BUDatzPesT

Févarosi Onkormanyzat Szombathelyi Idések Otthona

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Févarosi Onkormanyzat Szombathelyi Id8sek Otthona (9700 Szombathely Bogati it 72.) (a
tovabbiakban: Intézmény) a személyes gondoskodast nywjtd szocidlis intézmények szakmai
feladatair6l €s mukodeéstik feltételeirdl szold 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 5. § (1) bek. c¢) pontja
valamint 5/B. §-a alapjan a kdvetkezOk szerint hatarozza meg a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
részletes tartalmat.

1. A Kkoltségvetési szerv neve, székhelye:
Févérosi Onkormanyzat Szombathelyi Idések Otthona
9700 Szombathely, Bogati ut 72.

Telefon: 06-94-508-036 Fax:06-94-328-137
E-mail cim: bogat@t-online.hu

2. A Kkoltségvetési szerv telephelye:
Fovarosi Onkormanyzat Szombathelyi Iddsek Otthona Polgardi telephelye
8153 Polgardi, Somlydi u. 2.
Telefon: 06-22-576-200 Fax: 06 22/576-204
E-mail cim: polgido@gmail.com

3. A Kkoltségvetési szerv azonosito adatai:
Alapito okirat kelte: 2019. 06. 28.
Alapit6 okirat szama: 02/2019-493200
Alapitas id6pontja: 1982. 01. 01.

4. A koltségvetési szerv besorolasa:
Feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja szerint: 6nalloan miikddo és gazdalkodo koltségvetési szerv

5. A Kkoltségvetési szerv egyéb azonosité adatai:
Nyilvantartasi szama: 493200
Adodszama: 15493204-2-18
Pénzforgalmi szamla szama: 11747006-15493204-00000000
OTP Bank Nyrt. Szombathely

6. Feladatmutato:
Engedélyezett férdhelyek szama: 305 f6 Iddskort és demens beteg tartés bentlakdsos szocialis
ellatasa, ebbdl a székhelyen 140 6, a telephelyen 165 6 lathato el.

7. A Kkoltségvetési szerv tevékenységei:

a.) Ellatand¢ alaptevékenység: idoskortiak apoldsa, gondozasa.
Szocialszakmai feladatellatashoz kapcsolddo, iskolarendszeren kiviili szocialis gondozé és apolo
képzés, gyakorlati hely biztositasa, akkreditalt tovabbképzések szervezése és lebonyolitasa.

Az intézmény altal nyujtott ellatas formdja:
Apolas, gondozast nyujtod intézmény

Az intézmény altal nyujtott ellatas tipusa:
1dGsek otthona

Az intézmény altal nyujtott szolgaltatasok integralt szervezeti formaja:
Tiszta profila intézmény




3

TEAOR szdma, megnevezése:
8730 1iddsek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

Kormanyzati funkcio szerinti besorolas:

102023 Idéskoruak tartos bentlakasos ellatasa
102024 Demens betegek tartos bentlakéasos ellatasa
093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintli OKJ-s képzés
095020 Iskolarendszeren kiviili egyé€b oktatas, képzés
Szakagazat szama Szakdgazat megnevezése
873000 Idések, fogyatékosok bentlakasos ellatasa
(alapveto)
TEAOR szdma TEAOR szerinti megnevezése
8730 Id6ések, fogyatékosok bentlakdsos ellatasa
8790 Egyéb bentlakésos ellatas

Szakfeladat szama Szakfeladat megnevezése
873011 Iddskortiak tartds bentlakasos szocialis ellatasa
(alapvetd)
873013 Demens betegek bentlakasos ellatdsa
855943 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintli OKJ-s képzés
855900 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas
562917 Munkahelyi étkeztetés

b) Vallalkozasi tevékenysége

900090 Vallalkozasi teékenységek kiadasai és bevételei
TEAOR szdma TEAOR szerinti megnevezése
6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
5629 Egyéb vendéglatas

A koltségvetési szerv tevékenységeinek forrésai:
Allami tamogatas
Iranyito szervt6l kapott timogatas
Intézményi ellatasi dijak
Alkalmazottak téritése
Szolgéltatasok ellenértéke
Altalanos forgalmi ado bevételek
Kamatbevételek
Targyi eszk6zok értékesitési bevétele
Atvett pénzeszkzok
Tamogatas értékii bevételek
Felhalmozasi céli kolesonok visszatériilése
Pénzmaradvany,
Egyéb sajat bevétel.

1. A koltségvetési szerv vagyonkezelése:

1. Az éllamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény szerint az intézmény nyilvantartasba vett
jogi személy, amely a jogszabalyban meghatdrozott és az alapitd okiratban rogzitett onkormanyzati
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feladatokat kozérdekbdl, alaptevékenységként, haszonszerzési cél nélkiil, jogszabalyban

meghatdrozott kdvetelmények és feltételek alapjan, jogszabalyban meghatarozott szerv irdnyitasa,

felligyelete mellett, az alapito okiratban megjelolt muikodési korben kozfeladat —ellatasi
kotelezettséggel, éves koltségvetésbol gazdalkodva végez.

2. Az intézmény vezetdje a gazdalkodasra vonatkozo hatalyos szabalyzatokat — a jogszabalyi

eldirasok betartasaval — sajat hataskorben adja ki. A vagyonkezelés végrehajtasaért felelds szervezeti

egységek feladatait, a vagyonkezelés rendjét az alabbi szabalyzatok rogzitik.

2.1. A koltségvetési eldiranyzatok betartasanak biztonsagat, a koltségvetés tervezésével és
végrehajtasaval kapcsolatos eléirdsokat a Szamviteli Politika tartalmazza.

2.2. Az Operativ Szabalyzat tartalmazza a feladatellatasnak a koltségvetési szerv kiadasait, bevételeit
befolyasold, az eldiranyzatoknak megfelelé gazdalkodas feltétel- és kovetelményrendszerét;
folyamatat, kapcsolatrendszerét; tovabba a kotelezettségvallalasok célszerliségét megalapozo
eljarast és dokumentumai.

2.3. A folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos €és vezetdi ellendrzés (FEUVE rendszer) tartalmazza
mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyokat, melyek alapjan a koltségvetési szerv
érvényesiti a feladatai ellatasara szolgdlod eldiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal valo
szabalyszerli gazdasagos, haté¢kony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

3.  Intézményiinkben évente vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett az intézményvezetd, a gazdasagi

vezetd, a vezetdapolo, a telephelyvezetd, a miiszaki vezetd, a székhely/telephely miiszaki vezetd, az

¢lelmezésvezetd, a székhely/telephely élelmezésvezetd, székhely/telephely vezetdéapolo, a szocidlis és
mentalhigiénés vezetd, a székhely/telephely szocialis és mentalhigiénés csoportvezeto.

2. A koltségvetési szerv miikodési teriiletén, tipusanak megfeleléen az alabbi jogszabalyok
alapjan végzi tevékenységét:

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1993. évi II1. torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

1997. évi XLVIL. torvény az egészségiigyi és a hozzéajuk kapcsolodo személyes adatok kezelésérol és
védelmérol

1997. évi CXLI. térvény az ingatlan-nyilvantartasrol

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasarol

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

2017. évi CL. torvény az adozas rendjérol

2007. évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

2011. évi CXII. torvény az informdacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

2015. évi CXLIIL torvény a kdzbeszerzésekrol

Magyarorszag kozponti koltségvetésérol szolo térvény

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo az 1992. évi XXXIIL
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belséd
ellendrzésérol

29/1993. (I1.7.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nytijtd szocidlis ellatasok téritési dijairol
4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhéztartas szamvitelérdl

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl

335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl
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415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
eljarasrol

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyajtdé szocialis intézmények szakmai
feladatairol és miikodésiik feltételeirdl

9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé szocialis ellatasok
igénybevételérdl

8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM. rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mitkodési
nyilvantartasarol

9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a
szocialis szakvizsgarol

60/2004. (VIIL.6.) ESzCsM rendelet a pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az ellatdsuk soran
alkalmazhat6 korlatozo intézkedések szabalyair6l

36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi szilikséglet, valamint az egészségi allapoton alapulo
szocidlis raszorultsag vizsgalatdnak és igazoldsanak részletes szabalyairol

38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az allamhaztartasban felmeriild egyes gyakoribb gazdasagi
események kotelezd elszamolasi modjarol

68/2013. (XII. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhdaztartdsi szakfeladatok és
szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl

34/2015. (XII. 16.) NGM rendelet az allamhaztartds szamvitelének valtozasaival kapcsolatos
feladatokrol ¢és allamhaztartasban felmeriild egyes gyakoribb gazdasagi események kotelezd
elszamoléasi modjarol szol6 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet modositasarol

30/2013. (IV. 18.) Fév. Kgy. rendelet a személyes gondoskoddst nyuajtd szakositott szocidlis
intézmények €s a csaladok atmeneti otthonai téritési dijairol és a téritési dijakkal kapcsolatos eljarasi
rendrol

29/2013. (IV. 18.) Fov. Kgy. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények és a
csaladok atmeneti otthonai 4ltal biztositott ellatdsok formdirdl, azok igénybevételének rendjérdl
22/2012.(111.14.) Fév. Kgy. rendelet Budapest Févaros Onkormanyzata vagyonarol, a vagyonelemek
feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol

50/1998. (X.30.) Fév. Kgy. rendelet Budapest Févaros Onkormanyzata és intézményei beruhazasi és
felujitasi tevékenysége eldkészitésének, jovahagyasanak, megvaldsitdsanak rendjérol

A Févarosi Onkormanyzat éves koltségvetésérdl szolo Fév. Kgy. rendelet

A Févérosi Onkormanyzat Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol sz616 Fév. Kgy. rendelet



II. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

A. ALTALANOS INFORMACIOK

1.1. Az intézményben foglalkoztatottak létszamadatai
Székhely Telephely Osszesen
Szakmai alapellatas engedélyezett 1étszama 45 16 54 16 99 16
Intézményiizemeltetés engedélyezett 1étszama 37 16 35 16 72 16
Osszesen 82 6 89 £6 171 £6
1.2.4z intézményben miikodo csoportok és személyek
Székhely Telephely

Egészségiigyi €s gondozasi csoport

Egészségiigyi €s gondozasi csoport

Szocialis és mentalhigiénés csoport

Szocialis és mentalhigiénés csoport

Elelmezési csoport

Elelmezési csoport

Miiszaki csoport

Miiszaki csoport

Gazdasagi csoport

Ugyviteli csoport

Intézmény orvosai

Intézmény orvosai

Munkavédelmi megbizott

Munkavédelmi megbizott

Tizvédelmi megbizott

Tiizvédelmi megbizott

Vagyonvédelmi szolgalat

Vagyonvédelmi szolgalat

Dietetikus

Belso ellenor

1.3.Megbizassal ellathato feladatok:

elégondozasi feladatok

1.4.Vallalkozassal ellathato feladatok:

Székhely

Telephely

intézményi orvosi ellatas

intézményi orvosi ellatas

reumatoldgiai  €s mozgasszervi
ellatas

rehabilitacids

reumatoldgiai szakorvosi ellatas

foglalkozas-egészségiigyi ellatas

foglalkozas-egészségiigyi ellatas

pszichiatriai-neurologiai ellatas

pszichiatriai ellatas

tlz- és munkavédelmi feladatok ellatasa

tiz- és munkavédelmi feladatok ellatasa

belso ellendrzési tevékenység

vagyonvédelemi szolgalat

dietétikai feladatok

vagyonvédelemi szolgalat

integralt kockdzatkezelési rendszer koordinaldsa

1.5.4 koltségvetesi szerv munkarendje

Az intézmény folyamatosan miikodo intézmény.

Az egészségligyi és gondozasi csoport a sz€khelyen és a telephelyen egyarant megszakitas
nélkiili munkarendben latja el a feladatokat. A tovabbi szervezeti egységek munkarendjét a

Kozalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

Az egyes csoportok részletes munkarendjét az adott csoport vezetdje késziti el és a sz€khelyen
az intézményvezetd, a telephelyen a telephelyvezetd hagyja jova.



B. A KOLTSEGVETESI SZERV VEZETESE

1. Az intézmény vezetését az intézményvezetd, gazdasagi vezetd, vezetdapold, a telephelyvezetd
¢s a vezetok alkotjak. Az intézmény vezetdjét és a gazdasagi vezet6t Budapest Fovaros
Onkormanyzatanak Kozgytilése palyazat Gitjan nevezi ki. Az intézményvezetd esetében a munkaltatoi
jogok gyakorlasa az iranyit6 szerv jogkorébe tartozik, a gazdasagi vezetd esetében csak a kinevezési
jogkor gyakorlasa. A gazdasagi vezetovel kapcsolatos tovabbi munkaltatdi jogok gyakorlasa az
intézményvezetd jogkorébe tartozik. A telephelyvezetdt, a vezetdapolot, valamint a csoportvezetdket
az intézményvezetd palyazat utjan nevezi ki, a munkaltatoi jogok gyakorlasa az intézményvezetd
jogkorébe tartozik.
2. Az intézmény vezetoje egy személyben felelds az intézmény miikddéséért, az intézményben
folyd gondozasért és a gazdalkodasért.
Az intézményvezetd feladatkorében

gondoskodik az intézményen belill az emberi és allampolgari jogok érvényesiilésérdl, az egyén

crcr

és mukodtetésérol,

egy személyben felelés a korszerli magas szinvonali gondozéasért, a koltségvetési szerv
gazdalkodasaért,

dont a székhely vonatkozasdban az ellatast igénylok szobeli és irasbeli kérelme alapjan az
intézményi elhelyezésrol,

gondoskodik a székhely vonatkozasdban a szolgaltatdsra vonatkoz6 igények nyilvantartasba
vételérol,

gondoskodik a székhely vonatkozdsaban az ellatast igényl0 gondozasi sziikségletének
vizsgalatarol, majd irasban tdjékoztatja az ellatast igénylot, illetve torvényes képviseldjét,

dont a székhely vonatkozasaban a soron kiviili elhelyezésre vonatkozo6 igény indokoltsagarol,
tobb soron kiviili elhelyezésre vonatkoz6 igény esetén az igények teljesitésének sorrendjérdl,

gondoskodik az intézményi jogviszonyt megalapozd megallapodas megkotésérol (a sziikséges
mértéki ellatds meghatdrozasaval),

az ellatast 1gényld felvételéig, illetve ellatdsa érdekében a székhely vonatkozasdban
folyamatos kapcsolatot tart a lakohely szerinti alapellatast végzd intézményekkel,

az ellatas igénybevételét megelézden a székhely vonatkozasdban megvizsgalja az ellatast
igényld havi jovedelmét, jelentds pénzvagyonat, ingatlanvagyonat. A fizetendd személyi téritési
dijat konkrét 6sszegben allapitja meg, melyrdl az ellatast igénylot és/vagy torvényes képviseldjét
irasban tdjékoztatja.

a székhely vonatkozasaban a téritési dij feliilvizsgalatakor megvizsgalja az ellatott havi
jovedelmét, pénzvagyonat, ingatlanvagyonat,

a sz€khely vonatkozéasaban gondoskodik a gondozasi, apolési terv elkészitésérdl €s az abban
meghatdrozott feladatok teljesitésérdl,

évente értékeli az egyéni gondozasi tervek kidolgozasat €s az elért eredményeket,

a székhely vonatkozasaban szervezi ¢és ellendrzi az elhunytakkal kapcsolatos teenddk ellatasat,
¢s sziikség esetén intézkedik az elhunyt személy koztemetésének elrendelése ligyében,

intézkedést kezdeményez az illetékes Gyamhivatalndl amennyiben az ellatasban részesiild
gondnoksag ala helyezése sziikséges,

elkésziti az esélyegyenldségi tervet

kidolgozza az otthon koltségvetési, fejlesztési €s rekonstrukcios tervét, tovabba az éves
munkatervét, valamint a dolgozok munkakori leirasat, ellatja a személyzeti feladatokat,

tanulmanyozza az 0j képzési formakat, gondozasi modszereket, figyelemmel kiséri az ezzel
kapcsolatos munkat, intézkedéseivel segiti a lakok kozosségbe valo beilleszkedését,

biztositja a személyes gondoskodast nyujto idések otthona miikodését, a lakok ellatasat,

iranyitja, Osszehangolja és ellendrzi a gondozdsi és gazdasagi szervezet munkdjat, e
feladatkorében ellendrzi a szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodést €s a munkamegosztast a



szervezeti-miikodési szabdlyzatban foglaltak megtartasat, a munkafegyelem, az etikai
kovetelmények betartasat,
bérgazdalkodasi, utalvanyozasi ¢és kiadméanyozasi jogkorrel rendelkezik,
szervezi az intézmény ¢és tarsintézmények tapasztalatcseréjét,
végzi a panaszok és kozérdekli bejelentések kivizsgaldsat, és ennek alapjan intézkedik az
Erdekképviseleti Forum és az ellatott jogi képviselé kozremiikodésével,
meghatarozza a belsd ellendrzés feladatait, és feliigyeletet gyakorol miikodése felett, az
évenkénti ellendrzési program dsszeallitasarol gondoskodik,
kapcsolatot tart az otthont tdmogatd intézményekkel, maganszemélyekkel, az ellatottak
hozzatartozoival, egészségiigyi intézményekkel és az egyhazzal,
rendkiviili eseményeket jelenti az ezzel kapcsolatos jogszabalynak €s utasitasnak megfelelden,
tevékenységérdl rendszeresen beszamol az iranyitd szerv vezetdjének.
ellitja az intézmény szakmai ¢és gazdasagi tevékenységével kapcsolatos hatalyos
jogszabalyokban eldirt feladatokat, gyakorolja a hatalyos jogszabaly szerint a munkaltatoi jogokat
— kivéve a gazdasagi vezetd —, valamint elvégzi az irdnyité szerv altal meghatarozott egyéb
feladatokat.
elkésziti az intézmény éves munkatervét, a Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat, a Hazirend,
valamint a Szakmai Program tervezetét
véleményezteti az Erdekképviseleti Forumokkal az éves munkatervet, a Hazirendet, a Szakmai
programot és az ellatottak részére késziilt tajékoztatokat
elkésziti az intézmény miikddéséhez sziikséges szabalyzatokat és a szabalyzatok mellékleteit
a székhely vonatkozasaban biztositja a személyes gondoskodast végzd dolgozok adatainak
miikddési nyilvantartasba vételét, gondoskodik a miikkodési nyilvantartasba vett szakdolgozok
tovabbképzésérdl, a szakvizsga kotelezettség és képzési kovetelmények teljesitésérdl,
a székhely vonatkozasaban szervezi a Hazirend szabalyai szerint az Erdekképviseleti Forum
miikddését,
kozvetleniil az intézményvezetd hataskore a rendelkezési jogkor (kotelezettségvallalas,
utalvanyozas) gyakorlasa.
Az atruhazott jogkorok tekintetében az intézményvezeto felelds:
a felsObb szervek utasitasainak a végrehajtasaért,
az egyes csoportok vezetdire atruhazott jogkorok gyakorladsa tekintetében a rendszeres
beszamoltatasért, e munka iranyitasaért, és ellendrzéséért.
Az intézményvezetOnek biztositani kell, hogy ugyanazon személy, illetve munkacsoport nem lathat el
olyan feladatokat, melyek koziil az egyik a masik ellendrzésére szolgal, vagy a két feladat (munkakdr)
egyiittes ellatasa jogszabaly szerint 6sszeférhetetlen.
A dontési jogkor szempontjabol centralizéltan kezelendé minden olyan feladat, amely az intézmény
egésze szempontjabol meghatirozd dontést igényel.
Helyettesitését az altala megbizott vezetd, mint altalanos helyettes latja el.

3.  Gazdasdgi vezetd
Az intézményvezetd altal atruhazott hataskorben az intézmény egészére kiterjedden érvényes
intézkedéseket tesz gazdasagi iigyekben. Jogosult az intézmény képviseletére kiilsé szerveknél,
intézményeknél, vallalatoknal €és hatésagoknal.
Felel6s vezetdje az intézményben folyo gazdasagi-, pénziigyi-, szamviteli ellatdsnak.
Altaldnos feladatok
ellatia a csoportjdba tartozé dolgozok munkéjanak kozvetlen iranyitasat, munkajuk
Osszehangolésat, tevékenységiik folyamatos ellendrzését, értékelését.
szervezi €s iranyitja a csoportban dolgozok tovabbképzését, onképzését
ellatja a csoport vonatkozasaban az operativ munkavédelmi és tlizrendészeti feladatokat.
rendszeresen figyelemmel kiséri ¢és ellendrzi a bels6 munkamegosztast, a szervezettséget és a
munkafegyelmet, valamint az etikai szabalyok betartasat




az ellendrzésekrol feljegyzést készit, a tapasztalt hianyossagok, szabalytalansdgok

megsziintetésérél haladéktalanul koteles intézkedni ¢és sziikség esetén értesiteni az

intézményvezetot.

az intézményi szabdalyzatok folyamatos figyelemmel kisérése, a sziikséges valtoztatasok

kezdeményezése,

az intézmény el6z6 évi gazdalkodasanak értékelése,

a koltségvetési eldiranyzatok alapjaul szolgdld részlettervek Osszeallitasa ¢és dontés
elokészitésre torténd eldterjesztése,

elkésziti az intézményi koltségvetést a jogszabalyi ¢€s tervezési eldirdsok szerint, a
gazdalkodasrol szold beszamolokat, jelentéseket, azokat elemzi, végrehajtds tekintetében a
gazdasagi csoportot iranyitja és ellendrzi,

figyelemmel kiséri az operativ gazdalkodast, a szamvitellel, bizonylati renddel kapcsolatos
intézményi szabalyzatok betartdsat, hatékonyan kozremiikodik azok érvényesitésében,

uj szakmai modszereket kutat fel és adaptal,

folyamatosan figyeli az intézményre vonatkozo palyazati lehetOségeket, és tdjékoztatja az
intézményvezetdt, illetve az érintett csoportvezetoket,

altalanos intézményvezetd helyettesi megbizds esetén az intézményvezetd tavollétében
utalvanyozasra jogosult,

ellenjegyzési jogkort gyakorol.

gazdalkodasi terv Osszedllitasa, az intézmény karbantartasi igényeinek figyelemmel kisérése, a
beérkezett igények feliilvizsgalata, egyeztetés,

anyaggazdalkodas és ellatas terén a munkahelyek anyag-, és eszkdz igénylési rendjének
kialakitdsa, az anyagellatds folyamatos megszervezése, biztositasa, az ellatas folyamatossaganak
ellendrzése,

az alloeszkoz gazdalkodas folyamatos és biztonsagos lizemeltetésének biztositasa,

a koltséghelyek (szervezeti egységek) igényeirdl tajékozodas,

a beérkezett igények feliilvizsgélata, egyeztetése,

figyelemmel kiséri az energia felhasznalast, megndvekedett energia felhasznélds esetén
kivizsgalja az okot, és javaslatot tesz az energiacsokkentés lehetdségeire,

bér ¢és munkaligyi nyilvantartdsok vezettetése, statisztikdk elkészitése, egyeztetése a
humanpolitikai szervezdvel,

ellendrzi a bér és munkaiigyi szabalyok betartasat, a bérszamfejtéssel és tarsadalombiztositasi
tigyintézéssel kapcsolatos ligyek intézését,

a konyvviteli elszamoldsi, nyilvantartasi és bizonylati rend jovahagyasa, ezen keresztiil a
vagyonvédelem biztonsagos megszervezése,

AFA nyilvantartést, bevallast tovabbitas el6tt ellendrzi,

gondoskodik a koltségvetési kiadasi-bevételi zarlatok elkészitésérdl, elemzésérol ¢és
tovabbitasarodl, betartja hataridoket,

havonta adatot kiild az intézményvezeto részére a havi kiadasokrodl és bevételekrol

elvégzi az élelmezés onkoltség szamitasat,

hazipénztar, gondozotti pénztar, letét eldiras szerinti miikddésének folyamatos ellendrzése, a
pénzkezelés, utalvanyozas szabalyszeriiségének biztositasa,

a hagyatéki eljaras szabalyszerliségét ellendrzi, megszervezi a hagyatékok selejtezését,

felelos az évi leltarozas és selejtezés elvégzéséért, az GsszesitOk adat és forint dsszegének
valodisagaért,

ingatlan nyilvantartas, kataszteri lapok naprakész vezetése, az ingatlan-véltozas jelentése a
szocialpolitikaért felelds hivatali egység felé

felujitassal, beruhdzassal kapcsolatos szamviteli feladatok ellatasa, elokészitése

kozremiikodik az aktualis palyazatok elokészitésében,

kozbeszerzési eljarasok iranyitésa, feliigyelete,

szallitoi szerzodések elokészitése,
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a belsO ellendrzéstol fliggetleniil az aldbbi korben és gyakorisaggal ellendrzést tart, az
ellendrzések tényét naplokon, nyilvantartasokon datum szerint kézjegyével igazolja, az
intézményvezetének ellendrzéseirdl beszamol:

= hazipénztar ellendrzése folyamatosan

» alakok értékeinek, a letéteknek az ellenOrzése félévente
= raktarak szurdprobaszeri ellendrzése

= szabadsag nyilvantartasok ellendrzése évente

megteremti a szadmitogépes adatfeldolgozassal kapcsolatos targyi és személyi feltételeket,

kialakitja a bizonylati rendet, gondoskodik annak betartasarol. dsszeallitja és az iranyito szerv
felé tovabbitja a havi jelentéseket
- munkafolyamatokba épitett belsd ellenérzés szabalyozasa.

Napi feladatok
- Naponta ellendrzi a munkaidd betartasat, a jelenléti iv vezetését
- Naponta szervezi ¢és ellendrzi beosztottainak munkajat
Heti feladatok
Heti rendszerességgel a csoport tagjai részére megbeszélést tart
- Részt vesz a vezetdi értekezleteken.
Havi feladatok
- Targyhot kovetd 5-ig leadja a jelenléti iveket a bérszamfejto részére
- Targyhot kovetd 5-ig leadja a szabadsag nyilvantartast a bérszamfejtd részére.
- Targyhot koveto 5-ig leadja a bejard dolgozok utikoltség elszamolasat a banki utaldsokat végzo
munkatars szamara
- Targyhét megel6z6 7. napig elkésziti a csoport munkaidé beosztasat és leadja az
intézményvezetd részére
- Targyhot kovetd 5-ig leadja a csoport el6z6 havi szabadsag felhasznalds kimutatasat.
Eves feladatok
- Elkésziti és évente januar 31-ig feliilvizsgalja a csoportjdban dolgozok munkakori leirasait.
- A csoport részére minden naptari évre sz6l6an munkatervet készit.
- A csoport munkajarél éves beszamolot készit.
- Targyév januar 10-ig elkésziti és leadja az intézményvezetOnek a szabadsagiitemtervet,
valamint csoportja dolgozoi szdmra jol lathato helyen kifiiggeszti.
Alkalmankénti feladatok

Engedélyezi a beosztott dolgozdk szabadsagkérelmét, gondoskodik azok pontos, eldirasszerti

adminisztracidjarol.

Elokésziti, szervezi a csoport tagjainak szakmai tapasztalatcseréit

Helyettesitését a székhely szamviteli féeldado ¢és fokonyvi konyveld latja el.

4.  Vezetéapolo
Az intézményvezetd altal atruhazott hataskorben az intézmény egészére kiterjedden érvényes

intézkedéseket tesz az apolasi-gondozasi tigyekben.

Jogosult a hataskorébe tartozd iigyek tekintetében az intézmény képviseletére kiilsé szerveknél,
intézményeknél, vallalatoknal és hatésagoknal.

Felelos vezetdje az intézményben folyd apolasi-gondozasi ellatdsnak.

Feladata:

-altalanos intézményvezetd helyettesi megbizds esetén az intézményvezetd tavollétében
utalvanyozasra jogosult,

iranyitja és ellendrzi az intézményben folyd apolasi-gondozasi tevékenységeket

megismeri €s folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményi szabalyzatokat, kezdeményezi a
sziikséges valtoztatasokat,

szervezi, vezeti, koordinalja, ellendrzi a székhely- és a telephely egészségiigyi és gondozasi
csoport munkajat,
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feliigyel a hazirend betartasara,
betartatja az intézmény higiénés eldirasait
- részt vesz a vezetdi megbeszéléseken,
- gyakorolja az intézmény szabalyzataiban eldirt jogait és kotelességeit
- felelds a rendkiviili és a szokasos torténésektol eltérd események jelentéséért
- felelds a statisztikai és egyéb adatok hataridében torténd tovabbitasaért, jelentéséért
- felelds az ellatasi protokollok betartasaért
- ellendrzi a feladatok elosztasat, javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasara,
- intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérol
- feliigyeli az orvosi rendeld felszereltségét, miiszerek, eszkozok szabalyszeri kezelését,
tarolasat,
- biztositja az apolashoz-gondozashoz sziikséges eszkozoket
- biztositja a hasznalhatatlan, vagy meghibasodott miiszerek cseréjét, potlasat
- felelds a munkavallalok védéruhazatanak biztositasaért
- elkésziti a képzési, tovabbképzési tervet
- Uj szakmai mddszereket kutat fel és adaptal
- ellendrzései alkalmaval feltart hibadk esetén azonnal intézkedik az észlelt hianyossagok
megsziintetésérol,
- sziikség esetén fegyelmi eljards meginditasara javaslatot tesz
- havonta javaslatot tesz az alaplistas gyogyszerek meghatarozésara.

