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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az intézmény szdmara jogszabalyokban, megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és
mikddési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- azintézmény vezetdire,
- az intézmény dolgozodira,
- azintézményben miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
- azintézmény szolgéltatdsait igénybe vevokre.

Az SZMSZ a Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy jovahagyasaval 1ép hatalyba és
visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az intézményvezetének - a mindenkori jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen — kell
clkészitenie a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot.

1. ALTALANOS ES BEVEZETO RENDELKEZESEK

A Baptista Szeretetszolgédlat Egyhazi Jogi Személy (tovabbiakban: Baptista Szeretetszolgalat)
alapelveivel, valamint a szegények és raszorulok megsegitése erdekében vallalt joszolgalati
tevékenységével 6sszhangban szocialis kozfeladatok ellatisarol dontott. Ennek érdekében a
Szocidlis torvény szerinti személyes gondoskodas korébe tartozé szocidlis alapszolgaltatasokat
¢s szakositott ellatdsokat biztositd integralt intézmény Pécsett torténd fenntartdsarsl dontst.
Ennek okdn az intézmény szervezeti és mikodési szabélyzatat az alabbiak szerint foglalja
egyseges szerkezetbe:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
adatait, szervezeti felépitését, a vezetSk és alkalmazottak feladatait és jogkorét miikodésének
rend;jét, kiilsé és belsé kapcsolataira vonatkozé megallapodasokat és azon rendelkezéseket,
melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe,

1.1. A Baptista Szeretetszolgalat Szeretetotthona adatai

Az intézmény fenntartdja: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi
Személy

A fenntart6 székhelye, cime: 1111 Budapest, Budafoki ut 34/b.

A fenntart6 nyilvantartasi szama: EJSZ 2008/02( Magyarorszagi Baptista Egyhaz)

A fenntarté KIM sziama: 00013/2012-001 (Magyarorszagi Baptista
Egyhaz)
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A fenntarto statisztikai szamjele: 18264825-8790-555-01

A fenntarté adészama: 18264825-1-43

A fenntarto tipusa: egyhazi fenntart6

Képviselok neve: Hari Tibor, Szenczy Sandor, Dr. Szilagyi Béla,
Gal David,

Képviselet médja: Onallo

Kozponti telefonszam: 06 (1) 466-5978

Kozponti fax: 06 (1) 365-6406

Az intézmény megnevezése: Baptista Szeretetszolgalat Szeretetotthona

Az intézmény roviditett megnevezése:  Baptista Szeretetotthon

Az intézmény alapitdja: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi
Személy

Az intézmény agazati azonositdja: S0020375

Az intézmény székhelye: 7636 Pécs, Malomvdlgyi ut 21.

Az intézmény telephelyei: 7624 Pécs, Xavér utca 10.
7624 Pécs, Alkotmany utca 79.

Az intézmény feliigyeleti szerve: Baptista Szeretetszolgalat Igazgatotanacsa

Az intézmény tipusa: szocidlis szakositott ellatasokat biztositd integralt
intézmény

Az intézmény tevékenységi kore:

Tevékenységek a szocialis igazgatasrol és

szocialis ellatasokrol sz6lo 1993. évi 111

torvény szerint: idosek otthona, dapolast, gondozast nyujto
tartos bentlakéasos szakositott ellatas
demens betegek bentlakdsos intézményi
ellatasa
fogyatékkal €lok bentlakasos intézménye

Az intézmény miikodési teriilete: helyi és orszagos ellatasi teriileti, hataskora
intézmeény
Az intézmény jogallasa és gazdalkodasa: Onalloan miiksdo és gazdalkodé intézmény
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Alaptevékenységei:

Személyes gondoskodast nynjté szocialis ellatas. Az intézmény a 2011. méajus 16-an kelt alapité
okiratban meghatarozott feladatokat a tébbszor modositott 1993. évi 11 torvény, a maodositott
1/2000. (1.7.) SZCSM rendelete alapjan végzi.

Szakositott intézményi ellitis keretében

Apolést, gondozést nytijté bentlakésos mtézmeény
- id6sek otthona
= demens betegeket ellaté részleg
- fogyatékkal élok bentlakasos intézménye, apolo gondozd

1.2. Az intézmény tevékenysége TEAOR’08 szerinti megjeloléssel

TEAOR szama: TEAOR szerinti megnevezeése:

8730 Idések, fogyatékosok bentlakasos ellatisa

1.3. Az intézmény meghatarozo alaptevékenységének szakigi besorolisa

873000 Id6sek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

1.4. Az intézmény tevékenvységei

Alaptevékenységei:

8730 Idéskoruak tartés bentlakasos szocialis ellatasa
8730 Demens betegek bentlakasos ellatasa

8730 Fogyatékossaggal él6k tartés bentlakdsos ellatisa

Kisegito tevékenységei:

5590 Egyéb m.n.s. szallashely-szolgaltatas

5629 Munkahelyi étkezés

5629 Egyéb vendéglatas

6820 Sajat tulajdoni, bérelt ingatlan bérbeadésa, tizemeltetése

1.5.Az intézmény képviseletére jogosultak:

Fenntart6i feladatk6rében, a Baptista Szeretetszolgélat képviseletében Hari Tibor iigyvezet
igazgatd. Az intézmény nevében altaldnos képviseletre jogosult az intézményvezetd vagy az
altala meghatéarozott személy.
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1.6. Alairasi jogok

Cégszeru alairas esetén az alairé felek:
- intézményvezeto

1.7. Az intézmény bélyegzije

Az intézmény a cégszerl alairashoz bélyegzot is hasznal. Az intézmény a miikddése tovéabbi
terliletein mas bélyegzoket is alkalmazhat.

Az alkalmazott, illetve az intézmény birtokaban 1év6 bélyegz6krol nyilvantartast kell vezetni.
(A nyilvantartasnak tartalmaznia kell: a bevételezett bélyegzd bevételezésének idépontjat, a
bélyegzd lenyomatat, a bélyegzd kiadasanak idGpontjat, a bélyegzoét atvevo személy nevét €s
alairasat, a bélyegzo visszavételezésének idGpontjat, a visszavételezo alairasat, a bélyegzével
kapcsolatos tovabbi adatokat, pl.: megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve lett stb.)
A bélyegzot csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvantartas szerint is atvette. A dolgozok
maguk kozott nem adhatjak tovabb a bélyegzot.

A bélyegzd nyilvantartast az intézményvezetd altal kijelslt személy kdoteles vezetni, akit
munkakori leirasaban is ki kell jeldlni a feladatra.

1.8. Az intézmény bélvegzojének felirata és lenvomata

BAPTISTA SZERETETSZOLGALAT BAPTISTA SZERETETSZOLGALAT
SZERETETOTTHONA SZERETETOTTHONA
7636 Pécs, Malomvolgyi ut 21. 7636 Pécs, Malomvolgyi ut 21.

Adoszam:18211690-2-02
Szla.sz.: 10918001-00000100-65120009

(kinyomtatott forméban ide be kell pecsételni) (kinyomtatott formaban ide be kell pecsételni)

Hosszu bélyegzd Korbélyegzo

Bankszamla szama: 10918001-00000100-65120009
Adoszama: 18211690-2-02
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1.9. A szabalvyzat készitésekor figvelembe vételre keriilt jogszabalyok:

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérol
1992. évi XXXIIL tdrvény a kozalkalmazottak jogallasarol
2011. évi CXII. térvény az informéaciés onrendelkezési jogrol és  az
informacidszabadsagrol
1993. évi III. térvény a szocialis igazgatasrol és aszocialis ellatasokrdl
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél
2000. évi C. térvény a szamvitelrsl
2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenliség
elémozditasarél
149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrdl, valamint a

o gyermekvédelmi és a gyamiigyi eljarasrél
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi
XXXIII térvénynek a szociélis, valamint a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatott ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményérol
63/2006. (III. 27.) Korm. rendelet a peénzbeli €s természetbeni szocidlis ellatasok
igénylésének és megallapitasénak, valamint folyositasanak részletes szabélyairol
1/2000. (1. 7.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast nytijté szocialis intézmények
szakmai feladatairol és miikgdésiik feltételeirdl
8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak makodési nyilvantartasarol
9/1999. (XI. 24.) SzCsM. rendelet a szemeélyes gondoskodast nynjté szociélis ellatasok
igénybevételérsl
9/2000. (VIII. 4.) SzCsM. rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek
tovabbképzésérdl és aszocialis szakvizsgarol
369/2013. (X.24.) Kormany rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halézatok hatésagi nyilvantartasarol és ellenérzésérol
60/2004 ESZCSM rendelet a pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az ellatasuk
soran alkalmazhato korlatozo intézkedések szabalyairol
154/1997. torvény az egészségiigyrol
29/1993. (11.17) Kormany rendelet A személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok
teritési dijarol
92/2008. (IV.23.) Kormény rendelet A fogyatékos személyek alapvizsgélatardl, tovabba
a szocialis intézményben ellatott személyek allapotanak feliilvizsgalatardl
415/2015. (X11.23.) Kormény rendelet A szocilis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrél
25/2017. (X.18.) EMMI rendelet a vezeté megbizassal rendelkez szocialis szolgaltatast
nyujté személyek vezetoképzésérol
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1.10. Az intézményi feladat ellatast szolgalé vagyon, rendelkezési jogosultsag

Az intézményi vagyonrol a Pécs megyei jogit Varos Onkormdnyzatdval 201 1. mdjus 26. napjan
megkdotott Elldtdsi és Haszonbérleti szerzddés rendelkezik.

1.11. Az intézmény megsziintetése

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

1.12. A intézménymiikidési rendjét meghatirozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mikddését a hatalyos jogszabédlyokkal osszhangban Iévo
alapdokumentumok hatarozzék meg.

— Alapit6 okirat

— Mikodési engedély

— Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat

— Szakmai program

— Hazirend

1.13. Az intézmény mikodését segito szabalvzatok

Adatvédelmi és kozérdekii adatok megismerésére vonatkozo szabalyzat
Anyaggazdalkodasi, leltarozasi és selejtezési szabalyzat

Cafetéria szabalyzat

Dohanyzasi szabalyzat

Ellatottak letétkezelésérdl szolo szabalyzat

Ellatottak koltopénz kezelési szabalyzata

Erdekképviseleti Forum Miikdésének Szabalyzata

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Fertotlenitési szabalyzat

Gépjarmi hasznalati szabalyzat

Gyogyszerkezel€si szabalyzat

Iktatas €s postazas rendje

Korlatozo intézkedések eljarasrendje

Iratkezelési szabalyzat

Meérdora leolvasasi szabalyzat

Mosoda tizem milkodésének szabalyzata

Munkaruha-véddruha juttatasi szabalyzat (Munkavédelmi szabélyzat tartalmazza)
Munkabér eloleg kifizetésének szabalyzata

Munkavédelmi kockazatértékelés (Munkavédelmi szabalyzat tartalmazza)
Munkavédelmi szabalyzat

Pénz és értékkezelési szabalyzat

Szamviteli szabalyzat

Takaritasi szabalyzat

Telefoniizemeltetési szabalyzat

Téritési dij szabalyzat BSZSZ

Téritési dij igyintézés és nyugdijkezelés szabalyzata
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Tlzvédelmi szabalyzat
Vagyonvédelmi szabalyzat
Veszélyes hulladék kezelési szabalyzat

Az intézményvezet6 kiozvetlen irinyitasa ali tartozik:
Gazdasagi vezetd
Vezetd apold

2. AZINTEZMENY FELADATAI

Szakositott intézményi ellatas

2.1. Agolést, gondozast nyijté intézményi ellitis

Onmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek napi legalabb
haromszori étkeztetésérsl, sziikség szerint ruhézattal, illetve textiliaval vald ellatasarol,
mentélis gondozasirl, a kiildn Jjogszabalyban meghatarozott egeszségiigyi ellatasarol,
valamint lakhatésarol (= teljeskord ellatas) az dpolast, gondozést nyujté intézményben kell
gondoskodni, feltéve, hogy ellatasuk masként nem oldhato meg. Id6sek otthondban elsésorban
azoknak a nyugdijkorhatart betdltott személyeknek (idéskortiak) apolasat, gondozasat végzik,
akiknek egészségi llapota rendszeres gyogyintézeti kezelést nem igényel, és az az a 18.
cletéveét betsltott személy is felvehetd, aki betegsége miatt nem tud énmagéarél gondoskodni.
A demens ellatas az idések otthonan beliil kiilén gondozdsi egységben vagy csoportban kell
biztositani annal a személynél, akinél a kiilon jogszabélyban meghatérozott szerv a demencia
korébe tartozo kozépsulyos vagy sulyos korképet allapit meg.

