





A Béacs-Kiskun Megyei ,Barka” Integralt Szocialis Intézmény (tovabbiakban: intézmény)
szervezeti felépitésének, valamint miitkodésének szabalyait az alabbi jogszabalyok
hatarozzak meg:

A szocidlis igazgatasrél és szocidlis ellatasokrdl szoéld 1993. évi III. toérveény
(tovabbiakban: Szt.)

Az 1/2000.(1.7.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis
intézmények szakmai feladatairdl és miikodésik feltételeirdl (tovabbiakban:
Szakmai rendelet)

Az 1998. évi XXVL térvény a fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenldseégiik
biztositasardl

A 60/2004. (VIL.6.) ESZCSM rendelet a pszichiatriai betegek intézeti felvételének és
az ellatasuk soran alkalmazhato korlatozé intézkedések szabalyairdl

2012. évi L. szamu térvény a Munka Torvénykodnyvérdi

Az 1992. évi XXXIIL térvény és médositasai a Kdzalkalmazottak jogallasardl

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

A 29/1993.(I1.17.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis
ellatasok téritési dijarol (tovabbiakban: Tr.)

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

A szamvitelrdl szolé 2000. évi C. tdrvény

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2007. évi CVL torvény az allami vagyonrol

Az dllamhaztartasrol szOl6 térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIL.31.) Korm.
rendelet

A munkavédelemrél 1993. évi XCIIL térvény

A tiiz elleni védekezésrél, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltdsagrél szolo 1996. évi
XXXI. térvény

A 2011. évi CXII. torvény az informaécids dnrendelkezési jogrdl és az informacio
szabadsagrol

1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzdk védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl

L.

Altalanos rendelkezések

1. 1. A szervezeti és milikodési szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, rogzitse az intézmény alapvetd miikodési szabalyait.

Az intézmény tevékenységére, miitkddésére, szervezetére vonatkozd jogszabalyok, belsd
szabalyozok el8irdsainak ismerete és betartdsa valamennyi dolgozé feladata és
kotelezettsége.

Az SZMSZ ennek megfelelden tartalmazza a kdvetkezdket:



- az intézmény adatait,

- az intézmény szervezetét,

- a vezetést segitd szerveket, forumokat, és
- a makodés egyes szabalyait.

1. 2. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatilya
A szervezeti és miikddési szabalyzat személyi hatélya kiterjed
- az intézmény munkatarsaira,
- az intézmény munkatarsai kdzremtikddésével létrehozott szervezetekre,

- az intézményi szolgaltatast igénybe vevd ellatottakra.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat idébeli hatalya a szabalyzatban meghatarozott
idSponttal kezdddik, és hatalyon kiviil helyezésével sziinik meg,.

1. 3. Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat — a mindenkori jogszabalyi
elirasoknak megfelelden — az intézményvezetdnek kell elkészitenie.

A szabalyzat az intézmény fenntartéjanak jovahagyasaval vélik hatalyossa.
1. 4. Az SZMSZ nyilvanossiga

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

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

IL.

Az intézmény adatai

2. 1. Az alapitas koriillményei

Létrehozasanak éve: 2016. szeptember 1.

Az alapito okirat kelte: 2016. 08. 17.

Az alapito okirat szama: 41751-1/2016/J1SZOC

Alapit¢ szerv: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Torzskonyvi azonositdszam: 492973

2. 2, Az intézmény neve (az intézmény tipusanak meghatarozasaval), ellatasi teriilete:



Bacs-Kiskun Megyei ,Barka” Integralt Szocidlis Intézmény
Szakagazat: 872000 Mentdlis, szenvedélybeteg bentlakasos ellatasa

Miikddési kore: A székhely, valamint 6400 Kiskunhalas, Nefelejcs utca 9.
vonatkozésaban: Bacs-Kiskun megye

A 6422 Tompa, Szabadftld tanya 47. alatti telephely
vonatkozasaban: Budapest

A kalocsai telephelyek vonatkozéasaban: orszagos

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

6400 Kiskunhalas, K6rosi at 16.

Akoltségvetési szerv székhelyén miikodd szervezeti egységek:
- Fogyatékos személyek otthona
- Pszichiatriai betegek otthona

2.3.2. Telephelyer:

telephely megrevezése telephely cime

Bacs-Kiskun Megyei ,,Barka”
1 Integralt Szocialis Intézmény 6300 Kalocsa, Kossuth Lajos utca 21.
Borostyan Otthona

Bacs-Kiskun Megyei ,Barka” Integralt
2 Szocialis Intézmény Csillagfiirt 6300 Kalocsa, Mocsy Janos utca 2/E.
Lakdcentruma

5| Bacs-Kiskun Megyei ,Barka” Integralt | ¢34 galocsa, Petsfi Sandor utca 46.
Szocialis Intézmény Flamingo6 Otthona

Bacs-Kiskun Megyel ,,Barka” ]'_ntegrélt 6300 Kalocsa, Kossuth Lajos utca 40. L.

Szocidlis Intézmény Jazmin Otthona lépcsShaz fszt. 3.
Bacs-Kiskun Megyei ,,Barka” Integralt
5 Szocialis Intézmény Kalocsai 6300 Kalocsa, Komlo sor 9.

Szolgéltatd Kézpontja

Bacs-Kiskun Megyei , Barka” Integralt
6 Szocialis Intézmény Levendula 6300 Kalocsa, Martinovics Ignac utca 3.
Otthona
Bacs-Kiskun Megyei ,,Barka” Integralt
Szocialis Intézmény Nefelejcs Otthona

6400 Kiskunhalas, Nefelejcs utca 9.

8| Bécs-Kiskun Megyei ,Barka” Integralt 6300 Kalocsa, S6rds Imre utca 66.




Szocialis Intézmény Sarga Rdzsa
Otthona
Bacs-Kiskun Megyei ,Bérka” Integralt
Szocialis Intézmény Tompai Otthona

6422 Tompa, Szabadfold tanya 47.

2. 4. Ellatandé alaptevékenységek
2.4.1. Az ellatandd tevékenységek lefrdsa az alapité okirat szerint:

Kozfeladata: Az Szt. 69. §, 71. §, és 75. § szerinti személyes gondoskodas keretébe tartozd
szakositott szocialis ellatas biztositasa.

2.4.2. Az alaptevékenységek kormdnyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormaényzati funkcidészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 | 101121 Pszichiatriai betegek tartds bentlakasos ellétésa
» | 101211 Fogyatékossaggal é16k tartds bentlakéasos ellatasa
3 | 101214 Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére
4 | 107030 Szocialis foglalkoztatas
5 | 107053 JelzGrendszeres hazi segitségnyujtas

2. 5. Gazdalkodassal &sszefiiggd jogositvanyok

A szerv a gazdalkoddsa megszervezésének modjara tekintettel
» Gnalldan miikédo kéltségvetési szerv
» szakmai céli keretei felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi joggal és
feleldsséggel bir
» Onalléan mitkddé és gazdalkodd fenntartd koltségvetési szerve a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatdsag (Bacs-Kiskun Megyei Kirendeltsége)

Bankszamlarend:

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

2, 6. Feliigyeleti szerve
Feliigyeleti szerve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

2. 7. Iranyito szerve

Az irdnyitd szerv: Emberi Erdforrdsok Minisztériuma

2. 8. Kozépiranyitd szerv neve és cime




Neve: Szocialis és Gyermekvédelmi Fbigazgatosag
Cime: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.
2.9. Fenntarto neve és cime

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

Az intézmény KSH szama: 15492973-8720-312-03

Addszam: 15492673-2-03

Torzskényvi azonositd szam: 492973

Megye szama: 03

Eléiranyzat felhasznalasi keretszamla szama: 10025004-00332354
Szamlavezetd pénzintézet: Magyar Allamkincstar
Letéti szamlédk szama: 10025004-00332354-20000002

10025004-00332354-21000005
10025004-00332354-22000008

Letéti szamla szdmlavezetd
pénzintézete: Magyar Allamkincstar

2.10. Bélyegzok hasznalata

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzérdl, annak lenyomatardl nyilvantartast
kell vezetni. Ennek szabalyait a bélyegzék hasznalatardl és nyilvantartdsardl szolo
szabalyzatban kell meghatarozni.

2.11. A gazdalkodasra vonatkozé szabalyok

Az intézmény gazddlkodasaval, ezen Dbeliill kiemelten a koltségvetés tervezesével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében lévé vagyon hasznalataval osszefliggd
feladatok, hataskorok szabdlyozasa — a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek
figyelembe vételével — az intézmény vezetGjének feladata.

2.11.1. Eléirényzat felhaszndldsi keretszdmla feletti rendelkezés

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

Az el8iranyzat-felhasznalasi keretszamla feletti rendelkezésre jogosultak a pénzintézeinél
bejelentett modon:



» intézményvezetd

székhely intézmény telephelyvezetSje

Tompai Otthon telephelyvezetdje

Kalocsai Otthonok telephelyvezetéje

Ugyviteli csoportvezetd

SZGYF Bacs-Kiskun Megyei Gazdaséagi Osztély osztalyvezetdje
SZGYF Bacs-Kiskun Megyei Gazdasagi Osztaly koltségvetési referens
SZGYF Bacs-Kiskun Megyei Gazdasagi Osztaly szamviteli referens
SZGYF Bacs-Kiskun Megyei Gazdaségi Osztaly pénziigyi referens

v

YV VVVYVY

2.11.2. Kotelezettségudllalds

A kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, szakmai teljesités igazoldsa, érvényesités,
utalvdnyozas rendjének részletes szabalyait az intézmény ,Kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazoldsa, az érvényesités, utalvanyozds rendjének
szabalyzata” tartalmazza.

2.12. A kéltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje

A koltségvetési szerv vezetGjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
Féigazgatdja, a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvényben foglaltak
szerint palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatarozott idétartamra bizza meg, illetve vonja
vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

A foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony:
A kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIIL torvény és a végrehajtasardl szdld

257/2000. (XIL.26.) Korm. rendelet, valamint munkaviszony a Munka Térvénykényvérdl
sz016 2012. évi L. torvény és megbizasi jogviszony a Polgari Térvénykdnyvrdl szold 2013.
évi V. torvény alapjan.

2.13. Az ellatand6 vallalkozasi tevékenység kore, mértéke
Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.14. Az intézményi féréhelyek szama: 587 £6.

Székhely intézmény:
1. Bécs-Kiskun Megyei ,Barka” Integralt Szocialis Intézmény

6400 Kiskunhalas, K&rési ut 16.

e pszichiatriai betegek otthona: 265 féréhely
o fogyatékos személyek otthona: 90 féréhely

Telephelyek:
1. Bécs-Kiskun Megyei ,Barka” Integralt Szocialis Intézmény Tompai Otthona

6422 Tompa, Szabadfold tanya 47. (pszichiatriai betegek otthona) 137 féréhely
2. Bcs-Kiskun Megyei ,Barka” Integralt Szocialis Intézmény Nefelejcs Otthona



6400 Kiskunhalas, Nefelejcs utca 9. (fogyatékos személyek otthona) 35 férdhely

3. Bécs-Kiskun Megyei ,Béarka” Integralt Szocialis Intézmény Borostyan Otthona
6300 Kalocsa, Kossuth Lajos utca 21. (timogatott lakhatas) 10 férGhely

4. Bacs-Kiskun Megyei ,Barka” Integralt Szocialis Intézmény Csillagfiirt Lakocentruma
6300 Kalocsa, Mdcsy Janos utca 2/E. (tamogatott lakhatas) 24 féréhely

5. Bécs-Kiskun Megyei ,Barka” Integralt Szocialis Intézmény Flamingd Otthona
6300 Kalocsa, Pet6fi Sandor utca 46. (tamogatott lakhatas) 8 férchely

6. Bacs-Kiskun Megyei ,Barka” Integralt Szocialis Intézmény Jazmin Otthona
6300 Kalocsa, Kossuth Lajos utca 40. I 1épcsShaz fszt. 3. (tAmogatott lakhatés) 2 fh.

