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A Bérka Integralt Szocidlis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzata 2 eredeti példanyban késziilt.

Az eredeti példanyok helye:

1. Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatésag Bacs-Kiskun Varmegyei
Kirendeltsége, 6000 Kecskemét, Deak Ferenc tér 3.

2. Barka Integrélt Szocialis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye székhelye, 6400
Kiskunhalas, K&rosi at 16.

Melléklet;

1. szdma melléklet — Integralt szervezeti abra
1/a, 1/b, 1/c, 1/d. szdmu mellékletek - szervezeti abrak telephelyenként

2. szamu melléklet — Az integralt intézmény vezetdi szintjei

A Bérka Integralt Szociélis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye (tovabbiakban: intézmeny)
szervezeti felépitésének, valamint miikodésének szabalyait az alabbi jogszabalyok
hatérozzak meg;:

e A szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrdl szolé 1993. évi III. tdrvény
(tovabbiakban: Szt.)

o A személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairol és
miikodésiik feltételeirdl szélé 1/2000.(L7.) SzCsM rendelet a (tovabbiakban:
Szakmai rendelet)

e Fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasarol szolo 1998. évi
XXVLI. torvény

e Pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az ellatasuk soran alkalmazhato
korlatozd intézkedések szabalyairdl szold 60/2004. (VIL6.) ESZCSM rendelet

e 2012. éviL szamu torvény a Munka Torvénykonyveérdl

o Kbzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. torvény



A személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok igénybevételérdl 9/1999.

(X1.24.) SzCsM rendelet

e A személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok téritési dijrol szolé 29/1993.
(I1.17.) Kormanyrendelet

e A személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérdl, és a szocialis
szakvizsgarol sz6l6 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet

e A szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. térvény

e Az adb6zés rendjérol szolé 2017. évi CL. térvény

e Az adllamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény

e Az éllami vagyonrol sz6l6 2007. évi CVI. torvény

e A nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVI. toérvény

e Az allamhéztartasrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet

o Az allamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet

e A munkavédelemrol sz6l6 1993. évi XCIIL. torvény

e A tlz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltdsagrol szolo 1996. évi
XXXI. torvény

e Az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informaci6 szabadsagrél sz6lo A 2011.
évi CXIL. térvény

¢ A nemdohadnyzdék védelmér6l és a dohanytermékek fogyasztasanak,

forgalmazasanak egyes szabalyairol sz6l6 1999. évi XLII. torvény

I

Altalanos rendelkezések

1. 1. A szervezeti és mikodési szabalyzat célja
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, rogzitse az intézmény alapvet6é miikodési szabalyait.

Az intézmény tevékenységére, miikodésére, szervezetére vonatkozo jogszabalyok, belsé
szabalyozdk elbirdsainak ismerete és Dbetartasa valamennyi dolgozé feladata és
kotelezettsége.

Az SZMSZ ennek megfelelGen tartalmazza a kovetkezoket:
- az intézmény adatait,
- az intézmény szervezetét,
- a vezetést segitd szerveket, forumokat, és
- a miikodés egyes szabalyait.

1. 2. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi hatalya kiterjed
- az intézmény munkatarsaira,
- az intézmény munkatarsai kozremiikodésével létrehozott szervezetekre,
- az intézményi szolgaltatast igénybe vevd ellatottakra.



A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat idSbeli hatalya a szabalyzatban meghatarozott
idSponttal kezd3dik, és hatalyon kiviil helyezésével szlinik meg.

1. 3. Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat — a mindenkori jogszabalyi
eléirasoknak megfeleléen — az intézményvezetének kell elkészitenie.

A szabélyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval vélik hatalyossa.
1. 4. Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ-t a fenntart6i jdvahagyast kovetSen nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ-t meg
kell ismertetni az ellatottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal.

Az SZMSZ-t a koz6sségi helyiségekben is el kell helyezni.
Az SZMSZ-t az intézményvezet6nél barmikor meg lehet tekinteni.
Az SZMSZ moédositasakor a nyilvanosségra hozatalrél ismételten gondoskodni kell.

IL.

Az intézmény adatai

2. 1. Az alapitas koriilményei

Létrehozasanak éve: 2016. szeptember 1.

Az alapité okirat kelte: 2016. 08. 17.

Az alapito okirat szama: 41751-1/2016/J1ISZOC

Alapitd szerv: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Torzskonyvi azonositészam: 492973

Intézményi adatok:
A médositott alapité okirat kelte: ~ 2025.03.05.

Az alapito okirat szama: A-298-1/2025.

Koltségvetési szerv irdnyitdszerve: Beliigyminisztérium

Koltségvetési szerv fenntartoja: Szociélis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
To6rzskonyvi azonositészam: 492973

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

Szakagazat: 872000 Mentalis, szenvedélybeteg bentlakasos ellatasa



Miikodési kore: A székhely, valamint Nefelejcs Otthon Kiskunhalas 6400
Kiskunhalas, Nefelejcs utca 9. szam alatti telephely vonatkozasaban:
Bacs-Kiskun varmegye
A Rozsakert Otthon Tompa 6422 Tompa, Szabadf6ld tanya 47. alatti
telephely vonatkozasaban: Budapest

A kalocsai telephelyek vonatkozasaban: orszagos

2. 3. Az intézmény székhelye és telephelyei
2.3.1.Az intézmény székhelye:

6400 Kiskunhalas, K&rosi it 16.

A koltségvetési szerv székhelyén miikodo szervezeti egységek:
- Fogyatékos személyek otthona
- Pszichiatriai betegek otthona

2.3.2. Telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime

L Borosty4n Otthon Kalocsa 6300 Kalocsa, I<20155uth Lajos utca
2. Csillagfiirt Lakécentrum Kalocsa 6300 Kalocsa, Mocsy Janos utca 2/E.
3. Flamingé Otthon Kalocsa 6300 Kalocsa, Pet6fi Sdndor utca 46.

) 6300 Kalocsa, Kossuth Lajos utca
4. Jazmin Otthon Kalocsa 40. 1. 1épcshaz. fszt. 3.
5. Napsugar Szolgaltaté Kézpont Kalocsa 6300 Kalocsa, Koml6 sor 9.

6300 Kalocsa, Martinovics Ignac

6. Levendula Otthon Kalocsa utca 3.
8. Sarga Rézsa Otthon Kalocsa 6300 Kalocsa, S6ros Imre utca 66.
7. Nefelejcs Otthon Kiskunhalas 6400 Kiskunhalas, Nefelejcs utca 9.
9. Roézsakert Otthon Tompa 6422 Tompa, Szabadfold tanya 47.

2. 4. Ellatandé alaptevékenységek
2.4.1. Az ellatand6 tevékenységek leirdsa az alapito okirat szerint:

Kozfeladata: Az Szt. 65. §-a jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas, 69. §-a szerinti fogyatékos
személyek otthona, 71. §-a pszichiatriai betegek otthona és 75. §-a szerinti
tamogatott lakhatas, valamint 99/B. § -a szerinti fejleszt6 foglalkoztatas.

2.4.2. Az alaptevékenységek kormdnyzati funkcid szerinti megjeldlése:



kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 101121 Pszichiatriai betegek tartds bentlakasos ellatasa
2 101211 Fogyatékossaggal €16k tartds bentlakasos ellatasa
3 101214 Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére
4 107030 Szocialis foglalkoztatas, fejlesztd foglalkoztatas
5 107053 Jelz6rendszeres hazi segitségnyujtas

2.5. Gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyok

A szerv a gazdalkodésa megszervezésének médjara tekintettel
o Onalléan miikodo koltségvetési szerv
o szakmai célu keretei felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi
joggal és felel6sséggel bir
o 6nalléan miikodé és gazdalkodd fenntarté koltségvetési szerve a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag (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 irényitd szerv: Beliigyminisztérium
Cime: 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.

2. 8. Kézépiranyitd szerv neve és cime

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

2.9. Fenntart6 neve és cime

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

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

Adészam: 15802107-2-41

Torzskonyvi azonosit6 szam: 802101




Varmegye szama: 03

ElSiranyzat felhasznalasi keretszamla szama: 10025004-00332354
Szamlavezet6 pénzintézet: Magyar Allamkincstar

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

Letéti szamla szamlavezeto
pénzintézete: Magyar Allamkincstar

2.10. Bélyegzdk hasznalata

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatardl nyilvantartast
kell vezetni. Ennek szabalyait a bélyegzék hasznalatardl és nyilvantartasarol 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 hasznalataval Osszefiiggd
feladatok, hataskorok szabalyozasa — a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek
figyelembevételével — az intézmény vezetGjének feladata.

2.11.1. Eléirdanyzat felhaszndldsi keretszdmla feletti rendelkezés

Az elGiranyzat-felhasznalasi keretszamla feletti rendelkezésre az onalldan miikodé
koltségvetési intézmény jogosult. Az intézmény elbiranyzat-felhasznalasi keretszamlajat a
Magyar Allamkincstar (6000 Kecskemét, Szabadsag tér 1.) vezeti.

Az elSiranyzat-felhasznalasi keretszamla feletti rendelkezésre jogosultak a pénzintézetnél
bejelentett médon:
» intézményvezetd
> székhely intézmény telephelyvezetdje
Rézsakert Otthon Tompa telephelyvezetdje
Kalocsai Otthonok telephelyvezetdje
Ugyviteli csoportvezet
SZGYF Bacs-Kiskun Varmegyei Gazdasagi Osztaly osztalyvezetdje
SZGYF Bacs-Kiskun Varmegyei Gazdasagi Osztaly koltségvetési referens
SZGYF Bacs-Kiskun Varmegyei Gazdasagi Osztaly szamviteli referens

YV V VYV

2.11.2. Kotelezettséguillalds

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, szakmai teljesités igazolasa, érvényesités,
utalvadnyozas rendjének részletes szabdlyait az intézmény ,Kotelezettségvallalas,
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ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazoldsa, az érvényesités, utalvanyozas rendjének
szabalyzata” tartalmazza.

2.12. A koltségvetési szerv vezetjének kinevezési rendje

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Foigazgatoja,
a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL torvényben foglaltak szerint
palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra bizza meg, illetve vonja vissza
megbizasat, az egyéb munkaltatdi jogokat a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatiban foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatdja

gyakorolja.

A foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:
A kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIIL torvény és a végrehajtasarol szolo

257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet, valamint munkaviszony a Munka Torvénykonyveérdl
sz616 2012. évi 1. térvény és megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013.

évi V. térvény alapjan.
2.13. Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kore, mértéke

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.14. Az intézményi férShelyek szama: 547 £6

Székhely intézmeény:
1. Barka Integralt Szocialis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye
6400 Kiskunhalas, K6rosi ut 16.

e pszichiatriai betegek otthona: 265 fér6hely
s fogyatékos személyek otthona: 50 fér6hely

Telephelyek:
1. Roézsakert Otthon Tompa

6422 Tompa, Szabadfld tanya 47. (pszichiétriai betegek otthona) 137 férdhely
2. Nefelejcs Otthon Kiskunhalas

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

6300 Kalocsa, Kossuth Lajos utca 21. (tamogatott lakhatas) 10 fér6hely
4. Csillagfiirt Lakécentrum Kalocsa

6300 Kalocsa, Mdcsy Jénos utca 2/E. (tamogatott lakhatas) 24 fér6hely
5. Flamingé Otthon Kalocsa

6300 Kalocsa, PetSfi Sandor utca 46. (tamogatott lakhatas) 8 féréhely
6. Jazmin Otthon Kalocsa

6300 Kalocsa, Kossuth Lajos utca 40. L. 1épcsdhaz fszt. 3. (timogatott lakhatas) 2 fh.



. Napsugar Szolgaltaté Kézpontja 6300 Kalocsa, Koml6 sor 9.
8. Levendula Otthon Kalocsa
6300 Kalocsa, Martinovics Ignac utca 3. (tAmogatott lakhatas) 12 féréhely
9. GSarga Rézsa Otthon Kalocsa
6300 Kalocsa, Séros Imre utca 66. (thmogatott lakhatas) 4 férhely

2.15. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenységre vonatkozo el§irasok

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam nem az ellatottaknak sz6l
és az egészséges életmoéddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, koézéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

2.16. Az intézményi feladatellatast szolgald vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

Az intézmény hasznalatdban 1évé vagyon a Magyar Allam tulajdonaban, a fenntarté
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag vagyonkezelésében van. Az intézmény a
vagyont nem hasznosithatja, azzal egyéb médon sem rendelkezhet, mert ez a jogosultsag a
vagyonkezel6t illeti meg,.