Helyettesitését az intézményvezetd altal megbizott székhely/telephely vezetdapold latja el.

5.

Telephelyvezetd a telephely vonatkozasaban
gondoskodik a telephelyen beliil az emberi és allampolgari jogok érvényesiilésérdl, az egyén

crcr

és mukodtetésérol,

felelés a telephelyen folyd korszeri magas szinvonali gondozasért, a telephely
gazdalkodasaért,

dont a telephely vonatkozasdban az ellatast igénylok kérelme alapjan az intézményi
elhelyezésrol,

gondoskodik a telephely vonatkozdsaban a szolgéltatasra vonatkozo igények nyilvantartasba
vételérol

gondoskodik a telephely vonatkozasaban az ellatast igénylé gondozasi sziikségletének
vizsgalatarol, majd irasban tajékoztatja az ellatast igénylot, illetve torvényes képviseldjét

jovahagyja a telephely vonatkozasaban a soron kiviili elhelyezésre vonatkoz6 igény
indokoltsaganak, tobb soron kiviili elhelyezésre vonatkozé igény esetén az igények teljesitésének
sorrendjét,

a telephely vonatkozasaban az ellatast igényld felvételéig, illetve ellatdsa érdekében
folyamatos kapcsolatot tart az igényl6 lakohely szerinti alapellatasat végzo intézményekkel,

a telephely vonatkozdsdban az ellatas igénybevételét megelézéen és a téritési dij
feliilvizsgalatakor megvizsgalja az ellatast igénylé havi jovedelmét, jelentds pénzvagyonat,
ingatlanvagyonat, a fizetendd személyi téritési dijat konkrét 6sszegben allapitja meg, melyrdl az
ellatast igénylot és/vagy torvényes képviseldjét irasban tajékoztatja.

gondoskodik a telephelyen ¢élok gondozési, apolasi tervének elkészitésérél és az abban
meghatarozott feladatok teljesitésérol,

évente értékeli a telephely vonatkozasaban az egyéni gondozasi tervek kidolgozasat és az elért
eredményeket, melyet megkiild az intézményvezeto részére,

a telephely vonatkozéasaban szervezi és ellendrzi az elhunytakkal kapcsolatos teenddk ellatasat,
¢s sziikség esetén intézkedik az elhunyt személy koztemetésének elrendelése ligyében,

jelzi az intézményvezetdnek amennyiben az ellatdsban részesiild gondnoksag ala helyezése
sziikséges,
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javaslatot tesz a telephely koltségvetési, fejlesztési és rekonstrukcids tervére, tovabba az éves
munkatervre, valamint a dolgoz6k munkakdri leirasara,
- tanulmanyozza az 0j képzési formakat, gondozasi modszereket, figyelemmel kiséri az ezzel
kapcsolatos munkat, javaslataival segiti a lakok kdzosségbe valo beilleszkedését,
- irényitja, O0sszehangolja ¢és ellendrzi a telephely munkajat, e feladatkérében ellendérzi a
szervezeti egységek kozotti egylittmiikddést és a munkamegosztidst a szervezeti-mitkddési
szabalyzatban foglaltak megtartasat, a munkafegyelem, az etikai kovetelmények betartasat,

javaslatot tesz az intézmény ¢és tarsintézmények tapasztalatcseréjének lehetdségeire,

végzi a telephelyen a panaszok és kozérdekli bejelentések kivizsgalasat, €s ennek alapjan
intézkedik az Erdekképviseleti Forum és az ellatott jogi képvisel kozremiikodésével,

javaslatot tesz az évenkénti ellendrzési program 6sszeallitasara,

kapcsolatot tart az otthont tdmogatd intézményekkel, maganszemélyekkel, az ellatottak
hozzatartozoéival, egészségiligyi intézményekkel és az egyhazzal,

rendkiviili eseményeket jelenti az intézményvezetd felé a jogszabalynak és utasitdsnak
megfelelden,
- tevékenységérdl rendszeresen beszdmol az intézmény vezetdjének,

javaslatot tesz az intézmény éves munkatervére, a Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzatra, a
Hazirendre, valamint a Szakmai Program tervezetére,

véleményezteti a telephelyen miikodd Erdekképviseleti Forummal az éves munkatervet, a
Hazirendet, a Szakmai programot és az ellatottak részére késziilt tdjékoztatokat

javaslatot tesz az intézmény mitkodéséhez sziikséges szabalyzatok ¢és mellékleteik tartalmara

a telephely vonatkozédsdban biztositja a személyes gondoskodast végzé dolgozok adatainak
miikddési nyilvantartasba vételét, gondoskodik a miikkodési nyilvantartasba vett szakdolgozok
tovabbképzésérdl, a szakvizsga kotelezettség és képzési kovetelmények teljesitésérdl,

a telephely vonatkozasaban szervezi a Hazirend szabalyai szerint az Erdekképviseleti Forum
miikddését

a telephely vonatkozasdban gondoskodik a nyilvantartott kérelmek évenkénti
feliilvizsgalatarol,

gondoskodik az ellatast igénybe vevoket megilletd alkotmanyos jogok maradéktalan és teljes
korli tiszteletben tartdsarol, a személyes adatok védelmérdl és a maganélettel kapcsolatos
titokvédelemrol;

gondoskodik az ellatottjogi képviseld nevének, elérhetdségének a telephelyen torténd
kozzétételérdl az ellatottak jogainak érvényesitése érdekében,;

értékeli az telephely miikodési mutatéit, gondoskodik az eldirt normativak betartdsanak
ellendrzésérél és ezek alapjan a sziikséges intézkedések megtételére javaslatot tesz az
intézményvezetonek.

a telephely vonatkozasdban az Operativ szabalyzatban meghatarozott médon €és mértékben
kotelezettségvallalési jogkorrel rendelkezik

Helyettesitését az intézményvezetd altal megbizott vezetd latja el.

C.AZ INTEZMENY TOVABBI MUNKAKOREI

1. Gazdasagi csoport

A gazdasagi csoport dolgozoi a gazdasagi vezetd iranyitésa alatt végzik munkdajukat.

1.1.A csoport feladatai:
Pénziigyi-szamviteli feladatok:

az intézmény pénzgazdalkodasaval, vagyon valtozasaval kapcsolatos események rogzitése,
nyilvantartasok vezetése. Ezen beliil:
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« modositott teljesités szemlélett kettds konyvviteli nyilvantartas vezetése szamitogépes
program segitségével,
« ¢ves koltségvetés tervezése — pénziigyi feltételek biztositasa,
. szamla ellenérzés, érvényesités,
. szallitasi kovetelések atutalasa, bevételek beszedése,
o pénz és értékkezelés,
. munkaiigyi feladatok ellatasa,
o targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasa,
« készletek nyilvantartasa, bizonylati rend, nyilvantartasi-elszamolasi rend betartasa,
o 1iddszaki ellendrz6 egyeztetések, zarlati munkak,
 az eldirt informatikai rendszerek miikddtetése
o lakok téritési dijaval kapcsolatos ligyintézés.
Pénziigyi feltételek biztositasa
a gazdalkodasi keretek megallapitasa és azok kozlése a szervezeti egységek vezetdivel,
a készpénz kiadasok fedezetére szolgald készpénz allomanyok megallapitasa.
A gazdalkodas peéncziigyi lebonyolitdsa
a pénzkezelés (hazipénztari és lakopénztari teendok ellatasa)
értekkezelés - az atvett értéktargyak megdrzésétdl, kiadasig,
letétek kezelése,
eldiranyzatok, kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,
szamla ellen6rzés,
érvényesites,
utalvanyozas,
ellenjegyzés,
kifizetések, utalasok,
bevételek, bevételi eldirasok,
adok, kotbériigyek,
téritési dij szamfejtése
- kintléviségek kezelése
Pénziigyi — szamviteli és koltséginformaciok:
bizonylati rend kialakitasa,
bizonylatok utjanak, aramlasanak szabalyozasa,
a nyilvantartasi, elszamolasi helyek és rendszer megszervezése,
az analitikus ¢és a fokonyvi kdnyvviteli teend6k végzése,
a szamlazasi feladatok,
a konyvelési bizonylatok rendezése, irattarozasa, megdrzése, idénkénti selejtezése,
az 1ddszakos ellendrzo egyeztetések elvégzése a kiilonbozo elszadmolasok kozott,
az idészaki zérlati munkdk, a koltségvetési beszamolok (koltségvetés, éves beszdmolod
Osszeallitasa, elkészitése),
- szigorl szdmadast nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartésa.
Bér és munkaero gazdalkodas:
az intézmény munkaerd és bérgazdalkodasaval kapcsolatos teenddk koordinalasa és dontésre
torténd elokészitése,
alkalmazas, kinevezés, kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének eldkészitési, valamint a
kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos egyéb munkajogi feladatok elvégzése,
a létszamtervek Osszedllitasahoz szlikséges adatok vezetése,
a munka szervezettségének figyelemmel kisérése, az ehhez sziikséges nyilvantartasok vezetése
¢s ellendrzése (munkatiigyi nyilvantartdsok vezetése, jelenléti ivek stb.),
az intézmény bérgazdalkodasanak elemzése,
a bérfelhasznaldsok folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése, az intézményi
bérgazdalkodassal kapcsolatos belso ¢és kiilsé informacios igények kielégitése,
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a Magyar Allamkincstar Kozép-magyarorszagi Regionalis Igazgatosaga szamfejtéséhez
sziikséges feladatok elvégzése €s e korbe tartozo ellendrzési feladatok folyamatos ellatasa,
a szamfejtett illetmények egyeztetése.

Anyag és eszkozgazdalkodasi feladatok:
az otthon mukodoképességének biztositasa,
vagyonkezelés, leltarozas, selejtezés, felesleges készletek feltarasa, értékesitése.

Gazddlkodas:

- az anyaggazdalkodas tervezetének eldkészitése,

anyag- ¢s eszkoOz ellatas biztositasa

Raktargazdalkodas, raktarozas:
raktarozas,
tarolasi feladatok koordinalésa, iranyitdsa,
anyag atvétellel-kiadassal és ellenérzéssel kapcsolatos feladatok bonyolitésa,
a raktarra keriilé anyagok, targyi eszkdzok kezelése, leltarozasa és nyilvantartasa,

- felesleges és hasznalhatatlanna valt eszk6zok selejtezésre valo eldkészitése.

Készletek nyilvantartasa:
nagy értéki és kis értéki targyi eszk6zok, anyagok nyilvantartasa,
a beszerzett, létesitett targyi eszk6zok mennyiségi, mindségi atvételi rendjének, a nagy értéki
targyi eszkozok atvételéért, tizembe helyezéséért a feleldsok korének, valamint
a nagy értéki és kis értékii targyi eszkdznek mindsiild vagyontargyak korének meghatarozasa,
a készletek szabalyszer(i, a szamlakeretnek megfeleld vezetése.

Vagyonkezelés:
a készletnyilvantartasok vezetésének ellendrzése,
a leltarozasok szervezése és végrehajtasa,
a selejtezés elOkészitése €s szabalyszerl végrehajtasa,
a tarsadalmi tulajdon fokozott védelmének megszervezése és ellendrzése.

1.2. A csoport munkakorei
szamviteli féeldadod
fokonyvi konyveld
humanpolitikai szervezé
jogasz/szocialis ligyintézd
pénztaros
raktaros
pénziigyi - gazdasagi ligyintézo
ligyintéz6

1.3.Szamviteli féel6ado
Feladata:
- figyelemmel kiséri a teriiletét érintd jogszabalyi valtozasokat, javaslatot tesz a szabalyzatok
modositasara a gazdasagi vezetonek, illetve a konyvelést érintd valtozasok esetén egyeztet a
gazdasagi vezetdvel
kozremiikddik a koltségvetés és a koltségvetési beszamolo elkészitésében,
kozremiikddik a szamviteli és pénziigyi fegyelem betartasaban
felelOs a rendszeres adatszolgaltatasok elkészitéséért, hataridoben torténd tovabbitasaért
gazdasagi vezetd tavollétében ellendrzi a hazipénztar és a letét forgalmat
a ra vonatkozo6 jogszabalyok altal eldirt tovabbképzési kotelezettségét teljesiti
figyelemmel kiséri az energia felhasznalast
anyagigényeket Osszegyljti, raktarkészletre vonatkozoan javaslatot tesz a beszerzendd
készletre a gazdasagi vezeto felé
felelds a munkakorére vonatkozd eldirdsok betartasaért, folyamatosan tartozik tajékoztatni
felettesét a munkateriiletén tapasztaltakrol,
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elvégzi az év nyitassal, zardssal kapcsolatos konyvelési feladatokat

a gazdasagi vezetd helyettese, annak tavollétében az ellenjegyzési jogkdr tekintetében

a gazdasagi vezetdvel egyiitt aktiv kapcsolatot tart a telephelyen miikodé gazdasagi csoporttal
havi konyvelések feladasa a konyveld rendszerbe (bank-pénztar, bejovo és kimend szamlak)
adatszolgaltatds az aktualis tartozasallomanyrol

bérkonyvelés

beruhazasok, felujitasok nyilvantartasa és hozza tartoz6 nyilvantartasok vezetése
Afa-bevallast a rendeletben el6irt hataridore és eljuttatja az adohatosaghoz

negyedévente értékcsokkenést szamol el a program segitségével, negyedévet kovetd ho 05-ig
targyi eszkdz modulbdl értékcsokkenés elszamolast kovetden feladast kiild a fékonyvi
modulba

Helyettesitését a gazdasagi vezetd latja el.

1.4.Fokonyvi konyvelo

Felada

ta:

Konyveléssel kapcsolatos feladatok

Havi fe

ellenérzi a beérkezd szamlak helyességét ¢és jogossagat, érvényesiti, leigazoltatja,
nyilvantartasba veszi, elkésziti a szdmitogépes utalasokat, gondoskodik az eredeti szamlak
visszakiildésérdl, amennyiben azok valamilyen okbol nem keriilnek kényvelésre

az banki bizonylatokat felszereli a sziikséges okmdanyokkal /érvényesitd lap ¢és
utalvanyrendelet, megrendeldk, bevételezett szamlak/,

pénziigy modulban rogziti bankkivonatok alapjan az intézmény 6sszes bankszamlajan tortént
pénzmozgast

gylijti az egyes meghatarozottjuttatdsokat /maganhasznadlatt telefonkdltség/ és megallapitja a
személyi jovedelemadoé alapjat képezd Osszeget, melyrdl feljegyzést készit a humanpolitikai
szervezo részeére,

a konyvvezetést "Szamlarend"-ben leirtak szerint végzi,

kozremiikodik a koltségvetési beszamolo elkészitésében,

vezeti a kotelezettségvallalasok nyilvantartasat,

felelds a munkakdrére vonatkozo eldirdsok betartasaért, folyamatosan tartozik tajékoztatni
felettesét a munkateriiletén tapasztaltakrol,

részt vesz a koltségvetés; a havi adatszolgéltatasok és az éves beszamolo elkészitésében.
folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény bankszamlaira érkezett bevételeket, teljesitett
kiadasokat, tajékoztatast ad felettesének azok egyenlegeirdl

a pénziigyileg kiegyenlitett szamlakat banknaplon és a szamlak naplojan is lekonyveli az
intézmény altal hasznalt programban

kontirozza, konyveli az egyéb banki tételeket is az intézmény altal hasznalt programban a
koltségvetési, a telephely alszdmlaja, lakasépitési (székhely, telephely) és kozfoglalkoztatott
bankszamlak tekintetében

rendszerezve, naponta lefiizi az intézmény koltségvetési, kozfoglalkoztatasi, lakasépitési
szamléaval kapcsolatos bankkivonatokat, pénziigyileg teljesitett szamlakat

az ellatottakkal kapcsolatos jovairosokkal kapcsolatban tartja a kapcsolatot a jogasz/szocialis
ligyintézovel és pénztarossal

véglegesiti a gondozasi dijrol késziilt szamlakat

ladatok:

egyeztet a jogasz/szocialis ligyintézovel a téritési dij hatralékrol

részt vesz a havi adatszolgaltatasok elkésztésében (naprakész konyvelés)

vezeti a szerz0dések nyilvantartasat, sziikség szerint aktualizélja azokat

munkatigy részére elkésziti a nem rendszeres juttatasokrol a feljegyzést minden honap 20-ig a
sz€khelyi adatok tekintetében

havonta listat készit a pénztaros részére a kiegyenlitett székhelyet érintd ¢lelmiszer szdmlakrol
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- havonta két alkalommal listat készit a beérkezett téritési dijakrdl a jogasz/szocialis ligyintézo
részére
a humanpolitikai vezetovel egyeztetve elkésziti a 08-as bevallast az adohatdsag részére
Negyedéves feladatok:
részt vesz a negyedéves adatszolgaltatasok elkészitésében
adatot szolgaltat a negyedéves mérleg elkészitéséhez (naprakész konyvelés, feladasok atadéasa)
negyedéves bevallasokhoz adatot szolgaltat (naprakész konyvelés)
Egyéb feladatok
vezeti a szerzOdések nyilvantartasat, sziikség szerint aktualizalja azokat.
gazdasagi vezetdvel tortént egyeztetés utan a szamlareklamaciokat intézi
adatot szolgaltat éves zarashoz,
beszamolo készitésben, koltségvetés dsszeallitdsaban részt vesz
részt vesz az éves leltarozasi feladatokban.
Helyettesneset a gazdasagi vezet6 €s a szamviteli féeldado latja el

1.5.Humanpolitikai szervezo
Feladata:
figyeli az e-adat, KIRA rendszer iizeneteit, hataridoit
kozponti e-mail kezelése
a kozalkalmazotti iires allashelyek jogszabaly szerinti palyaztatasa /az eljarassal kapcsolatos
egyéeb ligyintézés/,
az intézmény munkaerd-helyzetének elemzése negyedévente,
végzi a szamfejtést online médon a Kozpontositott [lletményszamfejté Rendszer segitségével
a MAK altal megadott hataridére, /valtozobér, nem rendszeres bér - jutalom, jubileumi
jutalom/, figyelemmel a hatalyos jogszabalyokra ¢és a kozalkalmazotti szabalyzatban
rogzitettekre,
- felrogziti a KIRA rendszerbe
o jelentés munkabol valé tdvolmaradasrol,
o jelentés fizetett iinnepnapon végzett munkarol,
o valtozo munkabérek,
o természetbeni juttatasok,
a MAK 4ltal készitett bérfeladasokat ellendrzi, havonta egyeztet a konyveléssel,
vezeti a ki- és belépOk nyilvantartasat, a kiesett munkanapokat,
nyilvantartja a havi statisztikai és munkajogi allomanyi létszdmot,
vezeti az eldirt bérgazdalkodasi kimutatasokat és gytijti az éves beszamoldhoz valamint az éves
statisztikai jelentésekhez a sziikséges adatokat,
ellatja a CSED, GYED, GYESkifizetésével kapcsolatos teendoket /igényfelvétel, igazolasok
bekérése, tovabbitasa, illetve kifizetésrol intézkedés/,
betegségi-, anyasagi-, baleseti ellatdsokkal kapcsolatos iigyeket intézi, az okmanyokat
tovabbitja, a MAK- hoz és feltlti az e-adat rendszerbe
személyi iktatokonyv vezetése,
nyilvantartas vezetése a dolgozokrol,
- M30-as nyomtatvanyok kiosztasa
kiallitta a be- ¢és kilépd dolgozok kozalkalmazotti jogviszonyaval —kapcsolatos
nyomtatvanyokat, feltolti e-adat rendszerbe és tovabbitja, a MAK- hoz /adatfelvételi lap a
munkavallalo torzsadatairdl, kozalkalmazotti jogviszonyhoz munkaviszony beszamitasa,
kinevezés, megbizas, jarandosagok folydszamlara torténd utaldsa stb./,
figyelemmel kiséri a kulcsszdm-valtozasokat /kdtelezd eldrelépés/, jubileumi jutalomra,
jogosultsagot, errdl a koltségvetés Osszeallitdsahoz kimutatast készit,
munkdjahoz kapcsolddo hataridéket figyelemmel kiséri, illetve betartja,
vezeti a szabadsag nyilvantartast és egyezteti a jelenléti ivekkel,
a gyermekek utdni szabadsag igénybevételérdl nyilatkoztatja a sziiloket,
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intézi a MAV 50 %-os utazasi kedvezménnyel kapcsolatos iigyeket,

ellatja a személyi juttatdsok valamint a folyoiratok, szakkonyvek, postai kiadasok szamlainak
teljesités-igazolasat,

vezeti a vagyonnyilatkozatok nyilvantartasat

beléptetdkartya kiolvasasa minden ho elsé munkanapjan és megkiildése a csoportvezetoknek
jelenléti iv készitése

ho végén étkezés beallitasa a KIRA rendszerben

nyilvantartja a szakdolgozok kamarai tagsagat

elkésziti és vezeti a miikodési nyilvantartasba vétel kérését — torlését, szlineteltetését,
szlineteltetés feloldasat, valtozas bejelentését

jelenti a szakmai tovabbképzés teljesitését az NCSSZI felé

kinyomtatja az e-adat rendszerbdl fizetési jegyzékeket, postazasa telephelynek

Ev elején felmeriilS feladatok

elkésziti a minimalbér, garantalt bérminimum emelkedésben résztvevok atsorolasat

megkiildi a MAK-nak a csaladi kedvezmény, egyéb adokedvezmény, kompenzacio igénylését
megallapitja az éves szabadsagot a gyermekszabadsagok figyelembe vételével

adatot szolgaltat a koltségvetéshez, beszamolohoz

tovabbképzési terv egy példanyat atveszi a székhely és telephely vezetdapoloitol

Kozfoglalkoztatassal kapesolatos feladatok

Osszeallitja a kozfoglalkoztatas iranti kérelmet

munkaerdigényt jelenti a munkatigyi kdzpont részére

elkésziti a beléptetéshez sziikséges iratokat

havonta elkésziti a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos elszdmolast és elokésziti cégkapun torténd
tovabbitashoz

kilépd kozfoglalkoztatott iratait elkésziti

Helyettesitését a gazdasagi vezetd altal kijeldlt munkavallalolatja el.

1.6.Jogasz/szocialis ligyintézo

Feladata:
Jogi feladatok

az intézmény kapcsolatrendszerének jogi timogatasa
figyelemmel kiséri az intézmény mitkddésével kapcsolatos jogszabaly-valtozasokat, ezekrol
tajékoztatja az intézmény vezetdjét, valamint a vezetoket
a jogszabaly-valtozasoknak megfeleléen kezdeményezi a sziikséges modositasok elvégzését,
aktualizalja
= az intézmény szabalyzatait
= amunkakori leirasokat
= az ellatottak intézményi jogviszonyaval kapcsolatos dokumentumokat (megallapodas,
nyilvantartasok)
az intézmény jogszerii miikodése érdekében kozremiikodik
= akoOzbeszerzési eljaras elokészitésében és lebonyolitasdban
= aszerzddések eldkészitésében, modositasaban, megsziintetésében
» apalyazatok eldkészitésében, lebonyolitasaban
* munkajogi kérdések megoldasaban
az intézményben ¢élok jogainak érvényesitése érdekében kozremiikddik
= a gondnoksaggal kapcsolatos ligyekben
= az ellatotti jogokkal kapcsolatos eljarasokban
= a panaszok kivizsgaladsdban
* aszemélyiségi jogok, allampolgari jogok érvényesitésében
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kapcsolatot tart az ellatottjogi képviseldvel.

ellatja a kozérdekii adatok igényléséhez kapcsolodo feladatokat.

gondoskodik az elmaradt téritési dij, a hagyatéki kovetelések, koltségtéritések behajtasaval
kapcsolatos ligyintézésrol

Kérelmezbkkel, Uj laké felvételével, kérelmekkel kapcsolatos feladatok:

intézményi ellatas irant érdekl6dok tajékoztatasa

a kérelem beérkezését kovetden tajékoztatja az elhelyezést kérdt (gondnokot, leendd lakot)
napi rendszerességgel a beérkezett iratanyagok alapjan a nyilvantartasi rendszerekbe felvezeti
az adatokat

bekoltozéskor felveszi az adatokat és rogziti azokat az EcoStat programban, valamint a
KENYSZI rendszerben, napi jelentési kotelezettség teljesitése az igénybevevoi nyilvantartas
rendszerbe

férohely elfoglaldsakor a hatalyos jogszabalyok alapjan elkésziti a megallapodasokat

felveszi a hozzatartozokkal, gondnokokkal a kapcsolatot

a laké intézményi ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat lakonkként nyilvantartja

lakok intézményi ellatasat érintd hivatalos, hatosagi tigyeket intézi (gyamhivatali megkeresés,
bir6sagi eljarasok, gondnoksag ala helyezés stb.)

Teéritési dijakkal, létszammal kapcsolatos feladatok:

felosztja a nyugdijat illetve intézményhez beérkezd pénzdsszeget személyi téritési dijakra és a
koltépénzre a gondozotti nyilvantartd program segitségével

vezeti a 1étszamnyilvantartast, minden ho végén rogziti a lakok tavollétét

¢lelmezési és gondozasi napok egyeztetése, nyilvantartasa

Elhunyt lakokkal kapcsolatos feladatok:

iratainak kezelése ezzel kapcsolatos feladatok ellatasa, tigyintézés

Eoveb feladatok:

emelt szintii csaladi potlék igénylése a jogosult részére.

személyi téritési dij hatdrozathozatalanak felterjesztése

az intézmény lakoi részére felvilagositast ad az egyes szocidlis tigyek tekintetében iigyfél
fogadasi idejében,

az intézményhez jogi, illetve szocialis ligyeket érintd kérdésekben érkezd megkereséseket
megvalaszolja az intézményvezetd utasitasdnak megfelelden,

teljesiti a napi, havi, negyedéves, féléves és éves adatszolgaltatasokat,

vezeti a munkakoéréhez kapcsolodd nyilvantartdsokat (gondnokoltak nyilvantartasa,
demenslista stb.)

a lakok egészségi allapotardl és vagyoni helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

kozremiikddik a gondnoksdggal kapcsolatos iigyekben (az - Egészségiigyi és Gondozasi
valamint a Szocialis és Mentalhigiénés csoporttal egyiittmiitkodésben a gondnoksag alé
helyezés kezdeményezésében, feliilvizsgalatdban ¢és megsziintetésében.), a panaszok
kivizsgaladsaban, a személyiségi jogok, allampolgari jogok érvényesitésében

az intézményvezetd utasitasanak megfelelden kapcsolatot tart az ellatottjogi képviseldvel.
gondoskodik az elmaradt téritési dij, a hagyatéki kovetelések, koltségtéritések behajtasaval
kapcsolatos ligyintézésrol

részt vesz a csoport iilésén.

Szocialis tigvintezéssel kapcsolatos feladatok:

intézménybe érkezett kérelmek ellendrzése, tovabbitdsa a FECS-nek

kitolti az ellatast kérok nyilvantartd lapjat a kérelem beérkezését kovetden

varakozok folyamatos tdjékoztatasa, feliilvizsgalata (nyilvantartasba vételrdl, férdhely
elfoglalasrol, soronkiviiliség)

elégondozés megszervezése, ehhez kapcsolodd dokumentacio kezelése

vezeti az elutasitottak ¢s varakozok listajat ¢és rendszeresen megkiildi ezt az
intézményvezetdnek
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a formanyomtatvanyok kitoltésével gondoskodik az 0j lako lakcimbejelentésérdl, nyugdij,
FOT, id6skori jaradék, aktiv koruak ellatasa, rendszeres szocidlis segély, stb. atkérésérdl
gondnoksag alatt allo laké esetén a lakd érkezését kovetd 8 napon belill kitolti a
formanyomtatvanyokat és azokat postazza a gondnok részére

elhunyt laké adokartyat, TAJ kartyat megkiildi a hatosagoknak, nyugdijbiztositot és a
gyamhivatalt tajékoztatja az elhunytrol

kitolti a lakok sajat iigyeinek nyomtatvanyait: TAJ kartya, személyi igazolvany, lakcimkartya
igénylés; onkormanyzati formanyomtatvanyok; stb.

athelyezésnél a sziikséges dokumentacio kitoltése €s tovabbitasa az atvevo intézménynek

heti rendszerességgel adatot szolgaltat a varakozokrol illetve a gondozasba be- és kikertiiltekrol
a FECS részére

havi rendszerességgel a nyilvantartott varakozokrol egyeztet a FECS-csel

a lakok egészségi allapotardl és vagyoni helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

betartja a személyes adatok védelmérdl szolo, valamint az egészségligyi adatkezelésre
vonatkoz6 térvényt.

felosztja a nyugdijat illetve intézményhez beérkez6 pénzdsszeget személyi téritési dijakra és a
koltépénzre a gondozotti nyilvantartd program segitségével

Helyettesitését a fokonyvi konyveld latja el a jogi feladatok kivételével.