7. Bacs-Kiskun Megyei ,Barka” Integralt Szocialis Intézmény Kalocsai Szolgaltatd
Kozpontja
6300 Kalocsa, Komld sor 9.

8. Bacs-Kiskun Megyei ,Barka” Integralt Szocialis Intézmény Levendula Otthona
6300 Kalocsa, Martinovics Ignac utca 3. (timogatott lakhatas) 12 fér6hely

9. Bécs-Kiskun Megyei , Barka” Integralt Szocialis Intézmény Sarga Rdzsa Otthona
6300 Kalocsa, S6rds Imre utca 66. (tamogatott lakhatas) 4 férohely

2.15. Az intézményben folytathato reklamtevékenységre vonatkozé eléirasok

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam nem az ellatottaknak
sz0l és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tdrsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

2.16. Az intézményi feladat ellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési
jogosultsag

Az intézmény hasznalatdban lévé vagyon a Magyar Allam tulajdonéban, a fenntarts
Szocidlis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag vagyonkezelésében van. Az intézmény a
vagyont nem hasznosithatja, azzal egyéb médon sem rendelkezhet, mert ez a jogosultsag
a vagyonkezelét illeti meg.

2.17. Az intézmény megsziintetése

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

2.18. A koltségvetés texrvezésével és végrehajtasaval kapcesolatos killonleges elbirasok,
feltételek

Megyei Gazdasagi Osztalyt érintd feladatok, feleldsségek:

e A koltségvetési koncepcid kialakitisa €s megtargyaldsa utdn segiti a konkrét
koltségvetési eliranyzatok kialakitasat.

e A Megyei Gazdasagi Osztély az Intézmény elemi koltségvetésének elkészitéséhez
adatot szolgaltat és szakmai segitséget nyujt a kéltségvetési térvényben foglaltak,
illetve a fenntarté Gtmutatasa alapjan.

Intézményt érinté feladatok, felelGsségek:



o Az Intézmény az altala elkészitett analitikus nyilvantartasokbdl a fenntartd
kérésére informaciot szolgaltat a koltségvetési keretszamok kialakitasahoz.

o A koltségvetési keretszamok ismeretében részt vesz a részletes koltségvetés
elkészitéseében.

Az intézmény elGzetes koltségvetési javaslatat az intézmény vezetdje és az SZGYF
Gazdasagi Osztalya késziti el6, a hatalyos Koltségvetési torvény, Szamviteli torveny, az
Szt. és annak végrehajtasi rendeletei, valamint a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosdg utasitasai alapjan. Gondoskodik a szervezeti egységek tervezeési
feladatainak koordinalasardl. Kiemelt figyelmet kell forditani a létszam- és bérigényekre,
a feladatok valtozasara, azok koltségvetésre gyakorolt hatasara, a specialis beszerzeési
igények indokoltsagara, az elvégzend8 karbantartasi és felgjitasi munkak
sziikségességére. Az intézmény koltségvetési javaslatat gy kell megallapitani, hogy az
kilon tartalmazza az alap eldiranyzatot és az elGiranyzati tobbletet.

Alap eléirdnyzat tartalma: az alap elSiranyzat a terv-évet megeléz6 év eredeti
elSiranyzatanak a szerkezeti valtozasokkal és szintre hozasokkal modositott sszege.

Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kdvetkezSket:
- megsz(ind feladatok elSiranyzatainak éves szintii torlését,
- afeladat atadas - atvételébdl illetve megsziintetésébdl, az intézmény korszeriisitesébol
adodo eldiranyzat valtozasokat,
- abevételi elbiranyzat felmérése miatti elSiranyzat-ndvekedést,
- a kiemelt el8iranyzatok feladatstruktira tdbbletbevétel miatti modosulasat.

Szintre hozaskeént kell szamitasba venni a koltségvetési évet megel8z6 évben nem teljes
éven at ellatott, a kdltségvetésbe szerkezeti valtozasként beépiilt feladatok finanszirozasi
kotelezettségek egész évi kiadasi és bevételi elSiranyzatanak megfelelé Osszegii
kiegészitését. A koltségvetési évet megel6z6 év eredeti elSiranyzatanak szerkezeti
valtozasokkal és szintre hozasokkal modositott Ssszege a koltségvetés alap elSiranyzata.

Eléiranyzati tobblet tartalma: a koltségvetési évben jelentkezd tobbletfeladatok ellatasara,
a mennyiségi és mindségi fejlesztésre fordithato eliranyzati tobblet, amely lehet egyszeri
jellegli vagy a kdvetkezd év koltségveteésébe beepiild.

Az alap elSiranyzat elSiranyzati tobblettel novelt 6sszege a javasolt eldiranyzat, melyet a
kovetkezok szerint kell levezetni:

Eloz6 évi eredeti eldiranyzat
Szerkezeti valtozdsok

Bazis elSiranyzat

Szintre hozas

Alap eldiranyzat

Eldiranyzat tébblet

Targyévi javasolt eloiranyzat

+ 14+ +le +le +

A javasolt elSirdnyzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon athuzddo
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bevételeket, kiaddsokat, amelyek a kovetkezd évi kdltségvetést illetéen kotelezettséget
jelentenek, tovabba a javasolt eléiranyzatok kdvetkezd két évre véarhato kihatasat.

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

A végleges koltségvetés Gsszedllitdsakor Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
altal a koltségvetési rendeletben az intézményre vonatkozé elSirasokat figyelembe kell
venni. A koéltségvetés tervezése soran biztositani kell, hogy a bevételi és kiadasi
elSiranyzatok {66sszege egymassal megegyezzen. Az elkészitett koltségvetést a fenntarté
altal meghatarozott hataridére tovabbitani kell a fenntarté részére.

III.

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

Az Intézmény szervezeti abrijat az SZMSZ 1. szamt melléklete tartalmazza. Az
Intézmény allomany tablajat a 2. sz melléklet tartalmazza.

Az intézmény, integralt intézményi formaban biztositja a szakosftott ellatast. A szervezeti
integracié a bentlakdsos intézményi szolgaltatisok egy szervezeti keretben torténé
miikédtetése, amely a kiildnboz6 szervezeti formak egymasra épiilésével, szervezeti és
szakmai 9sszekapcsolasaval, a részteriiletek egytittmikddésével valdsul meg.

Intézmény altal biztositott szolgaltatasok:

- 4polast, gondozast nydjté intézményi ellatas — pszichiatriai betegek otthona,

- apolast, gondozast nyujté intézményi ellatds — fogyatékos szemelyek otthona,

- tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére

- jelz8rendszeres hézi segitségnyujtas sajat otthonukban é16, egészségi allapotuk és
szocidlis helyzetitk miatt raszoruld, a segélyhfvé késziilék megfelel$ hasznélatara
képes id@skorq, vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az
6nallé életvitel fenntartdsa mellett felmeriild krizishelyzetek elharitasa céljabol
nyujtott ellatas.

A szervezeti egységek, telephelyek kozott az intézményvezetd a létszamot
dtcsoportosithatja, ha ez a hatékony munka szempontjabdl sziikséges.

A humén eréforras gazdalkodas maximalis kihasznalasa végett az intézmény vezetdjének
jogéban &Il a dolgozék egyetértésével a munkakéroket atcsoportositani, a fenntartd
elézetes jovahagyasaval.

Az atcsoportositds tényét, az intézményvezetének a dolgozdval az atcsoportositas elStt
kozdlni kell. Az atcsoportositott 1étszam esetén a munkaval megbizott dolgozd szdmara
az Gj feladatkdrre vonatkozé munkakori lefrast el kell késziteni és részére atadni.

3. 1.1. Intézményvezetd
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Az intézmény egy személyi felelSs vezetdje az intézményvezetd. Az intézményvezetd
magasabb vezetsi beosztast kinevezett kozalkalmazott munkakor.

Az intézményvezetd felelés az intézmény feladatainak megfelelé szinvonalon torténd
ellatasaért, ennek érdekében joga és kételessége:

biztositani a feladatellatas targyi és személyi feltételeit, ennek érdekében kapcsolatot
tartani a fenntartéval,
ellendrizni a feladatellatas alapité okiratnak, szakmai programnak, hazirendnek,
valamint a jogszabalyoknak és egyéb szakmai dockumentumoknak, elvarasoknak valé
megfelelGségét,
torekednie kell a szolgaltatas, ellatas magas szinvonalon torténd folytatasara
kozvetlen kapcsolatot tart a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag Bacs-Kiskun
Megyei Kirendeltségével és Gazdasagi Osztalyaval
az intézmény gazdalkodasanak szervezése, iranyitasa a feladatmegosztasi
megallapodas alapjan,
a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, iranyitasa és ellenérzése, ennek
keretében az  intézményi telephelyek  tevékenységének,  miikddésének
dsszehangolasa,
képviseli az intézményt,
folyamatosan vizsgalja, rendszeresen aftekinti a szervezeti strukturat, a
munkamegosztas rendjét az egyes részlegek kozott és a részlegeken beliil,
a munkaltatéi jogok gyakorlasa, (igy pl: a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével,
megsziintetésével, atsorolassal, hatranyos jogkovetkezmények kiszabasaval,
szabadsagolassal stb., kapcsolatos jogok és kotelezettségek)
a jogszabalyok, illetve a fenntarté altal megfogalmazott feladatok ellatasa,
felelSs az adatszolgaltatasok hataridében torténd szakszert teljesitéséért,
megkdti az intézményi szolgaltatast igénybevevékkel a megallapodast,
megallapitja, illetve feliilvizsgalja a kotelezett altal fizetendd személyi téritési dij
Osszegét,
ellaja az intézményi téritési dij és személyi téritési dij kiilonbozetének
ingatlanvagyonra vagy jelentds pénzvagyonra terhelését,
az intézmény szervezett miikodéséhez sziikséges belsé szabalyozottsag
megteremtése, folyamatos aktualizalasa, kiilonos figyelemmel a kévetkezSkre:

- Hazirend, Egyiittélési szabalyzat

- Szakmai program,

- SZMSZ,

- Reprezentaci6 szabalyzata,

- Telefonok hasznalata,

- Ko6zérdekii adatok kézzététele,

- Kozbeszerzési szabalyzat,

- Tizvédelmi és munkavédelmi szabalyzat,

- Elelmezési szabalyzat,

- Gépjarmit iizemeltetési szabalyzat,

- Szamviteli politika,

- Szamlarend,

- Bizonylat rend,

- Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata,
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- Belfoldi és kiilfoldi kikiildetés rendjérdl sz6lé szabalyzat,

- Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités szabalyzat,

- Anyag és eszkbzgazdalkodas szabalyzata,

- Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat,

- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata,

- Onkséltség szamitasi szabélyzat,

- FEUVE szabalyzat,

- Monitoring tevékenységrdl szol6 szabélyzat,

- Szabdlytalansagok kezelésének rendjérél sz6l6 szabélyzat,

- Panaszok és kézérdekii bejelentések szabalyzata,

- Kbotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazolasa, az
érvényesités, utalvanyozas rendjének szabalyzata,

- Pénzkezelési Szabalyzat,

- Iratkezelési szabélyzat,

- Integralt kockazatkezelési szabalyzat,

- Adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol szo6l6 szabalyzat,

- Biztonséagi kamerarendszer belsé szabalyzata,

- Fejleszt6 foglalkoztatas szakmai program,

- Fejleszt foglalkoztatas keretében t6rténé munkavégzés munkahelyi
kockazatainak értékelése,

- Kozalkalmazotti szabalyzat.

