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l. ALTALANOS RENDELKEZESEK

l.1. A Szervezeti és MUkddési Szabalyzat célja

Az intézmény mukodésére, belso és kilso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat hatdrozza meg. A Szervezeti és MuUkodési
Szabalyzat tartalmazza a Napsugar Integralt Szocidlis Intézmény Csongrad-Csanad
Varmegye (tovabbiakban: Napsugar Integralt Szocialis Intézmeény) szervezeti
felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat a kialakitott
cél - és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt
mukodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét is tartalmazza.

l.2. A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat hatalya:

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, valamint
intézményvezetdi utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaldjara
kotelezo éervényd.

1.3. Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az intézménynek — a mindenkori jogszabalyi eléirdsoknak megfeleléen — kell
elkészitenie a Szervezeti és Mkodési Szabalyzatat, amelyet az intézményvezetod készit
el. A szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jévahagyasaval valik érvényessé.

l.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 telephelyvezetoknél barmikor meg lehet
tekinteni. Az SZMSZ moddositasakor a nyilvanossagra hozatalrol ismételten
gondoskodni kell.

II/A AZ INTEGRALT INTEZMENYRE VONATKOZO ADATOK ALAPITO
OKIRAT SZERINT

1./ A Napsugar Integralt Szocialis Intézmény Csongrad-Csandd Varmegye
Alapité Okirat — Okiratszam: A-313-1/2025., amely 2025. marcius 31. napjatél
alkalmazando.

2./Az integralt intézmény adatai
Alapitd okiratszam: A-313-1/2025
Torzskonyvi szam: 761684



Agazati azonosfté: S0038108
KSH besorolasi szam: 15761684-8730-312-06

3./A koltségvetési szerv adatai

a) Megnevezése: Napsugar Integralt Szocialis Intézmény Csongrad-Csanad Varmegye
b) Székhelye: 6760 Kistelek, Kossuth u. 41.

c) Telephelyei:
- Pipacs Idések Otthona Ruzsa
Cime: 6786 Ruzsa, Pipacs tér 9.
- Homokszom Idések Otthona Mdérahalom
Cime: 6782 Mdrahalom, Szegedi Ut 1.
- Fenyderdei Otthon Asotthalom
Cime: 6783 Asotthalom, II. kdrzet 121.
- Téhajlat Otthon Opusztaszer
Cime: 6767 Opusztaszer, Téhajlat utca 133.
- Talizman Lakdotthon Opusztaszer
Cime: 6767 Opusztaszer, Komécsin Zoltén u. 36.
- 76ldhaz Foglalkoztaté Opusztaszer
Cime: 6767 Opusztaszer, Erdei Ferenc utca. 69.
- SzoOke Tisza Otthon Szeged
Cime: 6726 Szeged, Torontal tér.1.

d) A kéltségvetési szerv alapitdsaval 6sszefliggd rendelkezések
A kéltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2008. januar 1.
A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének megnevezése, székhelye

1, Csongrad Megyei Onkormanyzat Iddsek Otthona
6782 Mdrahalom, Szegedi utca 1.

2, Csongrad Megyei Onkormdnyzat Napsugdr Otthona
6760 Kistelek, Kossuth utca 41.

3, Csongrad Megyei Onkormdnyzat Pszichitriai Otthona
6767 Opusztaszer, Téhajlat utca 133.

4, Csongrad Megyei Vakok Otthona

6726 Szeged, Torontal tér 1.



e) A kéltségvetési szerv iranyitasa, felligyelete

A kéltségvetési szerv irdnyité szervének megnevezése: Belligyminisztérium
székhelye: 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.

A kéltségvetési szerv fenntartéjanak megnevezése: Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatdsag, székhelye: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

A kéltségvetési szerv tekintetében kdzépirdnyité szervre &truhdzott iranyitasi
hatdskérék esetén,

e a kézépiranyitd szerv megnevezése, székhelye: Szocialis és Gyermekvédelmi
Foigazgatdsag, 1132 Budapest, Visegradi. utca 49.

e atruhazott iranyitasi hataskorok: Az allamhaztartasrél szold 2011, évi CXCV.
torvény (tovdbbiakban: Aht) 9. § ¢), g, és i) pontjaiban meghatérozott irdnyitdi
jogkorok

e a kézeépiranyitoi szervet kijel6lé térvény, kormanyrendelet megjelélése: A
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsagrol szold 316/2012. (XI. 13.) Korm.
rendelet

A kéltségvetési szerv tekintetében nem kbzépiranyitoi szervre atruhazott iranyitasi
hatdskérék esetén

az iranyitasi hataskor az iranyitasi

atruhazasarol hataskor az atruhazott
rendelkezo torvény, gyakorléjanak Ugycsoportok | iranyitasi
korm. rendelet megnevezése, hataskorok
megjelolése székhelye,

e ., | Szocialis és
a szocialis igazgatasrol

G kvédelmi Szt.-b X
és szocialis ellatasokrol Xerme v/e /e m az >z Ien az Aht9.§e) ésf)
52616 1993, évi lll tv. (a | | ©'9329at0s4g meghatarozott | |
' o 1132 Budapest, ugycsoportok pony

tovabbiakban: Szt.)

Visegradi utca 49.

f) A kéltségvetési szerv tevékenysége

Az Szt. 65. §-a szerinti jelzérendszeres hazisegitségnyujtas alapszolgaltatas, a 68. §-a
szerinti idések otthona, a 69. §-a szerinti fogyatékos személyek otthona, a 71. §-a
szerinti pszichiatriai betegek otthona, a 85/A. § (3) bekezdés aa) alpontja szerinti
fogyatékos személyek rehabilitacidos célu lakootthona, a 85/A. § (3) bekezdés ab)
alpontja szerinti fogyatékos személyek apolé-gondozo célu lakdotthona, a 85/A. § (3)
bekezdés b) pontja szerinti pszichiatriai betegek rehabilitacids céld lakdotthona
szakositott ellatasok, valamint a 99/B. §-a szerinti fejlesztd foglalkoztatas biztositasa.



A kéltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama: 872000
szakdgazat megnevezése: mentdlis, szenvedélybeteg bentlakdsos ellatasa

A kéltségvetési szerv alaptevékenysége:

Fogyatékossaggal élok tartds bentlakasos ellatasa,

Fogyatékossaggal élék apold-gondozd lakdotthoni ellatasa,

Fogyatékossaggal élok rehabilitacids célu lakdotthoni ellatasa,

Pszichiatriai betegek tartds bentlakdsos ellatasa,

Pszichiatriai betegek rehabilitacios lakdotthoni ellatdsa,

|déskortak tartds bentlakasos ellatdsa,

Demens betegek tartds bentlakasos ellatasa,

Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas,

Az intézményi jogviszonyban allé személyek intézményen  beldli
foglalkoztatasa fejlesztd foglalkoztatas keretében

A koltsegvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti megjellése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam

© 0N OEWN -

101121 Pszichiatriai betegek tartos bentlakasos ellatasa

101125  Pszichiatriai betegek rehabilitacids lakdotthoni ellatasa
101211  Fogyatékossaggal élék tartds bentlakasos ellatasa

101215  Fogyatékossaggal élék apold-gondozd lakdotthoni ellatasa
101216  Fogyatékossaggal élok rehabilitacios celu lakdotthoni ellatasa
102023 |d6skoruak tartds bentlakasos ellatasa

102024  Demens betegek tartds bentlakdsos ellatasa

107030  Szocialis foglalkoztatds, fejleszté foglalkoztatas

107053  Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

A kéltségvetési szerv illetékessége €s mukédési kore: Csongrad-Csanad Varmegye

g) A kéltségvetési szerv szervezete és mukddése

A kéltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocialis és Gyermekveédelmi Féigazgatdsagrol szold
316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés d) pontja alapjan a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Fbigazgatdja kdzépiranyitdi hataskorében eljarva a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvényben foglaltak szerint
elokészitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra bizza meg, kinevezi,



felmenti, megbizadsat visszavonja, az egyéb munkaltatdi jogokat a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Szervezeti és MUkodési Szabalyzataban foglaltak
alapjan a Kirendeltség igazgatdja gyakorolja.

A kéltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

kdzalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasardl széld 1992. évi
XXXIII. torvény

munkaviszony a munka torvéenykonyveérél szold 2012. évi l. torvény,

megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. torvény

II/B. AZ INTEGRALT INTEZMENYRE VONATKOZO EGYEB ADATOK

1. Szdmlavezetés

Szdmlavezetd pénzintézet: Magyar Allamkincstar

ElGiranyzat - felhasznalasi keretszamla szama: 10028007-00315562-00000000

Az intézmeény altalanos forgalmi adé alanya.

Add szam: 15761684-2-06

A pénzforgalmi szamla feletti rendelkezési jogosultsagot a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foéigazgatdsag Csongrad-Csanad Varmegyei Kirendeltsége
gyakorolja.

2. A feladatelldtds forrasai

1. Fenntartdi finanszirozas
Magyarorszag éves koltségvetéserol szold torvényben meghatarozott és az
iranyitdszerv altal lebontott koltségvetési tdmogatas.

2. Sajat bevétel
2.1. Alaptevékenység bevételei
Az intézmény alapitd okiratdban meghatarozott feladatai, alapvetd tevékenysége
ellatasa soran elérheto bevételek.

e [Ellatottak altal fizetett téritési dij: rendeltetésszerd mikodésbdl szarmazo
bevétel, igénybe vett szolgaltatasért jogszabalyban meghatarozott
mértékben.



e Alkalmazottak altal fizetett téritési dij: az intézmény altal nyujtott,
alkalmazottai altal igénybe vett szolgaltatas ellenértéke.
2.2. Alaptevékenységgel 6sszefliggd egyéb bevételek
Alaptevékenység korében végzett szolgaltatds ellenértéke: a koltségvetési szerv
feladatainak, alaptevékenység korébe tartozdéan a szabad kapacitds kilsd
értékesitésének ellenértéke.
3. Atvett pénzeszkdzok:
Az intézményfenntartd hozzdjaruldsa alapjan keril sor az atvételre (pl.
kozfoglalkoztatdsi hatdsagi szerzédés)

3. A feladatellatast szolgald vagyon:

Az allam tulajdondban és a Szociadlis és Gyermekvédelmi Foéigazgatdsag
vagyonkezelésében és az intézmény hasznalataban lévo ingatlanok és ingd vagyon a
mindenkori torvényi szabalyozas szerint allnak rendelkezésre. A gazdalkodashoz
rendelkezésre allé vagyon értekét a szamviteli nyilvantartasok alapjan a fenntarto altal
készitett éves mérleg, a vagyoni allapotot a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatdsag leltara tartalmazza.

4. A vagyon feletti rendelkezés

A rendelkezésre allo vagyontargyakat az intézmény feladatainak ellatasahoz szabadon
hasznalhatja a 2007. évi CVI. torvény az allam vagyonardl szold jogszabalyi
eldirasoknak megfeleléen. Az ingdsagok hasznalatarol a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag, mint vagyonkezeld, és mint hasznalatba ado, valamint az intézmény,
mint hasznalatba vevé hasznalati megallapodast kotott. Az intézmény az ingdsagokra
vonatkozdan vagyonkezelési dijat nem fizet, azonban koteles a hasznalatba kapott
ingdsagok Alapitd Okiratban meghatarozott feladatainak ellatasahoz felhasznalni, azt
rendeltetésszerlien hasznalni, viselni az ingdsagokkal Osszefliggd kozterheket,
biztositani azok fenntartasat, karbantartasat, javitasat célzé felujitasat, allagvédelmét,
mukodtetését.

5. Az intézmény képviselete
Az intézményt az intézményvezetod képviseli.

0. Az intézmény vezetdjének képviselete
Az intézményvezetd helyettese a székhelyen az intézményvezetd helyettes, a
telephelyeken a telephelyvezeték

7. Alairasi jogok:
Cégszerl aldiras esetén:
1. Intézményvezetd,



2. Az intézményvezeto tavollétében az intézményvezetd helyettes teljes
alairasi jogkorrel

Nem cégszeru aldirds esetén alairasi jogosultsag a telephelyeken: a telephelyek
telephelyvezetoi

Szdmlavezetd pénzintézet esetén: az aldirdsi cimpéldany szerint torténik az
eljaras.

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

l11.1. Az intézmény mUkodési rendjét meghatarozé alapdokumentumok.
- Alapitd okirat,
- Szolgaltatdi nyilvantartasba térténd bejegyzés,
- Szakmai program:
Szakmai programot készitlink a vonatkozd jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen,
melyben meghatarozzuk:
a) az intézményi szolgaltatas céljat, igy kilondsen
e a megvaldsitani kivant program konkrét bemutatasat,
e alétrejovo kapacitasok, a nyUjtott szolgaltataselemek, tevékenységek leirasat,
e amas intézményekkel torténd egylttmuikodés madjat,
b) az ellatandd célcsoport megnevezését,
c) a fenntartd altal biztositott, az SzCsM rendelet 2. § |) pontja szerinti szolgaltatasi
elemeket
d) az ellatas igénybevételének maddjat,
e) a szolgaltatasrol sz4lé tajékoztatas helyi madjat.
A jelzérendszeres hazi segitségnyujtas szakmai programjanak a fentieken tul
tartalmaznia kell
a) a hasznalt mUszaki rendszer leirdsat,
b) a segitségnyujtas — a segélyhivastdl a krizishelyzet megoldasdig tartdé —
folyamatanak a leirasat.

A Szakmai Programhoz mellékeljik:

- Jelen Szervezeti és Mlkbdési Szabalyzatot,

- a Hazirendet: A hazirend az egyUttélés alapvetd szabalyait tartalmazza, az ellatas
zavartalan biztositdsa és az otthonban a nyugodt, harmonikus légkor kialakitasa
érdekében telephelyenként.

- az Szt. 94/C. § (1) bekezdése szerinti megallapodasok tervezetét,
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- intézményi férdhely kivaltasi tervet: Szoke Tisza Otthon Szeged, mint fogyatékos
személyek és pszichidtriai betegek, valamint a Téhajlat Otthon Opusztaszer, mint
pszichiatriai betegek dapold-gondozd otthona esetében.

Eves munkaterv: Az intézmény szakmai programjahoz igazoddan az intézmény vezetdje
éves munkatervet készit, mely telephelyenként tartalmazza az évi aktudlis feladatokat,
elérendo célokat.

