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Bevezetés

20. 8 (1) A koltségvetési szerv szervezeti felépitését, feladatait és mikodési folyamatait - e
rendeletben és més jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével - a szervezeti és mikddési
szabalyzat hatarozza meg.

(2) A koltségvetési szerv szervezeti és mikodési szabalyzatanak - a kilén jogszabalyban
meghatarozottakon kivil - tartalmaznia kell

a) a koltségvetési szerv létrehozasarol sz016 jogszabalyra torténd hivatkozast,

b) a koltségvetési szerv torzskdnyvi azonositd szdmat, alapitd okiratdnak keltét, az alapito
okirat szamat, az alapitas idépontjat,

c) az ellatando, és a szakfeladatrend szerint (szakfeladat szammal és megnevezéssel) besorolt
alaptevékenysegek, rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek, valamint az alapteve-
kenyseget meghatarozo jogszabalyok megjeloléset,

d) azon gazdalkodd szervezetek részletes felsorolasat, amelyek felett a koltségvetési szerv
alapitdi, illetve tulajdonosi (tagsagi, részvényesi, szavazatelsébbségi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a mikodés rendjét, a szervezeti egysegek (ezen bellil a gazdasagi
szervezet) megnevezését, engedélyezett létszamat, feladatait, és a szervezeti egységek kdzotti
kapcsolattartas rendjet,

g) a szervezeti egysegek vezetjének azon jogositvanyait, amelyek korében a koltségvetési
szerv képvisel6jeként jarhat el,

h) a szervezeti és miikddési szabalyzatban nevesitett valamennyi munkakérhoz tartozo fela-
dat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak maddjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsolodo felelGsségi szabalyokat,

i) a koltségvetési szerv szervezeti abrajat,

j) kuloén jogszabalyban szabalyozott esetek kivételével a munkaltatéi jogok gyakorlasanak -
ideértve az atruhazott munkaltatdi jogokat is - rendjét,

k) az iranyito szerv altal a 16. § (1)-(3) bekezdésében foglaltak szerint a kéltségvetési szerv-
hez rendelt més koltségvetési szervek felsorolasat.

(3) A koltségvetési szerv bels6é szabalyzatban rendezi a miikddéséhez, gazdalkodasahoz kap-
csolddo és pénzigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy kulono-
sen

a) a gazdalkodassal - igy kulondsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités
igazolasa, az érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak maédjaval, eljarasi és dokumentacios
részletszabalyaival, valamint az ezeket végz6 személyek kijeldlésének rendjével, és az adat-
szolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd elGirasokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

c) a belfoldi és kulfoldi kikildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval kap-
csolatos kérdéseket,

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

e) a helyiségek és berendezések hasznéalatara vonatkozo elirasokat,

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

g) a gepjarmdvek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

h) a vezetékes és radidtelefonok hasznélatat,

i) a kdzérdek( adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen
kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

292/2009. (X11.19.) Korm. rendelet



Egyéb Bels6 szabalyzatban kell szabalyozni:

a) a koltségvetési szerv szellemi és anyagi infrastrukturajat magancélra, meghatarozott feladat
elveégzésére, igénybe vevok szdmara az intézmény koteles téritést elGirni, a felhasznalas illet-
ve az igénybevétel alapjan felmeriilt kozvetlen és kdzvetett koltségek figyelembevételével.
(2/2010.(11.15.) Kgy. 5 8. (20).

292/2009. (X11.19.) Korm. rendelet

5/B. § A szervezeti és miikdési szabalyzat tartalmazza
a) az intézmény szervezeti felépitésének leirasat,
b) a szervezeti abrat,
C) toébb személyes gondoskodasi forma egy szervezeti keretben térténé megszervezése eseten
a szervezeti format,
d) a belsd szervezeti tagozodast, a szervezeti egységek megnevezését es feladatkoret,
e) a szervezeti egységek szakmai egyittmiikodésének, az esetleges helyettesitéseknek a rend-
Jet,
f) az intézmény irdnyitési és miikodési rendjével kapcsolatos kérdeseket, ideértve a munkalta-
toi jogok gyakorlasanak rendjét,
g) amennyiben a szocialis szolgaltatd, intézmény koltségvetési szerv, a koltségvetési szervek-
re killon jogszabalyban el6irt tartalmi elemeket.

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet 5/B.8.

A Szervezeti és MUkodeési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) hatalya Kiterjed a Bacs-Kiskun
Megyei Onkormanyzat ,,Oszi Napfény” Integralt Szocialis Intézménye valamennyi kdzalkal-
mazottjara, valamint az intézménnyel szerz6déses viszonyban &ll6 munkatérsakra, szerveze-
tekre.

I. Az intézményre vonatkozé altalanos adatok
A jelenlegi formaban 2008. januar 1-t6l m(kodé integralt intézmenyt a Bacs-Kiskun
Megyei Onkormanyzat a 171/2007. (1X.28.) szamu Kdézgydlési hatarozattal hozta lét-
re.

Az intézmény

Megnevezése: Bécs-Kiskun Megyei Onkormanyzat ,,Oszi Napfény”
Integrélt Szocialis Intézménye

Roviditett megnevezése: ,Oszi Napfény” Integralt Szociélis Intézmény

Szervezeti forma: A szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrdl szo6lé

1993. évi lll. tv. alapjan szervezeti formaja:

Integralt, tobb intézmeny tipus kulonallg, illetve részben

kilonallo szervezeti egységben térténd megszervezésével

« Apolast - gondozast nyujté intézmény, fogyatékos
személyek otthona,

« Apolast - gondozast nyujto intézmény, idéskortak

otthona
« Apolast-gondozast nydjté intézmény, szenvedélybete-
gek otthona
Mikddesi terulete: Bacs-Kiskun megye
Jogszabalyban meghatarozott A helyi dnkormanyzatokrol sz6l6 1990. évi LXV. tv.
kozfeladata: 70. 8. (1) bekezdeseben, a szocialis igazgatasrol és a



Torzskonyvi azonosito:
KSH statisztikai szamjele:
Addszama:
Bankszamlaszama:
Cimlistaja:

1. Székhely:

2. Telephelyek:

Fenntartdja:
Alapvetd jogi dokumentuma:

Hatalyos Alapitd Okirat kelte,
azonositoja

Alapitas id6pontja:
Ir&nyito szerve:

Ir&nyitasi és felligyeleti szer-
vei:

1. Kaoltségvetési
jogok:

iranyitasi

2. Szakmai fellgyelet:

szocialis ellatasokrol sz6l6 1993. évi Il tv. 88. §. (1)
bekezdéseben a megyei 6nkormanyzat szamara kotele-
z6en elGirt szakositott szocialis ellatas, valamint a
gyermekek védelmér6l és a gyamigyi igazgatasrol
sz016 1997. évi XXXI. tv. 15 § (3) bekezdese szerinti
gyermekvédelmi szakellatas.

336444
15336440-8730-322-03
15336440-2-03
11732033-15336440

6454 Bacsborsod, Dozsa Gyorgy u. 9.

(id6sek otthona, szenvedélybetegek otthona)

2.1. 6430 Bacsalmés, Dugonics u. 35.

(id6sek otthona)

2.2. 6522 Gara, Koztarsasag u. 1.

(fogyatékosok otthona)

2.3. 6522 Gara, Kossuth Lajos u. 106.

(foglalkoztaté m(hely)

2.4. 6455 Katymar, Sandor tanya 20.

(fogyatékosok otthona)

2.5. 6527 Nagybaracska, Mohécsi u. 6.

(id6sek otthona)

Bacs-Kiskun Megyei Onkormanyzat (6000 Kecskemét,
Deék Ferenc tér 3.)

A mindenkor hatalyos Alapité Okirat, melyet az iréa-
nyitd szerv hatarozattal hagy jova.

2011. januar 15.

258/2010. (XI1.17.) sz. Kgy. Hatarozat

2008. januar 01.
Bacs-Kiskun Megyei Kozgytilés (6000 Kecskemét, Deak
Ferenc tér 3.)

Bacs-Kiskun Megyei Kozgydlés (6000 Kecskemét,
Deék Ferenc tér 3.)

2.1. Bacs-Kiskun Megyei Onkormanyzat (6000 Kecs-
kemét, Deédk Ferenc tér 3.)

2.2. Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal Szocialis és
Gyamhivatala (6000 Kecskemét, Deak Ferenc tér 3.)

2.3. Falugondnokok Duna-Tisza Kézi Egyesulete Re-
gionalis Mddszertani Kézpont (6000 Kecskemét, Kol-
csey u. 21.)

2.4, ANTSZ Dél-alféldi Regionalis Intézete (5600
Bekéscsaba, Gyulai Ut 61.)



2.5. ANTSZ Bajai, Bacsalmasi Kistérségi Intézete (6500
Baja, Kolozsvari u. 1. sz.)

2.6. Foglalkoztatasi és Szocidlis Hivatal (1089 Budapest,
Kalvaria tér 7.)

2.7. Magyar Allamkincstar Dél-alféldi Regionalis lgazga-
tosag

(6000 Kecskemét, Szabadsag tér 1.)

Az intézmeény jogi képviselete. A intézmény jogi képviseletére az igazgatd, vagy az altala
meghatalmazott személy jogosult. Az intézmény gazdasagi vezet6je, tovabba az intézmény
szdmviteli csoportvezetdje jogosult az intézmény gazdasagi tevékenységével kapcsolatos, az
APEH felé teljesitendd valamennyi addbevallas és adatszolgaltatas elektronikus dton torténd
benyujtasara, valamint a folydszdmla elektronikus uton valo lekérdezésére.

Kinevezési rend. A vezet6t a Bacs-Kiskun Megyei Kozgy(ilés bizza meg palyazat alapjan a kozal-
kalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. tv. és a végrehajtasara kiadott 257/2000. (X11.26.)
Kormanyrendelet .1/A §-dban foglaltak, valamint a személyes gondoskodast nyujto szociélis in-
tézmények szakmai feladatairdl és mikodésuik feltételeirl sz616 1/2000. (1.7.) SzCsM rende-
let 3. sz&mU melléklete szerint. Az intézmény gazdasagi vezetOje vezet6i beosztassal torténd
megbizasa a kdzgydlés elndkének jogkorebe tartozik. Szintén a kdzgydilés elnékének munkal-
tatdi jogkorébe tartozik a gazdasagi vezetd dijazasanak megdllapitasa. Az alkalmazot-
tak/kdzalkalmazottak (egylttesen munkavallalok) foglalkoztatasara iranyulé szerz6dé-
sek/kinevezések az intézményvezet6 kizardlagos hataskorébe tartoznak, a szerzédések és ki-
nevezések modositasa a munkavallalokkal k6zos megegyezéssel az intézmenyvezet6 hatasko-
rébe tartoznak. A kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiigg6é kérdéseket a kozalkalmazottak
jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény, valamint a 257/2000. (X11.26.) Kormanyrende-
let szabalyozza.

Egylttmadkodes. A intézmény a szélesebb kord tarsadalmi bazis biztositasa érdekében
egylttmdkodik a megyei tertletén mdkod6 szocialis intézmenyekkel és szolgaltatokkal; a
regionalis modszertani intézményekkel/kdzpontokkal; az érintett kistérségeken bellli egés-
zségligyi ellatokkal és intézményekkel, valamint a Szocialpolitikai Kerekasztallal.

Kozzététel. Az elfogadott Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot az intézmény kdzzéteszi hon-
lapjan (www.oszinapfeny.hu) a 2005. évi XC. Torvény 3.8. (2) alapjan.

Il. Az intézmény mikddesét szabalyozo fébb jogszabalyok

o 1993. évi Ill. torvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol

o 2004. évi 140. torvény a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altaldnos szaba-
lyairol

o 2005. evi XC. torveény az elektronikus informacidszabadsagrol

* 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nydjto szocialis intézmenyek
szakmai feladatairol és mikaodesuk feltételeirdl

e 9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujto szolgaltatasok
igénybevételérdl

e 29/1993. (11.17.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujt6 szocialis ellata-
sok teritési dijarol

e 292/2009.(XI11.19.) Korméanyrendelet az allamhaztartas miikodési rendjerdl

e 249/2000.(X11.24.) Korm. Rendelet az allamhéztartas szervezeti beszamolasi és

» konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol


www.oszinapfeny.hu

o 1992. évi XXXVIII. Torvény az allamhaztartasrol

I11. Az intézmény alap tevékenységei
Tevékenysége:

I11.1. Alaptevekenysége

111.1.1. Jogszabaly szerint
872002 Szenvedélybetegek tartos ellatasa
873011 Idbskorudak tartds bentlakésos szocialis ellatasa
873013 Demens betegek bentlakésos ellatasa
873021 Fogyatekossaggal él6k tartos bentlakasos ellatasa
879013 Specialis gyermekotthoni ellatas
879014 Kilodnleges gyermekotthoni ellatas

111.1.2. Irdnyito szerv altal meghatarozott:
889923 Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas
889926 Kozossegi szolgaltatasok
890431 Szocialis foglalkoztatas munka-rehabilitacié keretében

111.2. Vallalkozasi tevékenysége.
Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

A tevékenyseg forrasai:
- Bacs-Kiskun Megyei Onkormanyzat — fenntarto - finanszirozasa
- intézmény sajéat bevételei

A koltségvetési szerv gazdalkodasi jogkore:
Onélléan m(koddo és gazdalkodd koltségvetesi szerv.
Gazdalkodaési jogkor:

Az intézmény a gazdalkodasat az allamhaztartasrol sz616 1992. évi XXXVIII. tv. VII. fejeze-
tének rendelkezései szerint éves koltségvetés alapjan folytatja. Az intézményen belil az egyes
részlegek 6nallo gazdalkodast nem folytathatnak. Ingatlan allomanyanak tulajdonosa a Bacs-
Kiskun Megyei Onkormanyzat, a hasznalati jog az intézményt illeti meg. A vagyongazdalko-
das szabalyait a Bacs-Kiskun Megyei Kozgytilés 15/2009. (1X.28.) Kgy. Rendelete tartalmaz-

Za.

Feladatmutatok (féréhelyek szadma):

Feladattipus

Apolast, gondozast nyijto idGsek otthona

Apolast, gondozast nyUjto szenvedélybetegek otthona
Apolast, gondozast nyuijto fogyatékos személyek otthona
Osszesen:

Engedélyezett lIétszamkeret:
Munkakor szerint
Szakmai létszam (az 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet alapjan)

237

43
320
600

237



Intézményfenntartas, gazdalkodas 114
Osszesen: 351

V. Szervezeti felépités

Az intézmény Alapitd Okiratban megfogalmazott és a vonatkozo jogszabalyokban elGirt fela-
datainak ellatasahoz sajatos vezetési struktarat mikodtet. Az intézményi mdkddesi egységei
az 1) intézményvezetés, a 2) gondozasi csoport és a 3) gazdasagi szervezet.

Az intézmenyvezetés feladata az intézmény tevekenységének szervezése, a mikodtetés gaz-
dasagi, szakmai és kornyezeti feltételeinek biztositasa, a mikodés ellenérzése. A csoport ve-
zetGje az intézmeényvezetd. Tagjai: gazdasagi vezetd, intézményvezetd apold. Az intézmény-
vezetést a telephelyeken a telephely-vezetdk képviselik.

A gondozasi csoport munkaterlletek szerinti feladata a gondozasi €s mentalhigiénés (6ssze-
foglaléan a szakmai jogszabalyok &ltal szabalyozott) feladatok tervezese, végrehajtasa, vala-
mint az elvégzett tevekenység értékelése. A csoport vezetdje az intézmeényvezetd apold, tagjai
a gondozok, mentalhigiénés munkatérsak, takaritok, az igazgatasi és palyazati referens, vala-
mint a jogi referens. Feladatait a csoport részben orvosi utasitasok alapjan vegzi.

A gazdaséqi szervezet munkateruletek szerinti feladata az intézmény miikodtetésével kapcso-
latos gazdasagi €s miiszaki tevékenyseg tervezése, szervezese és végrehajtasa, az elvégzett
tevékenység értékelése. A gazdasagi szervezet vezetdje a gazdasagi vezetd. A gazdasagi szer-
vezet munkateriletei: adminisztracio, élelmezes, mosoda, miszaki ellatas, portaszolgalat.

Az intézmény egyes feladatait 6sszintézmeényi szinten (kdzpontositott feladatellatas), mas
feladatokat pedig helyi szinten szervezi meg. A székhelyen és az egyes telephelyeken az ella-
totti 1étszamoktol fliggden eltéré mennyiségi feladatok tartoznak azonos munkakorhdz, ezért
tobb munkakor dsszevonésra kerult.

Az intézményvezetés altal meghatarozott feladatokat a telephelyeken a telephelyvezetdk ko-
ordinaljék. A telephelyvezet6k e feladatukat egyedi, kdtetlen munkaid6t megjel6l6 munkakori
leiras alapjan, egyéb feladataik mellett latjak el.

Béacsalmas (iddsek ellatasa 50 fér6helyen): A telephely-vezet6i feladatokat a gondozasve-
zet6i feladattal megbizott dolgoz6 latja el. A gazdasagi szervezet telephelyen feladatot
ellato dolgozoival kapcsolatban utasitési jogkorrel rendelkezik.

Béacsborsod (id6sek ellatadsa 167 fér6helyen, és szenvedélybetegek ellatasa 43 fér6helyen):
Telephely-vezet6i feladatok a székhely-intézményben nincsenek.

