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I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1) A személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és

miikodésiik feltételeir6l szolo 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet értelmében rendelkezni kell:

a) miikddési engedéllyel,

b) alapito okirattal,

c) szervezeti és miikodési szabalyzattal,

d) szakmai programmal,

e) hazirenddel (egyiittélési szabalyokkal),

f) iratkezelési szabalyzattal,

g) érdek-képviseleti forum mitkodését meghatarozé szabalyzattal,

h) szamviteli politika

i) pénzkezelési szabalyzattal,

j) anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzattal,

k) vagyonvédelmi szabalyzattal,

1) tlizvédelmi szabélyzattal, (egyben van a munkavédelem is)

m) gépjarmii hasznalati szabalyzattal.

n) intézményijogviszonyban allok, valamint elhunyt ellatast igénybe vev személyek ér-

ték és vagyonkezelésének szabalyzata

2) A szervezeti és miikddési szabalyzat tartalmazza:

a) az intézmény szervezeti felépitésének leirasat,

b)a szervezeti abrat,

c) tobb személyes gondoskodasi forma egy szervezeti keretben torténd megszervezése
esetén a szervezeti format,

d)a belsé szervezeti tagozdédast, a szervezeti egységek megnevezését és feladatkorét,

e) a szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének, az esetleges helyettesitéseknek a
rendjét,

f) az intézmény iranyitasi és miikodési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a mun-
kaltatdi jogok gyakorlasanak rendjét,

g) a koltségvetési szervekre kiilon jogszabalyban (dllamhaztartasi torvény) elSirt tartalmi
elemeket.

3) Az allamhaztartasrdl szolé térvény végrehajtisarél szolé 368/2011. (XII.31.) Korm.

rendelet 13. § (1) bekezdése alapjan a szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza:

a) az intézmény alapité okiratanak - ha azt az alapitas 6ta mddositottak, a hatéalyos, egysé-
ges szerkezetbe foglalt alapitd okiratanak - keltét, szimat, az alapitas idépontjat,

b) az ellatandd, és a kormanyzati funkcid szerinti besorolt alaptevékenységeket,

¢) a szervezeti felépitést és a mlikodés rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliil a gazda-
sagi szervezet - megnevezését, engedélyezett létszamot, feladatait, a koltségvetési szerv
szervezeti abrajat,
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4)

d)azon iigykoroket, amelyek soran a szervezeti egységek vezetdi az intézmény képvisel6-
jeként jarhatnak el,

e) a szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozo feladat- és
hataskoroket, a hataskoérok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez
kapcsolodo felelGsségi szabalyokat,

f) jogszabalyban meghatarozott kivétellel a munkaltatdi jogok gyakorlasanak - ideértve az
atruhazott munkaltatéi jogokat is — rendjét.

A koltségvetési szerv vezetdje (tovabbiakban: intézményvezet6) a 368/2011. (XIL.31.)
Korm. rendeletben meghatirozottak alapjan, bels6 szabalyzatokban rendezi a
miikddéséhez kapcsolddd, pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott
kérdéseket, igy kiillondsen:

a) a tervezéssel, gazdalkodassal, a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités igazolasa,
érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak moédjaval, eljarasi és dokumentaciés részlet-
szabalyaival, valamint az ezeket végz4 személyek kijel6lésének rendjével -, az ellendr-
zési adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd eléiraso-
kat, feltételeket,

b) abeszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

¢) a belf6ldi és kiilf6ldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval
kapcsolatos kérdéseket,

d) az anyag- és eszkézgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdéseit,

e) agépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,

f) a vezetékes és mobiltelefonok hasznalatat,

g) a kozérdekl adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének, tovabba a kotele-
zGen kozzéteend§ adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét,

h) a szervezeti egységek vezetSinek és az ott alkalmazottak feladat- és hataskorét,

i) a helyettesités rendjét,

j) a szervezeti egységek intézményen beliili és azon kiviili kapcsolattartdsinak modjat,
szabalyait.
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II. FEJEZET

A KOLTSEGVETESI SZERV ALAPADATAI

Neve

Harménia Integralt Szocialis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye

Székhely cime, elérhetdségei

6211 Kaskantyq, III. korzet tanya 1. szdm

telefon

78/ 446-160

telefonk6zpont

78/ 446-160 +36 30 /639-24-09

intézményvezetd

+36 30/381-4915

nagy.eva@harmoniaotthon.hu

izemeltetési csoport

+36 30/381- 0266

ugyvitel@harmoniaotthon.hu

adminisztracios kozpont

titkarsag@harmoniaotthon.hu

Web

www.harmoniaotthon.hu

Alapit6 Okirata A-299-1/2025

Kelte Budapest, 2025. marcius 06.
Alapitas id6pontja 1990. aprilis 1.

Kiadédja dr. Pintér Sandor - beliigyminiszter

Alapitd és iranyito szerv neve

Beliigyminisztérium

Székhelye

1014 Budapest, Szentharomsag tér 6.

Kozépiranyit6 szerv neve

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag

Székhelye 1132 Budapest, Visegradi utca 49.
Fenntart6 szerv neve Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatdsag
Székhelye 1132 Budapest, Visegradi utca 49.

Koltségvetési szerv illeté-
kessége, miikodési kore

Bacs-Kiskun varmegye, kivéve alapellatasok.

A koltségvetési szerv al-
lamhaztartasi szakagazati
besorolasa

872000 Mentalis, szenvedélybetegek bentlakasos ellatasa

Koltségvetési szerv kozfel-
adata

A szocialis igazgatasrol és a szociélis ellatasokrol sz6lé 1993. évi IIL torvény
(tovabbiakban: Szt.) szerinti szocialis alap-, és személyes gondoskodas ke-
retébe tartozo szakositott ellatas

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészdm . 8
A koltségvetési szerv alap- — Szenvedélybetegek rehabilitacios lakoott-
tevékenységének kor- honi ellatasa
manyzati funkcio szerinti . 7 ;
Tamogatott lakhatas szenvedélybetegek
megjelolése 101134 I oEee
101132 Slzenvedelybetegek atmeneti otthoni ella-
tasa
101142 Szenvedélybetegek nappali ellatasa
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Szenvedélybetegek kozosségi alapellatasa

10
1144 (kivéve: alacsonykoszobii ellatas)

101211 Fogy’atekossaggal él6k tartds bentlakasos
ellatdsa

101215 Fc,)gyatek.ossa’g’gal él6k apolo-gondozo la-
koéotthoni ellatasa

101214 T:amf)gatott lakhatas fogyatékossaggal él6k
részére

102023 Id3skoruak tartds bentlakdsos ellatasa

102024 Demens betegek tartés bentlakdsos ellatasa

102027 Szakapoldasi kdzpont

107030 Szc3c1alls foglalkoztatas, fejleszt6 foglalkoz-
tatas

042130 Nov,en?rterme,sztes,, allattenyésztés és kap-
csolodé szolgaltatdsok

081071 L{dulm szallashely-szolgaltatas és étkezte-
tes

013340 Az édllami vagyonnal val6 gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

101110 Bentlakasos, nem kdrhazi ellatas, apolas

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

107052 Hazi segitségnyuijtas

Koltségvetési szerv gaz-
dalkodasi besorolasa

Onélléan miikédd kdltségvetési szerv.
Pénziigyi, gazdalkodasi feladatait az 6nalléan m{ikodo és gazdalkodé
Szocialis és Gyermekvédelmi Figazgatosag latja el.

Az intézmény azonosito
adatai

Intézmény térzsszama

341673

Intézmény AHT szdma

747800

Intézmény bankszamla-

szama

10025004-00318620-00000000

Intézmény addszéma

15341671-2 - 03

Statisztikai szamjel

15341671 8720322 03

Ellatasi teriilet

Egyes szolgaltatasok tekintetében orszagos, Bacs-Kiskun varmegye, te-

lepiilés szintd.
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Szervezeti forma

Az Szt. alapjan szervezeti formaja: integralt, tobb intézmény tipus kiilénallo,

illetve részben kiilonallé szervezeti egységekben torténé megszervezésével:

e  apolast, gondozast nyijtd intézményi ellatas — fogyatékos személyek ott-
hona

¢ nappali ellatas - szenvedélybetegek nappali ellatasa

¢ lakdotthoni ellatas — szenvedélybetegek rehabilitacids céli lakdotthona

e  atmeneti otthoni ellatas- szenvedélybetegek atmenti otthona

o lakdotthoni ellatas — fogyatékos személyek apolé - gondozé célir lakdott-
hona

e  tamogatott lakhatas szenvedélybetegek részére

e tamogatott lakhatés fogyatékkal él6k részére

apolast, gondozast nyjté intézményi ellatas — id6sek otthona

szakapolasi kézpontként miik6d6 idések otthona

Az intézmény feladatainak
ellatasaihoz rendelkezésre
allé koltségvetési elGirany-
zat felhasznalasaért felel6s
személy a koltségvetési
szerv vezetGje

Dr. Nagy Eva intézményvezetd

Koltségvetési szerv vezets-
jének kinevezési rendje

A koltségvetési szerv vezetGjét a Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag
Féigazgatoja, a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény-
ben (tovabbiakban Kjt.) foglaltak szerint el6készitett palyazat titjan, legfeljebb 5
év hatarozott idGtartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat, tovabba
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

A koltségvetési szerv kép-
viselete

Kiils6 szervek el6tt az intézményvezet, tavollétében az ltala aktualisan kije-
161t helyettes.

Foglalkoztatottjaira vonat-
kozé foglalkoztatasi jogvi-
szony(ok) megjelolése

A kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIII. torvény (Kijt.), és a vég-
rehajtasarol sz616 Korm. rendelet, valamint a Munka Torvénykonyvérdl sz6l6
2012. évi I. torvény (Mt.)

1. tablazat

Székhely, telephelyek, cim, elérhetdség, miikddési engedély
mitko-
- dési o
i , v férohely tanusitvany
szakfeladat cim, elérhetdség N enge- X
(f6) ) szama
dély
szama
Székhely
6211 Kaskantyu, BK/SZGYO BK/SZGYO/00741
id&sek otthona III. kdrzet tanya 1. 50 /224- -6/2024.
Tel/Fax: 11/2021
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szenvedélvbetegek 78/ 446-160 BK//SZGY BK/SZGYO/00741
e Voow' T 70 0/226- -6/2024,
ppali ellatasa 22/2019
hazi sesitséonyii- BK//SZGY BK/SZGYO/00741
e 60 0/226- -6/2024.
22/2019
sze,nve’:delyb’e.tegek ) fel BK/SZGYO BK/SZGYO/00741
részére nyujtott ey /503- -6/2024.
kozosse%; Salapella- egység 13/2023.
BK//SZGY BK/SZGYO/00741
szocialis konyha = 0O/226- -6/2024.
22/2019
Telephelyek
telephely neve cime fe,ll'ohely ml,lk' eng. tar’ius1tvany
(£6) szdma szdma
Haladds Otthon | 0211 Kaskantyd, BK/SZGY | gy iszayosoo7a1
Kaskantvii Hunyadi u. 71. 10 0/954- 92024
2 Tel: 78/ 446-016 2/2021 '
Bodza Lakéotthon | 011 Kaskantyd, BK/SZGY 1 pr/szGyo/0074
Kaskantvii 52616 u. 32. 10 0/953- 1-10/2024
: Tel: 78/ 446-117 2/2021 '
ST BK/SZGYO/0095
50 0/00954- 4.7/2025
. 6320 Solt, 3/2025. '
Kék-Duna Otthon .
Solt Toldi M. u. 1. BK/SZGY
Tel: 78/ 486-036 8 0/223- BK/SZGYO/0074
5/2021. 1-8/2024.
Téparti Lakéotthon | 020 20N BK/SZGY | By /s2GY0/0095
Solt Kecskeméti u. 7/a. 11 0/935- 7.6/2024
Tel: 78/ 487-946 2/2021 )
Rapreioreo Lo e lleg20 ol BK/SZGYO | BK/SZGYO/0074
otthon Balassi B. u. 13. 12 1936-2/2021 1-7/2024
Solt Tel: 78/ 488-281 ) )
Borostyan Otthon f{(’:gvséj‘za‘isza"as' i BK/SZGYO | BK/SZGYO/0074
Szabadszallas Tel: 76/ 354-108 /949-2/2021. 1-11/2024.

. , 6320 Solt, Kalimajor BK/SZGYQ/503-
Teleki kastély Solt 1 - - 17/2023
S,zc.)c1a"lls Szakapo- 6300 Ka.locsa, Kos- BK/SZGYO BK/SZGYO/0114
lasi Kézpont Kalo- suth Lajos utca 34- 36 /01148- 8-11/2024

csa 36. 8/2024. )

8. oldal, 6sszesen: 61




Harmonia Integralt Szocialis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye

Lakhatasi szolgaltatast biztosito ingatlanok cimei:
Bizalom Ottlf'\on 6211 Kask.antyu, BK/SZGY BK/SZGYO/0074
Kaskantyu Kossuth Lajos utca 5 0/952- 1-6/2024
45, 7/2021. )
Leander Otthon 6211 Kaskanty, BK/SZGY | gr/szayoyoo7a
Kaskantyd 1L kérzet tanya 5 - ko 1-6/2024
. korzet tanya 5. 13/2021. .
Lilaakdc Otthon | 11 1, antys, BKSZGY | gy/szGY0/0074
e I1L. kérzet tanya 8 5 = 1-6/2024
. korzet tanya 8. 13/2021. .
Joremenység Otthon | ¢4 Tabdi Liszt BK/SZGY | piyszcyoroors
Tabdi F tca 47/1 12 0/224- 1-6/2024
erenc utca . 13/2021 .
Orgona Otthon 6224 Tabdi, Liszt BKSZGY | piszcyoroors
. Ferenc utca 62/1 ' DI 1-6/2024
e : 13/2021 '
e i 6224 Tabdi, Liszt BKSZGY | piszayoroors
Rang F tca 68 12 VIS 1-6/2024
erenc u . 13/2021 .
Harmatcsepp 6320 Solt, BK/SZGY
Otthon Solt Harmat u. 30. 2 0/957- BK/?_Z;;(()(ZOO%
8/2021. )
Fejleszt foglalkoztatas
Feilesztd foelal- 6211 Kaskan- BK/SZGYO/00741
) o5 tyt, I1L. korzet 80 -6/2024.
koztatas
tanya 1. sz.
Fejleszt6 foglal- 6320 Solt, 60 s BK/S_Z6(/32\((J(23400741
koztatas Toldi M. u. 1.sz. )
Feileszts foelal- 6320 Solt, BK/SZGYO/00741
) 8 Harmat u. 30. 10 -6/2024.
koztatas
SZ.
Fejleszt6 foglal- 6320 Solt, Kali- BK/SZGYO/00741
, ) 10 - -6/2024.
koztatas major 1.sz.
Engedélyezett 1étszam 183 £6
Szakmai feladatellatas (agazatspecifikus feladatok) 120 £6
Egyéb (nem agazatspecifikus, technikai feladatok) 63 f6

1) Gazdasagi tevékenység

Az intézmény 6nalléan miikod6 kozponti koltségvetési szerv. Pénziigyi, gazdalkodasi
feladatait az ©Ondllban miikodé és gazdalkodd Szocidlis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosag Bacs-Kiskun Varmegyei Kirendeltsége latja el ,Feladatmegosztasi
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megallapodas” alapjan.

Az ellatott feladat tevékenységének forrasai

a) Tamogatisok és véglegesen atvett pénzeszkozok (miikodési koltségvetési
tamogatas),
b) Intézményi miikodési bevételek,
¢) Alaptevékenységek bevételei,
szolgaltatast igénybe vevdk altal befizetett téritési dijak,
vendég étkezési szolgaltatas dija,
d) Alaptevékenységgel Osszefiiggl bevételek,
termékértékesités, mosodai szolgaltatas
e) Egyéb sajatos bevételek
elhasznalddott, feleslegessé valt készletek értékesitése,
dolgozdk kartéritése és egyéb téritése,
ellatast igénybevevSk gydgyszerkoltségének (jogszabaly szerinti) téritése,
kiszamlazott termékek és szolgaltatasok afa bevétele.
2) A koltségvetési szerv egyiittmiikodése
Az intézmény a széleskordt tdrsadalmi kapcsolatok biztositasa érdekében
egyiittmiikodik
a) Szocidlis és Gyermekvédelmi F&igazgatosaggal, illetve annak Bacs-Kiskun
Varmegyei Kirendeltségével (szakmai és gazdalkodasi kérdések, palyazatok stb.),
b) Bacs-Kiskun Varmegyei Kormanyhivatallal, illetve annak Jarasi Hivatalaival
(jogviszonylétesités stb.),
¢) Bacs-Kiskun varmegyében miik6dd szocialis intézményekkel (szakmai talalkozok,
ellatottak részére szervezett kulturalis programok stb.),
d) KEZMU Koézhasznt Nonprofit Kft-vel (akkreditalt foglalkoztatas),
e) Integralt Jogvédelmi Szolgélattal (ellatotti érdek- és jogvédelem),
f) hozzatartozdkkal (ellatist igényvevék kapcsolat fenntartdsanak segitése,
jogviszony létesités, téritési dij, csaladi taldlkozok stb.),
g) torvényes képviselSkkel (ellatast igényvevik kapcsolat fenntartdsanak segitése,
jogviszony létesités, téritési dij, hozzatartozoi-, csaladi talalkozok stb.),
h) jaro- illetve fekvGbetegek ellatasat végzs egészségiigyi intézményekkel,
i) jarasi csaladsegité és gyermekjoléti kozpontokkal, telepiilési szolgalatokkal
(jogviszonylétesités, re-integracio6 el6készitése stb.),
j) illetékes szakhatdsagokkal (jogszer intézménymiikodés stb.),
k) Ertelmi Fogyatékosok Orszagos FErdekvédelmi Szovetségével (ellatottak
érdekvédelme stb.).
3) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) hatalya kiterjed
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a) azintézmény valamennyi dolgozdjara,
b) intézmény székhelyére, valamennyi telephelyére, azok szervezeti egységeire.

III. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézményvezetd felett a munkaltatéi jogkort a Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatosdg fbigazgatéja gyakorolja. A Fligazgatdsag székhelye Budapest,
a FOigazgatosag kozponti szerve latja el azintézményfenntartdi feladatokat.
A kirendeltségek illetékességi teriilete a megyékre terjed ki. A Bacs-Kiskun Varmegyei
Kirendeltség a fligazgato iranyitdsa és a kirendeltség igazgatd vezetése alatt alld
szervezeti egység.