Az Erdekképviseleti Férum véleményezi az intézmény vezetéje &ltal elkészitett az
ellatottakkal, valamint az intézmény belsé életével kapcsolatos dokumentumok kozil
a szakmai programot, az éves munkatervet, a hazirendet, az elldtottak részére készult
tajékoztatdkat.

l1l.2. Szakmai tevékenységet meghatarozé jogszabalyok

1993. évi lll. tv. a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol (tovabbiakban: Szt.)
2013. évi V. tv. a Polgari torvényrél,

1998. évi XXVI. tv. a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenléséglk
biztositasardl,

2012. évi |. torvény a munka torvenykonyverol,

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl,

2023. évi XXV. torvény a panaszokrol, a kozérdekl bejelentésekrél, valamint a
visszaélések bejelentésével 6sszefliggd szabalyokral,

2011. évi CXLIII. torvény a kinzds és mas kegyetlen, embertelen vagy megalazo
banasmadd vagy blntetés elleni egyezmény fakultativ jegyzdkonyvének kihirdetésérol,
2007. évi XCII. torvény a Fogyatékossaggal élé személyek jogairdl szold egyezmeény és
az ahhoz kapcsolddo Fakultativ Jegyzokonyv kihirdetésérél- CRPD,

1997. évi CLIV. tv az Egészségligyrdl,

2011. évi CXIl. torvény az informacids oOnrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrdl,

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 kivil helyezésérél (altaldanos adatvédelmi rendelet, GDPR
rendelet)

316/2012. (XI. 13.) Korm. rendelet a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsagrol,
369/2013 (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatdk, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol,
29/1993. (IIl. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasok
téritési dijardl,

92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet a fogyatékos személyek alapvizsgalatardl, a
rehabilitacios alkalmassagi vizsgalatrdl, tovabba a szocialis intézményekben ellatott
személyek allapotanak felllvizsgdlatardl,
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63/2006. (lll. 27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok
igénylésének és megallapitasanak, valamint folydsitasanak részletes szabalyairdl
(kozgyodgyellatas),

415/2015. (XIl. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi
igénybe vevéi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrol,

257/2000. (XIl. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl széléd 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasardl,

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

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és mikodeésiuk feltételeirdl (tovabbiakban: SzCsM rendelet),
8/2000. (VII. 4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek
adatainak muUkodeési nyilvantartasaral,

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

25/2017 (X.18) EMMI rendelet a vezetdi megbizassal rendelkezé szocidlis szolgaltatast
nyujté személyek vezetoképzésérol,

14/2022. (IV.29) EMMI rendelet a szocidlis agazati képzésekrol és vizsga
kovetelmenyekrol,

36/2007. (XIl. 22) SZMM. rend. a gondozasi szikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapuld szocidlis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak szabalyozasa,
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészséglgyi eldirasokrdl,

60/2004. (VII. 6.) ESzCsM rendelet a pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az
ellatasuk soran alkalmazhatd korlatozé intézkedések szabalyairdl,

7/2012. (Il. 14) NEFMI rendelet a komplex mindsitésre vonatkozd részletes
szabalyokrdl
3/2002. (Il. 8) SzCsM-EUM egylttes rendelet a munkahelyek munkavédelmi

kovetelményeinek minimalis szintjérol,

6/2025. (V. 30.) SZGYF szabalyzat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fbéigazgatdsag a
panaszok és kozérdekl bejelentések Ugyintézésévet kapcsolatos eljarasi szabalyokrdl,
9/2025. (X.03.) SZGYF szabalyzata a szocialis és gyermekvédelmi intézményekben
bekovetkezd rendkivili eseményekkel kapcsolatos intézkedésekrdl és a jelentés
rendjérol,

1/2014. (I. 16.) EMMI rendelet a fert6z6 betegségek jelentésének rendjérdl,

18/1998. (VI. 3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek és a jarvanyok megeldzése
érdekében szikséges jarvanyugyi intézkedésekrol

l11.3. Pénziigyi és gazdalkodasi jogszabalyok

2011. CXCV. térvény allamhaztartasrol,
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368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl,
2000. évi C. torvény a Szamvitelrol,

2017. évi CL. torvény az addzas rendjérol,

2015. CXLIII. torvény a kdozbeszerzésekrdl,

4/2013 (1.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol,

370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
és belso ellenorzésérdl,

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

l1l.4. Munka és tlzvédelemre vonatkozé jogszabalyok

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol,

89/1995 (VII.14.) Korm. rendelet a foglalkozas-egészséguigyi szolgalatrol,

1999. évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmeéral

61/1999 (XII.1.) EUM rendelet, a bioldgiai tényezok hatasanak kitett munkavallalok
egészségének védelmérdl,

2000. évi XXV. torvény, a kémiai biztonsagrol,

33/1998 (VI.24) NM rendelet, a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol,

1996. évi XXXI. torvény a tuz elleni védekezésrol, a mulszaki mentésrol és a
tlzoltdsagral,

101/2023. (X11.29.) BM rendelet, a tlzvédelmi szabalyzatrdl, a tlizvédelmi hazirendrdl,
valamint a tlzvédelmi oktatasrdl,

54/2014. (XIl. 05.) BM rendelet az Orszagos Tuzvedelmi Szabalyzatrdl

l11.5. A mUkodést segitd szabalyzatok

Az intézmény mikodésével 6sszefliiggd szabalyzatok
1. iratkezelési szabalyzat
2. Erdekképviseleti Férum Szervezeti és MUkddési Szabélyzata

MUszaki ellatasi szabalyzatok
1. Munkavédelmi szabalyzat
2. TUzvédelmi szabalyzat
3. A gépjarmlvek Uzemeltetési rendje

Gazdasdagi és intézményi szabalyzatok
1. A belfoldi és kulfoldi kikildetés rendje
2. A feleslegessé valt vagyontargyak feltardsanak, hasznositasanak és
selejtezésének rendje
3. A kotelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzés, teljesités igazolasa,
érvényesités és utalvanyozas rendjének szabalyzata
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Koveteléskezelés rendje

A monitoring tevékenység rendje

A szerzbdéskotések és a  szerzOdések nyilvantartdsa szabalyainak
megallapitasarol

Adomanyok és ajandékok elfogaddsanak rendjérél szold szabalyzat

Anyag és készletgazdalkodasi szabalyzat

Az intézményben bekovetkezett rendkivili eseményekkel kapcsolatos
intézkedésekrél és a jelentés rendjérél széld szabalyzat

Az intézményben elhunytak eltemettetésének megszervezésével kapcsolatos
szakmai feladatok

Intézményvezetdi utasitas az adatvédelemrol és adatbiztonsagrol

Belsé munkautasitasok, szakmai protokollok szabalyzata

Beszerzések rendje

Bizonylati rend

Belso kontrollrendszer szabalyzat

Elelmezési szabdlyzat

Ellatottak pénzkezelési és vagyonkezelési szabalyzata (az ellatottak
vagyontargyainak, koltépénzeinek, értékletéteinek, postainak kezelésérdl,
téritési dij —és gyogyszerelszamolas nyilvantartasarol)

Ellendrzési nyomvonal

Elektronikus szamla befogadasanak szabalyai

Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata

Eszkozok és forrasok leltarozasanak és leltarkészitésnek szabalyzata

Etikai szabalyzat

lgénybevételi eljarassal kapcsolatos szabalyzat

Infekcidkontroll szabalyzata

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Integralt kockazatkezelés eljarasrendje

Internethasznalat rendjének szabalyzata

Intézményvezetdi utasitas a mobiltelefon hasznalatanak rendjérol
Intézményvezetdi utasitas az adatvédelemrél és adatbiztonsagrol

A korlatozd intézkedés elrendelésének szabalyai

Kozalkalmazotti Tanacs Szervezeti és MUkodési Szabalyzata

Kozbeszerzési szabalyzat

Kozérdekl( adatok megismerésének és a kotelezbéen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendje

Munkdba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités szabalyairdl

Munkalgyi Panaszkezelés Szabalyzata

Munkaulgyi Szabalyzat

Onkoltség szamitasi szabalyzat

Panaszok és a kozérdek( bejelentések, valamint a visszaélések bejelentésével
6sszefliggd szabalyok kezelésének szabalyzata
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39. Pénzkezelési szabalyzat

40. Szamlarend

41. Szamviteli Politika

42. Szervezeti integritdst sérté események kezelésének eljarasrendje
43. Tovabbképzési terv

44. Vagyonvédelmi szabalyzat

45. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség szabalyzata
46. Veszélyhelyzet kezelése belsé utasitas

47. Eljarasrend bantalmazassal 6sszefliggésben

48. Esélyegyenldségi terv

49. Elektronikus masolatkészitési szabalyzat

111.6. A mUkodést segité egyéb rendszerek
KENYSZI-TEVADMIN RENDSZER

Az intézményi szolgaltatast igénybe vevdinek a jogszabaly szerint vezetett adatainak
kozponti elektronikus rendszere. Adatszolgaltatd munkatarsak: a Napsugar Integralt
Szocialis Intézmény székhelyén és telephelyein a 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet
szerinti adatszolgaltatast a szocialis Ugyintézoi feladatokat ellatd munkatarsak és
helyetteseik végzik.

SZGYF Integralt Adatkezelb rendszere /SZIA/

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

Az adatokért felelés személyek: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes,
telephelyvezetok, vezetdé apoldk, szocidlis Ugyintézdk és szocialis Ugyintézoi
feladatokat ellatd szocidlis munkatarsak, munkalgyi Ugyintézék, gazdasagi
csoportvezetd, mlszaki csoportvezetd, adminisztrator

CT- EcoSTAT program

A CT- EcoSTAT a CompuTREND altal fejlesztett gazdasagi és gazdalkodasi rendszer,
mely a koltségvetés szerint gazdalkodd szervezetek részére készilt. Moduljai,
amelyeket az intézmény munkatdrsai alkalmaznak: Pénzigy 2, FK-Rényi, Rendelés
Targyi eszkoz Leltdr, Elelmezés, Gondozési dij nyilvéntarté modul, Gépjarm¢ modul,
Cashflow.

Az adatokért felelés munkakorok: gazdalkodasi csoport munkakodrei, vezetd apolo,

szocialis Ugyintézoi feladatokat ellato, élelmezésvezetd és helyettese, adminisztrator,
raktaros.
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WINI-DOKI

Az SZCSM. rendelet 53. §, az 1997. évi CLIV. torvény 24. §, 136-137. § rendelkezései
az irdnyaddak. Az intézményi elldtottak egészségligyi allapotanak dokumentdlasa,
gydgyszerfeliras.

Az adatokeért felelés munkakorok: vezetd apold, gydgyszereldi feladatokat ellatd apold-
gondozo.

KIRA

Az intézményi alkalmazottak munkatgyi nyilvantartasai. /Alapadatok, személyes
adatok, végzettségek, bérlgyi adatok, korabbi munkahelyi adatok, statisztika adatok/
Az adatokeért felelés munkakorok: munkalgyi Ugyintézok.

POSZEIDON IKTATASI RENDSZER

Az intézménybe érkezd, valamint a kimend iratok iktatdsa torténik a rendszerben. Az
SZGYF és az intézmény kozott megkotott megallapodas alapjan kertlt bevezetésre.
Sajat jelszdval védett rendszer, internet alapu iktatéprogram.

Az adatokeért felelés munkakorok: adminisztratorok, munkatgyi Ugyintézok, szocialis

7 me

Ugyintézéi feladatokat ellatok.

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

Az intézmény az 1/2000 (I.7.) SzCsM rendelet 101/B. § (1) bekezdés c) pontja alapjan
integralt intézmeény, melyben tobb intézménytipus — iddsek és fogyatékos személyek
otthona, fogyatékos személyek rehabilitacids és apold-gondozd céllu lakdotthona,
pszichiatriai betegek otthona, pszichiatriai betegek rehabilitacidos lakdotthona, —
kalonallo szervezeti egységekben biztositja a szolgaltatasait. Emellett, az Szt. 99/B. §
szerinti fejleszté foglalkoztatast biztosit tobb telephelyen, valamint a kisteleki
székhelyen Szt. 65. § szerinti jelzérendszeres hazisegitségnyujtas mukodik
2025.01.01-t6l.
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A Napsugar Integralt Szocialis Intézmény intézménytipus szerinti tagozddasa

. PSZICHIATRIAI = FOGYATEKOS SZEMELYEK FEILESZTO JELZORENDSZERES
IDOSEK OTTHONA . .
OTTHON OTTHONA FOGLALKOZTA-TAS HAZI SEGITSEGNYUJTAS
/ / Femfoerdel Otthon Téhajlat Otthon / /
Napsugar Integralt Asotthalom L Napsugar Integralt
o ., L L, , L, Opusztaszer o .,
Szocialis Intézmény Toéhajlat Otthon  [dpold-gondozé otthon, apold- R Szocialis Intézmény
, , . ., , és Zoldhaz , i
Csongrad-Csanad Opusztaszer gondozo célu lakdotthon, , Csongrad-Csanad
, . , et oty Foglalkoztato , .
Varmegye (Kistelek) (260 fo) rehabilitacios célu ) Varmegye (Kistelek)
. , Opusztaszer e
(114 fo) lakdotthon) (87 £6) (40 készllék)
(50 f6)
Talizman
. . Lakdotthon . .
Pipacs |dosek Otthona Opusztaszer Széke Tisza Otthon Szeged Fenyoerdel Otthon
Ruzsa (rehabilitacids (72 £8) Asotthalom
(110 fo) L, (10 f¢)
célu)
(24 o)
Szb6ke Tisza
Homokszém Idések Otthon Szeged Szbke Tisza Otthon
Otthona Mdérahalom pszichiatriai Szeged
(100 f&) betegek részlege (20 f0)
(50 f6)
Homokszém Idések
Otthona Mdrahalom
(2 fo)
32416 33416 1226 1196 40 készulék

AZ INTEZMENY SZERVEZET| FELEPITESE

IV.1. SZAKMAI RESZLEG

IV.1. SZAKMAI RESZLEG

IV.2 FUNKCIONALIS RESZLEG
Az intézmeény szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet szemlélteti.

VEZETO SZAKMACSOPORTBA TARTOZO MUNKAKOROK

IV.1.1. Magasabb vezeto
1. Intézményvezetd

2. Intézményvezeto-helyettes

IV.1.2. Vezetbk:

1. Telephelyvezet6
2. Vezetd apold

3. Lakdotthon vezetd
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IV.1.1. Magasabb vezetd:
IV.1.1.1. Intézményvezetd

Tartds tavolléte, akaddlyoztatdsa esetén az intézményvezetd-helyettes latja el a
szlkséges feladatokat.

Hataskore:

Az intézményvezetd egyszemélyi felelésséggel irdnyitjia és képviseli az intézményt,
szervezi a tevékenységi korébe tartozd feladatok elldtasat, e tevékenysége sordn a
szervezet céljanak szem elétt tartdsaval, a szocidlis intézmények mukodésére
vonatkozd hatalyos jogszabalyok, az Alapitd Okirat, a Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatdsag utasitasai, illetve e szabalyzat mindenkori figyelembevételével jar el,
melynek soran jogosult és koteles minden olyan dontést meghozni, ami az integralt
intézmény eredményes tevékenysége érdekében szikséges. Gyakorolja az intézmeény
alkalmazottai felett a munkaltatdi jogokat — az atruhazott hataskorok kivételével.
Részletes feladatait, jogkorét, hataskorét, felelésségi korét, kotelességeit, jogait a
munkakori leiras tartalmazza.

Feladatai:

e Kozvetlen kapcsolatot tart a Szociadlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
Csongrad-Csanad Varmegyei Kirendeltségével.

e Biztositja a jogszabalyban meghatarozott muUkodeési, személyi és szakmai
feltételeket.

e Tervezi, szervezi, iranyitja és ellen6rzi az intézmény valamennyi terlletét,
szakmai és Gizemeltetési egységek mikddéseét.

e Kozvetlen kapcsolatot tart a  telephelyekkel. A  telephelyvezetdk
kozremuUkodésével biztositja a telephelyek zavartalan mikodését.

e Gondoskodik az intézményen belil az emberi és allampolgari jogok
ervényesulésérol, az egyén autondmiajat elfogadd, integracidjat minden
eszkodzzel segitd, humanizalt kornyezet kialakitasarol és muikodtetéserol.

e Megkoti a mulkddéshez szikséges szerzddéseket. A beérkezd szamlakat
tovabbitja a fenntarto felé. A sziikséges arajanlatokat megkérésérél intézkedik
és a fenntartd engedélye utan a szolgaltatasok kivitelezését ellendrzi.

e Az intézményvezett elkésziti, illetve elkészitteti, 6sszehangolja és ellendrzi az
intézmény mukodésével 6sszefliggd szakmai programot, SZMSZ-t és a hozza
kapcsolddd szabalyzatokat, rendelkezéseit és gondoskodik ezek folyamatos
karbantartasarol.

e Gondoskodik az intézmény humanpolitikajardl a szakmai egységeken keresztil.

e Azintézmény mukodeését érintd folyamatba épitett vezeto ellendrzéseket végzi,
a hianyossagokat feltarja, intézkedik azok megszintetésérél. A Belsé ellenérzés
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altal feltart hianyossagokat a legrovidebb idén bellil megszinteti, és egyben
kivizsgalja a hianyossagok okait és megallapitja a felelésseget.

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

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

Szervezi, iranyitja és ellenérzi a fejlesztd foglalkoztatds folyamatos és
eredményes mikodését.

Elkészitteti az egyéni gondozasi, fejlesztési és rehabilitacios programot, a
fejleszt6 foglalkoztatas keretében pedig a foglalkoztatasi tervet.

Megallapitja az intézmeényi ellatasra vald jogosultsagot, a személyi téritési dij
dsszegeét.

Végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat, megteszi a szlkséges
intézkedéseket.

Kapcsolatot tart: az elldtast igénybe vevdk hozzatartozdival, a helyi
onkormanyzatokkal, tarsintézményekkel, egészséglgyi intézményekkel,
civilszervezetekkel, egyhazakkal. Az érdekképviseleti férumon keresztil
teljeskorlen biztositja a szolgaltatast igénybe vevok jogait. Képviseli az
intézmeénvyt kilsé szervek eldtt.

Szervezi és iranyitja a szakositott ellatasi formakon kivil az alapszolgaltatasi
tevékenységhez tartozd jelzérendszeres hazi segitségnyujtast.

IV.1.1.2. Intézményvezetd helyettes

Az intézményvezetd helyettest az intézmény vezetdje nevezi ki és menti fel. A székhely
és a telephelyek mikodését érintd vezetdi hataskorbe tartozd gazdasagi, munkaulgyi €s
egyeb szervezetiranyitasi feladatok koordinalasaért felel.

