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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

Az intézmény miikodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
Szervezeti és Miukodési Szabalyzat hatarozza meg. A Szervezeti és Miukodési
Szabdlyzat tartalmazza a Napsugar Integralt Szocidlis Intézmény Csongrad-Csanad
Varmegye (tovabbiakban: Napsugdr Integralt Szocidlis Intézmény) szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mds hataskorbe. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a kialakitott
cél - és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 0Osszehangolt
miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét is tartalmazza.

I.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és a mellékletét képez6 szabdlyzatok, valamint
intézményvezetSi utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara
kotelezd érvényt.

1.3. Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az intézménynek - a mindenkori jogszabdlyi el6irdsoknak megfeleléen - kell
elkészitenie a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat, amelyet az intézményvezetd készit
el. A szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik érvényessé.

I.4. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ-t a fenntartdi jovahagyast kovetden nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ-
t meg kell ismertetni az ellatottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal. Az SZMSZ-t a
székhely, - valamint a telephelyintézmények kozosségi helyiségeiben is el kell helyezni.
Az SZMSZ-t az intézményvezetOnél és a részlegvezetoknél barmikor meg lehet
tekinteni. Az SZMSZ modositdsakor a nyilvanossagra hozatalrdl ismételten
gondoskodni kell.

II/A AZ INTEGRALT INTEZMENYRE VONATKOZO ADATOK
ALAPITO OKIRAT SZERINT

1./ A Napsugar Integralt Szocialis Intézmény Csongrad-Csanad Varmegye
Alapit6 Okirat — Okiratszam: A-313-1/2023, mely 2023. februar 20-napjan kelt, 2023.
marcius 03. napjatol alkalmazando.

2./Az integralt intézmény adatai
Alapito okiratszam: A-313-1/2023
Torzskonyvi szam: 761684
Agazati azonosit6: S0038108



KSH besorolasi szam: 15761684-8730-312-06
3./A koltségvetési szerv adatai

a) Megnevezése: Napsugar Integralt Szociadlis Intézmény Csongrad-Csanad
Varmegye

b) Székhelye: 6760 Kistelek, Kossuth u. 41.

c) Telephelyei:
- Pipacs Iddsek Otthona Ruzsa

Cime: 6786 Ruzsa, Pipacs tér 9.
- Homokszom Iddsek Otthona Morahalom
Cime: 6782 Mdrahalom, Szegedi ut 1.
- Feny&erdei Otthon Asotthalom
Cime: 6783 Asotthalom, II. korzet 121.
- Téhajlat Otthon Opusztaszer
Cime: 6767 Opusztaszer, Tohajlat utca 133.
- Talizmén Lakéotthon Opusztaszer
Cime: 6767 Opusztaszer, Komécsin Zoltan u. 36.
- Z6ldhéz Foglalkoztaté Opusztaszer
Cime: 6767 Opusztaszer, Erdei Ferenc utca. 69.
- Szbke Tisza Otthon Szeged
Cime: 6726 Szeged, Torontal tér.1.

d) A kéltséguetési szerv alapitasdval dsszefiiggo rendelkezések
A koltséguetési szerv alapitdsinak datuma: 2008. januar 1.
A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének megnevezése, székhelye

1, Csongrad Megyei Onkorményzat Idések Otthona

6782 Morahalom, Szegedi utca 1.

2, Csongrad Megyei Onkormanyzat Napsugar Otthona
6760 Kistelek, Kossuth utca 41.

3, Csongrad Megyei Onkormanyzat Pszichiatriai Otthona
6767 Opusztaszer, Tohajlat utca 133.

4, Csongrad Megyei Vakok Otthona

6726 Szeged, Torontal tér 1.



e) A kdltséguetési szerv iranyitdsa, feliigyelete

A koltséguetési szerv iranyitd szervének megnevezése: Belligyminisztérium
székhelye: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

A koltséguetési szerv fenntartdjanak megnevezése: Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosag, székhelye: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.
A koltséguetési szerv tekintetében kozépirdnyito szervre dtruhdzott iranyitisi hatiskorok esetén,

e a kozépirdnyito szerv megnevezése, székhelye: Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag, 1132 Budapest, Visegradi. utca 49.

e dtruhdzott irdnyitdsi hatdiskorok: Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV.
torvény (tovabbiakban: Aht.)9.§¢), g, 1) ésj) pontjaiban meghatdrozott iranyitoi
jogkorok

o a kozépirdnyitoi szervet kijelolotorvény, kormanyrendelet megjelolése: A Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szold 316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet

A koltséguetési szerv tekintetében nem kozépirdnyitoi szervre dtruhdzott iranyitdsi hatdskorok
esetén

az irdnyitasi hatdskor | az irdnyitasi

atruhdzdasarol hataskor az atruhdzott
rendelkez0 torvény, gyakorlojanak ugycsoportok | iranyitasi
korm. rendelet megnevezése, hataskorok
megjelolése szekhelye,

. . ., | Szocialis és
a szocialis igazgatasrol

és szocialis ellatasokrol
sz016 1993. évi IIl. tv. (a
tovabbiakban: Szt.)

Gyermekvédelmi az Szt.-ben
Féigazgatosag 1132 | meghatarozott
Budapest, Visegradi | tigycsoportok
utca 49.

az Aht 9. § e) és f)
pontja

f) A koltségvetési szerv gazddlkoddsi besoroldsa: onéalléan mikods koltségvetési
szerv

g) A koltséguvetési szerv tevékenysége
A kiltséguetési szerv kozfeladata: Az Szt. 65. §, 67 - 71. § és 85/A. § szerinti alap- és
bentlakasos szocidlis ellatas.

A koltséquetési szerv fotevékenységének dllamhdztartdsi szakigazati besoroldsa:
szakagazat szama: 873000
szakagazat megnevezése: Id6sek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

A koltséguetési szerv alaptevékenysége:
. fogyatékossaggal élok tartds bentlakdsos ellatasa, apolo-gondozd célu

lakdotthoni ellatasa



. fogyatékossaggal él0k rehabilitacios célu lakootthoni ellatasa

. pszichiatriai betegek tartos bentlakasos ellatasa,

J pszichiatriai betegek rehabilitacios lakdotthoni ellatasa,

) idéskoruak, demens betegek tartos bentlakasos ellatasa,

J jelzérendszeres hdazi segitségnyujtas,

J az intézményi jogviszonyban 4allo6 személyek intézményen beliili

foglalkoztatasa fejlesztd foglalkoztatas keretében,

A koltséguetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam
101121 Pszichiatriai betegek tartos bentlakdsos ellatasa
101123 Pszichiatriai betegek rehabilitacids célu bentlakasos ellatasa
101211 Fogyatékossaggal €16k tartos bentlakdsos ellatasa
101212 Fogyatékossaggal €10k rehabilitacids célu bentlakasos ellatasa
102023 Id6skortiak tartos bentlakasos ellatasa
102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa
107030 Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas
107053 JelzOrendszeres hazi segitségnyujtas

A koltséguetési szerv illetékessége és miikodési kire: Csongrad-Csandd Varmegye
h) A kéltséguvetési szerv szervezete és mitkodése
A koltséguetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szolo
316/2012. (XI.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foigazgatosag Foigazgatdja kozépiranyitoi hatdskorében eljarva a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvényben foglaltak szerint
el6készitett palyazat autjan, legfeljebb 5 év hatarozott idStartamra bizza meg, kinevezi,
felmenti, megbizasat visszavonja, az egyéb munkaltatoi jogokat a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag Szervezeti és Mukodési Szabalyzatdban foglaltak
alapjan a Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.



A koltséguetési szervnél alkalmazdsban dllo személyek joguiszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogdallasarol szolo 1992. évi
XXXIIL torvény

munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi I. torveny,

megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V.
torvény

II/B. AZ INTEGRALT INTEZMENYRE VONATKOZO EGYEB
ADATOK

1. Szamlavezetés

Szémlavezeté pénzintézet: Magyar Allamkincstér

Eldiranyzat - felhasznalasi keretszamla szama: 10028007-00315562-00000000

Az intézmény altaldnos forgalmi ado alanya.

Ado szam: 15761684-2-06

A pénzforgalmi szadmla feletti rendelkezési jogosultsagot a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foéigazgatdsdg Csongrad-Csandd Varmegyei Kirendeltsége
gyakorolja.

2. A feladatellatas forrasai

1. Fenntartoi finanszirozas
Magyarorszag éves koltségvetésérdl szold torvényben meghatdrozott és az
irdnyitdszerv altal lebontott koltségvetési tamogatas.

2. Sajat bevétel
2.1. Alaptevékenység bevételei
Az intézmény alapitd okirataban meghatdrozott feladatai, alapvetd tevékenysége
ellatasa soran elérhetd bevételek.

o Ellatottak altal fizetett téritési dij: rendeltetésszeri miikodésbdl
szarmazd Dbevétel, igénybe vett szolgaltatdsért jogszabalyban
meghatarozott mértékben.

e Alkalmazottak &ltal fizetett téritési dij: az intézmény altal nyujtott,
alkalmazottai altal igénybe vett szolgaltatas ellenértéke.



2.2. Alaptevékenységgel Osszefiiggd egyéb bevételek
Alaptevékenység korében végzett szolgaltatas ellenértéke: a koltségvetési szerv
feladatainak, alaptevékenység korébe tartozoan a szabad kapacitas kiilsd
értékesitésének ellenértéke.
3. Atvett pénzeszkozok:
Az intézményfenntartd hozzajaruldsa alapjan keriil sor az atvételre (pl
kozfoglalkoztatasi hatdsagi szerzédés)

3. A feladatellatast szolgal6 vagyon:

Az dllam tulajdondban és a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag
vagyonkezelésében €s az intézmény hasznalataban 1év6 ingatlanok és ing6 vagyon a
mindenkori torvényi szabdlyozas szerint allnak rendelkezésre. A gazdalkodashoz
rendelkezésre all6 vagyon értékét a szamviteli nyilvantartasok alapjan a fenntarté altal
készitett éves mérleg, a vagyoni allapotot a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag leltara tartalmazza.

4. A vagyon feletti rendelkezés

A rendelkezésre all6 vagyontargyakat az intézmény feladatainak elladtdsahoz
szabadon hasznalhatja a 2007. évi CVI. torvény az allam vagyonarol szolo jogszabalyi
el6irasoknak megfeleléen. Az ingdsagok haszndlatarol a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag, mint vagyonkezeld, és mint hasznalatba add, valamint az intézmény,
mint haszndlatba vevd hasznalati megallapodast kotott. Az intézmény az ingdsagokra
vonatkozoan vagyonkezelési dijat nem fizet, azonban koteles a hasznalatba kapott
ingdsagok Alapité Okiratban meghatarozott feladatainak ellatdsdhoz felhasznalni, azt
rendeltetésszertien haszndlni, viselni az ingdsagokkal Osszefliggd kozterheket,
biztositani azok fenntartdsat, karbantartasat, javitasat célzo felqjitasat, allagvédelmét,
muikodtetését.

5. Az intézmény képviselete
Az intézményt az intézményvezet6 képviseli.

6. Az intézmény vezet6jének képviselete
Az intézményvezetd helyettese a székhelyen az altaldnos intézményvezetd6 helyettes,
a telephelyeken a részlegvezetdk.

7. Aldirasi jogok:
Cégszert alairas esetén:
1. Intézményvezetd

2. Az intézményvezetd altal megbizott személy



Nem cégszerli alairds esetén alairdsi jogosultsag a telephelyeken: a

telephelyek részlegvezetdi

Szamlavezetd pénzintézet esetén: az aldirasi cimpéldany szerint torténik az
eljaras.

III. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
JOGSZABALYOK, DOKUMENTUMOK ES SZABALYZATOK,
NYILVANTARTASOK

II1.1. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo alapdokumentumok.

- Alapité okirat,
- Szolgdltatéi nyilvantartasba torténd bejegyzés,
- Szakmai program:
Szakmai programot készitlink a vonatkozo6 jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelGen,
melyben meghatarozzuk:
a) az intézményi szolgaltatas céljat, igy kiilonosen
e amegvalositani kivant program konkrét bemutatasat,
e alétrejovo kapacitasok, a nyujtott szolgaltataselemek, tevékenységek leirasat,
e amas intézményekkel torténd egytittmiikodés modjat,
b) az ellatandé célcsoport megnevezését,
c) a fenntarto altal biztositott, az SzCsM rendelet 2. § 1) pontja szerinti szolgaltatasi
elemeket
d) az ellatas igénybevételének modjat,
e) a szolgaltatasrdl szolo tajékoztatas helyi modjat.

A Szakmai Programhoz mellékeljiik:

- Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot,

- a Hazirendet: A hazirend az egyiittélés alapvetd szabdlyait tartalmazza, az ellatas
zavartalan biztositdsa és az otthonban a nyugodt, harmonikus légkor kialakitdsa
érdekében telephelyenként.

- az Szt. 94/C. § (1) bekezdése szerinti megallapoddasok tervezetét,

- intézményi férShely kivaltasi tervet: CSCSMNO Szegedi Vakok Otthona (Sz6ke Tisza
Otthon Szeged), mint fogyatékos személyek és pszichiatriai betegek, valamint a
CSCSMNO Opusztaszeri Otthon (Téhajlat Otthon Opusztaszer), mint pszichiatriai
betegek apold-gondozo otthona esetében.
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Eves munkaterv: Az intézmény szakmai programjéhoz igazoddéan az intézmény
vezetdje éves munkatervet készit, mely telephelyenként tartalmazza az évi aktualis
feladatokat, elérendd célokat.

Az Frdekképviseleti Forum véleményezi az intézmény vezetSje altal elkészitett az
ellatottakkal, valamint az intézmény belsé életével kapcsolatos dokumentumok koziil
a szakmai programot, az éves munkatervet, a hazirendet, az ellatottak részére késziilt
tajékoztatokat.

II1.2. Szakmai tevékenységet meghatarozo jogszabdlyok

1993. évi IIL. tv. a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrdl (tovabbiakban: Szt.)
2013. évi V. tv. a Polgari torvényrdl,
1998. évi XX VL. tv. a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasardl,

2011. évi CXLIIIL torvény a kinzas és mas kegyetlen, embertelen vagy megalazo
banasmod vagy biintetés elleni egyezmény fakultativ jegyzokonyvének kihirdetésérdl,
2007. évi XCII. torvény a Fogyatékossaggal €16 személyek jogairol szold egyezmény és
az ahhoz kapcsolddo Fakultativ Jegyzdkonyv kihirdetésérdl- CRPD,

1997. évi CLIV. tv az Egészségligyrol,

2011. évi CXIL. torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol,

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE
(2016. aprilis 27.)a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a
95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, GDPR
rendelet)

316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet a Szocialis €s Gyermekvédelmi Fbigazgatosagrol,
369/2013 (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatdk, intézmények és halozatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérd],
29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddst nyujt6 szocidlis ellatasok
téritési dijarol,

92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet a fogyatékos személyek alapvizsgalatarol, a
rehabilitacios alkalmassagi vizsgalatrol, tovabba a szocialis intézményekben ellatott
személyek allapotanak feliilvizsgalatardl,

63/2006. (III. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok
igénylésének és megallapitasanak, valamint folydsitasanak részletes szabalyairdl
(kozgyogyellatas),

415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybe vevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl,
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257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII.  torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasardl,

9/1999. (XL. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok
igénybevételérdl,

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyjtéd szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodéstik feltételeirdl (tovabbiakban: SzCsM rendelet),
8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
adatainak mtikodési nyilvantartdsarol,

9/2000.(VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl,

25/2017 (X.18) EMMI rendelet a vezet6i megbizassal rendelkezd szocialis szolgaltatast
nyujté személyek vezetOképzésérdl,

36/2007. (XIL. 22) SZMM. rend. a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapuld szocidlis raszorultsag vizsgalatanak és igazoldsanak szabalyozasa,

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo tdplalkozas-
egészségiigyi eldirasokral,

60/2004. (VIL. 6.) ESzCsM rendelet a pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az
ellatasuk soran alkalmazhat6 korlatozo intézkedések szabalyairol,

7/2012. (II. 14.) NEFMI rendelet a komplex mindsitésre vonatkozo részletes
szabalyokrol

3/2002. (II. 8) SzCsM-EiM egyiittes rendelet a munkahelyek munkavédelmi
kovetelményeinek minimalis szintjérol,

2013. évi CLXV. torvény a panaszokrdl és kozérdeki bejelentésekrdl

3/2023 (I1.06.) SZGYF szabdlyzata “A panaszok és kozérdekli bejelentések
elintézésének rendjérol”

9/2022 (IX.28.) SZGYF szabalyzata a szociadlis és gyermekvédelmi intézményekben
bekovetkezd rendkiviili eseményekkel kapcsolatos intézkedésekrdl és a jelentés
rendjérdl

1/2014. (I. 16.) EMMI rendelet a fert6z4 betegségek jelentésének rendjérdl

18/1998. (VI. 3.) NM rendelet a fert6z0 betegségek és a jarvanyok megeldzése
érdekében sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrdl

II1.3. Pénziigyi és gazdalkodasi jogszabdlyok

2011. CXCV. torvény allamhaztartasrdl,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl,
2000. évi C. torvény a Szamvitelrd],

2017. évi CL. torvény az adozas rendjérdl
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2015. CXLIIL torvény a kozbeszerzésekrdl
4/2013 (I.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl,

370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerérdl
és belso ellenOrzésérol,

2007. évi CLII. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségrdl.