1.7.Pénztaros

Feladata:

Feladatait kapcsolt munkakorben végzi az aldbbiak szerint:
Hazipéenztarral kapcsolatos feladatok:

a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint nyilvantartja az intézmény készpénzforgalmat
gondoskodik a megfeleld 0sszegii készpénzrol

kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokat allit ki a pénzforgalomrol

a beérkezett szamlakat kifizetés el6tt ellendrzi formailag, tartalmilag, szamszakilag

a szamlakat bevételezés céljabol atadja a raktarosnak

vasarlasi és lizemanyag eldlegrol szamitogépes nyilvantartast vezet

minden honap elején elszamol a gépkocsivezetdvel a felvett lizemanyag eldleggel, majd kiadja
részére a kovetkezo havi eldleget

szamlat allit ki a befizetett téritési dijakrol, egyéb befizetésekrol

Nyugdijfizetéssel kapcsolatos feladatok:

havonta a jogdsz/szocidlis tligyintézd altal elkészitett lista alapjan Osszeallitja a
nyugdijfelvételhez sziikséges cimletjegyzéket, és leadja azt az illetékes posta fOpénztara
részére

megallapitja az intézmény bankszamldjara befizetendd téritési dijak, és a lakok szamdra
megmarado pénz Gsszegét

a kijeldlt postan a jogszabalyban eldirt biztositds mellett felveszi a nyugdijakat és azokbol
teljesiti a befizetéseket

kiszamolja a lakok részére kifizetendd 0sszegeket

elkésziti a téritési dij befizetésekrdl sz616 szamlakat

Osszeallitia a takarékkonyvekbe/ lakossagi folyoszamldkra befizetend6 Osszegek
cimletjegyzékét és gondoskodik a befizetésiikrdl

mentalhigiénés csoport segitségével gondoskodik a kifizetésekrol

elkésziti a nyugdijfelvételrdl és a kifizetésekrol a bevételi és kiadasi bizonylatokat (hazipénztar,
a zsebpénztar, letéti pénztar)

Leteti pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok:
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- a betétkonyvekben rogzitett forgalmat, a ki- és befizetéseket kdvetden, egyezteti a gépi
nyilvantartéassal
- nyugdij fizetéskor teljesiti a pénzkezelési szabalyzat szerinti maximum kereten feliili 6sszegek
banki befizetését, illetve sziikség szerint kifizetését
Zsebpénztarral kapcsolatos feladatok:
- irasbeli megbizés alapjan, szdmitdgépes program segitségével kezeli a lakok pénzét, errdl
egyedi €s Osszesitett nyilvantartast vezet
- abevételekrdl és a kiadasokrol pénztarbizonylatot allit ki
- minden 10j lakot, aki (vagy akinek gondnoka) megbizast ad szamitogépes nyilvantartasba vesz
- minden év végén, illetve a pénzkezelési megbizds megsziinésekor az egyedi kartont lezarja,
végelszamolast készit, amely a lako iratai kozé iktatasra kertil
Postai kiildeményekkel kapcsolatos feladatok:
- akézbesitotol atveszi a pénzkiildeményeket
- amozgasképes lakok a pénzkiildeményeiket a pénztarban vehetik at
Egyéb feladatok:
- valamennyi pénztari forgalomrol naponta pénztarjelentést készit
- apénztarbizonylatokat rendezett formaban leflizi
- a pénztarbizonylatokat ellenjegyezteti, érvényesitteti, utalvanyoztatja, teljesitésigazolast
ravezetteti
- pénztarban elszamolt szamldk és egyéb tételek kontirozasa, pénzmozgisok vezetése
hazipénztar, letéti pénztar és zsebpénztar kozott
- banki bizonylatokat, utalvanylapokat ellenjegyezteti, utalvanyoztatja, teljesitésigazolasokat
ravezetteti
- havi rendszerességgel tajékoztatd tablazatokat készit intézményvezetd részére:
»  koziizemi koltségekrol
= ¢lelmiszerszallitokrol
= gépjarmi koltségekrol
= gépkocsi hasznalatrol
= szerzddéses koltségekrol
= telefonkdltségrol
= szobahOmérsékletekrdl
Tériteési dijjal kapcsolatos feladatok:

- féréhely elfoglalasakor a hatdlyos jogszabalyok alapjan kiszdmitja a személyi téritési dij

0sszegét

- téritési dij hatralékokrol elkésziti a kimutatast targy hot kovetd ho 20-ig

- téritési dij feliilvizsgalataval kapcsolatos teenddk ellatdsa (modositas, feliilvizsgalat,
Ujraszamitas)

- EcoStatban minden hénap elején Iétrehozza az aktudlis honap adatait (havi nyilvantartas
vezetése)

- téritési dij befizetések havonkénti egyeztetése a fOkonyvi konyveldvel, kimutatas készitése a
hatralékokrol, talfizetésekrdl gondozasi dij nyilvantartds modullal,

- jovedelemmel nem rendelkezd lako részére koltopénz megallapitasa

Helyettesitését a raktaros latja el, téritési dijjal kapcsolatos feladatok tekintetében a jogasz/szocialis
ligyintézo.

1.8.Raktaros
Feladata:
Altalénos feladatok
- konyveli az intézményi targyi eszkoz- és készletmozgasokat a raktarak és az alleltarak kozott
(vegyi, textil, selejt, hagyaték, miiszaki és papir-iroszer, egyéb)




21

vezeti a készletben bekovetkezett valtozasokat, a készletnyilvantartasra szamitogépes
programot hasznal

atveszi a leszallitott készleteket, targyi eszkozoket szallitdjegy vagy szamla alapjan
atvételkor mennyiségi és mindségi ellendrzést végez, szlikség esetén visszaruztat

az 1j készleteket ellatja az intézmény bélyegzojével

raktari visszavételkor ellendrzi a bélyegzést, sziikség esetén potolja azt

negyedévente 0sszeallitja a beszerzendd készletek listajat, melyet atad a gazdasagi vezetdnek
negyedévente tdjékoztatja a gazdasagi vezetdt az elfekvd készletekrol

raktarbol csak utalvanyozott bizonylat alapjan ad ki

negyedévente illetve selejtezés és leltarozas eldtt egyeztetést végez

rendet ¢és tisztasagot tart a raktarakban és azok el6tereiben.

Elelmiszerek raktarozdsdval kapcsolatos feladatok:

az ¢lelmiszer nyersanyagokat elkiilonitetten raktarozza a szarazaru, zoldséges és husos
raktarakon beliil

¢lelmezés vezetd altal megrendelt, intézménybe érkezett arut atveszi mennyiségi €¢s mindségi
ellendrzés utan

a szavatossagi 1dokrol hetente tajékoztatja az élelmezésvezetdt

raktari kiadasi lista alapjan atadja a masnapi nyersanyagot a szakacsnak, majd lekonyveli a
készletmodulban a kiadast

potkiadast a raktdri kiadasi listara felvezetett, élelmezésvezetd éltal ellenjegyzett (alairt)
¢lelmiszerekbdl adhat.

betartja a HACCP eldirésait, vezeti a takaritasi naplot, hitdhdmérséklet nyilvantartast, elvégzi
a nyomon kovetést

Selejtezéssel, leltarozassal kapcsolatos feladatok:

elkiilonitetten tarolja a visszavett, hasznalt készleteket

selejtezés elott Osszedllitja a selejtezési javaslatot szamlaszamonként

részt vesz a selejtezés lebonyolitdsaban, kozremiikodik a selejtezett eszkozok
megsemmisitésében

részt vesz a leltarozasi tevékenységben

jegyzOkonyv alapjan konyveli a leltari eltéréseket

Hagyatékokkal kapcsolatos feladatok:

név szerint tarolja az elhunyt lakok ingdsagait
a gazdasagi vezetd tajékoztatasa alapjan a hagyatékot kiadja az 6rokosok részére vagy
elokésziti selejtezésre.

Konyveloi feladatok:

készlet modul

szamitdgépes programban, a készlet modulban szamlak alapjan bevételezés ellendrzése, az
¢lelmiszerek kivételével

bevételezett mennyiségek értékbeni nyilvantartasba vétele

havonta egyeztet a fokonyvi kdnyveldvel

kinyomtatja a leltariveket a leltdrozasi csoportok szamara

a fokonyvi konyveldvel kiértékeli a leltari eltéréseket

jovahagyott jegyzokonyv alapjan konyveli a leltari tobbleteket €s hianyokat

alleltar kezelokkel egyeztetve koveti a szobaleltarakban bekovetkezett valtozasokat, rogziti azt
a nyilvantartasban

év végi zarast megeldzden egyeztet

Targyi eszkoz modul

szamitogépes program targyi eszkoz modul torzs dllomanyat sziikség szerint aktualizalja
vasarolt eszkozoket nyilvantartasba veszi, sziikkséges azonositd adatokat feltolti
beszerzett eszkdzokrol allomanyba vételi bizonylatot allit ki

Helyettesitését a pénztaros latja el.
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1.9.Pénziigyi-gazdasagi iigyintézo
Feladata:
Napi elvégzendo feladatok
- iktatja az intézménybe érkezett atutalasos szdmlakat, utalvanylappal és kontirlappal latja el a
szamlakat
- karbantartja az intézmény altal hasznalt programban a kotelezettségvallalasi és rendelés
modulokat, készlet modult (szerzddések, rendelések rogzitése, keretre osztasa,
kotelezettségvallalas havi feladdsa konyvelés fel€, sziikség esetén szerzddés, rendelés lezarasa,
torzsek ellendrzése)
- rendszerezve, naponta leflizi az intézmény bankszamlaival kapcsolatos bankkivonatokat,
pénziigyileg teljesitett szamlakat

Egyéb feladatok
- részt vesz a selejtezés, leltdrozds, beszamolo, havi adatszolgaltatds adminisztrativ
elkészitésében ¢és az tigyviteli feladatokban
Helyettesitését a fokonyvi konyveld latja el.

1.10. Ugyintézo
Feladata:

lktatassal, irattarazassal kapcsolatos feladatok:

- intézmény részére éErkezett postai kiildeményeket, leveleket, lakok részére érkezett
kiildeményeket és készpénzt atveszi a kézbesitotol

- felbontas utan az iratokat iktatobélyegzovel ellatja, és az intézményvezetohdz tovabbitja a tobbi
irattal egyiitt

- szignalas utdn a visszakapott iratokat iktatja és a megjeldlt ligyintézohoz tovabbitja azokat

- a szocidlis és mentalhigiénés csoport bevonasaval a mozgasképes lakok részére a
pénzkiilldemények kivételével, a mozgasképtelen lakok részére valamennyi postai kiildeményt
kézbesitik

- lgyintézEs utan az iratokat lefiizi, sziikség esetén irattarba helyezi az iratkezelési szabalyzatban
leirtaknak megfeleléen

- irattarat kezeli, rendezi

- naponta 14 oraig Osszeallitja a postazandé iratokat (boritékolja, elektronikus postakonyvbe
bevezeti, térti vevényeket kiallitja stb.)

Egyéb feladatok

- részt vesz a csoport lilésén
részt vesz a selejtezés, leltarozas, beszdmold, havi adatszolgaltatas adminisztrativ
elkészitésében
vezeti a szigoru szamaddsu nyomtatvanyok nyilvantartasat, jelzi felettesének a nyomtatvanyok
beszerzésének sziikségességét
egyéb adatszolgaltatdsokban kdzremiikodés
targyhot kovetd 5-ig bejaras esetén leadja az utikoltség elszamolasat a csoportvezetdnek

Ellatja a székhely miiszaki vezetd helyettesitését az alabbiak tekintetében:

Altaldanos feladatok:
- Folyamatosan szervezi a karbantartasi munkakat, és a rendkiviili hibak elharitasat

Napi feladatok:
- Ellen6rzi a miiszaki csoport ¢és kozfoglalkoztatottak munkaidd betartasat, a jelenléti iv
vezetését.
- A sziikséges anyagok ¢és szerszamok biztositasa.
- Munkalapok kiallitasa.
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Munkalapok teljesitésigazolasa.

Szamlak teljesitésének igazolasa.

Szallitasok szervezése, menetlevelek kiadasa, ellenorzése.
Kozfoglalkoztatott munkanaploinak vezetése

Havi feladatok:

Targyhot kovetd 5-ig leadja a jelenléti iveket a bérszdmfejtd részére

Targyhot kovetd 5-ig leadja a szabadsag nyilvantartast a intézményvezetd részére.
Targyhot kovetd 5-ig leadja a bejaré dolgozok tutikoltség elszamolasat a pénztarosnak
Targyhot kovetd 5-ig leadja a csoport eldz6 havi szabadsag felhasznéalas kimutatasat.
Targyh6t megel6z6 7. napig elkésziti a csoport munkaidd beosztasat és leadja az
intézményvezetd részére.

Uzemanyag elszamolas elkészitése.

Karbantartasi terv és munkaterv egyeztetése az elvégzett feladatokkal.
Biztonsagtechnikai terv havi ellendrzése, hataridok betartéasa.

Karbantartdval tlizzar6 és fiist gatlo ajtok ellendrzése.

Adatok tovabbitasa az intézményvezetd felé.

Eves feladatok:

Targyév januar 10-ig elkésziti és leadja az intézményvezetdnek a szabadsagilitemtervet,
valamint kifiiggeszti az 61tozékben.

Feladast készit a konyvelés részére a csoport dolgozéinak munkajardl, és a gépek
munkavégzésérdl koltségviselok szerint

Alkalmi feladatok:

Gondoskodik a miiszaki csoport dolgozdinak szabadsagkérelmeinek adminisztraciojarol.
Megszervezi a munkavédelmi €s tlizvédelmi szemléket és a kitiritési gyakorlatot.
Megszervezi az eseti és a negyedéves ragcsalo- és rovarirtast.

A jotéllasi jegyeket irattarozza, jotallassal, ill. garanciaval kapcsolatos feladatok ellatja.
Rendkiviili esemény azonnali jelentése,

Informacid at- és tovabbadasa a megfeleld személyek, csoportok szamara, betartva a szakmai
titoktartast és személyiségi jogok védelmét,

Kozlizemi szamlak teljesitését igazolja,

Igazolja a miiszaki teriileten tortént anyagbeszerzésrdl, szamitdstechnikai eszkozok
beszerzésérdl, szolgaltatds igénybevételérdl (viz, aram, javitdsi munkdk) késziilt szamlak
teljesitését.

Helyettesitését a gazdasagi vezetd latja el, a pénztaros a postazasi feladatok tekintetében

2. Telephely iigyviteli csoport

A telephely iigyviteli csoport dolgozéi a gazdasagi vezetd iranyitasa alatt végzik munkajukat.

2.1.A csoport feladatai:

Pénziigyi-szamviteli feladatok:

az intézmény pénzgazdalkodasaval, vagyon valtozasaval kapcsolatos események rogzitése,
nyilvantartasok vezetése. Ezen beliil:
« modositott teljesités szemléletli kettds konyvviteli nyilvantartas vezetése szamitogépes
program segitségével,
« szamla ellendrzés, érvényesités,
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. szallitasi kovetelések atutalasa, bevételek beszedése,

o pénz és értékkezelés,

. munkaiigyi feladatok ellatasa,

o targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasa,

« készletek nyilvantartasa, bizonylati rend, nyilvantartasi-elszamolasi rend betartasa,
« 1iddszaki ellendrz6 egyeztetések, zarlati munkak,

 az eldirt informatikai rendszerek miikddtetése

o lakok téritési dijaval kapcsolatos ligyintézés.

Péncziigyi feltételek biztositasa

a készpénz kiadasok fedezetére szolgalo készpénz allomanyok kezelése

A gazdalkodas peénziigyi lebonyolitasa

a pénzkezelés (hazipénztari és lakopénztari teendok ellatasa)
értékkezelés - az atvett értéktargyak megdrzésétol, kiadasig,
letétek kezelése,

eldiranyzatok, kotelezettségvallalasok nyilvantartasa,
szamla ellenOrzés,

érvényesites,

utalvanyozas, (4truhazott hataskorben)

ellenjegyzés, (atruhazott hataskorben)

kifizetések, utalasok,

bevételek, bevételi eldirasok,

adok, kotbériigyek,

szamfejtett téritési dijak beszedése

Pénziigyi — szamviteli és koltséginformaciok:

bizonylati rend betartasa

a nyilvantartasi, elszamolasi helyek és rendszer megszervezése,

az analitikus és a fokonyvi konyvviteli teenddk végzése,

a szamlazasi feladatok,

a konyvelési bizonylatok rendezése, irattarozasa, megdrzése, idonkénti selejtezése,
az id6szakos ellendrzd egyeztetések elvégzése a kiillonb6zd elszamolasok kozott,
az idoszaki zarlati munkak,

szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa.

Bér és munkaero gazdalkodas:

az intézmény munkaerd és bérgazdalkodasaval kapcsolatos adatszolgaltatas és dontésre torténd
elokészités,

alkalmazas, kinevezés, kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének eldkészitési, valamint a
kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos egyéb munkajogi feladatok elokészitése

a létszamtervek Osszeallitasahoz szilikséges adatok vezetése,

a munka szervezettségének figyelemmel kisérése, az ehhez sziikséges nyilvantartasok vezetése
¢s ellendrzése (munkatiigyi nyilvantartdsok vezetése, jelenléti ivek stb.),

a Dbérfelhasznalasok folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése, az intézményi
bérgazdalkodassal kapcsolatos belsd és kiilsd informacids igények kielégitése,

a Magyar Allamkincstar Kozép-magyarorszagi Regionalis Igazgatosaga szamfejtéséhez
sziikséges feladatok elvégzése €s e korbe tartozo ellendrzési feladatok folyamatos ellatasa,

a szamfejtett illetmények egyeztetése.

Anyag és eszkozgazdalkodasi feladatok:

vagyonkezelés, leltarozas, selejtezés, felesleges készletek feltarasa, javaslattétel hasznositasra

Gazdalkodas:

az anyaggazdalkodas tervezetének eldkészitése,

Raktargazdalkodas, raktarozas:

raktarozas,
tarolasi feladatok koordinalésa, iranyitasa,
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anyag atvétellel-kiadassal és ellendrzéssel kapcsolatos feladatok bonyolitésa,
a raktarra keriilé anyagok, targyi eszkdzok kezelése, leltarozasa és nyilvantartasa,
felesleges és hasznalhatatlannd valt eszk6zok selejtezésre valod eldkészitése.
Készletek nyilvantartasa:
- nagy értéki és kis értéki targyi eszk6zok, anyagok nyilvantartasa,
a készletek szabalyszerli, a szamlakeretnek megfeleld vezetése.
Vagyonkezeles
a készletnyilvantartasok vezetésének ellendrzése,
a leltarozasok végrehajtasa,
a selejtezés elokészitése €s szabalyszerii végrehajtasa,
a tarsadalmi tulajdon fokozott védelme

2.2.A csoport munkakorei
fokonyvi konyveld
humanpolitikai szervezé
szocidlis ligyintézd
pénztaros
pénziigyi - gazdasagi ligyintézd
tgyviteli tigyintézo
raktaros

2.3.Fokonyvi konyvel6
Feladata:
Napi feladatok
- ellen6rzi formai, tartalmi szempontbol az atutaldssal teljesitendd szamlakat, jogossagat
jovahagyija, érvényesiti
az intézmény altal hasznalt programban iktatja, érkezteti a szamlat, sziikség esetén
bevételeztetésiikrol gondoskodik (pl. élelmiszer szamlak)
az iktatott, bevételezett szadmlat utalvanylappal latja el, elvégzi eldzetes kontirozasat, a szdmla
teljesités igazoltatasat
a hazipénztar forgalmazasanak formai és szdmszaki ellenérzése
az ellatottak pénz- és értékletét forgalmazasanak formai és szdmszaki ellendrzése
karbantartja az intézmény altal hasznalt programban a kotelezettségvallalasi és rendelés
modulokat (szerzédések, rendelések rogzitése, keretre osztasa)
rendszerezve gyljti az intézménybe érkezett, utalassal kiegyenlitendd szamlakat ¢&s
mellékleteiket, majd tovabbitja a székhelyre kisérdjegyzékkel egyiitt
folyamatosan tajékoztatja felettesét a konyvelés sordn tapasztaltakrol, az intézmény altal
hasznalt programmal kapcsolatos problémakat jelzi felettesének, a vele tortént egyeztetés utdn
bejelentést kiild az tigyfélszolgalatnak
ellenjegyezi a pénztari bevételi és kiadasi forgalom bizonylatait
Havz feladatok
- hoénap végén egyeztet a telephely analitikus konyveldvel, a telephely élelmezés vezetdvel,
telephely pénziigyi-gazdasagi ligyintézovel, az elvégzett egyeztetésrol tajékoztatja a székhely
szamviteli féeldadot.
részt vesz a havi adatszolgéltatasok elkészitésében (naprakész konyvelés)
vezeti a szerz0dések nyilvantartasat, sziikség szerint aktualizélja azokat
Negyedeves feladatok:
részt vesz a negyedéves adatszolgaltatasok elkészitésében
adatot szolgaltat a negyedéves mérleg elkészitéséhez (naprakész konyvelés, feladasok atadasa)
negyedéves bevalldsokhoz, statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat (naprakész konyvelés)
Egyéb feladatok:
gazdasagi vezetdvel tortént egyeztetés utan a szamlareklamaciokat intézi
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adatot szolgaltat éves zarashoz,

részt vesz az éves leltarozasi, selejtezési feladatokban

intézményi bélyegzok nyilvantartasanak vezetése.
Helyettesitését a pénztaros latja el.

2.4.Humanpolitikai szervezo
Feladata:
Aktualisan felmeriild feladatok
Ellatja a kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésével kapcsolatos feladatokat
Ellatja a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésével kapcsolatos feladatokat
vezeti a ki- és belépOk nyilvantartasat, a kiesett munkanapokat,
nyilvantartja a havi statisztikai és munkajogi allomanyi létszdmot,
személyi iktatokonyv vezetése,
nyilvantartas vezetése a dolgozokrol,
Jelzi a kinevezés modositas, valtozas igényét (e-mailben), elkésziti a kinevezés modositast
Aléiratja a kinevezés modositasrol, valtozasrdl késziilt iratot 1 példanyt atad a
munkavallalonak, 1 példanyt tovabbit a MAK felé, 1 példanyt a telephelyen a személyi
anyagban Oriz
Elkésziti a kereseti, munkaltatoi igazolas, illetményeldleg igényt (e-mailben vagy postai Gton
megkiild a székhelynek)
Atadja a kereseti, munkaltatoi igazolast a munkavallalonak, tajékoztatja az illetményelSleg
engedélyezésérdl, rogziti a programban
Atveszi a CSED igénylést 2 példanyban, 1 példanyt tovabbit a MAK felé, 1 példanyt a
telephelyen a személyi anyagban 6riz
Atveszi a GYED és fizetés nélkiili szabadsag igénylést 2 példanyban, 1 példanyt tovabbit a
MAK felé
Atveszi a tappénzigazolasokat formanyomtatvanyon, aldiratja telephelyvezetdvel és tovabbitja
a MAK felé
Jelzi a napidij szamfejtés igényt (e-mailben)
Alairatja a napidij, jubileumi jutalom szdmfejtésérdl késziilt jegyzéket a munkavallalokkal
Atadja a telephely pénztarosanak a napidij jegyzéket,1 példanyt visszakiild (postai uton a
székhelynek
Atadja jubileumi jutalom jegyzéket a munkavallalonak, 2 példanyt visszakiild (postai uton) a
székhelynek
Alairatja, a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos iratokat 1 példanyt atad a munkavallalonak,
1 példanyt visszakiild (postai uton) a székhelynek
- Tovéabbitja (ajanlott kiildeményként) a vagyonnyilatkozatokat a székhelynek
- Atadja a letiltassal kapcsolatos iratokat a dolgozénak, 1 példanyt telephelyen a személyi
anyagban Oriz
Megkiildi a nyugdijba késziild munkavallalé Nyugdijfolyositd Igazgatosagtol kapott iratait
Elkésziti a MAV 50 %-os utazasi utalvanyokat 1 példanyban, és 02. 28-ig (postai Giton)
megkiildi a székhelynek,
Jelzi a munkaerdigényt, feladja az allashirdetést a KOZIGALLAS-on, Munkaiigyi K6zpontban
Az ellatottak nyugdijkifizetésénél valo kozremiikodés
- Helyettesiteni koteles a pénziigyi-gazdasagi ligyintézot a téritési dij szdmfejtés vonatkozasaban
Havi rendszeresseggel felmertilo feladatok:
Ellatja a tavolléttel kapcsolatos feladatokat
Ellatja a valtozobérrel kapcsolatos feladatokat
Ellendrzi a munkavallalokat megilletd utazasi koltségtérités elszamolasat
Rogziti a nem rendszeres tételeket(utazasi koltség, napidij)
Atadja a fizetési jegyzékeket a munkavéllaloknak
Ev elején felmeriil§ feladatok:
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megkiildi (postai iton) a csaladi kedvezmény, egyéb adokedvezmény, kompenzacio igénylését
2 példanyban a székhelynek

elvégzi a szabadsag megallapitassal kapcsolatos teendoket

megorzi a gyermekszabadsag igénylését 1 példanyban

Ev végén felmeriild feladatok:

Alairatja a jutalom szamfejtésérol késziilt jegyzéket, 1 példanyt atad a munkavallalonak 2
példanyt visszakiild (postai uton) a székhelynek

Alairatja a bankszamla hasznalat téritését a munkavallalokkal, és visszakiildi (postai Gton) a
székhelynek.

Helyettesitését a pénziigyi-gazdasagi ligyintézo latja el.

2.5.Szocialis iigyintézo

Feladatok

az intézményhez érkezd kérelmek nyilvantartasa,
a Felvételt Elokészité Csoporttal (FECS) folyamatosan kapcsolatot tart. Napi, heti, havi
jelentéseket atnézi.
heti rendszerességgel adatot szolgaltat a gondozasba be- és kikeriiltekrél a FECS részére
havi rendszerességgel a nyilvantartott varakozokrol egyeztet a FECS-csel, jelentést készit.
figyelemmel kiséri az intézmény mitkddésével kapcsolatos jogszabaly-valtozasokat, ezekrol
tajékoztatja a telephely vezetdt, valamint a vezetket
a jogszabaly-valtozasoknak megfeleléen kezdeményezi a sziikséges modositasok elvégzését,
aktualizalja az ellatottak intézményi jogviszonyaval kapcsolatos dokumentumokat
(megéallapodas, nyilvantartasok)
az intézményben ¢lok jogainak érvényesitése érdekében kozremiikddik

= a gondnoksaggal kapcsolatos ligyekben

* aszemélyiségi jogok, allampolgari jogok érvényesitésében

Kérelmezbkkel, Uj laké felvételével, kérelmekkel kapcsolatos feladatok:

intézményi ellatas irant érdekl6dok tajékoztatasa

a kérelem beérkezését kovetden tajékoztatja az elhelyezést kérdt (gondnokot, leendd lakot)
napi rendszerességgel a beérkezett iratanyagok alapjan a nyilvantartasi rendszerekbe felvezeti
az adatokat

férohely elfoglalasakor a hatdlyos jogszabalyok alapjan kiszadmitja a személyi téritési dij
Osszegét, elkésziti a megallapodéasokat

felveszi a hozzatartozokkal, gondnokokkal a kapcsolatot

a laké intézményi ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat lakonkként nyilvéantartja

lakok intézményi ellatasat érintd hivatalos, hatosagi tigyeket intézi (gyamhivatali megkeresés,
birdsagi eljarasok, gondnoksag alad helyezés stb.)