Gara (fogyatékosok ellatasa 250 fér6helyen)

A telephely-vezetdi feladatokat a garai vezetd apol6i feladattal megbizott dolgoz6 latja el.
A gazdasagi szervezet telephelyen feladatot ellaté dolgozdival kapcsolatban utasitasi jog-
korrel rendelkezik.

Katymar (fogyatékosok ellatasa 70 fér6helyen)



A telephely-vezetdi feladatokat a mentélhigiénés csoport vezetdje latja el. A gondozasve-
zet6i feladattal megbizott dolgoz6 és a gazdasagi szervezet telephelyen feladatot ellato
dolgozoival kapcsolatban utasitasi jogkorrel rendelkezik.

Nagybaracska (id6sek ellatasa 20 f6)

A telephely-vezet6i feladatokat a gondozasvezetdi feladattal megbizott dolgozo latja el. A
gazdasagi szervezetnek nincs allando jelleggel dolgozoéja a telephelyen.

V. Az egyes csoportok feladatai

V.1. Intézményvezetési csoport
Intézményvezetd

Az intézmény egyszemelyi felel6s vezet6je, kozalkalmazotti jogéllasa szerint magasabb veze-
t6. Vezet6i feladattal az intézmény fenntartoja bizza meg, aki felé beszamolasi és jelentési
kotelezettsegek terhelik. Jogosult minden, az intézménnyel kapcsolatos tigyet intézni, az al-
kalmazottakat utasitani. Altalanos feladata az intézményi ellatas megszervezése, a mikddte-
téshez szilikséges személyi és targyi feltételek megszervezése, a kdzalkalmazottak munkavég-
zésének iranyitasa, az intézmény képviselete, valamint a (gazdasagi vezet6 kivételével) koz-
alkalmazottak feletti munkaltatoi jog gyakorlasa. Kotelezettsegvallalési, utalvanyozési joggal
rendelkezik.

Koteles kétévente a belsé kontroll rendszerek témakdrében tovabbképzésben reszt venni. Ké-
tévente — az esedékesség evében janius 30-ig - vagyonnyilatkozat tételére kotelezett. Az ella-
tds szervezésevel kapcsolatos feladatait szakmai jogszabalyok hatdrozzak meg.

Az intézmeényvezet6 felels:

o az alapité okiratban elGirt tevékenységek jogszabalyban, kéltségvetésben, valamint
feladatellatasi megallapodasban foglaltaknak, illetve az iranyitd szerv altal kozvetlenil
meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért

» az intézmény m(kodésében és gazdalkodasdban a gazdasagossdg, a hatékonysag es az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért

» agazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségvallalasok dsszhangjaért

e az intézmeny vagyonkezelésébe, hasznalataba adott, és a tulajdonaban lévé vagyonnal
kapcsolatosan a vagyonkezel6i, tulajdonosi jogok rendeltetésszer( gyakorlasaért

» az dllamhé&ztartasi belsd kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért,

» a szakmai és pénzlgyi folyamatos nyomon kovetési (monitoring) rendszer mikddtetése-
ért, a tervezési, a beszamolasi, valamint a kdzérdek(, és kdzérdekbdl nyilvanos adatok
szolgéaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesiteseért, annak teljességéért és hitelességéért,
tovabba a szamviteli rendért

o felel6s a szamviteli politika f6bb iranyainak meghatarozasaért, az elkészitéséért és az el-
készllt szamviteli politika jévahagyasaert és annak végrehajtasaért

Gazdasagi vezet6

A gazdasagi vezet6 irdnyitja a gazdasagi szervezetet. A gazdasagi szervezet az intézmény
mkodtetéséért, a gazdalkodas megszervezéséért és iranyitasaért, a vagyon hasznalataval,
védelmével Osszefuiggd feladatok teljesitéséért, a pénzigyi, szamviteli rend betartasaért
felelGs szervezeti egység. A gazdasagi szervezet feladatait indokolt esetben tébb szervezeti
egyséq is ellathatja, azonban az egyes szervezeti egységek altal ellatott tevékenysegek ko-
z0Ott parhuzamossag nem lehet. Ilyen esetben a szervezeti egységek 0sszességét kell gazda-
sagi szervezetnek tekinteni. A gazdasagi szervezet ellatja az intézmény éves koltségvetés-



ének el6iranyzatai tekintetében a gazdalkodassal, konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat, az intézmény miikodtetésével, lizemeltetésével, az intézmény va-
gyongazdalkodésa korében a beruhdzassal, a vagyon hasznélataval, hasznositasaval, vé-
delmével kapcsolatos feladatokat. A gazdasagi vezetd iranyitja és ellen6rzi a gazdasagi
szervezetet, felel6s a gazdasagi szervezet feladatainak ellataséért. A gazdalkodasi, konyv-
vezetési, adatszolgaltatasi feladatok ellatasaért felelés alkalmazottaknak irdnymutatast ad,
valamint gazdasagi intézkedéseket hoz.

A gazdasagi vezet6 a feladatait az intézmény vezet6jenek kdzvetlen vezetése és ellen6rze-
se mellett latja el. A gazdalkodasi feladatok tekintetében az intézmény vezet6jének helyet-
tese. A gazdasagi vezetO felel6ssége nem érinti az intézmeny vezet6jének vagy az egyes
ugyekért felel6s alkalmazottak a felelsségét. A gazdasagi vezetd vagy az altala irasban
kijelolt személy ellenjegyzése nelkil kotelezettségvallaldsra nem kerdilhet sor, illetve kdve-
telés nem irhatd eld. Kijeldlt helyettese a szamviteli csoportvezet6. A gazdasagi vezet6
kétévente koteles a belsé kontroll rendszerek témakdrben az allamhaztartasért felelés mi-
niszter altal meghatéarozott tovabbképzésen részt venni. A részvételt az intézmény vezet6je
december 31-€ig igazolja. Kétévente — az esedékesség éveben junius 30-ig - vagyonnyilat-
kozat tételére kotelezett. Munkjat egyedi munkakori leiras alapjan végzi. F6bb egyedi
feladatai:
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» az el6z6 évi gazdalkodasi tevékenyseg elemzése, éertékelése koltségvetési javaslat elkészi-
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tése, kozolt keretek és el6irasok alapjan az éves koltségvetés tervezése, a szakellatas pénz-

ugyi feltételeinek biztositasa
» agazdalkodas pénzugyi lebonyolitasa, a korszerl gazdalkodas megvalositasa

 bizonylati rend kialakitasa, id6szaki egyeztetések, zarlati munkak elvégzése bérszamfejtés-

hez sziikséges jelentések hatarid6re torténé megkuldése éves beszamolok elkészitése
* nyilvantartasi és elszamolasi rend kialakitasa

» az intézmény vezetdjének rendszeres tajékoztatasa a koltségvetési elbirdnyzatok felhaszna-

l4sérdl (havonta)
* iranyitja és ellen6rzi a munkaugyi-bérgazdalkodasi feladatok ellatasat
 szervezi az intézmény bér-, 1étszam- és egyéb nyilvantartasi rendszereit

* megszervezi és biztositja az intézmeényhez tartozé eplletek, berendezések és felszerelések

karbantartasi-, felujitasi és beruhazasi munkainak elvégzését, éves terv alapjan
» megszervezi az ellatottak es a dolgozdok korszer( élelmezését
 szervezi és ellendrzi az intézmény vagyonanak védelmét

 ellendrzi a vonatkozé jogszabalyokban és bels6é szabalyzatokban foglaltak érvényesulését,

betartasat

 ellen6rzi az intézmény konywviteli-, elszdmolési- és vagyon-nyilvantartasi tevékenységét,

kialakitja a bizonylati rendet
» folyamatos és rendszeres belsé ellen6rzés a szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en
* leltarozas vegrehajtasanak ellen6rzése, vagyonvédelem biztositasa

» utalvanyozza az élelmezési Gizem napi anyagkiszabasat, és egyéb anyagsziikségletét, a ta-

karmany felhasznalast, valamint az iroda takarité és tisztitoszerek felhasznélasat
» kotelezettségvallalasok, valamint a pénzforgalom ellenjegyzése
 szabadsagolasi terv elkészitése
* normativa igénylésért felelGs
Jogkodrei:
» kotelezettségvallalasok és utalvanyozasok ellenjegyzése

kiadmanyozasi joga van az intézmény gazdalkodasat, koltségvetését, beruhazasat, fejlesz-
tését erinté kérdésekben a felligyeleti szervek felé, illetve az intézményen belili levelezé-
sek, utasitasok kiadasaban



e az intézmény 2. szdmu pecsétjét és korbélyegzdjét jogszerlien hasznélhatja hivatalos leve-
lezések alkalmaval

» keépviselheti az intézményt a felettes- és kils6 szerveknél gazdasagi és miszaki ellatasi
ugyekben

* ellendrzési, beszamoltatasi, tajéekoztatasi jogkore van a gazdasagi-miszaki ellatasi csoport
munkateriletein

 bejelentett aldirasi joga van a szdmlavezet6 pénzintézet felé.

Intézményvezet6 apold

Az intézményvezet6 szakmai helyettese, magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott. A mun-
kaltatoi jogokat felette az intézményvezetd gyakorolja. Munkajat az intézményvezetési cso-
port tagjaként az intézményvezetd utasitasai és atruhazott feladatok alapjan végzi. Els6dleges
felelGssége a jogszabalyban meghatérozott szakmai feladatok szervezése, felligyelete és érte-
kelése (intézmény altal kotelezGen biztositandd szolgaltatasok, étkeztetés, ruhazat, textilia
biztositasa, egészségligyi ellatas, mentélhigienés ellatas, szocioterdpias foglalkoztatas, tanko-
telezett korl gyermekek oktatdsdnak megszervezése, érték- €s vagyonmeg6rzeés, valamint az
intézmenyben elhunytak eltemettetésének megszervezése), feladatait az intézmény orvosaival
egyuttmiikodve, az egészségigyi ellatas tekintetében utasitasaik alapjan végzi. Tevékenysege
sorén a szakmai és etikai normakat kdveti, az intézmény belsé szabalyzatait betartja és a be-
osztott dolgozdkkal betartatja. Részt vesz az intézmény mindsegiranyitasi rendszerének kiala-
kitdsaban, a bevezetés utan irdnyitja és felligyeli annak mikddését, és a tapasztalatok alapjan
részt vesz a folyamatos fejlesztésben, a korrekcids tevékenysegekben. F6bb feladatai:

» a szakmai iranyelveknek és a belsd szabalyzatoknak megfeleléen szervezi és iranyitja az
ellatottak komplex gondozasi, valamint az intezmény higiénés rendjének fenntartasahoz
kapcsolodo feladatokat

* biztositja a gydgyito, preventiv tevékenység hatékony miikddésének feltételeit

 részt vesz az egyéni gondozasi terv, sziikség esetén az apolasi terv jogszabalyban meghata-
rozott megvaldsitdsaban és karbantartasat folyamatosan ellenérzi

» az intézményi elhelyezés el6tti elégondozast megszervezi és koordinalja

* ellendrzi az ellatottak gondozasi és apolasi dokumentaciojanak vezetését

» kapcsolatot tart a z intézmény orvosaval és az intézmenyben ellatast végz6 szakorvosokkal,
egészségugyi intézményekkel, az ellatottak hozzatartozdival

» kapcsolatot tart az ellatottjogi képviselGvel

 az ellatotti jogok érvényestilését figyelemmel kiséri, a beérkezett panaszok kivizsgalasaban
részt vesz

 ellendrzi a Hazirendben foglaltak megvalosulasat

 szervezi, iranyitja az agazatspecifikus dolgozok rendszeres keépzését, tovabbképzését

» a munkavedelmi megbizottal koz6sen ellatja a szakellatasi csoport vonatkozasaban az ope-
rativ munkavédelmi feladatokat

» a gondozasi csoport esetében gondoskodik a feladatok elosztasarol, intézkedik az észlelt
hidnyossadgok megsziintetésére, javaslatot tesz a munkaeré atcsoportositasara

 feladatait a munkateriletek vezet6i utjan latja el

 atruhazott hatdskoérben az éves rendes szabadsagok kiadasat engedélyezi a részlegvezetok,
az osztalyvezetdk, a mentalhigiénés csoportvezetk, valamint a kozosségi ellatas dolgozoi
esetében

* részt vesz a munkakorok szervezésében, a munkakari leirasok elkészitésében és feliilvizs-
galataban

* részt vesz az értekezleteken
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kdzrem(kaodik az intézmeny bels6 szabalyzatainak elkeszitésében

védoruhak és védbeszkozok beszerzésére javaslatot tesz, ellenérzi azok hasznalatat

részt vesz a minéségiranyitasi rendszer kialakitasaban és miikodtetésében

végzi a szamara elGirt igyviteli feladatokat, elkésziti az el6irt beszamolokat, jelentéseket
vizsgalja és értékeli az ellatottak és hozzatartozdik véleményét az ellatassal kapcsolatban,
javaslatot az esetleges észrevételek kezelésére

Jogkodrei:

felllvizsgalja a munkatertletén alkalmazott munkakori leirasokat

a gondozasi csoport tagjainak éves rendes szabadsagat engedélyezi, e feladatot a beosztott
dolgozdk esetében az adott munkaterilet vezetéjének tovabbadhatja

az intézmény 10-es sz&mu pecsétjét és korbélyegzbjét jogszerlien hasznélhatja hivatalos
levelezések alkalmaval

a gondozasi csoport és az ellatottak érdekeit képviseli a megfeleld értekezleteken és foru-
mokon

az intézmény kuls6 szerveknél képviselheti a szakellatast érint6 kérdésekben

a gondozasi csoport dolgozéit a szolgalati Ut betartdsdval utasitja

a gondozasi csoport dolgozoit kozvetlendl is utasithatja

kiadomanyozasi joga van az igazgato tavollétében

Tevékenységerdl rendszeresen beszamol az intézmény vezet6jének. Munkajat egyedi munka-
kori leiras alapjan végzi. Tavollétében a székhely intézmény vezet6 apoldja helyettesiti.

Telephely-vezetd

A telephely-vezet6t az intézmény vezet6je bizza meg és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat. Szakmai feladatait az intézményvezetés iranyitasa és feliigyelete mellett, mint a
telephely teljes kor( szakmai felelGsseggel bird vezet6je veégzi. Munkajarol rendszeresen
koteles beszamolni. Tavollétében a bacsalmasi és nagybaracskai telephelyek esetében az
altala kijel6lt gondozo, illetve a garai telephely esetében az altala kijel6lt osztalyvezet6, a
katymari telephely esetében pedig a gondozasvezetdi feladattal megbizott dolgozo6 helyet-
tesiti.

Altalanos feladatai:

» az alapito okiratban meghatéarozott alaptevékenységek ellatdsanak biztositasa, a hatélyos
jogszabalyok és a fenntartd altal hozott hatarozatok, valamint az intézményvezetés utasita-
sainak keretei kozott a sajat telephely vonatkozasaban

* részt vesz az intézményi dokumentaciok elkészitéseben

» egyetértési joggal bir a telephely dolgozoi felett a munkaltatdi jogok gyakorlasat illetéen

» sajat telephelyén gondoskodik a Kézgydilés altal hozott rendeletek, hatarozatok végrehaj-
tasarol

» sajat telephelyén biztositja az érdekvédelmi és demokratikus forumok valamint a vezetést
segit6 tanacsado szervek mikddésének feltételeit

» gondoskodik a telephely valamennyi munkacsoportjanak iranyitasarol, ellenérzésérol.

* ismétl6dd, vagy fennmarado probléma esetén értesiti az intézmény vezetését

» Végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat a Szakmai Program szerint

» gondot fordit a kdriilmények javitasara, sajat egységében ellen6rzi a munkavédelmi szaba-
lyok betartasat.

Szakmai feladatai
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* munkajat els6sorban az 1993. évi Ill. Torvény. és a szakmai jogszabalyok, mddszertani
Utmutatok elGirasai szerint koteles végezni

» szakmai tevékenysége soran figyelemmel Kkiséri, és a gyakorlatban alkalmazza szaktertle-
te tudoményos kutatasait, eredményeit, tapasztalataival segiti annak tovabbfejlesztését,
gondoskodik munkatarsai folyamatos képzésérol, tovabbkepzésérol

o egyuttm(kaodik és részt vesz a szakmai forumok, mihelyek munkéajaban

» biztositja a korszer(i, magas szinvonall gondozéds megval0dsitdsdhoz szlikséges feltételeket,
ellendrzi a gondozast végzbk és iranyitok munkajat

o kozvetlenul felugyeli az intézményben folyd pszichés gondozast, az egészségiigyi €s men-
talhigiénés ellatast, kapcsolatot tart a terlletileg illetékes fekvObeteg gydgyintézettel

» részt vesz a gondozasi, foglalkoztatasi terv készitéseben, értekelésében

FelelGssege:

* munkajat mindig az intézmény vagyonanak védelmét szem el6tt tartva végzi és azt az in-
tézmény valamennyi dolgozdjatol megkovetelni koteles

o kar keletkezése esetén kdzremU(kodik a felel6sség megallapitasa céljabol inditott vizsga-
latban.

» az &ltala tapasztalt szdndékos karokozas esetén az intézményvezet6 felé jelentési kotele-
zettsége van.

