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

Az eredeti példanyok helye:

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

2. Bérka Integralt Szocialis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye székhelye, 6400
Kiskunhalas, Korosi ut 16.

Melléklet:

1. szadmu melléklet - Integralt szervezeti abra

1/a, 1/b, 1/c, 1/d. szam mellékletek - szervezeti abrak telephelyenként

2. szamu melléklet — Az integralt intézmény vezetdi szintjei

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

A szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrdl szold 1993. évi III. torveny
(tovabbiakban: Szt.)

A személyes gondoskodast nyujtod szocidlis intézmények szakmai feladatairol és
miikodésiik feltételeir§l szolo 1/2000.(1.7.) SzCsM rendelet a (tovabbiakban:
Szakmai rendelet)

Fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenl8ségiik biztositasarol szold 1998. évi
XXVI. torvény gk '

Pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az ellatasuk soran alkalmazhato
korlatozo intézkedések szabalyairdl szo6i6 60/2004. (VIL.6.) ESZCSM rendelet

2012. évi L. szamu torvény a Munka Torvénykonyveérdl

Kézalkalmazottak jogallasarol szol6 1992 évi XXXIIL torveny

-



A személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatisok igénybevételérsl 9/1999.

(X1.24.) 5zCsM rendelet

* A személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok téritési dijrol szolé 29/1993.
(11.17.) Kormanyrendelet

e A személyes gondoskoddst végzd személyek tovabbképzésérdl, és a szocidlis
szakvizsgarol szol6 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet

e A szamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény

¢ Az adézas rendjérdl szol6 2017. évi CL. térvény

e Az allamhaztartasrdl szol6 2011. évi CXCV. torvény

e Az allami vagyonrél sz616 2007. évi CVI. torvény

e A nemzeti vagyonrol sz6lo 2011, évi CXCVI. torvény

e Az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL.31.) Korm.
rendelet

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

* A munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény

* A tiiz elleni védekezésrél, a miiszaki mentésrél és a tiizoltosagrol szold 1996. évi
XXXI. térvény

* Az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacié szabadsagrdl szolo A 2011.

évi CXII. torvény

¢ A nemdohdnyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl szolo 1999. évi XLII torvény
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Altalanos rendelkezések

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

Az intézmeény tevekenységére, miikddésére, szervezetére vonatkozo jogszabalyok, bels6
szabdlyozok elGirdsainak ismerete és betartasa valamennyi dolgozé feladata és
kotelezettsége.

Az SZMSZ ennek megfeleloen tartalmazza a kovetkezoket:
- az intézmeény adatait,
- az intézmeny szervezetét,
- a vezetést segito szerveket, forumokat, és
- a m(ikodés egyes szabalyait.

1. 2. A szervezeti és mitkodési szabalyzat hatalya

A szervezeti es mukodesi szabalyzat személyi hatalya kiterjed
- az intézmény munkatarsaira,
- az intezmeny munkatarsai kézremukodesével létrehozott szervezetekre,
- az intezmenyi szolgaltatast igénybe vevo ellatottakra.



A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat idobeli hatdlya a szabalyzatban meghatarozott
iddponttal kezdddik, és hatalyon kiviil helyezésével szilinik meg,.

1. 3. Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat a mindenkori jogszabalyi
eléirasoknak megfeleléen - az intézményvezetonek kell elkészitenie.

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

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

Az SZMSZ-t a kdzosségi helyiségekben is el kell helyezni.
Az SZMSZ-t az intézményvezeténél barmikor meg lehet tekinteni.
Az SZMSZ mddositasakor a nyilvanossagra hozatalrol ismételten gondoskodni kell.
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Az intézmény adatai

2. 1. Az alapitas koriilményei

Létrehozasanak éve: 2016. szeptember 1.

Az alapito okirat kelte: 2016. 08.17.

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

Alapito szerv: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Torzskdnyvi azonositoszam: 492973

Intézményi adatok:
A modositott alapito okirat kelte: 2023 03, 03,

Az alapitd okirat szama: A-298-1/2023

Koltségvetési szerv irdnyitészerve: Belligyminisztérium

Koltségvetési szerv fenntartdja:  Szocialis és Gyermekveédelmi Fdigazgatosag
Torzskonyvi azonositoszam: 492973

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

Szakagazat: 872000 Mentalis, szenvedélybeteg bentlakasos ellatasa



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

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

6400 Kiskunhalas, K6rosi ut 16.

A koltségvetési szerv székhelyen mukodo szervezeti egységek:
- Fogyatékos személyek otthona
- Pszichiatriai betegek otthona

2.3.2. Telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime
6300 Kal , K th Lajos ut
1, Borostyan Otthon Kalocsa G 2‘;9'5“ ajos utca
2, Csillagfiirt Lakocentrum Kalocsa 6300 Kalocsa, Mocsy Janos utca 2/E.
3. Flamingo Otthon Kalocsa 6300 Kalocsa, Petdfi Sandor utca 46.

6300 Kalocsa, Kossuth Lajos utca

4 Jazmin Otthon Kalocsa 40. 1. 1épcsShaz fszt. 3.
5. Napsugar Szolgaltato Kézpont Kalocsa 6300 Kalocsa, Komlé sor 9.
6300 Kalocsa, Martinovics Ignac
6. Levendula Otthon Kalocsa
utca 3.
, Sérga Rézsa Otthon Kalocsa 6300 Kalocsa, Soros Imre utca 66.
e Nefelejcs Otthon Kiskunhalas 6400 Kiskunhalas, Nefelejcs utca 9.
Roézsakert Otthon Tompa 6422 Tompa, Szabadfold tanya 47.

2. 4. Ellatandé alaptevékenységek
2.4.1. Az ellatando tevekenységek leirdsa az alapito okirat szerint:

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

2.4.2. Az alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:



kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 101121 Pszichiatriai betegek tartos bentlakasos ellatasa
2 101211 Fogyatékossaggal élok tartos bentlakasos ellatasa
3 101214 Tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére
4 107030 Szocialis foglalkoztatas, fejleszt6 foglalkoztatas
5 107053 Jelz6rendszeres hazi segitségnyjtas

2. 5. Gazdalkoddssal dsszefiiggd jogositvanyok

A szerv a gazdalkoddsa megszervezésének modjara tekintettel
+ onalldan miikodo koltségvetési szerv
» szakmai céla keretei felett kotelezettségvallaldsi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi
joggal és feleldsséggel bir
+ Onalléan miikod6 és gazdalkodd fenntartd koltségvetési szerve a Szocialis és
Gyermekvédelmi Féigazgatosag (Bacs-Kiskun Varmegyei Kirendeltsége)

Bankszamlarend:

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

2. 6. Feliigyeleti szerve

Felligyeleti szerve: Beliigyminisztérium

2. 7. Iranyitd szerve

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

2. 8. Kizépiranyito szerv neve és cime

Neve: Szocialis €s Gyermekvedelmi Féigazgatdsag
Cime: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

2.9. Fenntartd neve és cime

Neve: Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
Cime: 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

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

Adoszam: 158(02107-2-41

Torzskonyvi azonositd szam: 802101



Varmegye szama: 03

Eldiranyzat felhasznalasi keretszamla szama: 10025004-00332354
Szamlavezeto pénzintézet: Magyar Allamkincstar

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

Letéti szamla szamlavezetd
pénzintézete: Magyar Allamkincstar

2.10. Bélyegzdk hasznalata

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast
kell vezetni. Ennek szabélyait a bélyegzék hasznalatardl és nyilvantartasardl szoéld
szabalyzatban kell meghatérozni.

2.11. A gazdalkodasra vonatkozd szabalyok

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen belill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében lévé vagyon hasznalataval 0Osszefiiggd
feladatok, hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek
figyelembevételével — az intézmény vezetdjének feladata.

2.11.1. Elgirdnyzat felhnszndldsi keretszdmla feletti rendelkezés

Az el6iranyzat-felhasznalasi keretszamla feletti rendelkezésre az 6nalldan miikods
koltségvetési intézmeny jogosult. Az intézmény eldiranyzat-felhasznalasi keretszamlajat a
Magyar Allamkincstar (6000 Kecskemét, Szabadsag tér 1.) vezeti.

Az elGiranyzat-felhasznalasi keretszamla feletti rendelkezésre jogosultak a pénzintézetnél
bejelentett moédon:
» intézményvezetd
» székhely intézmény telephelyvezetdje
Rozsakert Otthon Tompa telephelyvezetdje
Kalocsai Otthonok telephelyvezetdje
Ugyviteli csoportvezets
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, Kételezettségudllalds

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

2.12. A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezési rendje

A koltségvetési szerv vezetojét a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Foigazgatoja,
a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. evi XXXIIL torvényben foglaltak szerint
palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatarozott idStartamra bizza meg, illetve vonja vissza
megbizasat, az egyéb munkaltatdi jogokat a Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak alapjan a Kirendeltség igazgatdja
gyakorolja.

A foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony:
A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL térvény és a végrehajtasardl szolo

257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet, valamint munkaviszony a Munka Térvénykonyvérol
szo0ld 2012, évi . torvény és megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykényvrdl szolo 2013.

évi V. torvény alapjan.

2,13. Az ellatandé vallalkozasi tevékenység kire, mértéke
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.14. Az intézményi fér6helyek szama: 587 £6.

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

¢ pszichiatriai betegek otthona: 265 férShely
» fogyatékos személyek otthona: 90 féréhely (ebb6l zarolt féréhely: 40)

Telephelyek:
1. Rézsakert Otthon Tompa

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

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

6300 Kalocsa, Kossuth Lajos utca 21. (tAmogatott lakhatas) 10 féréhely
4. Gsillagfiirt Lakécentrum Kalocsa

6300 Kalocsa, Mocsy Janos utca 2/E. (tdmogatott lakhatas) 24 fér6hely
5. Flamingg Otthon Kalocsa

6300 Kalocsa, Pet6fi Sindor utca 46. (tAmogatott lakhatas) 8 féréhely
6. Jazmin Otthon Kalocsa

6300 Kalocsa, Kossuth Lajos utca 40. 1. [épcséhaz fszt. 3. (tamogatott lakhatas) 2 fh.



7. Napsugar Szolgaltato Kozpontja 6300 Kalocsa, Komlo sor 9.
8. Levendula Otthon Kalocsa

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

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

2.15. Az intézményben folytathaté reklamtevékenységre vonatkozé eldirasok

Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam nem az ellatottaknak szol
és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenyseéggel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg Ossze.

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

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

2.17. Az intézmény megsziintetése

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

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

Varmegyei Gazdasagi Osztalyt érint6 feladatok, felel&sségek:

* A Bacs-Kiskun Varmegyei Gazdasagi Osztaly az Intézmény elemi koltségvetésének
elkészitéséhez szakmai segitséget nyujt az Intézmény részére, a koltségvetési
torvényben foglaltak, illetve a fenntartoi itmutatasok alapjan.