Az intézmény iranyitasa az intézményvezets feladata. Az intézmény székhelybdl, mint
koézponti szervbdl, valamint telephelyekbdl 4ll. A telephelyek vezetését a
telephelyvezetdk latjak el, akiket az intézményvezet$ nevez ki és ment fel, egyben
felettiik a munkaltatoi jogkort gyakorolja.

1) Kaskantyua
- székhely
Itt miikodik a kozponti intézményvezetés. A székhelyen jelentkezd napi apolasi,
gondozasi-, mentalhigiénés, feladatok koordinacidjat a gondozasi egység vezet/vezetd
apolo latja el. Gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok iranyitasat az {igyviteli
csoportvezetd iranyitja.
alapellatasok: hazi segitségnyujtas, szenvedélybetegek nappali ellatasa, szocialis
étkeztetés, szenvedélybetegek részére nyujtott kozosségi alapellatas
szakellatas: idések otthona
- Kaskantyi telephelyek
- Haladas Otthon Kaskantyt (szenvedélybetegek atmeneti otthona),
-Bodza Lakootthon Kaskantyt (rehabilitaciés célt lakdotthon, nappali
ellatas),
- TL cimek:
- Harmoénia tamogatott lakhatas szolgaltatast biztosité ingatlanok (3 db)
Kaskantyt
- Harmoénia tdmogatott lakhatas szolgaltatast biztositd ingatlanok (3 db)
Tabdi
A TL koordinator feliigyelete alatt végzik feladataikat.
2) Kék-Duna Otthon Solt és a solti telephelyek, taimogatott lakhatas szolgaltatast
biztosit6 ingatlan (1 db)
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A telephelyvezeto feliigyelete alatt végzik feladataikat az apolasi, gondozasi, szocialis
csoport tagjai, valamint az lizemeltetési feladatokat ellat6é dolgozok.

3) Borostyan Otthon Szabadszallas

A telephelyvezets feliigyelete alatt végzik teend@iket az &polasi, gondozasi csoport,
szocialis munkatars, valamint az lizemeltetési feladatokat ellaté dolgozok.

4) Szocialis Szakapolasi Kozpont Kalocsa

Vezet$ szakdpold feliigyelete alatt végzik feladataikat az apolasi, gondozasi, szocialis
egység tagjai.

Szakellatas: szakapolasi kozpontként miikodé id6sek otthona.

IV. FEJEZET
SZERVEZETI ABRA

Az integralt intézményi szervezeti abrat 1. szamu melléklet,

a székhely, a kaskantyi telephelyek, TL cimek szervezeti dbrajat 2. szamua melléklet,

a Kék-Duna Otthon Solt és solti telephelyek, TL cim szervezeti 4brajat 3. szamu
melléklet,

a Borostyan Otthon Szabadszallas szervezeti abrajat a 4. szdmu melléklet,

a Szocialis Szakapolasi Kozpont Kalocsa szervezeti abrajat az 5. szamui melléklet
tartalmazza.

V. FEJEZET
SZERVEZETI FORMA

Az Szt. alapjan az intézmény szervezeti formaja: integralt, tobb intézmény tipus

kiilonallo, illetve részben kiilonallé szervezeti egységekben torténd megszervezésével:

a) apolast, gondozast nytijtd intézményi ellatas — idések otthona,

b) apolast, gondozast nyujtd intézményi ellatas — fogyatékos személyek otthona,

¢) atmeneti elhelyezést nyuqjté intézményi ellatds — szenvedélybetegek atmeneti
otthona,

d) nappali ellatas- szenvedélybetegek nappali ellatésa,

e) lakdotthoni ellatas- szenvedélybetegek rehabilitacios céli lakdotthona,

f) tamogatott lakhatas- szenvedélybetegek részére,

g) tamogatott lakhatas- fogyatékossaggal é16k részére

h) lakdotthoni ellatas- fogyatékos személyek dpolé- gondozd célu lakdotthona

i) fejlesztd foglalkoztatas

j) hazi segitségnyujtas

k) szocidlis étkeztetés

1) szenvedélybetegek részére nytjtott koz6sségi alapellatas

m) szakapolasi kdzpont
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VL. FEJEZET
A BELSO SZERVEZETI TAGOZODAS

A székhely mellett 8 telephelyen és 7 tamogatott lakhatas szolgaltatast biztosité
ingatlan cimen feladatunk az Szt-ben el6irtak szerint az 5Snmaguk elldtdsdra nem vagy
részben képes, idGszakos vagy eseti segitséget igényld személyekrdl torténd
gondoskodas.

Az intézmény szervezeti integracidja egy szervezeti keretben miikodve, a kiilonb6z4
ellatasi formak szervezeti és szakmai Osszekapcsolodasaval, a részteriiletek
egyiittmiikodésével valésul meg. A dolgozdk tobbsége kinevezése szerint a
székhelyhez, vagy egy-egy telephelyhez tartozik, ott latja el a munkakori leirdsban
meghatarozott feladatait, egyes munkakorokben alkalmazottak (pl. vezet6 apold,
miiszaki csoportvezetd, karbantartdk, kertész stb.) a székhelyen és telephelyeken
teljesitik munkahelyi kotelezettségeiket, kinevezésiik a székhelyen és telephelyeken
torténd feladatellatasra jogositja Oket.

1. A szervezeti egységek megnevezése

a) agazat specifikus feladatokat ellatd szervezeti egységek,
b) tgyviteli feladatokat ellatd egységek, gazdasagi, technikai, élelmezési szervezeti
egységek.

A fenti szervezeti egységek tevékenysége a székhelyen, kozpontositott formaban,
mig egyes feladatok, nagysagrendtdl fliggéen a székhelyen, a telephelyeken és
cimeken valdsulnak meg, keriilnek ellenérzésre.

2. A szervezeti egységek iranyitasa

a) Agazatspecifikus feladatokat ellato szervezeti egységek iranyitasa

e apolast, gondozést nyjté gondozasi egységekben dolgozok munkajanak iranyitasa
a gondozasi egységvezetdk, telephelyvezetd, vezeté szakapold, vezeté apold
feladata

o Tamogatott lakhatdsok szervezeti egységének, valamint a rehabilitacids céla
lakootthon és a szenvedélybetegek atmeneti otthonanak iranyitasa a Tamogatott
lakhatas koordinator feladata

b) Ugyviteli-, valamint gazdasagi, miiszaki, élelmezési feladatokat ellaté szervezeti
egységek tevékenységének iranyitasa
o Elelmezési tevékenység: a teriileten dolgozok feladatellatasat — Solt, Kaskanty,

Szabadszallas — az élelmezésvezetSk koordinaljak.
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e Miiszaki csoportban dolgozdk tevékenysége kiterjed az integralt intézmény
egész teriiletén folyé tervszerli, megel6z6, karbantarté és szallitashoz
kapcsolodd logisztikai feladatok ellatdsara. A csoport vezetSjének feladata a
tervezés, és a kivitelezés koordinacidja, ellendrzés.

e Munkaligyi, személyligyi, tligyviteli feladatok koordinalasa az tigyviteli
csoportvezets; oktatas, tovabbképzés koordindlasa a vezetd apolo feladata.

3. Az agazatspecifikus feladatokat ellaté szervezeti egységek altal nyujtott
szolgaltatasok

A holisztikus szemléletli komplex alap-, és szakellatds magéban foglalja a fizikai,
egészségligyi-, szocialis, mentalhigiénés ellatast, a szociotherdpias foglalkozas- és a
fejleszté foglalkoztatasban torténé részvétel lehetSségét, komplex rehabilitacids
szemlélet mellett, re-integracidra torténd felkészitést, ill. a szabadidd célszer(i, hasznos
eltoltését biztositdé programokat. A tevékenységet az agazat specifikus munkakorben
dolgozdk team munkaban végzik.

Fizikai ellatas

a)

b)
c)
d)
e)

jelenleg Otszori étkezés, illetve annak igénybevételi lehet6sége, orvosi
el6irasnak megfelelS diéta-,

sziitkség szerint ruhazattal, textilidval torténd ellatas,

sziikség szerint tisztalkodashoz sziikséges anyagok, eszk6zok-,

fités, melegviz szolgaltatas,

lakhatasi feltételek biztositasa.

Egészségiigyi ellatas (apolas, gondozas)

a)

b)
c)
d)

e)
f)

g)
h)
i)
j)

rendszeres orvosi feliigyelet: altalanos és szakorvosi ellatas, illetve annak
igénybevételi lehet&sége,

gyogyité-megel6z6 munka, egészségmegdlrzést szolgalo felvilagositas,
szakorvosi ellatasra, korhazi kezelésre utalas,

apolasi gondozasi tervek készitése, az azokban foglaltak maradéktalan
végrehajtasa,

ellatast igénybevevSk komplex rehabilitacidja,

naprakész egészségiigyi dokumentacié vezetése,

gyogyszer, gyogyaszati, apolasi segédeszkoz beszerzése, biztositasa, illetve
a hozzajutas segitése,

halott koriili teenddk ellatasa,

engedélyhez kototten szakapolasi feladatok biztositasa

szakapolasi igénnyel rendelkezd, de akut fekvébeteg gydgyintézeti ellatasra
és allandé orvosi feliigyeletre nem szoruld, 18. életéviiket betdltott
személyek ellatasa
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Szocidlis, mentalhigiénés ellatas

a) személyre szabott banasmad,

b) konfliktus helyzetek kialakulasanak megel6zése,

¢) szabadidd kulturalt eltoltésének szervezése,

d) sziikség szerinti pszichoterapias foglalkozas,

e) csaladi, tarsadalmi kapcsolatok fenntartasanak segitése,
f) gondozasi tervekben foglaltak megvaldsitasanak segitése,
g) egyéni rehabilitacids, fejlesztési tervek

h) hitélet gyakorlasahoz sziikséges feltételek biztositasa.

Fejlesztés — Foglalkoztatis — Reintegracio

a) szocioterapias foglalkozasok

b) terapias és készségfejleszts foglalkozas,

c) Mt. szerinti foglalkoztatds, fejlesztési megallapodason alapuld
foglalkoztatas,

d) felkészités a reintegraciora.

4. Az agazatspecifikus feladatok

4.1 Iddskorii, demens személyek tartos bentlakdsos elldtisa

Elsésorban azoknak IIl-as fokozati gondozasi sziikséglet(i id&skortiak apolasa,
gondozasa, koruknak, egészségi allapotnak megfelel$ fizikai, egészségligyi ellatasa,
szocidlis, mentalhigiénés gondozasa torténik, akik betegségiik miatt Gnmagukrol
gondoskodni nem tudnak, 18. életéviiket betoltotték, akiknek egészségi allapota
rendszeres fekvObeteg gyogyintézeti kezelést nem igényel.

Az ellatas keretében torténik:

a)

b)

)
d)
e)
f)

g)

Szomatikus és mentdlis allapotot stabilizalo, illetve javitd kezelést igényld,
id6sek teljes korti ellatasa, 6tszori étkeztetés, sziikség szerint ruhdzattal, illetve
textiliaval, véds-, és munkaruhdzattal valé ellatdsa, és a tisztilkodashoz
sziikséges anyagok, eszkdzok biztositasa.

Egészségiigyi ellatds, gyogyszerellatas, apolasi segédeszkdz, rehabilitacios
eszkoz, valamint gyogyaszati segédeszkozzel valo ellatas.

Szocialis, mentalhigiénés gondozas, szabadidds programok szervezése.
Szocioterapia

Hivatalos tigyintézésben valo segitségnyijtas.

Erték- és vagyonmegdrzés, hagyatékkezelés.

Az intézményben elhunytak ellatdsa, hozzatartoz6 hianyaban az
eltemettetésének megszervezése.
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4.2 Szakapolasi Kézpont
A szaképolasi kbzpontban a betegségébdl adoddan szakapolast igényld, de akut
fekvibeteg-gyogyintézeti ellatasra és allandé orvosi feliigyeletre nem szorul6,
18. éviiket betoltott személyek ellatasa torténik.
A szakapolasi kozpont személyes gondoskodas keretében, napi 24 6raban teljes
ellatast, fizikai, mentalis és egészségiigyi gondoskodast, illetve lakhatast biztosit
lakoéinak ugy, mint egy id6sek otthona.

Az ellatas keretében:

A gondozasi tevékenység és az apolas szorosan Osszekapcsolddik és a beteg
ellatott azon tevékenységének segitésére iranyul, amely elvégzésére az egészségi
allapota miatt 6nalldan képtelen vagy elvégzése jelentSs nehézséggel, illetve
allapotromlassal jarna.

A szakmai tevékenység célja a beteg ellatott Snellatd képességének helyreallitasa,
a betegség okozta fajdalom csOkkentése és a szenvedés enyhitése, az ellatott
emberi méltosaganak megdrzése mellett.

A szakapolasi kdzpontban az ellatast igénybe vevo részére biztositott a
a) fizikai, mentalis gondozas,
b) a sziikségletei alapjan egyéni banasmoéd utjdn életvezetési segitség
nyuijtas,
¢) ahitének gyakorlasahoz sziikséges feltételek,
d) az egészség meglrzését szolgald felvilagositas, tajékoztatas,
e) rendszeres orvosi feliigyelet,
f) gyodgyité-megel6z0 tevékenység,
g) fizio-, és mozgésterapiahoz jutas,
h) szakorvosi és korhazi ellatas megszervezése,
i) egészségi dllapotnak megfelelS diétas étkeztetés,
j) egyéni sziikségletekre épiil6 dpolas-gondozas,
k) személyi higiéné,
1) agyodgyaszati segédeszkozzel, gydgyszerrel vald ellatas,
m) valamint foglalkozasokat tart a lelki egészsége megd6rzése érdekében.

4.3 Fogyatékossaggal él6k tartés bentlakasos ellatasa

A 18. életéviiket betoltott enyhe és kdzépstilyos értelmi és egyéb fogyatékossaggal €10k
apolasat-gondozasat végzs egységekben olyan személyek ellatasat végezziik, akiknek
oktatasara, képzésére, foglalkoztatasara, valamint gondozasara csak intézményi keretek
kozott van lehetGség. Az ellatas keretében a fogyatékossag tipusanak megfeleld szinten
tart, képesség-, készségfejlesztd, munkajellegli foglalkoztatds, sport — szabadidds
tevékenység folyik agy, hogy a szolgaltatast igénybevevd személy szadmara az
allapotanak megfelelS onéllosag, dontési lehet8ség biztositott legyen.
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Az ellatas keretében torténik:

a) Jogviszony létesitést megel6zGen torténik a varakozdéi nyilvantartasba vétel a
felvételi kérelem, megérkezését kovetéen, melynek mellékletei az
alapvizsgalat, komplex sziikségletfelmérés eredménye.

b) Elégondozas.

¢) Teljes korh ellatas, Otszori étkezés, diéta, sziikség szerint ruhdazattal, illetve
textiliaval, véds-, és munkaruhazattal vald ellatas, és a tisztilkodashoz
szlikséges anyagok, eszkdzok biztositasa.

d) Egészségligyi alapellatashoz, szakorvosi ellatdshoz és kérhazi kezeléshez valo
hozzajarulasrdl torténé gondoskodas, gydgyszerellatas, apolasi segédeszkoz,
rehabilitacids eszkdz, valamint gydgyaszati segédeszkozzel valo ellatas.

e) Szocialis, mentalhigiénés gondozas, egyéni fejlesztés, célszerli foglalkoztatas,
kulturalis-, szabadidés programok és sporttevékenységek szervezése.

f) Hivatalos ligyintézésben val6 segitségnyujtas.

g) FejlesztS foglalkoztatas.

h) Az érték- és vagyonmegOrzés, hagyatékkezelés.

i) Az intézményben elhunytak ellatdsa, hozzatartoz6 hianyaban az
eltemettetésének megszervezése.

j) Figyelemmel vagyunk az akaddlymentes kornyezet biztositasara, az
informéaciokhoz, az ellatottat érint6 legfontosabb adatokhoz valé hozzaférés
biztositasara, az Onrendelkezés elvére, a fogyatékos személy életvitelével
kapcsolatos dontéseinek tiszteletben tartasara, tarsadalmi integraciéhoz valo
jogra, mas személyekkel torténé kapcsolatlétesitésre, kapcsolattartasra,
valamint intézményi szolgaltatasok igénybevételének segitésére.

4.4 Szenvedélybetegek rehabilitaciés céla lakdotthoni ellatasa
Szenvedélybetegek rehabilitacids célu lakdotthonaban az a személy helyezhetd el, aki
az intézményi elhelyezéshez sziikséges feliilvizsgalaton részt vett, az egyéni
rehabilitacids tervben foglaltak, és az egyéni rehabilitaci6 eredményeként a
rehabilitacids lakéotthoni elhelyezés az 6nallé életvitelre torténé felkészités érdekében
indokolt. Felvehet6 az a szenvedélybeteg, aki csaladban él, de rehabilitacidja a
csaladban nem oldhaté meg, absztinencia tartasa lakdéotthoni keretek kozott
biztosithatd, onellatasra részben képes, a bekeriilés idGpontjaban a 16. életévet mar
betSltotte, a rea irdnyadd oOregségi nyugdijkorhatart még nem érte el. Az elhelyezés
idStartama 3 év, amely egy alkalommal legfeljebb 2 évvel meghosszabbithatd.

Az ellatas keretében torténik:
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a)

b)
c)

d)
e)

f)

g)
h)
i)

)
k)

1)
m)

Igény szerint — térités ellenében étkezés igénybevétele, mentalis gondozas, a
kiilon jogszabalyban meghatarozott egészségiigyi ellatds, valamint az onallo
életvitelhez sziikséges feltételek biztositasa.

Sziikség esetén az ellatast igénybe vevl képzésének, foglalkoztatasanak, vagy
foglakoztatashoz torténd hozzajutasanak biztositasa, utégondozas.

Szocialis készségek tanitasa, ujra tanitdsa, szocidlis kompetencia fejlesztése.
Személyiség — dnbizalom, pozitiv onértékelés — fejlesztése.

Munkara szocializalasi program, életvitelre vonatkozé tanacsadas, életvezetés
segitése a lakdhelyi, munkahelyi feladatok és a szabadidd eltoltésének
szétvalasztasa mellett.

Kotelez$ elGtakarékossagi rendszer miikodtetése, folyamataban kivezetésre
keriil.

Ellitast igénybe vev$ sziikségletei szerinti szolgdltatasok elérhet6ségének
megkonnyitése.

Hivatalos iigyintézésben val6 segitségnyujtas.

SzabadidGs programok szervezése rendezvényeken valé részvétel
lehetGségének biztositdsa (pl: kirdndulds szervezése, belépljegyek egyéb
koltségek az ellatast igénybe vevét terhelik).