* minden lehetséges eszkdzzel biztositja a tliz, balesetvédelmi el6irasok betartasat

» sajat telephelyén az ellatottaktdl vagy hozzatartozoiktol atvételi elismervény ellenében
érték-és vagyonmegdrzésre atvett targyak biztonsagos megérzéseért anyagilag felel6s

V.2. A gondozaési csoport feladatai

A csoport tevekenységét az intézmenyvezet6 apold iranyitja és ellendrzi, aki felel6s az ellatas
mindségéért és fejlesztéséért.
Apolés, gondozéas

A csoport feladata a komplex gondozasi feladatok ellatasanak biztositasa. Feladatat az 1993.
évi Ill. torvény és vegrehajtasi rendeletei, a gyermekvédelmi térvényben és annak végrehajta-
si rendeleteiben, a Szociélis Munka Etikai Kodexében leirtaknak megfeleléen, valamint az
egyéb vonatkoz6 szakmai rendeletek alapjan munkakari leirasokban szabalyozott modon latja
el. A csoport tagjai: apolok, gondozok valamint a takaritok.

A csoportnak a székhely intézményben és a telephelyeken 6nallé egységei kerltek kialakitas-
ra, a napi munkat az egységekben a kijeldlt szakmai vezet6k (a székhelyen és a garai telep-
hely esetében a vezetd apold, a bacsalmasi, katymari és a nagybaracskai telephelyek esetében
a gondozasvezetdk) iranyitjak az intézményvezet6 apold Utmutatasa alapjan, kiadomanyozasi
joggal rendelkeznek az ellatottak hozzatartozoéival, torvényes képviselGivel valo kapcsolattar-
tés és gyintézés témakorében. Helyettesik az &ltaluk Kijel6lt osztalyvezet6 apol6 vagy (ahol
nincs osztalyvezetd) szocialis gondozo.

A székhelyen, valamint a garai és katymari telephelyen az ellatotti 1étszam meghaladja az 50
f6t, ezért osztalyok keriltek kialakitasra. Az osztalyok napi tevékenysegét az osztalyvezet6
apoldk iranyitjak. Munkajukat a szocialis gondoz6 torzs munkakori leiras és kiegészité mun-
kakori leiras alapjan végzik. Helyettestk az altaluk kijel6lt szocialis gondozo.

A gondozési tervek alapjan az osztalyvezet6 apolok (illetve a kijelolt szakmai vezet6k) napi
irdnyitasa alapjan az ellatottak szemelyre szabott gondozasat és az apoléasi feladatokat a szoci-

alis gondozok vegzik. Az egészségligyi ellatassal kapcsolatos feladatuk a prevencio, az ella-
tottak rendszeres orvosi felugyeletének biztositasa, apolési feladatok ellatdsa, az orvosi-,
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szakorvosi és a korhazi ellatashoz val6 hozzajutés biztositasa, valamint a gyogyszer-, és gyo-
gyaszati segédeszkoz ellatas szervezése. Az ellatottak mindennapi életvitelében szikséglethez
igazodo, személyre szabott segitséget nyljtanak. El6segitik az ellatottak egészségi allapotanak
javulasat, szinten tartasat, vagy az allapot rosszabbodasanak lehet6ség szerinti lassitasat, biz-
tositjak a békés, meltosagteljes halalhoz valé jogot. A feladatellatds sordn a szakmai, munka-,
és tlizvédelmi, valamint a higiénés-, az adatkezelési- és titoktartasi szabalyokat kotelesek be-
tartani. Munkéjukat a szocialis gondozé torzs munkakori leiras alapjan latjak el. A szocidlis
gondozok helyettesitéserdl az osztalyvezetd apolok illetve (ahol osztaly nem kerilt kialakitas-
ra) kijelolt szakmai vezetd gondoskodik. A helyettesités indokolt esetben szervezhet6 az in-
tegralt intézmeény székhelyére és barmely telephelyére, illetve egy részlegen belll osztalyok
kozott.

A kornyezeti higiené biztositasaban takaritonk segitik a csoport munkajat. Tevékenységuket
torzs munkakari leiras alapjan, a higiénés-, munka- és tzvédelmi, valamint az adatkezelési és
titoktartasi szabalyok betartasaval az osztalyvezet6k (ahol osztaly nem kerdilt kialakitasra a
részlegvezet6k) napi utasitasai alapjan vegzik. A takaritok egymast — telephelyek és osztalyok
kozott is — helyettesithetik.

Mentélhigiénés ellatés, foglalkoztatas

A csoport feladata a lelki egészség védelme, az ellatottak csaladi, tarsadalmi és egymas kozot-
ti kapcsolatanak kialakitasa, fenntartasanak segitése, egyéni és csoportos foglalkoztatasanak
megszervezése, kulturalis programok és a hitélet gyakorlasanak szervezése. Feladatat az 1993.
évi Ill. térvény és végrehajtasi rendeletei, a gyermekvedelmi térvényben és annak végrehajta-
si rendeleteiben, a Szocialis Munka Etikai Kddexében leirtaknak megfelelGen, valamint az
egyéb vonatkoz6 szakmai rendeletek alapjdn munkakori leirdsban szabalyozott modon latja el.
A csoport tagjai: mentalhigiénés csoportvezetdk, valamint a mentalhigiénés munkatarsak:
mozgasterapeuta, foglalkoztatds szervezd, a szocialis és mentalhigiénés munkatars, fejleszt6
pedagdgus és szocialis Ugyintézé munkakdorben foglalkoztatott dolgozok.

Ahol a mentalhigiénés csoport tagjainak szama meghaladja a négy f6t (Bacsborsod, Gara €s
Katymar esetében), a napi munkat a mentalhigiénés csoportvezet6k iranyitjak. A mentalhigié-
nés csoportvezet6k munkajukat a szocialis és mentalhigiénés munkatars térzs munkakori le-
iras es kiegészitd munkakori leiras alapjan végzik. Helyettesiik az altaluk kijelélt mentalhigi-
énés munkatars.

A mozgasterapeuta legfontosabb feladata, egyben célja a mozgasukban korlatozott ellatottak
lehet6ség szerint aktiv életre nevelése, a minél dnalldbb életvitel kialakitasa. Végzi az ellatot-
tak mozgasallapotanak, 6nellatasi képességeinek fejlesztését, szinten tartasat, illetve a masod-
lagos karosodasok, vagy tarsulé megbetegedések fokozddasanak megeldzését. A mozgastera-
peuta feladata a fent emlitett célok érdekében modszerek, technikak alkalmazasa (aktiv, pasz-
sziv, fizioterdpia), valamint — a szakorvos véleményeének figyelembe vételével — az ellatottak
mozgasallapotanak legmegfelel6bb segedeszkdz kivalasztasa, illetve az eszk6zok egyénre
szabott kialakitasara iranyuld javaslatok megtétele. Indokolt esetben a mozgasterapeuta a
mozgasszerv-rendszert érint6 orvosi beavatkozasok soran a kezel6 orvossal kapcsolatot tart es
Utmutatasainak megfelelen alakitja a mozgasterapiai cél- és feladatrendszerét. Részt vesz az
egyeni gondozasi terv elkészitéseben, az elvegzett tevékenységet folyamatosan rogziti a gon-
dozési dokumentécidban. Munkajat torzs munkakari leirds alapjan vegzi. Helyettese a feladat
ellatasahoz sziikseges szakképzettséggel rendelkezd, a csoportvezetd (ahol nincs ilyen mun-
kakdr, ott a részlegvezet6 apolo) altal kijeldlt mentélhigienés munkatars.

A foglalkoztatas szervezd reszt vesz a foglalkoztatasi terv elkészitéseben, minden ellatott ré-
szére a célszer( és hasznos tevékenység, illetve elfoglaltsdg megszervezésében (fizikai, kultu-
ralis és szorakoztato jellegl foglalkoztatas). Kialakitja a foglalkoztatason reszt vevo csoporto-
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kat, felugyeli a foglalkozdsokat. A foglalkoztatds érdekeében a kapcsolatot tart az intézme-
nyekkel, tarsadalmi szervekkel, vallalatokkal. Javaslatot tesz a foglalkoztatasban részt vevé
ellatottak jutalmazédsara. Munkajat térzs munkakdri leiras alapjan végzi. Helyettese a feladat
ellatasahoz sziikseges szakképzettséggel rendelkezd, a csoportvezetd (ahol nincs ilyen mun-
kakdr, ott a részlegvezet6 apolo) altal kijeldlt mentélhigiénés munkatars.

A szocidlis, mentélhigiénés munkatars felel6s az ellatottak lelki gondozésaért és foglalkozta-
tasaért, testi és szellemi aktivitasanak fenntartasaért, illetve aktivitasuk fokozasaért, a sziksé-
ges dokumentacidk vezetéséért és az esetkezelése ala vont ellatottak rehabilitacidjaért. A szo-
cialis és mentalhigiénés munkatars munkakorében gondoskodik a krizis- és konfliktushelyze-
tek megel6zésérdl, a mar kialakult krizishelyzetek és konfliktusok kezelésér6l. Munkajanak
celja az ellatottak dnalldsdganak fokozésa és a csaladi és tarsadalmi kapcsolataik fenntartasa.
Munkajat térzs munkakori leiras alapjan végzi. Helyettese a feladat ellatasahoz sziikséges
szakképzettséggel rendelkez6, a csoportvezet6 (ahol nincs ilyen munkakar, ott a részlegvezet6
apolo) altal kijelolt mentalhigiénés munkatars.

A fejleszté pedagogus elsédleges feladata a fejleszté &polas-gondozas, mindennapos tevé-
kenységre nevelés, az dnismeret fejlesztése, az 6nallosag kialakitasa, fejlesztése. Tevékenysé-
gének célja az ,egyuttélés” megtanuldsa. A gyermek alkalmazkodasat segité viselkedésfor-
mak tanitasa, az elsajatitott ismeretek, készsegek boévitése, szinten tartasa, az ellatott egyéni
szukségleteinek és képességszintjének megfelel6 szocidlis viselkedes, illetve az ezt megala-
poz6 elemi készségek tanitasa, fejlesztése. Specialis mddszerek, terapidk alkalmazasaval az
egyre pontosabb észlelés, a verbalis és nonverbalis kommunikacio kialakitasa, a gondolkodas,
és az emlékezet fejlesztése; a mozgasra alapozva készsegek kialakitasa, képességek fejleszteé-
se differencialt, sziikségletekhez igazodd segitségnyujtassal; az alapsziikségletek kielégitése,
JO testi es lelki kozérzet megteremtése, valamint a fejleszthetdség, és az 6nallo tevékenykedés
feltételeként a biztonsagérzet kialakitdsa. Munkajat térzs munkakari leirds alapjan végzi. He-
lyettese a feladat ellatasahoz sziikséges szakkepzettséggel rendelkezd, a csoportvezetd (ahol
nincs ilyen munkakor, ott a részlegvezetd apolo) altal kijelolt mentalhigiénés munkatars.

A szocialis tgyintez6 els6dleges feladata a kapcsolattartas az ellatast kérelmezdk illetve az
ellatast igénybe vevd és a kozhivatalok, intézmények kdzott, valamint az ellatotti érdekvéde-
lem ellatasa. az intézménnyel ellatotti jogviszonyban lévék (tovabbiakban ellatottak) szocialis
ugyeit (hivatalos megkeresések, személyi adatokban torténé bekovetkezett valtozasok, és
egyeb hivatalos igyek) nyilvantartja azokrol mind az ellatottat, mind az illetékes vezet6t tajé-
koztatja. Ezen tulmenden kapcsolatot tart a szocialis alapellatast végzd intézményekkel, a
megye Onkormanyzati hivatalaival, az ellatottak csaladtagjaival. Munkajat térzs munkakori
leiras alapjan végzi. Helyettese a feladat ellatasahoz szlikséges szakképzettséggel rendelkezd,
a csoportvezetd (ahol nincs ilyen munkakdr, ott a részlegvezetd apolo) altal kijelélt mentalhi-
giénés munkatars.

Szenvedélybetegek kdzosségi ellatasa

A tevékenyseg keretén belul az intézmény az ellatast igénybevevok részére, azok szocialis,
szomatikus, fizikai valamint mentalis &llapotéra tekintettel sajat lakokornyezetiikben személy-
re szabott gondozast biztosit, a terapids kezeléseken vald részvételiiket 6sztonzi, valamint
segitséget nyujt az egészségi, pszichés allapot javitasaban, a meglévé képességek és készsé-
gek megtartasaban, fejlesztésében, a mindennapi életben adddo konfliktusok megoldasaban,
az egészséglgyi ellatdshoz vald hozzajutasban. A kozosségi ellatas iranyitdja a kdzdsséqi
koordinator. A csoport tagjai a k6zdssegi gondozok. Munkajukat egyedi munkakari leirdsok
alapjan végzi. A koordinatort tavolléte esetén az altala megbizott kzdsségi gondozo helyette-
siti. A gondozdk egymast helyettesitve folyamatosan rendelkezésre allnak.
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Jogi referens

A jogi referens figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat, azokrol tajekoztatja az intéz-
ményvezetési csoportot, el@segiti a jogszabalyok gyakorlati alkalmazasét. Jogi tandcsokkal
segiti az ellatottak es ellatok hivatalos tgyintézését. Munkajat egyedi munkakori leiras alap-
jan, kozvetlenil az intézményvezetd utasitasai alapjan latja el. Folyamatosan tajékozodik a
palyazati lehet6ségekrol, részt vesz a palyazatok el6készitési, kivitelezési €és monitorozasi
munkaiban. Helyettesitésr6l nem szikséges rendelkezni.

Takaritas

Az intézmény belsd higiénejének biztositasa a takaritd munkatarsak feladata, részt vesznek a

kilsd higiéné biztositasaban is. Munkajukat a munkatertlet vezet6jének utasitasai alapjan

végzik.

Fobb feladatok:

* higiénés kovetelményeket kielégitd takaritasi tevékenység végzése

* a takaritasi tervnek és a takaritasi technologianak megfeleléen végzett tevekenység, koz-
vetlenil az ellatés terdiletén, valamint nem kozvetlenil az ellatashoz tartozo terileteken

V.3. Gazdasagi szervezet feladatai

A gazdasagi szervezet tevékenységét a gazdasagi vezetO iranyitja és ellen6rzi. A szervezet
altalanos feladata a fenntartd altal jovahagyott koltségvetési keretbdl az ellatas targyi, anyagi
feltételeinek biztositasa, a koltséghatékony és takarekos gazdalkodas elGsegitése a hatalyos
jogszabélyoknak megfeleléen. A gazdaségi szervezet munkacsoportokba szervezve latja el
feladatat. A szamviteli csoportot a szamviteli csoportvezet6, az élelmezési tevékenységet az
élelemezés-vezetd, a gépjarmivek karbantartasat és a szallitdsok szervezését a garazsmester,
az egyéb muszaki feladatokat a mlszaki vezetd iranyitja. Kézvetlenul a gazdasagvezetd ira-
nyitja a pénzigyi és munkautgyi dolgozdk, valamint a rendszergazda tevékenységét.

Szamviteli feladatok

A munkaterilet felelgse a szamviteli csoportvezetd, aki iranyitja és ellenérzi a beosztott mun-
kacsoportok és szemelyek tevékenységét, emellett egyedi feladatit is ellatja. FGbb egyedi fe-
ladatai: a koltségvetési elGiranyzatok alapjaul szolgal6 részlettervek osszeallitasa és dontés-
el6keszitése, a koltségvetesi javaslat elkészitése, véglegesitése, pénz- és ertékkezelés, szamla
ellenbrzése, kifizetések, atutalasok, bevételezések, ellatottak letéteinek ellenbrzése, pénziigyi-
és koltséginformécio, kénywvviteli teendbk, zarlati munkak elvégzése, a kilonféle jelentések
hataridére torténé elkészitése eés benyujtasa, rendszeres és folyamatos belsé ellendrzés, nyil-
vantartasok vezetése, szamitdgépes programon a targyi eszkdzok allomanyaban bekovetkezett
valtozasok vezetése, értéekcsokkenés elszamolésa, a bizonylati rend kialakitasa, id6szaki
egyeztetések, zarlati munkak elvégzése, pénziigyi és koltséginformaciok elvégzése, bejelentett
aldirasi joga van a szamlavezetd pénzintézet felé. Egyedi feladatai mellett iranyitja, fellgyeli
és ertékeli az alabbi, feladatkérok szerint kialakitott munkacsoportok tevékenységet:

Feladatkor: gondnokséag

Ellatando feladat:  Altalanossagban: kizbeszerzési eljarasok el6készitése
Bacsborsod székhelyen portaszolgalat szervezese, mosodai tevekenyseg
irnyitasa
Garai telephely kivételével a munka- és tlizvédelmi feladatok felel6se

Feladatkor: konyvelés
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Ellatando feladat: ~ sz&mlék ellen6rzése, kontirozas (kiadasok és bevételek), konyvelés
KASZPER programban, kotelezettségvallalasok vezetése
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Feladatkor: pénzforgalom, banki utalasok

Ellatand¢ feladat: készpénzes szamlak forgalmanak bonyolitasa (Ki-
adas-bevétel), ellatotti betétkonyvek kezelése, szigord szémadasu
nyomtatvanyok kezelése, letéti szamlak készpénzforgalmanak bonyoli-
tasa, a banki atutalasok a szamlakon feltuntetett fizetési hataridok betar-
tasaval torténd teljesitése, az intézmény altal teljesitett szolgaltatasok
kimen6 szamléinak elkészitése, a pénztarak kezelése, APEH jelentések
elkészitese

Feladatkor: raktarozas

Ellatando feladat: raktarozasi tevékenység (a beérkezett anyagok nyilvantartasba vétele,
kiadasa, sziikséges nyilvantartasok vezetése)
Kdzvetlen kapcsolatot tart a miszaki ellatas alcsoporttal, kdzremikodik
tevékenysege tervezésében és ellendrzésében. Felelds a miszaki ellatas
dokumentaciojéért. Munkajat egyedi munkakori leirds alapjan végzi.
Tavolléte esetén feladatait az élelmezési raktaros latja el.