2.2. Fogyatékkal él6k bentlakisos intézménvi ellatasa

Fogyatékkal é16 személyek otthonaba az a fogyatékos személy vehet§ fel, akinek oktatasara,
képzésére, foglalkoztatdsira, valamint gondozasdra csak intézményi keretek kozott van
lehetéség. Nagykoru fogyatékkal é16 személy intézményi ellatasat ugy kell megszervezni, hogy
szamara az allapotanak megfelel onallosdg, dontési lehetéség biztositott legyen. A fogyatékkal
€l6 személy részére biztositani kell — a fogyatékossaganak megfelelé — szinten tarto,
képességfejleszto foglalkoztatast, tovabba sport - és szabadidés tevékenység végzését is.
Intézményiinkben mozgasfogyatékossaggal é16 személyek szaméra nyujtunk ellatést.

2.3. Az intézmény telephelyei, szakfeladatai, és szakfeladat szamai

7636 Pécs, Malomvéleyi it 21.

- iddskortak tartos bentlakasos szocislis ellatasa: 434 6

- fogyatékossaggal é16k tartos bentlakasos ellatasa: 28 £6
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7624 Pecs Xaver u. 10.

- idoskortak tartds bentlakdsos szocialis ellatasa: 88 fo

7624 Peécs, Alkotmany u. 79.

- idéskoruak tartos bentlakasos szocialis ellatasa: 56 f6

3. INTEZMENY VEZETESE, SZERVEZETI TAGOZODASA -
SZERVEZETIEGYSEGEK VEZETOI, MUNKAVALLALOI -
FELADATAIK

Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban felsorolt munkakorok részletesebb leirasat a
munkakori leirasok tartalmazzak.

Az intézmény vezetdiének kinevezési rendje:

Az intézményvezet6t a Baptista Szeretetszolgalat Ugyvezetd igazgatdja nevezi ki. Az
intézményvezetd a Baptista Szeretetszolgalat Szeretetotthondval 4ll munkajogviszonyban,
felette a munkaltatoi jogokat a Baptista Szeretetszolgalat Ugyvezetd igazgatdja gyakorolja.

3.1. INTEZMENYVEZETO

Az intézményvezetd egy személyben felelds az intézményrendszer 8sszehangolt miikodéseeért,
az alapito okiratban meghatarozott szakmai feladatok és gazdasagi tevékenységek ellatasaért.
Felelds a feliigyeleti szervek, rendeleteinek, utasitasainak végrehajtasaért.

Az intézményvezetd joga a kiilonbozd kotelezettségvallalds, azaz az intézmény szamara
kotelezettséget jelentd szerzodések, megallapodasok, fizetési kotelezettséget eredményezd
dokumentum al4irdsa. Az intézményvezet6 az akadalyoztatasa, illetve az dsszeférhetetlenség
eseteire helyettest jelol ki a kotelezettségvillalasi feladatok ellatdsara. A munkaltatdi jogkor
gyakorldja az intézményvezeto.

Az intézményvezetd feladata:

- Biztositja a korszert{i, magas szinvonalu gondozas megvaldsitasat, az intézményen beliil
az emberi és allampolgari jogok érvényesiilését a torvényesség betartasat.

- Ertékeli a szociélis intézmény mutatéit, ellendrzi az eldirt normak betartasat, s ennek
alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

- Felel a szabélyzatok elkészitéséért és betartatasaért. A panaszok és kozérdeki
bejelentések kivizsgalasaért és ennek tiikrében intézkedik.

- Ellatja a hatalyos jogszabalyokban szamara meghatarozott munkaltatoi jogokat, a
szervezet vezetését, a szervezet iranyitasaval és ellenorzésével kapcesolatos feladatokat,
sziikség esetén fegyelmi jogkort.
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- Ellen6rzi a gazdasagi feladatok ellatisanak betartisat és a Jjogszabalyokban vagy a
felettes szerv dltal meghatarozott feladatokat.

- A gondozasi és gazdasagi-miszaki részlegek munkdjat, a szervezeti egységek kdzotti
egytittmikodést és munkamegosztast, jelen szabdlyzatban foglaltak megtartasat,
munkafegyelmet, etikai kdvetelmények betartésat.

- Irdnyitja, 6sszehangolja a felsorolt tovabbképzési feladatok végrehajtasat, melyért a
9/2000.(VIIL.4.) SZCSM rendelet értelmében kreditpont szerezhetd.

- Meghatirozza a munkafolyamatokba épitett belsdellenérzés folyamatat.

- Kapecsolatot tart a felettes szervekkel, tarsadalmi és tomegszervekkel, az intézményt
patronald egyéb intézményekkel, vallalatokkal, gyogyitd jellegli egészségiigyi
intézményekkel.

- Gondoskodik az energiagazdalkoddsi, munka- és tiizvédelmi feladatok ellatdsarol.

Az intézményvezet6 feladatat a fenntartd szerv altal meghatarozott munkakéri leirds szerint
vegzi.

Az intézményvezetd helyettesitése:
1. gazdasagi vezetd
2. intézményvezetd dpold (az intézményvezetd, és a gazdasagi vezetd egyiittes tavolléte
esetén)

3.2. GAZDASAGI VEZETO

Munkajat kozvetleniil az intézményvezeté iranyitasaval vegzi.

Jogkore az intézményvezetd tavolléte esetén megegyezik az intézményvezetdjével, ellatja a
munkaltatoi feladatokat, munkaszerzédést nem kothet, munkaviszonyt nem sziintethet meg,
egyebekben teljes jogkorrel helyettesiti azt.

Feladatai

- Iranyitja, koordinalja, ellenérzi a vezetése ala tartozo, részlegek, csoportok munkajat.

- Kozremiikédik az intézmény gazdalkodassal Osszefliggd munkdjanak irdnyitdsaban és
ellendrzésében, a minél magasabb szakmai szinvonal elérése érdekében.

- Tanulmanyozza az ellatasi teriilet mitkdési adatait, értékeli az ellatottsagi és mitksdési
mutatokat, ellenérzi az eldirt normak betartasat. Sziikség esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezetd felé.

- Elkésziti a Baptista Szeretetotthon koltségvetését.

- Szervezi, irdnyitja, ellenérzi az intézmény pénziigyi feladatait.

- Betartja és betartatja az érvényes jogszabalyokat.

- Biztositja az intézmény mikodéséhez a szakmai eszkéz  és anyagellatas
folyamatossagat.

- A beszerzéseknél mindig a legelénydsebb, a leggazdasagosabb, legjobb mindséget
biztosité szallitokat részesiti elényben.

- A beszerzéseket mindig az intézményvezetd elézetes jovahagyasaval bonyolitja, azok
tartalméért anyagilag és erkélcsileg felel.

- Figyelemmel kiséri az intézmény bevételeit és kiadasait.

- Karbantartja az intézmény gazdalkodasahoz sziikséges szabalyzatokat.
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- Ellatja a KENYSZI rendszerben az e-képviseldi feladatokat.

- Feliigyeli a telephelyi gazdalkodast (vasarlasok engedélyezese).

- Belso ellenorzéseket végez az intézmény adminisztraciés munkajara vonatkozoan.
- Ellendrzi az ellatottak pénz-, érték-, zsebpénzkezelésének szabalyossagat.

- Ellendrzi a sziikséges adobevallasokat és éves beszamolot.

- Az Intézmény valamennyi bankszamlaja felett rendelkezési joggal rendelkezik.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

3.3. TB-HUMANPOLITIKAI ES SZEMELYZETI CSOPORT

Feladata kiterjed a munkavallaléi l1étszdm szakmai és egyéb foglalkoztatasi forma szerinti
dsszetételének megtervezésére, a foglalkoztatds bonyolitdsara, a TB, bér- és munkaerd
gazdalkodas tligyintézésére, beszamolasra a teljes intézmény héalézat vonatkozasaban.

3.3.1. SZEMELYZETI VEZETO, TB- AS HUMANPOLITIKAI UGYINTEZO
Munkajat kozvetlenil az intézményvezeto iranyitasaval végzi.

Feladata: kozvetleniil feliigyeli az iranyitdsa ala tartozo human politikai igyintézé munkajat.
Felosztja, koordindlja a csoport miikddési teriiletéhez tartozo feladatokat, ellenérzi a

munkatarsak tevékenységét, megteremti a résztevékenységek osszhangjat.

Részletes feladatok:

- Az intézmény TB-, létszdm-, bér- és  munkaligyi teenddinek ellatasa,
nyilvantartasainak vezetése az intézményvezetd iranyitasaval.

- A dolgozdk felvételével, leszamolasaval, adatok modositasaval kapcsolatos
teendok ellatasa: adatlap, személyi nyilvantartas naprakész vezetése, atsorolasok elkészitese.

- Létszam-, statisztikai,- allomanyi bérnyilvantartasok naprakész vezetése.

- Baranya Megyei Kormanyhivatal Egészségbiztositasi Pénztari Szakigazgatasi
Szerve Hivatallal kapcsolattartas.

- Jelentések  elkészitése B.M-i  Kormanyhivatal  Egészségbiztositasi  Pénztari
Szakigazgatasi Szerve a mindenkori eldirasok alapjan:- Statisztikai jelentés, EB jelentés.
Jelentések elkészitése a Nemzeti Ado- és Vambhivatal felé a mindenkori eléirasok alapjan:-

.08 jelentés, .. T1041 jelentés.

- Bérfeladatok egyeztetése havonta a fokonyvi konyveléssel, illetve a bérjegyzékkel.

- TB kifizetdhellyel kapcsolatos minden feladat elvégzése, a kapcsolatos
nyilvantartasok vezetése (Segélyezési naplo, segélyezési egyéni lap. Tappénz,
GYED, TGYS-sel kapcsolatos mindennemii nyilvantartas vezetése, szamfejtése,
Balesetekkel kapcsolatos  ligyintézeés, hatarozathozatal, jelentések készitése ¢és
tovabbitasa illetékes szervek felé (pl. orvos, OEP).

- Hoé végén a betdltott és iires allasok, azok bérének Gsszesitése allomanyi csoportok
alapjan, melyr6l felettesének tajékoztatast ad. Szabadsagok nyilvantartasa, azok
egyeztetése a részlegvezetokkel.

- Havonta esedékes kifizetések, év kozben esedékes torzsgarda, jubileumi jutalmak és
egyéb kifizetések szamfejtése, nyilvantartasa.
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- Alkalmi munkavallalok, Baranya Megyei Kormanyhivatal Munkaiigyi K6zpontja éltal
tamogatottak (pl. kozcélu munkavallald) foglalkoztataséval kapcsolatos nyilvantartasok
elkészitese, jelentési kotelezettsége a Munkatigyi Kozpont felé.

- Veégrehajtisok, birdsagi letiltasok nyilvantartasa, azok tovabbitasa a pénziigyi csoport felé,
ide értendok a leszamolaskor fennalld tartozasok is (étkezési térités, fizetési eldleg
tartozas, munkaruha stb...).

- Intézménynél 1évé létszamrol, illetve bérrdl jelentések - pl.: KSH, munkatigyi, iires
allashely jelentések elkészitése.

- Ev elején segédkezeés beszamolo készitésében, év végén személyi juttatasok tervezése.
Adatszolgéltatas beszdmolohoz.