II1.4. Munka és tlizvédelemre vonatkoz6 jogszabdlyok
1993. évi XCIIL torvény a munkavédelemrdl,

89/1995 (VIL.14.) Korm. rendelet a foglalkozas-egészségligyi szolgalatrdl,

1999. évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérdl

61/1999 (XII.1.) EiM rendelet, a bioldgiai tényezOk hatdsanak kitett munkavallalok
egészségének védelmérdl,

2000. évi XXV. torvény, a kémiai biztonsagral,

33/1998 (V1.24.) NM rendelet, a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl,

1996. évi XXXI. torvény a tlz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a
tlizoltdsagrol,

30/1996. (XII. 06.) BM rendelet a Ttizvédelmi szabalyzat készitésérdl,

54/2014. (XII. 05.) BM rendelet az Orszagos Tizvédelmi Szabalyzatrol

IIL.5. A mtikddést segitd szabdlyzatok

Az intézmény miikodésével osszefiiggd szabalyzatok
1. iratkezelési szabalyzat
2. érdek-képviseleti forum miikodésének szabalyzata

Miszaki ellatasi szabalyzatok
1. Munkavédelmi szabalyzat
2. Thzvédelmi szabdlyzat

3. A gépjarmtivek tizemeltetési rendjérol

Gazdasagi és intézményi szabalyzatok
1. A belfoldi és kiilfoldi kikiildetés rendje

2. A feleslegessé valt vagyontdrgyak feltdrasanak, hasznositasanak és
selejtezésének rendje

3. Akotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazoldsa, érvényesités
és utalvanyozas rendjének szabalyzata

4. A koveteléskezelés rendje
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5. A kozérdekl adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendje

6. A monitoring tevékenység rendje

7. A szerzOdéskotések és a szerzOdések nyilvantartdsa szabdlyainak
megallapitasarol

8. Szabdlyzat az ajandékozas és adomanyozas rendjérol

9. Anyag és készletgazdalkodasi szabalyzat

10. Az intézményben bekovetkezett rendkiviili eseményekkel kapcsolatos
intézkedésekrdl és a jelentés rendjérdl szold szabalyzat

11. Az intézményben elhunytak eltemettetésének megszervezésével kapcsolatos
szakmai feladatok

12. Bels6 munkautasitasok, szakmai protokollok szabalyzata

13. Beszerzések rendje

14. Bizonylati rend szabalyzat

15. Dohanyzas szabalyzata

16. Elelmezési szabalyzat

17. Ellatotti pénzkezelési szabalyzat

18. Ellendrzési nyomvonal

19. E-szdmla befogadédsanak szabalyai

20. Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata

21. Eszkozok és forrasok leltarozasanak és leltarkészitésnek szabalyzata
22. Etikai szabalyzat

23. Fizetési elOleg folydsitasanak szabdlyzata

24. Igénybevételi eljarassal kapcsolatos szabalyzat

25. Infekcid kontroll szabalyzata

26. Informatikai biztonsagi szabalyzat

27. Integralt kockazatkezelés eljarasrendje

28. Internethasznalat rendjének szabdlyzata

29. Intézményvezetdi utasitas a mobiltelefon hasznalatanak rendjérdl
30. Intézményvezetdi utasitas az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol
31. Korlatozo Intézkedés szabalyzata

32. Kozalkalmazotti Tandcs Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata

33. Kozbeszerzési szabalyzat

34.Kozérdeki adatok megismerésének és a kotelezoen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendje
35. Mosas szabdlyzata

36. Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités szabalyairol

37. Munkaiigyi Panaszkezelés Szabalyzata
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38. Munkatigyi Szabalyzat

39. Onkoltség szamitdsi szabalyzat

40. Panaszok és kozérdek bejelentések szabalyzata
41. Pénzkezelési szabalyzat

42. Reprezentacids kiadasokrol szol6 szabalyzat

43. Rovar és ragcsalo irtds szabalyzata

44. Szamlarend

45. Szamviteli Politika

46. Szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje
47. Szerz6déskotési szabdlyzat

48. Takaritasi miiveletek szabalyzata

49. Tovabbképzési terv

50. Vagyonvédelmi szabalyzat

51. Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata
52. Veszélyhelyzet kezelési szabalyzat

IIL.6. A miikodést segit6 egyéb rendszerek

KENYSZI-TEVADMIN RENDSZER

Az intézményi szolgaltatast igénybe vevdinek a jogszabaly szerint vezetett adatainak
kozponti elektronikus rendszere. Adatszolgaltaté munkatarsak: a Napsugar Integralt
Szocialis Intézmény székhelyén és telephelyein a 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet
szerinti adatszolgaltatdst a szocidlis tigyintézéi feladatokat ellat6 munkatarsak és
helyetteseik végzik.

SZGYF Integralt Adatkezel6 rendszere /SZIA/

Célja: Az intézményi ellatotti és alkalmazotti adatok kezelése, szakmai koncepciok
készitéséhez kapcsolodo tervezések.

Az adatokért felel6s személyek: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,
részlegvezetdk, vezetd apoldk, szocidlis munkatdrsak, munkatigyi tigyintézok,

CT- Eco-STAT program

A CT- Eco-STAT a CompuTREND 4ltal fejlesztett gazdasagi és gazdalkodasi rendszer,
mely a koltségvetés szerint gazdalkodd szervezetek részére késziilt. Moduljai,
amelyek az intézmény munkatdrsai alkalmaznak: Pénziigy 2, Foékonyvi,
Kotelezettségvallalas, Rendelés nyilvantartdo program, Targyi eszkdznyilvantartas,
Anyag és kis értékii eszkoz nyilvantartasi modul, Leltarkezeld, Elelmezés, Gondozasi
dij nyilvantarté6 modul, Gépjarmt modul.

Az adatokért felelés munkakorok: gazdalkodasi csoport munkakorei, vezeté apold,
szocialis tigyintézdi feladatokat ellato, élelmezésvezeto és helyettese.
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WINI-DOKI

Az SZCSM. rendelet 53. §, az 1997. évi CLIV. torvény 24. §, 136-137. § rendelkezései az
iranyadoak. Az intézményi ellatottak egészségligyi allapotanak dokumentaldsa,
gyogyszerfeliras.

Az adatokért felelds munkakorok: vezetd apolo, gyogyszereldi feladatokat ellato
apolé-gondozo.

KIRA

Az intézményi alkalmazottak munkaiigyi nyilvantartasai. /Alapadatok, személyes
adatok, végzettségek, bériigyi adatok, kordbbi munkahelyi adatok, statisztika adatok/
Az adatokért felel6s munkakorok: munkatigyi tigyintézok.

POSSZEIDON IKTATASI RENDSZER

Az intézménybe érkezd, valamint a kimeng iratok iktatdsa torténik a rendszerben. Az
SZGYF és az intézmény kozott megkotott megallapodas alapjan kertilt bevezetésre.
Sajat jelszéval védett rendszer, internet alapt iktatoprogram.

Az adatokért felel6s munkakorok: adminisztratorok, munkatigyi tigyintézd, szocialis
ugyintézdi feladatokat ellatok.

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Az intézmény az 1/2000 (I.7.) SzCsM rendelet 101/B. § (1) bekezdés c) pontja alapjan
integralt intézmény, melyben tobb intézménytipus — idések és fogyatékos személyek
otthona, fogyatékos személyek rehabilitacios és dpolo-gondozoé célu lakdotthona,
pszichiatriai betegek otthona, pszichiatriai betegek rehabilitacios lakootthona -
kiilonalld szervezeti egységekben biztositja a szolgaltatasait. Emellett, az Szt. 99/B. §
szerinti fejlesztd foglalkoztatast biztosit tobb telephelyen.

A Napsugar Integralt Szocialis Intézmény intézménytipus szerinti tagozodasa

” PSZICHIATRIAI FOGYATEKOS FEJLESZTO
IDOSEK OTTHONA OTTHON SZEMELYEK OTTHONA FOGLALKOZTATAS
Fenyderdei Otthon _
Napsugar Integralt Asotthalom T(gla] I:ttOstthon
4pol6- 5 usztaszer
Szocialis Intézmény Tdbhajlat Otthon (aPOIO ,gondozo ,ott’hc,m, ,p et 11 s
Csongrad-Csanad Opusztaszer apollo EOIEI}? 26 céla Fes lZ %idhjzt ,
Véarmegye (Kistelek) (260 £6) aedton oglaTeoztato
. rehabilitacios célu Opusztaszer
(114 £6) lakootthon) (87 £6)
(50 £8)
Pipacs Id6sek Otthona | Talizman Lakéotthon Szdke Tisza Otthon Fenyderdei Otthon
Ruzsa Opusztaszer Szeged Asotthalom
(110 £6) (rehabilitécios céld) (24 £6) (82 £8) (10 £8)
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Szb8ke Tisza Otthon

Homokszom Id&sek Szeged Szo6ke Tisza Otthon
Otthona Moérahalom pszichiatriai betegek Szeged
(100 £6) részlege (20 £6)
(40 £8)
Homokszom Iddsek
Otthona Morahalom
(2 £8)
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE:
IV.1. SZAKMAI RESZLEG IV.2 UZEMELTETESI RESZLEG

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szamt melléklet szemlélteti.
IV.1. SZAKMAI RESZLEG

VEZETO SZAKMACSOPORTBA TARTOZO MUNKAKOROK

IV.1.1. Magasabb vezetd 1V.1.2. Vezetok:

1. Intézményvezetd 1. Részlegvezetd/Telephelyvezetd
2. Altalanos intézményvezetd-helyettes 2. Vezet6 apold

3. Szakmai intézményvezeto-helyettes 3. Lakootthon vezetd

1V.1.1. Magasabb vezeto:
IV.1.1.1. Intézményvezetd

Tartos tavolléte, akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd-helyettesek latjak el a
sziikséges feladatokat.

Hataskore:

Az intézményvezet egyszemélyi felelGsséggel irdnyitja és képviseli az intézményt,
szervezi a tevékenységi korébe tartozd feladatok ellatasat, e tevékenysége soran a
szervezet céljanak szem el6tt tartdsaval, a szocidlis intézmények miikodésére
vonatkozo hatdlyos jogszabalyok, az Alapitd Okirat, a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag utasitasai, illetve e szabdlyzat mindenkori figyelembevételével jar el,
melynek sordn jogosult és koteles minden olyan dontést meghozni, ami az integralt
intézmény eredményes tevékenysége érdekében sziikséges. Gyakorolja az intézmény
alkalmazottai felett a munkaltatoi jogokat — az atruhazott hataskorok kivételével.
Részletes feladatait, jogkorét, hataskorét, felelGsségi korét, kotelességeit, jogait a
munkakori leirds tartalmazza.
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Feladatai:

Kozvetlen kapcsolatot tart a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag
Csongrad-Csanad Varmegyei Kirendeltségével.

Biztositja a jogszabalyban meghatarozott mtikodési, személyi és szakmai
feltételeket.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény valamennyi tertiletét,
szakmai és tizemeltetési egységek miikodését.

Kozvetlen kapcsolatot tart a  telephelyekkel. A  részlegvezetdk
kozremikodésével biztositja a telephelyek zavartalan mkodését.
Gondoskodik az intézményen belill az emberi és allampolgari jogok
érvényesiilésérdl, az egyén autonomidjat elfogadd, integraciojat minden
eszkozzel segitd, humanizalt kornyezet kialakitdsardl és miikodtetésérdl.
Megkoti a mtikodéshez sziikséges szerzOdéseket. A beérkezd szamlakat
tovabbitja a fenntarto felé. A sziikséges drajanlatokat megkérésérdl intézkedik
és a fenntarto engedélye utdn a szolgaltatasok kivitelezését ellendrzi.

Az intézményvezetd elkésziti, illetve elkészitteti, 6sszehangolja és ellendrzi az
intézmény miikodésével Osszefliggd szakmai programot, SZMSZ-t és a hozza
kapcsolddo szabdlyzatokat, rendelkezéseit és gondoskodik ezek folyamatos
karbantartasarol.

Gondoskodik az intézmény humanpolitikdjarél a szakmai egységeken
keresztiil.

Az intézmény miikodését érintd folyamatba épitett vezetd ellendrzéseket végzi,
a hianyossagokat feltarja, intézkedik azok megsziintetésérdl. A Belso ellendrzés
altal feltart hidnyossagokat a legrovidebb id6n beliil megsziinteti, és egyben
kivizsgalja a hidnyossagok okait és megallapitja a felel0sséget.

Gondoskodik az éves munkaterv, ennek részeként a tovabbképzési terv, a
karbantartdsi, az dapolasi-gondozasi és mentélhigiénés csoport tervének
elkészitésérdl. Eves ellendrzési programot készit.

Gondoskodik az intézményi munkaviszonyban foglalkoztatott, személyes
gondoskodast végzd személyek adatainak miikddési nyilvantartasba vételérdl,
és a tovabbképzések szervezésérdl.

Szervezi, iranyitja és ellendrzi a fejlesztd foglalkoztatas folyamatos és
eredményes miikodését.

Elkészitteti az egyéni gondozasi, fejlesztési és rehabilitacidos programot, a
tejleszt6 foglalkoztatas keretében pedig a foglalkoztatasi tervet.

Megallapitja az intézményi ellatdsra vald jogosultsagot, a személyi téritési dij
Osszegét.

Végzi a panaszok és bejelentések kivizsgaldsat, megteszi a sziikséges
intézkedéseket,

Kapcsolatot tart: az ellatast igénybe vevOk hozzatartozoival, a helyi
onkormanyzatokkal, tarsintézményekkel, egészségiigyi intézményekkel,
civilszervezetekkel, egyhazakkal. Az érdekképviseleti forumon keresztiil
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teljeskortien biztositja a szolgaltatast igénybe vevOk jogait. Képviseli az
intézményt kiils6 szervek el6tt.

IV.1.1.2. Altalanos intézményvezetd helyettes

Az altalanos intézményvezet6 helyettest az intézmény vezet6je nevezi ki és menti fel.
A székhely és a telephelyek miikodését érint6d vezet6i hataskorbe tartozo gazdasagi,
munkatigyi €s egyéb szervezetiranyitasi feladatok koordinalasaért felel.

Feladatai:

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gazdalkodasi, munkatigyi és egyéb
szervezetiranyitasi tevékenyseéget, sziikség esetén segitséget nyujt.

