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1. ALTALANOS ES BEVEZETO RENDELKEZESEK

Az Intézmény szdmdira az agazati és egyéb a mikddésére vonatkozd jogszabalyokban
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikddési eldirasokat a jelen Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatban (tovabbiakban: SZMSZ) foglaltak figyelembevételével sziikséges
alkalmazni.

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse az Intézmény adatait és szervezeti felépitését, a szervezeti dbrat,
a szervezeti format, a belsé szervezeti tagozddast, a szervezeti egységeket, a foglalkoztatottak
feladatait és jogkorét, az Intézmény altalanos miiktdési szabalyait.

Az SZMSZ a szakmai program mellékletét képezi. Az SZMSZ hatalya kiterjed az Intézmény
valamennyi vezeto €s nem vezetd munkakor(t munkatarsara.

Az SZMSZ a Regionalis Szocialis Intézményfenntarto Kozpont (tovabbiakban: RESZIK)
képviselojének jovahagyasaval 1ép hatalyba €s visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ tartalmazza az Intézmény adatait, rogziti szervezeti felépitését, a vezetdk és
alkalmazottak feladatait, valamint jogkorét, az Intézmény miikodésének rendjét, kiilsé és belsé
kapcsolataira vonatkoz6 megallapodasokat és azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskdorbe.

A fenntarto adatai:

Megnevezése: Regionalis Szocialis Intézményfenntarté Koézpont
A fenntarté rovid megnevezése: RESZIK

Tipusa: egyhazi fenntarté

Székhelye: 1111 Budapest, Budafoki u. 34/b. 1. em./2.
Nyilvantartéasi szam: MBE EJSZ-2015/005.

Adoszam: 18647000-1-43

Bankszamla szama: 16200106-11568245

Szamlavezeto bank: MagNet Bank

A fenntarté képviseletére jogosult Hari Tibor

Képviselet jogcime: iigyvezet6 foigazgatod

Kapcsolattartd elérhetosége: hari.tibor@reszik.hu

Az Intézmény adatai:

Az Intézmény megnevezése: Tabita Alapszolgaltatasi Kézpont

Az Intézmény révid megnevezése: Tabita

Az Intézmény alapitdja: Regionalis Szocialis Intézményfenntarté Kozpont

Alapitas éve: 2015.

Az Intézmény székhelye: 1065 Budapest, Bajesy-Zsilinszky at 57. I1. épiilet 2.
emelet (28912 hrsz.)

Az intézmény adoszama: 18657607-2-42

Az intézmény vezetoje: dr. Heidl Beata
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A szolgaltaté tevékenységi kore:

Hazi segitségnyujtas (Szocidlis térvény 63.§)
Idoskoruak nappali ellitisa demens ellitissal
(Szocidlis torvény 65/F.§)

Fogyatékos személyek nappali ellatisa fogyatékos
gyermekek ellatasaval (Szocidlis térvény 65/F.§)
Fejleszté foglalkoztatas (Szociélis térvény 99/B.§)
Etkeztetés (szocislis konyha) (Szocialis torvény 62.§)
Csaladi Boleséde (Gyermekvédelmi torvény 44/A.§)

A Tabita Alapszolgaltatasi Kozpont ellatisanak osszefoglalo adatai:

Megnevezése:
Roviditett megnevezése:

Székhelye:
Székhely agazati azonositoja:
Szolgaltatas tipusa:

Ellathat6 személyek szama:
Ellatasi teriilet:

Tabita Alapszolgaltatasi Kézpont

Tabita

1065 Budapest, Bajcsy Zsilinszky 1t 57. I1. ép. 2. em.
(28912. hrsz.)

S0510256

hazi segitségnyujtas
80 f6, személyi gondozésban ellathato 65 6
Budapest kozigazgatasi teriilete

Telephelye:

Telephely agazati azonositoja:

Szolgéaltatas tipusa:
Ellathat6 személyek szama:
Ellatasi tertilet:

Tabita Ajkai Telephely
8400 Ajka, Ujélet u. 27. fszt. 2.
S0510321

hazi segitségnyjtas
150 16, személyi gondozasban ellathato 120 £6
Ajkai, Zirci, Devecseri, Veszprémi jarasok

Telephelye:

Telephely agazati azonositoja:

Szolgaltatas tipusa:
Ellathato személyek szama:
Ellatasi tertilet:

Nyitva allo helyiség:

Tabita Esztergomi Telephely

2500 Esztergom, Eszperant6 u. 16. (17224. hrsz.)
S0510674

hazi segitségnyujtas

830 f6, személyi gondozasban ellathato 300 £6

Esztergomi, Szentendrei Pilisvordsvari, Tatai jarasok
2510 Dorog, Hantken Miksa u. 8. (1518/5. hrsz.)

Telephelye:

Telephely dgazati azonositdja:

Szolgéltatas tipusa:
Ellathat6 személyek szdma:
Ellatasi teriilet:

Szolgaltatas tipusa:
Ellathat6 személyek szama:
Ellatasi tertlet:

Tabita Matészalkai Telephely
4700 Matészalka, Cserepeshegy u. 12.
S0510345

hazi segitségnyjtas

400 16, személyi gondozasban ellathatd 190 £6
Matészalkai, Vasarosnaményi, Baktaloranthaza,
Nyiregyhazi jarasok

étkeztetés (szocidlis konyha)

450

Nyirbatori, Métészalkai, Baktal6ranthazai,
Fehérgyarmati jarasok
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Telephelye:

Telephely agazati azonositoja:

Szolgaltatas tipusa:
Ellathat6é személyek szama:
Ellatasi teriilet:

Szolgaltatas tipusa:

Befogadott férohelyek szama:
Ellatasi teriilet:

Tabita Pécsi Telephely
7628 Pécs, Thokoly u. 1. (37346. hrsz.)
S0510263

hazi segitségnyujtas
102 f6, személyi gondozasban ellathato 35 fo
Pécsi Jaras kozigazgatasi teriilete

idoskortiak nappali ellatasa (demens személyek
ellatasaval)
20 féréhely
Pécs Megyei Joga Varos kozigazgatasi teriilete

Telephelye:

Telephely agazati azonositoja:

Szolgaltatas tipusa:
Ellathat6 személyek szama:
Ellatasi teriilet:

Tabita Soproni Telephely
9444 Fertdszentmiklos, Szent Istvan u. 43. (521. hrsz.)
S0510256

hazi segitségnyujtas
120 6, személyi gondozasban ellathato 100 f6
Soproni, Mosonmagyardvari, Kdszegi, Kapuvari jarasok

Telephelye:

Telephely dgazati azonositoja:

Szolgaltatas tipusa:
Ellathat6 személyek szama:
Ellatasi teriilet:

Tabita Szombathelyi Telephely
9700 Szombathely, Szent Marton 1t 38.
S0510294

hazi segitségnyujtas
200 f6, személyi gondozasban ellathat6 170 f6
Szombathelyi, Kérmendi, Vasvari, Sarvari jarasok

Telephelye:

Telephely 4gazati azonositoja:

Szolgaltatas tipusa:
Ellathat6 személyek szama:
Ellatasi teriilet:

Tabita Tapolcai Telephely
8300 Tapolca, Kossuth Lajos u. 2. 2/30. (2836 hrsz.)
S0510338

hazi segitsegnyujtas
150 f6, személyi gondozasban ellathatd 115 fé
Tapolcai, Stimegi, Celldomalki jarasok

Telephelye:

Telephely agazati azonositoja:

Szolgaltatas tipusa:
Ellathato személyek szama:
Ellatasi terilet:

Nyitva all6 helyiség:

Tabita Tatabanyai Telephely
2800 Tatabanya, Martirok utja 63. (11252/8A/18)
S0510667

hazi segitségnytjtas

200 f6, személyi gondozasban ellathaté 110 6
Tatabanyai, Bicskei, Székesfehérvari Oroszlanyi jarasok
8111 Seregélyes, Bethlen Gébor utca 2.