Feladatkor: szocidlis foglalkoztatas
Ellatando feladat: intézmenyen bellli munkavégzés koordinalasa,
foglalkoztatasi engedely iranti kérelem el6készitése, foglakoztatasi
program készitése, foglalkoztatassal kapcsolatos adminisztracié. A fe-
ladatkort a foglalkoztatasi koordinator feltgyeli.

A foglalkoztatas-koordinator a szocialis foglalkoztatas keretein beliil koordinalja a szocialis
intézményen bellli munkavégzést, részt vesz a szocialis foglalkoztatasi engedély iranti kére-
lem elGkeszitésében, részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében, el6késziti a
szocidlis foglalkoztatasi tamogatassal kapcsolatos igenyléseket, képviseli a szocialis intéz-
ményt a foglalkoztatassal kapcsolatos tigyekben, 6sszesiti a nyilvantartasokat, elszamolasokat,
szervezi a rekldm és marketing tevékenységet, el6késziti a termék vagy szolgaltatas értékesi-
tési tervet, kapcsolatot tart a beszallitokkal, valamint javaslatot tesz az intézményen belili és
intézményen kivili foglalkoztatas formaira. Munkajat egyedi munkakori leirds alapjan vegzi.
Helyettese a feladat ellatasahoz sziikseges szakképzettséggel rendelkezd, kijel6lt szocialis
segit6. A szocidlis foglalkoztatasban a seqit6 iranyitja a foglalkoztatast, szervezi a munkavég-
zést, koordinalja a sziikséges anyagok beszerzését, megtervezi a napi tevékenységet, vezeti a
szocialis foglalkoztatasi naplot és a nyilvantartasokat, részt vesz a foglalkoztatasi terv kialaki-
tasaban, javaslatot tesz az intézményen bellli foglalkoztatas formaira, valamint a munkavég-
zés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaciojat, résziikre mentalis, segit6 szolgaltatasokat
nyujt. Munkajat torzs munkakori leirds alapjan végzi. A segit6k egymast helyettesitik a koor-
dinator utasitasai alapjan.

Pénzlgyi és munkalgyi feladatok

A pénzugyi csoport munkatarsainak elsédleges feladata a gazdasagvezet6 munkajanak segité-
se. Egyéb feladatok: szakfeladatok igényeirdl tajékozodas, a beérkezett igények feltlvizsgala-
ta, egyeztetése, a koltségvetési elGiranyzatok alapjaul szolgalo részlettervek osszedllitasa és
dontés-eldkészitése, pénzugyi- és koltséginforméacio, konywviteli teenddk, bizonylati rend
kialakitasa, a kulonféle jelentések hataridore torténd elkészitése és benyujtasa, nyilvantartasok
vezetése, egyéb illetmény-gazdalkodasi, nyilvantartasi feladatok ellatasa.
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Feladatkor: munkaugy

Ellatand¢ feladat. munkavallalok (beleértve a kdzfoglalkoztatasban résztvevé munkaval-
lalokat is) munkavallalassal kapcsolatos adminisztrativ teend6inek ella-
tasa, valtozo bérek, tavollétek vezetése es jelentése, nem rendszeres jut-
tatasok (beleérte a munka-rehabilitacios dijakat is) szamfejtése, az in-
tézményi gépkocsik menetleveivel kapcsolatos tevékenységek végzése,
szabalyzatok, levelek gépelése, dokumentumok iktatdsa, vezetése,
irattdrozasa, postazassal kapcsolatos feladatok, egyéb statisztikai és
munkailgyi nyilvantartasok vezetése, egyeb elszdmolasok (bérlet, sajat
gépkocsi-hasznélat) készitése

Feladatkor: informatika
Ellatando feladat:  rendszergazda-feladatok ellatdsa, nyilvantartési
rendszerek, egyéb szoftverek fejlesztese és lizemeltetése

Feladatkor: ellatottak hivatalos- és penzigyei
Ellatando feladat:  ellatottak torzsadatdnak vezetése, érkezésének,
tdvozasanak nyilvantartasa, létszamjelentés keszitése, tovabbitasa, téri-
tési dijak nyilvantartasa, vezetése, téritéskoteles gyogyszerek nyilvan-
tartasa és szamlazasa

Elelmezés

A munkatertlet felel6se az élelmezésvezetd. Felligyeli és iranyitja mindharom konyha miiko-
dését: Bacsborsddon a konyhavezet6i feladatokat is ellatja. Munkajat a bacsalmasi valamint
garai konyha esetében konyhavezetdk segitik. FObb feladatai: étlapkészités, konyhatizem m-
kddtetése, napi haromszori étkezés (ebbdl legalabb egyszeri meleg étel) biztositasa, napi f6zé-
si adagszam meghatarozasa, élelmezési Gizem naprakész dokumentalasa, az élelmezesi tizem
higiénéjének biztositasa, egyuttm(kddés a kisegité gazdasagban megtermeltek felhasznélasa-
ban, bejelentett alairasi joga van a szamlavezet6 pénzintézet fele. Munkajat egyedi munkakari
leiras alapjan végzi. Tavolléte esetén feladatait helyettese latja el. A csoport tagjai a konyha-
vezetOk, fészakacsok, az élelmezési raktaros, a szakacsok és konyhalanyok, akik tevékenysé-
glket torzs munkakori leirds alapjan végzik.

Mosoda

Az intézmény az ellatottak ruhdzatanak és az intézményi textilidk mosatasa érdekeben két
mosodat lzemeltet. A bacsborsddi mosoda kozvetlenil a gondnok felelGsségi korébe tartozik,
a garai mosodat az e feladattal megbizott mosoda-vezetd iranyitja. A munkatertleten dolgoz-
nak a mosondk és a varronék. F6bb mosodai feladatok mosdndk esetében: a szennyes ruha
atvétele, az intézmenyi textilia és az ellatottak sajat ruhazatanak mosasa, a textilia szennye-
zettségének és anyaganak megfeleld mosési technoldgia megvalasztasa, a mosodai gépek el6-
iras szerinti hasznélata, meghibasodas esetén annak bejelentése felettesének, a ruhak szaritasa,
az 4gynem(k mangorlésa, az elkészitett ruhdk textilraktarnak valo leaddsa. Varrondi felada-
tok: az intézeti és a lakok sajat ruhazatanak a javitasa a lakok ruhdzatanak a vasalasa, az inté-
zeti textilia, véd6ruha és munkaruha beszerzés elézetes engedély alapjan, a textilraktar keze-
lése, raktarozasi, ugyviteli feladatok ellatasa, az egyes gondozasi részlegek tiszta textiliaval
valo ellatdsa. A csoport tagjai munkajukat térzs munkakori leiras alapjan végzik, tavollét ese-
tén egymast helyettesitik.
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M(szaki ellatas

A munkaterulet vezet6je a miszaki vezetd. Tevékenysege a székhely intézmenyre és vala-
mennyi telephelyre Kiterjed. Munkajat Garan és Katyméron helyettes vezet6k Gtjan kozvetve
latja el. Munkajat egyedi munkakari leiras alapjan végzi. Tavolléte esetén feladatait helyettese
latja el. A csoport tagjai a miiszaki dolgozok, akik részben szakkeépzettségiiknek megfeleld,
részben attol eltérd, karbantartasi és gazdasagi-termel$ tevékenységet végeznek. A csoport
fébb feladatai:

» Karbantartasi feladatok: épulet karbantartasi feladatok, gépek, eszk6zok javitasai, park,
valamint az intézmény egyeb terileteinek gondozésa, élelmiszer vasarlasa, beszerzések
lebonyolitasa, gépkocsik izemben tartasaval kapcsolatos feladatok.

o Széllitasi feladatok: ellatottak és dolgozok széllitdsa, mezOgazdasagi termékek valamint
egyéb anyagok és eszkdzok szallitdsa, mez6gazdasagi €s allattenyésztéssel kapcsolatos fe-
ladatok elvégzeése..

o Termelési feladatok: mez&gazdasagi és allattenyésztéssel kapcsolatos termelési feladatok
elvégzése.

A csoport tagjai tevékenységuket torzs munkakori leiras alapjan végzik

Portaszolgéalat

A munkateriletet Bacsborsodon a gondnok, Garan és Katymaron a telephely-vezet6k felligye-
lik. A portasok elsédleges feladata az intézmény vagyonanak védelme. Figyelemmel Kkisérik
és dokumentéljdk az intézmény beszallitdinak, sajat gépkocsijainak és latogatoinak be- és
kilépéset. Kezelik a telefonkdzpontot. A csoport tagjai tevékenységiiket térzs munkakari le-
irds alapjan végzik, tavollét esetén egymast helyettesitik.

V1. Egyuttm(ikodés, ala- és folérendeltségi viszonyok, helyettesités

Az intézmény szervezeti egységei és dolgozoi egymassal ala- és folérendeltséqgi, illetve mellé-
rendeltségen alapulé munkakapcsolatban allnak.

Az ala- és folérendeltségi kapcsolat az utasitas jogat, a mellérendeltségi kapcsolat a kdlcsénos
egylttmdkodés kotelezettségét jelenti.

A dolgozok munkakapcsolatait az altaluk bet6lt6tt munkakor hatarozza meg és a munkakori
leiras tartalmazza.

A koz06s, az egymassal 6sszefliggd feladatok végrehajtasa soran a szervezeti egységek, illetve
a dolgozdk kezdeményez@, kolcsonds egyuttmiikodési kotelezettsége kilon eldirdas nélkil
fennall.

Az intézmenyvezet6t tavollétében — megbizas alapjan — a szakmai vezet6 helyettesiti (alta-
lanos helyettes).
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MUNKAKOROK EGYUTTMUKODESI RENDSZERE AZ INTEGRALT INTEZMENYBEN

Munkakér megnevezése

Munkakor rendeltetése

Felettes munkakor

| Mellérendelt munkakérok |

Beosztott munkakorok

Intézmeényvezetés
Intézményvezetd Az intézmény egyszemélyi - - Minden mas munkakor
felel6s vezetbje
Intézményvezetd apolo Az intézményvezet6 Intézményvezetd Gazdasagi vezet6 Telephelyvezet6 apold
szakmai helyetteseként a Mentalhigiénés csoportve-
szakmai ellatasért felel6s zet6
Igazgatéasi és palyazati re-
ferens
Ko6z0osségi koordinator
Gazdasagi vezetd Az intézményvezet6 gaz- | Intézményvezetd Intézményvezetd apolo Telephelyvezet6

dasagi helyetteseként az
intézmény koltségvetése-
ért, gazdalkodasaért fele-
16s

Szamviteli csoportvezet6
Pénzlgyi és munkaligyi
dolgozdk

Elelmezésvezetd

Mdszaki vezet6
Rendszergazda
Foglalkoztatasi koordinator

Telephely-vezet6

Az intézmeny telephelyein
az iranyitasi feladatok tel-
jes kord ellatasa egyéb —
munkakori leirasban
meghatarozott — feladata
mellett

Intézményvezetd (altala-
nos feladatok)
Intézményvezetd apolo
(szakmai ellatas teruletén)
Gazdasagi vezetd
(gazdalkodas teriileten)

Sajat munkacsoport (gon-
dozasi/mentalhigiénés)
dolgozéi

Utasitasi jogkor az egyéb
teruleten alkalmazottakkal
szemben.




Munkacsoportok szintje

Munkakdr megnevezése

Munkakor rendeltetése

Felettes munkakor

Mellérendelt munkakorok

Beosztott munkakorok

Gondozasvezetd (Bacsal-
maés, Katymar és Nagyba-
racska)

Vezet6 apold (Bacsborsod
és Gara)

A székhelye és a telephe-
lyeken a gondozasi tevé-
kenység és az egészség-
lgyi ellatas szervezése,
felugyelete

Intézményvezetd apolo
Telephely-vezet6 (Katy-
mar)

Mentalhigiénés csoportve-
zet6 (Bacsborsod és
Katymar)

Osztalyvezetd apolo
(Bécsborsod, Katymar és
Gara)

Szamviteli csoportvezet6

Az intézmény szamviteli
feladatainak teljes kor
felelGse

Gazdasagi vezetd

Telephely-vezet6
Elelmezésvezet6
Mdszaki vezetd

Szamviteli dolgozok
Foglalkoztatasi koordina-
tor

Rendszergazda Gondnok
Elelmezésvezet6 Az intézmeény ellatottjai- Gazdasagi vezetd Szamviteli csoportvezet6 | Konyhavezetd (Bacsalmas
nak, dolgozéinak élelme- Telephely-vezetd és Gara)
zéséeért, valamint a kiszal- M(szaki vezet6 Konyhai dolgozok (Béacs-
litott élelmezésert felel6s Rendszergazda borsdd)
Elelmezési raktaros
(Bacsborsdd)

Mdszaki vezetd

Az intézmény éplleteinek
és gépészeti eszkdzeinek
karbantartasa és javitasa,
ellatotti és dolgozoi szalli-
tasok, valamint a mez6-
gazdasagi- és allattenyész-
tési feladatok szervezése

Gazdasagi vezetd

Szamviteli csoportvezet6
Telephely-vezet6
Elelmezésvezetd
Rendszergazda

Mdszaki vezet6-helyettes
(Gara és Katymar)
Mdszaki dolgozok (Béacs-
borsod és Bacsalmas)

Garazsmester

Az intézményi gépkocsik
feladatainak, dolgozdi és
ellatotti szallitdsoknak a
megszervezése, kozuti
kdzlekedésben részt vevé
gépjarmivek karbantarta-
sa, javitasok szervezése.

Gazdasagi vezetd

Mdiszaki vezet6
Szamviteli csoportvezetd
Telephely-vezetd
Elelmezésvezetd
Rendszergazda

A mszaki vezetd bocsatja
rendelkezésére a sziikséges
létszdmot a miiszaki dol-
gozéi allomanybol.
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Munkacsoport-vezet6k

Munkakdr megnevezése

Munkakor rendeltetése

Felettes munkakor

Mellérendelt munkakorok

Beosztott munkakorok

Gondnok

Kdzbeszerzési eljarasok elé-

Szamviteli csoportveze-

Nincs.

Mosodai dolgozdk (Bécs-

készitése, portaszolgalat és t0 borsod)
mosodai tevékenyseg iranyi- Portai dolgozok (Bécsbor-
tasa, felugyelet sod)

Konyhavezet6 Elelmezésvezetf iranyitasa | Elelmezésvezet Miiszaki vezet6-helyettes | Elelmezési raktaros
mellett az élelmezés napi Telephelyvezet6 (Bacs- | Mosoda vezet6 Szakéacs
feladatainak iranyitasa, feli- | almas és Gara) Konyhalany

gyelete.

Mosoda-vezetd

Az ellatotti ruhdzat és textilia

Gondnok (Bacsborsod)

Mdiszaki vezet6-helyettes

Mosodai dolgozé

mosasanak, vasalasanak, Telephely-vezet6 (Ga- | Konyhavezetd
szlikség szerint javitasanak ra)
szervezese, felugyelete.
Mdszaki vezet6-helyettes | A telephely miiszaki feladata- | M(szaki vezetd Konyhavezetd Mdszaki dolgozo
inak szervezeése, irdnyitasa. Telephely-vezetd Mosoda vezet

Osztalyvezetd apolo

A gondozasi és apolasi fela-
datok szervezése és iranyitasa
az osztaly szintjén.

Vezet6 apolo
(Bécsborsod, Gara)
Gondozasi vezet6
(Katymar)

Mentalhigiénés csoportve-
zet6

Apol6, gondoz6
Takarito

Mentalhigiénés csoportve-
zetb

A mentalhigiénes ellatas
szervezése és iranyitasa.

Vezet6 apol6 (Bacsbor-
sod, Gara)

Osztalyvezet6

Mentalhigiénés munkatars

Kdzosségi koordinator

A szenvedélybetegek kozos-
ségi ellatasanak szervezése és
irnyitasa az ellatési terdle-
ten.

Intézményvezetd apolo

Telephelyvezetd apold
Mentalhigiénés csoportve-
zet6

Osztalyvezet6

Kodz6sségi gondozd

Foglalkozéasi koordinator

A munkarehabilitaciés fog-
lalkoztatas szervezése, iranyi-
tasa és adminisztrécidja.

Szamviteli csoportveze-
t6

Nincs.

Szociélis segit6
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Beosztotti munkakdorok — intézményi szolgaltatasok teriletén

Munkakdr megnevezése

Munkakor rendeltetése

Felettes munkakor

Mellérendelt munkakorok

Beosztott munkakdrok

Szamviteli dolgozé

Konyvelési, pénzforgalmi feladatok és
banki utalasok, valamint raktarozasi tevé-
kenység ellatésa.

