Iktatoszam: 90303-A/704-2/2026

Szakmai program 1. szamu melléklete

Barka Integralt Szocialis Intézmény

Bacs-Kiskun Varmegye

Szervezeti és Miukodési

Szabalyzat

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba lépésének napja: 2026. februar 15. Ezzel
egyidejiileg a 2025. majus 1. naptdél hatalyba léptetett, 90303-A/1470/2025. iktatoszamu
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Kiskunhalas, 2026.01.28.




A Barka Integralt Szocialis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata 2 eredeti példanyban késziilt. A masolati példanyok minden
telephelyhez, illetve szervezeti egységhez elektronikus Giton eljuttatasra keriilnek.

Az eredeti példinyok helye:

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

2. Barka Integrélt Szocialis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye székhelye, 6400
Kiskunhalas, Kdrosi it 16.

Melléklet:
1. szamu melléklet - integralt szervezeti abra
1/a, 1/b, 1/c, 1/d. szdm1 mellékletek - szervezeti dbrak telephelyenként

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

e A szocialis igazgatasrél és szocidlis ellatdsokrol sz6lé 1993. évi III. térvény
(tovabbiakban: Szt.)

¢ A személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirél szo6ld 1/2000. (L.7.) SzCsM rendelet a (tovabbiakban:
Szakmai rendelet)

» Fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasarol szold 1998. évi
XXVI. torvény

» DPszichiatriai betegek intézeti felvételének és az ellatasuk soran alkalmazhato
korlatozd intézkedések szabalyairdl szol6 60/2004. (VIL6.) ESZCSM rendelet

e 2012. évil. szamu térvény a Munka Torvénykodnyvérdl

e Kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXII. térvény

e a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL tdrvénynek a szocialis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi adgazatban torténé végrehajtasarol
52016 257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet

e A személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok igénybevételérdl 9/1999.
(X1.24.) SzCsM rendelet

* A személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok téritési dijrol sz616 29/1993.
(I1.17.) Korményrendelet

e A személyes gondoskodast végz8 személyek tovabbképzésérdl, és a szocialis
szakvizsgardl sz616 9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet

e A szamvitelrél szl 2000. évi C. térvény

o Az addzas rendjérdl sz616 2017. évi CL. térvény

e Az allamhaztartasrél sz6l6 2011, évi CXCV. torvény

e Az allami vagyonrol sz6l6 2007. évi CVI. térvény

e A nemzeti vagyonrd] sz6l6 2011. évi CXCVL. tdrvény



e Az allamhaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet

e Az allamhaztartas szamvitelérdl sz6l6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet

¢ A munkavédelemr6l szdl6 1993. évi XCIII. torvény

e A tfiz elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltosagrol szolo 1996. évi
XXXI. torvény

¢ Az informaciés 6nrendelkezési jogrodl és az informacio szabadsagrol szolo A 2011.
évi CXIL torvény

® A nemdohanyzék védelmér6l és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairol sz616 1999. évi XLII. torvény

® Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013.évi V. torvény

I. Altalanos rendelkezések

1. 1. A szervezeti és miitkodési szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, rogzitse az intézmény alapveté miikodési szabalyait.

Az intézmény tevékenységére, miikddésére, szervezetére vonatkozoé jogszabalyok, bels6
szabalyozok el6irasainak ismerete és betartasa valamennyi dolgozé feladata és
kotelezettsége.

Az SZMSZ ennek megfelel6en tartalmazza a kovetkezoket:
- az intézmény adatait,
- az intézmény szervezetét,
- a vezetést segitl szerveket, férumokat, és
- a miik6dés egyes szabalyait.

1. 2. A szervezeti és miikddési szabalyzat hatalya
A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi hatalya kiterjed
- az intézmény munkatarsaira,
- az intézmény munkatarsai k6zrem(ikodésével létrehozott szervezetekre,

- az intézményi szolgaltatast igénybe vevd ellatottakra.

A Szervezeti és Miikoddési Szabalyzat idGbeli hatdlya a szabalyzatban meghatarozott
idSponttal kezd6dik, és hatalyon kiviil helyezésével sziinik meg.

1. 3. Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdt — a mindenkori jogszabalyi
el6irasoknak megfeleléen — az intézményvezetének kell elkészitenie.

A szabalyzat az intézmény fenntartdjanak jovahagyasaval valik hatalyossa.

1. 4. Az SZMSZ nyilvanossaga



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

Az SZMSZ-t a kozosségi helyiségében el kell helyezni.

Az SZMSZ-t az intézményvezetonél barmikor meg lehet tekinteni.

Az SZMSZ mddositasakor a nyilvanossagra hozatalrél ismételten gondoskodni kell.

Az SZMSZ megtekintheté www.bacsbarka.hu oldalon.

IL.

Az intézmény adatai

2. 1. Az alapitas koriilményei

Létrehozasanak éve: 2016. szeptember 1.

Az alapito okirat kelte: 2016. 08. 17.

Az alapit6 okirat szdma: 41751-1/2016/J1SZOC

Alapitd szerv: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Torzskonyvi azonositdszam: 492973

Intézményi adatok:
A modositott alapito okirat kelte:  2025.03.05.

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

Koltségvetési szerv iranyitdszerve: Belligyminisztérium

Koltségvetési szerv fenntartdja:  Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
Torzskonyvi azonositdszam: 492973

2. 2. Az intézmény neve (az intézmény tipusinak 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 Rézsakert Otthon Tompa 6422 Tompa, Szabadfold 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, K6rdsi aut 16.

A koltségvetési szerv székhelyén miikodd szervezeti egységek:
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- Fogyatékos személyek otthona
- Pszichiatriai betegek otthona
2.3.2. Telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime

. Borostyan Otthon Kalocsa 6300 Kalocsa, Kzolssuth Lajos utca
2. Csillagfiirt Lakdcentrum Kalocsa 6300 Kalocsa, Mocsy Janos utca 2/E.
3. Flaming6 Otthon Kalocsa 6300 Kalocsa, Pet6fi Sandor utca 46.

L 6300 Kalocsa, Kossuth Lajos utca
&S Jazmin Otthon Kalocsa 40. I. 1épcsohaz fszt. 3.
5. Napsugar Szolgaltaté Kézpont Kalocsa 6300 Kalocsa, Komlo sor 9.

6300 Kalocsa, Martinovics Ignac

6. Levendula Otthon Kalocsa

utca 3.

Sarga Rozsa Otthon Kalocsa

6300 Kalocsa, Soros Imre utca 66.

Nefelejcs Otthon Kiskunhalas

6400 Kiskunhalas, Nefelejcs utca 9.

Roézsakert Otthon Tompa

6422 Tompa, Szabadfold tanya 47.

2. 4. Ellatando alaptevékenységek

2.4.1. Az ellatando tevékenységek leirdsa az alapitd okirat szerint:

Kozfeladata: Az Szt. 65. §-a jelz6rendszeres hazi segitségnyuijtas, 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 funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 101121 Pszichiatriai betegek tartds bentlakasos ellatasa
2 101211 Fogyatékossaggal élok tartos bentlakasos ellatasa
3 101214 Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére
4 107030 Szocialis foglalkoztatas, fejleszt6 foglalkoztatas
5 107053 Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas

2. 5. Gazdalkodassal osszefiiggo jogositvanyok

Az intézmény Onallban mikodoé kozponti koltségvetési szerv. Pénziigyi, gazdalkodasi
feladatait az 6nalléan miikodo és gazdalkodod Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
Intézménygazdalkodasi Foosztaly Bacs-Kiskun Varmegyei Gazdasagi Osztalya latja el
2024. szeptember 20-an kelt, SZGYF-IKT-5643-59/2024. iktatoszamu ,,Feladatmegosztasi
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megallapodas™ alapjan.

A szerv a gazdalkodasa megszervezésének modjara tekintettel
+ Onalléan miikodo koltségvetési szerv
o szakmai céli keretei felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazoldsi, utalvanyozasi
joggal és felelosséggel bir
o Onallban mi(ikodS és gazdalkod6 fenntartd koltségvetési szerve a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag (Bacs-Kiskun Varmegyei Kirendeltsége)

Bankszdmlarend:

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

2. 6. Feliigyeleti szerve

Feliigyeleti szerve: Beliigyminisztérium

2. 7. Iranyito szerve

Az iranyit6 szerv: Belligyminisztérium
Cime: 1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.

2. 8. Kozépiranyité szerv neve és cime

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

2.9. Fenntarto neve és cime

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

Az intézmény KSH szama: 15802107-8412-312-01
Adoészam: 15802107-2-41
Torzskonyvi azonosito szam: 802101

Varmegye szama: 03

El6iranyzat 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. Bélyegz6k hasznalata

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzdrdl, annak lenyomatardl nyilvantartast
kell vezetni. Ennek szabalyait a bélyegz6k hasznalatarol és nyilvantartasardl szélé
szabalyzatban kell meghatarozni.

2.11. A gazdalkodasra vonatkozé szabalyok

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1lévé vagyon hasznalataval Osszefliggd
feladatok, hataskorok szabalyozasa — a jogszabélyok és a fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevételével - az intézmény vezetSjének feladata.

2.11.1. Eléirdnyzat felhaszndldsi keretszdmla feletti rendelkezés

Az elSiranyzat-felhaszndlasi keretszamla feletti rendelkezésre az oOnélldan miikods
koltségvetési intézmény jogosult. Az intézmény eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlajat a
Magyar Allamkincstar (6000 Kecskemét, Szabadsag tér 1.) vezeti.

Az el6iranyzat-felhasznalasi keretszamla feletti rendelkezésre jogosultak a pénzintézetnél
bejelentett mdédon:
> intézményvezetd
> székhely intézmény telephelyvezetdje
Rézsakert Otthon Tompa vezet$ apoldja-telephelyvezetGje
Kalocsai Otthonok esetfelelds - telephelyvezetGje
gazdasagi-ligyviteli csoportvezetd
SZGYF Bacs-Kiskun Varmegyei Gazdasagi Osztaly osztalyvezetdje
SZGYF Bacs-Kiskun Varmegyei Gazdasagi Osztaly koltségvetési referens
SZGYF Bacs-Kiskun Varmegyei Gazdasagi Osztaly szamviteli referens

VVVYY

2.11.2. Kotelezettségudllalds

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

2.12. A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje

A koltségvetési szerv vezetdjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag f6igazgatoja,
a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvényben foglaltak szerint
palyazat atjan, legfelijebb 5 év hatarozott idGtartamra bizza meg, illetve vonja vissza
megbizasat, az egyéb munkaltatoi jogokat a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag



Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatdja

gyakorolja.

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

257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet, valamint munkaviszony a Munka Toérvénykonyvérdl
sz016 2012. évi I. torvény és megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013.