Koveti az intézmény gazdasagi, munkaiigyi és egyéb szervezetiranyitasi
miikodéshez kapcsolodo jogszabalyok valtozasait és azokhoz kapcsolodoan
kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket, gondoskodik a szabdlyzatok
aktualizalasarol.

Koordindlja az intézmény adatvédelmi tevékenységét.

Egyiittmiikodik az intézmény szakmai és tizemeltetési csoportjaival.
Palyazatokat figyeli, részt vesz azok megirasban, végrehajtasaban.

Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek
el6tt.

Szervezi, iranyitja és ellendrzi a fejleszt6 foglalkoztatads pénziigyi elszamolassal
kapcsolatos folyamatos és eredményes miikodését.

Bels6 kontrollrendszer mikodtetésért felel: kockazatkezelés, kockazatelemzés,
ellendrzési nyomvonal elkészitése, feliilvizsgalata, monitoring elkészitése. A
folyamatgazdai feladatokat feliigyeli, az éves jelentéseket elkészitteti.

Szervezi a tanuloszerzOdéssel foglalkoztatott tanulok dokumentumait,
gondoskodik a tanuldi normativa visszaigénylésérdl.

Elldtjia az intézmény készletgazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat,
megszervezi és ellendrzi a selejtezéseket, leltarozasokat.

Figyelemmel kiséri a beszerzéseket, kozbeszerzéseket, BVOP, KEF, DKU, VBU
és a sajat hataskora vasarlasokat.

Téritési dijakkal, hatralékkezeléssel kapcsolatos feladatokat ellendrzi.

A fenntartd és mas szervezeti egységek altal végzett ellendrzéseken részt vesz,
a szlikséges intézkedési terveket elkésziti.

Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos {tigyintézést végzi (hatdsagi szerzddés,
munkatigyi kozponttal valo egyeztetés).

A hatdskorébe tartozo szervezeti egységek tekintetében koteles kialakitani és
fejleszteni a vezetdi ellendrzések rendszerét.

Gondoskodik a gazdéalkodast és az iizemeltetést érintd munkakori leirdsok
elkészitésérdl, javaslatot tesz munkaerd felvételre, atcsoportositasra, sziikség
esetén fegyelmi eljards meginditasara, jutalmazasra, béremelésre.
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Részletes feladatait, jogkorét, hataskorét, felelGsségi korét, kotelességeit, jogait és a
helyettesitésére vonatkozo eldirdsokat a munkakori leiras tartalmazza.

Az intézményvezetlt tartos tavollétében helyettesiti, ellatja annak feladatait, és az
alairasi jogot gyakorolja. Az intézményvezetd magasabb vezetéi beosztasanak
megsziinése esetén az intézményvezetdi feladatokat a fenntartoi dontésig ellatja.

IV.1.1.3. Szakmai intézményvezet6 helyettes

A szakmai intézményvezetd helyettest az intézmény vezetdje nevezi ki és menti fel. A
székhely és a telephelyek miikodését érintd vezetdi hataskorbe tartozd szakmai
feladatok koordindldsaért felel, valamint ellatja a székhelyen a részlegvezetdi
feladatokat.

Feladatai az integrdlt intézmény tekintetében

e Figyelemmel kiséri az intézményekben foly6 szakmai tevékenységet, sziikség
esetén segitséget nyujt.

e Koveti az intézmény szakmai miikodéshez kapcsolédd jogszabalyok
valtozasait és azokhoz kapcsoldddan kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket,
gondoskodik a szabdlyzatok aktualizalasarol.

e Egyittmikodik az integralt intézmény szakmai és tizemeltetési csoportjaival.

e Palyazatokat figyeli, részt vesz azok megirasban, végrehajtasaban.

e Az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek
el6tt.

e Szervezi, irdnyitja és ellendrzi az integralt intézmény telephelyein mkodo
fejlesztd foglalkoztatas folyamatos és eredményes miikodését.

e Szervezi a szakmai képzésekkel, tovabbképzésekkel kapcsolatos feladatokat.

e A székhelyen és a telephelyeken ellenorzi az ellatottak {igyintézésével
kapcsolatos feladatokat (elégondozas, megallapodds megkotés, személyi
téritési dij megallapitas, nyugdijfizetés, elhaldlozas kortili teend6k)

e A fenntartd és mas szervezeti egységek altal végzett ellendrzéseken részt vesz,
a sziikséges intézkedési terveket elkésziti.

e Gondoskodik a szakmai munkakori leirdsok elkészitésérdl, javaslatot tesz
munkaerd felvételre, atcsoportositasra, sziikség esetén fegyelmi eljaras
meginditdsara, jutalmazasra, béremelésre.

e A székhely és a telephelyek vonatkozasaban lakdgytilést vezethet.

Feladatai a székhely intézmény tekintetében:

o Elldtja a szakmai - és az tizemeltetési részleg feliigyeletét, iranyitasat.

e Részt vesz az éves munkaterv elkészitésében, éves ellenOrzési programot készit.

e Gondoskodik a gondozasi terv elkészitésérdél és az abban meghatdrozott
feladatok teljesitésérol.
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e Javaslatot tesz a képzési és tovabbképzési tervre, a magasabb szinvonalu
szakmai munka megvalositdsara, az intézményt érint§ szakmai program
modositdsdra. Eves beszamoldt készit a szakmai munkardl, elkésziti az éves
szabadsagolasi tervet, majd figyelemmel kiséri annak betartasat.

¢ Koordindlja a munkamegosztast és a szabdlyzatokban foglaltak betartasat, a
munkafegyelem és az etikai kovetelmények betartasat.

e Gondoskodik az intézményre vonatkozé szabdlyzatok kozzétételérd],
figyelemmel kiséri azok hatalyossagat.

e Részt vesz a panaszok és bejelentések kivizsgalasanal, tapasztalatairdl
tajékoztatja az intézményvezetot.

e Az otthonlakdék  hozzatartozodival, gondnokokkal, az ellatottak
allapotvaltozasardl tajékoztatja az érintetteket.

Részletes feladatait, jogkorét, hataskorét, felelGsségi korét, kotelességeit, jogait és a
helyettesitésére vonatkozo elSirdsokat a munkakori leiras tartalmazza.

1V.1.2. Vezet6k
A vezet6 munkatarsakra vonatkozoé kozos szabalyok

A vezetd munkatarsak altalanos feladatai

e Szervezeti egysége munkajanak iranyitasa. Szabalyzatban és egyedi utasitasokban
a szervezeti egység szakfeladatainak megfogalmazdasa és azok végrehajtatasa. Az
esetleges mtikodési hibak feltarasa és azok megsziintetése.

e A szervezet célkitlizéseinek alkalmazdsa a szervezeti egysége tevékenységére.

e A munkavégzés megszervezése, a szervezeti egységen beliil és az egységek kozotti
munkavégzeés 0sszehangolasa.

e A hatékony vezetdi informdaciorendszer megszervezése és miikodtetése.

o Sajat képességeinek fejlesztése, ismereteinek mélyitése, munkatarsainak erre valo
Osztonzése.

e Az irdnyitdsa alatt allo szervezeti egység képviselete, az intézményvezetd altal
meghatarozott keretek kozott.

e A feladatok zavartalan ellatdsa érdekében az egyes munkateriiletek és
munkakorok egyértelmi elhatarolasa.

e A munkavégzés folyamatos ellendrzése, beszamoltatas a kiadott feladatokrol, az
elvégzett munka szakmai értékelése.

e A munkatdrsak részére a feladataik elldtdsahoz sziikséges belsé utasitdsok,
jogszabalyok, a jogszabalyi valtozasok, alkalmazasi példak rendelkezésre
bocsatasa és az abban foglaltak ismertetése.

o Részvétel a vezetdi értekezleteken, az értekezlet témajardl az érintett munkatarsak
tajékoztatasa.
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e Az iranyitdsa alatt all6 szervezeti egység tligyrendjének és munkatervének
meghatarozasa, elkészitése.

IV.1.2.1. Részlegvezet6/Telephelyvezetd

Az intézmény vezetd beosztasu kozalkalmazottja, akit az intézményvezetd legfeljebb
5 év hatdrozott idStartamra megbizza, kinevezi, felmenti, megbizdsat visszavonja.
Munkajat kozvetleniil az intézményvezeté irdnyitasaval végzi. Atruhdzott jogkdrében
koordindlja, szervezi a telephely szakmai- és {izemeltetési munkajat, amelyrdl
rendszeresen tdjékoztatja az intézményvezetot.

Feladatai:

e Tervezi, szervezi, irdnyitja a telephelyen a szakmai és {izemeltetési egységek
muikodését.

e Részt vesz az éves munkaterv elkészitésében, telephelye vonatkozasdban éves
ellendérzési programot készit.

e Gondoskodik a gondozasi/fejlesztési tervek/rehabilitacios program, valamint
a foglalkoztatasi terv elkészitésérdl és az abban meghatarozott feladatok
teljesitésérdl.

e Javaslatot tesz a telephely vonatkozasaban a képzési és tovabbképzési tervre,
a magasabb szinvonalt szakmai munka megvaldsitasara, a telephelyet érinté
szakmai program esetleges modositisira. Eves beszamolét készit a
telephelyen foly6 szakmai munkarol, elkésziti telephelye vonatkozasaban az
éves szabadsagolasi tervet, majd figyelemmel kiséri annak betartasat.

e Koordindlja a telephelyen a munkamegosztast és a szabalyzatokban foglaltak
betartdsat, a munkafegyelem és az etikai kovetelmények betartdsat.

e Gondoskodik az intézményre vonatkozd szabdlyzatok kozzétételérdl,
figyelemmel kiséri azok hatalyossagat.

e A hatdlyos jogszabdlyok alapjan intézi, szervezi és vezeti az igénybevételi
eljarassal, el6gondozassal kapcsolatos feladatokat, elokésziti az ellatasra valo
jogosultsagrol szolé dontést. Gondoskodik az {ires férShelyekre vald
feltoltésrol, megallapodasok megkotésérdl és tigyintézésérdl.

e Atruhdzott jogkorében utasitasokat ad, amelyek lehetnek irasban rogzitettek,
illetve szobeliek, a feladat jellegétdl fiiggden, de azokrol minden esetben
tajékoztatja az intézményvezetot.

e Részt vesz telephelye vonatkozasaban a panaszok és bejelentések
kivizsgalasanal, tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetdt.

e A telephely vonatkozasaban lakégytlést vezethet.

e Az intézményvezetd felkérésére képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt.
Elvégzi a részleg munka-és t(izvédelmi feladataival kapcsolatos teenddket.

e Az otthonlakok hozzatartozdival, gondnokokkal, az ellatottak allapot-
valtozasardl tajékoztatja az érintetteket.
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e Az intézmény vezet6i hataskorbdl atruhazott és a munkakori leirasban
meghatarozott jogkorok gyakorldsa: a részleg munkavallaldi részére a
szabadsagot engedélyezi, javaslatot tesz a fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezéséhez, kinevezésekben és felmentésekben véleményt nyilvanit, a
munkavégzés rendjének kialakitdsa, elvégzi a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat.

e Koordindlja az intézményen beliili szocioterapias foglalkozasok szervezését, a
fejleszt6 foglalkoztatast az asotthalmi, az Opusztaszeri, a szegedi és a
morahalmi telephelyek esetében.

Részletes feladatokat, jogkort, hataskort, felelésségi kort, kotelességeket, jogokat a
munkakori leirds tartalmazza.

A telephely részlegvezetdjének helyettesitését a telephely vezeté apoldja (Asotthalmi
Részleg - miiszakfelelds gondozd) lakdotthon esetében a lakootthon vezeto latja el. A
helyettes, a helyettesités ideje alatt hozott dontéseirdl, intézkedéseirdl koteles a
helyettesitett személyt tdjékoztatni.

IV.1.2.2.2. Vezet6 apolo

A vezet$ apold vezetd beosztasu kozalkalmazott. A vezetd apold a gondozasi részleg
felelos vezetSje. Munkdjat a székhelyen a szakmai intézményvezetO-helyettes, a
telephelyeken a részlegvezetd kozvetlen irdnyitdsaval végzi, tevékenységérdl
rendszeresen beszamol. Szakmai feladatait az intézménnyel szerzddésben 1évo
orvossal, pszichiatriai szakorvossal egyetértésben latja el. A gondozasi részleg felel6s
vezetGjeként szervezi és iranyitja az ellatast igénybe vevok fizikai és egészségiigyi
ellatasat, gondozasat, szocidlis és terapias ellatasat, foglalkoztatasat.

Feladatai:

o Osszehangolja és ellenérzi a gondozasi részleg munkatérsainak munkajat.

o Elkésziti a gondozasi részlegekben dolgozdok havi munkabeosztasat.

e Kijeloli miiszakonként a miiszakvezet6t, aki a krizishelyzetre, korlatozo
intézkedések eldontésére jogosult személy.

e Szakteriilete vonatkozdsdban éves munkatervet és vezetdi ellendrzési tervet
készit.

e Ellendrzi, véleményezi a részlegek dolgozdinak havi munkarendjét.

e Biztositja az orvos utasitdsai alapjan a heveny és idiilt betegségii ellatottak
ellatasat.

e Gondoskodik a gyodgyszerek, gyogyaszati segédeszkozok, inkontinencia
termékek beszerzésérdl, tarolasarol, nyilvantartdsarol, leltarozasrdl,
kiadasarél és a felhasznalas ellendrzésérdl, az gyogyszer alaplista
Osszeallitasarol, a lakok tajékoztatasardl, a lakot terheld gydgyszerkoltség
kimutatasarol.
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e Megszervezi az ellatast igénybe vevdok szlirOvizsgalatat, egészségmegOrzést
szolgalé felvilagositasat. Gondoskodik a gondozasi/fejlesztési terv
elkészitésérdl és folyamatos aktualizalasardl.

e Szervezi a gondozadsi részleg munkatarsainak rendszeres képzését,
tovabbképzését. A teriiletére vonatkozdan tovabbképzési tervet készit.

e Gondoskodik a gondozasi dokumentacié naprakészségérol.

e A hataskorébe tartozé munkatarsakkal kapcsolatban:

- gondoskodik a feladatelosztasrol,

- intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérdl,

- javaslatot tesz a munkaerd-atcsoportositasra,

- a hataskorébe tartoz6 munkatdrsakkal szemben sziikség esetén
fegyelmi eljarast kezdeményez.

e Kapcsolatot tart az ellatast igénybevevd gyogykezelésében résztvevd
orvosokkal, szakorvosokkal, gyogyintézetekkel, az ellatast igénybe vevdk
hozzatartozdival, illetve torvényes képviseldikkel, valamint azon
munkatdrsaival, akiket feladatellatdsa megkivan.

e Az otthonlakdk hozzatartozoival, gondnokokkal, az ellatottak allapot-
valtozasardl tajékoztatja az érintetteket.

o Kozremiikodik a szakmai munka éves értékelésében.

Részletes feladatokat, jogkort, hatdskort, felel@sségi kort, kotelességeket, jogokat a
munkakori leirds tartalmazza. A székhelyen és a telephelyen dolgozo vezetd apolok
helyettesitését - az intézményvezetd (részlegvezetd) kijelolése alapjan - a
miiszakfelel8s apold/gondozo latja el.

I1V.1.2.3. Lakédotthon vezetd

Felel6s a lakootthonban foly6 szakmai feladatok ellatasaért, gondozasért, a jogszabalyi
eldirasok betartdsaért és betartatdsaért, a lakootthon életének zavartalansagaért.
Szervezi a lakootthon életét, gondoskodik a gondozd/segitd idObeosztasarol,
figyelemmel kiséri a lakdk igényeit, szlikség esetén a megfeleld szakemberhez iranyitja
a sériilt embereket.

