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L Altaldnos rész

Késziilt a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl szolo 1993. évi 1II. torvény, az
allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. t6rvény, az egészségligyrol sz616 1997. évi CLIV.
térvény, a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvény (a tovabbiakban:
Kjt.), a munka térvénykonyvér6l szolé 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.), a Polgari
térvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.), az egészségiigyi szolgalati
jogviszonyrdl sz6lé 2020. évi C. térvény, az allamhaztartasrdl szolo térvény végrehajtasarol
sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet, a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és
bels6 ellenérzésérél szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, a személyes gondoskodast
nyGjtd szocialis intézmények szakmai feladatairdl és mitkddésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1.
7.) SzCsM rendelet, az egészségiigyi szolgaltatasok nyuQjtasdhoz sziikséges szakmai
minimumfeltételekrél sz6ld 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet rendelkezései alapjan.

A Szervezeti é& Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatirozza
a XVIL keriileti Kertvarosi Id6sek Otthona (a tovabbiakban: Intézmény) adatait, belsd
szervezeti felépitését, a szervezeti egységek megnevezését és feladatkorét, a vezetdk és
alkalmazottak feladat-, jog-és  hatdskorét, a helyettesités és a munkaltatéi jogok
gyakorlasanak rendjét, valamint az irdnyitds és mikodés rend;jét.

Az SZMSZ hatédlya Kkiterjed az Intézmény szervezeti egységeire, valamint az intézménnyel
foglalkoztatasi jogviszonyban, allo személyekre, szervezetekre.

Az intézmény adatai

1.Az intézmény megnevezése: XVI. keriileti Kertvarosi Idések Otthona

2. Az intézmény székhelye: 1164 Budapest, Csobaj u. 12-14.

3.Az intézmény fenntartéja: 1163 Budapest, Havashalom u. 43.

4. Az intézmény alaptevékenysége: 873000 1idosek, testi fogyatékossaggal élok

bentlakasos ellatasa

5. Kormanyzati funkcio6: 102023 id6éskoruak tartds bentlakasos ellatasa
102024 demens betegek tartds bentlakasos ellatasa
102050 az id6éskoruak tarsadalmi integraciojat
célz6 programok
049010 mashova nem sorolt gazdasagi tigyek

6. Alapité okirat: szama: A4/2025.
kelte: 2025. 03.27.
alapitas datuma: 2024. 12.01.

7. Az intézmény ellatasi teriilete: Budapest XVI. kertilet



XVI. KERULETI KERTVAROSI IDOSEK OTTHONA

A foglalkoztatottak foglalkozasi jogviszonya

A foglalkoztatottak jogviszonya kozalkalmazotti jogviszony, melyre a Kjt, az egyéb
jogviszonyban foglalkoztatottakra az Mt. és a Ptk. rendelkezései az irdnyadoak.

11, Szervezefi rész

Az Intézmény az Alapito Okiratdban rogzitett feladatok ellatasara létrejott 6nalld jogi
személyiséggel rendelkezd koltségvetési szerv, mely 6nallé gazdasagi szervezettel nem
rendelkezik. Ezen feladatok ellatdsara a fenntartdé a Budapest Fovaros XVI. keriileti
Onkormanyzat Gazdasagi, Mikodtetd - Ellatd Szervezetet jelolte ki. Ez a feladatellatds a
munka- és feladatellatast rogzit6 megallapodas alapjan torténik.

Az intézmény felépitésének szervezeti dbrajat jelen SZMSZ mellékletként tartalmazza.

Vezetoi hierarchia

Az Intézmény vezet6i pozicioi:
intézményvezetd — magasabb vezeto,
mentalhigiénés munkacsoport vezetdje — intézményvezetd helyettes,
vezetd apold — apolasi-gondozasi csoport vezetdje.

Az Intézményben 1év6 egyéb munkakorok:
szocialis apolo, gondozd,
gyogytornasz,
foglalkoztatas szervezd,
terapias munkatars, szocialis munkatars,
adminisztrativ, gazdasagi munkatérs,
takaritd, moso, vasalé munkatars,
kertész, karbantarto,
konyhai dolgozo.