Feladatai:

Figyelemmel kiséri az intézményben folyd gazdalkodasi, munkalgyi és egyéb
szervezetiranyitasi tevékenységet, szikség esetén segitséget nyujt.

Koveti az intézmény szakmai, gazdasagi, munkalgyi és egyéb
szervezetiranyitasi mukodéshez kapcsolddd jogszabalyok valtozasait és
azokhoz kapcsoldddan kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket, gondoskodik
a szabalyzatok aktualizalasardl.

Koordinalja az intézmény adatvédelmi tevékenyseégét.

EgyUttmukodik az intézmény szakmai és funkcionalis csoportjaival.
Palyazatokat figyeli, részt vesz azok megirasban, végrehajtasaban.

Az intézményvezetd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kilsé szervek
elétt.
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e Szervezi, iranyitja és ellendrzi a fejleszté foglalkoztatas pénzigyi elszamolassal
kapcsolatos folyamatos és eredményes mukodését.

e Belsé kontrollrendszer mikodtetésért felel: kockazatkezelés, kockazatelemzés,
ellenérzési nyomvonal elkészitése, felllvizsgalata, monitoring elkészitése. A
folyamatgazdai feladatokat felligyeli, az éves jelentéseket elkészitteti.

e Szervezi a tanuldszerzédéssel foglalkoztatott tanuldok dokumentumait,
gondoskodik a tanuldi normativa visszaigénylésérol.

e Elldtja az intézmény készletgazdalkoddsaval kapcsolatos feladatokat,
megszervezi és ellendrzi a selejtezéseket, leltdrozasokat.

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

e A székhelyen és a telephelyeken ellenérzi az ellatottak Ugyintézésével
kapcsolatos feladatokat (elégondozas, megallapodas megkotés, személyi
téritési dij megallapitas, nyugdijfizetés, elhaldlozas koruli teenddk). Téritési
dijakkal, hatralékkezeléssel kapcsolatos feladatokat ellendrzi.

e Afenntartd és mas szervezeti egységek altal végzett ellendrzéseken részt vesz,
a szlkséges intézkedési terveket elkésziti.

e Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos Ugyintézést végzi (hatdsagi szerzodés,
munkalgyi kozponttal vald egyeztetées).

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

e Gondoskodik a munkakori lefrasok elkészitésérél, javaslatot tesz munkaerd
felvételre, atcsoportositasra, szlkség esetén fegyelmi eljaras meginditasara,
jutalmazasra, béremelésre.

e A foglalkoztatottak képzésével, tovabbképzésével kapcsolatos tervet elkésziti
és engedélyezteti a NKE-vel. Az NKE jévahagyasa utan szervezi a képzéseket,
tovabbképzéseket.

Részletes feladatait, jogkorét, hataskorét, feleldssegi korét, kotelességeit, jogait és a
helyettesitésére vonatkozd eldirasokat a munkakori leiras tartalmazza.

Az intézményvezetdt tartds tavollétében helyettesiti, ellatja annak feladatait, és az
aldirasi jogot gyakorolja. Az intézményvezetd magasabb vezetdi beosztdsanak
megszlinése esetén az intézményvezetdi feladatokat a fenntartdi dontésig ellatja.

IV.1.2. Vezetbk
A vezetd munkatarsakra vonatkozé k6zos szabdlyok

A vezetd munkatarsak altalanos feladatai
e Szervezeti egysége munkajanak iranyitasa. Szabalyzatban és egyedi utasitasokban

a szervezeti egység szakfeladatainak megfogalmazasa és azok végrehajtasa. Az
esetleges mUkodési hibak feltarasa és azok megsziintetése.
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A szervezet célkitlizéseinek alkalmazasa a szervezeti egységek tevékenységeére.

A munkavégzés megszervezése, a szervezeti egységen belll és az egységek
kozotti munkavégzés 6sszehangolasa.

A hatékony vezetdi informacidrendszer megszervezése és mukodtetése.

Sajat képességeinek fejlesztése, ismereteinek mélyitése, munkatarsainak erre valo
6sztonzése.

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

A feladatok =zavartalan elldtdsa érdekében az egyes munkateriletek és
munkakorok egyértelmd elhatarolasa.

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

A munkatarsak részére a feladataik ellatasahoz szikséges bels6d utasitasok,
jogszabalyok, a jogszabalyi valtozasok, alkalmazasi példak rendelkezésre
bocsatasa és az abban foglaltak ismertetése.

Részvétel a vezetdi értekezleteken, az értekezlet temajardl az érintett munkatarsak
tajékoztatasa.

Az iranyitdsa alatt alld szervezeti egység Ugyrendjének és munkatervének
meghatarozasa, elkészitése.

IV.1.2.1. Telephelyvezet6

Az intézmény vezetd beosztasu kozalkalmazottja, akit az intézményvezetd legfeljebb 5
év hatarozott id6tartamra megbizza, kinevezi, felmenti, megbizasat visszavonja.
Munkdjét kozvetlenil az intézményvezetd irdnyftdsdval végzi. Atruhdzott jogkdrében
koordinalja, szervezi a telephely szakmai- és funkciondlis munkajat, amelyrél
rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetot.

Feladatai:

Tervezi, szervezi, iranyitja a telephelyen a szakmai és funkcionalis egységek
mukodését, valamint a jelzérendszeres hazisegitségnyujtast.

Részt vesz az éves munkaterv elkészitésében, telephelye vonatkozasaban éves
ellenérzési programot készit.

Gondoskodik a gondozasi/fejlesztési tervek/rehabilitacios program, valamint a
foglalkoztatasi terv elkészitésérol és az abban meghatarozott feladatok
teljesitéserol.

Javaslatot tesz a telephely vonatkozdsaban a képzési és tovabbképzési tervre,
a magasabb szinvonald szakmai munka megvaldsitasara, a telephelyet érintd
szakmai program esetleges mddositdséra. Eves beszdmoldét készit a
telephelyen folyd szakmai munkardl, elkésziti telephelye vonatkozasaban az
éves szabadsagolasi tervet, majd figyelemmel kiséri annak betartasat.
Koordinalja a telephelyen a munkamegosztast és a szabalyzatokban foglaltak
betartasat, a munkafegyelem és az etikai kovetelmények betartasat.
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e Gondoskodik az intézményre vonatkozd szabalyzatok kozzétételérdl,
figyelemmel kiséri azok hatalyossagat.

e A hatdlyos jogszabdlyok alapjan intézi, szervezi és vezeti az igénybevételi
eljardssal, elégondozdssal kapcsolatos feladatokat, elékésziti az ellatasra vald
jogosultsagrél széld dontést. Gondoskodik az Ures féréhelyekre vald
feltoltésrol, megallapodasok megkotésérdl és Ugyintézésérol.

e Atruhdzott jogkorében utasftdsokat ad, amelyek lehetnek rdsban rogzitettek,
illetve szobeliek, a feladat jellegétél fliggden, de azokrédl minden esetben
tajékoztatja az intézményvezetét.

e Részt vesz telephelye vonatkozdsaban a panaszok és kozérdek( bejelentések
kivizsgalasanal, tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetét.

e A telephely vonatkozasaban lakdgyllést vezethet.

e Az intézményvezetd felkérésére képviseli az intézményt kils6 szervek elott.
Elvégzi a telephely munka-és tlizvédelmi feladataival kapcsolatos teendoket.

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

e Az intézmény vezetdi hataskorbol atruhdzott és a munkakori leirdsban
meghatarozott jogkorok gyakorlasa: a részleg munkavallaldi részére a
szabadsagot engedélyezi, javaslatot tesz a fizetés nélkili szabadsag
engedélyezéséhez, kinevezésekben és felmentésekben véleményt nyilvanit, a
munkavégzés rendjének kialakitasa, elvégzi a helyettesitéssel kapcsolatos
feladatokat. Teljesitésigazolas jogkor gyakorldasa korlatozott értékhatarral,
utalvanyozasi és kotelezettsegvallalasi jogkor gyakorlasa élelmiszer alapanyag
és termék beszerzése esetén jogosult. Megbizas alapjan az Ellatotti
pénzkezelési szabalyzatban leirtak szerint utalvanyoz.

e Koordinalja az intézményen bellli szocioterapias foglalkozasok szervezését, a
fejleszt6 foglalkoztatast az asotthalmi, az dpusztaszeri, a szegedi és a mdrahalmi
telephelyek esetében.

e A székhelyen a jelzérendszeres hazi segitségnyujtas (tovabbiakban: JHS)
mukodését, az adminisztrativ feladatok elvégzését folyamatosan figyelemmel
kiséri, azt ellen6rzi. A JHS gondozdk és a koordinator tevékenységét felligyeli,
ellendrzi. Kapcsolatot tart az SOS Connect-tel, a Gondosdra Koézponttal és a
szallitasi feladatokat végzo6 szolgaltatoval.

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

A telephelyeken a telephelyvezetd helyettesitését a telephely vezeté dapoldja
(Asotthalmi Részleg — osztalyvezetd dpold), lakdotthon esetében a lakdotthon vezetd
latja el. A helyettes, a helyettesités ideje alatt hozott dontéseirdl, intézkedéseirdl
koteles a helyettesitett személyt tajékoztatni.
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IV.1.2.2.2. Vezet6 apold

A vezetd dpold vezetd beosztasu kozalkalmazott. A vezetd dpold a gondozasi részleg
felelés vezetdje. Munkdjat a telephelyvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi,
tevékenységérél rendszeresen beszamol. Szakmai feladatait az intézménnyel
szerzbdésben lévd orvossal, pszichiatriai szakorvossal egyetértésben latja el. A
gondozasi részleg felelds vezetbjeként szervezi és iranyitja az ellatast igénybe vevok
fizikai és egészséglgyi elldtdsat, gondozdsat, szocidlis és terdpids ellatdsat,
foglalkoztatasat.

Feladatai:

e Osszehangolja és ellendrzi a gondozasi részleg munkatdrsainak munkajat.

e Elkésziti a gondozasi részlegekben dolgozok havi munkabeosztasat.

e Kijeloli muUszakonként a muszakvezetdt, aki a krizishelyzetre, korlatozd
intézkedések eldontésére jogosult személy.

e Szakterllete vonatkozasaban éves munkatervet és vezetdi ellendrzési tervet
készit.

e Ellendrzi, véleményezi a részlegek dolgozoinak havi munkarendjét.

e Biztositja az orvos utasitasai alapjan a heveny és idilt betegségu ellatottak
ellatasat.

e Gondoskodik a gyogyszerek, gydgyaszati segédeszkdzok, inkontinencia
termékek beszerzésérdél, tarolasarol, nyilvantartasarol, leltarozasrdl, kiadasardl
és a felhasznalas ellendrzésérdl, az gydgyszer alaplista Osszeallitasardl, a
lakok tajékoztatasardl, a lakdt terheld gydgyszerkoltség kimutatasardl.

e Megszervezi az ellatast igénybe vevok szlrdvizsgalatat, egészségmegodrzést
szolgald  felvildgositasat. Gondoskodik a gondozasi/fejlesztési  terv
elkészitésérdl és folyamatos aktualizalasardl.

e Szervezi a gondozasi részleg munkatarsainak rendszeres képzését,
tovabbképzését. A terlletére vonatkozdan tovabbképzési tervet készit.

e Gondoskodik a gondozasi dokumentacio naprakészségérol.

e A hatdskorébe tartozé munkatarsakkal kapcsolatban:

- gondoskodik a feladatelosztasrdl,

- intézkedik az észlelt hianyossagok megszintetésérol,

- javaslatot tesz a munkaeré-atcsoportositasra,

- a hataskorébe tartozé munkatarsakkal szemben szikség esetén
fegyelmi eljarast kezdeményez.

e Kapcsolatot tart az elldtast igénybevevd gyogykezelésében résztvevd
orvosokkal, szakorvosokkal, gyogyintézetekkel, az ellatast igénybe vevok
hozzatartozodival, illetve  torvényes  képviselbikkel, valamint azon
munkatarsaival, akiket feladatellatasa megkivan.

e Az otthonlakdk hozzatartozdival, gondnokokkal, az ellatottak allapot-
valtozasardl tajekoztatja az érintetteket.
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o KdozremUkodik a szakmai munka éves értékelésében.

Részletes feladatokat, jogkort, hataskort, felelésségi kort, kotelességeket, jogokat a
munkakori leirds tartalmazza. A székhelyen és a telephelyen dolgozd vezetd dpoldk
helyettesitését - az intézményvezetd/telephelyvezetd kijelolése alapjan — az
osztalyvezetd dpold/gondozé Latja el.

IV.1.2.3. Telephelyvezetd lakdotthon vezetdi feladattal

Felelds a lakdotthonban folyd szakmai feladatok ellatasaért, gondozasért, a jogszabalyi
eléirasok betartasaert és betartatasaért, a lakdotthon életének zavartalansagaért.
Szervezi a lakdotthon életét, gondoskodik a gondozd/segitd idGbeosztasarol,
figyelemmel kiséri a lakok igényeit, szikség esetén a megfeleld szakemberhez iranyitja
a sérult embereket.

Feladatai:

e Feladatat teljes felelésséggel az intézmény szakmai programja, éves
munkaterve, az intézmény szabalyzataiban és utasitdsaiban rogzitettek
figyelembevételével koteles ellatni a szervezetéhez tartozd dolgozok
bevonasaval.

e Segitséget nyujt az ellatottak szamara a kovetkezd terlleteken: étkeztetés,
fejlesztd  és  akkreditalt foglalkoztatds, pénzkezelés, egészsegugyi,
mentalhigiénés alapszolgaltatasok (tanacsadas, életvitel javitasat segitd
programok), szabadidds programok szervezése (kirandulas, rendezvények),

e Segitséget nyujt az ellatottak szamara a minél 6nalldbb életvitel elsajatitasaban.

e Azinterperszonalis kapcsolatokat apolja,

e A lako életkorulmeényeivel kapcsolatos problémak 6nallé megoldasara torekszik,
szUkség esetén segitséget nyujt a dontések meghozatalahoz,

e Tartds allapotromlasa esetén intézkedik az allapotnak megfeleld elhelyezésrol.

e Eves munkatervet, ellenérzési munkatervet készit.

e A Lakdotthonok éves munkajardl elkésziti a szakmai munka értékelését.

e Elégondozasi feladatokat végez.

Részletes feladatait, jogkorét, hataskorét, feleldsségi korét, kotelességeit, jogait és a
helyettesitésére vonatkozd eldirasokat a munkakori leiras tartalmazza.
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IV.1.3. NEM VEZETOI MUNKAKOROK

A munkatdrsak dltaldnos feladatai

A munkatarsakkal a feladatokat megfeleld egylttmUikodéssel végezni.

Az intézmény tevékenységére, szervezetére vonatkozd jogszabalyok, e
szabalyzat és a bels6 szabalyozdk elbirasait ismerni, és azokat szakszerlien
és maradéktalanul betartani.

Munkdjukat a szervezeti egység vezetdjének kdzvetlen iranyitasaval ellatni,
utasitasainak maradéktalanul eleget tenni.

A szdmara kijelolt feladatot a megkovetelt szakmai szinvonalon, az
elvarhaté legnagyobb gondossaggal ellatni.

A munkajat akadalyozd, hatraltaté vagy az intézmény érdekeit sértd
kordlmeényekre felettese figyelmét felhivni.

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

A munkakori leiras szerint a munkakorikbe utalt, vagy a vezetéitol kapott
egyéb feladatokat onalldan, pontosan, szakszerlien és hataridére elvégezni.
A helyettesités rendjének megfeleléen, vagy vezetdje utasitasa alapjan mas
munkatarsat helyettesiteni, munkajaban segiteni.

Munkakore atadas-atvételénél a folyamatban lévo Ugyekrol, a leltari
targyakroél atadas-atvételi jegyzokonyvet késziteni.

Az intézmény érdekeit képviselni, emellett partatlan, elfogulatlan
Ugyintézést végezni, tudomasara jutott szolgalati-, Uzleti és hivatali titkot
megorizni.

