Iktatoszam: 90303-A/1121-1/2024
RYMY ~ 32~ A2 2093,

Szakmai program 1. szamu melléklete

Barka Integralt Szocialis Intézmény

Bacs-Kiskun Varmegye

Szervezeti és Mikodési

Szabalyzat

Hatalyos: 2024. oktéber 1-tél

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalyba lépésének napja 2024. oktéber 1. Ezzel
egyidejiileg a 2021. jalius 1 naptdl hatalyba léptetett, BKMK-1075-3/2021. iktatoszami

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

e mtez"’%
Kiskunhalas, 2024. 09. 15, ﬂ“‘“ . fr\\
2 O % [ -]

5|

T.‘

Adam Zsuzsann 3;:,
1ntezmenyvezeto e 25



Név, beosztas

Datum

Készitette

Adam Zsuzsanna
intézményvezetd

2024.09.15.

Jovahagyta

Dr. Toth Maria
SzGyF Bacs-Kiskun
Varmegyei
Kirendeltség
igazgatd

2024.09.25.

A Barka Integralt Szocidlis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye Szervezeti &s

Miikodési Szabalyzata 2 eredeti példanyban késziilt.

Az eredeti példanyok helye:

1. Szocialis

Gyermekvédelmi

Féigazgatésag Bacs-Kiskun Varmegyei

Kirendeltsége, 6000 Kecskemét, Deak Ferenc ter 3.

2. Bérka Integralt Szocialis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye szekhelye, 6400

Kiskunhalas, Kérési at 16.

Meliéklet:

1. sz&mi melléklet - Integralt szervezeti abra

1/a, 1/b, 1/c, 1/d. szami mellékletek - szervezeti abrak telephelyenként
2. szamu melléklet — Az integrélt intézmény vezetdi szintjei

A Barka Integralt Szocialis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye (tovabbiakban: intézmény)
szervezeti felépitésének, valamint miikodésének szabalyait az alabbi jogszabalyok
hatarozzak meg;:

e A szocidlis igazgatasrdl és szocilis ellatasokrél szélé 1993. évi IIL tdrvény

(tovabbiakban: Szt.)

e A személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairol és
miikodésiik feltételeirdl szolé 1/2000.(17.) SzCsM rendelet a (tovabbiakban:

Szakmai rendelet)

o Fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasarol sz6l6 1998. évi
XXVL torvény

» DPszichiatriai betegek intézeti felvételének és az ellitdsuk soran alkalmazhaté
korlatozé intézkedések szabalyairol szol6 60/2004. (VIL6.) ESZCSM rendelet

e 2012. évil. szamu térvény a Munka Torvénykonyveér6l

o Kozalkalmazottak jogallasarédl sz616 1992. évi XXXIIL térveény




A szemelyes gondoskodast nydjto szocialis ellatasok igénybevételérdl 9/1999.

(X1.24.) 5zCsM rendelet

* A szemelyes gondoskodast nytjtd szocialis ellitasok téritesi dijrol szolo 29/1993.
(I1.17.) Kormanyrendelet

* A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbkeépzésérdl, és a szocialis
szakvizsgarol szolo 9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet

e A szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény

e Az adozas rendjérol szold 2017. évi CL. tdrvény

* Azallamhaztartasrol szoléd 2011, évi CXCV. térvény

e Azallami vagyonrol szol6 2007. évi CVI. térvény

e A nemzeti vagyonrol szolo 2011. évi CXCVI. torvény

e Az allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (X11.31.) Korm.
rendelet

e Az allamhaztartas szamvitelérdl sz6lo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet

* A munkavedelemrol 52016 1993. évi XCIII. torveny

e A taz elleni védekezésrol, a miiszaki mentésrd] és a tiizoltosagrdl szold 1996. évi
XXXL. térvény

* Az informacios dnrendelkezési jogrdl és az informacié szabadsagrol szolo A 2011.

évi CXIL torveny

® A nemdohanyzok védelmérsl és a dohanytermékek fogyasztiasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol szolé 1999. évi XLIL térvény

L.

Altalinos rendelkezések

1. 1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja
A Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az
intezmény szervezeti felépitésct, rogzitse az intézmény alapvetd miikodési szabélyait.

Az intézmeny tevékenységére, miikodeésére, szervezetére vonatkozd jogszabalyok, belsé
szabalyozok eldirasainak ismerete és betartasa valamennyi dolgozd feladata és
kotelezettsége. '

Az SZMSZ ennck megfelelden tartalmazza a kévetkezdket:
- az intézmeny adatait,
- az intézmeny szervezetél,
- a vezetdst segito szerveket, forumokat, ¢s
- a miikddes egyes szabalyait.

1. 2. A szervezeti es mikodési szabalyzat hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat személyi hatalya kiterjed
- az intezmény munkatarsaira,
- az intezmeény munkatarsai kozremGkodésével létrehozott szervezetekre,
- az intezmeényi szolgaltatast igénybe vevd ellatottakra.
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A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat idébeli hatalya a szabalyzatban meghatarozott
iddponttal kezdddik, és hatalyon kiviil helyezésével sziinik meg.

1. 3, Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdit — a mindenkori jogszabalyi
eldirasoknak megfelelGen - az intézményvezetének kell elkészitenie.

A szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik hatalyossa.
1. 4. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ-t a fenntartdi jovahagyast kovetSen nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ-t meg
kell ismertetni az ellatottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal.

Az SZMSZ-t a kbzosségi helyiségekben is el kell helyezni.
Az SZMSZ-t az intézményvezeténél barmikor meg lehet tekinteni.
Az SZMSZ madositasakor a nyilvanossagra hozatalrdl ismételten gondoskodni kell.

IL

Az intézmény adatai

2. 1. Az alapitas koriilményei

Létrehozasanak éve: 2016. szeptember 1.

Az alapito okirat kelte: 2016. 08.17.

Az alapito okirat szama: 41751-1/2016/JISZOC

Alapito szerv: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Torzskonyvi azonositészam: 492973

Intézményi adatok:
A modositott alapité okirat kelte: 2023 03. 03.

Az alapité okirat szdma: A-298-1/2023

Koltségvetési szerv iranyitészerve: Belligyminisztérium

Koltségvetési szerv fenntartoja: Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
Toérzskonyvi azonositészam: 492973

2. 2. Az intézmény neve (az intézmény tipusinak meghatarozasaval), ellatast teriilete:
Barka Integralt Szocialis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye

Szakagazat: 872000 Mentalis, szenvedélybeteg bentlakasos ellatdsa



Mukéodési kore: A székhely, valamint Nefelejes Otthon Kiskunhalas 6400
Kiskunhalas, Nefelejcs utca 9. szam alatti telephely vonatkozasaban:
Bacs-Kiskun varmegye
A Rozsakert Otthon Tompa 6422 Tompa, Szabadfold tanya 47. alatti
telephely vonatkozasaban: Budapest

A kalocsai telephelyek vonatkozdsaban: orszagos

2.3, Az intézmény székhelye és telephelyei
2.3.1. Az intézmény székhelye:

6400 Kiskunhalas, Korosi at 16.

A koltsegvetesi szerv székhelyén mikodd szervezeti egységek:
- Fogyatékos személyek otthona
- Pszichiatriai betegek otthona

2.3.2. Telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime

1 Borostyan Otthon Kalocsa 6300 Kalocsa, ch;ssu th Lajos utca

2. Csillagfiirt Lakocentrum Kalocsa 6300 Kalocsa, Mocsy Janos utca 2/E.

3. Flamingo Otthon Kalocsa 6300 Kalocsa, Pet6fi Sandor utca 46.
6300 Kalocsa, Kossuth Lajos utca

4. Jazmin Otthon Kalocsa 40. 1. 1épeshaz fszt. 3.

5. Napsugar Szolgaltaté Kozpont Kalocsa 6300 Kalocsa, Komlo sor 9.
6300 Kalocsa, Martinovics Ignac

6. Levendula Otthon Kalocsa utca 3.

8. Sarga Rozsa Otthon Kalocsa 6300 Kalocsa, Soros Imre utca 66.

7. Nefelejcs Otthon Kiskunhalas 6400 Kiskunhalas, Nefelejcs utca 9.

9. Rézsakert Otthon Tompa 6422 Tompa, Szabadfold tanya 47.

2, 4, Ellatand¢ alaptevékenységek
2.4.1. Az ellatando tevckenységek leirdsa az alapité okirat szerint:

Kozfeladata: Az Szt. 65. §-a jelzérendszeres hazi segitségnyuitas, 69. §-a szerinti fogyatékos
személyek otthona, 71. §-a pszichiatriai betegek otthona és 75. §-a szerinti

tamogatott lakhatas, valamint 99/B. § -a szerinti fejleszt$ foglalkoztatas.

2.4.2. Az alaptevékenységek kormdnyzati funkceid szerinti megjelolése:



kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcio megnevezése
1 101121 Pszichiatriai betegek tartos bentlakasos ellatasa
2 101211 Fogyatékossaggal €16k tartos bentlakasos ellatasa
3 101214 Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére
4 107030 Szocialis foglalkoztatas, fejleszt foglalkoztatas
5 107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

2. 5. Gazdalkodassal ésszefiiggd jogositvanyok

A szerv a gazdalkodasa megszervezésének modjara tekintettel
» Onalléan miikodo koltségvetesi szerv
« szakmai céli keretei felett kételezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi
joggal és felelosséggel bir
+ onalléan miikéds és gazdalkodé fenntartd koltségvetési szerve a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Foigazgatosag (Bacs-Kiskun Varmegyei Kirendeltsége)

Bankszdmlarend:

Az intézmény elSiranyzat-felhasznalasi keretszamlaval és telephelyenkénti letéti
alszamlakkal rendelkezik.

2. 6. Feliigyeleti szerve
Feliigyeleti szerve: Beliigyminisztérium

2.7. Iranyito szerve

Az irdnyité szerv: Beliigyminisztérium
Cime: 1051 Budapest, Jozsef Attila utca 2-4.

2. 8. Kozépiranyito szerv neve és cime

Neve: Szocialis és Gyermekvédelmi Fbigazgatosag
Cime: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

2.9. Fenntarto neve és cime

Neve: Szocialis és Gyermekvédelmi Figazgatosag
Cime: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Az intézmény KSH szédma: 15802107-8412-312-01

Adoészam: 15802107-2-41

Torzskonyvi azonosité szam: 802101



Varmegye szama: 03

ElSiranyzat felhasznalasi keretszamla szama: 10025004-00332354
Szamlavezetd pénzintézet: Magyar Allamkincstar

Letéti szamlak szama: 10025004-00332354-20000002
10025004-00332354-21000005
10025004-00332354-22000008

Letéti szamla szamlavezetd
pénzintézete: Magyar Allamkincstar

2.10. Bélyegzik hasznalata

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rSl, annak lenyomataré! nyilvantartast
kell vezetni. Ennek szabalyait a bélyegzdk hasznalatarél és nyilvantartasardl szold
szabalyzatban kell meghatarozni.

2.11. A gazdalkodasra vonatkozé szabalyok

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében lévé vagyon hasznélataval osszefiiggd
feladatok, hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevételével — az intézmény vezetGjének feladata.

2.11.1. Eldiranyzat felhaszndldsi keretszdmla feletti rendelkezés

Az eldiranyzat-felhasznalasi keretszamla feletti rendelkezésre az ©nalléan miikédé
koltségvetési intézmény jogosult. Az intézmény elSirdnyzat-felhasznalasi keretszamlajat a
Magyar Allamkincstar (6000 Kecskemét, Szabadsag tér 1.) vezeti.

Az elSiranyzat-felhasznalasi keretszamla feletti rendelkezésre jogosultak a pénzintézetnél
bejelentett modon:
»> intézményvezetd
» székhely intézmény telephelyvezetsje
Rozsakert Otthon Tompa telephelyvezetdje
Kalocsai Otthonok telephelyvezetéje
Ugyviteli csoportvezetd
SZGYF Bacs-Kiskun Varmegyei Gazdasagi Osztaly osztilyvezetdje
SZGYF Bacs-Kiskun Varmegyei Gazdasagi Osztaly koliségvetési referens
SZGYF Bécs-Kiskun Varmegyei Gazdasagi Osztaly szamviteli referens

A A

A\

2.11.2. Kitelezettséguillalds

A kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, szakmai teljesités igazoldsa, érvényesités,
utalvanyozas rendjének részletes szabélyait az intézmény ,Koételezettségvallalas,
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ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazolasa, az érvényesités, utalvanyozas rendjének
szabalyzata” tartalmazza.

2.12. A koltségvetési szerv vezetSjének kinevezési rendje

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocialis és Gyermekvédelmi Fbigazgatosag Foigazgatoja,
a kozalkalmazottak jogallasardl szdld 1992. évi XXXIIL torvényben foglaltak szerint
palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatérozott idGtartamra bizza meg, illetve vonja vissza
megbizéasat, az egyéb munkaltatdi jogokat a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatdja
gyakorolja.

A foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:
A kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIIL torvény és a végrehajtasardl szold

257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet, valamint munkaviszony a Munka Térvénykdnyverdl
sz616 2012. évi L. térvény és megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykdnyvrdl szol6 2013.

évi V. térvény alapjan.

2.13. Az ellitandé vallalkozasi tevékenység kore, meértéke
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.14. Az intézményi férGhelyek szama: 587 £6.

Székhely intézmény:
1. Barka Integralt Szocialis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye
6400 Kiskunhalas, Kordsi at i6.

» pszichidtriai betegek otthona: 265 féréhely
o fogyatékos személyek otthona: 90 fér6hely (ebbdl zarolt férGhely: 40)

Telephelyek:
1. Rozsakert Otthon Tompa

6422 Tompa, Szabadfld tanya 47. (pszichiatriai betegek otthona) 137 fér6hely
2. Nefelejes Otthon Kiskunhalas

6400 Kiskunhalas, Nefelejcs utca 9. (fogyatékos személyek otthona) 35 férghely
3. Borostyan Otthon Kalocsa

6300 Kalocsa, Kossuth Lajos utca 21. (tamogatott lakhatas) 10 féréhely
4. Csillagfiirt Lakdcentrum Kalocsa

6300 Kalocsa, Mocsy Janos utca 2/E. (tamogatott lakhatas) 24 férShely
5. Flamingé Otthon Kalocsa

6300 Kalocsa, Petdfi Sandor utca 46. (tamogatott lakhatas) 8 fér6hely
6. Jazmin Otthon Kalocsa

6300 Kalocsa, Kossuth Lajos utca 40. I. lépcs6haz fszt. 3. (tAmogatott lakhatas) 2 fh.



Napsugar Szolgaltaté Kozpontja 6300 Kalocsa, Komlo sor 9.
Levendula Otthon Kalocsa
6300 Kalocsa, Martinovics Ignac utca 3. (tamogatott lakhatas) 12 féréhely
9. Sarga Rozsa Otthon Kalocsa
- 6300 Kalocsa, Soros Imre utca 66. (tamogatott lakhatas) 4 féréhely

2.15. Az intézményben folytathaté reklamtevékenységre vonatkozé eléirasok

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam nem az ellatottaknak szol
és az egeszséges <életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tirsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg ssze.