Szocialis rehabilitacid elGkészitése.

Tartds allapot rosszabbodas esetén, az ellatast igénybe vevd allapotanak
megfeleld, intézménybe torténd elhelyezésrdl valé gondoskodas.

Ellatasbol kikeriil6k részére 6nsegitd csoportba kertilés segitése.

Az intézményben elhunytak elldtdsa, hozzatartoz6 hianyaban az
eltemettetésének megszervezése.

4.5 Szenvedélybetegek atmeneti otthoni ellatasa

A szenvedélybetegek atmeneti otthonaban az a személy helyezhetd el, akinél szakorvosi
(addiktolégus,  pszichidter)  szakvéleményben  szenvedélybetegség  Kkeriilt
megallapitasra, és ellatasa atmeneti jelleggel csalddjaban vagy lakokornyezetében nem
oldhat6 meg.

A
a)

b)

)
d)
e)

z ellatas keretében torténik:
Szomatikus és mentalis allapotot stabilizdlo, illetve javité kezelést igényld,
foglalkoztathatd szenvedélybetegek teljes kor(i ellatasa, Otszori étkeztetés,
sziikség szerint ruhazattal, illetve textiliaval, véds-, és munkaruhdzattal vald
ellatasa, és a tisztalkodashoz sziikséges anyagok, eszkdzok.
Egészségligyi ellatas, gyogyszerellatas, apolasi segédeszkoz, rehabilitacids
eszkoz, valamint gyogyaszati segédeszkodzzel valo ellatas.
Szocialis, mentalhigiénés gondozas, szabadidds programok szervezése.
Hivatalos {igyintézésben val6 segitségnyujtas.
Munkara szocializalds programok szervezése.
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f) Egyéni és csoportos személyiségfejlesztS tréningek tartasa.

g) Szocidlis kompetencia, készség fejlesztése, stressz kezelés, munkavallalassal
kapcsolatos tréningek, szocidlis esetmunka.

h) Szocidlis rehabilitacié el6készitése.

i) Szabadidds programok szervezése.

j) Tovébblépés el6készitése Tamogatott Lakhatasi formara.

k) Az intézményben elhunytak ellatdsa, hozzatartoz6 hianyaban az
eltemettetésének megszervezése.

4.6 Tamogatott lakhatas
A tamogatott lakhatds az egyén sziikségleteihez illeszked6 modon, természetes és

professzionalis tAmogatoi halézat 1étrehozasaval és miikddtetésével tamogatja a lehets-
ség szerinti 6nallo életvitel kialakitasat és fenntartasat a szocialis ellatorendszer kapaci-
tasain beliil. Személykdzpontt, egyénre szabott szolgaltatasok, tamogatasok, progra-
mok nyujtasaval, illetve a csoportos és a képviseleti megoldasok mell§zésével biztositja
a dontés szabadsagat az egyén elvarasaihoz és igényeihez igazod¢ lakhatasi és tamoga-
tasi forma megvalasztasdban, az egyén meglévS képességeire épitve, a lakhatas és a
mindennapi életvitel timogatasanak kiilonvalasztasa révén lehetGséget biztosit az on-
allo életvitelhez sziikséges 0j készségek elsajatitasara.

Az ellatas keretében torténik:

a) alakhatasi szolgaltatas,

b) az 6nallé életvitel fenntartasa, segitése érdekében mentalhigiénés, szocialis
munka korébe tartozo és egyéb tdmogatd technikak alkalmazasaval végzett
esetvitel,

¢) az ellatott komplex sziikségletfelmérése alapjan, erre vonatkozé igény esetén
feliigyelet, gondozas, tanadcsadas, étkezés, készségfejlesztés, pedagdgiai
segitségnyujtds, gyogypedagogiai segitségnyujtas, szallitas, haztartasi és
haztartast pé6tlo segitségnyujtas,

d) A szolgdltatdsban elhunytak elldtdsa, hozzatartoz6 hidnyaban az
eltemettetésének megszervezése.

4.7 Fejlesztd foglalkoztatas az ellatas keretében torténik
A fejleszt foglalkoztatast nyujto szocidlis szolgaltatonak, szocialis intézménynek a fel-
adata — az Szt. 99/B. § (1) bekezdése szerinti cél megvaldsitasa érdekében — kiiléndsen

a) a munkavégzés, munkafolyamatok szervezése, iranyitasa és koordinalasa,

b) a tevékenység végzése érdekében a rendelkezésre allé kompetenciak és kapacitasok
Osszehangolasa,

c) az ellatott napi tevékenységének a megtervezése,
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d) a kapcsolattartas a kiils6 partnerekkel,

e) az ellatott munkaerd-piacra torténd kivezetésének az el6készitése és

f) a foglalkoztatottak motivalasa, résziikre a médszertani tmutatéban meghatarozott
segits szolgaltatasok nyujtasa az egyéni foglalkoztatasi tervek, rehabilitaciés anamnézis
szerint.

Mt. jogviszony keretében

Az intézményi jogviszonyban allé6 személyek intézményen beliili foglalkoztatasa, az
egyéni szolgaltatasi, fejlesztési, illetve rehabilitaciés tervben foglaltak, valamint a
komplex, rehabilitacios alkalmassagi vizsgalatot végz6 szakértbi bizottsag véleménye
alapjan, az ellatott meglév$ képességeire épitve, kor, fizikai és mentalis allapot
figyelembevétele mellett torténik.

Célunk az intézményben szolgaltatast igénybevevé munkakészségének, valamint testi
és szellemi képességeinek munkavégzéssel torténé megdrzése, illetve fejlesztése,
tovabba felkészités intézményen kiviil, nyilt munkaerd piacon torténé munkavallalasra.

Szt. szerinti fejlesztési megallapodas keretében

Az intézményi jogviszonyban allé személyek intézményen beliili foglalkoztatasa, az
egyéni gondozasi, szolgaltatasi, fejlesztési, illetve rehabilitaciés tervben foglaltak
szerint, a rehabilitaciés alkalmassagi vizsgalatot végz6 szakértdi bizottsag vélemény
vagy munka — és szervezet pszichologus, foglakozas egészségiigyi orvos, valamint az
intézmény vezetSje szakvéleménye alapjan, az ellatott meglévé képességeire épitve,
koranak, fizikai és mentalis allapotanak megfelel6 foglalkoztatas torténik.

Célunk az alkalmazott személy szamara munkafolyamatok betanitasa a segitSk altal, és
a foglalkoztatasa révén Onalldé munkavégzd képesség kialakitdsa, helyreallitasa,
fejlesztése, valamint felkészités Mt. keretében végzett munkavégzésre, illetve nyilt
munkaerd piacon térténd munkavallalasra.

4.8 Szenvedélybetegek nappali ellatasa
A szenvedélybetegek nappali ellatasat az intézmény az 6nkéntességre és a specialis se-
gitd programokra épiilve biztositja az elltast igénybe vevSk szamara.
A szenvedélybetegek nappali intézményének feladata programok révén segiteni az élet-
mod-valtas 6sztonzését, segitve a visszaesés megelGzését, fejlesztd foglalkoztatas kere-
tén beliili munkavégzést.

Az ellatas keretében torténik:
a) tanacsad¢, tajékoztatd, kulturalis, szabadidds, lehet6ségek biztositasa
b) Fejleszt6 foglalkoztatas, szocioterapia
¢) Igény esetén étkeztetés, téritési dij ellenében
d) Sziikség szerint az egészségligyi alapellatashoz-, szakellatashoz jutas segitése
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e) Mentalhigiénés gondozas

f) Hivatalos ligyintézésben vald segitségnyujtas

g) Eletvitelre, életvezetés vonatkozd tanécsadéas

h) Az 6nsegit6 csoportok miikodésének, szervezésének tamogatasa

4.9 Hazi segitségnyujtas
A hazi segitségnyujtas olyan szolgaltatas, amely az igénybe vev6 6ndllo életvitelének
fenntartasat — sziikségleteinek megfelel6en - lakokodrnyezetében biztositja.
A hazi segitségnyujtas hozzajarul ahhoz, hogy az ellatast igénybe vevé fizikai, mentalis,
szocidlis sziikséglete

a) sajat kornyezetében,
b) életkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelGen,

c) meglévd képességeinek fenntartasaval, felhasznalasaval, fejlesztésével
biztositott legyen.

Az ellatas keretében torténik:

e szocialis segités
e személyi gondozas.

Szocialis segités keretében biztositani kell

e alakdékornyezeti higiénia megtartasaban vald kézremiikodést,

e ahaztartasi tevékenységben vald kézremiikodést,

* a veszélyhelyzetek kialakulasanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitdsédban torténd segitségnyujtast.

Személyi gondozas keretében biztositani kell

e az ellatast igénybe vevdvel a segitd kapcsolat kialakitasat és fenntartasat,

e informaci6 nyqjtast, tanadcsadast és mentalis tAmogatast,

o csaldddal ismerdsokkel vald kapcsolattartas segitését,

e az egészség megOrzésére iranyuld aktiv, szabadidds tevékenységben vald koz-
remikodést,

e a gondozasi és apolasi feladatok elvégzését,

e aszocialis segités keretében elvégzend{ feladatokat,

e ligyintézés segitését,

e érdekvédelmet.

4.10 Szocialis étkeztetés
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Ez a szolgaltatas onkéntesen, kérelemre az igénybe vevs sajat kezdeményezésre vehet6
igénybe. Napi egyszeri meleg étkezésben kell részesiteni azt az igényl6t, aki nem képes
az étkezésér6l mas médon gondoskodni, kiilondsen kora, egészségi allapota, vagy
szenvedélybetegsége miatt.

Az ellatas keretében torténik:
e az étel elvitelre keriil.

4.11 Szenvedélybetegek kozosségi ellatasa

A koz0sségi szenvedélybeteg ellatas célja, hogy az éltala gondozott szenvedélybetegek
integralt és teljes jogu tagjai maradjanak a tarsadalomnak, illetve reintegralddjanak a
kozosségbe. Ennek érdekében a gondozas, a pszichoszocidlis rehabilitacid, és
tanacsadas minden formajat az intézményben megtaldlhat6 koz6sségi ellatas keretében
biztositja, igy vehetd igénybe a kliens részérdl. Fontos, hogy a kliens a segiték
kozremi@kodésével a mindennapi élethez sziikséges készségeit megtartsa, fejlessze,
tovabba konfliktusait, problémait a szocidlis kornyezetét megtartva legyen képes

rendezni.

Ellatasi teriilet a szenvedélybetegek kozosségi ellatasa vonatkozasaban: kaskantyui,
tabdi kistérség kozigazgatasi teriilete, mindkét szolgalat 2 feladategységgel keriilt
befogadasra.

Személyi feltételek

A szenvedélybetegek kozosségi ellatasat terapias segitd latja el osztott munkakorben.
5. Ugyviteli, miiszaki feladatokat ellaté szervezeti egységek feladatai

A szervezeti egység célja
a) az intézmény folyamatos mikodOképességének megtartdsdhoz sziikséges
pénziigyi, targyi feltételek koriiltekinté tervezése, szervezése,
b) mindségi munkavégzést lehetdvé tevé humanerdforras gazdalkodas,
c) akapcsolédé adminisztracids feladatok naprakész elvégzése,
d) a koriltekintd, hatékony, koltségkiméls, bevételt novel6 gazdalkodasi
tevékenység tervezése, szervezése, kivitelezése.
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VII. FEJEZET
A SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMAI EGYUTTMUKODESENEK ES A
HELYETTESITESEKNEK A RENDJE

A szakellatasi és alapellatasi formék egytittes rendszert alkotva az ellatas igénybe
vevdk, szolgaltatast igénybe vevek eltérs sziikségleteire reagalnak.

Az eltérd ellatasi formdk, szolgaltatasok egymasra épiilve elégitik ki az igénybe vevik
kiilonboz6 sziikségleteit. Az ellatasok szerint kiilonbozé szervezeti egységek jottek
létre, melyek kozotti kommunikaciot és egytittmiikodési formakat az ellatast igénybe
vevok sziikségletei hatarozzdk meg.

A szervezeti egységekben kiilonb6z6 munkaformdk vannak, az atjarhatésagot a
szervezeti egységek feletti értekezletek pl. szakmacsoport megbeszélés,
részlegmegbeszélés adjak.

Az intézmény vezetdje miikodteti a vezetSi megbeszéléseket; a szervezeti egységek
és az alkalmazottak egymassal ala-, illetve mellérendeltségen alapuld
munkakapcsolatban allnak. Az ala-, folérendeltségi kapcsolat a feladatokra vonatkozé
utasitas jogat, a mellérendeltségi kapcsolat kolesonos egyiittm{ikddés kotelezettségét
jelenti.

Az alkalmazottak egymas kozotti munkakapcsolatit az altaluk betoltott
munkakdr hatarozza meg, a munkakorben ellatandé feladatokat a munkakori leiras
tartalmazza. Az egymassal Osszefiiggl feladatok végrehajtisa soran a szervezeti
egységek, illetve az alkalmazottak kezdeményez8, kolcsonds egyiittmiikodési
kotelezettsége kiilon elSiras nélkiil is fennall.

A helyettesitések rendjét a személyre sz6lé6 munkakori leirds tartalmazza, a
feladatok a munkakori leirasba keriilnek beépitésre.
A székhely és a telephelyek kozotti folyamatos kapcsolattartas médja:
- személyes,
- telefon és elektronikus levél,
- nyomtatott formatuma dokumentumok.

VIIIL. FEJEZET
AZ INTEZMENY IRANYITASI £ES MUKODESI RENDJEVEL KAPCSOLATOS
KERDESEK, IDEERTVE A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASANAK
RENDJET

Az integralt intézmény kiilonboz$ ellatasi formak szervezeti és szakmai
Osszekapcsolodasaval jott 1étre. A vezetési feladatokat az intézményvezetd, tigyviteli
csoportvezetS, vezetd apolo, tdmogatott lakhatds koordinator, miiszaki csoportvezetd,
telephelyvezetSk, élelmezésvezetSk, vezetd szakdpold, gondozasi egységvezetSk
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latjdk el, akiknek f6 feladata, hogy gondoskodjanak arrél, hogy az integralt
intézményben a szakmai-, tigyviteli- és lizemeltetési feladatok végrehajtasa az
intézményi alapdokumentumokban és az eljarasrendekben rogzitett egységes elvek
mentén valdsuljon meg.

A Szocidlis és Gyermekvédelmi Féigazgatésag Bacs-Kiskun Varmegyei
Kirendeltségének referensei (a vezetést segitS egyéb szerv) jelen vannak az intézmény
életében.

Az intézmény telephelyein a telephelyvezetSk, tamogatott lakhatas koordinator,
gondozasi egységvezetGk végzik a folyamatos miikddéshez sziikséges iranyitasi,
koordinacios, ellenérzési feladatokat.

Az egyes teriileteken miik6d$ egységekben dolgozdk, és azok kozvetlen vezetdi
a felel6sek a munkara vonatkozé eljarasrendek bevezetéséért, az azokban foglaltak
gyakorlatban torténé alkalmazasaért, rendszeres feliilvizsgalatot segit6 javaslatok
megfogalmazasaért, sziikség szerinti modositas, 14j eljarasrend kidolgozasanak
kezdeményezéséért, valamint a munkafolyamatokra vonatkoz6 jogszabalyok
betartasaért, a tevékenységek dsszehangolaséaért.

A. Munkaformak

A Harmoénia Integralt Szocialis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye vezetésének
modjat és a kozalkalmazottak kozti munkakapcsolatot, a dolgozdk jogait és
kotelezettségeit az Mt., a Kjt., a Szocialis Munka Etikai Kédexében foglaltak, valamint a
munkakori leirdsok szabalyozzak.

Az intézmény hatékony miikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia
érvényesiilése és allando6 fejlesztése. Nélkiilozhetetlen az intézmény altal nyujtott
szolgaltatasokat igénybevevOk, valamint torvényes képviselSik, a munkavallalok
rendszeres tajékoztatasa az intézmény mikodésérSl, elért eredményekrdl,
hianyossagokrol, az etikai helyzetrdl. Sziikséges meghallgatni, kikérni véleményiiket az
intézmény életét, miikodését érinté6 dontések el6tt. A munkahelyi demokracia
érvényesiilése érdekében biztositjuk a sziikséges feltételeket az ellatast igénybevevdk és
dolgozdk kozotti folyamatos parbeszédhez, konzultacidhoz.

1. Integralt szinten torténd megbeszélés
1.1 Integralt vezet6i értekezlet
Az intézményvezet§ — sziikség szerint - integralt intézményi szinten vezet6i
megbeszélést tart, melynek résztvevdi: ligyviteli csoportvezets, vezet6 apold
telephelyvezet6k, miszaki csoportvezet§, tamogatott lakhatds koordinator,
gondozasi egységvezetGk, vezetd szakapolo, élelmezésvezet6k. A vezetdi
megbeszélésre a meghivottak kore bdvithetd a targyalt napirendek alapjan.
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1.2 Erdekképviseleti Férum
Az ellatast igénybevevdk érdekvédelmét székhely IdGsek Otthonaban, Borostyan
Otthon Szabadszéllas és Kék-Duna Otthon Solt telephelyeken (pl.: panasziigyek
kivizsgalasa, intézkedések kezdeményezése) szolgaléo foérum, amely évente
minimum 1 alkalommal, illetve sziikség szerinti gyakorisaggal tilésezik.
A tagok szamat, Osszetételét, mikodésének kereteit, rendjét, alapelveit az
Erdekképviseleti Férum Szabalyzata részletesen magéban foglalja.

1.3 Kézalkalmazotti Tanacs

A tanacs véleményezi a bels6 szabdlyzatok, a dolgozdk nagyobb csoportjat érintd
munkaltatdi intézkedések tervezetét, a korengedményes nyugdijazasra és a
megvaltozott =~ munkaképességii  dolgozok  rehabilitacidjara  vonatkozé
elképzeléseket, a dolgozok képzésével Osszefiiggd terveket, valamint az intézményi
munkarendet.

Az értekezleteken emlékeztetdt kell késziteni, melyet az azt készit$ személy hitelesit,
és irattarba ad.

Az értekezleteken meg nem valaszolt kérdésekre az illetékes vezetS 8 napon beliil
irasban koteles valaszt adni.

2. Telephelyenkénti feladategyeztet6 megbeszélés

2.1. Vezet6i megbeszélés
Az intézményvezetS vezetSi megbeszélést tart a telephelyen sziikség szerint, elGre
egyeztetett id6pontban.