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

IV.1.3.1. Szakmacsoportok szerinti munkakorok megoszlasa
e Személyes gondoskodast nyujté szakember szakmacsoportba tartozé
munkakorok: orvos, apold, gondozd
e Szocialis fejleszté szakember szakmacsoportba tartozé munkakorok: terapias
munkatars, fejleszté pedagdgus, szocialis munkatars (mentalhigiénés feladattal),
e Szocidlis segitd szakember szakmacsoportba tartozd munkakorok: szocialis
munkatars, szocialis munkatars (szocialis Ugyintézéi feladattal), segitd

IV.1.3.2. Szakmai munkakorok szerinti megoszlas az intézményekben

Kistelek- |d6sek Otthona
1. Vezetok: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes, telephelyvezetd,
vezetd apold
2. Személyes gondoskodast nyujtd szakember szakmacsoport

- Orvosok: intézményi orvos, pszichiater,
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- Gondozasi csoport: apoldk, gondozdk
- Jelzérendszeres hazisegitségnyujtas: apoldé/gondozd
3. Szocialis fejlesztd szakember szakmacsoport: terdpids munkatars,

Ruzsa- |d6sek Otthona
1. Vezetok: telephelyvezetd, vezetd apold
2. Személyes gondoskodast nyujtd szakember szakmacsoport /Gondozasi
csoport/:
- orvos: intézményi orvos,
- apoldk, gondozdk
3. Szocialis fejleszté szakember szakmacsoport: terapias munkatars, szocialis
munkatars (mentalhigiénés feladattal)

Modrahalom- |dések Otthona
1. Vezetok: telephelyvezetd, vezetd apold
2. Személyes gondoskodast nyujtd szakember szakmacsoport /Gondozasi
csoport/:
- orvosok: intézmeényi orvos, pszichiater,
- apoldk, gondozok:
3. Szocidlis fejlesztd szakember szakmacsoport: terapias munkatars, szocialis
munkatars (mentalhigiénés feladattal)

Asotthalom - Fogyatékos személyeket ell4té intézmény
1. Vezetbk: telephelyvezetd, telephelyvezetd lakdotthon vezetdi feladattal,
2. Személyes gondoskodast nyujtd szakember szakmacsoport /Gondozasi
csoport/:
- orvosok: intézményi orvos, pszichiater,
- Apolé-gondozd otthoni, dpoléd-gondozd céld lakdotthoni, rehabilitdcids
celu lakdotthoni: apoldk, gondozok,
3. Szocialis fejlesztd szakember szakmacsoport: terapias munkatars,
fejlesztébpedagdgus,

4. Szocialis segitdé szakember szakmacsoport: segité - apold-gondozd céld
lakdotthoni, segitd - fejlesztd foglalkoztatasban.

Opusztaszer - Pszichiatriai Otthon

1. Vezetdk: telephelyvezetd, vezetd apold,
2. Személyes gondoskodast nyujtd szakember szakmacsoport /Gondozasi
csoport/:

- orvosok: intézmeényi orvos, pszichiaterek,

- apolok, gondozdok

- Szocidlis fejlesztd szakember szakmacsoport: terapias munkatars,
szocialis munkatars (mentalhigiénés feladattal)
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3. Szocialis segitd szakember szakmacsoport: szocidlis munkatars,
szocialis munkatars (szocialis Ggyintézéi feladattal)
Opusztaszer-Rehabilitaciés célt Lakdotthon
1. Vezetd: telephelyvezetd lakdotthon vezetdi feladattal,
2. Személyes gondoskodast nyujtd szakember szakmacsoport: gondozo,
3. Szocidlis fejlesztd szakember szakmacsoport: szocidlis munkatars
(mentalhigiénés feladattal),

Opusztaszer-Foglalkoztatd: segité - fejleszté foglalkoztatdsban.

Szeged- fogyatékos személyeket és pszichiatriai betegeket elladtd intézmény
1. Vezetok: telephelyvezetd, vezetd apold,
2. Személyes gondoskodast nyujtd szakember szakmacsoport /Gondozasi
csoport/:
- orvosok: intézményi orvos, pszichiater,
- apoldk, gondozdk
3. Szocialis fejlesztd szakember szakmacsoport: terapidas munkatars,
szocialis munkatars (mentalhigiénés feladattal), fejlesztd pedagogus,
4. Szocialis seqitd szakember szakmacsoport: szocialis munkatars, szocialis
munkatars (szocidlis Ugyintézéi feladattal), segitdé - fejlesztd
foglalkoztatasban.

IV.1.3.3. Szakmacsoportok munkakdreinek feladatai

IV.1.3.3.1.Személyes gondoskodast nyujté szakember szakmacsoport

Orvos: Az integralt intézmeénynek nincs f6 allasu orvosa. A Napsugar Integralt Szocialis
Intézmény székhelyén és telephelyein intézményi orvosok és intézményenként
pszichiater szakorvosok latjak el az ellatottakat, akik munkajukat - jellemzé mddon —
megbizasi szerzdédeés keretében végzik. Emellett, kodzalkalmazotti jogviszonyban,
nyugdijazott intézmeényi orvos alkalmazasara is sor kerul.

Apold, gondozé - szakosftott elldtdsban

A lakdk személyre szabott dpoldsa-gondozdsa, a szocialis és terapias ellatas
biztositdsa az id6sek otthondban és a pszichiatriai otthonokban az egyéni gondozasi
terv, a fogyatékosok otthonaban és lakdotthonaiban fejlesztési terv alapjan torténik.
Az apold-gondozd munkakorben dolgozd feladatat kozvetlenidl a vezetd apold,
valamint az osztalyvezet6 apold/gondozd Utmutatasa alapjan végzi.
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Feladatai:

Az apold-gondozd munkat a szakmai kovetelményeknek, valamint az egyéni
gondozasi- fejlesztési tervek figyelembevételével, legjobb tudasa szerint végzi.
Az ellatottak kozvetlen fizikai ellatdsa (étkeztetés, ruhdzat, textilia,
kozszikségleti cikkek, kornyezeti és személyi higiéné),
Figyelemmel kiséri az ellatast igénybe bevevd egészségi allapotat, végrehajtja
az orvos utasitasait.
Az ellatdst igénybe bevevd szakrendelésre, szlrdvizsgalatra kisérése.
Kdérhdzban lévé ellatast igénybe bevevé latogatdsa.
Figyelemmel kiséri, betartja és betartatja az intézményre vonatkozd higiénés
eléirasokat. Feladata a kulturdlt kornyezet kialakitasa, a lakdszobak otthonossa
tétele.
Az élelmezéssel kapcsolatos gondozdi feladatok elveégzése.
Az ellatast igény bevevo ruhazatanak, textiliagjanak cseréje, gondoskodas az
ellatast igény bevevo ruhazatanak, textilidjanak tisztitasarol.
Részvétel a szocidlis és terapias ellatasban, az egyeni gondozasi, foglalkoztatasi,
fejlesztési terv megvaldsitasaban. Vezeti a gondozasi dokumentaciot.
Az ellatottak allandd medfigyelése, egészségligyi és mentalis valtozasok
jelentése irasban és széban.
Az egyéni és csoportos foglalkozasok segitése, azokon valo részvétel.
Az ellatottak csaladi, tarsadalmi és egymas kozotti kapcsolatainak figyelemmel
kisérése, kapcsolataik kialakitasanak segitése.
A szakképesitéssel rendelkezd személy képes a szakmai értékeket képviselve a
foglalkoztatasok szervezésében és lebonyolitasaban aktivan részt venni.
Lakootthoni apoldi, gondozdi munkakor esetében:
e A lakoéotthonban él6 lakdk teljes korl feligyeletének elldtasa,
tevékenységuk figyelemmel kisérése.
e A lakok igényeinek, szukségleteinek megfeleld segitségnyujtas,
e Az o6nallobb életvitel kialakitasaban praktikus ismeretek atadasa.
e A lakootthoni kozosségi élet szabalyainak elésegitése.
e Szabadidds tevékenységek, programok szervezése.
e Pénzkezeléssel kapcsolatos segitségnyujtas.
e Mentalhigiénés ellatdas keretében aktivan alakitia a lakdk
életkorilményeivel kapcsolatos dontéseiket, életviteliket.
e A lakdotthonba élok személyiségfejlédésének nyomon kovetése, a
valtozasok regisztralasa.
e Munkajarél a feladatok végrehajtasarél beszamol a gondozasi és
egeészseéglgyi csoportnak.

Helyettesét a vezetd apold jeloli ki. A fenti feladatok ellatasa érdekében egytttmikodik
a szocialis fejlesztd és segitd munkacsoporttal.
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A vezetd apold jeloli ki azt a személyt (mlszakvezetét) valamennyi gondozasi
részlegen, aki az adott mulszakban felelés a krizishelyzetben torténd intézkedésre,
illetve korlatozod intézkedések eldontésére.

Apold, gondozé-jelzdrendszeres hazisegftségnyujtdsban

Az dapold/gondozd a feladatat megbizas szerzédés keretében latja el, az intézménynek
a jelzérendszeres hazisegitségnyujtas feladatellatasra vonatkozd, kilon szakmai
létszama nincs.

Az intézmény az lgyeletes gondozdn keresztil biztositja riasztas alkalmaval az ellatott
részére a folyamatos fellgyeletet. Krizishelyzetben lehetéséget nyujtunk az ellatast
igénybe vevénél torténd gyors megjelenésre (30 percen bellli) és segitségnyujtasra.
Az apold/gondozd a tevékenységét a jelzérendszeres hazisegitségnyujtas koordinator
iranyitasaval végzi.

e Az apold/gondozd a gondozdi feladatat egy hetes valtasban, Ugyeleti rendszerben
latja el.

e A kapott utasitasoktol nem térhet el, a gondozdi feladatokat személyesen koteles
teljesiteni.

e A gondozd az ellatottat sajat otthonaban, az egészségi allapota és szocialis
helyzete miatt raszoruld részére nyujt ellatast.

e A gondozo részére a segitségnyujtashoz mobiltelefont, készenléti taskat, tovabba
a gyors helyszinre érkezéshez szikséges feltételeket az intézmény biztositja.

eSegélyhivaskor a diszpécserkdzpont értesiti a Lochner Kft. munkatarsat, aki
haladéktalanul értesiti az Ggyeletes gondozdt, majd a gondozdval egyltt elindul a
riasztas helyszinére.

oA helyszinre érkezéskor a jelzokésziléken keresztil a gondozd értesiti a
diszpécsert a segélyhivas helyszinére valo érkezésérél.

e A gondozé feladatkorébe tartozik: a krizishelyzet elharitasa, szlikség esetén orvos,
menté hivasa, alapapolasi-, gondozasi feladatok ellatasa pl: vérnyomas,
vércukormérés, hozzatartozo értesitése.

e A segitségnyujtas megtorténte utan elkésziti a segélyhivasi jegyzokonyvet, melyet
az (gyeletes gondozd koteles leadni a JHS koordinatornak.

IV.1.3.3.2. Szocialis fejleszté szakember szakmacsoport

Terdpias munkatars, valamint a szocialis munkatars (mentalhigiénés feladattal)

Feladatai:
e Ismeri és alkalmazza a szocialis terllet jogi szabalyozasat, jogszabalyait.
e Részt vesz az egyéni gondozasi/fejlesztési terv kidolgozasaban, a terv
végrehajtasaban, amelyet folyamatosan figyelemmel kisér, értékel, szikség
szerint valtoztatast kezdeményez.
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Gondoskodik arrél, hogy az ellatast igénybe vevd egyénre szabott
banasmaddban részesiljon.
A konfliktus helyzetek kialakuldsa, megelézése érdekében egyéni, csoportos
megbeszéléseket kezdeményez.
Biztositja a szabadidé kulturalt eltoltését, valamint az ellatast igény bevevd
csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasat.
Elésegiti a hitélet gyakorlasat.
Segiti, tdmogatja az intézményen belili kis kdzosségek, tarsas kapcsolatok
kialakitasat és mikodését.
Mindent megtesz az ellatast igénybe vevd testi-lelki aktivitdsanak fenntartasa,
megobrzése érdekében.
Rendszeresen szervezi:

o az aktivitast segito fizikai tevékenységeket,

o a szellemi, szorakoztato és kulturalis tevekenységeket.
Figyelemmel kiséri az ellatott szocialis helyzetét, szlikseég esetén intézkedéseket
kezdeményez, elésegiti érdekeik érvényesitését.
Kidolgozza a lakdk éves, havi és heti foglalkoztatasi tervét, az életut
megismerésével segiti a lakd beilleszkedését, vezeti a tevékenységéhez
kapcsolddd dokumentacidkat.
Kapcsolatot tart fenn a gondozasi csoportok munkatarsaival, a gondnokokkal és
hozzatartozokkal, az ellatott allapot valtozasardl tajekoztatas nyujt.
Végzi az intézményben szervezett programok koordinalasat.
A lakok altal adott megbizas alapjan a letétbe helyezett koltopénzt kezeli.
A szakképesitéssel rendelkezd személy képes a szakmai értékeket képviselve a
foglalkoztatasok szervezésében és lebonyolitasaban aktivan részt venni.

Feladatat a telephelyvezetd iranyitasaval és ellendrzésével onalldan végzi. Helyettesét
a telephelyvezeté jeloli ki.

Fejleszt6 pedagdgus

Feladata:

Munkajat a telephelyvezet6 iranyitasaval és ellendrzésével végzi a részleg éves
munkatervének figyelembevételével.

Az alapvizsgalat és a komplex sziikséglet felmérés elvegzését kovetden egyéni
fejlesztési tervet készit a csoport tagjaival és ennek alapjan latja el fejleszto
munkajat. Az egyéni fejlesztési tervet félévenként team munkaban értékeli és
szlkség esetén Uj célokat fogalmaz meg.

A fejlesztés soran a vizualis nevelés eszkozeit felhasznalva alkalmaz kreativ
képességfejlesztést, melynek eredményeképpen az értelmileg akadalyozott
ellatottak kreativitasa, gondolkodasa, megjelenité és kompozicids készsége is
fejlodik.

A lehetéségekhez mérten pdtolja a teljesitménybeli lemaradasat az
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ellatottaknak és biztositja az elérhetd sikerélményt.

Mozgasfejlesztés- finom és nagymozgasok korrekcidja.

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

Egészséges életmddra nevel (mozgaskultira, egészséges taplalkozas, lelki
egészség megorzése, stresszel vald megklzdés.

Helyettesét a telephelyvezetd jeloli ki.

IV.1.3.3.3. Szocislis segité szakember szakmacsoport

Szocialis munkatars (szocialis Ugyintézo feladattal)

Feladata:

Ismeri és alkalmazza a szocidlis terulet jogi szabalyozasat, jogszabalyait.

Az intézményi elhelyezésre iranyuld kérelmeket nyilvantartasba veszi, szervezi
és részt vesz az elégondozasban.

Kiszamitia a személyi téritési dijakat, vezeti azok nyilvantartasat,
gydgyszerkoltség levonasarol intézkedik, banki befizetéseket egyezteti a
konyveléssel.

Ellatja ellatottjaink teljes korl készpénz és letét kezelését, nyugdijak és egyeb
jovedelmek, koltépenzek kifizetését.

Vezeti a terlletét érintd nyilvantartasokat (KENYSZI, SZIA program, CT Eco-Stat
program, gondozasi nap, soron kivili elhelyezést igénylok listajat stb.).
Szocialis Ugyekkel, Ugyintézéssel kapcsolatos feladatokat lat el (pl: KGY
igazolvanyigeénylés stb.).

Részt vesz a szocialis terlletet érintd kérddivek, felmérések, statisztikak
elkészitésében, id6szakos jelentések elkészitésében.

Intézi az elhunyt ellatott temetésével, hagyatékaval kapcsolatos Ugyeket.

Feladatat a telephelyvezetd irdanyitasaval és ellen6rzéseével onalldan veégzi. Helyettesét
a vezetd apold jeloli ki.

Seqitd - fejlesztd foglalkoztatdsban:

szervezi a munkavégzést, megtervezi a napi tevékenységet,

a foglalkoztatasban résztvevo ellatottak szamara felligyeletet biztosit,

részt vesz a foglalkoztatasi terv kialakitasaban, a foglalkoztatasban aktivan részt
vesz,

Osszesiti a nyilvantartasokat, elszamolasokat,

a lakék munkabér kifizetésével kapcsolatos teenddit elldtja vezeti a
foglalkoztatasi naplot és az eldirt nyilvantartasokat,

kapcsolatot tart a beszallitoval
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e A munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaltsagat, részikre
mentalis, segitd szolgaltatasokat nyujt.

e Felméri az egyén, a csoport mentalhigiénés dallapotat, felismeri a
krizishelyzeteket, a krizist provokald fejlédési szakaszokat és élethelyzeteket,
megtaldlja a valsdg folyamatdban a mentalhigiénés segitségnydljtas
lehetbségeit.

e Munkaja soran a lakdék alaptorvényi jogainak érvényre jutasat fokozott
figyelemmel kiséri.