2.16. Az intezményi feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

Az intézmény hasznalatiban lévé vagyon a Magyar Allam tulajdonaban, a fenntarté
Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag vagyonkezelésében van. Az intézmény a
vagyont nem hasznosithatja, azzal egyéb mddon sem rendelkezhet, mert ez a jogosultsag a
vagyonkezel6t illeti meg.

2.17. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapitd jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrdl az alapitd hatarozattal dont.

2.18. A kéltségvetés tervezésével és végrehajtisaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok,
feltételek

Varmegyei Gazdasagi Osztalyt érint6 feladatok, felelgsségek:

* A Bacs-Kiskun Varmegyei Gazdasagi Osztaly az Intézmény elemi kéltségvetésének
elkészitéséhez szakmai segitséget nyGjt az Intézmeény részére, a koltségvetési
torvényben foglaltak, illetve a fenntartéi Gtmutatasok alapjan.

Intézményt érinté feladatok, feleldsségek:

* Az Intézmény az altala elkészitett analitikus nyilvantartasokbél informaciot
szolgéltat a kéltségvetési keretszamok kialakitaséhoz a Varmegyei Gazdasagi
Osztaly részére.

* A koltségvetési keretszamok ismeretében az Intézmény kotelezettsége a konkrét
koltségvetési eldiranyzatok kialakitasa, azaz a kiemelt el8iranyzatok alabontasa.

Az intézmény elézetes kéltségvetési javaslatat az intézmény vezetdje és az SZGYF Bacs-
Kiskun Virmegyei Gazdasagi Osztalya késziti el6, a hatalyos Koltségvetési torvény,
Szamviteli torvény, az Szt. és annak végrehajtisi rendeletei, valamint a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag utasitasai alapjan. Gondoskodik a szervezeti egységek
tervezesi feladatainak koordinalasarél. Kiemelt figyelmet kell forditani a létszam- és
bérigényekre, a feladatok valtozasara, azok koltségvetésre gyakorolt hatasara, a specialis
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beszerzési igények indokoltsagara, az elvégzendd karbantartasi és felGjitasi munkak
sziikségességére. Az intézmény kioltségvetési javaslatat Ggy kell megallapitani, hogy az
kiilon tartalmazza az alap elSiranyzatot és az elGiranyzati tobbletet.

Alap elbiranyzat tartalma: az alap elGiranyzat a terv-évet megel6z6 év eredeti
el6iranyzatanak a szerkezeti valtozasokkal és szintre hozasokkal modositott Gsszege.

Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kévetkezSket:
- megsz(ing feladatok elSiranyzatainak éves szintii torlését,
- afeladat atadas — atvételébé, illetve megsziintetésébdl, az intézmény korszerisitésébol
adodo elSiranyzat valtozasokat,
- a bevételi elGiranyzat felmérése miatti eléiranyzat-novekedést,
- a kiemelt el8iranyzatok feladatstruktira tobbletbevétel miatti médosulasat.

Szintre hozasként kell szamitisba venni a koltségvetési évet megel6z6 évben nem teljes
éven at ellatott, a koltségvetésbe szerkezeti valtozasként beépiilt feladatok finanszirozasi
kotelezettségek egész évi kiadasi és bevételi elSirAnyzatinak megfeleld Osszegli
kiegészitését. A koltségvetési évet megel6z6 év eredeti eliranyzatanak szerkezeti
valtozasokkal és szintre hozasokkal modositott dsszege a koltségvetés alap eldiranyzata.

Eldiranyzati tobblet tartalma: a koltségvetési évben jelentkezé tobbletfeladatok ellatasara,
a mennyiségi és mindségi fejlesztésre fordithato elSiranyzati tobblet, amely lehet egyszeri
jellegli vagy a kivetkezd év koltségvetésébe beépiild.

Az alap elSiranyzat el8iranyzati tébblettel novelt sszege a javaselt eldiranyzat, melyet a
kovetkezdék szerint kell levezetni:

El6z6 évi eredeti elSiranyzat
Szerkezeti valtozasok

Béazis elbiranyzat

Szintre hozas

Alap eléiranyzat

ElSiranyzat tébblet

Targyévi javasolt eldiranyzat

+ 1+ +le +le +

A javasoit elSiranyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon athuzédé
bevételeket, kiadasokat, amelyek a kovetkezd évi koltségvetést illeten kotelezettséget
jelentenek, tovabba a javasolt elSiranyzatok kovetkezd két évre varhato kihatasat.

A kéltségvetési javaslat feliigyeleti szerv részére torténd tovabbitasaért az intézményvezetd
felelds.

A végleges koltségvetés dsszedllitasakor Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag altal
a koltségvetési rendeletben az intézményre vonatkozo el6irasokat figyelembe kell venni. A
koltségvetés tervezése soran biztositani kell, hogy a bevételi és kiadasi elSiranyzatok
f6osszege egymassal megegyezzen. Az elkészitett koltségvetést a fenntartd altal
meghatdrozott hataridére tovabbitani kell a fenntarté részére.
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III. Az intézmény szervezete

3.1. Az intézmeény szervezeti felépitése
Az intézmény élén az intézményvezetd all.

Az integralt intézmény szervezeti abrajat az SZMSZ 1. szimq, illetve 1/a, 1/b, 1/c, 1/d
szdm( mellékletei tartalmazzak. Az integrilt intézmény vezetdi szintjeit a 2. szama
melléklet tartalmazza.

Az intézmény, integralt intézményi formaban biztositja a szakositott ellatast. A szervezeti
integracio a bentlakasos intézményi szolgaltatisok egy szervezeti keretben torténéd
mikodtetése, amely a kiilonboz6 szervezeti formak egymasra épiilésével, szervezeti és
szakmai osszekapcsolasaval, a részteriiletek egyiittmiikodésével valosul meg.

Intezmeny altal biztositott szolgaltatasok:

- apolast, gondozast nyijté intézményi ellatas — pszichiatriai betegek otthona,

- apolast, gondozast nyjté intézményi ellatas — fogyatékos személyek otthona,

- tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére

- jelzbrendszeres hazi segitségnytijtas sajat otthonukban é16, egészségi allapotuk és
szocialis helyzetiik miatt raszoruld, a segélyhivo késziilék megfelel§ hasznalatara
képes iddskord, vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az
6ndllo életvitel fenntartdsa mellett felmeriilé krizishelyzetek elharitisa céljabdl
nyujtott ellatas.

- fejleszts foglalkoztatds: az intézményben é16 szolgaltatast igénybevevdk szamara a
Szt. szerinti a gondozasi, fejlesztési, illetve rehabilitacios tervben foglaltak szerinti
felkészités az Onallé munkavégzésre vagy a nyilt munkaerSpiacon torténd
elhelyezkedésre.

A szervezeti egységek, telephelyek koz6tt az intézményvezeté a létszamot

atcsoportosithatja, ha ez a hatékony munka szempontjabél sziikséges.

A human erdforras gazdalkodas maximalis kihasznalasa végett az intézmény vezetSjének
jogaban all a dolgozok egyetértésével a munkakoroket dtcsoportositani, a fenntarté elézetes
jovahagyasaval.

Az atcsoportositds tényét,_az intézményvezetdnek a dolgozdval az dtcsoportositds elétt
kozolni kell. Az atcsoportositott létszam esetén a munkaval megbizott dolgoz6 szamara az
uj feladatkorre vonatkozoé munkakori leirast el kell késziteni és részére atadni.

3. 1.1. Intézményvezetd

Az intézmény egy személyi felelds vezetSje az intézményvezetd. Az intézményvezetd
magasabb vezet6i beosztas.
Az intézményvezetd felelds az intézmény feladatainak megfelelé szinvonalon torténd

ellatasaért, ennek érdekében joga és kotelessége:

- biztositani a feladatellatas targyi és személyi felteteleit, ennek érdekében kapcsolatot
tartani a fenntartéval,



- ellendrizni a feladatellatas alapité okiratnak, szakmai programnak, hazirendnek,
valamint a jogszabalyoknak és egyéb szakmai dokumentumoknak, elvarasoknak valo
megfeleldségét,

- torekednie kell a szolgaltatas, ellatas magas szinvonalon térténd folytatasara

- kozvetlen kapcsolatot tartani a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosdg Bacs-
Kiskun Varmegyei Kirendeltségével és Gazdasagi Osztalyaval

- az intézmény gazdalkodasdnak szervezése, irdnyitdsa a feladatmegosztasi
megallapodas alapjan,

- a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, iranyitasa és ellendrzése, ennek
keretében az intézményi telephelyek tevékenységének, miikddésének dsszehangolasa,

- képviselni az intézményt,

- folyamatosan vizsgilja rendszeresen attekinteni a szervezeti struktirat, a
munkamegosztas rendjét az egyes részlegek kozott és a részlegeken beliil,

- a munkaltatdi jogokat gyakorol (igy pl.: a kézalkalmazotti jogviszony létesitésével,
megsziintetésével, atsoroldssal, hétranyos jogkovetkezmények kiszabasaval,
szabadséagolassal stb., kapcsolatos jogok és kotelezettségek)

- ajogszabalyok, illetve a fenntart6 altal megfogalmazott feladatokat lat el,

- felel az adatszolgaltatisok hatariddben torténd szakszerii teljesitéséért,

- megkoti az intézményi szolgaltatast igénybevevikkel a megallapodast,

- megallapitani, illetve feliilvizsgalni a kotelezett altal fizetend$ személyi téritési dij
Osszegét,

- ellatni az intézményi téritési dij és személyi téritési dij kiilonbdzetének
ingatlanvagyonra vagy jelentés pénzvagyonra terhelését,

- az intézmény szervezett miikodéséhez sziikséges belsd szabalyozottsag megteremtése,
folyamatos aktualizalasa. 1.szamu fiiggelék szerint,

- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi ellendrzése, valamint szakmai ellendrzése és
értékelése, az intézmény dolgozdéi szakmai tevékenységének tamogatasa,
tovabbképzések tervezése és az azokon val6 részvétel biztositasa,

- az ellatds szinvonaldnak emelése érdekében tanulmanyozni az Gj gondozasi
moédszereket, torekedni az elldtottak jogainak minél szélesebb korben vald
érvényesitésére,

- torekedni az intézmény hatékony és gazdasagos miikodtetésére, ennek érdekében
vizsgalja azt, hogy az ellatas szinvonalanak megtartasa vagy emelése milyen médon
lehetséges  kdzremiikodik az  ellatottak  érdekvédelmével  kapcsolatos
tevékenységekben.

Az intézményvezetdt tdvolléte esetén a székhely intézmény telephelyvezetdje, illetve a
Rézsakert Otthon Tompa telephely telephelyvezetSje helyettesiti.

3.1.2. Telephelyvezetd

Feladatai:
a telephely szakmai és funkciondlis tevékenységének szervezése, iranyitasa, a
végzett munkardl beszamolas az intézményvezetd részére,
- ellitja a kozvetlen iranyitdsa alatt allé munkakorok tekintetében azokat a
munkaiigyi feladatokat, melyek ellatasara az intézményvezetd felhatalmazta, illetve
utasitotta,
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telephely vonatkozasaban lakdgyiilest vezethet,
irdnyitja, folyamatosan ellenérzi az altala vezetett telephelyen a szakmai és a
funkcionalis feladat ellatast,
sajat egységében ellatottak esetében felel a felitlvizsgalatok feltételeinek
biztositasaért,
tervezi, szervezi, iranyitja a telephelyen a szakmai egységek miikodését,
javaslatot tesz a telephely vonatkozasaban a képzési és tovabbképzési tervre, a
magasabb szinvonalit szakmai munka megvalositasira, a telephelyet érinté
szakmai program esetleges modositasara,
koordinalja a telephelyen a munkamegosztast, a szabdlyzatokban foglaltak
betartasat, a munkafegyelem és az etikai kdvetelmények betartasat,
beszamolot keszit a telephelyen foly6 szakmai munkardl,
elkésziti a telephelye vonatkozisaban az eéves szabadsagolasi tervet, majd
tigyelemmel kiséri annak betartasat,
koordinalja az elégondozasokat,
gondoskodik a fejleszté foglalkoztatasban 1évok megfelelé dokumentacidjanak és a
munkatevékenység féléves értékelésének elkészitésérdl,
kozremiikodik 4j gondozasi, apolasi modszerek bevezetésében, e témakodrben
tapasztalatcserét folytat az intézményvezetSvel, és mas intézményekkel,
gondoskodik az igénybevevdi nyilvantartasba torténd adatszolgaltatasrél,
ellatja a személyi téritési dijak megallapitasanak, beszedésének, feliilvizsgalatanak
ellendrzésével kapcsolatos feladatokat,
ellatia az intézményi téritési dij és személyi téritési dij kiilonbozetének
ingatlanvagyonra vagy jelent6s pénzvagyonra terhelésének ellendrzését,

- hataskorébe tartozd munkatarsak munkavégzésével kapcsolatban észlelt
hianyossagot, szabalytalansagot jelzi a felettesei felé.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
Tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd altal megbizott személy latja el.