2.17. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapito jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrél az alapito hatarozattal dont.

2.18. A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges elGirasok,
feltételek

Varmegyei Gazdasagi Osztalyt érint6 feladatok, felelgsségek:

® A Bacs-Kiskun Varmegyei Gazdasagi Osztaly az Intézmény elemi kdltségvetésének
elkészitéséhez szakmai segitséget nyujt az Intézmény részére, a koltségvetési
torvényben foglaltak, illetve a fenntartdi atmutatasok alapjan.

Intézményt érintd feladatok, felelGsségek:

e Az Intézmény az dltala elkészitett analitikus nyilvantartasokbdl informaciot
szolgaltat a koltségvetési keretszamok kialakitdsahoz a Varmegyei Gazdasagi
Osztaly részére.

o A koltségvetési keretszamok ismeretében az Intézmény kotelezettsége a konkrét
koltségvetési eldiranyzatok kialakitasa, azaz a kiemelt eldiranyzatok aldbontasa.

Az intézmény elSzetes koltségvetési javaslatat az intézmény vezet§je és az SZGYF Bacs-
Kiskun Varmegyei Gazdasagi Osztdlya késziti el6, a hatalyos Koltségvetési torvény,
Szamviteli torvény, az Szt. és annak végrehajtasi rendeletei, valamint a Szocidlis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag utasitasai alapjan. Gondoskodik a szervezeti egységek
tervezési feladatainak koordinalasardl. Kiemelt figyelmet kell forditani a 1étszdm- és
bérigényekre, a feladatok valtozasara, azok koltségvetésre gyakorolt hatasédra, a specialis
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beszerzési igények indokoltsdgara, az elvégzendd karbantartasi és feldjitasi munkak
sziikségességére. Az intézmény koltségvetési javaslatat tigy kell megallapitani, hogy az
kiilon tartalmazza az alap elSirdnyzatot és az elSiranyzati tobbletet.

Alap elbirinyzat tartalma: az alap elSirdanyzat a terv-évet megel6z8 év eredeti
eldiranyzatanak a szerkezeti valtozasokkal és szintre hozasokkal modositott 8sszege.

Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kovetkezoket:
- megsziing feladatok elSiranyzatainak éves szintii torlését,
- afeladat atadas — atvételébdl, illetve megsziintetésébdl, az intézmény korszertisitésébdl
ad6doé elbiranyzat valtozasokat,
- abevételi elSirdnyzat felmérése miatti el6iranyzat-ndvekedést,
- a kiemelt el§iranyzatok feladatstruktira tobbletbevétel miatti médosulasat.

Szintre hozasként kell szamitasba venni a koltségvetési évet megel6z6 évben nem teljes
éven 4t ellatott, a koltségvetésbe szerkezeti valtozasként beépiilt feladatok finanszirozasi
kotelezettségek egész évi kiadasi és bevételi elSiranyzatanak megfeleld Osszegl
kiegészitését. A koltségvetési évet megel6z6 év eredeti elSiranyzatanak szerkezeti
valtozasokkal és szintre hozasokkal modositott Gsszege a koltségvetés alap elbiranyzata.

Eldiranyzati tobblet tartalma: a koltségvetési évben jelentkezd tobbletfeladatok ellatasara,
a mennyiségi és minGségi fejlesztésre fordithato elSiranyzati tébblet, amely lehet egyszeri
jellegli vagy a kovetkezd év koltségvetésébe beépiild.

Az alap el8iranyzat elSirdnyzati tSbblettel novelt 6sszege a javasolt eldiranyzat, melyet a
kovetkezSk szerint kell levezetni:

El6z6 évi eredeti elSiranyzat
Szerkezeti valtozasok

Bazis elSiranyzat

Szintre hozas

Alap el&iranyzat

El6iranyzat tébblet

Targyévi javasolt elGiranyzat

+ 1+ +le +le +

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

A koltségvetési javaslat feliigyeleti szerv részére torténd tovabbitasaért az intézmeényvezetd
felel6s.

A végleges koltségvetés Osszeallitasakor Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag altal
a koltségvetési rendeletben az intézményre vonatkozé eldirasokat figyelembe kell venni. A
koltségvetés tervezése soran biztositani kell, hogy a bevételi és kiadasi elSiranyzatok
féosszege egyméssal megegyezzen. Az elkészitett koltségvetést a fenntarto altal
meghatarozott hatariddre tovabbitani kell a fenntart6 részére.
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III. Az intézmény szervezete

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

Az integralt intézmény szervezeti abrajat az SZMSZ 1. szamq, illetve 1/a, 1/b, 1/c, 1/d
szama mellékletei tartalmazzak. Az integralt intézmény vezetéi szintjeit a 2. szama
melléklet tartalmazza.

Az intézmény, integralt intézményi formdban biztositja a szakositott ellatast. A szervezeti
integracié a bentlakasos intézményi szolgaltatasok egy szervezeti keretben torténd
mukodtetése, amely a kiilonb6z6 szervezeti formak egymasra épiilésével, szervezeti és
szakmai dsszekapcsolasaval, a részteriiletek egyiittmiikodésével valésul meg.

Intézmény altal biztositott szolgaltatasok:

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

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

- tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére

- jelzérendszeres hazi segitségnyujtas sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és
szocialis helyzetiik miatt raszoruld, a segélyhivé késziilék megfelel6 hasznalatara
képes idGskoru, vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az
onallé életvitel fenntartasa mellett felmeriilé krizishelyzetek elharitasa céljabol
nyujtott ellatas.

- fejleszté foglalkoztatas: az intézményben €16 szolgaltatast igénybevevdk szamara a
Szt. szerinti a gondozasi, fejlesztési, illetve rehabilitaciés tervben foglaltak szerinti
felkészités az ©nalldé munkavégzésre vagy a nyilt munkaerépiacon torténd
elhelyezkedésre.

- az intézmény székhelye és két telephelye, Rézsakert Otthon Tompa és a Nefelejcs
Otthon Kiskunhalas, szakapolasi engedéllyel rendelkezik.

A szervezeti egységek, telephelyek kozott az intézményvezeté a létszamot
atcsoportosithatja, ha ez a hatékony munka szempontjabol sziikséges.

A human eréforras gazdalkodas maximalis kihasznalasa végett az intézmény vezetdjének
jogéban all a dolgozdk egyetértésével a munkakdroket atcsoportositani, a fenntarté el6zetes
jovahagyasaval.

Az atcsoportositas tényét, az intézményvezetének a dolgozoval az atcsoportositas elStt
k6zoIni kell. Az atcsoportositott Iétszam esetén a munkaval megbizott dolgozo szamara az
1j feladatkorre vonatkozé 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 intézményvezets felelés az intézmény feladatainak megfelel6 szinvonalon torténd
ellatasaért, ennek érdekében joga és kotelessége:
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biztositani a feladatellatas targyi és személyi feltételeit, ennek érdekében kapcsolatot
tartani a fenntartéval,

ellenérizni a feladatellatas alapité okiratnak, szakmai programnak, hazirendnek,
valamint a jogszabalyoknak és egyéb szakmai dokumentumoknak, elvarasoknak valo
megfelel6ségét,

torekednie kell a szolgaltatas, ellatas magas szinvonalon torténd folytatasara
kozvetlen kapcsolatot tartani a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Bacs-
Kiskun Varmegyei Kirendeltségével és Gazdasagi Osztalyaval

az intézmény gazdalkodasdnak szervezése, iranyitasa a feladatmegosztasi
megallapodas alapjan,

a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, irdnyitasa és ellendrzése, ennek
keretében az intézményi telephelyek tevékenységének, miikodésének 6sszehangolasa,
képviselni az intézményt,

folyamatosan vizsgalja rendszeresen Aattekinteni a szervezeti struktarat, a
munkamegosztas rendjét az egyes részlegek kozott és a részlegeken beliil,

a munkaltatéi jogokat gyakorol (igy pl: a kdzalkalmazotti jogviszony létesitésével,
megsziintetésével, atsoroldssal, hatranyos jogkdvetkezmények kiszabasaval,
szabadséagoléssal stb., kapcsolatos jogok és kotelezettségek)

a jogszabalyok, illetve a fenntart6 altal megfogalmazott feladatokat lat el,

felel az adatszolgaltatasok hataridében torténd szakszerti teljesitéséért,

megkoti az intézményi szolgaltatast igénybevevokkel a megallapodast,

megéallapitani, illetve feliilvizsgalni a kotelezett altal fizetend§ személyi téritési dij
Osszegét,

ellini az intézményi téritési dij és személyi téritési dij kiilonbSzetének
ingatlanvagyonra vagy jelent8s pénzvagyonra terhelését,

az intézmény szervezett miikddéséhez sziikséges bels6 szabalyozottsag megteremtése,
folyamatos aktualizalasa. 1.szamu fliggelék szerint,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi ellendrzése, valamint szakmai ellenSrzése és
értékelése, az intézmény dolgoz6i szakmai tevékenységének tamogatasa,
tovabbképzések tervezése és az azokon valo részvétel biztositasa,

az ellatds szinvonalanak emelése érdekében tanulmanyozni az 1j gondozasi
médszereket, torekedni az ellatottak jogainak minél szélesebb koérben valo
érvényesitésére,

torekedni az intézmény hatékony és gazdasidgos miikodtetésére, ennek érdekében
vizsgalja azt, hogy az ellatas szinvonalanak megtartasa vagy emelése milyen moédon
lehetséges  kozremiikddik az  ellatottak  érdekvédelmével  kapcsolatos
tevékenységekben.

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

3.1.2. Telephelyvezetd

Feladatai:

- a telephely szakmai és funkcionalis tevékenységének szervezése, iranyitasa, a
végzett munkardl beszamolas az intézményvezetd részére,
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ellia a kozvetlen iranyitdsa alatt all6 munkakorok tekintetében azokat a
munkaiigyi feladatokat, melyek ellatasara az intézményvezet6 felhatalmazta, illetve
utasitotta,

telephely vonatkozasaban lakoégytilést vezethet,

iranyitja, folyamatosan ellenérzi az altala vezetett telephelyen a szakmai és a
funkcionalis feladat ellatast,

sajat egységében ellatottak esetében felel a feliilvizsgalatok feltételeinek
biztositasaért,

tervezi, szervezi, iranyitja a telephelyen a szakmai egységek miikodését,

javaslatot tesz a telephely vonatkozasaban a képzési és tovabbképzési tervre, a
magasabb szinvonali szakmai munka megvaldsitasara, a telephelyet érint6
szakmai program esetleges modositasara,

koordindlja a telephelyen a munkamegosztast, a szabalyzatokban foglaltak
betartasat, a munkafegyelem és az etikai kovetelmények betartasat,

beszamolét készit a telephelyen foly6 szakmai munkardl,

elkésziti a telephelye vonatkozdsaban az éves szabadsagolasi tervet, majd
figyelemmel kiséri annak betartasat,

koordindlja az el6gondozasokat,

gondoskodik a fejlesztd foglalkoztatasban 1évék megfelel6 dokumentacidjanak és a
munkatevékenység féléves értékelésének elkészitésérol,

kozremikodik 4j gondozasi, apolasi modszerek bevezetésében, e témakdrben
tapasztalatcserét folytat az intézményvezetSvel, és mas intézményekkel,
gondoskodik az igénybevevéi nyilvantartasba torténé adatszolgaltatasrol,

ellatja a személyi téritési dijak megallapitasanak, beszedésének, feliilvizsgalatanak
ellendrzésével kapcsolatos feladatokat,

ellia az intézményi téritési dij és személyi téritési dfj kiilonbozetének
ingatlanvagyonra vagy jelentés pénzvagyonra terhelésének ellenérzését,
hataskorébe tartozé munkatarsak munkavégzésével kapcsolatban észlelt
hidnyossagot, szabalytalansagot jelzi a felettesei felé.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tévolléte esetén helyettesitését az intézményvezet6 altal megbizott személy latja el.

