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I ALTALANOS RENDELKEZESEK

1 ASZERVEZETIES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (SzMSz) célja, hogy — az Alapit6 Okiratnak megfelel6en
— részletezze a Reménysugar Habilitacios Intézet (a tovabbiakban: az Intézet) szervezeti
felépitését, az egyes szervezeti egységek feladatait, miikodését, valamint ismertesse az Intézet
kozalkalmazottjai altal ellatott munkakdorokhoz tartozoé feladatok 1ényegi elemeit.

2 AzSZMSZ HATALYA

2.1 Az SzMS7z személyi hatalya

Az SzMSz hatalya kiterjed valamennyi, az Intézetben foglalkoztatott dolgozora, az Intézetben
miikodo testiiletre, szervezetre és szervezett kdzosségre, valamint az Intézet szolgaltatasait
igénybevevdre, illetéleg az igénybevevd torvényes képviseldjére.

2.2 Az StMSz idobeli hatdlya

Az SzMSz a fenntartd szerv jovahagyasanak napjan lép hatalyba és visszavondsig marad
érvényben. Ugyanez a szabdly vonatkozik az SzZMSz mddositasara is.

3 AZINTEZET ALAPADATAI AZ ALAPITO OKIRATBAN OSSZHANGBAN:

Az Intézet neve: Reménysugar Habilitacios Intézet

Roviditett neve: RHI

A koltségvetesi  szerv idegen nyelvii

megnevezése, angol nyelven: Trust Institute of Habilitation (TIH)

Az Intézet székhelye: 1223 Budapest, Kapolna u. 3.

A kbltségvetési  szerv  alapitasanak

datuma: 1970. januar 1.

A kbltségvetési szerv iranyito szervének

megnevezése: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

A kéltségvetési szerv fenntartojanak

megnevezése: Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
székhelye: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

A kbzépiranyito  szerv ~megnevezése, Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
székhelye: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.
Atruhdzott iranyitdsi hatdskérok: Az Allamhaztartasré] szol6 2011. évi CXCV.

térvény (a tovabbiakban: Aht.) 9.§ c),g),i) és j)
pontjaiban meghatarozott jogkdrdk.
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A kozépiranyito szervet kijelold torvény,
kormanyrendelet megjelélése:

A koltségvetési szerv tekintetében nem a
kozépiranyito szervre atruhdzott iranyitdsi
hataskdrok esetén:

az iranyitdsi hataskér
dtruhazasarol rendelkezé torvény,
kormanyrendelet megjelolése:

A szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag-
161 s2616 316/2012. (X1.13.) Korm. rendelet

A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol
sz010 1993. évi III. torvény (a tovabbiakban:
Szt.)

- az iranyitasi hataskor
gvakorlojanak megnevezése, Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsig
székhelye: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

- digycsoportok: Szt.-ben meghatarozott Gigycsoportok

- az dtruhdzott irdnyitdsi az Aht. 9.§ e) és f) pontja
hataskordk:

4 Az INTEZET TOVABBI FOBB ADATAI

153-09965-2-43
15309965-8730-312-01
10032000-01490174-00000000
10032000-01490174-00000002

Szamlavezetd pénzintézet: Magyar Allamkincstar

Torzskonyvi azonositd szam: 309963
AHTI azonositoszam: 035071

Adéazonosito szam:
KSH statisztikai szamjel:
Bankszamlaszam:

Letéti szamlaszam:

Az Intézet az MSZ EN ISO 9001-2015 szabvany szerinti minségirdnyitasi tantsitvannyal
rendelkezik 2010. december 21-t6]1 — Fogyatékos személyek bentlakasos ellatisat nyjtd
szolgaltatasok biztositasara.

5 AZINTEZET TEVEKENYSEGE

Az Intézet, mint kdltségvetési szerv, kozfeladata:
Az Szt. szerinti személyes gondoskodas keretébe tartozd alapszolgéltatasok és szakositott
szociélis ellatas biztositasa.

A f6tevékenység dllamhaztartasi szakagazati besorolésa:
szakagazat szama: 873000, szakagazat megnevezése: Id0sek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

5.1 Az Intézet (koltségvetési szerv) alaptevékenysége:

Az Intézet az aldbbi tevékenységek ellatasara jogosult — a mitkddéshez sziikséges engedély
megszerzésével — az Alapito okirata 4.3. pontjaban foglaltak szerint:
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4.3.1.4pol6-gondozé intézményi ellatds nydjtasa sulyos fokban értelmi fogyatékos, stlyos
fokban autista kiskoru és feln6tt személyek szamara, az ellatast igénybe vevd teljes kori
ellatasa, apolasa-gondozasa

4.3.2.fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa

4.3.3.szocidlis foglalkoztatas, fejleszté foglalkoztatas szervezése a fogyatékos emberek
munkaer6-piaci esélyeinek novelése érdekében

4.3.4.jelz6rendszeres hézi segitségnyljtas biztositasa

4.3.5.szakterliletét érintden az irdnyitd szerv szakmai-mddszertani munkdjaban vald
k6zremikddés

5.2 Az Intézet (koltségvetési szerv) alaptevékenységének kormdnyzati funkcio szerinti

megjelilése:
kormanyzati funkciészam | kormanyzati funkcié megnevezése
11101211 Fogyatékossiggal é16k tartos bentlakasos ellatdsa
21101221 Fogyatékossaggal él6k nappali ellatasa
31107030 Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas
41107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyujts
51109020 Szocialis szolgaltatdsok modszertani szakirdnyitasa

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete: orszagos

5.3 Az Intézet dltal ellathato kisegité és viallalkozdsi tevékenység mértéke

Az Intézet vallalkozasi tevékenységének felso hatara:
A véllalkozasi tevékenység mértéke nem haladhatja meg a koltségvetési szerv modositott
kiadasi eldirdnyzatanak a 20%-at.

5.4  Kiilon miikodési engedély alapjdn elldtott tevékenységek I.

Az Intézet a Budapest Févaros Korméanyhivatala, Budapest XI. Keriileti Népegészségiigy
Intézet V-R-026/00672-7/2013.Ig szamu hatarozata értelmében - Miikodési engedéllyel
rendelkezik az alabbi egészségligyi szolgaltatasok nyujtasara:

fizioterapia-gyogytorna

gyogymasszazs

szakapolés

hidroterépia

viz alatti gyogytorna

A kormanyzati funkcidk, dllamhaztartasi szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl
sz6l6 68/2013. (XI1.29.) NGM rendeletben kihirdetett, 2014. janudr 1-jétél érvényes,
alaptevékenység besorolasi kod véltozas miatt a tevékenységek szakfeladatrend szerinti
besorolasa:

072210 Jarobetegek gyogyito szakellatésa

072220 Jarobetegek rehabilitacios szakellatasa
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5.5 Kiilon miikodési engedély alapjan elldtott Jelzbrendszeres Hdzi Segitségnyujtas (JHS)

A jelz6rendszeres hazi segitségnytjtas szolgaltatdsira vonatkozd miikddési dokumentumok
kiilon all6 modon kertiltek benytjtasra az intézményfenntartd Szocialis és Gyermekvédelmi
FOigazgatosag részérdl, amely egységes modon tartalmazza a tevékenység megvalositasanak,
szervezésének modjat is.

6 Az INTEZET HATASKORE

Az Intézet az Alapitd Okiratdban meghatérozott feladatainak jogszabalyok szerinti
végrehajtasahoz sziikséges hataskorrel rendelkezik.

Az Intézet hatdskorébe tartozé feladatok megfeleld végrehajtasért az Igazgato felelds, aki a
hataskordket €s feladatokat megosztja az Intézet szervezeti egységei, dolgozoi kdzott.

7  JOGSZABALYI HIVATKOZAS

Az Intézet alap €s kiegészitd tevékenységeit az alabbi {6 jogszabalyok alapjan végzi:

a) A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz616 1993, évi 111, térvény (Sztv.)

b) Az egészségligyrodl sz616 1997. évi CLIV. térvény (Elitv.);

c) Az éllamhaztartasrol szo16 2011. évi CXCV. térvény (Aht.);

d) A kozalkalmazotlak jogallasarol sz616 1992, évi XXXIIL térvény (Kijt.);

€) A Munka Torvénykonyvérdl szol6 2012. évi . térvény (Mt.);

f) A Polgari Torvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V. térvény (Ptk.);

g) Az inform4cids dnrendelkezési jogrodl és az informéacioszabadsagrdl szo16 2011. évi
CXII. térvény (Infotv.);

h) Az egészségligyi €s a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok kezelésérdl és
védelmérdl sz616 1997. évi XLVIL. térvény (Eliaktv.);

1) A mindsitett adat védelmérdl sz616 2009.évi CLV. torvény (Mavtv.);

j) Az izleti titok védelmérsl sz616 2018. évi LIV. térvény (Utv.);

k) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) sz616, 2016. aprilis 27-
1(EU) 2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet (GDPR);

1) Aszocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények és halozatok
hat6séagi nyilvantartasarol és ellenrzésérdl sz616 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet;

m) A személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok téritési dijairdl szolo 29/1993.
(II. 17.) Korm. rendelet;

n) a kozalkalmazottak jogéllasarol sz6lé 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol szo1d
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet;

0) Az allamhaztartasrol sz616 toérvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (X11.31.) Korm.
rendelet (Amr.);

p) Az édllamhdaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet;

q) A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérSl és a belsd ellenSrzésrél szold
370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet;

r) akozérdekl adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkeresd rendszerre,
valamint a kdzponti jegyzék adattartalmaéra, az adatintegracidra vonatkozd részletes
szabalyokrol sz6l6 305/2005. (X1.. 25.) Korm. rendelet;
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s) A személyes gondoskoddst nyujtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirdl szo616 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet (SzCsM rendelet);

t) A személyes gondoskodast végz8 személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgarol sz616 9/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet;

u) Az egészségiigyi szolgaltatasok nyujtasahoz sziikséges szakmai
minimumfeltételekrdl sz616 60/2003. (X.20.) ESzCsM rendelet (ESzCsM rendelet);

v) akozzétételi listdkon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol
sz616 18/2005. (XI1I. 27.) IHM rendelet.

II. AZINTEZET SZERVEZETE

8 Az INTEZET SZERVEZETI FELEPITESE

Az Intézet/koltségvetési szerv vezet8jét, az igazgatét a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Foigazgatdja, a kdzalkalmazottak jogéallasarol szoldé 1992, évi XXXIIL
torvényben foglaltak szerint elGkészitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatarozott idotartamra
bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette az egyéb munkaltatoi
jogokat.

Az lgazgaté hatirozza meg az Intézet szervezeti felépitését a szocialis feladat ellatas hatékony
végrehajtasara tekintettel, az iranyado jogszabalyok figyelembevételével.

Az Intézet munkaszervi mikodése harom {6 tevékenységi tipusba sorolhatok: habilitacid,
szocialis és igazgatasi, valamint gazdasagi tevékenységek.

Az igazgatét a szakmai vezetd helyettesiti altalanos igazgatohelyettesi mindségében, aki a
szakmai, Habilitdciés szervezet iranyitasi tevékenységét latja el. A szocialis tevékenységeket
kdzvetleniil megvalositd, a kiilonb6z6 tipust szakmai egységeket magaba foglald ,,Habilitacio”
elnevezés az intézmény nevébdl ered és az intézményben ellatasi jogviszonyban allok (lakdk)
részére megvalosuld mentalis és fizikalis allapotfenntartd szolgaltatasokra utal.

A Habilitacids szervezetben valdsul meg az apolés, a gondozas, a mentalhigiénés fejlesztés €s
a mozgasterapia; szakmai kompetencidk alapjan elkiiloniilt szervezeti egységekben, de
tevékenységiikben dsszehangolt mddon.

Az Igazgatd meghatdrozza a szakmai vezet§ részére az igazgatd éltalanos helyettesitésével
kapcsolatos feladatellatasanak az irdnyat.