3.1.3. A vezetd dpolo (telephelyvezetd dpold)

Feladatai:
kapcsolatot tart a telephelyeken dolgozé dpolasi-gondozasi osztély vezetSkkel,
az ellatottak fizikai, és egészségiigyi ellatasanak megszervezése, irdnyitésa és
ellendrzése,
az apolokon és gondozdkon keresztiil iranyitja az dpolasi, szakapolasi osztaly
munkajat,
ellendrzi a gondozasi, - sziikség esetén - az apolasi tervet a szocialis ¢s foglakoztatasi
csoportvezetdvel, illetve az osztalyvezetd apoldval,
feliigyeli az ellatottak egészségiigyi ellatasahoz sziikséges gydgyszerek-, ¢s
gyogyaszati segédeszkozok beszerzését, nyilvantartasat és osztilyokra torténo
kiadasat,
gondoskodik az egészségligyi adminisztracio vezetésének folyamatossagarol,
egylittmikodik az intézményvezetdvel, a telephelyvezetokkel, a telephelyek
apoldsi-gondozasi  osztalyvezetSivel az intézmény szakmai programjanak
elkészitésében,
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- ellatasi szinvonal tovabbi javitasa érdekében iranymutatast készit,

- megszervezi a gondozottak sziirGvizsgalatat,

- a szakdolgozdk részére rendszeres képzést, tovabbképzést szervez és vezeti a
kapcsolodo nyilvantartasokat,
belsd képzéseket szervez,

- folyamatosan kapcsolatot tart az intézmeény szakorvosaival, a haziorvossal,
valamint gyogyintézetekkel, szakrendeldkkel,
kapcsolatot tart a lakok hozzatartozéival,
kijeléli miiszakonként a krizis helyzetre, korlatozé intézkedések elddntésére
jogosult személyt,

- figyelemmel kiséri és szervezi a munkatarsak idoszakos egészségiigyi vizsgalatat, a
munkaiigyi tigyintézdvel,

- javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasra,
hataskérébe tartoz0 munkatirsak munkavégzésével kapcsolatban észlelt
hidnyossagot, szabalytalansagot jelzi a felettesei felé.

A vezet6 apol6 iranyitasa ala tartozé dolgozdkkal kapcsolatban:
figyelemmel kiséri az d4polé-gondozok szabadsag nyilvantartasat,
- a telephelyvezetd apolo/vezetd apolé szakmai feladatainak korében végzett
tevékenységér6l rendszeresen beszamol az intézményvezetSnek, illetve a
telephelyvezetdnek.

Amennyiben telephelyvezetdi feladatokat is ellat:
- kapcsolatot tart az integralt intézmény vezetSjével,
- a telephelyre vonatkozdan vezetdi feladatokat is ellat, feladatai lasd: fentebb,
telephelyvezet( bekezdésben,
- a telephely szakmai és funkciondlis tevékenységének szervezése, iranyitdsa, a
végzett munkardl beszamolas az intézményvezet részére.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tévolléte esetén helyettesitését az Intézményvezetd/telephelyvezeté altal megbizott
egészségiigyi végzettségil osztalyvezetd apold lagja el, illetve az dltala megjeldlt szakember.

3.1.4. Osztdlyvezetd dpold

Osztalyvezets apoldhoz tartozé munkakorok:

- gondozd
- apold, szakapold
- osztalyos takarito

Feladatai:
- kozvetlen felettese az intézményvezetd/vezetd apold
elkésziti az osztilydn dolgozd apolok és gondozdk, takaritdé munkavégzes
beosztasat,
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szakfeladatait a telephely szakorvosanak, haziorvosanak kozvetlen irdnyitasa alatt
személyes felelosseggel latja el,

gondoskodik az osztalyan az orvos altal elbirt gyogyszerek beszerzésérSl es
gyogyszerelésrol,

gondoskodik az egészségiigyi adminisztracio vezetéserol,

felelés az orvosi eléirasok pontos betartasaert,

felelds gyogyszerelésért, azok felhasznalasaért és nyilvantartasaért,

a fekvébetegek gondos apolasaért, a szakmai feladatok maradéktalan ellatasaért,
az osztaly ellatottjai egészségligyi dokumentaciojanak naprakész vezetéséért,

az egyéni gondozasi tervek és az apolasi tervek meglétéért,

az ellatotti-tulajdon nyilvantartasaért és megGrzéséért,

kapcsolatot tart a hozzatartozokkal.

A hataskérébe tartozé munkatarsakkal kapesolatban:
gondoskodik a feladat elosztasrol,
intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérdl,
részt vesz, ill. szakteriiletét illetéen egyiittm(ikddik a mentalhigiénés
csoportvezetdvel, a segité koordinatorral a foglakoztatési tervek, a fejleszté
pedagogussal az egyéni fejlesztési tervek megvaldsulasanak érdekében.

Feladatai:

feliigyeli az orvos altal elSirt kezelések végrehajtasat,
a rendszeres, id6beni gyogyszerszedést,
feligyeli a fehérnemii, agynemii rendszeres valtasat, az osztaly Osszes
helyiségeinek tisztantartasat,
feliigyeli az ételek kiosztasat,
az elhalalozott gondozottakkal kapcsolatos, az osztalyra tartozo feladatokat
lebonyolitja,

- szervezi az osztdlyon dolgozé apold személyzet munkajat, annak érdekében, hogy
az apolasi - gondozasi feladatok maradéktalan megoldast nyerjenek,

- biztositja a kotelezd tovabbképzéseken az arra megjel6lt személyek megjelenését,

- feliigyeli a szabadsagtervek megvaldsulasit,

- segiti az osztalyon dolgozé mentalhigiénés munkatars tevékenységét,

- részt vesz az apolasi, gondozasi terveket készitd team munkajaban,

- ellenérzi a koltdpénz kezelok munkajat, illetve annak folyamatossagat,
ellencrzi az osztaly leltaranak meglétét, pontossagat, napra készségét,

- anégy szem elvét betartva, ellenérzi a munkaiigydn leadasra keriil valtozobér és
jelenléti iveket,

- atavol toltdtt napok nyilvantartasa, élelmezési egységgel torténs egyeztetés,

- napi szintli gyogyszer kiadagolasa az ellatast igénybe vevdk szamara,
iranyitja az osztalyon dolgozo takaritot.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
Tavolléte esetén helyettesitéset a vezetd apold (telephelyvezetd dpold) dltal megbizott

személy latja el.

3.1.5.-1. Gondozé



Munkajat kozvetleniil az vezet6 apolé (telephelyvezeté apold) és a gondozasi
egység/osztalyvezetd dpold iranyitasaval és ellenbrzésével onalldan végzi.

Feladatai:

az ellitottak személyre szabott gondozasa az intézmény orvosai, az
intézményvezetd és osztalyvezetd apold iranymutatdsai alapjan a fejlesztési, -
sziikség szerint — apolasi terv alapjan, az aktudlisan sziikséges gondozasi szinten,
az ellatottak fizikai ellatasa, sziikség esetén a teljes kori apolds-gondozas,
ételkiosztas, sziitkség szerint etetés, folyadék bevitel, személyi higiéné biztositasa,
betegségtiinetek észlelése, siirgdsségi betegellatas,

az egységében el nem lathat6 betegek egészségiligyi csoporthoz, orvoshoz irdnyitasa
az 4polasi gondozési dokumentacid, korlatozé intézkedés dokumentacioja,
eseménynaplo vezetese,

egységében segitséget nyuijt az ellatottaknak onélldsagi képességeik fenntartasaban,
fejlesztésében, a kozosség kialakitisdban és a keletkezett konfliktusok
megoldasaban; a kornyezettel, csaladdal valé kapcsolattartasban; ruhazat,
ingdsagok beszerzésében,

tamogatja az ellatottat fodraszati és pedikir szolgaltatas igénybevételében.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.5.-2. Apolé/szakipolé
Munkajat kézvetleniil a vezetd apold (telephelyvezets apold) és a gondozasi egység/
osztalyvezetd apold iranyitasaval és ellendrzésével 6nalldan végzi.

Feladatai: A gondozoi feladatokon kiviil, szakapolasi feladatokat végez.

periférids vénakaniil (braniil) behelyezése, és ellatasa,

a trachealiskaniil tisztitasa, betét cseréje sz6védményes esetben,
nébetegeknél allandé katéter cseréjéhez kapcsolédé szakapoldi feladatok,
sztoma ellatas,

dekubitalédott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai, decubitus prevencid,
tartds fajdalomesillapitas szakapolasi feladatai,

haldoklé beteg szakapolasa,

EKG készités orvosi utasitas alapjan,

O: terapia szakapolasi feladatainak ellatasa,

vérvétel,

minden egyéb, orvos altal elrendelt, és feliigyelt szakdpolasi tevékenység.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.6 Apoli-(orvosasszisztens)
Feladatat a vezeté 4pold (telephelyvezetd apold) irdnyitasaval és ellendrzésével Snalléan

végzi.

Feladatai:
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- ellaja az orvosi asszisztenciat, elSkésziil vizsgalatokhoz, vezeti az orvosi
dokumentaciot, asszisztal a vizsgalatoknal,

- egészségmeglrzd, preventiv tevékenységet folytat,

- megszervezi a preventiv és kampanyoltasokat,

- vezeti a gyogyszer, - gyogyaszati segédeszkdz nyilvantartast, végzi a
megrendeléssel kapcsolatos teenddket,

- kiadagolt gyogyszereket dtadja az gondozasi egységvezetSk/osztalyvezets apolok
részere,

- elvégzi a sziikséges kotozéseket, kezeléseket, injekcidzasokat,

- elsdsegélyt nydijt, valamint az orvos megérkezéséig siirgGsségi betegellatast végez,

- megszervezi az ellatottak szakvizsgalatat, sziirSvizsgalatat és korhazi apolasat, és
biztositja szamukra a kiséretet,

- fert6z6 megbetegedés esetén elvégzi a sziikséges bejelentéseket, és megteszi a
fertotlenitéssel kapcsolatos teendSket,

- gondoskodik az orvosi rendel$ higiénés rendjérd],

- anamnesztikus adatot szolgaltat az ellatottak feltlvizsgalatahoz ,Egészségiigyi
allapotfelmérs”,

- képzéseket, tovabbképzéseket tart és szervez a szakmai személyzet mas tagjai
szamara egészségiigyi témakban,

- sziikség esetén osztalyos feladatokat végez,

- eseti, rendszeresen szedett gydgyszerek raktarozasa, nyilvantartds napi szinti
kezelése, ellendrzése, valtozasok folyamatos nyomon kovetése,

- napi szintli gyogyszer kiadagolasa az ellatast igénybe vevdk szamara.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Tamogatott lakhatis szakmai munkakérei (3.1.7-3.1.10)

A tamogatott lakhatis személyi feltételei:

A hatalyos jogszabalyok szerint az esetvitelt biztosité munkatarsakat és segitSket a
tamogatott lakhatas fenntartdja biztositja.

Amennyiben a szolgaltatas személyi feltételeinek elirasai lehet6vé teszik, az esetvitelt
az intézményvezetd, vagy a telephelyvezetd is ellathatja. Az intézmény telephelyvezetdje
minden igénybevevé szamara kijeloli az esetvitelért felel6s személyt.

Az esetfelelds az ellatast igénybevevd egyéni szolgaltatasi tervében meghatérozott
celokért és tevekenységekert felelds. Egy esetfeleléshoz egyszerre legfeljebb tizenkét
ellatott tartozhat.

3.1.7 Esetfelelosok csoportvezetdje

Az esetfelelsi csoportvezeto feladatai:
a telephelyvezetd tavolléte /akadalyozottsaga esetén helyettesitési feladatokat végez,
részt  vesz a lamogatott lakhatdsi szolgiltatas szakmai iranyitasaban  ¢és
hattértamogatasaban,



feladatkore a tAimogatott lakhatas egységei (lakdegységek, szolgaltato és foglalkoztatd
kézpont) optimalis miikddtetésének biztositasa,

- azesetfeleldsok és segitdk szakmai munkajanak operativ segitése, koordinalasa,
az egyéni szolgaltatasi tervek alapjan a lakhatasi egységek' Osszesitett szolgaltatas
csomagjanak elkészitése, folyamatos feliilvizsgalata és aktualizalasa,
az esetfelelésok munkdjanak szakmai koordinalasa, ellendrzi a dolgozok
munkarendjének betartasat,
koordinélja és ellenérzi a kisegitS alkalmazottak (takaritas, karbantartas) munkajat.

A hataskorébe tartozé munkatarsakkal kapcsolatban:
gondoskodik a feladatelosztasrdl, intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérdl,
javaslatot tesz a munkaerd-atcsoportositasra,
a beosztott munkatarsak tekintetében elismerésre javaslatot tesz, a munkatarsakkal
szemben sziikség esetén fegyelmi eljarast kezdeményez,
kapcsolatot tart az ellatast igénybe vevdk hozzitartozdival, illetve torvényes
képviselikkel.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Tavolléte esetén helyettesitését a telephelyvezetd latja el.

3.1.8. Esetfelelds

Feladatait a tamogatott lakhatds telephelyvezetSjének és az esetfelelGsdk
csoportvezetSjének  iranyitasdval és ellendrzésével a segitdé munkatarsakkal
egyiittmiikodve végzi.

- Az esetfelelés kompetenciajanak ki kell terjednie az igénybevevd képességeirdl,
nehézségeirdl, mindennapi életérdl, az altala ténylegesen igényelt segitségrél sz616
szolgaltatdsi terv elkészitésére, az egyéni esetkezelésre, a dontéseinek timogatasara,
a segitSi munkat végzd csoport munkajanak koordinaldsara.

- Az esetfelelésok feladatkore elsésorban a lakdegységek, valamint a szolgaltatd és
foglalkoztaté kézpont optimalis mikodtetésének biztositdsa, a segitGk szakmai
munkajanak operativ segitése, koordinaldsa, az egyéni szolgiltatasi tervek
elkészitése, annak alapjan a lakhatési egységek osszesitett szolgaltatas csomagjanak
elkészitése, folyamatos karbantartasa.

- Sziikség szerint gondoskodnak a szabadid6, k6zosségi programok lebonyolitasardl
a programokhoz sziikséges eszkézok, anyagok biztositasarol (tarsasjatek, technikai
eszkozok, hangszerek, sajtd stb.). Egyiittmiikodnek a tarsszakmakkal és kiilonféle
szolgaltatokkal, aktivan részt vesznek, facilitaljak az intézménykdzi egyeztetéseket,
esetmegbeszéléseket.

- Koordinalja a segit6k munkavégzését, szervezi a munkavégzés, szabadidds
tevékenység, egészségmegsrzésre iranyuld tevékenységet.

- Gondoskodik a képességfejlesztd tevékenységek tervezésérdl, megvalositasarol és

| Lakéegység: Tobb lakhatast/otthont nyijté szolgaltatast foglal magaban.
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ellendrzésérdl.