s

3.1.3. A vezetd dpolé (telephelyvezetd dpold)

Feladatai:

kapcsolatot tart a telephelyeken dolgozoé apolasi-gondozasi osztaly vezetSkkel,

az ellatottak fizikai, és egészségligyi ellatdsanak megszervezése, iranyitasa és
ellenérzése,

az apoldkon és gondozokon keresztiil iranyitja az apolasi, szakapolasi osztaly
munkajat,

ellendrzi a gondozasi, - sziikség esetén - az apolasi tervet a szocialis és foglakoztatasi
csoportvezetdvel, illetve az osztalyvezetd apoloval,

felligyeli az ellatottak egészségligyi ellatasdhoz sziikséges gyogyszerek-, és
gyogyaszati segédeszkdzOk beszerzését, nyilvantartasat és osztalyokra torténd
kiadasat,

gondoskodik az egészségligyi adminisztracié vezetésének folyamatossagarol,

13



egyiittm(ikddik az intézményvezetével, a telephelyvezetkkel, a telephelyek
apolasi-gondozési osztdlyvezetSivel az intézmény szakmai programjanak
elkészitésében,

ellatasi szinvonal tovabbi javitdsa érdekében iranymutatast készit,

megszervezi a gondozottak szlirévizsgalatat,

a szakdolgozok részére rendszeres képzést, tovabbképzést szervez és vezeti a
kapcsolodo nyilvantartasokat,

belsé képzéseket szervez,

folyamatosan kapcsolatot tart az intézmény szakorvosaival, a haziorvossal,
valamint gydgyintézetekkel, szakrendelSkkel,

kapcsolatot tart a lakdk hozzatartozdival,

kijeloli miiszakonként a krizis helyzetre, korlatozé intézkedések eldontésére
jogosult személyt,

figyelemmel kiséri és szervezi a munkatéarsak idszakos egészségiigyi vizsgalatat, a
munkatigyi iigyintézdvel,

javaslatot tesz a munkaeré atcsoportositasra,

hataskorébe tartozé munkatarsak munkavégzésével kapcsolatban —észlelt
hidnyossagot, szabalytalansagot jelzi a felettesei felé.

A vezet6 4pold irdnyitasa ala tartozé dolgozokkal kapcsolatban:

figyelemmel kiséri az apolé-gondozok szabadsag nyilvantartasat,

a telephelyvezetd &polo/vezets apolé szakmai feladatainak korében végzett
tevékenységér6l rendszeresen beszamol az intézményvezetSnek, illetve a
telephelyvezetonek.

Amennyiben telephelyvezet6i feladatokat is ellat:

kapcsolatot tart az integralt intézmény vezetSjével,

a telephelyre vonatkozéan vezetdi feladatokat is ellat, feladatai lasd: fentebb,
telephelyvezet6 bekezdésben,

a telephely szakmai és funkcionalis tevékenységének szervezése, iranyitasa, a
végzett munkérol beszamolas az intézményvezetd részére.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavolléte esetén helyettesitését az IntézményvezetS/telephelyvezet§ altal megbizott
egészségiigyi végzettségill osztalyvezetS apold latja el, illetve az altala megjeldlt szakember.

3.1.4. Osztilyvezetd dpolo

Osztalyvezet6 apolohoz tartozé munkakorok:

- gondozo
- apold, szakapold
- osztalyos takarit6

Feladatai:

kozvetlen felettese az intézményvezetd/vezetd apolo
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elkésziti az osztalyan dolgozd &poldk és gondozdk, takaritd6 munkavégzés
beosztasat,

szakfeladatait a telephely szakorvosanak, haziorvosanak kozvetlen iranyitasa alatt
személyes felel6sséggel latja el,

gondoskodik az osztadlyan az orvos altal elSirt gydégyszerek beszerzésérdl és
gyogyszerelésrol,

gondoskodik az egészségiigyi adminisztracio vezetésérol,

felelds az orvosi el6irasok pontos betartasaért,

felels gyogyszerelésért, azok felhasznalasaért és nyilvantartasaért,

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

az egyéni gondozasi tervek és az apolasi tervek meglétéért,

az ellatotti-tulajdon nyilvantartasaért és megdrzéséért,
kapcsolatot tart a hozzatartozokkal.

A hataskorébe tartozé munkatarsakkal kapcsolatban:

gondoskodik a feladat elosztasrol,

intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérdl,

részt vesz, ill. szakteriiletét illetéen egyiittmiikodik a mentélhigiénés
csoportvezetével, a segité koordinatorral a foglakoztatasi tervek, a fejlesztd
pedagdgussal az egyéni fejlesztési tervek megvaldsuldsdnak érdekében.

Feladatai:

feliigyeli az orvos altal eldirt kezelések végrehajtasat,

a rendszeres, idébeni gyogyszerszedést,

feliigyeli a fehérmemi, agynemi rendszeres valtdsat, az osztdly Osszes
helyiségeinek tisztantartasat,

feliigyeli az ételek kiosztasat,

az elhaldlozott gondozottakkal kapcsolatos, az osztadlyra tartozoé feladatokat
lebonyolitja,

szervezi az osztalyon dolgozé 4pold személyzet munkdjat, annak érdekében, hogy
az apolasi - gondozasi feladatok maradéktalan megoldast nyerjenek,

biztositja a kotelez6 tovabbképzéseken az arra megjeldlt személyek megjelenését,
feliigyeli a szabadsagtervek megvalosulasat,

segiti az osztalyon dolgoz6 mentélhigiénés munkatars tevékenységét,

részt vesz az apolasi, gondozasi terveket készité team munkajaban,

ellendrzi a koltépénz kezel6k munkajat, illetve annak folyamatossagat,

ellenérzi az osztaly leltaranak meglétét, pontossagat, napra készségét,

a négy szem elvét betartva, ellendrzi a munkatigyon leadasra keriil$ valtozobér és
jelenléti iveket,

a tavol toltott napok nyilvantartasa, élelmezési egységgel torténd egyeztetés,

napi szintli gydgyszer kiadagolasa az ellatast igénybe vevék szamara,

iranyitja az osztalyon dolgoz6 takaritot.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavolléte esetén helyettesitését a vezetd apold (telephelyvezeté apolo) altal megbizott
személy latja el.
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3.1.5.-1. Gondozé
Munkajat kozvetleniil az vezet6 4pol6 (telephelyvezetS &pold) és a gondozasi
egység/osztalyvezets 4pol¢ iranyitasaval és ellendrzésével 6nalléan vegzi.

Feladatai:

az ellatottak személyre szabott gondozdsa az intézmény orvosai, az
intézményvezetd és osztilyvezetS apold iranymutatdsai alapjan a fejlesztesi, -
sziikség szerint — dpolasi terv alapjan, az aktualisan sziikséges gondozasi szinten,
az ellatottak fizikai ellatdsa, sziikség esetén a teljes kori é&polas-gondozas,
ételkiosztas, sziikség szerint etetés, folyadék bevitel, személyi higiéné biztositasa,
betegségtiinetek észlelése, siirgsségi betegellatas,

az egységében el nem lathato betegek egészségiigyi csoporthoz, orvoshoz iranyitasa
az apolasi gondozasi dokumentacid, korlatozd intézkedés dokumentacidja,
eseménynaplé vezetése,

egységében segitséget nytjt az ellatottaknak onallésagi képességeik fenntartasaban,
fejlesztésében, a kozdsség kialakitdsdban és a keletkezett konfliktusok
megoldéasaban; a kornyezettel, csaldddal vald kapcsolattartasban; ruhazat,
ing6sagok beszerzésében,

tamogatja az ellatottat fodraszati és pedikiir szolgaltatas igénybevételeben.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.5.-2. Apolé
Munkéjat kozvetleniil a vezet apold (telephelyvezet apold) és a gondozasi egység/
osztalyvezetd apold iranyitasaval és ellenSrzésével 6nalldan végzi.

Feladatai: A gondozdi feladatokon kiviil, apolasi és szakapolasi feladatokat végez.

periférids vénakantil (braniil) behelyezése, és ellatasa,

a trachedliskaniil tisztitasa, betét cseréje sz6védményes esetben,
nébetegeknél alland6 katéter cseréjéhez kapesol6dé szakapoldi feladatok,
sztoma ellatas,

dekubitalddott teriiletek, fekélyek szakédpolasi feladatai, decubitus prevencio,
tartos fajdalomesillapitas szakapolasi feladatai,

haldoklé beteg szakapolasa,

EKG készités orvosi utasitas alapjan,

Oz terdpia szakapolasi feladatainak ellatasa,

vérvéte],

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

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.6 Apolé-(orvosasszisztens)
Feladatat a vezet§ apolé (telephelyvezetd dpolo) iranyitasaval és ellendrzésével 6nalléan

végzi.
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Feladatai:

- ellitia az orvosi asszisztenciat, el6késziil vizsgalatokhoz, vezeti az orvosi
dokumentécidt, asszisztal a vizsgalatoknal,

- egészségmegOrzo, preventiv tevékenységet folytat,

- megszervezi a preventiv és kampanyoltasokat,

- vezeti a gyodgyszer, - gyogyaszati segédeszkéz nyilvantartast, végzi a
megrendeléssel kapcsolatos teenddket,

- kiadagolt gydgyszereket atadja az gondozasi egységvezetdk/osztalyvezetd apolok
részére,

- elvégzi a sziikséges kotozéseket, kezeléseket, injekciézasokat,

- els6segélyt nyujt, valamint az orvos megérkezéséig siirg6sségi betegellatast végez,

- megszervezi az ellatottak szakvizsgalatat, szlir6vizsgalatat és korhazi apolasat, és
biztositja szamukra a kiséretet,

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

- gondoskodik az orvosi rendel6 higiénés rendjérdl,

- anamnesztikus adatot szolgaltat az ellatottak feliilvizsgalatahoz , Egészségiligyi
allapotfelmérs”,

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

- sziikség esetén osztalyos feladatokat végez,

- eseti, rendszeresen szedett gyogyszerek raktdrozasa, nyilvantartds napi szintii
kezelése, ellendrzése, valtozasok folyamatos nyomon kovetése,

- napi szintli gyégyszer kiadagolasa az ellatast igénybe vevok szamara.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tamogatott lakhatas szakmai munkakérei (3.1.7-3.1.10)

A tdmogatott lakhatas személyi feltételei:

A hatélyos jogszabalyok szerint az esetvitelt biztosit6 munkatarsakat és segitSket a
tamogatott lakhatas fenntartdja biztositja.

1 s

Amennyiben a szolgaltatas személyi feltételeinek el6irasai lehetévé teszik, az esetvitelt
az intézményvezetd, vagy a telephelyvezetd is ellathatja. Az intézmény telephelyvezetdje
minden igénybevevd szamara kijel6li az esetvitelért felel6s személyt.

Az esetfelelés az ellatast igénybevevd egyéni szolgaltatasi tervében meghatarozott
célokért és tevékenységekért felel6s. Egy esetfeleléshoz egyszerre legfeljebb tizenkét
ellatott tartozhat.

3.1.7 Esetfelel6sok csoportvezetdje

Az esetfelel6si csoportvezetd feladatai:

a telephelyvezetd tavolléte /akadalyozottsaga esetén helyettesitési feladatokat végez,
részt vesz a tamogatott lakhatdsi szolgaltatds szakmai irdnyitdsaban és
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hattértamogatasaban,

- feladatkore a tamogatott lakhatas egységei (lakdegységek, szolgaltatd és foglalkoztatd
kdzpont) optimalis miikodtetésének biztositasa,

- az esetfelel3sok és segit6k szakmai munkéjanak operativ segitése, koordinalasa,

- az egyéni szolgaltatasi tervek alapjan a lakhatasi egységek! Osszesitett szolgaltatas
csomagjanak elkészitése, folyamatos feliilvizsgalata és aktualizalasa,

- az esetfelel6sok munkajanak szakmai koordinalasa, ellen6rzi a dolgozok
munkarendjének betartasat,

- koordinélja és ellendrzi a kisegitd alkalmazottak (takaritas, karbantartas) munkajat.

A hataskérébe 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 vevSk hozzatartozdival, illetve torvényes
képviseldikkel.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavolléte esetén helyettesitését a telephelyvezetd latja el.