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

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.14. Az intézményi férGhelyek szama: 547 f6

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

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

Telephelyek:
1. Rozsakert Otthon Tompa

6422 Tompa, Szabadf6ld tanya 47. (pszichiatriai betegek otthona) 137 féréhely
2. Nefelejcs Otthon Kiskunhalas

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

6300 Kalocsa, Kossuth Lajos utca 21. (tdAmogatott lakhatas) 10 fér6hely
4. Csillagfiirt Lak6centrum Kalocsa

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

6300 Kalocsa, Pet6fi Sandor utca 46. (tamogatott lakhatas) 8 fér6hely
6. Jazmin Otthon Kalocsa

6300 Kalocsa, Kossuth Lajos utca 40. I. 1épcs6haz fszt. 3. (tdmogatott lakhatas) 2 fh.
7. Napsugar Szolgaltaté Kozpontja 6300 Kalocsa, Komlé sor 9.
8. Levendula Otthon Kalocsa

6300 Kalocsa, Martinovics Ignac utca 3. (tamogatott lakhatas) 12 fér6hely
9. Sarga Rozsa Otthon Kalocsa

6300 Kalocsa, S6ros Imre utca 66. (tamogatott lakhatas) 4 féréhely

2.15. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenységre vonatkozo el6irasok

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a rekldm nem az ellatottaknak szol
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és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tdrsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

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

Az intézmény hasznalatdban 1év6 vagyon - a Nefelejcs Otthon Kiskunhalas telephely (6400
Kiskunhalas, Nefelejcs utca 9. szdm) kivételével, mely Kiskunhalas Varos
Onkormanyzatanak tulajdondban van - a Magyar Allam tulajdonaban, a fenntarté Szocialis
és Gyermekvédelmi Féigazgatosag vagyonkezelésében van. Az intézmény a vagyont nem
hasznosithatja, azzal egyéb moddon sem rendelkezhet, mert ez a jogosultsag a
vagyonkezel6t illeti meg.

2.17. Az intézmény megsziintetése

Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapit6 jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrdl az alapit6 hatarozattal dont.

2.18. A koltsegvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok,
feltételek

Az SZGYF Bacs-Kiskun Varmegyei Gazdasagi Osztalyat érinté feladatok, feleldsségek:

e Az Intézmény elemi koltségvetésének elkészitéséhez szakmai segitséget nyajt az
Intézmény részére, a koltségvetési torvényben foglaltak, illetve a fenntartdi
utmutatasok alapjan.

Intézményt érintd feladatok, feleldsségek:

e Az Intézmény az altala elkészitett analitikus nyilvantartasokbol informaciot
szolgaltat a koltségvetési keretszdmok kialakitdsahoz az SZGYF Bacs-Kiskun
Véarmegyei Gazdasagi Osztaly részére.

e A Kkoltségvetési keretszamok ismeretében az Intézmény kotelezettsége a konkrét
koltségvetési elSiranyzatok kialakitasa, azaz a kiemelt eldiranyzatok alabontasa.

Az intézmény elGzetes koltségvetési javaslatat az intézmény vezetGje és az SZGYF Bacs-
Kiskun Varmegyei Gazdasagi Osztdlya késziti el6, a hatalyos Koltségvetési torvény,
Szamviteli torvény, az Szt. és annak végrehajtasi rendeletei, valamint a Szocialis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatosag utasitasai alapjan. Gondoskodik a szervezeti egységek
tervezési feladatainak koordinalasardl. Kiemelt figyelmet kell forditani a létszam- és
bérigényekre, a feladatok valtozasara, azok koltségvetésre gyakorolt hatasara, a specialis
beszerzési igények indokoltsagara, az elvégzenddé karbantartasi és felujitasi munkak
sziikségességére. Az intézmény koltségvetési javaslatat ugy kell megallapitani, hogy az
kiilon tartalmazza az alap el6iranyzatot és az elGiranyzati tobbletet.

»

Alap eldiranyzat tartalma: az alap elSiranyzat a terv-évet megel6z6 év eredeti
eldiranyzatanak a szerkezeti valtozasokkal és szintre hozasokkal moédositott Gsszege.

Szerkezeti valtozaskeént kell szerepeltetni a kovetkezGket:
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- megsziing feladatok elSiranyzatainak éves szintti torlését,

- afeladat atadds — atvételébdl, illetve megsziintetésébol, az intézmény korszertisitésébdl
adodo elbiranyzat valtozasokat,

- abevételi elGiranyzat felmérése miatti eliranyzat-novekedést,

- a kiemelt el6iranyzatok feladatstruktira tobbletbevétel miatti modosulasat.

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 Osszegii
kiegészitését. A koltségvetési évet megel6z6 év eredeti elSiranyzatanak szerkezeti
valtozasokkal és szintre hozasokkal mddositott Gsszege a kéltségvetés alap eldiranyzata.

ElGiranyzati tobblet tartalma: a koltségvetési évben jelentkezé tobbletfeladatok ellatasara,
a mennyiségi és mindségi fejlesztésre fordithatd elSirdnyzati tobblet, amely lehet egyszeri
jellegli vagy a kovetkezd év koltségvetésébe beépiild.

Az alap elGiranyzat elGiranyzati tobblettel novelt 6sszege a javasolt eléiranyzat, melyet a
kovetkezdk szerint kell levezetni:

El6z6 évi eredeti elGiranyzat
Szerkezeti valtozasok

Bazis elSiranyzat

Szintre hozas

Alap el6iranyzat

ElGiranyzat tobblet

Targyévi javasolt el6iranyzat

+l+ +le +le +

A javasolt elSiranyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon athtzédo
bevételeket, kiadasokat, amelyek a kovetkezd évi koltségvetést illetden kotelezettséget
jelentenek, tovabba a javasolt el6iranyzatok kovetkezd két évre varhatd kihatasat.

A koltségvetési javaslat feltigyeleti szerv részére torténd tovabbitasaért az intézményvezetd
felelSs.

A végleges koltségvetés osszedllitasakor Szocialis és Gyermekvédelmi Figazgatosag altal
a koltségvetési rendeletben az intézményre vonatkozd eléirasokat figyelembe kell venni. A
koltségvetés tervezése soran biztositani kell, hogy a bevételi és kiadasi elSiranyzatok
f60sszege egymassal megegyezzen. Az elkészitett koltségvetést a fenntarto altal
meghatarozott hatariddre tovabbitani kell a fenntarto részére.

III. Az intézmény szervezete

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény élén az intézményvezet6 all.

Az intézmény integralt intézményi formaban biztositja a szakositott ellatast. A szervezeti
integracié a bentlakdsos intézményi szolgaltatasok egy szervezeti keretben torténd
miikodtetése, amely a kiillonbozs szervezeti formdak egymasra épiilésével, szervezeti és
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szakmai dsszekapcsolasaval, a részteriiletek egyiittmiikodésével valosul meg.

Az intézmény szervezeti egységei: szakmai szervezeti egység, funkciondlis szervezeti
egység.

Az integralt intézmény szervezeti abrajat az SZMSZ 1. szamy, illetve 1/a, 1/b, 1/¢c, 1/d
szamu mellékletei tartalmazzak.

Intézmény altal biztositott szolgaltatasok:

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

- apolast, gondozast nyjt6 intézményi ellatas — fogyatékos személyek otthona,

- tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére

- jelz8rendszeres hazi segitségnyujtas sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és
szocialis helyzetiik miatt raszoruld, a segélyhivo késziilék megfelel6 hasznalatara
képes idSskort, vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az
onallo életvitel fenntartdsa mellett felmeriild krizishelyzetek elharitasa céljabol
nyujtott ellatas.

- fejleszt6 foglalkoztatas: az intézményben €16 szolgaltatast igénybevevék szamara a
Szt. szerinti a gondozasi, fejlesztési, illetve rehabilitacios tervben foglaltak szerinti
felkészités az Onalld6 munkavégzésre vagy a nyilt munkaerdpiacon torténd
elhelyezkedésre.

- az intézmény székhelye és a Rézsakert Otthon Tompa és a Nefelejcs Otthon
Kiskunhalas telephelyek szakdpolasi engedéllyel rendelkezik.

A szervezeti egységek, telephelyek kozott a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
SZGYF-IKT-8756-1/2025. szama létszdmgazdalkodasrdl sz6lé  eljardas  rendjének

megfeleléen az intézményvezetd allashely atcsoportositasat kezdeményezheti, ha ez a
hatékony munka szempontjabdl sziikséges.

Az atcsoportositas tényét, az intézményvezetdnek a dolgozéval az atcsoportositas el6tt
ko6zolni kell.

3. 1.1. Intézményvezetd
Az intézmény egyszemélyi felelGs vezetGje a magasabb vezetsi beosztasu intézményvezetd.

Az intézményvezet$ felelés az intézmény feladatainak megfelel§ szinvonalon torténd
ellatasaért, ennek érdekében joga és kotelessége:

- biztositani a feladatellatas targyi és személyi feltételeit, ennek érdekében kapcsolatot
tartani a fenntartdval,

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

- torekednie kell a szolgaltatas, ellatas magas szinvonalon torténd folytatasara

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

- az intézmény gazdalkodasanak szervezése, iranyitasa a feladatmegosztasi
megallapodas alapjan,
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a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, iranyitdsa és ellenOrzése, ennek
keretében az intézményi telephelyek tevékenységének, miikodésének dsszehangolasa,
képviselni az intézményt,

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

a munkaltatdi jogokat gyakorol (igy pl.: a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével,
megsziintetésével, atsorolassal, hatranyos jogkovetkezmények kiszabasaval,
szabadsagolassal stb., kapcsolatos jogok és kotelezettségek)

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

felel az adatszolgaltatasok hataridGben torténé szakszerti teljesitéséért,

megkoti az intézményi szolgaltatast igénybevevikkel a megallapodast,

megéllapitani, illetve feliilvizsgalni a kotelezett altal fizetendd személyi téritési dij
Osszegét,

ellitni az intézményi téritési dij és személyi téritési dij kiilonbozetének
ingatlanvagyonra vagy jelentds pénzvagyonra terhelését,

az intézmény szervezett miikodéséhez sziikséges bels6 szabalyozottsag megteremtése,
folyamatos aktualizalasa. 1.szamu fiiggelék szerint,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi ellenérzése, valamint szakmai ellen6rzése és
értékelése, az intézmény dolgozéi szakmai tevékenységének tdmogatasa,
tovabbképzések tervezése és az azokon val6 részvétel biztositasa,

az ellatds szinvonaldnak emelése érdekében tanulményozni az Gj gondozasi
mddszereket, torekedni az ellatottak jogainak minél szélesebb korben valo
érvényesitésére,

torekedni az intézmény hatékony és gazdasagos miikodtetésére, ennek érdekében
vizsgélja azt, hogy az ellatas szinvonaldnak megtartasa vagy emelése milyen médon
lehetséges  kozremi(ikodik az  ellatottak  érdekvédelmével  kapcsolatos
tevékenységekben.

Az intézményvezetdt tivolléte esetén a székhely intézmény telephelyvezetdje, illetve a
Rézsakert Otthon Tompa telephely vezeté dpoldja (telephelyvezetd megbizdssal)
helyettesiti.