Segitséget ad a hivatalos tigyek intézésében, a lakok szdmara szitkséges szocidlis
ellatasokhoz valé hozzajutisban.

Epiti és fejleszti a szomszédsagi, kozosségi kapcsolatokat, elGsegiti a
fogyatékossiggal él6 emberek személyes kiilsé kapcsolatainak Gjraépitését, tarsas
tamogatasanak ergsitését.

A lakokkal és segitSkkel kézosen gondoskodik az adott otthon/lakcegység
csoportgazdalkodasardl, takarékos miikodésérs!.

Segitséget nytjt a lakok pénzkezelésében, beosztasaban.

Az esetfelels feladatokat ellatok az adott lakhatdsi formaban laké szolgaltatast
igénybe vevdk sziikségletei szerint, a Munkakéri leirasban meghatarozottak szerint
fatjak el feladataikat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.9. Segito

Feladatat az otthonban/lakoegységben dolgozo esetfelelds iranyitasaval végzi.

A lakokozosség altal kialakitott napirend és sajat munkakéri leirasuk szerint latjak
el munkakéri feladataikat. A munkatirsak lakdéegységek kozotti elosztasat a
komplex sziikségletfelmérés eredményén alapulé timogatasi sziikséglet intenzitasa
figyelembevételével a telephelyvezet$ az esetfelelési csoportvezetével egyeztetve
hatdrozza meg,.

Részt vesz az otthonban/lakéegységben egyiitt él6k egyiittélési szabalyainak
kialakitasaban.

Segit az egyiittélés soran felmeriilt problémak, konfliktusok megoldasaban,
kezelésében.

Szabadid6s programok bonyolitisaban vesz részt.

Szitkség esetén kozlekedési kiséretet biztosit, a lakék szamara a biztonsagos
kozlekedési szabalyokat, fitvonalat betanitja.

Prevencids feladatokat lat el, tajékoztatast és felvilagositast nyajt.

Figyelemmel kiséri, ellenérzi a szolgaltatast igénybevevdk altalanos egészségi,
fizikai, mentalis allapotat, eltérés esetén jelzést ad az esetfelelés szamara.

Segiti az egészségiigyi alapellatishoz, szakellatisokhoz valé hozzajutést.

Részt vesz az  ellatottakkal kapcsolatos  szakmai  konzulticidkon,
esetmegbeszéléseken, team gytiléseken, munkaértekezleteken.

Az ellatast igénybe vevd és hozzatartozé részére megfelelé tajékoztatast ad a
kompetencia szintnek megfelelden.

Sziikség esetén szakrendeldbe kiséri az ellatottat,

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

3.1.10. Fejlesztd pedagigus (tdmogatott lakhatds)

A gyogypedagogus végzettségli fejleszté pedagogus alkalmazésara a komplex sziikséglet
felmérés szerinti megfelelé oraszamba keriil sor. Feladatit a tamogatott lakhatas
telephelyvezet és az esetfelelési csoportvezetdvel egyeztetve végzi. Altalanos feladatai a
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3.1.12.3 pont alatt talalhatok.

Specialis feladatai a timogatott lakhatasban:

gyogypedagogiai segitségnytjtas,

a sériilés jellegéhez és stilyossagahoz igazod6 miiveltségtartalom feldolgozasa specialis
eljarasokkal,

az ellatottak differencialt képességfejlesztése,

egyéni segitségnyujtas,

tanacsadas,

egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése.

3.1.11. Orvos/szakorvos (pl.: pszichidter, belgydgydsz, hdziorvos, reumatologus)

Feladatai:

az 4pol6-gondozé személyzet szakmai irdnyitasa, ellendrzése, a feladat végzésiik
szakszerii ellatasanak folyamatos figyelemmel kisérése,

az ellatottak egészségi allapotanak rendszeres ellendrzése, mely kiterjed a heveny
és idiilt betegségben szenveddkre, az ellatottak prevencidjara és rehabilitaciojara,
ellenérzi a gondozottak személyi, kérnyezeti és élelmezési higiénéjét,

felel8s az eléirt egészségiigyi dokumentécio szakszer( vezetéséért,

segitséget nydjt az 4polok-gondozdk szakmai képzéséhez, részt vesz
tovabbképzésiikben, a lakok felvildgositasiban,

kapcsolatot tart a gyégyintézetekkel, az vezeté apoloval/telephely vezetd dpoloval,
meghatérozza a diétas élelmezésben részesiilék korét, ellendrzi a normal és diétas
étlaptervet.

3.1.12. Szocidlis, terdpids és foglalkoztatasi csoport

3.1.12.1. Terdpids munkatdrs

Feladatai:

- szervezi és végzi az intézményben €16k mentalhigiénés gondozasat,

- egyéni és csoportos készség-, és képességfejleszto foglalkozasokat tart,

- elSkésziti az arra képes ellatottakat, a szabad munkaerdpiacra vald kilépésre,

- intézményen beliil és kiviil szabadidés programokat szervez az ellatottak
szamara,

- biztositja a szabadidé kulturalt eltoltését, valamint az ellatast igénybevevd
csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasat,

- elGsegiti a hitélet gyakorlasat,

- segiti, timogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok
kialakitasat és miikodését,

- szervezi az intézmény tradicionalis linnepeit és rendezvényeit,

- elvégzi az elégondozast és segitséget nyuijt az Gj elldtottak beilleszkedéséhez,

- szervezi az ellatottak kapcsolatait, kozosség épité tevékenységet fejt ki,

- lakéotthoni felkészité programot tervez, és részt vesz az 6nallé életvitelre valo
felkészitésben,
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- megismerteti és elfogadtatja a normalizdcids és integracids elvet az otthon
lakoival, dolgozéival, egyiittmitkédik az érdekképviseleti szervezetekkel,
tamogatokkal, civil szervezetekkel,

- részt vesz az ellatast igénybevevik fejlesziési tervének elkészitésében, vezeti az
egyéni fejlesztési tervekkel kapcsolatos nyilvantartasokat, dokumentaciokat,

- megvalositja az egyéni fejlesztési tervben tervezett feladatokat,

- végziaz igénybevevdi nyilvantartasba térténd adatszolgaltatasi feladatokat,

- végzi az elhunyt lakok hagyatéki ligyeinek intézését,

- vezeti a lakok ingd és ingatlan tulajdon nyilvantartasat.

Részletes feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza.

3.1.12.2. Szocidlis munkatdrs

Feladatai:

a szakma iranyelveinek és a belsé szabalyzatoknak megfelelgen segitséget nyujt,

a terapias munkatars munkakorében megfogalmazott feladatokat is végez,

az ellatottaknak szocialis ligyeik intézésében, melyek a jogviszony létesitésével,
megsziinésével, jovedelemigényléssel, kapcsolattartassal, koltdpénzkezeléssel,
elégondozassal, valamint a hagyatéki eljarassal kapcsolatosak,

végzi az igénybevevéi nyilvantartasba torténd adatszolgaltatasi feladatokat,
elégondozast végez,

végzi az intézményben él6k mentalhigiénés gondozasat,

egyéni és csoportos foglalkozasokat tart,

intézményen beliil és kiviil szabadidés programokat szervez az ellatottak szamara,
biztositja a szabadidd kulturalt eltoltését, valamint az ellitast igénybevevd csaladi
és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasat,

eldsegiti a hitélet gyakorlasat.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.12.3 Fejleszt8 pedagiogus (székhelyen és Nefelejes Otthon Kiskunhalas telephelyen,
Tamogatott lakhatdsban)

Specidlis felkésziiltséggel rendelkezé szakember, aki korszer(i gyogypedagogiai-
pszichologiai ismeretek birtokédban prevenciés és korrekcios fejlesztés gyakorlati formékat
atkalmaz.

Feladatai:

szervezi €s el6késziti az intézmény tradicionalis {innepeit és rendezvényeit,

az ellatottak részére csoportos, illetve egyéni foglalkozasokat tart,

vezeti és szervezi az ellatotti Nagycsoport foglalkozasokat,

gondoskodik a foglalkoztatashoz sziikséges eszkozok, kellékek beszerzésérdl,
megrendelésérdl,

elkésziti az egyéni és csoportos képesség- és készséglejlesztd foglalkozasok,
valamint a munka-rehabiliticidra felkészits foglalkozasok tematikajat,
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az ellitottak szamara fejlesztési tervet készit, melyet félévente feliilvizsgal, és
esetlegesen modosit,

részt vesz az ellatottak szdmara szervezett kiilsé programokon,

részt vesz a gyogypedagogiai felmérés elvégzésében és ennek alapjan az egyeni
fejlesztési terv elkészitésében,

elGsegiti a lakok személyiség-, képesség- és készségfejlédését,

részt vesz a tarsadalmi normak és ismeretek szokasrendszer kialakitasaban és
gyakorlasaban a lakok korében,

a mozgaskészség és egészséges életmdd kialakitasanak eldsegitése,

az 6nallé életvitelére valo felkészites.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.12.4. Foglalkoztatds-szervezd - ajanlott munkakir

Feladatai:

szabadid6s és rekreacids programokat szervez és vezet,

prevencids, egészségmegérzd, - fejlesztd, mentéalhigiénés tevékenységet folytat és
ilyen programokat szervez és vezet,

feladata a munka és terpias jellegii foglalkozasok szervezése és megvalositasa,
megtanitja a munkavégzéshez sziikséges ismereteket. Részt vesz a foglalkoztatasi
terv elkészitésében, valamint részt vesz a szolgaltatast igénybe vevék apolasi-
gondozasi terv elkészitésében, rendszeres feliilvizsgalataban.

gondoskodik a foglalkoztatasi tervben foglaltak megvaldsitasardl,

kidolgozza a személyre szabott teljesitmény értékelés és elismerés rendszerét,
6nall6 segits tevékenységet folytat,

részt vesz az adminisztracids folyamatokban.

Részletes feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza.

3.1.12.5. Mozgdsterapeuta - ajinlott munkakor

Feladatai:

kezelési terv 6nallé és csoportos felallitasa,

mozgasszervi betegségek esetén, miitét utani allapotban feladata az ellatottak
passziv mozgatsa, masszirozasa és fényterapia alkalmazasa,

sportversenyekre valé felkészitést végez,

javaslatot tesz, kdzremiikidik a mozgasfejleszté eszk6zok beszerzésében,
munkatevékenysége korében forraskutatast folytat,

az ltala vezetett foglalkozasokrol, kezelésekrél munkanaplét vezet.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.13, Fejlesztd foglalkoztatas

3.1.13.1. Segité (koordindtor)
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Feladatai:

osszehangolja, iranyifja az intézmény székhelyen és telephelyein beliili fejleszto
foglalkoztatassal kapcsolatos tevékenységet,

részt vesz a fejleszté foglalkoztatas szolgaltatasi nyilvantartasba vételi kérelem
elokésziteseben, az ev  kozbeni valtozasoknak megfelels modositasok
kérelmezésében,

részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében,

gondoskodik a fejleszté foglalkoztatas teriiletén dolgozo  szolgdltatast
igénybevevok balesetvedelmi, munkavédelmi és Hizveédelmi oktatasardl,
megszervezi a munka- és szervezetpszichologusi vizsgalatot a szolgaltatast
igénybevevok reszére,

iranyitja, koordinalja az egyéni foglalkoztatasi tervek elkészitését, a tervekben
foglaltak végrehajtasat, ertékelését,

adatot szolgaltat a fejleszté foglalkoztatasi tamogatas megigényléséhez,

képviseli az intézményt a foglalkoztatassal kapcsolatos tigyekben,

oOsszesiti a nyilvantartasokat, elszamolasokat (jelenléti ivek, beosztasok, munkabér
kifizetések, tavollét igazolasa),

szervezi a reklam és marketing tevékenységet,

beszerzi az alapanyagokat, szerszamokat, munka- és védSruhat, felszerelést,
elékésziti az elGallitott termék értékesitési tervét,

kapcsolatot tart a beszallitokkal,

elékésziti a foglalkoztatott munkaerd-piacra torténd kivezetését,

szervezi az elkésziilt termékek értékesitését,

0j technolégiakat, mintadarabokat dolgoz ki,

biztositja a folyamatos alapanyag ellatast, a késztermék hasznositasat,

kiils6 cég szdmara munkaszerzédésen alapuld foglalkoztatast szervez,

a KENYSZI-ben naponta jelenti a fejlesztd foglalkoztatasban résztveviket,

SZIA adatszolgaltatast végez,

a munkaterapiaban résztvev6k munkalapjat dsszesiti,

javaslatot tesz a munkaterapias munkajutalom mértékére vonatkozdan,

szakmai és gazdasagi beszamolét készit.

Részletes feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza.