3.1.8. Esetfelelbs

Feladatat a tAmogatott lakhatds telephelyvezetSjének és az  esetfelel6sok
csoportvezetSjének  iranyitisaval és  ellenGrzésével a segitd —munkatarsakkal
egytittmikodve végzi.

- Az esetfelelds kompetenci4janak ki kell terjednie az igénybevevd képességeir6l,
nehézségeirsl, mindennapi életérdl, az altala ténylegesen igényelt segitségrdl sz6lo
szolgaltatasi terv elkészitésére, az egyéni esetkezelésre, a dontéseinek tamogatasara,
a segit6i munkat végzs csoport munkajanak koordinalasara.

- Az esetfelelésok feladatkore elsésorban a lakdegységek, valamint a szolgaltatd és
foglalkoztaté kézpont optimalis miikodtetésének biztositédsa, a segit6k szakmai
munkajanak operativ segitése, koordinalasa, az egyéni szolgaltatdsi tervek
elkészitése, annak alapjan a lakhatasi egységek Osszesitett szolgéltatas csomagjanak
elkészitése, folyamatos karbantartasa.

- Sziikség szerint gondoskodnak a szabadidd, kozosségi programok lebonyolitasardl
a programokhoz sziikséges eszkdzok, anyagok biztositasardl (tarsasjaték, technikai
eszk6zok, hangszerek, sajté stb.). Egyiittmiikddnek a tarsszakmakkal és kiilonfele
szolgaltatokkal, aktivan részt vesznek, facilitaljdk az intézménykdzi egyeztetéseket,
esetmegbeszéléseket.

- Koordindlja a segiték munkavégzését, szervezi a munkavégzés, szabadidds
tevékenység, egészségmegdlrzésre iranyulé tevékenységet.

1 Lakdegység: Tébb lakhatast/otthont nyujté szolgéltatast foglal magaban.
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- Gondoskodik a képességfejlesztd tevékenységek tervezésérdl, megvaldsitasarol és
ellendrzésérdl.

- Segitséget ad a hivatalos ligyek intézésében, a lakok szamara sziikséges szocialis
ellatasokhoz val6 hozzajutasban.

- Epiti és fejleszti a szomszédsagi, kozosségi kapcsolatokat, eldsegiti a
fogyatékossaggal €l6 emberek személyes kiilsé kapcsolatainak Gjraépitését, tarsas
tamogatasanak erdsitését.

- A lakokkal és segitékkel kozosen gondoskodik az adott otthon/lakdegység
csoportgazdalkodasardl, takarékos miikodésérdl.

- Segitséget nyujt a lakok pénzkezelésében, beosztasaban.

- Az esetfelelés feladatokat ellatok az adott lakhatasi formaban lakd szolgaltatast
igénybe vevok sziikségletei szerint, a Munkakori leirasban meghatarozottak szerint
latjak el feladataikat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.9. Segitd
Feladatat a lakéegységben dolgozo esetfelelds iranyitasaval végzi.

- A lakokozosség altal kialakitott napirend és sajat munkakori leirasuk szerint latjak
el munkakori feladataikat. A munkatarsak lakdegységek kozotti elosztasat a
komplex sziikségletfelmérés eredményén alapulé tamogatasi sziikséglet intenzitasa
figyelembevételével a telephelyvezetd az esetfelel6si csoportvezetdvel egyeztetve
hatarozza meg,.

- Részt vesz a lakoegységben egyiitt €16k egytittélési szabalyainak kialakitasaban.

- Segit az egyiittélés soran felmeriilt problémaék, konfliktusok megoldasaban,
kezelésében.

- Szabadid6s programok bonyolitasaban vesz részt.

- Sziikség esetén kozlekedési kiséretet biztosit, a lakdk szamara a biztonsagos
kozlekedési szabalyokat, itvonalat betanitja.

- Prevencids feladatokat lat el, tajékoztatast és felvilagositast nyujt.

- Figyelemmel kiséri, ellendrzi a szolgaltatast igénybevevék altaldnos egészségi,
fizikai, mentalis allapotat, eltérés esetén jelzést ad az esetfelelés szamara.

- Segiti az egészségiigyi alapellatashoz, szakellatdsokhoz valé hozzajutast.

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

- Az ellatast igénybe vevS és hozzatartozé részére megfeleld tajékoztatast ad a
kompetencia szintnek megfelelGen.

- Sziikség esetén szakrendelSbe kiséri az ellatottat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
3.1.10. Fejleszto pedagogus (tdmogatott lakhatds)
A gyoégypedagogus végzettségii fejleszté pedagdgus alkalmazasara a komplex sziikséglet

felmérés szerinti megfelelé o6raszamba keriil sor. Feladatat a tamogatott lakhatas
telephelyvezetd és az esetfelelési csoportvezetSvel egyeztetve végzi. Altalanos feladatai a
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3.1.12.3 pont alatt talalhatok.

Specialis feladatai a tAmogatott lakhatasban:

gyogypedagogiai segitségnytijtas,

a sériilés jellegéhez és sulyossagahoz igazodé miiveltségtartalom feldolgozasa specialis
eljarasokkal,

az ellatottak differencialt képességfejlesztése,

egyéni segitségnyujtas,

tanacsadas,

egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése.

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

Feladatai:

az apolo-gondozo személyzet szakmai iranyitasa, ellenérzése, a feladat végzésiik
szakszert ellatasanak folyamatos figyelemmel kisérése,

az ellatottak egészségi dllapotanak rendszeres ellendrzése, mely kiterjed a heveny
és idiilt betegségben szenvedbkre, az ellatottak prevencidjara és rehabilitacidjara,
ellendrzi a gondozottak személyi, kdrnyezeti és élelmezési higiénéjét,

felel8s az el6irt egészségiigyi dokumentacio szakszert(i vezetéséért,

segitséget nyujt az apolok-gondozok szakmai képzéséhez, részt vesz
tovabbképzésiikben, a lakok felvilagositasaban,

kapcsolatot tart a gyégyintézetekkel, az vezetS apoléval/telephely vezet$ apoloval,
meghatérozza a diétas élelmezésben részesiil6k korét, ellenérzi 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 képességfejleszts foglalkozasokat tart,

- el6késziti az arra képes ellatottakat, a szabad munkaerdpiacra valo kilépésre,

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

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

- elGsegiti a hitélet gyakorlasat,

- segiti, tAmogatja az intézményen beliili kis kozdsségek, tarsas kapcsolatok
kialakitasat és miikodését,

- szervezi az intézmény tradiciondlis tinnepeit és rendezvényeit,

- elvégzi az el6gondozast és segitséget nyujt az Gj ellatottak beilleszkedésehez,

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

- lakéotthoni felkészit§ programot tervez, és részt vesz az 6nallo életvitelre valo
felkészitésben,
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- megismerteti és elfogadtatja a normalizacioés és integracios elvet az otthon
lakdival, dolgozédival, egyiittmiikodik az érdekképviseleti szervezetekkel,
tamogatokkal, civil szervezetekkel,

- résztvesz az ellatast igénybevevdk fejlesztési tervének elkészitésében, vezeti az
egyeni fejlesztési tervekkel kapcsolatos nyilvantartasokat, dokumentaciokat,

- megvaldsitja az egyéni fejlesztési tervben tervezett feladatokat,

- végzi az igénybevevdi nyilvantartasba torténé adatszolgaltatasi feladatokat,

- végzi az elhunyt lakdk hagyatéki tigyeinek intézését,

- vezeti a lakok ingd és ingatlan tulajdon nyilvantartasat.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.12.2. Szocidlis munkatdrs

Feladatai:

a szakma iranyelveinek és a bels6 szabalyzatoknak megfeleléen segitséget nyuijt,

a terapids munkatars munkakoérében megfogalmazott feladatokat is végez,

az ellatottaknak szocialis ligyeik intézésében, melyek a jogviszony létesitésével,
megsziinésével, jovedelemigényléssel, kapcsolattartassal, koltSpénzkezeléssel,
el6gondozassal, valamint a hagyatéki eljarassal kapcsolatosak,

végzi az igénybevevdi nyilvantartasba torténd adatszolgaltatasi feladatokat,
el6gondozast végez,

végzi az intézményben él6k mentalhigiénés gondozasat,

egyéni és csoportos foglalkozasokat tart,

intézményen beliil és kiviil szabadidés programokat szervez az ellatottak szamara,
biztositja a szabadidé kulturalt eltdltését, valamint az ellatast igénybevevd csaladi
és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasat,

elésegiti a hitélet gyakorlasat.

Részletes feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.

3.1.12.3 Fejleszté pedagogus (székhelyen és Nefelejcs Otthon Kiskunhalas telephelyen,
Tdamogatott lakhatdsban)

Specialis felkésziiltséggel rendelkez6 szakember, aki korszerli gydgypedagogiai-
pszicholégiai ismeretek birtokaban prevencios és korrekcids fejlesztés gyakorlati formakat
alkalmaz.

Feladatai:

szervezi és el6késziti az intézmény tradicionalis linnepeit és rendezvényeit,

az ellatottak részére csoportos, illetve egyéni foglalkozasokat tart,

vezeti és szervezi az ellatotti Nagycsoport foglalkozasokat,

gondoskodik a foglalkoztatashoz sziikséges eszkozok, kellékek beszerzésérdl,
megrendelésérd],

elkésziti az egyéni és csoportos képesség- és készségfejleszté foglalkozasok,
valamint a munka-rehabilitaciéra felkészit6 foglalkozasok tematikajat,

az ellatottak szamara fejlesztési tervet készit, melyet félévente feliilvizsgal, és
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esetlegesen médosit,

részt vesz az ellatottak szamara szervezett kiilsé programokon,

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

el6segiti a lakdk személyiség-, képesség- és készségfejlédését,

részt vesz a tarsadalmi normdak és ismeretek szokasrendszer kialakitasaban és
gyakorlasaban a lakdk korében,

a mozgéskészség és egészséges életmod kialakitasanak elSsegitése,

az 0nallg életvitelére valo felkészités.

Részletes feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza.

3.1.12.4. Foglalkoztatds-szervezd - ajanlott munkakor

Feladatai:

szabadidds és rekreacios programokat szervez és vezet,

prevencids, egészségmegdrzd, - fejleszt6, mentalhigiénés tevékenységet folytat és
ilyen programokat szervez és vezet,

feladata a munka és terapias 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 foglalkoztatési tervben foglaltak megvaldsitasarol,

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

részt vesz az adminisztraciés folyamatokban.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.12.5. Mozgdsterapeuta - ajanlott munkakor

Feladatai:

kezelési terv 6nalld és csoportos felallitasa,

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

sportversenyekre vald felkészitést végez,

javaslatot tesz, kozremiikodik a mozgasfejlesztd eszkdzok beszerzésében,
munkatevékenysége korében forraskutatast folytat,

az altala vezetett foglalkozasokrol, kezelésekr6l munkanaplot vezet.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.13. Fejleszto foglalkoztatas

3.1.13.1. Segité (koordindtor)

Feladatai:
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- Osszehangolja, irdnyitja az intézmény székhelyén és telephelyein beliili fejlesztd
foglalkoztatassal kapcsolatos tevékenységet,

- részt vesz a fejleszté foglalkoztatas szolgdltatdsi nyilvantartasba vételi kérelem
el6készitésében, az év kozbeni valtozasoknak megfelel6 modositasok
kérelmezésében,

- részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében,

- gondoskodik a fejleszté foglalkoztatas teriiletén dolgozd szolgaltatast
igénybevevdk balesetvédelmi, munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasarol,

- megszervezi a munka- és szervezetpszichologusi vizsgalatot a szolgaltatast
igénybevevdk részére,