A lakék orvos-egészségiigyi ellatasat az intézetvezeté féorvos (orvos) iranyitja, aki
atalanydijas orvosi megbizas és a Kormanyhivatal fel¢ bejelentett feladatatadasi megallapodas
alapjan végzi a tevékenységet. Az orvos kozvetlenill tartozik az igazgatdi pozicié ala, de
szakmailag ©6nallo, feladatkorében jogosult a lakdk ellatdsban kozremiikodod egészségiigyi
szakszemélyzet részére utasitast adni. Egylittmiikodik a lakok egészségiigyi ellatasdban részt
vevd orvosokkal a szlikséges terapiak és orvos-egészségiigyi feladatok ellatasa céljabdl.

Gazdasagi tevékenységet lat el az Uzemeltetési szervezet és a Pénziigyi csoport.
A Szocialis és igazgatasi szervezet f6 feladata az intézmény szocidlis igazgatasi-, eljarasi-,
kdzponti adminisztracios-adatkezelési feladatainak ellatasa. Ide tartozik a jelz6rendszeres hazi

segitségnyujtassal kapcsolatos feladatellatds, a minGségiranyitdss és az adatvédelmi
tevékenységek koordinalasa.
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Az igazgatéhoz kozvetlenill tartozik a foglalkoztatdssal kapcsolatos tevékenységet végzé
Humanpolitika.

Az igazgaté munkajat a menedzsment segiti.
Kozvetleniil az igazgaté ala tartozo intézeti munkakorok:

e Szakmai vezet6 (altalanos igazgatohelyettes)
Szocialis és igazgatési vezetd,

Uzemeltetési vezetd,

Pénziigyi csoportvezetd, valamint

Hidroterapias részleg vezetésével megbizott vezetd,
Humanpolitikai referens, HR munkatars.

A Hidroterapias részleget a mozgasterapias csoport vezet6je irdnyitja, ebben a feladat- és
hataskorében kozvetlenil az igazgatd és nem a szakmai vezetd ala tartozik.

A kiszervezett szolgaltatasok keretében e feladatokat személyesen ellaték tevékenysége az ala
a szervezeti vezet0 alé keriil felligyeleti szinten, ahol a funkcié irdnyitdsa megjelenik.

Az Intézet ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerinti szervezeti felépitését az
SzMSz 1. sz. fuggelék (szervezeti dbra) dbrazolja.

9 Az INTEZET BELSO SZERVEZETI TAGOZODASA

Az Intézet szervezetének alakitdsakor az alapvetd szempont a személykozponta ellatas
biztositasa. A szakmai munka alapegysége a lakdk legkisebb csoportjat képezd Lakdegység,
amelyben egyidejlileg, azonos tevékenységi folyamatban megvaldsulhat a korszerti szocialis
apolas-gondozas és fejlesztés.

Az Intézet ellatasi épiiletében Osszesen 7 6nalléan mikddtethetd épiiletrész, Uin. lakdegység
keriilt kialakitdsra, ezek egymastol fiiggetlenek, elzartak. Ehhez a fizikai elhelyezéshez
igazodik a Lakoegységek szervezeti elnevezés is, mint ellatdsi egység neve. A szervezeti
értelemben vett Lakoegységek (részlegek) tagjai: a Lakodegység-vezetS valamint a szocialis
apolo-gondozdk, szocialis segiték.

Az Intézetben minden szakmai dolgozd lakéegység-centrikusan latja el a tevékenységét, a
lakok egyéni €s kozOsségi igényeihez igazodik az Intézet valamennyi szolgéltatisa, az orvosok
tevékenysége, valamint a lakok érdekében végzi feladat ellatasat a funkcionalis dllomany.

Az Alapité Okirat lehetévé teszi az intézményen beliil, a sGlyosan és halmozottan sériilt
személyek részére tovabbi ellatasi formak kialakitdsat. Ezen intézményrendszerek, mint
lehetséges szakmai irdnyvonalak a jelenlegi ellatdsi forméba integralaséval, a megfeleld
szakmai-, dologi- és humén eréforrdsok megteremtésével johetnek létre.

9.1 Az Intézet vezetije

Az Intézetet az Igazgatd vezeti, akinek kivélasztdsa palydzat utjan, az Alapitd okirat 5.1.
pontjaban, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint torténik, magasabb vezetdi kinevezéssel.

Az igazgatdt a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag FOigazgat6ja nevezi ki, illetve
menti fel és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
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A Reménysugar Habilitacids Intézet igazgatdja egy személyben felelds az intézmény
miitkodéséért.
A munkakor célja: az intézet miikodésének biztositasa, az intézeti faladatok ellatasahoz rendelt

szakmai, az lizemeltetési és pénziigyi szervezetek iranyitasa, a munkaltatoi jogok gyakorlasa,
az intézmény torvényes képviselete.

Az Igazegato hatas- és feladatkorében

Ellatja a hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott munkaltatéi jogokat és a fenntarto-
feliigyeleti szerv altal meghatarozott egyéb feladatokat.

Tervezi, szervezi, irdnyitja az Intézet szakmai mikodésének valamennyi teriiletét.

Ellatja az Intézet mlikodését érints, jogszabalyokban eldirt feladatokat.

Gondoskodik arrol, hogy az intézeti feladatok teljes kor(i miikdéséhez - napra készen
karbantartott - SZMSz és mas kételezOen elbirt szabalyzatok rendelkezésre alljanak.
Gyakorolja az Intézet k6zalkalmazottjai tekintetében a munkaltatdi jogkoroket.
Jovahagyja az éves személyi juttatds tervet, dont a jutalmazas mértékérol és modjarol,
amennyiben erre engedélyt kap a Fenntart6tol.

Jovahagyja a vezetd beosztast és kozvetlenill ala rendelt dolgozék munkakori leirasait,
iranyitja és feliigyeli a munkajukat.

Gondoskodik az Intézet éves szakmai programjanak, hazirendjének elkészitésérdl és
biztositja a benniik foglaltak megvaldsitasat.

Gondoskodik az Intézet beruhazasi, fejlesztési tervének elkészitésrol.

Folyamatosan értékeli az Intézet tevékenységét, szervezeti egységeinek munkajat.

Dént a benyujtott kérelem alapjan az intézeti elhelyezés igyében és gondoskodik az intézeti
jogviszonyt megalapozé megéallapodas megkdtésérol.

Meghatarozza a személyi téritési dij mértékét.

Az Intézetbe tortén$ felvételkor irdsos formaban tajékoztatja a lakot, illetve térvényes
képviseldjét a szabalyokrol.

Végzi a panaszok, kozérdek bejelentések vizsgalatat, megteszi a sziikséges intézkedéseket.
A rendkiviili eseményeket jelenti az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban és utasitdsokban
elGirtaknak megfelelden.

Tevékenységér6l rendszeresen beszamol a feliigyeleti szervnek a jogszabalyi
kovetelmények szerint.

Miikodteti, és sziikség szerint fejleszti az Intézet bels6 kontrollrendszerét, kiadja az Intézet
éves VezetOi Ellendrzési Tervét.

Eleget tesz az érdekképviseleti szervekkel kapcsolatos jogszabalyi kotelezettségeinek.
Iranyitasi tevékenysége soran igazgatoi utasitast, igazgatdi intézkedést és egyedi
intézkedéseket bocsat ki.

Az Igazgatonak biztositani kell, hogy ugyanazon személy, illetve munkacsoport nem lathat el
olyan feladatokat, melyek koziil az egyik a masik ellendrzésére szolgél, vagy a két feladat
(munkakér) egylittes ellatasa jogszabaly szerint Osszeférhetetlen.

Az Igazgatot tavolléte esetén a szakmai vezet0 altalanos médon helyettesiti.

Az Igazgato hataskorét atruhazhatja, de nem ruhazhatdk 4t

a centralizalt dontési jogkorbdl eredd feladatok,
a koltségvetési szerv iranyitasaval és vezetésével Osszefliggd jogkor,
az intézet éves gazdalkodasi tervének megallapitisa és jovahagyasa,
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a munkaltatdi jogok gyakorlasa,
a szocialis ellatasra vonatkozd jogszabalyok altal meghatérozott kizarolagos jogkérdk,
a jogasz tevékenységét meghatarozo utasitasi, iranyitasi vezetdi jogkdrok.

A dontési jogkor szempontjabol centralizdltan kezelendé minden olyan feladat, amely az
Intézet egésze szempontjabdl meghataroz6 dontést igényel.

Az atruhazott jogkorben megtett intézkedés nem érinti az Igazgatd felelésségét, azonban a
jogkdrben eljar6 személy a tevékenység végrehajtasaért a Kjt.-ben meghatarozott munkajogi és
kartéritési felelGsséggel tartozik.

Az atruhazott jogkorben eljaré személy e jogkSrét tovabb nem ruhazhatja.

Az Igazgato latja el a szocidlis és igazgatési szervezet irdnyitasat a vezetd tartos akadalyoztatasa

esetén.

9.2 Az Intézet vezetése — Kozponti iranyitds

a)
b)

c)

d)

IGAZGATO
& Habilitdci6 — a szakmai vezetd iranyitasaval

& Hidroterapias részleg (vezet6je: a mozgasterapias csoportvezetd)

© Szocidlis és igazpatdsi szervezet — a Szocidlis és igazgatisi vezetd

iranyitasaval; a vezetd egyben az intézmény jogi feladatait is ellatja jogaszként

% Pénziigyi csoport és Uzemeltetés (Gazdasdgi szervezetek) — a Pénziligyi

csoportvezetd és az Uzemeltetési vezet6 iranyitasaval,

% Az Igazgat6 kdzvetlen alarendeltségébe tartozd nem vezetd beosztasok kdre
= Orvos

=» Humanpolitikai referens, HR munkatars

A kozponti iranyitas feladatkore:

Az Intézet kiildetésének meghatarozésa.
Az intézeti stratégia meghatdrozasa, érvényre jutdsanak biztositisa.

Az Intézet mitkdésének szervezése, az intézeti feladatok ellatisdhoz rendelt szakmai,
Uzemeltetési €s pénziigyi végrehajtas irnyitisa.

Az intézeti miikddés, és az ellatdsi szolgaltatdsok torvényességének és
szakszeriiségének biztositasa.

Human er6forrassal valé gazdalkodas.
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f) A szervezeti egységek alatti munkakoéri leirasok elkészitésérdl gondoskodas.
g) Az Intézet bels6 szabalyozdinak kibocséatésa, napra készen tartasa.

h) Az Intézet szervezeti egységei egyiittmiikodésének szervezése, a kooperacio
feltételeinek biztositasa.

i) Az Intézet és az érdekvédelmi szervezetek kozotti egyiittmikodés szervezése,
feltételeinek biztositasa.

j) Az Intézet kiils6 kapcsolatainak szervezése.

k) Mindségiranyitasi tevékenységgel Osszefiiggé vezet6i kontroll, célmeghatarozas,
értékelések, nem megfelel6ségek vagy javito intézkedések meghatarozasa.

1) Rendszerellenérzési tevékenység iranyitasa.

9.3 Az ellatottak kozvetlen kiszolgdldsa

A lakék kozvetlen kiszolgalasat szem el6tt tartva, a személyi sziikségletekre figyelemmel
kertiltek kialakitisra a habilitacids tevékenységi korbe tartozo egységek.

A lakok részére a szocialis dpolas-gondozas, fejlesztés és terapias foglalkozas korébe sorolhatd
feladatok, valamint orvos-egészségligyi, szakmai apolasi tevékenységek valosulnak meg az
alabbiakban részletezett modon.

9.4 A Habilitacio feladatkire és tagozodadsa

A Habilitacio irdnyitja, szervezi, bels6 szervezeti egységein keresztill pedig teljesiti az Intézet
szocialis apolasi-gondozasi szolgaltatasait, fejlesztd és terapias foglalkozasokat, valamint az
intézményi jellegnek megfelel6 mértékben biztositja az orvosi-egészségligyi ellatast.

A feladatok meghatarozasakor, a laké életkorara, allapotara és a személyiségére
figyelemmel, a normalizaciés elvnek megfeleléen kiemelten érvényesiil az egyéni banasmod
kialakitdsa, a személyre vonatkozd éapolési-, ellatasi igények meghatdrozasa, az 06nallo
doéntéshozatalra torténd tamogatasi sziikség mértéke, a szabad mozgas és onrendelkezési jog
gyakorlasa, az 6nkiszolgalas fejlesztése.