Felelosségek, feladat és hataskorok

Az intézményvezet6 feladat- és hataskore, feleléssége
Az intézményvezet6t Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzat Képviseld-testiilete
nevezi ki. Felette a munkaltatdi jogkort a polgarmester gyakorolja.

Az Intézményt, mint egyszemélyi felel6s vezetd iranyitja, jogkorét kozvetlentil gyakorolja.

Feladata:

e az Intézmény korszer(i, magas szinvonalli mikddésének megszervezése az Alapit
Okirat szerinti feladatok ellatasa érdekében;

e gondoskodni a személyi téritési dijak megallapitasarol és feliilvizsgalatarol,

e gondoskodni a panaszok és kozérdekl bejelentések kivizsgaldsardl €s megtenni a
sziikséges intézkedéseket;

e kapcsolatot tartani az Intézmény miikodését befolydsolé szakmai és egyéb
szervezetekkel;

o cllatja az Intézmény képviseletét.
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e a hatdlyos jogszabalyokban, tovabba a fenntartd és szakmai felligyelet 4ltal
meghatarozott, a munkakorébe tartozo feladatok ellatasa;
e az Intézményvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozik:
» Mentélhigiénés Munkacsoport vezetdje - intézményvezetd helyettes,
* avezetd apolo,
» agazdasagi és adminisztrativ munkatarsak,
* kertész, karbantarto.

Hataskore:
Teljes kortien kiterjed az Intézmény valamennyi tevékenységére, feladatira, szervezeti
egységére és munkatdrsaira az alabbiakat kiemelve:

e munkaltatéi jogkdr gyakorlasa,

e 5nalld képviseleti €s kiadményozési (alairés) jog,

e jovahagyési jog a miikodést szabalyozo dokumentumok vonatkozasban.

Felel6s:
e Egy személyben felelos a jogszabalyokban meghatarozottak szerinti mikodésért és
szabalyozasok meglétéért, az el6z6ekben meghatarozottak, valamint a belsé kontroll
eléirasok teljestiléséért.

Helyettesités rendje:
o Téavollétében és akadalyoztatasa esetén helyettesitését a Mentalhigiénés Munkacsoport
vezetdje latja el.
e Az intézményvezetd €s a Mentalhigiénés Munkacsoport vezetdjének egyideju tavolléte
vagy akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd helyettesitését a vezetd apolo latja el.

A Mentalhigiénés Munkacsoport vezetjének, és a vezetdé apolo altalanos vezetoi feladatai
e az intézményvezetd utasitasa és irAnymutatasa alapjan tervezi, vezeti, szervezi és
ellendrzi az irdnyitasa alé tartozo csoport munkajat és felel annak jogszeri, hatékony

¢és eredményes mitkodéséért;

o felelGs a vezet6i utasitasok és az elfogadott éves munkaterv szerint a sajat €és a
szervezeti egységét érintd feladatok nyomon kovetéséért, hataridére torténd
szakszer(i ellatasaért. Felel6s a hataskorébe utalt tevékenységekkel kapcsolatos
dokumentalasi, adatszolgaltatasi, jelentési kotelezettségek szabalyszert teljesitésért;

o clkésziti az irdnyitdsa ala tartozo csoport éves munkatervét;

o gondoskodik az iranyitisa ald tartozd munkatarsak munkakori leirdsainak
elkészitésérdl, aktualizalasarol;

e dont a szervezeti egység feladat- és hataskorébe utalt ligyekben;

o felel a vezetett csoport munkatervi beszamoldjanak hataridére torténd elkészitéséért
¢és jovahagyasra val6 felterjesztéséért;

e gondoskodik a hataskorébe utalt tevékenységekkel kapcsolatos dokumentalési,
adatszolgaltatasi, jelentési kotelezettségek teljesitésérol;