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

- adatot szolgaltat a fejleszté foglalkoztatasi tamogatas megigényléséhez,

- képviseli az intézményt a foglalkoztatassal kapcsolatos {igyekben,

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

- szervezi a reklam és marketing tevékenységet,

- beszerzi az alapanyagokat, szerszamokat, munka- és véddruhat, felszerelést,

- el6késziti az elSallitott termék értékesitési tervét,

- kapcsolatot tart a beszallitokkal,

- eldkésziti a foglalkoztatott munkaerd-piacra torténd kivezetését,

- szervezi az elkésziilt termékek értékesitését,

- 1j technolégidkat, mintadarabokat dolgoz ki,

- biztositja a folyamatos alapanyag ellatast, a késztermék hasznositasat,

- kiils6 cég szamara munkaszerzédésen alapul6 foglalkoztatast szervez,

- aKENYSZI-ben naponta jelenti a fejleszt6 foglalkoztatasban résztveviket,

- SZIA adatszolgaltatast végez,

- amunkaterdpidban résztvev6k munkalapjat 6sszesiti,

- javaslatot tesz a munkaterapias munkajutalom mértékére vonatkozdan,

- szakmai és gazdasagi beszamolot készit.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
3.1.13.2. Segitd (fejleszto foglalkoztatds)
Feladatai:

- irdnyitja a foglalkozast,

- koordinalja a sziikséges anyagok beszerzését,

- a munkakdri leirasban meghatarozott tevékenységre vonatkozéan gondoskodik a
munka megszervezésérll, kiadasardl, az el6irt technoldgiai folyamatok
betartasarol, a legyartasara keriil$ termékek el6irt mindségének biztositasardl,

- azj technoldgidkat, munkamitiveleteket betanitja az ellatottak szamara,

- munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivaciéjat, résziikre mentalis,
segit6 szolgaltatasokat nyijt,

- ellendrzi a kiilonb6z6 helyszineken dolgozdk folyamatos munkavégzését,

- vezeti a foglalkoztatassal kapcsolatos jelenléti nyilvantartdst, valamint a
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jogszabalyban - el6irt nyilvantartasokat,

a terilletén dolgozd foglalkoztatottakra vonatkozéan nyilvantarta a
szabadsagigényeket, illetve a tdppénzeket,

részt vesz az egyéni foglalkoztatasi terv elkészitésében,

gondoskodik az egyéni foglalkoztatasi tervben foglaltak megvaldsitasardl,

a foglalkoztatashoz kapcsolodo egyéni konfliktusok megoldasaban segitséget nydijt,
ellen6rzi, hogy a foglalkoztatasban résztvevék munkavégzésre képes allapotban
végzik-e feladataikat, viselik-e a véddruhat,

mindent megtesz az 0j ellatott zokkendmentes beilleszkedése érdekében a
rendszeresség kialakitasaban,

vezeti a munkaterapias 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
feladatellatas,

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

a konyhan és hozzatartoz6 helyiségekben az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont és
Munkavédelem és Foglalkozgatas - Feliigyelet altal elSirt higiénés és
munkavédelmi elGirdsok betartasa és betartatasa,

irdnyitja, és figyelemmel kiséri az élelmezési részleg szakmai tevékenységét, s a
végzett munkardl beszamol az intézményvezet6nek/telephelyvezetSnek/
telephelyvezetd apoldnak,

ellija a kozvetlen iranyitasa alatt all6 munkakdrdk tekintetében azokat a
munkaiigyi feladatokat, melyek ellatasara az intézményvezet6 felhatalmazta, illetve
utasitotta,

folyamatosan ellendrzi a részleg szakmai miikodését,

kozvetleniil feliigyeli a beszerzések szabalyszeriiségét, gazdasagossagat,
figyelembe veszi az ellatottak igényeit az étlapok dsszeallitasakor,

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

elkésziti a heti étlaptervet,

szakmai kapcsolatot tart az egészségiigyi intézményekkel vezetd apoloval, illetve a
gondozasi egység/osztalyvezet6 apolokkal,

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

az élelmezési anyagok beszerzése, atvétele, tarolasa,

az élelmezési anyagok kiadésa,

az étrend Osszedllitasa,
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- az ételek megfelel6 Osszetételben torténd Osszeallitasa, a valtozatossag és az
idényszer(iség kovetelményének érvényesitése,

- az élelmezéssel kapcsolatos adminisztracids feladatok elkészitése (anyagkiszabas,
étkezSk nyilvantartasa stb.),

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

- elkésziti a konyhai dolgozok beosztasat,

- figyelemmel kiséri a szabadsagolasi {itemtervet,

- az intézmény élelmezési tevékenységével kapcsolatos tajékoztatasi feladatok,

- informacio szolgaltatas a vezetés és a fenntarté felé,

- atelephelyhez tartozo leltarozasi és értékelési feladatok ellatasa,

- atelephelyhez tartozo selejtezési tevékenység végrehajtasa,

- a szakmai rendeletekben meghatarozott gyakorisaggal, mennyiségben és
minéségben biztositja az ellatottak, a személyzet és a vendégétkezdk étkeztetését,

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

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
3.1.14.2. Szakidcs
Feladatai:
- elkésziti az ételt, onkiszolgalé rendszerben kiadagolja, sziikség esetén a vendégek
szamara felszolgdlja,
- gondoskodik munkateriilete élelmiszer higiénés rendjérol.
Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
3.1.14.3. Konyhai kisegito
Feladatai:
- étel el6készité munkat végez,
- szakképzett dolgozé iranyitasa mellett 6nallo ételkészitési munkat végez,
- takaritja a konyha, tertiletét és berendezési targyait.
Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
3.1.14.4. Elelmiszer raktdros
Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
3.1.15. Ugyviteli csoport
3.1.15.1. Ugywiteli csoportvezets

Feladatai:

- Szervezi és vezeti az ligyviteli csoport munkajat. Adatokat szolgaltat az intézményi

25



beszamoldhoz, koltségvetés elkészitéséhez, havi adatszolgaltatasokhoz.
Gondoskodik a beérkezd szamlak rogzitésérdl, kimend szamlak kiallitasarol.
Gondoskodik a szamlak fizetési hataridén beliili megkiildésében a Bacs-Kiskun
Varmegyei Gazdasagi Osztaly felé.

Biztositja az intézmény altal vezetett analitikak egyezéségeét a f6konyvi adatokkal.
Gondoskodik a havi, negyedéves, éves egyeztetések elvégzésérdl.

Ellendrzi a kéltépénz kezel8k munkajat, illetve annak folyamatossagat.

Szervezi, feliigyeli az intézmény humanpolitikai feladatait.

Gondoskodik az intézmény 4ltal hasznalandé analitikai modulok folyamatos
vezetésérd], a nyilvantartasok naprakészségérol.

Feliigyeli az élelmezésvezetSk beszerzésekkel, gazdasagossaggal, analitikus
konyveléssel kapesolatos tevékenységét.

Feliigyeli az tigyviteli csoport szabadséagolasi {itemtervét.

Gondoskodik a jubileumi jutalmak hataridben torténd kifizetésérol.
Egyiittm(ikodik a Béacs-Kiskun Varmegyei Gazdasagi Osztaly munkatarsaival,
vezetGjével.

Elkésziti az intézményi gazdalkodassal kapcsolatos szabélyzatait, 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 iigyintézé

A székhelyen és a telephelyeken 1év§ tigyviteli, gazdasagi {igyintézSk napi kapcsolatban
vannak a Kirendeltség és a Bacs-Kiskun Véarmegyei Gazdasagi Osztdly gazdasagi és
szakmai feladatokat ellatd munkatarsaival, munkajukért kozvetleniil az {ligyviteli
csoportvezetd és az intézmény vezetdje és a telephely vezetSje felel.

A munkatarsak altalanos feladata:

A munkatarsakkal a feladatokat megfelel egyiittm{ikodéssel végezni.
Munkajukat a vezetd kozvetlen iranyitdsaval ellatni, utasitasainak maradéktalanul
eleget tenni.

A sziméra kijelolt feladatot a megkovetelt szakmai szinvonalon, az elvarhat6
legnagyobb gondossaggal ellatni.

A munkdjat akadalyozd, hatraltaté vagy az intézmény érdekeit sértd
koriilményekre felettese figyelmét felhivni.

Felettese tudta nélkiil kapott utasitasrol a vezetSjét haladéktalanul értesiteni.

A munkaltaté altal a munkakérre el8irt szakképesitést megszerezni, magat képezni-
, tovabb képezni, szakmai ismereteit fejleszteni.

A munkakori leiras szerint a munkakériikbe utalt, vagy a vezetditSl kapott egyéb
feladatokat nalléan, pontosan, szakszertien és hatariddre elvégezni.

A munkakériikre eldirt nyilvantartasokat szakszerlien vezetni.

A helyettesités rendjének megfelelden, vagy vezetje utasitdsa alapjan mas
munkatarsat helyettesiteni, munkajaban segiteni.

Munkakére dtadas-atvételénél a folyamatban 1évé tigyekrdl, a leltari targyakrol
dtadas-atvételi jegyzSkonyvet késziteni.
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Gondoskodik az intézmény zavartalan miikodtetésérdl a takarékossagi szempontok
érvényesitése mellett.

Az intézmény érdekeit képviselni, emellett partatlan, elfogulatlan tigyintézést
végezni, tudomasara jutott szolgalati-, {izleti és hivatali titkot megGrizni.

A munkatarsak konkrét feladatai:

a gazdalkodasi és pénziigyi feladatokra vonatkozé jogszabalyok betartasaval
biztosita a gazdalkodasban a hatékonysag, a szakmailag indokolt
feladatkdzpontisag elvének érvényestilését,

vezeti a lakdk ing6- és ingatlan tulajdon-nyilvantartasat,

elkésziti havi gyakorisaggal a vev6i szamlakat, és azt megkiildi a vevok felé,
folyamatosan figyeli a kovetelésallomanyt, a fizetési hataridék betartasat,
gondoskodik a fizetési felszolitasok megkiildésérdl, adatokat szolgaltat a behajtasi
eljarasok meginditasahoz,

a gazdasagi, pénziigyi targyu szabalyzatok el6készitése, mdédositasa, aktualizalasa,
pénzellatasi tervek elkészitése.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.15.3. Beszerzési iigyintézo

Feladatai:

a sziikséges beszerzések, beruhazasok lebonyolitasa,

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

az Intézmény BvOP-s beszerzéseinek lebonyolitasa,

a kozponti beszerzéshez adatok szolgaltatasa,

kozremiikddés a KEF beszerzések lebonyolitasaban,

havonta egyezteti a beszerzéseket a telephelyek és székhely vonatkozasaban

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.15.4. Munkaiigyi iigyintézé

Feladatai:

munkatigyi nyilvantartas,

vezeti a taldra és szabadsag-nyilvantartast,

kigytjti a munkabdl valé tavolléteket és a miiszakpotlékra jogosité munkadrakat,
elkésziti a jelentéseket és tovabbitja a MAK-hoz,

vezeti a lIétszam és bérnyilvantartast,

elkésziti a munkakdréhez tartozo statisztikai jelentéseket,

statisztikak, kimutatasok elkészitése a hataridé betartasaval, adatszolgaltatas,
kozalkalmazotti felvétellel és kilépésével kapcsolatos feladatok végzése,

személyi anyagok kezelése

aktualis jelentések, adatszolgaltatasok (PL: nyugdifjasok, ukran foglalkoztatottak,
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alloméanytabla)

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.15.5. Raktdros

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 készletallomanyt a nyilvantartassal,

feladata a rabizott ingdsagok, készletek megérzése, nyilvantartasa,

gondoskodik az egészségiigyi ellatds soran keletkezett veszélyes hulladék
szabdlyszer(i gylijtésérdl, és elszallittatasarol.

Részletes feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza.

3.1.15.6. Pénztdros

gyakorolja a munkakéri leirasaban meghatérozott alairasi, intézkedési jogat,
betekintési joggal birni a munkakdrébe tartozé minden olyan anyagba, adatbazisba,
amelyet a vonatkozé jogszabalyok, vagy belsd szabalyzatok nem zarnak ki,
jogosult tajékozodni a sajat munkajat érintd legfontosabb kérdésekrdl,

jogosult kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési jogaval élni a munkaval
dsszefiiggl feladatok megoldasaban,

akadalyozé koriilmény esetén jogosult és koteles vezetSi intézkedést
kezdeményezni.