Seqité - Lakdotthonban:

e A lakdotthonban él6 lakdk teljes korl fellgyeletének ellatasa, tevekenységik
figyelemmel kisérése.

e A lakdk igényeinek, szikségleteinek megfeleld segitségnyuijtas,

e Az 0nallébb életvitel kialakitasaban praktikus ismeretek atadasa.

e A lakdotthoni kozosségi élet szabalyainak eldsegitése.

e Szabadidds tevékenységek, programok szervezése.

e Pénzkezeléssel kapcsolatos segitségnyujtas.

e Mentalhigiénés ellatas keretében aktivan alakitja a lakdk életkorilményeivel
kapcsolatos dontéseiket, életvitellket.

e A lakdotthonba élok személyiségfejlodésének nyomon kovetése, a valtozasok
regisztralasa.

Helyettesét a lakdotthon vezetd/ telephelyvezeto jeloli ki. A fenti feladatok ellatasa
érdekében egylUttmukodik a szocialis segitd és fejlesztd munkacsoporttal.

IV.2. FUNKCIONALIS RESZLEG

Az intézményvezetd/ telephelyvezeto kdzvetlen iranyitasa és fellgyelete alatt all.
Az intézményvezetd/ telephelyvezetd az altala iranyitott Gzemeltetési részlegen
keresztUl biztositja az integralt intézmeény teljes kord beszerzési, karbantartasi, felujitasi
és beruhazdsi, szallitdsi, energiaelldtasi, szemétszallitdasi, kémény ellendrzési,
készletgazdalkodasi tevékenységeinek ellatasat, a kareseményekkel 0Osszefliggd
biztositasi események Ugyintézését, az ingatlanvagyon-kataszter és leltar, illetve a
muszaki adattar naprakészségét, Napsugar Integralt Szocialis Intézmény jogkorébe
vont intézmények mikodésének mulszaki-technikai feltételeit. Szervezi a konyhalizem
mukodtetését, a HACCP rendszer eléirdsai szerint.
Feladatai:

e azintézmény zavartalan mikodésének biztositasa,

e gazdasagi-lgyviteli feladatok elvégzése: beszerzési feladatok

szerz6déses vagy eseti megbizasa alapjan, munkalgyi feladatok végzése,
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belsé kontrollrendszerrel kapcsolatos feladatokat végzi, adatok
szolgaltatasa a Kirendeltségnek,

e muUszaki-Uzemeltetési feladatok elldtasa: gondnoki teendék ellatdsa,
kisebb karbantartdsi, elektromos szerelési munkak elvégzése, altaldnos
hibaelharitds, az épuleten bellli festési, kémlvesmunkadk elvégzése,
kertészeti és udvarosi teendok ellatdsa, az intézmény gépjarmulvek
mindenkori biztonsagos hasznalatanak biztositasa, a gépjarmU vezetése,
rakodasi szallitasi feladatok ellatdsa, szallitds megszervezése,

e hdztartdsi-mosodai feladatok elldtdsa: mosoda, takaritds, varrds
feladatainak ellatasa.

e tlz és-munkavédelem,

e konyha mulkddtetese,

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

IV.2.1 Gazdasdagi csoport munkakdrei:

Gazdasdgi csoportvezetd
e Koordinalja, felugyeli az intézményekben dolgozd gazdasagi munkatarsak
feladatait: pénzlgyi, szamviteli, leltarozasi, élelmezési, pénzkezelési szoftverek
ismerete, hasznalata.
e A szallitdi szamlakat teljesitésigazolassal latja el.
e Az EcoDigit modulban az utalasra vard teteleket digitalis alairassal latja el.
e Nyomon koveti az intézmény koltségvetési felhasznalasat, szamlaszamanak
egyenlegét, a naprakész konyvelést figyelemmel kiséri.
e Figyelemmel kiséri, ellenérzi a targyi eszkdzok nyilvantartasat és a felhasznalt
fogydeszkdzoket, anyagokat, az érvényes pénzlgyi utasitasok, a belso
szabalyzatok szerinti kimutatasokat.
e Feladata a fejlesztdé foglalkoztatassal kapcsolatos pénzigyi tevekenységek

koordinalasa.

e Statisztikai adatszolgaltatasi kotelezettségének eleget tesz.

Gazdasdgi lgyintézé

e A szallitéi szamlakat nyilvantartasba veszi, a szakmai teljesitésigazolasokat,
megrendelbket és az arajanlatokat hozza csatolja.

e A beérkez6 szamlakat kontirozza, tovabbitja a Kirendeltség felé.

e Telephelyekkel valé napi egyeztetések elvégzése.

e Pénztar helyettesitési feladatok ellatasa.

e A leltarozasi utasitasnak megfeleléen részt vesz a leltarozasi munkalatokban,
valamint a selejtezésben.
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e Azintézmény fészamlajara érkezd bevételek beazonositasa, kontirozasa, a vevoi
tartozasallomany naprakész vezetése

IV.2.2 Ugyviteli csoport munkakérei

adminisztrator

A székhelyen dolgozd adminisztrator a munkajat onalléan a jogszabalyok és belsé
szabalyzatok ismeretében az intézményvezetd utasitasai alapjan, de a fenntartd teljes
gazdalkodasi jogkorl csoportjaval egylttmUikodve, annak szakmai Utmutatdasai alapjan
Vegzi.

A telephelyen dolgozd adminisztrator a munkajat onalldan a jogszabalyok és belsé
szabalyzatok ismeretében a telephelyvezetd iranyitasaval latja el.

Feladata:

e Dbeérkezo és kimento iratok iktatasa, irattarazasa,

e levelezések, adatszolgaltatasok, beszamolok tovabbitasa, postazasa,

e gépjarmu Uzemeltetési modulban a menetlevelek feldolgozasa,

Szocialis Ggyintéz6
Feladata:

e |smeri és alkalmazza a szocialis terllet jogi szabalyozasat, jogszabalyait.

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

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

e Elldtja ellatottjaink teljes korl készpénz és letét kezelését, nyugdijak és egyéb
jovedelmek, koltépenzek kifizetését.

e Vezetia terlletét érintd nyilvantartasokat (KENYSZI, SZIA program, CT-EcoStat
program, gondozasi nap, soron kivili elhelyezést igénylok listajat stb.).

e Szocialis Ugyekkel, Ugyintézéssel kapcsolatos feladatokat lat el (pli KGY
igazolvanyigénylés stb.).

e Részt vesz a szocidlis terlletet érintd kérddivek, felmérések, statisztikak
elkészitésében, id0szakos jelentések elkészitésében.

e Intézi az elhunyt ellatott temetésével, hagyatékaval kapcsolatos lUgyeket.

Feladatat a telephelyvezetd iranyitasaval és ellendrzésével onalloan végzi. Helyettesét
a telephelyvezetd jeloli ki.

Szocialis Ugyintézé (JHS koordinator feladattal)
A kisteleki székhelyen a jelzérendszeres hazi segitségnyujtas biztositasa érdekében JHS
koordinator kerul kijelolésre. Ezt a feladatot a mindenkori szocialis Ggyintézé vegzi.
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Feladatai:

JHS igénybevételi eljaras kivitelezése, a kérelmezd szolgaltatasrol torténd
tajékoztatasa, kérelem adatlap kitoltésében vald segitségnyjtas, a KENYSZI, SZIA
rendszerekben adatrogzités, szocidlis rdszorultsag vizsgalata, megallapodas
megkotése.

Amennyiben a kérelmezd jogosult az ellatasra, a JHS koordinator munkatars a
megallapodasban foglaltaknak megfeleléen megszervezi az ellatast.

Uj kérelmezd esetén segitséget nyiljt a jelzOkészilék igényléséhez. A
jelzbkészilék Uzembehelyezését seqiti, probariasztast kezdeményez. Segitséget
nyujt az elldtottnak a készilék alkalmazasdban. Atad az igénybe vevének egy
olyan tajékoztato leirast, amely a jelzérendszeres eszkdz hasznalatat szemlélteti.
Szoros kapcsolatot tart a tavfelligyeletet biztositd szolgaltatéval.

Nyilatkoztatja az ellatottat a lakaskulcsa atadasarol.

Hetente Osszesitd jelentést készit a JHS mukodésérdl a SZIA rendszerben az SOS
Connect és a Gondosora riportok alapjan.

A gondozdk altal elkészitett segélyhivasi jegyzokonyveket 6sszesiti.

Gondoskodik a segélyhivod késziilékek probariasztasanak elvégzésérol.

Ellendrzési feladatokat végez (segélyhivasi jegyzokonyvek, probariasztasok,
Ugyelet atadas-keészenléti taska).

A gondozok részére a havi Ugyeleti beosztast elkésziti, Ugyel a folyamatos
mukodtetésre.

A Lochner Kft., mint szallitast végzo6 részére a gondozok havi lgyeleti beosztasat
atadja, valamint a szolgaltatast igenybe vevordl is adatot szolgaltat. A szallitast
veégzd partnerrel folyamatos kapcsolatot tart.

munkaugyi lgyintézé

A Napsugar Integralt Szociadlis Intézmény kbzalkalmazottjaival és
munkavallaldival kapcsolatos nyilvantartasokat naprakészen vezeti.
Jogviszonnyal kapcsolatos okiratok (kinevezés, atsorolas, megszintetés,
elszamold lap, jubileumi jutalomra valod jogosultsag megallapitasa) elkészitése,
alairds utan bekildése az MAK-hoz.

Nem rendszeres kifizetések, utazassal kapcsolatos koltsegtéritések dsszesitése
és tovabbitasa.

IV.2.3 Elelmezési csoport munkakérei:

Feladata: az intézmény lakdinak és kbdzalkalmazottjainak élelmezése, a konyhalzem
mukodtetése, a HACCP rendszer el6irasai szerint.

A bentlakok életkori sajatossagainak, valamint az egészséges taplalkozas
kovetelmeényeinek  megfeleléen a  kozétkeztetésre  vonatkozd  szabalyok
figyelembevételével napi 3 f6 és 2 kis étkezést biztosit.
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Feladatai:
e ¢lelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa,
e konyhatechnoldgiai feladatok, higiénés feladatok,
e ¢élelmezéssel kapcsolatos Ugyvitel,
e ¢tlaptervezések, normal-diétds étrend kialakitasa,
o ctelkészités, elosztas, tarolas, mosogatas,
e Népegészségligyi, NEBIH, HACCP, kozétkeztetési rendelet eléirdsok betartdsa,
a konyhalizem altalanos rendjének biztositasa,
e Dbelso ellendrzési tevékenység.

Elelmezésvezetd
Alapfeladata az intézmény ellatottjai részére az étkeztetés biztositasa, az étkezes
vezetése, iranyitasa, az étel megfeleldé adagszamban és alkalommal vald
elkészitésének iranyitasa.
Feladatkorét teljes felelésséggel az Elelmezési Szabdlyzatban rogzitettek
figyelembevételével koteles ellatni. A szervezetéhez tartozd dolgozok bevonasaval
gondoskodik az intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasarol.
Kozvetlen kapcsolatot tart a vezetd apoldval, az intézmény orvosaval, a telephelyek
élelmezésvezetodivel. Munkajat megfeleld szakmai hozzaértéssel, onalldan végzi.
Feladatai:
e Konyha munkajanak iranyitasa, készletbeszerzés, készletkezelés, leltarozas,
torési jegyzék, selejtezési jegyzokonyv, kozbeszerzési dokumentacidk eldkeszitése.
e Etlap elkészitése- gondoskodik azok feliilvizsgélatardl és jévahagydsardl,
e A napi étkezési (normal, diéta) létszam igény felllvizsgalata,
e Felel az intézmény konyhalizemének rendjéért, tisztasagaért, a kozegészséguagyi
eléirasok betartasaért, illetve betartatasaért, az élelmiszerraktar konyveléséért.
e Szervezi az elldtast igénybe vevék, a munkatarsak, valamint a kilsé étkezék
élelmezését.
e Az étrend alapjan a gondoskodik az alapanyagok megrendelésérdl, az élelmezési
anyagok beszerzésrol, azok szabalyszerl atvételérdl, tarolasardl, a raktarkészlet
nyilvantartasarol.
e Szervezi az élelmezés technoldgia folyamatait.
e Felel a konyhaban munkat végzo kdzalkalmazottak egészségugyi vizsgalataért.
e Elelmezéssel kapcsolatos ligyvitel végzése,
e Tulajdon védelmének biztositasa, ellendrzése,
e A munkavédelmi és tlzvédelmi eléirasokban meghatarozott vezetdi feladatok,
kotelezettségek teljesitése.
e Felelés a HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer hatékony mikodtetésért.
e Reésztvesz a kozbeszerzési eljaras szervezésében, lebonyolitasaban.
e Folyamatgazdai feladatait ellatja a mindenkori hatalyos ellendrzési nyomvonal
alapjan.
e Evente dnellendrzési terv alapjan a fézékonyhdat érinté 6nellendrzést elvégzi.
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szakacs
Feladatai:

e azélelmezésvezetd altal 6sszeallitott 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 0Osszehangolja a konyhai dolgozdk tevékenységét,

e az élelmiszer raktarbol a nyersanyag kiszabas alapjan atveszi az
ételkészitéshez szikséges élelmiszereket,

e fellgyel az ételek kiosztdsara, a konyhabdl kiadott ételadagok szamat és
mennyiségét pontosan ellendrzi,

e az ételkiosztas utan esetlegesen megmaradt anyagokrol elszamol az
élelmezésvezetdnek, esetleges hiany vagy tobblet esetén megallapitja annak
okat és jelentést tesz az élelmezésvezetonek,

e munkaja soran maximalis gondossaggal betartja és a konyhai dolgozodkkal
betartatja a HACCP eldirasait,

o felel az ételminta szabalyos eltevéséért,

e fellgyel az élelmezési lizem tisztasagara, a dolgozdk személyi higiénéjére,

e gondoskodik a konyhai hulladék anyagok gyujtésérol és tarolasardl,

e kotelessége takarékosan eljarni az élelmezési Uzem fltésénél, vilagitasanal, a
fézéshez kiadott anyagok felhasznalasanal.

Helyettese: az élelmezésvezeto altal kijelolt személy.

konyhalany
Feladatai:
e munkajat az élelmezésvezets altal 6sszeallitott heti munkarend szerint végzi,
e koteles a szakacs iranyitasaval a szamara kijelolt tennivalokat ellatni
(el6készités, mosogatas, egyszerlibb konyhatechnoldgiai miveletek),
e résztvesz az egyes Uzemrészek tisztantartasi munkaiban,
e azélelmezésiraktarban a tarolas és az emelés munkaiban segédkezik.

Helyettese: az élelmezésvezeto altal kijelolt személy.

IV.2.4 Mlszaki-Uzemeltetési, hadztartdsi csoport munkakérei

MUszaki csoportvezeté/gondnok

Feladatat az intézményvezetd, telephelyvezetd iranyitasaval onalldéan, a hatalyos
jogszabalyok, rendeletek figyelembevételével végzi, munkajarél rendszeresen
beszamol az intézményvezetdnek.

Felelés az intézmény anyag-, eszkdzgazdalkoddsi és muszaki munkdjaért, a
hataskorébe tartozoé Ggyviteli és ellendrzési kotelezettségért.

Iranyitja és ellenorzi a karbantartd, a gépkocsivezetd, a mosoda, a takaritd, a portas
kozalkalmazottak munkajat.
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A székhely gondnoka mulszaki csoportvezetdi feladatokat lat el, az 6sszes telephely
muszaki - Gzemeltetési csoportjat fogja Ossze.
Feladatai:
e azotthon anyag-, eszkdzgazdalkodasi és mUszaki ellatasa,
e a kulonféle gazdasagi-miszaki munkak koordindlasa és az eredményes
tevékenységhez a feltételek biztositasa,
e a koltségvetés tekintetében az intézményi anyag-, eszkozgazdalkodasi terv
elkészitése, majd a feladatok elvégzésérdl beszamolo készitése,
e anyag- és eszkozellatas szervezése, folyamatos biztositasa,
e raktdrgazdalkodas, raktarozas,
e készletnyilvantartasok szabalyszer( vezetése és ellendrzése,
e azotthon lakdival kapcsolatos gondnoki feladatok elvégzése,
e szallitasi feladatok ellatasanak biztositasa,
e muszaki, energiagazdalkodasi, alloeszkoz-gazdalkodasi feladatok ellatasa,
e vagyonvédelem és vagyonnyilvantartas,
e tarsadalmi tulajdon védelme,
e leltarozasok, selejtezések megszervezése, szabalyszerl lebonyolitasa.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza. A csoportjaba tartozdé
kozalkalmazottak munkajukat a csoport vezetdjének kozvetlen iranyitasaval, részletes
munkakori leirds alapjan végzik.