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi ellendrzése, valamint szakmai ellendrzése és
értékelése,

az intézmény dolgozéi szakmai tevékenységének tdmogatasa, tovabbképzések
tervezése és az azokon valé részvétel biztositasa,

az ellatds szinvonalanak emelése érdekében tanulmanyozza az 1j gondozasi
mddszereket, torekszik az ellatottak jogainak minél szélesebb korben valé
érvényesitésére,

torekszik az intézmény hatékony és gazdasagos miikddtetésére, ennek érdekében
vizsgalja azt, hogy az ellatas szinvonalanak megtartdsa vagy emelése milyen
médon  lehetséges kozremiikddik az ellatottak eérdekvédelmével kapcsolatos
tevékenységekben.

Az intézményvezetst tdvolléte esetén a székhely intézmény telephelyvezetije, illetve a
Tompai telephely telephelyvezetije helyettesiti.

3.1.2. Telephelyvezetd

Feladatai:

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

ellaja a kozvetlen iranyitésa alatt all6 munkakordk tekintetében azokat a
munkatigyi feladatokat, melyek elldtdsara az intézményvezetd felhatalmazta,
illetve utasitotta,

telephely vonatkozasaban lakogytilést vezethet,
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- irényitja, 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 miikddését,

- javaslatot tesz a telephely vonatkozasaban a képzési és tovabbképzési tervre, a
magasabb szinvonalii szakmai munka megvalositasara, a telephelyet érint6
szakmai program esetleges mddositasara,

- koordinalja a telephelyen a munkamegosztast, a szabalyzatokban foglaltak
betartasat, a munkafegyelem és az etikai kvetelmények betartasat,

- beszdmolot készit a telephelyen folyd szakmai munkardl,

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

- koordinalja az elégondozasokat,

- gondoskodik a fejlesztd foglalkoztatasban 1évék megfelelé dokumentacidjanak és
a munkatevékenység féléves értékelésének elkészitésérdl,

- kozremitkddik 4j gondozasi, apolasi modszerek bevezetésében, e témakdrben
tapasztalatcserét folytat az intézményvezetdvel, és mas intézményekkel,

- gondoskodik az igénybevevdi nyilvantartasba térténd adatszolgaltatasrdl,

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

- ellatja az intézményi téritési dij és szemdélyi téritési dij kiilonbozetének
ingatlanvagyonra vagy jelentds pénzvagyonra terhelésének ellendrzését,

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

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
Tavolléte esetén helyettesitését az intézményvezets altal megbizott személy latja el.

3.1.3. A vezet6 apolé (telephelyvezets apold)

Feladatai:

- kapcsolatot tart a telephelyeken dolgozé apolasi-gondozasi csoport vezetSjével,

- az ellatottak fizikai, és egészségiligyi ellatasanak megszervezése, iranyitasa és
ellendrzése,

- az apoldkon és gondozdkon keresztiil irdnyitja az apolasi, szakdpolasi csoport
munkajat,

- ellenérzi a gondozasi, - sziikség esetén - az apolasi tervet a mentalhigiénés
csoportvezetdvel, illetve az osztalyvezets apoldval,

- feliigyeli az ellatottak egészségiigyi ellatasdhoz sziikséges gyodgyszerek-, és
gyogyaszati segédeszkdzok beszerzését, nyilvantartasat, és osztalyokra torténd
kiadasat,

- gondoskodik az egészségiigyi adminisztracié vezetésének folyamatossagardl,

- egylittm(kodik az intézményvezetével, a telephelyvezetSkkel, a telephelyek
apolasi-gondozasi osztalyvezetSivel az intézmény szakmai programjanak
elkészitésében,

- ellatasi szinvonal tovabbi javitasa érdekében irdanymutatast készit,
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- megszervezi a gondozottak szlirévizsgalatat,

- a szakdolgozdk részére rendszeres képzést, tovabbképzést szervez és vezeti a
kapcsolodé nyilvantartasokat,

- bels6 képzéseket szervez,

- folyamatosan kapcsolatot tart az intézmény szakorvosaival, a haziorvossal,
valamint gyogyintézetekkel, szakrendel6kkel,

- kapcsolatot tart a lakok hozzatartozadival,

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

- figyelemmel kiséri és szervezi a munkatarsak idészakos egészségligyi vizsgalatat,
a munkatigyi eléaddval,

- javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasra,

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

A vezet§ apolé iranyitasa alé tartozo dolgozdkkal kapesolatban:
- figyelemmel kiséri az apolé-gondozok szabadsag nyilvantartasat,
- a telephelyvezeté apold/vezet§ apolé szakmai feladatainak korében végzett
tevékenységérdl rendszeresen beszdmol az intézményvezetének illetve a
telephelyvezetének.

Amennyiben telephelyvezet§ feladatokat is ellat:
- kapcsolatot tart az integralt intézmény vezetdjével,
- a telephelyre vonatkozdlag vezetdi feladatokat is ellat, feladatai lasd: fentebb,
telephelyvezet§ bekezdésben,
- a telephely szakmai és funkcionélis tevékenységének szervezése, iranyitdsa, a
végzett munkardl beszdmolas az intézményvezetd részére.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
Tavolléte esetén helyettesitését az Intézményvezetd/telephelyvezetd altal megbizott
egészségligyi végzettségli osztalyvezetd apold latja el, illetve az altala megjeldlt
szakember.
3.1.4 Osztalyvezeté apolo feladatai:
- kozvetlen felettese az intézményvezet$ apold
- Elkésziti az osztilyan dolgozé apoldk és gondozok, takarité munkavégzés
beosztasat,
- szakfeladatait a telephely szakorvosanak, haziorvosanak kozvetlen iranyitasa alatt
személyes feleldsséggel latja el,
- gondoskodik az osztdlyan az orvos altal elirt gydgyszerek beszerzésérdl és
gyogyszerelésrdl,
- gondoskodik az egészségiigyi adminisztracio vezetésérdl,
- felel8s az orvosi elGirasok pontos betartasaért,
- felelss gyogyszerelésért, azok felhasznalasaért és nyilvantartasaért,
- afekvibetegek gondos apolaséért, a szakmai feladatok maradéktalan ellatasaért,
- azosztaly ellatottjai egészségiigyi dokumentacidjanak naprakész vezetéséért,
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az egyéni gondozasi tervek és az dpolasi tervek meglétéért,
az ellatotti-tulajdon nyilvantartasaért és megdrzéséért,
kapcsolatot tart a hozzatartozokkal.

A hataskorébe tartozd munkatarsakkal kapcsolatban:

gondoskodik a feladat elosztasrdl,

intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérdl,

részt vesz, ill. szakteriiletét illetéen egyiittmikodik a mentalhigiénés
csoportvezetGvel, a segité koordinitorral a foglakoztatasi tervek, a
fejlesztépedagdgussal az egyéni fejlesztési tervek megvaldsulasanak érdekében.

Feladatai:

feliigyeli az orvos éltal elSirt kezelések végrehajtasat,

a rendszeres, idébeni gydgyszerszedést,

feligyeli a fehérnem(i, &agynemd rendszeres valtasat, az osztdly Osszes
helyiségeinek tisztantartasat,

feliigyeli az ételek kiosztasat,

az elhaldlozott gondozottakkal kapcsolatos, az osztdlyra tartozd feladatokat
lebonyolitja,

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

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

segiti az osztalyon dolgozd mentalhigiénés munkatars tevékenységét,

részt vesz az apolasi, gondozasi terveket készit§ team munkéjaban,

ellendrzi a koltépénz kezel6k munkajat illetve annak folyamatossagat,

ellendrzi az osztély leltaranak meglétét, pontossagat, napra készségét,

a négy szem elvét betartva, ellenérzi a munkaligyon leadésra keriild valtozobér és
jelenléti iveket,

a tavol t6ltdtt napok nyilvantartasa, élelmezési egységgel torténs egyeztetés,

napi szintli gyogyszer kiadagolasa az ellatast igénybe vevSk szdmdra.

Részletes feladatait a munkakdri leirés tartalmazza.
Tavolléte esetén helyettesitését a vezetd 4pold (telephelyvezets dpold) altal megbizott
személy latja el.

3.1.5.-1. Gondozo
Munkgjat kozvetleniil az vezet§ apold (telephelyvezetd apold) és a gondozasi
egység/osztalyvezetd dpolé iranyitasaval és ellenSrzésével Snalldan végzi.

Feladatai:

az ellatottak személyre szabott gondozasa az intézmény orvosai, az
intézményvezetd és osztilyvezetd apold iranymutatasai alapjan a fejlesztési, -
sziikség szerint ~ apolasi terv alapjan, az aktualisan sziikséges gondozasi szinten,
az ellatottak fizikai ellatdsa, sziikség esetén a teljes korii apolas-gondozas,
ételkiosztas, sziikség szerint etetés, folyadék bevitel, személyi higiéné biztositasa,
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betegségtiinetek észlelése, siirgésségi betegellatas,

az egységében el nem lathatd betegek egészségligyi csoporthoz, orvoshoz
irdnyitdsa

az 4polasi gondozéasi dokumentacid, korlatozé intézkedés dokumentacidja,
eseménynapld vezetése,

egységében segitséget nyGjt az ellatottaknak Onallosagi képességeik
fenntartisdban, fejlesztésében, a kozosség kialakitasaban és a keletkezett
konfliktusok megoldasaban; a kornyezettel, csaladdal valé kapcsolattartdsban;
ruhdzat, ing6ségok beszerzésében,

tamogatja az ellatottat fodraszati és pedik{ir szolgaltatas igénybe vételében.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.5.-2. Apolé
Munkajat kozvetleniil az vezetd apold (telephelyvezet§ dpold) és a gondozdsi egység/
osztalyvezetd apold iranyitasaval és ellendrzésével dnalldan végzi.

Feladatai: A gondozdi feladatokon kiviil, szakapolasi feladatokat végez.

Periférias vénakantil (braniil) behelyezése, és ellatasa.

A trachealiskaniil tisztitasa, betét cseréje sz6védményes esetben.
Nébetegeknél allandd katéter cseréjéhez kapcesolddo szakapoldi feladatok.
Sztoma ellatas.

Dekubitalddott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai, decubitus prevencio.
Tartés fajdalomesillapitas szakapoldsi feladatai.

Haldoklé beteg szakapolasa.

EKG készités orvosi utasitas alapjan.

O2 Therapia szakapolasi feladatainak ellatasa.

Vérvétel.

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

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.6 Apolo- orvosasszisztens
Feladatat a vezetd apold (telephelyvezetd apold) iranyitasaval és ellendrzésével dnélldan

végzi.

Feladatai:

ellatja az orvosi asszisztenciat, el6késziil vizsgéalatokhoz, vezeti az orvosi
dokumentaciot, asszisztal a vizsgalatoknal,

egészségmeglrzs, preventiv tevékenységet folytat,

megszervezi a preventiv és kampanyoltasokat,

vezeti a gydgyszer- gyogyaszati segédeszkbz nyilvantartast, végzi a
megrendeléssel kapcsolatos teendSket,

kiadagolt gydgyszereket dtadja az gondozasi egységvezetSk/osztalyvezetd apolok
részére,

elvégzi a sziikséges kitozéseket, kezeléseket, injekciézasokat,

elsdsegélyt nyujt, valamint az orvos megérkezéséig slirgGsségi betegellatast végez,
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- megszervezi az ellatottak szakvizsgalatat, szlir6vizsgélatat, és korhazi apoléasat, és
biztositja szdmukra a kiséretet,

- fert6z6 megbetegedés esetén elvégzi a sziikséges bejelentéseket, és megteszi a
fertStlenitéssel kapcesolatos teenddket,

- gondoskodik az orvosi rendelé higiénés rendjérd],

- gondoskodik az egészségiigyi elldtds soran keletkezett veszélyes hulladék
szabalyszer(i gytijtésérdl, és elszallittatasardl,

- anamnesztikus adatot szolgaltat az ellatottak feliilvizsgalatdhoz ,Egészségligyi
allapotfelmérd”,

- 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 szintil
kezelése, ellendrzése, valtozasok folyamatos nyomon kovetése,

- napi szintl gydgyszer kiadagolasa az ellatast igénybe vevék szamara.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Tamogatott Jakhatas munkakérei
3.1.7. Esetfelel6s6k csoportvezetdje

Feladatat a tamogatott lakhatas telephelyvezetdjének iranyitasaval végzi.