A Habiliticiés szervezet tagozédasa a lakok részére nyujtott szolgaltatasi igémyek
megvaldsitiasa szempontjabél:

e Lakodegységek — 7 Onalloan miikods részleg; feladatuk: a kézvetlen apolds-gondozasi
tevékenységek megvalositasa,

e Egészségiigyi csoport — feladata: a szakegészségligyi feladatok ellatésa, az orvosi terapidk
szakapolasi tipust feladatainak végrehajtasa,

o Mentalhigiénés csoport — feladata: a fejleszté tevékenységek megvaldsitdsa személyhez és
lakéegységekhez rendelt modon,

e Mozgasterapias csoport — ezen beliil Hidroterapids részleg; feladata: a mozgésterapias
habilitalé tevékenységek megvaldsitisa személyhez kapcsoléddan, a fiird6szolgaltatasok
nyljtasa

A Habilitacid szervezetet a Szakmai vezet6 iranyitja a kdvetkez6 szervezeti struktira alapjan:
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A HABILITACIOS SZERVEZET IRANYITASI MODELLJE
SZAKMAI VEZETO (ALTALANOS IGAZGATO HELYETTES)

- Lakdegységek (7 db.) (vezetik: lakoegység vezetSk)

L Egészségligyi csoport (vezeti: vezetd apold)

- Mentélhigiénés csoport (vezeti: mentalhigiénés csoportvezetd)
- Mozgasterapids csoport (vezeti: mozgasterapias csoportvezetd)

A szakmai vezetd tagja az Intézet menedzsmentjének. Iranyitja és koordinalja a
lakdegysegekben folyd feladatellatast, a szocialis 4pold és gondozokon keresztiil megvaldsitott
kozvetlen gondoskoddsi (gondozasi) és a mentélhigiénés-mozgasterapias fejlesztd
tevékenységek megvaldsitasat. Gondoskodik a lakok egyéni éapoldsi-gondozasi tervének
elkészitésérol. Osszefogja és az elirasoknak, utasitasoknak megfeleld feladatellatas érdekében
iranyitja a szakmai vezet6k munkavégzését.

A szocialis apold és gondozdi munka soran jelentkez6 betegdpolds korébe sorolhaté feladatok
szervezése €s megvalositdsa soran a vezetS apold szakmai iranymutatést tesz a szakmai vezet
felé, aki sziikség szerint gondoskodik a megvaldsitisra vonatkozd teend6krdl a gondozasi
egységek tekintetében.

9.4.1 A Lakoeoyséo feladatkore

A lakok tekintetében az A4polasi-gondozasi, fejlesztési feladatok elldtisa az egyes
lakdegysegekben torténik. Az Intézetben hét ilyen részleg miikddik, kiilén-kiilén iranyitassal,
de azonos elvek, szempontok mentén. A feladatellatast a lakdegység vezetd irdnyitja, aki
tevékenységével biztositja, hogy a lakék minél magasabb szintll, személyre sz0ld
szolgaltatasokban részesiiljenek. A lakdegység-vezetSk koziil egyik, erre sz6l6 kinevezése
alapjan, ellatja a lakdegységek vezetdje munkakort is. F§ feladata az dpolasi-gondozasi vezetd
iranyitdsdval a szervezeti céloknak, utasitdsoknak megfelel§ szakmai munkavégzés
koordinalasa, a vezetStarsakkal vald szoros egylittmiikodésben, a lakdegységek 24 6ras ellatd
tevékenységének biztositasa, a szakmai dllomany munkaszervezésével jar6 akadalyok kezelése.

A lakobegység-vezetok f6 feladatai a részlegek megfeleld miik6désének irdnyitasa sordn:

- Iranyitja a lakdegységben dolgozd szociélis apold és gondozok munk4jat

- Feladatkorében kozremiik6dik a laké egyéni apolasi-gondozasi tervének elkészitésében.

- Felelds a lakoegységben 1év6 vagyontdrgyakért, rendeltetésszeri hasznélatukért,
valamint a lakok személyes dolgaiért, vagyontargyaiért.

- FelelSs a részleg rendjéért, tisztasagaért, szervezi és elkésziti a munkaidé beosztast,
sziikség esetén egyiittmikddve a tobbi lakdegységgel.

- Bels6 és kills6 képzéseken, tapasztalatszerzéseken valé részvétel biztositdsaval
figyelemmel kiséri a lakéegységben dolgozok szakmai tudatossagénak ndvekedését.

- Kapcsolattartas a lakdegységben €16k hozzatartozdival és a torvényes képviselSivel.

A lakoegységekhez rendelt, munkakdrileg itt dolgozd szocialis Apolé-gondozék kiemelt
apolas-gondozasi tevékenységei:
- Alakok folyamatos testi, egészségligyi €és mentalis allapotanak figyelemmel kisérése,
az €letveszélyes éllapotok felismerése, megel6zése, azonnali egészség, balesetvédelmi
segitségnyujtasrol gondoskodas,
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- A napi élet menetében vald tevékeny kozremiikodés, az alapvetd személyes gondozas
korébe tartozd feladatok ellatasa (étkezés, tisztalkodas, 6ltozés, levegbztetés stb.), az
Onkiszolgalas egyénre szabott modon fejlesztésével,

- A megfeleld diéta, taplalék kiegészit6k alkalmazasa, eldiras szerinti, lakénként talalasa.

- Egyilttm{ikodés az egészségiigyi csoporttal, az orvossal. Az elrendelt gydgyszerek,
készitmények alkalmazasa.

- Az el&irt dokumentumok naprakész vezetése.

- A lakoegység-vezet§ tavollétében kijelolt miiszakvezeté koordinator felelds az adott
miszakban a napirend és a szabaly szerinti munkavégzésért, a miiszaknaplo
felvezetéséért.

9.4.2 Az Egészséoiioyi csoport feladatkore és tagozodasa

Az apolasi-gondozasi sziikségletek kielégitésére sz0l0 kozvetlen szolgaltatasok kozill az
egészségiigyi dapolds, az orvos-egészségligyi tevékenységek végrehajtasaval Osszefliggd
feladatokat a vezet6 apolo irdnyitja. A lakok tekintetében gondoskodik a szakapolési feladatok
megvalositasarol. Sziikséges esetben a megfeleld apolasi tevékenységek megvaldsitasa céljabol
jelzést tesz a szakmai vezetd felé, veszélyhelyzetben kdzvetleniil az érintett lakoegyseg vezeto
felé vagy akadélyoztatisa miatt az érintett dolgozo felé. Ez utdbbi esetben a megtett
intézkedésrol tajékoztatja elsé sorban {rasban a szakmai vezetot.

A szakapolok matrix-jellegli feladat ellatassal, minden lakoéegységben, a mindenkori
szakorvosi utasitasok alapjan
- ellatjak a kronikus vagy akut betegségekben szenveddket,
- végrehajtjdk a gyogyszer-, gyogyhatasi készitmény vagy gydgyaszati segédeszkoz
rendeléssel, a kiadagolassal és az érintett lakoknak beadassal jaro tevékenységet,
- aszikséges és jogszabalyoknak megfelel6 mértékben elvégzik a szakéapoloi feladatokat,
- a betegapolast illetSen a lakdegységben dolgozodkat ellatjdk szakmai tanacsokkal, az
alapvetd apolasi teenddk betanitdsival, és az elsajatitds figyelemmel kisérésével
ellenérzik azok betartasat,
- készség szinten ismerik a reanimalas folyamatat, sziikséges esetben az életmentési
teendGket ellatjak riasztasra az orvos kiérkezéséig,
- szitkséges esetben a jelzérendszeres hazi segitségnyujtas szolgaltatasaval dsszefliggben,
a budai keriiletben riasztasra kivonulas feladataval megbizhatdk.

A csoport vezetdie a vezeté dpold, aki a betegapolas-ellatasi folyamatok iranyitasan kiviil
ellendrzi, hogy az intézmény megfeleljen a kozegészség-, és jarvanyligyi kivanalmaknak,
el6irasoknak.

e Feliigyeli a higiénés tisztasagot az intézményben, folyamatosan ellenérzi a lakdegységek
tisztasagat, irdnyitja az infekcidkontrollt.

e Rendszeresen figyelemmel kiséri, hogy a konyha altal elkészitett ételek mindsége és
mennyisége megfeleld és elegendS legyen a lakok szdméra, kiemelt figyelmet forditva a
pépes ételeket fogyasztokra.
sulygyarapodasat, sulycsokkenését.

e Ellen6rzi a mosodabdl kikeriilt ruhdk minéségét, illetve a mosasi folyamat kézegészség-, €s
jarvanylgyi megfelel6ségét.
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e Gondoskodik a lakéegységekben a sziikség szerinti szakéapoldi jelenlét biztositasardl,
kiemelt figyelmet forditva a legfokozottabb 4polasi sziikségletet igényld lakok
lakdegységeire.

Az Intézet orvosai els6 sorban a vezetd apolo ttjan intézkednek. Az orvos utasitasai, el6irdsai
szerint a dietetikus felels az étlap és az étrendek mindségben és id6ben valdo megfelels
elkészitéséért, rendszeresen feliigyeli a f6zési technoldgiat, figyelemmel kiséri az osztalyokon
az étkeztetéseket, a lakok étel toleranciajat.

AZ EGESZSEGUGYI CSOPORT IRANYITASI MODELLJE:
VEZETO APOLO
L kozvetlen alarendeltségébe tartozo beosztasok
Szakdpolok és az egészségiigyi adminisztrator
L (Vezet6 apold) kozvetett alarendeltségébe tartozd beosztasok:

Mosodai tevékenység, takaritds, élelmezési lizem egészségiigyi (szakmai)
szempontbdl torténd feliigyelete, amely a mindenkori tisztasigi és higiénés
szabalyok betartasanak szakmai kontrolljara iranyul.

9.4.3 Feilesztési feladatok ellatasa

A szakmai vezetd a kinevezett csoportvezetokon keresztll irdnyitja az Intézet fejlesztési,
mentalhigiénés tevékenységébe tartozd munkavégzést, melyben a lakék mozgasfejlesztése
azonos hangsullyal jelenik meg. A fejleszt6k és a mozgésterapeutak az egyéni fejlesztési tervre
épitik fel és az ellatott személyére figyelemmel végzik a feladataikat, a lakoegységekhez
rendelten dolgoznak.

A FEJLESZTESEK IRANYITASI MODELLJE:
SZAKMAI VEZETO

LMentalhigiénés csoportvezetén keresztiil
BMentalhigiénés csoport feladatellatasa

-Mozgasterapias csoportvezetén keresztiil
-Mozgasterapias csoport feladatellatdsa

A Menthalhigiénés csoport és a Mozgésterapids csoport munkatarsai 6sszehangoltan szervezik
€s vegzik a lakok mentalhigiénés fejlesztését, terapids foglalkoztatasat, szabadid6s programjat,
illetGleg a mozgasfejlesztést az egyéni fejlesztési terveknek megfelelden.

9.4.3.1 A Mentalhiziénés csoport

A csoport altal a lakdk részére nyujtott szolgéltatds célja az intézmény mindség politikajat
kovetve a lakok életkoranak megfelelé életmod biztositisa. Onmaguk ellatdsa mellett
nemiségiik, nemi szerepiik megélése, valamint sajat belatasi képességeik, 6nallé dontések
meghozatala érdekében, minéségi élet biztositasa.
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A csoport feladata, hogy az ,,élethosszig tart6 tanulas” szemléletét kévetve, a normalizacio, az
integracié és az autonomia elvét szem el6tt tartva szocioterapias foglalkozéasokat, egyéni
fejlesztéseket és szabadidds programokat biztositson.

A fejlesztd, fejleszté pedagogus (pedagogus végzettség megléte) f6 feladatkore:

a) Az éapolo-gondozokkal és a mozgasterapids munkatarsakkal egyiitt elkésziti a lakok
egyéni fejlesztési tervét, ezeket 6 havonta értékeli, 1j célokat tiz ki.

b) A lakokat szikség szerint elkiséri az intézményen kiviili szakorvosi vizsgalatra,
miitétre.

c) A gyogyaszati segédeszk6zok készitGivel, forgalmazdival kapcsolatot tart.

d) A mindennapi élethelyzetekben segiti a lakok Onellatasi és onkiszolgalasi készségeinek
fejlesztését.

e) Egyéni, illetve kiscsoportos fejleszté és szinten tartd foglalkozasokat tervez, szervez,
valdsit meg.

f) A nyitottsag jegyében kiils6 programokat szervez és azokon részt vesz

g) Felelés az egyéni fejlesztési tervek kidolgozasaért és az azokban megfogalmazott célok
megvalositasat célzo mdodszerek alkalmazasaeért.