2.2. Osszevont dolgozoi értekezlet

a) Intézményvezetd hivja 6ssze évente legalabb egy alkalommal,

b) azintézményvezets értékels elemzést ad az elmuilt idGszakra vonatkozdan ill.
tajékoztatdst a kovetkez$ idGszak feladatairdl, valamint a dolgozdk altal
felvetett javaslatok keriilnek megvitatasra.

¢) meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozdjat és a fenntartd
képviselgjét,

2.3. Nagycsoport
Havi 1 alkalommal azonos idSpontban, sziikség esetén soron kiviil kertil sor
Osszehivasara.
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Célja: az ellatast igénybe vevik, dolgozok tijékoztatasa, vélemények, észrevételek
meghallgatasa, megvitatasa.
Telephelyvezetd, gondozasi egységvezetd, vezet6 szakapold hivja dssze
Id8sek Otthona Kaskantyt: hénap els6 hétfd 8.30 6rara
Borostyan Otthon Szabadszallas: hénap els6 szerda 9% drara,
Kék-Duna Otthon Solt: hénap elsé csiitortok 11% 6rara,
Szocialis Szakapolasi Kézpont Kalocsa: honap els6 kedd 09.30 6ra
Meghivottak: valamennyi ellatast igénybe vevs és szolgalatban 1év6 kozalkalmazott
munkavallald
Nagycsoport f6bb témai
a) ellatast igénybevevdk, dolgozdok altalanos tdjékoztatdsa az intézmény életérdl,
eseményekrdl (telephelyvezet6tsl, az Ellatotti Onkorményzat Elnokétdl,
ellatottak altal adott témaban delegalt képviselStd], intézményvezet6tdl stb.),
b) sikerek, eredmények, gondok, problémak;
¢) ritudlék megtartasa: Gj ellatast igénybevevd, dolgozé fogadasa, tavozo ellatast
igénybevevd, dolgozd blcsuztatasa,
d) rendezvények tervezése, értékelése,
e) esetleges veszélyhelyzetek kihirdetése.

2.4. Személyzeti csoport

Aktualisan szolgalatban 1év6 dolgozok részére a kozvetlen vezet6/intézményvezetd
altal tartott, sziikség szerinti bels6 esetmegbeszélés, ahol az aktudlis napi feladatok,
eredmények, egymas kozotti kapcsolati nehézségek, kialakult, problémat okozo
helyzetek, elért eredmények elemzésére keriil sor lehet&ség szerint az intézményvezetod
részvétele mellett.

2.5. Ellatotti Onkormanyzat Kék-Duna Otthon Solt

A tagok szamat, Osszetételét, milikodésének kereteit, rendjét, alapelveit az Ellatotti
Onkormanyzat Miikodési Szabalyzata foglalja magéaba. Uléseirdl jegyzdkényv késziil,
melyet az intézmény irattaraban helyeziink el.

2.6. Telephelyenkénti egység megbeszélés

' Az intézmény szervezeti tagozddasanak megfelel6 egységek 6néllo értekezlete,
amelyet legalabb negyedévenként az adott egység vezetSje vagy a telephelyvezetd hiv
Ossze.

Az értekezlet {6bb pontjai:

a) utolso értekezlet Gta eltelt id§szakban végzett munka értékelése

b) felvetett hiAnyossagok és azok megsziintetésének lehetSségei,

c) akovetkezs idGszak feladatai, a dolgozok javaslatai,

d) szakmai bels6 képzések
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B. Intézményi miikodési rend
1. Kdozalkalmazotti jogviszonyban dllok munkarendje

Az intézmény alaptevékenységébdl fakaddn folyamatosan, 24 6raban miikodik. Egyes
tevékenységek azonban dltalanos munkarendben végezhetSek. Az egységek
munkarendjét az intézményvezet§ hatdrozza meg, az ellitand6 feladatok
sajatossagainak figyelembevételével.

Az alkalmazottak munkakori feladatai és munka-idSbeosztdsa a folyamatos
tizemeltetés feltételeinek biztositasa érdekében keriilt szabalyozasra az alabbiak szerint.

1.1. Az intézményvezetd &ltalinos munkarendben, napi 8 O&raban (kotetlen
munkaiddben) dolgozik.

1.2.Munkakdzi sziinet

A munkavallal6 részére, ha a beosztas szerinti napi munkaid$ a hat 6rat meghaladja,
huasz perc, ha a kilenc 6rat meghaladja, tovabbi huszondt perc munkakozi sziinetet kell
biztositani.

1.3. Munkaidének mindsiil a készenléti jellegli munkakort kivéve — a munkakdzi
sziinet. Ugyanakkor nem mindsiil munkaidének a munkavallalo laké- vagy
tartdzkodasi helyér6l a tényleges munkavégzés helyére, valamint a munkavégzés
helyérdl a lako- vagy tartézkodasi helyére torténd utazas tartama.

Munkatarsaink az alabbi munkarendek szerint dolgoznak:

hétf6t6l hétf6tol hétf6tél- hétf6t6l- hétf6tol- hétf6t6l- | hétf6tsl- hétfd, szerda
vasarnapig | vasarnapig péntekig 6% - | péntekig 6% | csiitortokig péntekig | péntekig 06%0-1510 6réig
6%-18% 6raig | 11%0-19%6raig | 14%6raig -14%¢raig | 6%0-15106raig 70 -15% | 500-1300 péntek
700-19% 6raig 7% -15% éraig pénteki napon | 6rdig 1200 2000 | (06%0-13% 6réig
6%-14% Sraig 1100-7900 6%0-13% oraig oraig kedd, csiitortok
oraig 1100 -19% 05%0-1410 6raig
szombattol- hétf6t6l oraig 10%-1910 6raig
vasarnapig vasarnapig
7%-19% draig 6%-14% Sraig
konyhai szakacsok takaritok e vezetd |e telephelyve | szakacsok | portas mosénd,
kisegitSk diétas szakapol6 zeté diétas mosd-varrénd
szakacsok szakdcsok szakdcsok
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diétas konyhalanyok * szocidlis | ¢ tamogatott | konyha-
szakacsok konyhai munkat lakhatés lanyok
konyhaldny | kisegit6k ars koord”inétor konyhai
ok Sz kisegit6k
apold
e  gondozasi
egységvezet
é
e  szocialis
munkatars
e  terapias
munkatars
o fejlesztd
pedagodgus
o esetfelels
e gondozd
e foglalkoztat
as szervezd,

e segitd,

e ligyviteli-
csoport-
vezetd

o ligyintézé
e  élelmezés-

vezetd

o kertész

e miiszaki
csoportveze
té

e  gépkocsi

o vezetd

e  gépkocsi-
vezetd,

e karbantarto
K,

o  gépkocsi-
vezetd/allat-
tenyésztd

e  karbantarté

1.4. Megszakitas nélkiili (folyamatos) munkarendben az aldbbi munkakorokben
dolgozok latjak el feladatukat:

folyamatos munkarend minden | folyamatos munkarend Szocialis
telephely vonatkozasaban kivéve | Szakapolasi Kézpont Kalocsa
Szocidlis Szakapolasi Kozpont | 6%0-1800

Kalocsa 180-6%-6raig

7001900

1900-7%-6rdig

apolok/gondozok/segito szakapold, dpolo, gondozd
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Tamogatott lakhatasban
segit6k/gondozok

A munkaidd meghatarozas a jogszabalyi el6irasok figyelembevétele mellett negyedéves
munkaidd keretben torténik, havi beosztds szerint, kivéve a Szocialis Szakapolasi
Ko6zpont Kalocsa, ahol 2 havi munkaid$ keretben torténik a havi beosztas szerint a
munkaidé keret meghatarozasa.

A jelen szabalyzatban foglalt munkarendt6l eltér6 munkavégzést az intézmény
vezetdje jogosult engedélyezni.

2. Munkahelyi jelenlét igazolasa
A munkahelyi jelenléti ivet a munkavallalé sajat kez( alairdsdval naponta vezeti,
kozvetlen vezetdje ellendrzi azt.

3. A munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje

Munkaltatoi jogok

a) Az intézmény valamennyi dolgozdja felett a munkaltatéi jogkort az
intézményvezetS gyakorolja.

b) Minden utasitasra jogosult dolgozé koteles gondoskodni arrdl, hogy beosztottai
mindenkor tudjak, hogy tavolléte esetén ki helyettesiti 6t, kit fogadhatnak el utasitast.

¢) A szervezeti egységekben a munka folyamatossaganak biztositasaért az tigyviteli
csoport vezets, vezetd apold, tamogatott lakhatas koordinator, telephelyvezetdk, vezetd
szakapold, gondozési egységvezetSk, miiszaki csoport vezetS, élelmezésvezetSk a
felelsek.

A kozalkalmazotti jogviszony létrejotte

A munkaltatd a munkavallalé belépésekor hatdrozott, vagy hatarozatlan idejl
kinevezésben rogziti, hogy a kozalkalmazottat milyen munkakorben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii illetménnyel foglalkoztatja.

Hatarozott idejli kinevezés kizardlag a Kjt-ben meghatarozott esetekben alkalmazhato.

Munkatarsak munkakori leirasa

Minden egyes beosztashoz, munkakorhoz tartozé feladatot, felelésséget, jogosultsagot
részletesen a személyre sz616 munkakori leiras tartalmazza. A munkakori leiras adott
tevékenységre, munkakorre sz6él. A dolgozét a munkakéri leirasban meghatarozott
feladatainak végrehajtisa sordn a kozvetlen vezetSje iranyitja. A kilonbozd
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munkateriiletek kozotti Osszhang biztositasardl az egyes dolgozok, azok kdzvetlen
vezetGi-, az egész intézmény viszonylataban az intézményvezet6 gondoskodik.

A munkakori leiras el6készitése a kozvetlen felettes, majd annak véglegesitése,
jévahagyasa a munkaltatdi jogkort gyakorld intézményvezetd feladata. A munkakori
leirasok feliilvizsgalata, a specialis feladatok meghatarozéasa a kdzvetlen munkateriilet
vezetS feladata. A mddositott munkakori leirdsok jovahagyasa az intézményvezetd
feladata. A munkakori leirdst a munkdba allaskor, illetve haladéktalanul a
munkavallaléval ald kell iratni annak igazolasa érdekében, hogy annak tartalmat
megismerte, az abban foglaltak betartdsat magara nézve kotelez6nek ismeri el.

Szabadsag

a) Az éves rendes szabadsag kivételéhez elGzetesen a kozvetlen munkahelyi
vezetGvel egyeztetett éves tervet kell késziteni, minden év marcius 15-ig, az elSre
tervezhet6 munkavégzés érdekében.

b) A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértéke a Kjt-ben, valamint az Mt-ben
foglalt el6irasok szerint keriil megallapitasra.

) Az intézményvezet§ szabadsagat az SZGYF BKVK igazgatdja, az intézményben
vezetSi feladatokat ellatok szabadsagat az intézményvezetd, a székhely és
telephelyeken alkalmazottak szabadsagat a kozvetlen felettesiik engedélyezi.

d) A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd a jogosult, a
kozvetlen vezetd javaslatanak figyelembevétele mellett.
e) A dolgozokat megillets, és kivett szabadsag napokrdl naprakész nyilvantartast

7 7

készit a kozvetlen munkahelyi vezetd és azt a kdzponti nyilvantartasban torténd
rogzités érdekében koteles havonta jelenteni a munkatigyi iigyintézének.

Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozok dijazasa
A munka dijazasara vonatkozé megéllapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.
A munka dijazasa a kozalkalmazottakra vonatkozd jogszabalyok alapjan torténik.

4. Az intézményben vezet6i feladatot ellaté személyek feladat- és hataskore, a
hataskorok gyakorlasinak maédja, az ezekhez kapcsolado felel6sségi szabalyok

Vezetd az, aki az intézményi szervezeten beliil kinevezés vagy megbizas alapjan egy
0nall6 egység munkajat a jelen szabalyzatban és a rd vonatkozé Munkakori leirasban
biztositott keretek kozott tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi.

A vezetbk jogai és kotelességei egyarant vonatkoznak minden vezetdre, tekintet nélkiil
arra, hogy konkrétan milyen szervezeti egységet vezet.

A vezet6tdl elvart, hogy az iranyitdsa ala tartozo szervezeti egység feladatainak
maradéktalan ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasarol
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gondoskodjon, a hatékonyabb munkavégzés érdekében sziikséges intézkedéseket
megtegye, illetve felettesének arra javaslatot tegyen.

a) Folyamatosan és rendszeresen munkafolyamatba épitett, valamint munkaidén
kiviili ellen6rzéseket végezzen.

b)  Mellérendelt egységek szdmara — rendkiviili esetek kivételével - utasitast ne
adjon.

V) Daontési helyzetben, sziikség esetén kérje ki a vezetést segit6 szervek véleményét!
d) Az intézmény magas szakmai szinvonalon torténé miikodése, valamint a
munkahelyi demokracia érvényesiilése érdekében a vezet§ koteles az irdnyitasa,
vezetése ala tartozd munkatarsakat rendszeresen tajékoztatni a feladataik ellatasdhoz
sziikséges dontésekrdl, utasitasokrol, tovabba az egyes konkrét tigyek elintézéséhez és
a feladatok elvégzéséhez sziikséges tényekrd], elvekrdl, elvarasokrol.

e) Koteles a munkavallaldé munkavégzését figyelemmel kisérni, ellendrizni, a
munkavégzés mddjara vonatkozo, sziikséges utasitasokat kiadni, iranymutatasrol
gondoskodni.

f) Jogszabalyok és a belsé szabalyzatok keretei k6z6tt — a munkaidé beosztasat
meghatarozni, a pihendidéket biztositani, a szabadsag és egyéb munkaidé-
kedvezmények kiadasardl gondoskodni.

g) Joga és kotelezettsége a munka elvégzésének igazolasa.

h)  Koteles a rendellenességeket megsziintetni, ezzel Osszefliggésben a halasztast
nem t{ir6 ligyekben a beosztottakat utasitani, hataskorét meghalad6 iigyekben az
intézményvezetdi dontést elGkésziteni.

i) Koteles kikérni, meghallgatni, tovabbitani a dolgozok véleményét az intézmény
miikodését érintS fontosabb dontések meghozatala el6tt.

Az Intézményben vagyonnyilatkozat tételre kotelezett kozalkalmazott a 2007. évi
CLIL. torvény 4. §-a értelmében a torvény 3. § (1) bekezdése alapjan: az
intézményvezetd.
5. Vezetdi szintek

L. szint

Intézményvezetd

Hataskor és az ezekhez kapcsolodo felelGsségi szabalyok

Az intézményvezetd egyszemélyi felelGsséggel feliigyeli, iranyitja és képviseli az
intézményt. A tevékenysége sordn a vonatkozo hatalyos jogszabalyok, az Alapitd
Okirat, a Fenntarté altal kiadott szabalyzatok, utasitisok mindenkori
figyelembevételével jar el. Kdteles minden olyan dontést meghozni, ami az intézmény
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eredményes tevékenysége érdekében sziikséges. Feladatit a fenntarto altal
meghatarozott munkakori leiras alapjan végzi.

Felelos

a) Alapité Okiratban, az intézményi Szakmai Programban meghatarozott tevé-
kenységek és feladatok, jogszabalyokban, a jévahagyott koltségvetési elGiranyzatban,
valamint a fenntart6 és mas hatdsagok altal meghatarozott kovetelményeknek megfe-
lel6 feladat ellatasaért,

b) az intézmény miikodésében és gazdalkodasdban a gazdasagossag, a hatékony-
sag és az eredményesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

V) a gazdalkodas soran a kotelezettségvallalasok sszhangjaért,

d) az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon feletti vagyonkeze-
16i jogok rendeltetésszerl gyakorlasaért,

e) az allamhaztartasi bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikod-
tetéséért,
f) az intézmény szakmai és pénziigyi folyamatait nyomon kévetd (monitoring)

rendszer miikodtetéséért, a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdek{, és kozérdek-
bl nyilvanos adatok szolgaltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljes-
ségéért és hitelességéért,

g) az informacids rendszerek keretén beliil a beszdmolasi rendszer olyan formaban
torténd miikodtetéséért, hogy az hatékony, megbizhato és pontos legyen, a beszamolasi
szintek egyértelmiiek legyenek, hataridSk betartésra keriiljenek.

Koteles

a) kozvetlen kapcsolatot tartani a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag Bacs-
Kiskun Varmegyei Kirendeltségével,

b)  biztositani a jogszabalyban meghatarozott m{ikddési, személyi és szakmai felté-
teleket a fenntarté utasitasa, jovahagyasa alapjan,

V) gondozasi, apolasi, foglalkoztatasi, rehabilitacids-, fejlesztési terveket-, a tdimoga-
tott lakhatasban egyéni komplex sziikséglet felmérést, szolgaltatasi terveket elkészit-
tetni,

d) a szakmai munkat ellendrizni,

e) az intézményi szolgaltatas jogszabalynak megfelel§, magas szinvonal biztosita-
sarol gondoskodni,

f) gondoskodni az intézmény miikodése kapcsan felmeriil6 gazdasagi feladatok el-

latasarol, a nyilvantartasi, elszamolasi és ad6zasi kotelezettség teljesitésérdl,
g) el6készittetni, jévahagyni a rendszeres beszdmoldkat, a vagyonkimutatasrol
sz0l0 jelentést, és ezeket a fenntarto elé terjeszteni,
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h)  donteni a gazdalkodassal kapcsolatos kérdésekben, ide nem értve a fenntart6 ha-
taskorében tartott {igyeket,

i) javaslatot tenni az intézmény koltségvetési elSirdnyzatdnak Osszeéllitdsara a
fenntarto szervnek,
j) kozrem{ikédni az éves koltségvetés tervezésének kiilonbozs fazisaiban (iranyelv,

koncepcid, tervjavaslat), a jdvahagyott elSiranyzatok jogcimei szerinti feladatok végre-
hajtaséban és a targyévi varhatd, illetve tényleges teljesitések Gsszegezésével, értékelé-
sével az éves koltségvetési beszamolo Oszeallitasaban,

k)  a koltségvetés eredeti elSiranyzatait, a kiemelt el§iranyzatok mddositasara vo-
natkoz6 javaslatok jovahagyasra elGterjeszteni a fenntarté részére,

D gondoskodni az intézmény humanerdforras gazdalkodasahoz kapcsolodo fel-
adatok végrehajtasarol

m)  olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, melyben vilagos a szervezeti struktira
egyértelmiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok, meghatarozottak az etikai
elvarasok a szervezet minden szintjén, atlathat6 a humaner&forras-kezelés, az intézmé-
nyen beliil kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok kezelé-
sét, hozzajarulnak az intézmény céljainak eléréséhez, olyan informacios rendszert kiala-
kitani és m{ikodtetni, melyek biztositjak, hogy a megfelel$ informacidk, megfelels id6-
ben eljussanak az illetékes intézményi egységekhez, alkalmazottakhoz,

n)  jogosult kotelezettséget vallalni a koltségvetési intézmény nevében a koltségve-
tési szerv feladatainak ellatasa soran az alapitd okiratban, koltségvetési alapokmanya-
ban foglalt feladatok célszerti és hatékony ellatasara figyelemmel.