Helyettese: az intézményvezetd altal megbizott személy

A muszaki csoportvezeté/gondnok irdnyitdsa ala tartozd munkakdrok:

MdUszaki-Uzemeltetési csoport munkakoérei

karbantarté
Feladatai:
e Altaldnos karbantartdsi munkak elvégzése.
e Altaldnos hibaelhdritds. Kisebb hibak elharitdsa, egyéb hibak jelentése.
e Azintézmény szlkebb kdrnyezetének rendben tartasa.
e A gépkocsivezetok karbantartoi feladatokat is ellatnak.
e Eltéro telephelyeken is végezhetnek karbantartasi munkat.

gépkocsivezetd
Feladatai:
e A gépjarmulvek mindenkori biztonsagos hasznalatanak biztositasa.
e A gépjarmu vezetése, rakodasi és szallitasi feladatok ellatasa.
e Beszerzési feladatok ellatasa eseti megbizas alapjan.
e Menetlevelek szabalyszer(l vezetése, naponkénti leadasa.
e Gépjarmd tisztan tartasa, szabadsag, illetve szabadnap esetén teli tankkal torténd
atadasa.
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futo:
e Kazanok lUzemeltetése, ellenodrzése.
e Keringetd szivattyuk mikodésének ellendrzése
e Gyujtolangok, viz héfokanak ellendrzése.
e Nyomasméro ordk ellendrzése, szlikség szerint utantoltése.
e Kazan naplo vezetése.
e Kazanhazak tisztan tartasa, takaritasa.

raktdros
Feladatai:

e atextil, és anyagraktar kezelése,

e az adminisztracios munkaja keretében a beérkezett arurdl és a kiadott
anyagokrol, eszkozokrol be- és kivételezési bizonylat kiallitasa ECOSTAT
szamitogépes kozponti programmal,

e beérkezett szamlak alapjan bevételezés a kozponti raktarba, majd kiadas a
megjelolt telephelyekre, leltarkorzetekre,

e arajanlatok beszerzése, megrendeldk elkészitése,

e a terlletét érintd beszerzések kivitelezése (BVOP, KEF, altalanos és szakmai
anyagok beszerzése)

e selejtezési, leltarozasi feladatok ellatasa.

portas
Feladatai:
e kezeli a telefonkdzpontot,
e azintézmeény vagyoni védelme,
e azépllet terlletére belépd személyek érkezésérél és tavozasardl nyilvantartas
vezetése a latogatd flizetbe.
e hataskorében meg nem oldhatd esetekben értesiti a kozvetlen felettesét,
renddrséget, tUzoltdsagot, a karbantartd részleg munkatarsait.
Helyettese: a gondnok altal megbizott személy.

Haztartdsi-mosodai csoport munkakorei

takarito

Feladatai:

A takaritd munkakorben dolgozd a feladatat a felettes vezetd iranyitasa alapjan végzi.
Az intézményvezetd a takaritdkat az intézményen belil végzendd napi munkafeladatok
és specialis egészséglgyi takaritas céljabol a gondnok helyett a vezeté apold
hataskorébe is kirendelheti.

Feladatai: az intézmény higiénés rendjének biztositasa, a higiénés elbirasok betartasa.
Helyettesitésérél a felettes vezetd gondoskodik.
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moso- vasalénd, varrénd
Feladatai:
e Az intézményi textilidknak, az elldtdst igénybe vevd ruhdzatdnak mosasa,
vasalasa, javitasa.
e A szennyes textilia mérése.
e A tiszta ruhazat, textilia hajtogatasa, rendezése.
e A mosasitechnoldgia betartasa.
e A mosodai helyiségek higiénikus rendjének biztositasa.

Helyettesitésik egymas kozotti feladatmegosztassal torténik. Munkajukat a muiszaki
csoportvezetd/gondnok ellendrzi.

IV. 3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

Az intézmény onallé gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv.
Napsugar Integralt Szocialis Intézmény gazdalkodasaval 0Osszefliggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok keretei kozott, valamint az SZMSZ elbirasait
kovetve az SZGYF Csongrad-Csanad Varmegyei Gazdasagi Osztalyanak a feladata. A
SZGYF és azintézmény Feladatmegosztasi megallapodast kotott a gazdalkodast érintd
feladatokrol.

A fenntartdi feladatokat, mint kozépiranyitd szerv a SZGYF Csongrad-Csanad
Varmegyei Kirendeltsége, a szervezet gazdalkodasi feladatait az intézmény gazdasagi

csoport munkatarsaival egydtt latja el.

Az egyUttmuikodés altalanos szempontjai:

- AzMGO az intézmény szabalyszerliségét elsdsorban az érvényesitési, penzigyi
ellenjegyzési jogkorének gyakorlasan keresztul — tovabba a folyamatba épitett
ellendrzési tevékenység teljesitésével biztositja.

- Az intézmény koteles a Fdigazgatdsag altal jovahagyott elbiranyzatokon belil
gazdalkodni és a Fbéigazgatdsag altal meghatarozott létszamkeretet betartani.

- A CSCSVM-i Kirendeltseg kozremUkodik az intézmeény tervezési, gazdalkodasi,
beszamolasi feladatainak ellatasaban, vizsgalja a szabalyzatok megfeleldségét,
ellendrzési tevékenységén keresztil kozremUkodik az intézmény szabalyszerl
mukodésnek, gazdalkodasanak biztositasaban.

Gazddalkodasi feladatok ellatasa

V. 3. 1. Az intézményi koltségvetés tervezése, elbirdnyzat mddositas

Az éves elemi koltségvetés elkészitése az MGO kotelezettsége. A tervezéshez az
intézmeény és az MGO egyezteto és tajékoztatd megbeszélést tart a koltségvetési évet
érintd kotelezettségvallalasokrdl, tobbletfeladatokrdl, varhatd bevételekrol. Az
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intézmény kotelezettsége a konkrét koltségvetési eléiranyzatok kialakitasa, a kiemelt
eléiranyzatok alabontasa, melyhez az MGO szakmai segitséget nyujt. Az MGO rogziti
az intézményi koltségvetést a Magyar Allamkincstér altal meghatérozott informatikai
rendszerbe. Az MGO az intézménnyel egyluttmUikodve figyelemmel kiséri az éves
koltségvetés teljesitését. Szikség esetén elbirdnyzat modositast kezdeményeznek.

IV. 3. 2. Beszerzések, beszerzési igények kezelése

Az intézmény a targyévi beszerzéseirél targyév marcius 15-ig beszerzési tervet készit,
melyet a Kirendeltség részére megkild. Az MGO a beszerzési terv 6sszedllitdsahoz
szUkséges gazdasagi adatokat, informaciokat az intézmény rendelkezésre bocsajtja, a
terv elkészitésben egylttmikodik. Az év kdzbeni keletkezd Uj igény esetén a beszerzési
tervet modositani szlkséges. Az intézmény a gazdasagi verseny tisztasaganak
megovasa, tovabba az arajanlatot tevé szamara egyenld feltételek biztositasa
erdekében a beszerzési eljaras részletes szabalyait rogziti, a beszerzési eljarasok soran
ennek megfelelden eljar.

Az intézmény a kodzpontositott kdzbeszerzési rendszer hatdlya ala tartozo kiemelt
termékek kozbeszerzésére vonatkozd beszerzési igényeinek kielégitése soran a
kozpontositott kdzbeszerzési rendszerrél, valamint a kozponti beszerzd szervezet
feladat-és hataskorerol szold Korm. rendeletben foglaltak szerint jar el.

A nettd 1.000.000 Ft alatti beszerzések esetén is az intézmény a beszerzési
szabalyzatban leirtak szerint intézkedik.

Beszerzési igény felmerllése esetén, amennyiben a becsilt értek meghaladja a nettd
1.000.000 Ft-ot, az intézmény a beszerzési igény fobb paramétereit tartalmazo
igénybejelentét a Kirendeltség részére az eldzetes jogi és szabalyszerliségi vizsgalatok

ellendrzése céljabdl megkildi. A Kirendeltség egyetértése esetén az igénybejelentot
jévahagydlag alairja, majd azt az MGO részére tovabbitja. Az MGO nyilatkozik, hogy a
fedezet rendelkezésre all-e az intézmény koltségvetéseben. Amennyiben a fedezet
rendelkezésre all az intézmény jogosult a beszerzési eljarast lefolytatni. A nyertes
ajanlattevovel torténd  szerzddéskotést megelézéen a  beszerzési  eljaras
dokumentumait a Kirendeltség részére megkuldjik. A Kirendeltség jovahagydsa és az
MGO pénzigyi ellenjegyzése utan az intézmény jogosult a szerzdédést
kotelezettségvallaldkeént alairni.

IV. 3. 3. Kotelezettségvallalas, pénzigyi ellenjegyzés, teljesitésigazolas, érvényesités,
utalvanyozas rendje

A hataskoroket felhatalmazo levélben irasban jeloljuk ki. Az intézményvezetét a kot
vallalasi, az utalvanyozasi és a teljesitésigazolasi jogkor gyakorlasara jogszabaly erejénél
fogva a kinevezése hatalmazza fel. Az intézményvezetd ezen jogkorok gyakorlasara az
intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé munkatarsat irasban felhatalmazhat. Az

intézményvezetd altal alairt felhatalmazd levelet, valamint a jogosult altal aldirt
aladirasmintat az intézmény megkuldi az MGO részére, melyet az MGO nyilvantartasba
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vesz. Az intézmény koteles a jogosultsag megszinését kovetdé munkanapon irasban
tajékoztatni az MGO-t a jogosultsag megszlinésérodl, mely altal az MGO mddositja a
nyilvantartasat.

Kotelezettségvallalas:

Az intézményvezetd feleldéssége az eldiranyzatokon belll torténd gazdalkodas. Az
intézmény targyevi kotelezettséget a jovahagyott kiadasi eldiranyzatok meértékeig
vallalhat. Ezen kotelezettség teljestlését az MGO kontrolldlja és az intézménnyel
betartatja. A kot. vall. jogkort az intézményvezetd sajat hataskorben gyakorolja a
mindenkor hatalyos szabdlyzatdban rogzitettek szerint, azzal, hogy kotelezettséget
vallalni csak pénzigyi ellenjegyzés utan, a pénzlgyi teljesités esedékességét
megeldzden, irasban lehet. Az MGO meggydzédik arrdl, hogy a pénzigyi fedezet
rendelkezésre all-e és a kot. vall. nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozd szabalyokat.
Szabalyos pénzligyi ellenjegyzést kovetdéen a rendelést az intézmény részérol
kotelezettségvallalasra jogosult személy a CT-EcoDIGIT-ben elektronikus alairassal
latja el, majd megrendelheti a szlkséges anyagot vagy a szolgaltatast. Kivételt
képeznek ezen szabaly aldl a slirgds esetek és a balesetveszély elharitasa érdekében
eszkozolt beszerzések, melyet telefonon azonnal jelenteni kell az MGO vezetdjének,
valamint 24 6ran belul irasban is be kell azt nyujtani.

Az intézménynek a készpénzzel torténd beszerzésekhez is szikséges megrendelést
késziteni. Az MGO az él6 szerzédéseket a CT-EcoStat program ,Rendelés” modulban
rogziti, ezzel gondoskodik a koltségvetési év szabad eléiranyzatait terhelé rész
lekotéserol.

Az intézmény a szamlat annak kézhezvételét kovetd legrovidebb iddn belil feldolgozza
a Ct-EcoStat program pénziigy moduljaban, majd kot. vall.-hoz rendeli.

Teljesitésigazolas:

A teljesités igazolasat a szamla beérkezest kovetden az intézmény végzi az intézményi
szabalyzaban leirtak szerint. Teljesitésigazolasra az intézményvezetd vagy az altala
irasban meghatalmazott személy jogosult. A teljesités igazolasa soran ellenérizni és
igazolni kell a kiadasok teljesitésének jogossagat, 0sszegszerlségét, ellenszolgaltatast
is magaban foglald kot. vall. esetén annak teljesitését. A teljesitésigazolassal
egyidejlleg az intézmény a szamla mellé csatolja anyagbeszerzés esetén a raktari
bevételezési bizonylatot, karbantartds, javitas esetén a munkalapot, illetve beruhazas
esetén az allomanyba-vételi bizonylatot. Az intézmény a kozlzemi szamlak esetében
a szamlan szereplé fogyasztast a mérédrakkal leegyezteti.

Ervényesités, utalvanyozas:

Utalvanyozni készpénzes fizetési mdd esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra
ravezetett, mas esetben kilon irasbeli rendelkezéssel lehet. Az utalvanyozas elott az
utalvanylapot az MGO érvényesiti. A kifizetések érvényesitése az MGO részér6l a CT-
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EcoStat integralt gazdasagi rendszer CT-EcoDIGIT moduljaban torténik. Kifizetést
megelézoen az MGO ellendrzi a szabalyszerldséget.

Pénzkezelés

Az intézmény szabdlyzatot alkalmaz a pénzkezelésrél és a bankkartya hasznalatrdl is.
Az intézmény a készpénzforgalmat minimalizalja, illetve lehetdéség szerint
készpénzmentessegre torekszik és kifizetések soran az atutalast elényben részesiti.

Bankszamla feletti rendelkezés

Az MGO érvényesitést és utalvanyozast kovetben a szdmlén szerepldé Osszeg
atutalasardl gondoskodik, a fizetési hataridé figyelembevételével, amennyiben a
fedezet az intézmény bankszamlajan rendelkezésre all.

Hazipénztar

Az intézmény a készpénzforgalmat hazipénztaron keresztil bonyolitja le. Az MGO
biztositja az intézmény készpénzes kiadasaihoz szlkséges pénzeszkdz rendelkezésre
allasat. Az MGO latja el pénzlgyi ellenjegyzéssel a pénztari ki-és befizetéseket. Az
intézmény a bankszamlajarol készpénzt vehet fel, azzal, hogy az igényét koteles az
MGO felé jelezni. Az intézmeény a hazipénztarbdl felvett készpénzallomanyt kezeli és
az intézményi pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott modon elszamol vele. Az
MGO végrehajtja a pénztar ellendrzést.

Ellatotti pénz és értékkezelés

Az ellatotti pénz és értékkezelés rendjét az intézmeény szabalyozza. A letéti szamlan
kezelt pénzeszkdzok allomanyvaltozast az intézmény a CT-EcoSTAT Letéti
moduljaban tartja nyilvan.

IV. 3. 4. Egyéb pénzlgyi, gazdasagi feladatok
A kimend szamlakat az intézmény allitja ki a CT-EcoSTAT program segitségével. Az
Intézmeény a kiallitott téritési dij szamlak alapjan gondoskodik a téritési dijak

beszedésérol.

Az intézmény az alabbi készletek tekintetében raktarokat hoz létre: élelmiszerraktar,
irodaszer raktar, tisztitdszer-, vegyi aru, higiénias papiraru raktar, miszaki anyagraktar.
Az intézmény a raktarkészlet nyilvantartast naprakészen vezeti.

Az intézmény elvégzi a szabalyzataban rogzitettek szerint az eszkdzok és a forrasok
leltarozasat. Elkésziti a leltarozasi Utemtervet, a leltdrozasi utasitast, a
leltarosszesitést, végrehaijtja a fizikai leltarfelvételt a készletekre, a kis értékll és a nagy
értékl targyi eszkozokre vonatkozdan, elvégzi a leltar kiértékelést. Az MGO a leltarak
eredményét a konyvelésen atvezeti.

Az intézmény a leltarozast megeldzden Osszedllitja a selejtezésre szant eszkdzok
listdjat, elvégzi a selejtezést, elkésziti a selejtezési jegyzékonyvet, melyet leltdrozas
elétt megkild az MGO-nak.
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IV. 3. 5. Szabalyozas, szabalyzatok elkészitése

A Fdigazgatésadg elkésziti a fenntartdsdban levd intézményeknek az Ahsz-ben
rogzitettek figyelembevételével azon gazdasagi targyld szabalyzatokat, amelyek
esetében fenntartdi elvaras, hogy orszagos szinten egységes szabalyozasi kornyezet
kertljon kialakitasra, melyrél az MGO irdsban tajékoztatja az intézményt.

Azon gazdasagi targyu szabalyzatok esetében, amelyik tekintetében az intézmény
helyi sajatossagait is figyelembe kell venni, a Fdigazgatdsag az intézmeény
rendelkezésére bocsat mintaszabalyzatot.