- Dolgozék nyilatkoztatisa addzasi szandékukrol, adolapok elkészitése és kiosztasa,
nyilatkozatok atvétele, rogzitése.

- Részt vesz a vezetdi értekezleteken, az ott elhangzottakrél tajékoztatja beosztottait.

- Keépviseli az intézményt a huméan eréforrassal kapesolatos szerveknél.

- Tiz- és munkavédelmi oktatisok szervezése.

- A munkaiigyén dolgozok munkajanak koordinalasa, ellendrzése, felilvizsgalata.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.
3.3.2. Humanpolitikai iigyintézé

Munkajat kézvetleniil a Huménpolitikai személyzeti vezetd iranyitasaval végzi.
Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

3.4. PENZUGYI ES GAZDASAGI CSOPORT

A feladatellatast szolgal6 vagyon és miikodést biztositd ingatlanok:

A feladatellatast szolgal6 vagyon a feladat ellatdsi normativa, adomanyok, palyazati forrasok.
Az intézmény mikodéséhez sziikséges ingatlanokat a Baptista Szeretetszolgalat
Szeretetotthona bérli.

Gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyok:
A miikodési és felhalmozasi kiadasokat az intézmény altal évente Gsszeallitott és a fenntartd
altal jovahagyott 9sszesitett koltségvetésben kell eldiranyozni.

Bankszamlaval kapesolatos jogok:
Az Intézmény valamennyi bankszamlaja felett rendelkezési joggal a gazdasagi vezetd
rendelkezik.

Utalvanyozasi jogkérrel rendelkeznek:
- intézményvezetd
- gazdaséagi vezetd

Szakmai igazoldsra jogosultak:
- vezetd apolod
- miuszaki vezetd
- gondnoksag és mosoda vezetd
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- élelmezésvezetd
- gazdasagi vezetd

Pénztér ellendr:
- gazdasagi vezetd
- az intézményvezetd altal megbizott gazdasagi ligyintézé

3.4.1. F6konyvel6 — csoportvezetd
Munkgjat a gazdasagi vezetd iranyitasaval végzi.
Feladatai kozi tartozik:
- Szervezi, iranyitja, ellenérzi az intézmény pénziigyi, gazdasagi feladatait.
- Naprakészen koveti, betartja €s betartatja az érvényes jogszabalyokat.
- Elkésziti a pénziigyi informacids jelentéseket hataridore.
- Figyelemmel kiséri az intézmény bevételeit és kiadasait.
- FElkésziti a sziikséges addbevallasokat és az intézmény gazdasagi
miikodésérol az éves beszamolot.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

3.4.2. Gazdasagi iigyintéz6 — konyvelo
Munkajat a fokonyvelé-csoportvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladatkoréhez tartozik:

- A fokonyvi kinyvelés és az analitikus kényvelés.

- Adatszolgaltatas elokészitése adobevallashoz: idegenforgalmi ado, telefon-cégtelefon
add, gépkocsiado, afa

- Helyettesiti: kdnyvelot,
Ot helyettesiti: gazdasagi vezeto, konyveld

- Szamlak iktatasa

- Szamlak kiallitasa

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

3.4.3. Gazdasagi iigyintéz6 — gyogyszer, élelmezés

Munkajat a fokényveld-csoportvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladatkoréhez tartozik:

A szeretetotthon szervezeti és lgyviteli szabalyzataban, valamint ennek alapjan kiadott

munkakori leirasban meghatarozott feladatok betartasa.
Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.
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3.4.4. Gazdasagi- ligyintézd, téritési dij
Munkajét a fokonyveld-csoportvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.
Feladatat a rendelkezésére bocsétott téritési dij nyilvantartd programmal rendeltetés szertien
veégzi.
A programra vonatkozo szerzéi jog eléirasokat koteles betartani: a programot mas személynek
nem adhatja tovabb, mds szamitogépre nem telepitheti, az intézetbdl ki nem viheti.
Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.
3.4.5. Ugyviteli dolgozé-pénztaros
Munkéjat a fokonyvels-csoportvezetd kézvetlen iranyitasaval végzi,
Részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.
3.4.6. Letéti pénz- és értékkezeld
Munkéjét a f6kényveld-csoportvezets kozvetlen iranyitasaval végzi.
Feladatkoréhez tartozik:
- Alakok letéti pénztaranak, értékeinek kezelése

- Elhunytak hagyatékéanak bejelentése
- Meghatalmazottaknak dijkiilonbozet kifizetése

Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.
3.4.7. Gazdasagi iigyintézo - telephelyeken

Feladata az elldtottak készpénz-, és betétkdnyv kezelése, gondozasi dijakkal kapcsolatos
ligyintézés, ellatottak szocidlis ligyeinek intézése

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

3.5. VEZETO APOLO

Munkajat az intézményvezetd kizvetlen iranyitasaval végzi.

Vezeté apoloként feladatai, kiotelesséoe és felelgssége:

Feladatai:
- Szervezi, irédnyitja és ellendrzi a beosztott dolgozok munkajat, a gondozottak fizikai és
egészscgligyi ellatisat, ennek keretében irdnyitja és ellenérzi az apolési feladatok
végzését, a kornyezeti és testi higiéné megfelelé szinten tartasat.
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- Ellatja az élelmezéssel és a ruhazati ellatassal kapcsolatos feladatokat, figyelemmel
kiséri a sajat konyha altal eldallitott ételek mennyiségét, mindség, és az eldirt diétak
megvalositasat, hidnyossagokat jelzi azt az intézményvezetonek.

- Ellatja az orvosi vizsgalattal, terapiaval, gyogyszereléssel, gyogyszer-, gyogyaszati
segédeszkoz beszerzéssel kapcsolatos feladatokat, gondoskodik arrol, hogy azt a lakok
eloirads szerint megkapjak.

- Rendszeresen ellenérzi a napi rutin feladatok (agyazas, agynemi csere, fiirdetés,
gyogyszerelosztas, etetés, stb.) elvégzését.

- Gondoskodik arrdl, hogy a lakok hozzatartozoi jelentds allapotvaltozas esetén €rtesitve
legyenek.
vesz a gondozasi tervek elkészitésében.

- Ellenérzi és végzi a betegek orvosi vizsgalatra torténd felkészitését.

- Személyesen részt vesz a betegellatasban, jelent6s feladatokat lat el a pszichés
gondozas, a mentalis ellatas terén, elOsegiti az aktiv és passziv foglalkoztatas
megvaldsulasat.

- Rendszeresen ellenérzi az intézmény higiénés helyzetét.

- Az ellatottakrol illetve csaladtagjaikrol nyert személyes jellegii informéciokat a
betegjogok figyelembevételével kezeli.

- Figyelmet fordit arra, hogy a gondozéasban részesiilé személyek emberi és allampolgéri
jogai ne seriljenek.

- Szlir6vizsgalatokat szervez, irdnyitja azok lebonyolitasat.

- Kreditpontos tovabbképzéseket szervez, figyelemmel kiséri a feliigyelete ala tartozo
dolgozok tovabbképzésének teljesiilését, ennek érdekében tovabbképzési tervet készit.

- MinGségbiztositasi szabalyok kidolgozasdban kozremiikddik.

- Részt vesz az iires ellatotti férohelyek betoltésének koordinalasaban.

- Az ellatotti létszam kimutatast naponta megkiildi az intézményvezetonek.

- Folyamatosan referal az ellatotti fér6helyek alakulasarol, a normativa tekintetében is.

- Feliigyeli a KENYSZI jelentés elkésziteset.

- A mentalhigiénés csoportvezetovel kozosen feleldos az intézményben a pszichés
gondozas iranyitasaért, ellendrzéséért, elvégzéséért.

- Elosegiti az idos emberek lelki védelmét, biztonsagat és méltdosagat.

- Az ellatottakkal valo kozvetlen kapcsolat révén tevékenyen részt vesz az otthonban
folyo pszichés gondozasi feladatokban.

- Részt vesz az ellatottak idejének hasznos eltdltésére szervezett programokban, valamint
az eldgondozasaban.

- A mentalhigiénés csoportvezetovel kozdsen dsszehangolja a mentalhigiénés csoport €s
az apolo személyzet munkajat.

- Kapcsolatot tart civil szervezetekkel, és egyéb intézményekkel, Terlileti Szocialis
Kozponttal, gondozasi kbzponttal, karitativ szervezetekkel, tarsadalmi szervekkel.

- Az intézményvezetdvel és a szocidlis csoportvezetdvel kozdsen koordinilja az
intézményi iires féréhelyek feltoltését, valamint az ellatast igénylok eldgondozasat.

A vezetd apolo, mint az intézményi belsd ellenérzési team tagja ellendrzési, tanacsadasi €s
szakmai feliigyeleti jogkorrel rendelkezik a részlegeken foly6 szakmai munkat illetéen.
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Részletes feladatait a munkakoéri leirasa tartalmazza.

SZOCIALIS ES MENTALHIGIENES CSOPORT

3.6. SZOCIALIS UGYINTEZOI CSOPORT

Feladata az intézményi ellatast kérelmezOk felvételének elokészitése, kérelmezok fogadasa,
kérelmek atvétele, értesités, elégondozas, lakok felvétele, lgyintézés, ellatottak érdekvédelme,
szemelyes Ugyeinek intézése, ellatottak személyi adatainak nyilvantartasa, a torzskonyv és a
szamitogépes varakozo lista és térzsadatok vezetése.

Az elhunyt lakokkal kapcsolatos adminisztracié vezetése (halotti leltar elkészitése, hagyatéki
bejelent6 elkészitése a gondozasi dij nyilvantartoba, és a PMIV Polgarmesteri Hivatal Hatosagi
Foosztalyahoz. A hozzatartozok fogadasa, mentalis segitése.

3.6.1. Szocialis iigyintézdi csoport vezetd:

Munkdjat az intézményvezet6 irdnyitasaval végzi.

Feladatai:

Kozvetlenill szervezi, iranyitja, figyelemmel kiséri, ellendrzi a szocialis csoport
tagjainak tevékenységét, gondoskodik a feladatok elosztasardl, intézkedik az észlelt
hianyossagok megsziintetésérél, és az elvégzett munkarél beszdamol az
intézményvezetének.

Elsajatitja a munkajaval kapcsolatos hatalyos rendeleteket, utasitasokat, azokat munkéja
vegzese soran alkalmazza, illetve azokrol a csoport tagjainak tajékoztatast nyuit.
Szoros kapcesolatot tart és egyiittmiikddik az intézmény részlegeivel, dpolasi, és
gondozasi egységekkel, human segitd intézményekkel (koérhazakkal, csaladsegitod
szolgalatokkal, stb.), a Polgarmesteri Hivatal teriileti szocialis kdzpontjaival, egyéb
intézmeényekkel.

Havi letszamstatisztika elkészitése. Gondozasi napok nyilvéntartasa, élelmezési napok
nyilvantartasanak ellenérzése.

Naprakészen vezeti a munkakoréhez eléirt dokumentéciot, a jogszabalyban eldirt
nyilvantartasokat és statisztikat.

Felugyeli, illetve elvégzi a KENYSZI rendszerben a jelentéseket.

Gondoskodik az ellatasra vonatkozé igények atvételérdl, elékészitésérél, koordinalja és
ellendrzi az igénylék, valamint az ellatottak dokumentaciojat, ellenérzi a jovedelem és
vagyonvizsgalatok elkészitését.

Figyelemmel kiséri a beutaltak elégondozasénak, gondozasi sziikségletvizsgalatanak,
illetve annak a jogszabalyi eléirasok szerinti megvalositasat.

Megszervezi a bekoltozok fogadasat a szocidlis csoport részérél.

Gondoskodik az ellatottak személyi adatainak megfelelé nyilvantartasarél és
kezelésérél, a torzskonyv vezetésérol, a szamitogépes és manualis varakozo lista és
torzsadatok vezetésérol, az ligyviteli munkak megfeleld ellatasarol.

Koordinalja a lakok személyes ligyeinek intézését és érdekvédelmét.

