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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Févérosi Onkormanyzat Szombathelyi Idések Otthona (9700 Szombathely, Bogati ut 72.) (a
tovabbiakban: Intézmény) a személyes gondoskodast nyGjté szocidlis intézmények szakmai
feladatair6l és mikodésiik feltételeir6l szold 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 5. § (1) bek. ¢) pontja
valamint 5/B. §-a és a 368/2011. (XII.31.) Korm.rendelet 13.§(1) bek. alapjan a kovetkezék szerint
hatarozza meg a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat részletes tartalmat.

1. A koltségvetési szerv neve, székhelye:
Févarosi 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 koltségvetési szerv telephelye:
F6varosi Onkormanyzat Szombathelyi Idések Otthona Polgérdi telephelye
8153 Polgardi, Somlyoi u. 2.
Telefon: 06-22-576-200 Fax: 06 22/576-204
E-mail cim: polgido@gmail.com

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
3.1. A koltségvetési szerv iranyitd szervének megnevezése: Budapest Févaros Kozgytilése
székhelye: 1052 Budapest, Varoshaz utca 9-11.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartdjanak megnevezése: Budapest Févaros Onkorményzata
székhelye: 1052 Budapest, Varoshaz utca 9-11.

4. A koltségvetési szerv azonosité adatai:
Alapit6 okirat kelte: 2023. december 20.
Alapité okirat szama: 02/2023-493200
Alapitas id6épontja:  1982. 01. 01.

Az intézmény agazati azonositoéja: S0009156

5. A koltségvetési szerv besorolasa:
Feladatellatashoz kapcsolédé funkcidja szerint: 6nalléan miksdo és gazdalkodo6 koltségvetési szerv

6. A koltségvetési szerv egyéb azonosit6é adatai:
A koltségvetési szerv torzskonyvi nyilvantartasi szama: 493200
Adoészama: 15493204-2-18
Pénzforgalmi szdmla szdma: 11747006-15493204-00000000 OTP Bank Nyrt. Szombathely
A koltségvetési szerv KSH Statisztikai szamjele: 15493204-8730-322-2-18

7. Feladatmutato:

Engedélyezett féréhelyek szama: 305 6 Idéskord és demens beteg tartés bentlakisos szocidlis
ellatdsa, ebbdl a székhelyen 140 6, a telephelyen 165 {6 lathato el.



8. A koltségvetési szerv tevékenységei:

a.) Ellatand¢ alaptevékenység: idéskortak apolédsa, gondozasa.
Szociélszakmai feladatellatashoz kapcsolddd, iskolarendszeren kiviili szocialis gondozé és apold
képzés, gyakorlati hely biztositasa, akkreditalt tovabbképzések szervezése és lebonyolitasa.

Az intézmény dltal nyujtott elldatas formdja:
Apolas, gondozést nyujtd intézmény

Az intézmény altal nyujtott elldtds tipusa:
Id6sek otthona

Az intézmény altal nyujtott szolgaltatasok integrdlt szervezeti formdja:
Tiszta profilu intézmény

TEAOR szdma, megnevezése:
8730  idodsek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa

Kormanyzati funkcio szerinti besorolds:

041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas
092270 Szakképz6 iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval 6sszefliggd mikodtetési
feladatok
093010 Felsofoku végzettségi szintet nem biztositd képzések
093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szintii OKJ-s képzés
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés
102023 Idéskoruak tartds bentlakéasos ellatasa
102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa
Allamhéztartdsi szakdgazat Szakdgazat megnevezése
szdma
873000 Idések, fogyatékosok bentlakasos ellatasa
TEAOR széma TEAOR szerinti megnevezése
8730 Idések, fogyatékosok bentlakasos ellatdsa (f6 tevékenység)
8790 Egyéb bentlakasos ellatas (egyéb tevékenység)
7739 Egyéb gép, targyi eszkoz kolcsonzése (egyéb tevékenység)
9601 Textil, sz0rme mosésa, tisztitasa (egyéb tevékenység)
6820 : Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeaddsa, lizemeltetése

'b) Vallalkozasi tevékenysége

Kormanyzati funkcid szerinti besorolds:

900090 Vallalkozasi tevékenységek kiadasai és bevételei
TEAOR széma TEAOR szerinti megnevezése
5629 Egyéb vendéglatas




A koltségvetési szerv tevékenységeinek forrasai:
Allami tdmo gatas
Iranyit6 szervtdl kapott tamogatas
Intézményi ellatasi dijak
Alkalmazottak téritése
Szolgaltatasok ellenértéke
Altalanos forgalmi adé bevételek
Kamatbevételek
Targy1 eszk6z0k értékesitési bevétele
Atvett pénzeszkdzok
Tamogatas értéki bevételek
Felhalmozasi célu k6lcsondk visszatériilése
Pénzmaradvany,
Egy¢éb sajat bevétel.

9. A koltségvetési szerv vagyonkezelése:

1. Az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény szerint az intézmény nyilvantartasba vett
jogi személy, amely a jogszabalyban meghatarozott és az alapité okiratban rogzitett dnkorméanyzati
feladatokat  kozérdekbdl, alaptevékenységként, haszonszerzési cél nélkiil, jogszabalyban
meghatarozott kovetelmények és feltételek alapjan, jogszabalyban meghatarozott szerv irdnyitasa,
feliigyelete mellett, az alapité okiratban megjel6lt mikodési korben kozfeladat ellatasi
kotelezettséggel, éves koltségvetésbdl gazdalkodva végez.

2. Az intézmény vezet6je a gazddlkodasra vonatkozo hatélyos szabalyzatokat — a jogszabalyi

eldirasok betartasdval — sajat hataskorben adja ki. A vagyonkezelés végrehajtasaért felelés szervezeti

egységek feladatait, a vagyonkezelés rendjét az alabbi szabalyzatok rogzitik.

2.1. A koltségvetési el6iranyzatok betartdsdnak biztonsdgat, a koltségvetds tervezésével és
végrehajtasaval kapcsolatos eldirdsokat a Szdmviteli Politika tartalmazza.

2.2. Az Operativ Szabalyzat tartalmazza a feladatellatdsnak a koltségvetési szerv kiadasait, bevételeit
befolyéasolo, az elSirdnyzatoknak megfelelé gazdalkodas feltétel- és kovetelményrendszerét;
folyamatat, kapcsolatrendszerét; tovabba a kotelezettségvallalasok célszertiségét megalapozd
eljarast és dokumentumai.

2.3. A belsé kontrollrendszer - tobbek kozott - tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd
szabalyzatokat, melyek biztositjdk, hogy az Intézmény valamennyi tevékenysége és célja
Osszhangban legyen a szabélyszerliséggel, szabalyozottsdggal, valamint a gazdasigossag,
hatékonyséag és eredményesség kovetelményeivel, tovabba az eszkozokkel és forrasokkal vald
gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra.

3. Intézményinkben évente vagyonnyilatkozat-tételre kételezett az intézményvezetd, a gazdaségi
vezetd, a vezetdapolo, a telephelyvezetd, a miiszaki vezetd, a székhely/telephely miiszaki vezetd, az
élelmezésvezetd, a székhely/telephely élelmezésvezetd, székhely/telephely vezetdapold, a szocidlis és
mentalhigiénés vezetd, a székhely/telephely szocialis és mentalhigiénés csoportvezetd.

A vagyonnyilatkozat tétellel osszefiigg szabalyokat a Vagyonnyilatkozat tételi kdtelezettségrdl szold
szabalyzat hatdrozza meg.



10. A koltségvetési szerv miikodési teriiletén, tipusinak megfeleléen az alibbi jogszabilyok
alapjan végzi tevékenységét:

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

1993. évi III. torvény a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokrol

1993. évi XCIIL. torvény a munkavédelemrol

1997. évi XLVII. torvény az egészségiigyi €s a hozzajuk kapcsolddd személyes adatok kezelésérdl és
védelmérol

1997. évi CXLI. térvény az ingatlan-nyilvantartasrol

1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol

1998. évi XXVI. térvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasardl

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

2017. évi CL. térvény az ad6zés rendjérol

2007. évi CLIL térvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

2011. évi CXII. térvény az informaciés onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

2015. évi CXLIIIL. torvény a kdzbeszerzésekrol

Magyarorszag kdzponti koltségvetésérdl szolo térvény

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szold az 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belséd
ellenérzésérol

29/1993. (I1I.7.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nydjto szocialis ellatasok téritési dijairol
4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhéztartas szamvitelérsl

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és halézatok hatésdgi nyilvantartasardl és ellendrzésérol

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl -

415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi igénybevevoi
nyilvantartasrol €s 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 nydjté szocialis intézmények szakmai
feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok
igénybevételérol

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

9/2000. (VIIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérol és a
szocialis szakvizsgarol

60/2004. (VII.6.) ESzCsM rendelet a pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az ellatasuk soran
alkalmazhat6 korlatozé intézkedések szabalyairdl

36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld
szocialis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyair6l



38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az allamhdztartasban felmeriilé egyes gyakoribb gazdasagi
események kotelezd elszdmolasi mddjarol

15/2019. (XII.7.) PM rendelet a korméanyzati funkcidk és allamhdaztartasi szakagazatok osztalyozasi
rendjérdl

34/2015. (XII. 16.) NGM rendelet az allamhaztartas szamvitelének valtozasaival kapcsolatos
feladatokrol €s allamhéztartdsban felmeriilé egyes gyakoribb gazdasagi események kotelez6
elszdmoléasi modjarol sz616 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet modositasarol

30/2013. (IV. 18.) Fov. Kgy. rendelet a személyes gondoskodast nyujté szakositott szocialis

rorgr -

rendrdl

Budapest Févaros Onkormanyzata Kozgytilésének 37/2022. (X. 6.) onkorményzati rendelete a
személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézmények és a csaladok adtmeneti otthonai 4ltal biztositott
ellatasokrol

22/2012.(111.14.) Fév. Kgy. rendelet Budapest Févaros Onkormanyzata vagyonarél, a vagyonelemek
feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl

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

A Févarosi Onkormanyzat éves koltségvetésérdl szolé onkormanyzati rendelet

A Févarosi Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél sz616 6nkormanyzati rendelet

II. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

A. ALTALANOS INFORMACIOK

1.1. Az intézményben foglalkoztatottak létszamadatai
Székhely Telephely Osszesen
Szakmai alapellatds engedélyezett 1étszama 45 16 54 16 99 6
Intézményiizemeltetés engedélyezett 1étszama 37 £6 3516 72 £6
Osszesen 82 6 89 £6 171 £6
1.2. Az intézményben miikodd csoportok és személyek
Székhely Telephely
Egészségligyi és gondozasi csoport Egészségligyi és gondozasi csoport
Szocidlis és mentalhigiénés csoport Szocidlis és mentalhigiénés csoport
Elelmezési csoport Elelmezési csoport
Miiszaki csoport Miiszaki csoport
Gazdasagi csoport _ Ugyviteli csoport
Intézmény orvosai Intézmény orvosai
Munkavédelmi megbizott Munkavédelmi megbizott
Tlizvédelmi megbizott Tlizvédelmi megbizott
Vagyonvédelmi szolgalat ' Vagyonvédelmi szolgalat
Dietetikus
Bels6 ellendr
Adatvédelmi tisztviseld




1.3. Megbizassal ellathato feladatok:

- elégondozasi feladatok

14. Vallalkozassal ellathato feladatok:
Székhely Telephely
intézményi orvosi ellatés intézményi orvosi ellatas
reumatoldgiai szakorvosi ellatas reumatologiai szakorvosi ellatas
rehabilitéciés medicina ellatés |
foglalkozas-egészségiigyi ellatas foglalkozas-egészségiigyi ellatds
pszichidtriai ellatds pszichiatriai ellatas

neuroldgiai ellatés
sebészeti szakorvosi ellatas
tliz- és munkavédelmi feladatok ellatasa tliz- és munkavédelmi feladatok ellatasa
vagyonvédelemi szolgélat vagyonvédelemi szolgalat

belsé ellendrzési tevékenység

dietétikai feladatok

integralt kockazatkezelési rendszer koordindlasa

adatvédelmi tisztviseldi feladatok ellatasa

1.5. A koltséovetési szerv munkarendje

Az intézmény folyamatosan mikodo intézmény.

Az egészségiigyi és gondozasi csoport a székhelyen és a telephelyen egyarant megszakitas
nélkili munkarendben latja el a feladatokat. A tovabbi szervezeti egységek munkarendjét a
Ko6zalkalmazotti Szabalyzat tartalmazza.

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

B. A KOLTSEGVETESI SZERV VEZETESE

1. Az intézmény vezetését az intézményvezetd, gazdasagi vezetd, a telephelyvezetd és a vezetdk
alkotjak. Az intézmény vezetéjét és a gazdasigi vezetét Budapest Févaros Onkorményzatéanak
Ko6zgytlése palyazat Gtjan nevezi ki. Az intézményvezetd esetében a munkaltatdi jogok gyakorlasa az
iranyité szerv jogkorébe tartozik, a gazdasagi vezetd esetében csak a kinevezési jogkor gyakorlasa. A
gazdasagi vezetdvel kapcsolatos tovabbi munkaltatéi jogok gyakorlésa az intézményvezetd jogkdrébe
tartozik. A telephelyvezetdt, a vezetdapoldt, valamint a csoportvezetdket az intézményvezetd palyazat
utjan nevezi ki, a munkaltatéi jogok gyakorldsa az intézményvezetd jogkorébe tartozik.

2. Az intézmény vezetdje egy személyben felelés az intézmény mikodéséért, az intézményben
foly6 gondozasért és a gazdalkodasért.

Az Intézményvezetd a vonatkozo jogszabalyok alapjan felelds a belso kontrollrendszer keretében — az
Intézmény minden szintjén érvényesild — megfelelé kontrollkdrnyezet, integralt kockézatkezelési
rendszer, kontrolltevékenységek, informacios és kommunikacids rendszer, illetve monitoring rendszer
kialakitasért, mikodtetéséért €s fejlesztéséért. A belsd kontrollrendszer egyes elemeinek kialakitésa és
mukodtetése az Intézmény belsd szabalyzataiban rogzitett.




Az intézményvezet6 feladatkdrében

gondoskodik az intézményen beliil az emberi €s allampolgari jogok érvényesiilésérdl, az egyén
autonomiajat elfogadod, integracidjat minden eszkodzzel segitd, humanizalt kornyezet kialakitasarol
és mikodtetésérol,
- egy személyben felelés a korszeri magas szinvonalil gondozasért, a koltségvetési szerv
gazdalkodésaért,

dont a székhely vonatkozasédban az ellatast igénylok szdbeli és irasbeli kérelme alapjan az
intézményi elhelyezésrol,
- gondoskodik a székhely vonatkozasaban a szolgaltatasra vonatkozé igények nyilvantartasba
vételérél,

gondoskodik a székhely vonatkozasdban az ellatast igénylé gondozasi sziikségletének
vizsgalatar6l, majd irasban t4jékoztatja az ellatast igénylot, illetve torvényes képviseldjét,
- dont a székhely vonatkozasdban a soron kiviili elhelyezésre vonatkozé igény indokoltsagarol,
t6bb soron kiviili elhelyezésre vonatkozé igény esetén az igények teljesitésének sorrend;jérol,
- gondoskodik az intézményi jogviszonyt megalapoz6 megéllapodds megkotésérdl (a sziikséges
mértéki ellatas meghatarozasaval),

az ellatast igényld felvételéig, illetve ellatasa érdekében a székhely vonatkozasaban
folyamatos kapcsolatot tart a lakdhely szerinti alapellatast végzo intézményekkel,
- az ellatés igénybevételét megelézéen a székhely vonatkozasdban megvizsgalja az ellatast
igényl6 havi jovedelmét, jelentds pénzvagyonat, ingatlanvagyonat. A fizetendd személyi téritési
dijat konkrét dsszegben allapitja meg, melyrdl az ellatast igénylot és/vagy torvényes képviseldjét
irasban tajékoztatja.
- a székhely vonatkozasdban a téritési dij fellilvizsgalatakor megvizsgalja az ellatott havi
jovedelmét, pénzvagyonat, ingatlanvagyonat,

a székhely vonatkozésaban gondoskodik a gondozasi, apolasi terv elkészitésérdl és az abban
meghatérozott feladatok teljesitésérol, ,
. évente értékeli az egyéni gondozasi tervek kidolgozasat és az elért eredményeket,
- aszékhely vonatkozésaban szervezi €s ellendrzi az elhunytakkal kapcsolatos teenddk ellatasat,
és sziikség esetén intézkedik az elhunyt személy kdztemetésének elrendelése tigyében,

intézkedést kezdeményez az illetékes Gyamhivatalndl amennyiben az ellatasban részesiild
gondnoksag ala helyezése sziikséges,
- elkésziti az esélyegyenldségi tervet

kidolgozza az otthon koltségvetési, fejlesztési és rekonstrukcids tervét, tovabba az éves
munkatervét, valamint a dolgozék munkakdri leirasat, ellatja a személyzeti feladatokat,
- tanulmanyozza az 0j képzési formakat, gondozasi mddszereket, figyelemmel kiséri az ezzel
kapcsolatos munkat, intézkedéseivel segiti a lakok kozosségbe vald beilleszkedését,

biztositja a személyes gondoskodast nyujt6 idések otthona miikodését, a lakok ellatésat,
- iranyitja, Osszehangolja és ellenérzi a gondozasi és gazdasigi szervezet munkajat, e
feladatkorében ellendrzi a szervezeti egységek kozotti egylittmikodést és a munkamegosztast a
szervezeti-mikodési szabalyzatban foglaltak megtartdsat, a munkafegyelem, az etikai
kovetelmények betartasat,
- bérgazdalkodasi, utalvanyozasi és kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik,

szervezi az intézmény és tarsintézmények tapasztalatcseréjét,

végzi a panaszok és kozérdekli bejelentések kivizsgalasat, és ennek alapjan intézkedik az
Erdekképviseleti Forum és az ellatott jogi képviselé kozremikodésével,

meghatarozza a belsé ellendrzés feladatait, és feliigyeletet gyakorol mukodése felett, az
évenkénti ellenérzési program 6sszedllitasarél gondoskodik,



- kapcsolatot tart az otthont tdmogatd intézményekkel, maganszemélyekkel, az ellatottak
hozzatartozoival, egészségligyi intézményekkel és az egyhéazzal,
rendkiviili eseményeket jelenti az ezzel kapcsolatos jogszabalynak €s utasitdsnak megfelelden,
tevékenységérol rendszeresen beszdmol az iranyité szerv vezetdjének.
ellatja az intézmény szakmai és gazdasigi tevékenységével kapcsolatos hatélyos
jogszabalyokban eldirt feladatokat, gyakorolja a hatalyos jogszabaly szerint a munkaltatéi jogokat
— kivéve a gazdasdgi vezetd —, valamint elvégzi az irdnyitd szerv altal meghatdrozott egyéb
feladatokat.
elkésziti az intézmény éves munkatervét, a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat, a Hazirend,
valamint a Szakmai Program tervezetét
- véleményezteti az Erdekképviseleti Foérumokkal az éves munkatervet, a Hazirendet, a Szakmai
programot és az ellatottak részére késziilt tajékoztatokat
elkésziti az intézmény miikodéséhez sziikséges szabalyzatokat és a szabalyzatok mellékleteit
a székhely vonatkozasaban biztositja a személyes gondoskodast végzd dolgozdk adatainak
mukodési nyilvéantartdsba vételét, gondoskodik a miikddési nyilvantartisba vett szakdolgozdk
tovabbképzésérdl, a szakvizsga kotelezettség és képzési kdvetelmények teljesitésérol,
a székhely vonatkozasdban szervezi a Hazirend szabélyai szerint az Erdekképviseleti Forum
mikodését,
kozvetleniil az intézményvezetd hataskore a rendelkezési jogkor (kotelezettségvallalas,
utalvanyozas) gyakorlasa.
Az atruhazott jogkorok tekintetében az intézményvezetd felelds:
a felsdbb szervek utasitdsainak a végrehajtasaért,
az egyes csoportok vezetbire atruhdzott jogkorok gyakorlasa tekintetében a rendszeres
beszamoltatasért, e munka irdnyitasaért, és ellenorzéséért.
Az intézményvezetdnek biztositani kell, hogy ugyanazon személy, illetve munkacsoport nem lathat el
olyan feladatokat, melyek koziil az egyik a masik ellenérzésére szolgal, vagy a két feladat (munkakor)
egyiittes ellatasa jogszabaly szerint osszeférhetetlen. |
A dontési jogkor szempontjabol centralizaltan kezelendé minden olyan feladat, amely az intézmény
egésze szempontjabol meghatarozé dontést igényel.
Helyettesitését az dltala megbizott vezetd, mint altalanos helyettes latja el.

3. Gazdasagi vezetd ,
Az intézményvezetd altal atruhdzott hataskérben az intézmény egészére kiterjedden érvényes
intézkedéseket tesz gazdasagi ligyekben. Jogosult az intézmény képviseletére kiilsé szerveknél,
intézményeknél, vallalatoknal és hatosadgoknal.
Felel6s vezetdje az intézményben foly6 gazdasagi-, pénzigyi-, szamviteli ellatasnak.
Altaldnos feladatok
- ellatja a csoportjdba tartozé dolgozdk munkéajanak kozvetlen iranyitdsat, munkajuk
Osszehangolasat, tevékenységiik folyamatos ellendrzését, értékelését.
- szervezi €s iranyitja a csoportban dolgozdk tovabbképzését, onképzését
ellatja a csoport vonatkozasdban 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 hidnyossagok, szabalytalansdgok
megsziintetésérol haladéktalanul koteles intézkedni és sziikség esetén értesiteni az
intézményvezetot.
az intézményi szabdlyzatok folyamatos figyelemmel kisérése, a sziikséges valtoztatasok
kezdeményezése,

10



- azintézmény el6zo évi gazdalkodasanak értékelése,
- a koltségvetési elodiranyzatok alapjaul szolgald részlettervek 6sszedllitisa és dontés
elokészitésre torténd eldterjesztése,
- elkésziti az intézményi koltségvetést a jogszabalyi és tervezési elbirasok szerint, a
gazdalkodasrdl sz6l6 beszamolokat, jelentéseket, azokat elemzi, végrehajtas tekintetében a
gazdaséagi csoportot iranyitja €s ellenérzi,
- figyelemmel kiséri az operativ gazdalkodast, a szamvitellel, bizonylati renddel kapcsolatos
intézményi szabalyzatok betartasat, hatékonyan kdzremiikdik azok érvényesitésében,
- Uy szakmai modszereket kutat fel és adaptal,
- folyamatosan figyeli az intézményre vonatkozd palyazati lehetéségeket, és tdjékoztatja az
intézményvezetot, illetve az érintett csoportvezetdket,
- 4ltaldnos intézményvezetd helyettesi megbizds esetén az intézményvezetd tavollétében
utalvanyozasra jogosult,
- ellenjegyzési jogkort gyakorol.
- gazdalkodasi terv 9sszeallitasa, az intézmény karbantartasi igényeinek figyelemmel kisérése, a
beérkezett igények felillvizsgalata, egyeztetés,

- ellatja a koltségvetési eldiranyzatok modositasaval, atcsoportositdasaval, valamint az

eléiranyzatok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat

- anyaggazdalkodds és ellatds terén a munkahelyek anyag-, és eszkéz igénylési rendjének
kialakitdsa, az anyagellatas folyamatos megszervezése, biztositasa, az ellatas folyamatossiginak
ellenérzése,
- az alléeszkdz gazdalkodas folyamatos és biztonsagos lizemeltetésének biztositasa,
- akoltséghelyek (szervezeti egységek) igényeirdl tajékozodas,
- abeérkezett igények felilvizsgalata, egyeztetése,
- figyelemmel kiséri az energia felhasznélast, megndovekedett energia felhasznélds esetén
kivizsgalja az okot, és javaslatot tesz az energiacsokkentés lehet6ségeire,
- bér és munkaiigyi nyilvantartisok vezettetése, statisztikak elkészitése, egyeztetése a
humanpolitikai szervezével,
- ellendrzi a bér és munkaiigyi szabéalyok betartasat, a bérszamfejtéssel és tarsadalombiztositasi
igyintézéssel kapcsolatos ligyek intézését,
- a konyvviteli elszdmolasi, nyilvantartasi és bizonylati rend jovahagyasa, ezen keresztiil a
vagyonvédelem biztonsagos megszervezése,
- AFA nyilvéantartast, bevallast tovabbitas elétt ellendrzi,
- gondoskodik a koltségvetési kiadasi-bevételi zarlatok elkészitésér6l, elemzésér6l és
tovabbitasardl, betartja hataridoket,
- havonta adatot kiild az intézményvezet6 részére a havi kiadasokrdl €s bevételekrol
- elvégzi az élelmezés onkoltség szamitasat,
- hazipénztar, gondozotti pénztar, letét eldiras szerinti mikddésének folyamatos ellendrzése, a
pénzkezelés, utalvanyozas szabalyszeriiségének biztositasa,
- ahagyatéki eljaras szabalyszerliségét ellenorzi, megszervezi a hagyatékok selejtezését,
- felelés az évi leltarozés és selejtezés elvégzéséért, az Gsszesiték adat és forint Gsszegének
valddisagaért,
- ingatlan nyilvantartés, kataszteri lapok naprakész vezetése, az ingatlan-véltozas jelentése a
szocidlpolitikaért felelds hivatali egység felé
- felujitassal, beruhdzassal kapcsolatos szamviteli feladatok ellatasa, el6készitése
- kozremikodik az aktudlis palyazatok elokészitésében,
- kozbeszerzési eljarasok iranyitasa, feliigyelete,
- szallitol szerzddések eldkészitése,
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a belsd ellendrzéstdl fliggetleniil az alabbi korben és gyakorisaggal ellendrzést tart, az
ellenérzések tényét naplokon, nyilvantartdsokon datum szerint kézjegyével igazolja, az -
intézményvezetdnek ellendrzéseir6l beszamol:

= hézipénztar ellenérzése folyamatosan

= alakok értékeinek, a letéteknek az ellenérzése félévente
= raktarak szuréprobaszerti ellenérzése

= szabadsag nyilvantartasok ellendrzése évente

megteremti a szamitégépes adatfeldolgozassal kapcsolatos targyi és személyi feltételeket,

- kialakitja a bizonylati rendet, gondoskodik annak betartasarol. dsszedllitja és az iranyito szerv
felé tovabbitja a havi jelentéseket
Napi feladatok
Naponta ellendrzi a munkaidd betartsat, 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 koveto S-ig leadja a jelenléti iveket a bérszamfejt6 részére

Téargyhot kovetd 5-ig leadja a szabadsag nyilvantartast a bérszamfe;jtd részére.