9.4.3.2 A Mozgasterapias csoport

a mozgassériilt, valamint a mozgéas szervrendszer betegségeivel érintett lakok részére elsd
sorban egyéni kezeléseket, terdpidkat biztosit. A formaja tornatermi és subaqualis
foglalkoztatasok. terapias, fejleszté és élményt add célu tevékenységek. Minden tipusnal
azonosak a feladatok: mozgas- €s altalanos allapotot javito, fenntartd, megtartd kezelések, adott
esetben akut betegség és progresszié terdpidja, tovabba gyogyaszati segédeszkozokkel
kapcsolatos feladatkor ellatasa. A tevékenység a gyogyitd kezeléssel egyiittesen a fejleszt6
ellatdas szemléletmodjanak megvalositasara iranyul. A komplex feladatellatashoz a
Hidroterapids részlegen végzett terapias és élménykezelések is hozzatartoznak.

A mozgasfejleszté munkakor {6 feladatkore:

a) Az 4polo-gondozokkal és fejlesztd pedagdgusokkal egyiitt elkésziti a lakok egyéni
fejlesztési tervét, ezeket 6 havonta értékeli, 0 célokat tiz ki.

b) Osszeallitja a heti tervet, érarendeket.

¢) Az ortopéd szakorvos havi vizitjein részt vesz.

d) A lakokat sziikség szerint elkiséri az intézményen kiviili szakorvosi vizsgélatra, miitétre.
e) A gyogyaszati segédeszkozok készitéivel, forgalmazoival kapcsolatot tart.

f) A mindennapi élethelyzetekben megvaldsuld 6nellatasi és Onkiszolgalasi készségek
fejlesztése soran segiti a fejlesztd pedagbgusok, apolo-gondozok munkdjat azzal, hogy
megtalalja a lako szamaéra legoptimalisabb testhelyzetet, gyogyaszati segédeszkozt.

g) Egyéni, illetve kiscsoportos mozgasfejleszt6 €s szinten tarté foglalkozasokat tervez,
szervez, valosit meg.
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A Mozgasterapids csoport latja el a Hidroterapias részleg miik6déséhez sziikséges miitkodési
engedéllyel megvalosulé tevékenységet.

A lakok szabadidos tevékenységének szervezése, a vallasgyakorlds biztositdsa

Az Intézetben €16 lakdk normalizacids elvnek megfeleld életmodja és a szabadid tartalmas,
hasznos eltoltése, valamint a vallas szabad gyakorlasanak biztositasa egymassal 6sszefiiggd
kivanalmak. Az egyéni és tarsas programok szervezése, azokon tOrténd részvétel segitd
tamogatasaban kozremiik6dés megvalositidsat a mentalhigiénés csoportvezetd intézi. Ide
tartozik a személyes igényeknek megfelel$ elfoglaltsagok, a belsd- és az intézményen kiviili
lehetdségek keresése, szambavétele és a lebonyolitashoz sziikséges eréforrdsok koordinalasaval
a megvaldsitas iranyitasa.

9.4.3.4 Esetkezelések

A belsé fejlesztés érdekében, a szakmai program megval0sitasa, az éves munkatervek mentén
és a szakmai vezetd vagy az apolasi-gondozasi vezet javaslatira, az intézményvezetSi
utasitdsa szerint végzett szakmai-moédszertani jellegli feladatok specialis Osszefogasit a
mentalhigiénés csoportvezeté tatja el, a szakmai vezet§ feliigyeli A modszertani jellegii
szakmai  anyagok  gy(ijtésére, szintetizdldsara, rendszerbe foglaldsara iranyuld
résztevékenységek kiilondsen az alabbiak lehetnek:

- aviselkedési szokasok, egyéni megnyilvanulasok lehetséges modozatainak azonositasa
és a szolgaltatasban a lakdegységekben kozremiikoddkkel torténd, team-keretben
megyvitatds érdekében 1étrehozza a sziikséges csoportokat, a miikodésiiket szervezi és
vezeti, dokumentélja,

- a lakok egyéni mentéalhigiénés fejlesztésére a szakmai apparatus részére kiilonbodzd
szempontrendszereket, dokumentum-tipizalast dolgoz ki - 6nélldan vagy teamben,

- Osszefogja, Osszedllitja, dontésre -el6készitéshez, értékelésre megszerkeszti a
munkatarsaktol, vagy kiilsé partnertél beérkezett szakmai javaslatokat,

- javaslatot tesz a modszertani fejlesztés iranyara, vagy meghatarozott modszertani
témakban Fenntarto részére felterjesztés céljabol,

- vezeti az esetkezelési dokumentacidt ligyek szerinti bontés alapjan,

- az intézményvezetd altal kijeldlt feladatok utokdvetését végzi.

Az esetkezelések célja a legalkalmasabb modszer szakmailag elfogadhato, k6z0s kidolgozasa,
kompetencidba tartozdan a folyamatos nyomon kbvetése.

9.5. Hidroterdpids részleg

Az intézményen beliil kialakitott Hidroterapias részleg a kozfird6k szakszer(i és biztonsagos
lizemeltetési eldirdsanak megfeleld tevékenységet végez. Az elbirdsoknak megfelelS részletes
miszaki, technologiai, biztonsagtechnikai, kdrnyezetvédelmi és egészségiigyi elSirdsok,
tovabba az egyes tevékenységek gyakorldsanak személyi feltételeit az illetékes Korméanyhivatal
altal jovahagyott lizemeltetési szabélyzat tartalmazza. A fird személyzete a miiszakonként
szolgalatot teljesitd gyogymasszOr, gyogytornasz és uszodagépész-szocialis gondozd vagy
uszodagépész-muszaki munkatars. A terdpids kezeléseket a csoportvezetd iranyitisaval a
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mozgasterapids csoport végzi. A masszazs vagy tomnakezelések a fiirddszolgaltatas nélkiil is
igénybe vehetok.

A részleg miikodtetésével Gsszefiiggd feladatok tekintetében az igazgato6i hataskorbe tartozik a
Mozgasterapids csoportvezetd kozvetlen iranyitisa és felligyelete. A Mozgasterapias
csoportvezetd és az Uzemeltetési vezetd hatdskoriik szerint feleldsek az elirasoknak megfeleld
feladatok ellatasaért.

9.6. A Szocidlis és igazgatdsi szervezet tagozoddsa

A Szocidlis és igazgatasi szervezet latja el és fogja 6ssze az intézményi szociélis ellatassal
Osszefliggb hatosagi és adminisztracids feladatokat, valamint szervezi, és sziikséges mértékben
ellatja az Intézet — bels6 — igazgatési teenddit.

Az egység tevékenységének célja, hogy Osszehangolt mddon tdmogassa az intézményi
mitkodést. A szervezetet a Szocialis és igazgatasi vezetd irdnyitja megbizott vezetéként, a jogi
teenddk ellatasa mellett.

A GDPR szabalyoknak megfeleld miikodés elSsegitése érdekében végzi az Intézetben a
személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi el6irdsok teljesitésének és az érintettek jogai
érvényesiilésének elGsegitését, ellenérzését, valamint a kozérdekbdl nyilvanos adatok
kozzétételérdl gondoskodast.

SZOCIALIS ES IGAZGATASI VEZETO
Szocialis tgyintéz6k
Intézményi adminisztrator
mindségiranyitasi koordinator

adatvédelmi tisztvisel®

rPrrr’l

JHS koordinator, JHS adminisztrator és a teriileten miik6do gondozok

A Szocialis és igsazoatasi szervezet feladatkore

a) A Kozponti iranyitas szintje szdmara titkarsagi szolgaltatasok nyujtdsa, iratkezelési,
kézponti irattarozasi feladatok ellatasa.

b) Az Intézet igazgatasi feladatainak ellatasa, térvényes miikodésének tdmogatasa.

c) Az igazgatoi utasitasok és intézkedések elGkészitése.

d) Az Intézetre haruld, illetSleg a lakok szocialis tigyeinek intézése.

e) Egyuttm{kodés szervezése az Intézet vezetése, valamint a képviseleti szervek kozott.

f) Kapcsolattartds tdmogatasa a lakok, hozzatartozéik, valamint térvényes képviselSik
kozott.

g) Az Intézet kiils6 - és tdmegkommunikacids kapcsolatainak szervezése.
h) Az Intézet hivatalos, elektronikus honlapjanak gondozasa.

i) Minéségiranyitasi tevékenység,
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j) az intézmény takaritasat végzOk szakmai irdnyitdsa (minbségiranyitasi vezetS 4ltal
ellatottan),

k) abels6 kontrollrendszer mikodtetésének tamogatasa,

) az Intézet adatvédelmi tevékenységének iranyitdsa és az adatvédelmi tisztviselSi
tevékenység ellatasa.

9.6.1. A jelzorendszeres hazi segitséonviijtas

A jelzérendszeres hazi segitségnyUjtds a Szocialis torvény 65.§-4ban meghatarozott
alapszolgéltatas biztositdsa meghatarozott igénybe vevdi kor részére. Az Intézet a
tevékenységet 2015. aprilis 1. napjatdl latja el a Fenntart6 utasitdsa szerint a Budapest XII. és
XV. kerilletekben. Osszesen 148 késziilék kihelyezésével megvaldsulé szolgaltatds
koordinalasat a JHS koordinator - kozalkalmazotti jogviszonyban - végzi. A koordinator
feladatai: az Intézet székhelyén az adminisztracio, a teriileteken az igényl6kkel és a mar igénybe
vevokkel a személyes kapcsolat fenntartasa, tijékoztatas, késziilékek kihelyezése, leszerelése,
a készenléti munkatdrsakkal vald egyiittmiikddés, helyszini szemlék, ellendrzések, a
tarsszervekkel valo kapcsolattartas. A segélyhivo késziilékek lizemeltetését végzd Body Guard
Kft. és Sonaris Kft. munkatarsaival is 6 all kézvetlen kapcsolatban.

A két keriiletben Osszesen 12 apold/gondozo latja el készenléti rendszerben a segélyhivasra
kivonuldsokat. A Budapest XII. keriilet riasztasaira hétk6znapokon, napkdzben (8.00-16.00) a
JHS koordinétor, valamint sziikséges esetben az Intézet egészségligyi csoportjaban erre kijelolt
dolgozo intézkedik személyes kivonuldsaval. A feladatellatasban a JHS adminisztrator 1atja el
a sziikséges adminisztrativ és ligyintézési feladatokat.

9.7. Gazddlkodds — pénziigy és iizemeltetés

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatésdg, mint Fenntartdé pénziigyi ellenjegyzé
(korménytisztvisel§) altal ellenjegyzési jogkdrt gyakorol, mellyel biztositja, hogy a
bérgazdalkodas, valamint egyéb koltségvetési elSiranyzatok felhasznalasa a jogszabalyoknak
és a bels6 szabalyoknak, illetve a Fenntart6é dontésének megfelelSen torténjen. Az intézmény
gazdalkodasa megéallapodas szerinti feladatellatassal valdsul meg.

A gazdalkodasi tevékenység szervezeti tagozodasa

L» Pénziigyi csoport (vezeti: pénziigyi vezet6);

L Uzemeltetés (vezeti: iizemeltetési vezetd),

- mosoda

- takaritok

- karbantartok

- gépjarmivezetok

= Dietetikus,

A gazdasagi szervezetek feladatkére, a munkakdri feladatok a Fenntartoval kotott
Feladatmegosztasi megallapodas figyelembevételével keriiltek meghatarozasra.
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g)
h)

1)

a)
b)

c)
d)

9.7.1 A Pénziigyi csoport feladatkore

Koltségvetési tervezés, beszamolok készitése.
A f6konyvi és analitikus konyvelési feladatok teljesitése.
Az Intézet pénziigyi feladatainak ellatasa.

Az Intézet gazdalkodasanak, pénzigyi, szamviteli és iizemeltetési feladatainak
iranyitasa, végrehajtisanak szervezése, illetéleg — belsd szervezeti egységein keresztiil
- végrehajtasa.