3.1.2. Telephelyvezeto

Feladatai:

a telephely szakmai és funkciondlis tevékenységének szervezése, iranyitasa, a
végzett munkarol beszamolas az intézményvezetd részére,

ellitia a kozvetlen iranyitdsa alatt all6 munkakorok tekintetében azokat a
munkaiigyi feladatokat, melyek elldtasara az intézményvezets felhatalmazta, illetve
utasitotta,

telephely vonatkozasaban lakogytilést vezethet,

irdnyitja, folyamatosan ellendrzi 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,
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javaslatot tesz a telephely vonatkozasdban a képzési és tovabbképzési tervre, a
magasabb szinvonali szakmai munka megvaldsitasara, a telephelyet érintd
szakmai program esetleges mddositasara,

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

beszamolot készit a telephelyen folyd szakmai munkardl,

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

koordinalja az elégondozasokat,

gondoskodik a fejlesztd foglalkoztatasban lévSk megfelel6 dokumentacidjanak és a
munkatevékenység féléves értékelésének elkészitésérdl,

kozremiikodik j gondozasi, apolasi mddszerek bevezetésében, e témakorben
tapasztalatcserét folytat az intézményvezet6vel, és mas intézményekkel,
gondoskodik az igénybevevéi nyilvantartasba torténd adatszolgaltatasrol,

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

ellatia az intézményi téritési dij és személyi téritési dij kiilonbozetének
ingatlanvagyonra vagy jelentds pénzvagyonra terhelésének ellendrzését,
hataskorébe tartoz6 munkatarsak munkavégzésével kapcsolatban észlelt
hidnyossagot, szabalytalansagot jelzi a felettesei felé.

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

3.1.3. A vezetd dpolé

Feladatai:

kapcsolatot tart a telephelyeken dolgozé apolasi-gondozasi osztalyvezetdkkel,

az ellatottak fizikai, és egészségiigyi ellatasanak megszervezése, iranyitasa és
ellendrzése,

az dpoldkon és gondozokon keresztiil iranyitja az apolasi osztaly munkajat,
ellendrzi a gondozasi, - sziikség esetén - az apolasi tervet a szocialis és foglakoztatasi
csoportvezetovel, illetve az osztalyvezet6i megbizassal rendelkez6 apoldval,
feliigyeli az ellatottak egészségiigyi ellatdsahoz sziikséges gyodgyszerek-, és
gyogyaszati segédeszkozok beszerzését, nyilvantartasat és osztalyokra torténd
kiadasat,

gondoskodik az egészségligyi adminisztracié vezetésének folyamatossagarol,
egylittmiikddik az intézményvezetével, a telephelyvezetSkkel, a telephelyek
osztalyvezet6i megbizassal rendelkezé apoldival az intézmény szakmai
programjanak elkészitésében,

ellatasi szinvonal tovabbi javitasa érdekében iranymutatast készit,

megszervezi a gondozottak szlir6vizsgalatat,

a szakdolgozok részére rendszeres képzést, tovabbképzést szervez és vezeti a
kapcsol6dd nyilvantartasokat,

belsé képzéseket szervez,

folyamatosan kapcsolatot tart az intézmény szakorvosaival, a haziorvossal,
valamint gyogyintézetekkel, szakrendelGkkel,
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- kapcsolatot tart a lakdk hozzatartozoéival,

- kijeloli miszakonként a krizis helyzetre, korlatozé intézkedések elddntésére
jogosult személyt,

- figyelemmel kiséri és szervezi a munkatarsak idGszakos egészségiigyi vizsgalatat, a
munkaiigyi igyintézdvel,

- javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasra,

- hatdskorébe tartoz6 munkatarsak munkavégzésével kapcsolatban észlelt
hianyossagot, szabalytalansagot jelzi a felettesei felé.

A vezet6 apold iranyitasa ala tartoz6 dolgozdkkal kapcsolatban:
figyelemmel kiséri az apolé-gondozdk szabadsag nyilvantartasat,
a vezet$ dpold szakmai feladatainak korében végzett tevékenységérdl rendszeresen
beszamol az intézményvezetének, illetve a telephelyvezetdnek.

Amennyiben telephelyvezetdi feladatokat is ellat:
- kapcsolatot tart az integralt intézmény vezetdjével,
- a telephelyre vonatkozdéan vezet6i feladatokat is ellat, feladatai lasd: fentebb,
telephelyvezet6 bekezdésben,
- a telephely szakmai és funkciondlis tevékenységének szervezése, iranyitasa, a
végzett munkarol beszamol az intézményvezets részére.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezetd/telephelyvezets 4ltal megbizott
egészségligyi végzettségli, osztalyvezetSi megbizassal rendelkezd apolo latja el, illetve az
altala megjel6lt szakember.

3.1.4. Apol6 - osztalyvezeti megbizassal

Vezetése, iranyitasa ala tartozo munkakorok:

- apolo
- gondozo6
- osztalyos takarit6

Feladatai:

- kozvetlen felettese az intézményvezetd/vezet6 apolod

- elkésziti az osztilyan dolgozd apoldk és gondozok, takarit6 munkavégzés
beosztasat,
szakfeladatait a telephely intézményi orvosanak, szakorvosanak kozvetlen
iranyitasa alatt személyes felel6sséggel latja el,
gondoskodik az osztalydn az orvos altal elSirt gydgyszerek beszerzésérdl és
gyogyszerelésrol,

- gondoskodik az egészségiigyi adminisztracié vezetésérdl,

- felel@s az orvosi el6irasok pontos betartasaért,

- felel8s gydgyszerelésért, azok felhasznalasaért és nyilvantartasaért,
- afekvGbetegek gondos apolasaért, a szakmai feladatok maradéktalan ellatasaért,
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az osztaly ellatottjai egészségiigyi dokumentacidjanak 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 elosztasrdl,

intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérdl,

részt vesz, ill. szakteriiletét illetéen egylittm(ikodik a szocialis és foglalkoztatasi
csoport vezetOjével, a segité koordinatorral a foglakoztatasi tervek, a fejlesztd
pedagogussal az egyéni fejlesztési tervek megvaldsulasanak érdekében.

Feladatai:

feliigyeli az orvos altal elSirt kezelések végrehajtasat,

a rendszeres, idébeni gyogyszerszedést,

feliigyeli a fehémemi, Aagynem(i rendszeres valtdsat, az osztdly Osszes
helyiségeinek tisztantartasat,

felligyeli az ételek kiosztasat,

az elhaldlozott gondozottakkal kapcsolatos, az osztalyra tartozé feladatokat
lebonyolitja,

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

biztositja a kotelezd tovabbképzéseken az arra megjelolt személyek megjelenését,
feliigyeli a szabadsagtervek megvaldsulasat,

segiti az osztalyon dolgozé mentalhigiénés munkatars tevékenységeét,

részt vesz az dpolasi, gondozasi terveket készité team munkajaban,

ellendrzi a koltépénz kezel6k munkajat, illetve annak folyamatossagat,

ellendrzi az osztaly leltaranak meglétét, pontossagat, napra készségét,

a négy szem elvét betartva, ellenérzi a munkaiigyon leadasra keriil$ valtozébér és
jelenléti iveket,

a tavol toltott napok nyilvantartasa, élelmezési egységgel torténé egyeztetés,

napi szintli gyogyszer kiadagolasa az ellatast igénybe vevék szamara,

iranyitja az osztalyon dolgozé takaritot.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavolléte esetén helyettesitését a vezetd apolo altal megbizott személy latja el.

3.1.5.1. Gondozé
Munkajat kozvetleniil a telephelyvezetd, vezetd apold és az osztalyvezet6i megbizassal
rendelkezd apol6 iranyitasaval és ellendrzésével 6nalldan végzi.

Feladatai:

az ellatottak személyre szabott gondozdsa az intézmény orvosai, az
intézményvezetd és osztalyvezetSi megbizassal rendelkezé apold iranymutatasai
alapjan a fejlesztési, - sziikség szerint — apolasi terv alapjan, az aktualisan sziikséges
gondozasi szinten,

az ellatottak fizikai ellatdsa, sziikség esetén a teljes korti apolas-gondozas,
ételkiosztas, sziikség szerint etetés, folyadék bevitel, személyi higiéné biztositasa,
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betegségtiinetek észlelése, siirg6sségi betegellatas,

az egységében el nem lathatd betegek egészségiligyi csoporthoz, orvoshoz iranyitasa
az apolasi gondozasi dokumentacid, korlatozé intézkedés dokumentacidja,
eseménynaplo vezetése,

egységében segitséget nyujt az ellatottaknak 6nallosagi képességeik fenntartasaban,
fejlesztésében, a kozOsség kialakitasdban és a keletkezett konfliktusok
megoldasaban; a kornyezettel, csaladdal valé kapcsolattartasban; ruhazat,
ing6sagok beszerzésében,

tamogatja az ellatottat fodraszati és pedikir szolgaltatas igénybevételében.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.5.2. Apolé
Munkdjat kozvetleniil a telephelyvezets, vezeté apold és az osztalyvezetSi megbizassal
rendelkez6 apold iranyitdsaval és ellendrzésével 6nalloan végzi.

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

periférias vénakaniil (braniil) behelyezése, és ellatasa,

a trachealiskaniil tisztitasa, betét cseréje szovédmeényes esetben,
ndbetegeknél allandé katéter cseréjéhez kapcsolddd szakapoldi feladatok,
sztoma ellatas,

dekubitalodott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai, decubitus prevencio,
tartos fajdalomesillapitas szakapolasi feladatai,

haldokl6 beteg szakapolasa,

EKG készités orvosi utasitas alapjan,

O terépia szakéapolasi feladatainak ellatasa,

vérvétel,

minden egyéb, orvos éltal elrendelt, és felligyelt szakdpolasi tevékenység.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.6 Apolé - (orvosasszisztens)
Feladatat a vezet6 apol¢ iranyitasaval és ellendrzésével onalléan végzi.

Feladatai:

ellita az orvosi asszisztenciat, el6késziil vizsgalatokhoz, vezeti az orvosi
dokumentaciét, asszisztal a vizsgalatoknal,

egészségmegOrz, preventiv tevékenységet folytat,

megszervezi a preventiv és kampanyoltasokat,

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

kiadagolt gyogyszereket atadja az osztalyvezetdi megbizassal rendelkezd apolo
részére,

elvégzi a sziikséges kotozéseket, kezeléseket, injekci6zasokat,

els6segélyt nyujt, valamint az orvos megérkezéséig siirgdsségi betegellatast végez,
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megszervezi az ellatottak szakvizsgalatat, szlirGvizsgalatat és korhazi apolasat, és
biztositja szamukra a kiséretet,

fert6z0 megbetegedés esetén elvégzi a sziikséges bejelentéseket, és megteszi a
fertdtlenitéssel kapcsolatos teenddket,

gondoskodik az orvosi rendel6 higiénés rendjérdl,

anamnesztikus adatot szolgaltat az ellatottak feliilvizsgalatahoz , Egészségiigyi
allapotfelmérg”,

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

sziikség esetén osztalyos feladatokat végez,

eseti, rendszeresen szedett gyogyszerek raktarozasa, nyilvantartas napi szintii
kezelése, ellendrzése, valtozasok folyamatos nyomon kovetése,

napi szint(i gyogyszer kiadagolasa az ellatast igénybe vev6k szamara.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tamogatott lakhatas szakmai munkakaorei (3.1.7-3.1.10)

A tamogatott lakhatds személyi feltételei:

A hatalyos jogszabalyok szerint az esetvitelt biztosité munkatarsakat és segitGket a
tdmogatott lakhatas fenntartdja biztositja.