Targyhot kovetd 5-ig leadja a bejard dolgozok utikoltség elszamolasat a banki utalasokat végzd

munkatars szdmara

Téargyhot megel6z6 7. napig elkésziti a csoport munkaidé beosztasat és leadja az

intézményvezetd részére

- Téargyhot kovetd 5-ig leadja a csoport el6z6 havi szabadsag felhasznalas kimutatasat.

Eves feladatok
- Elkésziti és évente januar 31-ig felillvizsgalja a csoportjaban dolgozok munkakdri leirdsait.
- A csoport részére minden naptari évre szol6an munkatervet készit.

A csoport munkajardl éves beszamolot készit.

Targyév januar 10-ig elkésziti és leadja az intézményvezetdnek a szabadsagiitemtervet,

valamint csoportja dolgozoi szamra j6l lathato helyen kifiiggeszti.

Alkalmankénti feladatok

Engedélyezi a beosztott dolgozok szabadsagkérelmét, gondoskodik azok pontos, eldirasszer(i

adminisztraciéjarol.

Elokésziti, szervezi a csoport tagjainak szakmai tapasztalatcseréit

Helyettesitését a székhely szamviteli f6el6adé latja el.

4.  Telephelyvezetd a telephely vonatkozdsaban

gondoskodik a telephelyen beliil az emberi és allampolgari jogok érvényesiilésérdl, az egyén
autondémidjat elfogado, integracidjat minden eszkozzel segitd, humanizalt kérnyezet kialakitasarol
és mukodtetésérol,

felelés a telephelyen foly¢ korszerli magas szinvonali gondozasért, a telephely
gazdalkodaséért,

dont a telephely vonatkozasdban az ellatist igényl6k kérelme alapjan az intézményi
elhelyezésrol,

gondoskodik a telephely vonatkozasaban a szolgaltatasra vonatkozo6 igények nyilvantartasba
vételérdl

12



gondoskodik a telephely vonatkozisdban az ellatast igényldé gondozasi szikségletének
vizsgélatardl, majd irdsban t4jékoztatja az ellatast igénylot, illetve torvényes képviseldjét

jovahagyja a telephely vonatkozasdban a soron kivilli elhelyezésre vonatkozd igény
indokoltsagéanak, tobb soron kiviili elhelyezésre vonatkozo igény esetén az igények teljesitésének
sorrendjét,

. a telephely vonatkozisdban az ellatast igénylo felvételéig, illetve ellatasa érdekében
folyamatos kapcsolatot tart az igényl6 lakohely szerinti alapellatasat végz6 intézményekkel,

a telephely vonatkozasdban az ellatdas igénybevételét megelézoen és a téritési dij
felilvizsgélatakor megvizsgalja az ellatast igénylé havi jovedelmét, jelentés pénzvagyonat,
ingatlanvagyonat, a fizetendé személyi téritési dijat konkrét 6sszegben allapitja meg, melyrél az
ellatast igénylot és/vagy torvényes képvisel6jét irdsban téjékoztatja.

gondoskodik a telephelyen €16k gondozasi, apolési tervének elkészitésérdl és az abban
meghatarozott feladatok teljesitésérol,

évente értékeli a telephely vonatkozasaban az egyéni gondozasi tervek kidolgozasat és az elért
eredményeket, melyet megkiild az intézményvezet6 részére,

- atelephely vonatkozéasaban szervezi és ellendrzi az elhunytakkal kapcsolatos teenddk ellatasat,
és sziikség esetén intézkedik az elhunyt személy koztemetésének elrendelése tigyében,

jelzi az intézményvezetdnek amennyiben az ellatdsban részesiilé gondnoksag ald helyezése
sziikséges, '

javaslatot tesz a telephely koltségvetési, fejlesztési és rekonstrukcids tervére, tovabba az éves
munkatervre, valamint a dolgozék munkakdri leirasara,

- tanulmanyozza az 0j képzési formakat, gondozasi mddszereket, figyelemmel kiséri az ezzel

kapcsolatos munkat, javaslataival segiti a lakok k6zosségbe vald beilleszkedését,

- iranyitja, 0sszehangolja és ellendrzi a telephely munkajat, e feladatkérében ellenbrzi a

szervezeti egységek kozotti egylittmiikodést és a munkamegosztist a szervezeti-muikodési

szabalyzatban foglaltak megtartasat, a munkafegyelem, az etikai kévetelmények betartasat,
javaslatot tesz az intézmény és tarsintézmények tapasztalatcseréjének lehetéségeire,

- végzi a telephelyen a panaszok €s kozérdekl bejelentések kivizsgalasat, és ennek alapjan

intézkedik az Erdekképviseleti Forum és az ellatott jogi képviselé kozremitkodésével,

javaslatot tesz az évenkénti ellendrzési program 6sszeallitasara,

kapcsolatot tart az otthont tdmogaté intézményekkel, maganszemélyekkel, az ellatottak
hozzatartozdival, egészségiigyi intézményekkel és az egyhézzal, '

rendkiviili eseményeket jelenti az intézményvezetd felé a jogszabalynak és utasitdsnak
megfelelden,

- tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézmény vezetdjének,

javaslatot tesz az intézmény éves munkatervére, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatra, a
Hazirendre, valamint a Szakmai Program tervezetére,

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

javaslatot tesz az intézmény miik6déséhez sziikséges szabalyzatok és mellékleteik tartalmara

a telephely vonatkozéséban biztositja a személyes gondoskodast végzd dolgozdk adatainak
mik6dési nyilvantartdsba vételét, gondoskodik a miikédési nyilvantartasba vett szakdolgozok
tovabbképzésérol, a szakvizsga kitelezettség és képzési kovetelmények teljesitésérol,

a telephely vonatkozasaban szervezi a Hazirend szabalyai szerint az Erdekképviseleti Férum
mikodését

a telephely vonatkozasdban gondoskodik a nyilvantartott kérelmek évenkénti
feliilvizsgalatarol,
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- gondoskodik az ellatast igénybe vevoket megilleté alkotmanyos jogok maradéktalan €s teljes
kor tiszteletben tartdsardl, a személyes adatok védelmérdl és a maganélettel kapcsolatos
titokvédelemrol;

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

értékeli az telephely mikodési mutatdit, gondoskodik az eldirt normativék betartdsanak
ellenérzésérol és ezek alapjdn a sziikséges intézkedések megtételére javaslatot tesz az
intézményvezetdnek.

a telephely vonatkozasdban az Operativ szabdlyzatban meghatdrozott médon és mértékben
kotelezettségvallalasi 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 iranyitasa alatt végzik munkéjukat.

1.1.A csoport feladatai:

Pénziigyi-szamviteli feladatok:

az intézmény pénzgazdalkodésaval, vagyon valtozasaval kapcsolatos események rogzitése,
nyilvéantartasok vezetése. Ezen belil:

modositott teljesités szemléletii kettds konyvviteli nyilvantartds vezetése szamitdgépes
program segitségével,

éves koltségvetés tervezése — pénziigyi feltételek biztositasa,

szamla ellenérzés, érvényesités,

szallitasi kovetelések atutalasa, bevételek beszedése,

pénz és értékkezelés,

munkaiigyi feladatok ellatasa,

targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasa,

készletek nyilvantartasa, bizonylati rend, nyilvantartasi-elszamolasi rend betartasa,
1doszaki ellendrzd egyeztetések, zarlati munkaék,

az eldirt informatikai rendszerek mitkodtetése

lakok téritési dijaval kapcsolatos ligyintézés.

Pénziigyi feltételek biztositasa
a gazdalkodasi keretek megallapitasa és azok kozlése a szervezeti egységek vezetdivel,
- a készpénz kiadasok fedezetére szolgal6 készpénz allomanyok megallapitasa.
A gazdalkodas peénziigyi lebonyolitdsa
a pénzkezelés (hdzipénztari és lakopénztari teenddk ellatésa)
értékkezelés - az atvett értéktargyak megbdrzeésétol, kiadasig,
- letétek kezelése,
eldiranyzatok, kotelezettségvallaldsok nyilvantartasa,
szamla ellen6rzés,
érvényesités,
utalvanyozas,
ellenjegyzés,
kifizetések, utalasok,
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bevételek, bevételi eldirasok,
adok, kotbériigyek,

téritési dij szamfejtése
kintlévoségek kezelése

Pénziigyi — szamviteli és koltséginformdciok:

bizonylati rend kialakitasa,
bizonylatok Utjanak, aramlésanak szabalyozasa,
a nyilvantartasi, elszdmolasi helyek és rendszer megszervezése,

~ az analitikus és a f6konyvi konyvviteli teendék végzése,

a szamlazasi feladatok,

a konyvelési bizonylatok rendezése, irattarozasa, megorzése, idonkénti selejtezése,

az 1d6szakos ellenérz6 egyeztetések elvégzése a kiilonbozé elszdmolasok kozott,

az id6szaki zarlati munkak, a koltségvetési beszamolok (koltségvetés, éves beszamold
Osszeallitasa, elkészitése),

szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartésa.

Bér és munkaerd gazddlkodds:

az intézmény munkaerd €s bérgazdalkodasaval kapcsolatos teenddk koordinalasa és dontésre
torténd eldkészitése,

alkalmazés, kinevezés, kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének elokészitési, valamint a
kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos egyéb munkajogi feladatok elvégzése,

a létszamtervek Osszeallitasahoz sziikséges adatok vezetése,

a munka szervezettségének figyelemmel kisérése, az ehhez sziikkséges nyilvantartdsok vezetése
és ellendrzése (munkatiigyi nyilvantartasok vezetése, jelenléti ivek stb.),

az intézmény bérgazdalkodésanak elemzése,

a Dbérfelhasznalasok folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése, az intézményi
bérgazdalkodassal kapcsolatos belsd és kiils6 informacios igények kielégitése,

a Magyar Allamkincstar Ko6zép-magyarorszagi Regionélis Igazgatosiga szamfejtéséhez
sziikséges feladatok elvégzése és e korbe tartozo ellendrzési feladatok folyamatos ellatasa,

a szémfejtett illetmények egyeztetése.

Anyao és eszkozgazdalkodasi feladatok:

az otthon miikod6képességének biztositasa,
vagyonkezelés, leltarozas, selejtezés, felesleges készletek feltarasa, értékesitése.

Gazdalkodas:

az anyaggazdalkodés tervezetének elokészitése,
anyag- ¢s eszkoz ellatés biztositasa

Raktargazdalkodas, raktdarozas:

raktarozas,

tarolasi feladatok koordinalasa, iranyitasa,

anyag atvétellel-kiadassal és ellendrzéssel kapcsolatos feladatok bonyolitésa,

a raktarra keriil6 anyagok, targyi eszk6zok kezelése, leltarozasa €s nyilvantartasa,
felesleges ¢s hasznélhatatlannd valt eszkdzok selejtezésre vald elOkészitése.

Készletek nyilvantartasa:

nagy értéki és kis értéki targyi eszkdzok, anyagok nyilvantartasa,

a beszerzett, 1étesitett targyi eszk6zok mennyiségi, mindségi atvételi rendjének, a nagy értékii
targyi eszk6zok atvételéért, izembe helyezéséért a felel6sok korének, valamint

a nagy értéku €s kis értékii targyi eszkdznek mindsiilé vagyontargyak kdrének meghatarozasa,
a készletek szabalyszeri, a szamlakeretnek megfelel6 vezetése.

Vagyonkezelés:
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a készletnyilvantartasok vezetésének ellendrzése,
a leltarozasok szervezése és végrehajtasa,
- aselejtezés elokészitése €s szabalyszerii végrehajtasa,
a tarsadalmi tulajdon fokozott védelmének megszervezése és ellendrzése.

1.2. A csoport munkakorei
szamviteli féel6ado
fokonyvi konyveld
humanpolitikai szervezé

- jogasz/szocidlis ligyintéz6

pénztaros
raktaros
pénziigyi - gazdasagi ligyintézd
ligyintéz6

1.3.Szadmviteli foel6adé

Feladata:
figyelemmel kiséri a teriiletét érint6 jogszabalyi valtozasokat, javaslatot tesz a szabalyzatok
modositasara a gazdasagi vezetdnek, illetve a konyvelést érint6 valtozasok esetén egyeztet a
gazdasagi vezetdvel
kozremiikodik a koltségvetés és a koltségvetési beszamolo elkészitésében,
kozremiikodik a szamviteli és pénziigyi fegyelem betartasaban
ellatja a koltségvetési eldiranyzatok modositasaval, atcsoportositdsaval, valamint az
eléiranyzatok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat
felelds a rendszeres adatszolgéltatasok elkészitéséért, hataridében torténd tovabbitasaért
gazdasagi vezetd tavollétében ellendrzi a hazipénztar és a letét forgalmat
a rd vonatkozo jogszabalyok altal eldirt tovabbképzési kotelezettségét teljesiti
figyelemmel kiséri az energia felhasznalast
anyagigényeket OsszegyUjti, raktarkészletre vonatkozoan javaslatot tesz a beszerzendd
készletre a gazdasagi vezeto felé
felel6s a munkakorére vonatkozd eldirasok betartasaért, folyamatosan tartozik tajékoztatni
felettesét a munkateriiletén tapasztaltakrol,
elvégzi az év nyitassal, zarassal kapcsolatos konyvelési feladatokat
a gazdasagi vezetd helyettese, annak tavollétében az ellenjegyzési jogkor tekintetében
a gazdasagi vezetdvel egyiitt aktiv kapcsolatot tart a telephelyen miik6d6 gazdasagi csoporttal
havi konyvelések feladdsa a konyvel6 rendszerbe (bank-pénztar, bejévé és kimend szamlak)
adatszolgaltatas az aktudlis tartozasallomanyrol
bérkonyvelés

- beruhazasok, feltjitasok nyilvantartasa és hozza tartozé nyilvantartisok vezetése

Afa-bevallast a rendeletben eléirt hataridére és eljuttatja az adéhatosaghoz
negyedévente értékcsokkenést szamol el a program segitségével, negyedévet kdvetd ho 05-ig
targyl eszk6z modulbdl értékcsokkenés elszamolast kovetéen feladast kild a fokonyvi
modulba

Helyettesitését a gazdasagi vezetd latja el.

1.4.Fokonyvi konyvelo
Feladata:
Konyveléssel kapcsolatos feladatok
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ellenérzi a beérkezd szamldk helyességét és jogossdgat, érvényesiti, leigazoltatja,
nyilvantartasba veszi, elkésziti a szamitogépes utaldsokat, gondoskodik az eredeti szamlak
visszakiildéséroél, amennyiben azok valamilyen okbol nem keriilnek koényvelésre

az banki bizonylatokat felszereli a sziikséges okmanyokkal /érvényesitd lap és
utalvanyrendelet, megrendelok, bevételezett szamlak/,

pénziigy modulban rdgziti bankkivonatok alapjén az intézmény Osszes bankszdmlajan tortént
pénzmozgast

gyljti az egyes meghatarozottjuttatasokat /maganhasznalatu telefonkoltség/ €s megallapitja a
személyi jovedelemadé alapjat képezd Osszeget, melyrdl feljegyzést készit a humanpolitikai
szervezod részére,

a konyvvezetést "Szamlarend"-ben leirtak szerint végzi,

kozremiikodik a koltségvetési beszamolo elkészitésében,

vezeti a kotelezettségvallalasok nyilvantartasat,

felelés a munkakorére vonatkozd eldirdsok betartasaért, folyamatosan tartozik tajékoztatni
felettesét a munkateriiletén tapasztaltakrol,

részt vesz a koltségvetés; a havi adatszolgéltatasok és az éves beszamold elkészitésében.
folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény bankszamlaira érkezett bevételeket, teljesitett
kiadasokat, t4jékoztatast ad felettesének azok egyenlegeir6l

a pénzigyileg kiegyenlitett szamlakat banknaplon és a szamldk napldjan is lekonyveli az
intézmény éltal hasznalt programban

kontirozza, kényveli az egyéb banki tételeket is az intézmény éltal hasznalt programban a
koltségvetési, a telephely alszdmlaja, lakasépitési (székhely, telephely) és kozfoglalkoztatott
bankszamlék tekintetében

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

az ellatottakkal kapcsolatos jovairasokkal kapcsolatban tartja a kapcsolatot a jogész/szocidlis
tgyintézével és pénztarossal

véglegesiti a gondozasi dijrdl késziilt szamlakat

Havz feladatok:

egyeztet a jogdsz/szocidlis ligyintézovel a téritési dij hatralékrol

részt vesz a havi adatszolgaltatasok elkésztésében (naprakész konyvelés)

vezeti a szerz6dések nyilvantartasat, sziikkség szerint aktualizalja azokat

munkaligy részére elkésziti a nem rendszeres juttatasokrol a feljegyzést minden honap 20-ig a
székhelyi adatok tekintetében

havonta listat készit a pénztaros részére a kiegyenlitett székhelyet érintd élelmiszer szamlakrol
havonta két alkalommal listat készit a beérkezett téritési dijakrol a jogasz/szocidlis ligyintéz6
részére

a huménpolitikai vezetdvel egyeztetve elkésziti a 08-as bevallast az addhatdsag részére

Negvyedéves feladatok:

részt vesz a negyedéves adatszolgaltatasok elkészitésében
adatot szolgaltat a negyedéves mérleg elkészitéséhez (naprakész konyvelés, feladasok atadésa)
negyedéves bevallasokhoz adatot szolgaltat (naprakész konyvelés)

Eoyéb feladatok

vezeti a szerzOdések nyilvantartasat, sziikség szerint aktualizélja azokat.
gazdasagi vezetdvel tortént egyeztetés utan a szamlareklaméciokat intézi
adatot szolgaltat éves zarashoz,

beszamold készitésben, koltségvetés Gsszeallitasdban részt vesz

részt vesz az éves leltarozasi feladatokban.
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Helyettesitését a szamviteli f6eléado latja el

1.5.Humanpolitikai szervezo

Feladata:

figyeli az e-adat, KIRA rendszer iizeneteit, hataridéit
kozponti e-mail kezelése
a kozalkalmazotti Ures allashelyek jogszabaly szerinti palyaztatasa /az eljarassal kapcsolatos
egyéb lgyintézés/,
az intézmény munkaerd-helyzetének elemzése negyedévente,
végzi a szamfejtést online médon a Kdzpontositott Illetményszamfejté Rendszer segitségével
a MAK altal megadott hataridére, /valtozobér, nem rendszeres bér - jutalom, jubileumi
jutalom/, figyelemmel a hatdlyos jogszabalyokra és a kozalkalmazotti szabalyzatban
rogzitettekre,
felrogziti a KIRA rendszerbe

o jelentés munkabdl val6 tavolmaradasrol,

o jelentés fizetett tinnepnapon végzett munkarol,

o valtozé munkabérek,

o természetbeni juttatasok,
a MAK altal készitett bérfeladasokat ellenérzi, havonta egyeztet a konyveléssel,
vezeti a ki- és belépdk nyilvantartasat, a kiesett munkanapokat,
nyilvantartja a havi statisztikai és munkajogi alloményi 1étszamot,
vezeti az eldirt bérgazdalkodasi kimutatasokat és gyijti az éves beszdmoldhoz valamint az éves
statisztikai jelentésekhez a sziikséges adatokat,
ellatja a CSED, GYED, GYES kifizetésével kapcsolatos teendbket /igényfelvétel, igazoldsok
bekérése, tovabbitasa, illetve kifizetésrol intézkedés/,
betegségi-, anyasagi-, baleseti ellatasokkal kapcsolatos tigyeket intézi, az okmanyokat
tovabbitja, a MAK- hoz és feltslti az e-adat rendszerbe
személyi iktatokonyv vezetése,
nyilvantartas vezetése a dolgozokrol,
M30-as nyomtatvanyok kiosztasa
kiallitta a be- és kilépé dolgozdk kozalkalmazotti jogviszonydval kapcsolatos
nyomtatvanyokat, feltdlti az e-adat rendszerbe (a Belépok nyilatkozatat, igazolasokat, a
letiltassal kapcsolatos dokumentumokat) és tovabbitja, a MAK-hoz az OEP kiskonyet postai
uton
figyelemmel kiséri a kulcsszam-valtozasokat /kotelez6 el6relépés/, jubileumi jutalomra,
Jjogosultsagot, errdl a koltségvetés dsszeallitdsahoz kimutatast készit,
munkdjahoz kapcsolodd hataridéket figyelemmel kiséri, illetve betartja,
vezeti a szabadsag nyilvantartast és egyezteti a jelenléti ivekkel
a gyermekek utani szabadsag igénybevételérdl nyilatkoztatja a sziil6ket,
intézi a MAV 50 %-os utazési kedvezménnyel kapcsolatos tigyeket,
ellatja a személyi juttatadsok valamint a folyoiratok, szakkonyvek, postai kiadasok szamlainak
teljesités-igazolésat,
vezeti a vagyonnyilatkozatok nyilvantartasat
beléptetdkartya kiolvasdsa minden hé els6 munkanapjan és megkiildése a csoportvezetoknek
jelenléti iv készitése '
hé végén étkezés dijak beallitasa a KIRA rendszerben
nyilvantartja a szakdolgozok kamarai tagsagat
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elkésziti és vezeti a miikodési nyilvantartasba vétel kérését — torlését, sziineteltetését,
szuneteltetés feloldasat, valtozas bejelentését

jelenti a szakmai tovabbképzés teljesitését az NSZI felé

kinyomtatja az e-adat rendszerbdl fizetési jegyzékeket

Ev elején felmeriild feladatok

elkésziti a minimalbér, garantalt bérminimum emelkedésben résztvevok atsorolasat
megkiildi a MAK-nak a csaladi kedvezmény, egyéb adokedvezmény igénylését
megallapitja az éves szabadsagot a gyermekszabadsagok figyelembe vételével
adatot szolgéltat a koltségvetéshez, beszdmolohoz

tovabbképzési terv egy példanyat 4tveszi a székhely és telephely vezet6apoloitol

Kozfoglalkoztatassal kapcesolatos feladatok

Osszedllitja a kozfoglalkoztatas iranti kérelmet

munkaerdigényt jelenti a munkatigyi kdzpont részére

elkésziti a beléptetéshez sziikséges iratokat

havonta elkésziti a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos elszamolast és elokésziti cégkapun t6rténd
tovéabbitashoz

kilép6 kozfoglalkoztatott iratait elkésziti

Helyettesitését a pénziigyi-gazdasagi tigyintézé latja el.

1.6.Jogasz/szocialis iigyintézo

Feladata:
Jogi feladatok

az intézmény kapcsolatrendszerének jogi timogatésa -
figyelemmel kiséri az intézmény milkodésével kapcsolatos Jogszabaly valtozasokat, ezekrol
tajékoztatja az intézmény vezetdjét, valamint a vezetdket
a jogszabaly-valtozasoknak megfeleléen kezdemenyem a sziikkséges médositasok elvégzését,
aktualizalja
= azintézmény szabalyzatait
= amunkakdri leirasokat
= az ellatottak intézményi jogviszonyaval kapcsolatos dokumentumokat (megallapodas,
nyilvantartasok)
az intézmény jogszerli miikodése érdekében kzremiikodik
= akozbeszerzési eljaras elokészitésében és lebonyolitdsaban
= aszerzddések elokészitésében, modositdsdban, megszintetésében
= apalyazatok elokészitésében, lebonyolitasaban
= munkajogi kérdések megoldasaban
az intézményben €16k jogainak érvényesitése érdekében kdzremiikddik
= a gondnoksaggal kapcsolatos ligyekben
= az ellatotti jogokkal kapcsolatos eljarasokban
= a panaszok kivizsgéaladsdban
= aszemélyiségi jogok, allampolgari jogok érvényesitésében
kapcsolatot tart az ellatottjogi képviseldvel.
ellatja a kozérdeki adatok igényléséhez kapcsolodo feladatokat.
gondoskodik az elmaradt téritési dij, a hagyatéki kovetelések, koltségtéritések behajtisaval
kapcsolatos tigyintézésrol
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Kérelmezdkkel, U]ﬁké felvételével, kérelmekkel kapcsolatos feladatok:

intézményi ellatés irdnt érdekl6dok tajékoztatasa

a kérelem beérkezését kovetden tdjékoztatja 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 az IDM
rendszerben, napi jelentési kotelezettség teljesitése az igénybevevoi nyilvantartds rendszerbe
férohely elfoglalasakor a hatalyos jogszabalyok alapjan elkésziti a megallapodasokat

felveszi a hozzatartozokkal, gondnokokkal a kapcsolatot

a lako intézményi ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat lakonkként nyilvantartja

lakdk intézményi ellatasat érintd hivatalos, hatosagi tigyeket intézi (gyamhivatali megkeresés,
birdséagi eljarasok, gondnokséag ald helyezés stb.)

Teritési dijakkal, letszammal kapesolatos feladatok:

felosztja a nyugdijat illetve intézményhez beérkez6 pénzdsszeget személyi téritési dijakra és a
koltdpénzre a gondozotti nyilvantarté program segitségével

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

élelmezési és gondozasi napok egyeztetése, nyilvantartasa

Elhunyt lakdkkal kapcsolatos feladatok:

iratainak kezelése ezzel kapcsolatos feladatok ellatasa, ligyintézés

Eovéb feladatok:

emelt szintl csaladi potl€k igénylése a jogosult részére.

személyi téritési dij hatarozathozatalanak felterjesztése

az intézmény lakoi részére felvilagositast ad az egyes szocidlis iigyek tekintetében lgyfél
fogadési idejében,

az intézményhez jogi, illetve szocialis tugyeket érinté kérdésekben érkezé megkereséseket
megvalaszolja az intézményvezetd utasitdsanak megfelelden,

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

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

a lakok egészségi allapotardl €s vagyoni helyzetérol felvilagositast nem adhat.

kozremlikodik a gondnoksaggal kapcsolatos tigyekben (az - Egészségiigyi és Gondozasi
valamint a Szocidlis és Mentalhigiénés csoporttal egyiittmiikodésben a gondnoksdg ala
helyezés kezdeményezésében, feliilvizsgalatdban és megszlntetésében.), a panaszok
kivizsgalasaban, a személyiségi jogok, allampolgari jogok érvényesitésében

az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen kapcsolatot tart az ellatottjogi képviselével.
gondoskodik az elmaradt téritési dij, a hagyatéki kovetelések, koltségtéritések behajtasaval
kapcsolatos ligyintézésrdl

részt vesz a csoport tilésén.