A lakék vagyonkezelése.

Az anyag- €s eszkOznyilvantartas.

Kotelezettségvallalasok nyilvantartasa és kezelése.

Ado-, illetékek, bér- és jarulék kifizetéssel kapesolatos ligyintézés, bérgazdalkodas.
Az Intézet miikodéséhez sziikséges aru/anyag rendelkezésre allasanak nyilvantartéasa.

Az elbirasszerli, a mindségi normaknak megfelel6 atvétel és raktarozas, illetve
szakszer(i és hataridére torténd kiaddas, beleértve az aru/anyag szabalyos beszallitas és
kiszallitas koordinalaséat is, egylttmiikGdve a beszerzést végzd Miiszaki csoporttal.

9.7.2. Az Uzemeltetés feladatkore

Biztositja az Intézet miszaki, élelmezési, a lakok ruhazatdnak tisztantartasaval,
valamint az intézet takaritasi igényeinek kielégitesét.

A vagyongazdalkodési, ingatlan vagyongazdalkodasi, tiiz- ¢és munkavédelmi
folyamatok iranyitasa €s megvalositasa.

Biztositja a jovahagyott beszerzési igények kielégitését.

Sziikség szerint gondoskodik a kdzbeszerzési eljarasok lefolytatasardl, a beszerzéseket
érdemben lebonyolitja.

A Miiszaki csoport feladatkore

a)

b)
c)

d)
e)
f)

Az Intézet teriiletén 1évé épiiletegylittes kiilsé-belsé karbantartasa, a hozza tartozo park
apolasa miiszaki berendezéseinek megdvésa, karbantartasa.

Az Intézet mikodésének miiszaki biztositasa, ellenorzése.

A gépkocsipark lizemképességének miszaki szinvonaldnak biztositasa, a gépjarmiivek
lizemeltetése.

Anyagbeszerzeés.
A mosoda és a varroda mukodésének biztositasa

A Hidroterapias részleg mikodésének biztositasa.

Az Elelmezési Uzem feladatkore

a)

A lakok, dolgozok élelmezésének logisztikai és étkeztetési biztositdsa, a konyha
jogszabaly szerinti miikddtetése.
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b) A lakok élelmezésének biztositasa érdekében az Orvos utasitdsanak megfelelen a
Dietetikussal egyiittmiikddve, a sziikséges diétak elkészitése.

c) A feltételek megléte esetén vendégétkeztetés, ill. étkeztetés biztositdasa kiils6
igénybevevs részére.

9.8. Foglalkoztatds — humdnerdforrds gazdalkodds, fejlesztés

A humanpolitika, humaéneréforras fejlesztési teriilet kozvetlenill az igazgat6 ala tartozik.

Az intézmény humadnerdforrds gazdalkodéasival Osszefiiggésben itt keriil végrehajtasra a HR
tevékenység, a munkaerd toborzas, kivalasztasban kozremilikodés, valamint a fejlesztési
tevékenységek, igy killondsen a kiilsé- és belsd képzések, a teljesitmény- valamint egyéb
dolgozdi értékelések illetdleg a munkaerd megtartasaval osszefliggh feladatellatas, szervezet
fejlesztési javaslatok kidolgozéasa. Feladata még a kozalkalmazotti szakmai apparatus képesitési
eldirasoknak megfelelés figyelemmel kisérése, képzési terv készitése.

A munkaiigyi tevékenységek kozll a jogviszonyokkal kapcsolatos lgyintézés, a ki- és
beléptetés, kinevezés mddositds, a munkaerd szervezés és nyilvéantartds szintén a szervezet
mukddési korébe tartozik.

A feladatokat a Humanpolitikai referens és a HR munkatdars latja el.

10 Az INTEZET SZERVEZETI EGYSEGEINEK EGYUTTMUKODESE

Az Intézet szervezeti egységei a lakok magas szinvonalil 4polasa, gondozasa, fejlesztése,
megfeleld elhelyezési koriilményeinek biztositdsa, a jogszabalyokban irt kotelezettségek
teljesitése és az Intézet szervezeti miikddtetése érdekében folyamatosan egylittmiikodnek.

Az Intézet szervezeti egységeinek €s vezetGinek egylittmiikodését hivatott tamogatni a belsd
tajékoztatd és kommunikécids rendszer.

Az Intézet szervezeti egységeinek szakmai egylittm{ikddését az Igazgato, valamint az érintett
egységek vezetdi felel0sen szervezik, iranyitjak.

Az Intézet bels§ munkamegosztasabol adodoan, a kiilonbozd feladatok ellatdsa soran és
érdekében a belsd szervezeti egységek kozotti egylittmiikddés és tajékoztatds biztositdsdra az
alabbi eszkozrendszer all rendelkezésre:

a) szobeli informacidkozlés: értekezlet, szakmai konzultacio;

b) irasbeli tdjékoztatds: jegyz6konyv, emlékeztets, feljegyzés, belsd tajékoztatd levél
megkiildése, vagy hozzaférhetévé tétele.
Az egyiittmiikodés szervezése megfeleld tajékoztatast és kontrollt igényel.

A tdjékoztatas célja: a feladatok megfeleld modon torténd elvégzéséhez szikséges valamennyi
informdcio 4tadasa és megértésének elSsegitése (visszaigazolas).
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10.1 Szobeli informaciokoziés
Vezetoi értekezlet

Az Intézet Igazgatoja sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal Vezet6i értekezletet
tart. Szilkség esetén, de legaldbb havonta egy alkalommal a Vezetdi értekezlet tagjai
személyesen ellendrzik a lakok lakokoriilményeit és ellatasukat a vezetdi értekezlet kereteben.

A Vezetdi értekezlet tagjai:

e szakmai vezeto,
vezeto apold,
mentalhigiénés csoportvezeto,
mozgasterapias csoportvezeto,
szocialis és igazgatasi vezetd;
lizemeltetési vezeto,
pénzligyi vezeto,
mindségiranyitasi vezeto,
humanpolitikai referens.

A vezet6i értekezletre meghivast kap:
e az értekezlet napirendje szerint illetékes vezetd, tovabba
e az eseti meghivott.

A Vezetdi értekezlet f6bb feladatai:

A vezet6i értekezlet az intézmény milkodését, iranyitasat, az igazgatdi dontések meghozatalat
segitd tanacskozasi forma. Az értekezleten résztvevok feladatai:

a) a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozOsségek eltelt idGszakban végzett
munkéjanak 6sszefoglalasa, kolesonds tajékoztatas adésa, a szervezeti egységek
vezetdinek beszamoldja a feladatok végrehajtasardl;

b) az Intézet aktualis és konkrét feladatainak, valamint a mikddésével Osszefliggd
tervek, szabalyozas attekintése, a feladatok delegalasa;

c) igazgato6i dontés kozlése az Intézetet érint6 szervezeti és miikodési kérdésekrdl,

d) az Intézet dolgozdit érint6 élet- és munkakoriilményeket befolyasold kérdések,
fejlesztések, felujitasok vagy személylgyi kérdések megtargyalasa;

e) kérdések-valaszok.

A Vezetéi értekezletrdl jegyzdkonyv vagy emlékeztetd késziil, mely tartalmazza a résztvevok
nevét és beosztasat, az elhangzottak lényegét, valamint a dontéseket, az aktualis feladatokat, a
felelsoket és hataridSket. A jegyzdkonyvet a jegyzOkonyvvezet és az Igazgatd (vagy a
helyettesitésével megbizott vezetd) irja ald, ellenjegyzdje a szocialis és igazgatasi vezetd.

A vezetdi értekezletek lebonyolitdsanak biztositasa, a meghozott dontések, hataridék
végrehajtasanak szervezésében, hatarid6k megtartasaban, segitségnyujtds az igazgat6 szamara.
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Munkaértekezlet

Az Intézet szervezeti egységének vezetdje szikség szerint, de legaldbb havi egy alkalommal
Munkaértekezletet tart. Az értekezleten az egység valamennyi dolgozoja részt vesz.

A Munkaértekezlet feladata:

a) t4jékoztatds az eltelt idGszakban az adott szervezeti egységet érintd vezetdi
dontésekrdl €s mas fontos informéaciokrdl;

b) az eltelt idGszak alatt az egység altal végzett munka értékelése;

c) a tapasztalt hidnyossdgok feltdrasa ¢és azok megsziintetésére intézkedések
megfogalmazasa;

d) amunkafegyelem értékelése;
e) akovetkezd idészakban sziikséges feladatok megfogalmazasa, delegalasa;

f) az egység feladatellatdsat, valamint a munkakozGsséget érintd javaslatok
megtargyalésa.

A Munkaértekezletr6l emlékeztetd késziil, amely tartalmazza az elhangzottak lényegét,
valamint az aktuélis feladatokat, a feleldsGket és hatarid6ket. A jelenléti iv, amelyen a
résztvevok alaimak, az emlékezteté melléklete. Az emlékeztetd 1 - 1 példanyat az Igazgato,
valamint a felettes vezetd részére meg kell kiildeni.

Team értekezlet

A Team ¢értekezlet a bels§ tovabbképzések (esetmegbeszélések, téma megbeszélések)
szervezett foruma, olyan rendszeres — 4ltalaban heti — szakmai megbeszélés, amely biztositja a
formélis informécidaramlas megvaldsitasat a vezetdség és/vagy a nem egyazon szervezeti
egységet alkotd, de azonos munkafolyamatban résztvevd munkavallalok, csoportok kdzétt.

A Team értekezlet résztvevdi, ha az értekezletrdl jegyzGkonyv késziil, a helyszinen jelenléti
ivet imak ald. A Team értekezlet vezetGje dont arrdl, hogy az elhangzottakrdl szilkséges-e
emlékeztet6 készitése. Az emlékeztet6t meg kell kiildeni a targyban érintett vezeté(k)nek.

A team értekezlet specidlis forméja a modszertani team, melynek tagjait az Igazgato 4ltal
jovéhagyott szakmai munkatérsak alkotjak, a rehabiliticios és modszertani vezet6 koordinator
javaslata alapjan. A team miik6désének célja a 9.4.1.3. pontban foglaltak megvaldsulasaval a
modszertani ajanldsok meghatarozasara iranyul.

Ossz-dolgozoi értekezlet

Az lgazgaté szilkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal Ossz-dolgozéi értekezletet
tart.

Az értekezletre meg kell hivni az Intézet valamennyi dolgozojat és a helyben szokasos modon,
ot munkanappal kordbban ki kell hirdetni. A meghivén fel kell tiintetni a napirendet is. A
jelenlévo dolgozok alairasaval jelenléti iv keriil felvételre.

A dolgozdk az Ossz-dolgozéi értekezleten kifejthetik az Intézet munkajaval Osszefliggd
véleményiiket, észrevételeiket, illetéleg kérdéseikre valaszt kapnak.
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Az értekezlet napirendjét az Igazgato allitja Gssze, azonban mindenképpen tdjékoztatast nyujt
az alabbiakrol:

a) az Intézet eltelt idGszak alatt végzett munkdja,

b) az Intézet programjanak, Munkaterve teljesitésének értékelése,
c) az Intézetben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasa,
d) akovetkez6 id6szak feladatainak ismertetése.

Az elhangzottakrdl, annak lényegét tartalmazo jegyzokonyv késziil, melyhez a jelenléti ivet
csatolni szikséges.

Szakmai konzultacio

Az Intézet vezetdi és dolgozdi az értekezletekre torténd felkésziilésiik, valamint a napi
feladataik szakszerli ellatasanak, illet6leg ad hoc szakmai problémaik megoldasanak érdekében
egymassal sziikség szerint megbeszélést, szakmai konzultaciot folytatnak, sziikség esetén kiilsd
szakértOi segitséget vesznek igénybe.

Amennyiben a szakmai konzulticid téméja vagy tartalma tobbeket érint, avagy nagyobb
jelentéségli, a konzultacié kezdeményez6je az elhangzottak 1ényegét tartalmazo feljegyzést
készit. A feljegyzést meg kell kiildeni a targyban érintett vezeté(k)nek.

10.2 Irasbeli informaciokozlés

[rasbeli informaciokozlés az Intézet belsd szabalyozéinak kihirdetése, valamint a
jegyzO6konyvek, emlékeztetdk, feljegyzések vagy bels6 tajékoztatd levelek megkiildése a
cimzettek részére, illet6leg meghatarozott személyi kor részére vald hozzaférhetévé tételiik.