- részt vesz a tamogatott lakhatasi szolgaltatds szakmai iranyitasdban és

hattértamogatasaban. Munkakdrébe sorolhaté alapvetd feladatok:

- szakorvosi talalkozasok szervezése,

- asszisztencia biztositasa,

- gyogyszer és gyogyaszati segédeszkdz rendelés, beszerzés, kiadas az esetfeleldsdk
(lakdegységek) felé,

- elszamolas az alapgydgyszer készleten tuli gyodgyszerek és gydgyaszati
segédeszkozok esetében,

- szakrendelésre utalas esetén a rendelésekre eljutas szervezése,

- alakdk illetve lakdegységek élelmezési feladatainak koordinalasa, ellendrzése,

- a lakéegységek tiszta ruha ellatasa, lakdcentrum, szolgaltaté kézpont takaritasi
feladatainak biztositdsa, miiszaki, karbantartasi feladatok osszegydjtése, jelzése a
hattértamogatd egység (miiszaki csoport) felé.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.8. Esetfelel s

Feladatadt a tdmogatott lakhatas telephelyvezetSjének és az  esetfelelSsok
csoportvezetdjének iranyitasaval és ellendrzésével a kisérd tamogatd munkatarsakkal
egytlittmiikédve végzi.
- Az esetfelelsok feladatkdre elsdsorban a lakdegységek, valamint a szolgéltatd és
foglalkoztaté kdzpont optimalis miikddtetésének biztositasa, a kiséré tamogatdk
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szakmai munkéjénak operativ segitése, koordinalasa, az egyéni szolgaltatéasi
tervek elkészitése, annak alapjan a lakhatasi egységek Osszesitett szolgaltatas
csomagjanak elkészitése, folyamatos karbantartasa.

- Sziikség szerint gondoskodnak a szabadidd, kdzbsségi programok lebonyolitasardl
a programokhoz sziikséges eszkdzok, anyagok biztositasarél (tarsasjaték, technikai
eszk6zok, hangszerek, sajtd, kazettdk, stb.). Egylittm{ikddnek a tarsszakmakkal és
kilénféle szolgaltatokkal, aktivan részt vesznek, facilitdljdk az intézménykozi
(alapszolgaltatds — tamogatott lakhatés) egyeztetéseket, esetmegbeszéléseket.

- Koordindlja a kiséré6k munkavégzését, szervezi a munkavégzés, szabadidds
tevékenység, egészségmeglbrzésre iranyuld tevékenységet.

- Gondoskodik a tdmogatd, kisér§ és képességfejleszts tevékenységek tervezésérd],
megvaldsitasarol és ellendrzésérdl.

- Segitséget ad a hivatalos ligyek intézésében, a lakdék szamara sziikséges szocialis
ellatasokhoz valé hozzajutasban.

- Epl’ti és fejleszti a szomszédsagi, kozdsségi kapcsolatokat, elésegiti a
fogyatékossaggal é16 emberek személyes kiilsé kapcesolatainak Gjraépitését, tarsas
tamogatasanak erdsitését.

- A Kkisér8 tdmogatdkkal és lakokkal kozosen gondoskodik a lakdhaz
csoportgazdalkodasard], takarékos mitkddésérdl.

- Segitséget nytjt a lakdk pénzkezelésében, beosztasaban.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.9. Segitd
Feladatat a lakéegységben dolgozo esetfelelSs iranyitasaval végzi.

- A lak6kozosség altal kialakitott napirend és sajat munkakori leirasuk szerint latjak
el munkakori feladataikat. A munkatarsak lakoegységek kozotti elosztisat a
komplex sziikségletfelmérés eredményén alapuld tdmogatasi sziikséglet
intenzitasa figyelembe vételével a telephelyvezetd az esetfelel@si csoportvezetSvel
egyeztetve hatdrozza meg.

- részt vesz a lakasban egytitt é16k egyiittélési szabalyainak kialakitasaban,

- segit az egylittélés soran felmeriilt problémak, konfliktusok megoldasaban,
kezelésében,

- szabadidds programok bonyolitasaban vesz részt,

- szitkség esetén kozlekedési kiséretet biztosit, a lakdk szamara a biztonsagos
kozlekedési szabalyokat, tvonalat betanitja,

- prevencids feladatokat lat el, tajékoztatast és felvilagositast nydijt,

- figyelemmel kiséri, ellendrzi a szolgaltatast igénybevevdk altalanos egészségi,
fizikai, mentalis dllapotat, eltérés esetén jelzést ad az esetfelelSs szamara,

- segiti az egészségiigyi alapellatashoz, szakellatdsokhoz valé hozzajutast,

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

- az ellatast igénybe vevd és hozzdtartozd részére megfeleld tajékoztatast ad a
kompetencia szintnek megfeleléen,

- szlikség esetén szakrendeldbe kiséri a lakot.
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Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

3.1.10. Orvos/szakorvos (pszichiater, belgyogyasz, haziorvos, reumatologus)

Az orvost/szakorvost az intézményvezeté bizza meg.

Feladatai:

az apolo-gondozd személyzet szakmai iranyitasa, ellenérzése, a feladat végzésiik
szakszer(i ellatdsanak folyamatos figyelemmel kisérése,

az ellatottak egészségi allapotanak rendszeres ellenérzése, mely kiterjed a heveny
és idlilt betegségben szenvedékre, az ellatottak prevencidjara és rehabilitacidjara,
ellendrzi a gondozottak személyi, kdrnyezeti és élelmezési higiénéjét,

felel6s az elirt egészségiigyi dokumentacié szakszer(i vezetéséért,

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

kapcsolatot tart a gyogyintézetekkel, az vezetd dpoldval/telephely vezets apoldval,
meghatarozza a diéts élelmezésben részesiilék korét, ellendrzi a normal és diétas
étlaptervet.

3.1.11. Szocialis, mentalhigiénés és foglalkoztatasi csoport

3.1.11.1. Terapias munkatars

Feladatai:

- szerveziés végzi az intézményben él6k mentalhigiénés gondozasat,

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

- el8késziti az arra képes ellatottakat, a szabad munkaerdpiacra valé kilépésre,

- intézményen belil és kiviil szabadid§s programokat szervez az ellatottak
szamara,

- biztositja a szabadid6 kulturalt eltSltését valamint az ellatast igénybevevd
csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasat,

- elGsegiti a hitélet gyakorlasat,

- segiti, tAmogatja az intézményen belili kis kozdsségek, tarsas kapesolatok
kialakitasat és miikodését,

- szervezi az intézmény tradicionalis tinnepeit és rendezvényeit,

- elvégzi az elégondozast és segitséget nytjt az Gj ellatottak beilleszkedéséhez,

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

- lakoéotthoni felkészitd programot tervez, és részt vesz az $nallo életvitelre vald
felkészitésben,

- megismerteti és elfogadtatja a normalizacids és integracios elvet az otthon
lakdéival, dolgozéival, egyuttmkédik az érdekképviseleti szervezetekkel,
tdmogatokkal, civil szervezetekkel,

- részt vesz az ellatast igénybevevdk fejlesztési tervének elkészitésében, vezeti
az  egyéni fejlesztési  tervekkel  kapcsolatos  nyilvantartasokat,
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dokumentacidkat,
- megvaldsitja az egyéni fejlesztési tervben tervezett feladatokat,
- végzi az igénybevevdi nyilvantartasba torténd adatszolgéltatasi feladatokat,
- végzi az elhunyt lakdk hagyatéki tigyeinek intézését,
- vezeti a lakék ingd és ingatlan tulajdon nyilvantartasat.

Részletes feladataikat a munkakdori leiras tartalmazza.

3.1.11.2. Szocialis munkatars

Feladatai:

A szakma irdnyelveinek és a bels§ szabalyzatoknak megfeleléen segitséget nyijt,

a terapids munkatars munkakorében megfogalmazott feladatokat is végez,

az ellatottaknak szocidlis {igyeik intézésében, melyek a jogviszony létesitésével,
megszlinésével, jovedelemigényléssel, kapcsolattartassal, koltGpénzkezeléssel,
el§gondozéssal, valamint a hagyatéki eljarassal kapcsolatosak,

végzi az igénybevevdi nyilvantartasba térténd adatszolgéltatasi feladatokat,
elégondozast végez,

végzi az intézményben él6k mentalhigiénés gondozasat,

egyéni és csoportos foglalkozasokat tart,

intézményen beliil és kiviil szabadid8s programokat szervez az ellatottak szamara,
biztositja a szabadid$ kulturalt eltSltését valamint az elldtast igénybevevé csaladi
és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasat,

el8segiti a hitélet gyakorlasat.

Részletes feladataikat a munkakori

3.1.11.3 FejlesztS-pedagdgus

A specidlis felkésziiltséggel rendelkezd szakemberek, akik korszert gydgypedagdgiai-
pszicholégiai ismeretek birtokaban prevencids és korrekciés fejlesztés gyakorlati formakat
alkalmaz.

Feladatai:

szervezi és elGkésziti az intézmény tradicionalis linnepeit és rendezvényeit,

az ellatottak részére csoportos, illetve egyéni foglalkozésokat tart,

vezeti és szervezi a Nagycsoport foglalkozasokat,

gondoskodik a foglalkoztatashoz sziikséges eszkdzOk, kellékek beszerzésérd],
megrendelésérdl,

elkésziti az egyéni és csoportos képesség- és készségfejleszts foglalkozasok,
valamint a munka-rehabilitaciéra felkészité foglalkozasok tematikajat,

az ellatottak szadmara fejlesztési tervet készit, melyet félévente feliilvizsgal, és
esetlegesen maédosit,

részt vesz az ellatottak szamara szervezett kiilsé programokon,

részt vesz a gyogypedagdgiai felmérés elvégzésében €s ennek alapjan az egyéni
fejlesztési terv elkészitésében,

elGsegiti a lakok személyiség-, képesség- és készségfejlédéset,
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részt vesz a tarsadalmi normak és ismeretek szokasrendszer kialakitasaban és
gyakorlasaban a lakok kérében,

a mozgaskészség és egészséges életmod kialakitasanak elésegitése,

az 6nallo életvitelére vald felkészilés,

Részletes feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza.