Telephelye:

Telephely agazati azonositoja:

Szolgéltatas tipusa:
Ellathato személyek szama:
Ellatasi terilet:

Szolgaltatas tipusa:

Férohelyszam:

Mihaldy Borbala Tabita Gyomérei Telephely
9124 Gyomore, Arany Janos utca 27.

S0510270

hézi segitségnyljtas

200 6, személyi gondozasban ellathat6 117 fé
Téti, Csornai, Gyori, Papai jarasok

fogyatékos személyek nappali ellatdsa fogyatékos
gyermek ellatasaval
30 férchely
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Ellétasi teriilet:

Szolgaltatas tipusa:
Ellathaté személyek szama:
Ellatasi tertilet:

Gyori, Téti, Papai jaras

fejleszt6 foglalkoztatas
15 16
Gy®dri, Téti, Papai jarasok

Telephelye:

Telephely dgazati azonositoja:

Szolgaltatas tipusa:
Ellathaté személyek szama:
Ellatasi teriilet:

Tabita Verécei Telephely
2621 Verécee, Arpad u. 75. (505 hrsz.)
S0510530

hazi segitségnyujtas
65 16, személyi gondozasban ellathatd 40 fo
Dunakeszi, Rétsdgi, Szobi, Vaci jarasok

Telephelye:

Bodza Csalidi Bilesdde
9113 Koroncd, Rakoczi u. 48.

Telephely agazati azonositdja: S0308465

Szolgéltatas tipusa: csaladi bolcsode

Féréhelyszam: 5 fo

Ell4tasi teriilet: Koronco kézség kozigazgatssi teriilete
Telephelye: Szeder Csalidi Bolcséde

Telephely 4gazati azonositéja:

Szolgaltatas tipusa:
Féréhelyszam:
Ellatasi teriilet:

9113 Koronco, Rakdcezi u. 48.
S0308472

csaladi bolcsode

5 fé

Koroncé kozség kozigazgatasi teriilete

A hézi segitségnyujtas szolgaltatas mitkddésének kezdete:

2015.10.01. Budapest, Pécs, Sopron, Szombathely, Tét, Matészalka
2015.11.01. Verdéce, Ajka, Tapolca

2015. 12.01. Esztergom, Tatabinya

Az id6skortiak nappali ellatasa (demens személyek ell4tasaval szolgaltatas mikodésének
kezdete: 2021.04.06.

Etkeztetés (szocidlis konyha) szolgéltatas miikdésének tervezett kezdete: 2021.07.01.
Fogyatékos személyek nappali ellatdsa fogyatékos gyermek ellatasaval szolgéltatas
miikddésének tervezett kezdete: 2021.07.01.

Fejleszt6 foglalkoztatas szolgdltatis mitkodésének tervezett kezdete: 2021.07.01.
Csaladi béleséde szolgaltatds mikodésének tervezett kezdete: 2021.07.01.

A szolgélat képviseletére dr. Heidl Beata
jogosult:

Képviselet jogcime: intézményvezetd

Az Intézmény jogdlldsa és gazdalkodasa: 6nallé jogi személyként miksds és onalléan
gazdalkodo intézmény.

Feliigyeleti szervei:
- Magyar Allamkincstir Budapesti és Pest Megyei Igazgatésag Allamhaztartasi

Iroda, 1139 Budapest, Vaci Gt 71., valamint a miikédési engedélyeiben szerepld ellatasi
teriileten illetékes kirendeltségek,
- amikodési engedélyben szerepld ellatdsi teriileten illetékes Megyei Kormanyhivatal,
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Gazdalkoddssal osszefiiggé jogositvinyok: A mukodési és felhalmozasi kiaddsokat az
intézményvezetd altal évente Osszedllitott és a fenntartdo altal jovahagyott Osszesitett
koltségvetésben kell eléiranyozni.

A gazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli, bérigyi és a hozza kapcsolodo tevékenységet teljes
meértékben az Intézmény latja el. Az Intézmény a fenntarté altal jovahagyott éves koltségvetés
alapjan, o©nalléan gazdalkodo szervezetként mikddik. A gazdalkodasért, igy annak
jogszerliségéért és koltséghatékony megvalositasaért az intézményvezeto €s a gazdasagi vezetod
felel, tovabba a fenntarto felé a beszamolasi kotelezettségének rendszeresen eleget tesznek,
szamara adatokat szolgaltatnak.

Az intézményvezet6t a Regiondlis Szocidlis Intézményfenntartd6 Kozpont képviseldje nevezi
ki, felette a munkaltatdi jogokat 6 gyakorolja.

Az Intézmény képviseletére jogosultak:
- Fenntartéi feladatkérében, a Regiondlis Szocialis Intézményfenntarto Kozpont
képviseletében Hari Tibor, illetve az altala megbizott személy/ek.
- Az Intézmény nevében altalanos képviseletre jogosult dr. Heidl Beata,
intézményvezeto.
A Tabita Alapszolgaltatasi Kozpont a szakmai munkajat az Szt. és a Gyvt., mint adgazati
torvény, végrehajtasi rendeletei, az egyéb a4gazati jogszabalyok és a tovabbi vonatkozd
joganyag alapjan végzi. A jogszabalyok, szakmai-, etikai alapelvek és iranymutatasok
betartasaért az intézményvezeto felelos.
Az Intézmény feladata, hogy az ellatasi teriiletén, az ellatast igénylok részére a vallalt szocialis
ellatast az elvarhatd legmagasabb szinvonalon nyujtsa.

Cégszerii aldiris esetén az aldiré felek az Intézményben:

° az intézmenyvezeto,
© gazdasagi vezetd (intézményvezetovel egylittesen).

Az Intézmény bélyegzije:

Az Intézmény a cégszerli alairashoz bélyegz6t is hasznal. Az Intézmény birtokdban 1€vo, az
alkalmazottak altal hasznalt bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni. (A nyilvantartasnak
tartalmaznia kell: a bevételezett bélyegzo bevételezésének idépontjat, a bélyegzoé lenyomatat, a
bélyegzd kiadasanak idOpontjat, a bélyegzot atvevod személy nevét €s aldirasat, a bélyegzd
visszavételezésének idopontjat, a visszavételezod alairasat, a bélyegzovel kapcsolatos tovabbi
adatokat: pl. megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve lett stb.) A bélyegzot csak az
a személy kezelheti, aki azt a nyilvantartds szerint atvette. A dolgozdk maguk kozott nem
adhatjék tovabb a bélyegzot. A bélyegzo-nyilvantartast a gazdasagi vezeto koteles vezetni.

Az Intézmény bélyegzijének felirata és lenyomata:
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TABITA Alapszolgaltatasi Kozpont
1053 Budapest,
Bajcsy-Zsilinszky ut 57. I1. ép. 2. em. Hosszu bélyegzd

Az Intézmény megsziintetése: Az Intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapito
Jjogosult megsziintetni. A megsziintetésrol az alapité hatarozattal dont.

2. AZ INTEZMENY FELADATAI
Hazi segitségnyujtis

Az 6nmaguk ellatasara sajat erdb8l mar nem/ vagy csak részben képes személyek otthonukban
torténé gondozésa/ segitése, az egyéni sziikségleteknek megfelelden.

Nyujtott szolgaltatis elemek, tevékenységek a személyi gondozas Kkeretében gondozas és
haztartasi segitségnyijtas, a szocialis segités keretében haztartasi segitségnyujtas:
— az alapvet6 gondozasi, 4polasi feladatok elvégzése,

— az 06nallo é€letvitel fenntartasaban, a szocidlis szolgaltatast igénybevevd és
lakokornyezete higiénés koriilményeinek megtartasaban valo kozremukodés,

— aveszelyhelyzetek kialakulasanak megelézése, azok elharitasaban nyujtott segitség,

— kapcsolatok kialakitasdban, fenntartasaban vald segitségnynjtas.