Amennyiben a szolgaltatas személyi feltételeinek elGirasai lehet6vé teszik, az esetvitelt
az intézményvezetd, vagy a telephelyvezet6i megbizassal rendelkez$ esetfelelés is
ellathatja. A telephelyvezetSi megbizassal rendelkezd esetfeleldés minden igénybevevd
szamara kijelli az esetvitelért felelGs személyt.

Az esetfelelos az ellatast igénybevevs egyéni szolgaltatdsi tervében meghatarozott
célokért és tevékenységekért felelGs. Egy esetfeleldshoz egyszerre legfeljebb tizenkét
ellatott tartozhat.

3.1.7 Esetfelelds — telephelyvezetsi megbizissal

Részletes feladatait a 3.1.2. pont tartalmazza.

3.1.8. Esetfelelds

Feladatat a telephelyvezet6i megbizassal rendelkez6 esetfelelds iranyitasaval és
ellendrzésével a segitd munkatarsakkal egytittmiikodve végzi.

Az esetfelelos kompetencidjanak ki kell terjednie az igénybevevs képességeirdl,
nehézségeirdl, mindennapi életérd], az altala ténylegesen igényelt segitségrél szolo
szolgaltatasi terv elkészitésére, az egyéni esetkezelésre, a dontéseinek tdmogatasara,
a segit6i munkat végzd csoport munkdjanak koordinalasara.

Az esetfelelosok feladatkore elsGsorban a lakdegységek, valamint a szolgaltato és
foglalkoztaté kozpont optimalis miikodtetésének biztositasa, a segiték szakmai
munkajanak operativ segitése, koordindlasa, az egyéni szolgaltatasi tervek
elkészitése, annak alapjan a lakhatasi egységek Osszesitett szolgaltatas csomagjanak
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elkészitése, folyamatos karbantartasa.

- Sziikség szerint gondoskodnak a szabadid8, kozosségi programok lebonyolitasardl
a programokhoz sziikséges eszk6z6k, anyagok biztositasarol (tarsasjaték, technikai
eszkdzok, hangszerek, sajtd stb.). Egyiittm{ikddnek a tarsszakmakkal és kiilonféle
szolgaltatokkal, aktivan részt vesznek, facilitaljak az intézménykozi egyeztetéseket,
esetmegbeszéléseket.

- Koordindlja a segitbk munkavégzését, szervezi a munkavégzés, szabadidds
tevékenység, egészségmegdrzésre iranyulo tevékenységet.

- Gondoskodik a képességfejleszts tevékenységek tervezésérol, megvaldsitasarol és
ellendrzésérol.

- Segitséget ad a hivatalos tigyek intézésében, a lakok szamara sziikséges szocialis
ellatasokhoz vald hozzajutasban.

- Epiti és fejleszti a szomszédsdgi, kozosségi kapcsolatokat, eldsegiti a
fogyatékossaggal €16 emberek személyes kiils6 kapcsolatainak ujraépitését, tarsas
tamogatasanak erdsitését.

- A lakdkkal és segitdkkel kozdsen gondoskodik az adott otthon/lakdegység
csoportgazdalkodasardl, takarékos mitkodésérol.

- Segitséget nyujt a lakok pénzkezelésében, beosztasaban.

- Az esetfelelds feladatokat ellatok az adott lakhatasi formaban laké szolgaltatast
igénybe vevik sziikségletei szerint, a Munkakori leirdsban meghatarozottak szerint
latjak el feladataikat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.9. Segitd (tamogatott lakhatds)
Feladatat a lakdegységben dolgozo esetfelelds irdnyitasaval végzi.

- A lakdkozosség altal kialakitott napirend és sajat munkakdri lefrasuk szerint latjak
el munkakori feladataikat. A munkatarsak lakéegységek kozotti elosztasat a
komplex sziikségletfeimérés eredményén alapuld tdmogatasi sziikséglet intenzitasa
figyelembevételével a telephelyvezet$ az esetfelelGsi csoportvezetSvel egyeztetve
hatarozza meg.

- Részt vesz a lakdegységben egyiitt él6k egyiittélési szabélyainak kialakitasaban.

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

- Szabadid8s programok bonyolitasaban vesz részt.

- Sziikség esetén kozlekedési kiséretet biztosit, a lakok szamdara a biztonsagos
kozlekedési szabalyokat, itvonalat betanitja.

- Prevenci6s feladatokat lat el, tajékoztatast és felvilagositast nyuijt.

- Figyelemmel kiséri, ellendrzi a szolgaltatast igénybevevdk altalanos egészségi,
fizikai, mentélis allapotat, eltérés esetén jelzést ad az esetfelel0s szamara.

- Segiti az egészségligyi alapellatashoz, szakellatdsokhoz val6 hozzijutast.

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

- Az ellatast igénybe vevd és hozzatartozd részére megfelel6 tajékoztatast ad a
kompetencia szintnek megfelel6en.

- Sziikség esetén szakrendelSbe kiséri az ellatottat.
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Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

3.1.10. Fejleszt6 pedagogus (tamogatott lakhatds)

A gyogypedagogus, fejlesztOpedagogus végzettségii fejlesztd pedagdgus alkalmazasara a
komplex sziikséglet felmérés szerinti megfeleld draszamba keriil sor. Feladatat a
telephelyvezet6i megbizassal rendelkezd esetfeleldssel egyeztetve végzi. Altalanos
feladatai a 3.1.12.3 pont alatt talalhatdk.

Specidlis feladatai a tdamogatott lakhatasban:

gyogypedagogiai segitségnyujtas,

a sériilés jellegéhez és sulyossagahoz igazod6 miiveltségtartalom feldolgozasa specialis
eljarasokkal,

az ellatottak differencialt képességfejlesztése,

egyéni segitségnyuijtas,

tanacsadas,

egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése.

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

Feladatai:

az apold-gondozé személyzet szakmai irdnyitasa, ellen6rzése, a feladat végzésiik
szakszerd ellatasanak folyamatos figyelemmel kisérése,

az ellatottak egészségi allapotanak rendszeres ellendrzése, mely kiterjed a heveny
és idiilt betegségben szenveddkre, az ellatottak prevencidjara és rehabilitacidjara,
ellendrzi a gondozottak személyi, kdrnyezeti és éleimezési higiénéjét,

felelGs az eldirt egészségligyi dokumentacio szakszer(i vezetéséért,

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

kapcsolatot tart a gydgyintézetekkel, az vezetd apoloval/telephelyvezetével,
meghatarozza a diétas élelmezésben részesiilék korét, ellenérzi a normal és diétas
étlaptervet.

3.1.12. Szocidlis, terdpids és foglalkoztatdsi csoport

3.1.12.1. Terdpids munkatdrs

Feladatai:

- szervezi és végzi az intézményben él0k mentalhigiénés gondozasat,

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

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

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

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

- el6segiti a hitélet gyakorlasat,
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- segiti, tamogatja az intézményen beliili kis kozOsségek, tarsas kapcsolatok
kialakitasat és miikodését,

- szervezi az intézmény tradicionalis linnepeit és rendezvényeit,

- elvégzi az el6gondozast és segitséget nyujt az uj ellatottak beilleszkedéséhez,

- szervezi az ellatottak kapcsolatait, kozosség épit6 tevékenységet fejt ki,

- tamogatott lakhatasra felkészitd programot tervez, és részt vesz az o6nallo
életvitelre valo felkészitésben,

- megismerteti és elfogadtatja a normalizacids és integracids elvet az otthon
lakdival, dolgozdival, egyiittmiikodik az érdekképviseleti szervezetekkel,
tamogatdkkal, civil szervezetekkel,

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

- megvaldsitja az egyéni fejlesztési tervben tervezett feladatokat,

- végzi az igénybevevdi nyilvantartasba torténd adatszolgaltatasi feladatokat,

- végzi az elhunyt lakok hagyatéki ligyeinek intézését,

- vezeti a lakdk ing6 és ingatlan tulajdon nyilvantartasat.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.12.2. Szocidlis munkatdrs

Feladatai:

a szakma iranyelveinek és a bels§ szabalyzatoknak megfelel6en segitséget nyuijt,

a terapias munkatars munkakorében megfogalmazott feladatokat is végez,

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

végzi az igénybevevdi nyilvantartasba torténd adatszolgaltatasi feladatokat,
elégondozast végez,

végzi az intézményben €16k mentalhigiénés gondozasat,

egyéni és csoportos foglalkozasokat tart,

intézményen beliil és kiviil szabadid8s programokat szervez az ellatottak szamara,
biztositja a szabadid§ kulturalt eltoltését, valamint az ellatast igénybevevé csaladi
és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasat,

el6segiti a hitélet gyakorlasat.

Részletes feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.

3.1.12.3 Fejlesztd pedagogus (székhelyen és Nefelejcs Otthon Kiskunhalas telephelyen,
tdmogatott lakhatdisban)

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

Feladatai:

szervezi és el6késziti az intézmény tradicionalis linnepeit és rendezvényeit,
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az ellatottak részére csoportos, illetve egyéni foglalkozasokat tart,

vezeti és szervezi az ellatotti Nagycsoport foglalkozasokat,

gondoskodik a foglalkoztatdshoz sziikséges eszkdzok, kellékek beszerzésérdl,
megrendelésérdl,

elkésziti az egyéni és csoportos képesség- és készségfejleszté foglalkozasok,
valamint a munka-rehabilitacidra felkészitd foglalkozasok tematikajat,

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

részt vesz az ellatottak szamara szervezett kiilsé programokon,

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

elGsegiti a lakok személyiség-, képesség- és készségfejlédését,

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

a mozgaskészség és egészséges életmdd kialakitasanak el8segitése,

az 6nallo életvitelére vald felkészités.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.12.4. Foglalkoztatds-szervezd - ajanlott munkakor

Feladatai:

szabadid®s és rekreacios programokat szervez és vezet,

prevencios, egészségmegorzd, - fejlesztd, mentalhigiénés tevékenységet folytat és
ilyen programokat szervez és vezet,

feladata a munka és terapias jellegti foglalkozasok szervezése és megvaldsitasa,
megtanitja a munkavégzéshez sziikséges ismereteket. Részt vesz a foglalkoztatasi
terv elkészitésében, valamint részt vesz a szolgaltatast igénybe vevdk apolasi-
gondozasi terv elkészitésében, rendszeres feliilvizsgalataban.

gondoskodik a foglalkoztatasi tervben foglaltak megvaldsitasarol,

kidolgozza a személyre szabott teljesitmény értékelés és elismerés rendszerét,
6nallo segit6 tevékenységet folytat,

részt vesz az adminisztracios folyamatokban.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.13. Fejleszt6 foglalkoztatas

3.1.13.1. Segitd (koordindtor)

Feladatai:

osszehangolja, irdnyitja az intézmény székhelyén és telephelyein belili fejlesztd
foglalkoztatassal kapcsolatos tevékenységet,

részt vesz a fejleszté foglalkoztatas szolgaltatasi nyilvantartasba vételi kérelem
el6készitésében, az év kozbeni valtozasoknak megfelel6 mddositasok
kérelmezésében,

részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében,
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gondoskodik a fejleszt6 foglalkoztatas teriiletén dolgozé szolgaltatast
igénybevevdk balesetvédelmi, munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasardl,
megszervezi a munka- és szervezetpszicholdgusi vizsgalatot a szolgdltatast
igénybevevdk részére,
iranyitja, koordinalja az egyéni foglalkoztatasi tervek elkészitését, a tervekben
foglaltak végrehajtasat, értékelését,
adatot szolgaltat a fejleszt6 foglalkoztatasi timogatas megigényléséhez,
képviseli az intézményt a foglalkoztatassal kapcsolatos iigyekben,
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 elGallitott termék értékesitési tervét,
kapcsolatot tart a beszallitokkal,
el6késziti a foglalkoztatott munkaerd-piacra torténd kivezetését,
szervezi az elkésziilt termékek értékesitését,
4j technologiakat, mintadarabokat dolgoz ki,
biztositja a folyamatos alapanyag ellatast, a késztermék hasznositasat,
kiils6 cég szamara munkaszerzédésen alapul6 foglalkoztatast szervez,
a KENYSZI-ben (NRSZH-Tevadmin) naponta jelenti a fejlesztd foglalkoztatasban
résztveviket,
SZIA adatszolgaltatast végez,
a munkaterapiaban résztvevék munkalapjat dsszesiti,
javaslatot tesz a munkaterapias munkajutalom mértékére vonatkozoan,
szakmai és gazdasagi beszamolot készit.