e cllendrzi a hataskorébe tartozé tevékenységekkel kapcsolatban a jogszabdlyi
rendelkezések, valamint intézményi szabalyzatok, utasitasok, vezet6i intézkedések
betartasat, eltérés esetén intézkedik a szabalyszeri tevékenység helyreallitdsa
érdekében, sziikség esetén vezetdi intézkedést kezdeményez;

e kezdeményezési, véleményezési jogot gyakorol a vezetése ald tartozé csoport
munkatarsait érinté munkaltatoi joggyakorlas tekintetében, gyakorolja az truhdzott
munkaltato6i jogokat;
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elosegiti az altala vezetett egységben dolgozé munkatarsak kotelezettségeinek
teljesitését;

ellatja az altala irdnyitott szervezeti egység munkaszervezési feladatait;

tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén — utdlagos beszamolasi kotelezettség mellett
a munkakdri leirdsédban rogzitett moédon torténik a helyettesitése

elkésziti az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység munkatarsainak munkakori
leirasat;

figyelemmel kiséri a szakteriiletével 6sszefiiggd jogszabalyi véltozasokat és egyéb
ujitasokat;

elékésziti az altala irdnyitott szervezeti egység munkéjéhoz sziikséges protokollokat,
gondoskodik azok naprakészen tartasarol;

felelds a sziikséges dokumentéaciok vezetéséért

A Mentalhigiénés Munkacsoport vezetéjének egyéb feladata és felelossége
Kozvetlen iranyitasa ala tartozik a Mentalhigiénés Munkacsoport, valamint a konyhai
tevékenységeket végzé munkatarsak;

az intézmény vezetdjét tdvolléte esetén helyettesiti;
szervezi, iranyitja €s ellendrzi a lakok sziikségleteire épiilé6 mentalis gondozasaval,
foglalkoztataséaval, a szabadidé kulturalt elt6ltésének megszervezésével, az uj lakod
beilleszkedésének segitésével. foglalkozd Mentalhigiénés Munkacsoport munké;jat;
részt vesz az elégondozas folyamataban;
szervezi, irdnyitja és ellenérzi az Intézmény étkeztetéssel kapcsolatos feladatait,
valamint ezen feladatokat ellato kollégak munkajat;
irdnyitja az elégondozassal kapcsolatos feladatokat
a kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok folott gyakorolja a kovetkezo
delegalt munkaltatéi jogokat:

o munkakori leirasok elkészitése, modositasa,

o munkaid6 beosztas megallapitasa, szabadsag kiadasa.

Vezet6 apolé egyéb feladata és felelossége
Kozvetlen iranyitdsa ald tartozik az Apoldsi - gondozdsi Munkacsoport, valamint az
intézményben takaritoi feladatokat ellatdé munkatarsak.

az intézmény orvosaval egylittmiikédve — figyelemmel kiséri az Intézmény
lakoinak egészségiigyi allapotat, szervezi egészségligyi ellatasukat;
szervezi és irdnyitja és ellen6rzi az Apolasi - gondozasi Csoport munkajat;
ellatja az 4pold- gondozd munkatarsak felkészitését, ellendrzését;
részt vesz az elégondozas folyamatiban;
felel6s az egészségligyi eldirasok betartasaért és betartatasaért;
felel6s a megfeleld dokumentaciok vezetéséért;
megszervezi, iranyitja és ellendrzi a lakoszobak, kozos helyiségek, ebédld,
folyosok, irodak, mellékhelyiségek, 1épcséhazak stb. naponkénti és rendszeres
takaritaséval, a nagytakaritassal, valamint a moséssal kapcsolatos feladatokat;
a kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkavallalok folott gyakorolja a kovetkezd
delegalt munkaltaté jogokat:
o munkakori leirasok elkészitése, modositasa,
o munkaidd beosztas megallapitasa, szabadsag kiadésa.
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Valamennyi munkatars felelossége, joga, kotelessége
Valamennyi alkalmazott felelSs:

e az intézmény stratégidjabdl, programjaibol, szerz6déses kitelezettségeibdl, vezetdi
feladatkiadasokbol a személyére haruld, valamint a munkakéri leirdsaban szerepld
feladatok szakszer(i elvégzéséért;

e amunkavégzés sordn a jogszabalyok, a belsé szabalyzatok, munkaltatdi utasitasok,
vonatkozo egyéb eldirdsok, betartisaért;

e ismereteinek a munkakdore altal megkivant szinten tartaséaért;

e aszolgélati ut betartaséért;

e a munkavégzés sordn a sajat szervezeti egységén beliili dolgozokkal és mads
egységek munkatdrsaival a munkavégzés célzott eredményét szolgdld
egylttmiikodésért;

e arendelkezésére 4ll6 informacidk megosztasaért;

¢ atudomadsdra jutott szolgalati €s lizleti titkok megbrzéséért;

e a rendelkezésre bocsatott munkaeszk6z6k és felszerelések rendeltetésszeri
haszndalataért €s megorzésécrt.

Valamennyi alkalmazott joga:

e ajogszabalyokban, a bels6 szabalyzatokban, a munkakori leirdsdban rogzitett jogok
gyakorlésa;

e aszemélyére sz610, az Intézménynél 6rzott adatok, dokumentumok megismerése;

e vélemény-nyilvanitds munkahelyével, a munkafolyamatokkal kapcsolatos
iigyekben, a munkavégzés hatékonysaganak és feltételeinek javitdsara iranyulo
javaslatok eloterjesztése;

e a személyét érintd sérelmezett iigyekben — a szolgalati Gt betartdsaval — az gy
elintézésére hataskorrel rendelkezé magasabb vezet6hoz fordulni.

Valamennyi alkalmazott koteles:

e minden olyan tevékenységt6l tartdzkodni, amely az Intézmény érdekeit sértené;

e munkahelyén a munkarendi el6irasokat betartani, munkaképes allapotban
megjelenni, munkat végezni;

e az iranyadé szabalyoknak megfeleléen, a munkakoréhez szorosan hozzatartozo
feladataival 6sszhangban — kiiléndsen indokolt esetekben azokat meghaladdan is —
az intézmény feladatainak végrehajtasaban kézremik6dni;

e az intézmény altal el6irt képzéseken részt venni, a szamara eldirt képesitéseket
megszerezni.

Az intézmény szervezeti egységeinek feladatai

Apolasi - gondozasi Munkacsoport feladatai:

e az Intézmény lakoival kapcsolatos dpolasi-gondozasi feladatok ellatasa;
a lakok fizikai, mentalis, szocialis és lakokérnyezeti szilkségleteinek kielégitése
figyelemmel az a mentalis egészségi és fizikai allapotra;

e alakok egészségligyi paramétereinek folyamatos figyelése;

e aszilikséges dokumentaciok vezetése;

e a személyi higiénia megtartasdban, a gydgyszerelésben, az étkezésben, a
folyadékpotlasban, a hely-és helyzetvaltoztatasban, valo folyamatos segitségnyujtas;

e alakok testi és szellemi rehabilitacidjanak el6segitése.



XVI. KERULETI KERTVAROSI IDOSEK OTTHONA

A csoport feladatait a kévetkezé munkakoroket bet61té6 munkatarsakkal 14tja el:

apold, szocidlis apolo és gondozo,
gyogytornasz.

Mentalhigiénés Munkacsoport feladatai:

részvétel az elégondozasban,

az 1j lako fogadasanak és az intézmény életébe torténd beilleszkedésének elésegitése,
segitségnyujtas a lakok csaladi, és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartdsaban, valamint
egymas kozotti kapesolataik kialakitasban,