Iddéskoruak nappali ellitisa

Els6sorban a sajat otthonukban €16 a tizennyolcadik életéviiket betsltott, egészségi allapotuk
vagy idés koruk miatt szocidlis és mentélis tamogatasra szoruld, onmaguk ellatasara részben
képes személyek napkozbeni ellatasa.
Az id6sek nappali ellatasanak feladata:

- a hianyzo, hidnyos, elégtelen, vagy sziinetelé napkozbeni csaladi gondozas potlasa,

- a szocialis helyzet, egészségi és mentalis allapot javitasa,

- kulturalt kériilmények kozott az egyediillét, a magany csokkentése, megsziintetése,

- a tétlenség koros kovetkezményeinek megelozése,

- sziikség szerint a higiénés viszonyok javitasa.

Etkeztetés (szocialis konvya)

Az étkeztetés keretében azoknak a szocilisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri meleg
ctkezeserdl kell gondoskodni, akik azt énmaguk, illetve eltartottjaik részére tartosan vagy
atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilondsen a koruk, egészségi 4llapotuk,
fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik, szenvedélybetegségiik, vagy hajléktalansaguk
miatt.
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Fogyatékos személyek nappali ellatasa

A fogyatékosok nappali ellatasa a 3. életéviiket betoltott, Onkiszolgalasra részben képes vagy
Onellatasra nem képes, de feliigyeletre szoruld fogyatékos személy részére biztosit lehetdséget
a napkozbeni tartozkodasra, tarsas kapcsolatokra, egyebek mellett az étkeztetést is biztositja
igény szerint.
A fogyatékosok nappali ellatasanak feladatai:

- 1gény szerint meleg €lelem biztositéasa,

- szabadidos programok szervezése,

- sziikseg szerint egészsegiigyi alapellatas megszervezése, a szakellatashoz vald hozzajutas

segitése,

- munkavégzés lehetoségeinek szervezése,

- egyéni fejlesztd programokra épiild gydgypedagogiai foglalkozasok szervezése.

Fejleszt6 foglalkoztatis

A fejleszté foglalkoztatas célja az egyén egészségi allapotanak, koranak, fizikai és mentalis
allapotanak megfeleld fejlesztési és foglalkoztatasi szolgaltatas biztositasa utjan, az egyén
felkészitése az 6nallé munkavégzésre vagy a nyilt munkaerdpiacon torténé elhelyezkedésre.

Csaladi boleséde

A gyermekek napkozbeni ellatasakeént a csaladban €16 gyermekek életkoranak megfelel6
nappali felligyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését szervezzilk meg
azon gyermekek szamadra, akiknek sziilei, nevel6i, gondozdi, munkavégzésiik, munkaerd-piaci
részvételt eldsegité programban, képzésben vald részvételiik, betegségiik vagy egyéb ok miatt
napkdzbeni ellatasukrél nem tudnak gondoskodni. A napkodzbeni ellatas keretében biztositott
szolgaltatasok id6tartama lehetdleg a sziild munkarendjéhez igazodik.

Az Intézmény szakfeladata, és szakfeladat szama:

szakfeladat szama szolgaltatas fo/férohely

107052 hazi segitségnyujtas 2497 fo, amibol személyi
gondozott 1362 {6

102031 idGskoriak nappali ellatasa 20 férohely

102032 demens betegek nappali ellatasa

107051 étkeztetés (szocialis konyha) 450

101221 fogyatékos személyek nappali 30 féréhely

ellatasa
107030 fejleszt6 foglalkoztatas 15 16
104030 csaladi bolcsode 10 féréhely
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3. AZINTEZMENY VEZETESE, SZERVEZETI TAGOZODASA - SZERVEZETI
EGYSEGEK VEZETOI, MUNKAVALLALOI - FELADATAIK

Az SZMSZ-ben felsorolt munkakorok részletesebb leirasat a munkakéri leirdsok tartalmazzak.

3.1. Intézményvezetd:

Az intézményvezetét a Regionalis Szocidlis Intézményfenntarté Kézpont képviseldje nevezi
ki. Az intézményvezetd a Tébita Alapszolgaltatési Kozponttal all jogviszonyban, felette a
munkaltatoi jogokat azonban a Regionalis Szocialis Intézményfenntarté Kozpont képviselsje
gyakorolja.

Az intézményvezet$ feladata az Intézmény Osszehangolt miikddésének megteremtése, az
alapité okiratban meghatarozott szakmai feladatok és gazdasagi tevékenységek ellatasanak
megszervezeése, tovabba felelos a fenntarté és a feliigyeleti szervek utasitisainak
végrehajtasaért.

Az intézményvezetd joga a killonbozé kotelezettségvallalas, azaz az Intézmény szamara
kotelezettséget jelenté szerz8dések, megallapodasok, fizetési kotelezettséget eredményezd
dokumentum alairdsa. Az intézményvezetd akadalyoztatasa, illetve az Osszeférhetetlenség
escteire helyettest jelol ki a kotelezettségvallalasi feladatok ellatisara. A munkéltatéi és
fegyelmi jogkér gyakorldja az intézményvezeté.

Az intézményvezetd feladatai:

e Biztositja a korszer(i, magas szinvonalu feladatellatas megvalositasat, az Intézményen
beliil az emberi és allampolgéri jogok érvényesitését, a térvényesseég betartasat.

o Ertékeli az Intézmény mutatoit, ellendrzi az eldirt normativak betartasat, illetve ennek
alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

e Felel a szabalyzatok elkészitéséért és betartatasaért.

e Felel tovabba a panaszok és kézérdekii bejelentések kivizsgaldsaért és ennek alapjan
intézkedik.

e Ellatja a hatdlyos jogszabalyokban szdmara meghatarozott munkaltatoi jogokat,
fegyelmi jogkort, a szervezet irdnyitasat, a szervezet vezetésével és ellendrzésével
kapcsolatos feladatokat.

o Ellen6rzi a gazdasagi feladatok ellatasanak betartasat és a jogszabalyokban vagy a
felettes szerv altal meghatarozott feladatokat. Ellenérzi tovabbi a gondozasi €s
gazdasagi-miszaki egységek, telephelyek munkajat, a szervezeti egységek kozotti
egylittmiikdést €s munkamegosztést, a szervezeti és mitkédési szabalyzatban foglaltak
megtartasat, munkafegyelmet, etikai kdvetelmények betartasat.

e Iranyitja, 6sszehangolja a szakdolgozok tovabbképzését.

® Meghatdrozza a munkafolyamatokba épitett ellenérzés folyamatat.

e Kapcsolatot tart a felettes szervekkel, tarsadalmi szervekkel, az Intézményt tdmogatd
szervezetekkel, cégekkel, egészségiigyi, oktatdsi és szocilis intézményekkel,
beszallitokkal.
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e Gondoskodik az energiagazdalkodasi, munka- és tiizvédelmi feladatok ellattatasarol.
e Feladata a GDPR szabalyok intézményi szinten torténd kialakitdsa és betartatasa.

Az intézményvezetét- tavolléte esetén — az altala megnevezett és kijeldlt vezetd allasu
munkavallal6 helyettesiti.