Részletes feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza.

3.1.13.2. Segitd (fejlesztd foglalkoztatds)

Feladatai:

iranyitja a foglalkozast,

koordindlja a sziikséges anyagok beszerzését,

a munkakori leirdsban meghatarozott tevékenységre vonatkozéan gondoskodik a
munka megszervezésérdl, kiadasar6l, az elSirt technoldgiai folyamatok
betartasardl, a legyartasara keriil6 termékek eldirt mindségének biztositasarol,

az Uj technoldgidkat, munkamtiveleteket betanitja az ellatottak szamara,
munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivacidjat, résziikre mentalis,
segitd szolgaltatasokat nyuijt,

ellendrzi a kiilonb6z6 helyszineken dolgozdk folyamatos munkavégzését,

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

a teriiletén dolgozé foglalkoztatottakra vonatkozdan nyilvantartia a
szabadsagigényeket, illetve a tAppénzeket,

részt vesz az egyéni foglalkoztatasi terv elkészitésében,

gondoskodik az egyéni foglalkoztatasi tervben foglaltak megval6sitasarol,

a foglalkoztatashoz kapcsolodé egyéni konfliktusok megoldasaban segitséget nyuijt,
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ellendrzi, hogy a foglalkoztatasban résztvevék munkavégzésre képes allapotban
végzik-e feladataikat, viselik-e a véd6ruhat,

mindent megtesz az 1j ellatott zokkenOmentes 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 szabélyozasok szerinti
feladatellatas,

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

a konyhan és hozzatartozo helyiségekben az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont és
Munkavédelem és Foglalkozgatds - Feliigyelet altal el6irt higiénés és
munkavédelmi el6irasok betartasa és betartatasa,

iranyitja, és figyelemmel kiséri az élelmezési részleg szakmai tevékenységét, s a
végzett munkarél beszdmol az intézményvezet6nek/telephelyvezetének/
telephelyvezet6 apolénak,

ellatia a kozvetlen irdnyitdsa alatt all6 munkakorok tekintetében azokat a
munkaiigyi feladatokat, melyek elldtdsara az intézményvezet felhatalmazta, illetve
utasitotta,

folyamatosan ellendrzi a részleg szakmai mtikodését,

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

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

elkésziti a heti étlaptervet,

szakmai kapcsolatot tart az egészségiigyi intézményekkel, telephelyvezetGvel,
vezetd apoldval, illetve a osztalyvezetSi megbizassal rendelkezd apoldkkal,
egészségesebb ételekkel és élelmiszerekkel gazdagitja a gazdasagossag megtartasa
mellett az étkeztetést,

az élelmezési anyagok beszerzése, atvétele, tarolasa,

az élelmezési anyagok kiadasa,

az étrend Osszeallitasa,

az ételek megfeleld Osszetételben torténd Osszedllitisa, a valtozatossag és az
idényszerliség kovetelményének érvényesitése,

az élelmezéssel kapcsolatos adminisztracios feladatok elkészitése (anyagkiszabas,
étkezdk nyilvantartasa stb.),

az intézmény élelmezési tevékenységével kapcsolatos analitikus konyvelési és
feladasi feladatainak ellatasa,
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- elkésziti a konyhai dolgozdok beosztasat,

- figyelemmel kiséri a szabadsagolasi litemtervet,

- az intézmény élelmezési tevékenységével kapcsolatos tajékoztatasi feladatok,

- informaciod szolgaltatas a vezetés és a fenntartd felé,

- atelephelyhez tartozd leltarozasi és értékelési feladatok ellatasa,

- atelephelyhez tartozo selejtezési tevékenység végrehajtasa,

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

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

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
3.1.14.2. Szakdcs

Feladatai:
- elkésziti az ételt, 6nkiszolgald rendszerben kiadagolja, sziikség esetén a vendégek
szamara felszolgalja,
- gondoskodik munkateriilete élelmiszer higiénés rendjérdl.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
3.1.14.3. Konyhai kisegito

Feladatai:
- étel el6készitd munkat végez,
- szakképzett dolgozd iranyitasa mellett 6nallo ételkészitési munkat végez,
- takaritja a konyha, teriiletét és berendezési targyait.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
3.1.14.4. Elelmiszer raktdros

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
3.1.15. Gazdasagi és tigyviteli csoport

3.1.15.1. Gazdasagi és iigyviteli csoportvezeto

Feladatai:

- Szervezi és vezeti az gazdasagi és ligyviteli csoport munkajat. Adatokat szolgaltat
az intézményi beszamoldhoz, koltségvetés elkészitéséhez, havi
adatszolgaltatasokhoz.

- Gondoskodik a beérkezd szamlak rogzitésérdl, kimend szamlak kiallitasarol.

- Gondoskodik a szamlak fizetési hatarid6n beliili megkiildésében az SZGYF Bacs-
Kiskun Varmegyei Gazdasagi Osztalya felé.

- Biztositja az intézmény altal vezetett analitikak egyez6ségét a f6konyvi adatokkal.
Gondoskodik a havi, negyedéves, éves egyeztetések elvégzésérdl.
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Ellendrzi a koltopénz kezel6k munkajat, illetve annak folyamatossagat.

Szervezi, feliigyeli az intézmény humanpolitikai feladatait.

Gondoskodik az intézmény 4ltal hasznalandé analitikai modulok folyamatos
vezetésérdl, a nyilvantartasok naprakészségérdl.

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

Feliigyeli az ligyviteli csoport szabadsagolasi {itemtervét.

Gondoskodik a jubileumi jutalmak hataridében torténd kifizetésérdl.
Egylittm(ikédik az SZGYF Bacs-Kiskun Varmegyei Gazdasagi Osztalya
munkatarsaival, vezetdjével.

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

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Y d

3.1.15.2. Ugyviteli alkalmazott, pénziigyi iigyintézG, téritésidijas iigyintézd

A székhelyen és a telephelyeken 1év§ ligyviteli, gazdasagi tigyintéz6k napi kapcsolatban
vannak a Kirendeltség és az SZGYF Bacs-Kiskun Varmegyei Gazdasagi Osztalya gazdasagi
és szakmai feladatokat ellaté munkatarsaival, munkajukért kozvetleniil a gazdasagi és
ligyviteli csoportvezetd, az intézmény vezetGje és a telephely vezetdje felel.

A munkatarsak altalanos feladata;

A munkatarsakkal a feladatokat megfelel6 egyiittmiikddéssel végezni.
Munkajukat a vezet6 kdzvetlen irdnyitasaval ellatni, utasitasainak maradéktalanul
eleget tenni.

A szamaéra kijelolt feladatot a megkovetelt szakmai szinvonalon, az elvarhatd
legnagyobb gondossaggal ellatni.

A munkéjat akadalyozd, hatraltatd vagy az intézmény érdekeit sértd
koriilményekre felettese figyelmét felhivni.

Felettese tudta nélkiil kapott utasitasrol a vezet6jét haladéktalanul értesiteni.

A munkaltaté altal a munkakorre elGirt szakképesitést megszerezni, magat képezni-
, tovabb képezni, szakmai ismereteit fejleszteni.

A munkakori leiras szerint a munkakériikbe utalt, vagy a vezet6it6] kapott egyéb
feladatokat 6nalléan, pontosan, szakszer(ien és hataridére elvégezni.

A munkakdriikre elSirt nyilvantartasokat szakszer(ien vezetni.

A helyettesités rendjének megfelelden, vagy vezetlje utasitdsa alapjan mas
munkatarsat helyettesiteni, munkéjaban segiteni.

Munkakore atadas-atvételénél a folyamatban 1évg tigyekrdl, a leltari targyakrol
atadas-atvételi jegyz6konyvet késziteni.

Gondoskodik az intézmény zavartalan mGkodtetésérdl a takarékossagi szempontok
érvényesitése mellett.

Az intézmény érdekeit képviselni, emellett partatlan, elfogulatlan tgyintézést
végezni, tudomasara jutott szolgalati-, tizleti és hivatali titkot megdrizni.

A munkatarsak konkrét feladatai:
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a gazdalkodasi és pénziigyi feladatokra vonatkozd jogszabalyok betartasaval
biztositfa a gazdalkodasban a hatékonysdg, a szakmailag indokolt
feladatkozpontasag elvének érvényesiilését,

vezeti a lakdk ingd- és ingatlan tulajdon-nyilvantartasat,

elkésziti havi gyakorisaggal a vevéi szamlakat, és azt megkiildi a vevék felé,
folyamatosan figyeli a kovetelésdlloméanyt, a fizetési hataridok betartasat,
gondoskodik a fizetési felszolitasok megkiildésérdl, adatokat szolgaltat a behajtasi
eljarasok meginditasahoz,

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

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.15.3. Gazdasdgi iigyintéz3-beszerzési iigyintézo feladatokkal

Feladatai:

a sziikséges beszerzések, beruhazasok lebonyolitasa,

az Intézmény Beszerzési Szabalyzata szerinti beszerzések (egyszerii beszerzeés,
beszerzési eljaras) lefolytatasa, dokumentalasa,

az Intézmény BvOP-s beszerzéseinek lebonyolitasa,

a kozponti beszerzéshez adatok szolgaltatasa,

kozremlkodés a KEF beszerzések lebonyolitasaban,

havonta egyezteti a beszerzéseket a telephelyek és székhely vonatkozasaban.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.15.4. Gazdasdgi iigyintézo- téritésidijas iigyintézé

Az ellatottak altal fizetend§ személyi téritési dijak pontos kiszamitasa, nyilvantartasa,

id8szakos feliillvizsgalata (jovedelemellenérzés) a jogszabélyoknak megfelelGen és az ezzel

kapcsolatos adminisztracié kezelése.