Szocialis tigyintézéssel kapcsolatos feladatok:

intézménybe érkezett kérelmek ellenérzése, tovabbitasa a FECS-nek

kitolti az ellatast kérdk nyilvantartd lapjat a kérelem beérkezését kovetéen

varakozok folyamatos t4jékoztatasa, feliilvizsgalata (nyilvantartdsba vételrél, férohely
elfoglalésrol, soronkiviiliség)

el6gondozéas megszervezése, ehhez kapcsolodd dokumentaciéd kezelése

vezeti az elutasitottak ¢és varakozok listajat és rendszeresen megkildi ezt az
intézményvezetének
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a formanyomtatvanyok kitdltésével gondoskodik az Gj laké lakcimbejelentésérdl, nyugdij,
FOT, idéskori jaradék, aktiv koruak ellatdsa, rendszeres szocidlis segély, stb. atkérésérol
gondnoksag alatt 4llo6 laké esetén a lakd érkezését kovetd 8 napon beliil kitolti a
formanyomtatvanyokat €s azokat postazza a gondnok részére

elhunyt laké adokartyat, TAJ kartyat megkiildi a hatdsagoknak, nyugdijbiztositot és a
gyamhivatalt tdjékoztatja az elhunytrél

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

athelyezésnél a sziikséges dokumentacio kitdltése és tovabbitasa az atvevd intézménynek

heti rendszerességgel adatot szolgaltat a varakozokrodl illetve a gondozasba be- €s kikeriiltekrol
a FECS részére

havi rendszerességgel a nyilvantartott varakozokrél egyeztet a FECS-csel

a lakok egészségi allapotarol €s vagyoni helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

betartja a személyes adatok védelmérdl sz6lo, valamint az egészségiigyi adatkezelésre
vonatkozé torvényt.

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

Helyettesitését a f6konyvi konyveld latja el, a jogi feladatok kivételével.

1.7.Pénztaros

Feladata:

Feladatait kapcsolt munkakorben végzi az alabbiak szerint:
Hazipénztdrral kapcsolatos feladatok:

a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint nyilvantartja az intézmény készpénzforgalmat
gondoskodik a megfelel6 sszegi készpénzrol

kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokat allit ki a pénzforgalomrdl

a beérkezett szamlakat kifizetés el6tt ellendrzi formailag, tartalmilag, szamszakilag

a szémlékat bevételezés céljabal atadja a raktarosnak

vasarlasi €s lizemanyag eldlegrdl szamitogépes nyilvantartast vezet

minden hoénap elején elszamol a gépkocsivezetbvel a felvett lizemanyag elleggel, majd kiadja
részére a kovetkez6 havi eléleget

szamlat allit ki a befizetett téritési dijakrol, egyéb befizetésekrol

Nyuedijfizetéssel kapcsolatos feladatok:

havonta a jogdsz/szocidlis Ugyintézé altal elkészitett lista alapjan Osszedllita a
nyugdijfelvételhez sziikséges cimletjegyzéket, és leadja azt az illetékes posta fopénztara
részére

megallapitja az intézmény bankszamldjara befizetendd téritési dijak, és a lakdk szdmara
megmaradé pénz Gsszegét

a kijeldlt postan a jogszabdlyban eldirt biztositis mellett felveszi a nyugdijakat és azokbdl
teljesiti a befizetéseket

kiszamolja a lakdk részére kifizetend6 6sszegeket

elkésziti a téritési dij befizetésekrdl szolo szamlakat

Osszedllitta a takarékkonyvekbe/ lakossagi folydszamldkra befizetendd Osszegek
cimletjegyzékét és gondoskodik a befizetésiikro] ‘

mentalhigiénés csoport segitségével gondoskodik a kifizetésekrol
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elkésziti a nyugdijfelvételrol és a kifizetésekrol a bevételi és kiadasi bizonylatokat (hazipénztar,
letéti pénztar)

Letéti pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok:

a betétkonyvekben rogzitett forgalmat, a ki- és befizetéseket kovetden, egyezteti a gépi
nyilvantartassal

nyugdij fizetéskor teljesiti a pénzkezelési szabalyzat szerinti maximum kereten feliili 6sszegek
banki befizetését, illetve sziikség szerint kifizetését

Leteéti pénztarral kapesolatos feladatok:

irdsbeli megbizés alapjan, szamitégépes program segitségével kezeli a lakok pénzét, errdl
egyedi és Osszesitett nyilvantartast vezet

a bevételekrol €s a kiadasokrol pénztarbizonylatot allit ki

minden 1j lakoét, aki (vagy akinek gondnoka) megbizast ad szamitogépes nyilvantartasba vesz
minden év végén, illetve a pénzkezelési megbizas megsziinésekor az egyedi kartont lezarja,
végelszamolast készit, amely a lakoé iratai kozé iktatasra keriil

Postai kiildeményekkel kapcsolatos feladatok:

a kézbesit6tol atveszi a pénzkiildeményeket
a mozgasképes lakok a pénzkiildeményeiket a pénztarban vehetik at

Eoyvéb feladatok:

valamennyi pénztari forgalomro6l naponta pénztarjelentést készit
a pénztarbizonylatokat rendezett forméban lefiizi
a pénztarbizonylatokat ellenjegyezteti, érvényesitteti, utalvanyoztatja, teljesitésigazolast
ravezetteti
pénztarban elszamolt szamlak és egyéb tételek kontirozasa, pénzmozgasok vezetése
hazipénztar, letéti pénztar kozott
banki bizonylatokat, utalvanylapokat ellenjegyezteti, utalvanyoztatja, teljesitésigazolasokat
ravezetteti
havi rendszerességgel tajékoztatd tablazatokat készit intézményvezetd részére:

= kozlizemi koltségekrol

= élelmiszerszallitokrol

= gépjarmi koltségekrol

= gépkocsi hasznalatrol

= szerzOdéses koltségekrol

= telefonkdltségrol

= szobahdmérsékletekrol

Teritési dijjal kapcsolatos feladatok:

férohely elfoglaldsakor a hatdlyos jogszabalyok alapjan kiszdmitja a személyi téritési dij

Osszegét

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

téritési dij felulvizsgéalataval kapcsolatos teend6k ellatdsa (modositds, feliilvizsgalat,
Ujraszamitas) |
EcoStatban minden hénap elején 1étrehozza az aktualis honap adatait (havi nyilvantartas
vezetése)

téritési dij befizetések havonkénti egyeztetése a fokonyvi konyvel6vel, kimutatas készitése a
hatralékokrol, tulfizetésekrél gondozasi dij nyilvantartas modullal,

jovedelemmel nem rendelkezé laké részére k6ltépénz megallapitasa
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Helyettesitését a raktaros latja el, téritési dijjal kapcsolatos feladatok tekintetében a jogasz/szocialis
igyintézo.

1.8.Raktaros
Fpladata:
Altaldnos feladatok

konyveli az intézményi targyi eszkdz- és készletmozgasokat a raktarak és az alleltarak kozott
(vegyi, textil, selejt, hagyaték, miszaki és papir-irdszer, egyéb)

vezeti a készletben bekovetkezett valtozasokat, a készletnyilvantartdsra szamitdégépes
programot hasznal

atveszi a leszéllitott készleteket, targyi eszkozoket szallitdjegy vagy szamla alapjan
atvételkor mennyiségi €s mindségi ellendrzést végez, sziikkség esetén visszaruztat

az Uj készleteket ellatja az intézmény bélyegzodjével

raktari visszavételkor ellendrzi a bélyegzést, sziikség esetén potolja azt

negyedévente dsszedllitja a beszerzendd készletek listdjat, melyet atad a gazdasagi vezetdnek
negyedévente tdjékoztatja a gazdasagi vezet6t az elfekvo készletekrdl

raktarbol csak utalvanyozott bizonylat alapjan ad ki

negyedévente illetve selejtezés és leltarozas elott egyeztetést végez

rendet és tisztasagot tart a raktarakban és azok elGtereiben.

Elelmiszerek raktdrozdsdval kapcsolatos feladatok:

az élelmiszer nyersanyagokat elkiilonitetten raktdrozza a szarazaru, zoldséges és husos
raktéarakon beliil

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

a szavatossagi idokrol hetente tajékoztatja az élelmezésvezetdt

raktéri kiadési lista alapjan atadja a masnapi nyersanyagot a szakacsnak, majd lekonyveli a

“készletmodulban a kiadast

potkiadast a raktari kiadési listdra felvezetett, élelmezésvezetd éltal ellenjegyzett (alairt)
élelmiszerekbdl adhat.

betartja a HACCP el6irasait, vezeti a takaritasi naplét, hiitéhdmérséklet nyilvantartast, elvégzi
a nyomon kovetést

Selejtezéssel, leltarozassal kapcsolatos feladatok:

elkiilonitetten tarolja a visszavett, hasznélt készleteket

selejtezés elott osszedllitja a selejtezési javaslatot szdmlaszamonként

részt vesz a selejtezés lebonyolitdsdban, kozremikodik a selejtezett eszkozok
megsemmisitésében

részt vesz a leltarozasi tevékenységben

jegyzokonyv alapjan konyveli a leltari eltéréseket

Haovatékokkal kapcsolatos feladatok:

név szerint tarolja az elhunyt lakék ingdsagait
a gazdasagi vezetd tajékoztatdsa alapjan a hagyatékot kiadja az 6rokosok részére vagy
elokésziti selejtezésre. ;

Konyveldi feladatok:

készlet modul

szamitégépes programban, a készlet modulban szdmlak alapjan bevételezés ellenérzése, az
élelmiszerek kivételével

bevételezett mennyiségek értékbeni nyilvantartasba vétele

havonta egyeztet a f0konyvi konyvelovel
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kinyomtatja a leltariveket a leltarozasi csoportok szamara
a fékonyvi konyvelével kiértékeli a leltari eltéréseket
jovéhagyott jegyzokonyv alapjan konyveli a leltari tobbleteket és hidnyokat
alleltar kezelokkel egyeztetve koveti a szobaleltarakban bekdvetkezett valtozasokat, rogziti azt
a nyilvantartasban
- év végi zarast megeldzden egyeztet
Targyi eszkéz modul
- szamitégépes program targyi eszk6z modul torzs allomanyat sziikség szerint aktualizalja
- vasarolt eszk6zdket nyilvantartasba veszi, sziikséges azonosité adatokat feltolti
- beszerzett eszk6zokrol allomanyba vételi bizonylatot allit ki
Helyettesitését a pénztaros latja el.

1.9.Pénziigyi-gazdasagi iigyintézo
Feladata:
Napi elvégzendd feladatok
- iktatja az intézménybe érkezett atutalasos szamlakat, utalvanylappal és kontirlappal latja el a
szamlakat
- karbantartja az intézmény altal hasznalt programban a kotelezettségvallalasi és rendelés
modulokat, készlet modult (szerz6dések, rendelések rogzitése, keretre osztdsa,
kotelezettségvallalas havi feladasa konyvelés felé, sziikkség esetén szerzddés, rendelés lezarasa,
torzsek ellenérzése)
- rendszerezve, naponta lefiizi az intézmény bankszadmlaival kapcsolatos bankkivonatokat,
pénziigyileg teljesitett szamlakat

Egyéb feladatok
- részt vesz a selejtezés, leltarozds, beszamold, havi adatszolgaltatds adminisztrativ
elkészitésében és az tigyviteli feladatokban '
Helyettesitését a fokonyvi kényveld latja el.

1.10. Ugyintézé
Feladata:
Iktatassal, irattdrazdssal kapcsolatos napi elvégzendd feladatok:
- intézmény részére érkezett postai kiilldeményeket, leveleket, lakdok részére érkezett -
kiildeményeket és készpénzt atveszi a kézbesit6tl
- felbontas utdn az iratokat iktatobélyegzdvel ellatja, és az intézményvezetohdz tovabbitja a tobbi
irattal egytitt
- szignalas utan a visszakapott iratokat iktatja és a megjeldlt ligyintéz6hdz tovabbitja azokat
- a szocidlis és mentdlhigiénés csoport bevonasdval a mozgasképes lakdk részére a
pénzkiildemények kivételével, a mozgasképtelen lakdk részére valamennyi postai killdeményt
kézbesitik
- ligyintézés utan az iratokat lefiizi, sziikség esetén irattarba helyezi az iratkezelési szabalyzatban
leirtaknak megfeleléen
- irattarat kezeli, rendezi
- naponta 14 oraig Osszedllitja a postazandé iratokat (boritékolja, elektronikus postakdnyvbe
bevezeti, térti vevényeket kiallitja stb.)
Egyéb feladatok
részt vesz a csoport iilésén
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részt vesz a selejtezés, leltarozas, beszamold, havi adatszolgéltatds adminisztrativ
elkészitésében

vezeti a szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasat, jelzi felettesének a nyomtatvanyok
beszerzésének sziikségességét

egy¢b adatszolgaltatasokban kézremiikodés

Helyettesitését a pénztaros latja el a postazasi feladatok tekintetében

2. Telephely uigyviteli csoport

A telephely ligyviteli csoport dolgozdi a gazdasagi vezetd irdnyitdsa alatt végzik munkajukat.

2.1.A csoport feladatai:

Pénziigyi-szamviteli feladatok:
az intézmény pénzgazdalkodéasaval, vagyon valtozasaval kapcsolatos események rogzitése,
nyilvantartasok vezetése. Ezen beliil:

.

madositott teljesités szemléletii kettds konyvviteli nyilvantartas vezetése szamitogépes
program segitségével, :

szédmla ellenérzés, érvényesités,

szallitasi kovetelések atutalasa, bevételek beszedése,

pénz és értékkezelés,

munkaiigyi feladatok ellatasa,

targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasa,

készletek nyilvantartasa, bizonylati rend, nyilvantartasi-elszamolasi rend betartéasa,
iddszaki ellenérz6 egyeztetések, zarlati munkak,

az el6irt informatikai rendszerek miikodtetése

lakdk téritési dijaval kapcsolatos ligyintézés.

Pénziigyi feltételek biztositasa

a készpénz kiadasok fedezetére szolgal6 készpénz allomanyok kezelése
A gazdalkodas pénziigyi lebonyolitdsa

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

el6iranyzatok, kotelezettségvallalasok nyilvantartésa,
szamla ellen6rzés,

érvényesités,

utalvanyozas, (atruhazott hataskérben)

ellenjegyzés, (atruhdzott hataskérben)

kifizetések, utalasok,

bevételek, bevételi eldirasok,

adok, kotbériigyek,

szamfejtett téritési dijak beszedése

Penzugyz

szamviteli és kéltséginformaciok:

bizonylati rend betartasa

a nyilvantartasi, elszdmolasi helyek és rendszer megszervezése,
az analitikus €s a fékonyvi konyvviteli teend6k végzése,

a szamlazasi feladatok,
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a konyvelési bizonylatok rendezése, irattarozasa, meg6rzése, idénkénti selejtezése,
az 1ddszakos ellendrzd egyeztetések elvégzése a kiilonboz6 elszamolasok kdzott,
az id6szaki zarlati munkak,

szigoru szdmadasi nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa.

Bér és munkaerd gazdalkodds:

az intézmény munkaer6 és bérgazdalkodasaval kapcsolatos adatszolgaltatas és dontésre torténd
elokészités,

alkalmazas, kinevezés, kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének elékészitési, valamint a
kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos egyéb munkajogi feladatok elékészitése

a 1étszamtervek 6sszedllitasahoz sziikséges adatok vezetése,

a munka szervezettségének figyelemmel kisérése, az ehhez sziikséges nyilvantartisok vezetése
és ellendrzése (munkatigyi nyilvantartdsok vezetése, jelenléti ivek stb.),

a Dbérfelhasznaldsok folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése, az intézményi
bérgazdalkodassal kapcsolatos belso és kiils6 informéacios igények kielégitése,

a Magyar Allamkincstar Ko6zép-magyarorszagi Regionalis Igazgatosdga szamfejtéséhez
sziikséges feladatok elvégzése és e korbe tartozo ellendrzési feladatok folyamatos ellatésa,

a szamfejtett illetmények egyeztetése.

Anyag és eszkozgazdalkodasi feladatok:

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

Gazdalkodas:

az anyaggazdalkodas tervezetének elokészitése,

Raktargazdalkodas, raktdrozas:

raktarozas,

tarolasi feladatok koordinalasa, irdnyitasa,

anyag atvétellel-kiadéssal és ellenérzéssel kapcsolatos feladatok bonyolitasa,

a raktarra keriil6 anyagok, targyi eszkdzok kezelése, leltarozasa és nyilvantartasa,
felesleges és hasznalhatatlanna valt eszk$z6k selejtezésre vald el6készitése.

Készletek nyilvantartasa:

nagy értéki és kis értéki targyi eszkdzok, anyagok nyilvantartasa,
a készletek szabalyszeri, a szamlakeretnek megfeleld vezetése.

Vagyonkezelés:

a készletnyilvantartdsok vezetésének ellendrzése,

a leltarozasok végrehajtasa,

a selejtezés eldkészitése €s szabalyszerl végrehajtasa,
a tarsadalmi tulajdon fokozott védelme

2.2.A csoport munkakorei

fékonyvi konyveld
humanpolitikai szervezd
szocialis tigyintézo

pénztaros

pénziigyi - gazdasagi ligyintézd
igyviteli tigyintézo

raktaros

2.3.Fokonyvi konvvelo

Feladata:
Napi feladatok
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ellendrzi formai, tartalmi szempontbdl az atutaldssal teljesitendé szamlédkat, jogossagat
jovéahagyja, érvényesiti
az intézmény 4&ltal haszndlt programban iktatja, érkezteti a szamlat, sziikség esetén
bevételeztetésiikrél gondoskodik (pl. élelmiszer szamlak)
- az iktatott, bevételezett szamlat utalvanylappal latja el, elvégzi eldzetes kontirozasat, a szamla
teljesités igazoltatasat
a hézipénztar forgalmazasanak formai €s szamszaki ellendrzése
az ellatottak pénz- és értékletét forgalmazasanak formai és szamszaki ellenérzése
karbantartja az intézmény altal hasznalt programban a kotelezettségvallalasi és rendelés
modulokat (szerzédések, rendelések rogzitése, keretre osztasa)
rendszerezve gyUjti az intézménybe érkezett, utalassal kiegyenlitendé szamlakat és
mellékleteiket, majd tovabbitja a székhelyre kiséréjegyzékkel egyiitt
folyamatosan t4jékoztatja felettesét a konyvelés soran tapasztaltakrol, az intézmény éaltal
hasznalt programmal kapcsolatos problémakat jelzi felettesének, a vele tortént egyeztetés utan
bejelentést kiild az tigyfélszolgalatnak
ellenjegyezi a pénztari bevételi és kiadasi forgalom bizonylatait
Havz feladatok
- hénap végén egyeztet a telephely analitikus konyvelével, a telephely élelmezés vezetdvel,
telephely pénziigyi-gazdasagi ligyintézdvel, az elvégzett egyeztetésrol tajékoztatja a székhely
szamviteli f6el6adot.
részt vesz a havi adatszolgéltatasok elkészitésében (naprakész konyvelés)
vezeti a szerz6dések nyilvantartasat, sziikség szerint aktualizalja azokat
Negyedeves feladatok:
részt vesz a negyedéves adatszolgaltatasok elkészitésében
adatot szolgaltat a negyedéves mérleg elkészitéséhez (naprakész konyvelés, feladasok atadasa)
- negyedéves bevallasokhoz, statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat (naprakész konyvelés)
Egyéb feladatok:
gazdasagi vezetovel tortent egyeztetés utan a szdmlareklamacidkat intézi
adatot szolgaltat éves zarashoz,
- részt vesz az éves leltarozasi, selejtezési feladatokban
intézményi bélyegzOk nyilvantartdsanak vezetése.
Helyettesitését a pénztaros latja el.

2.4. Humanpolitikai szervezo
Feladata:
Aktudlisan felmeriild feladatok
Ellatja a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével kapcsolatos feladatokat
- Ellatja a kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetésével kapcsolatos feladatokat
vezeti a ki- és belépdk nyilvantartasat, a kiesett munkanapokat,
nyilvéantartja a havi statisztikai és munkajogi allomanyi 1étszamot,
személyi iktatokonyv vezetése,
- nyilvantartas vezetése a dolgozokrol,
Jelzi a kinevezés modosités, valtozés igényét (e-mailben), elkésziti a kinevezés mddositast
Aléiratja a kinevezés modositasrdl, valtozasrdl készult iratot 1 példanyt atad a
munkavallalonak, 1 példanyt a telephelyen a személyi anyagban 6riz
Elkésziti a kereseti, munkaltatoi igazolds, illetményeldleg igényt (e-mailben vagy postai uton
megkiild a székhelynek)
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Atadja a kereseti, munkaéltatoi igazolast a munkavallalonak, tdjékoztatja az illetményel6leg
engedélyezésérol, rogziti a programban
Atveszi a CSED igénylést 2 példanyban, elektronikusan tovébbitja a székhely felé, 1 példanyt
a telephelyen Oriz
Atveszi a GYED és fizetés nélkiili szabadsag igénylést 2 példanyban, elektronikusan tovabbitja
a székhely felé, 1 példanyt a telephelyen Oriz
Atveszi a tappénzigazolasokat formanyomtatvanyon és tovabbitja elektronikusan a székhely
felé
Jelzi a napidij szdmfejtés igényt (e-mailben)
Aléiratja a napidij szamfejtésérdl késziilt jegyzéket a munkavallalokkal
Atadja a telephely pénztirosanak a napidij jegyzéket,1 példanyt visszakiild (postai Giton a
székhelynek
Atadja jubileumi jutalom jegyzéket a munkavallalénak, 2 példanyt visszakiild (postai uton) a
székhelynek
Aléiratja, a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos iratokat 1 példanyt atad a munkavallalonak,
1 példanyt visszakiild (postai iton) a székhelynek
Tovébbitja (ajanlott killdeményként) a vagyonnyilatkozatokat a székhelynek

- Alairatja a letiltdssal kapcsolatos iratokat a dolgozdval, 1 példanyt telephelyen Oriz
Megkiildi a nyugdijba késziil6 munkavallalé Nyugdijfolydsito Igazgatdsagtol kapott iratait
Jelzi a munkaerdigényt, feladja az allashirdetést a K6zszolgaallas-on, Munkaiigyi K6zpontban

Havz rendszerességgel felmeriild feladatok:
Ellatja a tavolléttel kapcsolatos feladatokat
Ellatja a valtozobérrel kapcsolatos feladatokat
Rogziti a nem rendszeres tételeket(utazasi koltség, étkezési dij, napidij)
Atlagos allomanyi 1étszam megkiildése a székhely részére minden hénap 10-ig (e-mailen)
Ev elején felmeriild feladatok:

- megkiildi (postai uton) a csaladi kedvezmény, egyéb adokedvezmény, kompenzacid igénylését
2 példanyban a székhelynek
elvégzi a szabadsag megallapitassal kapcsolatos teenddket

- meg0rzi a gyermekszabadsag igénylését 1 példanyban

Ev végén felmeriild feladatok:
Aléiratja a jutalom szadmfejtésérdl késziilt jegyzéket, 2 példanyt visszakiild (postai uton) a
székhelynek
Aléiratja a bankszamla hasznalat téritését a munkavallalokkal, és visszakiildi (postai uton) a
székhelynek.

Helyettesitését a pénziigyi-gazdasagi igyintézo6 latja el.

2.5.Szocidlis iigyintéz6
Feladatok
- azintézményhez érkez6 kérelmek nyilvantartasa,
- a Felvételt Elokészitd 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 mikodésével kapcsolatos jogszabaly-valtozasokat, ezekrol
tajékoztatja a telephely vezet6t, valamint a vezetket
- ajogszabaly-valtozadsoknak megfelelden kezdeményezi a sziikséges modositasok elvégzését,
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- aktualizdlja az ellatottak intézményi jogviszonyaval kapcsolatos dokumentumokat
(megéllapodas, nyilvantartasok)
- az intézményben €l0k jogainak érvényesitése érdekében kozremiikodik
= agondnoksaggal kapcsolatos ligyekben
= aszemélyiségi jogok, dllampolgari jogok érvényesitésében

Kérelmezbkkel, Uj laké felvételével, kérelmekkel kapcsolatos feladatok:

- intézményi ellatéds irant érdekl6dok téjékoztatasa

- akérelem beérkezését kovetden tajékoztatja az elhelyezést kérdt (gondnokot, leendé lakot)

- napi rendszerességgel a beérkezett iratanyagok alapjan a nyilvantartasi rendszerekbe felvezeti
az adatokat

- férohely elfoglalasakor a hatdlyos jogszabalyok alapjan kiszamitja a személyi téritési dij
Osszegét, elkésziti a megallapodasokat

- felveszi a hozzatartozokkal, gondnokokkal a kapcsolatot

- alakoé intézményi ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat lakonkként nyilvantartja

- lakok intézményi ellatasat érintd hivatalos, hatdsagi tigyeket intézi (gyamhivatali megkeresés,
birdsagi eljarasok, gondnoksag ala helyezés stb.)

Teritési dijakkal kapcsolatos feladatok:
- téritési dij feluilvizsgalataval kapcsolatos teenddk ellatasa

Elhunyt lakokkal kapcsolatos feladatok:
- iratainak kezelése ezzel kapcsolatos feladatok ellatasa, tigyintézés

Egyéb feladatok:
- jovedelemmel nem rendelkez6 lakd részére koltdpénz megallapitasa
- emelt szintl csaladi p6tlék igénylése a jogosult részére.
- személyi téritési dij hatarozathozataldnak felterjesztése a telephelyvezetdnek

Szocialis iigyintézéssel kapcsolatos feladatok:

- kitolti az ellatast kérok nyilvantarté lapjat a kérelem beérkezését kvetden

- varakozok folyamatos té4jékoztatasa, feliilvizsgalata (nyilvantartasba vételr6l, féréhely
elfoglalasrol, soronkiviiliség)

- az ellatottak szocialis ligyintézésével kapcsolatos levelek irasa

- elégondozés megszervezése, ehhez kapcsolddd dokumentacid kezelése

- vezeti az elutasitottak és varakozok listajat és rendszeresen megkiildi ezt az
intézményvezetdnek/telephelyvezetdvel.

- aformanyomtatvanyok kitoltésével gondoskodik az 4j lakéd lakcimbejelentésérdl, nyugdij,
FOT, 1déskori jaradék, aktiv koruak ellatasa, kozgydgyellatasi igazolvany, rendszeres
szocialis segély, stb. atkérésérol, elinditasarol

- gondnoksdg alatt all6 lako esetén a lakd érkezését kovetdé 8 napon beliil kitolti a
formanyomtatvanyokat és azokat postazza a gondnok részére

- elhunyt laké addkartyat, TAJ kartyat megkiildi a hatésagoknak, nyugdijbiztositot és a
gyamhivatalt tdjékoztatja az elhunytrdl

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

- athelyezésnél a sziikséges dokumentécio kitdltése és tovabbitdsa az atvevd intézménynek
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- betartja a személyes adatok védelmérdl szolo, valamint az egészségiigyi adatkezelésre
vonatkoz6 torvényt.

Helyettesitését a pénziigyi-gazdasagi ligyintéz6 latja el.