3.1.11.4. Foglalkoztatas-szervezd

Feladatai:

szabadidds és rekreacids programokat szervez és vezet,

prevencids, egészségmegdrzd, - fejlesztd, mentalhigiénés tevékenyseget folytat és
ilyen programokat szervez és vezet,

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

gondoskodik a foglalkoztatasi tervben foglaltak megvaldsitasardl,

kidolgozza a személyre szabott teljesitmény értékelés és elismerés rendszerét,
onallé segitd tevékenységet folytat,

részt vesz az adminisztracids folyamatokban.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.11.5. Mozgasterapeuta

Feladatai:

kezelési terv 6nallo és csoportos feldllitasa,

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

sportversenyekre valo felkészitést végez,

javaslatot tesz, kozremkoddik a mozgasfejlesztd eszkdzok beszerzésében,
munkatevékenysége kdrében forraskutatast folytat,

az altala vezetett foglalkozasokrol, kezelésekrdl munkanapldt vezet.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.12. Fejlesztd foglalkoztatds

3.1.12.1. Segitd koordinator

Feladatai:

Osszehangolja, iranyitja az intézmény székhelyén és telephelyein beliili fejlesztd
foglalkoztatassal kapcsolatos tevékenységet,

részt vesz a fejleszté foglalkoztatas szolgaltatasi nyilvantartasba vételi kérelem
elékészitésében, az év kozbeni valtozdsoknak megfeleld modositasok
kérelmezésében,
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- részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében,

- gondoskodik a fejleszté foglalkoztatds teriiletén dolgozé szolgaltatast
igénybevevk balesetvédelmi, munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdsardl,

- megszervezi a munka- és szervezetpszicholégusi vizsgélatot a szolgaltatast
igénybevevSk részére,

- irényitja, koordinalja az egyéni foglalkoztatési tervek elkészitését, a tervekben
foglaltak végrehajtasat, értékelését,

- adatot szolgaltat a fejleszt$ foglalkoztatasi témogatas megigényléséhez,

- képviseli az mtézményt a foglalkoztatassal kapcsolatos ligyekben,

- 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,

- el@késziti az elBallitott termék értékesitési tervét,

- kapcsolatot tart a beszallitdkkal,

- el8késziti a foglalkoztatott munkaerd-piacra torténd kivezetését,

- szervezi az elkésziilt termékek értékesitését,

- 4j technolégiakat, mintadarabokat dolgoz ki,

- biztositja a folyamatos alapanyag ellatast, a késztermék hasznositasat,

- kiils8 cég szamara munkaszerzédésen alapuld foglalkoztatast szervez,

- a KENYSZI-ben naponta jelenti a fejleszté foglalkoztatasban résztvevdket,

- SZIA adatszolgéltatast végez,

- amunkaterapidban résztvevék munkalapjat dsszesiti,

- javaslatot tesz a munkaterapias munkajutalom mértékére vonatkozoan,

- szakmai és gazdasagi beszamoldt készit.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
3.1.12.2. Segité
Feladatai:

- iranyitja a foglalkozast,

- koordinalja a sziikséges anyagok beszerzését,

- a munkakdri lefrdsban meghatarozott tevékenységre vonatkozdan gondoskodik a
munka megszervezésérdl, kiadasardl, az elSirt technoldgiai folyamatok
betartasardl, a legyartasara keriil termékek eléirt mindségének biztositasardl,

- az Uj technoldgidkat, munkamiiveleteket betanitja az ellatottak szamara,

- munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivacidjat, résziikre mentalis,
segit8 szolgaltatasokat nyijt,

- ellendrzi a kiilénb6z4 helyszineken dolgozdk folyamatos munkavégzését,

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

- a teriiletén dolgozé foglalkoztatottakra vonatkozéan nyilvantartia a
szabadségigényeket, illetve a tdppénzeket,

- részt vesz az egyéni foglalkoztatasi terv elkészitésében,

- gondoskodik az egyéni foglalkoztatasi tervben foglaltak megvalositasardl,
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a foglalkoztatashoz kapcsolédd egyéni konfliktusok megoldasdban segitséget
nyujt,

ellendrzi, hogy a foglalkoztatasban résztvevOk munkavégzésre képes allapotban
végzik-e feladataikat, viselik-e a védéruhat,

mindent megtesz az G ellatott zOkkendmentes beilleszkedése érdekében a
rendszeresség kialakitasaban,

vezeti a munkaterdpias foglalkoztatdsban résztvevék munkalapjat.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.13. Elelmezés

3.1.13.1. Elelmezésvezetd

Feladatai:

az intézmény élelmezési tevékenységével kapcsolatos szabélyozasok szerinti
feladatellatas,

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

a konyhan és hozzatartozé helyiségekben az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont
és Munkavédelem és Foglalkozgatds - Feliigyelet altal elSirt higiéneés és
munkavédelmi el6irdsok betartasa és betartatasa,

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

ellaja a kozvetlen irdnyitasa alatt allé munkakordk tekintetében azokat a
munkatigyi feladatokat, melyek ellatdsara az intézményvezetd felhatalmazta,
illetve utasitotta,

folyamatosan ellendrzi a részleg szakmai miikodését,

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

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

elkésziti a heti étlaptervet,

szakmai kapcsolatot tart az egészségiigyi intézményekkel vezetd dpoléval, illetve a
gondozasi egység/osztalyvezetd dpolokkal,

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

az élelmezési anyagok beszerzése, atvétele, tarolasa,

az ¢lelmezési anyagok kiadasa,

az étrend Osszeallitasa,

az ételek megfeleld Osszetételben t6rténd Osszedllitdsa, a valtozatossag ¢s az
idényszer(iség kovetelményének érvényesitése,

az élelmezéssel kapcsolatos adminisziraciés feladatok elkészitése (anyagkiszabas,
étkezdk nyilvantartasa stb.),
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az intézmény élelmezési tevékenységével kapcsolatos analitikus konyvelési és
feladasi feladatainak ellatasa,

elkésziti a konyhai dolgozdk beosztasat,

figyelemmel kiséri a szabadsagolasi Gitemtervet,

az intézmény élelmezési tevékenységével kapcsolatos tajékoztatasi feladatok,
informaéci6 szolgéltatas a vezetés és a fenntarto felé,

a telephelyhez tartozd leltarozési és értekelesi feladatok ellatasa,

a telephelyhez tartozo selejtezési tevékenység végrehajtasa,

a szakmai rendeletekben meghatirozott gyakorisadggal, mennyiségben és
mindségben biztositja az ellatottak, a személyzet és a vendégétkezdk étkeztetését,
munkdltaté altal hasznat elektronikus programok (Eco-Stat) hasznalata és
vezetése.

Részletes feladatait a munkalkori leiras tartalmazza.

3.1.13.2. Szakacs

Feladatai:

elkésziti az ételt, Snkiszolgald rendszerben kiadagolja, szitkség esetén a vendégek
szamara felszolgdlja,
gondoskodik munkateriilete élelmiszer higiénés rendjérdl.

Részletes feladataikat a munkakéri leiras tartalmazza.

3.1.13.3. Konyhalany

Feladatai:

étel el8készitd munkat végez,
szakképzett dolgozd irdnyitasa mellett dnalld ételkészitési munkat végez,
takarifja a konyha, teriiletét és berendezési targyait.

Részletes feladataikat a munkakori leirés tartalmazza.

3.1.14. Ugyviteli csoport

3.1.14.1. Ugyviteli csoportvezetd

Szervezi és vezeti az Ugyviteli csoport munkajat. Adatokat szolgéltat az
intézményi beszamoldhoz, koltségvetés elkészitéschez, havi
adatszolgaltatasokhoz.

Gondoskodik a szamlak fizetési hatériddn beliili megkiildésében a Bacs-Kiskun
Megyei Gazdasagi Osztaly felé.

Biztositja az intézmény altal vezetett analitikdk egyezdségét a fGkdnyvi adatokkal.
Gondoskodik a havi, negyedéves, éves egyeztetések elvégzésérdl.

Ellendrzi a koltépénz kezelSk munkajat illetve annak folyamatossagat.

Szervezi, feltigyeli az intézmény humanpolitikai feladatait.
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Feltigyeli az tigyviteli csoport szabadsagolasi itemtervét.

Gondoskodik a jubileumi jutalmak hataridében torténd kifizetésérol.
Egyiittm{ikédik a Bacs-Kiskun Megyei Gazdasagi Osztily munkatarsaival,
vezetSjével.

Elkésziti az intézményi gazdalkodassal kapcsolatos szabélyzatait, és azokat
tovébbitja véleményezésre a Megyei Gazdasagi Osztaly vezetSje felé.

Részletes feladataikat a munkakori leirés tartalmazza.

3.1.14.2. Ugyviteli, gazdasagi ligyintézd

A székhelyen és a telephelyeken lévd iigyviteli gazdasagi ligyintézék napi
kapesolatban vannak a Kirendeltség és a Bacs-Kiskun Megyei Gazdasagi Osztaly
gazdasagi és szakmai feladatokat ellaté munkatarsaival, munkajukért kézvetlentil
az ligyviteli csoportvezets és az intézmény vezetGje és a telephely vezetdje felel.

A munkatarsak altalanos feladata:

A munkatéarsakkal a feladatokat megfelelS egytittmiikédéssel végezni.
Munkajukat a vezetS kozvetlen iranyitasaval ellatni, utasitdsainak maradéktalanul
eleget tenni.

A szamara kijeldlt feladatot a megk&vetelt szakmai szinvonalon, az elvarhaté
legnagyobb gondossaggal ellatni.

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

Felettese tudta nélkiil kapott utasitasrdl a vezetdjét haladéktalanul értesiteni.

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

A munkakdri lefras szerint a munkakdriikbe utalt, vagy a vezet6itdl kapott egyéb
feladatokat dnalldan, pontosan, szakszer(ien és hatariddre elvégezni.

A munkakdriikre elSirt nyilvantartasokat szakszertien vezetni.

A helyettesités rendjének megfelelSen, vagy vezetSje utasftasa alapjan mas
munkatarsat helyettesiteni, munkajaban segiteni.

Munkakére atadas-atvételénél a folyamatban Iévs iigyekrd], a leltari targyakrol
atadas-atvételi jegyzO6konyvet késziteni.

Gondoskodik az intézmény zavartalan miikodtetésérdl a takarékossagi
szempontok érvényesitése mellett.

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

A munkatarsak konkrét feladatai:

a gazdalkodasi és pénziigyi feladatokra vonatkozé jogszabélyok betartasaval
biztosita a gazdalkodasban a hatékonysdg, a szakmailag indokolt
feladatkdzpontusag elvének érvényesiilését,

vezeti a lakok ingé- és ingatlan tulajdon-nyilvantartasat

elkésziti havi gyakorisaggal a vevs szamlakat, és azt megkiildi a vevdk felé,
folyamatosan figyeli a kovetelésallomanyt, a fizetési hatarid6k betartasat,
gondoskodik a fizetési felszdlitasok megkiildésérdl, adatokat szolgaltat a behajtasi
eljarasok meginditasahoz,
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a gazdasagi, pénziigyi targyh szabalyzatok el6készitése, mddositasa, aktualizalasa,
pénzellatasi tervek elkészitése,

3.1.14.3. Beszerzési ligyintézo

a szitkséges beszerzések, beruhazasok lebonyolitasa,

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

az Intézmény BvOP-s beszerzéseinek lebonyolitasa,

a kbzponti beszerzéshez adatok szolgaltatasa,

kozremiikddés a KEF beszerzések lebonyolitasaban,

havonta egyezteti a beszerzéseket a telephelyek és székhely vonatkozasaban

3.1.14.4. Munkaiigyi el6adé

munkatigyi nyilvantartas,

vezeti a tuldra és szabadsag-nyilvantartast,

kigy{ijti a munkéabdl valo tavolléteket és a mlszakpotlékra jogositd munkaodrakat,
elkésziti a jelentéseket és tovabbitja a MAK-hoz,

vezeti a 1étszam és bérnyilvantartast,

elkésziti a munkakoréhez tartozo statisztikai jelentéseket,

statisztikak, kimutatasok elkészitése a hatarid§ betartasaval, adatszolgaltatas,
kizalkalmazotti felvetettével és kilépésével kapcsolatos feladatok végzése,
szemelyi anyagok kezelése.

Részletes feladataikat a munkakdri leiras tartalmazza.

3.1.14.5. Raktaros

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

elkésziti a megrendeléseket, és azokat tovabbitja az ellenjegyzok fele,

gondoskodik a megrendelt készletek beszerzésérdl,

év végén egyezteti a készletdllomanyt a nyilvantartassal,

feladata a rébizott ingdsagok, készletek megdbrzése, nyilvantartasa.

Részletes feladataikat a munkakdri leirés tartalmazza.