FGbb feladatok:

Téritési dij megallapitdsa és kiszamitasa: Az ellatast igénylé jovedelmének és
pénzvagyonanak vizsgilata alapjan a személyi téritési dij Osszegének
meghatarozasa. Ez magaban foglalja az intézményi téritési dij és az egyéni
jovedelemhanyad Osszevetését.

Szamlazas és beszedés: A téritési dijak havi szdmlazasanak elokészitése, a szamlak
kiallitdsa, a készpénzes vagy atutalasos befizetések nyomon kovetése.
Nyilvantartas vezetése: pontos analitikus nyilvantartas vezetése a befizetésekrol,
hatralékokrdl, és az ellatottak jovedelemvaltozasairdl.

Adatszolgaltatas és jelentés

Hatralékkezelés

Kapcsolattartas az ellatottakkal, torvényes képviselGikkel a dijakat érintd
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kérdésekben.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.15.5. Munkaiigyi iigyintézo

Feladatai:

munkatigyi nyilvantartas,

vezeti a tlora és szabadsag-nyilvantartast,

kigy(Gjti a munkabdl valo tavolléteket és a mtiszakpodtlékra jogositd munkadrakat,
elkésziti a jelentéseket és tovabbitja a MAK-hoz,

vezeti a létszam és bérnyilvantartast,

elkésziti a munkakoréhez tartozo statisztikai jelentéseket,

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

személyi anyagok kezelése az adatvédelmi szabalyok betartasaval

aktualis jelentések, adatszolgaltatasok (pl.: nyugdijasok, ukran foglalkoztatottak,
allomanytabla)

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.15.6. Raktdros

Feladatai:

vezeti a készletnyilvantartast, és arr6l havi feladast készit az Eco-Stat rendszerben,
elkésziti a megrendeléseket, és azokat tovabbitja az ellenjegyz6k felé,

gondoskodik a megrendelt készletek beszerzésérdl,

év végén egyezteti a készletallomanyt a nyilvantartassal,

feladata a rabizott ingdsagok, készletek megérzése, nyilvantartasa,

gondoskodik az egészségiigyi ellatas soran keletkezett veszélyes hulladék
szabalyszer(i gyGjtésérdl, és elszallittatasarol.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.15.7. Pénztiros

gyakorolja a munkakori leirdsaban meghatarozott alairasi, intézkedési jogat,
betekintési joggal birni a munkakorébe tartozé minden olyan anyagba, adatbézisba,
amelyet a vonatkozé jogszabalyok, vagy bels6 szabalyzatok nem zarnak ki,
jogosult tajékozodni a sajat munkajat érintd legfontosabb kérdésekrdl,

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

akadalyoz6 koriilmény esetén jogosult és koteles vezetSi intézkedést
kezdeményezni.

Feladatai:

téritési dij, gydgyszerszamlak étkezési dij tovabb szamlazasa,
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Eco-Stat pénziigy modul kezelése,
letéti szamlak, letéti bank kezelése,
banki pénzfelvétel,

ellatottak jovedelmének felvétele,

tovabbképzésen részt vett dolgozok belfsldi kikiildetésének kiszamitasa,
feladata a rabizott ingdsagok, betétkonyvek, nyilvantartdsa pancélszekrényben

megOrzése.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.15.8. Adminisztrdtor (székhely):

Feladatai:

altalanos adminisztrativ és asszisztensi feladatok, _

az intézményvezeté munkdjanak adminisztrativ és technikai feltételeinek
biztositasa, timogatasa,

az intézményhez érkezett hivatalos kiildeményeket intézményvezet6i szignalas
utan az Iratkezelési Szabalyzat elGirasa szerint iktatja, az ligyintézonek kiadja, az
irattarba leadott iratokat atveszi, Orzi, rendszerezi,

a Poszeidon Irat és Dokumentumkezel Rendszert kezelése,

irattdrozas,

a postai felad6 rendszert kezelése,

a kimeng kiildeményeket ellendrzése,

ligyiratok atadasanak-atvételének megszervezése, tovabbitasa a telephelyek felé,
az iktatott levelek, egyéb okmanyok és szerz6dések irattarba helyezése,

intézeti bélyegzbk Grzése, rendeltetésszer(i hasznalata, nyilvantartas vezetése,

a lakOk részére érkezett postai killdemények kezelése, kiildeményeket - a sziikséges
adminisztracio elvégzése utan — kézbesitteti,

integralt szint(i szabalyzatok nyilvantartasa,

az intézmény altal tartott rendezvények elGkészitésében torténd kozremiikodés,
hatérid6k nyilvantartasa, figyelemmel kisérése, idGpont-egyeztetések,
telefonhivasok kezelése,

jegyz6konyvek, emlékeztetSk készitése, (vezetd értekezlet),

a telephelyek és a székhelyintézmény kodzotti kapcsolattartas,

hataridGs 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.

3.1.15.9. Adminisztrdtor (telephely)
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- telefonkdzpont kezelés, étkezési szamlak készitése,

- az intézményhez érkezett hivatalos killdeményeket telephelyvezetdi szignalas
utan az Iratkezelési Szabalyzat elSirasa szerint iktatja, az ligyintézének kiadja, az
irattarba leadott iratokat atveszi, 6rzi, rendszerezi,

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

- akimen6 kiildeményeket ellenérzi és postara adja,

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

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

- jegyz6konyvek vezetése sziikség esetén,

- telephelyi bélyegz6k Grzése, rendeltetésszer(i hasznélata,

- alakok részére érkezett kiildeményeket - a sziikséges adminisztraci6 elvégzése
utan — kézbesiti,

- élelmezés vezetd részére segitséget nyujt, annak tavollétében az élelmezési
tevékenységhez kapcsol6do bizonylatok kiallitasat, Gsszegyijtését és tovabbitasat
végzi.

- szabalyzatok nyilvantartasa

A munkatarsak altalanos feleldssége:

- afeladat és jogkorébe utaltak teljesitése,

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

- a tliz-, baleset-, munka-, egészség, kornyezetvédelmi és vagyonvédelmi elbirasok
betartasa,

- munkakori leirdsdban szerepld, illetve hataskorébe tartozd feladatokat legjobb
tudasa és képessége szerint teljesiteni oly moédon, hogy az megfeleljen az intézmény
altalanos miikodési normainak.

Részletes feladatait és a helyettesitése rendjét a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.16. A miiszaki csoport

Va4

3.1.16.1. A miiszaki csoport élén csoportvezetd dll.

Integralt szintii feladatai:

- a székhely és telephelyek miszaki fenntarté és iizemeltetd, karbantartd,
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,

- abeszerzett anyagok Orzése, biztonsagos elhelyezése,

- az anyagok és eszk6zok mozgasanak folyamatos nyilvantartasa és a munkahelyek
tizemeltetési és szakmai anyagokkal valo ellatasa,

- munkakapcsolatot tart fenn az SZGYF varmegyei kirendeltségének munkatérsaival,
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a székhely és tobbi telephely dolgozdival, valamint a kiilsé beszallitd és szolgaltato
szervezetekkel,

- iranyitja a kiszolgald egységek gazdasagos, elGirasszer(i lizemeltetését, megszervezi
a szallitasi feladatok ellatasat,

- végzi az energiagazdalkodast, energetikai feladatok megoldasat,

- végzi a munkafolyamtokhoz sziikséges adminisztraciét, Eco-Stat rendszer kezelése,

- asziikséges beszerzések, beruhazasok lebonyolitasa,

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

A miiszaki csoportvezet( részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.
Helyettese a székhelyen a gondnoki feladatokat ellat6 munkatars, illetve az

”w oz

intézményvezet? altal kijel6lt munkatars.
3.1.16.2. Miiszaki csoportvezetd (Rézsakert Otthon Tompa)

Feladatai megegyeznek a székhely miiszaki csoportvezeto feladataival.

A Rozsakert Otthon Tompa telephelyen kozvetlen felettese a telephelyvezetdi megbizassal
rendelkez§ vezet6 apold. Szakmailag szorosan egyiittmiikddik a székhely miszaki
csoportvezetSjével.

A miiszaki csoportvezet6 részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Helyettese a telephelyvezet6i megbizassal rendelkez6 vezetd apold altal kijel6lt munkatars.

A miiszaki csoporthoz tartozé munkakorok székhelyen és telephelyeken:
- miiszaki munkatdrs/karbantarté (asztalos, villanyszerels, vizvezetékszereld,
kémiives stb.)
- portas,
- gépkocsivezetd.

Munkéjukat a miiszaki csoportvezets, és a gondnoki feladatok irdnyitasaval,
koordinaldsdval megbizott személy tutmutatdsai 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 ellatasa,

- akarbantartas jellegli kdmtivesmunkak elvégzése,

- afiitési berendezések biztonsagos izemeltetési feltételeinek folyamatos biztositasa,

- az elektromos halézat allapotianak figyelemmel kisérése, sziikség szerint
hibaelhéritas,

- a viz- és szennyvizvezeték rendszer allapotanak karbantartdsa, dugulas elharitas
stb.,
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- azintézmény udvaranak gondozasa,

- atGzvédelmi és balesetvédelmi feladatok ellatasa, illetve azok szervezésében vald
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 telefonkozpont miikodését, a tiiz jelzo riasztd rendszer és a
kamerarendszer miikddését.

3.1.16.5. Gépkocsivezetd

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

A miiszaki csoport dolgozdi részletes feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.
Helyettesités esetén a helyettes kijelol6je a miiszaki csoportvezetd.

3.1.17. Gondnoksag
3.1.17.1. Gondnok

Feladatai:
- a székhely és a Nefelejcs Otthon Kiskunhalas telephellyel kapcsolatos leltarozasi
feladatokban val6 részvétel,
- aszékhellyel és a Nefelejcs Otthon Kiskunhalas telephellyel kapcsolatos selejtezési
tevékenység végrehajtasa,
- iranyitja a mosodai és a (kdzponti) takarité munkatarsakat,
- 200 000 Ft alatti beszerzések ligyintézése integralt szinten.

Gondnokhoz tartozé munkakorok:
- mosond,
- varrong,
- takarité (kdzponti).

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
3.1.17.2. A takarité

Feladatai:
- A szakma higiénés szabdlyainak betartdsdval gondoskodik munkateriilete
tisztantartasarol, rendjérd], fertStlenitésérdl.
- Elmosogatja az ellatottak étkezésekor keletkez6 mosatlan edényeket.
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- A koOzponti irodak, és helyiségek takaritasa és rendben tartasa.

- Koz0s feladatvégzés, az intézmény kozosségi tereiben, a szocialis munka etikai
szabalyai betartasaval, a fejleszt6 foglakoztatasban résztvevd szolgaltatast
igénybevevokkel.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
3.1.17.3. Mosdénd

Feladatai:

- Az elszennyez8dott intézményi és ellatotti textiliak atvétele, gépi és kézi
mosasa, fehéritése, keményitése, gépi és kézi tton torténd vasalasa, varrasa,
javitasa. Munkateriiletének, - a gépek és a mosodahelyiségek tisztantartasa.

- Kozos feladatvégzés, a mosodaban, a szocidlis munka etikai szabalyai
betartisaval, a fejleszté6 foglakoztatdsban résztvevé  szolgaltatast
igénybevevokkel.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
3.1.17.4. Varroné

Feladatai:
- Az elszakadt intézményi és ellatotti textilidk javitasa, atalakitasa.
- Uj intézményi textiliak szabasa, varrasa, készitése (fiiggdnyok, falvédésk).