3.2. Gazdasigi vezetd:
Az Intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatainak vezetését a gazdasagi vezetd latja el. A
gazdasagi vezetd kinevezdje, munkaltatdja és kdzvetlen felettese az intézményvezeto.
Feladatai:
e az Intézmény pénziigyi és bérgazdalkodasi, human gazdalkodasi feladatainak az
iranyitasa (bérszamfejtés, konyvelés, TB ligyintézes, stb.),

e az Intézmény el6z6 évi gazdalkodasanak értékelése,

o koltséghelyek (szervezeti egységek, telephelyek) éves koltségvetési igényeirdl
tajékozodas,

e beérkezett pénziigyi igények feliilvizsgalata, egyeztetése,

o a koltségvetési eldiranyzatok alapjaul szolgalo részlettervek osszedllitisa és dontés
elokészitése,

e akoltségvetési javaslat elkészitése, véglegesitése, a pénzforgalmi mérleg adatainak
elemzése,

e a koltségvetésben jovahagyott keretek figyelembe vételével anyag- és
eszkdzbeszerzések, a mikodéshez sziikséges pénziigyi feltételek biztositasa,

e gondoskodik a pénziigyi-gazdalkodasi adatok naprakész vezetésérdl, adatok és
dokumentaciok szolgaltatasarol,

e bér és munkaerd gazdalkodas, bérszamfejtés ellendrzése,

e kifizetések, bevételezések feladatainak ellatésa,

e raktari és analitikus kdnyvelés irdnyitasa,

e szallitok bejovo szamlainak naprakész nyilvantartdsa, vezetése,

e a bejovd szamlakon a feltiintetett fizetési hataridok betartasa érdekében a szamlak
elokészitése a banki atutalasok teljesitéséhez,

e abanki utalasok végrehajtasa,

e kimend szamlak teljesitésének ellenérzése,

e iktatds, irattdrazds megszervezese,

e téritési dij igyek jogszerl iranyitasa,

e gondoskodik a pénztar szabalyszeri miikodésérol, ellaja a pénztarellendri
feladatokat,

e bizonylati rend kialakitasa, mikddtetése,

e nyilvantartasi-, elszamolasi rendszer kialakitasa, mikodtetése,

e idoszaki ellenérzd egyeztetések, iddszaki zarlati munkék ellatasa,

e az éves felhasznalasok és a készletek alakulasanak értékelése,

e feladatvaltozassal, mikddéssel, fejlesztéssel Gsszefliggd igények felmérése,

e |eltarozas, selejtezes,
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* az intézményvezetd felé rendszeres tdjékoztatds a koltségvetési elbiranyzatok
felhasznalasarol,

e palyazati projektek pénziigyi megvaldsitasa, elszamolasa,

e kozbeszerzések elokészitése, bonyolitasa.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza. Helyettesitését a munkakori leirasa
tartalmazza.

3.3. Szocialis szakreferens:
Az Intézmény szakmai iranyitdsaban tdmogatja az intézményvezetd munkajat, kinevezobje,
munkaltatdja és kozvetlen felettese az intézményvezetd.
Feladatai:
* Az intézmény engedélyeseinek szolgaltatoi nyilvantartasba torténd adatmédositaséhoz
sziikséges dokumentacio6 elkészitése.
e Kapcsolattartas az engedélyesek illetékességi teriiletéhez tartozé korméanyhivatalokkal,
modszertani szervezetekkel, egyéb hivatalokkal, a belsé ellenérzés munkatarsaival.

* Az engedélyesek hatdsagi ellenérzésre valo felkésziilésének segitése.

* Az intézmény f6 szakmai dokumentaciojanak folyamatos és rendszeres aktualizaldsa a
hatélyos jogszabalyokhoz igazododan.

o Az egyes szolgaltatasok altal vezetett dokumentaciok/ ellatotti dokumentéciok
folyamatos és rendszeres aktualizalasa.

e A telephelyi szakmai munka ellenérzése kapcsan a havi teljesitések figyelemmel
kisérése.

e A szakmai jogszabalyok figyelemmel kisérése.

e Kapcsolattartas a telephelyvezetokkel.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza. Helyettesitését a munkakéri leirasa
tartalmazza.

3.4. Munkaiigyi vezeté:

Az Intézmény munkaiigyi, bériigyi feladatait a gazdasagi vezeté iranyitdsa mellett latja el.
Kinevezéje, munkaltatoja az intézményvezetd.

Feladatai:

e biztositja, koordinalja a bér- és tarsadalombiztositasi kifizetéhelyi feladatok ellatasat,
tovabba a huménpolitikai tevékenységgel kapesolatos, az intézményvezetd 4ltal a
feladatkérébe utalt teenddket intézi,

e cllatja a bérszamfejtéséhez kapcsolodd iigyviteli feladatokat, ennek keretében
levelezés hivatalos szervekkel, telefonos és irasbeli kapcsolattartds a
telephelyekkel, munkatarsakkal,

e analitikus nyilvantartasok vezetése,

e a munkavallalok, egyéb jogviszonyban 4&llok munkabérének szamfejtése,
nyilvantartasa, a beérkezett szerzodések, nyilatkozatok, médositasok alapjan,

e amunkavéllalok be- és kijelentésével kapcsolatos feladatok teljesitése,
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e amunkaerd nyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

e intézkedések a bérek, keresetek idoben torténd kifizetésérol,

e az eloirt bérfizetési napokon torténé kifizetésekhez sziikséges bérlistak/alairo
jegyzékek elkészitése és eljuttatasa a telephelyekre,

e aszakmai vezetés altal megfogalmazott feladatok végrehajtasaban részt vesz,

e folyamatosan egyiittmiikddik a Telephelyvezetokkel, timogatja azok munkdjat,
bériigyi és munkatigyi kérdésekben.

e a munkaiigyi teriilet munkatarsainak kozvetlen szakmai iranyitojaként a
munkafeladatokat koordinalja, ellenérzi, a szakmai megvalositast feliigyeli,

e az egyes telephelyek vonatkozasiban, feliigyeli a maximalis szakmai létszam
feltoltését,

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza. Helyettesitését a munkakéri leirasa
tartalmazza.

3.5. Bér- és TB iigyintézo:

Az Intézmény munkaligyi, bériigyi feladatait a gazdasagi vezetd iranyitdsa mellett latja el.
Kinevezo6je, munkaltatdja az intézményvezeto.

Feladatai:

e  Dbiztositja, koordindlja a bér- €s tarsadalombiztositasi kifizetdhelyi feladatok ellatasat,
tovabba a humanpolitikai tevékenységgel kapcsolatos, az intézményvezeté altal a
feladatkorébe utalt teendoket intézi,

e cllatja a bérszamfejtéséhez kapcsolodo tigyviteli feladatokat, ennek keretében
levelezés hivatalos szervekkel, telefonos és irasbeli kapcsolattartas a
telephelyekkel, munkatarsakkal,

e analitikus nyilvantartasok vezetése,

e a munkavallalok, egyéb jogviszonyban allok munkabérének szamfejtése,
nyilvantartasa, a beérkezett szerzodések, nyilatkozatok, modositasok alapjan,

e amunkavallalok be- és kijelentésével kapcsolatos feladatok teljesitése,

e amunkaerd nyilvantartassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

e intézkedések a bérek, keresetek idében torténd kifizetésérol,

e az elbirt bérfizetési napokon torténé kifizetésekhez sziikséges bérlistak/alaird
jegyzékek elkészitése és eljuttatdsa a telephelyekre,

e aszakmai vezetés dltal megfogalmazott feladatok végrehajtdsédban részt vesz,

e folyamatosan egyiittmikddik a Telephelyvezetdkkel, tAmogatja azok munkéjat,
bériigyi és munkaiigyi kérdésekben.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza. Helyettesitését a munkakdri leirdsa
tartalmazza.

3.6. Gazdasagi iigyintézd:
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Munkdjat az intézményvezetd feliigyeletével, kézvetleniil a gazdasagi vezet$ iranyitasa és
ellendrzése mellett latja el, betartva a gazdalkodasra és az adminisztriciéra vonatkozo
jogszabalyokat.
Feladatai:
¢ megszervezi, ¢s id6szakosan ellendrzi a mindenkori leltart, javaslatot tesz az
elhasznalodott, vagy feleslegessé valt vagyontargyak selejtezésére, értékesitésére,
atadasara,
e kapcsolatot tart és egyiittmiikodik az intézmény konyvelsjével,
* cllendrzi a pénziigyi teljesitéseket és nem teljesités esetén a jogszabalyi elbirasok alapjan
eljar,
* konyvelésre elokésziti a készpénz-kifizetéses bizonylatokat, egyeb szamlakat és targyhot
kovetd 5. napig eljuttatja a bizonylatokat a kényvelésre,
o szikség esetén segitséget nyujt a szolgaltato egyéb adminisztracios feladatok hataridére
torténd elvégzéséhez.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza. Helyettesitését a munkakori leirdsa
tartalmazza.