3.1.13.2. Segitd (fejlesztd foglalkoztatis)

Feladatai:

iranyitja a foglalkozast,

koordinalja a sziikséges anyagok beszerzését,

a munkakdri lefrasban meghatarozott tevékenységre vonatkozéan gondoskodik a
munka megszervezésérSl, kiadasardl, az eldirt technologiai  folyamatok
betartasarol, a legyartasara keriilé termékek eléirt minéségének biztositasarél,

az uj technoldgiakat, munkamiiveletcket betanitja az ellatottak szamara,
munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivacidjat, résziikre mentalis,
segitd szolgaltatasokat nyijt,

ellendrzi a kiilonbdz6 helyszineken dolgozok folyamatos munkavégzését,
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vezeti a foglalkoztatassal kapcsolatos jelenléti nyilvantartast, valamint a
jogszabalyban - el6irt nyilvantartasokat,

a teriiletén dolgozé foglalkoztatottakra vonatkozéan nyilvantartia a
szabadsagigényeket, illetve a tappénzeket,

részt vesz az egyéni foglalkoztatasi terv elkészitésében,

gondoskodik az egyéni foglalkoztatasi tervben foglaltak megvalositasarol,

a foglalkoztatashoz kapcsol6d6 egyéni konfliktusok megoldasaban segitséget nyuijt,
ellendrzi, hogy a foglalkoztatdsban résztvev6k munkavégzésre képes allapotban
végzik-e feladataikat, viselik-e a védéruhadt,

mindent megtesz az Uj ellatott zokkendmentes beilleszkedése érdekében a
rendszeresség kialakitasaban,

vezeti a munkaterapiés foglalkoztatasban résztvevék munkalapjat.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.14. Elelmezési csoport

3.1.14.1. Elelmezésvezetd

Feladatai:

az intézmény élelmezési tevékenységével kapcsolatos szabalyozasok szerinti
feladatellatdas,

az élelmezési iizem zavartalan miikodtetése, a HACCP szabalyainak, valamint az
élelmiszer-higiéniai, élelmiszer-biztonsagi és élelmiszer mindségi szempontok
betartasa és betartatasa,

a konyhan és hozzatartozé helyiségekben az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont és
Munkavédelem és Foglalkozgatas - Feliigyelet altal elirt higiénés és
munkavédelmi el8irasok betartasa és betartatésa,

iranyitja, és figyelemmel kiséri az élelmezési részleg szakmai tevékenységét, s a
végzett munkarél beszamol az intézményvezetSnek/telephelyvezetének/
telephelyvezet6 apolénak,

ellitia a kozvetlen irényitdsa alatt all6 munkakorSk tekintetében azokat a
munkaiigyi feladatokat, melyek ellatasara az intézményvezet6 felhataimazta, illetve
utasitotta,

folyamatosan ellendrzi a részleg szakmai m{ikdését,

kozvetleniil feliigyeli a beszerzések szabalyszerliségét, gazdasagossagat,
figyelembe veszi az ellatottak igényeit az étlapok sszeallitasakor,

elvégzi a sziikséges tapanyagszamitisokat annak érdekében, hogy a beteg diétaja a
mennyiségi és mindségi kovetelményeknek megfeleljen, javaslatot tesz a diéta
modositasara,

elkésziti a heti étlaptervet,

szakmai kapesolatot tart az egészségligyi intézményekkel vezetd apoléval, illetve a
gondozasi egység/osztalyvezetd apolokkal,

egészségesebb ételekkel és élelmiszerekkel gazdagitja a gazdasagossag megtartasa
mellett az étkeztetést,

az élelmezési anyagok beszerzése, atvétele, tarolasa,

az élelmezési anyagok kiadasa,
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- azétrend dsszeallitasa,

- az ételek megfelelé Osszetételben torténd osszedllitisa, a véltozatossag és az
idényszerliség kdvetelményének érvényesitése,

- az ¢elelmezéssel kapcsolatos adminisztracios feladatok elkészitése (anyagkiszabas,
étkezdk nyilvantartasa stb.),

- az intézmény élelmezési tevékenységével kapcsolatos analitikus kdnyvelési és
feladasi feladatainak ellatasa,

- elkésziti a konyhai dolgozdk beosztasat,

- figyelemmel kiséri a szabadsagolasi iitemtervet,

- azintézmény élelmezési tevékenységével kapcsolatos tajékoztatasi feladatok,

- informacio szolgaltatas a vezetés és a fenntarté felé,

- atelephelyhez tartozé leltarozasi és értékelési feladatok ellatasa,

- a telephelyhez tartozo selejtezési tevékenység végrehajtasa,

- a szakmai rendeletekben meghatirozott gyakorisiggal, mennyiségben és
mindségben biztositja az ellatottak, a személyzet és a vendégétkezdk étkeztetését,

- munkaltatd altal hasznat elektronikus programok (Eco-Stat) hasznalata és vezetése.

Részletes feladatait a munkakdori leiras tartalmazza.
3.1.14.2. Szakics
Feladatai:
- elkésziti az ételt, énkiszolgald rendszerben kiadagolja, sziikség esetén a vendégek
szamara felszolgalja,
- gondoskodik munkateriilete élelmiszer higiénés rendjérél.
Részletes feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza.
3.1.14.3. Konyhai kisegitd
Feladatai:
- etel elGkészité munkat végez,
- szakképzelt dolgozo irdnyitasa mellett 6nall6 ételkészitési munkat végez,
- takaritja a konyha, teriiletét és berendezési targyait.
Részietes feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza.
3.1.14.4. Elelmiszer raktiros
Részletes feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza.
3.1.15. Ugyviteli csoport

3.1.15.1. Ugyviteli csoportvezets

Feladatai:

[
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Szervezi és vezeti az iigyviteli csoport munkajat. Adatokat szolgaltat az intézményi
beszamoldhoz, kdltségvetés elkészitéséhez, havi adatszolgaltatasokhoz.
Gondoskodik a beérkezé szamlak rogzitésérsl, kimend szamlak kiallitasarol.
Gondoskodik a szamlak fizetési hatarid6n beliili megkiildésében a Bacs-Kiskun
Varmegyei Gazdasagi Osztaly felé.

Biztositja az intézmény altal vezetett analitikik egyezdségét a f6konyvi adatokkal.
Gondoskodik a havi, negyedéves, éves egyeztetések elvégzeésérdl.

Ellendrzi a koltdpénz kezel6k munkajat, illetve annak folyamatossagat.

Szervezi, feliigyeli az intézmény humanpolitikai feladatait.

Gondoskodik az intézmény altal hasznalandé analitikai modulok folyamatos
vezetésérdl, a nyilvantartasok naprakészségérdl.

Feliigyeli az élelmezésvezetSk beszerzésekkel, gazdasdgossaggal, analitikus
konyveléssel kapcsolatos tevékenysegét.

Feliigyeli az iigyviteli csoport szabadsagolasi litemtervét.

Gondoskodik a jubileumi jutalmak hatarid8ben torténd kifizetésérdl.
Egyiittmiikddik a Bacs-Kiskun Véarmegyei Gazdasagi Osztily munkatarsaival,
vezetdjével.

Elkésziti az intézményi gazdalkodassal kapcsolatos szabalyzatait, és azokat
tovabbitja véleményezésre a Bacs-Kiskun Varmegyei Gazdasagi Osztaly vezetdje
felé.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.15.2. Ugyviteli alkalmazott, pénziigyi iigyintézd

A székhelyen és a telephelyeken 1év§ ligyviteli, gazdasagi ligyintézdk napi kapcsolatban
vannak a Kirendeltség és a Bacs-Kiskun Varmegyei Gazdasagi Osztaly gazdasagi és
szakmai feladatokat ellaté munkatarsaival, munkajukért kozvetleniil az {igyviteli
csoportvezet és az intézmény vezetGje és a telephely vezetdje felel.

A munkatarsak altalanos feladata:

A munkatarsakkal a feladatokat megfelelS egyiittmiikédéssel végezni.
Munkajukat a vezetd kdzvetlen irdnyitasaval ellatni, utasitasainak maradéktalanul
eleget tenni.

A szamara kijelslt feladatot a megkovetelt szakmai szinvonalon, az elvarhaté
legnagyobb gondossaggal ellatni.

A munkajat akadalyozd, hatraltatd vagy az intézmény érdekeit sertd
kériilményekre felettese figyelmét felhivni.

Felettese tudta nélkiil kapott utasitasrol a vezetdjét haladéktalanul értesiteni.

A munkaltaté altal a munkakérre elSirt szakképesitést megszerezni, magat képezni-
, tovabb képezni, szakmai ismereteit fejleszteni.

A munkakéri leiras szerint a munkak®ériikbe utalt, vagy a vezetéité] kapott egyéb
feladatokat 6nalléan, pontosan, szakszer(ien és hatarid6re elvégezni.

A munkakériikre eldirt nyilvantartasokat szakszeriten vezetni.

A helyettesités rendjének megfelelden, vagy vezetSje utasitisa alapjan mas
munkatérsat helyettesiteni, munkéajaban segiteni.

Munkakore atadas-atvételénél a folyamatban lévd tigyekrdl, a leltari targyakrol
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atadas-atvételi jegyzdkonyvet késziteni,

Gondoskodik az intézmény zavartalan miikddtetésérdl a takarékossagi szempontok
érvényesitése mellett.

Az intézmény érdekeit képviselni, emellett partatlan, elfogulatlan igyintézést
végezni, tudomasdra jutott szolgalati-, Gizleti és hivatali titkot megdrizni.

A munkatarsak konkrét feladatai:

a gazdalkodasi és pénziigyi feladatokra vonatkozo jogszabalyok betartisaval
biztositta a gazdalkodasban a hatékonysig, a szakmailag indokolt
feladatkﬁzponhﬁség elvének érvényesiilését,

vezeti a lakok ing6- és ingatlan tulajdon-nyilvantartasat,

elkésziti havi gyakorisaggal a vevsi szdmlakat, és azt megkiildi a vevék felé,
folyamatosan figyeli a kovetelésallomanyt, a fizetési hataridok betartasat,
gondoskodik a fizetési felszolitasok megkiildésérdl, adatokat szolgéltat a behaijtasi
eljarasok meginditasihoz,

a gazdasagi, pénziigyi targy( szabalyzatok elékészitése, médositasa, aktualizalasa,
penzellatasi tervek elkészitése.

Részletes feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza,

P d

3.1.15.3. Beszerzési iigyintézd

Feladatai:

a szlikséges beszerzések, beruhazasok lebonyolitasa,

az Intézmény Beszerzési Szabalyzata szerinti beszerzések (egyszer(i beszerzés,
beszerzési eljaras) lefolytatasa, dokumentalasa,

az Intézmény BvOP-s beszerzéseinek lebonyolitasa,

a kbzponti beszerzéshez adatok szolgaltatasa,

kozremiikodés a KEF beszerzések lebonyolitasaban,

havonta egyezteti a beszerzéseket a telephelyek és székhely vonatkozasaban

Reészletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

P d

3.1.15.4. Munkaiigyi iigyintézé

Feladatai:

munkaligyi nyilvantartas,

vezeti a tlléra és szabadsag-nyilvantartast,

kigyijti a munkabdl valé tavolléteket és a miiszakpotlékra jogositdé munkadrakat,
elkésziti a jelentéseket és tovabbitja a MAK-hoz,

vezeti a létszam és bérnyilvantartast,

elkésziti a munkakéréhez tartozo statisztikai jelentéseket,

statisztikdk, kimutatasok elkészitése a hataridé betartasaval, adatszolgaltatas,
kdzalkalmazotti felvétellel és kilépésével kapesolatos feladatok vegzise,

személyi anyagok kezelése
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- aktudlis jelentések, adatszolgaltatisok (PL: nyugdijasok, ukran foglalkoztatottak,
allomanytabla)

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
3.1.15.5. Raktiros
Feladatai:

- vezeti a készletnyilvantartast, és arrdl havi feladast készit az Eco-Stat rendszerben,

- elkésziti a megrendeléseket, és azokat tovabbitja az ellenjegyzdk felé,

- gondoskodik a megrendelt készletek beszerzésérdl,

- év végén egyezteti a készletdllomanyt a nyilvantartassal,

- feladata a rabizott ingésagok, készletek megdrzése, nyilvantartasa,

- gondoskodik az egészségiigyi ellatds soran keletkezett veszélyes hulladék
szabalyszerit gytijtésérdl, és elszallittatasarol.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
3.1.15.6, Pénztiros

- gyakorolja a munkakéri leirisdban meghatérozott alairasi, intézkedési jogat,

- betekintési joggal bimi a munkakorébe tartozé minden olyan anyagba, adatbazisba,
amelyet a vonatkoz jogszabalyok, vagy belsé szabalyzatok nem zarnak ki,

- jogosult tajékozédni a sajat munkajat érintd legfontosabb kérdésekrdl,

- jogosult kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési jogaval élni a munkaval
dsszefiiggd feladatok megoldasaban,

- akadalyozé koriilmény esetén jogosult és koteles vezetdi intézkedést
kezdeményezni.

Feladatok:
- téritési dij, gyogyszerszamlak étkezési dij tovabb szamlazasa,
- Eco-Stat pénziigy modul kezelése,
- letéti szamlak, letéti bank kezelése,
- banki pénzfelvétel,
- ellatottak jovedelmének felvétele,

- tovabbképzésen részt vett dolgozok belfoldi kikiildetésének
kiszamitasa,

- feladata a rabizott ingdsagok, betétkonyvek, nyilvantartasa
pancélszekrényben megdrzése.

Részletes feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.

P-4

3.1.15.7. Titkdrsdgi iigyintézd (koordindtor - székhely):

Feladatai:
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- altalanos adminisztrativ és asszisztensi feladatok,

- az intezményvezetd munkajanak adminisztrativ és technikai feltételeinek
biztositasa, tdmogatasa,

- az intézményhez erkezett hivatalos kiildemeényeket intézményvezetdi szignalas
utan az lratkezelési Szabalyzat eldirasa szerint iktatja, az tgyintézonek kiadja, az
irattarba leadott iratokat atveszi, 6rzi, rendszerezi,

- a Poszeidon Irat és Dokumentumkezel6 Rendszert kezelése,

- irattdrozas,

- apostai feladé rendszert kezelése,

- a kimeno kiildeményeket ellendrzése,

- Ugyiratok atadasanak-atvételének megszervezése, tovabbitasa a telephelyek felé,

- aziktatott levelek, egyéb okmanyok és szerzédések irattarba helyezése,

- intézeti bélyegzik Grzése, rendeltetésszerii hasznalata, nyilvantartas vezetése,

- alakok részére érkezett postai kiildemények kezelése, kiildeményeket - a sziikséges
adminisztracio elvégzése utan - kézbesitteti,

- integralt szint(i szabalyzatok nyilvantartasa,

- azintézmeény Altal tartott rendezvények el6készitésében torténd kozremiikodés,

- hataridék nyilvantartasa, figyelemmel kisérése, idépont-egyeztetések,

- telefonhivasok kezelése,

- jegyzdkonyvek, emlékeztetSk keészitése, (vezeto értekezlet),

- atelephelyek és a székhelyintézmény kozotti kapcsolattartas,

- hataridds és ad-hoc feladatok gyors és preciz elvégzésének koordinalasa,

- vendégek fogadasa.

Részletes feladatait és a helyettesitése rendjét a munkakéri leiras tartalmazza. Kézvetleniil
az intézményvezeld irdnyitdsa ala tartozo munkakér.