Feladatai:

e Feladatat teljes felel6sséggel az intézmény szakmai programja, éves
munkaterve, az intézmény szabdlyzataiban és utasitasaiban rogzitettek
figyelembevételével koteles elldtni a szervezetéhez tartozd dolgozdk
bevonasaval.

o Segitséget nyujt az ellatottak szdmdra a kovetkezo teriileteken: étkeztetés,
fejleszt6 és  akkreditdlt foglalkoztatds, pénzkezelés, egészségiigyi,
mentdalhigiénés alapszolgaltatasok (tandcsadas, életvitel javitdsat segitod
programok), szabadidds programok szervezeése (kirandulds, rendezvények),
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o Segitséget nyujt az ellatottak szamadra a minél 6nallobb életvitel elsajatitasaban.
e Az interperszondlis kapcsolatokat apolja,
e A lako életkoriilményeivel kapcsolatos problémak oOnalldé megoldasara

torekszik, sziikség esetén segitséget nyujt a dontések meghozatalahoz,
o Tartds allapotromlasa esetén intézkedik az allapotnak megfeleld elhelyezésrdl.
e Eves munkatervet, ellenSrzési munkatervet készit.

e A Lakootthonok éves munkajardl elkésziti a szakmai munka értékelését.

e El6gondozasi feladatokat végez.

Részletes feladatait, jogkorét, hataskorét, felelGsségi korét, kotelességeit, jogait és a
helyettesitésére vonatkozo eldirdsokat a munkakori leiras tartalmazza.

IV.1.3. NEM VEZETOI MUNKAKOROK

A munkatarsak altalanos feladatai

A munkatdarsakkal a feladatokat megfelel$ egyiittmiikodéssel végezni.

Az intézmény tevékenységére, szervezetére vonatkozd jogszabalyok, e
szabalyzat és a belsd szabalyozdk elbirasait ismerni, és azokat szakszertien
és maradéktalanul betartani.

Munk3djukat a szervezeti egység vezetdjének kozvetlen irdnyitasaval ellatni,
utasitasainak maradéktalanul eleget tenni.

A szamadra kijelolt feladatot a megkovetelt szakmai szinvonalon, az
elvarhato legnagyobb gondossaggal ellatni.

A munkdjat akadalyozo, hatraltaté vagy az intézmény érdekeit sértd
koriilményekre felettese figyelmét felhivni.

A munkaltato altal a munkakorre eldirt szakképesitést megszerezni, magat
képezni-, tovabb képezni, szakmai ismereteit fejleszteni.

A munkakori leirds szerint a munkakoriikbe utalt, vagy a vezetditdl kapott
egyéb feladatokat 6nalldan, pontosan, szakszertien és hatariddre elvégezni.
A helyettesités rendjének megfelel6en, vagy vezetGje utasitasa alapjan mas
munkatdrsat helyettesiteni, munkajaban segiteni.

Munkakore atadas-atvételénél a folyamatban lévd tigyekrdl, a leltari
targyakrdl atadéas-atvételi jegyzokonyvet késziteni.

Az intézmény érdekeit képviselni, emellett partatlan, elfogulatlan
ugyintézést végezni, tudomasara jutott szolgdlati-, iizleti és hivatali titkot
megdrizni.

Részletes feladatokat, jogkoroket, hataskoroket, feleldsségi koroket, kotelességeket,
jogokat és a helyettesitésére vonatkozd elSirasokat a munkakdori leiras tartalmazza.
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IV.1.3.1. Szakmacsoportok szerinti munkakérok megoszlasa

e Személyes gondoskodast nyujtd szakember szakmacsoportba tartozé
munkakorok: orvos, apold, gondozo,

e Szocidlis fejlesztd szakember szakmacsoportba tartozéo munkakorok: terapias
munkatars, fejleszté pedagogus

e Szocidlis segitd szakember szakmacsoportba tartozé munkakorok: szocidlis
munkatars, segit

IV.1.3.2. Szakmai munkakorok szerinti megoszlas az intézményekben

Kistelek- Id6sek Otthona
1. VezetOk: intézményvezetd, altaldnos intézményvezetd-helyettes, szakmai
intézményvezetd-helyettes, vezet6 apold
2. Személyes gondoskodast nyujtd szakember szakmacsoport /Gondozasi
csoport/: apoldk, gondozdk: foldszinti, emeleti, demens csoport
3. Szocidlis fejlesztd szakember szakmacsoport: terapids munkatdrs /szocialis
ugyintézd feladattal/
4.Szocialis  segitd szakember szakmacsoport: szocidlis munkatars
/mentalhigiénés feladattal/

Ruzsa- Id6sek Otthona
1. VezetOk: részlegvezeto, vezetd apolod
2. Személyes gondoskodast nyujté szakember szakmacsoport /Gondozasi

csoport/: apoldk, gondozdk: foldszinti, emeleti, demens csoport,

Szocidlis  fejlesztd szakember szakmacsoport: terdpids munkatars
/mentalhigiénés feladattal/
Szocidlis segitd szakember szakmacsoport: szocidlis munkatars /mentalhigiénés
feladattal/

Morahalom- Id6sek Otthona
1. Vezetdk: részlegvezetd, vezetd apold
2. Személyes gondoskodast nyujtd szakember szakmacsoport /Gondozasi
csoport/: apoldk, gondozdk: - ndi gondozasi csoport I-11.
- férfi gondozasi csoport.
3. Szocidlis fejlesztd szakember szakmacsoport: terapids munkatars
/mentalhigiénés feladattal/
4. Szocidlis segitd szakember szakmacsoport: szocidlis munkatars
/mentalhigiénés feladattal/

Asotthalom - Fogyatékos személyeket ellato intézmény
1. VezetOk: részlegvezetd, lakdotthon vezetd
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2. Személyes gondoskodast nyujto szakember szakmacsoport /Gondozasi
csoport/: dpold-gondozd otthoni, dpold-gondozd célu lakdotthoni:
apolok, gondozdk,

3. Szocidlis fejleszt6 szakember szakmacsoport: fejlesztdpedagogusok,

4. Szocidlis segitd6 szakember szakmacsoport: szocidlis munkatdrs
/mentalhigiénés feladattal/, segitd - apolo-gondozd lakootthoni, segitod -
fejlesztd foglalkoztatasban.

Opusztaszer - Pszichiatriai Otthon
1. Vezetdk: részlegvezetd, vezetd apold, lakdotthon vezetd
2. Személyes gondoskodast nyujté szakember szakmacsoport /Gondozasi
csoport/:
- Kastély épiilet: 2 szinten, vegyes, f6ként idds, mozgasukban
akadalyozott gondozasi osztaly-apolok, gondozok
- Pavilon épiilet: 3 szinten vegyes, fOként aktiv, fiatalabb korosztalyt
gondozasi osztaly-apolok, gondozok
3. Szocidlis fejlesztd szakember szakmacsoport: terdpids munkatars,
terapids munkatdrs/szocidlis tigyintézdi feladattal
4. Szociadlis segitd szakember szakmacsoport: szocialis munkatars
/mentalhigiénés feladattal/, szocidlis munkatars /szocidlis ligyintézd
feladattal/, segitd - fejlesztd foglalkoztatasban.

Szeged- fogyatékos személyeket és pszichiatriai betegeket ellaté intézmény

1. VezetOk: részlegvezetd, vezetd apolo,

2. Személyes gondoskodast nytjtd szakember szakmacsoport /Gondozasi
csoport/: apoldk, gondozdk: foldszint, emelet I-1I, Pavilon épiilet

3. Szocidlis fejleszt§ szakember szakmacsoport: terdpids munkatars,
tejlesztd pedagdgusok,

4. Szocidlis segitd szakember szakmacsoport: szocidlis munkatdrs
/mentalhigiénés feladattal/, szocidlis munkatdrs /szocidlis tigyintézo
teladattal/, segit - fejlesztd foglalkoztatasban.

IV.1.3.3. Szakmacsoportok munkakoreinek feladatai

1V.1.3.3.1.5zemélyes gondoskoddst nyijté szakember szakmacsoport

Orvos: Az integralt intézménynek nincs f6 alldsti orvosa. A Napsugar Integralt
Szocidlis Intézmény székhelyén és telephelyein intézményi orvosok és
intézményenként pszichidter szakorvosok latjak el az ellatottakat, akik munkajukat -
jellemzé modon — megbizasi szerzdés keretében végzik. Emellett, kozalkalmazotti
jogviszonyban, nyugdijazott intézményi orvos alkalmazasara is sor kertil.
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Apold, gondozd

A lakok személyre szabott dpoldsa-gondozasa, a szocidlis és terapias ellatas biztositasa
az iddsek otthondban és a pszichidtriai otthonokban az egyéni gondozasi terv, a
fogyatékosok otthondban és lakdotthonaiban fejlesztési terv alapjan torténik.

Az &polo-gondozé munkakorben dolgozo feladatat kozvetleniil a vezetd apold,

valamint a miiszakfelelds apold/gondozo (osztalyvezetd apold/gondozo) ttmutatdsa

alapjan végzi.

Feladatai:

Az apolo-gondoz6é munkat a szakmai kovetelményeknek, valamint az egyéni
gondozasi- fejlesztési tervek figyelembevételével, legjobb tuddsa szerint végzi.
Az ellatottak kozvetlen fizikai ellatasa (étkeztetés, ruhazat, textilia,
kozsziikségleti cikkek, kornyezeti és személyi higiéné),
Figyelemmel kiséri az ellatast igénybe bevevo egészségi allapotat, végrehajtja
az orvos utasitdsait.
Az ellatast igénybe bevevd szakrendelésre, szlirOvizsgdlatra kisérése.
Koérhazban 1év ellatast igénybe bevevd latogatasa.
Figyelemmel kiséri, betartja és betartatja az intézményre vonatkozo higiénés
eldirasokat. Feladata a kulturalt kornyezet kialakitasa, a lakoszobdk otthonossa
tétele.
Az élelmezéssel kapcsolatos gondozoi feladatok elvégzése.
Az ellatast igény bevevd ruhdzatdnak, textilidjanak cseréje, gondoskodas az
ellatast igény bevevd ruhdzatanak, textilidgjanak tisztitasarol.
Részvétel a szocidlis és terdpias ellatasban, az egyéni gondozasi, foglalkoztatasi,
fejlesztési terv megvaldsitasaban. Vezeti a gondozasi dokumentaciot.
Az ellatottak allando megfigyelése, egészségiigyi €s mentdlis valtozasok
jelentése irdsban és szoban.
Az egyéni és csoportos foglalkozasok segitése, azokon valo részvétel.
Az ellatottak csaladi, tarsadalmi és egymas kozotti kapcsolatainak figyelemmel
kisérése, kapcsolataik kialakitasanak segitése.
A szakképesitéssel rendelkez6 személy képes a szakmai értékeket képviselve a
foglalkoztatasok szervezésében és lebonyolitasaban aktivan részt venni.
Lakootthoni 4poldi, gondozoi munkakor esetében:

e A lakéotthonban €16 lakdk teljes korti feliigyeletének ellatasa,

tevékenységiik figyelemmel kisérése.

e A lakok igényeinek, sziikségleteinek megfeleld segitségnyujtas,

e Az 6nallobb életvitel kialakitdsaban praktikus ismeretek atadasa.

e A lakootthoni kozosségi élet szabalyainak elésegitése.

e Szabadidds tevékenységek, programok szervezése.

e DPénzkezeléssel kapcsolatos segitségnytijtas.

e Mentalhigiénés ellatas keretében aktivan alakitia a lakok

életkoriilményeivel kapcsolatos dontéseiket, életviteliiket.
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e A lakootthonba élok személyiségfejlddésének nyomon kovetése, a
valtozasok regisztralasa.

e Munkdjarol a feladatok végrehajtasarol beszamol a gondozasi és
egészségiigyi csoportnak.

Helyettesét a vezet§ 4polo jeloli ki. A fenti feladatok ellatdsa érdekében
egyuttmkodik a szocidlis fejlesztd és segitd munkacsoporttal.
A vezetd 4polo jeloli ki azt a személyt (miszakvezetSt) valamennyi gondozasi

részlegen, aki az adott miszakban felelds a krizishelyzetben torténd intézkedésre,
illetve korlatozé intézkedések eldontésére.

1V.1.3.3.2. Szocidlis fejleszto szakember szakmacsoport

Terdpids munkatdrs (mentdlhigiénés feladattal)

Feladatai:

Ismeri és alkalmazza a szocidlis teriilet jogi szabalyozasat, jogszabalyait.
Részt vesz az egyéni gondozasi/fejlesztési terv kidolgozasaban, a terv
végrehajtdsdban, amelyet folyamatosan figyelemmel kisér, értékel, sziikség
szerint valtoztatast kezdeményez.
Gondoskodik arrol, hogy az ellatdst igénybe vevd egyénre szabott
banasmodban részestiljon.
A konfliktus helyzetek kialakuldsa, megel6zése érdekében egyéni, csoportos
megbeszéléseket kezdeményez.
Biztositja a szabadidd kulturalt eltoltését, valamint az ellatast igény bevevd
csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasat.
Eldsegiti a hitélet gyakorlasat.
Segiti, tamogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tdrsas kapcsolatok
kialakitasat és miikodését.
Mindent megtesz az ellatast igénybe vevd testi-lelki aktivitdsanak fenntartasa,
megdrzése érdekében.
Rendszeresen szervezi:

o az aktivitast segit0 fizikai tevékenységeket,

o a szellemi, szorakoztatd és kulturalis tevékenységeket.
Figyelemmel kiséri az ellatott szocialis helyzetét, sziikség esetén intézkedéseket
kezdeményez, elOsegiti érdekeik érvényesitését.
Kidolgozza a lakok éves, havi és heti foglalkoztatasi tervét, az életut
megismerésével segiti a lakd beilleszkedését, vezeti a tevékenységéhez
kapcsolodo dokumentacidkat.
Kapcsolatot tart fenn a gondozasi csoportok munkatérsaival, a gondnokokkal
és hozzatartozokkal, az ellatott allapot valtozasarol tajékoztatas nyujt.
Végzi az intézményben szervezett programok koordinalasat.
A lakok altal adott megbizas alapjan a letétbe helyezett koltépénzt kezeli.
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A szakképesitéssel rendelkezd személy képes a szakmai értékeket képviselve a
foglalkoztatasok szervezésében és lebonyolitasdban aktivan részt venni.

Feladatat a részlegvezeto iranyitasaval és ellendrzésével onalloan végzi. Helyettesét a
részlegvezetd jeloli ki.

Fejlesztd pedagdgus

Feladata:

Munk3djat a részlegvezetd irdnyitasaval és ellendrzésével végzi a részleg éves
munkatervének figyelembevételével.

Az alapvizsgalat elvégzését kovetben (pl. Giinzburg Pedagogiai Analizis,
Hardi-féle dinamikus rajzvizsgélat és a Vineland Szocialis Frettségi Skala)
egyéni fejlesztési tervet készit a csoport tagjaival é€s ennek alapjan latja el
fejlesztd munkajat. Az egyéni fejlesztési tervet félévenként team munkaban
értékeli és sziikség esetén Uj célokat fogalmaz meg.

A fejlesztés soran a vizudlis nevelés eszkozeit felhasznalva alkalmaz kreativ
képességfejlesztést, melynek eredményeképpen az értelmileg akadalyozott
ellatottak kreativitdsa, gondolkoddsa, megjelenitd és kompozicios készsége is
fejlédik.

A lehet6ségekhez mérten potolja a teljesitménybeli lemaradasat az
ellatottaknak és biztositja az elérhetd sikerélményt.

Mozgasfejlesztés- finom és nagymozgasok korrekcidja.

Tarsadalomba vald beilleszkedés elOsegitése- Onellatas fejlesztése, pénz és
értékkezelés, kozlekedési ismertek, viselkedési szabalyok ismeretében,
elsajatitdsaban segitségnyujtas.

Egészséges életmddra nevel (mozgaskultara, egészséges taplalkozas, lelki
egészség megdlrzése, stresszel valo megkiizdés.