Jogkore
a) fenntartoi torvényességi ellendrzés mellett gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

b)  jovahagyja a dolgozok havi munkabeosztasat, gondoskodik miiszakonként a kri-
zishelyzetre, korlatozé intézkedések elrendelésére jogosult személy kijelolésérdl,

<) az altala meghatarozott intézményi alkalmazottakat alairasi joggal ruhazza fel,
d)  dontaz intézményi jogviszony létrehozasardl — megsziinésrdl,
e) megallapitja a személyi téritési dijakat a fenntart6 altal meghatarozott intézmé-

nyi téritési dij elSiras alapjan.
Hataskor gyakorlas médja

a) értékeli a szakmai és pénziigyi mutatdkat. Ellendrzi a rendelkezésre allo
koltségvetési keret felhaszndldsat, tapasztalatai alapjan megteszi a sziikséges
intézkedéseket,

b) ellatja a hatdlyos jogszabalyokban meghatarozott munkaltatéi jogokat,
gazdasagi feladatokat,
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¢) azintézmény gazdalkodasanak folyamatara (tervezés, végrehajtas, beszamolas)
és sajatossagaira tekintettel kialakitja, miikodteti és fejleszti a pénziigyi teriileten
kiviili folyamatba épitett elGzetes és utdlagos vezetSi ellenérzés rendszerét (a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet (Bkr.) szerint),

d) figyelemmel kiséri a hazai és kiilfoldi szakmai kutatdsok eredményeit,
tanulményozza az 4ij gondozasi modszereket, intézkedéseivel segiti azok adaptacidjat,
e) Dbiztositja az elGzetes alapvizsgalat és feliilvizsgalatok, komplex vizsgalatok,
komplex sziikséglet felmérés elvégzéséhez sziikséges feltételeket, gondoskodik
el6készitésiikrol,

f)  biztositja a korszer(i, magas szinvonalu szakmai munka megvaldsitisat, az
emberi és allampolgari jogok érvényesiilését,

g) kezdeményezi 1j gondozasi modellek kidolgozasat,

h) segiti az ellatast igénybevevok intézményi beilleszkedését,

i) gondoskodik

* intézmény stratégiai és kommunikacios-,

* intézmény koltségvetési, fejlesztési és feldjitasi-,

* humanerd gazdalkodasi, képzési, tovabbképzési tervének,

* SzMSz és mellékleteinek, az intézmény Szakmai Programjanak,
Hazirendjének, Egyiittélési szabalyoknak az elkészitésérdl, feliilvizsgalatarol,

* munkakori  leirdsok  elkészitésér6l, azok  sziikség  szerinti
feltilvizsgalatardl,

* a rendszeres ellatotti, dolgozoi, hozzatartozdi elégedettségi vizsgalatok
elvégzésérdl.

* az ellatotti jogviszony létesitését megalapozéd dokumentumok

4

jogszabalyban meghatarozott id6ben és tartalommal torténé elkészitésérdl,
azokban foglaltak betartasarol,
j)  irdnyitja - Osszehangolja és ellenérzi a gondozasi, apolasi, rehabilitacids,
szocialis, gazdasagi, ligyviteli, miiszaki egységek munkajat, szervezeti egységek
kozotti egylittmiikodést és munkamegosztast, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
foglaltak betartasat, oktatasi, képzési feladatok végrehajtasat,
k) odsszehivja a munkaértekezleteket, vezetSi megbeszéléseket, érdekképviseleti
férumot
1) gondoskodik a panaszok, kozérdeki bejelentések kivizsgalasarol és megteszi a
sziikséges intézkedéseket,
m) tamogatja az Erdekképviseleti Férum és az Ellatotti Onkorményzat,
tevékenységét,
n) gondoskodik a munkavédelmi feladatok ellatasardl, illetve azok végrehajtasarol,
0) fenntartdi egyeztetést kovetéen gyakorolja a balesetet szenvedSk karigény —
bejelentéseivel kapcsolatos dontési jogot,
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p) meghatarozza a tlizvédelmi tevékenységre iranyul6 feladatokat, és gondoskodik
a végrehajtas iranyitasarol és ellendrzésérdl,
q) gondoskodik
*  intézmény belsé miikodését érintd szabalyzatok elkészitésérdl,
*  szolgaltatast igénybe vevSk egyéni fejlesztési-, rehabilitacios-,
foglakoztatasi apolasi, gondozasi-, szolgaltatasi tervének elkészitésérdl,
*  a szocialis vonatkozasu jogszabalyok valtozasanak dolgozodkkal torténd
megismertetésérdl, és az abban foglaltak végrehajtasarol.

Kapcsolatot tart

a) az intézmény valamennyi dolgozdjaval,

b) ellatast igénybe vevSkkel, és hozzatartozdival, torvényes képviselSkkel,
c) tarsintézményekkel,

d) fenntartéval,
e) szakhatésagokkal.

Helyettesités rendje
Tavollétében helyettesitését a tdmogatott lakhatas koordinatora latja el.

II. SZINT

Ugyviteli csoportvezetd
Hataskor és az ezekhez kapcsolddo feleldsségi szabalyok

a) intézményvezetd nevezi ki, munkaltatdi jogkort gyakorolja felette, munkajat
annak kozvetlen iranyitasaval végzi,
b)  felelds vezetGje a kompetencidjaba rendelt egységekben folyo feladatellatasnak,

) hataskorében  gondoskodik a  vonatkozd  jogszabdlyok, elSirasok
érvényesiilésérdl, és ellendrzi azok végrehajtasat

Hataskor gyakorlas médja

a) figyelemmel kiséri, értékeli az intézmény gazdalkodasahoz kapcsolédo
miikodési mutatdkat, a miikodés hatékonysagat az ésszer(i takarékossdg érvényre
jutasa érdekében,

b) felelés az intézményiizemeltetést végzd valamennyi szervezeti egység
munkajaért,

c) szervezi, iranyitja, ellen6rzi az intézményben folyé tigyviteli, gazdalkodasi
tevékenységet,
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d)  kiemelt figyelmet fordit a gazdalkodasi fegyelemre, a pénziigyi, szamviteli
el6irasok, nyilvantartasok és a bizonylati rend betartasara,

e) el6keésziti az ligyviteli-, lizemeltetési egységeket érintd vezetSi dontéseket,
f) javaslatot tesz a mikodtetéshez kapcsolodd a dolgozok ésszeri létszam

atcsoportositasara, és gondoskodik a korszeri munkaerd-gazdalkodasrol,

g) szakmai egységek pénziigyi, logisztikai gazdalkodasi tAmogatasa,

h) gondoskodik a Bkr. szerinti kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos
feladatok végrehajtasardl,

i) intézményvezetGvel egyeztetve gondoskodik az intézmény éves beruhazasi,
feltjitasi tervének el6készitésérdl,

i) a jévahagyott koltségvetési elSiranyzat felhasznalasat folyamatosan figyelemmel
kiséri,

k) informaciokkal, javaslatokkal segiti az intézményvezet6 munkéjat annak
érdekében, hogy az intézmény miikddése soran érvényesiiljon a hatékonysag,
gazdasagossag és eredményesség kovetelménye,

D nem agazat specifikus teriiletre vonatkozo szabalyzatok elkészitése,
karbantartasa, aktualizélasa,

m) el8segiti a kdzvetlen iranyitasa ala tartozé dolgozok szakmai felkésziiltségének
novelését oktatassal, utbaigazitassal, az 1j jogszabalyok ismertetésével, egységes
értelmezésével,

n) gondoskodik a hataskorébe tartozé dolgozok munkakori leirasanak
feliilvizsgalatardl,

0) gondoskodik az intézmény kezelésébe adott vagyonvédelem biztositasarol,
ellenGrzésérdl,

p) aktivan részt vesz a vezet6i értekezleteken

q) munkdjarél évente egy alkalommal atfogd elemz6 értékelést készit.

Kapcsolatot tart

a) fenntartéval

b) szakhatosagokkal,

4] egylittmiikodik az integralt intézmény valamennyi vezet6jével, dolgozdjaval.

Helyettesités rendje
Tavollétében helyettesitését a feladattal megbizott munkatars végzi.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Vezet6 apold

Hataskor és az ezekhez kapcsolddo felelGsségi szabalyok
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a) intézményvezetd nevezi ki, munkaltatéi jogkort gyakorolja felette, munkajat
annak kozvetlen iranyitasaval végzi,
b) ellatottak egészségiigyi ellatasanak, apolasanak, gondozasanak,

rehabilitacidjanak magas szintli tervezése, szervezése, feladat végrehajtas
koordinacidja, ellendrzése a székhelyen és a telephelyeken.

Hataskor gyakorlas modja

a) szakképzési koordindtorként gondoskodik az intézményi agazatspecifikus
teriiletet érintd szakképzési terv elkészitésérdl és az abban foglaltak megvaldsitasarol.
Ellendrzi

b) az orvosok terapids utasitasainak, kapcsoléd6 apolasi feladatoknak a
végrehajtasat,

c) az apolasi, gondozasi, fejlesztési, rehabilitacids feladatok ellatasat az intézmény
székhelyén és a telephelyeken a gyogyszerek, gydgyaszati segédeszkdzok beszerzését,
tarolasat és nyilvantartasat,

d)  dokumentacios feladatok végrehajtasat,

e) a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban és egyéb intézményi szabalyzatokban
Hazirendben foglaltak végrehajtasat, a munkafegyelem megtartasat,

f) a Szocialis Munka Etikai Kodexében foglaltak betartasat.

g) A higiénés, kézhigiénés szabalyok betartasat, kivitelezését.

Figyelemmel kiséri

h)  azellatasat igénybevevlk egészségi és mentalis allapotat,

i) az apolasi, gondozasi-, fejlesztési-, tervek elkészitését, feliilvizsgalatat, az abban
foglaltak végrehajtasat,

) szakdolgozdi személyi feltételek alakuldsat.

Kozremiikodik

k) az intézményi hossz-, és rovidtava stratégiai szakmai programjanak
elkészitésében,

D Veszélyhelyzetek alatti feladatellatasban

m) Kezdeményezi az 1j gondozdsi, apolasi, fejlesztési, szakmai projektek
kidolgozasat,

n)  Dolgozdi-, ellatotti-, hozzatartozdéi elégedettségi vizsgalatok el6készitése,
bonyolitasa, a kapott eredmények elemz§ értékelése, munka mindségjavitasat, az
érdekeltek  elégedettségét  noveld  intézkedések  kezdeményezése az
intézményvezetSnél.

0) Gondoskodik a rendelkezésre 4&ll6 adatok felhasznaldsdval adatbazisok,
statisztikai elemzések készitésérdl, a kapott eredmények alapjan a szakmai munka
hatékonysagat, mindségét noveld javaslatokat fogalmaz meg az intézmény vezetdje
részére.
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p) Részt vesz a Hazirend, Szakmai program sziikség szerinti feliilvizsgalataban.
q@  Gondoskodik a szakdolgozé munkatarsak képzésének, tovabbképzésének,
szakmai tapasztalatcseréjének megszervezésérdl.

1) ElGsegiti a Szakmai Konyvtar hasznalatanak hozzaférhetdségét.
s) Sziikség esetén javaslatot tesz munkaerd atcsoportositasra.
t) Gondoskodik a szakdolgozok munkakori leirasanak feliilvizsgalatarol.

u)  Javaslatot tesz a szakmai feladatok ellatasahoz sziikséges, hidnyzé targyi
felszerelések potlasara.

v) Részt vesz az intézmény informacids és dokumentacioés rendszerének tovabb
fejlesztésében.

W) Feladata a szakmai eljarasrendek készitése, azok folyamatos karbantartasa,
javaslattétel 1j apolas-szakmai eljardsrendek bevezetésére.

x) munkajarél évente egy alkalommal atfogd elemzd értékelést készit.

y) Aktivan részt vesz a vezet6i megbeszéléseken.

Kapcsolatot tart

a) az intézmény valamennyi dolgozdjaval,

b) ellatast igénybe vevGkkel, és hozzatartozdival, torvényes képviselSkkel,
C) tarsintézményekkel,

d) fenntartéval,
e) szakhatdésagokkal.

Helyettesités rendje

Tévollétében  helyettesitését a  feladattal megbizott gondozasi egység
vezetl/telephelyvezetd/vezetS szakapold latja el.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Tamogatott lakhatas koordinator

Hataskor és az ezekhez kapcsolado felelsségi szabalyok

a) intézményvezet6 nevezi ki, munkaltatéi jogkort gyakorolja felette, munkajat
annak kozvetlen iranyitasaval végzi,

b) alairasi jogosultsaggal rendelkezik,

C) az intézményvezetSt tavollétében 6nalldan, teljes jogkorrel helyettesiti,

d) részt vesz a tamogatott lakhatasi szolgaltatas, a rehabilitacids céla lakdotthon és
atmeneti otthon, valamint a fejlesztd foglakoztatas szakmai iranyitasaban és
hattértamogatasaban
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e) hataskorébe tartozik az Egyiittélési szabalyokban és az Eves munkatervben
meghatdrozott, a telephelyekre vonatkozd feladatok tervezése, szervezése, végrehaijtas
folyamatos feliigyelete, ellenérzése, értékelése,

f) kozvetlen iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek feladatainak a
meghatarozasaval és szamonkérésével megalapozza és fejleszti azok tevékenységét,
valamint segiti az intézményvezetSi dontéseket, illetve az ezeket érint§ szabdlyozasi
tevékenységet,

g) altalanos vezetdi hataskorébe tartozo tigyeken kiviil gyakorolja mindazokat a
hataskoroket, amelyeket az intézményvezetd részére atruhaz.

Hataskor gyakorlas modja

a) szervezeti egységekben folyd tevékenységek szervezése, koordindlasa,
iranyitasa, feliigyelete,

b)  magas szinvonalt ellatds érdekében iranymutatast ad az esetfeleldsOknek,
gondozdknak, segitéknek, terapids munkatarsaknak,

c) rendkiviili eseményrdl azonnal értesiti az intézményvezetét,

d) koézremiikodik az intézmény éves koltségvetési tervének elSkészitésében, és az
éves beszamolo Osszeallitasaban,

e) a hozzarendelet szolgaltatast igénybe vevSk ellatasa,
f) a munkakorbe utalt feladatok végrehajtasa,

g) a hozzarendelt lakdegység rendeltetésszerti miikodése

h) miszaki, élelmezési és feladatok ellatasat ellendrzi, sziikség esetén utasitast koz-
vetleniil is ad, probléma esetén az egység munkajat irAnyitd vezetd felé jelzéssel él, il-
letve intézkedést kezdeményez,

Gondoskodik

* arrol, hogy a szolgaltatast igénybe vev6k koruknak, egészségi allapotuknak,
egyéni sziikségleteiknek megfelel ellatasban részesiiljenek, veliik az otthon
dolgozdi tisztelettel és emberségesen banjanak, emberi méltésaguk és jogaik
ne sériiljenek, valamint a dolgozok foglalkozas béli titoktartasi kotelezettsége
érvényesiiljon,

* a szakmai dokumentumok naprakész vezetésérdl, az egyéni szolgaltatasi
tervek elkészitésérdl, a megvalositashoz sziikséges feltételek biztositasarol,

* a kozegészségligyi, jarvanyligyi el6irdsok betartasanak ellen6rzésérdl,

*  a korlatozo intézkedések szakszer(i végrehajtasarol, feliigyeletérd],

* a halott ellatassal-, hagyatékkal kapcsolatos teenddk jogszerdi, belsd
eljarasrendekben, szabalyzatokban meghatarozottak szerinti végrehajtasarol,

a) kozremiikodik a panaszok és kozérdekd bejelentések kivizsgalasaban és
gondoskodik a megfeleld intézkedések megtételérdl,
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b)  javaslatot tesz a szakmai feladatok elldtdsdhoz sziikséges, hidnyzo6 targyi
felszerelések potlasara,

) javaslatot tesz a szervezeti egység dolgozdinak jutalmazasara, minGsitésére,
hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasara,

d) felelds a munkavédelmi és tlizvédelmi elGirasok betartasaért, betartatasaért,
ellendrzéséért,

e) elkésziti a munkajara vonatkozé éves értékeld beszamolot, kdvetkez6 évi munka
és ellenOrzési tervét,

f) aktivan részt vesz a vezet6i megbeszéléseken,

8) szakrendelésre utalas esetén a rendelésekre eljutas szervezése,

h)  szolgaltatast igénybe vevlk élelmezési és gondozasi napok nyilvantartasanak
feladatainak koordinalasa,

i) koordinalja és ellendrzi a szenvedélybetegek nappali ellatasban, szocialis étkez-
tetésben és a hazi segitségnyujtasban, szenvedélybetegek kozosségi alapellatasaban (ki-
véve: alacsonykdszobii ellatas) szakmai dolgozok munkajat.

j) munkajardl évente egy alkalommal atfogo elemzd értékelést készit.
Jogkore
a) intézményvezetd altal atruhazott jogkorok gyakorlasa,

b) sziikség esetén a szolgaltatast igénybe vevSk tdmogatott lakhatasi jogviszony
létesitésének, illetve megsziintetésének kezdeményezése,

c) szervezeti egységekben dolgozé munkatarsak munkajanak ellendrzése,
munkabeosztas elkészitése, jovahagyasa, szabad-, és pihen6id§ kiadasa,

d) ellendrzi a szervezeti egységek higiénés helyzetét, a higiénés szabalyzatban
foglaltak betartasat,

k) intézkedik az észlelt szakmai, m{iszaki, karbantartasi feladatok dsszegytijtésérol
és jelzi a miszaki csoport felé.

Kapcsolatot tart

a) a székhely intézmény és szervezeti egység valamennyi dolgozdjaval,

b) szolgaltatast igénybe vevoOkkel, hozzatartozodival, torvényes képviselSkkel,
c) tarsintézményekkel,

d)  fenntartoval,

e) intézmény valamennyi vezetGjével,

f) szakhatosagokkal.