Elkésziti a hozza beosztott dolgozok munkakdori leirasat.
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3.6.2. Terapias munkatars - szocidlis munkatars - székhelyen

Munkajat a szocialis ligyintézdi csoport vezetd irdnyitasaval végzi.

A szocialis ligyintéz6 egyiittmiikodik az intézményvezet6vel, az intézmény orvosaval és az
apoloszemélyzettel.

Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

3.6.3. Terapidas munkatars - szocidlis — elégondoz6é munkatars
Feladatat kozvetleniil a szocialis ligyintézoi csoport vezetd irdnyitasaval végzi.
Egyiittmiikodik az otthon orvosaval, a vezetd dapoléval, a mentalhigiénés csoport

munkatarsaival és az apol6 személyzettel.
Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

3.7. MENTALHIGIENES CSOPORT

Feladata az ellatottak csaladi, tarsadalmi és egymas kozotti kapcsolatainak kialakitasa,
fenntartasanak elGsegitése, egyéni és csoportos foglalkoztatasanak megszervezése ¢€s
érdekvédelmi, szocialis tigyintézés. Kozosségi programok megszervezése, mentalhigiénés
terapias célu foglalkozasok tervezése, lebonyolitasa.

Elésegiti, hogy az id6s emberek kdzosségi €letben vald részvételét.

3.7.1. Terapias munkatars - mentalhigiénés csoportvezetd

Munkajat a vezetd apolo kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladatai:

- Kozvetleniil irdnyitja a mentalhigiénés csoport, a terapias - mentalhigiénés munkatarsak
munkajat.

- Részt vesz a hozza beosztott dolgozok munkakori leirasanak elkészitésében.

- Felel6s az intézményben a pszichés gondozas iranyitasaért, ellendrzéséért, elvégzéséért.

- Kapcsolatot tart fenn az idéskoru személycsaladi kormnyezetével.

- Elosegiti az idos emberek lelki védelmét, biztonsagat és méltosagat.

- Az ellatottakkal valo kozvetlen kapesolat révén tevékenyen részt vesz az otthonban
folyo pszichés gondozasi feladatokban.

- Részt vesz az ellatottak idejének hasznos eltoltésére szervezett programokban, valamint
az elogondozasaban.

- Tevékenységével Gsszehangolja a mentdlhigiénés csoport és az dpold személyzet
munkajat.

- Kapcsolatot tart civil szervezetekkel, és egyéb intézményekkel, Teriileti Szocialis
Kodzponttal, gondozasi kézponttal, karitativ szervezetekkel, tarsadalmi szervekkel.

- Reészt vesz az ellatottak munkajutalmanak elosztidsaban.

- A mozgasfogyatékos részlegen megszervezi €s veégzi az ellatottak foglalkoztatasat.
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- A mozgasfogyatékos ellatasban elvégzi a szocidlis ligyintézoi feladatokat.
A munkakdr betdltésének feltétele kozépfoku szakiranyn végzettség.

3.7.2. Terapias munkatars - mentalhigiénés munkatars

Munkajat kozvetleniil a mentalhigiénés csoportvezetd, annak tdvollétében a vezetd apold illetve
az altala kijel6lt személy iranyitasaval veégzi.

Feladata: A mozgasfogyatékos részlegen ellatottak szakszeri mentalis gondozasanak
megszervezeése, egyeni esetkezelés, krizis helyzet felismerése, egyéni banasmod, szakszer(
konfliktus kezelés biztositasa.

A munkakér betoltésének feltétele kézépfoku szakiranyu végzettség.

Részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

3.7.3. Fejleszté pedagégus

Munkdjat kozvetleniil a mentalhigiénés csoportvezetd, annak tavollétében a vezetd apolé illetve
az altala kijel6lt személy iranyitdsaval veégzi.

Feladata: A mozgasfogyatékos részlegen egyéni fejlesztések megvalositdsa a egyéni, és
kiscsoportos foglalkoztatas, szabadidds programok szervezése a mozgasfogyatékos osztalyon
€l6 ellatottak ritmusa szerint.

Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

3.7.4. Terapias munkatars - szocidlis és mentalhigiénés munkatars

Munkéjat kozvetleniil a mentalhigiénés csoportvezetd, annak tavollétében a vezetd apold illetve
az altala kijel6lt személy iranyitasdval veégzi.

Feladata: Az idés ellatasi részlegen ellatottak szakszerd mentélis gondozasanak megszervezése,
egyéni esetkezelés, krizis helyzet felismerése, egyéni banasmod, szakszerti konfliktus kezelés
biztositésa.

A munkakdr betdltésének feltétele kozépfoku szakiranyu végzettség.

Reészletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
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EGESZSEGUGYI ELLATAS — GONDOZAS - APOLAS

3.8. ORVOS

A Baptista Szeretetotthon az ellatottjainak egészségiigyi alapellatasat dontéen Pécs
Tudoményegyetem személyes kozremikodési szerzodés keretén beliil latja el (haziorvosi
teenddk). Az intézmény egészségiigyi alapellatas feladat elvégzésére 1 fot kozalkalmazotti
jogviszonyban is alkalmaz.

Szakorvosi ellatast, tanacsadast, konzultansi feladatokat az intézmény havi oraszamban
személyes kdzremiikddési szerzodéssel biztosit.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

3.8.1. Apol6 - asszisztens (szakapolé)

A munkakor betoltésének feltétele kozépfokt szakiranyl végzettség.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

3.9. APOLASI- GONDOZASI RESZLEG

Az apolasi-gondozasi részleg feladata:

Az ellatottak részére az ellatott dllapotahoz igazodo:

fizikai, mentalis, és életvezetési segitség nyujtasa egyiittmiikddve a mentalhigiénés
csoporttal

az ellatott szamara egyéni banasmaéd biztositasa, melynek soran figyelembe vételre
keriil az ellatott szocialis, fizikai és mentalis allapota

az ellatottak szamara a megfelel6 lakokornyezet kialakitasa, ennek soran a kulturalt
koryezet, higiénés rend biztositasa

az ellatottak apolasi, gondozasi feladatainak ellatasa

az ellatottak testi €s lelki aktivitdsanak fenntartdsa, megorzése.

3.9.1. RESZLEGVEZETO

Az intézmény valamennyi részlegében munkajat a vezetd apold iranyitdsaval végzi.

Feladatai:

Apolasi-gondozasi feladatok elvégzése és irdnyitasa, melyet az egészségligyi szakmai
szabalyok szerint végez.

Iranyitja és ellendrzi a hataskorébe tartozo dolgozok munkéjat, elkésziti a munkaid6
beosztasukat.

A vezetd dpolonak munkanapokon és idészakosan beszamol munkajarol, rendkiviili
eseményekrol.
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Ellen6rzi a dolgozok munka idejének betartasat, és munkaval valé kitdltését.
Sziikség szerint névérértekezletet tart, annak tartalmarél irasos anyagot készit.
Fogadja az uj belépd munkatérsat, beilleszkedését segiti.

Ellenérzi a takaritonok munkéjat, az osztaly helységeinek tisztasagat.

Betartja ¢s betartatja mind az ellatottak, mind a dolgozok részér6l a hazirendet,
intézményvezetdi utasitasokat, a szakma szabalyait.

Iranyitja és ellenérzi az adminisztraciés munkat, az apolasi-gondozési dokumentécié
pontos vezetéset.

Ertékeli az apolas hatékonysagat, javaslatot tesz annak javitasara.

Szakmai, apolasi irdnyvonalak tervezése, iranyitasa, ellendrzése, apolok folyamatos
oktatdsa, szakmai példamutatas.

Javaslatot tesz a hataskorébe tartozé dolgozok jutalmazasara és szankcionalasara.

Feliigyel arra, hogy az ellatottak az orvosi utasitds szerinti ellatasban részesiiljenek,
intézkedésében mindenek elétt az ellatottak érdekeit tartja szem elétt.

Fogadja az j ellatottakat és a mentalhigiénés munkatérssal konzultalva helyezi el 6ket
az osztalyon. Ismerteti a Hazirendet, segit a beilleszkedésben és elvégzi az 0j lakoval
kapcsolatos adminisztracios munkat.

Ellen6rzi a napi nyilvantartast az elltottakrol, személyre szabottan meghatarozza az
apolasi feladatokat, ellendrzi a lakok agynemiiinek, ruhdzatinak tisztan tartdsat,
gondoskodik az ellatottak étkeztetésérdl, az étel meg-, és lerendelésérdl, annak
atvetelérol, ellendrzi az eloirt diéta betartasat, figyelemmel kiséri az élelmezés
mindségét, mennyiségét, az ellatottak sajat élelmének eldirasszerii tarolasat.

Reszt vesz az orvosi viziteken, jelentést tesz az orvosnak a lakok egeszségligyi
allapotarol, tovabbitja az orvos utasitasait, ellendrzi végrehajtasukat.

Gondoskodik a gyogyszerek tarolasira vonatkozoé eléirdsok betartasarol, az osztaly
gyogyszer-, és anyagkészletérdl, idoben elkésziti az igényléseket.

Ellen6rzi a gyogyszerek kiosztasdt, alkalmazasat, az egyszer haszndlatos eszkozok
lejarati idejét, sziikség esetén megsemmisiti azokat az eléirt modon.

Folyamatosan ellenérzi az épiilet és helyiségek allapotat, és kezdeményezi a sziikséges
munkak elvégzését.

Naprakész nyilvantartast vezet a kihelyezett otthon vagyonarol, rendszeresen ellenérzi
a leltarban, raktarban 1év6 készleteket. El6késziti a leltarozast, és kiilon utasitas szerint
részt vesz a leltarozasban.

A honap végén a beosztassal egyezteti a jelenléti iveket, ellendrzi a beirt adatok
helyességét, valodisagat és ez alapjan elkésziti a tavollét és valtozobér jelentést

Részt vesz a szakmai protokollok elkészitésében, megismertetésében, alkalmazasaban.
A részlegben lako gondozottakkal kapcsolatos valtozasokrol értesiti a hozzatartozokat.
Orvosi kérdésekben felvilagositast nem adhat!

Feligyel a dolgozoknak a gondozottakkal szembeni humanus, etikus és tiirelmes
magatartasara, valamint a dolgozok és lakok egymas kozotti jo kapcsolatara.
Ellendrzi: a fert6tlenitészerek megfelelé hasznélatat, a veszélyes hulladék gyljtéséte,
tarolasat, a dolgozok személyi higiénéjére vonatkozo, valamint a munka- és tiizvédelmi
eloirasok betartasat
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- Tervet készit, mely tartalmazza az osztalyértekezletek rendjét, programjat. Segiti a
dolgozok képzését, tovabbképzését és biztositja a tanfolyamokon valod részvételt.

- Feliigyeli a beosztott apolok, gondozok, szakapolok, segédapolok kompetencia
hatarainak betartasat. Ugyel sajat, vezet6i és szakmai kompetencidinak betartasara.

- Részt vesz az irdnyitasa ala tartozé beosztottak munkakori leirasanak elkészitésében.

- Részt vesz a vezetOi értekezleteken, az ott elhangzott informaciokrél tajékoztatja
beosztottakat.

- A munkakor betoltésének feltétele kbzépfoku szakiranyu végzettség.
A munkakor betdltésének feltétele kdzépfoku szakiranyu végzettség.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

3.9.2. Apolé

Az apol6 tevékenységét a mozgasfogyatékos és idosellatds teriiletén végzi, kozvetlenil a
részlegvezetd iranyitasaval. Az apold feladata az ellatott kdrnyezetének rendben tartisa a
fiziologias sziikségletek kielégitése, olyan fizikai, mentalis és é€letvezetési segitség nyujtasa,
amelynek soran a szocialis, fizikai és mentalis allapotnak megfelelé egyéni banasmod
érvényesiil, szamukra a hidnyzo, vagy csak korlatozottan meglevo testi szellemi funkcidk
helyredllitasa a cél. Szakapolasi tevékenység végzése a munkakori leirdsban foglaltak alapjan
végezhetd.