az Erdekképviseleti Forum munkajanak segitése,

segitségnyujtas a lakdk szdmara a személyes ligyeik intézésében,

az egyéni mentalis gondozasi feladatok ellatésa,

egyéni és csoportos mentalhigiénés foglalkozasok szervezése,

a szabadidds és kulturalis programok szervezése,

a sziikséges dokumentacidk vezetése,

végzi a felvételi kérelmekhez kapcsolddo teljes kori tigyintézést, informacionytjtast,
nyilvantartdsi ¢és adatszolgaltatasi tevékenységet a szolgaltatasara/elldtaséra
vonatkozoan,

a felvételi kérelmek teljessé valasat kovetben eldgondozisra atadjdk azokat az
elégondozést végzdknek,

az elégondozast kovetden elokésztik a felvétellel Gsszefiiggd intézményvezetdi dontést,
jogviszonyban allo ellatottak (alap) dokumentacidinak, a valamilyen okbodl lezért (pl.:
elutasitas, elhalalozas stb.) dokumentumok kézponti tarolasa (kivéve az egészségiigyi
dokumentaciot),

végzi a szakmai jelentések, adatszolgaltatasok rogzitését (KENYSZI, KSH).

A csoport feladatait a kovetkezd munkakoroket bet6ltd munkatarsakkal 1atja el:

foglalkoztatas szervezd,
terapias munkatars,
szociélis munkatars.

Gazdasagi feladatokat ellaté munkatarsak feladatai:

pénziigyi tevékenységet a mindenkor hatalyban 1év6, a gazdalkodasi feladatokat ellatd
intézménnyel kottetett feladat-megosztasi megallapodas figyelembevételével végzik,
a miikddési bevételek kiszamlazasa (gondozasi dijak), beszedése, a gondozottak letéti
szaml4janak kezelése, letéti pénztar vezetése,
szallitoi szerz6dések, megrendelések nyilvantartasanak naprakész vezetése, szallitdi-
vevoi folydszamlak egyeztetése, konyvelésre, utalasra eldkészitése,
a koltségvetés tervezésének elokészitése az elbiranyzatok mddositdsanak
kezdeményezése, atcsoportositasanak és felhasznalasanak végrehajtasa,
finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolési és a vagyon hasznélataval, védelmével
Osszefliggd feladatok teljesitése,
gondoskodik a leltarkételes eszk6zok bevételezésérdl, leltari nyilvantartasba vételérol,
elokésziti €s lebonyolitja a leltarozasi és a selejtezési eljarast,
elokésziti és elkiildi a gazdasagi jellegli adatszolgaltatasokat, érkezteti a szamlékat,
rogziti azok adatait,
gondoskodik valamennyi beszerzési eljards adminisztrativ elokészitésérol és
lefolytatasarol, a kapcsolodo szerz6déskotes elokészitésérol,
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gondoskodik az anyagbeszerzési és raktarozasi feladatok folyamatos ellatasarol,
melynek keretében folyamatosan figyeli és nyilvantartja a rendelkezésre allo
készleteket,

gondoskodik a munka- és véddruha beszerzésekrol, azok nyilvantartasarol, kiadasarol
€s visszavételezésérol.

Adminisztrativ munkatarsak feladatai:

eldkésziti az Gj felvételekkel és a kilépésekkel 6sszefiiggd dokumentaciokat,
huméneréforras és bérgazdalkodassal dsszefiiggd kimutatasokat, adatszolgaltatdsokat
teljesit,

a személyi 4allomany tekintetében nyomon koveti és ellendrzi a képzések,
tovabbképzések nyilvantartasat, végzi a kreditpontok vezetését, jelzést kiild a képzésre
kotelezett dolgozok felé kotelezettségeikrdl €s az elérhetd képzésekrol,

az intézmény iratkezelésének bonyolitdsa, iratkezelési feladatok hatalyos
rendelkezéseknek megfelel6 ellatasa,

kezeli a kdzponti telefonokat,

dokumentaltan eldkésziti €s kezeli a belsé postat, kezeli és karbantartja, a kdzponti e-
mail fidkot, a ,,K6z6s" meghajtd tartalmat, a kulcsfelvételi listat,

teljes korlien kezeli a kifelé iranyuld levélpostat,

nyilvantartja a hivatali mobiltelefon-hasznalathoz kapcsolodd technikai és hasznaloi
adatokat,

koordinalja az adomanyozasokkal kapcsolatos tevékenységet.

