intézkedés jdvahagydsat, az irat alairdsst.

Az Intésmeényben a kiadvinyozasi jogot ax mtézményvezetd gyakorolja,
Tavollétében av altala aldirasi Jogosultsagra felhatalmarott gyakorolja azt.
Jogseabalyl eldirasoknak megfelelden cégszer aldirassal kel ellitmi minden
olyan iratot, amellyel az intézmény kitelexcttséget villal, jogot szerez, vagy
amely mas jelentds jogkiivetkezménnyel jird jognyilatkozatot tartalmaz.

Alairasokndl a kbvetkezé szabalyokat kell betartani

al

bl

<}

d)

e}

Ki

cégszertl aldirds csctén az aldiras alatt az alaird nevet és beosztasat gépelve kell
fellintemi,
ar alairdsra kertil§ iratok masolati példényait av eléadd, illetve az, aki az irat
tartalmaért felelds, kézjegy ével kitoles ellatni,
egylttes alairds esetén iddben eldszor a szervesetileg alacsonyabb hataskérd
személy fr ald, neve a masodik helyen szerepel,
amennyiben  av iratot a  kiadmanyozasra jogosult helyctt az wgyancsak
kiadmanyozisra jogosult helycttes Itja ala, ar alafrasra jogosult nevét &s
beosztasat feltiinletd adatok mellett a helyettesként alaird |, h? betdijelzést koteles
alkalmani,
Bankok, peénzintéretek felé cégseeri alairdst csak a bankszerd {bojelentett)
alairasi joggal rendelkesd személyek tehemek.

advinyozasi jogkért az Iratkezelési Svabalyzat tartalmavra.
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Alairdsi joggal rendelkezék neve és  alairas mintdja a pénrtarban  kerilt
kifiggesziesre.

7) Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvinyozasi jogkorok

Kételezettségvaillalds
a) intéxmény gazdalkodasa soran a koltségvetést cldiranyzatok torhére térténd
kételezettségvallalds joga az intézmenyvezetdt illeti meg, tavolléte csetén av
intézményvezetd altal javasolt, fenntartd altal jovihagyott, bejelentett személy
latja ¢l ezt a feladatot,
b) kitelezettségvallalisra csak penziigyi ellenjegyzést kvetden keriilhet sor,
o) részletes feladatokal a jogosultak munkakori leivdsa tartalmarya,

Ervényesités
A kiadasok és bevételek jogossagdnak, szabalyszerliségének foliilvizsgalata,
szamszaki ellendrrzése, tovibba a kiadasi, illetve bevétcli jogeim kijelilise, Av
¢rvényesitési feladatok ellatisat a fenntarto 4ltal kijelélt személy végzi,

Utalvinyozas

a) A kiadasok, vagy bevételek tejesitésének clrendelése. A kiltségvetes kiadasi
eloirdnyzatanak terhére  kiadast utalvanyozni  csak  jogszabaly, teljesitett
szolgaltatas, végzett munka alapjén szabad, Az utalvanyorzas csak a vonatkozd
okmanyra ravezetett vagy killon irasbeli rendelkezés Gtin tdrténhet,

b) Jogit az intézményvezetd, tavolléte esctén az &ltal jJavasolt, fenntartd altal
Javihagyott helyettes gyakorolja.

8) Bélyegz8k hasznalata

al Inkézményi bélvegrdnek tekintendd minden bélyegzd, amelyen az intézmény
hivatalos elnevezése keriil feltiintetésre, d&s lenyomata a
nyilvantartasban seerepcl.

b Bélyegzd igénylésével, kezeldsével, nyilvantartasaval kapesolatos teendéket az
ugyvintézd [atja el.

kowponti

¢) Intézményi bélyegzd hasznalatira az a delgozé jogosult, akit az intézmeényveretd
e jogkdrrel felruhdz, A bélyegzét hasznald dol gozo a rabizott bélyegrzoért, annak
rendeltetésszerd hasznalataért, munkaidében ¢s munkaiddn kKivisli bizkonsagos
tarolasdeért, clzardsaért feleldsséggel tartozik.

d) A belyegzd elvesztését vagy méas modon tortént megsemmisiilésdt az érintett
dolgozo azonnal koteles jelenteni a bélyegedk nyilvintartisival megbizott
szemcélynek, aki a bélyegzd érvénytelenitését a hivatalos kirlényben koteles
nyilvinossagra hozni.
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9) Az intézményi szabalyalkotas rendje