3.1.15.8. Irodai adminisztritor (telephely)

- telefonkdzpont kezelés, étkezési szamlak készitése,

- azintézményhez érkezett hivatalos kiildeményeket telephelyvezetdi szignalas
utan az Iratkezelési Szabélyzat elirasa szerint iktatja, az iigyintézének kiadja, az
irattarba leadott iratokat atveszi, 6rzi, rendszerezi,

- A Poszeidon Irat és Dokumentumkezelé Rendszert és a postakonyvet kezeli és
vezeti,

- akimend kiildeményeket ellendrzi és postara adja,

- Ggyiratok dtadasanak-atvételének megszervezése, tovabbitasa a szekhely felé,

- az iktatott levelek, egyéb okmanyok és szerzddések irattarba helyezese,

- jegyzOkonyvek vezetése szitkség eseteén,

- telephelyi bélyegz8k Grzése, rendeltetésszer(i hasznalata,

- alakok részére érkezett kiildeményeket - a szii kséges adminisztracio elvégzése
utan - kézbesiteti,
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élelmezés vezetd részére segitséget nyujt, annak tavollétében az élelmezési
tevékenységhez kapcsolodé bizonylatok kiallitasat, dsszegylijtését és tovabbitasat
végzi.

szabalyzatok nyilvantartasa

A munkatarsak altalinos feleldssége:

a feladat és jogkorébe utaltak teljesitése,

olyan magatartas tanUsitdsa, hogy az mas egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitéléset
ne idézze elf,

a tiiz-, baleset-, munka-, egészség, kornyezetvédelmi és vagyonvédelmi elSirasok
betartasa,

munkakéri leirdsiban szerepld, illetve hataskérébe tartozd feladatokat legjobb
tudasa és képessége szerint teljesiteni oly modon, hogy az megfeleljen az intézmény
altalanos miikddési normainak.

Részletes feladatait és a helyettesitése rendjét a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.16. A midiszaki csoport

3.1.16.1. A miiszaki csoport élén csoportvezetd dll.

Feladatai:

Integrilt szintd feladatai:

a székhely és telephelyek miiszaki fenntarté és iizemeltetd, karbantarto,
munkéjanak iranyitasa,

megszervezi, koordindlja és ellendrzi miiszaki csoportok tevékenységét a
székhelyen és a telephelyeken,

biztositja a miszaki teriileten a vagyonvédelem és a vagyongazdalkodas szabalyzat
szerinti megvaldsitasat,

a beszerzett anyagok Srzése, biztonsagos elhelyezése,

az anyagok és eszkéz0k mozgasanak folyamatos nyilvantartasa és a munkahelyek
iizemeltetési és szakmai anyagokkal valo ellatasa,

munkakapcsolatot tart fenn az SZGYF varmegyei kirendeltségének munkatarsaival,
a székhely és tobbi telephely dolgozéival, valamint a kiilsé beszallitd és szolgaltatd
szervezetekkel,

iranyitja a kiszolgal6 egységek gazdasigos, eldirasszer(i {izemeltetését, megszervezi
a szallitasi feladatok ellatasat,

végzi az energiagazdalkodaést, energetikai feladatok megoldasat,

végzi a munkafolyamtokhoz sziikséges adminisztraciot, Eco-Stat rendszer kezelése,
a sziikséges beszerzések, beruhazasok lebonyolitasa,

szorosan egyiittmiikodik a Rézsakert Otthon Tompa miiszaki csoportvezetdjével, a
telephelyek miiszaki ellatasa érdekében.

A miiszaki csoportvezetd részletes feladatait munkakdri leirasa tartalmazza.
Helyettese a székhelyen a gondnoki feladatokat ellato munkatars, a gondnok helyettese a
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miszaki csoportvezetd, illetve a telephelyvezeté altal kijelolt munkatars.
3.1.16.2. Miiszaki csoportvezetd (Tompa)

Feladatai:
- megegyeznek a miiszaki csoportvezeté feladataival a Rozsakert Otthon Fompa
telephelyen.

A Rozsakert Otthon Tompa telephelyen kozvetlen felettese a telephelyvezet6. Szakmailag
szorosan egylittm{ikddik a székhely miszaki csoportvezetdjével.

A miszaki csoportvezetG részletes feladatait munkakéri leirasa tartalmazza,

Helyettese a telephelyvezets altal kijelolt munkatars.

A miiszaki csoporthoz tartozé munkakérok:
- miszaki munkatars/karbantarté (asztalos, villanyszerels, vizvezetékszerels,
kémiives stb.)
- portas,
- gépkocsivezetd.

Munkajukat a miiszaki csoportvezets, és a gondnoki feladatok iranyitasaval,
koordinalasival megbizott személy utmutatisai alapjan végzik a székhelyen és
telephelyeken.

3.1.16.3. Karbantarto

Feladatai:

- altalanos karbantartasi munkak elvégzése,

- altalanos hibaelharitas,

- szakképesitésének megfeleld munkavégzés,

- azintézmény karbantartasi feladatainak ellatasa,

- azintézmény teriiletén festési feladatok ellatasa,

- akarbantartas jellegli kémi{ivesmunkak elvégzése,

- a Hitési berendezések biztonsagos lizemeltetési feltételeinek folyamatos biztositasa,

- az elektromos halézat allapotanak figyelemme] kisérése, sziikség szerint
hibaelharitas,

- aviz- és szennyvizvezeték rendszer allapotanak karbantartasa, dugulas elharitas
stb.,

- azintézmény udvaranak gondozasa,

- a tlizvédelmi és balesetvédelmi feladatok elldtisa, illetve azok szervezésében vald
kozremiikodés,

- informacidszolgaltatas a vezetds és a fenntarté felé.

3.1.16.4. Portds (székhely)

Feladatai:
- azintézmény Srzésvédelmi, be- és kiléptetési feladatok ellatasa,
- ftigyelemmel kiséri a telefonkozpont miikédését, a tiiz jelzé riaszto rendszer és a
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kamerarendszer miikodését.
3.1.16.5. Gépkocsivezetd

Feladatai:
- szallitasi tevékenység ellatasa a hivatali gépjarm(i vezetésével,
- a székhelyen és telephelyeken ellatott szolgaltatast igénybevevdk, illetve a
munkatarsak sziikség szerinti szallitasa.

A miiszaki csoport dolgozéi részietes feladatait munkakdri leirasuk tartalmazza.
Helyettesités esetén a helyettes kijel5lSje a miiszaki csoportvezeto.

3.1.17. Gondnoksag
3.1.17.1. Gondnok

Feladatai:
- a székhely és a Nefelejcs Otthon Kiskunhalas telephellyel kapcsolatos leltarozasi
feladatokban valé részvétel,
- atelephellyel és a Nefelejcs Otthon Kiskunhalas telephellyel kapcsolatos selejtezési
tevékenység végrehajtasa,
- iranyitja a mosodai és a (kozponti) takarito munkatarsakat,
- 200 000 Ft alatti beszerzések iigyintézése integralt szinten.

Gondnokhoz tartozé munkakorok:
- mosond
- varrond
- takarité (kdzponti)

Részletes feladataikat a munkakéri leirds tartalmazza.
3.1.17.2. A takarito

Feladatai:

- A szakma higiénés szabalyainak betartdsaval gondoskodik munkateriilete
tisztantartasardl, rendjérdl, fertStlenitésérdl.

- Elmosogatja az ellatottak étkezésekor keletkezd mosatlan edényeket.

- Akdzponti irodak, €s helyiségek takaritasa és rendben tartasa.

- Kozos feladatvégzés, az intézmény kozdsségi tereiben, a szocidlis munka etikai
szabalyai betartdsaval, a fejleszté foglakoztatasban résztvev$ szolgaltatast
igénybevevékkel.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
3.1.17.3. Mosond

Feladatai:

32



Az elszennyezodott intézmenyi és ellatotti textilidk atvétele, gepi és kézi
mosasa, fehéritése, keményitése, gepi ¢s kézi uton torténd vasalasa, varrasa,
javitasa. Munkateriiletének, - a gépek és a mosodahelyiségek tisztantartasa.
Kozos feladatvégzes, a mosodaban, a szocialis munka etikai szabadlyai
betartdsaval, a fejlesztd foglakoztatisban  résztvevs szolgaltatast
igénybevevdkkel,

Részletes feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza.

3.1.17.4. Varréno

Feladatai:
- Az elszakadt intezményi és elldtotti textiliak javitasa, atalakitasa. Uj
intezményi textiliak szabdsa, varrasa, készitése (fliggonyok, falvédok).

Részletes feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza.
IV. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A szervezeti egységek egyiittmiikodnek az intézményi feladatellitis megvaldsitasa
érdekében.

Az egységek koordinalt miikodését
- azintézmenyvezetd, iranyito tevékenysége, valamint
- a telephelyvezetdk, illetve a kdzépszintii vezetsk feladatellatasa, operativ
szervezo tevekenysége biztositja.

A szakmai egyiittm(ikddést a munka-, valamint a csoportértekezletek is segitik.

4.1. A vezetést segité csoport szervezet formai:
- Vezetdi csoport
- Dolgozo6i munkaértekezlet
- Szervezeti egység értekezlet
- Lakogyilés
- Erdekképviseleti forum
- Hozzatartozodi, gondnoki értekezlet

Vezetdi csoport:
Vezetoi csoport az intézmény vezetd tanacsado szerveként miikodik.

A csoport tagjat:
- az intézményvezetd
- telephelyvezetsk
- vezetd apolok
miiszaki csoportvezetd
- gondnok
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ligyviteli csoportvezetd

segité (koordinator)

szocialis és foglakoztatasi csoportvezetdk
esetfelelds csoportvezet6
élelmezésvezetd

kozalkalmazotti tanacs elndke

A csoport megtargyalja:

Az intézmény egészét érintd szervezési-miikodési feladatokat.

Az éves munkatervet és értékeli annak teljesitését.

Az éves képzési és tovabbképzési tervet.

Az intézmény dolgozdit érinté élet, és munkakodriilményeket befolyasold
kérdéseket.

Mindazokat a kérdéseket, amelyekben a szervezeti egységek vezetdinek
egyiittmiikddése sziikséges.

Intézmény munkafegyelmi, etikai helyzetét, a munkahelyi légkor alakulasat.
Tovéabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezetd vagy a csoport
tagjai elSterjesztenek.

Vezetdi csoport itlései:

A vezetdi csoport iiléseit az intézményvezetd vezeti, melynek idSpontjait és
helyszineit az intézmény vezetdje hatarozza meg.
A vezetdi csoport iilésérdl az érdekelteket az iilés elétt értesiteni kell.
A vezetSi csoport iilésérsl emlékeztetst, jegyzGkonyvet kell felvenni.
A vezetdi csoport iilésére tanacskozasi joggal meg kell hivni a Kézalkalmazotti
Tanacs elnokét.
A Vezetdi csoport kibdvitett iilést is tarthat, amelyen az alabbi munkatarsak is részt
vehetnek, tématodl fiiggden

- apolssi-gondozasi tevékenységek irdnyitdsival megbizott személyek

- munkaiigyi el6ado.

Dolgoz6i munkaértekezlet:

Az intézményvezet§ sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgozoi
munkaértekezletet tart.
Az értekezletet az intézményvezetd telephelyen is Ssszehivhatja és vezetheti.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény/telephely valamennyi dolgozojat.
Az értekezleten az Intézményi beszamol6 alapjan megtargyalasra keriil:
o az eltelt idészakban végzett munkat,
o az etikai helyzetet,
o akovetkezb iddszak feladatait,
o a munkafeltételek alakulasat
o aktualisan felmeriils lehetGségeket és nehézségeket.

Az értekezletrsl iktatészammal ellatott emlékeztetd, illetve jegyzOkonyv készil.
Olyan kérdésre, melyre az intézményvezetd az értekezleten nem adott valaszt, nyolc napon
beliil irdsban kell valaszt adni.

34



Szervezeti egység értekezlet:

A csoportértekezletet az intézmény szervezeti tagozodasainak megfeleléen a gondozasi
egységek- osztalyok, illetdleg a maszaki részleg csoportjainak 6nallo értekezleteként kell
megtartani.

A Szervezeti egység ertekezlet megtargyalja:
- a csoport végzett munkdjat, az észlelt hidnyossagokat, azok megszintetésének
maodjat,
- acsoport elott allé feladatokat,
- a munkafegyelmet,
- azetikai helyzetet,
- acsoport tagjainak javaslatait.

Az értekezletet a csoportvezetd, osztalyvezetd, - sziikség szerint - hivja dssze.

Az értekezleten a csoport valamennyi dolgozdjanak és a csoport vezetdjének részt kell
vennie. Az értekezletr6l emlékeztetot kell késziteni, annak egyik példanyat az
intézmeényvezetd részére kell megkiildeni, a masik példany a csoport vezetéjénél marad.

Lakégyfilés:

- Az intézményvezetS/telephelyvezets évente legalabb két alkalommal lakdgytilést
hiv 6ssze.

- A lakogyiilést az intézményvezet§ a telephelyen is 0Osszehivhatja, de a
telephelyvezetdnek atruhazhatja a lakogytilés levezetését.

- A lakogyilésen az intézményvezetd tajékoztatia az ellatottakat az intézmény
életérdl, eseményeirdl, feladatokrol.

- Alakogyiilésen az ellatottaknak modjuk van véleményeik, panaszaik, problémaik,
Otleteik, javaslataik kifejtésére,

- A lakdgyiilésre az intézmény valamennyi ellatottjat meg kell hivni.

- Az intézmény vezetdje, valamint az atruhazott feladat sordn a telephelyvezetd az
altala meg nem vélaszolt kérdésekre nyolc napon beliil irasban kételes valaszt adni.

- Alakogytilésrél jegyzokdnyvet kell késziteni és azt irattarban kell megorizni.

Erdekképviseleti Forum;
- Az Erdekképviseleti Forum megalakitasanak és tevékenységének szabilyait a
fenntarto hatarozza meg az Szt. rendelkezéseinek megfelelden.
- Azintegralt intézményben a székhelyen és a telephelyeken 6nallo érdekképviseleti
forum mukéodik.
Az intézményi jogviszonyban allok jogait, erdekeinek érvényesitését segiti els, a
hazirendben meghatarozott feltételek és eljarasrend szerint mitkddik.

Hozzatartozdi, gondnoki értekezlet:
- Az értekezletet az intézményi lakok hozzatartozoi és gondnokaik részere az
intézmény vezetSje/telephelyvezetd/telephelyvezetd apolo hivja 6ssze.
- Az értekezletet sziikség szerint kell tartani.

Az értekezleten résztvevSk megtargyaljik:
- A lakok hozzatartozoit és gondnokait kozvetleniil érinté szakmai és miikodési
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kérdéseket.

- LehetSséget kell biztositani a résztvevéknek, hogy elmondjak véleményiiket,
javaslatukat.