Intézményt érintd feladatok, feleldsségek:

e Az Intézmény az altala elkészitett analitikus nyilvantartasokbél informaciot
szolgaltat a koltségvetési keretszamok kialakitasdhoz a Varmegyei Gazdasagi
Osztaly részére.

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

Az intézmény elGzetes koltségvetési javaslatat az intézmény vezetSje és az SZGYF Bacs-
Kiskun Varmegyei Gazdasagi Osztdlya késziti el, a hatalyos Koltségvetési torvény,
Szamviteli torvény, az Szt. és annak végrehajtasi rendeletei, valamint a Szocialis és
Gyermekvédelmi Fdigazgatdsag 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
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beszerzési igények indokoltsagara, az elvégzendd karbantartasi és feltjitasi munkak
sziikségességére. Az intézmény koltségvetési javaslatat agy kell megallapitani, hogy az
kiilon tartalmazza az alap elGirdnyzatot és az elirdnyzati tobbletet.

Alap elbiranyzat tartalma: az alap elSirdnyzat a terv-évet megel6zd év eredeti
eldirdnyzatanak a szerkezeti valtozasokkal és szintre hozasokkal mddositott dsszege.

Szerkezeti valtozasként kell szerepeltetni a kovetkezoket:
- megszind feladatok eldiranyzatainak éves szint( torlését,
- afeladat atadas — atvételébdl, illetve megsziintetésébdl, az intézmény korszertisitésébdl
adado eldiranyzat valtozasokat,
- abevételi el6iranyzat felmérése miatti eldiranyzat-nvekedést,
a kiemelt el6iranyzatok feladatstruktira tobbletbevétel miatti moédosulasat.

Szintre hozasként kell szdmitasba venni a koltségvetési évet megel6z6 évben nem teljes
éven it ellatott, a koltségvetésbe szerkezeti valtozasként beépiilt feladatok finanszirozasi
kotelezettségek egész evi kiadasi és bevételi eliranyzatanak megfeleld Osszegi
kiegészitését. A koltségvetési évet megel6z6 év eredeti elbirdnyzatanak szerkezeti
valtozasokkal és szintre hozasokkal modositott sszege a koltségvetés alap eldiranyzata.

El6iranyzati tobblet tartalma: a koltségvetési évben jelentkezd tobbletfeladatok ellatasara,
a mennyiségi és mindségi fejlesztésre fordithatd eldiranyzati tobblet, amely lehet egyszeri
jellegii vagy a kovetkezd év koltségvetésébe beépiild.

Az alap elbiranyzat eldiranyzati tobblettel novelt Osszege a javasolt eléirdnyzat, melyet a
kovetkezdk szerint kell levezetni:

El6z6 évi eredeti eldiranyzat
Szerkezeti valtozasok

Bazis eliranyzat

Szintre hozas

Alap eldiranyzat

ElGiranyzat tobblet

Targyévi javasolt eléiranyzat

+l+ +le +le +

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

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

A végleges koltségvetés Osszeallitasakor Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag altal
a koltségvetési rendeletben az intézményre vonatkozé eldirasokat figyelembe kell venni. A
koltségvetés tervezése soran biztositani kell, hogy a bevételi és kiadasi elSirdnyzatok
fo0sszege egymassal megegyezzen. Az elkészitett koltségvetést a fenntartd altal
meghatarozott hatariddre tovabbitani kell a fenntartd részére.

10



III. Az intézmény szervezete

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

Az integralt intézmény szervezeti abrajat az SZMSZ 1. szamu, illetve 1/a, 1/b, 1/c, 1/d
szamu mellékletei tartalmazzdk. Az integralt intézmény vezetdi szintjeit a 2. szamu
melléklet tartalmazza.

Az intézmeny, integralt intézményi formaban biztositja a szakositott ellatast. A szervezeti
integraci6 a bentlakdsos intézmeényi szolgaltataisok egy szervezeti keretben térténd
miikodtetése, amely a kiilonb6zo szervezeti formak egymasra épiilésével, szervezeti és
szakmai dsszekapcsolasaval, a részteriiletek egyiittmiikodésével valosul meg.

Intézmeény altal biztositott szolgaltatasok:

- apolast, gondozast ny1jtd intézményi ellatas — pszichiatriai betegek otthona,

- apolast, gondozast nyujtd intézményi ellatas - fogyatékos személyek otthona,

- tamogatott lakhatas fogyatékos személyek részére

- jelzOrendszeres hazi segitségnyjtas sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és
szocialis helyzetiik miatt raszoruld, a segélyhivd késziilék megfelelé hasznalatara
képes id6skorn, vagy fogyatékos személyek, illetve pszichiatriai betegek részére az
ondlld életvitel fenntartasa mellett felmeriilé krizishelyzetek elharitisa céljabdl
nyujtott ellatas.

- fejlesztd foglalkoztatas: az intézményben é16 szolgaltatast igénybevevdk szamara a
Szt. szerinti a gondozasi, fejlesztési, illetve rehabilitacios tervben foglaltak szerinti
felkészités az oOnalld munkavegzésre vagy a nyilt munkaerdpiacon torténd
elhelyezkedésre.

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

A human eréforras gazdalkodas maximalis kihasznalasa végett az intézmény vezetdjének
jogaban all a dolgozok egyetértésével a munkakordket dtesoportositani, a fenntarto elGzetes
jovahagyasaval.

Az atcsgportositas tényét, az intézményvezetdnek a dolgozdéval az atcsoportositas eldtt

kozdlni kell. Az atcsoportositott létszam esetén a munkaval megbizott dolgozo szamara az
Uj feladatkorre vonatkozé munkakari leirast el kell késziteni és részére atadni.

3. 1.1. Intézményvezetd

Az intézmény egy személyi felelds vezetSje az intézményvezets. Az intézményvezetd
magasabb vezetdi beosztas.

Az intézményvezet$ felelds az intézmény feladatainak megfelelé szinvonalon torténd
ellatasaért, ennek érdekében joga és kotelessége:

- biztositani a feladatellatas targyi és szemeélyi feltételeit, ennek érdekében kapcsolatot
tartani a fenntartdoval,
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ellendrizni a feladatellatas alapitd okiratnak, szakmai programnak, hazirendnek,
valamint a jogszabalyoknak és egyéb szakmai dokumentumoknak, elvarasoknak valo
megfeleloségét,

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

az intézmény gazdalkodasanak szervezése, iranyitdsa a feladatmegosztasi
megallapodas alapjan,

a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, iranyitasa es ellenOrzése, ennek
keretében az intézményi telephelyek tevékenységének, miitkodésének osszehangolasa,
képviselni az intézményt,

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

a munkaltatdi jogokat gyakorol (igy pl.: a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével,
megsziintetésével,  dtsorolassal, hatranyos jogkdvetkezmények kiszabasaval,
szabadsagolassal stb., kapcsolatos jogok es kotelezettségek)

a jogszabdlyok, illetve a fenntarto altal megfogalmazott feladatokat lat el,

felel az adatszolgaltatasok hataridében torténo szakszerii teljesitéseert,

megkéti az intézményi szolgaltatast igénybevevdkkel a megallapodast,

megallapitani, illetve fellilvizsgalni a kotelezett éltal fizetendd személyi teritési dij
Osszegét,

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

az intézmeény szervezett miikddéséhez sziikséges belsd szabalyozottsag megteremtése,
folyamatos aktualizalasa. 1.szamu fiiggelék szerint,

az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi ellenérzése, valamint szakmai ellendrzése és
értékelése, az intézmény dolgozdi szakmai tevékenységének tamogatasa,
tovabbképzések tervezése és az azokon valé részvétel biztositasa,

az ellatds szinvonaldnak emelése érdekében tanulmdanyozni az 10j gondozasi
modszereket, torekedni az elidtottak jogainak minél szélesebb korben vald
érvényesitésére,

torekedni az intézmény hatékony és gazdasagos miikddtetésére, ennek érdekében
vizsgalja azt, hogy az ellatas szinvonaldnak megtartasa vagy emelése milyen modon
lehetséges  kozremlkodik  az  ellatottak  érdekvédelmével  kapcsolatos
tevékenységekben.

Az intézményvezetdt tavolléte esetén a székhely intézmény telephelyvezetije, illetve a
Rézsakert Otthon Tompa telephely telephelyvezetje helyettesiti.

3.1.2. Telephelyvezetd

Feladatai:

a telephely szakmai és funkciondlis tevékenységének szervezése, iranyitdsa, a
végzett munkarol beszamolas az intézményvezeté részére,

ellatia a kozvetlen iranyitasa alatt alld6 munkakorok tekintetében azokat a
munkatigyi feladatokat, melyek ellatdsara az intézményvezetd felhatalmazta, illetve
utasitotta,
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- telephely vonatkozasaban lakogytilést vezethet,

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

- sajat egységében ellatottak esetében felel a felillvizsgalatok feltételeinek
biztositasaért,

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

- javaslatot tesz a telephely vonatkozasaban a képzési és tovabbképzési tervre, a
magasabb szinvonalu szakmai munka megvalositasara, a telephelyet érintd
szakmai program esetleges modositasara,

- koordindlja a telephelyen a munkamegosztast, a szabdlyzatokban foglaitak
betartasat, a munkafegyelem és az etikai kovetelmények betartasat,

- beszamolot készit a telephelyen foly6 szakmai munkardl,
elkésziti a telephelye vonatkozasaban az éves szabadsagolasi tervet, majd
figyelemmel kiséri annak betartasat,

- koordindlja az elégondozasokat,
gondoskodik a fejlesztd foglalkoztatasban lévék megfelelé dokumentacidjanak és a
munkatevékenység féléves értékelésének elkészitésérdl,
kozremiikédik 10j gondozasi, apolasi mddszerek bevezetésében, e témakorben
tapasztalatcserét folytat az intézményvezetdvel, és mas intézményekkel,

- gondoskodik az igénybevevéi nyilvantartasba torténd adatszolgaltatasrdl,
ellatja a személyi téritési dijak megallapitasanak, beszedésének, felilvizsgalatanak
ellenGrzésével kapcsolatos feladatokat,
ellatia az intézményi téritési dij és személyi téritési dij kiilonbozetének
ingatlanvagyonra vagy jelentds pénzvagyonra terhelésének ellendrzését,

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

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

P

3.1.3. A vezetd dpold (telephelyvezetd dpold)

Feladatai:
kapcsolatot tart a telephelyeken dolgozé apolasi-gondozasi osztaly vezetkkel,
az ellatottak fizikai, és egészségiigyi ellatdsdnak megszervezése, irdnyitasa és
ellendrzese,
az apoldkon és gondozdkon keresztiil irdnyitja az apolasi, szakapolasi osztaly
munkajat,
ellendrzi a gondozasi, - sziikség esetén - az dpolasi tervet a szocialis és foglakoztatasi
csoportvezetdvel, illetve az osztalyvezetd apoloval,
feligyeli az ellatottak egészségiigyi ellatdsdhoz sziikséges gydgyszerek-, és
gyogyaszati segédeszkdzOk beszerzését, nyilvantartasat és osztalyokra torténd
kiadasat,
gondoskodik az egészségiigyi adminisztracié vezetésének folyamatossagardl,
egylittmikodik az intézményvezetSvel, a telephelyvezetkkel, a telephelyek
apolasi-gondozasi osztalyvezetdivel az intézmény szakmai programjanak
elkészitésében,
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- ellatasi szinvonal tovabbi javitasa érdekében iranymutatast készit,
megszervezi a gondozottak sz(irévizsgalatat,

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

- bels6 képzéseket szervez,

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

- kapcsolatot tart a lakok hozzatartozéival,
kijeloli miiszakonként a krizis helyzetre, korladtozé intézkedések eldontésére
jogosult személyt,
figyelemmel kiséri és szervezi a munkatarsak iddszakos egészségiigyi vizsgalatat, a
murnkatigyi ligyintézdvel,

- javaslatot tesz a munkaer6 atcsoportositasra,
hataskorébe tartozé munkatarsak munkavégzésével kapcsolatban észlelt
hidnyossagot, szabalytalansagot jelzi a felettesei felé.