Feladatok:

- téritési dij, gydgyszerszamlak étkezési dfj tovabb szamlazasa,

- Eco-Stat pénziigy modul kezelése,

- letéti szamlak, letéti bank kezelése,

- banki pénzfelvétel,

- ellatottak jovedelmének felvétele,

- tovabbképzésen részt vett dolgozdk Delféldi  kikiildetésének
kiszamitasa,

- feladata a rabizott ingdsagok, betétkényvek, nyilvantartasa

pancélszekrényben megdrzése.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.15.7. Titkdrsdgi iigyintéz& (koordindtor - székhely):

Feladatai:
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- 4ltaldnos adminisztrativ és asszisztensi feladatok,

- az intézményvezetd munkajanak adminisztrativ és technikai feltételeinek
biztositasa, tamogatdasa,

- az intézményhez érkezett hivatalos kiildeményeket intézményvezetSi szignalas
utan az Iratkezelési Szabalyzat elSirasa szerint iktatja, az {igyintézének kiadja, az
irattarba leadott iratokat atveszi, 6rzi, rendszerezi,

- aPoszeidon Irat és Dokumentumkezel6 Rendszert kezelése,

- irattarozas,

- apostai felado rendszert kezelése,

- akimend kiildeményeket ellendrzése,

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

- az iktatott levelek, egyéb okmanyok és szerz6dések irattarba helyezése,

- intézeti bélyegzdk Orzése, rendeltetésszer(i hasznalata, nyilvantartas vezetése,

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

- integralt szintli szabalyzatok nyilvantartasa,

- azintézmény altal tartott rendezvények el6készitésében torténd kdzremiikddés,

- hataridék nyilvantartasa, figyelemmel kisérése, id6pont-egyeztetések,

- telefonhivasok kezelése,

- jegyzokonyvek, emlékeztetSk készitése, (vezetd értekezlet),

- atelephelyek és a székhelyintézmény ko6z6tti kapcsolattartas,

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

- vendégek fogadasa.

Részletes feladatait és a helyettesitése rendjét a munkakori leiras tartalmazza. Kozvetleniil
az intézményvezetd iranyitasa ala tartoz6 munkakor.

3.1.15.8. Irodai adminisztrdtor (telephely)

- telefonkozpont kezelés, étkezési szamlak készitése,

- azintézményhez érkezett hivatalos kiildeményeket telephelyvezet6i szignalas
utan az Iratkezelési Szabalyzat elGirasa szerint iktatja, az tigyintéz6nek kiadja, az
irattarba leadott iratokat atveszi, 6rzi, rendszerezi,

- A Poszeidon Irat és Dokumentumkezel6 Rendszert és a postakényvet kezeli és
vezeti,

- akimen6 kiildeményeket ellendrzi és postara adja,

- lgyiratok atadasanak-atvételének megszervezése, tovabbitasa a székhely felé,

- az iktatott levelek, egyéb okmanyok és szerz6dések irattarba helyezése,

- jegyz6konyvek vezetése sziikség esetén,

- telephelyi bélyegzdk 6rzése, rendeltetésszert hasznalata,

- alakok részére érkezett kiildeményeket - a sziikséges adminisztracié elvégzése
utan — kézbesiteti,
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élelmezés vezets részére segitséget nyujt, annak tavollétében az élelmezési
tevékenységhez kapcsol6dé bizonylatok kiallitasat, osszegytjtését és tovabbitasat
végzi.

szabalyzatok nyilvantartasa

A munkatarsak altalanos feleldssége:

a feladat és jogkorébe utaltak teljesitése,

olyan magatartds tanusitdsa, hogy az mas egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését
ne idézze el6,

a tliz-, baleset-, munka-, egészség, kdmyezetvédelmi és vagyonvédelmi eldirasok
betartasa,

munkakori lefrasdban szerepld, illetve hataskorébe tartozé feladatokat legjobb
tudésa és képessége szerint teljesiteni oly médon, hogy az megfeleljen az intézmény
altalanos miik6dési normainak.

Részletes feladatait és a helyettesitése rendjét a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.16. A miiszaki csoport

3.1.16.1. A miiszaki csoport élén csoportvezetd all.

Feladatai:

Integralt szinti feladatai:

a székhely és telephelyek miszaki fenntarté és {izemeltets, karbantarto,
munkajanak iranyitasa,

megszervezi, koordinalja és ellen6rzi miiszaki csoportok tevékenységét a
székhelyen és a telephelyeken,

biztositja a miiszaki teriileten a vagyonvédelem és a vagyongazdalkodas szabalyzat
szerinti megvalositasat,

a beszerzett anyagok rzése, biztonsagos elhelyezése,

az anyagok és eszkdzdk mozgasanak folyamatos nyilvantartasa és a munkahelyek
iizemeltetési és szakmai anyagokkal val6 ellatasa,

munkakapcsolatot tart fenn az SZGYF varmegyei kirendeltségének munkatarsaival,
a székhely és t6bbi telephely dolgozdival, valamint a kiilsé beszallito és szolgaltato
szervezetekkel,

iranyitja a kiszolgal6 egységek gazdasagos, elSirasszerti tizemeltetését, megszervezi
a szallitasi feladatok ellatasat,

végzi az energiagazddlkodadst, energetikai feladatok megoldasat,

végzi a munkafolyamtokhoz sziikséges adminisztraciét, Eco-Stat rendszer kezelése,
a sziikséges beszerzések, beruhdzasok lebonyolitasa,

szorosan egyiittmikddik a Rozsakert Otthon Tompa miiszaki csoportvezetdjével, a
telephelyek miiszaki elldtdsa érdekében.

A miiszaki csoportvezets részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.
Helyettese a székhelyen a gondnoki feladatokat ellaté munkatérs, a gondnok helyettese a
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miszaki csoportvezetd, illetve a telephelyvezetd altal kijel6lt munkatars.
3.1.16.2. Miiszaki csoportvezetd (Tompa)

Feladatai:
- megegyeznek a miiszaki csoportvezet$ feladataival a Rozsakert Otthon Tompa
telephelyen.

A Rézsakert Otthon Tompa telephelyen kozvetlen felettese a telephelyvezetS. Szakmailag
szorosan egyiittmiikodik a székhely miiszaki csoportvezetdjével.

A miiszaki csoportvezet$ részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Helyettese a telephelyvezet6 altal kijel6lt munkatars.

A miiszaki csoporthoz tartozé munkakorok:
- miiszaki munkatars/karbantarté (asztalos, villanyszerel6, vizvezetékszereld,
kémtives stb.)
- portas,
- gépkocsivezetd.

Munkgjukat a miszaki csoportvezet, és a gondnoki feladatok iranyitasaval,
koordinalasaval megbizott személy utmutatasai alapjan végzik a székhelyen és
telephelyeken.

3.1.16.3. Karbantarto

Feladatai:

- altalanos karbantartasi munkak elvégzése,

- altalanos hibaelharitas,

- szakképesitésének megfelel6 munkavégzés,

- az intézmény karbantartasi feladatainak ellatasa,

- az intézmény teriiletén festési feladatok ellatésa,

- akarbantartas jellegti kémtivesmunkak elvégzése,

- a flitési berendezések biztonsagos lizemeltetési feltételeinek folyamatos biztositasa,

- az elektromos halézat allapotanak figyelemmel kisérése, sziikség szerint
hibaelharitas,

- a viz- és szennyvizvezeték rendszer allapotanak karbantartasa, dugulas elharitas
stb.,

- azintézmény udvaranak gondozasa,

- a tlizvédelmi és balesetvédelmi feladatok ellatasa, illetve azok szervezésében valo
kozremiikodés,

- informacidszolgaltatas a vezetés és a fenntarto felé.

3.1.16.4. Portds (székhely)

Feladatai:
- az intézmény Orzésvédelmi, be- és kiléptetési feladatok ellatasa,
- figyelemmel kiséri a telefonk6zpont miikddését, a tliz jelz6 riaszté rendszer és a
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kamerarendszer miikodését.
3.1.16.5. Gépkocsivezetd

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

A miiszaki csoport dolgozoéi részletes feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.
Helyettesités esetén a helyettes kijelolgje a miiszaki csoportvezetd.

3.1.17. Gondnoksag
3.1.17.1. Gondnok

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

Gondnokhoz tartozo munkakorok:
- mosond
- varroné
- takarité (kbzponti)

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
3.1.17.2. A takarito

Feladatai:

- A szakma higiénés szabalyainak betartasaval gondoskodik munkateriilete
tisztantartasarol, rendjérol, fertStlenitésérsl.

- Elmosogatja az ellatottak étkezésekor keletkez6 mosatlan edényeket.

- AkoOzponti iroddk, és helyiségek takaritasa és rendben tartasa.

- Kozos feladatvégzés, az intézmény kozosségi tereiben, a szocialis munka etikai
szabélyai betartasaval, a fejleszt6 foglakoztatasban résztvevd szolgaltatast
igénybevevdkkel.

Részletes feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.
3.1.17.3. Mosondé

Feladatai:
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- Az elszennyezddott intézményi és ellatotti textiliak atvétele, gépi és kézi
mosasa, fehéritése, keményitése, gépi és kézi titon torténd vasalasa, varrasa,
javitdsa. Munkateriiletének, - a gépek és a mosodahelyiségek tisztantartasa.
Ko6zos feladatvégzés, a mosoddban, a szocidlis munka etikai szabalyai
betartasaval, a fejleszt6 foglakoztatasban résztvevd  szolgaltatast
igénybevevdkkel.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
3.1.174. Varrono

Feladatai:
- Az elszakadt intézményi és ellatotti textilidk javitasa, atalakitasa. U]
intézményi textiliak szabasa, varrasa, készitése (fliggonyok, falvéddk).

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

A szervezeti egységek egyiittmiikddnek az intézményi feladatelldtds megvaldsitasa
érdekében.

Az egységek koordinalt miikodését
- az intézményvezetd, irdnyito tevékenysége, valamint
- a telephelyvezetdk, illetve a kozépszintli vezetSk feladatellatisa, operativ
szervezd tevékenysége biztositja.

A szakmai egyiittmiikédést a munka-, valamint a csoportértekezletek is segitik.

4.1. A vezetést segité csoport szervezet formai:
- Vezetdi csoport
- Dolgozé6i munkaértekezlet
- Szervezeti egység értekezlet
- Lakogytilés
- FErdekképviseleti férum
- Hozzatartozéi, gondnoki értekezlet

Vezet6i csoport:
Vezetdi csoport az intézményvezetd tanacsadé szerveként miikodik.

A csoport tagjai:
- az intézményvezets
- telephelyvezetSk
- vezet apolok
- miszaki csoportvezetd
- gondnok
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- gyviteli csoportvezetd

- segitd (koordinator)

- szocialis és foglakoztatasi csoportvezetok
- esetfelelds csoportvezetd

- élelmezésvezetd

- kozalkalmazotti tanacs elntke

A csoport megtargyalja:

- Az intézmény egészét érintd szervezési-miikddési feladatokat.

- Az éves munkatervet és értékeli annak teljesitését.

- Az éves képzési és tovabbképzési tervet.

- Az intézmény dolgozoit érintd élet, és munkakoriilményeket befolyasold
kérdéseket.

- Mindazokat a kérdéseket, amelyekben a szervezeti egységek vezetSinek
egylittmikodése sziikséges.

- Intézmény munkafegyelmi, etikai helyzetét, a munkahelyi 1égkor alakulasat.

- Tovéabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezetd vagy a csoport
tagjai elSterjesztenek.

Vezet6i csoport tilései:
- A vezetSi csoport iiléseit az intézményvezet6 vezeti, melynek idSpontjait és
helyszineit az intézmény vezetdje hatdrozza meg.
- A vezetSi csoport iilésérdl az érdekelteket az iilés el6tt értesiteni kell.
- A vezet6i csoport iilésérdl emlékeztetst, jegyz6konyvet kell felvenni.
- A vezetdi csoport iilésére tanacskozasi joggal meg kell hivni a Kozalkalmazotti
Tanacs elnokét.
- A Vezet6i csoport kibvitett tilést is tarthat, amelyen az alabbi munkatarsak is részt
vehetnek, tématol fliggden
- apolasi-gondozasi tevékenységek irdnyitasaval megbizott személyek
- munkatigyi el6ado.

Dolgoz6i munkaértekezlet:
- Az intézményvezet§ sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgozoi
munkaértekezletet tart.
- Az értekezletet az intézményvezetd telephelyen is sszehivhatja és vezetheti.
- Az értekezletre meg kell hivni az intézmény/telephely valamennyi dolgozojat.
- Az értekezleten az Intézményi beszamol6 alapjan megtargyalasra keriil:
o az eltelt id6szakban végzett munkat,
az etikai helyzetet,
a kovetkezd idGszak feladatait,
a munkafeltételek alakulasat
aktualisan felmertils lehet&ségeket és nehézségeket.