2.6.Pénztaros
Feladata:
Napi feladatok ‘

- apénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint nyilvantartja az intézmény készpénzforgalmat

- gondoskodik a megfelel6 6sszegii készpénzrél

- beérkezett szamlakat kifizetés el6tt ellendrzi formailag, tartalmilag, szamszakilag

- szamlat a szamitégépes programban rogziti (iktatja), elkésziti hozza a pénztarbizonylatot és
Osszerendezi 6ket, majd teljesiti a szdmla kifizetését

- bevételezésre atadja a szamlakat a raktarosnak

- pénztari forgalomrol naponta pénztarjelentést készit

- a pénztarzarast megel6z6en naponta rovancsot készit a pénzkészletrdl, eltérés esetén azonnal
tajékoztatja székhely gazdasagi vezetdjét irasban

- pénztarbizonylatokat és mellékleteit rendezett formaban naponta lefiizi

- gondoskodik a pénztarban sziikséges alairasok meglétérdl

- gondoskodik a sziikséges teljesités igazolasok meglétérol

- kiadott el6legeket a szamitdgépes programban nyilvantartja (vasarléasi, iizemanyag),
figyelemmel kiséri az elszdmolas hataridejét, hataridében elszamoltatja az el6leget felvevét

- bevételezi a pénztarba az intézménybe érkezé FOT, id6skori, aktiv koruak pénzbeli ellatasabol
az intézményt megilletd téritési dijakat, mely sszegekrél szamlat allit ki

- teljesiti a pénziigy-gazdasagi lgyintéz6 altal elkészitett feljegyzés alapjan a lakokat illetd
koltopénzek kifizetését

- akészpénzforgalomhoz kapcsolddo, bevételezett szamlaknak elvégzi az eldzetes kontirozasat

Heti faladatok:

- Az ellatottak pénz- és értékletéteinek kezelése, megbrzése. Az ellatottak igénylése alapjan — az
eléirasoknak megfeleléen — allitja ki a bevételi, illetve kiadasi pénztarbizonylatot, érintett
lakokkal alairatja a pénztarbizonylatokat.

Havi feladatok

- hoénap végén elvégzi a letéti pénztarzarast

- havonta elszamol a felvett lizemanyag el6legrél elszamolas alapjan

- azélelmezésvezeto kimutatasa alapjan az alkalmazotti és vendég étkezés téritési dijardl szamlat
allit ki a szdmitdgépes programban és az eredeti példanyt alairas utan kiosztja

- ellatotti készpénzletét egyéni nyilvantartasanak 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 sz616 szamlakat (hazipénztar)
Koényveléssel kapcsolatos feladatok:

- naponta ellenérzi a szamitégépes program készlet moduljaban a bevételezett szamlakat

(k6zponti raktar esetében)
Egyéb feladatok:

Heti feladatok
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- intézményi dolgozdk munkahelyi étkeztetéssel Osszefiiggd nyilvantartasanak vezetése,
Osszesitett elszamolas  elkészitése, befizetések beszedése, szamldk elkészitése,
pénztarbizonylatok elkészitése, szamlék elézetes kontirozasa

- étkezéssel kapcsolatos 1étszam miatt egyeztetés telephely €élelmezés vezetdjével

- altala hasznalt szamitégépes modulokkal kapcsolatos problémakat jelzi a székhely szamviteli
foelvaddjanak, sziikség esetén egyeztetés utan bejelentést kiild az tigyfélszolgalatnak

Havi feladatok

- vendégebéd igények Gsszedllitasa, jelentése a telephely élelmezés vezetoje felé

- vendégebédek elszamolésanak elkészitése

- vendégétkezés téritési dijanak beszedése, szdmla és pénztarbizonylat kidllitasa, szamla eldzetes

) kontirozasa

Eves feladatok

- részt vesz a selejtezés, leltarozas elokészitésében, lebonyolitasaban (leltarkiértékelésben)
Helyettesitését a pénziigyi-gazdasagi ligyintéz6 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 rendelkezé lakd részére koltdpénz szamfejtése a
nyugdijfizetés napjan, az ehhez kapcsolodd személyi téritési dij hatérozathozatalanak
felterjesztése
- intézményi gyogyszerkoltségeket eldirja, befizetéseket koveti
- szamfejti a lakok nyugellatasat a telephelyen, a fel nem vett nyugellatasrol értesiti a Magyar
Posta Zrt-t
- jovedelemvaltozés esetén 0j téritési dij eldirast kezdeményez
- havonta lista alapjan Osszeallitja a nyugdijfelvételhez sziikséges cimletjegyzéket és leadja azt
az illetékes posta fépénztara részére
- a kijeldlt postan a jogszabalyban eldirt biztositas mellett felveszi a nyugdijakat és azokbol
teljesiti a befizetéseket
- elkésziti a téritési dij befizetésekrol sz6l6 szamlakat
- megallapitja az intézmény bankszamlajara befizetendd téritési dijak és a lakok szadméra
megmaradé pénz 6sszegét
- 0Osszedllitja a folyoszamlakra befizetendd dsszegek cimletjegyzékét az ellatottak hozzatartozoi
részére nyugdijmaradvany utaldsra torténd elokészitése ,
- gondoskodik a nyugdijmaradvany 6sszegek ellatottak részére térténd kifizetésérol
- a telephely vonatkozéasaban gondoskodik az elmaradt téritési dij, a hagyatéki kovetelések,
koltségtéritések nyilvantartasardl
- minden hé végén régziti a lakdk tavollétét
- vezeti a létszamnyilvantartdst, minden hé végén egyeztet a telephely vezetéapoldval, az
egyeztetett 1étszdmtabldzatot minden hénap végén targyhét kovetd hd 5-ig megkiildi a
jogész/szocidlis igyintéz6 részére
- minden hoénap végén kimutatdst készit a telephelyen a hatralékokrol, tulfizetésekrol
Osszeghatartdl fliggetleniil (beleértve a jogviszonnyal rendelkezd €s mér nem rendelkezd
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személyeket is), melyet targyhdt kovetd honap 10-ig megkiild a székhelyre a jogasz/szocialis
ligyintéz0 részére :

nyugdijkor bevételezett téritési dij és gydgyszer szamlak kontirozasa

Elkésziti a MAV 50 %-os utazasi utalvanyokat 1 példanyban, és 02. 28-ig (postai uton)
megkiildi a székhelynek,

Ellenérzi a munkavallalokat megillet6 utazasi koltségtérités elszamolasat

Negyedéves feladatok:

minden negyedévet kdvetd ho 10. napjaig adatot szolgéltat a jogasz/szocidlis ligyintéz6 részére
a telephelyen fennallé kovetelésekrdl

Eves feladatok:

minden évet kovetd hd 5. napjaig adatot szolgéltat a jogasz/szocialis ligyintéz6 részére a
telephelyen fennallé ezer forintra kerekitett kovetelésekrél

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

koteles a lakok, illetve torvényes képviselok felé dokumentalt mdédon elkésziteni az
elszamolasokat

Eovéeb feladatok:

ingatlanvagyon-terheléssel, hagyatéki eljardsok soran hitelezéi igények kezelésével,
nyilvéantartasaval kapcsolatos tigyintézésben kozremiikodés, egyiittmikodés a mentalhigiénés
csoport hagyatéki ligyek intézésével megbizott tagjaval
a készlet bevételezési bizonylatok esetenkénti ellendrzése az EcoStat programban, atadas a
pénziigy modul felé, folyamatos egyeztetés a bevételezést végzd élelmezési csoport és
miiszaki-eszk6zgazdalkodasi csoport tagjaval
az intézmény milkodése sordn keletkezett iratok, okmanyok irattdrozasa, az iratselejtezésben
valé kézremitk6dés
a munkahelyi vezeté altal esetenként meghatarozott egyéb, az elézéekben fel nem sorolt
feladatok elvégzése
az intézményi bélyegzOk nyilvantartasa
megkiildi a miikodési nyilvantartd6 részére a munkavallalok altal szerzett tovabbképzési
pontokat
Uj belépok, G végzettséget szerzOk, kilépdk esetén, valamint a fizetés nélkiili szabadsagon
levok véltozasjelentését jelenti a mikodési nyilvantarto részére

egy¢b miikodési nyilvéantartassal kapcsolatos ligyek
az éves nyomtatvanyrendelés hataridében torténd Osszeallitasa, elkiildése, soron kiviil
sziikségessé valo irodaszerek, nyomtatvanyok beszerzésérél vald gondoskodas
szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvéantartisa
vezeti a 1étszamnyilvantartast

Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok

Osszedllitja a kozfoglalkoztatas iranti kérelmet

munkaerdigényt jelenti a munkatigyi kdzpont részére

elkésziti a beléptetéshez sziikséges iratokat

havonta elkésziti a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos elszamolast €s el6késziti cégkapun torténd
tovabbitashoz

kilépd kozfoglalkoztatott iratait elkésziti

Helyettesitését a humanpolitikai szervezd, illetve a pénztaros latja el.
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2.8.Ugyviteli iigyintézé

Eeladata:
Altalanos feladatok:

A telephelyen altalanos tigyviteli feladatokat végez.
Munk4ja soran rendszeres kapcsolatot tart:

. atelephely részlegeivel

 az informatikussal

« segiti az ellatottak érdekvédelmi és k6z6sségi szervezeteinek miikodését.
Segitséget nyujt az ellatott allapotatél fliggben a sziikséges éEletvezetési tevékenységek
végzésében.
Munkajahoz kapcsoléddan adminisztracids feladatokat lat el és vezeti az ahhoz kapcsolodo
dokumentaciokat.
Részt vesz az intézmény éves szakmai, tovabbképzési programjaban, annak tervezésében,
fejlesztési koncepcidk kidolgozasaban.
Adminisztrativ munkajat az ligykezelés daltalanos, valamint az adatvédelmi szabalyok
betartdsaval koteles végezni.
A telephelyvezet6 altal esetenként kiadott egyéb feladatok végzése.

Napz feladatok:

A kimeno és beérkezd leveleket iktatja, irattarazza. Az e-mail-en érkezett lizeneteket fogadja,
kinyomtatja, és az erre a célra rendszeresitett nyilvantarté flizetbe vezeti.

Az iktatott leveleket, e-mail-eket kézbesiti a telephelyvezetd altal kijelolt tigyintéz6nek.

Az ellatottak postai uton érkezett leveleit, kiilldeményeit atveszi, majd anevezett személyeknek
kézbesiti.

Elvégzi a telephelyvezetdé megbizasdbdl az ligyviteli feladatokat (szovegszerkesztés,
tablazatkezelés, levelezés, szabalyzati nyilvantartas).

Az atvett készpénzért- teljes anyagi feleldsség terheli.

A rébizott készpénzt, illetve az ellatottak vasarlasi pénzeszkozeit teljes anyagi feleldsséggel
kezeli €s elszamolési kotelezettségének eleget tesz a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak
szerint.

Az IDM rendszerben a szolgaltatast igénybevevokrdl napi mentéseket elvégzi, onellendrzést,
feltilvizsgalatot tart. Adatszolgaltatd igénybevételi riportot dsszeallitja, letolti és kinyomtatja.
Havonta rogziti a varakozok listajat, felveszi az 1 lakot a rendszerbe, az elhunyt lakét pedig
kivezeti a rendszerbdl. Utkozés esetén az NRSZH-t6l kivizsgalast kér, minderrd] tdjékoztatja
az intézményvezet6t.; Targyhdnapot kovetd hd 15-ig az onellendrzés elvégzése.

Heti feladatok:

Telephelyi konyvtar mikodtetése, nyilvantartasi rendszer kialakitasa, ellendrzése
Uj konyvek rendszerbe torténd nyilvantartasba vétele

Havi feladatok:

A nyugdijak kifizetésénél k6zremiikodés.

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

A lakok nyilatkozata alapjan elvégzi az OTP folydszamlara utalasokat, valamint a postan a
pénzintézeti folydszamlakra utalasokat.

Az ellatottak drubeszerzéseiben, TV- és 0jsag eldfizetéseiben torténd kozremiikddés.

A telephelyre vonatkoz6 szabalyzatok nyilvantartasa, rendszerezése.

Alkalmankentz feladatok:
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Amennyiben az ellatottaktd]l megbizéas alapjan készpénzt vesz at, vagy szdmdra barmilyen
készpénzes kifizetést teljesit, az atadas-atvételi bizonylaton mindig 2 tanu alairasa sziikséges.
Ugyviteli feladatvégzéshez sziikséges irodatechnikai eszkdzok (festékhengerek, patronok, stb.)
pétlasardl gondoskodik.

Helyettesitését ligyviteli feladatok tekintetében telephelyvezet6 altal kijeldlt személy 1atja el.

2.9.Raktaros
E eladata:
Altaldnos feladatok

konyveli az intézményi targyi eszkoz- és készletmozgasokat a raktarak és az alleltarak kozott
(vegyi, textil, selejt, hagyaték, miiszaki és papir-iroszer, egyéb)

vezeti a készletben bekovetkezett valtozasokat, a készletnyilvantartasra szamitogépes
programot hasznal

folyamatosangondoskodik a raktarteriilet minél tokéletesebb kihasznalasardl, tovabba a
raktarhelyiségek és felszerelések rendben tartasardl, allagmegovasarol,

a tarolas rendszerének kialakitasa oly mddon, hogy az ellatds a leggordiilékenyebben legyen
megoldhato,

a raktari fejlapok, szerszamlapok naprakész vezetése, bizonylatolasa

munka- és védéruha nyilvantartas naprakész vezetése

atveszi a leszallitott készleteket, targyi eszkozoket szallitojegy vagy szdmla alapjan
atvételkor mennyiségi €s mindségi ellenérzést végez, sziikség esetén visszaruztat

az 0j készleteket ellatja az intézmény bélyegzdjével

raktari visszavételkor ellendrzi a bélyegzést, sziikség esetén potolja azt

negyedévente dsszedllitja a beszerzendd készletek listajat, melyet atad a gazdasagi vezetének
negyedévente t4jékoztatja a gazdasagi vezetét az elfekvd készletekrol

raktarbol csak utalvanyozott bizonylat alapjan ad ki

negyedévente illetve selejtezés és leltarozas elbtt egyeztetést végez

rendet és tisztasagot tart a raktarakban és azok el6tereiben.

Elelmiszerek raktdrozdsaval kapcsolatos feladatok:

az ¢€lelmiszer nyersanyagokat elkiilonitetten raktirozza a szarazaru, z6ldséges és husos
raktéarakon beliil

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

a havi étlaptervezettben szerepl6 ételekhez sziikkséges valamennyi nyersanyag biztositasa ugy,
hogy a beszerzés sziikségességét megfeleld idoben jelzi az élelmezésvezetdnek,

az élelmezési anyagok szakositott tarolasa, kiilonds tekintettel a kozétkeztetésre vonatkozd
eléirdsok, utasitasok pontos maradéktalan betartasara,

a szavatossagi 1d6krol hetente tajékoztatja az élelmezésvezetdt

raktari kiadasi lista alapjan 4tadja a masnapi nyersanyagot a szakécsnak, majd lekényveli a
készletmodulban a kiadast

az élelmezésvezetd 4ltal meghatarozott pétkiadast a raktari kiadasi listira felvezetett, szakacs
altal ellenjegyzett (alairt) élelmiszerekbdl adhat

betartja a HACCP el6irasait, vezeti a takaritasi naplot, hiitéhémérséklet nyilvantartast, elvégzi
a nyomon kdvetést

Selejtezéssel, leltarozdssal kapcsolatos feladatok:

elkiilonitetten tarolja a visszavett, hasznalt készleteket
selejtezés eldtt osszedllitja a selejtezési javaslatot szamlaszamonként
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- részt vesz a selejtezés lebonyolitasdban, kozremikodik 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 tdjékoztatdsa alapjan a hagyatékot kiadja az 6rokosok részére vagy
el6késziti selejtezésre.
Konyveldi feladatok:
- készlet modul
- szamitégépes programban, a készlet modulban szamlék alapjan bevételezés ellendrzése, az
¢élelmiszerek kivételével
bevételezett mennyiségek értékbeni nyilvantartasba vétele
havonta egyeztet a fokonyvi konyvelével
kinyomtatja a leltariveket a leltarozasi csoportok szamara
a fokonyvi konyveldvel kiértékeli a leltari eltéréseket
jovahagyott jegyzOkonyv alapjan konyveli a leltari tobbleteket és hidnyokat
alleltar kezel6kkel egyeztetve koveti a szobaleltarakban bekdvetkezett valtozasokat, rogziti azt
a nyilvantartasban
- év végi zarast megel6zden egyeztet
Targyi eszkoz modul
- szamitégépes program targyi eszkéz modul torzs allomanyat sziikség szerint aktualizalja
- vasarolt eszk6zoket nyilvantartasba veszi, sziikséges azonositd adatokat feltolti
- beszerzett eszkdzokrdl allomanybavételi bizonylatot allit ki
Helyettesitését a készlet és targyi eszk6z mozgasok tekintetében a gazdasagi vezeto altal kijelolt
személy ,élelmiszer raktarak tekintetében a szakécs latja el, dokumentacioban és konyvel6i
feladatban pedig a gazdasagi vezet6 altal kijel6lt személy.

3. Székhely és telephely egészségiigyi és gondozasi csoport

A székhely és telephely egészségiigyi és gondozési csoport dolgozoi a vezetdapold iranyitisa alatt
végzik munkajukat.

Az intézményben folyd gondozési tevékenységen az intézmény szolgaltatasat igénybe vevéd személy
részére nyujtott olyan fizikai, mentalis és életvezetési segitséget kell érteni, amelynek soran a jogosult
szocidlis, testi €s szellemi allapotanak megfelelé egyéni banasmodban vald részesitése keretében a
hianyz6, vagy csak korlatozottan meglevd testi-szellemi funkcidinak helyreéllitasara kertil sor. Az
intézményben folyo6 apolasi tevékenység alatt az intézményben biztositott gondozasi feladatok ellatasa
soran kozvetlenil felmertild és az intézmény keretei kozott biztosithaté egészségi allapot
helyreallitasat célzé tevékenységet kell érteni.

3.1.A csoport feladatai:
- Orvosi ellatas segitése (meghatarozott draszamban),
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- Egészségmegodrzést szolgald felvilagositas,

- Szikség szerinti alapapolds, az étkezésben, a folyadékpétlasban, a hely- ¢és
helyzetvéltoztatdsban, kontinencidban valé segitségnyujtas,

- Szakorvosi ellatashoz valé hozzajutas biztositésa,

- Korhazi kezeléshez, siirgdsségi ellatashoz vald hozzajutés,

- Jogszabalyban meghatarozott gyogyszerekkel, gydgyaszati segédeszkdzokkel valo ellatas,

- Gybgyité — megel6zo tevékenység,

- Kozegészségligyi €s jarvanyligyi el6irasok betartasa,

- Ellatottak személyi és kormyezeti higiénének biztositésa,

- Személyre szabott alapapolas, szakapolas, gondozas, a gondozasi, apolasi terv alapjan,

- Informatikai rendszer hasznélata.

- Ellatast kérelmezdk el6gondozésa

3.2.Csoporthoz tartozé munkakorok:
- vezetdapold
- székhely/telephely vezetdapold
- osztalyvezetd apolo
- oktatasi referens
- gyogytornasz
- apolo - gyogyszerfelelds
- apold
- gondozb
- segitd
- takarito

3.3. Vezetéapolo

Az intézményvezetd altal atrubazott hatdskorben az intézmény egészére kiterjedden érvényes
intézkedéseket tesz az apolasi-gondozasi ligyekben.

Jogosult a hataskorébe tartozd tigyek tekintetében az intézmény képviseletére kiilsé szerveknél,
intézményeknél, vallalatokndl és hatésdgoknal.

Felel6s vezetdje az intézményben folyd dpolasi-gondozasi ellatasnak.

Feladata:
-dltalanos intézményvezetd helyettesi megbizds esetén az intézményvezetd tavollétében
utalvanyozasra jogosult,
irdnyitja és ellendrzi az intézményben folyd &polési-gondozasi tevékenységeket
megismeri és folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményi szabalyzatokat, kezdeményezi a
szikséges valtoztatasokat,
szervezi, vezeti, koordindlja, ellendérzi a székhely- és a telephely egészségiigyi és gondozasi
csoport munkajat,
feltigyel a hazirend betartasara,
betartatja az intézmény higiénés eldirdsait
- részt vesz a vezetdi megbeszéléseken,
- gyakorolja az intézmény szabdalyzataiban eldirt jogait €s kotelességeit
- felelds a rendkiviili €s a szokasos torténésektdl eltérd események jelentéséért
- felel6s a statisztikai €s egyéb adatok hataridében torténd tovabbitasaért, jelentéséért
- felel6s az ellatasi protokollok betartasaért
- ellendrzi a feladatok elosztasat, javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasara,
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intézkedik az észlelt hianyossdgok megsziintetésérol
felugyeli az orvosi rendelé felszereltségét, miiszerek, eszkdzok szabalyszerli kezelését,

tarolasat,

biztositja az apolashoz-gondozashoz sziikséges eszkozoket

biztositja a hasznalhatatlan, vagy meghibasodott miiszerek cseréjét, potlasat

felel6s a munkavallalok védéruhazatanak biztositasaért

elkésziti a képzési, tovabbképzési tervet

Uj szakmai médszereket kutat fel és adaptal

ellenérzései alkalmaval feltart hibak esetén azonnal intézkedik az észlelt hidnyossagok

megsziintetésérol,

sziikség esetén fegyelmi eljaras meginditasara javaslatot tesz
havonta javaslatot tesz az alaplistas gyogyszerek meghatirozasara.

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

3.4.Székhely/telephely vezetéapolo

Altalénos feladatok

ellatjia a csoportjdba tartozé dolgozok munkéjanak kozvetlen irdnyitasat, munkéajuk
Osszehangolasat, tevékenységiik folyamatos ellendrzését, értékelését.

ellatja a csoport vonatkozasaban az operativ munkavédelmi és tlizrendészeti feladatokat.
rendszeresen figyelemmel kiséri és ellen6rzi a bels6 munkamegosztast, a szervezettseget és a
munkafegyelmet, valamint az etikai szabalyok betartasat

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

munkdjat a vezetdapolo iranyitasa alapjan végzi

felel6s a hazirend és a csoportjara vonatkozd szabalyzatok megismertetéséért és betartasaért,
sziikség esetén javaslatot tesz modositasukra,

felelds a rendkiviili és a szokasos torténésektol eltérd események jelentéséért

felelos a statisztikai és egyéb adatok hatariddben torténd tovabbitasaért, jelentéséért

felelds a munkavallalok védoéruhazatanak és munkaruhdzatanak biztositasaért

gondoskodik a sziikséges gyogyszerek tarolasarol, nyilvantartasarol,

iranyitja az orvos utasitdsa alapjan a betegek gyodgyszerelését

szervezi az idészakos orvosi vizsgalatot,

felelds a véddoltasok megszervezéséért (lakok, munkavallalok)

felel a veszélyes hulladék gytjtéséért, tarolasaért, elszallitisaért, dokumentalasaért

egyiitt miikddik az intézmény orvosaival, a mentalhigiénés csoport vezetdjével,

tarsadalmi tulajdon védelmének biztositasa, ellenérzése,

gondoskodik az egészségligyi adminisztracié vezetésér6l, az Egészségiigyi Torvény
intézményi beillesztésérdl, annak betartasarol,

ellendrzi az osztalyok, kozos helyiségek higiénés rendjét, a jarvanytigyi eléirasok betartasat
javaslatot tesz az egészséguiigyi részlegen dolgozok munkakori leirasaira

javaslatot tesz fegyelmi eljaras meginditasara

havonta beszdmol szakmai — irdnyitdé — ellendrzé tevékenységérél a vezetdéapolonak
(telephelyen a telephelyvezetdnek is)

részt vesz az intézményben tartand6 tinnepségeken, megemlékezéseken, lakogyiiléseken

részt vesz a csoportjaba jelentkezOk meghallgatasan

részt vesz az érdekképviseleti forum ilésein
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részt vesz az élelmezési bizottsag tilésein

feliigyeli az 4j munkavéllalok betanitasat, javaslatot tesz tovabbi foglalkoztatasukra

feliigyeli és megszervezi a munkavallalok éves alkalmassagi vizsgalatat

felugyeli az orvosi rendel6 felszereltségét, miiszerek, eszkozok szabalyszerti kezelését,
tarolasat,

ellenérzi az energiafelhasznalast (vilagitas, flités) a takarékossdg &s ésszerliség
figyelembevételével, gyakorolja az intézmény szabdlyzataiban el6irt jogait és kotelességeit
ellendrzi €s igazolja a szamlan a megbizott orvos munkavégzésének teljesitését

ellendrzi az osztalyvezetd apoldk altal elkészitett munkaidd beosztast

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

részt vesz a gyogyszer alaplista Osszeallitasaban €s havi feliilvizsgalataban

ellatja az intézmény szabdlyzataiban eldirt feladatait

gondoskodik a szenzitiv adatok kezelésérol és védelmérdl

gondoskodik a kérhdzban 1€v6 lakok latogatasardl

gondoskodik a kébitdszernek mindsiilé gyodgyszerek szakszerli nyilvantartdsarol,és tarolasarol
gondoskodik az 4j lakdk fogadasarol, elhelyezésérol, orvosi vizsgalatarol,

elkésziti a csoport havi jelentéseit €s tovabbitja az intézményvezetd fele

az ellendrzésekr6l feljegyzést készit, a tapasztalt hidnyossagok, szabalytalansdgok
megsziintetésérdl haladéktalanul kételes intézkedni és értesiteni a vezetdapolot.
kozremlikodik a gondozasi és apolasi tervek elkészitésében és megvaldsitdsdban szakmai
jogszabaly elbirdsai alapjan

a lakok dallapotvaltozasakor, korhdzba keriilésekor, haldlozasakor értesiti a lakd altal
megnevezett hozzatartozot

kapcsolatot tart a lakok hozzatartozoival, gondnokaival, a tars— és egészségiigyi
intézményekkel

biztositja az dpolashoz-gondozashoz sziikséges eszkozoket

biztositja a hasznalhatatlan, vagy meghibasodott miiszerek cseréjét, potlasat

figyelemmel kiséri €s iddpontot kér a lakok kontroll vizsgalatdhoz

megrendeli a betegszallitot.

elvégzi a sziikséges vérvételeket

EKG készités

elégondozast végez

Osszehivja a szobabeosztasrél dontd team-et

uj szakmai médszereket kutat fel és adaptal

szervezi és ellendrzi a lakok ellatasat

Napi feladatok

naponta ellendrzi a munkaidd betartasat, a jelenléti iv vezetését

naponta szervezi €s ellendrzi beosztottainak munkajat

elolvassa az elektronikus osztalyatadot

vezeti a létszamnyilvantartast, amelyet tovabbit a szocidlis ligyintézének é&s az
élelmezésvezetdnek

jelzi a diétés igényeket az élelmezésvezetonek

betartja €s 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

heti rendszerességgel a csoport tagjai részére megbeszElést tart
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avi fe

részt vesz a vezetoi értekezleteken.

elOkésziti és részt vesz az orvosi rendeléseken

jelzi a 1étszamvaltozasokat az intézményvezetdnek

heti egy alkalommal ,,fénévéri vizit” alkalmaval szemrevételezi a lakok allapotat, kormyezetét

Havi feladatok

a

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

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

targyhot kovetd 10-ig leadja a bejard dolgozdk tikoltség elszamolasat a pénztarosnak
targyhot megel6z6 7. napig leadja a csoport munkaidd beosztasat az intézményvezetd részére
targyhot kdvetd 5-ig leadja a csoport el6z6 havi szabadsag felhasznalas kimutatasat.
kimutatast vezet a csoportjanak a miiszak-, ligyeletvezet6i-, mentori pdtlékarol és a fizetett
tinnepekrél és targyhd 20-ig leadja a bérszamfejtd részére,

jelenti az elhunytak 6ltoztetésében résztvevoket targyho 20-ig a bérszamfejtd részére

targyhot megel6z6 20-ig javaslatot tesz a vezetéapolonak az alaplistds gyogyszerek
meghatarozésara

Eves feladatok

elkésziti és évente januar 31-ig felilvizsgalja a csoportjadban dolgozdk munkakéri leirasait.

a csoport részére minden naptari évre sz6léan munkatervet készit, amelyet megkiild a
vezetdapolonak

a csoport munkdjarol éves beszamolot készit, amelyet megkiild a vezetdapolonak

targyév januar 25-ig elkésziti és leadja az intézményvezetOnek/telephelyvezetének a
szabadséagiitemtervet, valamint csoportja dolgozoi szamra jol lathaté helyen kifliggeszti.