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképesités: altalanos apolod és asszisztens; felnétt
szakapold; dltalanos apolo; gyakorld apold; apold 54, 55; diplomas 4polé.

A munkakor betoltésének feltétele kozépfokn szakiranyu végzettseg.

Részletes feladatait a munkakon leirasa tartalmazza.

3.9.3. Gondozoé

A gondozo tevékenységét a mozgasfogyatékos ¢s idosellatas teriiletén végzi, kozvetleniil a
részlegvezetd iranyitasaval. A gondozo feladata az ellatott kornyezetének rendben tartasa a
fiziologias sziikségletek kielégitése, olyan fizikai, mentalis és életvezetési segitség nyujtasa,
amelynek soréan a szocialis, fizikai és mentalis allapotnak megfelel6 egyéni banasmaéd
érvényesiil, szamukra a hianyzo, vagy csak korlatozottan meglevo testi szellemi funkciok
helyreallitasa a cél.

A munkakor betoltéséhez sziikséges szakképesités: szocidlis gondozé és apolo; szocialis
gondozd, szervezo; szocialis otthoni apold; csecsemo és kigyermek neveld, gondozo.

A munkakor betoltésének feltétele kozépfoku szakiranya végzettség.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

3.8.4. Segédgondozo

A segédgondozd szakképesitéssel nem rendelkezik. Munkajat a mozgasfogyatékos €s
idosellatas teriiletén, kdzvetleniil a részlegen dolgozo szakképzett 4polo/gondozo iranyitja €s a

részlegvezetd ellendrzi.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
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3.8.5. Mozgasterapeuta, gy6gytornasz

Tevékenységét a mozgasfogyatékos és idoellatas teriiletén végzi, a vezetd apolo iranyitasa
mellett.

Feladata: Az ellatottak mozgasképességének megérzése, az elveszett képességek helyreallitasa,
szikség szerint passziv, aktiv mozgatdsa. A reumatologus szakorvos, és az intézményi orvos
altal elrendelt kezelések elvégzése.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

3.10. ELELMEZES

Az idésellatas sajatossigainak megfeleloen latja el az ellatottak élelmezését sajat konyha
Uzemeltetésével.

Az ¢lelmezési egység feladata:

Az intézmény részlegei részére, az igényeknek megfeleléen, az élelmezési tevékenységgel
kapcsolatos szabalyok betartasa mellett, élelmezési anyagok beszerzése, tarolasa, a diétas ételek
elkészitése, kiaddsa. Az ellatottak korara, egészségi allapotara valé tekintette]l megfeleld,
valtozatos étrend biztositasa.

az intézmény élelmezési tevékenységgel kapcsolatos szabalyozéasok szerinti

- feladatellatas

- azintézmeény alapito okiratdban meghatarozott feladatok ellatésa érdekében az
étkeztetési tevékenység lebonyolitasa

- az €lelmezési anyagok beszerzése, atvétele, tarolasa

- az €lelmezési anyagok kiadasa

- az étrend Osszedllitasa

- aételek elkészitése, és kiadasa

- az ctelek megfelelé Osszetételben torténd Osszedllitisa, a valtozatossag és az
idényszertség kovetelményének érvényesitése,

- az ¢lelmezessel kapesolatos adminisztracios feladatok elkészitése (anyagkiszabas,
étkezoék nyilvéntartasa stb.)

- azintézmény €lelmezési tevékenységével kapcsolatos analitikus konyvelési és feladasi
feladatainak ellatasa

- azintézmény élelmezési tevékenységével kapesolatos tajékoztatasi feladatok,

- Informacidszolgaltatas a vezetés és a fenntarto felé

- areészleghez tartozo leltarozasi és értékelési feladatok ellatasa

- areszleghez tartozo selejtezési tevékenység végrehajtasa

- Elkésziti a havi, illetve éves jelentéseket az intézményvezetd felé.
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3.10.1. ELELMEZESVEZETO - DIETETIKUS

Munkéjat kézvetleniil a gazdasagi vezetd iranyitasaval végzi.
Az élelmezési részleg é1én az élelmezésvezeto all.

Elelmezésvezetoi feladatai

- Az élelmezési egységet az intézmény élelmezési szabalyzata szerint vezeti.

- Szervezi az élelmezési részleg tevékenyseget.

- Iranyitja és figyelemmel kiséri az élelmezési részleg szakmai tevékenysegét, s a
végzett munkardl beszamol a gazdasagi igazgato felé.

- Ellatja a kdzvetlen irdnyitasa alatt 4116 munkakorok tekintetében azokat a munkatigyi
feladatokat, melyek ellatasara az intézményvezet6 felhatalmazta, illetve utasitotta.

- Folyamatosan ellendrzi a részlegének szakmai miikodését.

- Ellatja az anyagbeszerzés szervezésével, iranyitasaval kapcsolatos feladatait.

- Kozvetleniil felugyeli a beszerzések szabalyszerliségét, gazdasagossagat.

- Figyelembe veszi az ellatottak igényeit az étlapok Osszeallitasakor.

- Az élelmezéssel kapcsolatos adminisztracios feladatok elkészitése (anyagkiszabas,
étkezok nyilvantartasa, ¢lelmezési napok nyilvantartasa).

- Azintézmény élelmezési tevékenységével kapcsolatos tdjékoztatasi feladatok
elvégzése.

- Az élelmezési egységhez tartozo leltarozasi, értékelési, selejtezési tevékenyseg
végrehajtasa.

- Az intézményvezetd, és a gazdasagi igazgatd felé javaslattal él az élelmezéssel
kapcsolatos tevékenység fejlesztésérdl, gazdasagosabba tételérol, a feliigyelete ala
tartozd beosztottak jutalmazasardl, ill. elmarasztalasarol.

Etkezés biztositasa: Pécs, Malomvélgyi Gt 21. szam alatti intézmény f6z6konyhajarol torténik.
Etel szallitis: a Baptista Szeretetszolgalat Szeretetotthondnak gépkocsijaval torténik az
intézmény telephelyeire ( Xavér u. 10., Alkotmany u. 79., valamint az EFESZI, és az OSZSK
telephelyeire):

- 7.00 — reggeli, tizorai
- 11.30 — ebéd, uzsonna, vacsora

Dietetikusi feladatai
- Ellen6rzi az élelmezéssel kapesolatos munkafolyamatokat.
- Diétas étkeztetés vonatkozasdban szoros kapcsolatot tart az intézmény orvosaval, a
részlegvezetd apolokkal.
- Szakmai segitséget nyujt az apolas részére a tapszeres taplalasban.
- Diétas tanacsadast tart.
- Az ételek szakszeri elkészitésével és azok tarolasaval kapcsolatos szaktanacsot ad.
- Ellenorzi a talalast, ételosztast a konyhan é€s a részlegeken is.
- Ellenérzi a talalé helyiségek higiénés dllapotat, valamint a talalo eszk6zok, edények
tisztasagat.
- Naprakészen vezeti a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat.
- A diétak Osszeallitasanal a vezetd apoloval és a részlegvezetokkel egyeztet.
Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.
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3.10.2. Foszakacs

Munkajat kozvetleniil az élelmezésvezetd-dietetikus iranyitésaval végzi.

Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

3.10.3. Szakacs

Munkaéjét kozvetleniil az élelmezésvezets-dietetikus, illetve a foszakécs irdnyitasaval végzi.
Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

3.10.4. Konyhai kisegito

Munkijat kozvetleniil az élelmezésvezetd-dietetikus iranyitasaval Vegzi.
Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

3.10.5. Konyhai kisegito - talalo

Munkadjat az élelmezésvezeto-dietetikus irdnyitasaval végzi.
Reészletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

3.11. MUSZAKI CSOPORT

Feladata: az intézmény teriiletén biztositani a folyamatos mikédéshez sziikséges miiszaki
feltételeket. Karbantartasi, javitdsi munkak elvégzése, gépek szakszerii lizemeltetésének
biztositésa, feliigyelete. Az intézmény épiileteinek, miiszaki allapotanak feliigyelete, szinten
tartasa.

3.11.1. MUSZAKI CSOPORTVEZETO

Munkéjat az gazdasagi vezetd kozvetlen feliigyelete mellett latja el, tevékenységérol
rendszeresen beszamol.

Feladata

- Irényitja a miiszaki csoport munkajat.

- Segiti ¢s kozremiikodik az intézmény munka- és tiizvédelmi feladatainak ellatisaban.

- Biztositja az intézmény ingatlanainak tizemeltetéséhez sziikséges miiszaki feltételeket.

- Felméri az intézmény ingatlanainak miiszaki allapotat.

- Javaslatot tesz a felujitasokra, beruhazasokra.

- Utemezi, rangsorolja, bonyolitja a beruhdzasi munkalatokat.

- Karbantartasi, feltjitasi munkak, beszerzések esetében ellenérzi a kiallitott szamlat az
osszegek tekintetében.

- Osszehangolja, iranyitja és ellendrzi a miiszaki csoport munkajat.

- Biztositia a gondnoksagvezetével egyiittmiikddve a gépkocsik  biztonsagos
lizemeltetésének, miiszaki allapotdnak megfeleldségét.

- Elkésziti a miszaki csoporttal kapcsolatos jelentéseket.
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- Folyamatosan feliigyeli az intézményben folyé beruhazasi munkalatokat.

- Figyelemmel kiséri a szakmunkasok napi munkait.

- Javaslatokat tesz az intézmény munkalatainak ésszer( atszervezésére a gazdasagossagot
szem elott tartva.

- Az intézményi beruhazasok, felujitasok kapcsan eljar a szakhatosagoknal.

Ellenérzési feladatok
- Szar6proba szertien ellenérzi az iranyitasa alatt allo dolgozdk munkavégzését, arrol
ellendrzési jegyzokonyvet készit, az ellenérzés eredményérdl rendszeresen tajékoztatja
az intézményvezetot.
- Ellen6rzi az intézményben folyé felujitasok, beruhdzasok és karbantartasok
szakszerliségét.
- Ellenorzi a menetleveleket.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

3.11.2. Szakmunkas
Munkajat kzvetleniil a miszaki é€s szallitmanyozasi csoportvezetd iranyitasaval végzi.

Feladata:

A Baptista Szeretetszolgalat Szeretetotthona altal lizemeltetett részlegek mikddoképességének
meglrzése, fenntartasa érdekében az intézmény épiileteinek, berendezéseinek karbantartéasa.
Sziikség szerint portaszolgalat, gépjarmiivezetés. A gondozasi, ellatdsi szakmai munka
muszaki hatterének biztositasa.

A lakdk, ellatottak komfort érzetének biztositasa érdekében miuszaki megoldasok
kezdeményezése, lehetdségek szerinti megvaldsitasa, az iizembiztos mitkddés biztositasa.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

3.11.3. Portas

Munkajat kozvetleniil a kozponti telephelyen a miszaki csoportvezetd, a telephelyeken a
részlegvezetd iranyitasaval végzi.
Feladata:
- A portai szolgalat soran felmeriilé valamennyi feladat ellatasa.
- Az intézménybe érkezé latogatok, hivatalos személyek eligazitasa, felvilagositasa.
- Telefonkdzpont kezelése.
- Minden egyéb a lakok tavozasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddk elvégzése.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

3.11.4. Kertész
Munkajat kozvetleniil a miszaki és szallitmanyozasi csoportvezetd iranyitasaval végzi.

Tevékenysége a székhely és telephelyekre is kiterjed.
Feladata:
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- az intézmény belso teriiletén elhelyezett viragok, névények szakszerii apolasa,
gondozésa,

- azintézmény park teriiletén talalhato gyimdles,- disz - és egyéb fak 4polésa,
gondozasa, rendben tartasa, flinyiras,

Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

3.12. GONDNOKSAG, MOSODA, SZALLITAS

Gondnoksag
Feladata az intézmény zavartalan mikodéséhez  sziikséges egyéb tevékenységek
Osszehangolasa.