Helyettesét a részlegvezetd jeloli ki.

1V.1.3.3.3. Szocidlis segito szakember szakmacsoport

Szocialis munkatdrs (mentdlhigiénés feladattal)

Feladatai:

Ismeri és alkalmazza a szocidlis teriilet jogi szabalyozasat, jogszabalyait.

Részt vesz az egyéni gondozasi/fejlesztési terv kidolgozasaban, a terv
végrehajtdsdban, amelyet folyamatosan figyelemmel kisér, értékel, sziikség
szerint valtoztatast kezdeményez.

Gondoskodik arrol, hogy az ellatdst igénybe vevd egyénre szabott
banasmodban részestiljon.

30



e A konfliktus helyzetek kialakuldsa, megel6zése érdekében egyéni, csoportos
megbeszéléseket kezdeményez.

e Biztositja a szabadid6 kulturalt eltoltését, valamint az ellatast igény bevevd
csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasat.

o Elbsegiti a hitélet gyakorlasat.

e Segiti, tdAmogatja az intézményen beliili kis kozdsségek, tarsas kapcsolatok
kialakitasat és miikodését.

e Mindent megtesz az ellatast igénybe vevo testi-lelki aktivitdsanak fenntartasa,
megdrzése érdekében.

e Rendszeresen szervezi:

o az aktivitast segitd fizikai tevékenységeket,
o a szellemi, szorakoztatd és kulturalis tevékenységeket.

e Figyelemmel kiséri az ellatott szocidlis helyzetét, sziikség esetén intézkedéseket
kezdeményez, el0segiti érdekeik érvényesitését.

e Kidolgozza a lakok éves, havi és heti foglalkoztatdsi tervét, az életat
megismerésével segiti a lakd beilleszkedését, vezeti a tevékenységéhez
kapcsolodd dokumentdcidkat.

e Kapcsolatot tart fenn a gondozasi csoportok munkatdrsaival, a gondnokokkal
és hozzatartozokkal, az ellatott allapot valtozasarol tajékoztatas nyujt.

e Végzi az intézményben szervezett programok koordinalasat.

e A lakdk altal adott megbizas alapjan a letétbe helyezett koltdpénzt kezeli.

e A szakképesitéssel rendelkezd személy képes a szakmai értékeket képviselve a
foglalkoztatdsok szervezésében és lebonyolitasaban aktivan részt venni.

Szocialis munkatdrs/Terdpias munkatars (szocidlis tigyintéz6 feladattal)
Feladata:

e Ismeri és alkalmazza a szocialis teriilet jogi szabalyozasat, jogszabalyait.

e Azintézményi elhelyezésre iranyuld kérelmeket nyilvantartasba veszi, szervezi
és részt vesz az elégondozasban.

e Kiszamitjia a személyi téritési dijakat, vezeti azok nyilvantartasat,
gyogyszerkoltség levonasarol intézkedik, banki befizetéseket egyezteti a
konyveléssel.

o FEllatja ellatottjaink teljes korti készpénz és letét kezelését, nyugdijak és egyéb
jovedelmek, koltépénzek kifizetését.

o Vezeti a teriiletét érintd nyilvantartasokat (KENYSZI, SZIA program, CT Eco-
Stat program, gondozasi nap, soron kiviili elhelyezést igénylOk listajat stb.).

e Szocidlis tigyekkel, tligyintézéssel kapcsolatos feladatokat lat el (pl: KGY
igazolvanyigénylés stb.).

e Részt vesz a szocialis teriiletet érintd kérddivek, felmérések, statisztikak
elkészitésében, iddszakos jelentések elkészitésében.

e Intézi az elhunyt ellatott temetésével, hagyatékaval kapcsolatos tigyeket.
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Feladatat a részlegvezeto iranyitasaval és ellendrzésével onalloan végzi. Helyettesét a
vezetd apolo jeloli ki.

Segitd - fejlesztd foglalkoztatdsban:

szervezi a munkavégzést, megtervezi a napi tevékenységet,

a foglalkoztatasban résztvevd ellatottak szamara feltigyeletet biztosit,

részt vesz a foglalkoztatdsi terv kialakitdsdban, a foglalkoztatdsban aktivan
részt vesz,

Osszesiti a nyilvantartasokat, elszdmolasokat,

a lakék munkabér kifizetésével kapcsolatos teenddit elldtja vezeti a
foglalkoztatasi naplot é€s az eléirt nyilvantartasokat,

kapcsolatot tart a beszallitoval

A munkavégzés sordn fenntartja a foglalkoztatottak motivaltsagat, résziikre
mentdlis, segitd szolgaltatasokat nyujt.

Felméri az egyén, a csoport mentalhigiénés 4llapotat, felismeri a
krizishelyzeteket, a krizist provokald fejlédési szakaszokat és élethelyzeteket,
megtaldlja a valsag folyamataban a mentalhigiénés segitségnyujtas lehetdségeit.
Munkdja sordn a lakok alaptorvényi jogainak érvényre jutdsat fokozott
figyelemmel kiséri.

Segitd - Lakdéotthonban:

A lakootthonban €16 lakok teljes kort feliigyeletének ellatasa, tevékenyseégiik
tigyelemmel kisérése.

A lakok igényeinek, sziikségleteinek megfeleld segitségnyujtas,

Az 6nallobb életvitel kialakitdsaban praktikus ismeretek atadasa.

A lakootthoni kozosségi élet szabalyainak eldsegitése.

Szabadidds tevékenységek, programok szervezése.

Pénzkezeléssel kapcsolatos segitségnyujtas.

Mentalhigiénés ellatas keretében aktivan alakitja a lakok életkoriilményeivel
kapcsolatos dontéseiket, életviteliiket.

A lakootthonba él6k személyiségfejlodésének nyomon kovetése, a valtozasok
regisztralasa.

Helyettesét a lakootthon vezetd/részlegvezetd jeloli ki. A fenti feladatok ellatasa
érdekében egyiittmikodik a szocidlis segito és fejlesztd munkacsoporttal.

IV.2. GAZDASAGI-ES UZEMELTETESI RESZLEG

Az intézményvezetd/részlegvezetd kozvetlen irdnyitdsa és feliigyelete alatt 4ll.
Az intézményvezetd/részlegvezetd az altala iranyitott tiizemeltetési részlegen
keresztiil biztositja az integralt intézmény teljes kori beszerzési, karbantartasi,
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felujitasi és beruhdazasi, szallitasi, energiaellatasi, szemétszallitasi, kémény ellendrzési,
készletgazdalkodasi tevékenységeinek ellatasat, a kareseményekkel 0Osszefiiggd
biztositasi események ligyintézését, az ingatlanvagyon-kataszter és leltar, illetve a
miuszaki adattar naprakészségét, Napsugar Integralt Szocidlis Intézmény jogkorébe
vont intézmények miikodésének miiszaki-technikai feltételeit. Szervezi a konyhatizem
miuikodtetését, a HACCP rendszer eldirasai szerint.
Feladatai:

e azintézmény zavartalan mikodésének biztositasa,

e gondnoki teenddk ellatadsa,

e Kkisebb karbantartasi, elektromos szerelési munkak elvégzése,

e altalanos hibaelharitas,

e az épiileten beliili festési, komiGivesmunkak elvégzése,

e az intézmény gépjarmiivek mindenkori biztonsdgos haszndalatdnak

biztositasa, a gépjarmi vezetése, rakodasi szallitasi feladatok ellatasa,

e Dbeszerzési feladatok szerzdéses vagy eseti megbizasa alapjan,

o szallitds megszervezése,

e mosoda mukddtetése,

e kertészeti és udvarosi teend6k ellatasa,

e adatokat szolgaltat a pénziigyi csoportnak,

e tlizrendészet-munkavédelem,

e konyha mukodtetése,

Részletes feladatokat, jogkoroket, hataskoroket, felel6sségi koroket, kotelességeket,
jogokat és a helyettesitésére vonatkozd elirasokat a munkakori leiras tartalmazza.

IV.2.1 Gazdasagi csoport munkakérei:

Gazdasagi iigyintézd

o A szallitéi szdmldkat nyilvantartasba veszi, a szakmai teljesitésigazolasokat,
megrendelOket €s az drajanlatokat hozza csatolja.

e A beérkezd szamldkat kontirozza, tovabbitja a Kirendeltség felé.

e Feladata a fejlesztd foglalkoztatassal kapcsolatos peénziigyi tevékenységek
koordinalasa.

e A belsé kontrollrendszerrel kapcsolatos feladatokat veégzi, adminisztralja,
ellendrzi

e Telephelyekkel vald napi egyeztetések elvégzése.

e DPénztar helyettesitési feladatok ellatasa.

e A leltdrozasi utasitdsnak megfeleléen részt vesz a leltarozasi munkalatokban,
valamint a selejtezésben.

e Statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettségének eleget tesz.

e A csoportvezetdi feladatokat ellatd munkatars:
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o Koordindlja, feliigyeli az intézményekben dolgoz6é gazdasagi
munkatdrsak feladatait: pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi, leltarozasi,
élelmezési, pénzkezelési szoftverek ismerete, hasznalata.

o Nyomon koveti az intézmény koltségvetési felhasznaldsat,
szamlaszamanak egyenlegét, a naprakész konyvelést figyelemmel kiséri.

o Figyelemmel kiséri, ellendrzi a targyi eszkozok nyilvantartasat és a
felhaszndlt fogyodeszkozoket, anyagokat, az érvényes pénziigyi
utasitdsok, a belsd szabalyzatok szerinti kimutatasokat.

Munkaiigyi ligyintéz6

e A Napsugar Integralt Szocidlis Intézmény kozalkalmazottjaival és
munkavallaldival kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen vezeti.

e Jogviszonnyal kapcsolatos okiratok (kinevezés, &tsorolds, megsziintetés,
elszamold lap, jubileumi jutalomra valo jogosultsag megallapitasa) elkészitése,
alairas utan bekiildése az MAK-hoz.

e Nem rendszeres kifizetések, utazassal kapcsolatos koltségtéritések Osszesitése
€s tovabbitasa.

1V.2.2 Ugyviteli csoport munkakorei

adminisztrator

A székhelyen dolgozd adminisztrator a munkdjat ondalléan a jogszabalyok és belsd
szabalyzatok ismeretében az intézményvezetd utasitdsai alapjan, de a fenntarto teljes
gazdalkodasi jogkorh csoportjaval egyiittmiikodve, annak szakmai utmutatasai
alapjan végzi.

A telephelyen dolgoz6 adminisztrator a munkajat onalldan a jogszabalyok és belsd
szabalyzatok ismeretében a részlegvezeto iranyitasaval latja el.

Feladata:
e beérkezo és kiment0 iratok iktatasa, irattarazasa,
o levelezések, adatszolgaltatasok, beszamolok tovabbitadsa, postazasa,

raktaros
Feladatai:
e a textil, élelmiszer- és anyagraktar kezelése,
¢ az adminisztrdcios munkdja keretében a beérkezett arurdl és a kiadott
anyagokrol, eszkozokrdl be- és kivételezési bizonylat kiallitdsa ECOSTAT
szamitdgépes kozponti programmal,
o beérkezett szamldk alapjan bevételezés a kozponti raktdrba, majd kiadas a
megjelolt telephelyekre, leltarkorzetekre,
o gépjarmu lizemeltetési modulban a menetlevelek feldolgozasa,
e arajanlatok beszerzése, megrendeldk elkészitése,
e a tertliletét érintd kozbeszerzések, beszerzések el6készitése,
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Helyettese: az intézményvezetd altal megbizott személy.

IV.2.3 Elelmezési csoport munkakérei:

Feladata: az intézmény lakoinak és kozalkalmazottjainak élelmezése, a konyhaiizem
mukodtetése, a HACCP rendszer elGirasai szerint.
A  Dbentlakok életkori sajatossdgainak, valamint az egészséges taplalkozas
kovetelményeinek  megfeleléen a  kozétkeztetésre  vonatkoz6 — szabalyok
figyelembevételével napi 3 £6 és 2 kis étkezést biztosit.
Feladatai:

e ¢élelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa,

e konyhatechnoldgiai feladatok, higiénés feladatok,

o élelmezéssel kapcsolatos tigyvitel,

e étlaptervezések, normal-diétas étrend kialakitdsa,

o ételkészités, elosztas, tarolds, mosogatas,

o Népegészségiigyi, NEBIH, HACCP, kozétkeztetési rendelet eldirasok

betartasa, a konyhatizem altalanos rendjének biztositdsa,
e Dbelsé ellenOrzési tevékenység.

Elelmezésvezetd

Alapfeladata az intézmény ellatottjai részére az étkeztetés biztositasa, az étkezés
vezetése, irdnyitasa, az étel megfelel6 adagszamban és alkalommal valo elkészitésének
irdnyitasa.

Feladatkorét telies feleldsséggel az Flelmezési Szabalyzatban —rogzitettek
figyelembevételével koteles ellatni. A szervezetéhez tartozd dolgozok bevonasaval
gondoskodik az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan
ellatasardl. Kozvetlen kapcsolatot tart a vezetd apoldval, az intézmény orvosaval, a
telephelyek élelmezésvezetdivel. Munkdjat megfeleld szakmai hozzaértéssel, onalldan
végzi.

Feladatai:

e Konyha munkajanak iranyitasa, készletbeszerzés, készletkezelés, leltarozas,
torési jegyzék, selejtezési jegyzdkonyv, kdzbeszerzési dokumentaciok
elkészitése.

o Etlap elkészitése- gondoskodik azok feliilvizsgalatardl és jovéahagyasardl,

e A napi étkezési (normal, diéta) létszam igény feliilvizsgalata,

e Felel az intézmény konyhatizemének rendjéért, tisztasagaért, a kozegészségiigyi

eldirdsok betartasaért, illetve betartatasaért, az élelmiszerraktar konyveléséért.

e Szervezi az ellatast igénybe vevdk, a munkatarsak, valamint a kiils6é étkezdk

élelmezését.

e Az étrend alapjan a gondoskodik az alapanyagok megrendelésérdl, az élelmezési

anyagok beszerzésrol, azok szabalyszer(i atvételérdl, tarolasarol, a raktarkészlet
nyilvantartasarol.
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e Szervezi az élelmezés technoldgia folyamatait.

e Felel a konyhdban munkat végz6 kozalkalmazottak egészségiigyi
vizsgalataért.

o Elelmezéssel kapcsolatos iigyvitel végzése,

e Tulajdon védelmének biztositasa, ellendrzése,

¢ A munkavédelmi és tizvédelmi eldirdsokban meghatarozott vezetdi feladatok,
kotelezettségek teljesitése.

e Felel6s a HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer hatékony miikodtetésért.

e Részt vesz a kozbeszerzési eljaras szervezésében, lebonyolitdsdban.

e Folyamatgazdai feladatait elldtja a mindenkori hatalyos ellendrzési nyomvonal
alapjan.

o Evente dnellendrzési terv alapjén a f6z8konyhat érinté dnellendrzést elvégzi.

szakacs
Feladatai:

e azélelmezésvezetd altal Osszedllitott heti munkarend szerint végzi munkajat,

e az élelmezésvezetd és a dietetikus altal Osszeallitott étlap alapjan elkésziti a
reggelit, a meleg ebédet, a vacsorat és a diétakat,

e Osszehangolja a konyhai dolgozok tevékenységét,

e az élelmiszer raktarbol a nyersanyag kiszabds alapjan 4atveszi az
ételkészitéshez sziikséges élelmiszereket,

o felligyel az ételek kiosztdsara, a konyhdabdl kiadott ételadagok szamat és
mennyiségét pontosan ellendrzi,

e az ételkiosztds utdn esetlegesen megmaradt anyagokrol elszamol az
élelmezésvezetdnek, esetleges hidny vagy tobblet esetén megallapitja annak
okat és jelentést tesz az élelmezésvezetdnek,

e munkdja sordn maximalis gondossaggal betartja és a konyhai dolgozokkal
betartatja a HACCP eldirasait,

o felel az ételminta szabalyos eltevéséért,

o feliigyel az élelmezési lizem tisztasagara, a dolgozok személyi higiénéjére,

e gondoskodik a konyhai hulladék anyagok gytijtésérdl és tarolasardl,

e Kkotelessége takarékosan eljarni az élelmezési tizem fitésénél, viladgitasanal, a
t6zéshez kiadott anyagok felhasznaldsanal.