3.1.14.6. Pénztaros

- gyakorolni a munkakori lefrasaban meghatarozott alairasi, intezkedési jogat,

- betekintési joggal birni a munkakdrébe tartozé minden olyan anyagba,
adatbazisba, amelyet a vonatkozé jogszabalyok, vagy bels6 szabalyzatok nem
zérnak ki,

- jogosult tajékozddni a sajat munkajat érintd legfontosabb kérdésekrdl,

- jogosult kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési jogaval élni a munkaval
Osszefliggd feladatok megoldasaban,
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- akaddlyozd kortilmény esetén jogosult és koteles vezetSi intézkedést
kezdeményezni.

- Feladatok:

- téritési dij, gydgyszerszamlak étkezési dfj tovabb szamlazasa,

- EcoSTAT pénziigy modul kezelése,

- letéti szamlak, letéti bank kezelése,

- banki pénzfelvétel,

- ellatottak jovedelmének felvétele,

- tovabbképzésen részt vett dolgozdk belféldi kikiildetésének
kiszamitasa,

- feladata a rabizott ingdsagok, betétkdnyvek, nyilvantartdsa
pacélszekrényben megdrzése.

Részletes feladataikat a munkakéri leirés tartalmazza

A munkatarsak altalanos felel8ssége:

a feladat és jogkorébe utaltak teljesitése,

olyan magatartds tanusitidsa, hogy az mas egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkajait ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen
megitélését ne idézze eld,

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

munkakori leirdsaban szerepld, illetve hataskorébe tartozé feladatokat legjobb
tuddsa és képessége szerint teljesiteni oly modon, hogy az megfeleljen az
intézmény altalanos miikddési normainak.

Reszletes feladataikat a munkakdri lefras tartalmazza. Helyettesités rendje: a munkakori
leirasban foglaltak szerint.

3.1.15. A miiszaki csoport, gondnoksag

A mfiszaki csoport é1én csoportvezetd all.

Feladatai:

1

a telephelyek miszaki fenntarté és dlizemeltet§, karbantartd, munkajanak
irdnyitasa,

megszervezi, koordinalia ¢és ellendrzi miiszaki csoportok tevékenységét a
székhelyen és a telephelyeken,

biztosija a miiszaki teriileten a vagyonvédelem és a vagyongazdalkodas
szabalyzat szerinti megvaldsitasat,

a beszerzett anyagok Orzése, biztonsagos elhelyezése,

az anyagok és eszkozok mozgéasanak folyamatos nyilvantartasa és a munkahelyek
iizemeltetési és szakmai anyagokkal vald ellatasa

munkakapcsolatot tart fenn az SZGYF megyei kirendeltségének munkatarsaival, a
székhely és tobbi telephely dolgozéival, valamint a kiils6 beszallito és szolgaltatd
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szervezetekkel,

- irdnyitja a kiszolgdld egységek gazdasdgos, elSirasszerd {izemeltetesét,
megszervezi a szallitasi feladatok ellatasat,

- végzi az energiagazdalkodast, energetikai feladatok megoldasat,

- végzi a munkafolyamtokhoz szitkséges adminisztraciét, Eco-Stat rendszer
kezelése.

A miiszaki csoportvezetd részletes feladatait munkakéri leirasa tartalmazza.
Helyettese a székhelyen a gondnoki feladatokat ellatd munkatas, a gondnok helyettese a

wor

miiszaki csoportvezetd, illetve a telephelyvezetd altal kijeldlt munkatars.

A miszaki csoporthoz tartozo munkakorok:
- miiszaki munkatérs /karbantarto (asztalos, villanyszereld, vizszereld, kémiives),
- portds,
- gépkocsivezetd.

Munkéjukat a miiszak, és a gondnoki feladatok irdnyitésaval, koordinalasaval megbizott
személy Gtmutatasai alapjan végzik a székhelyen és telephelyeken.

Feladataik:
- Altalanos karbantartasi munkak elvégzése,
- altalanos hibaelharitas,
- szakképesitésének megfelelé munkavégzés,
- az intézmény karbantartasi feladatainak ellatasa,
- az intézmény teriiletén festési feladatok ellatasa,
- akarbantartas jelleg(i kémitves munkak elvégzése,
- a fltési berendezések biztonsiagos tlizemeltetési feltételeinek folyamatos

biztositasa,

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

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

- az intézmény udvardnak gondozasa,

- a tizvédelmi és balesetvédelmi feladatok ellatasa, illetve azok szervezésében vald
kozremiikddes,

- informaécidszolgaltatas a vezetés és a fenntarto felé,

- asziikséges beszerzések, beruhazasok lebonyolitasa.

Portas feladata:
- azintézmény érzésvédelmi, be- és kiléptetési feladatok ellatasa,
- figyelemmel kiséri a telefonkdzpont miikddését, a tliz jelzd riasztd rendszer és a
kamerarendszer mitkddését.

Sofér feladata:
- szallitasi tevékenység ellatdsa a hivatali gépjarmi vezetésével,
- a székhelyen és telephelyeken ellatott szolgaltatast igénybevevok, illetve a
munkatarsak sziikség szerinti szallftasa.
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A miiszaki csoport dolgozdi részletes feladatait munkakéri leirdsuk tartalmazza.
Helyettesités esetén a helyettes kijeldlje a miiszaki csoportvezetd.

Gondnokhoz tartozd munkakoérsk:
mosénd
kézponti takarito

Gondnok

a telephellyel kapcsolatos leltarozasi feladatokban vald részvétel,
a telephellyel kapcsolatos selejtezési tevékenység végrehajtasa,
parkgondozasi feladatok ellatasa,

irdnyitja a mosodai és takaritd munkatérsakat.

A takarito feladata:

A szakma higiénés szabalyainak betartasaval gondoskodik munkateriilete
tisztantartasardl, rendjérd], fertbtlenitésérdl.

Elmosogatja az ellatottak étkezésekor keletkezd mosatlan edényeket.

A kozponti irodak, és helyiségek takaritasa és rendben tartasa

Kozds feladatvégrés, az intézmény kozdsségi tereiben, a szocidlis munka
etikai szabalyai betartasaval, a fejlesztd foglakoztatasban részivevd a
szolgaltatast igénybevevdkkel.

A mosdnd feladata:

Az elszennyezddott intézmeényi és ellatotti textiliak atvétele, gépi és kézi
mosasa, fehéritése, keményitése, gépi és kézi tton térténd vasalasa, varrasa,
javitasa. Munkatertiletének, - a gépek és a mosodahelyiségek — tisztdntartsa.
Kozos feladatvégzés, a mosodaban, a szocialis munka etikai szabalyai
betartasaval, a fejleszté foglakoztatasban résztvevé a szolgaltatast
igénybevevdkkel.

A varrdoné feladata:

- Az elszakadt intézményi és ellatotti textilidk javitisa, atalakitisa. Uj

intézményi textilidk szabasa varrasa készitése. (fliggdnydk, falvédok)

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

Iv.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A szervezeti egységek egylittmiikddnek az intézményi feladatelldtds megvaldsitasa
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érdekében.

Az egységek koordinalt mitkddését

- azintézményvezetd, iranyitd tevékenysége, valamint
- a telephelyvezetdk, illetve a kozépszintli vezetSk feladatellatdsa, operativ
szervezd tevékenysége biztositja.

A szakmai egyiittmiikddést a vezetést segité munka-, valamint a csoport értekezletek is

segitik.

4.1. A vezetést segitd csoport szervezet formai:

Vezetdi csoport

Osszdolgozéi munkaértekezlet
Szervezeti egység értekezlet
Lakégytilés

Erdekképviseleti forum
IntézményvezetSi munkaértekezlet

Vezetdi munkacsoport:

Vezetdi csoport az intézményvezets tandcsadd szerveként mitkddik.
A csoport tagjai:

az intézményvezetd
telephelyvezet6k

vezet6 &polok

miiszaki csoportvezetd
gondnok

ligyviteli csoportvezetd

segitd koordinator
mentalhigiénés-szocidlis munkatars csoportvezeték
esetfelelds csoportvezetd
élelmezésvezets
kézalkalmazotti tanacs elndke

A csoport megtéargyalja:

Az intézmény egészét érintd szervezési-miikodési feladatokat.

Az éves munkatervet és értékeli annak teljesitéset.

Az éves képzési és tovabbképzési tervet.

Az intézmény dolgozdit érinté élet, és munkakorilményeket befolyasold
kérdéseket.

Mindazokat a kérdéseket, amelyekben a szervezeti egységek vezetGinek
egyuttmiikodése sziikséges.

Intézmény munkafegyelmi, etikai helyzetét, a munkahelyi légkor alakulasat.
Tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézményvezetd vagy a csoport
tagjai elSterjesztenek.
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Vezetdi csoport tilései:

A Vezetdi csoport iiléseit az intézményvezetS vezeti, melynek idépontjait és
helyszineit az intézmény vezetdje hatdrozza meg.
- A Vezetbi csoport iilésérdl az érdekelteket az iilés eldtt értesiteni kell.
- A Vezetdi csoport lilésérdl emlékeztetdt, jegyzokonyvet kell felvenni.
- A Vezetdi csoport iilésére tanacskozasi joggal meg kell hivni a Kézalkalmazotti
Tanéacs elnokét.
- A VezetGi csoport kibGvitett {ilést is tarthat, amelyen az alabbi munkatarsak is
részt vehetnek, tématol fiiggden
- apolasi-gondozasi tevékenységek iranyitasaval megbizott személyek
- munkatigyi el6add.

Osszdolgozéi munkaértekezlet:

- Az intézményvezetd sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal
Osszdolgozoi munkaértekezletet tart.
- Az értekezletet az intézményvezeté telephelyen is dsszehivhatja és vezeti.
- Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozdjat.
- Azértekezlet az intézményvezetd beszamoldja alapjan megtargyalja:
o az eltelt iddszakban végzett munkat,
o az etikai helyzetet,
o akovetkezd idészak feladatait,
o amunkafeltételek alakulasat.

Az értekezletrdl emlékeztetSt kell késziteni és irattarban kell megérizni.
Olyan kérdésre, melyre az intézményvezets az értekezleten nem adott valaszt, nyolc
napon beliil irasban kell vélaszt adni.

Szervezeti egység értekezlet;
A csoportértekezletet az intézmény szervezeti tagozddasainak megfeleléen a gondozasi
egységek, illetbleg a miiszaki részleg csoportjainak 6nalld értekezleteként kell megtartani.

A Szervezeti egység értekezlet megtargyalja:

- a csoport végzett munkajat, az észlelt hidnyossagokat, azok megsziintetésének
modjat,

- acsoport el6tt allo feladatokat,

- amunkafegyelmet,

- az etikai helyzetet,

- acsoport tagjainak javaslatait.

Az értekezletet a csoportvezetd/szervezeti egységvezetd/osztalyvezetd, - szlikség szerint -
hivia &ssze.

Az értekezleten a csoport valamennyi dolgozdjanak és a csoport vezet&jének részt kell
vennie. Az értekezletrdl emlékeztetSt kell késziteni, annak egyik példanyat az
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intézményvezetd részére kell megkiildeni, a masik példany a csoport vezet6jénél marad.

Lakdgyiilés:

- Az intézményvezets évente legalabb két alkalommal lakogyiilést hiv Ossze.

- A lakogyiilést az intézményvezeté a telephelyen is Osszehivhatja, de a
telephelyvezetének atruhazhatja a lakogyiilés levezetését.

- A lakdgyilésen az intézményvezets tajékoztatja az ellatottakat az intézmény
életérsl, eseményeirdl, feladatokrol.

- Alakégytilésen az ellatottaknak mddjuk van véleményeik, panaszaik, problémaik,
Otleteik, javaslataik kifejtésére.

- Alakdgytilésre az intézmény valamennyi ellatottjat meg kell hivni.

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

- Alakégyiilésrél jegyzSkonyvet kell késziteni €s azt irattarban kell megérizni.