A nem gazdasdgi szabalyzatokat az intézmény késziti el, a szabalyzatok soran a
Kirendeltség egyUttmuUkodik, szakmai tdmogatast nyuijt.

A Kirendeltség nyomon koveti az intézményt érintd jogszabalyok valtozasat, a
valtozasokrol tajékoztatja az intézményt.

IV. 3. 6. F6konyvi és analitikus konyvelés, pénzugyi nyilvantartasok

Az intézmény rogzitia CT-EcoSTAT rendszerben a mikodéséhez kapcsolddo szallitoi
és vevli szamlakat, valamint a koveteléseket, tovabba azokat a kotelezettségeket,
amelyekhez nem kapcsolddik szamla. Az intézmény felelés a konyveléshez
kapcsolddd szabalyos alapbizonylatok, illetve a felosztandd kiadasok konyveléséhez
szUkséges alapbizonylatok, a készletgazdalkodasok, valamint a targyi eszkozok
alleltar valtozasat igazold dokumentumok MGO részére torténd beklldéséért.

Az intézmény az alabbi analitikus nyilvantartasokat vezeti:
- akészletek, a készletek kozotti nyilvantartott kisértékli eszkozok nyilvantartasa,
- bérekkel, bérjellegl kifizetésekkel kapcsolatos nyilvantartasok,
- kovetelések, kotelezettségek nyilvantartasa,
- szigoru szamadas ala vont nyomtatvanyok nyilvantartasa.
Ezeket negyedévente megkildjik az MGO-nak.
Az intézmény gondoskodik a szamviteli adatszolgaltatasok, az elemi koltségvetés és
a beszamoldk dokumentumainak az 6rzésérol, archivalasardél.
Az intézmény havonta egyeztet a fokonyvi kdnyveléssel, javaslatot tesz az esetleges
eltérések javitasara.

IV. 3. 7. Beszamolo készités, adatszolgaltatdsi kdtelezettség

Az intézmény a negyedéves mérlegjelentésekhez a téritési dijak 90 napon tuli
tartozasallomanyanak kimutatasat elkésziti és megklldi az MGO részére. Adatot
szolgaltatunk az MGO részére az éves beszamoldhoz kapcsolddd szoveges
beszamolo elkészitéséhez.

Az MGO az éves koltségvetés elfogadasa utan elkésziti az intézmény likviditasi tervét
és azt egyezteti az intézménnyel. Az intézmény kdzremUkodik a likviditasi terv
elkészitésében, szlkség esetén adatot szolgaltat az MGO felé.
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IV. 3. 8. Informaciéaramlas, bizonylatok tovabbitasa

Az MGO és azintézmény kozotti bizonylatmozgasokat atadas-atvételi jegyzékben kell
rogziteni. Az MGO az intézmény valds gazdasadgi és pénzigyi helyzetével
kapcsolatban tadjékoztatast nyujt az intézmény vezetdje részére, melynek keretében
megkUldi az idékozi koltségvetési jelentést és idokodzi mérlegjelentést, a likviditasi
tervet, valamint adatot szolgaltat a beszamoldval kapcsolatban.

IV. 3. 9. Adéhatdsaggal kapcsolatos feladatok

Az MGO elkésziti az AFA bevalldsokat. Az intézmény hatdridben elkésziti a
rehabilitdcids hozzdjarulds bevalldsat és azt benydjtjia. A felmerild ado, -jarulék-,
hozzajarulas-, vagy jogszabalyon alapuld egyéb fizetési kotelezettségnek az
intézmeény koltségvetésének terhére az MGO tesz eleget. Az intézmény elkésziti a
kornyezetvedelmi bevallasokat, tovabbitja az illetékes kornyezetvédelmi hatdsag felé.

[V. 3. 10. Munkaeré és bérgazdalkodas

Az intézmény a munkalgyi dokumentumokat elkésziti, tovabbitja az MGO részére. A
munkavallalok személyi anyagat kezeli, havi elszamolasokat, feladasokat kild a
Magyar Allamkincstarba.

V. 3. 11.Vagyongazdalkodasi feladatok
Az intézmény a szabadlyzataiban foglaltak szerint végrehajtja az eszkdzok és forrasok
leltarozasat, valamint a feleslegessé valt vagyontargyak selejtezését.

IV. 3. 12.Palyazati tevékenység
Az intézmény ellatja a palyazatok benyujtasaval, megvaldsitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos feladatokat.

IV. 3.13. Uzemeltetéssel kapcsolatos feladatok
Az intézmény a Fejlesztési Osztalynak jelzi a felmerild mUszaki és Uzemeltetési
problémakat, ingatlanokkal kapcsolatos d&llagromlast, hatdsdagi/szakhatdsdagi

eléirasokbol, végzésekbdl eredd felujitasi, beruhdzasi igényeket. Az intézményi
beruhazasi, felujitasi munkak és a karbantartasi munkak rogzitése a SZIA rendszer erre
a célra létrehozott moduljaban kerul rogzitésre indikativ arajanlatok alapjan.

IV.4. Az intézmény Ugyiratkezelése

Az Ugyiratkezelés irdnyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az
Ugyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni. Az
Ugyiratok iktatasa a Poszeidon iktatasi rendszerben torténik.
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Bélyegzbk hasznélata, kezelése

A Napsugadr Integralt Szocidlis Intézmény cégszer(l aldirasandl csak és kizardlag a
nyilvantartasban szerepld, a Napsugar Integralt Szocialis Intézmény Csongrad-Csanad
Varmegye nevét tartalmazo, kor alakud cégbélyegzé hasznalhatd.
A Dbélyegzélenyomattal ellatott, cégszerlen alairt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrdl vald lemondast jelent.
Az integralt intézménynél cégbélyegzd hasznalatara jogosultak kore:

- intézményvezetd,

- intézményvezetd helyettes,

- telephelyvezet6

- vezetd apolo,

- adminisztrator,

- munkatgyi tgyintézo,

- szocialis Ugyintézo
Az atvevd személyek felelések a cégbélyegzék megoérzéseéért. A cégbélyegzdk
beszerzésérdl, cseréjérdl, kiadasardl, a tartalékbélyegzdk Orzésérdl és
évenkénti egyszeri leltarozasardol a készletkezel6 gondoskodik, fellgyeli a
bélyegzok nyilvantartasat, illetve a tartalékbélyegzdk Orzését.

A korbélyegzon: A Magyarorszag cimere, melyet az intézmény hivatalos neve vesz
kortl: Napsugar Integralt Szocidlis Intézmény Csongrad-Csanad Varmegye
A fejbélyegzon: Napsugar Integralt Szocialis Intézmény Csongrad-Csanad Varmegye
6760 Kistelek Kossuth u. 41.
Addszam: 15761684-2-06
Bankszamlaszam:10028007-00315562-00000000 felirat van.
A fejbélyegzé haszndlatara jogosult még az élelmezésvezetd, mdlszaki
csoportvezetd/gondnok, vezetd apold és a gépkocsivezeto.

IV.5. Informacié és kommunikacio

Az intézmény vezetdje biztositja, hogy a megfeleld informacidk a megfeleld idoben és
helyen a szervezeti egységekhez, illetve személyekhez eljussanak. Ennek keretében a
beszamolasi rendszereket Ugy mukodteti, hogy az hatékony, megbizhatd és pontos
legyen, hatariddék, szintek, médok egyértelmuek. PL.: - szakmai jelentések, statisztikai
jelentések.

IV. 6.Ellen6rzési rendszer

A, Munkafolyamatba épitett ellendrzés
A kontrolltevékenységek elemei kdzé sorolt eljaras, amelyben a feladatot végzdknek
egybe kell vetni az altala elvégzett feladatot a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban,
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egyéni normakban és utasitasokban foglalt eléirdsokkal, kovetelményekkel. Az
ellendrzés az egyes munkafolyamatok valamennyi szakaszara kiterjed.

B, Vezet6i ellendrzés

A kontrolltevékenységek keretében mulkodik és a vezeté beosztasu dolgozdk
tevékenysége részeként folyamatosan végzendd ellendrzéseket jelenti. A vezetdi
ellenérzés feladata a munkafolyamatokba épitett ellendrzés rendeltetésszer(
mukodésének, felelésségének vizsgalata, amelynek fébb eszkozei a kdvetkezok:

- kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, illetve kiadmanyozasi jog gyakorlasa,

- a jogszabalyok, bels6é szabalyzatok és vezet6di dontések végrehajtasaval

kapcsolatos szakmai, pénzlgyi-gazdasagi és mas informaciok rendszeres vagy

eseti elemzése, értékelése,

- a beosztott vezetok és munkavallalok rendszeres és eseti beszamoltatasa a
kiadott feladatok végrehajtasanak allasardl, a végrehajtast akadalyozo
problémakrdl, a beavatkozast igénylé Ugyekrdl,

- a munkahelyen végzett helyszini ellen6rzés kozvetlen tapasztalatok beszerzése
céljabol.

A vezetdi ellendrzések tapasztalatait az intézmeényvezeto folyamatosan értékeli és azok
alapjan a sziikséges intézkedeést megteszi, illetve kezdeményezi. Az intézmény vezetdje
az ellendrzések tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt terllet
vezetdit, valamint a munkavallaléi értekezleten tajékoztatja.

C, Belsé ellendrzes

A nyomon kovetési rendszer elemeként mikodo belsé ellendrzés feladatait a fenntartod
belsé ellendrzési szervezeti egysége latja el. A belsé ellenérzés szabalyait az SZGYF
Belsé Ellenérzési Kézikonyve tartalmazza. Az adott id6szaki feladatokat az SZGYF
Belso Ellendrzési Féosztalya altal Osszeallitott éves ellendrzési terv tartalmazza.

Az intézmény vezetdje biztositja az ellendrzési feladat ellatasahoz szikséges személyi,
targyi és hozzaférési feltételeket. A belso ellendrzés altal feltart hianyossagok, hibak,
szabalytalansagok megszintetésére intézkedési tervet kell késziteni és az abban
szereplo feladatokat megvaldsitani.

D, Kilsé ellenérzés

Kilso ellendrzést kilsé szerv vagy a megbizasabdl eljaréd személy, illetve szervezet
végez. Az ellendrzés megkezdése elétt meg kell gydzddni a megbizdlevél meglétérdl,
meg kell vizsgalni annak tartalmat és azonositani kell az ellenérzést végzd személyt.

Nyilvantartas intézkedésekrdl

A belsé ellenérzésekrol és egyes kilsé ellendrzésekrol jogszabaly szerinti
nyilvantartast szikséges vezetni, amely alapjan be kell szamolni az iranyito szerv felé.

47



IV.7. A belsé ellendrzési kontrollrendszer

A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer. Az intézményben a belsé
kontrollrendszeren belul a kovetkezoket alkalmazzuk:

Ellenérzési nyomvonal

Az intézmény vezetbje elkésziti az ellendérzési nyomvonalat, mely a mukodési
folyamatok, szakmai és pénzigyi lebonyolitasi, irdnyitasi és ellendrzési folyamatok
szoveges, tablazatba foglalt leirdsa, mely tartalmazza a felelésségi és informacios
szinteket és kapcsolatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos
ellendrzését.

Folyamatok rendszerezése és folyamatgazda kijelolése

Az intézményvezetd rendszerezi az intézmény folyamatait, kijeloli a folyamat
mukodésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamateért altalanos
felel6sséget viseld vezetd beosztasl személyt (folyamatgazda).

Integralt Kockazatkezelési Rendszer (IKR)

Az intézmény minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok
alkalmazasaval. Az IKR a szervezet célkitlizéseinek és értékeinek fegyelembevételével
biztositja a szervezet kockazatainak teljes korl azonositasat, ertékelést, kockazatok
kezelésére vonatkozo intézkedési tervet és nyomon kovetést.

Az intézmény vezetdje koteles az integralt kockazatkezelési rendszert mikodtetni. Fel
kell mérni és meg kell allapitani az intézmény tevékenységében rejlé és szervezeti
célokkal 0sszefliggd kockazatokat, meg kell hatarozni a szikséges intézkedéseket, és
a nyomon kovetés maodjat. Az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasanak
szervezeti felelése az intézményvezetd-helyettes, akivel a folyamatgazdak
egyUttmukodnek.

Kontrollkornyezet
Az intézmeény vezetdje olyan kontrollkornyezetet alakit ki és muikodtet, melyben
e vilagos a szervezeti struktura, a folyamatok atlathatok
e egyértelmlek a felelésségi, hataskori viszonyok és feladatok,
e meghatarozasra kerllnek az etikai elvarasok,
e atlathatd a human eréforras kezelés,
e Dbiztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban vald elkotelezettség
fejlesztése és eldsegitése.

Kontrolltevékenységek

Az intézmény vezetdje olyan kontrolltevékenységet koteles kialakitani, mely biztositja
a kockazatok kezelését és hozzajarul a szervezet mikodési céljainak megvalodsitasahoz.
Az intézményi szabalyzatok keretében meghatarozza
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e engedélyezési és jovahagyasi eljarasokat,

e Informacidhoz valo hozzaférést,

e Fizikai kontrollokat (eszkdzokhoz vald hozzaférést),
e Beszamoldsi eljardsokat.

Informacio és kommunikacio (vezetdi, - csoport és munkaértekezletek)

Az intézmény vezetdje olyan rendszert koteles kialakitani, mely biztositja, hogy a
megfeleld informacidk a megfeleld idében és helyen a szervezeti egységekhez, illetve
személyekhez eljussanak. Ennek keretében a beszdmoldsi rendszereket ugy kell
mukodtetni, hogy az hatékony, megbizhatd és pontos legyen, hataridok, szintek, mddok
egyértelmuek legyenek.

Monitoring
Az intézmény vezetdje olyan monitoring rendszert mikodtet, mely lehetové teszi az
intézmeény tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését.

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

Vezetoi nyilatkozat:

Az intézményvezetd nyilatkozatban értékeli az intézmény belsé kontrollrendszerének
mindseget. Az értékeléskor attekinti a kontrollkornyezetet, a kockazatkezelési rendszert,
a kontrolltevékenységeket, az informacids és kommunikacids rendszert és a monitoring
kialakitdsat és mukodtetését. A nyilatkozatot az éves koltségvetési beszamoldval
egyutt megkuldi az iranyitd szervnek.

Az intézményvezetd vagy az altala irasban kijelolt vezetd beosztasu személy kétévente

részt vesz belsd kontrollrendszer témakorben ABPE tovabbképzésen.

V. MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

V.1. Kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos szabalyok
Elsésorban a Kozalkalmazottak jogallasardl széld torvény, illetve a Munka
Torvénykonyve hatalyos rendelkezései altal meghatarozottak.

A kozalkalmazotti jogviszony Létrejotte

A munkaltatdi jogkor gyakorldja a munkavallaldval a ,munkaviszony” létesitésekor
allapodik meg és ez alapjan munkaszerzddés, vagy kinevezési okmany készl.

A munkaszerzédés, illetve kinevezési okmany tartalmazza, hogy az érintett
kozalkalmazott milyen munkakorben és milyen feltételekkel, milyen mértéki alapbérrel
és mely idoponttdol, milyen id6tartamra kertl alkalmazasra. A kozalkalmazott
munkaviszonyara vonatkozd okmany elvalaszthatatlan mellékletét képezi a munkakori
lefras.
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Munkakori leiras

Az integralt intézményben foglalkoztatott dolgozdék feladatainak felsorolasat a
munkakori leirdsok tartalmazzak. A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a
foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakorben a feladatait,
jogait, hataskorét, jogkorét, felel6sségét névre széldan, valamint a helyettesités rendjét.
A munkakori leirasokat a szervezeti felalldas modosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15. napon belil médositani
kell.

A munkavégzés

A munkavégzés a munkakori leirasban (vagy a kalon utasitasban) megjelolt
munkahelyen, az ott érvényben (évé szabdlyok szerint torténik. A megfeleld
munkakorialmények (a jogszabaly altal meghatarozott feltételek) biztositasa a
munkaltato feladata. A dolgozo koteles a munkakorébe tartozdé munkat képességeinek
megfeleléen, az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal, koriltekintéssel az arra
vonatkozd szabalyoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsanak, valamint a szakmai
elvarasoknak megfeleléen végezni.

A dolgozdk munkajuk soran a Szocialis Munka Etikai Kdédexének Utmutatasai szerint
jarnak el.

Vagyonnyilatkozattételi kotelezettség

A 2007. évi CLII. térvény alapjan az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezettek a kovetkez6 munkakort betoltdé kozalkalmazottak: intézményvezeto,
intézményvezeto-helyettes, telephelyvezeto.