Helyettesités rendje
Tavollétében helyettesitését a feladattal megbizott munkatars, illetve esetfelelds
munkatars latja el.
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Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Telephelyvezetok

Hataskor és az ezekhez kapcsolodo felelGsségi szabalyok

a) intézményvezetd bizza meg, munkaltatdi jogkort gyakorolja felette, munkajat
annak kozvetlen iranyitasaval végzi,

b)  hatiskdrébe tartozik a Szakmai Programban és az Eves munkatervben
meghatarozott, a telephelyekre vonatkozé feladatok tervezése, szervezése, végrehajtas
folyamatos feliigyelete, ellenérzése, értékelése,

c) kozvetlen iranyitasa ald tartozd szervezeti egységek feladatainak a
meghatarozasaval és szamonkérésével megalapozza és fejleszti azok tevékenységét,
valamint segiti az intézményvezetSi dontéseket, illetve az ezeket érintd szabalyozasi
tevékenységet,

d) altalanos vezet6i hataskorébe tartozo tligyeken kiviil gyakorolja mindazokat a
hataskoroket, amelyeket az intézményvezetd részére atruhaz.

Hataskor gyakorlas modja

a) telephelyen folyé tevékenységek szervezése, koordinaldsa, iranyitasa,
feliigyelete,
b)  magas szinvonali ellitas érdekében irdnymutatast ad az egységvezetSknek,
beosztott dolgozdknak,
c) rendkiviili eseményrdl azonnal értesiti az intézményvezetét,
d)  kozremiikédik az Intézmény éves koltségvetési tervének elGkészitésében, a
jovahagyott eliranyzatok jogcimei szerinti feladatok végrehajtasaban és a targyévi
varhato, illetve tényleges teljesitések Osszegezésével, értékelésével az éves beszamold
Osszeallitasaban,
e) kozremiikodik az intézmény hosszi-, és rovidtava stratégiai programjanak
elkészitésében, az intézmény szakmai programjanak kidolgozasiban, és a szakmai
beszamoldk elkészitésében, intézményi Hazirend rendszeres feliilvizsgalataban,
f) miszaki, élelmezési és feladatok ellatasat ellendrzi, sziikség esetén utasitast
kozvetleniil is ad, probléma esetén az egység munkajat iranyito vezetd felé jelzéssel él,
illetve intézkedést kezdeményez,
g) el6késziti, 0sszehivja a telephelyen a nagycsoportot, személyzeti csoportot,
h)  telephelyen ellaitia az intézményi jogviszonyban allok érdekvédelmével
kapcsolatos feladatokat, ennek keretében gondoskodik az Erdekképviseleti Forum
miikddésérd],
i) Gondoskodik

* arrol, hogy az ellatast igénybevevSk koruknak, egészségi allapotuknak,

egyéni sziikségleteiknek megfelel6 ellatdsban részesiiljenek, veliik az
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intézmény dolgozbi tisztelettel és emberségesen banjanak, emberi
méltésaguk és jogaik ne sériiljenek, valamint a dolgozdk foglalkozasbeli
titoktartasi kotelezettsége érvényesiiljon,
* a szakmai dokumentumok naprakész vezetésér6l, a gondozasi, fejlesztési
tervek elkészitésérdl, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek biztositasarol,
* akozegészségligyi, jarvanyligyi elGirasok betartasanak ellen6rzésérdl,
* akorlatozé intézkedések szakszeri végrehajtasarol, feliigyeletérd],
* a halott ellatassal-, hagyatékkal kapcsolatos teendOk jogszerli, belss
eljarasrendekben, szabalyzatokban meghatarozottak szerinti végrehajtasarol,
) kozremiikodik a panaszok és kozérdekdi bejelentések kivizsgalasaban és
gondoskodik a megfelels intézkedések megtételérd],
k)  javaslatot tesz a szakmai feladatok elldtdsdhoz sziikséges, hidnyzo targyi
felszerelések potlasara,
D javaslatot tesz a részlegek dolgozdinak jutalmazasara, munkaltatdi felel6sségre
vonasra, mingsitésére.
m) felel6s a munkavédelmi és tlizvédelmi elGirasok betartasaért, betartatasaért,

ellendrzéséért,
n)  részt vesz a negyedévenként tartott tliz — és munkavédelmi szemlén,
0) elkésziti a munkajara vonatkozo éves értékeld beszamolét, kovetkezd évi munka

és ellendrzési tervét,
p)  aktivan részt vesz a vezet6i megbeszéléseken.
q)  munkajardl évente egy alkalommal atfogd elemzd értékelést készit.

Jogkore

a) intézményvezetd altal atruhazott jogkorok gyakorlasa,

b) szitkség  esetén  ellatott intézményi jogviszony megsziintetésének
kezdeményezése,

C) telephelyen dolgozéd munkatarsak munkajanak ellendrzése, mindsitése,

munkaid§ beosztasanak jovahagyasa, szabad-, és pihendidd kiadasa,

d) folyamatosan ellendrzi a telephely higiénés helyzetét, a higiénés szabalyzatban
foglaltak betartasat,

e) intézkedik az észlelt szakmai, miszaki, telephely miikodését akadalyozd
hianyossagok megsziintetése érdekében.

Kapcsolatot tart

a) ellatast igénybe vevékkel, hozzatartozoival, torvényes képviselSkkel,
b) telephely valamennyi dolgozdjaval,

c) tarsintézményekkel,

d) fenntartéval,

e) intézmény valamennyi vezetGjével,
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f) tigyintézdkkel,
g) szakhatdsagokkal.

Helyettesités rendje

Helyettesitése a telephelyeken a feladattal megbizott munkatars, illetve gondozasi
egység vezets altal torténik.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Vezetd szakapold

Hataskor és az ezekhez kapcsolodo felel6sségi szabalyok

a) intézményvezet6 bizza meg, munkaltatdi jogkort gyakorolja felette, munkajat
annak kozvetlen iranyitasaval végzi,
b) hataskorébe tartozik a Szakmai Programban és az Eves munkatervben

meghatdarozott, a telephelyekre vonatkozé feladatok tervezése, szervezése, végrehajtas
folyamatos feliigyelete, ellenérzése, értékelése,

c) kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egység feladatainak a
meghatarozasaval és szamonkérésével megalapozza és fejleszti azok tevékenységét,
valamint segiti az intézményvezetSi dontéseket, illetve az ezeket érint6 szabalyozasi
tevékenységet,

d) altalanos vezetSi hataskorébe tartozé {igyeken kiviil gyakorolja mindazokat a
hataskoroket, amelyeket az intézményvezets részére atruhaz.

Hataskor gyakorlas médja
a) a szakapolasi kozpont tevékenységének a koordindlasdval kozremiikddik az

intézmény éves koltségvetésében jovahagyott elGiranyzat jogcimei szerinti
felhasznalasaban,

b) belsé ellenGrzések soran feltart, ellenOrzési rendszer hatékonysaganak,
min6ségének javitdsdra vonatkozo lehet8ségekrol az intézményvezetét tajékoztatja,
c) elemzéseket készit, informaciokat gy(ijt és értékel, javaslatot tesz az

intézményvezetd szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozdan,

d)  figyelemmel kiséri, hogy az alkalmazottak tevékenysége megfelel a
jogszabdlyokban és szakmai szabalyzatokban foglalt rendelkezéseknek, valamint
Osszhangban van-e a szakmai irdnymutatasokkal és mddszertani atmutatdkkal,

e) szakmai feladatok, vezetés, iranyitas, koordinacié feladatok,

f) iranyitja, koordinalja és ellendrzi az apolasi-gondozasi, rehabilitacids feladatok
elldtasat az altala koordinalt egységben,

g) kiemelt figyelemmel kiséri a szolgaltatast igénybe vevok egészségi és mentalis
allapotat,
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h)  kozremiikodik az intézményi hosszii-, és rovid tava stratégiai szakmai
programjanak elkészitésében,

i) kezdeményezi az Uj gondozasi, apolasi, fejlesztési, szakmai projektek
kidolgozasat,
)] gondoskodik a statisztikai elemzések elkészitésérdl, az apolas, gondozas,

fejlesztés, rehabilitacios tevékenység hatékonysagardl,

k) bekapcsolodik az egységben feladatot ellaté dolgozdk munkakori leirasanak
évenkénti feliilvizsgalataba,

1) részt vesz a negyedévenként tartott tliz-, és munkavédelmi szemlén,

m) aktivan részt vesz a vezet6i munka megbeszéléseken, a vezetSi megbeszélésen
kapott informaciokat sziikség szerint kozli munkatéarsaival

n) szocidlis munka értékeinek és etikai szabalyainak megfelel6 munkavégzés
0) telephelyen folyé tevékenységek szervezése, koordinalasa, iranyitasa,
feliigyelete,

p)  rendkiviili eseményrél azonnal értesiti az intézményvezetdt,
q) tigyeleti feladatot lat el a telephely vonatkozasaban,

r) altalanos vezetdi hataskorébe tartozo iigyeken kiviil gyakorolja mindazokat a
hataskoroket, amelyeket az intézményvezetd részére atruhaz
s) fogadja az Gj munkatarsat, részére a munkakori leirast atadja, probaidd alatt

tevékenységét szdban és irasban havonta értékeli
sz) kozremiikodik az Intézmény éves koltségvetési tervének elSkészitésében, a
jovahagyott elGiranyzatok jogcimei szerinti feladatok végrehajtasaban és a targyévi
varhato, illetve tényleges teljesitések Osszegzésével, értékelésével az éves beszamold
Osszeallitasaban,
t) miiszaki, élelmezési és feladatok ellatasat ellendrzi, sziikség esetén utasitast
kozvetleniil is ad, probléma esetén az egység munkajat irdnyit6 vezeto felé jelzéssel él,
illetve intézkedést kezdeményez,
u) el6késziti, 6sszehivja a telephelyen a nagycsoportot, személyzeti csoportot,
V) Gondoskodik
- arrd], hogy az ellatast igénybe vevSk koruknak, egészségi allapotuknak, egyéni
sziikségleteiknek megfelel§ ellatasban részesiiljenek, veliikk az intézmény
dolgozdi tisztelettel és emberségesen banjanak, emberi méltdsaguk és jogaik ne
sérilljenek, valamint a dolgozdk foglalkozasbeli titoktartasi kotelezettsége
érvényesiiljon,
- a szakmai dokumentumok, apolasi dokumentacié naprakész vezetésérdl, a
megvalositashoz sziitkséges feltételek biztositasardl,
- akozegészségligyi, jarvanyiigyi el6irasok betartasanak ellen6rzésérdl,
- akorlatozd intézkedések szakszertii végrehajtasardl, feliigyeletérdl,
- a halott ellatdssal-, hagyatékkal kapcsolatos teendSk jogszerii, belsd
eljarasrendekben, szabalyzatokban meghatarozottak szerinti végrehajtasarol,
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w)  kozremiikédik a panaszok és kozérdekii bejelentések kivizsgalasdban és
gondoskodik a megfelel$ intézkedések megtételérdl,

X) javaslatot tesz a szakmai feladatok ellatasahoz sziikséges, hianyzo targyi
felszerelések potlasara,

y)  javaslatot tesz a részlegek dolgozodinak jutalmazasara, munkaltatéi felelésségre
vonasra, mingsitésére,

z) felel6s a munkavédelmi és tlizvédelmi elGirasok betartasaért, betartatasaért,
ellenSrzéséért,

zs) elkésziti a munkajara vonatkozé éves értékeld beszamolot,

Jogkdore

a) intézményvezet6 altal atruhazott jogkorok gyakorlasa,

b) sziikkség  esetén  ellatott intézményi jogviszony  megsziintetésének
kezdeményezése,

c) telephelyen dolgozé munkatirsak munkajanak ellendrzése, mindsitése,

munkaidd beosztdsdnak jovahagyasa, szabad-, és pihendidé kiadasa,

d)  folyamatosan ellendrzi a telephely higiénés helyzetét, a higiénés szabalyzatban
foglaltak betartasat,

e) intézkedik az észlelt szakmai, miszaki, telephely miikodését akadalyozé
hidnyossagok megsziintetése érdekében.

Kapcsolatot tart

a) ellatast igénybe vevSkkel, hozzatartozdival, torvényes képvisel6kkel,
b) telephely valamennyi dolgozdjaval,

C) tarsintézményekkel,

d) fenntartoval,

e) intézmény valamennyi vezetdjével,

f) ligyintézdkkel,
g) szakhatosagokkal.

Helyettesités rendje
Helyettesitése a telephelyeken a feladattal megbizott munkatars altal torténik.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

III. SZINT

Gondozasi egység vezetdk
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A gondozasi egység vezet aktivan bekapcsolodik a szakmai feladatok ellatasaba.
Gondoskodik a szakmai és kozegészségiligyi elGirasok betartasarol az altala vezetett
gondozasi egységben. A szakma iranyelveknek, az agazati jogszabalyoknak és a bels6
intézményi szabalyzatoknak, eljdrasrendeknek megfelel6en tervezi, szervezi és
iranyitja, figyelemmel kiséri, ellenérzi az egységében él6 ellatottak apolasat,
gondozasat, szocialis, mentalhigiénés ellatasat, foglalkoztatasat. Gondoskodik a
gyogyito-megel6z6 tevékenység hatékony végrehajtasahoz sziikséges feltételek
biztositasarol.

Hataskor és az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyok
Kozvetlen felettese a vezets apol¢, illetve telephelyvezetd.

Hataskor gyakorlias médja

a) elésegiti az ellatast igénybevevSk Dbeilleszkedését, jogaik gyakorlasat, a
hozzatartozdkkal vald kapcsolattartasat,

b)  tervezi, szervezi, iranyitja, Osszehangolja, ellenérzi a gondozasi egységekben
foly6 munkat, a munkatarsak etikai magatartasat.

Gondoskodik

a) az ellatottak kozvetlen kornyezetének higiénidjardl, biztositja az egészséges
élettér kialakitasat és az ellatottak komfortérzetét, biztositja a ruhdzattal, textilidval
torténd ellatast,

b) az elSirt adminisztracids feladatok naprakész elvégzésérdl, szervezi és ellendrzi
az egyéni 4polasi, gondozasi dokumenticié vezetését, vezeti az egyéni
gyogyszernyilvantarté lapokat, biztositia a betegek orvosi vizsgélatokon valo
részvételét,

c) a magas szinvonald, igényes apolé/gondozoéi feladatok teljesitésérdl,

d) a szakorvosi, fekvébeteg gyogyintézeti vizsgalatok, kezelések, beavatkozasok
el6készitésérdl,

e) kérhazi beutalas estén a lako felkészitésérdl, a sziikséges tisztalkodd eszkodzok,
textilia biztositasarol, latogatasrol.

f) figyelemmel kiséri az ellatottak gydgykezelését, egészségi és mentdlis allapotat,
8) koordinalja az orvosi rendelések el6készitését, aktivan részt vesz azok
lebonyolitasaban,

h) segitséget nyujt az ellatast igénybe vevd fizikai, szellemi képességének
fenntartasaban, fejlesztésében,

i) aktivan részt vesz az ellatottak szamara szervezett programok, foglalkozasok
lebonyolitasaban, biztositja az ellatottak szamara a programon valo részvételt,
L ellaitja 1étszamgazdalkodassal kapcsolatos teenddket: elkésziti az apolok,

gondozok havi munkabeosztasat, szabadsagot egyezteti, és nyilvantartja, melyet a
telephelyvezet6 engedélyez, és az intézményvezetd hagy jova,
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k)  javaslatot tesz a jobb, kulturaltabb ellatast szolgald, valamint az apolast,
gondozast konnyit6 apolasi eszk6zok igénylésére,

D segiti az apolas, gondozas teriiletén dolgozok rendszeres tovabbképzésének
szervezését,

m)  kozremiikodik az intézményi Hazirend rendszeres feliilvizsgalataban, ellen6rzi
annak betartasat,

n)  aktivan részt vesz az dgazatspecifikus teriileten dolgozok munkakéri leirasanak
feliilvizsgalataban,

0) figyelemmel kiséri az ellatottak tavollétét, visszaérkezését,

p)  felel6s a szakszer(i apolasért, gondozasért, a gondozasi egység rendjéért, az
egészséges és biztonsagos munkafeltételek biztositasaért, a munkavédelmi, tlizvédelmi
szabalyok betartasaért, betartatasaért, az apolashoz — gondozashoz sziikséges személyi
és targyi feltételek meglétéért, a személyi és kornyezeti higiéniaért, az ellatottak
jogainak érvényesiiléséért, adatvédelmi szabalyok betartasaért, betartatasaért,

q) aktivan részt vesz a vezet6i munkamegbeszélésen,

1) negyedévenként a gondozasi egységben dolgozdk részére megbeszélést tart, ahol
értékeli a végrehajtott feladatokat és meghatdrozza az elkovetkez6 hoénapok
munkaprogramjat,

s) a felvételre varakozdk elGzetes-, alapvizsgalatanak, rehabilitacios alkalmassagi
vizsgalatanak, az ellatast igénybevevék feliilvizsgalatanak el8készitésrl és

lebonyolitasarél gondoskodik,

t) munkajarol évente egy alkalommal atfogd elemzd értékelést, valamint éves
munkatervet készit.

Kapcsolatot tart

a) a telephely valamennyi dolgozdjaval,

b)  ellatast igénybe vevSkkel, hozzatartozéival, torvényes képviselGSivel,
c) szakhatdsagokkal,

d) fekvlbeteg gyogyintézetekkel,

e)  jarobeteg szakrendelGkkel.

Helyettesités rendje
Tavollétében helyettesitését a székhely intézményben a vezet§ &apold, Solton a

telephelyvezet6 altal kijelolt személy latja el.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Miiszaki csoportvezet

Felel6s az intézmény miikodtetéséhez sziikséges miiszaki feltételek biztositasaért, a
munkavégzés szakszer(iségéért, a munkavédelmi és tiizvédelmi, adatvédelmi elSirasok

7 1z

betartasaért, betartatasaért.
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Hataskor és az ezekhez kapcsol6doé felelsségi szabalyok
Feladatat tigyviteli csoportvezetd iranyitasaval végzi.
Felel
* a muszaki csoportban 1év6 alkalmazottak szakmai munkéjat megalapozo
tizemeltetéshez ~ kapcsolédé  allapotfelmérések,  hatastanulméanyok
készitéséért.
* Miiszaki tizemeltetéshez kapcsolddé adatok gytijtéséért, elemzéséért.
* Gazdasagos, koltségkimélé {izemeltetéshez kapcsolddd javaslatok
készitéséért.