3.7. Konyvelé:
A feladatait a gazdasagi vezeté iranyitasa mellett latja el. Kinevez6je, munkaltatéja az
intézményvezetd.
Feladatai:
o aszillitdi és vevszamlak, pénztarbizonylatok szabalyszeriiségének ellendrzése,

® a konyvelési alapdokumentumok fokonyvi konyvelési rendszerben torténd
megjelenitése,

* az adatok helyességének ellendrzése, a folyoszamlak folyamatos rendezése,

e targyi eszk6z nyilvantartas vezetése, ellen6rzése,

* leltarozasban és selejtezésben, tovabba irattarazésban részvétel,

e vevOszamlak elkészitése.

Részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza. Helyettesitését a munkakori leirasa
tartalmazza.

3.8. Adminisztrator/iigyintézo ( kizpontban/telephelyeken):
Munkéjit a kozvetlen felettese feliigyeletével, kozvetleniil annak iranyitasa és ellendrzése
mellett 1atja el, betartva a tevékenységére vonatkozd jogszabalyokat.

Reészletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

3.9. Telephelyvezeti/vezeté gondozé:
Feladatai:
e a hatdlyos jogszabalyokat szem elStt tartva szervezi, irdnyitja és ellendrzi a
hataskorebe, a vonatkozo miksdési engedélyben meghatdrozott ellatasi teriileten
zajlo szakmai munkat,
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a telephely mukodtetéséhez sziikséges targyi-, személyi feltételek biztositasa a
vonatkozd jogszabalyok alapjan,

a miikodés pénziigyi feltételeinek gyakorlati, a pénzkezelésre vonatkozod jogszabalyi
¢s belso szabalyzati rend alapjan torténé biztositasa,

részt vesz az éves munkaterv elkészitésében, annak megvaldsulasat értekeli,

a lakossag, a raszorulok korében felmeriilé sziikségletek, igények folyamatos
figyelemmel kisérése, és az arra valo reagdlas,

az Intézmény altal biztositott szolgaltatas/ok, gondozasi feladatok ellatasanak
koordinacidja, a szakmai munka Osszehangoldsa, szervezési, vezetési feladatok
ellatasa,

mas tipusu ellatas sziikségessége esetén annak kezdeményezése,

a gondozok munkdjat irdnyitja, ellendrzi, ennek keretében dont a gondozok
munkabeosztasarol, helyettesitésérol,

felméri az ellatottak gondozasi sziikségletét, annak valtozasait,

megkdti a megallapodasokat az ellatottakkal €s /vagy a térvényes képviseldjiikkel,
biztositta a munkavégzés feltételeit, eszkozigényét a  feletteseinek
(intézményvezetd, gazdasagi vezetd) jelzi,

rendszeres 1d0k6zonként munkaértekezletet tart a beosztott munkavallaldkkal, errél
emlékeztetot/jegyzokonyvet készit,

szervezi, iranyitja és ellen6rzi a gondozdk gyakorlati és adminisztracios
feladatellatasat, a tevékenységi naplo, tovabba valamennyi, a jogszabalyban
meghatarozott dokumentacio naprakész vezetéset,

jelentések, statisztikak készitése, szabadsagolasi Gitemterv készitése,

nyilvantartast vezet az eszk6zok kiadasarol, visszavételezésérol,

gondoskodik az igénybevevok adatainak az elektronikus nyilvantartasi
program(ok)ba térténd régzitésérdl, az adatbazisok naprakész allapotardl — kiilonds
tekintettel a KENYSZI napi szintii jelentésére, 6nellenorzésre,

felel a koltségvetési tamogatas jogszerl felhasznaldsat alatamaszté dokumentumok
naprakész és pontos vezetéséért, azokat folyamatosan és mindenre kiterjedéen
ellendrzi,

javaslatot tesz a helyettesitésére vonatkozoan,

figyelemmel kiséri a feladatellatashoz kapcsolodo ellatotti mutatok alakulasat,
munkavégzése soran a Szocidlis Munka Etikai Kodexét és a vonatkozo
jogszabalyokat betartja.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

3.10. Gondozd/apolo (hazi segitségnyijtas):

Tevékenységét a telephelyvezetd/vezetdgondozo iranyitasa, utasitasa szerint végzi.

Feladatai:

feladatat mindenkor az Intézmény munkaszervezése szerint latja el, szem el6tt tartva
az ellatottak sziikségleteit, érdekeit,
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° segitséget nyljt ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevé fizikai, mentalis, szocialis
szikséglete a sajat kornyezetében, életkoranak, elethelyzetének és egészségi
allapotanak megfelelden, meglévé képességeinek fenntartasaval, felhasznalasaval,
fejlesztésével biztositott legyen,

o teljes koriien ellatja a hazi gondozéas tevekenységeit, kiilonGsen a személyi higiénia
megtartasaban valé kozremikodést a fizikai tamogatést és a haziorvos/ szakorvos
irasos rendelésén alapulé terapiakovetést,

* ahdzi segitségnyjtas tevékenységei és resztevékenységeit elvégzi, kiilonosen:

a. alakokdrnyezeti higiénia megtartasaban valé kozremiikodést,

b. a haztartasi tevékenységben valo kozremiikdést,

C. segitsegnyujtast veszélyhelyzet kialakuldsanak megel6zésében és a
kialakult veszélyhelyzet elhéritaséban,

d. szikkség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe t6rténd
bekoltozés segitését,

e. az ellatdst igénybe vevovel segité kapcsolat kialakitasat &s
fenntartasat,

f.  gondozast, apolast,

e az adminisztricids munkak naprakész, pontos elvégzése feladata, kiemelten a

tevékenységi napl6 naprakész vezetése,

e munkaértekezleten valo részvétel,
e rendkiviili esemény esetén koteles azonnal értesiteni a felettesét,
e munkavégzése sordn a Szocidlis Munka Szakmai Etikai Kédexét és a vonatkozé

jogszabalyokat betartja,

* koteles minden dokumentaciét a vezetd gondozé/ telephelyvezet6 részére ellenérzés
céljabol atadni,

® amennyiben sajit hatdskorében nem tud eljarni, ugy koteles segitséget kérni a
kozvetlen felettesétol.

Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

3.11. Tarsadalmi gondozo. kozfoglalkoztatott, 6nkéntes/ szociilis segitd:
Tevekenységét a vezeté gondozé/ telephelyvezetd irdnyitdsa, utasitdsa szerint végzi.

Ellatia a megbizasi szerzédésében rogzitettek szerint az ellatott sziikségleteinek

megfelel6 tevékenységeket.

A vonatkozé jogszabaly keretein beliil meghatarozott segitd1 tevékenységeket

végezheti.

A tevékenységérél  tevékenységnaplot  koteles vezetni, ellatottanként, a

tevékenységeken beliili résztevékenységek megnevezéseinek feltiintetésével.