Iranyitasa al4 tartozik:
- gondnok
- mosodai tevékenység
- takaritas
- fodraszat
- személy, étel, szennyes és tisztaruha szallités koordinaldsa
A gondnoksag munkéjat a gondnoksag, takaritas és mosoda vezet irdnyitja.

Szallitas:

Feladata: az ellatottak, élelmiszer, tiszta és szennyes ruha szallitasa. Megszervezi, irdnyitja és
koordinélja a gépjarmii-mozgast, a betegszallitds és egyéb szallitasok beosztasat. Elkésziti,
feliilvizsgdlja az lizemanyag normékat. Folyamatosan ellendrzi az anyag- €s lizemanyag
felhasznalast, torekszik a takarékossdgra és a gazdasagossagra.

Mosoda

Feladata:

- A bentlakdsos intézményben €16 ellatottak ruhdzata, dgynemiije, és egyéb textilnemiik
mosasa, javitasa.

- Az intézmény dolgozoi védéruhazatinak mosasa, tisztantartasa, javitasa.

A mosoda munkajat a gondnoksag, takaritas és mosoda vezetd kdzvetlen irdnyitasaval végzi.

3.12.1. GONDNOKSAG, TAKARITAS ES MOSODA VEZETO:

Munkadjat a gazdasagi vezeté kdzvetlen irdnyitasa mellett végzi.
Feladata:
- A gondnokség feladatkorébe tartozo dolgoz6k munkadjanak koordinal4sa,
irdnyitasa, folyamatos ellenérzése.
- Az intézményben €16 idések zavartalan €letkoriilményeinek biztositasa.
- A szakszeri dpolas gondozas technikai feltételeinek biztositasa.
- Kozvetleniil iranyitja a takaritok, fodrasz, portaszolgélat, munkajat, elkésziti
miiszak beosztisokat, ellendrzi munkavégzésiiket.
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- Kozvetleniil vesz részt az intézményhalozat anyag illetve eszkzbeszerzéseinek
elokészitésében, annak lebonyolitasaban folyamatosan egyeztetve az egyes
részlegek, csoportok vezetdivel, a legkedvezobb beszerzési forras felkutatasaval.

- Az intézmény részlegei részére irodaszer-nyomtatvany, fénymasolod és nyomtato
festék megrendelése, szétosztasa, a készletek analitikus nyilvantartasa.

- A kozponti telephely kupola helyiségében lebonyolitasra keriild rendezvények
idépontjanak beosztasa, feltételek megteremtése.

- A részlegekben, a feliigyelete ala tartozoé munkatarsak részére munkaeszkozoket
biztosit.

- Havonta elkésziti a munkaiigy részére a szabadsag, tappénz, miiszak potlék
jelentéseket.

- Iranyitasa ala tartozé munkavallalok munkakori leirasat elkésziti, karbantartja.

- Feladata az intézmény altalanos rendjének védelme ellendrzése.

- A mosodai dolgozdk, a varrond munkajat szervezi, kozvetlenil iranyitja.

- Az iranyitasa ala dolgozok munkabeosztasanak elkészitése.

- A mosodaba érkezo textiliak atvételének megszervezése, a tiszta ruhak eljuttatasa
az egyes osztalyokra.

- Sziikség esetén tulmunka elrendelésének kérése az intézményvezetotol.

- A mosashoz hasznalt mososzerek szakszerii alkalmazasa a hatékony mosasi
technologia betartasa, betartatasa.

- A mosodai gépek esetleges meghibasodasanak azonnali jelentése a miiszaki
vezetd, illetve a gondnoksag vezetdje felé.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

3.12.2. Moso-vasalono

A moso-vasalond munkajat kozvetleniil a gondnoksag és mosoda vezetdjének iranyitasaval
végzi. A leiras vonatkozik a mosora, szaritogép kezeldre, szennyes atvevére, vasalé €s hajtogato
munkateriletre.
Feladata:
- A székhelyen és a telephelyeken lévé lakok sajat és intézeti tulajdont képezd
textilidinak mosasa, vasalasa.
- Az intézeti dolgozdk védoéruhazatanak tisztitasa, vasalasa.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

3.12.3. Varrono

A varroné munkajat kdzvetleniil a gondnoksag, takaritas és mosoda vezetdjének iranyitasaval
vegzi.

Feladata:
- A székhelyen és a telephelyeken lévo lakok sajat és intézeti tulajdont keépezo
textiliainak javitasa, varrasa.
- Az intézeti dolgozdk védoruhazatanak tisztitasa, vasalasa.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
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3.12.4. Takarité
A székhely intézményben a takaritok munkdjat a gondnoksag, takaritis és mosoda vezetdje

iranyitja. A telephelyeken a részlegvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett latjak el
tevékenységiiket.

Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

3.12.5. Fodriasz
Munkajat kézvetleniil a gondnokség, takaritas és mosoda vezetdjének iranyitasaval végzi.

Feladata:
Az intézmény lakéinak rendszeres ellatasa, beleértve a hajapoldst, a borotvalast.

Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

3.12.6. Gépkocsivezetd

Munkajat kdzvetlen a gondnoksdgvezet6 irdnyitasaval végzi.
Feladata:
Az intézményekbdl illetve az intézményekbe iranyulo:

- Betegszallitas

- Személyszallitas

- Mindennemi aruszallitis

Részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza.

3.13. RESZLEGVEZETO — TELEPHELYEK

Kézvetlen felettese a vezetd apold, munkajat kdzvetleniil a vezets apold iranyitasaval végzi.
Feladata:

- Atelephelyen ellatja a vezet apoloi teenddket.

- Koordindlja a telephelyen miiksdé intézmény szakmai munkajat.

- Gondoskodik a jogszabalyban el6irt nyilvantartasok, adminisztracié vezetésérél.

- Iranyitja a telephely mindennapi tevékenységét.

- Folyamatosan ellenérzi, Osszehangolja a szakmai munkat, apolasi-gondozasi
tevékenység és a mentalhigiénés ellatés magas szinvonalt végzését, az lizemeltetéshez
tartozé takaritas, élelmezés, mosodai tevékenység, portaszolgalat napi munkajat.

- Rendszeres kapcsolatot tart a lakokkal, hozzatartozokkal, tarsintézményekkel,
egeszsegligyi szolgaltatokkal.

- Elkésziti és folyamatosan karbantartja az iranyitasa ala tartozo dolgozdk munkakori
leirasait,

- Napi munkakapcsolatot tart fenn az intézményhélézathoz tartozé tébbi telephellyel.

- Havonta elkésziti a bérszamfejtéshez szlikséges jelentéseket a human csoport részére.

- Elkésziti a iranyitésa ala tartozé munkavallalok muszakbeosztasat.

- Munkdjaro] felettesének beszamolni koteles.
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- Naprakészen vezeti a jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat.

Részletes feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

4. AZ INTEZMENY MUNKAKOREI

Az intézmény szervezeti egységei és munkakorei és az azokhoz tartozo alkalmazotti
létszam a tobbszor médositott 1/2000. (1.7) SZCSM rendeletnek megfeleloen
(engedélyezett) létszam

4.1. Szakmai és technikai létszam székhely és telephelvek szerint

BAPTISTA SZERETETSZOLGALAT SZERETETOTTHONA
SZAKMAI ES TECHNIKAI LETSZAMA
Lé]tszémok
Létszam technikai 6sszesen: 105 {6
Létszam szakmai 0sszesen: 201 16
Létszam oOsszesen: 306 fo
?::el;l;:llly; Csoport ?‘izﬁi;t::;: fo Munkaidé/hét
Malomvaolgyi | Takaritok csoportja:
ut 21. 23 Takarito 22 40
Takarito 1 39
Fodrasz: 1 Fodrasz 1 40
Mosoda: 17 Mosoé- vasalono 15 40
Varréné 2 40
Dietetikus-
Konyha: 19 ¢lelmezésvezetod 1 40
Fészakacs 1 40
Szakacs 1 40
Konyhai kisegitd 15 40
Kisegito, rakodo,
arukiséro 1 40
Porta: 5 Portas 4 40
Portas 1 20
Karbantarto-Gk. Miiszaki csoport-
tizem: 13 vezetod 1 40
Gépkocsivezetd 4 40
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Szakmunkas-karbantarto 6 40
Kertész 1 40
Udvaros, kisegitd 1 40
“:’:;';';fg Csoport e i F6  |Munkaidé/hét
Személyzeti csoport: | TB-és humaénpol.iigyint., I 40
2 személyz. Vezetd
Humanpolit.iigyintézé 1 40
Gazdasalg(; hivatal: Gazdasagi vezetd | 40
Fokonyveld : 1 40
csoportvezetd
Gazdasagi ligyintézo 4 40
pdassgr 1 40
szoc.ligyintézd
Pénztaros 2 40
Gondnoksag-, takaritas 1 40
€s mosodavezetd
Malomvélgy 90
technikai Gsszesen:
Ri};i%‘éﬁf‘ios Gy6gytornasz 2 20
Mozgasterapeuta 3 40
Gyogyszerraktar: 1 | Gyogyszerraktar kezeld 1 40
Orvosi szoba: 3 Apolé-asszisztens 3 40
0Ivos 1 20
Mentalhigiénés Terapias munkatars -
Ao e . 9 40
csoport: 13 mentalhigiénés m.tars
Terapias munkatérs -
i s 1 39
mentalhigiénés m.tars
Fejleszté pedagogus 2 40
Terapias munkatars -
mentalh.m.tars- 1 40
szoc.ligyintézo
Szocidlis ligyintézok: | Teripias munkatars - 4 40
4 szocialis ligyintézé
Intézményvezetd 1 40
Apolas - 129 Vezet$ apolo ] 40
részlegvezet6 apold 8 40
Szakapolo 12 40
Apol6 11 40
Apolé 1 35
Gondozé 85 40
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Segédgondozo 11 40
Malomvaolgy
o 157
szakmai 0sszesen:
Malomvélgy dsszesen 247
f:;‘:;'l‘l‘fg/ Csoport b ey 6 |Munkaidé/hét
Alkotmany u. | Takariték csoportja: Takarité 3 40
79. 4
Kisegit6 1 40
Konyha: 2 Konyhai kisegit6-talald 2 40
Alkotmany 5
technikai Osszesen:
Mentalhigiénés Terapias munkatars -
e e : 2 40
csoport: 2 mentalhigiénés m.tars
Apolas: 17 Részlegvezetd 1 40
Apol6 15 40
Segédapolo 1 40
Alkotmany szakmai 20
Osszesen:
Alkotmany osszesen 25
Xavér u. 10. Konyha: 1 Konyhai kisegito 2 39
Takant0k3csopoﬁja. Takarito 3 40
Gazdasagi hivatal Gazdasagi tigyintézo 1 40
Raktaros-portas- 1 40
betegkisérd
Porta: 1,5 Portas 1 40
Portas 1 20
Karbantarto 1 40
Xavér technikai 10
Osszesen.
Ri};il;lg:scllos Mozgasterapeuta 1 40
Mentalhigiénés Terapias - P 40
csoport: 2 mentalhigiénés m.tars
Apolas: 24 Részlegvezetd 1 40
Apold oA 40
Xavér szakmai
osszesen. =
Xavér 0sszesen 34

35




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

BAPTISTA SZERE’TETSZOLGAL}.\.T SZERETETOTTHONA
7636 PECS, MALOMVOLGYI UT 21.

4.2. Szakmai tevékenységet ellatok megoszlisa

Szakmai tevékenységet ellitok megoszlisa a 3. mellékletben keriiltek kimutatisra.

A szakmai létszamnormara vonatkozo elbirasok betartasaval az intézmény a sajat szervezeti
felépitése és mikodési rendje szerint gazdalkodik a human eréforrasokkal.

A személyes gondoskoddst nyujté szocialis intézményben a foglalkoztatottak képesitési
el6irasait a tobbszér modositott 1./2000 (1.7) SzCsM. rendelet tartalmazza.