Szamwviteli csoportvezet6

Szamwviteli csoporton belil
részfeladatokat ellaté dolgozo
Pénzugyi és munkaugyi dol-
gozé

Nincs

Pénzugyi és munkalgyi Gazdasagi vezetd munkajanak segitése, a | Gazdasagi vezet6 Pénzligyi és munkaugyi cso- Nincs
dolgoz6 munkavallalok személyi tgyintézése, porton belll részfeladatokat
munkaigyi- és az intézményi gépkocsik ellato dolgozd
menteleveleivel kapcsolatos nyilvantartas- Szémviteli dolgoz6
ok vezetése.
Rendszergazda A szamitogepes halozat fejlesztése, kar- Gazdasagi vezeto Pénzlgyi és munkaugyi dol- Nincs
bantartéasa, az ezzel kapcsolatos hibak gozb
elharitasa. Szamviteli dolgoz6
Informatikus A rendszergazda munkajanak segitése, Rendszergazda Nincs Nincs
helyettesitése.
Mosodai dolgozé Az ellatotti ruhézat és textilia mosésa, Mosoda vezetd Nincs Nincs
vasalasa, sziukség szerint javitasa.
Portas Vagyonvédelmi feladatok ellatésa, az in- Gondnok (Béacsborsod) Nincs Nincs
tézmény személy- és gépjarmd forgalma- | Telephely-vezet6 (Gara
nak regisztralasa. és Katymar)
Szakacs Etelek elGallitasa. Konyhavezet6 Konyhalany Nincs
Elelmezési raktaros Elelmi anyagok, termékek atvétele és kia- | Elelmezésvezets Nincs Nincs
dasa
Konyhalany Etelek el6készitése, munkateriilet takarita- | Konyhavezeté Szakacs Nincs
sa.
Muiszaki dolgozo Karbantartési, javitasi és termelési felada- | Miszaki vezet§ Nincs Nincs
tok ellatésa. Miszaki vezet6-helyettes
(Gara és Katymar)
Telephelyvezet6 (Bacs-
almas)
Takaritd Az intézmény belsd- és kiilsé higiénéjének | Osztalyvezetd apold Apold, gondozo6 Nincs

elBsegitése.
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Beosztotti munkakorok — agazatspecifikus tertleten

Munkakdr megnevezése Munkakor rendeltetése Felettes munkakor Mellérendelt munkakorok Beosztott munkakdorok
Szocialis gondozo, apold Apolasi, gondozasi feladatok | Osztalyvezet6 apolo Takarité Nincs
ellatasa
Mentalhigiénés munkatars Mentalhigiénés gondozas és Mentalhigiénés csoportvezeté | Apold, gondozo Nincs
(fejleszt6 pedagogus, szocialis és | szocioterapias foglalkoztatas (Bécsborsod, Gara és Katy-
mentalhigiénés munkatérs, fog- | feladatainak ellatasa. mar) o ,
lalkoztatas-szervezG, mozgaste- Telephelyvezet (Bacsalmas
rapeuta, szocidlis Uigyintéz) és Nagybaracska)
Szocialis segité Munkarehabilitaciés tevé- Foglalkoztatéasi koordinator. Nincs Nincs
kenységben val6 kdzvetlen
részveétel, a tevékenység admi-
nisztréacidja.
Kdzosségi gondozo Szenvedélybetegek kozosségi | Kozosségi koordinator. Nincs Nincs
ellatésa az ellatasi tertleten.
Egyéb munkakdrok
Jogi referens Jogi tanacsadas az ellatottak és | Intézményvezet6 Nincs Nincs

a dolgozok hivatalos ugyeinek
intézésében. Az intézmény pa-
lydzatainak el6készitése és ad-
minisztracioja, jogszabalyi val-
tozasok jelzése, kdzremiikodés
a gyakorlati alkalmazasban.
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V1. Iranyitési rendszer

Az intézmeény mikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokrécia érvényesiilése és allan-
do fejlesztése. Nélkuldzhetetlen az ellatottak és a dolgozok rendszeres tajékoztatasa az Intézet
miikodésérol.

A dolgozoktol sziikséges kikérni véleményiiket az intézmeny miikodéseét érint6 fontosabb
dontesek el6tt.

A dolgozokkal valo tanacskozas alapvet6 formai:

+ Osszevont vezetdi értekezlet;
 Osszdolgozo6i munkaértekezlet;
» Csoportertekezlet;

» Erdekképviseleti Forum.

1. Osszevont vezet6i értekezlet

Az intézményvezetd tanacsadd szerveként makaodik.
Résztvevdi az intézményvezetési csoport vezetdje és tagjai, a dolgozdi érdekkepviselet veze-
toje, valamint a telephelyvezet6i szint(i vezetok:
» telephelyvezet6k
» szamviteli csoportvezetd
o élelmezésvezetd
* miuszaki vezetd
Megtargyalja:
- az intézmeény egészeét érint6 szervezeti és mikodési kérdéseket,
- folyamatosan értékeli az intézmény egységeinek munkatervét és azok teljesitését,
- a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentGsebb kérdéseket,
- a személyzeti oktatasi Ugyeket,
- az intézmény bérgazdalkodasi, munkaer6-gazdalkodasi tevékenysegét,
- az éves tovabbképzési tervet,
- az intézmény munkafegyelmi helyzetét,
- mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézmény vezetdje, vagy a vezetdség tagjai elé ter-
jesztenek,

Az dsszevont vezetGi értekezlet vezetdi forum:

 atelephely-vezetdk altal végzett munkarol,

» acsoportok kozotti egyittmdkddésrél, munkamegosztasrol,

» amunkafegyelem, a munkahelyi 1égkor alakul&sarol,

* illetmény- és jutalmazas jellegli kérdésekrol,

» atelephelyek el6tt all6 feladatokrol, a végrehajtas modjardl, uj modszerek, technoldgiak
bevezetésérél, eredményerdl.

Az 6sszevont vezetGi értekezletet az intézmenyvezet6 szikség szerint, de legalabb havonta
hivja 6ssze.



2. Osszdolgoz6i munkaértekezlet:

A kozvetlen demokracia érvényesulése érdekében az intézmény vezetdje sziikseg szerint, de
évente legalabb egy alkalommal hivja dssze.
Az értekezletre meghivottak:

e az intézmény valamennyi dolgozoja, és

» afenntartd képviseldje.
Az értekezletrél emlékeztetdt kell késziteni és azt meg kell 6rizni. Az olyan jellegi kérdést,
amire az intézmény vezet6je az értekezleten nem adott valaszt, 8 napon bellil, irdsban kell
megvalaszolni.

3. Csoportértekezlet
Az értekezletet a munkateriletek vezet6i sziikseg szerint, de legalabb félévenként hivja 6ssze.

Az értekezletrél emlékeztetdt kell késziteni, annak egy példanyat az intézmeény igazgatdjanak
kell atadni, a masik példany a munkateriilet vezet6jénél marad.

4. Erdekképviseleti Forum

A forum megtargyalja az eléterjesztett intézményi panaszokat, intézkedéseket kezdeményez-
het a fenntart6 szervnél, a Bacs-Kiskun Megyei Korméanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala,
illetve més, hataskorrel rendelkez6 szervnél.

Bacsalmas:

A forum megvalasztott tagjai:

intézmény dolgozok: 1 f6,
ellatottak részerdl 20
az ellatottak hozzatartozoi, torvényes képviseldi részérol 1f6
A forum kijel6lt tagja:

fenntart6 képviseldje: 1f6
Bacsborsod:

A forum megvélasztott tagjai:

intézmény dolgozok: 1 f6,
ellatottak részerdl 416
az ellatottak hozzatartozoi, térvényes képvisel6i részérdl 16
A forum kijelolt tagja:

fenntarto kepviselGje: 16
Gara

A forum megvalasztott tagjai:

intézmény dolgozok: 1 f6,
ellatottak részerdl 416
az ellatottak hozzatartozoi, torvényes képviseldi részérol 1f6
A forum kijel6lt tagja:

fenntart6 képviseldje: 1f6
Katymar

A forum megvélasztott tagjai:

intézmény dolgozok: 1 f6,
ellatottak részerdl 2 f6
az ellatottak hozzatartozoi, térvényes képvisel6i részérdl 16
A forum kijelolt tagja:

fenntarto kepviselGje: 16
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Nagybaracska:
A férum megvalasztott tagjai:

intézmény dolgozok: 1 f6,
ellatottak részerdl 2 f6
az ellatottak hozzatartozoi, térvenyes kepvisel6i részérdl 16
A forum kijel6lt tagja:

fenntarto kepviselGje: 16

VI, Mdkddési rend
1. Folyamatos munkarend

Az apolasi, gondozasi alcsoport dolgozoi (az osztalyvezetOk kivételével), valamint a porta-
szolgélatok dolgozoi folyamatos munkarendben dolgoznak. Az Mtk. 122.8-sa alapjan, ha a
napi munkavégzés idGtartama a hat orat meghaladja, a munkavégzés megszakitasaval hisz
perc munkakozi szuinetet biztositunk. Havi munkaid6-keret szerint dolgoznak heti két pihend-
nap biztositasaval.

A tovabbi munkakorok egymiszakos munkarendben kertilnek betoltésre.

2. Egyml(iszakos munkarend

Az intézmény tovabbi dolgozoi egymliszakos munkarendben dolgoznak. A munkavallalo
munkaideje — a részmunkaiddben foglalkoztatott munkavallalok kivételével — egységesen heti
negyven ora.

Munkaido:
Hétf6to1-péntekig: 7.00 — 15.00, vagy
6.00 — 14.00.

IX. Munkaltato jogok

Az intézmeény vezetdjét és gazdasagi vezetdjét a fenntartd (képviselbje a kdzgy(ilés minden-
kori elndke) elndke bizza meg a vezetdi feladatok ellatasaval.

Egyéb esetben a munkaltatdi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja.

1. Az intezményvezet0 egyes jogkoroket delegalhat, azonban kizarolagos hataskorébe
tartoznak a kovetkezok:

» Kinevezések és munkaszerz6dések megkotése, valamint azok — k6zds megegyezésen ala-
pulé — mddositasa.

» Meghatérozza normativ szabalyzatokban — a munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyok betar-
tdsdval — a munkavegzés feltételeit.

» A tovabbi foglalkoztatas sziikségtelenné, illetve lehetetlenné valasa esetén megsziintetheti
a munkavallalok munkaviszonyat.

 Diszkrecionalis (mérlegelésen alapuld) dontései keretében megvaltozathatja a beosztott
vezetOk dontését, ideértve a beosztott vezet6k jogkdvetkezmény alkalmazésara vonatkozo
dontéseit is, a munkavallalo kérelmére és javara.
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A munka iranyitasaval megbizott kozvetlen vezetdk — atruhazott hataskorben — a kovet-

kezd jogkorok gyakorlaséra jogosultak:

* A munka iranyitasanak keretében a kdzvetlen vezet6 jogosult és koteles a munkavallald
munkavegzését ellendrizni, a sziikséges utasitasokat kiadni a munkavégzes modjara, to-
vabba az irAnymutatasokrol és a feladatszabasrol gondoskodni.

» A vezet6 jogosult és kdteles munkakdrébe nem tartozo, a mas munkahelyen (kiklldetés) és
a mas munkaltatonal (kirendelés) végzendd munkat elrendelni, tartamardl a munkavallalé-
val megallapodni.

* A munka iranyitasaval megbizott vezet6 jogosult — a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok
keretei k6z6tt — a munkaidd beosztasat meghatarozni, a pihendiddket biztositani, a szabad-
s&g és egyéb munkaid6-kedvezmények kiadasarél gondoskodni, valamint a rendkivdili
munkaidében térténdé munkavégzeést elrendelni.

» A vezet6 joga és kotelezettsége a munka elvégzésének igazolasa.

» A kozvetlen vezetd koteles a rendellenességeket megsziintetni, ezzel 6sszefuiggésben a
halasztast nem t(ir6 Ugyekben a beosztottakat utasitani, hataskdrét meghaladé tigyekben a
felettesei dontését elGkészitve.

Ko6zos szabalyok:

» Abban az esetben, ha valamely jelentds, kiemelt Gigyben fels6bb vezet6 ad kdzvetlen utasi-
tast valamely dolgozo részére, a dolgozo koteles arrol kdzvetlen vezet6jét tajekoztatni és a
kapott feladatot a szolgéalati Ut betartasaval végrehajtani.

* Minden utasitasra jogosult dolgoz6 koteles gondoskodni arrél, hogy beosztottai mindenkor
tudjak, hogy a tevékenysege ellatasaban tértend akadalyoztatasa esetén ki helyettesiti 6t,
kit6l fogadhatnak el utasitast.

* A munka folyamatossaganak biztositasaért a szervezeti egységek vezet6i felel6sek.

Bel- és kalfoldi kikildetésnél az intézményvezet6 az engedélyezd, tavollétében ezt a jogkort
az altala megbizott személy gyakorolja.

X. Egyeb rendelkezések

Alairasi jogosultsagok

A kiadmanyozasi jogkort az Iratkezelési Szabalyzatban kell rogziteni.

Kiadméanyozasi joga az intézmény vezetdjének, tavollétében a helyettesének van. Mindkét
személy tavolléte esetén az arra megbizott dolgozonak.

Alairdsoknél a kovetkez6 szabalyokat kell betartani:

» cegszer( alairas esetén az alairas alatt az alaird nevet és beosztasat gépelve kell feltiintetni,

 az alairasra kerul6 iratok méasolati példanyait az eléado, illetve az, aki az irat tartalmaert
felelGs, kézjegyevel koteles ellatni,

e egyuttes alairas esetén id6ben el6szor a szervezetileg alacsonyabb hataskor( személy ir ala,
neve a masodik helyen szerepel.

Keépviseleti jogok

Felugyeleti szervnél: az intézmény vezetdje, illetve az altala megbizott személy.
Média el6tt (sajto, radid, TV): az intézmény vezetdje, illetve altala megbizott személy.
A normativéért szakmailag és gazdasagilag felel6s személyek nevei:

Gazdasagilag: Wild Ferencné, Szakmailag: Huszti Laszloné, Tomasko Janosné

(A 2/2010. (11.12.) Kgy rendelet 5.8. (29) alapjan
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XI. Adatkezelés

1. Ertelmez6 rendelkezések:

Személyes adat: meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbdl
levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetes.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fuggetlenil a személyes adatok gy(jtése, felvétele és
tarolasa, feldolgozésa, hasznositasa (ideérte a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt) és tor-
Iése. Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa es tovabbi felhasznalasuk megakada-
lyozasa is.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetéve te-
szik.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele, olymddon, hogy a helyreallitdsuk nem lehet-
séges.

2. Titoktartasi kotelezettség:

Az intézmény valamennyi dolgozoja munkakdorére, beosztasara tekintet nélkul koteles kozal-

kalmazotti jogviszonya keretében a tudomaséara személyes adatokat a jogviszony tartalma

(fennallasa) alatt, illetve megsziinése utan is megérizni.

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

elemzése, értékelése és elfogadasa a vezet6i értekezlet feladata. Az intézmeny szakmai mun-

kajaval, gazdalkodasaval kapcsolatos adatokrdl az igazgato és a vezet6k tajékoztatjak a hatas-

korikbe rendelt dolgozdkat. A jogszabalyban meghatarozott nyilvanos adatokrdl a jogsza-

balyban meghatarozott médon koteles az intézmény vezetése tajékoztatni a dolgozdkat, illetve

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

A titoktartasi kotelezettség és az adatvédelmi szabalyok betartasa minden dolgozéra

nezve kotelez6. Az intézmény mikdodésével kapcsolatban a fenntartd, a média, szervezetek

vagy személyek felé az intézmény vezet6je, vagy az altala kijeldlt személy tehet nyilatkoza-

tot, adhat tajékoztatast. A fenntartd felé azonban a dolgozénak kotelessege jelezni:

» azon cselekményt, vagy cselekmény bekdvetkeztének lehet6ségét, amely akar ellatottnak,
akar dolgozonak helyrehozhatatlan kart okoz,

 olyan utasitast, amelynek végrehajtasa esetén blincselekmény valosul meg,

» valamint a kiilén igazgatoi utasitdsban meghatarozott modon a rendkivili eseményt.

Mas esetben a szolgalati ut nem kertlhetd meg.

3. Az ellatottakrol az intézmény igazgatdja nyilvantartast vezet.

4. A nyilvantartas tartalmazza:

» ajogosult nevét, sziiletésének helyét, idejét, anyja leAnykori nevét (tovabbiakban egyutt:
természetes személyazonositd adatok)

» ajogosult allampolgarsagat, illetéleg bevandorolt, letelepllt vagy menekiilt jogallasat,

» ajogosult belfoldi lako-, illetéleg tartdzkodasi helyét,

» ajogosult tartasara koteles személy személyazonosito adatait

» ajogosultsagi feltételekre és az azokban bekovetkezett valtozasokra vonatkozé adatokat,

» aszocialis ellatas megallapitasara, megvaltoztatasara és megszilintetésére vonatkozo don-
tést,

» ajogosultsag és a téritési dij megallapitasahoz sziikséges jovedelmi adatokat,

* ajogosult Tarsadalombiztositasi Azonositd Jelét (TAJ szam),

* az 1993. evi lll. torvény 3. 8. (3) bekezdése szerinti személy esetében a Magyarorszagon
tartézkodas jogcimét, hozzatartozo esetén a rokoni kapcsolatot.
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4. Ha az intézmény vezetdje kapacitas, illetve féréhely hidnyaban az ellatasra vonatkozé

igényt nem teljesiti, igy a kérelmet, beutald hatarozatot a kézhezvétel napjan nyilvan-

tartasba veszi. A nyilvantartas az alabbi adatokat tartalmazza:

» akérelem beadasénak, a beutald hatarozat kdzlésének idépontjat,

* akérelmez6 személyazonosito adatait,

» akérelmezd lako- illetve tartdzkodasi helyét,

 atartdsra koteles személy, illetve torvényes képviselGje természetes személyazonosito ada-
tait.