Teritesi dijakkal, létszammal kapcsolatos feladatok:

- téritési dij feliilvizsgélataval kapcsolatos teenddk ellatasa
- vezeti a l1étszamnyilvantartast

Elhunyt lakokkal kapcsolatos feladatok:

- iratainak kezelése ezzel kapcsolatos feladatok ellatasa, ligyintézés

Eoveb feladatok:

- jovedelemmel nem rendelkezd lako részére koltdpénz megallapitasa
- emelt szintli csaladi potlék igénylése a jogosult részére.
- személyi téritési dij hatarozathozatalanak felterjesztése a telephelyvezetdnek
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Szocialis tigvintezéssel kapcsolatos feladatok:

kitolti az ellatast kérdk nyilvantartd lapjat a kérelem beérkezését kovetden

varakozok folyamatos tajékoztatasa, feliilvizsgéalata (nyilvantartasba vételrdl, férdhely
elfoglaldsrol, soronkiviiliség)

az ellatottak szocidlis ligyintézéssével kakpcsolatos levelek irdsa

elégondozas megszervezése, ehhez kapcsolddd dokumentacid kezelése

vezeti az elutasitottak ¢és varakozok listajat ¢és rendszeresen megkiildi ezt az
intézményvezetdnek/telephelyvezetovel.

a formanyomtatvanyok kitoltésével gondoskodik az 0j lako lakcimbejelentésérdl, nyugdij,
FOT, id6skori jaradék, aktiv koruak ellatasa, kozgyogyellatasi igazolvany, rendszeres
szocialis segély, stb. atkérésérol, elinditdsarol

gondnoksdg alatt allo lakod esetén a lakd érkezését kovetdé 8 napon belil kitolti a
formanyomtatvanyokat és azokat postdzza a gondnok részére

elhunyt laké adokartyat, TAJ kartyat megkiildi a hatésagoknak, nyugdijbiztositot és a
gyamhivatalt tdjékoztatja az elhunytrol

kitolti a lakok sajat tigyeinek nyomtatvanyait: TAJ kartya, személyi igazolvany, lakcimkartya
igénylés; onkormanyzati formanyomtatvanyok; stb.

athelyezésnél a sziikséges dokumentacio kitdltése és tovabbitasa az atvevo intézménynek
betartja a személyes adatok védelmérdl sz6ld, valamint az egészségiigyi adatkezelésre
vonatkozo torvényt.

Helyettesitését a pénziigyi-gazdasagi ligyintézo latja el.

2.6.Pénztaros
Feladata:

Napi feladatok

a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint nyilvantartja az intézmény készpénzforgalmat
gondoskodik a megfeleld 6sszegli készpénzrol

beérkezett szamlakat kifizetés elott ellendrzi formailag, tartalmilag, szamszakilag

szamlat a szamitogépes programban rogziti (iktatja), elkésziti hozza a pénztarbizonylatot és
Osszerendezi 6ket, majd teljesiti a szamla kifizetését

bevételezésre atadja a szdmlakat a raktarosnak

pénztari forgalomrol naponta pénztarjelentést készit

a pénztarzarast megelézden naponta rovancsot készit a pénzkészletrdl, eltérés esetén azonnal
tajékoztatja székhely gazdasagi vezetdjét irasban

pénztarbizonylatokat és mellékleteit rendezett formaban naponta lefiizi

gondoskodik a pénztarban sziikséges aldirasok meglétérol

gondoskodik a sziikséges teljesités igazolasok meglétérdl

kiadott eldlegeket a szamitogépes programban nyilvantartja (vasarlasi, iizemanyag),
figyelemmel kiséri az elszdmolas hataridejét, hatariddben elszamoltatja az eldleget felvevot
bevételezi a pénztarba az intézménybe érkezd FOT, iddskori, aktiv kortak pénzbeli ellatasabol
az intézményt megilletd téritési dijakat, mely 6sszegekrdl szamlat allit ki

teljesiti a pénziigy-gazdasagi iigyintézo altal elkészitett feljegyzés alapjan a lakokat illetd
koltdpénzek kifizetését

a készpénzforgalomhoz kapcsolddo, bevételezett szamlaknak elvégzi az elézetes kontirozasat

Heti faladatok:

Az ellatottak pénz- ¢és értékletéteinek kezelése, megdrzése. Az ellatottak igénylése alapjan — az
eldirasoknak megfelelden — allitja ki a bevételi, illetve kiaddsi pénztarbizonylatot, érintett
lakokkal alairatja a pénztarbizonylatokat.

Havi feladatok

honap végén elvégzi a letéti pénztarzarast
havonta elszamol a felvett lizemanyag eldlegrél elszdmolas alapjan
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az ¢lelmezésvezetd kimutatasa alapjan az alkalmazotti és vendég étkezés téritési dijarol szamlat
allit ki a szamitogépes programban és az eredeti példanyt alairas utan kiosztja

ellatotti készpénzletét egyéni nyilvantartdsanak vezetése az EcoStat programban, be- és
kifizetések bizonylatolasa, pénzkezelés az intézményi Pénzkezelési Szabalyzatban rogzitettek
szerint

Nyugdijfizetéssel kapcsolatos feladatok:

gépi programban elkésziti a nyugdijfelvétellel és kifizetésekkel kapcsolatos pénztari
bizonylatokat, elkésziti a befizetett téritési dijrol a névre sz6l6 szamlakat (hazipénztar)

Konyvelessel kapcsolatos feladatok:

naponta ellenérzi a szdmitdgépes program készlet moduljadban a bevételezett szamlakat
(kozponti raktar esetében)

Egvéb feladatok:

Heti feladatok

intézményi dolgozok munkahelyi étkeztetéssel Osszefliggd nyilvantartasanak vezetése,
Osszesitett  elszamolas elkészitése, befizetések beszedése, szamlak elkészitése,
pénztarbizonylatok elkészitése, szamlak eldzetes kontirozasa

étkezéssel kapcsolatos 1étszam miatt egyeztetés telephely élelmezés vezetdjével

altala hasznalt szamitégépes modulokkal kapcsolatos problémakat jelzi a székhely szadmviteli
féeldaddjanak, sziikség esetén egyeztetés utan bejelentést kiild az tigyfélszolgalatnak

Havi feladatok

4

vendégebéd igények Osszedllitasa, jelentése a telephely €élelmezés vezetdje felé

vendégebédek elszamolasanak elkészitése

vendégétkezés téritési dijanak beszedése, szamla €s pénztarbizonylat kiallitasa, szamla elzetes
kontirozéasa

Eves feladatok

részt vesz a selejtezés, leltarozas elokészitésében, lebonyolitdsdban (leltarkiértékelésben)

Helyettesitését a pénziigyi-gazdasagi ligyintézo latja el.

2.7. Pénziigyi-gazdasagi iigyintézo

Feladata:
Havi feladatok

vezeti a téritési dij nyilvantartast az Eco-Stat programban

szamfejti a telephelyen a személyi téritési dijakat és a koltdpénzeket

a telephelyen jovedelemmel nem rendelkezd lakd részére koltOpénz szamfejtése a
nyugdijfizetés napjan, az ehhez kapcsol6dd személyi téritési dij hatdrozathozatalanak
felterjesztése

intézményi gyogyszerkoltségeket eldirja, befizetéseket kdveti

szamfejti a lakok nyugellatasat a telephelyen, a fel nem vett nyugellatasrol értesiti a Magyar
Posta Zrt-t

jovedelemvaltozas esetén uj téritési dij eldirast kezdeményez

havonta lista alapjan Osszedllitja a nyugdijfelvételhez sziikséges cimletjegyzéket és leadja azt
az illetékes posta fOpénztara részére

a kijeldlt postan a jogszabalyban eldirt biztositds mellett felveszi a nyugdijakat és azokbol
teljesiti a befizetéseket

elkésziti a téritési dij befizetésekrol szolo szamlakat

megallapitja az intézmény bankszamlajara befizetendd téritési dijak és a lakok szamara
megmarado pénz Gsszegét

Osszeallitja a folyoszamléakra befizetendd 0sszegek cimletjegyzékét az ellatottak hozzatartozoi
részére nyugdijmaradvany utalasra torténd eldkészitése

gondoskodik a nyugdijmaradvany 6sszegek ellatottak részére torténd kifizetésérol
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a telephely vonatkozasaban gondoskodik az elmaradt téritési dij, a hagyatéki kovetelések,
koltségtéritések nyilvantartasarol

minden hé végén rogziti a lakok tavollétét

vezeti a létszamnyilvantartast, minden hé végén egyeztet a telephely vezetdapoloval, az
egyeztetett 1étszdmtablazatot minden hoénap végén targyhot koveté ho 5-ig megkiildi a
jogasz/szocialis ligyintézd részére

minden honap végén kimutatidst készit a telephelyen a hatralékokrol, talfizetésekrol
Osszeghatartol fiiggetlentil (beleértve a jogviszonnyal rendelkezd ¢és mar nem rendelkezd
személyeket is), melyet targyhot kovetd honap 10-ig megkiild a székhelyre a jogasz/szocialis
ligyintéz6 részére

nyugdijkor bevételezett téritési dij és gydgyszer szdmlak kontirozasa

Negvedéves feladatok:

minden negyedévet kovetd ho 10.napjaig adatot szolgéltat a jogasz/szocialis ligyintézo részére
a telephelyen fennalld, 100.000.- Ft-ot meghaladé kovetelésekrdl

Eves feladatok:

minden évet kovetd hd 5. napjdig adatot szolgéltat a jogasz/szocidlis ligyintézd részére a
telephelyen fennall6 ezer forintra kerekitett kovetelésekrol

kiadja a munkavallalénak a cégszerlien aldirt utazasi utalvanyokat, az atvétel igazolasat
megkiildi (postai uton) a székhelynek

koteles a lakok illetve torvényes képviselok felé dokumentalt moddon elkésziteni az
elszamolasokat

Egvéb feladatok:

ingatlanvagyon-terheléssel, hagyatéki eljardsok sordn hitelez6i igények kezelésével,
nyilvantartasaval kapcsolatos ligyintézésben kozremiikodés, egylittmiikodés a mentalhigiénés
csoport hagyatéki ligyek intézésével megbizott tagjaval
a készlet bevételezési bizonylatok esetenkénti ellenérzése az EcoStat programban, atadas a
pénziigy modul felé, folyamatos egyeztetés a bevételezést végzo élelmezési csoport és
miszaki-eszkdzgazdalkodasi csoport tagjaval
az intézmény miikddése soran keletkezett iratok, okmanyok irattdrozasa, az iratselejtezésben
vald kozremiikodés
a munkahelyi vezetd altal esetenként meghatarozott egyéb, az elézéekben fel nem sorolt
feladatok elvégzése
az intézményi bélyegzok nyilvantartasa
megkiildi a miikddési nyilvantartd részére a munkavallalok altal szerzett tovabbképzési
pontokat
Uj belépdk, 1) végzettséget szerzok, kilépok esetén, valamint a fizetés nélkiili szabadsagon
levok valtozasjelentését jelenti a mitkodési nyilvantartd részére

egyéb miikodési nyilvantartassal kapcsolatos ligyek
az ¢éves nyomtatvanyrendelés hataridében torténd Osszeallitdsa, elkiildése, soron kiviil
sziikségessé valo irodaszerek, nyomtatvanyok beszerzésérdl valé gondoskodas
szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

Kozfoglalkoztatassal kapesolatos feladatok

Osszeallitja a kozfoglalkoztatas iranti kérelmet

munkaerdigényt jelenti a munkatigyi kdzpont részére

elkésziti a beléptetéshez sziikséges iratokat

havonta elkésziti a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos elszdmolast és elokésziti cégkapun torténd
tovabbitashoz

kilépd kozfoglalkoztatott iratait elkésziti
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Helyett

esitését a humanpolitikai szervezd, illetve a pénztaros latja el.

2.8.Usvyviteli iigyintézé

Feladata:

Altalan

os feladatok:

Napi fe

A telephelyen altalanos tigyviteli feladatokat végez.
Munkdja soran rendszeres kapcsolatot tart:

. atelephely részlegeivel

. az informatikussal

. segiti az ellatottak érdekvédelmi és kdzosségi szervezeteinek mikodését.
Segitséget nyujt az ellatott allapotatol fiiggden a sziikséges éEletvezetési tevékenységek
végzésében.
Munkdjahoz kapcsoloddan adminisztracios feladatokat 14t el és vezeti az ahhoz kapcsolodo
dokumentéciokat.
Részt vesz az intézmény éves szakmai, tovabbképzési programjaban, annak tervezésében,
fejlesztési koncepciok kidolgozasaban.
Adminisztrativ. munkdjat az tigykezelés altalanos, valamint az adatvédelmi szabélyok
betartasaval koteles végezni.
A telephelyvezeto altal esetenként kiadott egyéb feladatok végzése.
ladatok:

A kimend ¢és beérkez6 leveleket iktatja, irattdrazza. Az e-mail-en érkezett iizeneteket fogadja,
kinyomtatja, €s az erre a célra rendszeresitett nyilvantarté flizetbe vezeti.

Az iktatott leveleket, e-mail-eket kézbesiti a telephelyvezeto altal kijelolt tigyintézének.

Az ellatottak postai iton érkezett leveleit, kiildeményeit atveszi, majd a nevezett személyeknek
kézbesiti.

Elvégzi a telephelyvezetd megbizasabol az iigyviteli feladatokat (szovegszerkesztés,
tablazatkezelés, levelezés, szabalyzati nyilvantartas).

Az atvett készpénzért- teljes anyagi felel0sség terheli.

A rabizott készpénzt, illetve az ellatottak vasarlasi pénzeszkozeit teljes anyagi feleldsséggel
kezeli és elszamolasi kotelezettségének eleget tesz a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak
szerint.

A Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a szolgaltatast igénybevevokrél (KENYSZI)
vonatkozédsdban napi mentéseket elvégzi, onellendrzést, feliillvizsgalatot tart. Adatszolgaltato
igénybevételi riportot 0sszeallitja, letolti és kinyomtatja. Havonta rogziti a varakozok listajat,
felveszi az 01j lakot a rendszerbe, az elhunyt lakot pedig kivezeti a rendszerbdl. Utkdzés esetén
az NRSZH-t6l kivizsgalast kér, minderrdl tdjékoztatja az intézményvezetdt.; Targyhonapot
kovetd ho 15-ig az onellendrzés elvégzése.

Heti feladatok:

Havi fe

Telephelyi konyvtar miikodtetése, nyilvantartasi rendszer kialakitasa, ellendrzése
Uj konyvek rendszerbe torténd nyilvantartasba vétele, kolcsonzések lebonyolitasa
ladatok:

A nyugdijak kifizetésénél kozremiikddés.

A kijelolt postan a jogszabalyban eldirt biztositas mellett felveszi a nyugdijakat és azokbol
teljesiti a befizetéseket

A lakok nyilatkozata alapjan elvégzi az OTP folydszdmlara utaldsokat, valamint a postan a
pénzintézeti folyoszamlékra utalasokat.

Az ellatottak arubeszerzéseiben, TV- és ujsag eléfizetéseiben torténd kozremiikddes.

A telephelyre vonatkoz6 szabalyzatok nyilvantartasa, rendszerezése.

Alkalmankenti feladatok:

Amennyiben az ellatottaktol megbizas alapjan készpénzt vesz at, vagy szdmara barmilyen
készpénzes kifizetést teljesit, az atadas-atvételi bizonylaton mindig 2 tanua alairasa sziikséges.
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Ugyviteli feladatvégzéshez sziikséges irodatechnikai eszkdzok (festékhengerek, patronok, stb.)
potlasardl gondoskodik.

Helyettesitését tigyviteli feladatok tekintetében a raktaros latja el.

2.9.Raktaros
Eeladata:
Altalanos feladatok

konyveli az intézményi targyi eszkdz- és készletmozgésokat a raktarak és az alleltarak kozott
(vegyi, textil, selejt, hagyaték, miiszaki €s papir-iroszer, egyéb)

vezeti a készletben bekdvetkezett valtozasokat, a készletnyilvantartasra szamitdégépes
programot hasznal

folyamatosangondoskodik a raktarteriilet minél tokéletesebb kihasznalasarol, tovabba a
raktarhelyiségek ¢€s felszerelések rendben tartasarol, allagmegovasarol,

a tarolas rendszerének kialakitdsa oly modon, hogy az ellatas a leggordiilékenyebben legyen
megoldhato,

a raktari fejlapok, szerszamlapok naprakész vezetése, bizonylatolasa

munka- és védOruha nyilvantartas naprakész vezetése

atveszi a leszallitott készleteket, targyi eszkozoket szallitojegy vagy szamla alapjan

atvételkor mennyiségi €s mindségi ellendrzést végez, sziikség esetén visszaruztat

az 0j készleteket ellatja az intézmény bélyegzojével

raktari visszavételkor ellendrzi a bélyegzést, sziikség esetén potolja azt

negyedévente Osszedllitja a beszerzendd készletek listajat, melyet atad a gazdasagi vezetének
negyedévente tajékoztatja a gazdasagi vezetdt az elfekvo készletekrol

raktarbol csak utalvanyozott bizonylat alapjan ad ki

negyedévente illetve selejtezés €s leltarozas elott egyeztetést végez

rendet ¢s tisztasdgot tart a raktarakban és azok el6tereiben.

Elelmiszerek raktdrozdsdval kapcsolatos feladatok:

az ¢lelmiszer nyersanyagokat elkiilonitetten raktdrozza a szdrazéaru, zoldséges és husos
raktarakon beliil

¢lelmezés vezetd altal megrendelt, intézménybe érkezett drut dtveszi mennyiségi €s mindségi
ellendrzés utan

a havi étlaptervezettben szerepld ételekhez sziikséges valamennyi nyersanyag biztositasa ugy,
hogy a beszerzés sziikségességét megfeleld idoben jelzi az élelmezésvezetonek,

az ¢lelmezési anyagok szakositott tarolasa, kiilonds tekintettel a kozétkeztetésre vonatkozo
eldirasok, utasitasok pontos maradéktalan betartasara,

a szavatossagi id6krol hetente tdjékoztatja az élelmezésvezetot

raktari kiadasi lista alapjan atadja a méasnapi nyersanyagot a szakacsnak, majd lekényveli a
készletmodulban a kiadést

az ¢lelmezésvezetd altal meghatarozott potkiadast a raktari kiadasi listara felvezetett, szakacs
altal ellenjegyzett (alairt) élelmiszerekbdl adhat

betartja a HACCP el6irasait, vezeti a takaritasi naplot, htitbhomérséklet nyilvantartést, elvégzi
a nyomon kovetést

Selejtezéssel, leltarozassal kapcsolatos feladatok:

elkiilonitetten tarolja a visszavett, hasznalt készleteket

selejtezés elott Osszeallitja a selejtezési javaslatot szdmlaszamonként

részt vesz a selejtezés lebonyolitdsdban, kozremiikddik a selejtezett eszkdzok
megsemmisitésében

részt vesz a leltarozasi tevékenységben

jegyzokonyv alapjan konyveli a leltari eltéréseket

Hagyatékokkal kapcsolatos feladatok:

név szerint tarolja az elhunyt lakok ingosagait
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- a gazdasagi vezetd tajékoztatasa alapjan a hagyatékot kiadja az 6rokosok részére vagy
elokésziti selejtezésre.

Konyveldi feladatok:

- készlet modul

- szamitdgépes programban, a készlet modulban szamlak alapjan bevételezés ellendrzése, az
¢lelmiszerek kivételével
bevételezett mennyiségek értékbeni nyilvantartasba vétele
havonta egyeztet a fokonyvi konyveldvel
kinyomtatja a leltariveket a leltdrozasi csoportok szamara
a fokonyvi konyveldvel kiértékeli a leltari eltéréseket
jovahagyott jegyzokonyv alapjan konyveli a leltari tobbleteket €s hianyokat
alleltar kezelokkel egyeztetve koveti a szobaleltarakban bekdvetkezett valtozasokat, rogziti azt
a nyilvantartasban

- ¢év végi zarast megeldzden egyeztet
Targyi eszkoz modul

- szamitoégépes program targyi eszk6z modul torzs dllomanyat sziikség szerint aktualizalja

- vasarolt eszkdzoket nyilvantartasba veszi, sziikkséges azonositd adatokat feltolti

- beszerzett eszk6zokrdl dllomanybavételi bizonylatot allit ki
Helyettesitését a készlet €s targyi eszk6z mozgasok tekintetében a gazdasagi vezetd altal kijelolt
személy ,¢élelmiszer raktarak tekintetében a szakacs latja el, dokumentacidban és konyveldi
feladatban pedig a gazdasagi vezeto altal kijelolt személy.

3. Székhely és telephely egészségiigyi és gondozasi csoport

A székhely és telephely egészségiigyi és gondozasi csoport dolgozoi a vezetdapold irdnyitasa alatt
végzik munkajukat.

Az intézményben folyd gondozasi tevékenységen az intézmény szolgaltatasat igénybe vevo személy
részére nyujtott olyan fizikai, mentalis és €letvezetési segitséget kell érteni, amelynek soran a jogosult
szocidlis, testi €és szellemi allapotanak megfeleld egyéni banasmddban vald részesitése keretében a
hianyzo, vagy csak korlatozottan meglevé testi-szellemi funkcidinak helyreallitdsara keriil sor. Az
intézményben folyo dpolasi tevékenység alatt az intézményben biztositott gondozasi feladatok ellatasa
soran kozvetleniil felmeriildé ¢és az intézmény keretei kozott biztosithaté egészségi allapot
helyreallitasat célzo tevékenységet kell érteni.

3.1.A csoport feladatai:
- Orvosi ellatas segitése (meghatarozott 6raszamban),
- Egészségmegdrzést szolgalo felvilagositas,
- Sziikség szerinti alapédpolds, az étkezésben, a folyadékpotlasban, a hely- ¢és
helyzetvaltoztatasban, kontinencidban valo segitségnyujtas,
- Szakorvosi ellatashoz vald hozzajutas biztositasa,
- Korhazi kezeléshez, siirgdsségi ellatdshoz vald hozzajutas,
- Jogszabalyban meghatarozott gydgyszerekkel, gyogyaszati segédeszkozokkel valo ellatas,
- Gyobgyitd — megeldzo tevékenység,
- Kozegészségiigyi és jarvanyligyi eldirdsok betartasa,
- Ellatottak személyi €és kornyezeti higiénének biztositasa,
- Személyre szabott alapapolas, szakapolas, gondozas, a gondozasi, apoldsi terv alapjan,
- Informatikai rendszer hasznalata.
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Ellatast kérelmezok elégondozasa

3.2.Csoporthoz tartozé6 munkakorok:

székhely/telephely vezetdapold
osztalyvezetd apolo

oktatasi referens

gyogytornasz

apolo6 - gyogyszerfelelds

apolo

gondozd

segitod

takarito

3.3.Székhelv/telephely vezetoapolo

Altalanos feladatok

ellatjia a csoportjadba tartozd dolgozok munkdjanak kozvetlen iranyitasat, munkajuk
Osszehangolésat, tevékenységiik folyamatos ellendrzését, értékelését.

ellatja a csoport vonatkozasaban az operativ munkavédelmi és tiizrendészeti feladatokat.
rendszeresen figyelemmel kiséri €s ellendrzi a bels6 munkamegosztast, a szervezettséget és a
munkafegyelmet, valamint az etikai szabalyok betartasat

az ellendrzésekrol feljegyzést készit, a tapasztalt hianyossagok, szabalytalansagok
megsziintetésérél haladéktalanul koteles intézkedni ¢és sziikség esetén értesiteni az
intézményvezetot.

munkajat a vezetéapolo irdnyitasa alapjan végzi

felelds a hazirend €s a csoportjara vonatkozo szabalyzatok megismertetéséért és betartasaért,
sziikség esetén javaslatot tesz modositasukra,

felelds a rendkiviili és a szokésos torténésektol eltérd események jelentéséért

felelds a statisztikai és egyéb adatok hataridében torténd tovabbitasaért, jelentéséért

felel6s a munkavallalok védéruhdzatanak és munkaruhazatanak biztositasaért

gondoskodik a szlikséges gyogyszerek tarolasarol, nyilvantartasarol,

iranyitja az orvos utasitasa alapjan a betegek gyogyszerelését

szervezi az iddszakos orvosi vizsgalatot,

felelds a védooltasok megszervezéséért (lakok, munkavallalok)

felel a veszélyes hulladék gytijtéséért, tarolasaért, elszallitasaért, dokumentalasaért

egyiitt miikodik az intézmény orvosaival, a mentalhigiénés csoport vezetdjével,

tarsadalmi tulajdon védelmének biztositasa, ellendrzése,

gondoskodik az egészségligyli adminisztracio vezetésérol, az Egészségiigyi Torvény
intézményi beillesztésérol, annak betartasarol,

ellendrzi az osztalyok, kozos helyiségek higiénés rendjét, a jarvanyiigyi eldirdsok betartasat
javaslatot tesz az egészségiigyi részlegen dolgozok munkakori leirasaira

javaslatot tesz fegyelmi eljarads meginditasara

havonta beszamol szakmai — iranyitd — ellendérz0 tevékenységérél a vezetdapolonak
(telephelyen a telephelyvezetonek is)

részt vesz az intézményben tartando tinnepségeken, megemlékezéseken, lakogytiléseken

részt vesz a csoportjaba jelentkezOk meghallgatasan

részt vesz az érdekképviseleti forum iilésein

részt vesz a havonként iilésez6 ¢lelmezési bizottsag iilésein

feliigyeli az (j munkavallalok betanitdsat, javaslatot tesz tovabbi foglalkoztatasukra

felligyeli és megszervezi a munkavallalok éves alkalmassagi vizsgalatat

feligyeli az orvosi rendeld felszereltségét, miiszerek, eszk6zok szabalyszerli kezelését,
tarolasat,
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ellenérzi az energiafelhasznalast (vilagitas, fiités) a takarékossag ¢és ésszerliség
figyelembevételével, gyakorolja az intézmény szabalyzataiban eldirt jogait és kotelességeit
ellendrzi és igazolja a szamlan a megbizott orvos munkavégzésének teljesitését

ellendrzi az osztalyvezetd apolok altal elkészitett munkaidd beosztast

ellendrzi a feladatok elosztasat, javaslatot tesz a munkaerd felvételre, atcsoportositasara,

részt vesz a gyogyszer alaplista 6sszeallitdsaban €s havi feliilvizsgalataban

ellatja az intézmény szabalyzataiban eldirt feladatait

gondoskodik a szenzitiv adatok kezelésérdl és védelmérdl

gondoskodik a kérhazban 1évo lakok latogatasarol

gondoskodik a kabitdszernek mindsiild gyogyszerek szakszerli nyilvantartasarol,és tarolasarol
gondoskodik az 1j lakdk fogadasarol, elhelyezésérdl, orvosi vizsgalatarol,

elkésziti a csoport havi jelentéseit és tovabbitja az intézményvezetd fele

az ellendrzésekrol feljegyzést készit, a tapasztalt hianyossagok, szabalytalansdgok
megsziintetésérdl haladéktalanul koteles intézkedni és értesiteni a vezetdapolot.
kozremiikddik a gondozasi és apolasi tervek elkészitésében és megvalositdsaban szakmai
jogszabaly eldirasai alapjan

a lakok allapotvaltozasakor, korhazba keriilésekor, haldlozasakor értesiti a lako altal
megnevezett hozzatartozot

kapcsolatot tart a lakok hozzatartozdival, gondnokaival, a tars— ¢és egészségligyl
intézményekkel

biztositja az apolashoz-gondozashoz sziikséges eszkozoket

biztositja a hasznalhatatlan, vagy meghibasodott miiszerek cseréjét, potlasat

figyelemmel kiséri €s idOpontot kér a lakok kontroll vizsgéalatdhoz

megrendeli a betegszallitot.

elvégzi a szlikséges vérvételeket

EKG készités

eldgondozast végez

Osszehivja a szobabeosztasrol dontd team-et

uj szakmai modszereket kutat fel €s adaptal

a lakok ellatasa

Napi feladatok

naponta ellendrzi a munkaidd betartdsat, a jelenléti iv vezetését

naponta szervezi €s ellendrzi beosztottainak munkajat

elolvassa az elektronikus osztalyatadot

vezeti a létszdmnyilvantartast, amelyet tovabbit a szocidlis {igyintézonek ¢és az
¢lelmezésvezetonek

jelzi a diétas igényeket az élelmezésvezetonek

betartja és betartatja az intézmény higiénés eldirasait

figyelemmel kiséri a lakok egészségi allapotat

meghallgatja a lakok felvetett problémait, segiti a megoldasukat

ellendrzi a lakok étkeztetését, diétajuk betartatasat

Heti feladatok

avi fe

heti rendszerességgel a csoport tagjai részére megbeszeélést tart

részt vesz a vezetoi értekezleteken.

eldkésziti és részt vesz az orvosi rendeléseken

jelzi a létszdmvaltozasokat az intézményvezetdnek

heti egy alkalommal ,,fondvéri vizit” alkalmaval szemrevételezi a lakok allapotat, kornyezetét

Havi feladatok

targyhot kovetd 5-ig leadja a jelenléti iveket a bérszamfejtod részére

targyhot kovetd 5-ig leadja a szabadsag nyilvantartast a bérszamfejtd részére.

targyhot kovetd 10-ig leadja a bejard dolgozok tutikdltség elszamolasat a pénztarosnak
targyhot megel6z06 7. napig leadja a csoport munkaidd beosztasat az intézményvezetd részére
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targyhot kovetd 5-ig leadja a csoport el6z0 havi szabadsag felhasznalas kimutatasat.
kimutatast vezet a csoportjdnak a miiszak-, ligyeletvezetdi-, mentori potlékardl és a fizetett
tinnepekrdl €s targyho 20-ig leadja a bérszamfejtod részére,
jelenti az elhunytak 6ltoztetésében résztvevoket targyho 20-ig a bérszamfejtd részére
targyhot megel6zé 20-ig javaslatot tesz a vezetdapolonak az alaplistdas gyogyszerek
meghatarozasara

Eves feladatok

- elkésziti és évente janudr 31-ig feliilvizsgalja a csoportjaban dolgozok munkakori leirasait.

a csoport részére minden naptari évre szoloan munkatervet készit, amelyet megkiild a
vezetéapolonak
a csoport munkajardl éves beszamolot készit, amelyet megkiild a vezetéapolonak
targyév januar 25-ig elkésziti ¢és leadja az intézményvezetdnek/telephelyvezetének a
szabadsagiitemtervet, valamint csoportja dolgozdi szamra jol lathato helyen kifliggeszti.