Helyettese: az élelmezésvezetd altal kijelolt személy.

konyhalany
Feladatai:
e munkdjat az élelmezésvezeto altal Osszedllitott heti munkarend szerint végzi,
o koteles a szakacs iranyitasaval a szamara kijelolt tennivalokat ellatni
(el6készités, mosogatas, egyszerlibb konyhatechnologiai mtiveletek),
e részt vesz az egyes lizemrészek tisztantartdsi munkaiban,
e azélelmezési raktarban a tarolas és az emelés munkaiban segédkezik.
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Helyettese: az élelmezésvezetd altal kijelolt személy.

IV.2.4 Uzemeltetési csoport munkakorei

gondnok
Feladatat az intézményvezetd, részlegvezetd iranyitdsaval onalldan, a hatdlyos
jogszabalyok, rendeletek figyelembevételével végzi, munkdjardl rendszeresen
beszamol az intézményvezetonek.
Felelds az intézmény anyag-, eszkozgazdalkodasi és miszaki munkdjaért, a
hataskorébe tartozo tigyviteli és ellendrzési kotelezettségért.
Irdnyitja és ellendrzi a karbantartd, a gépkocsivezetd, a mosoda, a takaritd, a portas
kozalkalmazottak munkajat.
A székhely gondnoka koordinatori feladatokat lat el, az 6sszes telephely tizemeltetési
csoportjat fogja Ossze.
Feladatai:

e az otthon anyag-, eszkozgazdalkodasi és miiszaki ellatasa,

e a kiilonféle gazdasdgi-miiszaki munkdk koordindldsa és az eredményes

tevékenységhez a feltételek biztositasa,
e a koltségvetés tekintetében az intézményi anyag-, eszkdzgazdalkodasi terv
elkészitése, majd a feladatok elvégzésérdl beszamold készitése,

e anyag- és eszkozellatas szervezése, folyamatos biztositasa,

e raktdrgazdalkodas, raktdrozas,

e készletnyilvantartasok szabalyszer(i vezetése és ellendrzése,

e az otthon lakdival kapcsolatos gondnoki feladatok elvégzése,

o szallitasi feladatok ellatasanak biztositasa,

e miszaki, energiagazdalkodasi, alléeszkoz-gazdalkodasi feladatok ellatasa,

e vagyonvédelem és vagyonnyilvantartas,

e tarsadalmi tulajdon védelme,

e leltarozasok, selejtezések megszervezése, szabalyszerii lebonyolitasa.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza. A csoportjaba tartozé
kozalkalmazottak munkdjukat a csoport vezetjének kozvetlen irdnyitasaval, részletes
munkakdri leirds alapjan végzik.

Helyettese: az intézményvezetd altal megbizott személy

A gondnok irdnyitdsa ala tartozo munkakorok:

karbantarté
Feladatai:
e Altaldnos karbantartasi munkak elvégzése.
e Altalanos hibaelhéritas. Kisebb hibak elharitasa, egyéb hibak jelentése.
e Az intézmény sziikebb kornyezetének rendben tartasa.
e A gépkocsivezetOk karbantartdi feladatokat is ellatnak.
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e Eltérd telephelyeken is végezhetnek karbantartasi munkat.

gépkocsivezetd
Feladatai:

e A gépjarmiivek mindenkori biztonsagos hasznalatanak biztositasa.

e A gépjarmii vezetése, rakodasi és szallitasi feladatok ellatasa.

e Beszerzési feladatok ellatasa eseti megbizas alapjan.

e Menetlevelek szabalyszer(i vezetése, naponkénti leaddsa.

o Gépjarm tisztan tartasa, szabadsag, illetve szabadnap esetén teli tankkal torténd

atadasa.

takarito
Feladatai:
A székhelyen a takarito munkakorben dolgozo a feladatat a felettes vezetd irdnyitasa
alapjan végzi. A gondnok a takaritokat az intézményen beliill végzendd napi
munkafeladatok és specidlis egészségiigyi takaritas céljabol a vezetd 4apold
hataskorebe is kirendelheti.
Feladatai: az intézmény higiénés rendjének biztositdsa, a higiénés eldirasok betartasa.
Helyettesitésérdl a gondnok gondoskodik.

portas
Feladatai:
o kezeli a telefonkdzpontot,
e azintézmény vagyoni védelme,
e az épiilet teriiletére belépd személyek érkezésérdl és tadvozasardl nyilvantartas
vezetése a latogato fiizetbe.
e hataskorében meg nem oldhatd esetekben értesiti a kozvetlen felettesét,
renddrséget, tlizoltdsagot, a karbantartd részleg munkatarsait.
Helyettese: a gondnok altal megbizott személy.

mosono, vasalono, varrono
Feladatai:
e Az intézményi textilidknak, az ellatast igénybe vev6 ruhdzatdnak mosasa,
vasaldsa, javitasa.
e A szennyes textilia mérése.
e A tiszta ruhdzat, textilia hajtogatasa, rendezése.
e A mosasi technoldgia betartasa.
e A mosodai helyiségek higiénikus rendjének biztositasa.

Helyettesitésiik egymas kozotti feladatmegosztassal torténik. Munkajukat a gondnok
ellendrzi.
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IV. 3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

Az intézmény Onallo gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv.
Napsugar Integralt Szocidlis Intézmény gazdalkodasaval oOsszefiiggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok keretei kozott, valamint az SZMSZ el6irasait
kovetve az SZGYF Csongrad-Csanad Varmegyei Gazdasagi Osztalyanak a feladata. A
szervezet gazdalkodasi feladatait a SZGYF, mint kozépiranyité szerv latja el a
gazdasagi csoport munkatdrsaival.

A SZGYF ¢és az intézmény megallapodast kotott a gazdalkodast érintd

feladatmegosztasrdl. A feladatmegosztas alapjan az egytittmiikodés tertiletei:

IV.3.1. Az intézményi koltségvetés tervezése

A Kkoltségvetés elkészitéséhez sziikséges adatszolgaltatasokat a SZGYF Csongrad-
Csanad Varmegyei Gazdasagi Osztaly munkatdrsai elkészitik és az el6irt hatariddre
tovabbitjdk a SZGYF Kozpont részére.

A MGO munkatarsa az intézmény jovahagyott koltségvetését eljuttatia az
intézményvezetohoz.

A Napsugar Integralt Szocialis Intézmény feladata:

Az intézmény az altala elkészitett analitikus nyilvantartdsokbdl a fenntart6 kérésére
informaciot szolgaltat a koltségvetési keretszdmok kialakitasahoz.

A koltségvetési elSiranyzatok modositasa esetén az intézményvezetd feleléssége az
eldiranyzatokon Dbeliill torténd gazdalkoddas. A MGO az intézménnyel
egytittmiikodve figyelemmel kiséri az intézmény éves koltségvetésének teljesitését.
Az el6iranyzat modositas végrehajtasaért az intézményvezetd és a Megyei Gazdasagi
Osztaly osztalyvezetdje egylittesen felelGsek.

IV.3.2. Kételezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény végrehajtasi rendelete, a 368/2011.
(XIL.31.) Korm. rendelet 57. §. (4) bekezdése alapjan:

Kotelezettségvallalds:

A kotelezettségvallalas az intézményre nézve kiilonb6z6 kondiciokkal jard jovobeni
fizetési kotelezettséggel jar. Kotelezettséget az alapitdo okiratban meghatarozott
feladatok célszer(i és hatékony ellatdsdra, pénziigyi ellenjegyzés utan irdsban lehet
vallalni.

Kotelezettségvallaldsra az intézményvezetd vagy az altala irdsban felhatalmazott — az
intézmény alkalmazdsaban 4all6 — dolgozd (a tovabbiakban: kotelezettségvallalo)
jogosult.
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Kotelezettségvallalasi jog intézményvezetd esetében az intézményvezetdi megbizas
hatalyba 1épésével, mas kotelezettségvallald esetében az Intézményvezetd altal tett,
irasos meghatalmazassal — az abban meghatarozott feltételek szerint — keletkezik.

Az intézményvezetd kotelezettségvallalasi jogkore targykortdl és eértékhatartol
fiiggetlentil a rendelkezésre allo6 eldiranyzatok keretén beliil korlatlan.
Kotelezettségvallalashoz a megrendelSk engedélyezésre, pénziigyi ellenjegyzésre
tovabbitasra keriilnek a SZGYF Csongrad-Csandd Varmegyei Gazdasagi Osztalyara
(tovabbiakban: MGO) és az engedélyezés a megrendeld ellenjegyzésével teljesiil. Az
MGO az intézmény altal kezdeményezett, felrogzitett és beérkezett szerzédéseket,
rendeléseket ellenjegyzi, majd engedélyezi. Az MGO az intézmény kotelezettség
vallalas allomanyat karbantartja, ellen6rzi, korrekciozza, lezarja.

Az intézmény a rendel€és elfogadasa utan rendeli meg a sziikséges anyagot, illetve
szolgaltatast, kivétel: slirgds esetek-telefonon jelenteni kell az MGO-nak, melyrdl
teljegyzés is késziil.

Készpénz igény esetén: A készpénzzel torténd beszerzések kifizetéséhez is sziikséges
rendelést késziteni. Az engedélyezett tételeket, majd az ellenjegyzett Osszeget az
intézmény teljes mértékben felveszi.

Teljesités igazolas:

A teljesités igazolasa a kiadds utalvanyozasa elStt torténik. Az Avr. 57.§ (1)
bekezdésében meghatarozottak szerint a teljesitések igazoldsa sordn ellendrizhetd
okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell a kiadadsok teljesitésének jogossagat,
Osszegszerliséget, ellenszolgaltatast is magaban foglald kotelezettségvallalas esetében
—ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kovetden esedékes
— annak teljesitését.

Szakmai teljesités igazoldsa a Napsugar Integralt Szocidlis Intézményben torténik az
intézményvezetdje altal kiadott irasbeli megbizasa alapjan.

Utalvanyozas:

Az utalvanyozas a kotelezettségvallalds alapjan tortént teljesitéshez kapcsolodod
fizetési kotelezettség (kiadas) teljesitésének, a bevételek beszedésének vagy
elszamolasanak elrendelése. Utalvdnyozasra az Intézményvezet§ vagy az altala
irdsban felhatalmazott — az Intézmény alkalmazdasaban all6 — dolgozd jogosult.

Mindhdrom esetben, kotelezettségvallalds, teljesitésigazolds, utalvdnyozds esetén is
jogosultsagok kiaddsa, visszavondsa, megsziinése, nyilvantartdsa az aldbbi eljardssal
torténik:

Kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jog Intézményvezetd
esetében az intézményvezetdi megbizas hatalyba lépésével, mas kotelezettségvallald
esetében az Intézményvezetd altal tett, irdsos meghatalmazdssal — az abban
meghatarozott feltételek szerint — keletkezik.
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Megsziinik a kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi, teljesités igazolasi jogosultsag az
Intézményvezetdi kinevezés megsziinésével, a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinésével, a meghatalmazas visszavonasaval. A felhatalmazasok kiadasa, illetve
felhatalmazas visszavonasa minden esetben csak irasban torténhet. A felhatalmazasok
nyilvantartdsa az EcoStat integralt gazdalkodasi rendszer Felhatalmazas moduljaban
torténik.

A vallalt kotelezettségek, szerz6dések, rendelések, atadott pénzeszkozokre vonatkozo
megallapodasok nyilvantartasba vételét a SZGYF Csongrad-Csandd Varmegyei
Kirendeltségének munkatarsai végzik az EcoStat integralt rendszer Rendelés
moduljdban. A  kotelezettségvallaldsra, utalvanyozdsra, teljesitésigazolasra
jogosultakrol keésziilt (a jogosultak nevét, beosztdsat, valamint aldirds mintdjat
tartalmazo) nyilvantartas folyamatos vezetéséért —EcoStat/Felhatalmazas modul — a
MGO-n arra kijel6lt megbizott személy a felelGs.

Pénziigyi ellenjegyzés:

A pénziigyi ellenjegyzés annak igazolasa, hogy a kotelezettségvallalas teljesitéséhez
sziikséges fedezet rendelkezésre all és nem sérti a vonatkozd szabalyokat. A
kotelezettségvallaldas csak a gazdasagi vezetOnek vagy az altala irdsban kijelSlt
személynek a pénziigyi ellenjegyzése utan és a pénziigyi teljesitést megel6zden
irdsban torténhet. Pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozd jogkor kiaddsa a SZGYF
Gazdasagi VezetGje altal tett, irdsos meghatalmazassal — az abban meghatarozott
feltételek szerint — keletkezik.

Ervényesités:

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése elStt okmanyok alapjan
ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, 0sszegszerliségét, a szerz6dés,
megrendelés, megallapodas teljesitését, a sziikséges fedezet meglétét és azt, hogy az
eldirt alaki kovetelményeket betartottak-e.

Az érvényesitésnek tartalmaznia kell az érvényesitésre utaldé megjelolést és az
érvényesito keltezéssel ellatott alairasat. Az utalvanyozas csak a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag gazdasagi vezetjének vagy az altala irdsban kijelSlt
személynek az érvényesitése utdn és a pénziigyi teljesitést megel6zGen irdsban
torténhet. Ervényesitésre vonatkozoé jogkor kiaddsa a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Gazdasagi VezetGje altal tett, irasos meghatalmazassal — az abban
meghatarozott feltételek szerint — keletkezik.

A pénziigyi ellenjegyzésre, érvényesitésre vonatkozd jogosultsdgok visszavondsanak,
megsziinésének nyilvantartdsa torténik:

Megsziinik a pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Gazdasagi VezetOje 4ltal torténd visszavondssal, a jogviszony
megszlinésével. A felhatalmazas visszavondsa, ugyanugy, mint a kiaddsa, minden
esetben csak irdsban torténhet. A pénziigyi ellenjegyzéssel, érvényesitéssel rendelkezd
jogosultakrol késziilt (a jogosultak nevét, beosztdsat, valamint aldirds mintdjat
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tartalmazo) nyilvantartas folyamatos vezetéséért —EcoStat/Felhatalmazas modul — a
MGO-n arra kijel6lt megbizott személy a felelGs.

IV.3.3. Pénzkezelés

Az intézmény a beérkezd szamlakat az MGO utasitasa szerint kezeli, majd megkiildi
az MGO-nak. A kimend szamldkat kiallitia az ECO-stat program segitségével. Az
intézményben Hazipénztar mikodik a Pénzkezelési szabalyzatban rogzitettek
szerint. Az ellatotti pénz és értékkezelés rendjét az intézmény szabalyozza.

IV.3.4 Szabdlyozas, szabalyzatok elkészitése

A 4/2013. (I.11.) Korm. rendeletben rogzitettek figyelembevételével az intézmény a
helyi sajatossagoknak megfelel$ szabalyzatait elkésziti, jovahagyasra az MGO-nak
megkiildi.

IV.3.5. F6konvyvi és analitikus konyvelés

Az intézmény ellatja az analitikus nyilvantartas vezetését, készletnyilvantartast,
targyi eszkOznyilvantartast, addsok, vevOk nyilvantartdsat az MGO altal el6irt
formdban. Teljeskortien el6kontirozza a konyvelési tételeket, havonta egyeztet a
tékonyvi konyveléssel. Téritési dij nyilvantartds vezetését folyamatosan végzi.
Fejleszt6 foglalkoztatashoz kapcsolddo elszamolds, beszamolas.