A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének:

- akozalkalmazotti jogviszony, beosztas létrejottekor,

- annak megszunését kovetd 15 napon beldl,

- valamint kézben rendszeresen kétévente koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozatok kezelésével kapcsolatos feladatokat a Vagyonnyilatkozatok
kezelésének szabalyzata tartalmazza.

Szabadsag

Az éves rendes, illetve rendkivili szabadsag kivételéhez elézetesen a munkahelyi
vezetdkkel egyeztetett Utemtervet kell késziteni targyév februar 28- ig. A szabadsag
igénybevételét a munkahelyi vezetd jogosult engedélyezni, kivételt képez a fizetés
nélkili szabadsdg, amelyet csak az intézményvezeté engedélyezhet. A
kozalkalmazottakat megilleté szabadsagrdl, illetve a mar ténylegesen letoltott
szabadsagrol naprakész nyilvantartast kell a vezetni. A rendes szabadsag mértékét a
Kjt. 56. §-a tartalmazza, mely az intézmény Munkalgyi Szabalyzataban rogzitésre kertl.
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A munka dijazésa

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben, vagy
kinevezési  okiratban kell rogziteni. A  munkabér meghatarozasakor a
kozalkalmazottakra vonatkozd torvényi eldiras kereteit be kell tartani.

Az egyéb személyi juttatdsokra vonatkozdan a kozalkalmazottak jogdallasarol szolod
torvény, a Munka Torvénykonyve, illetve ezek végrehajtasara kibocsatott jogszabalyok
hatalyos rendelkezései az iranyadok.

Az illetmény legkésbdbb a targyhdt kovetd hé 10. napjaig kerdl dtutalasra.

A munkaviszony megsziintetése

Az integralt intézmény dolgozdi munkajukat kozalkalmazotti jogviszony keretében
végzik, igy munkaviszonyuk megszintetése esetén a kozalkalmazottak jogallasarol
szoOl6 torvény rendelkezéseit kell alkalmazni, fliggetlenul attdl, hogy a kozalkalmazotti
jogviszony megsziintetése milyen okbdl és mely korialmények kozott torténik.

Kozlekedési koltségtérités

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

Ha a dolgozdnak alkalmazasa utan a munkaba jaras korulményeiben valtozas allt be,
azt az intézményvezeto6 részére azonnal be kell jelenteni.

Titoktartasi kotelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozdja munkakorére, beosztasara tekintet nélkul koteles
jogviszonya keretében a tudomasara jutott allami, szolgalati titkot a jogviszony tartama
/fennallasa/ alatt, illetve megszliinése utan is megorizni.

Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyanak ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karert kartéritési felelésséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallalod a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket dllanddan érizetébe tart, kizarélagosan hasznal
vagy kezel.

V.2. A munkavégzés teljesitése, munkarend

A munkaidd beosztasa, munkarend

A heti munkaidd 40 ora. Az intézményben a hivatalos munkarendet, a munkaidét és a
pihendidot (ebédidd) a ,A kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd alapvetd jogokrél és
kotelezettségekrol” szold tajéekoztatd tartalmazza, melyet kozalkalmazotti jogviszony

étesitésekor a munkavallald atvesz.
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A munkaidbkezdést és a napi munkaidé befejezését a jelenléti iven folyamatosan kell
vezetni. Munkaidé beosztasukat a munkavégzés helyén hatarozzak meg. A tobb
muszakban foglalkoztatottak munkarendjét a megelézé ho 20-ig készitik el.

A munkakozi szlinet a munkaidé részét képezi.

V.3 Munkakor atadésa

Az intézmény vezetballasy dolgozdi, valamint az intézményvezeté altal kijelolt
dolgozdok munkakorének atadasardl, illetve atvételérél személyi valtozds esetén
jegyzokonyvet kell felvenni.

Az dtaddsril és atvételrdl készult jegyzokonyvben fel kell tintetni:

- az atadas-atvéetel idépontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban lévo konkrét Ugyeket,

- az atadasra kerUlo eszk6zoket, az atado és atvevo észrevételeit,

- ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beldl
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 ellatds igénybevételének maddja

Szakmai program VII. fejezete 1. pontja alapjan torténik.

A szocialis intézményi ellatas és a jelzérendszeres  hdazi  segitségnyujtas
igénybevétele onkéntes. Az ellatast igenyld, ill. torvényes képviseldje kérelmére
indul, az Szt. 93. §-a alapjan. A kérelmet az intézményvezetohoz/telephelyvezetohoz
kell benydjtani. Amennyiben az ellatast igénylé cselekvéképtelen a kérelmet a
torvényes képviselo terjeszti el szdban vagy irasban.

A kérelem benyujtasat kovetéen az intézményvezetd az alabbi intézkedéseket
kezdeményezi szakositott ellatas igénybevétele esetén:

- Elégondozas végzése.

- Idés otthoni ellatasi kérelem esetén gondozasi szikséglet megallapitasa.

- Az intézmény vezetdje a fogyatékos személyek apold-gondozd otthondnal és a
lakdotthonoknal a keérelmezd bekerllését megelézéen az elbgondozaskor
gondoskodik az ellatast igényld személy eldzetes alapvizsgalatardl, egyidejlleg — az
apold-gondozd otthon esetében - a komplex szikségletfelmérést is elvégzi, és
tajékoztatja az ellatast igénylét a tamogatott lakhatas igénybevételének lehetdségeérdl.
- A soron kivili igényrél dont.

- Férohely Uresedés esetén az igények beérkezésének sorrendjében gondoskodik az
elhelyezésrél kivéve, ha soron kivili elhelyezési igényt tart nyilvan.

- A pszichiatriai személyek ellatasa eseten felvételhez sziikséges a terUletileg illetékes
pszichiatriai gondozd szakorvosanak szakvéleménye is.
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- Az intézményvezetd az elldtas igénybevételének megkezdése elétt az ellatast
igénylével, illetoleg torvényes képviseldjével irasban ,Megallapodast” kot.

- Felvételkor tdjékoztatdst ad az elldtott és hozzatartozd szamara a vonatkozd
jogszabaly szerint.

- A megallapodds megkotésekor a lakd és hozzatartozdja nyilatkozik a tdjékoztatasban
foglaltak és a nyilvantartasokhoz az  adatszolgaltatasi  kotelezettség
tudomasulvételérol.

- Az elldtdst igénybe vevd panasszal fordulhat az intézmény vezetdjéhez vagy az
Erdekképviseleti Férumhoz, ha az Intézmény a ,Megdllapodds” -ban vallalt
kotelezettségeket nem teljesiti. Amennyiben az elldtast igénybe vevd személy az
intézményvezetd intézkedését vitatja, a fenntartohoz fordulhat.

A kérelem benyujtasat kovetden az intézményvezetd Szakmai program VII.1.2 pontja
szerint jar el a jelzérendszeres hazi segitségnyujtas igénybevétele esetén.

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

Az intézményben biztositott ellatasert dijat kell fizetni, kivétel a jelzérendszeres hazi
segitségnyujtas, mely ingyenes szolgaltatas.

Az intézményi téritési dij Osszegét a SZGYF Csongrad-Csanad Varmegyei
Kirendeltsége allapitia meg, és a SZGYF Foigazgatdja hagyja jova. A varhato téritési
dijrél tajékoztatni kell az ellatast igenylot az ellatas igénybevételét megelézéen. A
megallapodas megkotésekor tajékoztatjuk a személyi téritési dijrol.

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

A személyi téritési dij felsd hatara az intézmeényi téritési dij. Az ellatottak részére a
fizetend6 személyi téritési dijat az intézmény vezetdje vagy a fenntartod allapitja meg.
A téritési megallapitasa soran figyelembe kell venni, hogy a koltépénz 6sszege nem
lehet kevesebb a targyév januar 1-jén érvényes szocialis vetitési alap 20%-anal, amely
jelenleg 5.700.- Ft, illetve, ha a téritési dij vagyont is terhel, 30%-nal, mely jelenleg
8.550.- Ft.

VII. VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEK

Az intézmény mUkodésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesilése
és allandd fejlesztése. Nélkulozhetetlen a lakdk és a kozalkalmazottak rendszeres
tajékoztatasa az intézmény muikodésérol, az eredményekrol és hianyossagokroél, az
etikai helyzetrél, vélemény-nyilvantartasrol az intézmeény mukodését érinté fontos
dontések elott.
Ennek alapveté formai:

- vezetdi értekezlet,

- 0sszdolgozdi munkaértekezlet,

- szakmai csoportértekezlet,
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- lakdgylles,

- gondnoki, hozzatartozdi értekezlet,
- Erdekképviseleti Férum,

- Koézalkalmazotti Tanacs,

Vezetli értekezlet
A vezetdi értekezlet Uléseit az intézményvezetd hivja dssze. A vezetdi értekezlet az
intézményvezetd tandcsadd szerveként mikodik.
A vezetdi értekezlet résztvevoi:
e intézményvezetd,
o telephelyvezeték
e vezetd apold,
e tématdl fluggoden esetenként: - élelmezésvezeto,
- mUlszaki csoportvezetd/gondnok,
- kozalkalmazotti tanacs képviseldje.
A vezetoi értekezlet feladata:
- tdjékozddas a belsé szervezeti egységek, szakmai kdzosségek munkajardl,
- tdjékoztatas szakmai és a gazdalkodas mukodését érintd kérdésekrol, kilsd
hatasokrol,
- azintézmény szervezeti egységeinek aktualis és konkrét faladatainak attekintése,
- a kovetkezd idészak feladatainak meghatarozasa, az elmult idészak munkajanak
értékelése,
- etikai helyzetet megtargyalja,
- azintézmény valamennyi dolgozdjat érintd élet és munkakorilmeényét befolyasol
kérdéseket attekinti.

A vezetdi értekezlet jogkore:
allasfoglalas kialakitasa a feladatkoreben megtargyalt kérdések tekintetében,
beszamold alapjan kérdések feltevése, javaslatok elOterjesztése, vélemény
nyilvanitasa a fenti témakorokben.

Osszdolgozéi munkaértekezlet

Az értekezletet az intézményvezetd hivja 0ssze és vezeti a székhelyen és a telephelyen
egyarant.

Az intézmény mukodésében a demokracia érvényeslUlése érdekében az
intézményvezetd szlkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozdi
munkaértekezletet tart. A telephelyeken a telephelyvezetdk atruhazott hatdskorben
levezethetik az 6sszdolgozdi értekezleteket.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu
dolgozdjat, a szakszervezet és a kozalkalmazotti tanacs képviseletét.

Az értekezlet az intézményvezetd, és a telephelyvezeté beszamoldja alapjan
megtargyalja:
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e azintézmény eltelt idészak alatt végzett munkajat,

e azintézmény munkatervét és annak teljesitését értékeli,
e ismerteti a kdvetkezé idészak feladatait,

e aktudlis kérdéseket megtargyal.

Jogkore:

A beszamold alapjan kérdések feltevése, javaslatok eléterjesztése, vélemény
nyilvanitasa a fenti témakorokben.

Dént az Erdekképviseleti Férumba delegalt dolgozd személyérél. A munkaértekezlet
akkor hatarozatképes, ha az alkalmazottak tobb mint fele jelen van. A javaslat
elfogadasahoz a jelenlévé alkalmazottak tobb mint felének igen szavazata szikséges.
Az értekezletrél feljegyzést kell késziteni, amelyet az intézményvezetdé és a
jegyzokonyvvezeto ir ald, és amit az irattarban meg kell 6rizni.

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

Az értekezleten lehetéséget kell adni, hogy a dolgozdk véleménylket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra lehetdség szerint valaszt kapjanak.

Részleg és csoport értekezlet
Az intézmény szervezeti tagozddasanak megfeleld szakmai, gazdasagi egységek,
csoportok 6nalld ertekezlete.
Az értekezletet a részleg-, illetve csoportvezetd hivja 6ssze legalabb 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 idészakban végzett munkajat,

e azészlelt hianyossagokat és annak megszintetési maodjat,

e a csoport munkafegyelmét,

e acsoport elott allo feladatokat,

e adolgozok javaslatait.
Jogkore: a beszamold alapjan kérdések feltevése, javaslatok eléterjesztése, vélemény
nyilvanitasa a fenti témakorokben.
Az értekezletrél feljegyzest kell késziteni, melyet a telephelyvezetd/csoportvezetd és
egy résztvevo ir ala.

Lakogyllés

Az intézményvezetd, akadalyoztatdasa esetén a telephelyvezetd évente 2 alkalommal
osszevont lakdgyllést hiv 6ssze, melyen tajékoztatast nyujt a lakdk szamara az aktualis
kérdésekrol.

A lakogyllés témaja az ellatottakat érintd megfeleld témakorok megbeszélése.
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Jogkore:

- Dént az Erdekképviseleti Férumba delegdlt laké személyérdl. A lakdgytilés akkor
hatarozatképes, ha a lakok tdbb mint fele jelen van. A javaslat elfogadasahoz a jelen
lévé lakok tobb mint felének igen szavazata szlkséges.

- Véleményt nyilvanit az elhangzott tdjékoztatoval kapcsolatban, illetve az ellatas
kortlmeényeirol.

A lakdgyllésen elhangzottakat feljegyzésben rogziteni kell és azt az irattarban meg
kell 6rizni.

Gondnoki/hozzatartozdi értekezlet

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

A hozzatartozok és a torvényes képviseldk szamara lehetéséget nyujt, hogy az
intézmeény életébe betekintést nyerjenek.

Az intézmeényvezets tajékoztatast nyujt az intézmeény aktualis helyzeterol.

Jogkore:

- Dont az Erdekképviseleti Férumba delegélt hozzétartozd (torvényes képviseld)
személyerol. A javaslat elfogadasahoz a jelen lévo hozzatartozok, gondnokok tobb mint
felének igen szavazata szikséges.

- Vélemeényt nyilvanit az elhangzott tajékoztatoval kapcsolatban, illetve az ellatas
kortlmeényeirol.

Erdekképviseleti Férum
MUkodésének részletes szabdlyait a Hazirend és az EF Szabdlyzata tartalmazza.

Koézalkalmazotti Tandcs

A kozalkalmazottak részvételi joganak érvényesilése érdekében létrehozott testilet,
gyakorolja a kozalkalmazotti torvényben, illetve a kdzalkalmazotti szabalyzatban
foglalt jogokat. A Kozalkalmazotti Tanacs kooperald szervezet a legoptimalisabb
feltételek kialakitasa érdekében, mely az 1992. évi XXXIII. tv.-ben foglaltak alapjan
mukodik.

A tandcs tagjai tevékenységiket dijazds nélkil végzik. Ertekezleteikrdl, emlékeztetd,
illetve szlikség esetén jegyzokonyv keészal.

VIII. AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB SZABALYAI

VII.1. Kapcsolattartds rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti
egységek egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylttmUkodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amelyik a masik szervezeti egység mukodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden
egyeztetési kotelezettséglk van.
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Az eredményesebb muUkodés érdekében az intézet kapcsolatot tart a lakok
hozzatartozoival, torvényes képviselbivel, a helyi dnkormanyzatokkal, a szakmai és
érdekvédelmi szervezetekkel, a tarsintézményekkel, a gazdalkodd szervezetekkel.

VIII.2. Nyilatkozat témegtdjékoztatd szervek részére

A tomegtajékoztatasi szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény
dolgozdinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegitenilk.

A televizid, a radid és az irott sajtd képviselbinek adott mindennem( felvildgositas
nyilatkozatnak minosal.

A felvildgositds adds, nyilatkozattétel esetében be kell tartani a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Fbigazgatdsag Foigazgatojanak utasitasat. (2. szamu melléklet)

IX. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és MUkodesi Szabalyzatban nem rogzitett eldirdsokat az intézmeényi
szabalyzatok részletesen tartalmazzak.

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

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat a Szocidlis és Gyermekvedelmi Féigazgatdsag
Csongrad-Csanad Varmegyei Kirendeltség igazgatdjanak jévahagyasa utan lép
hatalyba.

Jelen SZMSZ hatalyba lépésével a 2025.05.29-én jovahagyott Szervezeti és Mkodési
Szabalyzat hatalyat veszti.

Kistelek, 2026. februar 23.”

Kerepeczki Magdolna
intézményvezetd

E Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot jovahagyom.
Szeged, 2026. februar 23.”

Nyari Amalia
igazgato
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A 90603-A/ 469-51/2026 ikt.szamu intézményi SZMSZ-ben foglaltakat minden
munkavallald megismerte és magara nézve kotelezének fogadja el.

Név Beosztas Kelt Aldiras
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