Alkalmankénti feladatok
engedélyezi a beosztott dolgozok szabadsagkérelmét, gondoskodik azok pontos, eldirasszerii
adminisztracidjarol.
elOkésziti, szervezi a csoport tagjainak szakmai tapasztalatcseréit

Helyettesitését az altala kijeldlt osztalyvezetd apolo latja el.

3.4. Osztalyvezetd apolo
Altaldnos feladatok

- munkdjat kompetenciaja és az eldirt szakmai protokollok szerint az intézménnyel kapcsolatba
keriilé orvosok, illetve a szélkhely-/ telephely vezetéapold utasitasai alapjan végzi

- szervezi, vezeti, koordindlja, ellendrzi az osztalyon dolgozok munkajat

- feliigyel a hazirend betartdsara

- megismeri, az intézmény szabalyzatait sziikség esetén javaslatot tesz modositasukra

- energia felhasznalast (vilagitas, fltés) ellendrzi a takarékossag ¢és ésszerliség
figyelembevételével

- ellatja a lakokat

- az osztaly anyag sziikségletének (kotszer, gyogyszer, inkontinencia termék, dokumentécios,
¢és egyeb anyagok) megrendelése, atvétele

- BMR-ben foglaltak megvaldsitasaban aktivan koézremiikddik és a koordinétori feladatokat
ellatja

- értesiti a hozzatartozokat a lakok allapotvaltozasakor, korhazba keriilésekor, halalozasakor

- kapcsolatot tart a lakék hozzatartozoival, gondnokaival, a tars— ¢&s egészségiigyi
intézményekkel

- szaroprobaszeriien ellendrzi a munkaidé betartasat, a jelenléti iv vezetését

- felel6s az ellatasi protokollok megismertetéséért

- felelds az altala feliigyelt osztaly higiénés eldirasainak betartasaért, betartatasaért

- alakok ellatasa

Napi feladatok

- szobafeleldsi rendszer jelolése

- osztalyatado dokumentacio (osztalyatado napld, napi leltar) ellendrzése

- laké ,,vizit”, sziikséges vizsgalatok elvégzése

- lakdszobak, kozos helyiségek rendjének, tisztasaganak ellendrzése

- beszamol a székhely/telephely vezetdapolonak

- gyogyszerelés ellenérzése

- bejegyzés a vizitnaploba, apolasi bejegyzések a vezetése alatt 4ll6 osztaly atadasi napldjaba
- orvosi rendeléseken valo részvétel

- gondozasi terv készitése, végrehajtasanak ellendrzése

- apolasi terv készitése, végrehajtas ellendrzése
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- akészenléti gyogyszerszekrényben 1€vo gyodgyszerek lejaratanak ellendrzése

- ¢tkeztetések ellendrzése, sziikség esetén a lakok étkeztetésében vald részvétel

- a lakdék részére megfelel6 mennyiségli ruhanemii, 4gynemii és inkontinencia termékek
biztositasa, a tisztalkodasi szerek kiosztasa

- vérvétel és dokumentacidja

- figyelemmel kiséri és idépontot kér a lakok kontroll vizsgélatahoz

- megrendeli a betegszallitot

- az osztaly anyag sziikségletének (kotszer, gyogyszer, inkontinencia termék, dokumentécios,
¢és egyeb anyagok) megrendelése, atvétele

- mosott textilidk atvétele és lakonkénti szétosztasa

- sziikséges anyagok, gyogyszerek kiadasa osztalyra

- orvos altal végezhetd beavatkozasok elvégzése orvosi meghatalmazas alapjan

- lakok panaszait, megbetegedéseit jelzi a vizitfiizetbe, az orvos felé

- az apolok munkavégzésének folyamatos nyomon kovetése

- az osztaly teriiletén jelentkezd miiszaki hibakat jelzi a mliszaki csoport felé

- ellendrzi a lakok étkeztetését, diétajuk betartatasat, sziikség esetén részt vesz a lakok
étkeztetésében

- ellendrzi a heti rendszeres vérnyomasmérést

- vezeti a létszamnyilvantartast, amelyet tovabbit a szocialis {igyintézének ¢&s az
¢lelmezésvezetonek

- meghallgatja a lakok felvetett problémait, segiti a megoldasukat

Heti feladatok:

- részt vesz a székhely/telephely vezetéapolo altal tartott megbeszélésen
- részt vesz a székhely/telephely vezetdapoldi ,,viziten”
- elokésziti és részt vesz az orvosi rendeléseken

Havi feladatok:

- targyhot megelézé 10. napig leadja a csoport munkaidd beosztasat a székehely/telephely
vezetdapolo részére

Eseti teendok
- 1j dolgozok betanitasa
- az osztalyon gyakorlatot teljesitd tanulok oktatdsa
- az alleltarokban szereplé anyagok folyamatos aktualizalasa
- gondozasi terv készitése, végrehajtasanak ellendrzése
- apolasi terv készitése, végrehajtas ellendrzése
- érdeklddés a korhazban 1évo lakok allapota feldl
- anyagok vételezése a raktarbol (részlegek havi anyag sziikségletének biztositasa, cserék (selejt-
1j) igények lebonyolitasa) selejtek leadasa
- alakoknak vasarolt ruhdk szétosztasa
- eldgondozast végez
- 1j lako fogadasa, adminisztralasa
- lakogytiléseken és a lakoknak szervezett programokon val6 rendszeres részvétel
beosztas szerint elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket a beosztott 4polok elvégeznek.
Helyettesitését székhely/telephely vezetéapolo altal kijeldlt osztalyvezetd apold latja el.

3+5 OKktatasi referens
Altalanos feladatok
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munkajat kompetenciaja és a vonatkozo jogszabalyok valamint a vezetéapolo utasitasai alapjan
végzi
szervezi, koordinalja az intézmény belsé tovabbképzéseit, a kotelezd tovabbképzéseket
elkésziti az éves tovabbképzési tervet,
megismeri, az intézmény szabalyzatait sziikség esetén javaslatot tesz modositasukra
kapcsolatot tart a kiilonb6zé képzd intézményekkel és egészségiigyi — szocidlis
intézményekkel, Vas Megyei Kereskedelmi ¢és Iparkamardval kiskora tanulok esetében a
szililokkel

részt vesz az intézmény altal szervezett képzések elokészitésében, lebonyolitasaban
figyelemmel kiséri és folyamatosan frissiti a képzés, -tovabbképzés, miikodési nyilvantaras
szabalyozasat

gondoskodik a tanulok foglalkozés-egészségiligyi alaklmassagi vizsgalatuk, munka ¢és
tizvédelmi oktatdsuk megszervezésérol

tanulokkal gyakorlati oktatassal kapcsolatos dokumentéacio vezetése

figyelemmel kiséri a szabalyozasban eldirt végzettségeknek megfeleld képzési lehetdségeket

- figyelemmel kiséri a gyakorlati oktatas feltételeinek megfeleldségét, sziikség esetén
javaslatot tesz a fejlesztésére

munkajarol éves, havi, heti tervet készit

Napi feladatok

a gyakorlatot teljesitd tanulok/képzésben részt vevok oktatasa

feliigyel a hazirend , az eldirt szakmai protokollok betartdsara

BMR-ben foglaltak megvalositdsdban aktivan kozremiikddik és a koordindtori feladatokat
ellatja

részt vesz az 1) munkavallalok betanitasaban, felelds az ellatasi protokollok megismertetéséért
beszamol a vezetdapolonak

Heti feladatok:

részt vesz a vezetdapolo altal tartott megbeszélésen

heti munkatervét egyezteti, szorosan egyiittmiikddik a székhely vezetéapoloval, osztalyvezetd
apolokkal

Havi feladatok:

elkésziti a gyakorlati oktatds pénziigyi ¢€és munkaligyi elszamoldsahoz sziikséges
adatszolgaltatasokat,

a gyakorlati oktatas jogszabalyban eldirt adminisztraciojat
elvégzi (képzdintézmény tajékoztatasa, igazolasok elokészitése
kiadmanyozasra, KRETA rendszer kezelése)

elkésziti a tanulok/képzésben részt vevok munkabeosztasat

Eseti teendok

1j dolgozok betanitasa
beosztas szerint elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket a beosztott 4polok elvégeznek.

Helyettesitését a székhely vezetdapolo latja el.

3+6 Gyogytornasz
Altalanos feladatok

az éves munkaterv alapjan felépiti a foglalkozasok terveit, amely az intézmény céljaval és
feladataival megegyezik.

figyelembe veszi az id0s emberekre jellemz6 élettani sajatossagokat, az orvosok utasitasait,
arra kell torekednie, hogy a lakokrol késziilt apolasi-gondozasi terv alapjan meglévo
képességeit fejlessze, szinten tartsa.
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Rendsz

feljegyzéseket, értékeléseket készit a gydgytornarol.

részt vesz az apolasi-gondozasi tervek kidolgozasaban a székhely/telephely vezetdapoloval
kozosen

a gondozasi terv alapjan felmérést készit a lakokrdl, a gydgytorna hatékonysaga érdekében
megkozelitden hasonldo mozgasu 4-5 {6s kis csoportokat alakit ki.

jarastréninget alkalmaz segédeszkozzel, vagy anélkiil, tanitja a jarast sik és egyenetlen talajon,
emelkeddn és lejtdn, valamint 1€pcson.

tervet készit a kiillonb6z0 mozgasszervi problémakkal rendelkezé kiscsoportok szdméra a
fejlesztési lehetdség €s a kitlizott cél alapjan.

gondoskodik arrél, hogy a foglalkozasain az orarendjében szerepld lakok pontos iddben
lehetdleg teljes 1étszamban részt vegyenek.

érdeklédést felkeltd, praktikus tudast bovitd programot allit Gssze.

figyelemmel kiséri a megjelend szakirodalmat, hasznosithaté ismereteket, kozleményeket,
eszkozoket és az 1) modszereket.

rendeltetésszertien hasznélja a rendelkezésre all6 eszkozoket (bioptron lampa, evolite lampa,
ministim késziilék, masszirozok, beemer matrac).

feltigyeli a lakdkat a tornateremben a kondicionald berendezések hasznalata kdzben.
meghatdrozott idérendben beosztja a gyogytornara szoruld lakokat és helyben fejleszti ket.

a testi-lelki egészség megorzése érdekében a bent lakok figyelmét a testmozgas jelentdségére
iranyitja (egészségnevelés), megismerteti velilk mindazokat a valtozasokat, melyek
szervezetlikben a kor elore haladtaval, vagy egy betegség kapcsan 1étrejonnek,

az ellatottakat tajékoztatja az eldirt kezelésekrol.

eres feladatok:

egyéni terapiak elvégezése.
team megbesz¢lés heti 1 alkalommal.
havi egy alkalommal részvétel a reumatologus rendelésén.

Gyogvytorna feladatok:

passziv kimozgatas, vezetett aktiv gyakorlatok, aktiv gyakorlatok.
1izomerdsitd gyakorlatok.

mobilizalas.

1égz06 torna, valadékmobilizalas.
fliggesztdracs technika alkalmazasa.
taping ragasztasi technika alkalmazasa.
segédeszkodz hasznalatanak betanitasa.
elektroterapia alkalmazasa.

masszazs.

egyensuly és koordinaciofejlesztés.
alloképesség novelése.

manipulacids gyakorlatok.

FEovéni esetmunka:

tanacsadas.
informacionyu;tas.
egyéni segitségnyujtas.
tér-koordinaciofejlesztés.

Alkalmankenti feladatok:

ligyességi €s sport rendezvények megszervezése.
rendezvényeken valo aktiv részvétel.

Helyettesitését a gydgytornasz latja el.

3.7 Apolé - gyogyszerfelelés

Felada

tok
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részvétel az orvosi viziteken, valtozasok elektronikus vezetése a megfeleld program
segitségével

orvos rendelése szerinti gyogyszerigény Osszesitése, a rendelkezésre allo készlettel vald
Osszevetés €s a sziikséges igény tovabbitasa a gyogyszer beszallitohoz

a lakok nem vénykoteles gyogyszer és gyogyaszati segédeszkoz igényének Osszegylijtése €s
tovabbitasa a beszallitohoz, a gyodgyszerek beszerzése /lakok kérésének megfeleléen/, majd
tzovabbitasa a pénztar felé

a gyogyszerszamlak bevételezése, majd teljesitésigazolas utan tovabbitasa a konyvelés felé

a lako- és gyogyszertorzs adatainak naprakész vezetése, kotelezd adatszolgaltatas teljesitése,
napi gyogyszerek kiosztasa az adagolo talcakra, személyre sz6loan, lakonként a hét minden
napjara

alaplistas gyogyszerek jegyzékének kifiiggesztése a lakok altal jol lathatd helyen
gondoskodik a kabitdészernek mindsiilé gydgyszerek szakszerl nyilvantartasarol, és tarolasarol
a gyogyszerraktarozassal kapcsolatos feladatok ellatdsa, a gyogyszerek lejarati idejének
folyamatosan ellendrzése, sziikség esetén a lejart gyogyszerek megsemmisitésének
kezdeményezése

az osztalyokon sziikséges készenléti gydgyszerek, siirgdsségi talcak folyamatosan feltdltése
gyogyaszati segédeszkoz ellatas biztositasa, nyilvantartasa

a kozgyogyellatasi igazolvannyal rendelkezd lakok nyilvantartdsa, az igazolvany lejarati
idejének folyamatos figyelése

a lakok 1étszamvaltozasanak figyelése a napi gyogyszeradagolés teljesitése miatt

negyedéves jelentés készitése a gyogyszerfelhasznalasrol a konyvelés részére

év végén zaro leltar készitése

higiénés eldirasok betartasa, dobozok, talcak tisztan tartisa

kapcsolattartas a gyogyszertarral.

Helyettesitése a székhely/telephely vezetéapold utasitasa szerint torténik.

3.8 Apolo
Altalanos feladatok

Szakfeladatok

a szakmai szabalyok betartasaval elokésziilni az injekcidzashoz, majd az orvos utasitasanak
megfeleléen intramusculdris €s subcutan injekcidzas elvégzése,

vérvételek elvégzése vénabol

gége kaniil cseréjének elvégzése

laké gyomorszondan keresztiil torténd taplalasa

sebkezelések elvégzése (ulcus cruris, decubitus)

gyogyszerkiosztas

elokészités katéterezéshez

oxigén terapia alkalmazasa orvosi utasitds szerint

bedntés alkalmazasa orvosi utasitasra

Eoveb feladatok

az intézmény lakdinak apolasa-gondozasa, folyamatos feliigyelete
napi 6tszori, vagy orvosi eldiras szerinti étkeztetés lebonyolitasa
gyogyszerek kiosztdsa és a kezelések elvégzése az orvos utasitasa szerint és ennek
dokumentalésa

segitséget nyujt a lakok napi életvitelében

elsésegélyt nyujt

segiti a lakok foglalkoztatasat és pszichés vezetését

tovabbitja a lakok észrevételeit

naponta ki és beagyazas, eldiras szerinti 4gynemii csere

a lakok ruhazata allapotanak ellendrzése, sziikség szerint cseréje
a lakok sajat ruhdjanak etikettel torténd ellatasa
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- aszennyes ruha, az inkontinencia termékek kezelése a protokoll szerint

- alakok tervszerd, illetve sziikség szerinti flirdetése,

- teljes vagy részleges ellatast igényld lakok naponkénti flirdetése, 6ltoztetése, heti haromszori
borotvalasa, agyazas, inkontinencia termék sziikség szerinti cseréje

- orvosi eldiras szerint, de legalabb heti egy alkalommal vérnyomas-, pulzus-,véroxigén szint €s
havonta egyszer sulymérés

- a korhazba wutalt lakok felkészitése (tisztalkodd szerek, valtoéruhdk, iratok, orvosi
dokumentumok), leltar készitése

- a korhazbdl visszaérkezd lakd fogadasa, leltar ellendrzése, orvosi dokumentéaciok rendeldbe
juttatdsa

- 1, vagy az intézetbe hosszabb tavollét utan visszatérd lako kiiltakarojanak ellendrzése,
fertOtlenitd fiirdetése

- haldoklo lako ellatasa, halott ellatas

- a lakok sziikebb kornyezetének rendbe tétele, és a rend fenntartdsa, hetente legalabb egy
alkalommal altalanos rendrakas, fertotlenités

- ahasznalt dpolési eszkdzok tisztitasa, fertdtlenitése

- sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal a gyogyaszati segédeszkozok tisztitasa,

- novériigyelet eszkozeinek ¢és a gyodgyszerszekrény tisztitasa, karbantartdsa, gyogyszeres
dobozok fertdtlenitése

- az osztalyatado szamitdogépes, az egyéb dokumenticiok irdsbeli vezetése mellett a valtotars
szobeli tajékoztatasa

- képzésen, tovabbképzésen valo részvétel

- megbizas alapjan részt vesz az 1j dolgozok betanitasaban és az osztalyon gyakorlatot teljesitd
tanulok oktatasaban

- megbizas alapjan ligyeletvezetdi feladatokat 1at el.

Helyettesitését az osztalyvezetd apolo altal kijeldlt apold, gondozo és apolo latja el.

3.9 Gondozé
Altaldnos feladatok
Szakfeladatok
- a szakmai szabalyok betartasaval el0késziilni az injekcidzashoz, majd az orvos utasitasanak
megfeleléen subcutan injekciozas elvégzése,
- sebkezelések elvégzése (ulcus cruris, decubitus)
- gyogyszerkiosztas
Egyéb feladatok
- az intézmény lakoinak apolasa-gondozasa, folyamatos feliigyelete
- napi 0tszori, vagy orvosi eloirds szerinti étkeztetés lebonyolitasa
- gyogyszerek kiosztdsa és a kezelések elvégzése az orvos utasitdsa szerint és ennek
dokumentalésa
- naponta ki és bedgyazas, eldiras szerinti 4gynemii csere
- segitséget nyujt a lakok napi életvitelében
- elsdsegélyt nyujt
- segiti a lakok foglalkoztatasat és pszichés vezetését
- tovabbitja a lakok észrevételeit
- alakok ruhazata allapotanak ellendrzése, sziikség szerint cseréje
- alakok sajat ruhajanak etikettel torténd ellatasa
- aszennyes ruha, az inkontinencia termékek kezelése protokoll szerint
- alakok tervszert fiirdetése,
- teljes vagy részleges ellatast igényld lakok naponkénti fiirdetése, 6ltdztetése, heti haromszori
borotvalasa, agyazas, inkontinencia termék sziikség szerinti cseréje
- orvosi eloiras szerint, de legalabb heti egy alkalommal vérnyomas-, pulzus- €s havonta egyszer
sulymérés
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a korhazba wutalt lakok felkészitése (tisztalkodo szerek, valtéruhdk, iratok, orvosi
dokumentumok), leltar készitése

a korhazbdl visszaérkezo lakd fogadésa, leltar ellendrzése, orvosi dokumentéaciok rendeldbe
juttatasa

uj, vagy az intézetbe hosszabb tavollét utdn visszatérd lakd kiiltakardjanak ellendrzése,
fertOtlenitd fiirdetése

haldokl¢ lako ellatasa, halott ellatas

a lakok szlikebb kornyezetének rendbe tétele, és a rend fenntartdsa, hetente legaldbb egy
alkalommal 4altalanos rendrakas, fertotlenités

a hasznalt apolasi eszkozok tisztitasa, fertdtlenitése

sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal a gyogyaszati segédeszkozok tisztitasa,
névériigyelet eszkdzeinek ¢és a gyogyszerszekrény tisztitdsa, karbantartdsa, gyogyszeres
dobozok fertdtlenitése

az osztalyatadd szamitogépes, az egyéb dokumentéaciok irasbeli vezetése mellett a valtotars
szobeli tajékoztatasa

képzésen, tovabbképzésen valo részvétel

megbizas alapjan részt vesz az 1j dolgozok betanitasaban és az osztalyon gyakorlatot teljesitd
tanulok oktatasaban

megbizas alapjan ligyeletvezetdi feladatokat 14t el.

Helyettesitését az osztalyvezetd apolo altal kijeldlt apold, gondozo latja el.

3.10 Segito
Feladatok

az intézmény lakdinak apolasa-gondozasa, folyamatos feliigyelete

napi 6tszori, vagy orvosi eldiras szerinti étkeztetés lebonyolitasa

naponta ki és beagyazas, eldiras szerinti 4gynemii csere

segitséget nyujt a lakok napi életvitelében

elsOsegélyt nyu;t

segiti a lakok foglalkoztatasat és pszichés vezetését

tovabbitja a lakok észrevételeit

a lakok ruhazata allapotanak ellendrzése, sziikség szerint cseréje

a lakok sajat ruhdjanak etikettel torténd ellatasa

a szennyes ruha, az inkontinencia termékek kezelése a protokoll szerint

a lakok tervszeru fiirdetése,

teljes, vagy részleges ellatast igényld lakok naponkénti mosdatésa, 61toztetése, heti haromszori
borotvalasa, agyazas, inkontinencia termék sziikség szerinti cseréje

orvosi eldiras szerint, de legalabb havonta egyszer sulymérés

a korhazba utalt lakok felkészitése (tisztalkodd szerek, valtéruhak, iratok, orvosi
dokumentumok), leltar készitése

a korhazbol visszaérkezd lako fogadasa, leltar ellendrzése, orvosi dokumentaciok rendelébe
juttatasa

Uj, vagy az intézménybe hosszabb tavollét utan visszatérd lakd, fertdtlenitd fiirdetése

haldokl6 laké valamint halott ellatdsaban segédkezés

a lakok szilikebb kornyezetének rendbe tétele, és a rend fenntartasa, hetente legaldbb egy
alkalommal 4altalanos rendrakas, fertotlenités

a hasznalt apolasi eszkozok tisztitasa, fertdtlenitése

sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal a gyogyaszati segédeszkozok tisztitasa,
névérligyelet eszkozeinek és a gyodgyszerszekrény tisztitasa, karbantartdsa, gyodgyszeres
dobozok fertdtlenitése

az osztalyatadd szamitogépes, az egyéb dokumentaciok irasbeli vezetése mellett a valtotars
szobeli tajékoztatasa

képzésen, tovabbképzésen valo részvétel.
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Helyettesitése az osztalyvezetd apolo utasitasa szerint torténik.

3.11 Takarito
Feladatok

az adott osztalyon a rend és tisztasag biztositasa

a lakoszobdk napi takaritasa, szellztetése

ablakok tisztitasa,

a betegszobak lemoshat6 burkolatanak fertétlenitd tisztitasa

agyak, hiiték lemosasa

karpitozott butorok és szényegek tisztitasa

szobandvények apolasa

kozos helyiségek, fiirdok, mosdok napi fertdtlenitd takaritdsa, csempék lemosasa, a munka
elvégzésének dokumentalasa

hulladékgytijtok kitiritése, fertdtlenitése

szobak, 01tozok takaritasa

heti, havi, negyedévenkénti és rendkiviili takaritdsok végzése

berendezési targyak lemosasa

tisztitd és fertdtlenitd szerek alkalmazésa a gyart6 utasitdsa szerint

munkaideje alatt bekovetkezett rendkiviili eseményeket koteles kozvetlen felettesének és az
intézményvezetdnek jelezni

kozremiikodés az ellatast igénybe vevok étkeztetésének elokészitésében

a lakok kéréseit teljesiti, vagy a megfeleld helyre tovéabbitja

munkajat az székhely/telephely vezetdapolo utasitasa alapjan végzi

a lakokkal udvarias és etikus banasmaod.

Helyettesitése székhely/telephely vezetdapolo utasitasa alapjan torténik.

4. Székhely és telephely szocialis és mentalhigiénés csoport

A székhely szocialis és mentalhigiénés csoport dolgozoi az intézményvezetd, a telephely szocialis €s
mentalhigiénés csoport dolgozdi a telephelyvezetd iranyitasa alatt végzik munkajukat.

4.1.A csoport feladatai:

biztositja a személyre szabott banasmaodot,

a konfliktus helyzetek megeldzése,

szervezi az egyéni, csoportos €s kdzosségi szocialis munkat,

biztositja a szabadidd kulturalt eltoltésének feltételeit;

kozremiikodik az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak erdsitésében,

hitélet gyakorlasanak segitése,

segiti €s tamogatja az intézményen beliili kisk6zOsségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsat,
miikddését,

eldsegiti a testi — lelki aktivitds megdrzését, fenntartasat célzo programok miikddését,
szellemi — szorakoztatd — kulturalis tevékenység szervezése,

foglalkozasok szervezése,

foglalkoztatasi tervek készitése, vezetése, ellendrzése,

az 1) lakok beilleszkedésének segitése az apold - gondozd személyzettel szorosan
egylittmitkdve

a lakok szocialis és mentalis problémainak feltarasa és megolddsa - a kompetenciahatarok
figyelembevételével

az ellatottak kiilsé (csaladi, tarsadalmi) és belsd (lakokozosségi) kapcsolatainak erdsitése,
szlikség szerint helyreallitasa

elégedettségi vizsgalatok lebonyolitasa a lakok és dolgozok korében,
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- ellatast kérelmezdk elégondozasa székhely/telephely kozeli telepiiléseken.

4.2.Csoporthoz tartozé6 munkakorok

szocialis és mentalhigiénés vezetd

székhely/telephely szocidlis és mentalhigiénés csoportvezetd
szocialis munkatars

terapias munkatars

fejlesztopedagogus

4.3. Szocialis és mentalhigiénés vezeto

iranyitja és ellendrzi az intézményben folyd szocidlis €s mentalhigiénés tevékenységeket
megismeri és folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményi szabalyzatokat, kezdeményezi a
sziikséges valtoztatasokat,
szervezi, vezeti, koordindlja, ellendrzi a székhely- és a telephely szocidlis és mentalhigiénés
csoport munkajat,
feliigyel a hazirend betartdsara,

- részt vesz a vezetdi megbeszéléseken,

- gyakorolja az intézmény szabalyzataiban eldirt jogait és kotelességeit

- felelds a rendkiviili és a szokasos torténésektdl eltéré események jelentéséért

- felelds a statisztikai és egyéb adatok hataridében torténd tovabbitasaért, jelentéséért

- felelds az ellatasi protokollok betartasaért

- ellendrzi a feladatok elosztasat, javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasara,

- intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérol

- Dbiztositja a szocialis és mentalhigiénés feladatok ellatasahoz sziikséges eszkozoket

- biztositja a hasznélhatatlan, vagy meghibasodott eszk6zok cseréjét, potlasat

- felelés a munkavallalok védéruhdzatanak biztositasaért

- kozremiikodik a képzési, tovabbképzési terv elkészitésében

- ellendrzései alkalmaval feltart hibadk esetén azonnal intézkedik az észlelt hidnyossagok
megsziintetésérol,

- szilikség esetén fegyelmi eljards meginditasara javaslatot tesz
munkdja sordn figyelemmel kiséri a megjelend szakirodalmat, a hasznosithato, korszeri
ismereteket, kdzleményeket, munkatarsainak adja tovabb, tevékenységében azokat hasznositja.
az intézmény érdekében a lehetséges szakmai palyazatra felhivja a figyelmet, a palyazatok
szakmai kidolgozasat el6késziti és bemutatja az intézményvezetonek
az intézményvezetd megbizasa alapjan kapcsolatot tart az intézményt tamogato szervekkel,
egyhazakkal, civil szervezetekkel, az intézménybe érkezd onkéntesekkel.
székhely vonatkozaséban ellatja a csoportvezetdi feladatokat.
helyettesitését az intézményvezetd altal megbizott vezetd latja el.