Hataskor gyakorlas médja

a) épiiletek miiszaki allapotanak figyelemmel kisérése, feliilvizsgalata, feladatok
litemezésének segitése,

b) feliigyeli a tervszer(i, megel6z6 karbantartasi feladatok elvégzését az intézmény
székhelyén és telephelyein,

c) gondoskodik a miiszaki folyamatokkal Osszefiiggé miiszaki dokumentaciok,
segédletek gytjteményének elkészitésérdl, és naprakészen tartasardl,

d) igény esetén adat-, és informacidszolgaltatassal kapcsolatos tevékenységet

végez,
e) részt vesz a negyedévenkénti intézményi bejarasban,
f) a biztonsagi berendezések kontrolljat, ellen6rzését elvégzi,

g) gondoskodik az intézmény miiszaki {izemeltetését biztositd berendezések és
eszkozok folyamatos és biztonsagos iizemeltetésérdl, karbantartasarol, javitasarol,
allagmegodvasarol,

h)  kompetencidjaba tartozo szakhatdsagi tigyeket intézi,

i) kiemelt figyelmet fordit az épiiletek flitésére, a folyamatos viz — meleg viz
ellatasara, a konyha és a mosoda {izemzavartalan miikddtetésére,
j viz- és energiafelhasznalas alakuldsat folyamatosan koveti, javaslatot készit a

felhasznalas racionalizalasara,

k) részt vesz a karbantartasi, szallitasi, anyabeszerzési feladatok végrehajtasaban,
1) aktivan részt vesz a vezetdi értekezleteken,

m) munkaijardl évente egy alkalommal atfogd, elemzd értékelést, valamint éves
munkatervet készit.

Kapcsolatot tart

a) intézmény valamennyi vezetGjével,
b) tigyintézGkkel,

c) kiils6 partnerekkel, szolgaltatokkal.
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Helyettesités rendje
Tavollétében feladatait a miiszaki csoportvezetd altal megbizott karbantartd latja el.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Elelmezésvezet6k
Az élelmezésvezets a telephelyen miikodd konyha tevékenységét koordinalja.

Hataskor és az ezekhez kapcsolodé feleldsségi szabalyok

a) kozvetlen felettese Solton a telephelyvezetS, székhely intézményben iigyviteli
csoportvezeto,

b) elldtja a szolgdltatast igénybevevSk és dolgozdk, vendégétkeztetést igénylSk,
jogszabalyok betartasa melletti élelmezésének tervezésének szervezését, iranyitasat,
ellenGrzését,

c) havonta szakmai team megbeszélésen vesz részt, ahol értékelik a végrehajtott
feladatokat és meghatdrozzdk az elkovetkez6 hénap munkaprogramjat, elkészitik a
havi étlapot.

Hataskor gyakorlas médja
a) konyha miikodtetése,
b) ellatottak koranak és az egészséges taplalkozas kovetelményeinek megfelels
valtozatos étrend dsszeallitasa, konyhatechnoldgiai folyamatok kontrollalasa, az étel
adagolasanak elosztasanak figyelemkisérése,
c) iranyitja az ételek elkészitését, azok adagolasat, a kozegészségligyi és higiénés
szabalyok a HACCP rendszer kévetelményeinek betartatasat,
d) ellenérzi
* élelmezési anyagok beszerzését, a kiszallitott élelmiszer mindségét,
szavatossagi idejét szabalyszer atvételét tarolasat, kezelését,
* f6zOkonyha, az élelmezési lizem tisztasagat, rendjét, kozegészségligyi
elSirasok betartasat,
*  kozegészségiigyi és higiénés szabalyok a HACCP rendszer kdvetelményeinek
betartasat,
* konyhai dolgozdk foglalkozés egészségiigyi vizsgalatanak megtorténtét,
* raktari készletet, illetve annak nyilvantartasat.
e) gondoskodik
* alapanyag beszerzés elGkészitésérdl, kozbeszerzési, beszerzési eljarasok
el6készitésérdl, diétas étkeztetés, megszervezésérd],
CT-Eco-Stat programban adatok rogzitése, konyvelése
az élelmezési nyersanyagnorma betartasarol, javaslatot tesz annak sszegére,
az élelmezési technoloégiai folyamatok megszervezésérdl,
az élelmezéssel kapcsolatos iigyviteli feladatok elvégzésérd],

* X X *
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f) aktivan részt vesz a vezet6i munkamegbeszélésén, ElelmezésvezetSk
értekezletén,
g) munkajarél évente egy alkalommal atfogd, kérés esetén eseti, irdsos, elemzd

értékelést, valamint éves munka- és képzési tervet készit.

Kapcsolatot tart
a) dietetikussal,
b) intézmény orvosaival,

J) intézmény valamennyi vezetGjével,
d)  tigyintézikkel,

e) az élelmezésvezetdvel,

f) kertésszel,

8) beszallitokkal.

Helyettesités rendje
Tavollétében helyettesitését az altala megbizott munkatars latja el.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

IV. szint

- apol¢, gondozo,

- szakapol6

- segité/gondozd (tdmogatott lakhatas)
- esetfelelGs,

- foglalkoztatas szervezdk,

- segitd

- terapias munkatars, szocialis munkatars,
- ligyintézé,

- fejlesztd pedagogus,

- szakacsok,

- diétas szakacs,

- konyhalany,

- konyhai kisegito,

- kertész,

- takaritdk,

- mosondk,

- mosoO-varrénd,

- portas,

- gépkocsivezetd/allattenyésztd,
- gépkocsivezetd/karbantartdk,
- karbantarto.
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A beosztott munkatarsakra iranyuld kézds szabalyok

Altalanos feladatkorében a beosztott munkatars koteles:

a) feladatokat megfelel$ egyiittmiikddéssel végezni,

b) intézmény tevékenységére, szervezetére vonatkozo jogszabalyok, e szabalyzat
és a bels szabalyozzatok eldirasait megismerni, és azokat szakszertien és maradéktala-
nul betartani,

) munkakori feladatokat a kdzvetlen vezetd iranyitasaval ellatni, utasitasainak ma-
radéktalanul eleget tenni,

d)  aszamara kijelolt feladatot a megkovetelt szakmai szinvonalon, az elvarhato leg-
nagyobb gondossaggal ellatni,

e) munkajat akadalyozd, hatraltaté vagy az intézmény érdekeit sérté koriilmé-
nyekre felettese figyelmét felhivni,

f) munkaltato altal a munkakorre elSirt szakképesitést megszerezni, magat ké-
pezni-, tovabb kepézni, szakmai ismereteit fejleszteni,
g) munkakori leiras szerint a munkakdrbe utalt, vagy a vezet6tdl kapott egyéb fel-

adatot 6nalléan, pontosan, szakszeriien és hatariddre elvégezni,
h)  munkakorre elSirt nyilvantartasokat, kotelez6 dokumentumokat szakszertien
vezetni,

1) helyettesités rendjének megfelelGen, vagy a vezets utasitasa alapjan mas munka-
tarsat helyettesiteni, munkajaban segiteni,
j) munkakor atadds-atvételénél a folyamatban 1évé ligyekrdl, a leltari targyakrol at-

adas-atvételi jegyz&konyvet késziteni,

k) intézmény szakmai érdekeit képviselni, emellett partatlan, elfogulatlan {igyinté-
zést végezni, tudomdsara jutott szolgalati-, izleti és hivatali titkot meg6rizni.

D intézményi szabalyzatokban és az alapdokumentumban foglaltakat maradékta-
lanul alkalmazni és betartani/betartatni.

Altalanos jogkérben megilleti:

a) betekintési jog a munkakorébe tartozé minden olyan dokumentumba, adatba-
zisba, amelyet a vonatkozo jogszabalyok vagy bels6 szabalyzatok nem zarnak ki,

b)  tajékozddasi jog a sajat munkdjat érints legfontosabb kérdésekrdl,

c) kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési jog a munkaval osszefiiggd felada-
tok megoldasaban,

d) sajat munkaja értékelésének, mindsitésének megismerési joga,

e) akadalyozd koriilmény esetén a vezetdi intézkedés kezdeményezésének joga.

Altalanos felelsségi korében a beosztott munkatérs felelds:
a) a feladat és jogkorébe utaltak teljesitéséért,
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b) olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszé-
lyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze
eld,

) betartani a katasztréfavédelmi, t(iz-, baleset-, munka-, egészség, kdrnyezetvé-
delmi és vagyonvédelmi elGirasokat,

d) munkakdri leirasaban szerepld, illetve hataskorébe tartozo feladatokat legjobb
tudésa és képessége szerint teljesiteni oly médon, hogy az megfeleljen az intézmény
altalanos miikodési normainak.

A dolgozdk és az ellatast igénybeveviok kapcsolatinak alapvetd etikai normai

Etikai Kodexben foglaltak betartasa valamennyi munkavallal6tdl elvart. Vagyis, hogy

a) tevékenységét etika tudatossag jellemezze,
b) tartsa tiszteletben minden ember méltdsagat, értékét, jogait,
c) védelmezze testi-, lelki-, értelmi-, erkolcsi-, jol-1étét,

d) tartézkodjon minden olyan megnyilvanulastol, tevékenységtd], illetve kifejezés
hasznalatatél, amely sértheti a munkavégzése soran vele kapcsolatba keriil6 személy
méltosagat, vagy negativ diszkriminaciot eredményez,

e) diszkriminacié és elGitéletesség nélkiil — szakmai tisztességgel - végezze
munkajat,

f) tegyen eleget titoktartasi kotelezettségének,

8) az informdciokat felel6sen kezelje,

h) a kliens kiszolgaltatott helyzetével ne éljen vissza,

1) humanus magatartast tanusitson,

)] legyen megbizhato,
k) fegyelmezett,
D munkajat kell6 felelGsséggel végezze.

IX. FEJEZET
AZ INTEZMENYBEN ERVENYESULO KOLTSEGVETESI SZERVEKRE
VONATKOZO ELLENORZESI JOG GYAKORLASANAK SZABALYOZASA

1) Altalinos szabalyok

a) az intézmény minden vezet§jét és iranyitassal megbizott munkatarsat ellenérzési
jog illeti meg, illetve kotelezettség terhel mindazon utasitasok, jogszabalyi elGirasok
végrehajtasanak ellenérzésében, amelyek ellatasara utasitast adtak vagy utasitast
kaptak,

52. oldal, 6sszesen: 61



Harmoénia Integralt Szocialis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye

b) minden vezetSt és iranyitassal megbizott munkatarsat azonnali bejelentési
kotelezettség terhel mindazon esetekben, amikor az altaluk iranyitott munka
végzésében a tervezetthez képest olyan véltozas, eltérés keletkezik, amely:

ba) veszélyezteti a feladatnak utasitasban, tervben meghatarozott tartalmu, szakmai
szinvonalt, eredményességli vagy hataridejii végrehajtasat,

bb) megakaddlyozza a parhuzamosan végzett vagy a sorrend szerint kovetkezd
munkafolyamatok tervszer(i inditasat vagy folyamatos ellatasat,

bc) gatolja az egyiittmiikddési munkakapcsolatokat, azok hatékonysagat.

2) Az ellenérzés rendszere

Az ellendrzési rendszernek biztositania kell, hogy az intézmény szervezeti egységeinek
esetleges miikddési zavaraira id6ben fény deriiljon, annak érdekében, hogy elkeriilheté
legyen a szervezeti egységek altal ellatott tevékenységek szinvonalanak az intézmény
megitélését befolyasol6 ingadozasa, csokkenése.

Az ellenérzés céljait az alabbi négy elembél felépiild rendszer segitségével érjiik el.

Vezetdi ellendrzés: a vezetési feladatokkal megbizott munkatarsak ellendrzési jogukat
az altalanos jelentési kotelezettség szabalyainak betartisa mellett - kozvetleniil és
folyamatosan gyakoroljak. Az ellendrzési tevékenységek tételes feladat-, és hataskori
szabalyozasat a munkakori leiras tartalmazza.

Munkafolyamatokba épitett ellenérzés: az adott vezet6nek a szakmai, tigyviteli
folyamatokat ugy kell megszervezni, hogy a végrehajtd6 miveletek kozé olyan
ellendrzési miiveleteket is be kell iktatnia, amelyek a folyamat szabalyossaganak és
célszerliségének megallapitasat szolgaljak, valamint a keletkez8 adatok valddisagardl
val6 meggy6zOdést segitik elS (a Bkr. szerint).

Kiils6 szervek ellendrzése: az intézmény tevékenységének atfogd vagy egyes
tevékenységeire kiterjeds kiils ellendrzések esetén az intézményvezetd - tavollétében
az érintett telephely vezetSje és az ellenOrzott egység vezetGje dont az ellendrzés
meginditasanak szervezési feladatairdl, kijeloli az ellen6rzé szervezetekkel kapcsolatot
tartd személyeket. A kiils6 szervek altal végzett ellenérzésben résztvevl szervezeti
egységek és személyek fontos feladata az ellendrzést végzs szervezetek munkajanak
kovetkezetes tAmogatasa, az ellendrzéshez sziikséges adatok rendelkezésre bocsatasa, a
hibdk és hianyossdgok feltarasaban valé kozremiikodés, valamint az ellenérzés
helyzetérdl sz616 folyamatos belsd tajékoztatas ellatasa.

Fenntarto altal elrendelt szakmai és bels6 ellenérzés: Szocialis és Gyermekvédelmi
Féigazgatdsag referensei és belsé ellendrei végzik.
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a) Az ellen6rzés értékelése soran a korabbi ellen6rzés o6ta bekovetkezett
valtozasokat is figyelembe kell venni. Az ellendrzés megallapitasait és a sziikséges
intézkedéseket az intézményvezetd realizald értekezleteken targyalja meg az ellendrzést
végzbvel és a vizsgalt teriilet vezetSjével, majd munkatarsaival.

b) Az ellenbrzések eredményeinek hasznositasa alapvetd feladat, hiszen ez teszi
lehet6vé, hogy a milikddési hibakat, szabalytalan munkavégzést és a tulajdont sértd
gazdasagi eseményeket feltarjuk, megtegyiik azokat az intézkedéseket, amelyekkel a
rend helyreallithatd.

X. FEJEZET
EGYEB KIEGESZITO SZABALYOK

1) Ugyintézéshez kapcsolédé eldirasok

a) Adott iigy elintézéséért felelGs vezet6 és munkatars a jogszabalyok, szakmai
kovetelmények, az intézmény belsé szabalyzataiban meghatdrozott elSirasok
betartasaval, az érintett szervezeti egységek vezetSivel, munkatarsaival egytittmiikodve
koteles a sziikséges intézkedést megtenni,

b)  Amennyiben jogszabaly, vagy az arra jogosult vezetd az iigy elintézésére
hataridét allapit meg és a hataridd betartasara valamilyen okbol elérelathatdlag nincs
lehetGség, az ligy elintézéséért felelGs koteles ezt a koriilményt az ok megjeldlésével,
felettesével haladéktalanul irasban kozolni, és intézkedését, hatarid6 moddositast
kezdeményezni,

c) Amennyiben az {igy elintézéséért felel6s vezeté az iigyintézést és a hataridd
betartasat akadalyozd vagy lehetetlenné tevs koriilményt, vagy munkafeltételek
hianyat észleli, err6l koteles az intézményvezetét - szolgalati ut betartasaval-
haladéktalanul tajékoztatni,

d) Az ligyintézés szakmai kovetelményeit - ideértve az iigyiratok kezelésére, az
adatvédelemre, és a kozérdekli adatok nyilvanossaganak biztositasara vonatkozo
elGirasokat is - bels6 szabalyzatok tartalmazzak.

e) A feladattal megbizott ellatotti adatkezel§ munkatars a 415/2015. (XII. 23.) Korm.
rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és
az orszagos jelentési rendszerrdl alapjan koteles az ellatast igénybe vevlk adatait
rogziteni és a TEVADMIN jelentést elvégezni az igénybevevéi nyilvantartasban. Az
adatszolgaltatast az intézmény erre a feladatra kijelolt szamitégépén is archivélni kell.
Az elektronikus igénybevevéi nyilvantartisban szerepl6 adatokat titoktartasi
szabalyok betartasaval kell kezelni.
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2) Adatkezelés

a) személyes adat: meghatdrozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté
adat, az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozo kovetkeztetés,

b)  adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil a személyes adatok gyijtése,
felvétele és tarolasa, feldolgozdsa, hasznositasa (ideértve a tovabbitast és a
nyilvanossagra hozatalt) és torlése. Adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatasa
és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasa is.

y) adattovabbitas: ha az adatot meghatdrozott harmadik személy szamara
hozzaférhet6vé tétele.

d)  adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele, oly mddon, hogy a helyreallitasuk
nem lesz lehetséges.

3) Titoktartasi kotelezettség

a) Az intézmény valamennyi dolgozdja munkakorére, beosztaséra tekintet nélkiil
koteles kozalkalmazotti jogviszonya keretében a tudomadsara jutott személyes adatokat
a jogviszony tartalma (fennallasa) alatt, illetve megsziinése utan is meg0rizni.

b) A titoktartasi kotelezettség és az adatvédelmi szabalyok betartdsa minden
dolgozora nézve kotelezé.

V)] Az intézmény szakmai-, és kiegészit§ tevékenységeinek tervezése, a végzett
tevékenység elemzése, értékelése és elfogadasa a vezetSk feladata. Az intézmény
szakmai munkajaval, gazdalkodédsaval kapcsolatos adatokrél az intézményvezetd,
illetve a vezetdk tajékoztatjdk a hataskoriikbe rendelt dolgozdkat. A jogszabalyban
meghatarozott nyilvanos adatokrdl, meghatarozott médon tajékoztatjuk a dolgozdkat,
illetve az ellatottakat. Ennek mdédja a szdbeli, irasbeli tajékoztatas szobeli kihirdetéssel,
és irasban kifiiggesztéssel.

d) Szolgalati titok megsértése kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettség
vétkes megszegésének mindsiil.

e) Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott intézmény
életére vonatkozé informdciét mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesét6l engedélyt nem kap.

f) Az intézménynél szolgdlati titoknak mindsiilnek:

fa) az ellatast igénybevevSk egészségi allapotardl, vagyoni és jovedelmi helyzetérdl
szerzett informacidk,

fb) az intézmény koltségvetési helyzetével, gazdalkodasaval, szerz6déses kapcsolatairdl
szerzett informaciok,

fc) az intézmény napi miikddését érint6 informaciok.

g) Az intézményvezet6 felé a dolgozo koteles jelezni

ga) azon cselekményt, vagy cselekmény bekovetkeztének lehet8ségét, amely akar
ellatottnak, akar dolgozdénak helyrehozhatatlan kart okozhat,
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gb) olyan utasitast, eseményt, amelynek végrehajtasa esetén blincselekmény valosul,
valdsulhat meg,

gc) valamint a kiilon intézményvezetdi utasitasban meghatarozott médon a rendkiviili
eseményt.