A vezetd apold iranyitasa ala tartozo dolgozokkal kapcsolatban:
figyelemmel kiséri az dpolo-gondozdk szabadsag nyilvantartasat,
a telephelyvezet6 apold/vezet6 apold szakmai feladatainak korében végzett
tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézményvezetbnek, illetve a
telephelyvezetének.

Amennyiben telephelyvezetdi feladatokat is ellat:
- kapcsolatot tart az integralt intézmény vezetdjével,
- a telephelyre vonatkozdan vezet6i feladatokat is ellat, feladatai lasd: fentebb,
telephelyvezet6 bekezdésben,
- a telephely szakmai és funkciondlis tevékenységének szervezése, iranyitdsa, a
végzett munkard] beszamolés az intézmeényvezets részére.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavolléte esetén helyettesitését az IntézményvezetS/telephelyvezets altal megbizott
egészségligyi végzettségii osztalyvezetd apold latja el, illetve az dltala megjelolt szakember.

3.1.4. Osztalyvezetd dpolo

Osztalyvezetd apolohoz tartozé munkakorok:

- gondozo
- apold, szakapold
- osztalyos takaritd

Feladatai:
- kozvetlen felettese az intézményvezet6/vezeté apolod
elkésziti az osztilyan dolgozd apoldk és gondozdk, takarité munkavégzés
beosztasat,
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szakfeladatait a telephely szakorvosanak, haziorvosanak kézvetlen iranyitasa alatt
személyes felelosséggel latja el,

gondoskodik az osztadlydn az orvos altal eldirt gyogyszerek beszerzésérdl és
gyogyszerelésrdl,

gondoskodik az egészségiigyi adminisztracié vezetéserdl,

felelds az orvosi eldirasok pontos betartasaért,

felelds gyogyszerelésért, azok felhasznalasaért és nyilvantartasaért,

a fekvébetegek gondos dpolasaért, a szakmai feladatok maradéktalan ellatasaért,
az osztaly ellatottjai egészségiigyi dokumentacidjanak naprakész vezetéséért,

az egyeni gondozasi tervek és az apolasi tervek meglétéért,

az ellatotti-tulajdon nyilvantartasaért és megGrzéséért,

kapcsolatot tart a hozzatartozokkal.

A hataskorébe tartozd munkatérsakkal kapcsolatban:

gondoskodik a feladat elosztasrol,

intezkedik az eszlelt hidnyossagok megsziintetésérdl,

részt vesz, ill. szakterliletét illetéen egylttmiikddik a mentalhigiénés
csoportvezetivel, a segitd koordindtorral a foglakoztatasi tervek, a fejleszté
pedagodgussal az egyéni fejlesztési tervek megvaldsulasanak érdekében.

Feladatai;

feliigyeli az orvos altal el6irt kezelések végrehajtasat,

a rendszeres, idObeni gyogyszerszedést,

feliigyeli a fehémemi, agynemii rendszeres wvaltasat, az osztily Osszes
helyiségeinek tisztantartasat,

feliigyeli az ételek kiosztasat,

az elhaldlozott gondozottakkal kapcsolatos, az osztalyra 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 megjelenéseét,
feliigyeli a szabadsagtervek megvaldsulasat,

segiti az osztalyon dolgozd mentalhigiénés munkatars tevékenységét,

részt vesz az apoldsi, gondozasi terveket készité team munkajaban,

ellendrzi a koltdpénz kezel6k munkajat, illetve annak folyamatossagat,

ellendrzi az osztaly leltaranak meglétét, pontossagat, napra készségét,

a négy szem elvét betartva, ellenérzi a munkaiigyon leadasra keriilé valtozdbér és
jelenléti iveket,

a tavol toltott napok nyilvantartasa, éleimezési egységgel torténd egyeztetés,

napi szintii gyogyszer kiadagolasa az ellatast igénybe vevdk szamara,

iranyitja az osztalyon dolgozo takaritot.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
Tavolléte esetén helyettesitését a vezetd apolo (telephelyvezetd dpold) altal megbizott
személy latja el.

3.1.5.-1. Gondozé
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Munkajat kozvetleniil az vezetd apold (telephelyvezeté apolo) és a gondozasi
egység/osztalyvezets apol6 iranyitasaval és ellendrzésével 6nalloan végzi.

Feladatai:

az ellatottak személyre szabott gondozdsa az intézmény orvosai, az
intézményvezetd és osztalyvezetd apold irAnymutatasai alapjan a fejlesztési, -
sziikség szerint — dpoldsi terv alapjan, az aktualisan sziikséges gondozasi szinten,
az ellatottak fizikai ellatasa, sziikség esetén a teljes kori apolas-gondozas,
ételkiosztas, sziikség szerint etetés, folyadék bevitel, személyi higiéné biztositasa,
betegségtiinetek észlelése, siirgdsségi betegellatas,

az egységében el nem lathato betegek egészségligyi csoporthoz, orvoshoz irdnyitasa
az apolasi gondozasi dokumentdcid, korlatozd intézkedés dokumenticioja,
eseménynapld vezetése,

egységében segitséget nyijt az ellatottaknak 6naliosagi képességeik fenntartasaban,
fejlesztésében, a kozosség kialakitdsaban és a keletkezett konfliktusok
megoldasaban; a komnyezettel, csaldaddal vald kapcsolattartasban; ruhazat,
ingdsagok beszerzésében,

tamogatja az ellatottat fodraszati és pedikiir szolgaltatas igénybevételében.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

3.1.5.-2. Apolé/szakdpolé
Munkajat kozvetleniil a vezetd apolo (telephelyvezeté apold) és a gondozasi egység/
osztalyvezetd apolo irdnyitasaval és ellendrzésével dnalldan végzi.

Feladatai: A gondozdi feladatokon kiviil, szakapolasi feladatokat végez.

periférias vénakaniil (braniil) behelyezése, és ellatasa,

a trachealiskaniil tisztitasa, betét cseréje szovodmeényes esetben,
nébetegeknél dllando katéter cseréjéhez kapcsolodé szakapoléi feladatok,
sztéma ellatas,

dekubitalddott teriiletek, fekélyek szakapolasi feladatai, decubitus prevencio,
tartos fajdalomcsillapitas szakapolasi feladatai,

haldoklo beteg szakapolasa,

EKG készités orvosi utasitas alapjan,

O» terapia szakapolasi feladatainak ellatasa,

veérvétel,

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

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.6 Apols-(orvosasszisztens)
Feladatdt a vezetd apolo (telephelyvezetd apold) iranyitasaval és ellendrzésevel onalloan

végzi.

Feladatai:
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- ellatja az orvosi asszisztenciat, eldkésziil vizsgalatokhoz, vezeti az orvosi
dokumentaciot, asszisztal a vizsgalatoknal,

- egészségmegOrzd, preventiv tevékenységet folytat,

- megszervezi a preventiv és kampanyoltasokat,

- vezeti a gydgyszer, - gyoOgyaszati segédeszkdz nyilvantartast, végzi a
megrendeléssel kapcsolatos teenddket,

- kiadagolt gyogyszereket atadja az gondozasi egységvezetGk/osztalyvezetd apolok
részére,

- elvégzi a sziikséges kotozéseket, kezeléseket, injekciozasokat,

- elsdsegélyt nyujt, valamint az orvos megérkezéséig siirgdsségi betegellatast végez,

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

- fert6z6 megbetegedés esetén elvégzi a sziikséges bejelentéseket, és megteszi a
fertdtlenitéssel kapcsolatos teendoket,

- gondoskodik az orvosi rendel6 higiénés rendjérél,

- anamnesztikus adatot szolgaltat az ellatottak feliilvizsgalatdhoz ,Egészségiigyi
allapotfelmérg”,

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

- sziikseég esetén osztalyos feladatokat végez,

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

- napi szint(i gydgyszer kiadagolasa az ellatast igénybe vevSk szamara.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Tamogatott lakhatas szakmai munkakérei (3.1.7-3.1.10)

A tamogatott lakhatas személyi feltételei:

A hatalyos jogszabalyok szerint az esetvitelt biztositd munkatarsakat és segitoket a
tamogatott lakhatas fenntartdja biztositja.

Amennyiben a szolgaltatas személyi feltételeinek eldirasai lehet6vé teszik, az esetvitelt
az intézményvezetd, vagy a telephelyvezetd is ellathatja. Az intézmény telephelyvezetGje
minden igénybevevd szamara kijeldli az esetvitelért felelds személyt.

Az esetfelel6s az ellatast igénybevevl egyéni szolgaltatdsi tervében meghatarozott
célokért és tevékenységekért felelés. Egy esetfeleldshoz egyszerre legfeljebb tizenkét
ellatott tartozhat.

3.1.7 Esetfelelosok csoportvezetoje

Az esetfelelosi csoportvezetd feladatai:

a telephelyvezet6 tavollete /akadalyozottsaga esetén helyettesitési feladatokat végez,
részt vesz a tamogatott lakhatasi szolgaltatas szakmai irdnyitasdban és
hattertAmogatasaban,

17



- feladatkore a timogatott lakhatas egységei (lakoegységek, szolgaltato és foglalkoztatod
kozpont) optimalis miikodtetésének biztositasa,

- az esetfelel6s0k és segitok szakmai munkajanak operativ segitése, koordinalasa,

- az egyéni szolgaltatasi tervek alapjan a lakhatasi egységek' Gsszesitett szolgaltatas
csomagjanak elkészitése, folyamatos feliilvizsgalata és aktualizalasa,
az esetfeleldsok munkajanak szakmai koordinalasa, ellenérzi a dolgozok
munkarendjének betartasat,

- koordindlja és ellendrzi a kisegito alkalmazottak (takaritas, karbantartas) munkajat.