IV.3.6. Beszamolo készités, adatszolgaltatasi kotelezettség

Az intézmény az analitikus nyilvantartdsbdl szarmazoé tételeket az MGO-val
egyezteti. A téritési dijak tartozasallomanyanak kimutatasat elkésziti és megkiildi az
MGO-nak negyedévente. Biztositja a beszamolokhoz sziikséges adatokat az MGO
részére. A KSH felé az adatszolgaltatasi kotelezettséget teljesiti.

IV.3.7. Munkaerd és bérgazdalkodas
Az intézmény a munkatigyi dokumentumokat elkésziti, tovabbitja az MGO részére.

A munkavallalok személyi anyagat kezeli, havi elszamoldsokat, felad4sokat kiild a

Magyar Allamkincstarba.

IV.3.8. Vagyongazdalkod4si feladatok

Az intézmény a szabalyzataiban foglaltak szerint végrehajtja az eszk6zok és forrasok
leltarozasat, valamint a feleslegessé valt vagyontargyak selejtezését.

IV.3.9. Pdlyazati tevékenység
Az intézmény elldtja a palyazatok benyujtasaval, megvalodsitasaval, elszdmolasaval
kapcsolatos feladatokat.
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IV.3.10. Kozbeszerzés, beszerzések
Az intézmény elkésziti az éves beszerzési tervét, melyet a Szervezet irdnyitasi
Osztalyra megkiild. A kozbeszerzések tekintetében szorosan egytittmiikodik az

MGO-val, a Szervezetiranyitasi-, és a Fejlesztési Osztallyal. A kozpontositott
kozbeszerzési rendszerrdl szold jogszabaly alapjan tesz eleget a beszerzéseknek
(KEF). Az intézmény a beszerzési eljarasok soran kiilonos figyelmet fordit a BVOP-n,
a DKU-n, DMU-n és VBU-n és a sajat hatdskdrben torténd beszerzésre. A beszerzési
eljarasok lefolytatdsa soran fokozottan {igyel az arajanlatokra, azok érvényességi
idejére és az atlathatosagi nyilatkozatokra.

IV.3.11. Informacidédramlds, bizonylatok tovabbitdsa
Az intézmény a szigoru1 szamadast nyomtatvanyok szabalyzatokban meghatarozott

kezelése.

IV.3.12 NAV-val, adohatésaggal kapcsolatos feladatok
Az intézmény adatot szolgaltat az MGO altal elkészitett bevallasokhoz.

IV. 3.13. Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatok

Az intézmény a Fejlesztési Osztalynak jelzi a felmeriild miiszaki és {izemeltetési
problémakat, ingatlanokkal kapcsolatos 4llagromlast, hatdsagi/szakhatdsagi
elbirdsokbdl, végzésekbdl eredd feltjitasi, beruhdzasi igényeket. Az intézményi
beruhazasi, feltjitdsi munkak és a karbantartasi munkak rogzitése a SZIA rendszer
erre a célra létrehozott moduljdban keriil rogzitésre indikativ drajanlatok alapjan.

IV.4. Az intézmény iigyiratkezelése

Az tigyiratkezel€s irdnyitasaért és ellenOrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az
ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt elSirasok alapjan kell végezni.
Az tigyiratok iktatdsa a Poszeidon iktatdsi rendszerben torténik.

Bélyegz0k hasznalata, kezelése

A Napsugar Integralt Szocialis Intézmény cégszerti alairasanal csak és kizarolag a
nyilvantartdsban szerepl6, a Napsugar Integralt Szocidlis Intézmény Csongrad-
Csanad Varmegye nevét tartalmazd, kor alaka cégbélyegzd hasznalhato.
A Dbélyegzllenyomattal ellatott, cégszertien aldirt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl valo lemondast jelent.
Az integralt intézménynél cégbélyegzd hasznalatara jogosultak kore:

- intézményvezetd,

- altaldanos intézményvezeto helyettes,

- szakmai intézményvezetd helyettes

- részlegvezetd,
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- vezet6 apolo,
- adminisztrator,
- munkatigyi tigyintézo,
- szocialis tigyintézdi feladatokat ellaté munkatars,
Az atvevl személyek felelések a cégbélyegzOk meglrzéséért. A cégbélyegzik
beszerzésérdl, cseréjérdl, kiadasarol, a tartalékbélyegzdk Orzésérdl és
évenkénti egyszeri leltdrozasardl a készletkezeld gondoskodik, feliigyeli a
bélyegzdk nyilvantartasat, illetve a tartalékbélyegzdk Srzését.
A korbélyegzén: A Magyarorszag cimere, melyet az intézmény hivatalos neve vesz
kortil: Napsugar Integralt Szocidlis Intézmény Csongrad-Csanad Varmegye
A fejbélyegz6n: Napsugar Integralt Szocidlis Intézmény Csongrad-Csanad Varmegye
6760 Kistelek Kossuth.u.41.
Adodszam: 15761684-2-06
Bankszamlaszam:10028007-00315562-00000000 felirat van.
A fejbélyegzd haszndlatdra jogosult még az élelmezésvezetd, gondnok és a
gépkocsivezetd.

IV.5. Informdcid és kommunikacio

Az intézmény vezetGje biztositja, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld idoben
és helyen a szervezeti egységekhez, illetve személyekhez eljussanak. Ennek keretében
a beszamolasi rendszereket tigy miikodteti, hogy az hatékony, megbizhato és pontos
legyen, hatariddk, szintek, mdédok egyértelmtiek. Pl: - szakmai jelentések,
statisztikai jelentések.

IV. 6.Ellendrzési rendszer

A, Munkafolyamatba épitett ellendrzés

A kontrolltevékenységek elemei kozé sorolt eljaras, amelyben a feladatot végzdknek
egybe kell vetni az altala elvégzett feladatot a jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban,
egyéni normakban és utasitdsokban foglalt elbirdsokkal, kovetelményekkel. Az
ellendrzés az egyes munkafolyamatok valamennyi szakaszara kiterjed.

B, Vezetoi ellendrzés
A kontrolltevékenységek keretében miikodik és a vezet§ beosztdsi dolgozok
tevékenysége részeként folyamatosan végzendd ellendrzéseket jelenti. A vezetdi
ellenérzés feladata a munkafolyamatokba épitett ellendrzés rendeltetésszer(i
miikodésének, feleldsségének vizsgalata, amelynek f6bb eszkozei a kovetkezdk:
- kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, illetve kiadmanyozasi jog gyakorlasa,
- a jogszabalyok, bels6é szabdlyzatok és vezet6i dontések végrehajtasaval
kapcsolatos szakmai, pénziigyi-gazdasagi és mas informaciok rendszeres vagy
eseti elemzése, értékelése,
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- a beosztott vezetOk és munkavallalok rendszeres és eseti beszamoltatasa a
kiadott feladatok végrehajtdsdnak alldsardl, a végrehajtast akadalyozo
problémakrol, a beavatkozast igényl6 tigyekrol,

- a munkahelyen végzett helyszini ellen6rzés kozvetlen tapasztalatok beszerzése
céljabol.

A vezetOi ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és
azok alapjan a sziikséges intézkedést megteszi, illetve kezdeményezi. Az intézmény
vezetGje az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt
tertilet vezetdit, valamint a munkavallaldi értekezleten tajékoztatja.

C, Belso ellenorzés

A nyomon kovetési rendszer elemeként mikodo belsd ellendrzés feladatait a fenntarto
belsé ellendrzési szervezeti egysége latja el. A bels6 ellendrzés szabdlyait az SZGYF
Bels6 Ellendrzési Kézikonyve tartalmazza. Az adott id6szaki feladatokat az SZGYF
Bels6 Ellendrzési Féosztélya altal Osszeallitott éves ellendrzési terv tartalmazza.

Az intézmény vezetdje biztositja az ellendrzési feladat ellatasdhoz sziikséges személyi,
targyi és hozzaférési feltételeket. A belsd ellendrzés altal feltart hianyossagok, hibak,
szabalytalansagok megsziintetésére intézkedési tervet kell késziteni és az abban
szerepld feladatokat megvalositani.

D, Kiilsé ellenorzés

Kiils6 ellendrzést kiilsd szerv vagy a megbizasabol eljard személy, illetve szervezet
végez. Az ellenOrzés megkezdése el6tt meg kell gy6z8dni a megbizdlevél meglétérdl,
meg kell vizsgalni annak tartalmat és azonositani kell az ellenérzést végzd személyt.

Nyilvantartas intézkedésekr6l
A Dbelsé ellendrzésekrdl és egyes kiils6 ellendrzésekrdl jogszabaly szerinti
nyilvantartast sziikséges vezetni, amely alapjan be kell szamolni az irdnyito szerv felé.

IV.7. A belsé ellendrzési kontrollrendszer

A Dbels6 kontrollrendszer a kockdzatok kezelése és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer. Az intézményben a belsd
kontrollrendszeren beliil a kovetkezoket alkalmazzuk:

Ellen6rzési nyomvonal

Az intézmény vezetOje elkésziti az ellendrzési nyomvonalat, mely a miikodési
folyamatok, szakmai és pénziigyi lebonyolitasi, iranyitasi €s ellendrzési folyamatok
szOveges, tablazatba foglalt leirasa, mely tartalmazza a felel6sségi és informacids
szinteket és kapcsolatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utolagos
ellendrzeését.
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Folyamatok rendszerezése és folyamatgazda kijel6lése

Az intézményvezet6 rendszerezi az intézmény folyamatait, kijeloli a folyamat
miikodésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altaldnos
felelosséget visel vezetd beosztasu személyt (folyamatgazda).

Integralt Kockazatkezelési Rendszer (IKR)

Az intézmény minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok
alkalmazasaval. Az IKR a szervezet célkit(izéseinek és értékeinek fegyelembevételével
biztositja a szervezet kockdzatainak teljes korti azonositasat, értékelést, kockazatok
kezelésére vonatkozo6 intézkedési tervet és nyomon kovetést.

Az intézmény vezetdje koteles az integralt kockdzatkezelési rendszert miikodtetni. Fel
kell mérni és meg kell allapitani az intézmény tevékenységében rejld és szervezeti
célokkal Osszefiiggd kockdzatokat, meg kell hatarozni a sziikséges intézkedéseket, és
a nyomon kovetés modjat. Az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasanak
szervezeti felelése az intézményvezetd-helyettes, akivel a folyamatgazdak
egylittmiikodnek.

Kontrollkdrnyezet
Az intézmény vezetdje olyan kontrollkornyezetet alakit ki és mtikodtet, melyben
e vildgos a szervezeti strukttra, a folyamatok atlathatok
o egyértelmiiek a felelGsségi, hataskori viszonyok és feladatok,
e meghatdrozasra keriilnek az etikai elvarasok,
e atlathatd a human erd6forras kezelés,
e Dbiztositott a szervezeti célok és értékek iranydban vald elkotelezettség
fejlesztése és elOsegitése.

Kontrolltevékenységek

Az intézmény vezetdje olyan kontrolltevékenységet koteles kialakitani, mely biztositja
a kockazatok kezelését és hozzajarul a szervezet mtikodési céljainak megvalositasahoz.
Az intézményi szabalyzatok keretében meghatdrozza

engedélyezési €s jovahagyasi eljarasokat,
Informaciohoz valod hozzaférést,

Fizikai kontrollokat (eszk6zokhoz valo hozzaférést),

Beszamolasi eljarasokat.

Informacid és kommunikacio (vezet6i, - csoport és munkaértekezletek)

Az intézmény vezetGje olyan rendszert koteles kialakitani, mely biztositja, hogy a
megfelel6 informaciok a megfelel§ id6ben és helyen a szervezeti egységekhez, illetve
személyekhez eljussanak. Ennek keretében a beszamoldsi rendszereket ugy kell
miikodtetni, hogy az hatékony, megbizhatd és pontos legyen, hatariddk, szintek,
modok egyértelmiiek legyenek.
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Monitoring
Az intézmény vezetdje olyan monitoring rendszert mGkodtet, mely lehetévé teszi az
intézmény tevékenységének, a célok megvalositasanak nyomon kovetését.

Az intézményvezetd gondoskodik tovabba a szervezeti integritast sértd események
feltarasarol a kidolgozott eljarasrend szerint.

Vezetdi nyilatkozat:

Az intézményvezetd nyilatkozatban értékeli az intézmény belsd kontrollrendszerének
mindségét. Az értékeléskor attekinti a kontrollkornyezetet, a kockazatkezelési
rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informacios és kommunikacids rendszert és
a monitoring kialakitdsat és miikodtetését. A nyilatkozatot az éves koltségvetési
beszamoldval egyiitt megkiildi az irdnyito szervnek.

Az intézményvezetl vagy az altala irdsban kijelolt vezetd beosztasu személy kétévente
részt vesz belsd kontrollrendszer témakdrben ABPE tovabbképzésen.

V. MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

V.1. Ké6zalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos szabalyok
Elsésorban a Kozalkalmazottak jogalldsardl szolo torvény, illetve a Munka

Torvénykonyve hatalyos rendelkezései altal meghatarozottak.

A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

A munkaltatoi jogkor gyakorldja a munkavallaloval a ,munkaviszony” 1étesitésekor
allapodik meg és ez alapjan munkaszerzddés, vagy kinevezési okmany késziil.

A munkaszerzédés, illetve kinevezési okmadny tartalmazza, hogy az érintett
kozalkalmazott milyen munkakorben és milyen feltételekkel, milyen mértéki
alapbérrel és mely idOponttol, milyen id&tartamra keriil alkalmazasra. A
kozalkalmazott munkaviszonydra vonatkoz6é okmany elvalaszthatatlan mellékletét
képezi a munkakori leiras.

Munkakori leiras

Az integralt intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak felsorolasat a
munkakori leirasok tartalmazzdk. A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a
foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakorben a feladatait,
jogait, hataskoreét, jogkorét, feleldsségét névre szoldan, valamint a helyettesités rendjét.
A munkakori leirdsokat a szervezeti felallds modosulasa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15. napon beliil mdédositani
kell.

A munkavégzés
A munkavégzés a munkakori leirdsban (vagy a kiilon utasitdsban) megjelolt
munkahelyen, az ott érvényben lév6 szabalyok szerint torténik. A megfeleld
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munkakoriilmények (a jogszabaly altal meghatarozott feltételek) biztositasa a
munkaltatd feladata. A dolgozo koteles a munkakorébe tartozo munkat képességeinek
megfelelGen, az elvarhato szakértelemmel és pontossaggal, kortiltekintéssel az arra
vonatkozo szabdlyoknak, a munkahelyi vezetGje utasitdsdnak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfelel6en végezni.

A dolgozok munkajuk soran a Szocialis Munka Etikai Kodexének utmutatasai szerint
jarnak el.

Vagyonnyilatkozattételi kotelezettség

A 2007. évi CLIL torvény alapjan az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettek a kovetkezd munkakort betoltd kozalkalmazottak: intézményvezetd,
altalanos és szakmai intézményvezetd-helyettes, részlegvezeto.

A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének:

- akozalkalmazotti jogviszony, beosztas létrejottekor,

- annak megsziinését kovetd 15 napon beliil,

- valamint kozben rendszeresen kétévente koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozatok kezelésével kapcsolatos feladatokat a Vagyonnyilatkozatok
kezelésének szabalyzata tartalmazza.

Szabadsag

Az éves rendes, illetve rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen a munkahelyi
vezetOkkel egyeztetett {itemtervet kell késziteni targyév februar 28- ig. A szabadsag
igénybevételét a munkahelyi vezetd jogosult engedélyezni, kivételt képez a fizetés
nélkiili szabadsdg, amelyet csak az intézményvezetd engedélyezhet. A
kozalkalmazottakat megilletd szabadsagrol, illetve a mar ténylegesen letoltott
szabadsagrol naprakész nyilvantartast kell a vezetni. A rendes szabadsag mértékét a
Kjt. 56. §-a tartalmazza, mely az intézmény Munkaiigyi Szabalyzataban rogzitésre
kertil.