Erdekképviseleti Férum:
- Az FErdekképviseleti Férum megalakitasanak és tevékenységének szabalyait a
fenntart6 hatarozza meg az Szt. rendelkezéseinek megfelelGen.
- Az integrélt intézményben a székhelyen és a telephelyeken &nall érdekképviseleti
forum mikodik.
Az intézményi jogviszonyban allok jogait, érdekeinek érvényesitését segiti els, a
hazirendben meghatarozott feltételek és eljarasrend szerint mikodik.

Hozzatartozoi, gondnoki értekezlet.
- Az értekezletet az intézményi lakék hozzatartozoi és gondnokaik részére az
intézmény vezetGje telephelyvezetd/telephelyvezetS apold hivja Gssze.
- Az értekezletet sziikség szerint, de évenként legaldbb egy alkalommal kell tartani.

Az értekezleten résztvevSk megtargyaljak:

- Az intézményvezet$ beszdmoldja alapjan az intézményben az el6z8 értekezlet 6ta
végzett munkat.

- A lakdk hozzatartozoit és gondnokait kdzvetleniil érinté szakmai és miikodési
kérdéseket.

- Lehet8séget kell biztositani a résztvevSknek, hogy elmondjak véleményiiket,
javaslatukat.

- Az intézményvezetd mindazon kérdésekre, amelyeket helyszinen nem valaszolt
meg, 30 napon beliil koteles irasban valaszt adni a kérdést feltevének.

4.2. Az intézményen beliili kapcsolattartas médja

Az intézmény szervezeti felépitésébdl a - struktarajabdl adodo ala - és folérendeltségi
viszony jelzi az egyes részlegek kdzotti kolesonds egylittmiikodési kbtelezettséget is.

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

Az egymashoz kapcsolédd feladatokat végrehajté csoportok kozotti kapesolat,
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egylittmikodés kiilon eldiras nélkiil is kotelezd.

Belsé szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartas:
A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot kell
kialakitani, amely segiti az egymasra épiilé feladatok koltségtakarékos, magas
szinvonalia megoldasat. Az egytttmiikddés sordn a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység mikddési teriiletét
érinti, az intézkedést megel6zen egyeztetési kételezettségiik van. Az egységek
segitik egymas munkaéjat hataridére torténé adatszolgaltatassal, az egységre
harulé feladatok maradéktalan teljesitésével. A munkakapcsolat nem
eredményezheti a feladatok atruhazasat. A kapcsolattartas torténhet személyesen,
telefonon, idépont egyeztetéssel, e-mail-ban. Az egymasra épiild
munkafolyamatokat végzék folyamatos szodbeli egyeztetést folytatnak,
amennyiben a jogszabalyok, illetve a belsé eljarasi rend eldirja, az egyeztetéseket
irasban rogzitik.

Vezet&k és alkalmazottak kozotti kapesolattartas:

A vezetSk (intézményvezetd, szervezeti egység vezetésével megbizott dolgozo) és
az intézmény Aallomanyaba tartozdé, vagy egyéb mdédon foglalkoztatott (pl.
megbizasi szerzddés) dolgozék a folyamatos kapcsolattartdsért azonos
felel&sséggel tartoznak. A folyamatba épitett elGzetes, utdlagos és vezetdi
ellenérzés soran a vezetd napi kapcsolatban all a dolgozéval, barmikor informécidt
kérhet személyesen, telefonon, e-mail-ban. Ennek alapjat az ellenérzési nyomvonal
adja, ami alapjan a vezetS és dolgozd kozotti kapcsolodasi (ellendrzési,
beavatkozasi) pontok meghatdrozasa megtortént.

4.3. Az intézményen kiviili kapcsolattartas mddja.
- adatszolgaltatas kiils6 szervezetek részére:

- Az intézmény belsS szabalyzataiban meghatarozott mdédon és idSben, az erre
felhatalmazott dolgozé utjan koteles a jogszabalyok betartdsa mellett
adatszolgaltatdst - Magyar Allamkincstar, NAV, SZIA, ONYF - Tevadmin (az
igénybevevdi nyilvantartasba torténd adatszolgaltatasi kotelezettségrdl) stb. -
teljesiteni.

- Amennyiben az adatszolgaltatas eseti jellegli, abban az esetben az
intézményvezetd jeldli ki az adatszolgaltaté személyét, aki koteles ennek
eleget tenni, illetve beszamolni az adatszolgaltatas tartalmardl.

- A médiaval térténd kapcsolattartas rendjét a fenntarté szabalyzata hatarozza
meg.

4.4, Szakmai érdekvédelem
4.4.1. Kdzalkalmazotti Tanacs

A kbzalkalmazotti tanacs tevékenységét az altala elfogadott Kozalkalmazotti Szabalyzat
szerint folytatja. A kozalkalmazottak részvételi joganak érvényesiilése érdekében
létrehozott 3 tagt testiilet. Gyakorolja a ko&zalkalmazotti térvényben, illetve a
kozalkalmazotti szabélyzatban foglalt jogk&roket.
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Ugymint véleményezi:

a gazdalkodasbdl szarmazo bevétel felhasznalasanak tervezetet,

a munkaltatd Szervezeti Mikédési Szabalyzatanak tervezetét,

a kdzalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi dontés tervezetét,
kozalkalmazottak képzésével bsszefliggs terveket,

a munkéltatd munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi tervet,
etikai kérdeseket.

A kdzalkalmazotti tandcs tiléseirdl jegyzékonyvet készit, amit irattdrban kell megdrizni.
A feljegyzésnek tartalmaznia kell:

v

az iilés helyét, idSpontjat,

a megjelentek nevet,

a targyalt napirendi pontokat,
a tanacskozas lényegét,

a hozott dontéscket,

az elhangzott hozzaszolasokat.

A miikodés egyes szabélyai

5. 1. A kozalkalmazotti jogviszonyhoz kapcsolodo szabalyok

A munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

5.1.1.A munkaltatdi jog gyakorlasara vonatkozé szabalyok:

az intézményvezeld gyakorolja valamennyi kdzalkalmazott esetében a kivetkezs
jogokat: kinevezés, atsorolds, jogviszony modositds, jogviszony megsziintetése,
héatranyos jogkovetkezmény kiszabasa,

a munkakori csoportvezetSk véleményének elézetes kikérését kovetden dont: a
tanulményi szerz8déskotésrd], talmunka elrendelésérdl, egyes rendszeres és nem
rendszeres személyi juttatasokral

fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl,

az intézményvezet§ a munkakodri csoportvezetSvel egyeztetve késziti el a
kozépvezetd munkakori leirasat,

a munkakori leirasokat sziikség szerint aktualizalni kell.

5.1.2. A vezetdi utasitasok rendje

A dolgozdk szamara - az intézményi miiktdés harmonikus és atlathaté rendszere
érdekében - utasitast az itt meghatarozott szabalyok figyelembevételével lehet adni:

utasitdst csak a kdzvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatasara, a végrehajtas
modjara,

telephelyvezets, ill. a munkakdri csoportvezeték a munkakéri leirasukban
szerepld esetekben, csak rendkiviili helyzetben utasithatjdk a nem részlegiikhoz
tartozd dolgozot valamely feladat ellatasara.
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5.1.3. Az intézményi helyettesités rendje

Az intézményvezeté koteles a munkakori leirdsokban konkrétan meghatarozni a
helyettesitések rendjét.

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikodése érdekében a szabadsagok, betegségek
idején gondoskodni kell a megfelel6 helyettesitésr6l. A helyettesitések rendjét a
munkakéri leirasok tartalmazzak, ettdl eltérni kivételes esetben az intézményvezetd, —
illetve tavolletében - a telephelyvezetd illetve munkakOri csoportvezetd utasitdsara
lehetséges.

5.1.4. A kozalkalmazottra vonatkozé altalanos szabalyok

A dolgozok kotelesek a munkakdri leirasuknak, az intézmény bels§ szabalyzataiban,
valamint a szakmai iranyelveknek, elvarasoknak megfeleléen végezni feladatukat.

A dolgozdk kotelesek munkajukat:
- az intézményvezets dltal meghatarozott munkahelyen,
- aszamukra meghatarozott munkarend szerint,
- elvérhato, és megfelel$ szakértelemmel, pontossaggal,
- aszemélyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat (kiilonds tekintettel a lakdk
személyi és egészségiigyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva kell, hogy
végezzék.

5.1.5. A munkakorok végleges, illetve ideiglenes dtadédsa-atvétele

A munkakorok atadéas-atvételérdl, adott dolgozd kozalkalmazotti jogviszonya
megsziinésekor, illetve megsziintetésekor, vagy tartds tavollét esetén az intézményvezetd,
illetve az altala kijeldlt személy gondoskodik.
- Az dtadés-atvételrdl jegyzSkonyvet kell felvenni.
- Ajegyzdkonyv kotelezd tartalmi elemet:
- azatadas-atvétel idépontja,
- amunkakorrel kapcsolatos fontosabb informacio, tajékoztatas,
- amunka ellatdsa sordn folyamatban 1évé feladatok, tigyek stb.,
- az atadasra keriil6 eszkdzok, értékek,
- azatado és az atvevs észrevételei, véleményei,
- ajelenlévdk alairasa.

A jegyzOkonyvet meg kell 8rizni az irattarban.

A pénz- és értékkezelésben résztvevd dolgozdk a vonatkozd belsd szabalyzatok szerint
kotelesek az adott munkakdr - atadas-atvételi jegyzdkényvvel torténd - ideiglenes
atadasara. A pénz és értekkezelSk teljes anyagi felelGss¢ge megkdveteli, hogy amennyiben
ideiglenesen nem latjak el munkakoriiket az altaluk kezelt pénz és érték megfelelen
atadas- atvételre keriiljon. A vonatkozé jegyz&kényv tartalma eltér a munkakor végleges
atvételekor alkalmazando jegyzOkonyvtdl, tartalmat a vonatkozd belsé szabélyzat
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hatarozza meg.
5. 2, Eljaras az intézmény nevében, az intézmeény képviselete

5.2.1, Az intézményt az intézményvezets képviseli.
Az intézmény 6ndllé jogi személy, melyet az intézményvezetd képvisel, az intézmeny
nevében érvényes jognyilatkozatot tehet.

Az intézményvezets joga a kiilonbszd kotelezettségvallalds, azaz az intézmény szamara
kotelezettséget jelentd szerz6dések, megallapoddsok, fizetési kitelezettséget eredményezd
dokumentum aléirasa.

5.2.2. Az intézmény nevében torténd alairas

Az intézmény nevében az intézményvezetd irhat ald. (Munkakori lefrasban, valamint
bels§ szabalyzatokban meghatérozott esetekben, az abban foglaltak szerint
kiadményozasra mast is felhatalmazhat.)

5. 3. A munkavégzés szabalyai

Az intézmény megszakitds nélkiil, folyamatos munkarendben miikédé intézmény. Az
intézmény allami feladatként elldtandé alaptevékenységét meghatdrozza a Szociélis
torvény, és annak médositisai és kormanyrendeletek.

Az intézményben folytatott munkavégzésre a Munka torvénykdnyvérdl szo16 2012. évi L.
torvény, és a Kozalkalmazottak jogéllasarol szolé 1992. évi XXXIIL tdrvény vonatkozo
szabalyai az irdnyaddak.

5, 4. Munkarend
5.4.1.Munkaidd beosztas

Az intézmény folyamatosan miikddé intézmeny.

Az intézmény dolgozdinak munkaideje heti 40 ora.

A csoportok részletes munkarendjét az intézmény vezetSje a helyi adottsagok
figyelembevételével hatdrozza meg. Az intézmény munkaidokeretet alkalmaz.

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

A teljesitett munkavégzésrél az alkalmazottaknak naprakészen jelenléti {vet kell vezetni.
A targyhdnap végén a munkakdri csoportvezetbknek a jelenléti fvek alapjan kell
elkésziteni a megvaldsult letisztazott munkaidé-beosztast.