A hataskorébe tartozo munkatarsakkal kapcsolatban:

- gondoskodik a feladatelosztasrdl, intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérol,
javaslatot tesz a munkaerd-atcsoportositasra,

- a beosztott munkatarsak tekintetében elismerésre javaslatot tesz, a munkatarsakkal
szemben sziikség esetén fegyelmi eljarast kezdemenyez,

- kapcsolatot tart az ellatast igénybe vevok hozzatartozoival, illetve torvényes
képviseldikkel.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tévolléte esetén helyettesitését a telephelyvezetd latja el.

3.1.8. Esetfelelos

Feladatdt a tdmogatott lakhatds telephelyvezetjének és az esetfelelosok
csoportvezetGjének  iranyitasival és ellendrzeésével a segité munkatarsakkal
egylittmiikddve végzi.

- Az esetfelelés kompetenciajanak ki kell terjednie az igénybevevd képessegeirdl,
nehézségeirdl, mindennapi életérdl, az altala ténylegesen igényelt segitségrél szolo
szolgaltatasi terv elkészitésére, az egyéni esetkezelésre, a dontéseinek tAmogatasara,
a segit6i munkat végzo csoport munkajanak koordinalasara.

- Az esetfelel6sok feladatkore elsGsorban a lakdegységek, valamint a szolgaltato és
foglalkoztaté kozpont optimalis miikodtetésének biztositisa, a segiték szakmai
munkdjanak operativ segitése, koordindldsa, az egyéni szolgdltatasi tervek
elkészitése, annak alapjan a lakhatasi egységek osszesitett szolgaltatas csomagjanak
elkészitése, folyamatos karbantartasa.

- Sziikség szerint gondoskodnak a szabadidd, kozossegi programok lebonyolitasarol
a programokhoz sziikséges eszkz0k, anyagok biztositasardl (tarsasjaték, technikai
eszkozok, hangszerek, sajto stb.). Egylittmiikddnek a tarsszakmakkal és kiilonféle
szolgaltatokkal, aktivan részt vesznek, facilitaljak az intézménykozi egyeztetéseket,
esetmegbeszéléseket.

- Koordinalja a segitbk munkavégzését, szervezi a munkavégzés, szabadidds
tevékenység, egészségmegdbrzésre iranyulo tevékenységet.

- Gondoskodik a képességfejlesztd tevékenységek tervezésérdl, megvalositasarol és

! Lakoegység: Tobb lakhatast/otthont nyujto szolgaltatast foglal magaban.
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ellendrzésérdl.

- Segitséget ad a hivatalos ligyek intézésében, a lakdk szamara sziikséges szocialis
ellatdsokhoz valé hozzajutasban.

- Epiti és fejleszti a szomszédsagi, kozosségi kapcsolatokat, eldsegiti a
fogyatékossaggal é16 emberek személyes kiilsé kapesolatainak Ujraépitését, tarsas
tamogatasanak erdsitését.

- A lakokkal és segitOkkel kozosen gondoskodik az adott otthon/lakdegység
csoportgazdalkodasardl, takarékos miikodésérol.

- Segitséget nyujt a lakok pénzkezelésében, beosztasaban.

- Az esetfelelos feladatokat ellaték az adott lakhatasi formaban lakd szolgaltatast
igénybe vevok sziikségletei szerint, a Munkakdri leirasban meghatarozottak szerint
latjak el feladataikat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.9. Segito
Feladatat az otthonban/lakdegységben dolgozé esetfelelds iranyitasaval végzi.

- A lakékozosség altal kialakitott napirend és sajat munkakori leirasuk szerint latjak
el munkakéri feladataikat. A munkatarsak lakoegységek kozotti elosztasat a
komplex sziikségletfelmérés eredményén alapuld tAmogatasi sziikséglet intenzitasa
figyelembevételével a telephelyvezetd az esetfelelGsi csoportvezetével egyeztetve
hatarozza meg.

- Részt vesz az otthonban/lakdegységben egyiitt él6k egyiitiélési szabalyainak
kialakitasaban.

- Segit az egylittélés soran felmeriilt problémak, konfliktusok megoldasaban,
kezelésében.

- Szabadidds programok bonyolitasaban vesz részt.

- Sziikség esetén kozlekedési kiséretet biztosit, a lakok szamara a biztonsagos
kozlekedési szabalyokat, atvonalat betanitja.

Prevencids feladatokat lat el, tajékoztatast és felvilagositast nyu;t.
Figyelemmel kiséri, ellendrzi a szolgaltatast igénybevevék altalanos egészségi,
fizikai, mentalis allapotat, eltérés esetén jelzést ad az esetfelelés szamara.

- Segiti az egészségligyi alapellatashoz, szakellatasokhoz val6 hozzajutast.

- Részt vesz az ellatottakkal kapcsolatos  szakmai  konzultacidkon,
esetmegbeszéléseken, teamn gyiiléseken, munkaértekezleteken.

- Az ellatast igénybe vevé és hozzatartozo részére megfelels tajékoztatast ad a
kompetencia szintnek megfelelGen.

- Sziikség esetén szakrendelSbe kiséri az ellatottat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
3.1.10. Fejlesztd pedagogus (tdmogatott lakhatds)
A gyogypedagogus végzettségli fejleszté pedagdgus alkalmazasara a komplex sziikséglet

felmérés szerinti megfeleld doraszamba keriil sor. Feladatit a tamogatott lakhatas
telephelyvezetd és az esetfelelSsi csoportvezetével egyeztetve végzi. Altaldnos feladatai a
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3.1.12.3 pont alatt talalhatdk.

Specialis feladatai a tAmogatott lakhatasban:

gyogypedagogiai segitségnyuijtas,

a sériilés jellegéhez és stilyossagahoz igazodo miiveltségtartalom feldolgozasa specidlis
eljarasokkal,

az ellatottak differencialt képességfejlesztése,

egyéni segitségnyunijtas,

tanacsadas,

egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése.

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

Feladatai:

az apold-gondozd személyzet szakmai irdnyitdsa, ellendrzése, a feladat végzésiik
szakszer ellatasanak folyamatos figyelemmel kisérése,

az ellatottak egészségi allapotanak rendszeres ellen6rzése, mely kiterjed a heveny
és idiilt betegségben szenveddkre, az ellatottak prevencidjara és rehabilitacidjara,
ellendrzi a gondozottak személyi, komyezeti és élelmezési higiénéjét,

felelds az eldirt egeszségligyi dokumentacio szakszer(i vezetéséért,

segitséget nyujt az d4polok-gondozdk szakmai képzeséhez, részt vesz
tovabbképzésiikben, a lakdk felvilagositasaban,

kapcsolatot tart a gyogyintézetekkel, az vezetd apoloval/telephely vezetd apoldval,
meghatarozza a diétas élelmezésben részesiilék korét, ellendrzi 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 €16k mentalhigiénés gondozasat,

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

- el6keésziti az arra képes ellatottakat, a szabad munkaerépiacra vald kilépésre,

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

- biztositja a szabadid6 kulturalt elt5ltését, valamint az ellatast igénybevevo
csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasat,

- elGsegiti a hitélet gyakorlasat,

- segiti, tamogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok
kialakitasat és miikodéset,

- szervezi az intézmény tradiciondlis iinnepeit és rendezvényeit,

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

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

- lakdotthoni felkészitd programot tervez, és részt vesz az 6nallé életvitelre valo
felkeszitésben,
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- megismerteti és elfogadtatja a normalizacids és integracios elvet az otthon
lakéival, dolgozodival, egyiittmiikodik az érdekképviseleti szervezetekkel,
tamogatdkkal, civil szervezetekkel,

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

- megyvalositja az egyéni fejlesztési tervben tervezett feladatokat,

- végzi az igénybevevdi nyilvantartasba torténd adatszolgaltatasi feladatokat,

- végzi az elhunyt lakék hagyatéki tigyeinek intézését,

- vezeti a lakok ingd és ingatlan tulajdon nyilvantartasat.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.12.2. Szociilis munkatdrs

Feladatai:

a szakma iranyelveinek és a belsd szabalyzatoknak megfelelGen segitséget nyujt,

a terapias munkatars munkakorében megfogalmazott feladatokat is végez,

az ellatottaknak szocidlis iigyeik intézésében, melyek a jogviszony létesitésével,
megsziinésével, jovedelemigényléssel, kapcsolattartassal, koltépénzkezeléssel,
elégondozassal, valamint a hagyatéki eljarassal kapcsolatosak,

végzi az igénybevevdi nyilvantartasba torténd adatszolgaltatasi feladatokat,
el6gondozast végez,

végzi az intézményben é16k mentalhigiénés gondozasat,

egyéni és csoportos foglalkozasokat tart,

intézményen beliil és kiviil szabadidds programokat szervez az ellatottak szamara,
biztositja a szabadidd kulturalt elt5ltését, valamint az ellatast igénybevevé csaladi
és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasat,

eldsegiti a hitélet gyakorlasat.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.12.3 Fejleszt& pedagogus (székhelyen és Nefelejcs Otthon Kiskunhalas telephelyen,
Tamogatott lakhatdsban)

Specidlis felkésziiltséggel rendelkezé szakember, aki korszerli gyodgypedagogiai-
pszichologiai ismeretek birtokaban prevencios és korrekcids fejlesztés gyakorlati formakat
alkalmaz.

Feladatai:

szervezi és el6késziti az intézmény tradicionalis iinnepeit és rendezvényeit,

az ellatottak részére csoportos, illetve egyéni foglalkozasokat tart,

vezeti €s szervezi az ellatotti Nagycsoport foglalkozasokat,

gondoskodik a foglalkoztatishoz sziikséges eszkozok, kelléekek beszerzésérdl,
megrendelésérdl,

elkésziti az egyéni és csoportos képesség- és készségfejleszté foglalkozasok,
valamint a munka-rehabilitaciora felkészitd foglalkozasok tematikajat,
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az ellatottak szamara fejlesztési tervet készit, melyet félévente feliilvizsgal, és
esetlegesen modosit,

részt vesz az ellatottak szamadra szervezett kiilsé programokon,

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

eldsegiti a lakok személyiség-, képesség- és készségfejlodését,

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

a mozgaskészség és egészséges életmod kialakitasanak elGsegitése,

az 6nalld életvitelére valo felkészités.

Reszletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.12.4. Foglalkoztatis-szervezd - ajanlott munkakor

Feladatai:

szabadidés és rekreacids programokat szervez és vezet,

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

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

gondoskodik a foglalkoztatasi tervben foglaltak megvaldsitasardl,

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

részt vesz az adminisztracids folyamatokban.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.12.5. Mozgdsterapeuta - ajinlott munkakor

Feladatai:

kezelési terv 6nallo és csoportos felallitasa,

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

sportversenyekre valo felkészitést végez,

javaslatot tesz, kozrem{ikddik a mozgasfejlesztd eszk6zok beszerzesében,
munkatevékenysége kdrében forraskutatast folytat,

az altala vezetett foglalkozasokrdl, kezelésekrdl munkanaplot vezet.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.13. Fejleszt6 foglalkoztatas

3.1.13.1. Segitd (koordindtor)
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Feladatai:

osszehangolja, iranyitja az intézmény székhelyén és telephelyein beliili fejleszt§
foglalkoztatassal kapcsolatos tevékenységet,

reészt vesz a fejlesztd foglalkoztatas szolgdltatasi nyilvantartasba vételi kérelem
el6készitésében, az év kozbeni valtozdsoknak megfelel6 modositasok
kérelmezésében,

részt vesz a foglalkoztatasi szakmai program elkészitésében,

gondoskodik a fejleszté foglalkoztatas teriiletén dolgozd szolgaltatast
igénybevevik balesetvédelmi, munkavédelmi és tlizvédelmi oktatasarol,
megszervezi a munka- és szervezetpszichologusi vizsgalatot a szolgaltatast
igénybevevék részére,

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

adatot szolgaltat a fejlesztd foglalkoztatasi tAmogatas megigényléséhez,

képviseli az intézményt a foglalkoztatassal kapcsolatos ligyekben,

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

szervezi a reklam és marketing tevékenységet,

beszerzi az alapanyagokat, szerszdmokat, munka- és véddéruhat, felszerelést,
elckeésziti az elGallitott termék értékesitési tervét,

kapcsolatot tart a beszallitokkal,

el6késziti a foglalkoztatott munkaerd-piacra torténd kivezetését,

szervezi az elkésziilt termékek értékesitését,

1j technolodgiakat, mintadarabokat dolgoz ki,

biztositja a folyamatos alapanyag ellatast, a késztermék hasznositasat,

kiilsé cég szamara munkaszerzédésen alapul6 foglalkoztatast szervez,

a KENYSZI-ben naponta jelenti a fejleszté foglalkoztatasban résztvevoket,

SZIA adatszolgaltatast végez,

a munkaterdpiaban résztvevék munkalapjat dsszesiti,

javaslatot tesz a munkaterapias munkajutalom mértékére vonatkozoan,

szakmai és gazdasagi beszamolot készit.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.13.2. Segitd (fejlesztd foglalkoztatds)

Feladatai:

iranyitja a foglalkozast,

koordinalja a sziikséges anyagok beszerzését,

a munkakori leirdsban meghatarozott tevékenységre vonatkozoéan gondoskodik a
munka megszervezésérdl, kiadasardl, az eldirt technoldgiai folyamatok
betartasarol, a legyartasara keriilé termékek el6irt minéségének biztositasarol,

az uj technologiakat, munkamiiveleteket betanitja az ellatottak szamara,
munkavégzés soran fenntartja a foglalkoztatottak motivacidjat, résziikre mentalis,
segit0 szolgaltatasokat nyuijt,

ellenérzi a kiilonbozd helyszineken dolgozdk folyamatos munkavégzését,
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vezeti a foglalkoztatassal kapcsolatos jelenléti nyilvantartast, valamint a
jogszabalyban - elGirt nyilvantartasokat,

a teriiletén dolgozé foglalkoztatottakra vonatkozdéan nyilvantartja a
szabadsagigényeket, illetve a tappénzeket,

részt vesz az egyéni foglalkoztatasi terv elkészitésében,

gondoskodik az egyéni foglalkoztatasi tervben foglaltak megvalositasarol,

a foglalkoztatashoz kapcsolodo egyéni konfliktusok megoldasaban segitséget nyuijt,
ellendrzi, hogy a foglalkoztatasban résztvevok munkavégzésre képes allapotban
végzik-e feladataikat, viselik-e a véd4ruhat,

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

vezeti a munkaterapias foglalkoztatasban résztvevék munkalapjat.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.14. Elelmezési csoport

3.1.14.1. Elelmezésvezets

Feladatai:

az intézmény élelmezési tevékenységével kapcsolatos szabalyozasok szerinti
feladatellatas,

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

a konyhan és hozzatartozo helyiségekben az Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont és
Munkavédelem és Foglalkozgatdas - Feliigyelet altal eldirt higiénés és
munkavedelmi elbirasok betartasa és betartatasa,

irdnyitja, és figyelemmel kiséri az élelmezési részleg szakmai tevékenységét, s a
végzett munkar6l beszamol az intézményvezetSnek/telephelyvezetének/
telephelyvezet6 apolonak,

ellitia a kozvetlen iranyitasa alatt allo munkakdrok tekintetében azokat a
munkaiigyi feladatokat, melyek ellatasara az intézményvezets felhatalmazta, illetve
utasitotta,

folyamatosan ellenérzi a részleg szakmai milkodését,

kézvetleniil feliigyeli a beszerzések szabalyszertiségét, gazdasagossagat,
figyelembe veszi az ellatottak igényeit az étlapok Osszeallitasakor,

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

elkésziti a heti étlaptervet,

szakmai kapcsolatot tart az egészségiigyi intézményekkel vezetd apoloval, illetve a
gondozasi egység/osztalyvezetd apoldkkal,

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

az élelmezési anyagok beszerzése, atvétele, tarolasa,

az elelmezési anyagok kiadasa,
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- az étrend dsszeallitasa,

- az ételek megfeleld Osszetételben torténd Osszedllitasa, a valtozatossag €s az

idényszerliség kovetelmenyének érvényesitése,

- az élelmezéssel kapcsolatos adminisztracids feladatok elkészitése (anyagkiszabas,

étkezOk nyilvantartasa stb.),

- az intézmény élelmezési tevékenységével kapcsolatos analitikus konyvelési és

feladasi feladatainak ellatasa,
- elkésziti a konyhai dolgozdk beosztasat,
- figyelemmel kiséri a szabadsagolasi iitemtervet,

- az intézmény élelmezési tevékenységével kapcsolatos tajékoztatasi feladatok,

- informadcié szolgaltatas a vezetés és a fenntartd felé,
- atelephelyhez tartozo leltarozasi és értékelési feladatok ellatasa,
- a telephelyhez tartozo selejtezési tevékenység végrehajtasa,

- a szakmai rendeletekben meghatarozott gyakorisiggal, mennyiségben és
mindségben biztositja az ellatottak, a személyzet és a vendégétkezik étkeztetését,
- munkaltaté altal hasznat elektronikus programok (Eco-Stat) hasznalata és vezetése.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.14.2. Szakdcs

Feladatai:

- elkésziti az ételt, onkiszolgald 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 el6készité munkat végez,
- szakképzett dolgozo irdnyitdsa mellett 6nall6 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. Ugyviteli csoport

3.1.15.1. Ugyviteli csoportvezets

Feladatai:
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Szervezi és vezeti az ligyviteli csoport munkajat. Adatokat szolgaltat az intézményi
beszamolobhoz, koltségvetés elkészitéséhez, havi adatszolgaltatasokhoz.
Gondoskodik a beérkez6 szamlak rogzitésérd], kimend szamlak kiallitasarol.
Gondoskodik a szamldk fizetési hataridén beliili megkiildésében a Bacs-Kiskun
Varmegyei Gazdasagi Osztaly felé.

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

Ellenérzi a koltopénz kezel6k munkajat, illetve annak folyamatossagat.

Szervezi, feliigyeli az intézmény humanpolitikai feladatait.

Gondoskodik az intézmény altal hasznalandd analitikai modulok folyamatos
vezetésérdl, a nyilvantartasok naprakészségérol.

Feliigyeli az élelmezésvezet6k beszerzésekkel, gazdasagossaggal, analitikus
konyveléssel kapcsolatos tevékenységét.

Feliigyeli az igyviteli csoport szabadsagolasi litemtervét.

Gondoskodik a jubileumi jutalmak hataridében torténd kifizetésérol.
Egyiittmiikddik a Bacs-Kiskun Varmegyei Gazdasagi Osztdly munkatarsaival,
vezetdjével.

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

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

3.1.15.2. Ugyviteli alkalmazott, pénziigyi iigyintéz&

A székhelyen és a telephelyeken lévd ligyviteli, gazdasagi ligyintézdk napi kapcsolatban
vannak a Kirendeltség és a Bacs-Kiskun Varmegyei Gazdasagi Osztaly gazdasagi és
szakmai feladatokat ellatd munkatarsaival, munkajukért kozvetleniil az lgyviteli
csoportvezetd és az intézmény vezetdje és a telephely vezetdje felel.

A munkatarsak altalanos feladata:

A munkatarsakkal a feladatokat megfelel$ egylttmiikodéssel végezni.
Munkajukat a vezet6 kozvetlen iranyitasaval ellatni, utasitdsainak maradéktalanul
eleget tenni.

A szdmara kijeldlt feladatot a megkovetelt szakmai szinvonalon, az elvarhato6
legnagyobb gondossaggal ellatni.

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

Felettese tudta nélkiil kapott utasitasrol a vezetdjét haladéktalanul értesiteni.

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

A munkakori leiras szerint a munkakdriikbe utalt, vagy a vezet6itd] kapott egyéb
feladatokat 6nalldan, pontosan, szakszeriien és hataridére elvégezni.

A munkakoriikre el8irt nyilvantartasokat szakszerlien vezetni.

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

Munkakore atadas-atvételénél a folyamatban 1évé ligyekrdl, a leltari targyakrol
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atadas-atvételi jegyzokonyvet késziteni.

Gondoskodik az intézmény zavartalan miikddtetésérol a takarékossagi szempontok
érvényesitése mellett.

Az intézmény érdekeit képviselni, emellett partatlan, elfogulatlan ligyintézést
végezni, tudomasara jutott szolgalati-, iizleti és hivatali titkot megérizni.