4.4. Székhely/Telephely szocialis és mentalhigiénés csoportvezeto

Altalanos feladatok:

az intézményben folyd mentalhigiénés ¢és foglalkozasi tevékenység keretében aktiv
kozremiikddésével biztositja:
« aszemélyre szabott bandsmodot,
« a konfliktushelyzetek kialakuldsanak megeldzése érdekében az egyéni, csoportos
megbeszélést,
« aszabadido kulturalt eltoltésének feltételeit,
. asziikség szerinti pszichoterapids foglalkozast,
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. az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit,

« agondozasi, illetve a rehabilitacios tervek megvaldsitasat,

« a hitélet gyakorlasanak feltételeit,

. segiti, tAmogatja az intézményen beliili kis kdzosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat

¢s miitkodését.

ellatjia a csoportjdba tartozé dolgozok munkéjanak kozvetlen iranyitdsat, munkajuk
Osszehangolésat, tevékenységiik folyamatos ellendrzését, értékelését.
szervezi €s iranyitja a csoportban dolgozok tovabbképzését, onképzését
ellatja a csoport vonatkozasaban az operativ munkavédelmi és tlizrendészeti feladatokat.
rendszeresen figyelemmel kiséri ¢és ellendrzi a bels munkamegosztast, a szervezettséget és a
munkafegyelmet, valamint az etikai szabalyok betartasat
az ellendrzésekrdl feljegyzést készit, a tapasztalt hidnyossagok, szabalytalansdgok
megsziintetésérol haladéktalanul koteles intézkedni és sziikség esetén értesiteni az
intézményvezetot.
szakmai feladatkdrében az egyéni és csoport-szocialis munka keretében az ellatast igénybe
vevo testi-lelki aktivitasa fenntartdsdnak, megdrzésének érdekében, az igénybe vevo kordnak,
egészségi allapotanak, képességeinek €s egyéni adottsagainak figyelembevételével szervezi a
szocidlis és mentalhigiénés csoport munkajat.
az ellatottak meglévo képességeinek szinten tartdsa és fejlesztése érdekében terdpias jellegii
foglalkozasokat szervez, az ellatast igénybe vevd életkoranak és egészségi allapotanak,
képességeinek megfelelden a megmaradt képességek fejlesztése érdekében terapids és
képességfejlesztd foglalkozas szervezése, szinten tartds kreativ, miivészeti, mozgds- és
jatékterapiakon keresztiil
eldsegiti az intézményi életformdhoz valo alkalmazkodast, az igénybe vevok mentalhigiénés
ellatasanak biztositasat, gondoskodik arrdl, hogy az 0j lako megismerje az intézményt
segiti a lakok csaladi, tarsas és tarsadalmi kapcsolatainak kiépitését €s fenntartasat
figyelemmel kiséri a lakok kapcsolatait hozzatartozokkal, ismerdsokkel, a folyamatos
kapcsolattartdas megszakadasanak okara hangstlyos figyelmet fordit ¢és intézkedést
kezdeményez a kapcsolatok helyreallitasa érdekében.
eldsegiti a lakok interperszonalis kapcsolatainak pozitiv irdnyua fejlédését
véleményt készit a lakokrol, az egyéni gondozéasi tervek megvaldsitdsa érdekében
egylittmiikddik az apolasi-gondozasi csoporttal, a tervek feliilvizsgalatat elvégzi.
a telephelyen a magatehetetlen illetve stilyosan dementalodott ellatottak pénz- és értékkezelése
kapcsan ellendrzi a lakoi pénzek kezelésével megbizott munkatars tevékenységét, a
Pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint.
a telephelyen a KENYSZI rendszer naprakész vezetésének megszervezése, ellendrzése.

Napi feladatok

nyomon koveti a szocidlis €s mentalhigiénés csoport adminisztracios tevékenységét.

ellendrzi a munkaidd betartasat, a jelenléti iv vezetését

szervezi €s ellendrzi beosztottainak munkajat (tervezett szakkorok, klubfoglalkozasok, egyéni
beszélgetések, eldirt dokumentaciod vezetése, hozzatartozokkal a kapcsolattartas)

Heti feladatok

elosztja, megszervezi az otthon lakdinak pszichés gondozasaval és foglalkoztatdsaval
kapcsolatos feladatokat.

megbesz¢€l¢st tart a csoport tagjai részére

ellenérzi a szdmara leadott heti foglalkozasi és terapias terveket és jovahagyas utan tovabbitja
az intézményvezetének

részt vesz a vezetoi értekezleteken.

Havi feladatok

targyhot kovetd 5-ig leadja a jelenléti iveket a bérszamfejtod részére
targyhot kovetd 5-ig leadja a szabadsag nyilvantartast a bérszamfejtd részére.
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targyhot koveto 5-ig leadja a bejard dolgozok utikoltség elszamolasat a pénztarosnak

targyhot megel6z6 7. napig elkésziti a csoport munkaidd beosztasat ¢és leadja az
intézményvezeto részére

targyhot kovetd 5-ig leadja a csoport el6z6 havi szabadsag felhaszndlas kimutatasat

a foglalkoztatasban résztvevo lakokat illetve munkavégzésiiket folyamatosan figyelemmel
kiséri, munkajutalomra a javaslatdit minden hé elsé munkanapjan az intézményvezetdnek
eldterjeszti.

Eves feladatok

elkésziti és évente januar 31-ig feliilvizsgalja a csoportjaban dolgozok munkakori leirasait.

a csoport részére minden naptari évre sz6léan munkatervet készit.

a csoport munkajardl éves beszamolot készit.

targyév januar 10-ig elkésziti és leadja az intézményvezetének a szabadsagiitemtervet,
valamint csoportja dolgozo6i szamra jol lathato helyen kifliggeszti.

megszervezi, koordindlja és részt vesz a lakok-hozzatartozok taldlkozdjan

Alkalmankentz feladatok

engedélyezi a beosztott dolgozok szabadsagkérelmét, gondoskodik azok pontos, eldirasszerti
adminisztraciojarol.

elokésziti, szervezi a csoport tagjainak szakmai tapasztalatcseréit

részt vesz a lakogytlések, érdekképviseleti forum munkaprogramjanak megszervezésében,
kozremiikddik, megvaldsitasaban azokrol készitett feljegyzésekrél gondoskodik

esetenként részt vesz az intézményben mukodé bizottsdgok munkajaban, a
mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok ellatasaban

megszervezi az intézmény képviseletét az elhunyt lako temetésén

szlikség szerint elégondozast végez

Helyettes1teset az altala kijeldlt szocialis munkatars latja el.

4:5.Szociélis munkatars:
Altalanos feladatok

feladata az intézményi életformahoz valé alkalmazkodas eldsegitése, a lakok szocidlis és
mentalhigiénés ellatdsanak biztositasa, a fizikai és mentalis aktivitds fenntartasa, az ez iranti
1gény kialakitasa, ennek keretében

« gondoskodik arrél, hogy az 0j laké megismerje az intézményt, eldsegiti az intézményi
¢letbe valo beilleszkedést

« biztositja a személyre szabott banasmodot,

. ecldsegiti a lakok csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasat, hozzajarul a
hozzétartozokkal valé kapcsolattartashoz, sziikség szerint segit a levélirasban, egyéb
audiovizualis eszk6zokkel vald kapcsolattartasban

. kozremilikodik a tarsas kapcsolatok kialakitasaban, fenntartdsdban, erdsitésében,
sziikség esetén javitasaban

. Dbiztositja a gondozasi, illetve rehabilitacios tervek megvalositasat

. Dbiztositja a hitélet gyakorlasanak feltételeit

o kozremiikodik a szocidlis és egyéb iigyek intézésben (pl. adodssagkezelés,
segélykérelem)

- megeldzi a patologids gyaszfolyamatok kialakulésat, foglakozasokat szervez a gyasz, a
halal témakdorében, megszervezi az elhunyt lakordl valo megemlékezést

szakmai feladatkorében az egyéni és csoport-szocidlis munka keretében az igénybe vevd
koranak, egészségi allapotanak, képességeinek €s egyéni adottsdgainak figyelembevételével
szervezi

. az aktivitast segitd fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység, fekvObetegek
leveglztetése, agytorna stb.),

. a szellemi ¢és szorakoztatd tevékenységeket (el6adasok, olvasds, felolvasas,
radiohallgatés, tévénézés, kartya- és tarsasjatékok, vetélkedok, zenehallgatas stb.),



47

. a kulturdlis tevékenységeket (rendezvények, linnepségek, névnapok, szinhaz-, mozi-,
muzeumlatogatasok, kirdndulasok, kiallitasok stb.).

figyelemmel kiséri a lakok kapcsolatait hozzatartozokkal, ismerdsokkel, a folyamatos
kapcsolattartdas megszakadasanak okara hangstlyos figyelmet fordit ¢és intézkedést
kezdeményez a kapcsolatok helyreallitasa érdekében.
az ellatottak meglévd képességeinek szinten tartasa és fejlesztése érdekében szocioterapids
foglalkozasokat szervez, az ellatast igénybe vevd ¢letkoranak ¢és egészségi allapotanak,
képességeinek megfelelden a megmaradt képességek fejlesztése érdekében terdpids és
képességfejlesztd foglalkozas szervezése, szinten tartds kreativ, miivészeti, mozgas- ¢€s
jatékterapiakon keresztiil
a lakok kéréseit tovabbitja az illetékes szervekhez, vagy intézmény vezetoi felé.
gondoskodik a tarsadalmi, valldsi és intézményi ilinnepek, sziiletés- ¢és névnap méltd
megtartasarol.
tevékenyen részt vesz a pszichés gondozasban, iigyel a hazirend betartasara.
kulturalis felszerelések leltari nyilvantartasa, konyvtar kezelése, konyvtari anyagok feltjitasa.
elkésziti a lakok szocidlis és mentalhigiénés anamnézisét, fejlesztési és gondozasi tervét és
annak teljesiilésérol irasban ad szamot.
gondoskodik a foglalkozasi tervben meghatarozottak végrehajtasarol.
nyilvantartast vezet az adatkezelési szabalyzat szerint
figyelemmel kiséri a megjelend szakirodalmat, hasznosithatd ismereteket, kozleményeket,
eszkozoket és az 1) modszereket

Napi feladatok

posta kiosztéasa, azzal kapcsolatos tigyintézés segitése.
lakok csoporttornara, délelotti foglalkozasra kisérése.
déleldtti és délutani csoportok szervezése, levezetése.
napi hirek, aktualitdsok megbeszélése.
a foglalkozasi terv teljesiilésének adminisztralasa.
az egyéni fejlesztési terv teljesiilésének adminisztralasa.
Hetl feladatok
legkésobb minden hét péntek reggelre elkésziti a heti foglalkozasi tervet és leadja a csoport
vezetdjének.
a lakok bevasarlasi igényeinek 6sszeirdsa, a bevasarlasi konyv eljuttatasa, bevasarlas kiosztasa.
a falitijsag frissitése
a lakok szentmisére kisérése.
Havz feladatok
nyugdijfizetésben valo segitségnyujtas
az ellatott jogi képviseld fogado orajanak biztositasa.
Eves feladatok
megszervezi, koordindlja és részt vesz a lakok-hozzatartozok taldlkozdjan
elkésziti az éves munkatervet és beszamolot.
az egyéni fejlesztési terv elkészitése, feliilvizsgalata.
Alkalmankénti feladatok
felelds a kirandulas és az idések heti rendezvénysorozat megszervezéséért.
részt vesz a muzeumlatogatasok, k6zos programok megszervezésében és lebonyolitasaban.
plakatokat, hirdetéseket, falitijsagot, illetve a rendezvényekrdl fényképet, video felvételt készit.
sziikség szerint a korhdzban 1évo lakdkat meglatogatja.
az elhunyt lako6 temetésén az intézményt képviseli.
felkésziti a vetélkedokon, kulturalis rendezvényeken részt vevo lakokat, szereplésiiket segiti.
az érdekképviseleti forum aktudlis iiléseinek megszervezése, jegyzokonyv elkészitése.
részt vesz a lakogytléseken és elkészit a jegyzokonyvet.
a lakok hivatalos ligyeinek intézéshez segitséget nyujt.
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a felmeriild problémak, konfliktusok megbesz¢lése, a mar kialakult problémak feloldasaban
val6 segitségnytjtas.
Helyettesitését szocialis munkatars/terapids munkatars latja el.

4.6.Terapias munkatars
Altaldanos feladatok:
- Feladata az intézményi életforméhoz valod alkalmazkodés eldsegitése, a lakdk szocialis és
mentalhigiénés ellatasanak biztositasa, a fizikai és mentalis aktivitas fenntartasa, az ez iranti igény
kialakitasa.
- Szakmai feladatkorében az egyéni és csoport szocidlis munka keretében az igénybe vevo
koranak, egészségi allapotanak, képességeinek ¢és egyéni adottsagainak figyelembevételével
szervezi
e az aktivitast segitd fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység)
e a szellemi ¢és szoérakoztatd tevékenységeket (eldadasok, olvasas, felolvasas,
radiohallgatas, tévénézés, kartya- és tarsasjatékok, vetélkeddk, zenehallgatas stb.),
e a kulturalis tevékenységeket (rendezvények, tinnepségek, névnapok, szinhaz-, mozi-,
muzeumlatogatasok, kiranduldsok, kiallitasok stb.).
- A kiscsoportos fejlesztd foglalkozasok és terapiak megvalositasa, kiilonosen:
e passziv kimozgatas, vezetett aktiv gyakorlatok, aktiv gyakorlatok
izomerdsitd gyakorlatok
mobilizélas
egyensuly és koordinaciofejlesztés
alloképesség novelése
manipulacids gyakorlatok

- Torekszik a differencialt foglalkoztatas és az egyéni haladasi litem tervezésére.

- Habilitacids — rehabilitacios foglalkozéasokon fejleszti, illetve szinten tartja az iddsek sériilt
képességeit, fejletlen funkcioit.

- atesti-lelki egészség megorzése érdekében a bent lakok figyelmét a testmozgas jelentdségére
irdnyitja (egészségnevelés), megismerteti velik mindazokat a valtozasokat, melyek
szervezetiikben a kor eldre haladtaval, vagy egy betegség kapcsan 1étrejonnek,

- Tanacsadési tevékenységet végez a lakok részére.

- Figyelemmel kiséri a lakok élethelyzetét.

- Segitséget nyujt életvezetési, illetve egyéni problémdainak megoldasahoz.

- Javaslatokat tesz a lakok napirendjére, valtoztatasokra, életrendjére, foglalkoztatasara,
integracids programjara.

- Bdviti és fejleszti az intézményben a lakok altalanos ismereteit.

- Felkutatja a lakok motivalhatésaganak eszkoztarat.

- Szakmai véleményt készit a lakok képességérol és készségérol.

- Meghatarozza a fejleszto feladatokat, kivalasztja a legmegfelelobb eljarasokat. megtervezi a
fejlesztd feladatok idGtartamat, szakaszait.

- Gondoskodik arrdl, hogy a foglalkozasain az orarendjében szerepld lakok pontos idében
lehetdleg teljes 1étszamban részt vegyenek.

- Az ellatottak meglévé képességeinek szinten tartasa és fejlesztése érdekében egyéni é€s
csoportos fejlesztd foglalkozasokat szervez a szocialis és mentalhigiénés csoport vezetdjének
szakmai iranyitasa mellett.

- Elkésziti a lakok szocidlis és mentalhigiénés anamnézisét, az egyéni fejlesztési és gondozasi
tervét és annak teljesiilésérol irasban ad szamot.

- Gondoskodik a foglalkozasi tervben meghatarozottak végrehajtasarol.

- Részt vesz a szakmai program fejlesztési tervének kidolgozasaban.

- Ugyel a hazirend betartasara.
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- Nyilvantartast vezet az adatkezelési szabalyzat szerint.
- Figyelemmel kiséri a megjelend szakirodalmat, hasznosithatdé ismereteket, kozleményket,
eszkozoket és az 1) modszereket

Napi feladatok:

- Alakok prevencios tornajanak szervezése, lebonyolitasa épiiletenként, napi gyakorisaggal.

- Egyéni, kis és nagycsoportos kdzegben végzi a keringést fokoz6, mozgaskoordinéciot fejleszto,
csontritkulast megel6zo6 és allapotromlast megallitd és szinten tartd tornakat.

- Specialis mozgassorozattal segiti a toloszékben il6 és mozgasukban akadalyozott lakdk napi
atmozgatasat.

- Egyéni fejleszto foglalkozasok és esetmunka biztositasa

- A foglalkozasi terv teljesiilésének adminisztralasa.

- Azegyéni fejlesztési és gondozasi terv teljesiilésének adminisztralasa.

- Lakok foglalkozasokra kisérése

- Csoporttevékenysége szervezése. lebonyolitasa

Heti faladatok:

- A lakok szentmisére kisérése

- Lakok sétaltatdsanak megszervezése €s lebonyolitasa.

- Minden héten péntekre elkésziti a kovetkezd hét foglalkozasi tervét, valamint a heti
munkaidotervét €s leadja a szocidlis €s mentalhigiénés csoport vezetdjének.

- Részt vesz a szocialis és mentalhigiénés csoport iilésén.

- Szabadid6 hasznos eltdltését célzo csoportok szervezése, levezetése

Havi feladatok:

- Térgyhot kovetd 5-ig bejaras esetén leadja az utikoltség elszamolasat a csoportvezetdnek.
Eves feladatok:

- Megemlékezést szervez, koordinalja €s részt vesz a lakokkal kdzdsen az egyhazi, nemzeti ,
nemzetkozi és intézményi eseményeken.

Elkeésziti az éves munkatervet és beszamolot.

- Az egyéni fejlesztési és gondozasi terv és anamnézis elkészitése, feliilvizsgalata.

- Megszervezi, koordindlja és részt vesz a lakok-hozzatartozok taldlkozdjan

- Megszervezi, koordinalja és részt vesz a nyugdijas taldlkozon.

Alkalmankénti feladatok:

- A napi posta kiosztasa, azzal kapcsolatos ligyintézés segitése.

- A lakék bevasarlasi igényeinek Osszeirdsa, a bevasarlasi konyv eljuttatdsa, bevasarlas
kiosztasa.

- Nyugdijfizetésben valo segitségnyujtas

- Felel0s a kirandulas és az iddsek heti rendezvénysorozat megszervezéséért.

- Részt vesz a mizeumlatogatasok, k6zos programok megszervezésében ¢és lebonyolitasaban.

- Az elhunyt laké temetésén az intézményt képviseli.

- Felkésziti a vetélkedokon, kulturalis rendezvényeken részt vevo lakokat, szereplésiiket segiti.
- Részt vesz a lakogytiléseken és elkészit a jegyzOkonyvet.

- A felmeriilé problémak, konfliktusok megbeszélése, a mar kialakult problémak feloldasaban
valo segitségnytjtas.

- A lakok hivatalos ligyeinek intézéshez segitséget nyujt

Helyettesitését a szocialis munkatars/terapids munkatars latja el.

4.7.Fejleszt6 pedagdgus

Altaldnos feladatok:
Baviti és fejleszti az intézményben a lakok altalanos ismereteit.
Részt vesz a szakmai program fejlesztési tervének kidolgozasaban.
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Anamnézist vesz fel a lakokrol, elkésziti az egyéni fejlesztési terveket, valamint annak
teljesiilésérol irasban ad szamot.
Felkutatja a lakok motivalhatosaganak eszkoztarat.
Szakmai véleményt készit a lakok képességérol és készségérol.
Meghatarozza a fejleszté feladatokat, kivalasztja a legmegfelelobb eljarasokat. megtervezi a
fejlesztd feladatok idGtartamat, szakaszait.
Az egyéni és kiscsoportos fejlesztd foglalkozasok é€s terapiak megvalositasa, kiillondsen:
= funkciézavarok (kognitiv, szocidlis, szomatikus, érzékelési, észlelési, stb. zavarok)
korrekcidja, illetve kompenzalasa,
= mozgasfejlesztés: nagymozgas, finommozgas
»  testséma, téri tajékozodas fejlesztése
= percepci6 fejlesztés
* beszéd fejlesztés
= grafomotoros fejlesztés
» szamfogalom fejlesztése
= mindennapi életben vald helyzetek/problémak megoldasanak kezelése.
Torekszik a differencialt foglalkoztatds és az egyéni haladési litem tervezésére.
Habilitacios — rehabilitacios foglalkozasokon fejleszti, illetve szinten tartja az idések sériilt
képességeit, fejletlen funkcioit.
Foglalkozasai sordn kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.
Tanacsadasi tevékenységet végez a lakok részére.
Figyelemmel kiséri a lakok ¢élethelyzetét.
Segitséget nyu;jt életvezetési, illetve egyéni problémainak megoldasahoz.
Szervezi és vezeti a fejleszto foglalkozéasokat, szabadidds programokat.
Javaslatokat tesz a lakok napirendjére, valtoztatasokra, életrendjére, foglalkoztatasara,
integracids programjara.

Feladata az intézményi életforméhoz valo alkalmazkodas elésegitése, a lakok szocidlis és
mentalhigiénés ellatasanak biztositasa, a fizikai és mentalis aktivitds fenntartsa, az ez iranti
igény kialakitasa, ennek keretében

o gondoskodik arrdl, hogy az 0j laké megismerje az intézményt, el0segiti az intézményi

¢letbe valo beilleszkedést

o biztositja a személyre szabott bAnasmodot,

o elbosegiti a lakok csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartdsat, hozzédjarul a

hozzatartozokkal valo kapcsolattartashoz, sziikség szerint segit a levélirasban

o kozremiikddik a tarsas kapcsolatok kialakitasaban, fenntartdsdban, erdsitésében, sziikség

esetén javitdsaban

o biztositja a hitélet gyakorlasanak feltételeit

o kozremiikddik a szocialis és egyéb ligyek intézésben

Szakmai feladatkorében az egyéni és csoport szocidlis munka keretében az igénybe vevo

koranak, egészségi allapotanak, képességeinek és egyéni adottsagainak figyelembevételével
szervezi

o az aktivitast segitd fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység)

o a szellemi ¢és szorakoztatd tevékenységeket (eldaddsok, olvaséds, felolvasas,

radiohallgatés, tévénézés, kartya- és tarsasjatékok, vetélkedok, zenehallgatas stb.),

o a kulturalis tevékenységeket (rendezvények, iinnepségek, névnapok, szinhaz-, mozi-,

muzeumlatogatasok, kiranduldsok, kiallitasok stb.).

Gondoskodik a tarsadalmi, vallasi és intézményi iinnepek, sziiletés- és névnap méltd

megtartasarol.
Ugyel a hazirend betartasara.
Nyilvantartast vezet az adatkezelési szabalyzat szerint

Napi feladatok:
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- A napi posta kiosztésa, azzal kapcsolatos tigyintézés segitése.

- Délelétti és délutani képességfejlesztd, szabadidd hasznos eltoltését biztositd csoportok
szervezése, levezetése.

- Egyéni fejleszt6 foglalkozasok és esetmunka biztositasa

- A foglalkozasi terv teljesiilésének adminisztralasa.

- Az egyéni fejlesztési terv teljesiilésének adminisztralasa.

Heti faladatok:
- Minden héten péntekre elkésziti a kovetkezd hét foglalkozasi tervét, valamint a heti
munkaidétervét és leadja a szocialis €s mentalhigiénés csoport vezetdjének.
- A lakok bevasarlasi igényeinek 0sszeirdsa, a bevasarlasi konyv eljuttatasa, bevasarlas
kiosztasa.
- A falinjsag frissitése

- Részt vesz a szocidlis €s mentalhigiénés csoport iilésén.

Havi feladatok:
- Nyugdijfizetésben valo segitségnyujtas
- Targyhot kovetd 5-ig bejaras esetén leadja az utikoltség elszamolasat a csoportvezetonek.

4

Eves feladatok

- Megszervezi, koordinalja €s részt vesz a lakok-hozzatartozok talalkozojan
- Elkésziti az éves munkatervet €s beszamolot.
- Az egyéni fejlesztési terv elkészitése, feliilvizsgalata.
Alkalmankeénti feladatok:
- Felel6s a kirandulas és az iddsek heti rendezvénysorozat megszervezéséért.
- Részt vesz a mizeumlatogatasok, kdzos programok megszervezésében €s lebonyolitasaban.
- Plakatokat, hirdetéseket, falitijsagot, illetve a rendezvényekrdl fényképet, video felvételt
készit.
- Felkésziti a vetélked6kon, kulturélis rendezvényeken részt vevo lakokat, szereplésiiket segiti.
- Részt vesz a lakodgytiléseken ¢€s elkészit a jegyzOkonyvet.
- A felmeriil6 problémaék, konfliktusok megbeszélése, a mar kialakult problémak feloldasaban
valo segitségnyujtas.

Helyettesitését a szocialis munkatars/terapids munkatars latja el.

5. Székhely és telephely élelmezési csoport

A székhely élelmezési csoport dolgozoi az intézményvezetd, a telephely élelmezési csoport dolgozoi
a telephelyvezeto iranyitasa alatt végzik munkajukat.

5.1.A csoport feladatai:
- konyhatlizem mukddtetése, lakok és alkalmazottak zavartalan élelmezésének ellatasa,
- raktarozas, elokészitési feladatok,
- vagyonvédelem, munka ¢€s tlizvédelmi eldirdsok betartéasa,
- ételkészités, elosztas, tarolds, ételminta, talalds, mosogatas kozétkeztetési eldirdsok betartasa,
HACCP rendszer mikodtetése,
- vendégétkezés a szabad kapacitas terhére.

5.2.A csoporthoz tartozo munkakorok:
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- ¢élelmezésvezetd

- székhely/telephely ¢élelmezésvezetd
- diétas szakacs

- szakacs

- konyhai kisegitd

5.3.Elelmezésvezetd

iranyitja és ellendrzi az intézményben folyd élelmezési tevékenységeket
megismeri ¢s folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményi szabalyzatokat, kezdeményezi a
sziikséges valtoztatasokat,
szervezi, vezeti, koordindlja, ellendrzi a székhely- és a telephely élelmezési csoport munkajat,
felligyel a hazirend betartasara,

- részt vesz a vezetdi megbeszéléseken,

- gyakorolja az intézmény szabalyzataiban eloirt jogait €s kotelességeit

- felelds a rendkiviili és a szokasos torténésektdl eltérd események jelentéséért

- felelds a statisztikai és egyéb adatok hataridében torténd tovabbitasaért, jelentéséért

- felel6s az ellatési protokollok betartasaért

- ellendrzi a feladatok elosztasat, javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasara,

- intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérol

- biztositja az ¢lelmezési feladatok ellatasahoz sziikséges eszkozoket

- biztositja a hasznélhatatlan, vagy meghibasodott eszkdzok cseréjét, potlasat

- felel6s a munkavallalok véddruhédzatanak biztositasaért

- ellendrzései alkalmaval feltart hibak esetén azonnal intézkedik az észlelt hianyossagok
megsziintetésérol,

- sziikség esetén fegyelmi eljaras meginditasara javaslatot tesz
munkdja sordn figyelemmel kiséri a megjelend szakirodalmat, a hasznosithato, korszeri
ismereteket, kozleményeket, munkatarsainak adja tovabb, tevékenységében azokat hasznositja.
az intézmény érdekében a lehetséges szakmai palyazatra felhivja a figyelmet, a palyazatok szakmai
kidolgozésat el6késziti és bemutatja az intézményvezetének
Javaslatot készit a beszerzési arak alakuldsat figyelembe véve az €lelmezési nyersanyagnorma
emelésre.
gondoskodik a HACCP évi feliilvizsgalatarol, aktualitasarol.
héségriado esetén gondoskodik a krizisétlap elkészitésérdl
telephely vonatkozasaban ellatja a csoportvezetdi feladatokat.
helyettesitését az intézményvezetd altal megbizott vezetd latja el.