- Az intézményvezetd/telephelyvezeté mindazon kérdésekre, amelyeket helyszinen
nem vélaszolt meg, 30 napon beliil koteles irdsban valaszt adni a kérdést feltevonek.

4.2. Az intézményen beliili kapcsolattartis médja

Az intézmény szervezeti felépitésébsl a - struktiirajabol ad6dé ala - és f5lérendeltségi
viszony jelzi az egyes részlegek kozotti kdlesonos egyiittmiikodési kotelezettséget is.

A dolgozdk, kdzépvezets, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittm{ikddeésre
vonatkozé eldirasokat a munkak®ri leirasnak kell tartalmaznia.

Az egymashoz kapcsolédd feladatokat végrehajto csoportok  kozotti  kapesolat,
egyiittmiikédés kiilon elSiras nélkiil is kotelezd.

Belsé szervezeti egységekkel tortén kapcsolattartas:

A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot kell
kialakitani, amely segiti az egymasra épiilé feladatok koltségtakarékos, magas
szinvonali megoldasat. Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden
olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikodési teriiletét erinti, az
intézkedést megel6zéen egyeztetési kotelezettségitkk van. Az egységek segitik
egymas munkajat hatariddre torténd adatszolgaltatassal, az egységre harulo
feladatok maradéktalan teljesitésével. A munkakapcsolat nem eredményezheti a
feladatok atruhdzasat. A kapcsolattartas trténhet személyesen, telefonon, idépont
egyeztetéssel, e-mail-ban. Az egymasra épiild munkafolyamatokat végzdk
folyamatos szébeli egyeztetést folytatnak, amennyiben a jogszabdlyok, illetve a
belsd eljarasi rend elirja, az egyeztetéseket irasban rogzitik.

VezetSk és alkalmazottak kozotti kapesolattartas:

A vezetdk (intézményvezet, szervezeti egységvezetésével megbizott dolgozo) és
az intézmény allomanyaba tartozd, vagy egyéb modon foglalkoztatott (pl.
megbizasi szerz6dés) dolgozok a folyamatos kapesolattartasért azonos feleldsséggel
tartoznak. A folyamatba épitett elézetes, utdlagos és vezet6i ellenérzés soran a
vezet§ napi kapcsolatban all a dolgozéval, barmikor informaciét kérhet
személyesen, telefonon, e-mail-ban. Ennek alapjat az ellendrzési nyomvonal adja,
ami alapjan a vezet§ és dolgozo kozétti kapesolédasi (ellenérzési, beavatkozasi)
pontok meghatarozdsa megtortént.

4.3. Az intézményen kiviili kapcsolattartis médja.

Adatszolgaltatas kiilsé szervezetek részére:

- Az intézmény bels6 szabalyzataiban meghatarozott médon és idben, az erre
felhatalmazott dolgozé utjdn kdteles a jogszabalyok betartasa mellett
adatszolgaltatast - Magyar Allamkincstar, NAV, SZIA, ONYF - Tevadmin (az
igénybevevdi nyilvantartisba torténd adatszolgaltatasi kotelezettségrél) stb. -
teljesiteni.

- Amennyiben az adatszolgaltatis eseti jellegli, abban az esetben az
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intézményvezetd jelsli ki az adatszolgaltato személyét, aki koteles ennek eleget
tenni, illetve beszamolni az adatszolgaltatas tartalmarol.

- A mediaval térténd kapesolattartas rendjét a fenntarté szabalyzata hatirozza
meg,.

4.4, Szakmai érdekvédelem
4.4.1. Kézalkalmazotti Tandcs

A kozalkalmazotti tanacs tevékenységét az altala elfogadott Kézalkalmazotti Szabalyzat
szerint folytatja. A kozalkalmazottak részvételi joganak érvényesiilese érdekében
létrehozott minimum 3 tagli testiilet. Gyakorolja a kozalkalmazotti térvényben, illetve a
kézalkalmazotti szabalyzatban foglalt jogkdroket.

V. A miikodés egyes szabalyai
5. 1. A kozalkalmazotti jogviszonyhoz kapcsolédé szabalyok
A munkaitatdi jogokat az intézményvezet gyakorolja.

2.1.1.A munkdltatoi jog gyakorldsdra vonatkozé szabdlyok:

- az intézményvezet gyakorolja valamennyi kizalkalmazott esetében a kévetkezd
jogokat: kinevezés, atsorolas, jogviszony médositas, jogviszony megsziintetése,
hatranyos jogkovetkezmény kiszabasa,

- az illetékes osztaly- és csoportvezetdk véleményének elézetes kikérését kivetden
dont: a tanulmanyi szerz8déskotésrdl, tiilmunka elrendelésérdl, egyes rendszeres és
nem rendszeres személyi juttatasokrol

- fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl,

- az intézményvezeté az osztaly és csoportvezetével egyeztetve késziti el a
kozépvezetd munkakori leirasat,

- amunkakdri leirasokat sziikség szerint aktualizalni kell.

5.1.2. A vezetdi utasitisok rendje

A dolgozok szamara - az intézményi miikodés harmonikus és atlathaté rendszere
érdekében - utasitast az itt meghatarozott szabalyok figyelembevételével lehet adni:
- utasitast csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatasira, a végrehajtas
modjara,
- telephelyvezetdk, ill. a csoportvezeték a munkakéri leirasukban szerepld esetekben,
indokolt helyzetben az intézményvezetsvel egyeztetve utasithatjdk a nem
részlegiikhdz tartozo dolgozot valamely feladat ellatasara.

5.1.3. Az intézmenyi helyettesités rendje

Az intézményvezets koteles a munkakori leirasokban  konkrétan meghatarozni a
helyettesitések rendjeét.

Lad
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Az intézmény folyamatos, zavartalan miikddése érdekében a szabadsagok, betegségek
idején gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol. A helyettesitések rendjét a munkakori
leirasok tartalmazzak, ettdl eltémni kivételes esetben az intézményvezetS, - illetve
tavollétében — a telephelyvezetd, illetve csoportvezetdk utasitasara lehetséges.

5.1.4. A kizalkalmazottra vonatkozd dltaldnos szabalyok

A dolgozék kotelesek a munkakori leirdsuknak, az intézmény bels§ szabalyzataiban,
valamint a szakmai iranyelveknek, elvarasoknak megfeleléen végezni feladatukat.

A dolgozék kotelesek munkajukat:
- az intézményvezetd altal meghatirozott munkahelyen,
- aszémukra meghatdrozott munkarend szerint,
- elvarhato, és megfeleld szakértelemmel, pontossaggal,
- a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat (kiilonds tekintettel a lakok
személyi és egészségiigyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva kell, hogy
végezzék.

5.1.5. A munkakbrok végleges, illetve ideiglenes ataddsa-itvétele

A munkakorok atadas-atvételérsl, adott dolgozé kozalkalmazotti jogviszonya
megsziinésekor, illetve megsziintetésekor, vagy tartos tavollét esetén az intézményvezetd,
illetve az altala kijeldlt személy gondoskodik.
- Az atadas-atvételrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.
- Ajegyzékényv kotelezd tartalmi elemei:
- az atadas-atvétel idépontja,
- amunkakérrel kapcsolatos fontosabb informécié, tajékoztatas,
- amunka ellatasa soran folyamatban lévi feladatok, tigyek stb.,
- az ataddsra keriils eszkozok, értékek,
- az atadd és az atvevd észrevételei, vélemeényei,
- ajelenlévik alairasa.

A jegyz6konyv iktatasarél gondoskodni kell.

A pénz- és értékkezelésben résztvevd dolgozok a vonatkozé belsd szabalyzatok szerint
kotelesek az adott munkakér — atadas-atvételi jegyzékonyvvel torténé - ideiglenes
4tadasara. A pénz és értékkezeldk teljes anyagi feleléssége megkaveteli, hogy amennyiben
ideiglenesen nem latjak el munkakériiket az altaluk kezelt pénz és érték megfelelGen
atadas- Atvételre keriiljon. A vonatkozé jegyzSkonyv tartalma eltér a munkakor végleges
atvételekor alkalmazandé jegyzSkonyvtdl, tartalmat a vonatkozd belsd szabalyzat
hatarozza meg.

5. 2. Eljéras az intézmény nevében, az intézmény képviselete
5.2.1. Az intézményt az intézményvezetd képviseli.

Az intézmény 6nallé jogi személy, melyet az intézményvezet§ képvisel, az intézmény
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nevében ervenyes jognyilatkozatot tehet, gazdalkodasaban részben 6nallo, gazdasagi
szervezettel nem rendelkezik.

Az intézményvezetS joga a kiilonbozd kételezettségvallalas, azaz az intezmeny szamara
kotelezettséget jelentd szerzodések, megallapodasok, fizetési kételezettséget eredmenyezo
dokumentum aldirdsa a SzGyF Bacs- Kiskun Varmegyei Gazdasagi Osztalyvezetd
peénziigyi ellenjegyzését kévetden.

522 Az intézmény nevében torténd aldirds

Az intézmény nevében az intézményvezetd irhat ald. (A belsd szabalyzatokban
meghatarozott esetekben, az abban foglaltak szerint kiadmanyozasra mast is
felhatalmazhat.)

5.3. A munkavégzés szabalyai

Az intézmény megszakitas nélkiil, folyamatos munkarendben miikdé intézmény. Az
intézmény allami feladatként elldtando alaptevékenységét meghatarozza a Szocialis
torvény, és kormanyrendeletek.

Az intézményben folytatott munkavégzésre a Munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1.
térvény, és a Kozalkalmazottak jogallasarsl szolé 1992. évi XXXIIL torveény vonatkozo
szabalyai az irAnyaddak.

5. 4, Munkarend

5.4.1, Munkaidd beosztis

Az intézmény folyamatosan miiksdé intézmeény.

Az intézmény dolgozéinak munkaideje heti 40 ora.

Az osztalyok és csoportok részletes munkarendjét az intézmény vezetdje a helyi adottsagok
figyelembevételével hatarozza meg. Az intézmény munkaidékeretet alkalmaz.

A munkaidé-beosztast az érintett teriiletek vezetsi honapra készitik el a targyhonapot
megel6z8 hénap 25-ig.

A teljesitett munkavégzésrol az alkalmazottaknak naprakeészen jelenléti ivet kell vezetni.
A targyhdnap végen az osztalyvezetsk és csoportvezetéknek a jelenleti ivek alapjan kell
elkésziteni a megvaldsult letisztazott munkaidé-beosztast.

5.4.2. Az egyes munkakori csoportok munkarendje és ntnkaidefe

Intézményvezetd, telephelyvezetok, vezeté apolok/telephelyvezetd apolo, osztalyvezetd
apolok munkaideje

Iddszak Kiskunhalas Tompa Kalocsa
hetfé-csiitortok 716" il L 720-16M
Pén tek 71(]_’] 31[! 73[]_ 1 3’;{) 71(]_ ‘l 31[)
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Apolok-gondozok munkaideje

Iddszak Kiskunhalas Tompa Kalocsa
nappali miiszak 7%-19% 6%°-18% -
éjszakai miiszak 190070 18%-6% -

T4mogatott lakhatasban dolgozék munkaideje

Iddszak Kiskunhalas Tompa Kalocsa

segitS-nappali

miiszak £%0-18%

segitd- éjszakai 18%-6%
miiszak
esetfelelds,
esetiet:lel6st” 730160
A e
hétfé-csiitortok
peéntek
Szocialis, és foglalkoztatasi csoport
Iddszak:
4 4 i 1
hetfé-péntek Kiskunhalas Tompa Kalocsa
. 730-13%
péntek
ook | e .
e 70139 70130
péntek
szocialis munkatars
(igyintéz6) 730-16% 730.16% 730160
hétf6-cstitortok 7%.13% 730.13% 730-13%
péntek
foglalkoztatas-
szervezo 7%0-16% 7%0-16% 730-16%
hétf6-cstitortok 7%.13% 730.13% 730-13%
péntek
mazg sterape ta 70164
hetfo-?sutorto 730.13% - -
péntek




Ugyviteli csoport munkaideje

Idészak Kiskunhalas Tompa Kalocsa

hétf-csiitirtok 70-16% o 7e-16m
péntek 7%-13% 0. 150 730-13%

Fejleszté foglalkoztatasban dolgozék munkarendje
Idoszak: Kiskunhalas Tompa Kalocsa
segitd (koordinator) 7301600

hétfé-csiitortok 73013 - -

péntek
) ”Seg":té‘_ . 73_] oo 73_1600
haf(;gzt:srmk 730_13%0 730_733% )

Muszaki csoportban és gondnoksagon dolgozok munkarendje

Idészak: Kiskunhalas Tompa Kalocsa
takarito
- hétfo-péntek 6%-140% 6%-14%/100%-18%/6%- 6001400
-szombat-vasarnap 6901400 180
beo.sz
mosond
- hétf6-?éntek 600-1490/7%0.1500 7001500 _
-szombat-{innepnap
beo.sz
. . , H-P H-Cs: 7%-16%
muszaki munkatars 700150 70150 p: 7%.13%
raktaros
P 73-16% 700-150/7%-160
hetf(;gs:;zrtOk 730_1 330 7301330 .
portas 6%9-18%/180%- 60 -
Elelmezési csoportban dolgozok munkaideje
Idészak Kiskunhalas Tompa Kalocsa
clelmezésvezetd 73016 7.1 60
hetf(;éclil:;](:r tok 70_13% 730,130
konyhai dolgozdok 00150
- nappali miszak G- 14w 53,130
- délutani miiszak 1790-79m/600_7 ot 9H_17%
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A 8 6r4s munkarendben dolgozé munkavallalok részére, a munkaltatd részére elbterjesztett
irasos kérelem alapjan, indokolt esteben az intézményvezet$ engedélyezheti az eltérd
egyéni munkarendben torténd munkavegzest.

Sziikség esetén a talérak felszaporodasanak elkeriilése érdekében, a 12 ¢ras munkarend
esetén, lehetdség van a lépes6zetes munkakezdés, munkabeosztas alkalmazasara.

5. 5. Iratkezelés

Az intézmény a hozza beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat
iktatja. Az iktatas részletes szabalyait az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza. Az iratkezelés
soran be kell tartani az iratkezeléknek az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasokat.