A munkatarsak konkrét feladatai:

a gazdalkodasi és pénziigyi feladatokra vonatkozo jogszabalyok betartasaval
biztositia a gazdalkodasban a hatékonysag, a szakmailag indokolt
feladatkdzpontisag elvének érvényesiilését,

vezeti a lakok ingd- és ingatlan tulajdon-nyilvantartasat,

elkésziti havi gyakorisaggal a vevdi szamldkat, és azt megkiildi a vevék felé,
folyamatosan figyeli a kovetelésallomanyt, a fizetési hatarid6k betartasat,
gondoskodik a fizetési felszolitasok megkiildésérdl, adatokat szolgéltat a behajtasi
eljarasok meginditdsahoz,

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

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.15.3. Beszerzési tigyintézd

Feladatai:

a sziikséges beszerzések, beruhazasok lebonyolitasa,

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

az Intézmény BvOP-s beszerzéseinek lebonyolitasa,

a kozponti beszerzéshez adatok szolgaltatasa,

kozremiikédés a KEF beszerzések lebonyolitasaban,

havonta egyezteti a beszerzéseket a telephelyek és székhely vonatkozasaban

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.15.4. Munkaiigyi iigyintézo

Feladatat:

munkatigyi nyilvantartas,

vezeti a tulora és szabadsag-nyilvantartast,

kigyijti a munkabdl valé tavolléteket és a miszakpotlékra jogositd munkadrakat,
elkésziti a jelentéseket és tovabbitja a MAK-hoz,

vezeti a 1étszam és bérnyilvantartast,

elkésziti a munkakoréhez tartozo statisztikai jelentéseket,

statisztikdk, kimutatasok elkészitése a hataridd betartasaval, adatszolgaltatas,
kozalkalmazotti felvétellel és kilépésével kapcsolatos feladatok végzése,

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

Részletes feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.

3.1.15.5. Raktdaros

Feladatai:

vezeti a készletyilvantartast, és arrdl havi feladast készit az Eco-Stat rendszerben,
elkésziti a megrendeléseket, és azokat tovabbitja az ellenjegyzdk felé,

gondoskodik a megrendelt készletek beszerzésérdl,

év végén egyezteti a készletdllomanyt a nyilvantartassal,

feladata a rabizott ingosagok, készletek megdrzése, nyilvantartasa,

gondoskodik az egészségiigyi ellatas soran keletkezett veszélyes hulladék
szabdlyszerl gyhjtésérdl, és elszallittatasarol.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.15.6. Pénztaros

gyakorolja a munkakéri leirasaban meghatarozott alairasi, intézkedési jogat,
betekintési joggal birni a munkakorébe tartozo minden olyan anyagba, adatbazisba,
amelyet a vonatkozo jogszabalyok, vagy belso szabalyzatok nem zarnak ki,
jogosult tajékozddni a sajat munkajat érintd legfontosabb kérdésekrdl,

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

akadélyozo koriilmény esetén jogosult és koteles vezetdi intézkedést
kezdeményezni.

Feladatok:

- téritési dij, gydgyszerszamlak étkezési dij tovabb szdmlazasa,
- Eco-Stat pénziigy modul kezelése,

- letéti szamlak, letéti bank kezelése,

- banki pénzfelvétel,

- ellatottak jovedelmének felvetele,

- tovabbképzésen részt vett dolgozok belfoldi kikiildetésének
kiszamitdsa,
- feladata a rabizott ingdsagok, betétkdnyvek, nyilvantartdsa

pancélszekrényben megdrzése.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.15.7. Titkdrsdgi iigyintézd (koordindtor - székhely):

Feladatai:
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- Altalanos adminisztrativ és asszisztensi feladatok,

- az intézményvezetd munkdjanak adminisztrativ és technikai feltételeinek
biztositasa, tamogatasa,

- az intézményhez érkezett hivatalos kiildeményeket intézményvezetdi szignalas
utan az Iratkezelési Szabalyzat elGirdsa szerint iktatja, az tigyintézének kiadja, az
irattarba leadott iratokat atveszi, Orzi, rendszerezi,

- aPoszeidon Irat és Dokumentumkezel$ Rendszert kezelése,

- irattarozas,

- apostai felad6 rendszert kezelése,

- akimend kiildeményeket ellenorzése,

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

- aziktatott levelek, egyéb okmanyok és szerz6dések irattarba helyezése,

- intézeti bélyegzdk Orzése, rendeltetésszerii hasznalata, nyilvantartas vezetése,

- alakok részére érkezett postai killdemények kezelése, killdeményeket - a sziikséges
adminisztraci6 elvégzése utan — kézbesitteti,

-  integralt szintii szabalyzatok nyilvantartasa,

- az intézmény 4ltal tartott rendezvények eldkészitésében torténd kozremikodés,

- hatariddk nyilvantartasa, figyelemmel kisérése, id6pont-egyeztetések,

- telefonhivasok kezelése,

- jegyzokonyvek, emlékeztetOk készitése, (vezetd értekezlet),

- atelephelyek és a székhelyintézmény kdzotti kapcesolattartas,

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

- vendeégek fogadasa.

Részletes feladatait és a helyettesitése rendjét a munkakori leiras tartalmazza. Kozvetleniil
az intézményvezetd irdnyitasa ala tartozé munkakor.

3.1.15.8. Irodai adminisztritor (telephely)

- telefonkdzpont kezelés, étkezési szamlak készitése,

- azintézményhez érkezett hivatalos kiildeményeket telephelyvezetdi szignalas
utan az [ratkezelési Szabalyzat eldirasa szerint iktatja, az ligyintézének kiadja, az
irattarba leadott iratokat Atveszi, 6rzi, rendszerezi,

- A Toszeidon Irat és Dokumentumkezeld Rendszert és a postakonyvet kezeli és
vezet],

- akimen6 kiildeményeket ellendrzi és postara adja,

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

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

- jegyzdkodnyvek vezetése sziikség esetén,

- telephelyi bélyegzbk 6rzése, rendeltetésszerii hasznélata,

- alakok részére érkezett kiildeményeket - a sziikséges adminisztracio elvégzése
utan — kézbesiteti,
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élelmezés vezeto részére segitséget nyujt, annak tavollétében az élelmezési
tevékenységhez kapcsolodé bizonylatok kiallitasat, dsszegytijtését és tovabbitasat
végzi.

szabalyzatok nyilvantartasa

A munkatarsak altalanos feleldssége:

a feladat és jogkorébe utaltak teljesitése,

olyan magatartas tanusitidsa, hogy az mas egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasét vagy helytelen megitélését
ne idézze elg,

a tiz-, baleset-, munka-, egészség, kornyezetvédelmi és vagyonvédelmi eldirdasok
betartasa,

munkakori leirasaban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatokat legjobb
tudasa és képessége szerint teljesiteni oly modon, hogy az megfeleljen az intézmény
altalanos miikodési normainak.

Részletes feladatait és a helyettesitése rendjét a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.16. A miiszaki csoport

3.1.16.1. A miiszaki csoport élén csoportvezetd dll.

Feladatai:

Integralt szintii feladatai:

a székhely és telephelyek miiszaki fenntarté és {izemeltet, karbantarto,
munkajanak iranyitasa,

megszervezi, koordindlja és ellenérzi muszaki csoportok tevékenységét a
székhelyen és a telephelyeken,

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

a beszerzett anyagok 6rzése, biztonsagos elhelyezése,

az anyagok és eszk0z0k mozgasanak folyamatos nyilvantartasa és a munkahelyek
lizemeltetési és szakmai anyagokkal valo ellatasa,

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

iranyitja a kiszolgald egységek gazdasagos, eldirasszerti lizemeltetését, megszervezi
a szallitasi feladatok ellatasat,

végzi az energiagazdalkodast, energetikai feladatok megoldasat,

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

szorosan egyuttmiikddik a Rozsakert Otthon Tompa miiszaki csoportvezetédjével, a
telephelyek miiszaki elldtasa érdekében.

A miszaki csoportvezeto részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.
Helyettese a székhelyen a gondnoki feladatokat ellaté munkatars, a gondnok helyettese a
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miuszaki csoportvezetd, illetve a telephelyvezetd altal kijelolt munkatars.
3.1.16.2. Miiszaki csoportvezetd (Tompa)

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

A Rozsakert Otthon Tompa telephelyen kozvetlen felettese a telephelyvezetd. Szakmailag
szorosan egyiittmiikodik a székhely miiszaki csoportvezetdjével.
A miszaki csoportvezet6 részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

T

Helyettese a telephelyvezetd altal kijelolt munkatars.

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

Munkdjukat a miszaki csoportvezet6, és a gondnoki feladatok iranyitasaval,
koordinalasaval megbizott személy utmutatdsai alapjan végzik a székhelyen és
telephelyeken.

3.1.16.3. Karbantarto

Feladatai:

- altalanos karbantartasi munkak elvégzése,

- altalanos hibaelhéritas,

- szakképesitésének megfelel6 munkavégzés,

- az intézmény karbantartasi feladatainak ellatasa,

- az intézmény teriiletén festési feladatok ellatasa,

- akarbantartés jellegli kémilivesmunkak elvégzése,

- a fltési berendezések biztonsagos lizemeltetési feltételeinek folyamatos biztositasa,

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

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

- az intézmény udvaranak gondozasa,

- a thzvédelmi és balesetvédelmi feladatok ellatasa, illetve azok szervezésében vald
kézremiikodeés,

- informaécidszolgaltatas a vezetés és a fenntartd felé.

3.1.16.4. Portds (székhely)

Feladatai:
- az intézmény Srzésvédelmi, be- és kiléptetési feladatok ellatasa,
- figyelemmel kiséri a telefonkdzpont mitkddését, a tiiz jelzd riaszto rendszer és a
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kamerarendszer miikodését.
3.1.16.5. Gépkocsivezetd

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

A mitszaki csoport dolgozéi részletes feladatait munkakori leirdsuk tartalmazza.
Helyettesités esetén a helyettes kijeloldje a miiszaki csoportvezetd.

3.1.17. Gondnoksag
3.1.17.1. Gondnok

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

Gondnokhoz tartozé munkakorok:
- mosénd
- varrond
- takarito (kdzponti)

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
3.1.17.2. A takarito

Feladatai:

- A szakma higiénés szabalyainak betartasaval gondoskodik munkateriilete
tisztantartasarol, rendjérdl, fertStlenitésérdl.

- Elmosogatja az ellatottak étkezésekor keletkez6 mosatlan edényeket.

- A kozponti irodak, és helyiségek takaritasa és rendben tartasa.

- Kozds feladatvégzés, az intézmény kozdsségi tereiben, a szocialis munka etikai
szabalyai betartasaval, a fejleszt6 foglakoztatasban résztvev$ szolgaltatast
igénybevevdkkel.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.
3.1.17.3. Mosénd

Feladatai:
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- Az elszennyezodott intézményi és ellatotti textiliak atvétele, gépi és kézi
mosasa, fehéritése, keményitése, gépi és kézi titon torténd vasalasa, varrasa,
javitdsa. Munkateriiletének, - a gépek és a mosodahelyiségek tisztantartasa.
Kozos feladatvégzés, a mosoddban, a szocidlis munka etikai szabdlyai
betartdsaval, a fejleszté foglakoztatasban résztvevé  szolgaltatast
igénybevevokkel.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.17.4. Varroné

Feladatai:
- Az elszakadt intézményi és ellatotti textilidk javitdsa, atalakitasa. U]
intézmeényi textilidk szabdsa, varrasa, készitése (fliggdnyok, falvéddk).