Alkalmankénti feladatok

engedélyezi a beosztott dolgozok szabadsigkérelmét, gondoskodik azok pontos, eldirdsszerii
adminisztracidjarol.
elokésziti, szervezi a csoport tagjainak szakmai tapasztalatcseréit

Helyettesitését az altala kijelslt osztalyvezetd apolé latja el.

3.5. Osztalyvezeto apolé

Altalénos feladatok

munk4jat kompetencidja és az eldirt szakmai protokollok szerint az intézménnyel kapcsolatba
kertil8 orvosok, illetve a székhely-/ telephely vezet6apol6 utasitisai alapjan végzi

szervezi, vezeti, koordindlja, ellendrzi az osztalyon dolgozdk munkajat

feliigyel a hazirend betartdsara

megismerli, az intézmény szabalyzatait sziikkség esetén javaslatot tesz modositasukra

energia felhasznalast (vilagitds, flités) ellen6rzi a takarékossag és ésszeriiség
figyelembevételével

ellatja a lakokat

az osztaly anyag sziikségletének (kotszer, gyogyszer, inkontinencia termék, dokumentacids,
és egyéb anyagok) megrendelése, atvétele

BMR-ben foglaltak megvaldsitdsaban aktivan kdzremiikddik és a koordinatori feladatokat
ellatja

értesiti a hozzatartozokat a lakok allapotvaltozasakor, kérhazba kertilésekor, haldlozasakor
kapcsolatot tart a lakok hozzatartozdival, gondnokaival, a tirs— és egészségiigyi
intézményekkel

szirdprobaszeriien ellendrzi a munkaidd betartasat, a jelenléti iv vezetését

felelds az ellatasi protokollok megismertetéséért

felelos az altala feltigyelt osztaly higiénés eléirasainak betartasaért, betartatidsaért
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- alakdk ellatasa

Napi feladatok

- szobafeleldsi rendszer jelolése _

- osztalyatad6é dokumentacid (osztalyatadd napld, napi leltar) ellenérzése

- lako ,,vizit”, sziikséges vizsgalatok elvégzése

- lakészobék, kozos helyiségek rendjének, tisztasdganak ellendrzése

- beszamol a székhely/telephely vezetéapolonak

- gyobgyszerelés ellendrzése

- bejegyzés a vizitnapldba, dpolasi bejegyzések a vezetése alatt alld osztaly atadasi naplojaba

- orvosi rendeléseken vald részvétel

- gondozasi terv készitése, végrehajtasanak ellendrzése

- apolasi terv készitése, végrehajtas ellendrzése

- akészenléti gyogyszerszekrényben 1év6 gydgyszerek lejaratanak ellendrzése

- étkeztetések ellendrzése, sziikség esetén a lakok étkeztetésében vald részvétel

- a lakék részére megfeleldé mennyiségli ruhanemi, agynemi és inkontinencia termékek
biztositasa, a tisztalkodasi szerek kiosztasa

- vérvétel és dokumentécidja

- figyelemmel kiséri és idépontot kér a lakok kontroll vizsgalatahoz

- megrendeli a betegszallitot

- az osztaly anyag sziikségletének (kotszer, gyogyszer, inkontinencia termék, dokumentacids,
és egyéb 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 vizitflizetbe, az orvos felé

- az apolok munkavégzésének folyamatos nyomon kovetése

- az osztaly teriiletén jelentkez6 miiszaki hibakat jelzi a miiszaki csoport felé

- ellendrzi a lakdk étkeztetését, diétadjuk betartatdsat, sziikség esetén részt vesz a lakdok
étkeztetésében

- ellenérzi a heti rendszeres vérnyomasmérést

- vezeti a létszdmnyilvantartast, amelyet tovabbit a szocialis tlgyintézének és az
élelmezésvezetonek

- meghallgatja a lakok felvetett problémait, segiti a megoldasukat

Heti feladatok:

- részt vesz a székhely/telephely vezet6apold altal tartott megbeszélésen

- részt vesz a székhely/telephely vezet6apoldi ,,viziten”

- elOkésziti és részt vesz az orvosi rendeléseken

- alakdk bevasarlasi igényeinek Osszeirasa €s az intézmény biiféjébe torténd leadasa
- bevésarlas kiosztasaban val6 kdzremiikodés

Havi feladatok:

- targyhot megel6z6 10. napig leadja a csoport munkaidé beosztasit a székhely/telephely
vezetdapolo részére
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Eseti teenddk

Uj dolgozdk betanitisa

az osztalyon gyakorlatot teljesité tanulok oktatasa

az alleltarokban szereplé anyagok folyamatos aktualizalasa

gondozasi terv készitése, végrehajtasanak ellendrzése

apolési terv készitése, végrehajtas ellendrzése

érdeklodés a korhazban 1évo lakok allapota feldl

anyagok vételezése a raktarbol (részlegek havi anyag sziikségletének biztositasa, cserék (selejt-
Uj) igények lebonyolitasa) selejtek leadasa

a lakoknak vasarolt ruhdk szétosztasa

elégondozast végez

yj laké fogadasa, adminisztralasa

lakogytiléseken és a lakoknak szervezett programokon val6 rendszeres részvétel

beosztés szerint elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket a beosztott apolok elvégeznek.

Helyettesitését székhely/telephely vezetdapolé altal kijelslt osztalyvezetd apold latja el.

3.6. Oktatasi referens

Altalénos feladatok

munk4jat kompetencidja és a vonatkozd jogszabalyok valamint a vezetdapolo utasitasai alapjan
végzi
szervezi, koordindlja az intézmény belsé tovabbképzéseit, a kotelezd tovabbképzéseket
elkésziti az éves tovabbképzési tervet,
megismeri, az intézmény szabalyzatait sziikség esetén javaslatot tesz modositasukra
kapcsolatot tart a kiilonb6zd képzd intézményekkel ¢€s egészségligyi — szocialis
intézményekkel, Vas Megyei Kereskedelmi és Iparkamaraval kiskoru tanuldk esetében a
sziilokkel

részt vesz az intézmény altal szervezett képzések eldkészitésében, lebonyolitdsaban
figyelemmel kiséri és folyamatosan frissiti a képzés, -tovabbképzés, mikddési nyilvantartas
szabalyozasat

gondoskodik a tanulok foglalkozéas-egészségligyi alkalmassagi vizsgalatuk, munka és
tlizvédelmi oktatasuk megszervezésérol

tanulokkal gyakorlati oktatassal kapcsolatos dokumentécié vezetése

figyelemmel kiséri a szabalyozéasban el6irt végzettségeknek megfeleld képzési lehetdségeket
- figyelemmel kiséri a gyakorlati oktatés feltételeinek megfeleldségét, sziikség esetén
javaslatot tesz a fejlesztésére :

munk4jardl éves, havi, heti tervet készit

Napi feladatok

a gyakorlatot teljesit6 tanulok/képzésben részt vevok oktatasa

feltigyel a hazirend , az el6irt szakmai protokollok betartasara

BMR-ben foglaltak megvaldsitasaban aktivan kdzremiikddik és a koordinatori feladatokat
ellatja

részt vesz az 0 munkavallalok betanitdsaban, felelds az ellatasi protokollok megismertetéséért
beszamol a vezetdapolonak

Heti feladatok:

részt vesz a vezetdapold altal tartott megbeszélésen
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— heti munkatervét egyezteti, szorosan egyiittmiikdik a székhely vezetdapoldval, osztalyvezetd

apolokkal

Havi feladatok:

elkésziti a gyakorlati oktatds pénzligyi ¢és munkaligyi elszdmolasahoz sziikséges
adatszolgaltatasokat,

a gyakorlati oktatas jogszabalyban eloirt adminisztraciojat
elvégzi (képzbintézmény tajékoztatisa, igazolasok elokészitése
kiadmanyozasra, KRETA rendszer kezelése)

elkésziti a tanulok/képzésben részt vevok munkabeosztasat

Eseti teenddk

uj dolgozok betanitasa
beosztas szerint elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket a beosztott apolok elvégeznek.

Helyettesitését a székhely vezet6apolo latja el.

3.7. Gyogytornasz

Altalénos feladatok

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

figyelembe veszi az id6s emberekre jellemz6 élettani sajatossagokat, az orvosok utasitasait,
arra kell torekednie, hogy a lakokrdl késziilt apolasi-gondozasi terv alapjan meglévd
képességeit fejlessze, szinten tartsa.

feljegyzéseket, értékeléseket készit a gyogytornardl.

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

a gondozasi terv alapjan felmérést készit a lakokrodl, a gydgytorna hatékonysaga érdekében
megkdzelitéen hasonlé mozgasa 4-5 £6s kis csoportokat alakit ki.

jarastréninget alkalmaz segédeszkozzel, vagy anélkiil, tanitja a jarast sik és egyenetlen talajon,
emelkeddn és lejton, valamint 1épcsén.

tervet készit a kiilonbozé mozgasszervi problémakkal rendelkezé kiscsoportok szamara a
fejlesztési lehetdség €s a kitiizott cél alapjan.

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

érdeklodést felkelto, praktikus tudast bovité programot allit 5ssze.

figyelemmel kiséri a megjelend szakirodalmat, hasznosithaté ismereteket, kézleményeket,
eszkozoket €s az 1j modszereket.

rendeltetésszerlien haszndlja a rendelkezésre allé eszkozoket (bioptron lampa, evolite ldmpa,
ministim késziilék, masszirozok, beemer matrac).

feliigyeli a lakdkat a tornateremben a kondicional berendezések hasznalata kozben.
meghatéarozott idérendben beosztja a gydgytornara szoruld lakokat és helyben fejleszti ket.

a testi-lelki egészség megérzése érdekében a bent lakok figyelmét a testmozgéas jelent6ségére
iranyitja (egészségnevelés), megismerteti velik mindazokat a valtozasokat, melyek
szervezetiikben a kor el6re haladtaval, vagy egy betegség kapcsan létrejonnek,

az ellatottakat tajékoztatja az el6irt kezelésekrol.

Rendszeres feladatok:

egyéni terapidk elvégezése.
team megbesz¢€lés heti 1 alkalommal.
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havi egy alkalommal részvétel a reumatolégus rendelésén.

Gydeytorna feladatok:

passziv kimozgatés, vezetett aktiv gyakorlatok, aktiv gyakorlatok.
izomer0sité gyakorlatok.

mobilizalas.

1égz06 torna, valadékmobilizalas.
fuggesztoracs technika alkalmazasa.
taping ragasztasi technika alkalmazasa.
segédeszkoz hasznalatanak betanitéasa.
elektroterapia alkalmazasa.

masszazs.

egyensuly és koordinacidfejlesztés.
alloképesség novelése.

manipulaciés gyakorlatok.

Egyéni esetmunka:

tanacsadas.
informacidnyujtas.
egyéni segitségnyjtas.
tér-koordinaciofejlesztés.

Alkalmankénti feladatok:

ugyességi €s sport rendezvények megszervezése.
rendezvényeken vald aktiv részvétel.

Helyettesitését a gyogytornasz latja el.

3.8. Apolé - syooyszerfelelés

Feladatok

részvétel az orvosi viziteken, valtozasok elektronikus vezetése a megfelelé program
segitségével

orvos rendelése szerinti gydgyszerigény Osszesitése, a rendelkezésre allo készlettel valod
Osszevetés és a sziikséges igény tovabbitasa a gyogyszer beszallitohoz

a lakok nem vénykoteles gydgyszer és gydgyaszati segédeszkdz igényének Gsszegyljtése és
tovabbitasa a beszallitéhoz, a gydgyszerek beszerzése /lakok kérésének megfeleléen/, majd
tovabbitésa a pénztar felé

a gyogyszerszamlak bevételezése, majd teljesitésigazolas utan tovabbitasa a konyvelés felé

a lako- és gyodgyszertdrzs adatainak naprakész vezetése, kotelez6 adatszolgaltatas teljesitése,
napi gyogyszerek kiosztasa az adagold talcakra, személyre szoldan, lakonként a hét minden
napjara

alaplistas gyégyszerek jegyzékének kifliggesztése a lakok altal jol lathatd helyen
gondoskodik a kabitészernek minésiilé gydgyszerek szakszerii nyilvantartasardl, és tarolasarol
a gyogyszerraktarozassal kapcsolatos feladatok ellatasa, a gydgyszerek lejarati idejének
folyamatosan ellendrzése, szikség esetén a lejart gyogyszerek megsemmisitésének
kezdeményezése

az osztalyokon sziikséges készenléti gydgyszerek, stirgdsségi talcak folyamatosan felt6ltése
gyogyaszati segédeszkoz ellatas biztositasa, nyilvantartasa

a kozgyogyellatdsi igazolvannyal rendelkezé lakdk nyilvantartasa, az igazolvany lejarati
idejének folyamatos figyelése

a lakok létszamvaltozasanak figyelése a napi gyogyszeradagolas teljesitése miatt

negyedéves jelentés készitése a gydgyszerfelhasznalasrol a konyvelés részére
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év végén zard leltar készitése
higiénés el6irasok betartdsa, dobozok, talcak tisztan tartisa
kapcsolattartas a gyogyszertarral.

Helyettesitése a székhely/telephely vezet64apolo utasitasa szerint torténik.

r

39.A

polo

Altalinos feladatok
Szakfeladatok

a szakmai szabalyok betartdsaval eldkésziilni az injekcidézashoz, majd az orvos utasitasanak
megfeleléen intramusculéris és subcutan injekcidzas elvégzése,

vérvételek elvégzése vénabodl

gége kaniil cseréjének elvégzése

laké gyomorszondén keresztiil torténd taplalasa

sebkezelések elvégzése (ulcus cruris, decubitus)

gybdgyszerkiosztas

elékészités katéterezéshez

oxigén terapia alkalmazasa orvosi utasitas szerint

beodntés alkalmazasa orvosi utasitasra

feladatok

Egyeb

az intézmény lakoinak apoldsa-gondozasa, folyamatos feliigyelete

napi 6tszori, vagy orvosi el6irds szerinti étkeztetés lebonyolitasa

gyogyszerek kiosztdsa és a kezelések elvégzése az orvos utasitisa szerint és ennek
dokumentélésa

segitséget nyujt a lakdk napi életvitelében

elsosegélyt nyujt

segiti a lakok foglalkoztatasat €s pszichés vezetését

tovabbitja a lakdk észrevételeit

naponta ki és bedgyazas, el6irds szerinti 4gynemii csere

a lakok ruhazata allapotanak ellenérzése, sziikség szerint cseréje

a lakok sajat ruhdjanak etikettel t6rténd ellatasa

a szennyes ruha, az inkontinencia termékek kezelése a protokoll szerint

a lakok tervszerd, illetve sziikség szerinti fiirdetése,

teljes vagy részleges ellatast igénylé lakok naponkénti fiirdetése, Sltoztetése, heti haromszori
borotvalésa, agyazas, inkontinencia termék sziikség szerinti cseréje

orvosi eldiras szerint, de legalabb heti egy alkalommal vérnyomas-, pulzus-,véroxigén szint és
havonta egyszer silymérés

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

a korhazbdl visszaérkez6 laké fogadasa, leltar ellenérzése, orvosi dokumentaciok rendel6be
juttatasa

1), vagy az intézetbe hosszabb tavollét utan visszatérd laké kiiltakardjanak ellenérzése,
fert6tlenitd fiirdetése

haldoklé lako ellatasa, halott ellatas

a lakok sziikebb kornyezetének rendbe tétele, és a rend fenntartasa, hetente legalabb egy
alkalommal altalanos rendrakas, fert6tlenités

a hasznalt apolasi eszk6zok tisztitasa, ferttlenitése

sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal a gydgyaszati segédeszkozok tisztitasa,
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ndvériigyelet eszkozeinek és a gyogyszerszekrény tisztitdsa, karbantartdsa, gyogyszeres
dobozok fertdtlenitése
az osztalyatadd szamitdgépes, az egyéb dokumentaciok irdsbeli vezetése mellett a valtotars
szobeli tajékoztatdsa
képzésen, tovabbképzésen valo részvétel
megbizas alapjan részt vesz az 0j dolgozdk betanitasaban €s az osztalyon gyakorlatot teljesité
tanuldk oktatasaban
megbizas alapjan ligyeletvezet6i feladatokat lat el.

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

3.10. Gondozé
Altalinos feladatok
Szakfeladatok
- a szakmai szabalyok betartasaval eldkésziilni az injekciézashoz, majd az orvos utasitasanak
megfelelden subcutan injekcidzas elvégzése,
- sebkezelések elvégzése (ulcus cruris, decubitus)
- gyobgyszerkiosztas
Egyéb feladatok
- azintézmény lakoéinak &poldsa-gondozasa, folyamatos feligyelete
- napi 0tszori, vagy orvosi eldirds szerinti étkeztetés lebonyolitasa
- gyogyszerek kiosztdsa és a kezelések elvégzése az orvos utasitdsa szerint és ennek
dokumentalasa
- naponta ki és bedgyazas, eldiras szerinti 4gynem csere
- segitséget nyujt a lakok napi életvitelében
- els6segélyt nyjt
- segiti a lakok foglalkoztatasat és pszichés vezetését
- tovabbitja a lakdk észrevételeit
- alakok ruhézata allapotanak ellendrzése, szikség szerint cseréje
- alakok sajat ruhdjanak etikettel térténé ellatasa
- aszennyes ruha, az inkontinencia termékek kezelése protokoll szerint
- alakok tervszeri fiirdetése,
- teljes vagy részleges ellatast igényl6é lakok naponkénti fiirdetése, Sltoztetése, heti hdromszori
borotvalésa, d4gyazas, inkontinencia termék sziikség szerinti cseréje
- orvosl eldirés szerint, de legalabb heti egy alkalommal vérnyomas-, pulzus- és havonta egyszer
sulymérés
- a korhazba utalt lakok felkészitése (tisztalkodé szerek, valtéruhdk, iratok, orvosi
dokumentumok), leltar készitése
- a korhazbdl visszaérkez6 lako fogadasa, leltar ellendrzése, orvosi dokumentaciok rendel6be
juttatasa
- U, vagy az intézetbe hosszabb tavollét utan visszatérd lakéd kiiltakardjanak ellendrzése,
fert6tlenitd fiirdetése
- haldoklo lakoé ellatasa, halott ellatas
- a lakok szilkebb kornyezetének rendbe tétele, és a rend fenntartdsa, hetente legalabb egy
alkalommal altalanos rendrakas, fert6tlenités
- ahasznalt apolasi eszkozok tisztitasa, fertétlenitése
- sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal a gydgyaszati segédeszk6zok tisztitasa,
- novériigyelet eszkdzeinek és a gyogyszerszekrény tisztitdsa, karbantartasa, gyogyszeres
dobozok fertétlenitése
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az osztalyatad6 szamitdgépes, az egyéb dokumentacidk irasbeli vezetése mellett a valtotars
szobeli tajékoztatasa

képzésen, tovabbképzésen vald részvétel

megbizas alapjan részt vesz az 0j dolgozok betanitasaban és az osztalyon gyakorlatot teljesito
tanulok oktatasaban

megbizas alapjan ligyeletvezetdi feladatokat 1at el.

Helyettesitését az osztalyvezetd apold altal kijelolt apold, gondozo latja el.

3.11. Segité
Feladatok

az intézmény lakoinak dpolasa-gondozasa, folyamatos felligyelete

napi 6tszori, vagy orvosi eldirds szerinti étkeztetés lebonyolitasa

naponta ki és beagyazas, eldiras szerinti agynemd csere

segitséget nyujt a lakok napi életvitelében

els6segélyt nyujt

segiti a lakok foglalkoztatasat és pszichés vezetését

tovabbitja a lakok észrevételeit

a lakok ruhézata éallapotanak ellendrzése, sziikség szerint cseréje

a lakok sajat ruhdjanak etikettel torténd ellatasa

a szennyes ruha, az inkontinencia termékek kezelése a protokoll szerint

a lakok tervszer( fiirdetése,

teljes, vagy részleges ellatast igényl6 lakok naponkénti mosdatasa, 6ltoztetése, heti haromszori
borotvalasa, agyazas, inkontinencia termék sziikség szerinti cseréje

orvosi elodiras szerint, de legalabb havonta egyszer sulymérés

a korhdzba utalt lakok felkészitése (tisztalkodd szerek, valtoruhdk, iratok, orvosi
dokumentumok), leltar készitése

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

Uj, vagy az intézménybe hosszabb tavollét utan visszatéré lako, fert6tlenitd fiirdetése

haldokl6 laké valamint halott ellatasaban segédkezés

a lakok sziikebb kornyezetének rendbe tétele, €s a rend fenntartasa, hetente legalabb egy
alkalommal altalanos rendrakas, fertétlenités

a hasznalt 4polasi eszkozok tisztitasa, ferttlenitése

sziikség szerint, de legaldbb havonta egy alkalommal a gydgyészati segédeszk6zok tisztitasa,
névérigyelet eszkozeinek és a gyodgyszerszekrény tisztitasa, karbantartasa, gyogyszeres
dobozok fertétlenitése

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

képzésen, tovabbképzésen valo részvétel.

Helyettesitése az osztalyvezetd apold utasitasa szerint torténik.

3.12. Takarito
Feladatok

az adott osztalyon a rend és tisztasag biztositasa

a lakdszobak napi takaritasa, szelloztetése

ablakok tisztitasa,

a betegszobdk lemoshaté burkolatanak fertétlenito tisztitasa
agyak, hiiték lemosasa
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karpitozott butorok és szényegek tisztitasa

szobandvények apolasa

kozds helyiségek, fiirdok, mosdok napi ferttlenitd takaritisa, csempék lemosdsa, a munka
elvégzésének dokumentalasa

hulladékgytjtok kitiritése, fertétlenitése

szobak, 61tozok takaritasa

heti, havi, negyedévenkénti és rendkiviili takaritdsok végzése

berendezési targyak lemosasa

tisztito és fertdtlenitd szerek alkalmazasa a gyart6 utasitdsa szerint

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

a lakok kéréseit teljesiti, vagy a megfeleld helyre tovabbitja

munkajat az székhely/telephely vezetdapolo utasitisa alapjan végzi

a lakokkal udvarias és etikus banasmod.

Helyettesitése székhely/telephely vezetdapolo utasitasa alapjan torténik.

4. Székhely és telephely szocialis és mentalhigiénés csoport

A székhely szociélis és mentélhigiénés csoport dolgozoi az intézményvezetd, a telephely szocialis és
mentalhigiénés csoport dolgozdi a telephelyvezet iranyitasa alatt végzik munkéjukat.

4.1.A csoport feladatai:

biztositja a személyre szabott banasmodot,
a konfliktus helyzetek megel6zése,

szervezi az egyeéni, csoportos és kozosségi szocialis munkat,

biztositja a szabadidd kulturalt eltdltésének feltételeit;

kozremiikodik az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak erésitésében,

hitélet gyakorlasanak segitése,

segiti €s tamogatja az intézményen beliili kisk6zosségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsat,
mikodését,

el6segiti a testi — lelki aktivitds megdrzését, fenntartasat célzo programok mitkodését,
szellemi — szorakoztat6 — kulturalis tevékenység szervezése,

foglalkozasok szervezése,

foglalkoztatasi tervek készitése, vezetése, ellendrzése,

az 0j lakok beilleszkedésének segitése az apold - gondozd személyzettel szorosan
egylittmiikodve

a lakok szocidlis és mentalis problémainak feltarasa és megoldésa - a kompetenciahatérok
figyelembevételével

az ellatottak kiils6 (csaladi, tarsadalmi) és belsd (lakokozosségi) kapcsolatainak erdsitése,
sziikség szerint helyreallitasa

elégedettségi vizsgalatok lebonyolitasa a lakok és dolgozdk kérében,

ellatast kérelmezok eldgondozasa székhely/telephely kézeli telepiiléseken.

4.2.Csoporthoz tartozé6 munkakorok

szocidlis és mentalhigiénés vezetd
székhely/telephely szocialis és mentalhigiénés csoportvezetd
szocialis munkatars
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- terapias munkatérs
- fejlesztdpedagdgus

4.3. Szocialis és mentalhigiénés vezeto

- iranyitja és ellenérzi az intézményben folyd szocialis és mentalhigiénés tevékenységeket
megismeri és folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményi szabalyzatokat, kezdeményezi a
szikséges valtoztatasokat,
szervezi, vezeti, koordindlja, ellenérzi a székhely- és a telephely szocidlis és mentalhigiénés
csoport munkajat,

- feliigyel a hazirend betartasara,

- részt vesz a vezetdi megbeszéléseken,

- gyakorolja az intézmény szabélyzataiban el6irt jogait és kotelességeit

- felel6s a rendkiviili és a szokasos torténésektol eltérd események jelentéséért

- felelos a statisztikai €s 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

- biztositja a szocidlis és mentalhigiénés feladatok ellatasahoz szikséges eszkozoket

- biztositja a hasznalhatatlan, vagy meghibasodott eszkdzok cseréjét, potlasat

- felelds a munkavallalok védéruhdzatanak biztositasaért

- kozremikodik a képzési, tovabbképzési terv elkészitésében

- ellenérzései alkalméval feltart hibak esetén azonnal intézkedik az észlelt hianyossagok
megsziintetésérol,

- sziikség esetén fegyelmi eljaras meginditasara javaslatot tesz
munkdja sordn figyelemmel kiséri a megjelené szakirodalmat, a hasznosithatd, korszerii
ismereteket, kozleményeket, munkatéarsainak adja tovabb, tevékenységében azokat hasznositja.
az intézmény érdekében a lehetséges szakmai palyéazatra felhivja a figyelmet, a palyazatok
szakmai kidolgozasat elokésziti és bemutatja az intézményvezetének ,

- az intézményvezetd megbizasa alapjan kapcsolatot tart az intézményt tdmogatd szervekkel,
egyhazakkal, civil szervezetekkel, az intézménybe érkez6 6nkéntesekkel.
sz€khely vonatkozasaban ellatja a csoportvezet6i feladatokat.