Az irasbeli informéciokdzlés — az informacid jellegéhez és cimzetti kdréhez igazoddan —
torténhet papiron, vagy e-mail forméjdban valé megkiildéssel, valamint kifliggesztéssel, vagy
az Intézet Internetes honlapjan vald kozzététellel is.

Mind az irasbeli, mind a szdbeli informaciokozlés soran fokozott figyelmet kell forditani a
személyes adatok, valamint az Intézet lizleti titkainak védelmére.

10.3 Kommunikdcio és szamitdstechnika

A kommunikacié egyfel6l az Intézet vezetSinek az Intézet munkavallal6ival kozvetlenil vagy
a szervezeti egységeken keresztiil, illetve az érdekképviseleteivel folytatott informacidkdzls-
tajékoztatd és kapcsolatszervezd tevékenysége (belsé kommunikacio), masfel6l az Intézet
kiils6 kornyezetével folytatott informaciocsere, illetSleg hirtovabbitas és ilyen célu
kapcsolatépités (kiils6é kommunikacio).

Az Intézet szamitastechnikai titon tarolt adataira és informacios rendszerére vonatkozdan az
informatikai szabalyzatban rogzitetteket kell alkalmazni.
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Az intézmény érdeke azt kivanja, hogy a szédmitastechnika igénybevétele a mikdédés mind
nagyobb teriiletén térhoditast nyerjen a lakok komyezetében torténd informdacidatadastdl az
adatok rogzitésén keresztil is a jogszabalyi eldirasok figyelembevételével.

10.4 Az Intézet Internetes honlapja
Az Intézet Internetes honlapot www.rthi.hu miikddtet, amelyen kozzéteszi az Intézetre
vonatkozo, a nyilvanossagot érint6 informaciokat. llyenek kiilondsen:

a) az Intézet alapadatai és elérhetGségei;

b) tédjékoztatd az Intézet szolgaltatasairdl,

¢) az Intézetnél betdlthetd, illetbleg palyazhatd munkakordk és a jelentkezési, palyazati
feltételek;

d) az Intézet Héazirendje;
e) tdjékoztatds az Intézet szervezésében megrendezésre keriil eseményekrol

f) mindazon informéciok, amelyek internetes kozzétételét jogszabaly, a Fenntarto,
illetéleg az Igazgato eldirja, ilyen kiilondsen a kézérdekbdl nyilvanos adatok kore stb.;

Az Intézet Internetes honlapjdn az informdcids szGvegért a Szocidlis és igazgatasi vezetd,
karbantartasaért az Uzemeltetési vezetd, tartalméért az Igazgato felelGs.

IV. AZ INTEZETBEN FOGLALKOZTATOTTAK

Foglalkoztatottak jogviszonya kdzalkalmazotti jogviszony, melyekre a Kjt. rendelkezései, az
egyéb jogviszonyban foglalkoztatottakra az Mt. és a Ptk. rendelkezései az iranyadok.

11 ALTALANOS LETSZAMADATOK

Az Inteézet 137 6 kozalkalmazottal latja el a tevékenységét. Az allomany megosztdsaban
szakmai és funkcionélis teriiletre elSiranyzott 1étszam, munkaligyi intézkedéseit ennek
megteremtésére — bedllasara — végzi az Intézet.

12 A MUNKAKOROK ELNEVEZESE

Az Intézetben létesitett munkakorok koziil

e szocialis 4polé-gondozé munkakort 1at el az SzCsM. rendelet 3. szamu mellékletében
meghatarozott 4pold, gondozd szakképzettséggel rendelkezd az a kdzalkalmazott, aki a
Lakdegységek szervezeti egységébe beosztottként, a lakok kozvetlen szocialis
ellatdsaban vesz részt.

e 4polé munkakdrt tolt be az SzCsM. rendelet 3. szamu mellékletében meghatérozott
szakvégzettséggel rendelkezé kozalkalmazott, aki a miikddési engedély alapjan
szakapolasi feladatot lathat el, és az Egészségiigyi csoport szervezeti egységében
dolgozik.
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e a szocialis, mentalhigiénés munkatars SzCsM. rendelet 3. szamu mellékletében
meghatarozott szakképesitéssel rendelkez$ kozalkalmazott intézeti munkakori
elnevezése: fejlesztd, szocialis (személyi) segito.

A Lakoegység-vezeté a lakdegység iranyitasat latja el, megbizasa hatarozott iddre, legfeljebb
5 évre — sz016.

13 Az INTEZET VEZETO BEOSZTASU KOZALKALMAZOTTJAI

Az Intézetben magasabb vezetd beosztast tolt be az igazgatd és a szakmai vezetd.

Az Intézetben kdzvetleniil az Igazgaté ala tartozé munkakérben dolgozik:

- Szakmai vezetO0,

- Mozgasterapias csoportvezetd - a Hidroterdpias részleg
tzemeltetésével Osszefliggden,

- Szocialis és igazgatasi vezetd,

- Uzemeltetési vezetd,

- Pénziigyi vezetd.

Az Intézetben a Szakmai vezeté ala tartozé munkakoérben dolgozik:
- Vezet6 épolo,
- Lakéegység-vezetdk,
- Mentathigiénés csoportvezetd,
- Mozgasterapias csoportvezetd a fejlesztési tevékenységek feladat- hataskorében

Az Intézetben a Szocialis és igazgatasi vezetd ala tartozé6 munkakdérben dolgezik:
- Mingségiranyitési vezetd
Az Intézetben az Uzemeltetési vezeté ala tartozé munkakérben dolgozik:

- Miiszaki csoportvezetd,
- Elelmezésvezeto.

14 BUNTETLEN ELOELET ELOIRASA ES VAGYONNYILATKOZAT TETELI
KOTELEZETTSEG

Biintetlen el6életi kovetelmények:
Az Intézetben valamennyi kdzalkalmazotti beosztas betdltése biintetlen el6élethez kotott.

Vagyonnyilatkozatra vonatkozo6 szabalyok:
A hatalyos jogszabalyok alapjan az aldbbi beosztasokat betélté kozalkalmazottak
vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek:

a) lIgazgato;

b) Uzemeltetési vezetd;

c) Pénziigyi vezets;

d) Miszaki csoportvezeto.
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15 Az INTEZETBEN FOGLALKOZTATOTT KOZALKALMAZOTTAK FELADATAI

Az Intézet kozalkalmazottjai a munkakoriik céljainak megvalositasa érdekében az SzMSz-ben
meghatarozott szervezeti egységbe tartozd tevékenység szerint, a munkakori leirasukban
részletezett feladatokat latjak el.

A munkakdri leirast a Kézponti iranyitashoz tartozo illetékes vezet6 késziti el, és az Igazgatd
hagyja jova.
A foglalkoztatason kiviil, amennyiben az Intézet valamely munkakor tekintetében Kiszervezett

szolgaltatast vesz igénybe, az errél sz0l6 szerzGdésben a szerzG8dott partner szolgaltatdsainak
az adott munkakdrre vonatkoz6 valamennyi feladatra ki kell terjednie.

E feltétel teljesitése érdekében — az adott munkakérre vonatkoz6 munkakori leiras alapjan — el
kell késziteni a Kiszervezett szolgaltatassal érintett munkakor részletes feladatlistajat, amelyet
a szerz6dés részévé kell tenni.

V.AZ INTEZET IRANYITASI ES MUKODESI RENDJE

16 AZ INTEZET IRANYITASI RENDJE

Az Intézet iranyitasi rendje a szervezeti felépitéshez igazododan hierarchikus. Az Intézet
dolgozéinak irdnyitasa az Intézeten beliili ala és folérendeltségi viszonyok alapjén, a szolgalati
ut betartasaval torténik.

A szolgalati Ot az ala- és f6lérendelés meghatarozott rendje, amely el6irja és biztositja a felettes
rendelkezési jogat a beosztottak felé, illetve a beosztottak végrehajtasi kotelezettségét.

A szervezetben alsdbb szinten 4llok nem adhatnak ki olyan utasitast, vagy intézkedést, amely
ellentétes jogszaballyal, az Intézet miikbdési rendjét meghatérozo dokumentumokkal, valamint
a felettes, avagy a fels6bb szintii vezetd utasitasaval, intézkedésével.

A szervezeti hierarchidban nem aldrendelt szervnek, vagy személynek csak az illetékes vezetén
keresztiil adhat6 utasitds. Amennyiben az ilyen utasitis késedelme személyi, vagy jelentSs
vagyoni kockazatot, illet6leg veszélyt hordoz, az utasitas kozvetleniil is kiadhato, de ilyenkor
az illetékes vezet6t haladéktalanul értesiteni kell.

A kiadott utasitas jog- €s szakszerliségéért annak kiadoja, idében torténd végrehajtasanak jog-
€s szakszerliségéért az utasitott felelGs.

Az Intézet dolgozoi — amennyiben jogszabaly, az Intézet rendjét meghatarozé dokumentum,
fenntartéi vagy vezetdi utasitds eltéréen nem rendelkezik — csak a szolgalati Gt betartdséval
juttathatnak el szakmai informéaciét felsGbb, vagy mellérendelt szervezethez, személyhez.

Nem értékelhetd a szolgélati ut megkertilésének az értekezleten, valamint az Intézetben
miikodtetett mas kozSsségi forumokon vald hozzaszolas, tovabba az Intézetben mikods
érdekképviselet felé, illet6leg révén tovabbitott informacid. Ilyen esetekben is kotelezd azonban
az adat- és titokvédelmi szabalyok betartasa.
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17 Az INTEZET MUKODESI RENDJE

Az Intézetben dolgozé kozalkalmazottak teljes munkaidés foglalkoztatasa heti 40 ora. A
ledolgozott munkaidé nyilvantartisa a jelenléti iv alapjan torténik. 2009. aprilis 1-jét6l az
intézmény/munkateriiletre belépés jogosultsaga a névre kiadott beléptetd kartya hasznalataval
torténik.

18 HATASKORGYAKORLAS ES ATRUHAZAS

Az Intézetben vezetd beosztasban dolgozd munkatarsak a jog- és feladatkdriikben, munkakori
leirasban meghatarozottak szerint, vagy az Igazgatdo vagy a helyettese engedélyével
atruhazhatjék a nem kizarolagos hataskoroket, feladatok ellatasat. Kizarolagos az a hataskor és
jogkér amit jogszabaly vagy belsé szabaly nem mindsit atadhatonak (kizarolagosan
gyakorolhat6sag), valamint a méar mastol atruhazassal atvett hatés- és jogkor (a tovabbruhazas
tilalma).

18.1 Az Intézet képviselete

Az Intézet nevében az Igazgatd jogosult eljarni, és képviselni azt harmadik személyekkel
szemben, birosag és mas hatdsag elott.

Az Igazgatd — amennyiben jogszabaly nem tiltja — meghatarozott ligyre vagy lgycsoportra
vonatkozoan irasban meghatalmazast adhat az Intézet kozalkalmazottjanak, vagy szerz6dott
partnerének az Intézet képviseletére.

Az Intézet vezetd beosztast betdlté dolgozoi az SzMSz-ben, valamint a munkakori leirdsukban
irt igyekben és modon képviselik kiilsé szervek és személyek felé — az Igazgatdval egyeztetett
— intézeti allaspontot.

18.2 Az igazgatoi hataskor datruhdzas

Az Igazgato a nem kizardlagos hataskoreit atruhdzhatja; az atruhazott hataskor gyakorldja ezt
a jogot masra at nem ruhéazhatja, a kapott jogkor gyakorlasara masnak tovabbi felhatalmazast
nem adhat.