4.3. Az intézmény mitkodési rendszere
Az intézményt kinevezett intézményvezet6 iranyitja, 6 az elsészamu vezets.

Magasabb vezetd beosztasit munkavallals:
- intézményvezetd
Vezetd beosztasi munkavallalok:
- gazdasagi vezet6
- vezetd apolod
- részlegvezet6 (kozponti telephely)
- mentalhigiénés csoportvezetd
- szocialis csoportvezetd
- miuszaki csoport vezetbje
- gondnoksag, takaritas és mosoda vezetd
- élelmezésvezeto-dietetikus
- foszakacs
- személyzeti vezetd, TB és humanpolitikai tigyintézé
- részlegvezeto (telephelyek)
- fékonyvels - csoportvezets

Intézmeény irdnyitds:
- horizontalis (ala — folérendeltség),
- es vertikalis (mellérendeltség) szinten térténik.

Az intézményen beliil ala- és folérendelt viszonyban miikédnek az egyes vezetdi szintekhez
tartozo:

- vezetok,

- illetve vezetokhoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozd munkakorsk kozott mellérendeltségi viszony van.
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4.4. A szervezeti egységek egyiittmiikodése

A szervezeti egységek egyiittmikddnek az intézményi feladatellatas megvaldsitasa érdekében.
Az egységek koordinalt és a szakmai munka hatékonysagat, mikodését

- az intézményvezeto iranyito tevékenysége,

- akozépszintl vezetok feladatellatasa,

- egy belso ellenérzési team biztositja.
Ennek keretében megvalosul az egész intézményre kiterjedd egységes szakmai feladat- ellatés.
A szakmai egyiittm{ikodést a vezetést segitdé munka, a vezetdi,- a részlegvezetdi,- valamint a
csoportértekezletek is segitik.

A Baptista Szeretetotthon szervezeti felépitésébol, struktirajabdl adddo ala- és folérendeltségi
viszony jelzi az egyes részlegek kozotti kolesénds egytittmitkodési kotelezettséget is.

A munkavallalo, kozépvezetd, és magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmikodésre
vonatkozo eldirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

Az egymashoz kapcsolodo feladatokat végrehajto részlegek kozotti kapesolat, egytittmiikodés,
kiilon eldiras nélkiil is kotelezo.

5. A MUNKAHELYI ERDEKKEPVISELET FORUMAI

5.1. Vezetést segito tandcsado szervek

A Baptista Szeretetotthon vezetése és a dolgozok kozotti kapesolatot, a dolgozdk jogait é€s
kotelezettségeit a Kollektiv Szerzddés rogziti.

Az intézmény miikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényestilése €s allando
fejlesztése.

Nélkiilozhetetlen a ellatottak és dolgozok rendszeres tajékoztatasa az intézmény miikodésérol,
az eredményekrdl, hibakrol és hianyossagokrol, az etikai helyzetrol, illetéleg szlikséges kikérni
véleményiiket az intézmény mikddését érintd fontosabb dontések eldtt.

A munkahelyi demokracia érvényesiilése érdekében megfeleld feltételeket kell biztositani a
ellatottakkal €s a dolgozdkkal valé tanacskozashoz.

Az intézményvezetést (beleértve a magasabb és a kozépszinti vezetést is) kiilonbozé szervek,
forumok, kozosségek segitik annak érdekében, hogy az intézménynél a munkahelyi demokracia

érvényesiilése biztositva legyen.

A vezetéshez tamogatast adnak a dolgozok és a lakok forumai.
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A vezetést a kovetkezd szervek, forumok segitik:

- vezetdi értekezlet

- 0sszdolgozdi munkaértekezlet

- részlegvezetdi értekezlet

- reszleg, csoportértekezlet

- lakogyiilés

- erdekképviseleti, érdekvédelmi forum
- etikai bizottsag

5.2. Vezetéi értekezlet

A Baptista Szeretetotthon intézményvezetGje sziikség szerint, valamint havonta egy
alkalommal értekezletet tart, melyen személyén kivill az vezetd dpold, gazdasigi vezetod,
muszaki vezetd, gondnoksag, takaritds és mosoda vezetd, személyzeti vezetd, TB- és
humanpolitikai tigyintézé, clelmezésvezetd-dietetikus, részlegvezets apolok is részt vesznek.
A vezetbk beszamolnak a részlegek, csoportok munkajarél, a csoportok  kozotti
egylttm(ikddésrél, munkamegosztasrol, a munkafegyelem, munkahelyi légkor alakuldséardl,
ber- €s jutalmazas jellegii kérdésekrél.,

Az értekezletr6l emlékeztetdt kell vezetni és azt az irattarban meg kell 6rizni.

5.3. Osszdolgozéi munkaértekezlet

A munkaértekezlet olyan forum, melyen kételes részt venni valamennyi dolgozo, a részlegeken
ugyeletet biztosito dolgozékon kiviil. A munkaértekezletet évente egy alkalommal
0sszehivhato, indokolt esetben, melyrl az intézményvezeté jogosult és kiteles gondoskodni.

Az értekezletre meg kell hivni az intézményfenntarté képvisel6jét.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezeté allitja Gssze.

Evente egyszer a napirenden szerepelnie kell az intézmény miikddésével kapcsolatos
beszdmolonak. melyben ki kell térni a kivetkezékre:

- avegzett munka ismertetésére, az ellatas szinvonaldnak értekelésére,

- azetikaval kapcsolatos koriilményekre, allapot ismertetésre,

- a Baptista Szeretetotthon szakmai programjénak értékelésére,

- azintézmény éves munkatervének teljesitésére,

- adolgozok munkakoriilményeinek alakulaséra,

- kovetkezé idészak feladataira.

A dolgozdk az értekezleten:
- szabadon elmondhatjak véleményiiket
- kérdéseket tehetnek fel
- Javaslatokat tehetnek
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Az intézményvezet6 kotelessége, hogy a dolgozok altal feltett kérdésekre valaszt adjon.
Amennyiben az intézményvezet6 a dolgozd kérdésére nem tud elfogadhaté vélaszt adni, tgy a
kérdésre az értekezletet koveté 8 munkanapon beliil koteles irdsban valaszolni.

A munkaértekezletr6l jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvet iktatni kell, majd az
irattarba kell helyezni.

A jegyz6kdnyv nyilvanos, abba a fenntarto, illetve a dolgozdok szabadon betekinthetnek.

5.4. Részleg / Csoportértekezlet

A részleg/csoportértekezletet az intézmény szervezeti tagozddasanak megfeleléen szakmai,
gazdasagi egységek, csoportok onallo értekezleteként kell/lehet megtartani.

Az Osszehivasrol a részleg,- csoportvezetd gondoskodik. Az értekezletre az intézményvezetot
is meg kell hivni.

Az értekezlet témajat a vezeto allitja Gssze.
A dolgozok az értekezleten
- szabadon elmondhatjak véleményiiket
- kérdéseket tehetnek fel
- javaslatokat tehetnek
A részleg / csoport vezetd kitelessége, hogy a dolgozdk altal feltett kérdésekre lehetdség szerint
az értekezleten, illetve ha az nem lehetséges, akkor azt kévetden 8 napon beliil valaszt adjon.

Az értekezleten részt kell vennie a részleg/csoport minden tagjanak, valamint annak a
vezetonek, akiknek a hataskdrébe a csoport tartozik.

Az értekezletrdl emlékeztetdt kell vezetni, annak egy példanyat az intézményvezetonek le kell
adni, a masodpéldany a részleg/csoport vezetdjénél marad.

5.5. Erdekképviseleti forum

Az érdekképviseleti forum mikodésének rendjét a hazirend melléklete tartalmazza.

A forum joga — tobbek kozott az -, hogy dontson az elé terjesztett intézményi panaszokrol,
valamint hogy intézkedést kezdeményezzen, indokolt esetben akar az ellatott mas intézménybe
helyezése, illetve adott intézményben 1évo jogviszonyanak megsziintetése targyaban.

A Forum iiléseirdl jegyzOkonyvet kell késziteni a jelenlevok felsorolasaval, lényegesebb
megallapitasokrol és fegyelmi javaslatokrol.

5.6. A dolgozoi érdekkeépviseleti szervek

Az intézmény vezetdi egylittmiksdnek a dolgozdi érdekképviseleti szervekkel (szakszervezet,
izemi tandcs) Az intézményvezetd az egyiittmikodés soran tamogatja e szervezetek
mukodését.
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5.7. Lakogviilés
A lakégyiilés olyan forum, melyen joga van valamennyi ellatottnak részt venni.

A lakogylilést az intézményvezetének kell dsszehivnia. A lakogytilést legalabb évente egy
alkalommal 6ssze kell hivni.

A lakégyiilés célja, hogy

- Az intézményvezetd ismertesse az intézmény mikodésével kapesolatos azon
szabalyokat, melyek az ellatottakat is érintik, illetve szamukra jogokat és kotelezettséget
keletkeztetnek.

- Azintézményvezeté beszamoljon az intézmény tevékenységérél, életérdl, a megtortént
esemenyekrol, a tervezett programokrél.

- Az ellatottak szabadon véleményt nyilvénithassanak az intézmény miiksdésérol, az
intézményi élettel 6sszefiiggd kérdésekrol.

- Azellatottak javaslatokat tegyenek az intézményi élet egyes teriileteire.

A lakégytilésen részt kell venni lehetdség szerint minden intézményi dolgozodnak is.

Az intézményvezeté kotelessége, hogy a lakok altal feltett kérdésekre valaszt adjon.
Amennyiben az intézményvezeté az ellatott kérdésére nem tud elfogadhato valaszt adni, ugy a
kérdésre a lakogytilést kovetd 8 munkanapon beliil kételes irasban valaszt adni.

A lakogytilésrol jegyzokonyvet, vagy emlékeztet6t kell felvenni. A dokumentumot iktatni kell,
majd az irattarba kell helyezni, s biztositani kell az érintettek szabad betekintési jogat.

3.8. Vezetést segitd egvéb szervek

Baptista Szeretetszolgélat Igazgatotanacsa
Baptista Egyhaz Szocialis Kerekasztal Munkacsoport
Baptista Szeretetszolgalat Médszertani Kozpontja
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6. AZ INTEZMENY MUKODESENEK SZABALYAI

6.1. A munkaviszonyvhoz kapcsolodé szabalyok

6.1.1. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogokat, mely jogok egy részét jelen SZMSZ-
ben, valamint az érintett vezeté munkakori leirdasaban meghatdrozottak szerint atruhazhatja
kdzvetlen helyettesére, kivéve munkaszerz6dés megkotése €s megsziintetése esetét.

A munkaltatdi jog gyakorlasara vonatkozd szabalyok:

az intézményvezetd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a
kovetkezd jogokat: kinevezés, atsorolds, jogviszony modositas, jogviszony
megsziintetése, fegyelmi jogkor gyakorlasa,

a vezetdk véleményének eldzetes kikérését kovetben dont: a tanulmanyi
szerzddéskotésrol, tilmunka elrendelésérol, jutalmazasrol, egyes rendszeres és nem
rendszeres személyi juttatasokrol, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,

az intézményvezetd az iranyitasa ala tartozo vezetokkel egyeztetve késziti el a részleg-
és csoportvezetok munkakori leirasat

a részleg- és csoportvezetdk az intézményvezetd kérésére dsszeallitjak a részlegiikhoz,
csoportjukhoz tartozé dolgozo munkakéri leirds tervezetét, melyet az intézményvezeto
hagy jova

a munkakoéri leirasokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell

.2. A vezetoi utasitisok rendje

A dolgozok szamara - az intézményi milkédés harmonikus és atlathaté rendszere érdekeben -
utasitast az itt meghatarozott szabalyok figyelembevételével lehet adni:

utasitast csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatasara, a végrehajtas modjara
mas részlegek vezet6i csak rendkiviili helyzetben utasithatjdk a nem részlegiikhoz
tartozo dolgozot valamely feladat ellatasara

az intézményvezetd a nem kozvetleniil alarendelt dolgozonak adhat utasitast, de
gondoskodnia kell arrdl, hogy ezen utasitasrol a dolgozé kozvetlen felettese is értesiiljon

6.3. A munkavallalokra vonatkozo dltalinos szabalyok

A dolgozok kotelesek a munkakéri leirasuknak, valamint az intézmény bels6 szabalyzataiban,
valamint a szakmai iranyelveknek, elvarasoknak megfeleléen végezni feladatukat.
A dolgozok kotelesek munkajukat:

az intézményvezetd altal meghatarozott munkahelyen
a szamukra meghatarozott munkarend szerint elvarhato, és fokozottan javulo
szakértelemmel, pontossaggal
a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat (kiilonos tekintettel a lakok
személyi és egészségligyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva végezni.
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6.4. Munkarend

A bentlakasos intézmény folyamatosan, megszakitds nélkiili munkarendben miiksdik.
Az egyes részlegek, csoportok munkarendjét a Kollektiv Szerz6dés melléklete szabalyozza.