5. Adatbiztonsag

Az adatkezel6 koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni azokat
a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek
az adat- és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

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

6. Az érintettek jogai és érvényesitésik:
Az akire a nyilvantartas adatot tartalmaz, a személyére vonatkoz6 adatok tekintetében:

» érvényesitheti a betekintési, a helyesbitési vagy torlési jogat;

o az intézmény vezetjétdl, vagy a nyilvantartast kezel6 személytdl kérheti a jogai gya-

korlasahoz sziikséges adatainak a kozlését.

Az érintettek tajékoztatasat az adatkezeld csak akkor tagadhatja meg, ha azt a térvény lehet6-
vé teszi (ebben az esetben is koteles az adatkezel§ a felvilagositas megtagadasanak indokat
kdzolni).

7. Adattovabbitas

A nyilvantartasbdl adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultsagot megallapi-
to szocidlis hataskor gyakorld szervnek szolgaltathato.

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

8. Ha a torvény masként nem rendelkezik, a nyilvantartasokbdl a szociélis ellatasra valo
jogosultsag megsz(inésétdl szamitott ot év elteltével tordlni kell az adott személyre vo-
natkozo adatokat.

9. A tobbszér mddositott 1993. évi Ill. térvény felhatalmazasa alapjan a nyilvantartéast
vezetd szervek a nyilvantartasban kezelt adatokat személyes azonosité adatok nélkil
statisztikai célra felhasznalhatjak, illet6leg azokbol statisztikai célra adatot szolgaltat-
hatnak.

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

11. E szabalyozés celja annak biztositasa, hogy személyes adataval mindenki maga, sza-
badon rendelkezzen.
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Az SzMSz mellékletei:

Allomanytabla

Szervezeti abra

Az intézményvezetd szakmai jogszabalyokban meghatarozott feladatai
Szabéalytalansagok kezelésenek eljarasrendje

Intézményvezetdi utasitas rendkivili esemeny targykorben

agrwdE

Az SzMSz fluggelékei:

Szamviteli szabalyzatok

Szamviteli politika

Eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata
Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
Onkoltségszamitasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat

Bizonylati album

Iratkezelési szabalyzat

NogkrwdpE

Gazdalkodassal 6sszefliggd szabalyzatok

8. Gazdasagi Ugyrend (tartalmazza a belféldi és kilfoldi kikuldetések, a helyiségek és
berendezések hasznélatanak, a vezetékes és radiotelefonok szabalyozasat)

9. Pénzgazdalkodasi, kotelezettségvallalasi szabalyzat

10. Anyag es eszkdzgazdalkodasi szabalyzat

11. Kdzbeszerzési szabalyzat

12. Gépjarma Gizemeltetési szabalyzat

13. Kozérdek( adatok megismerésére, tovabba a kotelez6en kdzzéteendé adatok nyilva-
nossagra hozatalanak szabalyozasa

Kontroll szabéalyzatok
14. Bels6 ellen6rzési kézikonyv (FEUVE, ellendrzési nyomvonal, kockéazatkezelés, kont-
rollkdrnyezet, kontroll tevekenységek).

Specialis szabalyzatok
15. Mosodai szabalyzat
16. Elelmezési szabalyzat
17. Munkavédelmi szabalyzat
18. T(izvédelmi szabalyzat
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Ez a SZMSZ 2011. februar ....-én lép hatalyba, hatalybalépésevel egyidejlleg hatalyat veszti
a Bacs-Kiskun Megyei Onkorméanyzat Kozgy(lése Egészségigyi e€s Szocidlis Bizottsaganak
41/2010. (V1.8.) szdmu hatarozataval jovahagyott SZMSZ-e.

Kelt: .2011. ....cooveiiiiet

P.H.

alairas

Bécs-Kiskun Megyei Kozgy(lés Egészségligyi, Szocialis és Foglalkoztataspolitikai Bizottsa-
ga a Szervezeti es M(koddési Szabalyzatota ....................... hatarozataval jovahagyta.
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1. sz. melléklet: Allomanytabla az engedélyezett létszamkeret alapjan

Altalanos teriileten

intézményvezetd 1
gazdasagi vezetd 1
intézményvezetd apolo 1
Székhely és telephelyek
Munkatertlet B.almas/f6 B.borséd/f6 Gara/f6 Katymar/f6 N.baracska/f6 Osszesen
id6s szb
0rvos MB MB MB MB MB MB 0
vezetd apolo - 1 - 1 megbizott* megbizott* 2
apold, gondozo 12 44 11 76 21 6 170
mentalhigiénés csoportvezetd - 1 - 1 1 - 3
fejleszté pedagogus - - - 10 3 - 13
szocialis és mentalhigiénés munkatars 1 4 1 5 2 0,5 13,5
mozgasterapeuta Heti 4 6ra (0,1) 1 - 5 2 Heti 4 6ra (0,1) 8,2
foglalkoztatas-szervezd 0,9 3 1 5 2 0,2 12,1
szocialis tgyintéz6 - - - 3 1,5 - 4,5
kdzosségi koordinator 0,5 0,5
kdzosségi gondozd 1,75 0,25 2
foglalkoztatasi koordinator - 1 - - - 1
szocialis segitd 0,1 0,9 1,2 0,8 0,1 3,1
egyéb agazatspecifikus 2 0 0 2
gondnok - 1 - - - 1
mdszaki ellatas 1 10 4 4 - 19
mosoda - 5 5 - - 10
konyhatizem 6 11 13 - - 30
portaszolgalat - 5 3 3 - 11
takaritas 3 12 10 4 1 30
adminisztracio - 11 - - - 11
rendszergazda - 1 - - - 1
Minddsszesen: 350,9

*gondozdi létszam terhére

osztalyvezetd kulén nem ker(l jel6lésre, a gondozdi 1étszam terhére biztositott




2.sz melléklet: Szervezeti abra (Organogram)
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. sz. melléklet: Az intézményvezetd szakmai jogszabalyokban meghatarozott feladatai

A szemelyes szocialis gondoskodasban részesild személyrél nyilvantartast vezet - 1993.
évi Ill. torvény — tovabbiakban Szt. — 20. 8.

Az ellatést igényl6 azonnali elhelyezésérél gondoskodik, ha annak helyzete a soron kivdili
elhelyezést indokolja Szt. — 20/A. 8. (2)

A felvételi kerelmek esetében a nyilvantartott igények teljesitésének indokoltsagat évente
vizsgalja. - Szt. — 20/A. 8. (3)

Az id6sotthoni ellatés iranti kérelem alapjan kezdeményezi az ellatast igényl6 gondozési
szlikségletének vizsgalatat - Szt. 68/A. 8.

Dont a szocialis ellatas iranti kérelemrél - Szt. 94/A. 8. (1)

Az ellétés igénybevételenek megkezdésekor az ellatast igényldvel, illetve torvényes képvi-
sel6jével megéallapodast kot - Szt. 94/B. (1)

Tébb soron kiviili elhelyezésre vonatkozd kérelem, illetve beutald hatarozat esetén az
igény kielégitésének sorrendjérél az intézmény orvosanak és a fenntartd képvisel6jének
bevonasaval dont - Szt. 94/C. (3)

Evente tajékoztatot készit az intézmény gazdalkodasarol és azt az intézményben jol lathatd
helyen kifliggeszti, illetve sziikség esetén szOban ad tajékoztatast az ellatast igénybe vevo
részére - Szt. 94/E. 8. (3)

Biztositja az ellatast igénybe vevo személyes adatainak védelmét és azt, hogy az intézmé-
nyi elhelyezés soran az ellatott egészsegi allapotaval, személyes korilmeényeivel, jovedel-
mi viszonyaival kapcsolatos informaciokrdol mas ellatast igénybe vevd, valamint arra ille-
téktelen személy ne szerezhessen tudomast - Szt. 94/E. 8. (5)

A hazirendben szabalyozott modon rendelkezik a latogatas rendjérdl, és meghatarozza
azokat az eseteket, amikor a latogatdk latogatasi id6n kivil is kapcsolatot tarthatnak az el-
latast igénybe vevével - Szt. 94/E. 8. (10)

A hazirendben szabalyozott mddon és esetekben intézkedik a latogatas rendjét szandéko-
san és sulyosan megzavar6 személyekkel szemben - Szt. 94/E. §. (11)

Amennyiben az ellatast igénybe vev6 egészségi allapotanal vagy egyéb korilményeinél
fogva kozvetleniil nem képes az illetékes szervek megkeresésére, segitséget nyujt ebben,
illetve értesiti az ellatott torvényes képvisel6jét, vagy az ellatottjogi képvisel6t az ellatott
jogainak gyakorlasahoz sziikséges segitségnyujtas céljabdl - Szt. 94/E. 8. (13)

Tizendt napon belil koteles a panasztevét irasban értesiteni a panasz kivizsgalasanak
eredményérol - Szt. 94/E. 8. (14)

A felulvizsgalatot megeldz6en, valamint a felllvizsgalatot kovet6en irasban tajékoztatja az
ellatast igénybe vevét - annak allapotét figyelembe véve -, illetve térvényes képvisel6jét a
feltlvizsgalat céljarol, folyamatarol, valamint annak eredményérdl - Szt. 94/F. §. (1)
Biztositja a korlatoz6 intézkedéshez sziikséges feltételek, illetve sziikség esetén a tobbi
ellatott védelmét. Negyvennyolc 6ran belll tajékoztatja az ellatottjogi képvisel6t a korlato-
20 intézkedés, eljaras tenyérél. Amennyiben az ellatast igénybe vevo cselekvbkeéptelen, in-
tézménybe tortend felvételkor irasos forméban tajékoztatja az ellatast igénybe vevoét, illet-
ve torvényes képvisel6jét a korlatozo intézkedés esetén az ellatottjogi képviseld6 megkere-
sésének sziikségességérol - Szt. 94/G. 8. (4)

A gondnoksag alatt allo jogosult érdekeinek védelmében kezdeményezi 0j gondnok kiren-
delését, ha a gondnok a gondnoki teend6ket nem megfelelGen latja el, kiléndsen, ha nem a
gondnokolt érdekeinek figyelembevételével végzi ezen feladatokat — Szt. 94/J. 8.

Az ellatottakat tajekoztatja az ellatottjogi képviseld altal nyujthato segitségadas lehetsegé-
rél, az ellatottjogi képviseld elérhetdségérdl - Szt. 94/K. 8. (4)
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Az ellatas feltételeir6l a kérelem benyujtasakor a kérelmez6t tajékoztatja. Az ellatas meg-
kezdésének legkorabbi idépontjardl a jogosultat, illetve hozzatartozdjat ertesiti Szt. 95. §.
1)

Az ellatas igénybevételekor a fenntartd altal jovahagyott intézményi hazirend egy példa-
nyat atadja a jogosultnak, és gondoskodik arrél, hogy a hazirendet az intézményben jol 1at-
haté kifliggesszék, valamint hogy az a jogosultak hozzétartozdi és az intézmény dolgozoi
szamara folyamatosan hozzaférhet6 legyen — Szt. 97. 8.

Dont az ellatott szocialis foglalkoztatasarol — Szt. 99/B. 8. (4)

Munka-rehabilitacio esetén az ellatottat munka-rehabilitacios dijban részesiti — Szt. 99/D.8.
()

A jogosult, illetve torvényes képviselGje kezdeményezése alapjan az intézményi jogvi-
szonyt megszunteti. — Szt. 101. 8. (1)

Megsziinteti a jogviszonyt, ha a jogosult masik intézménybe torténd elhelyezése indokolt,
vagy a hazirendet sulyosan megseérti, vagy intézményi elhelyezése nem indokolt. — Szt.
101. 8. (2)

Az ellatas megsziintetésérdl, valamint a megsziintetés ellen tehetd panaszrol irdsban értesiti
a jogosultat, illetve torvényes képvisel6jét — Szt. 101. 8. (3)

Az intézményi jogviszony megsz(inése esetén az intézmény vezetdje értesiti a jogosultat,
illetve torvényes képvisel6jét a személyes hasznalati targyak és a megGrzésre atvett érté-
kek, vagyontargyak elvitelének hataridejérdl, rendjérél és feltételeir6l; az esedekes, illetve
hatralékos téritési dij befizetési kotelezettségérdl; az intézmennyel, illetve a jogosulttal
szembeni kdvetelésrdl, karigényrdl, azok esetleges elGterjesztési s rendezési modjarol —
Szt. 103. 8.

Koteles értesiteni, illetve tajékoztatni a jogosultat és az altala megjeldlt hozzatartozéjat a
jogosult allapotardl, annak lenyeges valtozasardl; az egészségigyi intézménybe valo be-
utalasardl; az ellatas biztositasaban felmeriilt akadalyoztatasrol, az ellatas ideiglenes sziine-
teltetésérdl; az athelyezés kezdeményezésérol, illetdleg kérelmezésérdl; a dijfizetesi hatra-
lék kdvetkezményeir6l, valamint a behajtas érdekében kezdeményezett intézkedésérél —
Szt. 106. 8.

Megallapitja a kotelezett altal fizetendd téritesi dij 6sszegét, és arrdl az ellatast igenyl6t az
ellatas igénybevételét megel6z6en irdsban tajékoztatja . — Szt. 115. 8. (2)

A jovedelem-igazoléas els6 alkalommal torténd kiallitasat kovetéen minden év oktober 31-
éig kérelmezi a szolgaltatonal, intézménynél ellatast igénybe vevd személyek kovetkezé
naptéari évre szold igazolasanak kiallitasat . — Szt. 119/C. 8. (8)

Ha az intézmeny altal nydjtandd szolgaltatast szerz6déses formaban intézmeényen kivili
szervezet latja el, és az intézmény vezet6je megallapitasa szerint a szolgaltaté nem megfe-
lel6 szinvonalon végzi a tevékenységét, felszolitja a szolgaltatot a szerz6dés szerinti teljesi-
tésre, majd kezdeményezi a szerz6dés felmondasat — Szt. 122/B. §. (2)

Gondoskodik az intézmenyen belul az emberi és allampolgari jogok érvényesulésérdl, az

ey

kialakitasarol és mikddtetésérél. — 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet — tovabbiakban R. — 3. 8.
1)

Gondoskodik a gondozasi terv elkészitésérdl és az abban meghatéarozott feladatok teljesité-
sér6l - R. 8. 8. (1)

A kozosségi ellatasban (és az elégondozasban) részt vevd, gondozési feladatokat ellatd
személy részére munkaltatdi igazolvanyt allit ki — R. 8. 8. (3)

Dont az intézményi ellatas keretében biztositott ruhazat 6sszetételérél, mennyiségérél, be-
szerzéserdl és cseréjérdl, a sportruhazattal valo ellatas indokoltsagarél — R. 8. 8. (5, 8)
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A személyi teritési dij megallapitasaval egyidejlileg értesiti az ellatast igénybe vevét az
intézmény altal viselt, illetve atvallalt gyogyszerkoltseg, illetve gyogyaszati segédeszkoz-
koltség mértékérdl — R. 52/A. 8.

Ha az ellatast igénybe vevd gondnoksag ala helyezése sziikseges, intézkedést kezdeményez
a lakohely szerint illetékes gyamhivatalnal — R. 54. 8. (6)

A munkaterapias jutalom gyakorisagarol, a jutalomban részesilé személyekrél, valamint
annak alkalmankénti 6sszegér6l a munkaterdpidban valé részvétel figyelembevételével ha-
taroz — R. 56. 8. (6)

Az érték- és vagyonmegdrzésre atvett targyakrol az intézmeény vezet6je tételes felsorolas
alapjan atvételi elismervényt készit, és annak egy példanyat atadja az ellatast igénybe ve-
vének, illetve torvényes képvisel6jének A készpénz betétben valo elhelyezésérdl a pénz at-
vételét6l szamitott négy munkanapon belil az intézmény vezet6je gondoskodik — R. 60. 8.
(1-2)

A bentlakasos intézményben elhunytakkal kapcsolatos teend6k ellatasat az intézmeny ve-
zetGje szervezi. amennyiben nincs, vagy nem lelhet6 fel az eltemettetésre koteles személy,
vagy az eltemettetésre koteles személy nem gondoskodik a temetésrél - az elhunyt személy
kdztemetesenek elrendelése irant intézkedik a halaleset szerint illetékes telepulési énkor-
manyzat polgarmesterénél — R. 62. 8. (1-2)

Az intézménybe torténé felvételkor irasos formaban tajékoztatja az ellatast igénybe vevot,
illetve torvényes képviselGjét a szervezeti és miikodési szabalyzat korlatozé intézkedésre
vonatkoz6 szabalyairdl, az ellatotti jogokrdl a korlatozo intézkedés alkalmazésa esetén, az
ellatottjogi képviselo, illetve az érdekkepviseleti forum elérési lehet6ségérél, a panaszjog
lehet6segerdl, gyakorlaséanak szabalyairdl — R. 101/A. §. (4)

37



4. sz. melléklet

BACS-KISKUN MEGYEI ONKORMANYZAT
,,»OszI NAPFENY”’

INTEGRALT SZOCIALIS INTEZMENYE

SZABALYTALANSAGOK
KEZELESENEK ELJARASRENDJE

B-013/2010.03.03.