4) A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

a) A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijel6lt munkahelyen, az ott
érvényben 1év§ szabalyok és a kinevezési okmanyban, valamint a munkak®éri leirasban
foglaltak szerint torténik.

b) A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat legjobb képességei szerint, az
elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal, az arra vonatkozé szabalyoknak és
el6irasoknak, a munkahelyi vezet$ utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelGen végezni.

5) Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tOomegtdjékoztatd eszkdozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény
dolgozdinak az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elsegiteniiik:

a) A televizi6, a radid és az irott sajté képviselSinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

b) Nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd el6irasokat

Az intézményt érint6 kérdésekben a tédjékoztatdsra, illetve nyilatkozat adasra az
intézményvezetd vagy az altala megbizott személy CSAK a fenntartd engedélyét
kovetden jogosult, a Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag féigazgatdja, illetve a
Bacs-Kiskun Varmegyei Kirendeltség igazgatdjanak engedélye birtokaban.

4] Elvérés, hogy engedély birtokaban a nyilatkozatot ad6é a tomegtajékoztatod
eszkO0zOk munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A ko6zolt
adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo
felel.

d)  Nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a szolgalati
titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és
érdekeire.

e) Nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a
kozlés el6tt megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,
amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

6) Alairasi jogosultsag

Az alairasi (kiadvanyozasi) jog magaban foglalja
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a) az érdemi dontések alairasanak jogat,
b)  azirasbeli intézkedés jovahagyasat, az irat alairasat.
V) Az intézményben a kiadvanyozasi jogot az intézményvezet§ gyakorolja.

Tavollétében az altala alairasi jogosultsagra felhatalmazott gyakorolja azt.

d)  Jogszabalyi elSirasoknak megfelelGen cégszer(i alairassal kell ellatni minden
olyan iratot, amellyel az intézmény kotelezettséget vallal, jogot szerez, vagy amely mas
jelentds jogkdvetkezménnyel jard jognyilatkozatot tartalmaz.

Alairasoknal a kovetkezo szabalyokat kell betartani

a) cégszerii aldiras esetén az alairas alatt az alairo nevét és beosztasat gépelve kell
feltiintetni,

b)  az alairasra keriil$ iratok masolati példanyait az el6add, illetve az, aki az irat
tartalmaért felelGs, kézjegyével koteles ellatni,

c) egyiittes aldiras esetén idSben el6szor a szervezetileg alacsonyabb hataskori
személy ir ala, neve a masodik helyen szerepel,

d) amennyiben az iratot a kiadmanyozasra jogosult helyett az ugyancsak
kiadmanyozasra jogosult helyettes irja ald, az alairdsra jogosult nevét és beosztasat
feltiintetd adatok mellett a helyettesként alaird ,,h” betiijelzést koteles alkalmazni,

e) Bankok, pénzintézetek felé cégszer(i alairast csak a bankszerli (bejelentett)
alairasi joggal rendelkez6 személyek tehetnek.

Kiadvanyozasi jogkort a Kiadmanyozasi Szabalyzat tartalmazza.
Alairasi joggal rendelkez6k neve és alairas mintaja a kaskantyui székhely és solti és
szabadszallasi telephely vonatkozasaban, pénztarban keriilt kifiiggesztésre.

7) Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi jogkorok

Kotelezettségvallalas

a) intézmény gazdalkodasa sordn a koltségvetési elGirdnyzatok terhére tOrténé
kotelezettségvallalas joga az intézményvezetSt illeti meg, tavolléte esetén az
intézményvezetd altal javasolt, fenntart6 altal jovahagyott, bejelentett személy latja el
ezt a feladatot,

b)  kotelezettségvallalasra csak pénziigyi ellenjegyzést kovetGen keriilhet sor,

) részletes feladatokat a jogosultak munkakori leirasa tartalmazza.

Ervényesités

A kiadasok és bevételek jogossaganak, szabalyszer(iségének feliilvizsgalata, szamszaki
ellendrzése, tovabba a kiadasi, illetve bevételi jogcim kijelolése. Az érvényesitési
feladatok ellatasat a fenntarto altal kijelolt személy végzi.

Utalvanyozas
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a) A kiadasok, vagy bevételek tejesitésének elrendelése. A koltségvetés kiadasi
el6iranyzatanak terhére kiadast utalvanyozni csak jogszabaly, teljesitett szolgaltatas,
végzett munka alapjan szabad. Az utalvanyozas csak a vonatkoz6 okmanyra ravezetett
vagy kiilon irasbeli rendelkezés Gtjan torténhet.

b) Jogat az intézményvezetd, tavolléte esetén az altala javasolt, fenntarté altal
jovahagyott helyettes gyakorolja.

8) Bélyegzlok hasznalata

a) Intézményi bélyegzének tekintendé minden bélyegzd, amelyen az intézmény
hivatalos elnevezése keriil feltiintetésre, és lenyomata a kézponti nyilvantartasban
szerepel.

b) Bélyegzl igénylésével, kezelésével, nyilvantartasaval kapcsolatos teendéket az
ligyintézs latja el.

c) Intézményi bélyegzé hasznalatara az a dolgozé jogosult, akit az
intézményvezet6 e jogkorrel felruhdz. A bélyegz6t hasznalé dolgozé a rabizott
bélyegzGért, annak rendeltetésszerti hasznélataért, munkaidében és munkaiddn kiviili
biztonsagos tarolasaért, elzarasaért felelosséggel tartozik.

d) A Dbélyegzl elvesztését vagy mas mddon tortént megsemmisiilését az érintett
dolgoz6 azonnal koteles jelenteni a bélyegz8k nyilvantartasaval megbizott személynek,
aki a bélyegz6 érvénytelenitését a hivatalos kézlonyben koteles nyilvanossagra hozni.

9) Az intézményi szabalyalkotas rendje

o Szabalyzat,

melyet az intézményvezetd ad ki olyan céllal és tartalommal, hogy az intézmény
miikodésének egy Osszetettebb tertiletét vagy folyamatat hosszu tavon keretbe foglalja,
meghatarozva a résztvevOket, feladataikat, kotelezettségeiket, jogaikat.

) Utasitas

a) Az intézményvezetd altal kiadott, csak egy egészen sziik teriilethez vagy egyetlen
folyamathoz, illetve eseményhez kapcsolédo szabalyozast valdsit meg a feladat, felelGs,
hataridé megjelolésével.

b) Az egyéb vezetéi, eseti utasitisok megjelenési formaja szdbeli és a feladat
jellegébdl adddodan irasbeli az adott munkavégzésre vonatkozo utasitds tartalmanak,
hatéridejének, felel6sének meghatarozasaval.

10) A szabalyzatok készitésének, karbantartasanak rendje

a) A bels6 szabalyzatok érvényességét (aktualitasat) naprakészen kovetni kell. Az
intézményi bels6 szabalyzatok nem tartalmazhatnak jogszaballyal, vagy a
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hierarchidban magasabb fokon 4all6 szabdlyzattal, utasitdssal ellentétes tartalmi
elemeket.

b) A belsd szabalyzatok kozzétételérdl az intézményvezeté gondoskodik, azokrél
olyan nyilvantartast kell vezetni, amely alkalmas annak megallapitasara, hogy adott
id6pontban, mely szabalyzatok vannak, illetve voltak hatalyban.

11) Képviseleti jogok

Feliigyeleti szervnél, hatosagok el6tt az intézményt az intézményvezetd, vagy az altala
kijelolt személy képviseli mind szakmai, mind gazdasagi jellegli kérdésekben.

12) Internet és telefon hasznalat
Az intézményi telefonok a hivatali {igyintézéshez sziikséges kommunikaciét szolgaljak.
13) Kartéritési kotelezettség

a) A  munkavallald6 a munkaviszonybdl szarmaz6é kotelezettségének
megszegésével okozott kart koteles megtériteni, ha nem tgy jar el, ahogy az adott
helyzetben altalaban elvarhato.

b) A Kartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalé négyhavi tavolléti
dijanak Osszegét. Szandékos vagy stilyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell
megtériteni.

c) A munkavallal6 vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Grizetében tart, kizarélagosan hasznal,
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

d) A pénztarostaz dltala kezelt pénz-, érték- és egyéb értéktargy tekintetében terheli
felelGsség.

e) A raktaros anyagi felelGssége a leltarhiany teljes Osszegéig terjed.

f) Toébb munkavallald egyiittes felelgssége esetén a kart a munkavallaldk
vétkességiik aranyaban, ha ez nem allapithaté meg, kozrehatasuk aranyaban viselik. A
kart a munkavéllalok egyenlé aranyban viselik, ha a vétkesség vagy a kozrehatas
aranyat nem lehet megallapitani.

g) Tobb munkavallalonak megdrzésre atadott targyban bekovetkezett hianyért a
munkavallalok munkabériik ardnyéaban felelnek.

h) Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a karokozas idején nem
volt el6re lathatd, vagy amelyet nem a munkaltaté vétkes magatartasa okozott, vagy
amely abbdl szarmazott, hogy a munkaltaté karenyhitési kotelezettségének nem tett
eleget.

1) Anyagi felelGsség
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ia) A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati tdrgyakat meghaladd mértékii és
értékli hasznalati eszkozoket csak az intézményvezet6 engedélyével hozhat be
munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (pl.: szamitégép, mobiltelefon, személygépkocsi
stb.),

ib) Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszk6z0k, szakkdnyvek stb. megovasaért.

14) A munkaterv

a) Az intézményvezetd az intézmény feladatainak végrehajtasara évente
munkatervet készit, amelynek Osszedllitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kér a
vezetSktdl, az intézményben miikddd, vezetést segitd testiiletektdl, kozosségektdl.
b) A munkaterv tervezetét meg kell ismertetni a munkatarsakkal, E".rdekképviseleti
Foérummal.
¢) A munkatervnek tartalmaznia kell

- afeladatok konkrét meghatarozasat,

- afeladat végrehajtasaért felelGs személyt,

- afeladat végrehajtasanak hataridejét,

- avégrehajtasra vonatkozé tajékoztatasi kotelezettségeket,

intézményvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

15) Munkakor atadas-atvétele
a) A vezet§ dolgozdk, 6nallé {igyintéz6k és eszkodz-, és pénzkezeléssel megbizott
dolgozok munkakorét - amennyiben személyiikben véltozas torténik — jegyzSkonyv
felvétele mellett kell atadni, illetve atvenni.
b) A munkakdr atadasnal a kozvetlen felettesnek jelen kell lenni.
¢) Az atadasrdl és atvételrdl késziilt jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

ca) az atadas-atvétel idSpontjat,

cb) a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

cc) a folyamatban 1évd konkrét tigyeket,

cd) az atadasra keriil6 eszkozoket,

ce) az atado és atvevo észrevételeit,

cf) a jelenlévdk alairasat.
d) Az atadas-atvételi eljarast a dolgozo felmentését, athelyezését kvetGen azonnal,
de legkés6bb 5 munkanapon beliil be kell fejezni. Ha a munkakdr bettltésére Gj dolgozo
kijel6lésére még nem keriilt sor, a munkakort a kozvetlen vezetdnek kell dtvennie.

16) Ad - hoc bizottsag
Az intézményvezetS a munkavégzés folyamataban sziikséges barmely dontés
el6készitésére ad-hoc (eseti) bizottsagot hozhat létre. A bizottsdgok Osszetételét,
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feladatat, miikddési idejét, a munkavégzés és beszamolas rendjét az intézményvezetd
hatarozza meg.

17) K6z6s szabalyok

a) Abban az esetben, ha valamely jelentds, kiemelt ligyben felsébb vezets ad
kozvetlen utasitadst valamely dolgozd részére, a dolgozd koteles arrél kodzvetlen
vezetdjét tajékoztatni és a kapott feladatot a szolgalati tit betartasaval végrehajtani.

b)  Minden utasitasra jogosult dolgozd koteles gondoskodni arrdl, hogy beosztottai
mindenkor tudjak, hogy a tevékenysége ellatasaban torténé akadalyoztatasa esetén ki

helyettesiti 6t, kitdl fogadhatnak el utasitast.

c) A munka folyamatossdganak biztositasaért az egységek vezetdi a felelGsek.
XI.FEJEZET
ZARADEK

Az SzMSz-t és annak mellékleteit az intézmény székhelye és telephelyek részére
masolatban rendelkezésre bocsatja. F6bb rendelkezései munkaértekezleteken
ismertetésre keriilnek. Az 5zMSz tartalmanak ismerete minden dolgozé munkakori
kotelessége, err6l az érintett kozvetlen vezet§ koteles gondoskodni. Erre a célra
felfektetett nyilvantartasban a munkavallalé aldirasédval koteles igazolni, hogy az
SzMSz-ben foglaltakat megismerte és tudomasul veszi, hogy ezek betartasa szamara
kotelezd.

Jelen dokumentum 2026. februar 20. napjan 1ép hatalyba.
Kelt: Kaskantyu, 2026. februar 19.

Dr. Nagy Eva
intézményvezetd
Jovéahagyta:

Kecskemét, 2026. februar 19.
Csépléné Gonczi Veronika féigazgato nevében és megbizasabdl jovahagyom:

@%LL ‘Il-\rUSLL,—

..................................
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Harmonia Integralt Szocialis Intézmény Bacs-Kiskun Virmegye szervezeti dbraja 1. szam melléklet
Kozalkalmazotti 6sszlétszam:
183 6

Intézményvezetd
116

Székhely Telephelyek

Kaskantyu és Tabdi
telephelyek TL
kooordinator

Kalocsai telephely

Solti telephelyek-
Telephelyvezet§

1f6

Szabadszéllsi telephely
Telephelyvezets

1f6

Vezetd apolé
118

Ugyviteli csoportvezets

vezetd szakapold
116

1f6

1f6

Székhely id6s gondozds Nem é&gazatspecifikus

- - . " Nem agazatspecifikus - . Nem agazatspecifikus " .
Gondozasi egységuezets teriilet Agazatspecifikus teriilet Agazatspecifikus teriilet teriilet >mm~mauwnwﬂ_w:m teriilet terillet >nm~m$umunm_ﬂ_w:m teriilet
146 3516 Lo L 2015 766

Agazatspecifikus teriilet
156
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székhely és kaskantyui telephelyek és TL cimek, tabdi TL cimek
szervezeti dbrija

Kozalkalmazotti allashely: 83,5

2. szamu melléklet

munkatars
Gondoz6
Szocidlis
munkatd

Intézményvezetd
[178]
Orvos Titkarsag
| 1fé
Tamogatott
lakhatas
TL
xoo_d.:_uﬂgl_‘
fiite] Ugyviteli
csoportvezetd
g 16
, Fejlesztd Szolgéltata p—
, Haladés Bodza . GG
S0 féréhel TL Bizalom TL Lilaakdc TL Lednder T Otthon Lakéotthon oglalkoztatds syt Ogyvitel Miiszaki
! Otthon Otthon Otthon TL Fortuna Tt Orgona Jéreménység Kaskanty( Kaskantyu L alkalmazott csoportvezetd
— Kaskanty Kaskantyt Kaskantyu Otthon oz:o.: Otthon Tabdi (Atmeneti {Rehabilitaciés i 6 &_
OOJQONmm_ 3 TITerdhely Tabdi Tabdi Otthon) Lakéotthon) nappali elltés,
mm<mmm<mwm8 12 féréhely |12 férShely 10 férGhely 10 féréhely szocidlis konyha,
i 12 férhely Aziterone hazi
2 segitségnyujtas, 3
e Esetfelelds Esetfelelds e setfeleld Esetfelelds ..m.. .m.< h. ; Raktaros
Esetfelelds =105 16 S S 20¢, terép kdzdsségi elldtas [(1f6
T ité ids X
% . . Segitd . Karbantarto-
k n.qw _So_dﬁvw Segitd g 0,5 f6 gépkocsivezetd
o _ﬁﬂ_‘ 110 2 = Elelmiszer [Z73)
L] Apold/ Gondozd Gondozé raktarg T
Gondozé Gondoz6 i MMM e 1576
||1_‘ =] 14 zm_ ondozo
E g Terapids

Gondnok
1

Mosoda

Moso- _
Varrong|
116

Moséné
3

Elelmezés
vezetd
118

Konyhalény/
konyhai




Gondozasi egység

Harmonia Integralt Szocialis Intézmény Bacs-Kiskun Varmegye Kék-Duna Otthon Solt és tovabbi solti telephelyek, TL cim szervezeti abraja

Agazatspecifikus
terilet

Kdzalkalmazotti
1étgzam: 41,5 {6

Kozalkalmazotti 6sszlétszam: 62,5

Telephelyvezetd

VA

Lakéotthonok

Gondozasi
egységvezetd

Szocidlis csoport

3. szamu melléklet

— Nem &gazatspecifikus

Fejleszté
foglalkoztatds

Fejleszté pedagdgus

Toparti Lakéotthon
olt {Solt, Kecskemét

7

Napraforgé
akéotthon Solt (Solt,
Balassi utca 13.

Szocidlis/terapias
munkatars

3.16]

Fogyatékosséaggal
él6k tartés
bentlakdsos ellatasa

Iddsek otthona

Apolé/gondozé

S0 férshely

8 féréhely]

Apolé/gondozé

Apolé/Gondozd

Apolé/Gondozd

186

Segité
2.16]

Segitd

Fejleszté pedagdgus

Fejlesztd pedagbgus

Foglalkoztatas
szervezd

Elelmezés Ugyvitel

|
Koézalkalmazott
létszam: 20'f

Epiilet- fenntartés

Ugyintézé

Elelmezésvezets

Szakacs

Takarités

- 3

Porta

24

Diétds szakdcs —
216

Konyhaldny

Karbantart6
2.f6)
/

Gépkocsivezetd -
karbantarté
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Borostyan Otthon Szabadszallas
szervezeti abréja
Ko6zalkalmazotti 1étszam: 21 f6

Telephelyvezetd
1£6

Agazatspecifikus teriilet-

Nem agazatspecifikus teriilet

47 fér6hely

4. szamu melléklet

Elelmezés Epiiletfenntartas

Gondozési egység Szocialis feladatellatas

Szocialis/terapias munkatars-
1£6

Takarito:
36

Konyhalany:
36

Apolé/gondoozé
12 16

Karbantartas

karbantarto
16
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Szocialis Szakapolasi Kézpont Kalocsa telephely szervezeti abraja (kozalkalmazotti 1étszam: 16 £6

Vezet6-szakapolo
1£6

Gondozasi egység

Szocialis feladat ellatas

Szakapol6/gondozo
14 £6

Szocidlis munkatdrs
1£6

5. szamu melléklet