- helyettesitését az intézményvezetd altal megbizott vezetd latja el.

4.4. Székhely/Telephely szocialis és mentalhigiénés csoportvezetd

Altaldnos feladatok:
az intézményben folyé mentalhigiénés és foglalkozasi tevékenység keretében aktiv
kozremiikodésével biztositja:
. aszemélyre szabott banasmodot,
« a konfliktushelyzetek kialakuldsanak megel6zése érdekében az egyéni, csoportos
megbeszélést,
. aszabadid6 kulturalt eltSltésének feltételeit,
- aszikség szerinti pszichoterapias foglalkozast,
- az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartasanak feltételeit,
- agondozasi, illetve a rehabilitacids tervek megvalositasat,
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- ahitélet gyakorlasanak feltételeit,
- segiti, tAmogatja az intézményen beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat
¢s mitkodését.

ellatja a csoportjadba tartozd dolgozdék munkéjanak kozvetlen iranyitasat, munkajuk
Osszehangolasat, tevékenységiik folyamatos ellendrzését, értékelését.
szervezi €s irdnyitja a csoportban dolgozdk 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 hidnyossagok, szabalytalansdgok
megsziintetésérél haladéktalanul koteles intézkedni és sziikkség esetén értesiteni az
intézményvezetot.
szakmai feladatkorében az egyéni és csoport-szocialis munka keretében az ellatast igénybe
vevo testi-lelki aktivitdsa fenntartdsdnak, megérzésének érdekében, az igénybe vevd koranak,
egészségi allapotanak, képességeinek és egyéni adottsagainak figyelembevételével szervezi a
szocialis és mentalhigiénés csoport munkéjat.
az ellatottak meglévd képességeinek szinten tartdsa és fejlesztése érdekében terapias jellegii
foglalkozasokat szervez, az ellatast igénybe vevd életkoranak és egészségi allapotanak,
képességeinek megfelelden a megmaradt képességek fejlesztése érdekében terapids és
képességfejleszté foglalkozads szervezése, szinten tartas kreativ, miivészeti, mozgas- és
jatékterapidkon keresztiil
elésegiti az intézményi életformahoz vald alkalmazkodast, az igénybe vevok mentalhigiénés
ellatasanak biztositasat, gondoskodik arrdl, hogy az 4j laké megismerje az intézményt
segiti a lakdk csaladi, tarsas és tarsadalmi kapcsolatainak kiépitését és fenntartasat

- figyelemmel kiséri a lakék kapcsolatait hozzatartozokkal, ismerdsokkel, a folyamatos
kapcsolattartds megszakadasdnak okéara hangstlyos figyelmet fordit és intézkedést
kezdeményez a kapcsolatok helyreallitisa érdekében.
eldsegiti a lakok interperszonalis kapcsolatainak pozitiv iranyu fejlodését
véleményt készit a lakokrol, az egyéni gondozasi tervek megvaldsitasa érdekében
egylittmiikodik az dpolasi-gondozasi csoporttal, a tervek feliilvizsgalatat elvégzi.
a telephelyen a magatehetetlen illetve sulyosan dementalodott ellatottak pénz- és értékkezelése
kapcsan ellenérzi a lakéi pénzek kezelésével megbizott munkatirs tevékenységét, a
Pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint.
a telephelyen az IDM rendszer naprakész vezetésének megszervezése, ellendrzése.

Napi feladatok
nyomon koveti a szocialis €s mentalhigiénés csoport adminisztracids tevékenységét.
- ellendrzi a munkaidd betartasat, a jelenléti iv vezetését
szervezi €s ellendrzi beosztottainak munkajat (tervezett szakkorok, klubfoglalkozasok, egyéni
beszélgetések, eldirt dokumentacid vezetése, hozzatartozokkal a kapcsolattartas)
Heti feladatok
- elosztja, megszervezi az otthon lakéinak pszichés gondozasaval és foglalkoztatasaval
kapcsolatos feladatokat.
megbeszélést tart a csoport tagjai részére
ellendrzi a szdmara leadott heti foglalkozasi €s terapias terveket és jovahagyas utan tovabbitja
az intézményvezetének
részt vesz a vezetdi értekezleteken.

Havi feladatok
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targyhot kovetd 5-ig leadja a jelenléti iveket a bérszamfejtd részére
targyhot kovetd 5-ig leadja a szabadsag nyilvantartast a bérszamfejtd részére.
- targyhoét kovetd 5-ig leadja a bejard dolgozok tutikoltség elszamolasat a pénztarosnak
- targyhét megel6z6 7. napig elkésziti a csoport munkaiddé beosztasat és leadja az
intézményvezetod részére
targyhot kovetd 5-ig leadja a csoport el6z6 havi szabadsag felhasznalas kimutatasat
a foglalkoztatasban résztvevd lakokat illetve munkavégzésiiket folyamatosan figyelemmel
kiséri, munkajutalomra a javaslatdt minden hé elsé munkanapjan az intézményvezetének
eldterjeszti.
Eves feladatok
elkésziti és évente janudr 31-ig feliilvizsgalja a csoportjaban dolgozdk munkakdri leirasait.
- acsoport részére minden naptari évre sz6l6an munkatervet készit.
- acsoport munkajarol éves beszamolot készit.
- targyév janudr 10-ig elkésziti €s leadja az intézményvezetonek a szabadsédgiitemtervet,
valamint csoportja dolgozdi szamra jol lathaté helyen kifliggeszti.
megszervezi, koordinélja és részt vesz a lakdk-hozzatartozok talalkozdjan
Alkalmankentz feladatok
engedélyezi a beosztott dolgozdk szabadsagkérelmét, gondoskodik azok pontos, eldirasszerti
adminisztracidjarol.
- elokésziti, szervezi a csoport tagjainak szakmai tapasztalatcseréit
részt vesz a lakogytilések, érdekképviseleti forum munkaprogramjanak megszervezésében,
kozremiikodik, megvalédsitasaban azokrol készitett feljegyzésekrdl gondoskodik
- esetenként részt vesz az intézményben mikodé bizottsigok munkajaban, a
mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok ellatasaban
- megszervezi az intézmény képviseletét az elhunyt lakd temetésén
sziikség szerint elégondozast végez
Helyettesneset az éltala kijelolt szocialis munkatérs latja el.

4.5.Szocialis munkatars:
Altaldnos feladatok
- feladata az intézményi életformahoz valdé alkalmazkodas elésegitése, a lakok szocidlis és
mentalhigiénés ellatasanak biztositasa, a fizikai és mentalis aktivitas fenntartasa, az ez iranti
igény kialakitasa, ennek keretében

« gondoskodik arrdl, hogy az 0j laké megismerje az intézményt, elésegiti az intézményi
¢letbe vald beilleszkedést

 biztositja a személyre szabott bandsmodot,

. celdsegiti a lakdk csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasat, hozzajarul a
hozzatartozokkal vald kapcsolattartashoz, sziikség szerint segit a levélirasban, egyéb
audiovizualis eszkdzokkel valo kapcsolattartdsban

o kozremiikodik a tarsas kapcsolatok kialakitdsaban, fenntartdsaban, erdsitésében,
sziikség esetén javitasaban

- biztositja a gondozasi, illetve rehabilitacids tervek megvaldsitasat

- Dbiztositja a hitélet gyakorlasanak feltételeit

o kozremikodik a szocidlis és egyéb tgyek intézésben (pl. adossagkezelés,
segélykérelem)

- megeldzi a patoldgias gyaszfolyamatok kialakulasat, foglakozasokat szervez a gyész, a
halal témakd6rében, megszervezi az elhunyt lakérol valéo megemlékezést
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szakmai feladatkorében az egyéni és csoport-szocidlis munka keretében az igénybe vevd
koranak, egészségi allapotanak, képességeinek és egyéni adottsagainak figyelembevételével
szervezi
. az aktivitast segité fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység, fekvébetegek
levegdztetése, dgytorna stb.),
« a szellemi és szdrakoztatd tevékenységeket (el6adasok, olvaséds, felolvasas,
radidhallgatas, tévénézés, kartya- és tarsasjatékok, vetélkedok, zenehallgatas stb.),
« a kulturdlis tevékenységeket (rendezvények, iinnepségek, névnapok, szinhaz-, mozi-,
muzeumlatogatasok, kirandulasok, kiallitasok stb.). :
figyelemmel kiséri a lakok kapcsolatait hozzatartozokkal, ismer6sokkel, a folyamatos
kapcsolattartds megszakadasanak okara hangsulyos figyelmet fordit és intézkedést
kezdeményez a kapcsolatok helyreallitasa érdekében.
az ellatottak meglévd képességeinek szinten tartasa €s fejlesztése érdekében szocioterapids
foglalkozasokat szervez, az ellatast igénybe vevd életkoranak és egészségi allapotanak,
képességeinek megfeleléen a megmaradt képességek fejlesztése érdekében terapias és
képességfejleszté foglalkozds szervezése, szinten tartds kreativ, milivészeti, mozgas- és
jatékterapidkon keresztiil
a lakok kéréseit tovabbitja az illetékes szervekhez, vagy intézmény vezetoi felé.
gondoskodik a tarsadalmi, valldsi és intézményi Unnepek, sziiletés- és névnap meéltd
megtartasarol.
tevékenyen részt vesz a pszichés gondozéasban, tigyel a hazirend betartiséra.
kulturalis felszerelések leltari nyilvantartasa, konyvtar kezelése, konyvtari anyagok feldjitasa.
elkésziti a lakok szocidlis és mentalhigiénés anamnézisét, fejlesztési és gondozasi tervét és
annak teljesiilésérdl irdsban ad szamot.

. gondoskodik a foglalkozési tervben meghatarozottak végrehajtasarol.

nyilvantartast vezet az adatkezelési szabélyzat szerint

figyelemmel kiséri a megjelené szakirodalmat, hasznosithaté ismereteket, kézleményeket,
eszkozoket €s az 1) modszereket

Napi feladatok

posta kiosztasa, azzal kapcsolatos ligyintézés segitése.
lakék csoporttornéra, délelétti foglalkozésra kisérése.
délelétti €s délutani csoportok szervezése, levezetése.
napi hirek, aktualitisok megbeszélése.

a foglalkozasi terv teljestilésének adminisztralasa.

az egyéni fejlesztési terv teljesiilésének adminisztralasa.

Heti feladatok

legkés6bb minden hét péntek reggelre elkésziti a heti foglalkozasi tervet és leadja a csoport
vezetdjének.

a lakok bevasarlasi igényeinek Gsszeirasa, a bevasarlasi konyv eljuttatasa, bevasarlas kiosztasa.
a faligjsag frissitése

a lakdk szentmisére kisérése.

Havi feladatok

4

nyugdijfizetésben vald segitségnyujtas
az ellatott jogi képvisel6 fogadd érajanak biztositasa.

Eves feladatok

megszervezi, koordinalja és részt vesz a lakdk-hozzatartozok talalkozoéjan
elkésziti az éves munkatervet és beszamolot.
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az egyéni fejlesztési terv elkészitése, feliilvizsgalata.
Alkalmankénti feladatok
felel6s a kirandulés €s az id6sek heti rendezvénysorozat megszervezéséért.
részt vesz a muzeumlatogatasok, k6zds programok megszervezésében és lebonyolitasaban.
plakatokat, hirdetéseket, faligjsagot, illetve a rendezvényekr6l fényképet, vided felvételt készit.
sziikség szerint a kdrhazban 1évé lakdkat meglatogatja.
- az elhunyt laké temetésén az intézményt képviseli.
felkésziti a vetélkedokon, kulturalis rendezvényeken részt vevo lakokat, szereplésiiket segiti.
az érdekképviseleti forum aktualis {iléseinek megszervezése, jegyzOkonyv elkészitése.
részt vesz a lakogytléseken és elkészit a jegyzOkonyvet.
a lakok hivatalos tligyeinek intézéshez segitséget nyujt.
- a felmeriil problémak, konfliktusok megbeszélése, a mar kialakult problémék feloldasaban
val6 segitségnyujtas.
Helyettesitését szocialis munkatérs/terapias munkatars latja el.

4.6.Terapias munkatars
Altalénos feladatok:
- Feladata az intézményi életformahoz val6é alkalmazkodas el6segitése, a lakdk szocialis és
mentalhigiénés ellatasanak biztositasa, a fizikai és mentalis aktivitas fenntartisa, az ez iranti igény
kialakitésa.
- Szakmai feladatkorében az egyéni és csoport szocidlis munka keretében az igénybe vevd
kordnak, egészségi allapotanak, képességeinek és egyéni adottsagainak figyelembevételével
szervezi
e az aktivitast segitd fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység)
e a szellemi és szorakoztatd tevékenységeket (eléadasok, olvasas, felolvasas,
radidhallgatés, tévénézés, kartya- €s tarsasjatékok, vetélkedok, zenehallgatas stb.),
e a kulturalis tevékenységeket (rendezvények, tinnepségek, névnapok, szinhaz-, mozi-,
muzeumlatogatasok, kirdndulasok, kiéllitasok stb.).
- A kiscsoportos fejleszt6 foglalkozasok és terapidk megvaldsitasa, kiilonésen:
e passziv kimozgatas, vezetett aktiv gyakorlatok, aktiv gyakorlatok
1zomer6sito gyakorlatok
mobilizalas
egyensuly €s koordinacidfejlesztés
alloképesség novelése
manipulacids gyakorlatok

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

- Habilitacids — rehabilitacios foglalkozasokon fejleszti, illetve szinten tartja az idések sériilt
képességeit, fejletlen funkcidit.

- atesti-lelki egészség megdrzése érdekében a bent lakdk figyelmét a testmozgas jelentéségére
iranyitja (egészségnevelés), megismerteti velik mindazokat a valtozasokat, melyek
szervezetiikben a kor elére haladtaval, vagy egy betegség kapcsan 1étrejonnek,

- Tandacsadasi tevékenységet végez a lakok részére.

- Figyelemmel kiséri a lakok élethelyzetét.

- Segitséget nyujt életvezetési, illetve egyéni problémainak megoldasihoz.
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- Javaslatokat tesz a lakék napirendjére, valtoztatdsokra, életrendjére, foglalkoztataséra,
integracids programjéra.

Boviti és fejleszti az intézményben a lakok altalanos ismereteit.

Felkutatja a lakok motivalhatosaganak eszkdztarat.

- Szakmai véleményt készit a lakok képességérol és készségérol.

- Meghatérozza a fejleszt6 feladatokat, kivalasztja a legmegfelel6bb eljarasokat. megtervezi a
fejleszt6 feladatok idétartamat, szakaszait.

- Gondoskodik arrdl, hogy a foglalkozésain az 6rarendjében szereplé lakok pontos iddben
lehet6leg teljes létszamban részt vegyenek.

- Az ellatottak meglévd képességeinek szinten tartdsa és fejlesztése érdekében egyéni és
csoportos fejleszté foglalkozésokat szervez a szocidlis és mentalhigiénés csoport vezetdjének
szakmai iranyitasa mellett.

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

- Gondoskodik a foglalkozasi tervben meghatarozottak végrehajtasarol.

- Részt vesz a szakmai program fejlesztési tervének kidolgozasaban.

- Ugyel a hazirend betartisara.

- Nyilvantartast vezet az adatkezelési szabalyzat szerint.

- Figyelemmel kiséri a megjelend szakirodalmat, hasznosithaté ismereteket, kézleményeket,
eszkozoket és az uj modszereket

Napi feladatok:

- A lakok prevencids tornajanak szervezése, lebonyolitasa épiiletenként, napi gyakorisaggal.

- Egyéni, kis és nagycsoportos kézegben végzi a keringést fokozo, mozgaskoordinaciot fejleszto,
csontritkulast megel6z6 és allapotromlast megallito és szinten tartd tornakat.

- Specialis mozgéssorozattal segiti a toldszékben iil6 €s mozgasukban akaddlyozott lakok napi
atmozgatasat. '

- Egyéni fejleszt6 foglalkozasok és esetmunka biztositasa

- A foglalkozaési terv teljestilésének adminisztralésa.

- Az egyéni fejlesztési €s gondozasi terv teljesiilésének adminisztralasa.

- Lakok foglalkozasokra kisérése

- Csoporttevékenysége szervezése. lebonyolitasa

Heti faladatok:

- A lakdk szentmisére kisérése

- Lakok sétaltatasanak megszervezése és lebonyolitasa.

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

- Részt vesz a szocidlis és mentalhigiénés csoport tilésén.

- Szabadid6 hasznos elt6ltését célzd csoportok szervezése, levezetése

Havi feladatok:

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

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

- Elkésziti az éves munkatervet és beszdmolot.

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

- Megszervezi, koordindlja és részt vesz a lakdk-hozzatartozdok talalkozojan
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- Megszervezi, koordindlja és részt vesz a nyugdijas taldlkozon.

Alkalmankénti feladatok:

- A napi posta kiosztésa, azzal kapcsolatos ligyintézés segitése.

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

- Nyugdijfizetésben val6 segitségnyujtas

- Felel6s a kirandulés €s az idések heti rendezvénysorozat megszervezéséért.

- Részt vesz a muzeumléatogatasok, kdzos programok megszervezésében és lebonyolitasaban.

- Az elhunyt lako temetésén az intézményt képviseli.

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

- A felmertil problémak, konfliktusok megbeszélése, a mar kialakult problémak feloldasaban
valo segitségnyujtas.

- A lakdk hivatalos tligyeinek intézéshez segitséget nytijt

Helyettesitését a szocidlis munkatars/terapias munkatars latja el.

4.7 Fejleszté pedagdégus
Altalénos feladatok:
- Boviti és fejleszti az intézményben a lakok altalanos ismereteit.
Részt vesz a szakmai program fejlesztési tervének kidolgozasaban.
- Anamnézist vesz fel a lakokrol, elkésziti az egyéni fejlesztési terveket, valamint annak
teljestilésérol irasban ad szamot.
Felkutatja a lakdk motivalhatésaganak eszkoztarat.
Szakmai véleményt készit a lakok képességérol és készségérol.
- Meghatérozza a fejlesztd feladatokat, kivéalasztja a legmegfelel6bb eljarasokat. megtervezi a
fejlesztd feladatok id6tartamat, szakaszait.
Az egyéni és kiscsoportos fejleszté foglalkozasok és terapidk megvalositasa, kiilondsen:
= funkciézavarok (kognitiv, szocialis, szomatikus, érzékelési, észlelési, stb. zavarok)
korrekcioja, illetve kompenzalasa,
= mozgasfejlesztés: nagymozgés, finommozgas
= testséma, téri t4jékozddas fejlesztése
= percepcid fejlesztés
= beszéd fejlesztés
= grafomotoros fejlesztés
= szamfogalom fejlesztése
= mindennapi életben val6 helyzetek/problémék megoldasanak kezelése.
- Torekszik a differenciélt foglalkoztatas és az egyéni haladasi litem tervezésére.
Habilitacios — rehabilitacidos foglalkozasokon fejleszti, illetve szinten tartja az idések sériilt
képességeit, fejletlen funkcidit.
Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szdébeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.
Tanacsadasi tevékenységet végez a lakok részére.
Figyelemmel kiséri a lakdk élethelyzetét.
Segitséget nyujt életvezetési, illetve egyéni problémainak megoldasahoz.
Szervezi €s vezeti a fejleszté foglalkozasokat, szabadidds programokat.
Javaslatokat tesz a lakok napirendjére, valtoztatdsokra, életrendjére, foglalkoztatasara,
integracids programjara.
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Feladata az intézményi életforméhoz valé alkalmazkodas elsegitése, a lakok szocialis és
mentalhigiénés ellatidsanak biztositasa, a fizikai és mentalis aktivitds fenntartisa, az ez iranti
1gény kialakitasa, ennek keretében

o gondoskodik arrél, hogy az {ij laké megismerje az intézményt, elésegiti az intézményi
életbe val6 beilleszkedést
o biztositja a személyre szabott banasmaddot,
o elbsegiti a lakok csalddi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasat, hozzajarul a
hozzitartozokkal valé kapcsolattartdshoz, szitkség szerint segit a levélirasban
o kozremiikddik a térsas kapcsolatok kialakitdsaban, fenntartdsédban, erdsitésében, sziikség
esetén javitdsdban
o Dbiztositja a hitélet gyakorlasanak feltételeit
o kozremiikodik a szocidlis és egyéb ligyek intézésben
- Szakmai feladatkérében az egyéni és csoport szocidlis munka keretében az igénybe vevé
~ korénak, egészségi dllapotanak, képességeinek és egyéni adottsdgainak figyelembevételével
szervezi ’
o azaktivitast segit6 fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység)
o a szellemi ¢és szoérakoztatdo tevékenységeket (eldadasok, olvasas, felolvasas,
radiohallgatas, tévénézés, kartya- és tarsasjatékok, vetélkeddk, zenehallgatas stb.),
o a kulturdlis tevékenységeket (rendezvények, iinnepségek, névnapok, szinhiz-, mozi-,
muzeumlatogatasok, kirandulasok, kiallitasok stb.).
- Gondoskodik a tdrsadalmi, valldsi és intézményi linnepek, sziiletés- és névnap méltd
megtartasarol.
- Ugyel a hazirend betartasara.
- Nyilvantartést vezet az adatkezelési szabalyzat szerint
Napi feladatok:
- A napi posta kiosztéasa, azzal kapcsolatos ligyintézés segitése.

- Délelétti és délutani képességfejlesztd, szabadidé hasznos eltdltését biztositd csoportok
szervezése, levezetése.

- Egyéni fejleszt6 foglalkozasok és esetmunka biztositasa

- A foglalkozasi terv teljestilésének adminisztralasa.

- Az egyéni fejlesztési terv teljesiilésének adminisztralasa.

Heti faladatok:
- Minden héten péntekre elkésziti a kovetkezd hét foglalkozasi tervét, valamint a heti
munkaiddtervét és leadja a szocilis és mentalhigiénés csoport vezetdjének.
- A lakdk bevésarlasi igényeinek Osszeirdsa, a bevasarlasi konyv eljuttatdsa, bevasarlas
kiosztasa.
- A faligjsag frissitése
- Részt vesz a szocidlis és mentalhigiénés csoport iilésén.

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

r

Eves feladatok
- Megszervezi, koordinalja és részt vesz a lakok-hozzatartozok talalkozéjan
- Elkésziti az éves munkatervet és beszamolot.
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- Az egyéni fejlesztési terv elkészitése, felillvizsgalata.
Alkalmankénti feladatok:

- Felel6s a kirandulas és az idések heti rendezvénysorozat megszervezéséért.

- Részt vesz a muzeumlatogatasok, kozos programok megszervezésében és lebonyolitasaban.

- Plakatokat, hirdetéseket, faliajsagot, illetve a rendezvényekrol fényképet, vided felvételt
készit.

- Felkésziti a vetélked6kon, kulturalis rendezvényeken részt vevd lakdkat, szereplésiiket segiti.

- Részt vesz a lakogytiléseken és elkészit a jegyzokonyvet.

- A felmeriild problémak, konfliktusok megbeszélése, a mar kialakult problémak feloldasaban
val6 segitségnyujtas.

Helyettesitését a szocialis munkatars/terapias munkatars latja el.

5. Székhely és telephely élelmezési csoport

A székhely élelmezési csoport dolgozoi az intézményvezetd, a telephely élelmezési csoport dolgozdi
a telephelyvezet0 iranyitasa alatt végzik munkéjukat.

5.1.A csoport feladatai:
- konyhaiizem miikodtetése, lakok és alkalmazottak zavartalan élelmezésének ellatéasa,
- raktarozas, elokészitési feladatok,
- vagyonvédelem, munka és tiizvédelmi el6irdsok betartasa,
- ételkészités, elosztas, tarolas, ételminta, talalas, mosogatas kozétkeztetési eldirasok betartasa,
HACCP rendszer mikodtetése,
- vendégétkezés a szabad kapacitas terhére.

5.2.A csoporthoz tartozéo munkakorok:
- élelmezésvezetd
- székhely/telephely élelmezésvezetd
- diétas szakacs
- szakacs
- konyhai kisegitd

5.3.Elelmezésvezet

irdnyitja és ellenérzi az intézményben folyo élelmezési tevékenységeket

megismeri és folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményi szabalyzatokat, kezdeményezi a
szikséges valtoztatasokat,

szervezi, vezeti, koordinalja, ellen6rzi a székhely- és a telephely élelmezési csoport munkajat,
feligyel a hazirend betartasara,

részt vesz a vezetdi megbeszéléseken,

gyakorolja az intézmény szabalyzataiban eldirt jogait és kotelességeit

felelés a rendkiviili és a szokdasos torténésektdl eltérd események jelentéséért

felelos a statisztikai és egyéb adatok hataridében torténd tovabbitasaért, jelentéséért

felel6s az ellatasi protokollok betartasaért

ellendrzi a feladatok elosztasat, javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositasara,
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- intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérol

- biztositja az élelmezési feladatok ellatasahoz sziikséges eszkdzoket

- biztositja a hasznalhatatlan, vagy meghibasodott eszk6zok cseréjét, potlasat

- felelds a munkavallalok védéruhdzatanak biztositasaért

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

- szikség esetén fegyelmi eljaras meginditasara javaslatot tesz

munkdja sordn figyelemmel kiséri a megjelend szakirodalmat, a hasznosithatd, korszer(

ismereteket, kdzleményeket, munkatarsainak adja tovabb, tevékenységében azokat hasznositja.

az intézmény érdekében a lehetséges szakmai palyazatra felhivja a figyelmet, a palyazatok szakmai

kidolgozasat el6késziti €s bemutatja az intézményvezetdnek

Javaslatot készit a beszerzési arak alakuldsat figyelembe véve az élelmezési nyersanyagnorma

emelésre.

gondoskodik a HACCP évi feliilvizsgalatardl, aktualitasarol.

héségriadd esetén gondoskodik a krizisétlap elkészitésérdl

telephely vonatkozasaban elltja a csoportvezetdi feladatokat.

helyettesitését az intézményvezetd altal megbizott vezet6 latja el.

5.4.Székhely/telephely élelmezésvezeto

Altaldnos feladatok

- ellatja a csoportjaba tartozé dolgozok munkajanak koézvetlen irdnyitasat, munkajuk
Osszehangolasat, tevékenységiik folyamatos ellendrzését, értékelését.

- szervezi €s iranyitja a csoportban dolgozdok tovabbképzését, onképzését

- ellatja a csoport vonatkozdsaban az operativ munkavédelmi €s tlizrendészeti feladatokat.