+ Szabdlyzat,

amit a7 intézményvezetd ad ki olyan céllal és tartalommal, hogy az intézmény
miikidésének egy Osssetettebb teriiletét vagy folyamatit hosszd tivon keretbe
foglalja, meghatarozva a résztvevdket, feladataikat, kitelezettségeiket, jogaikat,

» T[Jtasitis

a) Az intézmeényvezett altal kiadott, csak egy egészen sziik teriilethez vagy egyetlen
folyamathoz illetve eseményher kapesolodd szabdlyozdst valdsit meg a feladat,
felelds, hataridd megijeldlésével,

b) Az egyéb vezetdi, eseti utasitisok megjelendsi formdja szobeli és a feladat

jellegébdl  adddoan  {risbeli az adott munkavégzésre vonatkord  utasités
tartalménak, hataridejének, felcldsének meghatarozasival,

10) A szabalyzatok készitésének, karbantartisanak rendje

a) A belsd szabdlyzatok érvénycsségél (aktualitasat) naprakészen kivetni kell. Az
intéeminyi belsé  szabdlyratok nem  tartalmazhatnak jogszaballyal, vagy a

hicrarchidban magasabb fokon dllé szabalyrattal, utasitissal ollentétes tartalmi
elemeket.
b) A belsd szabalyratok kévrétételérdl az intézményvezctd gondoskodik, arokrol
olyan nyilvintartast kell vezetni, amely alkalmas annak megallapitisira, hogy

adott iddpontban, mely szabdlyzatok vannak, illetve voltak hatalyban.

11) Képviseleti jogok

Feliigyeleti szervnél, hatdsigok eltt az intézményt az intézmenyvezetd, vagy az altala
kijelolt személy képviseli mind szakmai, mind gazdasagi jellegi kérdésckben.

12) Internet és telefon hasznilat

Az intézmeényi telefonok o hivatali Gigyintéréshez svukséges  kommunikaciot
szolgaljak,

13) Kartéritési kitelezeltség

a) A munkavillald a munkaviszonybdl szdrmaza kotelezettségének megszegésével

okozott kirt kételes megtériteni, ha nem ugy jar el, ahogy az adott helyzetben
altalaban elvarhato.
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e)
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£)

h)

1)

ia)
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A kartrites mértéke nem haladhatia meg a munkavallale negyhavi tavoellét
dijanak dsszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan kdrokozas esetén a teljes kart
kell megtériteni,

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart kiteles megtériteni a
visszaszolgaltatast vagy elszémolasi kidtelercttséggel atvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hidny esetén, amelycket allanddan Grizetében tart, kizarolagosan
hassnal, vagy kezel, és azokat jegy »€k vagy elismervény alapjan vette at.

A peénztarost ar dltala kezelt péns-, érték- és cgyeb értéktargy tekintetében terheli
feleldasdg,

A raktaros anyagi feleléssége a leltirhiany teljes Ossregeip terjed.

Tébb munkavillale egyiittes feleléssége csetén a Kart a munkavallalék
vétkességlik aranyaban, ha ¢ nem allapithatd meg, kozrchatasuk aranysban
vischik. A kdrt a munkavaltalok cgyenld ardnyban viselik, ha a vé
kizrehatds aranyat nem lehet megallapitani.

Tébb munkavallalénak megérzésre atadoit targyban bekéivetkezett hisnyért a
rmunkavallalék munkabériik ardnyaban felelnek.

Nem kell megteriteni azt a kart, amelynek bekivetkerése a kdrokozds idején nem
volt elére lathatd, vagy amelyet nem a munkaltatd vétkes magatartasa okozott,
vagy amcly abbdl szarmavott, hogy a murkaltatd karenyhitési kitelezettségének
nem tett eleget.

Anyagi felelésség

tkesség vagy a

A dolgord a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghalado mértékid és értéki
has/nalati  eszkoziket csak az  intézményvezetd engedélyével  horzhat  be

munkahelyére,  illetve  vihet ki onnan. (pl:  szamitdgép, muobiltelefon,
személygepkocsi, sth),

1b) Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berenderési, felsverelési targvak

rendelketésszeri haszndlataért, a gépek, cuzkszok, szakknyvek stb. megdvasasrt.