5. 6. Adatvédelem, adatkezelés

Az intézmény valamennyi dolgozéja szémara kotelez6 az adatvédelmi szabalyok betartasa.
Az adatvédelmi szabalyokat az intézményvezetd altal elkészitett Adatvédelmi szabalyzat
tartalmazza.
Ebben az intézményvezet szabalyozza,
- az intézményben foglalkoztatottak adatvédelmével kapcsolatos, valamint
- az intézményi ellatast igénybe vevd ellatottak adatvédelmével kapcsolatos
feladatokat is.

Az intézményvezetd/telephelyvezeté feladata, hogy folyamatosan ellenérizze, figyelemmel
kisérje, hogy az intézményben torténd adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban, valamint
a belsé dokumentumokban meghatarozott szabalyoknak.

5.6. 1. Adatbiztonsdig

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

Az adatot védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra
hozas vagy torlés illetleg a sériiles vagy megsemmisiilés ellen.

Az irasos adatokat zarhat6 szekrényben kell tarolni.

5.6.2. Adattovabbitds

A nyilvantartasbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultsagot
megallapité szocialis hatéskort gyakorld szervnek szolgaltathato.

Az adatok akkor tovabbithatok, ha az érintett ahhoz hozzajarult, vagy 2 torvény ezt
megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve
teljesiilnek.
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5. 7. Nyilatkozattételi jog

A kiildnbdz6 médiaval, médiumokkal valé kapcsolattartas, felvilagositas nyilatkozattétel
szabalyai:

Felvilagositasra, nyilatkozattételre fenntartoi engedéllyel az intézményvezetd jogosult, a
médiaval torténd kapcsolattartas rendjét a fenntarto szabalyzata hatirozza meg,

5.8. Vagyonnyilatkozat és megbizhatosagi nyilatkozattételi kdtelezettség
A 2008. janudr 1.-én hatalyba lépett az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrél szold
2007. évi CLIL torvény alapjan az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

kozalkalmazott az intezményvezetd

A vagyonnyilatkozatok kezelésével kapcsolatos feladatokat a Vagyonnyilatkozattételi
kdtelezettseg szabalyzata részletesen tartalmazza.

5.9. Létesitmények, berendezések hasznalata

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

Az intézmény hasznalatdban lévé vagyon a Magyar Allam tulajdondban, a fenntarté
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag vagyonkezelésében van. Az intézmény a
vagyont nem hasznosithatja, azzal egyéb modon sem rendelkezhet, mert ez a jogosultsag a
vagyonkezel6t illeti meg,.

Zaro rendelkezés

Jelen Szabalyzat hatalyba lépésének napja: 2024. oktéber 1.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Bacs-
Kiskun Varmegyei Kirendeltségének Igazgatdja a BKMK 442710 12024. iktatészamon

hagyta jova. _
\alls Inté,
. . . 5. : °9-;=\<U"ha és%?:»
Kiskunhalas, 2024. év szeptember hé .75 ... nap \ AN N Q)
\Dlob’* ~ Sy 5%
B ) | _;: -..__'7}.'\;5‘,. §‘|
Adém Zsuzsanl;ia_ \}’5{ =G
. 0 0 i Ea [y ‘?"':'{; o < |
intezmenyvezetQz RN 39
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A vezetdi szintekhez tartozé szakmai munkakorok

« VEZETOKNEK
VEZETOI SZINTHEZ " .
. KOZVETLENUL
TARTOZO )
h ALARENDELT SZAKMAI
BEOSZTASOK o
MUNKAKOROK
telephelyvezeto
(székhely-tdmogatott lakhatds-Rézsakert Otthon
Tompa)
telephelyvezetd apold (Rézsakert Otthon Tompa)
vezetd apold (Nefelejcs Otthon Kiskunhalas)
intézményvezetd

tigyviteli csoportvezetd

miiszaki csoportvezet6 (integralt)

segitd (koordinator)

orvos/megbizassal

titkarsagi tigyintézd koordinator (székhely)

telephelyvezet6 székhely

vezetd dpold

szocialis és foglalkoztatasi csoportvezetd

terapias csoport

gondnok

miiszaki csoport

telephelyvezetd/vezetéapolo
Rézsakert Otthon Tompa

osztalyvezetd apolok

irodai adminisztrator

apolok-gondozok-takariték

szocialis és foglalkoztatasi csoport/segitfk

élelmezésvezetd/konyha

muszaki csoportvezetd
/karbantarto/gépkocsivezetd/mosodai
munkatarsak

funkciondlis munkakorok/iigyviteli alkalmazott

szocialis csoportvezetd

terapias munkatars

szocialis munkatars

telephelyvezeté TL
Kalocsa

esetfelelSs csoportvezeto,

segitk (tamogatott lakhatasban)

szocialis munkatars

iigyviteli munkatars/pénziigyi tigyintéz6




takarito, karbantarto

esetfelelds csoportvezetd TL esettelelésok
gepkocsivezetd
karbantartok

miiszaki csoportvezetd portasok

Rozsakert Otthon Tompa miszaki csoportvezetd

tigyviteli alkalmazott

élelmezésvezetd/székhely

tgyintézok (lgyviteli, beszerzési ligyintézs)

ligyviteli csoportvezetd

pénziigyi tigyintézé

pénztaros

raktaros

munkaiigyi ligyintézd

segitd (koordinator) integralt
fejlesztd foglalkoztatas

segitok

vezetd apolo -
Nefelejcs Otthon Kiskunhalas

apolok

gondozok

szocialis munkatars

fejlesztd pedagogus

takaritd

mosond

karbantarto

vezet6 apolo - székhely

osztalyvezetd apoldk

gyogytornasz

orvosasszisztens

osztalyvezetd apolo - székhely

apolok

gondozdk

takaritok (osztalyos)

Rozsakert Otthon Tompa
osztalyvezetd apolo

apolok

gondozok

takaritok

gondnok székhely

mosond

varrond

kozponti takaritok

élelmezésvezetd (székhely-Tompa)

szakacsok

konyhai kisegitd

¢lelmiszer raktaros




Székhelyintézmény
engedélyezett |étszam:
21418
szakmai:152 f6
funkciondlis: 62 f6
telephelyvezetd 1 f6

1. szamu melléklet

Barka Integralt Szocidlis Intézmény
Bacs-Kiskun Varmegye
engedélyezett létszam:

368 f6
szakmai: 261 f&
funkciondlis: 107 f§

intézményvezetd 1 {6

Integralt szervezeti felépités

Rézsakert Otthon Tompa
engedélyezett |étszam: 88 f6

Kalocsai Otthonok

engedélyezett létszam:
48 {6

szakmai-42 fé

szakmai:52 f6
funkcionalis:36 &

telephelyvezetd 1f6 funkcionalis:6 f&

telephelyvezets: 1 Fé

~

Nefelejcs Otthon Kiskunhalas
engedélyezett létszam:
186
szakmai:15 £§
funkcionalis:3f4
vezetd apolo: 1f6




1/a. szamu melléklet - Kiskunhalas székhely szervezeti felépitése

székhelyintézmény

N . engedélyezett létszam:
Intézmeényvezeto

214 f6
1f6 N
e szakmai létszam:152 6

funkcionalis 1étszam: 62 f6

Titkdrsagi munkatars .
{koordinator)

(1£5) i

Ugyviteli csoportvezetd

orvos (1 &)

Telephelyvezetd (1 5)

(116) 5:
__,f} )
g r U S—
L [
W i Szocialis és . .
Vezetd apold foglalkoztatasi csoport Terapias Fejlesztd Miiszaki Gondnoksag
(115} 11 f6 munkacsoport foglalkoztatas csoport (13 6]
- terapias munkatars/ (4 f6) {6 f6) (14 16) dnok (17
csoportvezetd (1 f6) e - segité Ogyviteli csoport ek - gondnok (1 f6)
munkatdrs (koordinator) . Suthex sl - takaritéoné
- J (16) (816) csoportvezetd (4 16)
(1f6) L . 0
Pszichitriai ellata , - segiték (5 f6) |N . ugyviteli (1 f5) R
1l ellatas - foglalkoztatas- AL LSS alkalmazottak (4 . ) ) - mosoéné (6 f8)
(82 f3) Fogyatékos elldtas (45 szervezd (1 f6) Jl 55) - gépkocsivezet 5 (25
i egysé f6) fejleszts (1 16) - varrénd (2 f6)
{6 eltatasi egység} - - .
. p (2 ellatdst egység) pedagdgus (2 8) -“mu'nkaliugyl . 1
- osztalyvezetd , e tgyintézé (1 f6) - karbantarté
4poldk (6 16) - osztdlyvezetd apoldk
(2 f6) - pénzigyi (7 16)
- apolé - gondozdk L i : J "p . t'g"{ (1 £6)
(74 f6) - apolé-gondozdk (43 ugymiezo (110 - portas (5 8)
-dpoldforvosaszisztens ; fe) O h pénztéros (1f6)
(2 f&) Fogyatékos - raktaros (1 f6)
ellatas {5 f6)
eakarite N akari T I
falkarito == . Pszichistriai ellitas - fejleszté
(816) (5 16) pedagdgus (1 o)
- foglalkoztatas

- szocialis munkatars
(3 &)

- foglalkoztatas
szervezd (2 f6)

szervez( (2 f6)
- szocialis
munkatars /
terapias
munkatars (1 f4)

- mozgéasterapeuta
(1 f68)

A

Elelmezés {15 &)

- lelmezésvezetd (1 fd)

- szakacs (5 f6)

- konyhai kisegité (9 f6)

/




1/b. szamu melléklet - Rézsakert Otthon Tompa telephely szervezeti felépitése

Rozsakert Otthon Tompa |

engedélyezett létszam 88
6 | székhelyintézmény

szakmai:S2 f& _ intézmeényvezetd
funkcionalis:36 f&

Rézsakert Otthon
Tompa

telephelyvezetd {1 f&)

Szocilis és foglakortatdsi UGYVITELI CSOPORT (3 £5)

| MUSZAKI CSOPORT (13 16
B | ) AL ELELMEZES {10 18) irodai adminisztrator {1 18) FENESITE FOGLALKOTTATAS
116) (&12) miiszaki csaporfvezetd éleimezdsvezets (1 (6) pénztéros (1 16) ogits [118)
szocidlis-és foglalkoztatdsi {1fa)

csopartvezetd 1 f6 munkaiigyi Ggyintéz& (1 (5}

=—

gépkocsivezets (118)
karbantartdk (7 {8)

szakacsok (318)
konyhai kisegitdk (4 &)
élelmaszer raktdros |1 18)
takariténd {1{8)

szecidlis munkatars (1 15)
osttalyvezets dpoldk (3 f5)

terdpids munkatdrsak (2 18)
foglalkoztatds-szervezdk (2 1d)

moséndk {2 [8)
varrond (1 f8)
raktdros {1 15)

apolé-gondozdk (39 15)
1akariténdk {10 15)




1/c. szamu melléklet — Nefelejcs utcai Otthon Kiskunhalas telephely szervezeti felépitése

Kiskunhalas

engedélyezett
létszam: 18 f6

szakmai: 15 f6 intézményvezetd

Nefelejcs Otthon
Kiskunhalas

vezetd apolé (1 f6)

]

™,
szocialis munkatars

(2 18) takaritond (1 6) Fejleszté foglalkoztatds
mosdond (1 f6)

apolé-gondozé (10 f8) . ) ) S (165
fejleszté pedagégus (1 segit5 (1 f6)

) karbantarté (1 f6)




1/d. szamu melléklet ~ Kalocsai Otthonok telephely szervezeti felépitése

-~ T,
1] -
Kalocsai Otthonok A
engedélyezett létszam
48 fo székhelyintézmény
| szakmai: 42 f& intézményvezets
I. - g ~
~ funkcionalis: 6 fé
=
; )
| | KALOCSAI OTTHONOK
TAMOGATOTT
LAKHATAS

telephelyvezetd (1 6

Esetfelelds
csoportvezetd{ 15} |

‘

[ I = e S St x| S
- oy . —- Y : g, 1 . 0 = L}
e N 4 o ) R o B N Sty a2 _\_\ . '
(~  WROST YN CSILLAGFORT [ FLAMINGO
OTTHON Kalocsa G | LAKGCENTRUM Kelocss I OTTHON KA \E s?&?ﬁgﬁo OGYVITEU CSOPORT | MOSZAKI CSOPORT
| - JAZMIN OTTHON OTTHON Kalocsa esetfelel8sok (2 18) SARGA ROZSA | KBZPONT Kal penzigyl l;g;'mtezék @ FOGE’LKLEOIZTI EATAS takariténs-mosénd {1
S esetfelelds (1 {6) | secdlsuniatics (1| | | OTTHON Kalocsa | besteraési igyintézs (1 u 2L
- i § foglalkoztatds- eszerzési igyintdz segltd (15)
: esetfelels (1 £6} segitdk (S 18) I segitskqr01g) f esetfelelds (1f5) | ] szervez6k (3 15) 16) karbantarték {2 f6)
| segltdk (5 5) | P EET, segfték (10 1) i fejlesztd h
N, A p e 1
. ‘.| pedagdgus (1f5)




Az integralt intézmény vezetdi szintjei:

2. szamu melléklet

SZERVEZETI SZINTEK

], BEOSZTASOK
| BEOSZTASOK MEGNEVEZESE_ e
FOGLALKOZTATOTT LETSZAM
/FO
g, ’ intézményvezetd
intezmenyvezeto ,.
16
telephelyvezets/ 1
székhely 315
Rozsakert Otthon Tompa ‘
Kalocsai Otthonok TL )
telephelyvezet6 apold
Roézsakert Otthon Tompa / 2 65
Nefelejcs Otthon
Kiskunhalas |
tgyviteli csoportvezetd 18
/integralt
muszaki .
T . 116
csoportvezetd/integralt
segitd koordinator (fejlesztd 165
toglalkoztatés) integralt e
veze:co apolo 16
székhely
osztalyvezetd apolé
székhely, 3+8 fo
Rozsakert Otthon Tompa ) i
szocialis és foglakoztatasi
csopo'rtvezeto 2 65
székhely
Rozsakert Otthon Tompa |
csoportvezetd (esetfelelds) 165
Kalocsai Otthonok TL
csoportvezetd .
Kiskunhalas székhely | gondnok. 1f0
csoportvezetd
székhely, clelmezésvezetd 2 (6

~ Rozsakert Otthon Tompa
csoportvezeto (maszaki)
Rozsakert Otthon Tompa

1 fo