Az dltala végezhet6 tevékenységek:

o A lakokdrnyezeti higiénia megtartasaban valo kozremiikdés kérében: takaritas a
lakas €letvitelszerien hasznélt helyiségeiben (halészobaban, fiirdészobaban,
konyhdban és illemhelyiségben), mosas, vasalas.
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A haztartasi tevékenységben vald kozremiikdés korében: bevasarlas (személyes
szilkséglet mértékében), gyogyszer kivéltasa, segitségnyujtas ételkészitésben €s az
¢tkezés elokészitésében, mosogatas, ruhajavitas, koézkutrol, furtkatrol vizhordas,
tiizel6 behordasa kalyhahoz, egyedi fiités beinditasa (kivéve ha ez a tevékenység
egyéb szakmai kompetenciat igényel), télen hoeltakaritas és sikossagmentesités a
lakés bejarata elott

Kisérés

Segitségnyijtas veszélyhelyzet kialakuldsanak megelozésében és a kialakult
veszélyhelyzet elharitasaban

Sziikség esetén a bentlakasos szocialis intézménybe torténd bekoltozés segitése

Tovabbi feladatok:

figyelemmel kiséri a gondozasi korzetében jelentkezd igényeket,

feladatat mindenkor az Intézmény munkaszervezése szerint latja el, szem el6tt tartva
az ellatottak érdekeit,

kételes az ellatottak egyéni igényeit és sziikségleteit, aktualis allapotat, életkorat,
készségeit és képesseégeit figyelembe venni,

rendkiviili esemény esetén koteles azonnal értesiteni kozvetlen felettesét,
munkavégzése soran a szocialis munkasok szakmai etikai kodexét és a vonatkozo
jogszabalyokat betartja,

koteles minden dokumentacidt a vezetd gondozo részére ellendrzés céljabol atadni,
amennyiben sajat hataskorében nem tud eljarni, Ugy koteles segitséget kémi a
kozvetlen felettesétol.

Részletes feladatait a megbizasi szerzodése tartalmazza.

3.12. Szocialis munkatars, terapias munkatars (Pécs, Gyomore):

Tevékenységét kozvetlen felettese itmutatasai alapjan, a telephelyvezetd iranyitasa, utasitasa
szerint végzi.

Feladatai:

Az ellatast igénybe vevd koranak, egészségi allapotanak, képességeinek és egyéni
adottsagainak figyelembevételével szervezi egyénileg, illetve csoportosan

az aktivitast segit6 fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység, fekvobetegek
levegoztetése, agytorna stb.),

a szellemi és szorakoztatd tevékenységeket (pl. eloadasok, olvasds, felolvasas,
radiohallgatas, tévénézés, kartya- és tarsasjatékok, vetélkedok, zenehallgatas stb.),
a kulturalis tevékenységeket (pl. rendezvények, tinnepségek, névnapok, szinhaz-,
mozi-, muzeumlatogatasok, kirandulasok, kiallitasok stb.).

A fogyatékosok nappali intézményében fentiecken til a foglalkoztatas és a fejlesztd
tevékenységek megszervezése.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

3.13. Nappali ellatasaban dolgoz6 gondoz6, 4polé (Pécs, Gyomore):
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Tevekenységét a terapias munkatérs iranyitasa, utasitisa szerint Vegzi.

Feladatai:

a nappali ellatds keretében az igénybe vevok részére szocidlis, egészségi, mentalis
allapotuknak megfeleld napi életritmust biztosito, kozosségi szolgaltatasokat
SZEervez,

sziikség szerint szervezi meg az egészségiigyi alapellatast, a szakellatasokhoz valé
hozzajutast,

folyamatosan segitséget nyujt a hivatalos tigyek intézésében,

megvaldsitja az életvitelre vonatkozé tanacsadast, az életvezetés segitését,

az egszségiigyi ellatds korében felvilagositd eldadasokat szervez, biztositja a
gyogytorna lehetdségét,

teljes felelésséggel tartozik a nappali ellatas dokumentacidjanak vezetéséért,
fejlesztés, foglalkoztatas tamogatésa.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

3.14. Asszisztens (étkeztetés):

Tevékenységét kozvetlen felettese, az intézményvezeté Gtmutatasai alapjan végzi.

a szocialis étkeztetés valamennyi formajaban az étkezés ellatotti igények szerint
torténd megszervezése és lebonyolitasa, az ahhoz sziikséges feltételek biztositasa,
részt vesz a szocialis rdszorultsag megéllapitasnak munkafolyamatéban,

el6késziti a szolgaltatas igénybevételéhez sziikséges dokumentaciot,

vezeti a jogszabdly szerinti igénybevételi naplot, valamint minden egyeb
dokumentumot, amelyek az étkeztetés korében a feladatellatss dokumentalasihoz
szlikségesek,

biztositja a jogszabalyban el6irt elektronikus adatszolgaltatasi kotelezettségeknek
valo megfelelést,

a személyi téritési dij havi megallapitasa, arrdl a szamlazas elokészitése, a szamlak
beszedése, dokumentaléasa, pénztar kezelése,

koordindlja a telephelyeken és a nyitvaalls helyiségekben, a kiilénbozo
Jogviszonyok alapjan tevékenykedd, az étkeztetés megszervezésében és
lebonyolitdsdban részt vevé foglalkoztatottak, énkéntesek, megbizasi jogviszony
alapjan dolgozok tevékenységét, szervezési, ellendrzési és adminisztracios teriileten
is.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

3.15. Etkeztetésben egyéb jogviszony alapjin tevékenykedé munkatirsak (megbizisi

jogviszony, nkéntes, egyszeriisitett foglalkoztatis, kizfoglalkoztatis):

Tevékenységiiket a szerzédésiiknek megfeleléen a székhelyen dolgozé szocialis étkeztetés

asszisztens utmutatasai alapjan végzi.
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a szocialis étkeztetés adott formajaban az ellatotti igények felmérése, a szerint
torténd megszervezése és lebonyolitasa, az ahhoz sziikséges feltételek biztositasa
kapcsan jelzés a székhely szocialis étkeztetési asszisztense felé,

e részt vesz a szocialis raszorultsag megallapitasnak munkafolyamataban,

o elokésziti a szolgaltatas igénybevételéhez sziikséges dokumentaciot,

e vezeti a jogszabaly szerinti igénybevételi naplot, valamint minden egyéb
dokumentumot, amelyek az étkeztetés korében a feladatellatds dokumentalasahoz
sziikségesek,

e kiilon megbizas alapjan biztositja a jogszabalyban el6irt elektronikus
adatszolgaltatasi kotelezettségeknek valo megfelelést,

e aszemélyi téritési dij havi megallapitasa, arrél a szamlazas el6készitése, a szamlak
beszedése, dokumentalasa, pénztar kezelése a szocialis konyha vonatkozasaban,

e a nyitvaalld helyiségekben megvalosulo étkeztetés targyi feltételeinek
megfeleloségéért felel,

e anapiigénybevétel kapcsan a hiteles dokumentalas kiemelt feladata.

Részletes feladatait a szerzodése tartalmazza a jogviszonynak megfeleld eltérésekkel.

3.16. Szolgaltatast nyiijté személy (CSABO):

Munkajat az intézményvezeto feliigyelete mellett, a szakmai koordinator iranyitasaval latja el.
Feladatai:

biztositja az ellatott gyermekek szamara az életkoruknak megfeleld nappali feliigyeletet,
gondozast, nevelést, étkeztetést €s foglalkoztatast,

a fogyatékos gyermekek szdmara megszervezi - sajatos sziikségleteikhez igazodva - a
specialis ellatast,

az alapellatason tuli szolgaltatasként szervezi a specidlis tanacsadassal, idoszakos
gyermekfeliigyelettel vagy mas gyermeknevelést segitd szolgaltatassal kapcsolatos
feladatokat,

gondoskodik a jogszabalyokban eldirt szolgéltataselemek biztositasarol, szervezésérol,
dsszehangolasarol, illetve a helyettesités megszervezésérol,

ellatja a téritési dijhoz kapcsolodo feladatokat (megéllapitas, nyilvantartas, beszedes
sth.),

gondoskodik az étkeztetés valamennyi kovetelményének betartasarol, betartatasarol,
betartja és betartat valamennyi higiénés eloirast, biztositja a tiszta és rendezett
koérnyezetet.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

3.17. Kisegité (CSABO):

Munkéjat a Szolgaltatast nyujté személy kozvetlen irdnyitasa és feliigyelete mellett latja el.
Feladata a csaladi boles6de miikoédtetéséhez kot6do valamennyi kisegitd feladat ellatasa.