- rendszeresen figyelemmel kiséri és ellenérzi a belsé munkamegosztast, a szervezettséget és 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.

- azintézmény lakdi és kozalkalmazottai élelmezésének biztositasa, figyelembe véve a korszerii
taplalkozasi formakat

- az élelmezési anyagok beszerzése, azok szabalyszer(i atvételének, tarolasanak, kezelésének
biztositasa,

- az élelmezéstechnoldgia folyamatainak szervezése,

- élelmiszer beszerzéssel kapcsolatos szamlak teljesités igazolasa

- szamlareklamécidk intézése és a szamlak/szallitolevelek bevételezése

- acsoport dsszesitéinek havi elkészitése

- a csoport munkateriiletének, tisztasdganak, rendjének ellenérzése, kdzegészségiigyi eldirasok
betartasa, betartatasa,

- a HACCP rendszerben foglaltak miikddtetése, betartatasa, ellendrzése,

- acsoport munkavallaléinak egészségiigyi alkalmassaganak érvényességének ellendrzése,

- élelmezéssel kapcsolatos ligyvitel, normal és diétas étrend valtozatossaganak biztositasa,

- élelmezési nyersanyag norma betartdsa, javaslattétel a sziikséges valtoztatasra,

- az intézmény szabalyzataiban el6irt feladatainak ellatasa,

- acsoport eszkoz illetve anyagigényének jelzése a gazdasagi vezetd felé

- heti étlap elkészitése dietetikus kézremikodésével

- Elelmezési Bizottsag iilésének osszehivésa, feljegyzés készitése,
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- diétas étkeztetés biztositdsa orvosi javaslatra,
- apalyazati eljaras elokészitése ‘
- ¢élelmezési anyagok kiszabasa, ataddsa a szakacsnak, a raktari kiadédsi lista atadasa a
raktarosnak
- egyeztetés a f0konyvi konyveldvel az intézménybe érkezett élelmiszer szamlék {igyében
- akészletvaltozas havi elkészitése és feladasa a fokonyvi konyveldnek
- havi egyeztetés a raktarossal, a raktari készletek valtozasok figyelemmel kisérése
- aszerzddésekben foglalt arak betartdsanak ellenérzése
- az étel mindségének, izének, az ételkészités, az elosztas, a talalds, a széllitds, a mosogatas
ellenérzése
- gondoskodés a konyha berendezéseinek biztonsagos tizemeltetésérol,
- alakdk és alkalmazottak napi 1étszamjelentésének vezetése
- javitasi igények €s egyéb feladatok jelzése a munkaigényl6 flizetben
- veszélyes anyagnyilvantartds vezetése
- az élelmiszer raktarban tarolt anyagok eltarthatosaganak, lejarati idejének szardproba szerii
ellenérzése
- sajat teriiletén biztositja a belsé kontrollrendszer mitkodését,
- Hoségriad6 esetén gondoskodik a krizisétlap alkalmazasardl.
Napi feladatok
naponta ellenérzi a munkaidd betartasat, a jelenléti iv vezetését
- naponta szervezi és ellendrzi beosztottainak munk3jat
Heti feladatok
heti rendszerességgel a csoport tagjai részére megbeszélést tart
részt vesz a vezetodi értekezleteken.
Havi feladatok
- targyhot kovetd 5-ig leadja a jelenléti iveket a bérszamfejtd részére
targyhot kovetd 5-ig leadja a szabadsag nyilvantartast a bérszamfejtd részére.
targyhot kovetd 5-ig leadja a bejard dolgozok utikoltség elszamolasat a pénztarosnak
- targyh6t megel6z6 7. napig elkésziti a csoport munkaidd beosztisat és leadja az
intézményvezetd részére
- targyhét kovetd 5-ig leadja a csoport el6z6 havi szabadsag felhasznalds kimutatasat.
Eves feladatok
- elkésziti és évente januar 31-ig felilvizsgalja a csoportjaban dolgozok munkakdri leirasait.
a csoport részére minden naptari évre sz6léan munkatervet készit.
a csoport munkajardl éves beszamolot készit.
targyév janudr 10-ig elkésziti és leadja az intézményvezetdének a szabadsagiitemtervet,
valamint csoportja dolgozoi szamra jol lathatd helyen kifliggeszti.
' Alkalmankénti feladatok
engedélyezi a beosztott dolgozok szabadsagkérelmét, gondoskodik azok pontos, eldirasszeri
adminisztracidjarol.
el6késziti, szervezi a csoport tagjainak szakmai tapasztalatcseréit
Helyettesitését az altala megbizott konyhai alkalmazott 14tja el.

5.5.Diétas szakacs
Feladatok

- a feldolgozas el6tti napon atveszi a raktarostol az anyagkiszabason feltiintetett anyagokat, az
atvétel megtorténtét alairasaval igazolja
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az élelmezési anyagokbdl az étlapnak megfeleléen a legjobb mindségben, a
leggazdasagosabban elkésziti a reggelit, az ebédet és a vacsorat az eldirt idoére, gy hogy az
eloallitott ételek mennyiségileg az eldirasnak megfeleljenek

elkésziti a dietetikus altal tervezett étrendben szerepld ételeket

kiadagolja az atszéllitand¢ ételt

elkésziti a betegszobédkban étkez6 lakok adagjait

az Elelmezési Szabalyzatban megjelslt idépontokban elkezdi az alkalmazottak és a lakok
étkeztetését, kozremiikodik a reggeli, az ebéd és a vacsora adagoldsaban, sziikség esetén a
felszolgalasaban

az elkésziilt ételekbdl vett ételmintat 72 6raig megorzi

sziikség esetén részt vesz a mosogatasban

a konyhatizemet rendben atadja a soron kovetkezé miiszaknak

irdnyitja a konyhai kisegitok munkajat

felugyel a konyhai hulladék gyijtésére

figyelemmel kiséri a konyhalizemben 1év0 felszerelések, edények éllapotat, javaslatot tesz
sziikséges potlasukra, javitdsukra, karbantartasukra.

Helyettesitését a székhely élelmezésvezeté latja el.

5.6.Szakacs
Feladatok

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

az ¢élelmezési raktarostol atvett nyersanyagbol az étlapon feltiintetett normal és diétas ételek
elkészitése, cukrasz tevékenység végzése a f6z€si technoldgia szigora betartasaval,

az élelmezési anyagokbdl az étlapnak megfeleléen a legjobb mindségben, a
leggazdaségosabban elkésziti a reggelit, az ebédet és a vacsorat az eldirt idére, ugy hogy az
eldallitott ételek mennyiségileg az eldirdsnak megfeleljenek

kiadagolja az atszallitandd ételt (székhely)

elkésziti a betegszobdkban étkezo lakok adagjait

az elokészitési, f6zési €s adagolési folyamatok soran gondoskodik arrdl, hogy az ezekkel
kapcsolatos valamennyi, a kozétkeztetésre vonatkozo rendelkezés maradéktalanul betartisra
kertiljon,

az Elelmezési Szabalyzatban megjelslt idépontokban elkezdi az alkalmazottak és a lakok
étkeztetését, kozremiikodik a reggeli, az ebéd és a vacsora adagoldsaban, sziikség esetén a
felszolgalasaban

az elkészilt ételekbdl vett ételmintat 72 6raig megorzi,

Helyettesitését diétas szakacs vagy szakécs ltja el

5.7.Konvhai kisegito

Feladatok

az Elelmezési Szabalyzatban el6irt idére kiadagolja a lakék és alkalmazottak szémara a reggelit
¢és a vacsorat,

felszolgélja az ételt a lakdk részére

gondoskodik az étel melegen tartasarél

minden feltalalt ételbdl vett ételmintat 72 draig megoriz

crer

az elokészitében €s a f6z6konyhédban munkajat a szakécs iranyitasaval végzi
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- akonyhai edényeket, a konyha berendezési- €s felszerelési targyait tisztan tartja, fertétleniti az
erre vonatkozo utasitdsokban meghatarozott gyakorisaggal,

- a féz6konyha, elokészitok,folyosok, étterem, és a szocidlis helyiségek - sziikség szerint akar
naponta tobbszori — fert6tlenité felmosasat, havonta egyszer nagytakaritasat végzi,

- akozétkeztetésre vonatkozo rendelkezéseket maradéktalanul betartja.

Helyettesitését konyhai kisegit6 latja el.

6. Székhely és telephely miiszaki csoport

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

6.1

6.2.

.A csoport feladatai

energia ellatas biztositasa (sziikséges nyilvantartas vezetése),

karbantartési feladatok, miiszaki berendezések iizemeltetése,

park fenntartasa, parkositas, veszélyes fak eltavolitasa,

tliz és munkavédelmi feladatok ellatasa, kapcsolattartas,

gépjarmi lizemeltetése,

épiiletek, épliletgépészeti €s altalanos gépészeti feladatok,

targyi eszkozokkel vald gazdalkodas,

energiagazdalkodas,

portaszolgalat biztositasa, vagyonvédelem.

belsé szallitds szervezése €s bonyolitasa, az lizemeltetés biztositisa, a mindenkori érvényes
jogszabalyok szerint,

kiils6 szallitas, az idegen szallitoeszk6zokkel bonyolitott szallitasok tervezése

lakok teljes ruhazatanak, intézményi textilidnak és a kdzalkalmazottak védéruhajanak mosasat,
tisztitasat, vasaldsat, javitasat végzi.

Csoporthoz tartozé6 munkakorok:
- miszaki vezetd

- székhely/telephely miiszaki vezetd
- gépjarmiivezetd

- kertész

- mosodai dolgozo

- varrénd-mosodai dolgozd

- festd szakmunkas

- villanyszerel6

- karbantart6

- gazdasagi dolgoz6

6.3.Miiszaki vezeto

- irényitja és ellendrzi az intézményben foly6 miiszaki tevékenységeket

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

- szervezi, vezeti, koordindlja, ellendrzi a székhely- és a telephely miiszaki csoport munkajat,
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- feliigyel a hazirend betartasara,

- részt vesz a vezetd1 megbeszéléseken,

- gyakorolja az intézmény szabélyzataiban el6irt jogait és kitelességeit

- felelds a rendkiviili €s a szokasos torténésektdl eltéré események jelentéséért

- felelds a statisztikai és egyéb adatok hatariddben torténé tovabbitasaért, jelentéséért
- felel6s az eljarasi protokollok betartasaért

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

- intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérdl

- biztositja a muiszaki feladatok ellatasahoz sziikséges eszkdzoket

- biztositja a hasznélhatatlan, vagy meghibasodott eszk6zok cseréjét, potlasat

- felel6s a munkavallalok védéruhazatanak biztositasaért

- ellendrzései alkalmaval feltart hibak esetén azonnal intézkedik az észlelt hidnyossagok

megsziintetésérol,

- sziikség esetén fegyelmi eljaras meginditasara javaslatot tesz
- munkdja sordn figyelemmel kiséri a megjelen6 szakirodalmat, a hasznosithatd, kerszer(

ismereteket, kozleményeket, munkatérsainak adja tovabb, tevékenységében azokat hasznositja.

- az intézmény érdekében a lehetséges szakmai palyézatra felhivja a figyelmet, a palydzatok

szakmai kidolgozasat el6késziti €s bemutatja az intézményvezetdnek

- helyettesitését az intézményvezetd altal megbizott vezetd latja el.

6.4.Székhely/Telephely miiszaki vezet6

Altaldnos feladatok

ellatja a csoportjdba tartozé dolgozok munkéjanak koézvetlen iranyitdsat, munkdajuk
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 és a
munkafegyelmet, valamint az etikai szabalyok betartasat

az ellenérzésekrol feljegyzést készit, a tapasztalt hidnyossagok, szabalytalansidgok
megsziintetésérol haladéktalanul koteles intézkedni és sziikség esetén értesiteni az
intézményvezetot.

elkésziti az éves karbantartasi tervet s javaslatot tesz az intézmény allagmegdrzési, felujitasi,
karbantartasi munkainak elvégzésére,

az elvégzendé munkarol munkalapot allit ki,

elszamoltatja a szakmunkdésokat a munkalapok alapjan, és ellenérzi munkajukat,

az elmaradt munkakrol beszamol és indokolja azokat,

szervezi €s ellen6rzi folyamatosan a karbantartdsi munkakat, figyelemmel kiséri az
érintésvédelmi vizsgalatok hataridejét és intézkedik az elvégeztetésrdl (nyilvantartast vezet),
gondoskodik a miiszaki berendezések biztonsagos lizemeltetésérol /személy- és teherfelvond,
hitégépek, televizio, radidk, konyhai gépek, mosodai gépek stb./,

munkanaplét vezet a munkagépekr6l, 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,

megszervezi a munkavédelmi és tlizvédelmi szemléket és a kiiiritési gyakorlatot,

ellatja a Munkavédelmi és Tlizvédelmi Szabalyzatban elirt feladatait,
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az intézmény gépkocsijanak iizemeltetését, elszamoltatasat elvégzi,
elokésziti €s lebonyolitja az intézmény kozbeszerzési eljarasat a felujitasi, beruhaza51
feladatokat tekintetében,
az intézmény céljellegli és sajat beruhazasairél, felujitasairol elkésziti az engedélyokiratokat,
melyet tovabbit a fenntarto részére,
év végén feladast készit a kdnyvelés részére a csoport dolgozoinak munkajardl és a gépek
munkavégzésérdl a koltségviseldk szerint,
hataridben teljesiti a feliigyeleti és egyéb szerv felé a sziikséges jelentéseket, adatokat,
megszervezi a park- és kertfenntartasi munkékat és gondoskodik a végrehajtasukrol,
gondoskodik az intézmény energia ellatasanak biztonsagardl,
takarékos anyagfelhasznélés, ami a hatékony munkavégzést el6segiti,
rendkiviili esemény azonnali jelentése,
helyes etikai magatartas kialakitdsa csoportjaban,
informacié at- és tovabbadasa a megfelelé személyek, csoportok szamara, betartva a szakmai
titoktartast és személyiségi jogok védelmét,
biztositja a zavartalan vizellatast, a kazanok folyamatos miikodését,
koziizemi szamlék teljesitését igazolja,
figyelemmel kiséri, illetve tajékoztatja az intézményvezet6t az intézményt érinté palyazati
lehetdségekrol és részt vesz annak elkészitésében,
igazolja a miuszaki teriileten tortént anyagbeszerzésrél, szamitastechnikai eszkozok
beszerzésérdl, szolgaltatas igénybevételérdl (telekommunikacio, javitasi munkak, irodaszerek,
tisztitdszerek beszerzése, gépjarmii- és vagyonbiztositas) késziilt szamlak teljesitését,
felujitas, beruhazas szamlainak teljesitését igazolja.
ellendrzi:

= akarbantartdk kézi raktar készletét,

= a munkaeszkozeiket sziroprobaszerten,

= adolgozdk munkaképes allapotat,

= jelenléti iveket,

= anyagelszamolast,

= mibhely rendjét, tisztasagat,

= mosoda rendjét, tisztasagat, gépek lizemképes allapotat.

= mosodaban az energia és mososzer felhasznalast félévente

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

Napi feladatok

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

Heti feladatok

heti rendszerességgel a csoport tagjai részére megbeszélést tart
részt vesz a vezetoi értekezleteken.
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Havi feladatok

e

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

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

targyhot kovetd 5-ig leadja a bejard dolgozok utikoltség elszamolasat a pénztarosnak
targyhot megel6z6 7. napig elkésziti a csoport munkaidd beosztisat és leadja az
intézményvezetd részére

targyhot kovetd 5-ig leadja a csoport el6z6 havi szabadsag felhasznalas kimutatdsat.

Eves feladatok

elkésziti és évente januar 31-ig feliilvizsgalja a csoportjdban dolgozok munkakéri lefrasait.

a csoport részére minden naptéri évre sz6léan munkatervet készit.

a csoport munkdjardl éves beszamolot készit.

targyév januar 10-ig elkésziti és leadja az intézményvezetdnek a szabadsagiitemtervet,
valamint csoportja dolgozdi szamra jol lathat6 helyen kifliggeszti. '

Alkalmankeénti feladatok

engedélyezi a beosztott dolgozdk szabadsagkérelmét, gondoskodik azok pontos, el6irdsszerii
adminisztraciéjarol.
elokésziti, szervezi a csoport tagjainak szakmai tapasztalatcseréit

Helyettesitését székhelyen a pénziigyi-gazdasagi ligyintéz6, telephelyen a fokonyvi konyveld latja el.

6.5. Gépjarmiivezeto

Feladatok

a gépkocsi hatdsagi engedélyeinek figyelemmel kisérése, el6irdsos szerviz munkék hatarid6re
torténd elvégeztetése,

a menetlevelek szabalyszerl vezetése, naponta térténé leadasa,

a gépjarmii-igénylési naplé figyelemmel kisérése,

naponta a gépkocsik kulcsainak felvétele és leadasa,

a gépjarmiivek KRESZ-ben eldirt napi muszaki ellendrzése, esetleges hidnyossagok kijavitasa,
a gépkocsi tarold rendjének fenntartdsa, 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 eszk$zok, anyagok €s okmanyok elvarhaté gondossaggal torténd hasznalata
illetve 6rzése,

a kezelésére bizott szerszamok rendeltetésszerii hasznalata, allaganak megdvasa,

a kezelésére bizott gépjarmiivet rendeltetésének megfeleld szakszerliséggel koteles vezetni,
rongalastdl, sériiléstdl megkimélni,

a kistraktor és az 6njar6 fiinyirok vezetése,

munkavallalok szallitasa hivatalos tigyekben,

a lakok sziikség szerinti szallitasa soran mozgasukhoz elvarhaté segitségnyujtas,

lakok szallitdsa rendeléintézetekbe, egyéb egészségiigyi intézményekbe

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

Helyettesitését a miiszaki vezet6 altal megbizott személy latja el.

6.6. Kertész
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Feladatok ,

minden olyan feladat, ami a kertész szakmaval Gsszefigg és az intézmény kastélyparkjédban
végezhetd

az intézmény parkjanak gondozasa (flinyirds, kapalas, bokrok apolasa, sévénynyiras stb.) a
park és az utcafronti kozteriilet gyommentesitése, gondozasa

a kistraktor és az 6njar6 flinyirok vezetése,

viragagyasok gondozésa, virdgok iltetése, viragladak kihelyezése, szezon utani
ndvényteleltetés elvégzése.

gyimolesfak apolasa (metszés, permetezés)

intézmény éplileteiben eseti viragiltetés, gondozas.

a raktari készletek, intézményi anyagok szallitisa, mozgatasa igény szerint

pincék és padlasok tisztitdsa

dugulas esetén azonnali elharitas

egy¢b a fentiekben fel nem sorolt munkak elvégzése.

Helyettesitését kertész latja el.

6.7. Mosodai dolgozd

Feladatok

a szennyes ruha technolodgiai utasités szerinti gépi mosasa, szaritasa,

a tisztaruha vasalésa, hajtogatasa, raktarba torténé leadasa,

atadaskor-atvételkor a lakok sajat ruhajanak elkiilonitése az intézményi textiliatol,
szakadt, selejtes ruhanemiik elkiilonitése,

a szakadt ruhdzat varrasa, javitasa, gombok felvarrasa,

a mosoda szaraz helyiségeinek takaritasa,

minden hétvégén a mosoda fertétlenitd takaritasa,

mosodai gépek, berendezések tisztitasa, takaritasa,

gépek, berendezések szakszeru, kezelési utasitdsnak megfelel6 hasznalata, meghibasodas
jelzése a csoportvezetdnek

nyilvantartasok naprakész vezetése,

a mosasra leadott ruhanemiik javittatasa, a selejt textiliak dsszegyijtése és raktarba torténd
leadasa,

targyév januar 31-ig a tervezéshez sziikséges éves tisztitoszer-szikséglet leadasa
szlikség szerint a miikodéshez sziikséges anyagok, tisztitdszerek és eszk6zok raktarbol
torténd igénylése

egyéb a fentiekben fel nem sorolt munkak elvégzése

munkdjat a miiszaki vezetd kozvetlen iranyitasaval végzi

naponta segédkezik a szennyes ruha atvételénél, lemérésénél.

Helyettesitését mosodai dolgozé latja el.

6.8.Varrono-mosodai dolgozoé (telephely)

Feladatok

szabd, varr6 munkak végzése, ezen belill: \1j és hasznalt ruhdk varrasa, alakitasa, javitdsa. -
mosodai dolgozd ndi és férfi alsé és fels6 ruhak javitasa, agynemiik és egyéb textilidk javitasa,
varrasa.

az intézmény sziikségletei szerint, esetenként gondoskodik az atvett szennyes ruha
valogatdsarol, mosasardl a technoldgiai leiras alapjan, kimosott ruhdk szaritasa, vasaléasa,
hajtogatasa

vasaléasi munkdk végzése, kopenyek, ingek, haloruhak stb.
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Helyettesitését a telephely miiszaki vezet6 altal kijeldlt személy latja el.

6.9.Festo szakmunkas

Feladatok

kiils6 €s belsé falak, valamint a nyilaszarok allagmegdovo és feldjitd festési, mazolasi
munkéinak végzése

parkfenntartasi munkék, fiinyiras, gallyazas, stb.

a kistraktor és az 6njard finyirdk vezetése,

ho eltakaritas, jegesedés megsziintetése,

az intézmény teriiletén 1évé mindenfajta anyagmozgatasi tevékenység ellatasa,

a raktari készletek anyagmozgatasa igény szerint,

pincék €s padlasok, esdcsatornak és lefolyok tisztitasa,

egy¢b a fentiekben fel nem sorolt munkak elvégzése.

Helyettesitését szakmunkas vagy karbantarté 14tja el.

6.10. Villanyszerelo
Feladatok

az intézmény teriiletén ad6do villanyszerelési munkak elvégzése,

a miiszaki vezet6 altal kiadott munkaigényl6 lapokon feltiintetett munkak elvégzése,

a karbantarté-mihelybe széllitott berendezési és felszerelési targyakat a legrovidebb idon belliil,
kijavitva visszajuttatja a munkéat megrendel6 csoportvezetéhodz,

amennyiben munkaideje alatt havazas vagy jegesedés veszélyezteti a lakdk biztonsagos
kozlekedését, kilon utasitds nélkiil koteles elvégezni a ho eltakaritast illetve a jegesedés
megszintetését,

az intézmény teriiletén 1évé mindenfajta anyagmozgatasi tevékenység ellatasa,

pincék és padlasok tisztitasa,

villanyégdk épiiletenkénti ellenérzése, sziikség szerinti cseréje,

gaz-, viz-, villanyméro o6rdk havi leolvasasa, fiizetben nyilvantartasa,

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

dugulas-elhéritas érdekében a megfeleld helyek heti ellendrzése, dugulds esetén az elharitas
haladéktalan megkezdése,

havonta egy alkalommal a csaptelepek sziirdinek tisztitasa,

aggregator napi ellendrzése €s heti egy alkalommal t6rténd probaiizemeltetése a gépegység
hasznalatdhoz kiadott tiiz €s munkavédelmi elbirasok betartasaval, kapcsolodd nyilvantartas
vezetése, havonkénti bemutatisa a miiszaki vezetének,

Nagykastély 1épcséhazanak flistmentességét biztositdé berendezés ellendrzése, az ellendrzési
naplo vezetése,

utanvilagitd tablak meglétének, iranyfények mikodoképességének ellendrzése, beszamolas a
muszaki vezetének,

villamos berendezések, szerszamok, targyak havi ellenérzése, ellenérzés rogzitése, jelzés a
miiszaki vezet6 felé,

flitési szezon el6tt a rendszer atvizsgalasa, sziikség esetén radiator-légtelenités, vizzel vald
feltoltés,

kazdnok mikodésének figyelemmel kisérése, sziikség esetén ujrainditdsa, hibas miikodés
jelentése a felettesnek,

egy¢b a fentiekben fel nem sorolt munkak elvégzése a miiszaki vezet utasitasa szerint.
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Helyettesitését a szakmunkas 1atja el.

6.11. Karbantarto
Feladatok
- éaltalanos karbantartasi munkak végzése, (zarjavitas, csapjavitas, berendezési targyak javitasa)
- heti, napi szemléken feltart hianyossagok kijavitasa,
- a kazanok gazdasdgos és biztonsagos lzemeltetése, a kezelési és karbantartasi utasités
betartasa,
- akazanok allando tisztantartasa,
- akazanhaz és kornyékének rendben tartasa,
- akazéanok biztonsagi berendezéseinek folyamatos figyelemmel kisérése.
Helyettesitését a telephely miiszaki vezetd 4ltal kijelolt személy latja el.

6.12. Gazdasagi dolgozé
Feladatok
- munkdjat a telephely muszaki vezet6 kozvetlen iranyitasaval végzi.
- az intézmény kozvetlen kornyezetének apolésa, park-karbantartas,
- azintézmény kisegitd gazdasdgaban elvetett termények folyamatos kapalasa, gyomtalanitasa,
- abeérett termények leszedése, konyhanak valé atadasa,
- sziikség esetén a novények locsolasa (el6zetes megbeszélés alapjan),
- rossz 1d0 esetén besegit az intézmény takaritasi munkaiba.
Helyettesitését a telephely muszaki vezet6 altal kijel6lt személy latja el.

D. AZ INTEZMENY ORVOSAI

1. Intézményi orvos:
Munk4jat a hatdlyos jogszabalyok szerint az orvosi beavatkozasok tekintetében onalldéan végzi.
Tevékenységérol az intézmény vezetdjét tajékoztatja.
Feladata:

- alakodk egészségi allapotdnak rendszeres ellenérzése

- orvosi tanacsadas

- az egészségligyi targyd jogszabalyokban meghatarozott szlirések elvégzése

- heti 6 6rdban, megadott idépontokban latja el a feladatat _

- sziikség esetén szakrendelésre, illetve fekvébeteg gydgyintézeti kezelésekre utal

- sziikség esetén diétat ir el

- gybgyszerrendelés
Helyettesitését f6 munkaidén tul a székhelyen Szombathely, a telephelyen Polgardi varos mindenkori
tigyeletes orvosa latja el. ‘

2. Pszichiater-neurologus szakorvos

Munk4jat a hatalyos jogszabdlyok szerint az orvosi beavatkozasok tekintetében Onalléoan végzi.
Tevékenységérol az intézmény vezetdjét tajékoztatja.

Feladata:

- pszichiatriai-neurolégiai ellatast, gondozast biztosit a fennjard €s a fekvo betegek részére, havi
egy alkalommal egyeztetett idépontokban,
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- elhelyezésre varakozok kérelmének véleményezése,
- gondnoksag alé helyezésre javaslatot tesz.