A munka dijazasa

A munka dijazdsdra vonatkozd megallapoddsokat munkaszerzédésben, vagy
kinevezési okiratban kell rogziteni. A munkabér meghatarozasakor a
kozalkalmazottakra vonatkozo torvényi eldiras kereteit be kell tartani.

Az egyéb személyi juttatasokra vonatkozoan a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
torvény, a Munka Torvénykonyve, illetve ezek végrehajtdsara kibocsatott
jogszabalyok hatalyos rendelkezései az iranyaddk.

Az illetmény legkésdbb a targyhot kovet6 ho 10. napjaig keriil atutalasra.

A munkaviszony megsziintetése

Az integralt intézmény dolgozdi munkajukat kozalkalmazotti jogviszony keretében
végzik, igy munkaviszonyuk megsziintetése esetén a kozalkalmazottak jogallasardl
sz0l0 torvény rendelkezéseit kell alkalmazni, fliggetleniil attol, hogy a kdzalkalmazotti
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jogviszony megsziintetése milyen okbol és mely koriilmények kozott torténik.

Kozlekedési koltségtérités

A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazdsa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be,
azt az intézményvezeto részére azonnal be kell jelenteni.

Titoktartasi kotelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozoja munkakorére, beosztasara tekintet nélkiil koteles
jogviszonya keretében a tudomadsara jutott allami, szolgalati titkot a jogviszony
tartama /fennalldsa/ alatt, illetve megszi(inése utan is meg0rizni.

Kartéritési kotelezettség

A munkavéllaléd a munkaviszonyanak eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel0sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavdllalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket dllandoan Orizetébe tart, kizdrolagosan hasznal
vagy kezel.

V.2. A munkavégzés teljesitése, munkarend

A munkaido beosztasa, munkarend

A heti munkaid6 40 ora. Az intézményben a hivatalos munkarendet, a munkaidot és
a pihendid6t (ebédidd) a ,, A kozalkalmazotti jogviszonybol eredd alapvetd jogokrol és
kotelezettségekrdl” szold tdjékoztatod tartalmazza, melyet kozalkalmazotti jogviszony
létesitésekor a munkavallal6 atvesz.

A munkaid&kezdést és a napi munkaid6 befejezését a jelenléti iven folyamatosan kell
vezetni. Munkaidd beosztasukat a munkavégzés helyén hatarozzdk meg. A tobb
miszakban foglalkoztatottak munkarendjét a megel6z6 ho 20-ig készitik el.

A munkakozi sziinet a munkaidd részét képezi.

V.3 Munkakoér atadasa

Az intézmény vezetdalldsu dolgozodi, valamint az intézményvezetd altal kijelOlt
dolgozdk munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idSpontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év4 konkrét tigyeket,

- az atadasra keril6 eszkozoket, az atado és atvevo észrevételeit,
- a jelenlévdk alairasat.
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Az jtadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésObb 15 napon beliil be
kell fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasardl a
munkakor szerinti felettes vezetd gondoskodik.

VI. AZ INTEZMENYI ELLATAS ALTALANOS RENDJE

VI.1. Az ellatas igénybevételének mddja

Szakmai program VIIL fejezete 1. pontja alapjan torténik.

A szocidlis intézményi ellatds igénybevétele Onkéntes. Az ellatast igényld, ill.
torvényes képviselGje kérelmére indul, az Szt. 93. §-a alapjan. A kérelmet az
intézményvezetohoz/részlegvezetdhoz kell benyujtani. Amennyiben az ellatast
igényld cselekviképtelen a kérelmet a torvényes képviseld terjeszti el6 szoban vagy
irasban.

A kérelem benyujtasat kovetSen az intézményvezet§ az aldbbi intézkedéseket
kezdeményezi:

- El6gondozas végzése.

- IdGs otthoni ellatasi kérelem esetén gondozasi sziikséglet megallapitasa.

- Az intézmény vezetdje a fogyatékos személyek dpold-gondozo otthonanal és a
lakéotthonoknadl a kérelmezd Dbekeriilését megelézéen az elégondozaskor
gondoskodik az ellatast igényl6 személy eldzetes alapvizsgalatarol, egyidejlileg — az
apolo-gondozo otthon esetében - a komplex sziikségletfelmérést is elvégzi, és
tajékoztatja az ellatast igénylot a tamogatott lakhatdas igénybevételének lehetdségérol.

- A soron kiviili igényrél dont.

- FérOhely tiresedés esetén az igények beérkezésének sorrendjében gondoskodik az
elhelyezésrdl kivéve, ha soron kiviili elhelyezési igényt tart nyilvan.

- A pszichiatriai személyek ellatasa esetén felvételhez sziikséges a teriiletileg illetékes
pszichiatriai gondozo szakorvosanak szakvéleménye is.

- Az intézményvezetd az ellatds igénybevételének megkezdése el6tt az ellatast
igényldvel, illetbleg torvényes képviseldjével irasban ,Megallapodast” kot.
- Felvételkor tajékoztatdst ad az ellatott és hozzatartozd szamdra a vonatkozo

jogszabaly szerint.

- A megallapodas megkotésekor a lako és hozzatartozoja nyilatkozik a tajékoztatasban
foglaltak és a nyilvantartasokhoz az  adatszolgaltatasi  kotelezettség
tudomasulvételérdl.

- Az ellatast igénybe vevd panasszal fordulhat az intézmény vezetdjéhez vagy az
Erdekképviseleti Férumhoz, ha az Intézmény a ,Megallapodas” -ban vallalt
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kotelezettségeket nem teljesiti. Amennyiben az ellatast igénybe vev6 személy az
intézményvezet6 intézkedését vitatja, a fenntartohoz fordulhat.

VI.2. Téritési dij megallapitasanak mddja
Szakmai Program VII. fejezet 2. pontja alapjan

Az intézményben biztositott ellatasért dijat kell fizetni.

Az intézményi téritési dij Osszegét a SZGYF Csongrdd-Csandd Varmegyei
Kirendeltsége allapitja meg, és a SZGYF Foéigazgatdja hagyja jova. A varhato téritési
dijrdl tajékoztatni kell az ellatast igényldt az ellatds igénybevételét megel6zéen. A
megallapodas megkotésekor tajékoztatjuk a személyi téritési dijrol.

A személyi téritési dij alapja az ellatast igényld jovedelmébdl képzett jovedelem
hanyad, amely nem haladhatja meg a havi jovedelmének 80%-at.

A személyi téritési dij felsé hatara az intézményi téritési dij. Az ellatottak részére a
fizetendd személyi téritési dijat az intézmény vezetSje vagy a fenntarto allapitja meg.
A téritési megallapitasa soran figyelembe kell venni, hogy a koltdpénz 6sszege nem
lehet kevesebb a targyév janudr 1-jén érvényes szocialis vetitési alap 20%-anal, amely
jelenleg 5.700.- Ft, illetve, ha a téritési dij vagyont is terhel, 30%-ndal, mely jelenleg
8.550.- Ft.

VII. VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEK

Az intézmény miikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése
és allando fejlesztése. Nélkiilozhetetlen a lakok és a kozalkalmazottak rendszeres
tajékoztatasa az intézmény miikodésérdl, az eredményekrdl és hianyossagokrol, az
etikai helyzetrdl, vélemény-nyilvantartdsrol az intézmény miikodését érinté fontos
dontések eldtt.

Ennek alapvet6 formai:
- vezetdi értekezlet,
- 0sszdolgozdi munkaértekezlet,
- szakmai csoportértekezlet,
- lakogytlés,
- gondnoki, hozzatartozoi értekezlet,
- FErdekképviseleti Férum,
- Kozalkalmazotti Tanacs,
- Szakszervezet

Vezetdi értekezlet
A vezetOi értekezlet iiléseit az intézményvezetd hivja Ossze. A vezetdi értekezlet az

intézményvezetd tandcsado szerveként miikodik.
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A vezet6i értekezlet résztvevai:
e intézményvezetd,
o részlegvezetdk,
e vezetd apolo,
e tématdl fliggden esetenként:- élelmezésvezetd,
- gondnok,
- kozalkalmazotti tandcs képviseldje.
A vezetGi értekezlet feladata:
- t4jékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajardl,
- tdjékoztatds szakmai és a gazdalkodas mukodését érintd kérdésekrdl, kiilsd
hatasokrol,
- azintézmény szervezeti egységeinek aktualis és konkrét faladatainak attekintése,
- akovetkezd iddszak feladatainak meghatarozasa, az elmult id6szak munkajanak
értekelése,
- etikai helyzetet megtargyalja,
- az intézmény valamennyi dolgozojat érintd élet és munkakoriilményét
befolyasol kérdéseket attekinti.

A vezetGi értekezlet jogkore:
allasfoglalas kialakitasa a feladatkorében megtargyalt kérdések tekintetében,
beszamold alapjan kérdeések feltevése, javaslatok elGterjesztése, vélemeény
nyilvéanitasa a fenti témakorokben.

Osszdolgozo6i munkaértekezlet
Az értekezletet az intézményvezet6 hivja 0ssze és vezeti a sz€khelyen és a telephelyen
egyarant.
Az intézmény mikodésében a demokrdcia érvényesiilése érdekében az
intézményvezetd sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 0sszdolgozdi
munkaértekezletet tart. A telephelyeken a részlegvezetOk atruhdzott hatdskorben
levezethetik az 0sszdolgozoi értekezleteket.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu
dolgozdjat, a szakszervezet é€s a kozalkalmazotti tanacs képviseletét.
Az értekezlet az intézményvezetd, és a részlegvezetd beszamoldja alapjan
megtargyalja:

e azintézmény eltelt idGszak alatt végzett munkajat,

e az intézmény munkatervét és annak teljesitését értékeli,

e ismerteti a kovetkezo iddszak feladatait,

e aktudlis kérdéseket megtargyal.

J[ogkore:

A beszamold alapjan kérdések feltevése, javaslatok elGterjesztése, vélemény
nyilvéanitasa a fenti témakorokben.

(-]
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Dont az Erdekképviseleti Forumba delegalt dolgozé személyérsl. A munkaértekezlet
akkor hatdrozatképes, ha az alkalmazottak tobb mint fele jelen van. A javaslat
elfogadasahoz a jelenlév alkalmazottak tobb mint felének igen szavazata sziikséges.

Az értekezletrdl feljegyzést kell késziteni, amelyet az intézményvezetd és a
jegyzOkonyvvezetd ir ala, és amit az irattdrban meg kell 6rizni.

Az intézményvezetonek 8 napon beliil irasban kell valaszt adni azokra a kérdésekre,
amelyekre az értekezleten nem adott valaszt.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra lehetdség szerint valaszt kapjanak.

Részleg és csoport értekezlet
Az intézmény szervezeti tagozddasanak megfelel0 szakmai, gazdasagi egységek,
csoportok 6nallo értekezlete.
Az értekezletet a részleg, illetve csoportvezetd hivja 0ssze legaldbb negyedévenként.
Az értekezletre meg kell hivni a részleg, ill. az osztaly valamennyi dolgozdjat, valamint
az intézmény vezetdjét.
A részleg, ill. csoport - értekezlet megtargyalja:

e acsoport eltelt id6szakban végzett munkajat,

e az észlelt hidnyossagokat és annak megsziintetési modjat,

e acsoport munkafegyelmét,

e acsoport el6tt 4llo feladatokat,

e adolgozdk javaslatait.
[ogkore: a beszamold alapjan kérdések feltevése, javaslatok elSterjesztése, vélemény
nyilvéanitasa a fenti témakorokben.
Az értekezletrdl feljegyzést kell késziteni, melyet a részlegvezetd/csoportvezetd és egy
résztvevd ir ala.

Lakogytilés

Az intézményvezetd, akadalyoztatdsa esetén a részlegvezetd évente 2 alkalommal
Osszevont lakogytilést hiv 0ssze, melyen tdjékoztatdst nyujt a lakdk szdmara az
aktualis kérdésekrdl.

A lakogytilés témaja az ellatottakat érintd megfeleld témakorok megbeszélése.
J[ogkore:

- Dont az Erdekképviseleti Forumba delegélt laké személyérdl. A lakégytilés akkor
hatarozatképes, ha a lakdk tobb mint fele jelen van. A javaslat elfogaddsdhoz a jelen
1évd lakok tobb mint felének igen szavazata sziikséges.

- Véleményt nyilvanit az elhangzott tdjékoztatéval kapcsolatban, illetve az ellatas
kortilményeirdl.

A lakogytilésen elhangzottakat feljegyzésben rogziteni kell és azt az irattarban meg
kell Orizni.
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Gondnoki/hozzatartozdi értekezlet

Evente egy alkalommal keriil megrendezésre, az intézményvezetd szervezésében a
székhelyen és a telephelyeken egyarant.

A hozzatartozok és a torvényes képvisel0k szamadra lehetOséget nyujt, hogy az
intézmény életébe betekintést nyerjenek.

Az intézményvezetd tajékoztatast nyujt az intézmény aktualis helyzetérol.

J[ogkore:

- Dont az FErdekképviseleti Féorumba delegalt hozzatartozé (torvényes képviseld)
személyérdl. A javaslat elfogadasahoz a jelen 1évd hozzatartozok, gondnokok tobb
mint felének igen szavazata sziikséges.

- Véleményt nyilvanit az elhangzott tdjékoztatéval kapcsolatban, illetve az ellatas
kortilményeirdl.

Erdekképviseleti Forum
Miikodésének részletes szabélyait a Hazirend és az EF Szabélyzata tartalmazza.

Kozalkalmazotti Tanacs

A kozalkalmazottak részvételi joganak érvényesiilése érdekében létrehozott testiilet,
gyakorolja a kozalkalmazotti torvényben, illetve a kozalkalmazotti szabdlyzatban
foglalt jogokat. A Kozalkalmazotti Tanacs kooperalo szervezet a legoptimalisabb
feltételek kialakitasa érdekében, mely az 1992. évi XXXIIL. tv.-ben foglaltak alapjan
miikodik.

A tandcs tagjai tevékenységiiket dfjazas nélkiil végzik. Ertekezleteikrdl, emlékeztetd,
illetve sziikség esetén jegyzokonyv késziil.

VIIL. AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB SZABALYAI

VIIL1. Kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a bels$ szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittm(ikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik a masik szervezeti egység mukodési teriiletét érinti, az intézkedést
megel6zden egyeztetési kotelezettségiik van.

Az eredményesebb miikodés érdekében az intézet kapcsolatot tart a lakok
hozzatartozdival, torvényes képviselSivel, a helyi 6nkorményzatokkal, a szakmai és
érdekvédelmi szervezetekkel, a tarsintézményekkel, a gazdalkodo szervezetekkel.

VIIIL.2. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
A tomegtajékoztatasi szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény
dolgozoinak az aldbbi szabalyok betartdsa mellett kell el6segitenitik.
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A televizid, a radio és az irott sajto képviseldinek adott mindennem felvildgositas
nyilatkozatnak mindsil.

A felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetében be kell tartani a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatosag FOigazgatdjanak utasitasat. (2. szamu melléklet)

IX. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban nem rogzitett eldirdsokat az intézményi
szabalyzatok részletesen tartalmazzak.

Ezen szabalyzat mellékletét képezi a szervezeti felépités vazlata (1. szamu melléklet),
valamint a megismerési nyilatkozat.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag
Csongrad-Csanad Varmegyei Kirendeltség igazgatdjanak jovahagyasa utan lép
hatalyba.

Jelen SZMSZ hatalyba lépésével a 2022. november 18-an jovahagyott Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Kistelek, 2023. majus ,,.....”

Kerepeczki Magdolna
intézményvezet6

E Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatot jovahagyom.

Szeged, 2023. majus ,,.....”

Nyari Amalia
igazgato
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A ikt.szdmu intézményi SZMSZ-ben foglaltakat minden
munkavallal6 megismerte és magdra nézve kotelezOnek fogadja el.

Név Beosztas Kelt Alairas
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