Az Igazgat6 kizar6lagos hataskorébe tartoznak mindazok a feladatok, amelyeket jogszabély,
vagy a Fenntart6 ilyennek nyilvanit, avagy az Intézet miikédése szempontjabol meghatérozé
dontést igényelnek. Ilyenek kiilonosen:
a) az Intézet iranyitasaval €s vezetésével Osszefliggld jogkor;
b) az Intézet éves gazdalkodasi tervének megallapitasa és jévahagyésa;
¢) akozvetleniil ala rendeltek vonatkozasaban valamennyi munkaltatdi jogkor gyakorlésa,
az intézmény minden kézalkalmazottja feletti els6dleges munkaltatdi joggyakorlas;
d) a munkaviszony létesitése, modositasa, megsziintetése, valamint a fegyelmi jogkor
gyakorlasa;
e) a szocialis ellatasra vonatkozo jogszabalyokban meghatarozott kizarolagos jogkorok;
f) a Fenntart6 altal meghatarozott kizarélagos jogkorok;
g) aJogasz tevékenységét meghatarozd utasitasi, iranyitasi vezetdi jogkorok.
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Az atruhéazott hataskorben megtett intézkedés nem érinti az Igazgatéd felelésségét, azonban a
feljogositottként eljard személy az intézkedés végrehajtasaért, illetdleg annak elmulasztasaért a
Kjt.-ben meghatdrozott munkajogi és kartéritési felel6sséggel tartozik.

18.3 Az alsobb szintii hataskorok dtruhdzdsa

A vezet beosztasok betdltéi a nem rajuk atruhdzott jogkoreiket beosztottjaik kozott
megoszthatjak, rajuk atruhazhatjak. Az atruhazott hataskor gyakorldja ezt a jogot masra 4t nem
ruhazhatja, a kapott jogkor gyakorlasara masnak tovabbi felhatalmazast nem adhat. Senki nem
adhat 4t t6bb jogot (hataskdrt), mint amennyivel munkakérileg rendelkezik.

18.4 A hatdaskori dsszeférhetetlenség elkeriilése

Az lgazgato biztositja, hogy ugyanazon személy, illetleg munkacsoport ne lathasson el olyan
feladatokat, amelyek kozill az egyik a masik ellendrzésére szolgal, vagy a két feladat
(munkakor) egylittes ellatasa jogszabaly szerint dsszeférhetetlen.

18.5 A hataskor gyakorldsa

A meghatérozott feladat- és jogkorben eljard személy kételes az Intézet érdekeinek megfelelSen
eljami €s az olyan ligyekre vonatkozoan, amelyek siilya jelentds, az Igazgatot soron kiviil,
haladéktalanul tajékoztatni.

18.6 A4 hataskor elvondsa

Az Igazgato az Intézet egésze, az Intézet vezetd beosztasait betdltk pedig az irdnyitdsuk alatt
allo szervezeti egységek tekintetében — indokolt esetben — barmely iigyet sajat hataskoriikbe
vonhatnak. Az elvont hataskdrrel érintett tigy érdemi intézéséért a hataskért magahoz vond
vezetd felelds.

A hataskor elvondsat — a csekély sulyu tigyek kivételével — frasban kell k6z6lni az elvondassal
érintett(ekk)el.

18.7 Eljards hatdskor hidnydnak észlelése esetén

Amennyiben az adott {igy rendezése olyan intézkedést (is) igényel, amely az intézeti dolgozo
hataskorét meghaladja, nincs lehetésége intézkedni és errdl koteles tajékoztatni a vezetdijét,
vagy az intézkedést kiadd vezet6t. A jelzés a kommunikécié minden forméja érvényes, széban
vagy {rasban torténhet. A kiils6 felet érint6 ligyben, amennyiben dokumentalési kételezettség
all fenn, a kozponti iktatasba keriil6 moédon térténhet az ligyintézés 4tadasa. Az életmentéssel,
azonnali kar- vagy balesetveszély elharitassal dsszefliggben megtett intézkedéseknél az irasbeli
dokumentaléds kovetelménye nem eredményezheti a beavatkozas késedelmét. A belsd
megkeresés elkészitéséért és a cimzetthez valo tovébbitasaért a hataskdr hianyat észleld, a
megkeresésben foglaltak érdemi intézéséért annak cimzettje felelds.
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19 A HELYETTESITESEK RENDJE

19.1 Altaldnos helyettesitési rend

Az Intézet vezetSinek és dolgozdinak a helyettesitését a kozvetlen szervezeti felettesiik, vagy e
felettes altal kijelolt személy latja el.

Kiszervezett szolgaltatés esetén a szerzédésben rendelkezni kell arrdl, hogy a szerz6dott partner
a feladatra kijelolt személy akadalyoztatisa esetén koteles gondoskodni a megfeleld
felkésziiltséggel és — amennyiben ezt jogszabaly eldirja — feljogositassal rendelkez helyettes
allitasardl. E kotelezettség elmulasztasa sulyos szerzédésszegésnek mindsiil, és megalapozza a
szerz6dés azonnali felmondasat.

19.2 Az Igazgato helyettesitése

Az Igazgaté altalanos helyettesitését a Szakmai vezeté latja el.

Az altalanos helyettes tavolléte esetén az Igazgato a fentiektdl eltéré helyettesitésre is adhat
irasbeli — a sziikségessé valo helyettesités jellegéhez igazodoan eseti vagy tartds — megbizast.

Az igazgato tartos tavolléte esetén, vagy megbizas alapjan valo intézményvezetéi munkakor
helyettesitése idején az elsé szamu vezetd helyettesitésének rendje:

A szakmai vezetl latja el az igazgatd helyetlesitésél a munkakOre betoltése mellett.
Tévollétében helyettesiti a habilitacios tevékenységek hatas-jogkorében a mentéalhigiénés
csoport vezetdje; funkcionalis tevékenységek hatas- és jogkorében, valamint a szignalizacid
ellatdsat a humaéanpolitikai referens az altaldnos szabalyok szerinti korlatozéassal végzi. A
helyettesitésre az altalanos helyettesitési rendt6l eltéré esetben, a feladatra szolé eseti
megbizassal keriil sor, az intézkedésrél a Fenntartot az igazgat6 tajékoztatja.

20 A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

20.1 Az Igazgatoval kapcsolatos munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az Intézet Igazgatdjat — palyazat alapjan — a Fenntarto szerv vezetdje (FOigazgato) nevezi ki,
valamint gyakorolja az Igazgatdval kapcsolatos egyéb munkaltatoi jogkoroket.

20.2 Az Intézet munkavallaldival kapcsolatos munkdltatéi jogok gyakorlasa
Az Intézet munkavallaléi vonatkozasaban a munkaltatoi jogokat az Igazgato gyakorolja.
Az lIgazgaté az Intézet munkavallaldira vonatkozé munkaltatoéi jog- és feladatkordket a

kizarolagos hatéas- és jogkorok gyakorlasanak kivételével [18.2.c) d) és g) pontok], altalanos
jelleggel a vezet0 beosztasu kdzalkalmazottakra atruhdzhatja.

2] Az INTEZET BELSO KONTROLL RENDSZERE

Az intézkedések érvényre juttatasanak, aktualizdlasanak és az elrendelt szabalyok
Osszességének vizsgalatat jelenté belsG ellendrzési kontrollok folyamatosan torténd
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miikodtetése az intézményvezet§ feladata. A belsé kontroll rendszer keretében az egyes
folyamatok, a szervezeti egységek rész- és Ossz-tevékenysége kialakitdsanak, illetve
milkodésének atfogd vizsgdlata valdosul meg. Célja a szabalyszeriiség, szabalyozottsag,
gazdasigossag, hatékonysag, eredményesség ellendrzése.

Az Intézetben az aldbbi rendszerellen6rzés valésul meg:
- fliggetlenitett belsd ellendrzés (megéllapodas szerint)
- mindségiranyitasi rendszer keretében lefolytatott belss- és kiils6 auditok,

- folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés.

A belsd ellendrzés feladatat a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag Belsé Ellendrzési
Osztalya latja el, erre iranyulé megallapodas szerint.

Az Intezetben kialakitott mindségiranyitasi rendszer az MSZ EN ISO 9001:2015 szabvany
szerint miikddik. A szabvany kovetelmények a személyes gondoskodas és apold szolgaltatasra
vonatkoznak. Az intézmény mikodési korében minden szolgaltatdst nyujté folyamatnak
igazolhat6 és ellendrizhetd szabalyozasat kell megvalésitani, melynek kontrolljat a belsd és
kiils6 auditok jelentik. Az audit sorén tapasztalt nem megfeleléségrdl kiilon jegyzékonyvet kell
felvenni. A javito intézkedést hatarid6re torténd végrehajtasaért a nevezett munkatérs és vezets
felelOs.

A szervezeti egység vezetSinek iranyitasi feladatkorébe tartozik a végrehajtasokat
folyamataban ellendrizni, a kiilonbdz8 résztevékenységek elSkészitését, lefolytatasat,
eredményét figyelemmel kisémi, megfelel§ kontroll pontok meghatarozasaval azokat
ellenSrizni. Az Intézet vezet§ beosztasti munkatérsai, valamint bels§ szervezeti egységeinek
vezet6i kotelesek az aldjuk rendelt dolgozok feladatellatasat meghatarozott idészakonként és
médon ellendrizni.

Az ellenbrzési id6szakokat és modszereket ugy kell meghatérozni, hogy azok alkalmasak
legyenek annak komplex médon torténd megallapitasara, hogy az adott egységben dolgozok
maradektalanul végrehajtjdk-e a résziikre elirt feladatokat, illet6leg a vizsgalt folyamatok
tartalmaznak-e hibaforrasokat. A folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellenSrzések
a szolgaltatas megvaldsitasdnak minGségét, szabalyszerliségét, a munkatarsak egyéni és
csoportos feladatellatdsanak szinvonalat vizsgaljak.

Minden ellendrzés dokumentdlt médon térténik, melyek a kontrollnak megfeleléen a
Mindségiranyitasi Kézikonyvben régzitetten, killon formanyomtatvinyon vagy egyedi
feljegyzésben keriilnek rogzitésre.

A kontrollrendszert az intézményvezet6 milkodteti, a szocialis és igazgatdsi szervezet altal
koordinalt médozatokkal. Az Igazgat6 évente Vezetdi Ellendrzési Tervet ad ki a tevékenységek
vezetdi kontrolljanak itemezett végrehajtasara.

A megallapitasok alapjan megfeleld intézkedést kell tenni, illetbleg — jelentSsebb probléma
eseten — intézkedési tervet kell kidolgozni a hibak vagy hidnyossagok kijavitasara és kezelésére,
amelyek id6ben torténd végrehajtasaért az Igazgatd, valamint az érintett teriiletet iranyitoé
vezet6 felel@s. Az intézkedés végrehajtasat kovetSen utdellendrzést kell megvalositani.
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22 A KIADMANYOZAS RENDJE, BELYEGZOHASZNALAT

22.1 A kiadmdnyozds rendje

A kiadmanyozasi jog az adott igyben érdemi dontésre ad felhatalmazast. Ez a jog magéaban
foglalja a dontés kialakitdsdnak, az érdemi dontésnek, valamint az (gyirat irattarba
helyezésének jogosultsagat.

Kiadmanyt csak a kiadmanyozasra jogosult alairasaval lehet kiadni. A kiadmdnyozott irat
tartalmaért és formajaért az alairé felelds.

A kiadményozasra elOkészitett iratot az irattari példany bal alsd sarkdban a készitd a
kézjegyével ellatja.

Az intézmény hivatalos, fejléces levélpapirjan torténé kiadmanyozasra az Igazgatd vagy a
helyettesitését ellatd vezetd jogosult és az alairas mellett az Intézet hivatalos pecsétlenyomatat
is fel kell tintetni.

Az ligyiratok iktatdsa a Szocialis és igazgatasi szervezet hatas- és feladatkorébe tartozik.

Az Intézetbdl kimend irat és az intézeti szervezeti egységek kozotti iratok és feljegyzések
kiadméanynak minésiilnek. Kiadmanyként kell kezelni a kozalkalmazottak és munkavallalok
részére kiadott hivatalos iratokat is.

Altalanos és korlatlan kiadmanyozasi joga az Igazgatonak van, aki ezt a jogat eseti vagy allandé
jelleggel a kozvetlen alarendeltségébe tartozd vezetdkre atruhazhatja.

A Szakmai vezetd kiadmanyozasra az igazgatd helyettesitése soran, a hataskérében eljarva
jogosult.

A vezetSk a hataskoriikbe utalt iigyekben az Intézet szervezetén beliil kiadmanyozasi joggal
rendelkeznek, amennyiben azt az Igazgatd kizardlagos hataskorébe nem vonta. Céges fejlécen
vezetd ligyiratot nem kiadmanyozhat.