O O O O

Az értekezletrdl iktatészammal ellatott emlékeztetd, illetve jegyzO6konyv keésziil.
Olyan kérdésre, melyre az intézményvezet$ az értekezleten nem adott valaszt, nyolc napon
beliil irasban kell valaszt adni.
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Szervezeti egység értekezlet:

A csoportértekezletet az intézmény szervezeti tagozédasainak megfelelen a gondozasi
egységek- osztalyok, illetleg a miszaki részleg csoportjainak 6nall6 értekezleteként kell
megtartani.

A Szervezeti egység értekezlet megtargyalja:
- a csoport végzett munkajat, az észlelt hianyossagokat, azok megsziintetésének
madjat,
- acsoport el6tt allo feladatokat,
- amunkafegyelmet,
- az etikai helyzetet,
- acsoport tagjainak javaslatait.

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

Az értekezleten a csoport valamennyi dolgozéjanak és a csoport vezetSjének részt kell
vennie. Az értekezletr6l emlékeztetét kell késziteni, annak egyik példanyat az
intézményvezet6 részére kell megkiildeni, a masik példany a csoport vezet6jénél marad.

Lakogytilés:

- Az intézményvezetd/telephelyvezetd évente legalabb két alkalommal lakégytilést
hiv 6ssze.

- A lakégytilést az intézményvezetd a telephelyen is Osszehivhatja, de a
telephelyvezetének atruhazhatja a lakogytilés levezetését.

- A lakogytilésen az intézményvezetd tajékoztatja az ellatottakat az intézmény
életérél, eseményeir6l, feladatokrol.

- Alakégytilésen az ellatottaknak moédjuk van véleményeik, panaszaik, problémaik,
otleteik, javaslataik kifejtésére.

- Alakdgytlésre az intézmény valamennyi ellatottjat meg kell hivni.

- Az intézmény vezetdje, valamint az atruhazott feladat soran a telephelyvezetd az
altala meg nem valaszolt kérdésekre nyolc napon beliil irasban koteles valaszt adni.

- Alakoégytilésrdl jegyzokonyvet kell késziteni és azt irattarban kell megdrizni.

Erdekképviseleti Forum:
- Az Frdekképviseleti Férum megalakitdsanak és tevékenységének szabalyait a
fenntart hatarozza meg az Szt. rendelkezéseinek megfelelGen.
- Az integralt intézményben a székhelyen és a telephelyeken 6nall6 érdekképviseleti
férum mitkodik.
Az intézményi jogviszonyban allék jogait, érdekeinek érvényesitését segiti elS, a
hazirendben meghatarozott feltételek és eljarasrend szerint mikodik.

Hozzatartozdi, gondnoki értekezlet:
- Az értekezletet az intézményi lakdk hozzatartozéi és gondnokaik részére az
intézmény vezetdje/telephelyvezetS/telephelyvezetd apold hivja 6ssze.
- Az értekezletet sziikség szerint kell tartani.

Az értekezleten résztvevOk megtargyaljak:
- A lakék hozzatartozéit és gondnokait kdzvetleniil érinté szakmai és miikodési
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kérdéseket.

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

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

4. 2. Az intézményen beliili kapcsolattartas modja

Az intézmény szervezeti felépitésébdl a - struktarajabol adodé ala - és folérendeltségi
viszony jelzi az egyes részlegek kozotti kolesonos egylittmiikddési kotelezettséget is.

A dolgozék, kdzépvezetd, és magasabb vezeté kozotti szakmai egylittmikodésre
vonatkozd el6irdsokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

Az egymashoz kapcsoldd6 feladatokat végrehajtdé csoportok kozotti kapcsolat,
egyiittmiikodés kiilon elbiras nélkiil is kételezd.

Bels szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartas:

A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot kell
kialakitani, amely segiti az egymasra épiilé feladatok koltségtakarékos, magas
szinvonalt megoldasat. Az egyiittmiik6dés soran a szervezeti egységeknek minden
olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az
intézkedést megel6z8en egyeztetési kotelezettségiik van. Az egységek segitik
egymas munkajat hatéridSre torténd adatszolgaltatassal, az egységre harulo
feladatok maradéktalan teljesitésével. A munkakapcsolat nem eredményezheti a
feladatok atruhazasat. A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, idépont
egyeztetéssel, e-mail-ban. Az egymasra épiil6 munkafolyamatokat végzok
folyamatos szdbeli egyeztetést folytatnak, amennyiben a jogszabalyok, illetve a
belsé eljarasi rend el6irja, az egyeztetéseket irasban rogzitik.

VezetSk és alkalmazottak k6zotti kapcesolattartas:

A vezetSk (intézményvezets, szervezeti egységvezetésével megbizott dolgozo) és
az intézmény allomanyadba tartozd, vagy egyéb moédon foglalkoztatott (pl.
megbizési szerz8dés) dolgozok a folyamatos kapcsolattartasért azonos feleldsséggel
tartoznak. A folyamatba épitett elzetes, utélagos és vezetdi ellendrzés soran a
vezetS napi kapcsolatban all a dolgozéval, barmikor informaciét kérhet
személyesen, telefonon, e-mail-ban. Ennek alapjat az ellenérzési nyomvonal adja,
ami alapjan a vezet$ és dolgozd kozotti kapesolodasi (ellendrzési, beavatkozasi)
pontok meghatdrozasa megtortént.

4.3. Az intézményen kiviili kapcsolattartas modja.

Adatszolgaltatés kiils6 szervezetek részére:

- Az intézmény bels$ szabalyzataiban meghatarozott modon és idGben, az erre
felhatalmazott dolgozé utjan koteles a jogszabalyok betartasa mellett
adatszolgaltatast - Magyar Allamkincstar, NAV, SZIA, ONYF - Tevadmin (az
igénybevevéi nyilvantartasba torténd adatszolgaltatasi kotelezettségrdl) stb. -
teljesiteni.

- Amennyiben az adatszolgdltatas eseti jellegli, abban az esetben az

36



intézményvezetd jeloli ki az adatszolgaltatd személyét, aki koteles ennek eleget
tenni, illetve beszamolni az adatszolgaltatas tartalmardl.

- A médiaval torténé kapcsolattartas rendjét a fenntart6é szabalyzata hatarozza
meg.

4. 4. Szakmai érdekvédelem
4.4.1. Kozalkalmazotti Tandcs

A kozalkalmazotti tanacs tevékenységét az altala elfogadott Kozalkalmazotti Szabalyzat
szerint folytatja. A kozalkalmazottak részvételi joganak érvényesiilése érdekében
létrehozott minimum 3 tagu testiilet. Gyakorolja a kdzalkalmazotti térvényben, illetve a
kozalkalmazotti szabalyzatban foglalt jogkoroket.

V. A miikddés egyes szabalyai
5. 1. A kozalkalmazotti jogviszonyhoz kapcsolddo szabalyok
A munkaltatéi jogokat az intézményvezet6 gyakorolja.

5.1.1.A munkaltatdi jog gyakorldsdra vonatkozo szabdlyok:

- az intézményvezet$ gyakorolja valamennyi kozalkalmazott esetében a kdvetkezd
jogokat: kinevezés, atsorolas, jogviszony mddositas, jogviszony megsziintetése,
hatranyos jogkovetkezmény kiszabasa,

- az illetékes osztaly- és csoportvezetk véleményének elSzetes kikérését kovetSen
dont: a tanulmanyi szerzédéskotésrdl, tilmunka elrendelésérdl, egyes rendszeres és
nem rendszeres személyi juttatasokrol

- fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl,

- az intézményvezet6 az osztily és csoportvezetével egyeztetve késziti el a
kozépvezeté munkakdri leirasat,

- amunkakori leirasokat sziikség szerint aktualizalni kell.

5.1.2. A vezetbi utasitdsok rendje

A dolgozdk szamara - az intézményi mikodés harmonikus és atlathaté rendszere
érdekében - utasitast az itt meghatarozott szabalyok figyelembevételével lehet adni:
- utasitast csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatasara, a végrehajtas
modjara,
- telephelyvezetdk, ill. a csoportvezeték a munkakori leirasukban szerepld esetekben,
indokolt helyzetben az intézményvezetével egyeztetve utasithatjdk a nem
részlegiikho6z tartozé dolgozét valamely feladat ellatasara.

5.1.3. Az intézményi helyettesités rendje

Az intézményvezetd koteles a munkakori leirasokban konkrétan meghatarozni a
helyettesitések rendjét.
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Az intézmény folyamatos, zavartalan miikodése érdekében a szabadsagok, betegségek
idején gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésr6l. A helyettesitések rendjét a munkakori
leirasok tartalmazzak, ettél eltérni kivételes esetben az intézményvezets, — illetve
tavollétében — a telephelyvezetd, illetve csoportvezetSk utasitésara lehetséges.

5.1.4. A kizalkalmazottra vonatkozo dltaldnos szabalyok

A dolgozdk kotelesek a munkakori leirasuknak, az intézmény bels§ szabalyzataiban,
valamint a szakmai iranyelveknek, elvarasoknak megfelelden végezni feladatukat.

A dolgozdk kételesek munkajukat:
- az intézményvezet6 altal meghatarozott munkahelyen,
- aszamukra meghatarozott munkarend szerint,
- elvarhatd, és megfelelS szakértelemmel, pontossaggal,
- a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat (kiilénds tekintettel a lakok
személyi és egészségiigyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva kell, hogy
végezzék.

5.1.5. A munkakorok végleges, illetve ideiglenes dtaddsa-dtvétele

A  munkakorok atadas-atvételérdl, adott dolgozoé kozalkalmazotti jogviszonya
megsziinésekor, illetve megsziintetésekor, vagy tartds tavollét esetén az intézményvezetd,
illetve az altala kijel6lt személy gondoskodik.
- Az atadés-atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
- Ajegyz6konyv kotelezd tartalmi elemei:
- az atadas-atvétel id6pontja,
- amunkakdrrel kapcsolatos fontosabb informacio, tajékoztatas,
- amunka ellatisa soran folyamatban 1év6 feladatok, iigyek stb.,
- az atadasra keriil§ eszk6zok, értékek,
- az 4tadé és az atvevo észrevételei, véleményei,
- ajelenlévdk alairasa.

A jegyz8konyv iktatasarol gondoskodni kell.

A pénz- és értékkezelésben résztvevé dolgozok a vonatkozd bels§ szabélyzatok szerint
kotelesek az adott munkakdr — atadas-atvételi jegyzékonyvvel torténd — ideiglenes
dtadasara. A pénz és értékkezelSk teljes anyagi feleldssége megkoveteli, hogy amennyiben
ideiglenesen nem latjdk el munkakoriiket az altaluk kezelt pénz és érték megfelelGen
atadas- atvételre keriiljion. A vonatkozé jegyzSkonyv tartalma eltér a munkakor végleges
atvételekor alkalmazandd jegyzdkdnyvtdl, tartalmat a vonatkozé bels§ szabdlyzat
hatdrozza meg.

5. 2. Eljaras az intézmény nevében, az intézmény képviselete
5.2.1. Az intézményt az intézményvezetd képuviseli.

Az intézmény 6nallé jogi személy, melyet az intézményvezet§ képvisel, az intézmeny
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nevében érvényes jognyilatkozatot tehet, gazdalkodasdban részben 6nalld, gazdasagi
szervezettel nem rendelkezik.

Az intézményvezetd joga a kiilonb6z6 kotelezettségvallalas, azaz az intézmény szamara
kotelezettséget jelentd szerz6dések, megallapodasok, fizetési kotelezettséget eredményezd
dokumentum aldirasa a SzGyF Bacs - Kiskun Varmegyei Gazdasagi OsztalyvezetS
pénziigyi ellenjegyzését kovetden.

5.2.2. Az intézmény nevében torténd aldirds

Az intézmény nevében az intézményvezetd irhat ald. (A bels6 szabalyzatokban
meghatarozott esetekben, az abban foglaltak szerint kiadmanyozasra mast is
felhatalmazhat.)