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

A szervezeti egységek egyiittmiikddnek az intézményi feladatellatds megvaldsitasa
érdekében.

Az egységek koordinalt miikodését
- azintézményvezets iranyitd tevékenysége, valamint
- a telephelyvezetdk, illetve a kdzépszintli vezetdk feladatellatasa, operativ
szervezl tevékenysége biztositja.

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

4.1. A vezetést segité csoportok:
- Vezetdi csoport
- Dolgozoéi munkaértekezlet
- Csoportértekezlet
- Lakogytilés
- Erdekképviseleti férum
- Hozzatartoz6i, gondnoki értekezlet
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Vezetdi csoport:

Vezet6i csoport az intézményvezet tanacsado szerveként miikodik.

A csoport tagjai:

az intézményvezetd

telephelyvezetok

vezetd apolok

miiszaki csoportvezetd

gondnok

gazdasagi-ligyviteli csoportvezetd

segitd (koordinator)

szocialis és foglakoztatasi csoportvezetok
tamogatott lakhatas esetfelelds-telephelyvezetd
élelmezésvezetd

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 érint6 élet, és munkakoriilményeket befolyasold
kérdéseket.

Mindazokat a kérdéseket, amelyekben a szervezeti egységek vezetSinek
egyiittmiikodése sziikséges.

Intézmény munkafegyelmi, etikai helyzetét, a munkahelyi légkor alakulasat.
Tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezeté vagy a csoport
tagjai elGterjesztenek.

Vezetdi csoport iilései:

A vezet6i csoport {iléseit az intézményvezetd vezeti, melynek idSpontjait és
helyszineit az intézmény vezetdje hatarozza meg.

A vezet6i csoport (ilésérdl az érdekelteket az {ilés elStt értesiteni kell.

A vezet6i csoport (ilésérdl emlékeztetdt, jegyzOkonyvet kell felvenni.

A vezetSi csoport iilésére tandcskozasi joggal meg kell hivni a Kozalkalmazotti
Tandcs elnokét.

A Vezet6i csoport kibdvitett tilést is tarthat, amelyen tématol fliggGen részt vehetnek
az osztalyvezetéssel megbizott apoldk, munkatigyi igyintéz6k.

Dolgoz6i munkaértekezlet:

Az intézményvezetd sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgozdi
munkaértekezletet tart.
Az értekezletet az intézményvezetd telephelyen is 6sszehivhatja és vezetheti.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény/telephely valamennyi dolgozéjat.
Az értekezleten az intézményi beszamold alapjan megtargyalasra kertil:
o az eltelt idészakban végzett munkat,
o az etikai helyzetet,
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o akovetkezs id6szak feladatait,
o a munkafeltételek alakulasat
o aktudlisan felmeriils lehetGségeket és nehézségeket.

Az értekezletrdl iktatdszammal ellatott emlékeztetd, illetve jegyz6konyv késziil.
Olyan kérdésre, melyre az intézményvezetd az értekezleten nem adott valaszt, nyolc napon
beliil irasban kell valaszt adni.

Csoportértekezlet:

A csoportértekezletet az intézmény szervezeti tagozédasainak megfeleléen a gondozasi
egységek, osztalyok, illetSleg a miiszaki részleg csoportjainak 6nallé értekezleteként kell
megtartani.

A Szervezeti egység értekezlet megtargyalja:
- a csoport végzett munkajat, az észlelt hianyossagokat, azok megsziintetésének
madjat,
- acsoport el6tt all6 feladatokat,
- amunkafegyelmet,
- az etikai helyzetet,
- acsoport tagjainak javaslatait.

Az értekezletet a csoportvezetd, az osztalyvezetSi megbizassal rendelkez6 apolo, - sziikség
szerint - hivja 6ssze.

Az értekezleten a csoport valamennyi dolgozdjanak és a csoport vezetSjének részt kell
vennie. Az értekezletr§l emlékeztet6t kell késziteni, annak egyik példanyat az
intézményvezets részére kell megkiildeni, a masik példany a csoport vezetdjénél marad.

Lakagyiilés:

- Az intézményvezet§/telephelyvezetd évente legalabb két alkalommal lakogyfilést
hiv dssze.

- A lakégytilést az intézményvezetd a telephelyen is 0Osszehivhatja, de a
telephelyvezet6nek atruhazhatja a lakogytilés levezetését.

- A lakdgytilésen az intézményvezet$ tdjékoztatja az ellatottakat az intézmény
életérdl, eseményeirdl, feladatokrol.

- Alakogyfilésen az ellatottaknak modjuk van véleményeik, panaszaik, problémaik,
otleteik, javaslataik kifejtésére.

- A lakdgytlésre az intézmény valamennyi ellatottjat meg kell hivni.

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

- Alakogytlésrdl jegyzSkonyvet kell késziteni és azt irattarban kell meg6rizni.

Erdekképviseleti Férum:
- Az Erdekképviseleti Forum megalakitasanak és tevékenységének szabalyait az Szt.
rendelkezéseinek megfelelen kell meghatarozni.
- Az integralt intézményben a székhelyen és a telephelyeken 6nall6 érdekképviseleti
féorum mitkodik.
Az intézményi jogviszonyban allok jogait, érdekeinek érvényesitését segiti eld, a
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hazirendben meghatarozott feltételek és eljarasrend szerint m{ikodik.

Hozzatartozoi, gondnoki értekezlet:
- Az értekezletet az intézményi lakok hozzatartoz6i és gondnokaik részére az
intézmény vezetdje/telephelyvezetd/(telephely)vezetd apold hivja ossze.
- Az értekezletet sziikség szerint kell tartani.

Az értekezleten résztvevOk megtargyaljak:
- A lakék hozzatartozoit és gondnokait kozvetleniil érintd szakmai és miikddési
kérdéseket.
- LehetGséget kell biztositani a résztvevéknek, hogy elmondjak véleményiiket,
javaslatukat.
- Az intézményvezetd/telephelyvezeté mindazon kérdésekre, amelyeket helyszinen
nem valaszolt meg, 30 napon beliil koteles irasban valaszt adni a kérdést feltevnek.

4. 2. Az intézményen beliili kapcsolattartas mddja

Az intézmény szervezeti felépitésébdl a - struktiurajabol adoédoé ala - és folérendeltségi
viszony jelzi az egyes részlegek kozotti kolcsonos egytittmiikodési kotelezettséget is.

A dolgozdk, kozépvezetS, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre
vonatkoz6 el6irasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

Az egymashoz kapcsoldd6 feladatokat végrehajté csoportok kozotti kapesolat,
egyuttmiikodés kiilon elbiras nélkiil is kotelezd.

Belsé szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartas:
A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot kell
kialakitani, amely segiti az egymasra épuilé feladatok koltségtakarékos, magas
szinvonalti megoldasat. Az egylittm{ikodés soran a szervezeti egységeknek minden
olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az
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intézkedést megel6zGen egyeztetési kotelezettségitk van. Az egységek segitik
egymas munkajat hataridére torténd adatszolgaltatassal, az egységre haruld
feladatok maradéktalan teljesitésével. A munkakapcsolat nem eredményezheti a
feladatok atruhazasat. A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, idépont
egyeztetéssel, e-mail-ban. Az egymasra épiil6 munkafolyamatokat végzdk
folyamatos szébeli egyeztetést folytatnak, amennyiben a jogszabalyok, illetve a

belsé eljarasi rend eldirja, az egyeztetéseket irasban rogzitik.

Vezet6k és alkalmazottak kozotti kapcsolattartas:

A vezetOk (intézményvezetd, szervezeti egység vezetésével megbizott dolgozd) és
az intézmény allomanyaba tartoz6, vagy egyéb moédon foglalkoztatott (pl.
megbizasi szerzddés) dolgozdk a folyamatos kapcsolattartasért azonos feleldsséggel
tartoznak. A folyamatba épitett el6zetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés soran a
vezetd napi kapcsolatban 4all a dolgozéval, barmikor informaciét kérhet
személyesen, telefonon, e-mail-ban. Ennek alapjat az ellen6rzési nyomvonal adja,
ami alapjan a vezetd és dolgoz6 kozotti kapcesolddasi (ellendrzési, beavatkozasi)
pontok meghatarozasa megtortént.
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A dolgozok és a szolgaltatast igénybevevdk kapcsolattartas alapveté normainak, az etikai
kddexben foglaltaknak a betartasa minden munkavallal6 szamara kotelezd.

4.3. Az intézményen kiviili kapcsolattartas modja.

Adatszolgaltatas kiilsé szervezetek részére:

- Az intézmény bels6 szabalyzataiban meghatarozott médon és id6ben, az erre
felhatalmazott dolgozé 1utjan koteles a jogszabalyok betartasa mellett
adatszolgaltatast - Magyar Allamkincstar, NAV, SZIA, NRSZH- Tevadmin (az
igénybevevéi nyilvantartasba torténd adatszolgaltatasi kotelezettségrol) stb. -
teljesiteni.

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

- A médiaval torténd kapcsolattartas rendjét a fenntart6 szabalyzata hatarozza
meg.

4. 4, Szakmai érdekvédelem
Kozalkalmazotti Tandcs

A kozalkalmazotti tanacs tevékenységét az altala elfogadott Kozalkalmazotti Szabalyzat
szerint folytatja. A tandcs a kozalkalmazottak részvételi jogénak érvényesiilése érdekében
létrehozott minimum 3 tagu testiilet, gyakorolja a kézalkalmazotti tdrvényben, illetve a
Kozalkalmazotti szabalyzatban foglalt jogkoroket.

V. A miikddés egyes szabalyai
5. 1. A kozalkalmazotti jogviszonyhoz kapcsolédé szabalyok
A munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

5.1.1.A munkaltatoi jog gyakorlasara vonatkozé szabalyok. (figyelemmel a fenntarto6i
szabalyozasokra)

- az intézményvezet$ gyakorolja valamennyi kézalkalmazott esetében a kovetkez6
jogokat: kinevezés, atsorolas, jogviszony modositads, jogviszony megsziintetése,
hatranyos jogkovetkezmény kiszabasa,

- az illetékes osztaly- és csoportvezetSk véleményének elézetes kikérését kovetden
dont: a tanulményi szerz8déskotésrdl, tiulmunka elrendelésérd], egyes rendszeres és
nem rendszeres személyi juttatasokrol

- fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl,

- azintézményvezetd az osztaly és csoportvezetdvel egyeztetve késziti el és a sziikség
szerint mddositja a kozépvezetd munkakori leirasat.

5.1.2. A vezetéi utasitdsok rendje

A dolgozdk szamara - az intézményi miikddés harmonikus és atlathaté rendszere
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érdekében - utasitast az itt meghatarozott szabalyok figyelembevételével lehet adni:
- utasitast csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatasara, a végrehajtas
mddjara,
- telephelyvezetdk, ill. a csoportvezetSk a munkakori leirdsukban szerepld esetekben,
indokolt helyzetben az intézményvezetdvel egyeztetve utasithatjdk a nem
részlegiikhoz tartozé dolgozot valamely feladat ellatasara.