Ha a nyilatkozat érvényességéhez irasbeli alak sziikséges, és nem az Igazgat6 vagy a helyettesi
jogot gyakorld ir ala, akkor az alairashoz két képviseleti joggal felruhazott személy sziikséges.

A Szocialis és igazgatasi vezetd jogaszként, jogi ligyben eljarva 6nalldan ir ald, amely nem
érinti kozvetleniil az Intézet kotelezettségvallalasat.

Az Intézet tevékenységével kapcsolatos szerzédések a kotelezettség vallalas eljarasi szabdlyai
szerint keriilnek alairasra, a koltségvonzat miatt pénzigyi ellenjegyzés sziikséges, tovabba,
minden szerzddést/megallapodast ellenjegyez az intézmény jogasza.

Bankszamla feletti rendelkezéshez minden esetben két személy aldirdsa sziikséges, a
hivatalosan bejelentett névaldiras szerint. A szamlakezelésre jogosultakat az Igazgat6 jeloli ki.

A kiadmaényozasi jog részletes szabalyait az Intézet Iratkezelési szabalyzata tartalmazza.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés részletes szabalyait az
Ugyrend tartalmazza. A jogkOrSkre érvényes felruhazé okiratot a munkakori leiras
mellékleteként kell elhelyezni.

22.2 Bélyegzok haszndlata, kezelése

Az intézeti kor alaku cégbélyegz6n a ,, Reménysugar Habilitacios Intézet" felirat és a Magyar
Koztarsasag cimere lathato, és szdmozott.
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A fentitd] eltérd alaku és felirati bélyegz6k alkalmazhatdk a személyligyi (munkaiigyi), a
tarsadalombiztositasi ligyekben, a statisztikai adatszolgéltatisokon, az iratkezelésnél, a
beszerzéseknél és a szamlazasoknal, valamint a munkabélyegzdk korében.

Valamennyi cégszer( alairasnal, hivatalos iratokon az intézeti kér alakii cégbélyegzé hasznalata
kotelezd, amely érvényességi kellék.

Aki a bélyegz8t kezelésre, vagy hasznilatra atveszi, személyesen felelés annak jogszeri
felhasznalasaért és a bélyegz6 megdrzéséért.

A bélyegzdk kiadasardl, nyilvantartdsarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol a
szocialis €s igazgatéasi vezetd gondoskodik, a bélyegzd elvesztése esetén (érvénytelenités,
felelGsségre vonas stb.) az el8irdsok szerint jar el.

A bélyegzOk hasznalatanak és nyilvantartasanak részletes szabalyait Igazgatéi utasitas irja el6.

23 MINOSEGIRANYITAS

Az Intézet az MSZ EN ISO 9001:2015 szabvany szerint mitkodé rendszertanusitvannyal
rendelkezik, melynek alapjan tevékenységét évente auditalja a Det Norske Veritas akkreditalt
tanusito szervezete.

A szabvany szerinti miikodés szabélyaira a szervezet minSségiranyitasi kézikonyvében
foglaltak iranyadok.

A vezetGség képviseléje a mindségiranyitdsi rendszerben — az Intézet Kézikényvében
meghatdrozottak szerint — a minéségiranyitasi vezetd, akit az igazgato jeldl ki. A tevékenység
a szocialis és igazgatasi vezet§ ald tartozik. A mindségiranyitasi vezetd feladatellatasaban
kapcsolatot tart fent a Tanusito szervezettel, és a szabélyzatnak, tovabba az auditalési
dokumentumokban foglalt megallapitasok tartalméanak megfeleld intézkedések megtételével
fogja Ossze és hajtja, illetve hajtatja végre a sziikséges tervezési, szervezési, ellenSrzési,
intézkedési feladatokat.

A mindségiranyitasi vezet6 a feladatellatisrol rendszeresen tajékoztatia az Igazgatot. A
folyamatok, eljarasok szabélyainak kontrollja, a sziikséges normak kialakitisaban val6 szakmai
javaslatok megtétele minden vezet6 alapvetd feladata, akik munkajukkal és a munkaszervezet
megfeleld irdnyitasaval egyiittmiikodnek a minGségiranyitasi vezetGvel.

24 Az INTEZET MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK, SZERVEZETEK, KOZOSSEGEK

Az Intézet a feladatai ellatdsa sordn, illetSleg a feladatok sikeres teljesitése érdekében
egyuttmiikdik érdekvédelmi és tarsadalmi szervezetekkel, forumokkal.

24.1 Kozalkalmazotti tandcs és szakszervezeti alapszerv

A Kjt. alapjan az intézményi munkavallaldi érdekek képviseletére Kozalkalmazotti Tanécs
alakult. Az Intézet vezetése és a Kozalkalmazotti Tanics egyiittmiikodését az Intézeti
megallapodas deklaralja.

A Mt szerinti modon az Intézetben szakszervezeti alapszervek milkddnek, amely az
Egészségligyi és Szocidlis 4gazatban Dolgozok Demokratikus Szakszervezetébe, valamint
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Szocialis Munkasok Demokratikus Szakszervezetébe tartozé munkavallaloi érdekképviseleti
szervezetei. '

A Kozalkalmazotti Tandcs €s a szakszervezet jogait a Kjt., valamint a Mt. tartalmazza, amely
jogokat az Intézet munkaaddi oldala véd és tiszteletben tart.

24.2 Erdekképviseleti forum

Az FErdekképviseleti forum az Szt. 99. § (2) bekezdése alapjan az Intézettel intézményi
jogviszonyban 4allok jogainak, érdekeinek érvényesiilését elGsegiteni hivatott szerv. A férum a
Hazirendben rogzitett, a Fenntarté altal meghatarozott feltételek és eljarasi rend szerint
miikodik.

24.3 Lakogyiilés

A Lakogyllés az Intézetben €16 Lakok kozosségének foruma. A Lakogyiilésen a lakok
lehetéséget kapnak kivansigaik, kéréseik elbterjesztésére, amelyekre az Intézet vezetdi
valaszolnak.

A Lakogytilés miikodésére vonatkozd részletes szabélyokat a Hazirend tartalmazza.

24.4 Sziiloi értekezlet

A lakok legk6zelebbi hozzatartozdinak, illetleg torvényes képviseldinek részvételével sziikség
szerint, de évente legalabb két alkalommal (tavasszal és Gsszel) keriil megtartasra a Sziil6i
értekezlet. A Sziil6i értekezletet Gssze kell hivni az ellatast érinté minden olyan lgyben, ami
kozérdekd, nyilvanossagot igényel és megtargyalasa siirgds, fontos.

A Sziil6i értekezletet az Igazgatd hivja 6ssze meghatérozott napirenddel. A Sziil6i értekezletet
az lgazgatd, vagy az altala megbizott vezetd vezeti.

Rendkiviili Sziil6i értekezletet kell dsszehivni, ha azt — a napirend megjeldlésével — a Sziil6i
értekezlet tagjainak legalabb '4-e kéri.

24.5 Egyiittmiikédés mds szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

Az Intézet szakmai fejlédése érdekében
a) folyamatos kapcsolattartasra torekszik a helyi és orszagos tarsintézményekkel, sziikkség
esetén — a kolcsondsség igényével — szakmai segitséget nydjt szamukra;

b) kapcsolatokat létesit és fejleszt kiilfldi tarsintézményekkel,

c) szoros kapcsolatot tart mas szakmai szervezetekkel, alapitvanyokkal és érdekvédelmi
szervezetekkel.

VI. ADATVEDELMI RENDELKEZESEK ES TITOKVEDELEM

25 ADATVEDELEM, ADATKEZELES

A laké egészségligyi ellatasban részesitésér6l késziilt, killonleges adatait is tartalmazd
dokumentécid vezetésére, kezelésére az egészségligyi jogszabalyok rendelkezései, kiilondsen
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az Ettv. 24. §-anak, valamint 136-138. §-ainak elGirasai, illetve az Eiiaktv. 1., és I1. Fejezetében
foglaltak, a lakok egyéb személyes adatainak kezelésére pedig az Sztv. 18.-24. §-ainak
rendelkezései iranyaddk, a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldséardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatélyon kiviil helyezésérél (altaldnos adatvédelmi rendelet) szo616, 2016. aprilis 27-i (EU)
2016/679 eurdpai parlamenti és tanacsi rendeletben és az Avtv.-ben foglaltak figyelembe
vételével.

A fentiek mellett az SzCsM rendelet értelmében - a hatdlyos adatvédelemre vonatkozd
jogszabalyi hattér, és az Intézet hatalyos, Adatvédelemrd] és adatbiztonsagrél sz616 szabalyzata
(a tovabbiakban: Asz.) vonatkozé rendelkezéseire tekintettel -

a) Az Intézet Orvosa az intézeti ellatds és gydgykezelés szempontjabdl sziikséges
egészségligyi adatokat megkéri a lako hazi- illetSleg kezelGorvosatol.

b) Ha a lakét mésik bentlakésos intézménybe helyezik 4t, az Intézet egészségiigyi adatok
kezelésével megbizott munkatérsa a laké egészségiigyi adatait tovabbitja a masik
intézményhez. A laké athelyezését kovetden, az intézeti ellatds megsziinése utén, az
Intézet a lak6 intézeti ellatds soran kezelt adatait - az Intézet mindenkori hatdlyos
Iratkezelési Szabalyzataban meghatarozottak szerint - az Irattari tervben szerepld, adott
adatkezelésre iranyaddé megOrzési hatariddig tarolja, a hataridé lejarta utdn az ott
meghatarozottak szerint intézkedik.

Az Intézet, mint Adatkezeld, az intézeti ellatas soran tudomdséra jutott orvosi titkot — az Eliaktv.
¢és az Eltv. altal meghatarozott kivételekkel - koteles megtartani, illetve, valamennyi, az
Intézetben dolgozd személyt erre figyelmeztetni.

A lako6 egészségi allapotara vonatkozo tajékoztatast csak az Intézet Igazgatdja, Orvosa és az
Vezet6 apolé adhat, az adatvédelmi elSirdsok, kiilondsen az Eaktv. és az Eiitv. kapcsolodo
rendelkezései és az Asz.-ben foglaltak betartdsa mellett.

A lako (illetéleg térvényes képviselGje) adatkezeléssel kapcsolatos jogainak gyakorlésara az
Asz. rendelkezései iranyadodk.

Az Intézetben torténd személyes adatkezelés részletes, e fejezetet kiegészit6 szabélyait az Asz.
tartalmazza. A szabdlyzat elkészitése a Szocialis és igazgatasi vezet6 feladata, a szabélyzatot
az Igazgatd adja ki.

26 TITOKVEDELEM

Az Intézet, illet6leg annak valamennyi dolgozdja kételes a hatalyos titokvédelmi szabalyokat -
kiilsndsen a Mavtv. és az Utv. altal meghatarozott titokvédelmi rendelkezéseket- betartani. A
dolgozokat idSkorlat nélkiil terheli a titoktartasi kotelezettség, mely kotelezettség a munkakori
leirasokhoz mellékelt Titoktartasi nyilatkozatban is rogzitésre keriil.

Az Intézet tevékenysége soran kiilonds gondot fordit a szolgalati, az orvosi, valamint a
gazdasagi és az lizleti titok védelmére.

A szolgalati, a gazdasagi és {izleti titoktartasi kotelezettség alol felmentést az Igazgatd adhat a
Titokvédelmi szabalyzatban meghatarozott esetkorokben.

A titokvédelem részletes szabalyait az Intézet Titokvédelmi szabalyzata tartalmazza. A
szabalyzat elkészitése a Szocidlis és igazgatasi vezet feladata, a szabélyzatot az Igazgaté adja
ki.
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VII. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat a Fenntartd altal tortén6 jovahagydsa napjan 1ép
hatalyba ezzel egy1dejuleg az Intézet Valamennyl korabban érvényes, ebben a targykérben

0(\\)% (m/Q

Dr. Nagy Eva Eszter
igazgato

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az Intézetet fenntarto Szocidlis és Gyermekvédelmi
Foigazgatosdg Budapest Fovarosi Kirendeltsége képviseletében jovahagyom.

Budapest, 2020. . <" 70

Horvath Gabor /. _
igazgato
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