A kertész, karbantart6 feladata:

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény gépészeti berendezéseinek, tlizvédelmi
berendezéseinek, eszkdzeinek miikdését. Az intézmény teriiletén észlelt meghibasodasokat
jelzi, és megteszi a sziikséges intézkedéseket. Nyari idészakban feladata a kert folyamatos
rendben tartasa, télen - sziikség esetén - biztositja a sikossdg mentességet.

Az intézmény az alabbi feladatokat kiilsé partnerrel kotdtt szerz6dés alapjan latja el:

munka - és tlizvédelem.

A munkakorok atadasa

Ha a dolgozdé munkaviszonya megsziint, annak munkakorét — technikai dolgozok
esetében a kiadott munkaeszkozoket is — a kdzvetlen vezetdje, vagy a kijelolt személy
kételes atvenni.

Vezetd, adminisztrativ vagy gazdasdgi, munkak6rékben dolgozdk, illetve a
Mentélhigiénés Munkacsoport munkatarsai munkakorében bekdvetkezd valtozds esetén
munkakor atadds-atvételi jegyzokonyvet kell késziteni, melyben rogziteni kell a
legfontosabb feladatokat, az elintézésre varo siirgds tligyeket és az atadott iratok
jegyzékét.

Az tigyek atadasat a személyi valtozas elrendelésének napjat kovetd 15 napon beliil be
kell fejezni, kivétel ez al6l az azonnali hatalyt személyi valtozasok.
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I11. Miikédési rész

Az SZMSZ jelen részének célja meghatarozni az Intézmény iranyitdsi eszkozeit és
mikoédésének f6 mechanizmusait.

Az irasbeli és szobeli szabalyoz6 eszkozok

Az intézményvezetd a jogszabdlyokban foglaltaknak megfeleléen gondoskodik az
intézményben  sziikséges szabalyzatok, Uigyrendek, munkautasitasok, protokollok,
eljarasrendek, folyamatleirasok és ellenérzési nyomvonalak kidolgozasarol.

Az intézményben szabalyzat kiadasara kizarolag az intézmény vezetdje jogosult.

Az intézményvezetd mellett a Mentalhigiénés Munkacsoport vezetdje és a vezetd &polod
jogosult protokollok és eljarasrendek kiadasara, az altala vezetett szaktertiletek tekintetében.

frasbeli utasitast valamennyi vezetd beosztasi munkatirs adhat az altala vezetett teriilet
feladatellatasaval osszefiiggésben. Az utasitasok kizardlag atmeneti id6szakra szabalyozhatjak
a miikodést, éven tali fenntartasuk esetén feliilvizsgalatuk és indokolt esetben magasabb szintii
szabalyozésba torténd atvezetésiik sziikséges.

A vezet6i utasitasok nem iitk6zhetnek jogszabaly rendelkezésébe és nem lehetnek ellentétes
tartalmuak a magasabb vezet6 altal kiadott utasitasokkal.

A vezetOk hataskoriiket szobeli utasitdsokon keresztiil is gyakoroljak. Szobeli utasitds adasara
valamennyi vezetd jogosult.

Ertekezletek

Koordindciés értekezletek

Az intézményvezet sziikség szerint, de minimum hetente egy alkalommal vezetdi értekezletet
tart. A vezet6i értekezletén attekintésre keriil az intézmény miik6dése, megtorténik a fejlesztési
iranyok kijelolése, a strukturalis problémak kezelési médjanak meghatarozasa.

Az értekezleten az informacidk cseréje, a feladatok kiosztisa, a vezet6k beszamoldja az
altalanos napirendek kozott van. Fontos szerepe van a vezetdi dontéshozatalban, azok
megalapozasaban, a dontésekbdl ered6 végrehajtasi feladatok értelmezésében, szétosztasdban.