5.1.3. Az intézményi helyettesités rendje

Az intézményvezet§ koteles a munkakori leirasokban konkrétan meghatarozni a
helyettesitések rendjét.

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikodése érdekében a szabadsagok, betegségek
idején gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol. A helyettesitések rendjét a munkakori
leirasok tartalmazzak, ett6l eltérni kivételes esetben az intézményvezets, - illetve
tavollétében — a telephelyvezetd, illetve csoportvezetSk utasitasara lehetséges.

5.1.4. A kozalkalmazottra vonatkozé dltaldnos szabdlyok

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

A dolgozdk kotelesek munkajukat:
- azintézményvezet$ altal meghatarozott munkahelyen,
- aszamukra meghatarozott munkarend szerint,
- elvarhato, és megfelel$ szakértelemmel, pontossaggal,
- aszemélyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat (kiilonos tekintettel a lakok
személyi és egészségiigyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva kell, hogy
végezzék.

5.1.5. A munkakirok végleges, illetve ideiglenes dtaddsa-dtvétele

A munkakorok 4tadas-atvételérdl, adott dolgozé kozalkalmazotti jogviszonya
megsziinésekor, illetve megsziintetésekor, vagy tartds tavollét esetén az intézményvezetd,
illetve az altala kijelolt személy gondoskodik.
- Az atadas-atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
- Ajegyz6konyv kotelez6 tartalmi elemei:
- az atadas-atvétel id6pontja,
- amunkakdrrel kapcsolatos fontosabb informacio, tajékoztatas,
- amunka ellatdsa sordn folyamatban lévé feladatok, ligyek stb.,
- az atadasra keriild eszkdzok, értékek,
- az atadod és az atvevo észrevételei, véleményei,
- ajelenlévok alairasa.

A jegyzO6konyv iktatasarol gondoskodni kell.
A pénz- és értékkezelésben résztvevs dolgozdk a vonatkozé bels§ szabalyzatok szerint
kotelesek az adott munkakdr - atadas-atvételi jegyzékonyvvel torténd — ideiglenes
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atadasara. A pénz és értékkezelSk teljes anyagi felel6ssége megkoveteli, hogy amennyiben
ideiglenesen nem latjdk el munkakoriiket az altaluk kezelt pénz és érték megfelelden
atadas- atvételre keriiljon. A vonatkozo jegyz6konyv tartalma eltér a munkakor végleges
atvételekor alkalmazandé jegyzOkonyvtSl, tartalmat a vonatkozd belsd szabalyzat
hatdrozza meg.

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

Az intézmény 0nallo jogi személy, melyet az intézményvezetd képvisel, az intézmény
nevében érvényes jognyilatkozatot tehet, gazdalkodasaban részben 6nalld, gazdasagi
szervezettel nem rendelkezik.

Az intézményvezet§ joga a kiillonboz8 kotelezettségvallalds, azaz az intézmény szdmara
kotelezettséget jelentd szerz6dések, megallapodasok, fizetési kitelezettséget eredményezd
dokumentum alairasa a SzGyF Bécs - Kiskun Varmegyei Gazdasagi Osztaly vezetdjének
pénziigyi ellenjegyzését kovetden lehetséges.

5.2.2. Az intézmény nevében torténd aldirds

Az intézmény nevében az intézményvezet6 irhat ald (A belsé szabalyzatokban
meghatarozott esetekben, az abban foglaltak szerint kiadményozdsra mast is
felhatalmazhat).

5. 3. A munkavégzés szabalyai

Az intézmény folyamatos munkarendben miikod$ intézmény. Az intézmény allami
feladatként elldtandé alaptevékenységét meghatarozza a Szocidlis térvény, és a vonatkozd
kormanyrendeletek.

Az intézményben folytatott munkavégzésre a munka torvénykonyvérdl sz6lé 2012. évi 1.
torvény, és a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIIL torvény vonatkozo
szabélyai, valamint a Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi V. torvény az iranyadoak.

5. 4. Munkarend
5.4.1. Munkaidé beosztds

Az intézmény alaptevékenységére tekintettel folyamatosan, 24 6raban miik6dd intézmény.
Az intézmény dolgozdinak munkaideje heti 40 6ra.

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

A havi munkaid§-beosztast az érintett teriiletek vezet6i készitik el és azt a vonatkozd
rendelkezésnek megfelel6en (Mt. 93. § (4) bek.) kozlik az érintettekkel.

A teljesitett munkavégzésrol az alkalmazottaknak naprakészen jelenléti ivet kell vezetni.
A targyhdnap végén az osztalyvezetSi megbizassal rendelkez6 apold és csoportvezetoknek
a jelenléti ivek alapjan kell elkésziteni a megvaldsult kimutatast.
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Az intézményvezetd altalanos munkarendben kotetlen munkaidében dolgozik.

5.4.2. Az egyes munkakdri csoportok munkarendje és munkaideje

Telephelyvezetdk, vezetd apoldk, osztalyvezeti megbizasu apolok munkaideje

Iddszak Kiskunhalas Tompa Kalocsa
hétf6-cstitortok 730-16% 7%0-16% 730-16%
péntek 730-13% 7%0-13% 730-13%
Apolék-gondozék munkaideje folytonos munkarend
Iddszak Kiskunhalas Tompa Kalocsa
nappali miiszak 700-19% 600-18% -
éjszakai miiszak 1900-700 1800-6% -
munkakor Id6szak Kalocsa
segits nap?ih ,r?mszal'( 600.18%
segit0- éjszakai 180060
miiszak
esetfelel0s hétf6-cstitortok 730-16%
péntek 7%0-13%
Szocialis és foglalkoztatasi csoport
Idészak:
Kiskunhal
hétfé-péntek iskunhalas Tompa Kalocsa
fejle,szt('i p?dflg.o’.gus 730,160
hétfé-cstitortok 730.13% - £
péntek
teré,pie’i’s m"u?ka'l'térs 730,160 7301 60
hétf6-cstitortok 730.13% 730.13% -
péntek
szocialis munkatars
(ligyintézd) 73%0-16% 7%0-16% 7%0-16%
hétfé-cstitortok 730-13% 730-13% 7%0-13%
péntek
foglalkoztatas-
szervezl 730-16% 7%0-16% 730-16%
hétf6-csiitortok 730-13% 7%0-13% 730-13%
péntek
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Gazdasagi és ligyviteli csoport munkaideje

Idészak Kiskunhalas Tompa Kalocsa
7%0-16%
hétfé-csiitortok 730-16% 730.13% 7%0-16%
péntek 730-13% 700_ 150 730-13%
Fejleszts foglalkoztatasban dolgozdk munkarendje
Iddszak: Kiskunhalas Tompa Kalocsa
segif(i ’(,koo"rc.i_inétor) 730.1 60
hétf6-cstitortok 730.13% - -
péntek
, 780-13% 730-13% 730-1330
péntek

Miiszaki csoportban és gondnoksagon dolgozok munkarendje

Idészak: Kiskunhalas Tompa Kalocsa
takaritd
- hétfé-péntek 600-1400 690-1400/7(00-7 800/600- 600-14%
-szombat—vasarnap 600-1400 18%
beo.sz
mosond
- hétf6-péntek 6901400700150 7001500 i
-szombat-linnepnap
beo.sz
karbantarto, H-P H-P H-Cs: 730-16%
gépkocsivezetd 700-15% 700-15% P: 730-13%
raktaros
h B f" A 730_1600 700_1500/730_1600
étfo-csuitortok 730.13% 730.13% -
péntek
portas 600-1800/1 800600 -
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Elelmezési csoportban dolgozék munkaideje

Idészak Kiskunhalas Tompa

éle'ln'l'ezé?v"ez?tc'i 7301600 7301600

hétfg-csiitortok 730,130 730.13%

péntek
szakéacs 12 éras munkarend | 8 6ras munkarend
6 00-18 00

700-1500

konyhalény 7 ®0-19 00 53-133%

9%0.17830

Az &ltalanos munkarendben dolgozé munkavéllalok részére, a munkaltaté részére
el8terjesztett irdsos kérelem alapjan, indokolt esetben az intézményvezetd engedélyezheti

r._u

az eltérd egyéni munkarendben torténd munkavégzést.

5.4.3 A Szocialis juttatisokrdl: védSszemiiveg, dolgozdi étkezés, véddital, belfdldi és
kiilfsldi kikiildetés, utazasi koltség térités, illetve védbruha, védbeszkdz juttatasrol kiildn
vezetdi utasitas, illetve szabalyzat rendelkezik.

5. 5. Iratkezelés

Az intézmény a hozzd beérkezd, helyben keletkezett és a kimené iratokat,
dokumentumokat a Poszeidon Iratkezel6 Rendszerben iktatja. Az iktatds részletes
szabalyait az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza. Az iratkezelés soran be kell tartani az
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iratkezel6knek az adatvédelemmel kapcsolatos el§irasokat.
5. 6. Adatvédelem, adatkezelés

Az intézmény valamennyi dolgozéja szdmaéra kotelezd az adatvédelmi szabalyok betartasa.
Az adatvédelmi szabélyokat az intézményvezet$ éltal elkészitett Adatvédelmi szabalyzat
tartalmazza.
Ebben az intézményvezeté szabalyozza,
- az intézményben foglalkoztatottak adatvédelmével kapcsolatos, valamint
- az intézményi ellatdst igénybe vev$ ellatottak adatvédelmével kapcsolatos
feladatokat is.

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

5.6. 1. Adatbiztonsig
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Az adatkezelS 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 juttatdsahoz sziikségesek.

Az adatot védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra
hozas vagy torlés illetéleg a sériilés vagy megsemmisiilés ellen. Az irdsos adatokat zarhaté
szekrényben kell tarolni.

A munkavallalék munkakori leirasaban szerepeltetni kell a munkakérre vonatkozd
titoktartasi kotelezettséget, tigymint az orvosi, hivatali titkot meg kell Srizni, egyéb
személyes jellegii informaciok kezelése tekintetében etikus magatartast kell tantsitani.

5.6.2. Adattovabbitas

A nyilvantartasbdl adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultsigot
megallapito szocialis hataskort gyakorld szervnek szolgaltathatd.

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

5. 7. Nyilatkozattételi jog

A kiilénb6z8 médiumokkal vald kapcsolattartas, felvilagositas nyilatkozattétel szabélyai:
Felvilagositasra, nyilatkozattételre fenntartéi engedéllyel az intézményvezetd jogosult, a

7"

médiaval torténd kapcsolattartas rendjét a fenntarté szabalyzata hatdrozza meg.

5.8. Vagyonnyilatkozat és megbizhatésagi nyilatkozattételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl sz616 2007. évi CLIL térvény alapjan az
intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kézalkalmazott az intézményvezets.

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

5.9. Létesitmények, berendezések hasznalata

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

Zaro rendelkezés

Jelen Szabalyzat hatalyba lépésének napja: 2026. 02. 15.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Szociélis és Gyermekvédelmi FSigazgatosag Bacs-
Kiskun Varmegyei Kirendeltségének igazgatdja a BKMK-233-44./2026. iktatészamon
hagyta jova.

Kiskunhalas, 2026. év 01. h6 28. nap
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