5. 3. A munkavégzés szabalyai

Az intézmény megszakitas nélkiil, folyamatos munkarendben m(ikod$ intézmény. Az
intézmeény allami feladatként ellaitand6 alaptevékenységét meghatarozza a Szocialis
térvény, és kormanyrendeletek.

Az intézményben folytatott munkavégzésre a Munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L.
térvény, és a Kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL. térvény vonatkozo
szabalyai az irdnyadodak.

5. 4. Munkarend
5.4.1. Munkaidé beosztds

Az intézmény folyamatosan m(ikddé intézmény.

Az intézmény dolgozoéinak munkaideje heti 40 ora.

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

A munkaid6-beosztast az érintett teriiletek vezetSi honapra készitik el a targyhénapot
megel6z6 hénap 25-ig.

A teljesitett munkavégzésrol az alkalmazottaknak naprakészen jelenléti ivet kell vezetni.
A targyhonap végén az osztalyvezetSk és csoportvezetSknek a jelenléti ivek alapjan kell
elkésziteni a megvalosult letisztdzott munkaid6-beosztast.

5.4.2. Az egyes munkakori csoportok munkarendje és munkaideje

Intézményvezetd, telephelyvezetdk, vezetd dpoldk/telephelyvezetd apold, osztalyvezets
apolok munkaideje
Iddszak Kiskunhalas Tompa Kalocsa
hétf6-csiitortok 7%0-16% 730-16% 7%0-16%
péntek 730-13% 7%0-13% 730-13%
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Apoldék-gondozék munkaideje

Id6szak Kiskunhalas Tompa Kalocsa
nappali miiszak 700-19% 6%-18% -
éjszakai miiszak 1900700 1800-6% -

Tamogatott lakhatasban dolgozok munkaideje

Idészak Kiskunhalas Tompa Kalocsa

segit6-nappali

miiszak 6%0-1800

segit6- éjszakai 1800-6%
miszak
esetfelelSs,
esetfelelds 730,160
csoportvezet - - 730,133
hétfS-csiitortok
péntek
Szocialis, és foglalkoztatasi csoport
Idészak:
Ki hal T Kal
hétfs-péntek iskunhalas ompa alocsa
fejleszt6 pedagogus 730160
hétfé-cstitortok 730,130 - .
péntek
teré})iais I‘I‘E}ll."lke.l-térs 73016 7301600
hétfé-csiitortok 730,139 7301390 -
péntek
szocialis munkatars
(ligyintézd) 7%0-16% 7%0-16% 730-16%
hétf6-csiitortok 7%0-13% 730-13% 730-13%0
péntek
foglalkoztatas-
szervezd 7%0-16% 730-16% 730-16%
hétfS-csiitortok 730-13% 7%0-13% 7%0-13%
péntek
mozgisterapeuta o160
hétf6-csiitortok 730.13% - -
péntek

Ugyviteli csoport munkaideje
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Idészak Kiskunhalas Tompa Kalocsa
730_1600
hétf6-cstitortok 730-16% 730.13% 730-16%
péntek 7%0-13% 700, 1500 7%0-13%
Fejleszt6 foglalkoztatasban dolgozok munkarendje
Id6szak: Kiskunhalas Tompa Kalocsa
segifc’i Skoc.)-rc.l'inétor) 730100
hétf6-cstitortok 730.13% - -
péntek
B 70.16% 7016
hétfé-csiitortok 7301390 730133 -
péntek
Miszaki csoportban és gondnoksagon dolgozok munkarendje
Id6szak: Kiskunhalas Tompa Kalocsa
takarito
- hétfé-péntek 600-14% 6%0-14%/1(00-1800/6%- 6%-14%
-szombat-vasarnap 600-14% 18%
beo.sz
mosonoé
- hétfd-péntek 600-1400/700_ 500 700_7 500 -
-szombat-iinnepnap ) )
beo.sz
. . . H-P H-Cs: 7%0-16%
muszaki munkatars 700_1500 700-150 P- 730139
3 rfktéros . 730_1600 700_1500/730_1600
hétfS-csiitortok 730130 73013 =
péntek
portas 600-1800/1 800600 - =
Elelmezési csoportban dolgozék munkaideje
P & )
Id6szak Kiskunhalas Tompa Kalocsa
élelhIleZésvezet(lj 730_1600 7301 600
hétf6-csiitortok 730.13% 7%0.13% -
péntek
konyhai dolgozdk 7001500
- n.:applali. rm”iszak 6001400 530.13% i
- délutani miszak 1700-7900/6%-1400 930.1730

A 8 6ras munkarendben dolgozé munkavallaldk részére, a munkaltato részére elGterjesztett
irasos kérelem alapjan, indokolt esteben az intézményvezet6 engedélyezheti az eltérd
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egyéni munkarendben torténé munkavégzest.

Sziikség esetén a talérak felszaporodasanak elkeriilése érdekében, a 12 dras munkarend
esetén, lehetség van a 1épcsézetes munkakezdés, munkabeosztas alkalmazasara.

5. 5. Iratkezelés

Az intézmény a hozza beérkezd, helyben keletkezett és a kimend iratokat,
dokumentumokat iktatja. Az iktatds részletes szabdlyait az Iratkezelési szabalyzat
tartalmazza. Az iratkezelés sordn be kell tartani az iratkezel6knek az adatvédelemmel
kapcsolatos eléirasokat.

5. 6. Adatvédelem, adatkezelés

Az intézmény valamennyi dolgozéja szamara kitelezd az adatvédelmi szabalyok betartasa.
Az adatvédelmi szabalyokat az intézményvezetS éltal elkészitett Adatvédelmi szabalyzat
tartalmazza.
Ebben az intézményvezet6 szabalyozza,
- az intézményben foglalkoztatottak adatvédelmével kapcsolatos, valamint
- az intézményi ellatdst igénybe vevd ellatottak adatvédelmével kapcsolatos
feladatokat is.

Az intézményvezet6/telephelyvezets feladata, hogy folyamatosan ellendrizze, figyelemmel
kisérje, hogy az intézményben torténd adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban, valamint
a belsé dokumentumokban meghatarozott szabalyoknak.

5.6. 1. Adatbiztonsag

Az adatkezel$ koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi szabalyokat,
amelyek az adat-, és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek.

Az adatot védeni kell kiilénosen a jogosulatlan hozzéaférés, megvaltoztatés, nyilvanossagra
hozas vagy torlés illetSleg a sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az irdsos adatokat zarhat6 szekrényben kell tarolni.

5.6.2. Adattovdbbitds

A nyilvantartdsbdl adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultsagot
megallapité szocialis hatdskort gyakorlé szervnek szolgaltathato.

Az adatok akkor tovabbithaték, ha az érintett ahhoz hozzéjarult, vagy a torvény ezt
megengedi, és ha az adatkezelés feltételei minden egyes személyes adatra nézve

teljesiilnek.

5. 7. Nyilatkozattételi jog
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A kiilonbdz6 médiaval, médiumokkal vald kapcsolattartas, felvilagositas nyilatkozattétel
szabalyai:

Felvilagositasra, nyilatkozattételre fenntartdi engedéllyel az intézményvezetd jogosult, a
médidval torténd kapcsolattartas rendjét a fenntarté szabalyzata hatarozza meg.

5.8. Vagyonnyilatkozat és megbizhatdésagi nyilatkozattételi kotelezettség
A 2008. januar 1.-én hatalyba lépett az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolo
2007. évi CLIL torvény alapjan az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek

kozalkalmazott az intézményvezetd

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

5.9. Létesitmények, berendezések hasznalata

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

Az intézmény hasznalatiban 1év6 vagyon a Magyar Allam tulajdondban, a fenntartd
Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag vagyonkezelésében van. Az intézmény a
vagyont nem hasznosithatja, azzal egyéb modon sem rendelkezhet, mert ez a jogosultsag a
vagyonkezel6t illeti meg.

Zaro rendelkezés

Jelen Szabélyzat hatdlyba lépésének napja: 2025. majus 1.

A Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatot a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Bacs-
hagyta jéva.

Kiskunhalas, 2025. év aprilis hé 8. nap

\goc(ﬁp‘ux%\

Am Z.suzsanna

43






Az integralt intézmény vezetdi szintjei:

2. szamu melléklet

SZERVEZETI SZINTEK

BEOSZTASOK
BEOSZTASOK MEGNEVEZESE’ ’
FOGLALKOZTATOTT LETSZAM
/EG
e . intézményvezetd
intezmenyvezeto "
116
telephelyvezetd/
székhely 365
Roézsakert Otthon Tompa
Kalocsai Otthonok TL
telephelyvezet6 apold
Rézsakert Otthon Tompa / 268
Nefelejcs Otthon
Kiskunhalas
tigyviteli csoportvezetd 18
/integralt
muiszaki «
. . 1£6
csoportvezetd/integralt
segitd koordinator (fejleszt6 165
foglalkoztatas) integralt
veze:co apolo 1£6
székhely
osztalyvezetd apolo
székhely, 3+8 16
Rozsakert Otthon Tompa
szocialis és foglakoztatasi
csop(?rtvezeto 2 5
székhely
Rozsakert Otthon Tompa
csoportvezetd (esetfelelds) 165
Kalocsai Otthonok TL
csoportvezetd =
Kiskunflalas székhely gondnok 116
csoportvezetd
székhely, élelmezésvezetd 2 {6
Roézsakert Otthon Tompa

csoportvezet$ (miiszaki)
Roézsakert Otthon Tompa

1£6




A vezetdi szintekhez tartozé szakmai munkakorok

< VEZETOKNEK
VEZETOI SZINTHEZ . -
. KOZVETLENUL
TARTOZO ]
; ALARENDELT SZAKMAI
BEOSZTASOK il s
MUNKAKOROK
telephelyvezetS
(székhely-tdmogatott lakhatas-Rézsakert Otthon
Tompa)
telephelyvezetS apold (Rézsakert Otthon Tompa)
vezet8 4pol6 (Nefelejes Otthon Kiskunhalas)
intézményvezets

tigyviteli csoportvezet6

miiszaki csoportvezetd (integralt)

segitd (koordinator)

orvos/megbizassal

titkarsagi iigyintéz6 koordinator (szekhely)

telephelyvezetd székhely

vezet$ apold

szocialis és foglalkoztatdsi csoportvezetd

terapias csoport

gondnok

mtiszaki csoport

telephelyvezetd/vezetSapolo
Roézsakert Otthon Tompa

osztalyvezetd apolok

irodai adminisztrator

apoldk-gondozok-takaritok

szocialis és foglalkoztatasi csoport/segitdk

élelmezésvezetS/konyha

miuiszaki csoportvezetd
/karbantartd/gépkocsivezetd/mosodai
munkatarsak

funkcionalis munkakorok/iigyviteli alkalmazott

szocialis csoportvezetd

terapias munkatars

szocialis munkatars

telephelyvezetd TL
Kalocsa

esetfelel(s csoportvezetd,

segit6k (tdmogatott lakhatasban)

szocialis munkatars

{igyviteli munkatdrs/pénziigyi tigyintéz6




takarito, karbantart6

esetfelelds csoportvezetd TL esetfelel6sok
gépkocsivezetd
karbantartok

miiszaki csoportvezetd portasok

Rézsakert Otthon Tompa miiszaki csoportvezetd

iigyviteli alkalmazott

élelmezésvezetS/székhely

ligyintézSk (ligyviteli, beszerzési ligyintézo)

tigyviteli csoportvezetd

pénziigyi ligyintézé

pénztaros

raktaros

munkatigyi tigyintéz6

segitd (koordinator) integralt
fejleszt6 foglalkoztatas

segit6k

vezetd apold -
Nefelejcs Otthon Kiskunhalas

apolok

gondozok

szocialis munkatars

fejleszt6 pedagogus

takarito

mosond

karbantarto

vezetd apold - székhely

osztalyvezetd dpoldk

gyogytornasz

orvosasszisztens

osztalyvezetd apolo - székhely

apoldk

gondozok

takaritok (osztalyos)

Roézsakert Otthon Tompa
osztalyvezetd apold

apolok

gondozok

takaritok

gondnok székhely

mosond

varrond

koézponti takaritok

élelmezésvezetS (székhely-Tompa)

szakacsok

konyhai kisegitd

élelmiszer raktaros
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