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

A szervezeti egységek egylittmikodnek az intézményi feladatellatas megvaldsitasa
érdekében.

Az egységek koordinalt miikodését
- az intézményvezetd, iranyitd tevékenysége, valamint
- a telephelyvezetdk, illetve a kozépszint(i vezetSk feladatellatdsa, operativ
szervezd tevékenysége biztositja.

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

4.1. A vezetést segité csoport szervezet formai:
- Vezetdi csoport
- Dolgozoi munkaértekezlet
- Szervezeti egység értekezlet
- Lakogytlés
- Erdekképviseleti férum
- Hozzatartozoi, gondnoki értekezlet

Vezetdi csoport:
Vezetdi csoport az intézményvezetd tanacsadd szerveként mikddik.

A csoport tagjai:
- azintézményvezetd
- telephelyvezetdk
- vezetd apolok
- miiszaki csoportvezet§
- gondnok
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{igyviteli csoportvezet

segité (koordinator)

szocialis és foglakoztatasi csoportvezetdk
esetfelelds csoportvezetd
élelmezésvezetd

kozalkalmazotti tanacs elndke

A csoport megtargyalja:

Az intézmeény egészét érintd szervezési-miikodési feladatokat.

Az éves munkatervet és értékeli annak teljesitését.

Az éves képzési és tovabbképzési tervet.

Az intézmény dolgozéit érinté élet, és munkakorilményeket befolyasold
kérdéseket.

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

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

Vezetdi csoport tlései:

A vezetdi csoport {iléseit az intézményvezetd vezeti, melynek idGpontjait és
helyszineit az intézmény vezet&je hatarozza meg,.
A vezetdi csoport tilésérdl az érdekelteket az {ilés el6tt értesiteni kell.
A vezetdi csoport tilésérdl emlékeztetét, jegyzokonyvet kell felvenni.
A vezetdi csoport iilésére tandcskozasi joggal meg kell hivni a Kézalkalmazotti
Tanacs elnokét.
A Vezetdi csoport kibdvitett lilést is tarthat, amelyen az alabbi munkatarsak is részt
vehetnek, tématol fliggden

- dpolasi-gondozasi tevékenységek iranyitasidval megbizott személyek

- munkatigyi el6adé.

Dolgoz6i munkaértekezlet:

Az intézményvezeto sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgozai
munkaértekezletet tart.
Az értekezletet az intézményvezetd telephelyen is dsszehivhatja és vezetheti.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény/telephely valamennyi dolgozdjat.
Az értekezleten az Intézményi beszamolo alapjan megtargyalasra keriil:
o az eltelt idGszakban végzett munkat,
o az etikai helyzetet,
o a kovetkez0 idGszak feladatait,
o a munkafeltételek alakulasat
o aktualisan felmerlil6 lehetdségeket és nehézségeket.

Az értekezletrdl iktatdszammal ellatott emlékeztetd, illetve jegyzSkonyv késziil.
Olyan kérdésre, melyre az intézményvezets az értekezleten nem adott valaszt, nyolc napon
beliil irasban kell valaszt adni.
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Szervezeti egység értekezlet:

A csoportértekezletet az intézmény szervezeti tagozddasainak megfeleléen a gondozasi
egységek- osztalyok, illetdleg a miiszaki részleg csoportjainak onallo értekezleteként kell
megtartani.

A Szervezeti egység értekezlet megtargyalja:
- a csoport végzett munkajat, az észlelt hidnyossagokat, azok megsziintetésének
modjat,
- acsoport elott allo feladatokat,
- amunkafegyelmet,
- az etikat helyzetet,
- acsoport tagjainak javaslatait.

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

Az értekezleten a csoport valamennyi dolgozdjanak és a csoport vezet6jének reészt kell
vennie. Az értekezletr6l emiekeztet6t kell késziteni, annak egyik példanyat az
intézmeényvezetd részére kell megkiildeni, a masik példany a csoport vezetSjénél marad.

Lakogyiiles:

- Az intézményvezetd/telephelyvezet6 évente legalabb két alkalommal lakogytilést
hiv dssze.

- A lakogytilést az intézményvezetd a telephelyen is 0sszehivhatja, de a
telephelyvezetdnek atruhdzhatja a lakdgyilés levezetését.

- A lakogylilésen az intézményvezetd tajékoztatja az ellatottakat az intézmény
életérdl, eseményeird], feladatokrol.

- Alakogyiilésen az ellatottaknak modjuk van véleményeik, panaszaik, problémadik,
otleteik, javaslataik kifejtésére.

- A lakdgyiilésre az intézmény valamennyi ellatottjat meg kell hivni.

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

- A lakégyllésrél jegyzékonyvet kell késziteni és azt irattarban kell megérizni.

Erdekképviseleti Forum:
- Az Erdekképviseleti Forum megalakitisinak és tevékenységének szabélyait a
fenntart6 hatdrozza meg az Szt. rendelkezéseinek megfelelGen.
- - Az integralt intézményben a székhelyen és a telephelyeken 6nallé érdekképviseleti
féorum miikodik.
Az intézményi jogviszonyban &llok jogait, érdekeinek érvényesitését segiti elo, a
hazirendben meghatarozott feltételek és eljarasrend szerint miikddik.

Hozzatartozoi, gondnoki értekezlet:
- Az értekezletet az intézményi lakok hozzatartozoi és gondnokaik részére az
intézmeény vezetdje/telephelyvezetd/telephelyvezetd apold hivja ossze.
- Az értekezletet sziikség szerint kell tartani.

Az értekezleten résztvevok megtargyaljak:
- A lakok hozzatartozdit és gondnokait kozvetleniil érint0 szakmai s mikodési
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kérdéseket.

- Lehet6séget kell biztositani a résztvevoknek, hogy elmondjak véleményiiket,
javaslatukat.

- Az intézményvezetd/telephelyvezeté mindazon kérdésekre, amelyeket helyszinen
nem valaszolt meg, 30 napon beliil kiteles irasban valaszt adni a kérdést feltevGnek.

4. 2. Az intézményen beliili kapcsolattartis modja

Az intézmény szervezeti felépitésébdl a - strukturajadbol adodo ala - és folérendeltségi
viszony jelzi az egyes részlegek kdzotti kolcsonos egyiittmiikodési kotelezettséget is.

A dolgozdk, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikddésre
vonatkozd el6irdsokat a munkakdri leirasnak kell tartalmaznia.

Az egymashoz kapcsolodd feladatokat végrehajtd csoportok kozoétti kapcesolat,
egyittmiikodés kiilon elSiras nélkiil is kotelezd.

Bels6 szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartas:

A szervezeti egységeknek a munkavégzésiik soran olyan munkakapcsolatot kell
kialakitani, amely segiti az egymasra ¢€piilé feladatok koltségtakarékos, magas
szinvonalli megoldasat. Az egylittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden
olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikddési teriiletét érinti, az
intézkedést megel6zden egyeztetési kotelezettségiik van. Az egységek segitik
egymas munkajat hatdridore torténd adatszolgaltatdssal, az egységre haruld
feladatok maradéktalan teljesitésével. A munkakapcsolat nem eredményezheti a
feladatok atruhdzasat. A kapcsolattartas torténhet személyesen, telefonon, idépont
egyeztetéssel, e-mail-ban. Az egymasra épiild6 munkafolyamatokat végzok
folyamatos szobeli egyeztetést folytatnak, amennyiben a jogszabalyok, illetve a
belsd eljarasi rend eldirja, az egyeztetéseket irasban rogzitik.

Vezet6k és alkalmazottak kozotti kapesolattartas:

A vezetSk (intézményvezetd, szervezeti egységvezetésével megbizott dolgozd) és
az intézmény allomanyaba tartoz6, vagy egyéb modon foglalkoztatott (pl.
megbizasi szerzédés) dolgozok a folyamatos kapcsolattartasért azonos feleldsséggel
tartoznak. A folyamatba épitett elzetes, utolagos és vezetdi ellendrzés sordn a
vezetd napi kapcsolatban 4ll a dolgozdval, barmikor informaciot kérhet
személyesen, telefonon, e-mail-ban. Ennek alapjat az ellendrzési nyomvonal adja,
ami alapjan a vezetd és dolgozé kozotti kapcsolddasi (ellendrzési, beavatkozasi)
pontok meghatarozasa megtortént.

4.3. Az intézményen kiviili kapcsolattartis médja.

Adatszolgaltatas kiilso szervezetek részére:

- Az intézmény belsd szabalyzataiban meghatarozott modon és idoben, az erre
felhatalmazott dolgozé utjan koteles a jogszabalyok betartasa mellett
adatszolgaltatast - Magyar Allamkincstar, NAV, SZIA, ONYF - Tevadmin (az
igénybevevdi nyilvantartasba torténd adatszolgaltatasi kotelezettségrol) stb. -
teljesiteni.

- Amennyiben az adatszolgaltatds eseti jellegli, abban az esetben az
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intézmény vezetd jeloli ki az adatszolgaltaté személyét, aki koteles ennek eleget
tenni, illetve beszamolni az adatszolgaltatas tartalmarol.

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

4, 4, Szakmai érdekvédelem
4.4.1. Kozalkalmazotti Tandcs

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

V. A miikddés egyes szabalyai
5. 1. A kézalkalmazotti jogviszonyhoz kapcsolddé szabalyok
A munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

5.1.1.A munkidltatoi jog gyakorldsdra vonatkozd szabdlyok:

- az intézményvezetd gyakorolja valamennyi kozalkalmazott esetében a kovetkezd
jogokat: kinevezés, atsorolds, jogviszony mddositds, jogviszony megsziintetése,
hatranyos jogkovetkezmény kiszabasa,

- az illetékes osztaly- és csoportvezet6k véleményének eldzetes kikérését kovetden
dont: a tanulmanyi szerzédéskotésrol, tulmunka elrendelésérdl, egyes rendszeres és
nem rendszeres személyi juttatasokrol

- fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl,

- az intézményvezeté az osztaly és csoportvezetGvel egyeztetve késziti el a
kozépvezeté munkakori leirasat,

- amunkakori leirdsokat sziikség szerint aktualizalni kell.

5.1.2, A vezetdi utasitasok rendje

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

5.1.3. Az intézményi helyettesités rendje

Az intézményvezeté koteles a munkakori leirasokban konkrétan meghatarozni a
helyettesitések rendjét.
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Az intézmény folyamatos, zavartalan miikodése érdekében a szabadsagok, betegsegek
idején gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrél. A helyettesitések rendjét a munkakori
leirasok tartalmazzdk, ett6l eltérni kivételes esetben az intézményvezeto, illetve
tavollétében - a telephelyvezetd, illetve csoportvezetdk utasitasara lehetséges.