6.5. A szabadsag

A szabadsdgolasokrol az intézmény zavartalan, folyamatos miikodtetése érdekében minden év
elején szabadsagoldsi tervet kell késziteni. A tervnek munkakorénkénti csoportositidsban kell
tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje 4tlathaté, megoldhato
legyen.

A rendes szabadsagot a szabadsagol4si terv szerint kell kiadni, melynek kiadasara a kdzvetlen
felettes jogosult. A rendkiviili, illetve a fizetetlen szabadsagokat az intézményvezetd
engedélyezi.

A szabadsagokrol szabadsag nyilvantartast kell vezetni.

6.6. Az intézményi helvettesités rendje

Az intézményvezetd koteles a munkakori leirasok rendszerét ugy kialakitani, hogy abban
szerepeljen az, hogy mely munkakor milyen munkakort helyettesithet.

A helyettesités elrendelésérol, figyelemmel kisérésérél az adott dolgozé kézvetlen felettesének,
vezetdl szinten 1évé dolgozd esetében az intézményvezet6nek, illetve helyettesének kell

gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan mitkodése érdekében a szabadsdgok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrél.

A helyettest részlegeken beliil a részlegvezetd jeloli ki, a kozépvezetdk helyettesitési rendjének
meghatarozasarél az intézményvezetd dént a munkakéri leirdsoknak megfelelden.

6.7. A munkakorok végleges, illetve ideiglenes atadasa-atvétele

A munkakorok tadas-atvételérsl adott dolgozo jogviszonyénak megsziintetésekor, vagy tartos
tavollét esetén az intézményvezetd, illetve az altala kijelolt személy gondoskodik.
Az atadas-atvételrdl jegyz6konyvet kell felvenni.

A jegyz6konyv kotelezd tartalmi elemei:
- az atadas-atvétel id6pontja
- amunkakdrrel kapcsolatos fontosabb informécio, tajékoztatas
- amunka ellatasa soran folyamatban 1évé feladatok, tigyek stb.
- az atadasra keriil§ eszkozok, értékek
- az atadd és az dtvevo észrevételed, véleményei
- ajelenlévok alairasa
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A jegyzokonyvet meg kell drizni.

A pénz- és értékkezelésben résztvevé dolgozok a vonatkozo belsé szabalyzatok szerint
kotelesek az adott munkakor - atadas-atvételi jegyzokonyvvel torténd - ideiglenes atadasara.

A pénz és érték kezeldk teljes anyagi felelossége megkdveteli, hogy amennyiben ideiglenesen
nem latjak el munkakdoriiket az altaluk kezelt pénz és érték megfelelden dtadasra-atvételre
kertiljon.

A vonatkozo jegyzOkonyv tartalma eltér a munkakor végleges atvételekor alkalmazandé
jegyzO6kdnyvtol; tartalmat a vonatkozo belsd szabalyzat hatarozza meg.

6.8. Iratkezelés

Az intézmény a hozza beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat
iktatja. Az iktatds részletes szabalyairdl az intézményvezetdnek iratkezelési szabalyzatban,
valamint az iktatas és postazas rendje szabalyzatban kell rendelkeznie.

Az iratkezelési szabdlyzatot évente legalabb egy alkalommal feliil kell vizsgalni. Az iratkezelés
soran be kell tartani az iratkezel6knek az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasokat.

6.9. Adatvédelem, adatkezelés, adatszolgaltatas

Az intézmény valamennyi dolgozoja szdmara kételezo az adatvédelmi szabalyok betartéasa.
Az adatvédelmi szabalyokat az intézményvezetd altal elkészitett szabalyzatok tartalmazzak.
Az intézményvezetének szabalyoznia kell
- az informéacios dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény alapjan szabalyoznia kell
- az intézményben foglalkoztatottak adatvédelmével kapcsolatos, valamint
- az intézményi ellatast igénybe vevo ellatottak adatvédelmével kapesolatos feladatokat
1%

Az intézményvezetd feladata, hogy folyamatosan ellenérizze, figyelemmel kisérje, hogy az
intézményben torténd adatkezelés megfelel-e a jogszabalyokban, valamint a belsd
dokumentumokban meghatarozott szabalyoknak.

KENYSZI rendszerben az intézmény e-képviselgje a gazdasagi vezetd, adatrogzitésért
felelos személy a szocialis-elégondoz6é munkatars.
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6.10. Titoktartas

A Baptista Szeretetszolgalat Szeretetotthona munkatarsainak tudomasara jutott adatok és
tények nyilvantartisara és kezelésére, valamint az altaluk adott informaciokra és az adatok
védelmére, a 2011. évi CXIL térvény, az 1992. évi LXVI. torveny, az 1993. évi IIL. torvény,
az 1997. evi XXXI. térvény, valamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo torvény
rendelkezéseit kell alkalmazni. A fenti térvényekben nem szabalyozott egyéb kérdésekben
tevékenységiikre a Szocialis Munka Etikai Kodexe az irdnyado.

A Baptista Szeretetszolgélat Szeretetotthona, illetve munkatarsai a segitséget kéro altal kozolt
adatokat mas személyekkel - ideértve az adatkozlé hozzatartozoit is -, csak a segitséget kérd
beleegyezésével kozdlhetik. Nem kéti a titoktartas, ha az adatok kozlésére Jjogszabaly kotelezi.
Tudomdnyos célt szolgalo kozlést csak oly modon térténhet, hogy a kozlés alapjan az érintett
egyént, csaladot, csalddtagot nem lehet felismerni. A dolgozoja a hivatali tevékenysége soran
tudomadsara jutott informaciokat személyes céljaira nem hasznélhatja fel.

A Baptista Szeretetszolgdlat Szeretetotthona dolgozoja, illetve a vele kézos haztartasban &6
hozzatartozoja az ellatast igénybe vevovel tartési, életjaradéki, illetve 6roklési szerzédést nem
kothet, annak gyamjaként, illetéleg gondnokaként, - kivéve a hivatasos gondnok beosztasu
munkatérsat - nem jeldlheto ki.

A Baptista Szeretetszolgalat Szeretetotthona intézményvezetdje, kozponti telephelyen és a
részlegvezeti, a szervezeti egységek vezetéi és munkatarsai kotelesek gondoskodni az
illetéktelen és mas személyekre, intézményekre nem tartozé adatok megorzésérol.

A tomegtajékoztatasi szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdi az alabbi
szabalyok betartasa mellett segithetik:

A televizio, a radi6 és az irott, illetve elektronikus sajté képviselSinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak minésiil.

A Baptista Szeretetszolgalat Szeretetotthona nevében csak az intézményvezetd, illetve az dltala
megbizott személy nyilatkozhat.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a toémegtajékoztatd eszkdz munkatarsainak udvarias, konkrét,
objektiv vélaszokat adjon.

A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az adatvédelmi szabalyokra,
a hivatali titoktartasra, a személyiségi jogok védelmére, valamint a Baptista Szeretetotthon jo

hirmevére és érdekeire.

A nyilatkozo tajékoztatja a nyilatkozatérél, annak idejérél és tartalméarol az intézményvezetot,
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6.11. Kozérdekii adatok megismerésére iranvulo igsénvek teljesitésének rendje

A Baptista Szeretetszolgalat Szeretetotthona miikddésével kapcsolatban adatkezelé lehet a
Baptista Szeretetszolgalat Igazgatotanacsa, Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy,
Baptista Szeretetszolgalat Szeretetotthona intézményvezetdje.

6.12. A gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyok

Az intézményvezetd koteles kidolgozni és folyamatosan aktualizalni az intézmény torvényes
gazdalkodasahoz sziikséges belsd szabalyozasi rendszert.

A szabélyozasi rendszer soran el kell késziteni az intézmény legfontosabb gazdalkodasi

szabalyzatait, valamint a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasahoz — sziikséges
(kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés) szabalyokat.

7. ZARO RENDELKEZESEK

A szervezeti és miikodési szabdlyzat a fent felsorolt mellékleteivel egyiitt érvényes, €s a
Baptista Szeretetszolgalat Igazgatotanicsa jovahagyasa utan 2022. januar Ol. naptol lép
hatélyba visszavonasig.

A 2018. februar 6. napjan kiadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Az SZMSZ nyilvdnossagra hozatalarl, valamint a mellékletei naprakészségérdl az
intézményvezeté gondoskodik.

Szervezeti valtozas esetén utolag modosithato.

Kelt.: Pécs, 2022. januar 0O1.

l &‘u_ﬁw “)

yurd Aniko Katalin
intézményvezeto

MELLEKLETEK
1. szamu melléklet: Az intézmény organogramja és szolgaltatasi formai

2. szamu melléklet: Kimutatas a szakmai feladatot ellato szakdolgozok munkakorérol €s
annak betdltéséhez eloirt iskolai végzettségrol

3. szamu melléklet: Helyettesitési rendszer
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Helyettesitési rendszere

SOR- AZ ALABBI MUNKAKORT AZ ALABBI MUNKAKORT
S o TTIBATO i Si o PHIOIOK s
SZEMELY TAVOLLETE ESETEN LATJAK EL A HELYETTESITEST
SZEKHELY - MALOMVOLGYI UT 21.
1 Intézményvezetd 1 Gazdasagi vezeté
Vezet6 apolé — Gazdasagi igazgatod
2. | tavolléte esetén
Személyzeti vezeto TB- és
humanpolitikai iigyintézo
3. | -1. és 2. helyettes egylittes tavolléte
esetén
Miiszaki csoportvezeté — 1., 2. és 3.
4. | helyettes tavolléte esetén
SOR- AZ ALABBI MUNKAKORT AZ ALABBI MUNKAKORT
A ~ ELLATO BEFOLIOK
SZEMELY TAVOLLETE ESETEN LATJAK EL A HELYETTESITEST
5 Gazdasagi vezetd Fokonyvelé-csoportvezetd
Vezeto apolo Részlegvezetd
6. 1. | Irésbeli megbizas alapjan.
7 Részlegvezetd Miiszakvezetd apolo
) Irasbeli megbizas alapjan







SOR- AZ ALABBI MUNKAKORT AZ ALABBI MUNKAKORT
SZAM ELLATO BETOLTOK :
SZEMELY TAVOLLETE ESETEN LATJAK EL A HELYETTESITEST
13 Miiszaki csoportvezetd Szakmunkas
) Irasbeli megbizas alapjan
16 Gondnoksag és mosoda vezeto Moséné
' Irasbeli megbizés alapjan
17 Elelmezésvezet6 — dietetikus Foszakacs
Sor- Az alabbi munkakort ellato Az alabbi munkakdrt bet6ltok
szém személytavolléte esetén latjak el a helyettesitést
19 Személyzeti vezeté TB- és Humainpolitikai tligyintézo
| humanpolitikai iigyintézo
TELEPHELY - PECS, XAVER U. 10.
20. Telephelyvezeté - Xavér u. 10. Reészlegvezets helyeties
TELEPHELY - PECS, ALKOTMANY U. 79.
s ';“;lephelyvezeto — Alkotmany u. Részlcguezetd hely cttcs

Kelt.: Pécs, 2022. januar 01.
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