5.4.SzéKkhelvy/telephely élelmezésvezeto

Altalénos feladatok

ellatja a csoportjaba tartoz6 dolgozék munkajanak kozvetlen iranyitdsat, munkéjuk
Osszehangolasat, tevékenységiik folyamatos ellendrzését, értékelését.
szervezi €s iranyitja a csoportban dolgozok tovabbképzését, onképzését
ellatja a csoport vonatkozasaban az operativ munkavédelmi és tiizrendészeti feladatokat.
rendszeresen figyelemmel kiséri €s ellendrzi a belsé munkamegosztast, a szervezettséget €s a
munkafegyelmet, valamint az etikai szabalyok betartasat

- az ellenérzésekrol feljegyzést készit, a tapasztalt hianyossagok, szabalytalansdgok
megsziintetésérél haladéktalanul koteles intézkedni ¢és sziikség esetén értesiteni az
intézményvezetot.

- az intézmény lakai és kozalkalmazottai élelmezésének biztositasa, figyelembe véve a korszerti
taplalkozasi formakat
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az ¢lelmezési anyagok beszerzése, azok szabalyszerii atvételének, tarolasanak, kezelésének
biztositasa,

az ¢lelmezéstechnoldgia folyamatainak szervezése,

¢lelmiszer beszerzéssel kapcsolatos szamlak teljesités igazolasa

szamlareklamaciok intézése €s a szamlak bevételezése

a csoport 0sszesitdinek havi elkészitése

a csoport munkateriiletének, tisztasaganak, rendjének ellendrzése, kozegészségiigyi eldirdsok
betartasa, betartatasa,

a HACCP rendszerben foglaltak miikodtetése, betartatasa, ellendrzése,

a csoport munkavallaloinak egészségligyi alkalmassaganak érvényességének ellendrzése,
¢lelmezéssel kapcsolatos tligyvitel, normal és diétas étrend valtozatossdganak biztositasa,
¢lelmezési nyersanyag norma betartasa, javaslattétel a szlikséges valtoztatasra,

az intézmény szabalyzataiban eldirt feladatainak ellatasa,

a csoport eszkoz illetve anyagigényének jelzése a gazdasagi vezetd felé

heti étlap elkészitése dietetikus kozremiitkodésével

Elelmezési Bizottsag iilésének osszehivasa, feljegyzés készitése,

diétas étkeztetés biztositasa orvosi javaslatra,

a palyazati eljaras elokészitése

¢lelmezési anyagok kiszabdsa, atadasa a szakdcsnak, a raktari kiadasi lista atadésa a
raktarosnak

egyeztetés a fokonyvi konyveldvel az intézménybe érkezett élelmiszer szamlak ligyében

a készletvaltozas havi elkészitése és feladasa a fokonyvi konyveldnek

havi egyeztetés a raktarossal, a raktari készletek valtozasok figyelemmel kisérése

a szerzddésekben foglalt arak betartdsanak ellenérzése

az ¢tel mindségének, izének, az ételkészités, az elosztas, a talalds, a szallitds, a mosogatas
ellendrzése

gondoskodas a konyha berendezéseinek biztonsagos lizemeltetésérol,

a lakok és alkalmazottak napi 1étszamjelentésének vezetése

javitasi igények és egyéb feladatok jelzése a munkaigényld fiizetben

veszélyes anyagnyilvantartas vezetése

az ¢lelmiszer raktarban tarolt anyagok eltarthatosdganak, lejarati idejének szurdproba szerii
ellendrzése

sajat teriiletén biztositja a belsd kontrollrendszer miikodését,

Hoségriado esetén gondoskodik a krizisétlap alkalmazasarol.

Napi feladatok

naponta ellendrzi a munkaidd betartasat, a jelenléti iv vezetését
naponta szervezi €s ellendrzi beosztottainak munkajat

Heti feladatok

heti rendszerességgel a csoport tagjai részére megbeszeélést tart
részt vesz a vezetoi értekezleteken.

Havi feladatok

4

targyhot kovetd 5-ig leadja a jelenléti iveket a bérszamfejtd részére

targyhot kovetd 5-ig leadja a szabadsag nyilvantartast a bérszamfejto részére.

targyhot kovetd 5-ig leadja a bejard dolgozok utikdltség elszamolasat a pénztarosnak
targyhot megel6z6 7. napig elkésziti a csoport munkaidé beosztasat és leadja az
intézményvezetd részére

targyhot kovetd 5-ig leadja a csoport el6z0 havi szabadsag felhasznalas kimutatasat.

Eves feladatok

elkésziti és évente januar 31-ig feliilvizsgalja a csoportjaban dolgozok munkakori leirasait.
a csoport részére minden naptari évre sz6l6an munkatervet készit.
a csoport munkajardl éves beszamolot készit.
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targyév januar 10-ig elkésziti és leadja az intézményvezetonek a szabadsagilitemtervet,
valamint csoportja dolgozdi szamra jol 1athaté helyen kifliggeszti.

Alkalmankeénti feladatok

engedélyezi a beosztott dolgozok szabadsagkérelmét, gondoskodik azok pontos, eldirasszerti
adminisztraciojarol.
elokésziti, szervezi a csoport tagjainak szakmai tapasztalatcseréit

Helyettesitését az altala megbizott konyhai alkalmazott latja el.

5.5.Diétas szakacs

Feladatok

a feldolgozas el6tti napon atveszi a raktarostol az anyagkiszabason feltiintetett anyagokat, az
atvétel megtorténtét alairasaval igazolja

az ¢lelmezési anyagokbol az étlapnak megfeleléen a legjobb mindségben, a
leggazdasagosabban elkésziti a reggelit, az ebédet ¢és a vacsorat az eloirt idore, igy hogy az
eléallitott ételek mennyiségileg az eldirasnak megfeleljenek

elkésziti a dietetikus altal tervezett étrendben szerepld ételeket

kiadagolja az atszallitando ételt

elkésziti a betegszobakban étkezd lakok adagjait

az Elelmezési Szabalyzatban megjellt iddpontokban elkezdi az alkalmazottak és a lakok
étkeztetését, kozremikodik a reggeli, az ebéd €s a vacsora adagolasaban, sziikség esetén a
felszolgalasaban

az elkésziilt ételekbdl vett ételmintat 72 6raig megorzi

szlikség esetén részt vesz a mosogatasban

a konyhaiizemet rendben atadja a soron kovetkezd miiszaknak

iranyitja a konyhai kisegitok munkajat

feltigyel a konyhai hulladék gytijtésére

figyelemmel kiséri a konyhatizemben 1évé felszerelések, edények allapotat, javaslatot tesz
sziikséges potlasukra, javitasukra, karbantartasukra.

Helyettesitését a székhely élelmezésvezeto latja el.

5.6.Szakacs
Feladatok

a feldolgozas el6tti napon atveszi a raktarostol az anyagkiszabason feltlintetett anyagokat, az
atvétel megtorténtét alairasaval igazolja

az ¢lelmezési raktarostdl atvett nyersanyagbol az étlapon feltiintetett normal és diétds ételek
elkészitése, cukrasz tevékenység végzése a f0z¢€si technoldgia szigoru betartasaval,

az ¢lelmezési anyagokbol az étlapnak megfeleléen a legjobb mindségben, a
leggazdasagosabban elkésziti a reggelit, az ebédet €és a vacsorat az eloirt idore, igy hogy az
eléallitott ételek mennyiségileg az eldirasnak megfeleljenek

kiadagolja az atszallitand6 ételt (székhely)

elkésziti a betegszobdkban étkezd lakok adagjait

az elOkészitési, f6zési €s adagolasi folyamatok soran gondoskodik arrol, hogy az ezekkel
kapcsolatos valamennyi, a kozétkeztetésre vonatkozd rendelkezés maradéktalanul betartasra
kertiljon,

az Elelmezési Szabalyzatban megjeldlt iddpontokban elkezdi az alkalmazottak és a lakok
étkeztetését, kozremikodik a reggeli, az ebéd €s a vacsora adagolasaban, sziikség esetén a
felszolgalasaban

az elkésziilt ételekbdl vett ételmintat 72 6raig megorzi,

Helyettesitését diétas szakacs vagy szakacs latja el
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5.7.Konvhai kisegito
Feladatok

- azElelmezési Szabalyzatban el6irt idére kiadagolja a lakok és alkalmazottak szamara a reggelit
¢€s a vacsorat,

- felszolgalja az ételt a lakok részére

- gondoskodik az étel melegen tartasarol

- minden feltalalt ételbdl vett ételmintat 72 o6raig megdriz

- az elokészitOben €s a fozokonyhdban munkéjat a szakacs iranyitasaval végzi

- akonyhai edényeket, a konyha berendezési- és felszerelési targyait tisztan tartja, ferttleniti az
erre vonatkozo utasitdsokban meghatarozott gyakorisaggal,

- a fézékonyha, el6készitok,folyosok, étterem, €s a szocialis helyiségek - sziikség szerint akar
naponta tobbszori — fertdtlenitd felmosasat, havonta egyszer nagytakaritasat végzi,

- akozétkeztetésre vonatkozo rendelkezéseket maradéktalanul betartja.

Helyettesitését konyhai kisegito latja el.

6. Székhely és telephely miiszaki csoport

A székhely miiszaki csoport dolgozoi az intézményvezetd, a telephely miiszaki csoport dolgozoéi a
telephelyvezetd iranyitasa alatt végzik munkajukat.

6.1.A csoport feladatai

energia ellatas biztositasa (sziikséges nyilvantartas vezetése),

karbantartasi feladatok, miiszaki berendezések lizemeltetése,

park fenntartasa, parkositas, veszélyes fak eltavolitasa,

tliz és munkavédelmi feladatok ellatasa, kapcsolattartas,

gépjarmu lizemeltetése,

épiiletek, épiiletgépészeti és altalanos gépészeti feladatok,

targyi eszkozokkel valo gazdalkodas,

energiagazdalkodas,

portaszolgalat biztositasa, vagyonvédelem.

belsd szallitas szervezése és bonyolitasa, az ilizemeltetés biztositasa, a mindenkori érvényes
jogszabalyok szerint,

kiilsd szallitas, az idegen szallitoeszkozokkel bonyolitott szallitdsok tervezése

lakok teljes ruhazatanak, intézményi textilidnak és a kozalkalmazottak véddéruhdjanak mosasat,
tisztitasat, vasalasat, javitasat végzi.

6.2. Csoporthoz tartozé6 munkakorok:

- miszaki vezetd

- székhely/telephely miiszaki vezetd
- gépjarmuvezetd

- kertész

- mosodai dolgoz6

- varrén6-mosodai dolgozo

- fest6 szakmunkas

- villanyszereld

- karbantart6

- gazdasagi dolgoz6

6.3.Miiszaki vezeto
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- ir&nyitja és ellendrzi az intézményben folyd miszaki tevékenységeket

- megismeri €s folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményi szabalyzatokat, kezdeményezi a
sziikséges valtoztatasokat,

- szervezi, vezeti, koordinalja, ellendrzi a székhely- €s a telephely miiszaki csoport munkajat,

- feliigyel a hazirend betartasara,

- részt vesz a vezetdi megbeszéléseken,

- gyakorolja az intézmény szabdlyzataiban eldirt jogait és kotelességeit

- felelds a rendkiviili €s a szokasos torténésektol eltérd események jelentéséért

- felelds a statisztikai és egyéb adatok hataridében torténd tovabbitasaért, jelentéséért

- felelds az eljarasi protokollok betartasaért

- ellendrzi a feladatok elosztasat, javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasara,

- intézkedik az észlelt hianyossagok megsziintetésérol

- biztositja a miiszaki feladatok ellatasahoz sziikséges eszkozoket

- biztositja a hasznalhatatlan, vagy meghibasodott eszkdzok cseréjét, potlasat

- felel6s a munkavallalok védéruhdzatanak biztositasaért

- ellendrzései alkalmaval feltart hibadk esetén azonnal intézkedik az észlelt hidnyossagok
megsziintetésérol,

- sziikség esetén fegyelmi eljaras meginditasara javaslatot tesz

- munkéja soran figyelemmel kiséri a megjelend szakirodalmat, a hasznosithatd, korszerii
ismereteket, kozleményeket, munkatarsainak adja tovabb, tevékenységében azokat hasznositja.

- az intézmény érdekében a lehetséges szakmai palydzatra felhivja a figyelmet, a palyazatok
szakmai kidolgozasat elokésziti és bemutatja az intézményvezetdnek

- telephely vonatkozéasaban ellatja a miiszaki vezetd feladatokat

- helyettesitését az intézményvezetd altal megbizott vezetd latja el.

6.4.Székhely/Telephely miiszaki vezeto

Altaldnos feladatok

ellatja a csoportjaba tartoz6 dolgozék munkajanak kozvetlen iranyitdsat, munkéjuk
Osszehangolasat, tevékenységiik folyamatos ellendrzését, értékelését.
szervezi €s iranyitja a csoportban dolgozok tovabbképzését, onképzését
ellatja a csoport vonatkozasaban az operativ munkavédelmi és tiizrendészeti feladatokat.
rendszeresen figyelemmel kiséri €s ellendrzi a belsé munkamegosztast, a szervezettséget €s a
munkafegyelmet, valamint az etikai szabalyok betartasat
az ellendrzésekrol feljegyzést készit, a tapasztalt hianyossagok, szabalytalansdgok
megsziintetésérél haladéktalanul koteles intézkedni ¢és sziikség esetén értesiteni az
intézményvezetot.

- elkésziti az éves karbantartasi tervet és javaslatot tesz az intézmény allagmeg6rzési, feltjitasi,
karbantartasi munkainak elvégzésére,

- az elvégzend6 munkarol munkalapot allit ki,

- elszamoltatja a szakmunkasokat a munkalapok alapjan, és ellenérzi munkéjukat,

- az elmaradt munkdkrol beszamol és indokolja azokat,

- szervezi ¢s ellendrzi folyamatosan a karbantartasi munkakat, figyelemmel kiséri az
érintésvédelmi vizsgalatok hataridejét ¢s intézkedik az elvégeztetésrdl (nyilvantartast vezet),

- gondoskodik a miiszaki berendezések biztonsagos lizemeltetésérol /személy- és teherfelvono,
hiitdgépek, televizid, radiok, konyhai gépek, mosodai gépek stb./,

-  munkanaplot vezet a munkagépekrdl, és havonta Osszesiti a munkadrdk szamat és az
lizemanyag fogyasztast, melyet havonta ellendriz,

- hetente koteles minden épiiletet végig jarni, a bejaras soran megallapitott miiszaki problémak
megoldasa érdekében intézkedni,
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megszervezi a munkavédelmi €s tlizvédelmi szemléket és a kiliritési gyakorlatot,
ellatja a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzatban eldirt feladatait,
az intézmény gépkocsijanak iizemeltetését, elszamoltatasat elvégzi,
elokésziti és lebonyolitja az intézmény kozbeszerzési eljarasat a felujitasi, beruhdzasi
feladatokat tekintetében,
az intézmény céljellegi és sajat beruhazasairol, felujitasairdl elkésziti az engedélyokiratokat,
melyet tovabbit a fenntarto részére,
év végén feladast készit a konyvelés részére a csoport dolgozdinak munkdjardl és a gépek
munkavégzésérdl a koltségviseldk szerint,
hatariddben teljesiti a feliigyeleti és egyéb szerv felé a sziikséges jelentéseket, adatokat,
megszervezi a park- és kertfenntartdsi munkékat és gondoskodik a végrehajtasukrol,
gondoskodik az intézmény energia ellatdsanak biztonsadgarol,
takarékos anyagfelhasznalas, ami a hatékony munkavégzést elOsegiti,
rendkiviili esemény azonnali jelentése,
helyes etikai magatartas kialakitasa csoportjaban,
informacio at- és tovabbadasa a megfelelé személyek, csoportok szdmara, betartva a szakmai
titoktartast és személyiségi jogok védelmét,
biztositja a zavartalan vizellatast, a kazanok folyamatos miikodését,
koziizemi szamlak teljesitését igazolja,
figyelemmel kiséri, illetve tajékoztatja az intézményvezetdt az intézményt érintd palyazati
lehetdségekrol és részt vesz annak elkészitésében,
igazolja a miszaki terlileten tOrtént anyagbeszerzésrdl, szamitdstechnikai eszkozok
beszerzésérdl, szolgaltatas igénybevételérdl (telekommunikacio, javitdsi munkak, irodaszerek,
tisztitoszerek beszerzése, gépjarmii- €s vagyonbiztositds) késziilt szamlak teljesitését,
feljitas, beruhazas szamlainak teljesitését igazolja.
ellendrzi:

» akarbantartok kézi raktar készletét,

= amunkaeszkozeiket szurdprobaszeriien,

* adolgozok munkaképes allapotat,

= jelenléti iveket,

* anyagelszdmolast,

= mihely rendjét, tisztasagat,

* mosoda rendjét, tisztasagat, gépek tizemképes allapotat.

= mosodaban az eneriga és mosdszer felhasznalast félévente

* Hetente a vészkijaratok, menekiilési utak torlaszmentességét
vagyonvédelmi feladatok ellatdsa, raktargazdalkodas,
miszaki, energiagazdalkodasi feladatok ellatasa, az ehhez kapcsolddo jelentések hatariddben
torténd elkészitése,
operativ tervek Osszeallitasa (beszerzési, karbantartasi, takarékossagi, beruhazasi, felajitasi)
készletgazdalkodas szervezése
javaslatot tesz a feladatkorébe utalt intézményi szabalyzatok Osszeallitdsara, folyamatos
aktualizalasara,
kisegitd gazdasag lizemeltetése és a kornyezeti rend biztositasa (telephely),
a folyamatos lizem miiszaki feltételeinek biztositasa,

Napi feladatok

naponta ellendrzi a munkaidd betartdsat, a jelenléti iv vezetését
naponta szervezi €s ellendrzi beosztottainak munkajat

Heti feladatok

heti rendszerességgel a csoport tagjai részére megbeszeélést tart
részt vesz a vezetoi értekezleteken.

Havi feladatok

targyhot kovetd 5-ig leadja a jelenléti iveket a bérszamfejtd részére
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targyhot kovetd 5-ig leadja a szabadsag nyilvantartast a bérszamfejto részére.

targyhot kovetd 5-ig leadja a bejard dolgozok utikdltség elszamolasat a pénztarosnak
targyhot megeldz6 7. napig elkésziti a csoport munkaidé beosztasat és leadja az
intézményvezetd részére

targyhot kovetd 5-ig leadja a csoport el6z0 havi szabadsag felhasznalas kimutatasat.

Eves feladatok

elkésziti és évente januar 31-ig feliilvizsgalja a csoportjaban dolgozok munkakori leirasait.

a csoport részére minden naptari évre sz6léan munkatervet készit.

a csoport munkajardl éves beszamolot készit.

targyév januar 10-ig elkésziti és leadja az intézményvezetének a szabadsagiitemtervet,
valamint csoportja dolgozo6i szamra jol 1athato helyen kifliggeszti.

Alkalmankeénti feladatok

engedélyezi a beosztott dolgozok szabadsagkérelmét, gondoskodik azok pontos, eldirasszerii
adminisztracidjarol.
elOkésziti, szervezi a csoport tagjainak szakmai tapasztalatcseréit

Helyettesitését a gazdasagi vezetd / fokonyvi konyveld latja el.

6.5. Gépjarmiivezeto

Feladatok

a gépkocsi hatdsagi engedélyeinek figyelemmel kisérése, eldirdsos szerviz munkak hataridére
torténd elvégeztetése,

a menetlevelek szabalyszerli vezetése, naponta torténd leadasa,

a gépjarmu-igénylési naplé figyelemmel kisérése,

naponta a gépkocsik kulcsainak felvétele és leadasa,

a gépjarmiivek KRESZ-ben el6irt napi miiszaki ellendrzése, esetleges hianyossagok kijavitasa,
a gépkocsi tarol6 rendjének fenntartasa, kiilonos tekintettel a tlizveszélyességi szempontokra,
honap végén a gépkocsikat tele tankkal allitja le és figyelemmel kiséri az {izemanyag-
felhasznalast a takarékossagi szempontok figyelembevételével,

kézbesitési feladatok ellatasa,

arabizott technikai eszkdzok, anyagok és okmanyok elvarhato gondossaggal torténd hasznalata
illetve Orzése,

a kezelésére bizott szerszamok rendeltetésszeri hasznalata, allaganak megovasa,

a kezelésére bizott gépjarmiivet rendeltetésének megfeleld szakszertiséggel koteles vezetni,
rongalastol, sériiléstdl megkimélni,

a kistraktor €s az 6njard fliinyirok vezetése,

munkavallalok szallitasa hivatalos ligyekben,

a lakok sziikség szerinti szallitasa soran mozgasukhoz elvarhat6 segitségnyujtas,

lakok szallitdsa rendeldintézetekbe, egyéb egészségiigyi intézményekbe

esetenként az intézmény részére sziikséges eszkdzok és anyagok beszerzése, szallitasa,
minden olyan karbantartasi, iizemelési feladat, melyet a munkahelyi vezetdje szamara
meghataroz.

Helyettesitését a miiszaki vezet6 altal megbizott személy latja el.

6.6. Kertész
Feladatok

minden olyan feladat, ami a kertész szakmaval Osszefligg és az intézmény kastélyparkjaban
végezhetd

az intézmény parkjanak gondozésa (flinyiras, kapalas, bokrok apoldsa, sovénynyirés stb.) a
park és az utcafronti kozteriilet gyommentesitése, gondozasa

a kistraktor és az 6njard flinyirok vezetése,
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- viragagyasok gondozasa, viragok iiltetése, virdgladdk kihelyezése, szezon utani
novényteleltetés elvégzése.
- gyumolcsfak apolasa (metszés, permetezes)
- intézmény épiileteiben eseti viragiiltetés, gondozas.
- araktari készletek, intézményi anyagok szallitasa, mozgatasa igény szerint
- pincék és padlasok tisztitasa
- dugulas esetén azonnali elharitas
- egy¢b a fentiekben fel nem sorolt munkak elvégzése.
Helyettesitését kertész latja el.

6.7. Mosodai dolgozo
Feladatok
- aszennyes ruha technoldgiai utasitas szerinti gépi mosasa, szaritasa,
- atisztaruha vasalésa, hajtogatasa, raktarba torténd leadasa,
- atadaskor-atvételkor a lakok sajat ruhajatnak elkiilonitése az intézményi textiliatol,
- szakadt, selejtes ruhanemiik elkiilonitése,
- aszakadt ruhazat varrasa, javitdsa, gombok felvarrasa,
- amosoda szaraz helyiségeinek takaritasa,
- minden hétvégén a mosoda fertdtlenitod takaritasa,
- mosodai gépek, berendezések tisztitasa, takaritasa,
- gépek, berendezések szakszeri, kezelési utasitisnak megfeleld hasznalata, meghibasodas
jelzése a csoportvezetének
- nyilvantartdsok naprakész vezetése,
- amosasra leadott ruhanemiik javittatdsa, a selejt textilidk 6sszegylijtése és raktarba torténd
leadasa,
- targyév januar 31-ig a tervezéshez sziikséges éves tisztitoszer-sziikséglet leaddsa
- sziikség szerint a miikdodéshez sziikséges anyagok, tisztitoszerek €és eszkdzok raktarbol
torténd igénylése
- egyéb a fentiekben fel nem sorolt munkak elvégzése
munkajat a miiszaki vezetd kdzvetlen irdnyitasaval végzi
naponta segédkezik a szennyes ruha atvételénél, lemérésénél.
Helyettesneset mosodai dolgozo latja el.

6.8.Varrono-mosodai dolgozo (telephely)
Feladatok

- szabd, varr6 munkak végzése, ezen beliil: 4 és hasznalt ruhdk varrasa, alakitdsa, javitasa. -
mosodai dolgozo ndi és férfi also és felsd ruhdk javitasa, agynemiik és egyéb textilidk javitasa,
varrasa.

- az intézmény sziikségletei szerint, esetenként gondoskodik az atvett szennyes ruha
valogatdsardl, mosasardl a technoldgiai leirds alapjan, kimosott ruhak szaritasa, vasalasa,
hajtogatasa

- vasalasi munkdk végzése, kopenyek, ingek, haloruhdk stb.

Helyettesitését a telephely miiszaki vezeto altal kijelolt személy latja el.

6.9. Festo szakmunkas
Feladatok
- kiils6 és belsé falak, valamint a nyilaszarok allagmegovéd és felujitdo festési, mazolasi
munkainak végzése
- parkfenntartdsi munkak, fiinyiras, gallyazas, stb.
- akistraktor és az 6njar6 flinyirok vezetése,
- ho eltakaritas, jegesedés megsziintetése,
- azintézmény teriiletén 1év0 mindenfajta anyagmozgatasi tevékenység ellatasa,
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a raktari készletek anyagmozgatasa igény szerint,
pincék és padlasok, esdcsatorndk és lefolyodk tisztitasa,
egy¢b a fentiekben fel nem sorolt munkak elvégzése.

Helyettesitését szakmunkas vagy karbantarto latja el.

6.10. Villanyszerelo
Feladatok

az intézmény teriiletén adodo villanyszerelési munkak elvégzése,

a miiszaki vezet6 altal kiadott munkaigényld lapokon feltiintetett munkak elvégzése,

a karbantarto-miihelybe szallitott berendezési €s felszerelési targyakat a legrévidebb idon beliil,
kijavitva visszajuttatja a munkat megrendel6 csoportvezetéhoz,

amennyiben munkaideje alatt havazas vagy jegesedés veszélyezteti a lakok biztonsagos
kozlekedését, kiilon utasitds nélkiil koteles elvégezni a ho eltakaritast illetve a jegesedés
megsziintetését,

az intézmény teriiletén 1évé mindenfajta anyagmozgatasi tevékenység ellatésa,

pincék és padlasok tisztitasa,

villanyégdk épiiletenkénti ellendrzése, sziikség szerinti cseréje,

gaz-, viz-, villanymérd orak havi leolvasésa, fiizetben nyilvantartésa,

idészakonként az ablakok leszedése az egészségiigy ¢és a konyha igénye alapjan
(ablaktisztitashoz)

dugulas-elharitas érdekében a megfeleld helyek heti ellenérzése, dugulas esetén az elharits
haladéktalan megkezdése,

havonta egy alkalommal a csaptelepek sziirdinek tisztitasa,

aggregator napi ellenOrzése ¢és heti egy alkalommal torténd probaiizemeltetése a gépegység
hasznalatdhoz kiadott tiiz ¢s munkavédelmi eldirdsok betartasaval, kapcsolddd nyilvantartas
vezetése, havonkénti bemutatasa a miiszaki vezetonek,

Nagykastély 1épcsOhazanak flistmentességét biztositd berendezés ellendrzése, az ellendrzési
naplo vezetése,

utanvilagitd tablak meglétének, iranyfények miikodoképességének ellendrzése, beszamolds a
muszaki vezetonek,

villamos berendezések, szerszamok, targyak havi ellenérzése, ellendrzés rogzitése, jelzés a
muszaki vezeto felé,

flitési szezon elbtt a rendszer atvizsgalasa, sziikség esetén radiator-légtelenités, vizzel valo
feltoltés,

kazdnok milkodésének figyelemmel kisérése, sziikség esetén Ujrainditdsa, hibas miikodés
jelentése a felettesnek,

egy¢eb a fentiekben fel nem sorolt munkak elvégzése a miiszaki vezetd utasitdsa szerint.

Helyettesitését a szakmunkas latja el.

6.11. Karbantarto
Feladatok

altalanos karbantartasi munkak végzése, (zarjavitas, csapjavitas, berendezési targyak javitasa)
heti, napi szemléken feltart hidnyossagok kijavitasa,

a kazénok gazdasagos ¢és biztonsagos ilizemeltetése, a kezelési és karbantartdsi utasitas
betartasa,

a kazanok allando tisztantartasa,

a kazanhaz és kornyékének rendben tartésa,

a kazanok biztonsagi berendezéseinek folyamatos figyelemmel kisérése.

Helyettesitését a telephely miiszaki vezetd altal kijelolt személy latja el.

6.12. Gazdasagi dolgozo
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Feladatok
- munkdjat a telephely miiszaki vezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.
- az intézmény kozvetlen kdrnyezetének apolasa, park-karbantartas,
- azintézmény kisegitd gazdasagaban elvetett termények folyamatos kapalasa, gyomtalanitasa,
- abeérett termények leszedése, konyhanak val6 atadésa,
- sziikség esetén a ndvények locsoldsa (eldzetes megbeszélés alapjan),
- rossz 1d0 esetén besegit az intézmény takaritdsi munkaiba.
Helyettesitését a telephely miiszaki vezetd altal kijelolt személy latja el.