5.1.4. A kbzalkalmazottra vonatkozo altalanos szabalyok

A dolgozok kotelesek a munkakori leirasuknak, az intézmény belsé szabalyzataiban,
valamint a szakmai irdnyelveknek, elvarasocknak megfelelGen végezni feladatukat.

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

5.1.5. A munkakorok végleges, illetve ideiglenes dtadasa-dtvétele

A munkakorok atadas-atvételérdl, adott dolgozé kozalkalmazotti jogviszonya
megszlinésekor, illetve megsziintetésekor, vagy tartds tavollét esetén az intézményvezetd,
illetve az altala kijelolt személy gondoskodik.
- Az atadas-atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni.
- Ajegyzbkonyv kotelezd tartalmi elemei:
- az atadas-atvétel idopontja,
- a munkakorrel kapcsolatos fontosabb informacio, tajékoztatas,
- amunka ellatasa soran folyamatban lévé feladatok, iigyek stb.,
- az atadadsra keriilé eszkozok, értékek,
- az atado és az atvevd észrevételei, véleményei,
- ajelenlévdk alairasa.

A jegyz6konyv iktatasardl gondoskodni kell.

A pénz- és értékkezelésben résztvevd dolgozdk a vonatkozd belsé szabalyzatok szerint
kotelesek az adott munkakdér — atadas-atvételi jegyzokonyvvel torténé - ideiglenes
atadasara. A pénz és értékkezelk teljes anyagi felelssége megkoveteli, hogy amennyiben
ideiglenesen nem latjak el munkakoriiket az altaluk kezelt pénz és érték megfelelden
atadas- atvételre keriiljon. A vonatkozo jegyzékonyv tartalma eltér a munkakor végleges
atvételekor alkalmazand¢ jegyzokonyvtd], tartalmat a vonatkozd belsd szabalyzat
hatarozza meg.

5. 2. Eljaras az intézmény nevében, az intézmény képviselete
5.2.1. Az intézményt az intézmenyvezeld képuiseli.

Az intézmény 6nalld jogi személy, melyet az intézményvezetd képvisel, az intézmény
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nevében érvényes jognyilatkozatot tehet, gazdalkodasdban részben o6nallo, gazdasagi
szervezettel nem rendelkezik.

Az intézményvezetd joga a kiilonbdzd kotelezettségvallalds, azaz az intézmény szamara
kotelezettséget jelents szerz6dések, megallapodasok, fizetési kotelezettséget eredményezé
dokumentum alairdsa a SzGyF Bacs- Kiskun Varmegyei Gazdasagi Osztalyvezeto
pénziigyi ellenjegyzését kovetden.

5.2.2. Az intézmeény nevében torténd aldirds

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

5. 3. A munkavégzés szabalyai

Az intézmény megszakitas nélkiil, folyamatos munkarendben miikodé intézmény. Az
intézmeény allami feladatként ellitand6 alaptevékenységét meghatarozza a Szocidlis
torvény, és kormanyrendeletek.

Az intézmenyben folytatott munkavégzésre a Munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi L.
torvény, és a Kozalkalmazottak jogalldsarol szolé 1992. évi XXXIIL torvény vonatkozd
szabalyai az iranyadoak.

5. 4. Munkarend
5.4.1, Munkaidd beosztas

Az intézmeény folyamatosan muikddo intézmény.

Az intézmény dolgozdinak munkaideje heti 40 ora.

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

A munkaidd-beosztast az érintett teriiletek vezetdi hénapra készitik el a targyhdénapot
megel6z6 honap 25-ig. Munkaidonek mindsiil a munkakozi sziinet.

A teljesitett munkavégzésrdl az alkalmazottaknak naprakészen jelenléti ivet kell vezetni.
A targyhonap végén az osztalyvezetok es csoportvezetoknek a jelenléti ivek alapjan kell
elkésziteni a megvalodsult letisztazott munkaidd-beosztast.

5.4.2. Az egyes munkakori csoportok munkarendje és munkaideje

Intézményvezetd, telephelyvezetdk, vezetd apolok/telephelyvezets apold, osztalyvezetd
apolok munkaideje

Idészak Kiskunhalas Tompa Kalocsa
hétfd-csiitortok 730.16% 730_1 6% 730_1 400
péntek 730-13% 730_13% 730.7 330
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Apolék-gondozok munkaideje

Id6szak Kiskunhalas Tompa Kalocsa
nappali miiszak 7%-19% 600-18% -
éjszakai miiszak 190070 18%-6% -

Tamogatott lakhatasban dolgozok munkaideje

Idészak Kiskunhalas Tompa Kalocsa

segité-nappali

muszak 6%0-18%

segits- éjszakai 189%-6%
miuiszak
esetfelelds,
esetfelelds 730_1 600
csoportvezetd - - 730.13%
hétfé-csiitortok
péntek
Szocialis, és foglalkoztatasi csoport
'Id:)sz,ak: Kiskunhalas Tompa Kalocsa
hétfG-péntek
Sk 70167
g 7%-13%
péntek
teré'pie:l’s m:.,li\ka"térs 730,160 730,100
hetfo-f:sutortok 730.13% 730.13% -
péntek
szocialis munkatars
(igyintézd} 730-160 720-16% 730-16%
hétfs-cstitortok 730-13% 7%0-13% 730-13%
pentek
foglalkoztatas-
szervezo 730.16M 7301500 73%-16%
hétfd-csutortok 730-133% 730-133% 730133
péntek
s | e
) 730-133%
péntek
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Ugyviteli csoport munkaideje

Iddészak Kiskunhalas Tompa Kalocsa
730-16%
hétf6-csiitortok 730-16% 730.13% 730-16%
péntek 7%0-13% 0 1500 730.13%
Fejleszt6 foglalkoztatasban dolgozdk munkarendje
Idészak: Kiskunhalas Tompa Kalocsa
segité (koordinator) 730,16
hétfo-csutortok 730139 = -
péntek
, ”Segft'.; . ’730_‘1 6‘]] 7301 60(]
hétfo-csiitortok 730.13% 730.13% -
péntek

Miiszaki csoportban és gondnoksagon dolgozok munkarendje

Iddszak: Kiskunhalas Tompa Kalocsa
takarito
- hétf-péntek 6%-14 6%-14%/10-18%/6- 6%-14%
-szombat-vasarnap 600-14% 18%
beo.sz
mosond
- hetfo-?en tek 60.1490/700_1 500 700_1 500 _
-szombat-iinnepnap . )
beo.sz
H-P H-Cs: 730-16%
1r : 4 00,1 K00
miiszaki munkatérs 0.5 7%-15 P: 730133
raktaros
hétfé-csiitdrtok 730-16% 700-15%f730-16%
etto-csutorto 730.13% 730_13% .
péntek
portés 600_1800/'1800_600 - -
Elelmezési csoportban dolgozok munkaideje
Id6szak Kiskunhalas Tompa Kalocsa
élt?lrr:ezéfv}ez?tﬁ 730_1 6 73016
hétfo-csiitortok 730.13% 730.13% )
péntek
konyhai dolgozok 700150
- nappali miiszak 6%0-14% 53%.13% )
- délutani miszak 1190-190/go0.7 400 g30_1 730
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A 8 oras munkarendben dolgozo munkavallalok részére, a munkaltato részére eloterjesztett
irasos kérelem alapjan, indokolt esteben az intézményvezet$ engedélyezheti az eltérd
egyéni munkarendben torténé munkavégzést.

Szitkség esetén a tuloradk felszaporodasanak elkeriilése érdekében, a 12 6ras munkarend
esetén, lehetdség van a lépcsézetes munkakezdés, munkabeosztas alkalmazasara.

5. 5. Iratkezelés

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

5. 6. Adatvédelem, adatkezelés

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

Az intézményvezetd/telephelyvezeté feladata, hogy folyamatosan ellendrizze, figyelemmel
kisérje, hogy az intézményben torténd adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban, valamint
a bels6 dokumentumokban meghatarozott szabalyoknak.

5.6. 1. Adatbiztonsdg

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 juttatasdhoz sziikségesek.

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

Az irasos adatokat zarhato szekrényben kell tarolni.

5.6.2. Adattovabbitds

A nyilvantartasbol adat csak az adatigénylésre jogosult szervnek és a jogosultsagot
megallapito szocialis hataskort gyakorlé szervnek szolgaltathato.

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

A kiilonb6z6 médidval, médiumokkal valo kapcsolattartas, felvilagositas nyilatkozattétel
szabalyai:

Felvilagositasra, nyilatkozattételre fenntartoi engedéllyel az intézményvezetd jogosult, a
médiaval torténd kapcsolattartds rendjét a fenntartd szabalyzata hatarozza meg.

5.8. Vagyonnyilatkozat és megbizhatosagi nyilatkozattételi kitelezettség

A 2008. januar 1.-én hatélyba lépett az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold
2007. évi CLIL torvény alapjan az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek
kozalkalmazott az intézményvezetd

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

5.9. Létesitmények, berendezések hasznalata

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

Az intézmény hasznalataban lévé vagyon a Magyar Allam tulajdondban, a fenntarté
Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatdosag vagyonkezelésében van. Az intézmény a
vagyont nem hasznosithatja, azzal egyéb médon sem rendelkezhet, mert ez a jogosultsag a
vagyonkezelot illeti meg.

Zaro rendelkezés
Jelen Szabalyzat hatalyba 1épésének napja: 2024. december 6.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Bacs-

Kiskun Varmegyei Kirendeltségének Igazgatéja a BKMK-482-..7.1../2024. iktatészamon

hagyta jova.

Kiskunhalas, 2024. év december hé O5f.
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Az integralt intézmény vezetéi szintjei:

2. szamua melléklet

SZERVEZETI SZINTEK

BEOSZTASOK
. MEGNEVEZESE
BEOSZTASOK . .
FOGLALKOZTATOTT LETSZAM
/EG
e p intézményvezetd
intézményvezetd ’
1£6
telephelyvezetd/
székhel ;
, 4 366
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Kiskunhalas
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. : 16
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csop(?rtvezeto 265
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csoportvezeto p
dnok 1 f
Kiskunhalas székhely gonanok - 10 L
csoportvezetd
székhely, élelmezésvezetd 2 {6

Rézsakert Otthon Tompa

csoportvezetd (miiszaki)
Rozsakert Otthon Tompa

1f6




A vezetoi szintekhez tartozé szakmai munkakorok

« VEZETOKNEK
VEZETOI SZINTHEZ " .
. KOZVETLENUL
TARTOZO )
. ALARENDELT SZAKMAI
BEOSZTASOK N
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