38



TARTALOMJEGYZEK:
Oldal:

l. Altalanos rész
Il. A szabalytalansag kezelési eljaras
1. A szabalytalansag észlelése

o A ~ADN

2. A szabdlytalansagi vizsgalat lefolytatasa
3. A szabdlytalansag észlelését kdvetd sziikséges intézkedések,
eljarasok meginditasa 7

4. A koltségvetési szerv vezet6jének feladata a szabalytalansaggal
kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyomon kovetése soran 7

5. A kobltségvetési szerv vezetdjenek feladata a szabalytalansaggal
kapcsolatos eljaras (intézkedés) nyilvantartasa soran

6. Jelentési kotelezettségek
[ll. Zaro6 rendelkezések
Mellékletek 10

39



l.
ALTALANOS RESZ

1. A szabalytalansagok

Az allamhaztartds mikdodési rendjérél szold 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 156.
§-anak (3) megfelel6en a koltségvetési szerv vezetbjének kotelessége a szabalyta-
lansagok kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szabalytalansag valamely létez6 szabalytdl (térvény, rendelet, utasitas, szabélyzat,
stb.) valo eltérést jelent, amely az allamhaztartas mikodési rendjében, a koltségve-
tési gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, az allami feladatellatds barmely
tevékenységében az egyes miveletekben fordulhat el6.

Alapesetei lehetnek:
1. a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztas,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)
2. a nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helytelenil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazo6 szabalyta-
lansag)

A szabalytalansag lehet tovabba
- egyedi
- rendszeresen ismétl6dd

A szabdlytalansagok megel6zésével kapcsolatosan a koltségvetési szerv vezetdjé-
nek feleléssége, hogy:
* ajogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan midkédjon a szervezet,
* a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figye-
lemmel a vezet6,
* szabdlytalansag esetén hatékony intézkedés szllessék, a szabalytalansag
korrigalasra keriljon annak a mértéknek megfeleléen, amilyen mértéket képvi-
selt a szabalytalansag.

A szabdlytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

* hozzajaruljon a kilénb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghataro-
zott el6irdsok sérilésének, megszegésenek, szabalytalansag kialakulasanak
megakadalyozasahoz (megel§zés),

e Kkeretet biztositson ahhoz, hogy az el6irasok sérlilése, megsértése esetén a
megfelel6 allapot helyreallitasra kertljon; a hibak, hianyossagok, tévedések
korrigélasa, a felel6sség megallapitasa, az intézkedések foganatositasa meg-
torténjen,

* a szabalytalansaggal érintett terlleteken szerzett tapasztalatok beépitésre
keriljenek a folyamatba épitett el6zetes és utblagos vezet6i ellendrzés (to-
vabbiakban: FEUVE) rendszerbe.
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A szabalytalansagok kezelése (az eljarasi rend kialakitasa, a sziikséges intézkedé-
sek meghozatala, a kapcsol6dé nyomon kovetés, a keletkezett iratanyagok elkuloni-
tett nyilvantartasa) a koltségvetési szerv vezet6jének a feladata, amely feladatot a
koltségvetési szerv vezetbje a koltségvetési szervben kialakitott munkakori, hatasko-
ri, felel6sségi és elszamoltathatdésagi rendnek megfeleléen az egyes szervezeti egy-
ségek vezetbire vagy szabalytalansagi felel6sre ruhéz at.

Az intézmeénynél a megbizott szabalytalanségi felelés: Engertné Salamon Andrea
Szabalytalanségi felel6s csak féallasu, hatarozatlan idejli jogviszony keretében lat-
hatja el feladatat, de nem szukséges, hogy kizardlag szabalytalansagok kezelésével
foglalkozzon. Bels6 ellendrzési feladatokat ellatd személy nem jelélhetd ki szabélyta-
lanséagi felelésnek.

2. A szabalytalansagok megel6zése

Szabalytalansag elkdvetéséhez alapvetbéen szervezeti (nem megfelel6 eljarasok,
kontrollok) és személyi (felkésziiltség, tapasztalat hianya, alacsony elismertség) té-
nyez6k vezethetnek. A FEUVE-nek folyamatosan vizsgalnia kell a szabalytalansagok
ezen feltételrendszerének alakulasat, valamint a megel6zés érdekében a szabalyta-
lansag kivizsgalasakor is ki kell térni a feltételrendszer elemzésére.

A szabdlyozottsag biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsddlegesen
a koltségvetési szerv vezetdjének felelssége.

A koltségvetési szerv vezetdje felel6s a feladatai ellatdsahoz a koéltségvetési szerv
vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszer(i igénybevéeteléért, az
alapité okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelmények-
nek megfelel6 ellatasaért, a koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai haté-
konysdg és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséert, a tervezeési, be-
szamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért
és hitelességéért, a gazdalkodasi lehet6ségek és a kotelezettségek dsszhangjaért,
az intézményi szamviteli rendért, a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetsi
ellen6rzés, valamint a belsé ellen6rzés megszervezéséért és hatékony mikodteté-
séért.

Ezen kotelezettség a koltségvetési szerv vezetbjének feladata, amely a szervezeti
struktaraban meghatarozott egységek vezet6i hataskorének, felelésségének és be-
szadmoltathatosaganak szabdlyozottsdgan keresztul valosul meg. A koltségvetési
szervek munkavallaléinak konkrét feladatat, hataskorét, felelésségét, beszamoltatha-
tosdgat a munkakdri leirdsok szabdalyozzak, a kodzszolgalati jogviszonybdl, illetve
munkaviszonybol szarmazé koételezettségeiket a jogszabalyoknak megfeleléen kell
teljesitenitk.

A megbizott szabalytalansagi felelés a tudomasara jutott informaciék alapjan javasla-

tot dolgoz ki a koltségvetési szerv vezetbje részére a hasonld szabalytalansagok el-
kerulése érdekében.
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1.
A SZABALYTALANSAG KEZELESI ELJARAS

Alapvetd kovetelmény, hogy minden szervezeti egység vezetdje felelés a feladatko-
rébe tartozé szakterileten észlelt szakmai és gazdalkodasi szabélytalansagok meg-
el6zéséért, feltarasaért, nyomon kovetéséért, dokumentalasaért, a felelésségre vo-
nasért, valamint a hidnyossagok megszintetésével kapcsolatos intézkedések kez-
deményezéséért és megvalositasuk ellendrzéséért.

1. A szabalytalansagok észlelése

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi
ellen6rzés rendszerében torténhet a munkatars és a vezet6 részérdl egyarant. Ezen
Kivil az észlelés szarmazhat a mind belsd, mind a kuls6 ellen6rzéstdl, valamint
egyéb kuls6 személytél is.

A szabdlytalansag gyanujanak szervezeten belili észlelése esetén a szabdlytalan-
sag gyanujat alatamaszté adatok, bizonylatok, informaciok csatolasa a tajékoztatas
kotelezd eleme.

Dokumentumokon alapulé ellendrzés altal feltart szabalytalansag esetén a hiba kija-
vithsara hianypoétladsra kell felhivni a folyamatért felel6s egységet, vagy személyt.
Amennyiben a hianypotlast kdvetéen tovabbra is sulyos szabalytalansag all fenn,
helyszini ellendrzés elrendelését kell kezdeményezni.

» A Kkoltségvetési szerv valamely munkatarsa észlel szabalytalansagot

a) A szabdlytalansagi felel6st kell értesiteni el6szor. A szabalytalansagi felelés meg-
kildi a tajékoztatast a szervezeti egység vezetdjenek a kapcsolédd dokumentumok-
kal, és csatolja az Uigyre vonatkoz0 véleményét, javaslatot téve annak kivizsgalaséra
vagy a vizsgalat mell6zésére. Amennyiben a szervezeti egyseg vezetbje az adott
ugyben érintett, a vezetd felettesét, annak érintettsége estén a koltségvetési szerv
vezetGjét kell értesitenie. (irasos értesitést a kiilon szabalyzatokban lefektetett ese-
tekben sziikséges tenni.)

b) Ha az a) pontban megfogalmazottaknak megfeleléen értesitett személy megala-
pozottnak talalja a szabdlytalansagot, ugy errdl értesiti a koltségvetési szerv vezeto-
jét.

c) Valamennyi felettes és a koltségvetési szerv vezetbjének érintettsége esetén kdz-

e 7

vetlentl a felligyeleti szerv vezetgjét kell értesiteni.

A koltségvetési szerv vezet6jének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkede-
sek meghozatalardl, illetve indokolt esetben a szikséges eljarasok meginditasarol.

A szabdlytalansag jelentésekor ki kell térni arra, hogy:
- mi a szabalytalansag pontos tartalma;
- milyen normétdl val6 eltérésrél van szo;
- elévilési idén belil észlelték-e a szabalytalansagot;
- a szabalytalansag mely teriletet érinti;
- van-e enyhit6é koralmény (pl. a hatarid6 tallépését varatlan, elharithatatlan kil-
s@ akadaly fellépése okozta, a hibas elszamolast informatikai hiba okozta, stb.);
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- a szabalytalansag gyanuja dokumentumokon alapul6 vagy helyszini ellen6rzés
kovetkeztében meriilt fel;
- korrigalhat6-e a szabalytalansag;
- pénzbeli juttatast érintd szabalytalansag esetén van-e realis lehet6ség a visz-
szakovetelésre — amennyiben igen, megtorténtek-e az ahhoz sziikséges intéz-
kedések;
- amennyiben kartéritési igény mertl fel, foganatositottak-e az ahhoz sziikséges
intézkedeéseket.
Amennyiben nem a folyamatba épitett ellen6rzés soran észlelnek egy szabalytalan-
sagot, azt is meg kell vizsgalni, hogy a folyamatba épitett ellenérzés miért nem tarta
fel a hidnyossagot. Ennek oka lehet pl. a kontroll tevékenységek nem megfelel6é
szervezése, végrehajtdsanak hianyossaga; emberi mulasztas; rendszerhiba; el6ira-
sok be nem tartasa, stb.

* A koltségvetési szerv vezetdje észleli a szabalytalansagot

A koltségvetési szerv vezetdje, illetve a szervezeti egységek vezetbinek észlelése
alapjan a feladat, hataskor és felel6sségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni
a szabalytalansag korrigalasara, megszintetésére.

» A koltségvetési szerv belso ellen6rzése észleli a szabalytalansagot

Amennyiben a belsé ellen6r ellendrzési tevékenysége soran szabalytalansagot ta-
pasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfeleléen jar el. A
koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellen6rzés megél-
lapitasai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania. Az intézkedési terv végre-
hajtasat az ellen6rzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetbje az altala éves bon-
tasban vezetett nyilvantartas segitségével koveti nyomon.

Egy szabalytalansag belsé ellenérzés altal torténd feltarasakor kulon kell vizsgalni az
alabbiakat:

- miért nem tarta fel a FEUVE rendszer a szabalytalansagot és az azt lehetéve
tevd tényezdket;

- amennyiben a FEUVE rendszer feltarta a szabalytalansagot vagy az azt lehe-
tévé tevl tényezbket, az érintett szervezeti egység vezetfje miért nem tette
meg a megel6zéshez, illetve a karos kdvetkezmények csokkentésehez szik-
séges intézkedéseket;

- ha a szikséges intézkedéseket megtette a vezetd, miért nem érte el a kivant
hatast;

- volt-e korabban olyan vizsgalat, amelynek fel kellett volna tarnia a szabalyta-
lansagot.

» Kilsé ellendrzési szerv észleli a szabalytalansagot

A kuls6 ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozé megallapitasait az ellenérzeési
jelentés tartalmazza. A blntet6-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja esetén az
ellen6rz6 szervezet a mikodését szabalyozé torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ,
az EU ellen6rzést gyakorld szervei, stb.). A szabalytalansagra vonatkozé megallapi-
tasok alapjan a koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgozni.
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e Egyéb kiils6 személy észleli a szabalytalansagot

Amennyiben egyéb kiils6é személy (pl. szerz6déses Ugyfél, tarsszervezet vagy tgyfél)
jelzi a szabalytalansagot, a szervezeti egység vezetbjének a bejelentést érdemben
kell megvizsgélnia. Ezekben az esetekben javasolt (a szabalytalansag kivizsgalasa-
nak eredményétél fuggben) irasban visszaigazolast tenni az észlel6 személy felé
(amennyiben személye ismert). Egyebekben az eljards megegyezik a koltségvetési
szerv munkatarsa altal észlelt szabalytalansagi eljarassal.

2. A szabalytalansagi vizsgalat lefolytatasa

A koltségvetési szerv vezetbje dont a szabalytalansag kivizsgalasardl, illetve annak
formdjardl, valamint szikség esetén a szakért6i csoport tagjairol.

A koltségvetési szerv vezetlje illetékesség vagy hataskor hianyaban dént a szabaly-
talansagi gyanu kivizsgaldsara vonatkozo javaslat és a kapcsol6dé dokumentumok-
nak az érintett szervezet részére torténd atadasarol.

A koltségvetési szerv vezet6je a vizsgalatban vald részvételre munkatarsakat kérhet
fel. A dontés meghozatalanak megkonnyitése eérdekében bizottsag hozhat6 Iétre a
szervezet folyamatait j6l ismerd vezet6kbdl vagy szakért6kbdl. Indokolt esetben kiil-
s6 szakeért6t is felkérhet a munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval. A szakért
irasbeli nyilatkozatot tesz, hogy a bizottsdg munkajdban val6 részvétele nem tkozik
osszeférhetetlenségi akadalyba.

A jogkdvetkezményekrdl valdé dontés nem kiemelt jelent6ségl szabalytalansag ese-
tén a szervezeti egyseg vezetbjének, a tobbi esetben az intézmény vezet6jének ko-
telezettsége.

A szabdlytalansagi felel6s a dontések meghozataldaban nem vehet részt.

A szabalytalansagi vizsgalat maximalis id6tartamat annak elrendelésekor régziteni
kell. Amennyiben a rendelkezésre &llé hatéaridé kevésnek bizonyul, a vizsgalatot foly-
tatbnak ezt a tényt — az indok és a javasolt hatarid6 feltlintetésével — jeleznie kell az
intézmeény vezetdje felé.

A vizsgélat eredménye lehet:

a) annak megallapitasa, hogy nem tortént szabalytalansag, valamint a
szabalytalansagi eljaras intézkedés nélkili megsziintetése (pl. hibas
észlelés, jelentéktelen szabalytalansag, stb.)

b) szabalytalansag megtérténtét megallapité és intézkedést elrendel6
dontés

c) tovabbi vizsgéalat elrendelése - erre tobbnyire akkor keril sor, ha a sza-
balytalansdg megallapitasat kovetéen a felel6sség elddntéséhez
és/vagy a hasonlo esetek megel6zése éerdekében szikséges intézke-
dések meghatarozasahoz nem elég a rendelkezésre allé informacié.

A vizsgalatot folytatok intézkedési javaslatot dolgoznak ki a koltségvetési szerv veze-
t6je szamara a hasonlo szabalytalansagok elkerulése érdekében.
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3. A szabdlytalansag észlelését kovetd sziukséges intézkedeések, eljarasok meg-
inditdsa

A koltségvetési szerv vezetdje felel6s a sziikséges intézkedések végrehajtaséért. Az
intézkedések végrehajtasara hataridét kell szabni.

Bizonyos esetekben (pl. bintet6- vagy szabalysértési tgyekben) a szikséges intéz-
kedések meghozatala az arra illetékes szervek értesitését is jelenti annak érdekeé-
ben, hogy megalapozottsag esetén az illetékes szerv a megfelel6 eljarasokat megin-
ditsa.

Kiemelt jelent6ségli szabalytalansag esetén a mindsitésre vonatkozd végsé dontés
meghozatala és az intézkedések foganatositdsanak meginditasa a koltségveteési
szerv vezetdjenek, illetve a belsé szabalyozastol fliggben az egyes terlleti egysé-
geknél munkaltatéi joggal felruhazott vezetdk hataskérébe tartozik.

Az 1. szamu melléklet mutatja be az egyes eljarasokra irAnyadoé jogszabalyok fébb
rendelkezeéseit.

Intézményen bellili szabalytalansdg esetén a kart okozd6 munkavallald kételes az
okozott kart megtériteni. A kartéritési kotelezettséget az érintett szervezeti egység
vezetdje valamennyi feltétel és korilmény mérlegelése utédn a jogszabalyokban el6irt
korlatok kozt korlatlan mértékben csokkentheti. A mérlegelési jogkor aldl kivételt je-
lentenek a buntet6eljaras meginditasara okot ad6 cselekmények, mivel azok vonat-
kozasaban az eljaras meginditasa koételez6, valamint a kiemelt jelent6éségl szabaly-
talansagok, mert ott nem csdkkenthet6 a kartéritési kotelezettség.

Az intézmény vezet6jének mérlegelési jogkorébe tartoz6 jogkdvetkezmények:
e kartéritési eljaras,
e fegyelmi eljaras,
e szabalysértési eljaras,
e pénzbeli juttatasok tovabbi felfliggesztése — ha a belsd szabalyozok masként
nem rendelkeznek.
A mérlegelési jogkor a belsé szabdalyzatban az érintett tertleti egység vezetdjére,
pénzbeli juttatas felfliggesztése esetén a szervezeti egység vezetdjére atruhazhato.