3. Foglalkozas egészségiigyi szakorvos
Munkéjat a hatalyos jogszabalyok szerint az orvosi beavatkozasok tekintetében 6ndlldan végzi.
Tevékenységérol az intézmény vezetdjét tajékoztatja.
Feladata:
- az intézmény kozalkalmazottjainak palyaalkalmassagi vizsgalatat végzi, és dokumentacidjat
vezeti.
- preventiv és sziirdvizsgalat végzését kezdeményezi.
- havi rendszerességgel dolgozok részére orvosi rendelést tart.
- részt vesz az intézmény kockazatkezelésében.

4. Reumatologiai és mozgasszervi rehabiliticios szakorvos
Munk4jat a hatdlyos jogszabéalyok szerint az orvosi beavatkozasok tekintetében Onalléan végzi.
Tevékenységérol az intézmény vezetdjét tajékoztatja.
Feladata:
- alakok szdmdra reumatolégiai és mozgasszervi rehabilitacios szaktandcsadast nyuijts,
- arechabilitaciéjuk érdekében sziikséges eszk6z0k beszerzését orvosi vény felirdsaval segiti,
- Osszedllitja az intézmény gydgytornaszaval k6zosen a lakok rehabilitacios tervét.

E. BELSO ELLENOR

A koltségvetési szervek belsd ellenérzésével kapcesolatos eldirdsokat a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésrdl szo16 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Bkr.) tartalmazza.

A bels6 ellendrzési tevékenységet az intézmény kiilsé szolgaltatd bevonasaval latja el a Bkr-ben
meghatéarozott képesitési kovetelmények alapjan.

A megbizott tevékenysége magaban foglalja a bels6 ellenbérzési vezetdi feladatok ellatasat is a Bkr.
figyelembevételével.

A bels6 ellendr az Intézményvezetd kozvetlen iranyitasa, feliigyelete alatt miikodik
* a jovahagyott éves munkaterv,

+ a vonatkoz6 jogszabalyok,

+ az dllamhéztartasért felelds miniszter altal kézzétett modszertani Gtmutatdk,

» a nemzetkozi belsé ellendrzésre vonatkozo standardok, valamint

+a Bels6 ellendrzési kézikonyv alapjan.

A bels6 ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanacsado tevékenység, amelynek célja,

hogy megallapitasaival €s javaslataival az Intézmény miikdését fejlessze és eredményességét novelje,
az ellendrzott szervezetet annak céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és
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mddszertani utmutatasok segitségével értékelje, illetve megallapitasaival €s javaslataival eldsegitse az
ellendrzott szervezet iranyitési €s belsé kontrollrendszerének hatékonyséagat.

Ennek érdekében a belsd ellendrzés folyamatgazddjaként kialakitja a belsd ellendrzési folyamat
sikerességét biztositd kontrollokat, beleértve a nemzetkozi standardok 4ltal el6irt mindségbiztositasi
kovetelményekre.

Az Intézményvezetdje a Bkr. alapjan koteles biztositani a belsd ellenér funkcionalis fiiggetlenségét.
A bels6 ellendr a Bkr. alapjan nem vehet részt a koltségvetési szerv operativ mitkodésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

A belsé ellenérnek tevékenysége soran fiiggetlennek, kiilsé befolyastél mentesnek, partatlannak és
targyilagosnak kell lennie.

A belsé ellendr tevékenységének tervezése soran onalldan jar el, ellendrzési terveit kockéazatelemzésre
alapozva €s a soron kiviili ellenérzések figyelembevételével allitja ssze.

F. A MUNKAVEDELMI MEGBIZOTT

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

- Elékésziti az Intézmény Munkavédelmi Szabalyzatat.

- Az intézményvezet6t irasban tadjékoztatja a hatdlyos munkavédelmi jogszabédlyokban
bekovetkezett valtozasokrdl, azok teljesiilésének hataridejérol, tandcsot ad azok megoldésaira.

- Az intézményvezetd irdnyitdsa mellett folyamatosan szervezi, ellenérzi az intézmény
munkavédelmi tevékenységét, a Munkavédelmi Szabdlyzatban rogzitettek betartasat. A
tapasztaltakrol tajékoztatja a muszaki vezet6t, javaslatot készit az eléforduld hibak
kikiiszobolésére.

- Minden év februar 01-ig koteles feliilvizsgalni a Szabalyzatot €s ennek eredményérol irasban
tajékoztatni az intézményvezetot.

- Szervezi és levezeti az éves és rendkiviili munkavédelmi szemléket és azokrol jegyz6konyvet
készit.

- Rendszeres munkakapcsolatot tart fent a munkavédelemmel foglalkozé hatésagokkal.

- Az lizem-egészségligyi szolgalat orvosaval egylitt részt vesz az lizemi és az uti balesetek,
valamint a foglalkozasi megbetegedések kivizsgaldsaban, gondoskodik azok bejelentésérol és
nyilvantartasarél. A baleseteket a baleseti naploba azonnal bejegyzi.

- Elkésziti, elkiildi és nyilvantartja, az el6irt jelentéseket, statisztikai beszamolokat.

-  Megvizsgélja és véleményezi a munka- és foglalkozési balesetekbdl eredd kartéritési
igényeket.

- Folyamatosan ellenérzi az egyéni védéeszkéizﬁk, védoitalok, tisztdlkodasi eszkozok és
védOszerek beszerzését, tarolasat és felhasznalasat.

- Megtartja a munkavallalok a munkavédelmi oktatésat és tovabbképzését.

- Munkavédelmi szakvéleményt ad az uj 1étesitmények tervdokumentacidirol.

- Részt vesz az lUzembe helyezési eljarasokon ¢€s munkavédelmi tlizembe helyezési
dokumentaciot készit.

- Részt vesz a munkavédelemmel foglalkoz6 értekezleteken, és munkavédelmi kérdésekben
allast foglal.

- Sziikség szerint technoldgiai és miveleti utasitast készit a munkafolyamatokrél, a munkaltato
vezet6je altal meghatarozott szempontok szerint.
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Ellendrzi, hogy a Vhr. altal meghatarozott munkaeszk6zok rendelkezzenek megfeleldségi
tanusitvannyal.

Gondoskodik az id6szakos biztonsagi feliilvizsgéalatok rendszeres elvégzésérol.

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

G. A TUZVEDELMI MEGBIZOTT

A tlizvédelmi megbizott részt vesz a tlizvédelmi szervezet miikodésében. A feladatat vallalkozasi
Jogviszony keretében, a jogszabalyi el6irdsok szerint latja el.
Feladata:

Az intézmény egységeit Tlizveszélyességi Osztalyba sorolja.

El6késziti, majd napra készen tartja az Intézmény Tiizvédelmi Szabalyzatat és Tlizriad6 Tervét.
Az intézményvezet6t folyamatosan tajékoztatja a hatalyos tlizvédelmi jogszabélyokban,
kotelezéen alkalmazandd tizvédelmi szabvanyokban meghatarozott feladatok hataridéirél,
tanacsot ad azok megoldasaira.

A tlizvédelmi helyzetre kihat6 olyan tevékenység esetén, amely az intézmény tlizveszélyességi
osztalyba sorolasanak megvaltoztatasat teszi szitkségessé - annak megkezdése el6tt legalabb
15 nappal - elkésziti a tlizveszélyességi osztalyba sorolas javaslatat.

Havonta tlizvédelmi szemlét tart, feltarja a hianyossagokat, irasban javaslatot tesz azok
kijavitasara.

Elvégzi a tlizgatld nyildszar6 szerkezetek ellendrzését, figyelmezteti az Intézményvezet6t az
esetleges hibakrol.

Igény esetén tlizvédelmi szaktandcsadast nyujt. Sziikség esetén elvégzi a tlizvédelmi
szakvizsgaztatas €s tovabbképzések megszervezését.

Megtartja a munkavallalok tizvédelmi oktatasat.

Képviseli az intézményt a tizvédelmi hatdsagi eljarasokon.

A tlizvédelmi megbizott a feladatait az Intézménnyel k6tott szerz6dés alapjan teljesiti.

H. VAGYONVEDELMI SZOLGALAT

Vagyonvédelmi-, portas/recepciods tevékenységet lat el vallalkozoi szerz6dés alapjan, székhelyen a
vezetdapolo, a telephelyen miiszaki vezetd iranyitasaval, de 6nalldan, a vonatkozo jogszabalyoknak
¢és a szakmai szabélyoknak eleget téve latja el.

Feladata:

Orzési, rendészeti, informacids, illetve recepcios tevékenység, telefonkdzpont és a tlizjelzd
rendszer kezelése,

ellenérzi a gépjarmivek, valamint a személyek mozgasat, rogziti a vagyon elleni
blincselekmény gyantjanak adatokkal torténé alatamasztasat, - vagyonvédelemmel
kapcsolatosan informacidt szolgaltat,

a szolgalati dokumentumokat a Vallalkozé sajat ,,Belsé utasitasanak™ figyelembe vételével
vezeti (eseménynapld), javaslatot tesz az intézményi vagyon védelmével, az ott dolgozdk
személy- és személyi tulajdon védelmével kapcsolatos hianyossdgok megsziintetésére,
kulcskezelés rendjét ismeri €s betartja, errdl a sziikséges nyilvantartast vezeti,

park karbantartési feladatok ellatasa, tisztan tartasa, tovabba a teriilet gyomtalanitasa, flinyiras,
valamint a miivelt teriilet locsoldsa, az intézmény éaltal biztositott eszk6z6k hasznalataval.
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I. ELOGONDOZO

Az elégondozast végzé a feladatait az Intézménnyel k6tott megbizasi szerz6dés alapjan teljesiti vagy
a feladatot az intézmény Szocidlis és mentalhigiénés csoportja és az Egészségiigyi és gondozasi
csoportja kozosen latjak el.

Az elégondozasi feladatokat a jogszabalyok alapjan, azok betartasaval végzi.

J. DIETETIKUS

A dietetikus a feladatait az Intézménnyel kotott szerzodés alapjan teljesiti az alabbiak szerint:
- megtervezi az intézményre sz016 diétas étlapjat a normal étlap figyelembevételével
- munkdja soran az élelmezésvezetdvel rendszeres kapcsolatot tart
- alakdkkal rendszeresen konzultaciot folytat.

K. ADATVEDELMI TISZTVISELO

Adatvédelmi tisztvisel6i feladatok ellatasa a targyévi éves feladatterv alapjan.
III. VEZETEST SEGITO SZERVEK

A munkahelyi demokracia fokozott érvényesiilése érdekében megfeleld feltételeket kell biztositani az
intézményi lakdkkal, hozzatartozdkkal és dolgozokkal valé tanacskozashoz.

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

Nélkiilozhetetlen az intézményi lakdk, hozzatartozok és dolgozdk rendszeres tajékoztatdsa az
intézmény miikddésérdl, az eredményekrol és hianyossagokrol, az etikai helyzetr6l, illetéleg sziikséges
kikérni véleményiiket az intézmény miikodését érint6 fontosabb kérdések elott.

Ennek alapvet6 formai:

Erdekképviseleti Forum
Elelmezési Bizottsag

1. Kozalkalmazotti Tanacs

2. Vezet6i értekezlet

3. Székhely vezetdi értekezlet
4. Telephely vezet6i értekezlet
5. Munkaértekezlet

6. Csoportértekezlet

7. Lakogytlés

8.

9.

1. Kozalkalmazotti Tandcs
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a) Az intézmény alkalmazasaban 4ll6 kozalkalmazottak — kiilon a székhelyen és a telephelyen —
3-3 f6s Kozalkalmazotti Tanacsot valasztanak, amely a munkaltatoval kozalkalmazotti
jogviszonyban 4ll6 kozalkalmazottak nevében gyakorolja a részvételi jogot.

b) A Kozalkalmazotti Tanacsot az elndk képviseli.

c) A Kozalkalmazotti Tandcsot egyiittdontési jog illeti meg a Kozalkalmazotti Szabélyzatban
meghatarozott joléti céli pénzeszkozok felhasznalasa tekintetében.

d) A Koézalkalmazotti Tanacs véleményezi

a munkaltaté gazdalkodasabol szarmazo bevétel felhasznalasanak tervezetét,

a munkaltatd belsé szabalyzatainak tervezetét,

a kozalkalmazottak nagyobb csoportjat érinté munkaltatoi intézkedések tervezetét,

az egészségkarosodott, megvaltozott munkaképességii kozalkalmazottak rehabilitacidjara
vonatkoz6 elképzeléseket,

a kozalkalmazottak képzésével 6sszefiiggd terveket, valamint

a munkaltaté6 munkarendjének kialakitasat és az éves szabadsagolasi tervet illetden.

e) A munkaltatd legalabb félévente koteles tajékoztatni a Kbzalkalmazotti Tandcsot a

a gazdasagi helyzetét érint6 kérdésekrol,

a munkabérek valtozasarol, a bérkifizetéssel Osszefiiggd likviditasrol, a foglalkoztatas
jellemz06irdl, a munkaid6 felhasznéalasarol, a munkafeltételek jellemz6irdl,

a munkaltatondl foglalkoztatott munkavallalok szamardl és munkakoriik megnevezésérdl,
a részmunkaidoés €s a hatarozott idére sz6l6 foglalkoztatas helyzetének alakulasarol,

a KAT a munkaltatétol minden olyan kérdésben tajékoztatast kérhet, amely feladata
ellatasdhoz szikséges.

Vezetdi értekezlet

a) A vezetdi értekezlet az intézményvezet6 tanacsadd szerveként miikodik.
b) Tagjai:

Intézményvezetd
Telephelyvezetd
Gazdasagi vezetd
Vezetéapold
Meghivottak

¢) A vezetdi értekezlet megtdargyalja:

az intézmény egészEt érintd szervezési és mitkodési kérdéseket,

az éves munkatervet és értékeli annak teljesitését,

a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentésebb kérdéseket,

az éves képzési és tovabbképzési tervet,

az etikai helyzetet,

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

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

3. Székhelyvezetoi értekezlet

a) Az értekezlet a székhely mikodését segité szervként miiksdik
b) Tagjai:

Intézményvezetd
Gazdasagi vezetd
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Vezetéapold

Székhely vezet6apold

Székhely élelmezésvezetd

Székhely miiszaki vezetd

Székhely szocidlis és mentalhigiénés csoportvezetd

¢) A vezetdi értekezlet megtdargyalja:

a sz€khely egészét érintd szervezési és miikodési kérdéseket,
a székhely éves munkatervét, annak teljesitését
a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos kérdéseket,

az egyes csoportok tevékenységét, a napi feladatok ellatasat, a felmeriil6 problémakat és
megoldasokat

A vezet0i értekezletet az intézmény vezetdje, tavollétében a helyettese vezeti. Az értekezletet szikkség

esetén hivj

4. Teleph

a 0ssze. Az lilésen elhangzottakrol feljegyzés késziil.

rre 7

elyvezetdi értekezlet

a) Az

b) Tagjai:

c) Av

értekezlet a telephely mikodését segité szervként mikodik.

Intézményvezetd

Telephelyvezetd

Telephely vezetéapold

Telephely szocidlis €s mentalhigiénés csoportvezetd
Telephely élelmezésvezetd

Telephely miiszaki vezetd

Meghivottak

ezeldi értekezlet megtdrgyalja:

A vezetdi
szerint, és

a telephely egészét érintd szervezési és miikodési kérdéseket,

a telephely éves munkatervet készitése és értékelése, annak teljesitésérol,

a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentésebb kérdéseket,

kozalkalmazottak jutalmazasat a szabalyzatnak megfelelGen,

az éves terveket valamennyi munkateriilet tekintetében,

értékeli az etikai helyzetet,

értékeli a mindségbiztositast,

értekezletet a telephelyvezetd hivja G6ssze hetente, illetve az intézményvezetd szikség
az Ulést is a telephelyvezetd vagy az intézményvezetd vezeti. Az elhangzottakrdl irdsos

emlékeztetd késziil, amelybdl minden jelenlévé kézhez kap egy példanyt, egy példany pedig az
irattarba keril.

A vezetdségi értekezleten a team tagjai beszamolnak a teriiletiikén folyé munkékrdl, a csoportok
kozotti  egylttmikodésrél, munkafegyelem, munkahelyi légkor alakulasardl, az intézményi
rendezvényekrodl, iinnepségekrol, az eléttiik allo feladatokrol, stb.

5. Munkaértekezlet

a) Az

intézményben a kozvetlen munkahelyi demokracia érvényesiilése érdekében az

intézményvezetd szikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal a székhelyen és a
telephelyen munkaértekezletet hiv 6ssze és vezeti.

b) A telephelyvezetd sziikség szerint a telephelyet érintd kérdésekben munkaértekezletet hiv
Ossze illetve vezeti.

a) Az

értekezlet napirendjét az intézményvezetd, illetve a telephely vonatkozasaban a

telephelyvezet6 allitja 6ssze.
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b) Az értekezletre meg kell hivni a székhely, illetve a telephely valamennyi dolgozojat.
c) Az értekezlet az intézmény vezetdjének beszamoldja alapjan megtargyalja:
= Az eltelt id6szakban végzett munkat,
= Az etikai helyzetet,
= A kovetkez6 id0szak feladatait.
d) Az értekezletrdl emlékeztetd feljegyzést kell késziteni és azt az intézmény irattdraban meg kell
Orizni.
e) Az olyan jellegli kérdésre, amire az intézmény vezetdje az értekezleten nem adott valaszt, 8
napon belill irasban kell megvalaszolni.

6. Csoportértekezlet
A csoportértekezletet az intézmény szervezeti tagozodasinak megfelelden szakmai, gazdasagi
egységek, csoportok 6nalld értekezleteként kell megtartani.
a) A csoportértekezlet megtdargyalja:
e A csoport eltelt id6szakaban végzett munkajat,
e Az észlelt hidnyossagokat és azok megsziintetésének modjat,
e A munkafegyelmet,
e Az etikai helyzetet,
e A csoport el6tt all6 feladatokat,
e A dolgozok javaslatait.
b) Az értekezletet a csoportvezetd sziikség szerint, de évente legalabb kétszer hivja Gssze.

7. Lakogyiilés

Az intézmény lakoi, dolgozdi vesznek részt rajta székhelyen és telephelyen.

Lakégytlésre sziikség szerint, de legaldbb félévente mikodési egységenként keriil sor. A lakok
tajékoztatast kapnak az intézményi ellatdssal kapcsolatos varhatd valtozasokrdl. egyéb Oket érintd
kérdésekrol.

Feladata a kozosség egészét érinté mindennapos problémék felvetése, megtargyalasa és lehet0ség
szerinti megoldasa.

8. Erdekképviseleti Férum »
A lakok érdekvédelmét latja el telephelyenként. Részletes szabdlyait az Erdekképviseleti Forum
miik6dési szabalyzata tartalmazza.

9. Elelmezési Bizottsag

Az ellatottak élelmezésével kapcsolatban tesz javaslatokat a székhelyi illetve a telephely
élelmezésvezetd felé. Eszrevételek és igények tovabbitdsa az étrend Osszedllitasat illeten, a
valtozatossag €s mindség céljat szolgdljdk. Felveti az étkezéssel kapcsolatos problémakat és
hianyossagokat. Sziikség szerint, de évente legalabb négyszer tilésezik, az elhangzottakr6l emlékeztetd
feljegyzés késziil.
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IV. A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESENEK FOBB
SZABALYAI

Hazirend

Szabalyozza az intézmény belsé rendjét. Tartalmazza az egyiittélés szabalyait, az Intézménybdl valo
eltavozas és visszatérés rendjét, az ellatottak egymas kozotti é€s hozzétartozdikkal vald
kapcsolattartasanak szabdlyait; az intézmény altal nyujtott téritésmentes és dijkdteles szolgaltatasokat;
a rokontartas szabalyait; az ellatottak pénzének kezelésére, értékeinek megorzésére, az Intézménybe
bevihetd vagyontargyak korére vonatkozo6 rendelkezéseket; az intézményi jogviszony megsziinésével
kapcsolatos szabalyokat; a lakdék és dolgozok kapcsolatanak szabalyait; valamint a lakok
érdekképviseleti joganak érvényesitésére vonatkozé szabalyokat.

Iratkezelési Szabalyzat

Tartalmazza az iratkezelés rendszerével; a kiildemények atvételével és felbontasaval; az iratok
nyilvantartasba vételével, kézbesitésével, irattarba helyezésével, irattari kezelésével; a mindsitett
adatot tartalmaz6 iratok eltéré szabalyaival; valamint az egyéb iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat.
Az iratkezelés irdnyitasaért és ellenérzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

Erdekképviseleti forum miikidésének szabdlyzata
Meghatarozza a telephelyenként miikoddé Erdek-képviseleti Forumok feladatat, felépitését, miikodési
rendjét, rogziti elndke és tagjai feladatait és a jogviszonyukra vonatkozo6 szabalyokat.

- Szamviteli szabdlyzat

Tartalmazza a koltségvetési eldirdnyzatok betartdsanak biztonsagat, a koltségvetés tervezésével és
végrehajtasaval kapcsolatos eldirasokat.

Peénzkezelési szabalyzat

Tartalmazza az intézményben felmerilé pénzkezelési tevékenységek végzésére vonatkozd eljarasi
szabalyokat.

Anyaggazdalkoddsi, leltar és selejtezési szabadlyzat
Tartalmazza az anyagi forgdeszkozok kezelési rendjét, megovasanak, ésszerii felhasznaldsanak és
nyilvantartasanak modozatait.

Vagyonvédelmi szabalyzat

Tartalmazza a Szamviteli Szabdlyzat szerint nyilvéantartott intézményi és lakoi értékek, vagyon
védelmére vonatkozé rendelkezéseket.

Munkavédelmi Szabalyzat

Rogziti az intézmény vezetdinek és munkavallaléinak a munkavédelemmel kapcsolatos feladatait €s
kotelezettségeit. Megadja az egyes tevékenységekre vonatkozd eseti munkavédelmi hasznélati
szabalyokat, eléirdsokat, valamint a munkavédelmi oktatéssal kapcsolatos feladatokat.

Tiizvédelmi szabdlyzat

74



Meghatédrozza az intézmény alapvetd tlizvédelmi szabélyait, a tizvédelmi tevékenység valamennyi
kérdését, a tlizvédelmi szervezet feladatat, felépitését, miikddési €s iranyitdsi rendjét. Rogziti az
intézmény vezetdinek és munkavallaldinak tiizvédelemmel kapcsolatos feladatait és kotelezettségeit.

Gépkocsi és munkagép iizemeltetési szabalyzat

Tartalmazza a gépkocsik és munkagépek tipusanak, alkalmazasi médjanak, fogyasztasi normainak
meghatarozasat, hasznalatuk, igénybevételik rendjével, az Ulizemanyagellatds és elszamolas
szabalyaival, valamint a felligyelet, ellenérzés ellatasaval kapcsolatos feladatokat.

Operatiy szabdlyzat

Tartalmazza a feladatellatasnak a koltségvetési szerv kiadésait, bevételeit befolyasold, az
eloiranyzatoknak megfelelé gazdalkodds feltétel- és kovetelményrendszerét, folyamatat,
kapcsolatrendszerét; tovabba a kotelezettségvallalasok célszerliségét megalapozd eljarast és
dokumentumait.

Beszerzési szabdlyzat
Tartalmazza a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet.

Kikiildetési szabdlyzat
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 megfelelé adatvédelem biztositasa érdekében
tanusitandé magatartasra vonatkozé eljarasi szabalyokat, a kozérdekl adatok megismerésére iranyulo
kérelmek intézésének, a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét, valamint
az informatikai biztonsag szabalyait.

Kozalkalmazotti Szabadlyzat

Tartalmazza a Kozalkalmazotti Tanécs létrejottével, mikodésével; a kozalkalmazotti jogviszony
létesitésével, modositasaval, megsziinésével; a mindsitéssel, munkavégzéssel, tanulmanyi
szerzOdéssel, a fegyelmi felel6sséggel; a munkaidé, pihendidd, szabadsag elrendelésével; az
elémeneteli €s illetményrendszerrel; a szocidlis juttatasokkal; a kartéritéssel; a munkaiigyi vitaval és a
kozalkalmazotti nyilvantartdssal kapcsolatos szabalyokat.

Munkakori leirdsok:
A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladatvéltozas
esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell.
A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért
- munkahelyi vezet6k esetében az intézményvezetd,
- beosztott dolgozo esetében a csoportvezetd felelds.
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V. EGYEB RENDELKEZESEK

1. Nyilatkozat, felvilagositas
A televizid, radidé és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak
min6sil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

- Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a Févarosi
Onkormanyzat illetékes szervének el6zetes engedélyével az intézményvezets jogosult.

- Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatirsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A ko6zo6lt adatok szakszerliségéért és pontossagéért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek idé
el6tti nyilvanossagra hozatala az otthon tevékenységében zavart, az otthonnak anyagi, vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

2. A bélyegzé hasznalatara vonatkozd rendelkezéseket a Kotelezettségvallalas, érvényesités,
utalvanyozas rendjérdl sz6l6 szabalyzat tartalmazza.
Valamennyi cégszerl aldirasndl cégbélyegzodt kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszeriien alairt
iratok tartalma, érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valo lemondast jelent.
Az intézmény bélyegzdit a gazdasagi vezetd koteles naprakész allapotban nyilvantartani.
Az intézményben cégbélyegz6 (kor alakt) hasznalatara a kovetkezék jogosultak:
intézményvezetd és altalanos helyettese
telephelyvezetd
gazdasagi vezetd
humanpolitikai szervezé
Az atvevOk személyesen feleldsek a cégbélyegzOk megbrzéséért. A cégbélyegzék beszerzésérol,
kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjérol €s évenkénti egyszeri leltarozasardl a gazdasagi vezetd
gondoskodik, illetve a bélyegzé elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

3.Az intézmény érvényes és hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabéalyzata az egységes
kozadatkeresd rendszerben (www.kozadat.hu), illetve  az intézmény  honlapjan
(https://szombathelyiidosekotthona.hu) keriil kozzé tételre.
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VI. ZARO RENDELKEZESEK

Ezen Szervezeti és Milik6dési Szabélyzat a zaradék alairasanak napjan 1ép hatélyba.

Szombathely, 2024. marcius 28.

Vass {Bc’fter
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1. SZAMU MELLEKLET: ATRUHAZOTT HATASKOROK
JEGYZEKE

r_oryr =

intézményvezetdi hataskor telephely vonatkozasaban a telephelyvezet6 feladata

intézményvezetdi feladatok ellatasa az intézményvezetd altal megbizott vezetd részére,
altalanos helyettesként
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ZARADEK

A Févarosi Onkormanyzat Szombathelyi Idések Otthona (9700 Szombathely,
Bogati ut 72.) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat - a szociélis igazgatasrdl és
szocialis ellatasrol sz616 1993. évi IIL. tv. 92/B § (1) bekezdés c) pontja és a Févarosi
Onkormdanyzat Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatarél szélé 1/2020. (IL5.)
onkormanyzati rendelet 1. sz. mellékletében foglalt tiblazat 4.12. sora alapjan
jovahagyom.

Budapest, 2024. méjus , 15,

o _—

Karacsony Gergely

Fépolgarmester
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