Tagok:
e intézményvezets,
e Mentalhigiénés Munkacsoport vezetdje,
e vezetd apolo,
e gazdasagi munkatars,
e adminisztrativ munkatars,
e az intézményvezetd altal esetileg meghivott munkatarsak.

Szakmai csoport és csoportkozi értekezletek
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Az értekezleten a résztvevok attekintik és értékelik:
e azel6z6 idészakban végzett munkat,
e az el6z6 idoészakban kitlizott hataridés munkakat,
e a felmertlt kérdéseket, problémakat ¢és feltart hidnyossagokat, valamint
azokmegsziintetésének a modjat.

Szakmakozi értekezlet hivhaté Ossze olyan, tobb szakmai teriiletet érintd kérdések
megvitatasira €s rendezésére, melyekhez tobb szakteriilet munkatdrsainak részvétele
sziikséges.

Osszdolgozdi értekezlet

Az intézményvezetd szikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal, 6sszdolgozdi
értekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi {6- és részfoglalkozasu, jogviszonyban
allé dolgozojat.

Az intézményvezetd vagy az adott témaban megbizott személy az §sszdolgozoi értekezleten:
e beszdmol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol, értékeli az intézmény,
e programjanak, munkatervének teljesitését,
e ¢rtékeli az intézményben dolgozdk élet- és munkakoriilményeinek alakuldsat,
e ismerteti a kovetkez6 idészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja §ssze. Az értekezleten lehetdséget kell adni
arra, hogy a dolgozok véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, €s
azokra vélaszt is kapjanak.

Az értekezletr6l emlékeztetd jegyzokonyvet kell késziteni és 8 napon belil irdsban kell
véalaszolni az értekezleten meg nem véalaszolt kérdésekre.

Munkailtatéi jogkor gyakorlasa

Az intézményvezetd, mint munkaltatdi jogkor gyakorldja altal kizarolagosan gyakorolt
jogkorok:
e jogviszony létesitése és megsziintetése,
o a kozvetleniil intézményvezetohdz tartozé munkakoroket betSltok tekintetében a
munkaltatoi jogok gyakorlésa.

1V. Vegyes rendelkezések

Képviselet, nyilatkozattétel

Felvilagositas, informacidényujtds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd
eldirasokat:
o Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra, a
koltségvetési szerv képviseletére kizardlag az intézményvezets vagy az altala esetileg
megbizott személy jogosult.
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e Elvéras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tdmegtajékoztato eszkéz munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszeriségéért €s pontossagéért,
a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel.

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és
érdekeire.

e Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriillménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, anyagi, vagy
erkdlesi kart okozna, személyiségi jogot, illetoleg adatvédelmi jogszabalyt sért, tovabba
olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

e A fentiek az internetes adatk6zlésre is vonatkoznak.

e A televizid, a radio, az irott és online sajté képviseldinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak minéstil.

Kiadmanyozasi (alairasi) jog

Az intézményvezet6 6ndllé kiadmanyozési (alairasi €s a hivatalos bélyegz6 hasznalati) joggal
bir. Az intézményvezeto tavolléte/akadalyoztatasa esetén delegalt kiadmanyozasi jog illeti meg
az Mentalhigénés Munkacsoport vezet6jét, az intézményvezetd és a Mentalhigénés
Munkacsoport vezetdje egyidejl tavolléte vagy akadédlyoztatasa esetén a vezetd apolot (,,h"
jeloléssel). Elektronikus alairds esetén a delegalt kiadmanyozasi jogot az ,.intézményvezetd
nevében eljarva" kifejezés hasznalataval sziikséges jel6lni. Minden egyéb delegalt
kiadmanyozasi jog a mindenkor hatalyban [évé szabalyozdban rogzitetteknek megfeleléen
gyakorolhat6.

Jelen Szervezeti €s Milk6dési Szabalyzat a fenntarto jovadhagyasat kvetden 1ép hatalyba.

Budapest, 2025. marcius 31.

Melléklet: Szervezeti abra
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