4. A koltségvetési szerv vezetbjének feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos
eljaras (intézkedés) nyomon kovetése soran:

* nyomon koveti az elrendelt vizsgélatokat, a meghozott dontések, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét;

» figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végre-
hajtasat;

» a feltart szabalytalansag tipusa alapjan beazonositja a tovabbi ,szabalytalan-
sag-lehet6ségeket” (hasonld projektek, témak, kockadzatok meghatarozasa),
informaciot szolgaltat a belsé ellenérzés szamara, elésegitve annak folyamat-
ban lévé ellen6rzéseit, valamint az ellen6rzési kdrnyezetre és a vezetési fo-
lyamatokat érint6 eseményekre valé nagyobb ralatast;

» értékeli a megtett intézkedések hatdsat és hatékonysagat.
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Az intézkedést elrendel6 vezetd, illetve a szabalytalansagi felel6s is kdteles nyomon
kovetni a végrehajtast.

Amennyiben az intézkedések végrehajtdsa soran megallapitasra keril, hogy a foga-
natositott intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, a szabalytalansag-
gal érintett tertilet vezet6jét, valamint annak felettesét irasban értesiteni kell a tovabbi
intézkedések meghozatala érdekében. A szabalytalansag korrigalasa esetén nincs
tovabbi teendd. A szabalytalansag fennalldsa esetén Gjabb intézkedést kell hozni,

illetve kezdeményezni.

5. A koltségvetési szerv vezetdjének feladata a szabalytalansaggal kapcsolatos
eljaras (intézkedés) nyilvantartdsa soran:

» gondoskodik a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok
(jogszabaly szabalyozza) nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérol;

* egy elkilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni
kell a kapcsolodo irasos dokumentumokat;

» nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsoldédd hataridoket;

» a palyazati aton felhasznéalasra kerul6 forrasok, koltségvetési el6iranyzatok te-
kintetében figyelembe veszi a.) Nemzeti Fejlesztési Terv operativ programjai,
az EQUAL Kozosségi Kezdeményezés program és a Kohézids Alap projektek
tamogatasainak fogadasahoz kapcsolédd pénzigyi lebonyolitasi, szamviteli
és ellendrzési rendszerek kialakitdsarél sz6l6 360/2004. (XII. 26.) Korm. ren-
delet VII., valamint a 2007-2013. programozasi id6szakban az Europai Regio-
nélis Fejlesztési Alapbdl, az Eurdpai Szocialis Alapbdl és a Kohézids Alapbdl
szarmaz0 tamogatasok fogadasahoz kapcsol6édo pénzigyi lebonyolitasi és el-
lenérzési rendszerek kialakitasarol szoldé 281/2006. (XIl. 23.) Korm. rendelet
VIII. Szabalytalansagok kezelése cimi fejezetében meghatarozottakat.

A nyilvantartas a targyévet kovetd évre vonatkozo ellenérzési terv elkészitéséhez
sziikséges kockazatelemzés alapjaul is szolgalo informaciokat tartalmazza:

a) a szabdlytalansag tipusat (buntetd-, szabalysértési, fegyelmi vagy kartérité-

si eljarasra okot ado),

b) a szabalytalansag révid leirasat,

c) a kapcsolodo lezarult eljaras eredményet,

d) az érintettek szamat, beosztasat,

e) az esetleges kar mértékét,

f) a szabalytalansag kezelése érdekében tett intézkedések leirasat.

6. Jelentési kotelezettségek

A bels6 ellen6rzés altal végzett ellen6rzések ellendrzési jelentései alapjan az elle-
ndrzottnek intézkedési tervet kell készitenie.

A koltségvetési szerv vezet6jének az éves ellen6rzési jelentésben kell szamot adnia
az ellendrzési tevekenység fejlesztésére vonatkozoé javaslatokrol.

A kuls6 ellendrzés altal végzett ellendrzések ellenérzési jelentései alapjan is intézke-

dési tervet kell készitenie az ellenérzétt szervnek és tajékoztatnia kell a koltségvetési
szerv vezetojét.

46



A bels6 és kuls6 ellenérzési jelentés megallapitasai, javaslatai alapjan végrehajtott
intézkedésekrdl, a végre nem hajtott intézkedésekrdl és azok indokéardl az ellen6rzott
szeryv, illetve szervezeti egység vezetbje évente beszamolot készit.

A 2. szamu melléklet néhany példat ad a szabalytalansagok fajtéira.

1.
ZARORENDELKEZESEK

Az eljarasrend modositasait a dokumentum kezelésre vonatkozo eljaras alapjan kell
elvégezni.

A szabdlyzatot az érintett munkavallalokkal ismertetni kell, s ennek tényét a
3.sz.melléklet-ben (Megismerési és tudomasulvételi nyilatkozat) régziteni kell.

Jelen rendelkezés 2010. marcius 3-tdl 1ép hatalyba.

Intézmény lgazgato
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1. szamu melléklet

Egyes eljarasok

A Buntetd Torvénykonyvrél szold 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint
blncselekmény az a szandékosan vagy - ha a térvény a gondatlan elkbvetést is bin-
teti - gondatlansagbadl elkodvetett cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és
amelyre a térvény bilntetés kiszabasat rendeli. A bintet6eljarasrol szo6l6 1998. évi
XIX. torvény (a tovabbiakban Be.) 6. 8§ (1) bekezdése kimondja, hogy a birdsagnak,
az Ugyésznek és a nyomozd hatdésdgnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek
megléte esetén buntet6eljarast meginditani. A Be. 171. 8 (2) bekezdése elGirja,
hogy a hivatalos személy koteles a hataskdorében tudomésara jutott blncselekményt
feljelenteni. A feljelentést rendszerint az Ggyészségnél vagy a nyomozati hatésagnal
kell megtenni.

A szabalysértésekrél szolé 1999. évi LXIX. térvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a
jogellenes, tevékenységben vagy mulasztasban megnyilvanuld cselekmény, melyet
torvény, kormanyrendelet vagy 6nkormanyzati rendelet szabalysértésnek nyilvanit, s
amelynek elkovetdit az e térvényben meghatarozott joghatrany fenyeget. A torvény
masodik része foglalkozik részletesen a szabalysértési eljarassal, a 82. § (1) be-
kezdése kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illetbleg a szabalysértési
hatdésag részérdl eljaré személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 1959. évi V. térvény 339. 8§ (1) bekezdése kimond-
ja, hogy aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Menteslul a fele-
I6sség aldl, ha bizonyitja, hogy agy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban el-
varhatd. A kartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szolé 1952.
évi lll. torvény rendelkezései (elssorban a XXIIl. Fejezet, a munkaviszonybdl és a
munkaviszony jellegl jogviszonybol szarmazo perek) az iranyadok. Kartéritési fele-
|6sség tekintetében iranyaddk tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi
XXII. térvény (Mt.), a koztisztvisel6k jogallasardl szolo 1992. évi XXIII. térvény (Ktv.),
a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.), valamint a hiva-
talos allomanyuak jogviszonyaroél szoldé 1996. évi XLIII. térvény megfelel6 rendelke-
zései.

Fegyelmi eljaras, illetve felel6sség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfe-
lel6 rendelkezései az irdnyadok.
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2. szamu melléklet

Néhany példa a szabalytalansagfajtakra

(példajellegti felsorolas PM Utmutato6 alapjan)

Szabdlytalansag fajtaja

Példa a szabélytalansagfajtara

Szabalyozottsagbeli . az egyes terilletek tevékenységére vonatkozé szabdlyzatok hianya, illetve
azok aktualizaldsanak vagy testre szabasanak elmaradasa;

Lebonyolitassal kapcsolatos . a feladatok elvégzésének elmaradasa, nem elG6irasszer( ellatasa;
. az el@irt hataridék be nem tartasa;
. pénzbeli juttatasoknal a juttatas rendeletetéseként a szabalyozasban régzitett
céloktol vald eltérés;
. uniés tdmogatasoknal a kozésségi politikak (esélyegyenléség, kérnyezetvéde-
lem) figyelmen kivill hagyasa;

Pénziigyi . pénztarban jelentkez6 pénztarhiany,
. jogtalan kifizetések (pl. el6iranyzat nélkuli vagy azt meghaladd elszamolas,
jogalap nélkili pénzbeli juttatas folydsitasa);
. a szabéalyozasban meghatarozottat meghalad6 6sszeg kifizetése, folydsitasa;
. a szabdlyozasban foglalt feltételeknek meg nem felel6 elszamolasok befoga-
désa;

Szamviteli . a szabélyozasban el6irtaknak megfelel szamvitel vezetésének elmulasztasa;
. olyan szamvitel vezetése, amelybdl a pénzmozgas, a pénzbeli juttatasok tény-

leges felhasznélasa vagy a bevételek forrasa a bizonylatok alapjan nem vagy csak
nehezen kovethetd;

Iranyitasi-vezetési

. az ellenérzési nyomvonal kidolgozasanak vagy a FEUVE — azon beliil a kont-
rollfunkciék — kialakitadsanak, aktualizadlasanak elmulasztdsa vagy nem megfelel6
mikodtetésuk;

. az egymassal dsszeférhetetlen funkcidk szervezeti és funkciondlis szétvalasz-
tasénak elmaradasa;

a beszadmoltatasi rendszer miikddtetésében jelentkezd hianyossagok;

Informatikai

. az informatikai rendszer hianyossagai (pl. egyes modulok vagy bizonyos kont-
rollpontok és kontrollfunkciék hianya, a hozzaférés nem megfelel korlatozasa), azok
kihasznalasa;

. adatbevitel, illetve adatmddositds nyomon kovethet6ségének hianya, pontatlan-

saga;

. az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozé szabalyok megsértése;

. szamitastechnikai rendszerhiba miatt bekovetkezd szabélytalansagok, azokon

belll kiemelten a talfizetések, hibas levonasok;

. késve vagy egyaltalan el nem készitett szoftverek;

. a programrendszer szabalyozas szerinti mikédésének ki nem alakitasa, a ma-

kodtetés elmaradasa vagy hianyos jellege;

. az ugyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és informatikai hibajavitasokat

érintd programmodositasok végrehajtasanak elmaradasa vagy késedelmes teljesitése;
Dokumentécios, nyilvantartasbeli . nem megfelelé, nem megfeleléen vezetett vagy nem a kell§ tartalmi (az utdla-

gos reprodukalast lehet6vé nem tevd), a nyomon kovetést és a vezet6i ellen6érzést nem
vagy nem kell6en segitd, vagy nem az el6irasok szerint részletezett, illetve szervezetileg
vagy helyileg szétszoért, ezért nehezen kdvethetd nyilvantartas, dokumentacio

Adminisztrativ jellegi

. szamszaki hibak;

. indokolatlan késedelem a szakmai feladatok vagy a kifizetések teljesitésekor;

. adatok téves megéallapitasa (pl. hibas besorolas, az Gigyintéz6nek felréhat6 okbol
tévesen levont adok, jarulékok);

. pontatlan, valétlan, bizonylatokkal nem kell6en aldtamasztott adatok bevitele az
informatikai nyilvantartasi rendszerbe;

. az adatbevitel késve tortén6 végrehajtasa vagy elmaradasa;

. bizonylatok, megallapodasok, szerz6dések mdédositasa annak megfelelé doku-
mentélasa (pl. a javitasok leszignalasa) nélkdil;

. bizonylatok vissza-datumozasa;

az egyes bizonylatok tartalma kozétti vagy azokon beliili ellentmondasok;

Kdzbeszerzéssel kapcsolatos . a kdzbeszerzésre vonatkozé szabalyok megsértése;
. hibas el6készités;
. a pélyaztatas elhagyasa vagy nem a tényleges érték szerinti megoldasnak meg-
felel6 lebonyolitasa;
. egyenld elbanés elvének megsértése (pl. szallitd-specifikus feltételek kiirasa);
. megfeleld dokumentalas elhanyagolasa
Ellenérzéssel ésszefliggd . a feltart hianyossagok illetékesek felé torténd tovabbitasanak elmaradésa;
. kotelezd ellenérzési tevékenységek elhanyagolasa
. elfogultsag
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. vonatkoz6 szabalyok megsértése

. a kockazatelemzésen alapul6é mintavételezés elhagyasa
. ellenérzési tervt6l valé engedély nélkdli eltérés
. bels6 ellendérzési kézikonyv figyelmen kivil hagyasa
. fuggetlenség csokkenése iranyaba haté barmely tevékenység
. intézkedések nyomon kdvetésének (monitoringjanak) elmaradasa

Monitoringgal 6sszefliggé . kotelezé monitoring tevékenységek elhanyagolasa;
. elfogultsag

Osszeférhetetlenséggel kapcsola- . az dsszeférhetetlenségi szabalyok megsértése;

tos . a szabdlyozas szerint kotelezéen szétvalasztandé munkakorok, funkcidk elkiilo-
nitésének elmulasztasa,;

Titoktartassal kapcsolatos . az allam- és szolgalati titkok kezelésére vonatkoz6 szabalyok megsértése;
. a szamitastechnikai rendszerrel 6ssze nem fliggé adatkezelési és adatvéde-
lemmel kapcsolatos szabalytalansagok;

Téjékoztatassal kapcsolatos . szabdalyozasban foglalt jelentéstételi, informacidéadasi kotelezettség vagy az arra
el6irt hataridék be nem tartasa;
. a jelentésekben nem a valos helyzetet tiikr6z6 tények, adatok vagy mutatok sze-
repeltetése;
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3.szamu melléklet

MEGISMERESI ES TUDOMASULVETELI NYILATKOZAT

A szabdlytalansadgok kezelésének eljarasrendjében foglaltakat megismertem. Tudo-
masul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok
betartani.

név beosztas kelt alairas
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5. sz. melléklet
Teenddk rendkivili esemény eszlelésekor

1. Minden olyan esemény rendkivilinek minésul, amely az intézmény rendeltetésszer( mad-
kodését jelentésen zavarja, illetéleg lehetetlenné teszi. Az intézmeény mikodésében rendki-
vuli eseménynek kell minésiteni minden olyan el6re nem lathat6 eseményt, amely a gondo-
zasi tevékenység szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézmény ellatottjainak és dol-
gozoinak biztonsagéat és egészségét, valamint az intézmény épuletét, felszerelését vesze-
lyezteti. Rendkivili eseményként kezelend6 kiléndsen:
» sllyos (életet veszélyeztetd) sériilés vagy halaleset bekovetkezése ellatott vagy szolga-
latban 1év6 dolgozo esetében
* blncselekmény elkovetésének gyanuja (sulyos szemelyi sériilés vagy jelentds vagyoni
kar okozasa)
» haaz 6nmagéardl gondoskodni képtelen ellatott felligyelete lehetetlenné valik (pl. elko-
borlas, szokés)
» természeti csapas vagy tlzeset bekdvetkezése

2. Rendkivuli esemeny bekovetkeztekor elsddleges feladat az emberi élet, az anyagi javak
mentése. Egyidejlleg gondoskodni kell arrél, hogy a rendkivili eseményrdl az elharitasara
hivatott szervek (rend6rség/ hatarérség, tlizoltdsag, mentbk stb) mielébb értesuljenek.

3. A kozvetlen veszély elhéritdsaval egyidejlileg a rendkivili esemény bekdvetkezésérél az
észleld személynek (ha a kdvetkezmények azonnali elharitasa miatt erre nincs lehet6sége, az
altala megjeldlt személynek) értesiteni kell az intézkedésre jogosult felel6s vezetét. Rend-
Kivuli esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e az intézményvezetd,

e szakmai és gazdasagi helyettese, és a

» telephelyvezetok.

4. Tliz észlelése esetén az intézmény szolgalatban 1évé dolgozdi a ,, TUZRIADO-TERV”-ben
leirtak alapjan kotelesek eljarni.

5. Az életveszély elharitasat, illetve anyagi javak tovabbi jelent6s karosodasanak megel6zése-
re tett intézkedéseket kovetéen az esemény kialakulasat, a megtett intézkedéseket minden
részletre Kiterjedéen dokumentalni kell a mellékelt adatlapon, feltiintetve a tevOleges és pasz-
sziv résztvevdket is, valamint az intézkedésbe bevont személyeket elérhetéségik megjeldlé-
sével. Az adatlapon leirtakat valamennyi érintettnek alairasaval hitelesitenie kell.

6. Az intézkedesre jogosul felel6s vezetd a veszélyhelyzet elharitasat kovetden telefonon
azonnal, tovabba a rendkivili esemény megsziinését, illet6leg a kovetkezmények felszdmola-
sat kovetGen az els6 munkanapon irasban is jelenteni koteles a Bacs-Kiskun Megyei On-
korméanyzat illetékes alelndkenek, illetve a megyei féjegyz6nek.

7. Jelen szabalyozés alapja a Bacs-Kiskun Megyei Kozgylilés EIndkének 6000-2/2007. sz.

elnoki utasitasa. A szabalyozas minden munkaterileten jol lathatd helyen kifliggesztendd, a
kifiggesztésért a munkateriletek vezet6i felel6sek.
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Adatlap rendkivili esemény bejelentésehez

Intézmény megnevezése

Bacs-Kiskun Megyei Onkormanyzat ,,Oszi Napfény” Integralt Szocialis Intézménye

Esemény pontos hely-
szine (telephely, osz-
taly/munkaterilet,
helyiség)

Bejelentd adatai (név,
munkakor, elérhet8ség)

Az esemény bekdvet-
keztének id6pontja

Keletkezet egészségka-
rosodas mértéke, illetve
kar becstilt értéke

Az esemény (feltétele-
zett) oka

Az esemény és a megtett
intézkedések részletes
leirdsa

Erintett személyek/tanuk
felsorolasa (név, mun-
kakor, elérhetdség)

Datum és alairas
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