Részletes feladatait a munkakorn leirdsa tartalmazza.
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Szakmai tevékenységet ellatok megoszlasa: a szakmai létszamnorméra vonatkozd el6irdsok
betartdséval az Intézmény a sajat szervezeti felépitése és mitkdési rendje szerint gazdalkodik
a human er6forrasokkal.

4. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDSZERE

Az Intézményt kinevezett vezetd (intézményvezetd) iranyitja, tovabbi vezeté beosztasu
munkavillalok a gazdasagi vezet6 és a vezetd gondozok/telephelyvezetdk.

Intézmény irdnyitsa:
1. horizontalis (ala — flérendeltség),
2. és vertikélis (mellérendeltség) szinten torténik.

A szervezeten beliil ald- és flérendelt viszonyban miikodnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo vezetdk, illetve vezet6hodz tartozo beosztottak.

A szervezeten beliil mellérendelt viszonyban miikkodnek a telephelyvezetdk, illetve az azonos
szervezeti szinthez tartozo beosztottak.

A szervezeti egységek szorosan egyiittmiikddnek az Intézményi feladatellatds megvalositasa
¢rdekében. Az egységek koordindciéjat és a szakmai munka hatékonysagat, miikodését az
intézményvezet6 iranyité-ellenérzé tevékenysége, és a kozépvezetok feladatellatasa garantélja.
Ennek keretében megvalosul az Intézményre kiterjedd egységes szakmai feladatellatas.

A szakmai egyiittmiikdést a munkaértekezletek / esetmegbeszélések is segitik. Az egymashoz
kapcsolodo feladatokat végrehajté munkatarsak kozott kapcsolat, egyiittmiikédés, kiilon
eldiras nélkiil is kotelezd.

5. A MUNKAHELYI ERDEKKEPVISELETI FORUMOK

5.1. Vezetést segito tandcsado6 szervek:

Az Intézmény vezetése és a dolgozok kozotti kapesolatot a vonatkozé Jogszabalyok rogzitik.
Az Intézmény mikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése és allando
fejlesztése. Nélkiilozhetetlen a ellatottak és dolgozok rendszeres tajékoztatdsa az Intézmény
mikddésérol, az eredményekrél, hibdkrél és hidnyosséagokrol, az etikai helyzetrél, illetdleg
sziikséges kikérni véleményiiket az Intézmény mikodését érintd fontosabb déntések elott.

A munkahelyi demokracia érvényesiilése érdekében megfelel feltételeket kell biztositani az
ellatottakkal és a dolgozdkkal valé tanacskozashoz.

5.2. Munkaértekezlet:
A munkaértekezlet olyan forum, melyen koteles részt venni valamennyi arra meghivott
dolgozé. A munkaértekezletet évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni, amelyrsl a
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telephelyvezetoket érinten az intézményvezetd, a telephelyek munkavallal6i vonatkozasaban
a telephely vezetdje jogosult és koteles gondoskodni. Az Intézmény teriileti kiterjedése és a
telephelyek szama, valamint a dolgozdi 1étszam miatt az értekezletet telephelyenként lehet
megszervezni. Az értekezletekre sziikséges meghivni az intézmény vezet6jét és a fenntartd
képviselojét. Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd/ a telephelyi szintli értekezleteken
a telephelyvezetd, vezetd gondozd allitja Gssze.

A dolgozok az értekezleten szabadon elmondhatjak véleménytiket, kérdéseket tehetnek fel,
javaslatokat tehetnek. Az intézményvezetd, telephelyvezeto kotelessége, hogy a dolgozok éltal
feltett kérdésekre valaszt adjon. Amennyiben az intézményvezetd, telephelyvezeto a dolgozok
kérdésére nem tud elfogadhatdé vélaszt adni, ugy a kérdésre az értekezletet kovetdé 15
munkanapon beliil kételes irasban valaszolni.

A munkaértekezletrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyz6kényv nyilvanos, abba a fenntarto,
illetve a dolgozok szabadon betekinthetnek.

5.3. Telephelyvezet6i munkaértekezlet:

Evente tobb alkalommal a székhelyen keriil megszervezésre a vezetd munkavallalok
meghivasaval. Ezen alkalmakkor jogszabalyi, szervezeti és egyéb aktualis szakmai témakorok
kerlilnek egyeztetésre, megvitatasra. A vezetdi szinten a dontések elokészitésének és
megtargyalasanak ez az egyik legfontosabb foruma.

5.4. Esetmegbeszélés:

A telephelyvezetd szervezésében legalabb havonta egy alkalommal valamennyi a telephelyen
tevékenykedé munkatars bevonasiaval. Teémak: az ellatast érinté jogszabélyi valtozasok,
feladat-ellatasi protokollok, beszamoltatds — esetek ismertetése, probléma megoldési
javaslatok, észrevételek felvetése, adminisztracios feladatok stb. A megbeszélésen jelenlétet, a
fontosabb észrevételeket dokumentalni sziikséges.

5.5. Erdekképviseleti forum (Pécs, Gyémare):

Az érdekképviseleti forum mikodésének rendjét kiilon szabalyzat tartalmazza. A férum joga —
tobbek kozott - az, hogy dontson az elé terjesztett intézményi panaszokrol, valamint hogy
intézkedést kezdeményezzen, indokolt esetben akar az ellatott mas intézménybe helyezése,
illetve adott intézményben 1évo jogviszonyanak megsziintetése targyaban. A Forum iiléseirdl
jegyzokonyvet kell késziteni a jelenlevok felsoroldsaval, lényegesebb megallapitasokrol és
fegyelmi javaslatokrol.

6. AZ INTEZMENY MUKODESENEK SZABALYAI

6.1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa:

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogokat, amely jogok egy részét jelen SZMSZ-
ben, valamint az érintett vezetd munkakori leirdsdban meghatarozottak szerint atruhazhatja
vezetd beosztasi munkavallalora.
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Az intézményvezetd gyakorolja valamennyi, az Intézményben foglalkoztatott esetében a
kovetkezé jogokat: jogviszony keletkeztetése, atsorolas, jogviszony modositasa, jogviszony
megszuntetese, fegyelmi jogkor gyakorlasa.

6.2. A vezetéi utasitdsok rendje:

A dolgozok szdmara - az Intézményi mitkddés harmonikus és 4tlathaté rendszere érdekében -

utasitast az itt meghatérozott szabalyok figyelembevételével lehet adni:

- utasitast csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatdsara, a végrehajtas modjara,

- az intézményvezetd a nem kozvetlenill alarendelt dolgozénak adhat utasitast, de
gondoskodnia kell arr6l, hogy ezen utasitasrol a dolgozé kézvetlen felettese is értestiljon.

6.3. A munkavillalokra vonatkoz6 4ltalinos szabalyok:
A dolgozdk kételesek a munkakori leirasuknak, valamint az Intézmény belsé szabalyzataiban,
valamint a szakmai iranyelveknek, elvardsoknak megfeleléen végezni feladatukat.
A dolgozdk kotelesek munkajukat;
- azintézményvezeto altal meghatérozott munkahelyen (telephelyen), ellatasi teriileten,
- aszamukra meghatarozott munkarend szerint,
- az elvarhat6 és karbantartott, magas-foku szakértelemmel,
- megfeleld szorgalommal, munkaidé-kihasznaltsaggal, koltséghatékonyan és nagy
pontossaggal,
- aszemélyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat (kiildnds tekintettel az ellatottak
szemelyi €s egészségiigyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva végezni.

6.4. Munkarend:

A mindenkori munkarend az Intézmény 4ltal ellatott szolgaltatasok igényeire valo tekintettel, a
vonatkoz6 munkaiigyi szabalyokat figyelemben tartva keriil kialakitasra.

Az Intézmény telephelyein a munkarend az ellatotti igényeknek ¢és szikségleteknek
megfeleléen kialakitott. A munkarendben az atipikus foglalkoztatas lehetdség szerinti
alkalmazasa kivanatos.