D. AZ INTEZMENY ORVOSAI

1. Intézményi orvos:
Munkdjat a hatdlyos jogszabalyok szerint az orvosi beavatkozasok tekintetében Onalldan végzi.
Tevékenységérdl az intézmény vezetdjét tajékoztatja.
Feladata:

- alakok egészségi allapotanak rendszeres ellendrzése

- orvosi tanacsadas

- az egeészségligyl targyu jogszabalyokban meghatarozott szlirések elvégzése

- heti 6 6raban, megadott iddpontokban latja el a feladatat

- sziikség esetén szakrendelésre, illetve fekvObeteg gydgyintézeti kezelésekre utal

- sziikség esetén diétat ir el

- gyogyszerrendelés
Helyettesitését f6 munkaiddn til a székhelyen Szombathely, a telephelyen Polgardi varos mindenkori
tigyeletes orvosa latja el.

2. Pszichiater-neurolégus szakorvos

Munkdjat a hatalyos jogszabalyok z—ervest—szakmaszabdlyat szerint az orvosi beavatkozasok
tekintetében onalldan végzi. Tevékenységérol az intézmény vezetdjét tajékoztatja.

Feladata:
- pszichiatriai-neurologiai ellatast, gondozast biztosit a fennjaro és a fekvd betegek részére, havi
egy alkalommal egyeztetett idopontokban,
- elhelyezésre varakozok kérelmének véleményezése,
- gondnoksag ala helyezésre javaslatot tesz.

3. Foglalkozas egészségiigyi szakorvos
Munkdjat a hatdlyos jogszabalyok szerint az orvosi beavatkozasok tekintetében Onalldan végzi.
Tevékenységérdl az intézmény vezetdjét tajékoztatja.
Feladata:
- az intézmény kozalkalmazottjainak palyaalkalmassagi vizsgalatat végzi, és dokumentaciojat
vezeti.
- preventiv és szlirdvizsgalat végzését kezdeményezi.
- havi rendszerességgel dolgozok részére orvosi rendelést tart.
- részt vesz az intézmény kockazatkezelésében.

4. Reumatoldgiai és mozgasszervi rehabilitiacios szakorvos
Munkdjat a hatdlyos jogszabalyok szerint az orvosi beavatkozasok tekintetében Onalldan végzi.
Tevékenységérdl az intézmény vezetdjét tajékoztatja.
Feladata:
- alakok szamara reumatologiai és mozgasszervi rehabilitacios szaktanacsadast nyujts,
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a rehabilitacidjuk érdekében sziikséges eszk6z0k beszerzését orvosi vény felirasaval segiti,
Osszedllitja az intézmény gyogytornaszaval kdzosen a lakok rehabilitacios tervét.

E. BELSO ELLENOR

Feladatat a vallalkozasi szerzOdés szerint, az éves belsd ellendrzési iitemterv és a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden, onalldan végzi.
Feladata:

az ellendrzéseket az éves belso ellendrzési terv és program szerint végzi, melyekrdl irasos
jelentést készit az intézményvezetd szamara,

elkésziti a kovetkezo évi belso ellendrzési tervet, meghatarozza az ellendrzési feladatokat,
elkésziti a Belsd Ellendrzési kézikonyvet,

biztositja a folyamatos egyeztetés ¢és konzultacido Ilehetdségét, kiilonds tekintettel a
szabalyozottsagra

elvégzi a munkatervben megjeldlt és az esetenkénti megbizasi feladatokat,

elkésziti az éves ellendrzési jelentést valamint a FEUVE-t, amely harom {0 teriiletet szabalyoz:
= az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak kotelezettsége

*  kockazatkezelés

= szabalytalansadgokkal kapcsolatos eljarasrend kialakitasanak kotelezettsége

F. A MUNKAVEDELMI MEGBIZOTT

Részt vesz a munkavédelmi szervezet miikodésében. A feladatat vallalkozasi jogviszony keretében, a
jogszabalyi eldirasok szerint 1étja el.
Feladata:

Elokésziti az Intézmény Munkavédelmi Szabalyzatat.

Az intézményvezetOt irasban tajékoztatja a hatdlyos munkavédelmi jogszabalyokban
bekovetkezett valtozasokrol, azok teljesiilésének hataridejérdl, tanadcsot ad azok megoldasaira.
Az intézményvezetd iranyitdsa mellett folyamatosan szervezi, ellenérzi az intézmény
munkavédelmi tevékenységét, a Munkavédelmi Szabalyzatban rogzitettek betartdsat. A
tapasztaltakrol tdjékoztatja a miiszaki vezetdt, javaslatot készit az el6forduld hibak
kikiiszobolésére.

Minden év februar 01-ig koteles feliilvizsgalni a Szabalyzatot és ennek eredményérdl irasban
tajékoztatni az intézményvezetot.

Szervezi €s levezeti az éves €s rendkiviili munkavédelmi szemléket és azokrol jegyzokonyvet
készit.

Rendszeres munkakapcsolatot tart fent a munkavédelemmel foglalkozé hatosagokkal.

Az lizem-egészségiigyi szolgélat orvosaval egylitt részt vesz az iizemi és az uti balesetek,
valamint a foglalkozasi megbetegedések kivizsgalasaban, gondoskodik azok bejelentésérol €s
nyilvantartdsarol. A baleseteket a baleseti naploba azonnal bejegyzi.

Elkésziti, elkiildi és nyilvantartja, az eloirt jelentéseket, statisztikai beszamolokat.
Megvizsgélja és véleményezi a munka- és foglalkozasi balesetekbdl eredd kartéritési
igényeket.

Folyamatosan ellendrzi az egyéni véddéeszkozok, védditalok, tisztdlkodasi eszkozok és
védoszerek beszerzését, tarolasat és felhasznalasat.

Megtartja a munkavallalok a munkavédelmi oktatasat és tovabbképzését.

Munkavédelmi szakvéleményt ad az 0j 1étesitmények tervdokumentécidirol.
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Részt vesz az iizembe helyezési eljardsokon ¢€és munkavédelmi tizembe helyezési
dokumentaciot készit.

Részt vesz a munkavédelemmel foglalkozo értekezleteken, és munkavédelmi kérdésekben
allast foglal.

Sziikség szerint technologiai és miiveleti utasitast készit a munkafolyamatokrol, a munkaltato
vezetdje altal meghatarozott szempontok szerint.

Ellendrzi, hogy a Vhr. altal meghatarozott munkaeszk6zok rendelkezzenek megfelel0ségi
tanusitvannyal.

Gondoskodik az idészakos biztonsagi feliilvizsgélatok rendszeres elvégzésérol.

Rendszeresen ellendrzi az oktatasi, baleseti, ellendrzési naplok naprakész vezetését, az azokban
feltart hianyossagok megsziintetésének végrehajtasat.

G. A TUZVEDELMI MEGBIZOTT

A tlizvédelmi megbizott részt vesz a tlizvédelmi szervezet miikodésében. A feladatat vallalkozasi
jogviszony keretében, a jogszabalyi eldirasok szerint latja el.
Feladata:

Az intézmény egységeit Tlizveszélyességi Osztalyba sorolja.

Elokésziti, majd napra készen tartja az Intézmény Tlizvédelmi Szabalyzatat és Tlizriad6 Tervét.
Az intézményvezet6t folyamatosan tdjékoztatja a hatalyos tlizvédelmi jogszabalyokban,
kotelezéen alkalmazandd tlizvédelmi szabvanyokban meghatarozott feladatok hataridoirdl,
tanacsot ad azok megoldasaira.

A tlizvédelmi helyzetre kihat6 olyan tevékenység esetén, amely az intézmény tlizveszélyességi
osztalyba soroldsanak megvaltoztatdsat teszi sziikségessé - annak megkezdése eldtt legalabb
15 nappal - elkésziti a tlizveszélyességi osztalyba sorolas javaslatat.

Havonta tlizvédelmi szemlét tart, feltarja a hidnyossagokat, irdsban javaslatot tesz azok
kijavitasara.

Elvégzi a tlizgatld nyilaszard szerkezetek ellendrzését, figyelmezteti az Intézményvezetdt az
esetleges hibakrol.

Igény esetén tlizvédelmi szaktanacsadast nyujt. Sziikség esetén elvégzi a tlizvédelmi
szakvizsgaztatas és tovabbképzések megszervezését.

Megtartja a munkavallalok tizvédelmi oktatasat.

Képviseli az intézményt a tlizvédelmi hatosagi eljarasokon.

A tlizvédelmi megbizott a feladatait az Intézménnyel kotott szerz0dés alapjan teljesiti.

H. VAGYONVEDELMI SZOLGALAT

Vagyonvédelmi-, portas/recepcios tevékenységet 1at el vallalkozoi szerz6dés alapjan, székhelyen a
vezetdapolo, a telephelyen miiszaki vezetd iranyitasaval, de onalloan, a vonatkozo jogszabalyoknak
¢s a szakmai szabalyoknak eleget téve latja el.

Feladata:

Orzési, rendészeti, informacios, illetve recepcids tevékenység, telefonkdzpont és a tlizjelzo
rendszer kezelése,

ellendérzi a gépjarmiivek, valamint a személyek mozgasat, rogziti a vagyon elleni
blincselekmény gyanujanak adatokkal torténd alatamasztdsat, vagyonvédelemmel
kapcsolatosan informaciot szolgaltat,

a szolgélati dokumentumokat a Vallalkozé sajat ,,Belsd utasitasanak™ figyelembe vételével
vezeti (eseménynapld), javaslatot tesz az intézményi vagyon védelmével, az ott dolgozok
személy- és személyi tulajdon védelmével kapcsolatos hidnyossagok megsziintetésére,
kulcskezelés rendjét ismeri €s betartja, errdl a sziikséges nyilvantartast vezeti,
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- park karbantartasi feladatok ellatasa, tisztan tartasa, tovabba a teriilet gyomtalanitdsa, fiinyiras,
valamint a miivelt teriilet locsoldsa, az intézmény altal biztositott eszkdzok hasznalataval.

I. ELOGONDOZO

Az elégondozast végzo a feladatait az Intézménnyel kotott megbizasi szerzodés alapjan teljesiti.
Az elégondozasi feladatokat a jogszabalyok alapjan, azok betartasaval végzi.

J. DIETETIKUS

A dietetikus a feladatait az Intézménnyel kotott szerzodés alapjan teljesiti az aldbbiak szerint:
- megtervezi az intézményre sz0l6 diétas étlapjat a normal étlap figyelembevételével
- munkdja soran az ¢lelmezésvezetdvel rendszeres kapcsolatot tart
- alakokkal rendszeresen konzultaciot folytat.

4 VEZETEST SEGITO SZERVEK

A munkahelyi demokracia fokozott érvényesiilése érdekében megfeleld feltételeket kell biztositani az
intézményi lakokkal, hozzatartozokkal €s dolgozokkal valé tandcskozashoz.

Az intézmény szinvonalas miikodésének fontos feltétele az intézményi demokracia érvényesiilése és
allando fejlesztése.

N¢lkiilozhetetlen az intézményi lakok, hozzatartozok ¢és dolgozok rendszeres tdjékoztatidsa az
intézmény miikddésérol, az eredményekrdl és hidnyossagokrol, az etikai helyzetrdl, illetdleg sziikséges
kikérni véleményliiket az intézmény miikddését érintd fontosabb kérdések elott.

Ennek alapvetd formai:
1. Kozalkalmazotti Tanacs

Erdekképviseleti Forum
Elelmezési Bizottsag

2. Vezetoi értekezlet

3. Székhely vezetdi értekezlet
4. Telephely vezetoi értekezlet
5. Munkaértekezlet

6. Csoportértekezlet

7. Lakoégytilés

8.

9.

1. Kozalkalmazotti Tandcs

a) Az intézmény alkalmazasaban 4all6 kozalkalmazottak — kiilon a székhelyen és a telephelyen —
3-3 fos Kozalkalmazotti Tanacsot valasztanak, amely a munkaltatoval kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 kézalkalmazottak nevében gyakorolja a részvételi jogot.

b) A Kozalkalmazotti Tandcsot az elnok képviseli.

c) A Kozalkalmazotti Tanacsot egylittdontési jog illeti meg a Kozalkalmazotti Szabalyzatban
meghatdrozott joléti céli pénzeszkdzok felhasznalasa tekintetében.

d) A Kozalkalmazotti Tanéacs véleményezi
- amunkaltatd gazdalkodasabol szdrmazo bevétel felhasznalasanak tervezetét,
- amunkaltato belsé szabalyzatainak tervezetét,
- akozalkalmazottak nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedések tervezetét,
- az egészségkarosodott, megvaltozott munkaképességli kozalkalmazottak rehabilitacidjara

vonatkozo elképzeléseket,
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a kozalkalmazottak képzésével osszefiiggd terveket, valamint
a munkaltatd munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi tervet illetden.

e) A munkaltato legalabb félévente koteles tajékoztatni a Kozalkalmazotti Tanécsot a

a gazdasagi helyzetét érintd kérdésekrol,

a munkabérek valtozasarol, a bérkifizetéssel 0sszefiiggd likviditasrol, a foglalkoztatas
jellemz6irdl, a munkaidd felhasznéaldsarol, a munkafeltételek jellemzoirdl,

a munkaltatonal foglalkoztatott munkavallalok szdmarol és munkakoriik megnevezésérol,
a részmunkaidds €s a hatarozott idére sz616 foglalkoztatas helyzetének alakulasarol,

a KAT a munkaltat6tél minden olyan kérdésben tdjékoztatast kérhet, amely feladata
ellatasdhoz sziikséges.

2. Vezetoi értekezlet

a) A vezetdi értekezlet az intézményvezetd tanacsadd szerveként miikodik.
b) Tagjai:

Intézményvezetd
Telephelyvezetd
Gazdasagi vezetd
Vezetéapold
Meghivottak

c) A vezetii értekezlet megtargyalja:

az intézmény egészeEt erintd szervezési €s mitkodési kérdéseket,

az éves munkatervet és értékeli annak teljesitését,

a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket,

az éves képzési és tovabbképzési tervet,

az etikai helyzetet,

tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézmény vezetdje vagy az intézmény
vezetOi a vezetdi értekezlet elé terjesztenek.

A vezetdi értekezletet az intézmény vezetdje, tdvollétében helyettese vezeti.
Az intézményvezetd a vezetdi értekezletet sziikség esetén hivja dssze.
Az iilésen elhangzottakrdl feljegyzés késziil.

3. Székhelyvezetoi értekezlet

a) Az értekezlet a székhely miikodését segitd szervként miikodik
b) Tagjai:

Intézményvezetd

Gazdasagi vezetd

Vezetdapolod

Székhely vezetdapolod

Székhely €lelmezésvezetd

Székhely miiszaki vezetd

Székhely szocidlis és mentalhigiénés csoportvezetd

c) A vezetoi értekezlet megtargyalja:

a székhely egészét érintd szervezési €s mikodési kérdéseket,

a sz¢khely éves munkatervét, annak teljesitését

a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos kérdéseket,

az egyes csoportok tevékenységét, a napi feladatok ellatasat, a felmeriild problémakat és
megoldasokat

A vezetoi értekezletet az intézmény vezetdje, tavollétében a helyettese vezeti. Az értekezletet sziikség
esetén hivja 6ssze. Az lilésen elhangzottakrol feljegyzés késziil.

4. Telephelyvezetoi értekezlet

a) Az értekezlet a telephely miikddését segitd szervként miikodik.
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b)

Tagjai:
- Telephelyvezetd
Telephely vezetéapolo
Telephely szocialis és mentalhigiénés csoportvezetd
Telephely élelmezésvezetd
Telephely miiszaki vezetd
Meghivottak

c) A vezetdi értekezlet megtargyalja:

a telephely egészét érintd szervezési és miikodési kérdéseket,
a telephely éves munkatervet készitése €s értékelése, annak teljesitésérdl,
a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket,
kozalkalmazottak jutalmazasat a szabalyzatnak megfelelden,
az éves terveket valamennyi munkateriilet tekintetében,
értékeli az etikai helyzetet,

- értékeli a mindségbiztositast,

- értékeli a FEUVE-t.

A vezetdi értekezletet a telephelyvezetd hivja 0ssze havonta vagy sziikség szerint, és az iilést is 6
vezeti. Az elhangzottakrol irdsos emlékeztetd késziil, amelybdl minden jelenlévd kézhez kap egy
példanyt, egy példany pedig az irattarba keriil.

A vezetdségi értekezleten a team tagjai beszamolnak a teriiletiikon folydé munkékrol, a csoportok

kozotti

egylttmikodésrol, munkafegyelem, munkahelyi 1égkor alakuldsarol, az intézményi

rendezvényekrdl, tinnepségekrdl, az eléttiik allo feladatokrol, stb.

5. Munkaértekezlet

a)

b)

a)

b)
¢)

d)

e)

Az intézményben a kozvetlen munkahelyi demokracia érvényesiilése érdekében az
intézményvezetd sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal a székhelyen és a
telephelyen munkaértekezletet hiv 6ssze és vezeti.
A telephelyvezetd sziikség szerint a telephelyet érintd kérdésekben munkaértekezletet hiv
Ossze illetve vezeti.
Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd illetve a telephely vonatkozisaban a
telephelyvezetd allitja dssze.
Az értekezletre meg kell hivni a székhely illetve a telephely valamennyi dolgozojat.
Az értekezlet az intézmény vezetdjének beszamoldja alapjan megtargyalja:

= Az eltelt idészakban végzett munkat,

» Az etikai helyzetet,

* A kovetkez0 idOszak feladatait.
Az értekezletrdl emlékeztetd feljegyzést kell késziteni és azt az intézmény irattaraban meg kell
Orizni.
Az olyan jellegli kérdésre, amire az intézmény vezetdje az €rtekezleten nem adott valaszt, 8
napon belill irdsban kell megvalaszolni.

6. Csoportertekezlet

A csoportértekezletet az intézmény szervezeti tagozodasdnak megfelelden szakmai, gazdasagi
egységek, csoportok 6nallo értekezleteként kell megtartani.
a) A csoportértekezlet megtargyalja:

b)

A csoport eltelt idészakaban végzett munkajat,
Az észlelt hianyossagokat és azok megsziintetésének modjat,
A munkafegyelmet,
Az etikai helyzetet,
A csoport eldtt allo feladatokat,
e A dolgozodk javaslatait.
Az értekezletet a csoportvezetd sziikség szerint, de évente legaldbb kétszer hivja dssze.
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7. Lakogyiilés

Az intézmény lakoi, dolgozdi vesznek részt rajta sz€khelyen ¢€s telephelyen.

Lakogytilésre sziikség szerint, de legalabb félévente miikodési egységenként keriil sor. A lakok
tajékoztatast kapnak az intézményi ellatassal kapcsolatos varhatd valtozasokrol. egyéb ket érintd
kérdésekrol.

Feladata a kozOsség egészét érintd mindennapos problémak felvetése, megtargyaldsa és lehetdség
szerinti megoldésa.

8. Erdekképviseleti Forum ’
A lakok érdekvédelmét latja el telephelyenként. Részletes szabalyait az Erdekképviseleti Forum
miikddési szabalyzata tartalmazza.

9. Elelmezési Bizottsdg

Az ellatottak ¢élelmezésével kapcsolatban tesz javaslatokat a székhelyi illetve a telephely
élelmezésvezetd felé. Eszrevételek és igények tovabbitasa az étrend Osszeallitasat illetben, a
valtozatossag ¢és mindség céljat szolgaljak. Felveti az étkezéssel kapcsolatos problémakat ¢€s
hianyossagokat. Sziikség szerint, de évente legalabb négyszer lilésezik, az elhangzottakrol emlékeztetd
feljegyzés késziil.

5 AKOLTSEGVETESI SZERV MUKODESENEK FOBB
SZABALYAI

Hazirend

Szabalyozza az intézmény belsd rendjét. Tartalmazza az egyiittélés szabalyait, az Intézménybdl valo
eltavozas ¢és visszatérés rendjét; az ellatottak egymas kozotti és hozzatartozdikkal vald
kapcsolattartasanak szabalyait; az intézmény altal nytjtott téritésmentes és dijkoteles szolgaltatasokat;
a rokontartds szabdlyait; az ellatottak pénzének kezelésére, érté¢keinek megorzésére, az Intézménybe
bevihetd vagyontargyak korére vonatkozo rendelkezéseket; az intézményi jogviszony megsziinésével
kapcsolatos szabalyokat; a lakok ¢és dolgozok kapcsolatdnak szabalyait; valamint a lakok
érdekképviseleti joganak érvényesitésére vonatkozé szabalyokat.

Iratkezelési Szabdlyzat

Tartalmazza az iratkezelés rendszerével; a kiildemények atvételével és felbontdsaval; az iratok
nyilvantartasba vételével, kézbesitésével, irattarba helyezésével, irattari kezelésével; a mindsitett
adatot tartalmaz¢ iratok eltérd szabalyaival; valamint az egyéb iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat.

Erdekképviseleti forum miikodésének szabdlyzata
Meghatarozza a telephelyenként miikodo Erdek-képviseleti Forumok feladatat, felépitését, mikodési
rendjét, rdgziti elndke &s tagjai feladatait és a jogviszonyukra vonatkozd szabalyokat.

Szamyiteli szabdlyzat
Tartalmazza a koltségvetési eldiranyzatok betartasdnak biztonsagat, a koltségvetés tervezésével és
végrehajtasaval kapcsolatos eldirasokat.

Pénzkezelési szabdlyzat
Tartalmazza az intézményben felmeriilo pénzkezelési tevékenységek végzésére vonatkozo eljarasi
szabalyokat.
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Anyaggazdalkoddsi, leltar és selejtezési szabalyzat
Tartalmazza az anyagi forgéeszkozok kezelési rendjét, megovasanak, ésszerti felhaszndlasanak és
nyilvantartdsanak mddozatait.

Vagyonvédelmi szabalyzat
Tartalmazza a Szamviteli Szabélyzat szerint nyilvantartott intézményi ¢és lakoi értékek, vagyon
védelmére vonatkozo rendelkezéseket.

Munkavédelmi Szabdlyzat

Rogziti az intézmény vezetdinek és munkavallaloinak a munkavédelemmel kapcsolatos feladatait és
kotelezettségeit. Megadja az egyes tevékenységekre vonatkozd eseti munkavédelmi hasznalati
szabalyokat, eldirasokat, valamint a munkavédelmi oktatassal kapcsolatos feladatokat.

Tiizvédelmi szabdlyzat

Meghatarozza az intézmény alapvetd tlizvédelmi szabdlyait, a tlizvédelmi tevékenység valamennyi
kérdését, a tlizvédelmi szervezet feladatat, felépitését, miikddési és iranyitasi rendjét. Rogziti az
intézmény vezetdinek ¢s munkavallaloinak tlizvédelemmel kapcsolatos feladatait és kotelezettségeit.

Gépkocsi és munkagép iizemeltetési szabdlyzat

Tartalmazza a gépkocsik és munkagépek tipusanak, alkalmazasi mddjanak, fogyasztasi normainak
meghatarozasat, hasznalatuk, igénybevételiik rendjével, az iizemanyagellatas ¢és elszdmolas
szabdlyaival, valamint a feliigyelet, ellenérzés ellatasaval kapcsolatos feladatokat.

Operativ szabdlyzat

Tartalmazza a feladatellatasnak a koltségvetési szerv kiadasait, bevételeit befolyasolo, az
eldiranyzatoknak megfeleld gazdalkodas feltétel- ¢és kovetelményrendszerét; folyamatat,
kapcsolatrendszerét; tovabba a kotelezettségvallalasok célszerliségét megalapozd eljarast és
dokumentumait.

Beszerzési szabdlyzat
Tartalmazza a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet.

Kikiildetési szabalyzat
Meghatarozza a kikiildetés elrendelésével, a napi dijak megallapitasaval, elszdmolasaval, valamint a
kikiildetéssel kapcsolatos koltségek elszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

Az Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzat

Tartalmazza a személyes adatok kezelésére, valamint a megfeleld adatvédelem biztositasa érdekében
tanusitand6 magatartasra vonatkoz6 eljarési szabalyokat, a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld
kérelmek intézésének, a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rend;jét, valamint
az informatikai biztonsag szabalyait.

A folyamatba épitett, elozetes, utdlagos és vezetoi ellendrzés

Tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé szabalyzatokat, melyek alapjan a koltségvetési
szerv érvényesiti a feladatai elldtdsara szolgdlo eldiranyzatokkal, 1étszammal és a vagyonnal valo
szabalyszerli gazdasagos, hatékony és eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

Kozalkalmazotti Szabdlyzat

Tartalmazza a Kozalkalmazotti Tanacs 1étrejottével, mikodésével; a kozalkalmazotti jogviszony
l1étesitésével, modositasaval, megsziinésével; a mindsitéssel, munkavégzéssel, tanulmanyi
szerzOdéssel; a fegyelmi feleldsséggel; a munkaidd, pihendidd, szabadsdg elrendelésével; az
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elémeneteli és illetményrendszerrel; a szocilis juttatasokkal; a kdrtéritéssel; a munkatigyi vitaval és a
kozalkalmazotti nyilvantartassal kapcsolatos szabalyokat.

Munkakori leirasok:
A munkakdri leirasokat a szervezeti egység médosuldsa, személyi valtozas, valamint feladatvaltozas
esetén azok bekodvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell.
A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért
— munkahelyi vezetok esetében az intézményvezetd,
— beosztott dolgozo esetében a csoportvezetd felelds.

6 EGYEB RENDELKEZESEK

1. Nyilatkozat, felvilagositas
A televizi6, radié és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

- Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra a Févarosi
Onkormanyzat illetékes szervének elézetes engedélyével az intézményvezetd jogosult.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a témegtajékoztatd eszk6ézok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kézolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartisra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

= Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elStti nyilvanossdgra hozatala az otthon tevékenységében zavart, az otthonnak anyagi, vagy
erkdlesi kart okozna, tovadbba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskodrébe tartozik.

2.A bélyegzé hasznilatira vonatkozé rendelkezéseket a Kotelezettség vallalds, érvényesités,

utalvanyozas rendjérdl sz616 szabalyzat tartalmazza.
Valamennyi cégszerti aldirasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzékkel ellatott, cégszerlien alairt
iratok tartalma, érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valé lemondast jelent.
Az intézmény bélyegzbit a gazdasagi vezetd koteles naprakész allapotban nyilvantartani.
Az intézményben cégbélyegzé (kor alaku) hasznalatéra a kovetkezok jogosultak:

- intézményvezetd és éltalanos helyettese

- telephelyvezet6

- gazdasagi vezetd

- humanpolitikai szervez
Az atvevok személyesen felel6sek a cégbélyegz6k megdrzéséért. A cégbélyegzok beszerzésérol,
kiadasarol, nyilvéntartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol a gazdasagi vezetd
gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az el8irasok szerint jar el.

3.Az intézmény érvényes és hatdlyos Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata az egységes

kozadatkeresé rendszerben (www.kozadat.hu) illetve a Févarosi Onkorményzat honlapjan
(www.budapest.hu) keriil k6zzé tételre.

7 ZARO RENDELKEZESEK
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Ezen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat a zaradék alairdsanak napjan 1ép hatlyba.

Szombathely, 2021. szeptember 18.
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ZARADEK

A Févirosi Onkormanyzat Szombathelyi Idések Otthona (9700 Szombathely, Bogati ut 72.)
Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat az 1993. évi IIL. térvény 92/B. § (1) bekezdésének c)
pontjdban foglaltak, illetve a Budapest Févaros Onkormanyzata Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatarol sz616 1/2020. (II. 5.) 6nkormanyzati rendelet 1. szdm1 mellékletében foglalt tablazat

4.12. sora alapjan jévahagyom.

Budapest, 2021. december ,, 0. ,,

Karécsoé%‘ ergely

fopolgarmester






Hiteles kiadmany
a Févarosi Kézgyiilés Emberi Eréforrasok Bizottsaga 2021.12.14. napi nyilt tilésén
hozott hatarozatarg|

Az Emberi Eréforrasok Bizottséga 68/2021. (X11.14.) hatarozata

Miikodési Szabalyzatarél sz6lg 1/2020. (1. 5.) onkormanyzati rendelet 1. mellékletében foglalt
tablazat 4.4. soraban meghatarozott atruhazott hataskérében eljarva tgy dont, hogy:

1.
Jovahagyja az elbterjesztés 1-3. szamu melléklete szerinti tartalommal g Févarosi
Onkormanyzat Vézsonyi Vilmos Idések Otthona, a Févarosi Onkormanyzat Gédolisi Idések
Otthona és a Févarosi Onkorményzat Szombathelyi Id6sek Otthona hazirendjét.

hatéridé: azonnal

Budapest, 2021. december A1,

A féjegyz6 hataskérében eljarva;

M.-w \y

-/ dr. Szekeres Beata
osztalyvezets
oordinacios Féosztaly
TestuletiMikodést Tamogaté Osztaly