14) A munkaterv

a)

b)

¢)

Az intézményvezetd az intézmény feladatainak veégrehajtasara évente munkatorvel
kévzit, amelynek dsszeallitdsahoe, annak tervezésckor javaslatot kér a vevetdktdl,
az intézményben miikods, vezetdst segitd testitlotektdl], kizdsscgektol.

A munkatery tervezetét meg kell ismertetni a munkatarsakkal, Erdekképviscleti
Férumimal.

A munkatervnek tartalmaznia kell

- afeladatok konkrét meghataroxasat,

- afeladat végrehajtasaert felelds swemélyt,

- afeladat végrehajtasinak hataridejét,

- avegrehajtisra vonatkozo tajikoztatisi kiGtelevettségeket,
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intezmdnyvezetd a munkatery végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli,

15) Mankakdr idtaddsa
a) A vezetd dolgozok, tndlld lgyintéz8k és eszkdz-, &5 peénzkeseléssel meghizott
dolgozdk murikakorét - amennyiben személyiikben valtozds torténtk —

jegyzokonyv felvétele mellett kell dtadnd, illetve abvenni.

B A munkakdr ataddsndl a kézvetlen felettosnek jelen kell lenni.

) Av dtadasrdl és dtvételrdl késziilt jegyzdkony vben fel kell tintetni:

ca) av atadas-atvétel iddpontat,

¢b) a munkakiirrel kapesolatos tajekoztatist, fontosabb adatokat,

cch afolyamatban lévd konkrét ligveket,

ed} ax ataddsra kerlild esskizoket,

ce) az atadd és atvevd dsrrevételedt,

ef) ajelenlévék alafrasat.

d} Ar atadas-atvételi eljardst a dolgozd felmentésér, athelyezését kdvetden asonnal,
de legkésdbb 5 munkanapon beliil be kell fejesni. Ha a munkakér botdltésére 4j

dolgoro kijeldlésére még nem kertilt sor, a munkakért a kozvetlen vezetdnek kell
atvennie.

16} Ad - hoc bizottsig

Az intézmenyvezetd a munkavégzés folyamatiban szlikséges barmely dontds
eldkéseitésére ad-hoc {escti) bizottsigot hozhat 1étre. A bizottsdgok dsszotételét,
feladatat, mikddési idejét, a munkavégzés és  besvdmolas rendjét  ax
intézményvezetd hatarozza moeg.

17) Kézis szabilyok

a} Abban az csetben, ha valamely jelentés, kicmelt ugyben felsdbb vezett ad
kozvetlen utasitist valamely dolgord részére, a dolgozd koteles arral kivzvetlen
vezetOjet tijékoztatni és a kapott feladatot a szolgalati (t betartdsival végrehajtani.

bl Minden utasitisra jogosult dolgosd kiteles gondoskodni arrdl, hogy beoosziottai

mindenkor tudjak, hogy a tevékenysége ellatisiban tirténé akadalyoztatasa
cseten ki helyettesiti 6t, kitdl fogadhatnak el utasitast,

¢} Amunka folvamatossaganak biztositasaért as egységek vezetdi a feleldack.
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Az 5zMSz-t és ammak mellékleteit az intézmény székhelye és telephelyek részére
masolatban  rendelkezésre  bocsdtja,  Fébb  rendelkezései munkaértekezleteken
ismertetésre keriilnek. Az 5zMS» tartalmanak istmerete minden dolgord munkakori
kitelessége, errdl az érintett kdzvetlon vezetd kiteles gondoskodni. Lrre a célra
feltektetett nyilvantartasban a munkavallald alairasaval koteles igazoini, hogy ar

5zMbz-ben foglaltakat megismerte és tudomasud veszi, hogy ezek betartasa sedmara
kitelezd.

Jelen dokumentum: 2021, .4 45 lep hatalyba.
T
BV
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Dr. Tath Maria
572Gyl Bocs-Kiskun Megyei
Kirendeltség igargatdia
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MEGISMERESI ES TUDOMASUL VETELT NYILATKOZAT

A Harménta” Integrdlt Szocilis Intézmény Komplex szakm

megismerten s ludomasul vettem.
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A Jlarménia” Integralt Szacidlis Intézmeny Szervezeti és Miikidési Szabilyzaliban

(oglaltakat megismertem és tudomisul vettem.
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