6.5. A szabadsag:

A szabadsagolasokrol, az Intézmény zavartalan, folyamatos miikédtetése érdekében minden év
elején szabadsagolasi tervet kell késziteni. A tervnek telephelyenként kell tartalmaznia a
tervezett szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje 4tlathatd, a szabadsagolas mellett a
folyamatos munkavégzés megoldhaté legyen. A rendes szabadsagot a szabadsagolasi terv
szerint kell kiadni, melynek kiadasara a kozvetlen felettes jogosult. A rendkiviili, illetve a
fizetetlen szabadsigokat az intézményvezetd engedélyezi. A szabadsigokrél szabadsag
nyilvantartast kell vezetni, amiért a telephelyvezeték a felelsek.

6.6. Az Intézményi helyettesités rendje:

Az intézményvezeté koteles a munkakori leirdsok rendszerét ugy kialakitani, hogy abban
szerepeljen az, hogy mely munkakor milyen munkakért helyettesithet.

A helyettesités elrendelésérél, figyelemmel kisérésérdl az adott dolgozo kozvetlen felettesének,
vezetdi szinten 1év6 dolgozd esetében az intézményvezetdnek kell gondoskodnia.
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Az Intézmény folyamatos, zavartalan mikodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfelel6 helyettesitésrol.

6.7. A munkakorok végleges, illetve ideiglenes atadasa-atvétele:
A munkakorok atadas-atvételérol adott dolgozo jogviszonyanak megsziintetésekor, vagy tartos
tavollét esetén az intézményvezeto, illetve az altala kijelolt személy gondoskodik.
Az atadas-atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyzokonyv kotelezo tartalmi elemei:

- az atadas-atvétel idopontja, helye, jelen 1évo személyek, jegyzokonyvezeto,

- a munkakorrel kapcsolatos fontosabb informacio, tajékoztatas,

- amunka ellatasa soran folyamatban 1évé feladatok, tigyek stb.,

- az atadasra kertil6 eszk6zok, értékek,

- az atado ¢€s az atvevo észrevételei, véleményei,

- ajelenlévok alairasa.
A pénz- és értékkezelésben résztvevd dolgozdk a vonatkozd belsd szabalyzatok szerint
kotelesek az adott munkakor - atadas-atvételi jegyzokonyvvel torténo - ideiglenes atadasara. A
pénzt és értéket kezelok teljes anyagi felelossége megkdveteli, hogy amennyiben ideiglenesen
nem latjak el munkakdriiket, az altaluk kezelt pénz és érték megfeleloen atadasra-atvételre
keriiljon. A vonatkozé jegyzOkonyv — melyet a gazdasagi vezeté jovahagy — tartalma eltér a
munkakor végleges atvételekor alkalmazandd jegyzokonyvtol; tartalméat a vonatkozo belsd
szabélyzat hatarozza meg.

6.8. Iratkezelés:

Az Intézmény a hozza beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat
iktatja. Az iktatas részletes szabalyairdl az intézményvezetonek iratkezelési szabalyzatban kell
rendelkeznie. Az iratkezelési szabalyzatot rendszeresen feliil kell vizsgalni. Az iratkezelés
soran be kell tartani az iratkezeloknek az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasokat.

6.9. Adatvédelem, adatkezelés:

Az Intézmény valamennyi dolgozdja szamara kotelez6 az adatvédelmi szabalyok szigoru és
kovetkezetes betartasa. Az adatvédelmi szabalyokat az intézményvezetd altal elkészitett
szabalyzatok is tartalmazzak.

Az intézményvezetd feladata, hogy folyamatosan ellenérizze, figyelemmel kisérje, hogy az
Intézményben torténé adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban, valamint a belso
dokumentumokban meghatarozott szabalyoknak.

6.10. Titoktartas:

A Téabita Alapszolgaltatasi Kozpont munkatarsainak tudomadsara jutott adatok és tények
nyilvantartasara és kezelésére az dgazati és dltalanos adatvédelmi jogszabédlyok rendelkezéseit
kell alkalmazni. A jogszabalyokban nem szabalyozott egyéb kérdésekben tevékenységiikre a
Szocialis Munka Etikai Kodexe az iranyado.

A Tabita Alapszolgaltatasi Kozpont, illetve munkatarsai a segitséget kéro altal kozolt adatokat
mas személyekkel - ideértve az adatk6zld hozzatartozoit is -, csak a segitséget kérd
beleegyezésével kozolhetik, de nem koti a titoktartds, ha az adatok kozlésére jogszabaly
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kotelezi. Tudomanyos célt szolgalé kozlés csak oly modon torténhet, hogy a kozlés alapjan az
érintett egyént, csalddot, csaladtagot nem lehet felismerni. Az Intézmény dolgozoja a hivatali
tevekenysége soran tudomadsara jutott informaciokat személyes céljaira nem hasznélhatja fel.
Az Intézmény dolgozdja, illetve a vele kiozds haztartdsban é16 hozzatartozoja és élettarsa a
segitséget kérovel tartdsi, életjaradéki, illetve 6roklési szerzédést nem kothet a munkaviszonya
id6tartama alatt, illetve az azt kbvetd 1 éven beliil.

A televizid, a radio és az irott, illetve elektronikus sajto képviseloinek adott mindennemii
felvilagositas nyilatkozatnak mingsiil. A T4bita Alapszolgiltatasi Kozpont nevében kizardlag
az intézményvezetd, illetve az altala megbizott személy nyilatkozhat. Elvaras, hogy a
nyilatkozatot add a tomegtéjékoztatd eszkdz munkatarsainak udvarias, konkrét, objektiv
valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell
lenni az adatvédelmi szabalyokra, a hivatali titoktartasra, a személyiségi jogok védelmére,
valamint a Fenntart és az Intézmény j6 himevére és érdekeire. A megbizott nyilatkozo
haladéktalanul tajékoztatja nyilatkozatardl - annak idejérol és tartalmardl — az
intézményvezetdt. Amennyiben az intézményvezetd a nyilatkozé, arrél a Fenntartt koteles
tajékoztatni.

6.11. Kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendje:
A Tabita Alapszolgéltatasi Kézpont milkodésével kapesolatban adatkezeld lehet a Regiondlis
Szocialis Intézményfenntarto K6zpontja, annak képviseldje, valamint az intézményvezeto.

6.12. A miikddésre, gazdilkod4sra vonatkozo szabalyok:

Az intézményvezeté koteles kidolgozni és folyamatosan aktualizalni az Intézmény toérvényes
mitkddésehez, gazdalkodasdhoz sziikséges belsé szabalyozési rendszert.

A szabalyozasi rendszer soran el kell késziteni az Intézmény legfontosabb gazdalkodasi
szabalyzatait, valamint a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasdhoz  sziikséges
(kotelezettségvallalds, utalvanyozés, ellenjegyzés) szabalyokat.

6.13. Kartéritési kotelezettség:

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a tel jes kart
kdteles megtériteni. A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles
megtériteni a visszaszolgaltatdsi vagy elszamolasi kételezettséggel atvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket 4llandéan érizetben tart, kizardlagosan hasznél vagy
kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben a kart tobben egyiittesen okozték, vétkességiik, a megérzésre atadott dolgokban a
bekdvetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben
okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar dsszegének meghatdrozasanal a Munka
Torvénykdnyve vonatkozo rendelkezései az iranyadoak.
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7. ZARO RENDELKEZESEK

7.1. A jelen SZMSZ érvénybe lép az Intézmény jogerds miikddési engedélyének
hatalybalépése napjan, és visszavonasig vagy a modositasig érvényes, és ezzel egy
id6ben a korabbi szabalyozas hatéalyat veszti.

7.2. Az SZMSZ és ahhoz kapcsolédd szabalyozdsok naprakész allapotarol az
intézményvezeté gondoskodik.

Budapest, 2021.05.11.

Készitette: Cg %(\ 6% \%C Ct’(/@

dr. Heidl Beata

TABITA intézményvezetd
Alapszolgaitatisi Kozpaont

Adoszanm
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