5.4.2. Az egyes munkakdri csoportok munkarendje es munkaideje

Intézményvezetd, telephelyvezetSk, vezets apolok/telephelyvezetd dpold, osztalyvezetd
apoldk munkaideje

Iddészak l Kiskunhalas l Tompa | Kalocsa
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hétfé-csiitdrtok 7,30-16,00 7,30-16,00 7,30-16,00
péntek 7,30-13,30 7,30-13,30 7,30-13,30
Apolék-gondozdék munkaideje
Idészak Kiskunhalas Tompa Kalocsa
Nappali milszak 7,00-19,00 6,00-18,00 -
Fjszakai mfiszak 19,00-7,00 18,00-6,00 -
Tamogatott lakhatasban dolgozdk munkaideje
Idészak Kiskunhalas Tompa Kalocsa
oppd L 18,00-6,00
¢€jszakai miszak
hetfe csitinl : : 7,30-16,00
. 7,30-13,30
pentek
Szocialis, mentélhigiénés és foglalkoztatési csoport
Idészak:
Kisk
hétf6-péntek iskunhalas Tompa Kalocsa
PRTIY :
i | sore | j
) 7,30-13,30
péntek
ter;i}fij:ﬁf” 7,30-16,00 7,30-16,00 ]
) 7,30-13,30 7,30-13,30
péntek
szocialis munkatars
(ligyintézs) 7,30-16,00 7,30-16,00 7,30-16,00
hétf&-csittortdk 7,30-13,30 7,30-13,30 7,30-13,30
péntek
foglalkoztatas-
szervezd 7,30-16,00 7,30-16,00 7,30-16,00
hétf&-csiitdrtok 7,30-13,30 7,30-13,30 7,30-13,30
péntek
mozgasterapeuta
hétfé-cstitdortok 7,30-16,00
péntek 7,30-13,30
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Pénziigyi és gazdasdgi ligyintézGk munkaideje

1dészak Kiskunhalas Tompa Kalocsa
hétfé-cstitortok 7,30-16,00 7,30-16,00 7,30-16,00
péntek 7,30-13,30 7,30-13,30 7,30-13,30
Fejlesztd foglalkoztatdsban dolgozok munkarendje
Idoszak: Kiskunhalas Tompa Kalocsa
ot " a0 | -
. 7,30-13,30
péntek
;ngais :zrg;z 7,30-16,00 7,30-16,00
croest 7,30-13,30 7,30-13,30
péntek
Mitiszaki csoportban dolgozék munkarendje
Idoszak: Kiskunhalas Tompa Kalocsa
takarito
- hétfS-péntek 6,00-14,00 6,00-14,00/10,00- 6,00-14,00
-szombat—vasarnap 6,00-14,00 18,00/6,00-18,00
beo.sz
mosénd

- hétf6-péntek
-szombat-iinnepnap

6,00-14,00/7,00-15,00

6,00-14,00/8,00-16,00

beo.sz
miiszaki munkatars H-P H-Cs 7,30-16,30
7 00-15,00 7,00-15,00 P 7,30-13,30
raktaros
S stttk 730-16,00 7 00-15,00/7,30-16,00 )
eHO-esutor 7.30-13,30 7 30-13,30
péntek
portas 6,00-18,00/18,00-6,00 - "
Elelmezési csoportban dolgozdk munkaideje
Idoszak Kiskunhalas Tompa Kalocsa
iirfne:ejfeief 7 30-16,00 7 30-16,00
O-CSULOTto 730-13,30 7 30-13,30
pentek
konyhai dolgozok |, 05 15 40/6.00-14,00 6,00-14,00

- nappali miszak
- délutani miiszak

11,00-19,00/6,00-
14,00

10,00-18,00
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A 8 Ordas munkarendben dolgozé munkavéllalok részére, a munkaltaté részére
elSterjesztett irdsos kérelem alapjan, indokolt esteben az intézményvezetd engedélyezheti
az eltérd egyéni munkarendben torténé munkavégzést.

Szitkség esetén a talérak felszaporodasanak elkeriilése érdekében, a 12 6ras munkarend
esetén, lehetdség van a [épcesdzetes munkakezdés, munkabeosztés alkalmazésara,

5. 5. Iratkezelés

Az intézmény a hozza beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat
iktatja. Az iktatds részletes szabdlyait az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza. Az
iratkezelés sordn be kell tartani az iratkezelSknek az adatvédelemmel kapcsolatos
eléirdsokat.

5. 6. Adatvédelem, adatkezelés

Az intézmény valamennyi dolgozdja szaméra kotelezd az adatvédelmi szabalyok
betartasa. Az adatvédelmi szabalyokat az intézményvezetd altal elkészitett Adatvédelmi
szabalyzat tartalmazza.
Ebben az intézményvezetd szabalyozza,
- az intézményben foglalkoztatottak adatvédelmével kapcsolatos, valamint
- az intézményi ellatast igénybe vevé ellatottak adatvédelmével kapcsolatos
feladatokat is.

Az intézményvezet$ feladata, hogy folyamatosan ellendrizze, figyelemmel kisérje, hogy
az intézményben térténd adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban, valamint a belsd
dokumentumokban meghatarozott szabalyoknak.

5.6. 1. Adatbiztonsag

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

Az adatot védeni kell killondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas vagy torlés illetéleg a sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az irdsos adatokat zarhato szekrényben kell tarolni.

5.6.2. Adattovabbitas

A nyilvantartasbél adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultsagot
megallapitd szocidlis hataskort gyakorld szervnek szolgaltathatd.

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

5. 7. Nyilatkozattételi jog

40









Az vezetdi szintekhez tartozd szakmai munkakor

VEZETOI SZINTHEZ
TARTOZO
BEOSZTASOK

VEZETOKNEK
KOZVETLENUL
ALARENDELT SZAKMAI
MUNKAKOROK

Intézményvezetd

Telephelyvezetd
(KKH-TL)

Telephelyvezetd 4pold (Tompa)

vezet$ apold (Nefelejcs otthon)

Ugyviteli csoportvezetd

Miiszaki csoportvezetd

Munkatigyi tigyintézd/adminisztrator

Segit$ koordinator

Orvos/megbizassal

Telephelyvezetd
Kiskunhalas

Székhely

Vezetd apold

Apoldk-gondozdk,

Mentélhigiénés csoportvezetd

Gondnok

Takaritok

Miiszaki munkatarsak

Telephelyvezet6 apold Tompa

Osztalyvezetd apolok

Apol6k- gondozdk-takariték

Mentélhigiénés csoport/segitSk

Elelmezésvezetélkonyha

Miiszaki
csoportvezetS/karbantartas/ gépkocsivezetd/mosoda
Funkcionalis munkakérok/igyviteli
alkalmazott

Telephelyvezetd TL Esetfelel6s6k

Kalocsa

Szocialis segitd

Miszaki csoportvezetd

Gépkocsi vezetd

Karbantartok

Portasok

Telephely miiszaki csoportvezetd
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Ugyviteli csoportvezets

Ugyviteli alkalmazott

Elelmezésvezets

Beszerzési {igyintézo

Pénziigyi gazdasagi igyintézd

Pénztaros

Segfco kf)ordmator ’ Segiték

Fejleszt6 foglalkoztatas
Apolok

. Gondozok
Vezetd Apold = X ?‘ZO :
. Szocialis munkatars

Nefelejcs otthon ; p .
Fejlesztd pedagogus
Takarito

Vezets dpold gsz’tél);vrej?tc'i apolok

Kiskunhalas YOEY™O .asz
Orvosasszisztens

Kiskunhalas székhely Osztalyvezets | Apoldk

apolo Gondozdk
Takaritok

Tompai otthon Apoldk

Osztalyvezets apolo Gondozok
Takaritok
Mosond

Gondnok Kiskunhalas Varrénd
Kdzponti takaritok
Szakacsok

Elelmezésvezetd (Szekhely-Tompa) |Konyhalanyok
Raktaros
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Allomanytabla Kiskunhalas Székhely 355 {6 pszichiatriai betegséggel €18
szolgaltatast igénybevev{ ellatisara engedélyezett: 214 £6

Munkakor Engedélyezett 1étszam betoltott 1étszam
Intézményvezetd 1 1
Telephelyvezetd 1 1
Vezet6 apold 1 1
Osztalyvezetd apold 9 9
apolé gondozd 116 (Pszichés 75 f6 + 41|98

fogy.)
apold/orvosasszisztens 2
Mentalhigiénés 1 1
csoportvezetd
szocialis munkatars 5 5
terapias munkatas 2 2
fejlesztd pedagbgus 3 1
foglalkoztatds-szervezd 5 5
mozgasterapeuta 1 1
{igyviteli csoportvezetd 1 1
Humanpolitikai eléadd 1 1
tigyviteli alkalmazott | 7 6
(gazdaségi ligyintézo,
pénztaros, titkadrnd
miiszaki csoportvezetd 1 1
gépkocsivezetd 1
Karbantartd,( portas, festd, | 13 11
villanyszereld, asztalos, viz
szereld)
mosond 6 5
varrond 2 1
Gondnok 1 1
Kozponii takaritd 4 3
osztalyos takarito 10 10
Raktaros 1 1
Elelmezésvezetd 1 1
Szakacs 14 4
Konyhalény 9
2021.06.01.t61
fejleszté foglalkoztatas
vezets /segité koordinator 11
segitd 5 45
Orvos 1 megbizassal
214 188.5
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Tompai Otthon 137 f6 pszichiatriai betegséggel él6 szolgaltatast igénybevevo
ellatasara engedélyezett: 89 6

Munkakdr Engedélyeztt 1étszam Betoltott 1étszam
Telephelyvezetd 1 0
TLH/Vezet6 apold 1 1
Osztalyvezeté apold 3 3
apold gondozd 39 35
Apolé/gydgyszeres 2
orvos meghizassal
Mentéalhigiénés 1
csoportvezetd
szocialis munkatars 2 1
terdpids munkatas 2 2
foglalkoztatas-szervezd 2 2
tigyviteli alkalmazott : 3 2.5
pénztéaros, titkarnd
miiszaki csoportvezetd 1
gépkocsivezetd 1
Karbantartd,( portas, festd, | 10 7
villanyszereld, asztalos, viz
szereld)
mosond 2 2
varrond 1 1
takaritd 11 11
Raktaros 1 0.5
Elelmezésvezetd 1 1
Szakécs 8 3
Konyhalany 4
élelmiszer raktaros 1
fejlesztd foglalkoztatas
segito 2 2

89 f& 84 f6
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Nefelejcs Otthon

35 {6 fogyatékkal é16 szolgaltatast igénybevevo ellatasosara engedélyezett: 17 £6

Munkakér Engedélyeztt létszam betsltott létszam
Vezetd apold 1 1
apold gondozd 10 10
szocialis munkatars 2 2
fejlesztd pedagdgus 1 1
takaritd 1 1
mosond 1 1
orvos megbizassal
fejlesztd foglalkoztatas
segitd 1 1

17 £ 17 fo

Kalocsai Otthonok Tamogatott lakhatas
60 £6 szolgaltatast igénybevevd ellatisara engedélyezett: 48 £6

bet6ltott tényleges 1étszam

Munkakdr Engedélyeztt 1étszam 9071.05.18
Telephelyvezetd 1 1
Esetfelelds csoportvezetd 1 0
Esetfelelds 5 5
Szocidlis munkatars 1 1
Segité munkatars 30 28
Foglalkoztatas-szervezd 4 2
Takaritd 1 1
miiszaki  munkatérs/sofér 0
karbantartd
tgyviteli csoport/gazdasagi | 2 2
ligyintézo
beszerzési ligyintézo 1 0/gyed nincs helyettes
Orvos megbizassal
fejleszté foglalkoztatas
segitd 1 1

48 £6 41 &
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