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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Fovdrosi Onkorményzat Szombathelyi Iddsek Otthona (9700 Szombathely, Bogdti w 72) (a
tovabbiakban: Intézmény) a személves pgondoskodist nyujtd szocidlis intézménvek szakmai
feladatairdl és mikodésik feltételeirdl szolo 12000, (1. 7.) SzCsM rendelet 5. § (1) bek. ¢) pontja
valamint 5/B. §-a és a 368/2011. (XIL31.) Korm.rendelet 13.§(1) bek. alapjdn a kivetkezbk szerint
hatdrozza meg a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat részletes tartalmat,

1. A kiltségvetési szerv neve, székhelye:
Fovarosi Onkormanyzat Szombathelyi Iddsek Otthona
9700 Szombathely, Bogati Gt 72.

Telefon: 06-94-508-036
E-mail cim: bogat{@t-online_ hu

2. A kiltséegvetési szerv telephelye:
Févarosi Onkorményzat Szombathelyi Idések Otthona Polgirdi telephelye
8153 Polgardi, Somlydi u. 2.
Telefon: 06-22-576-200
E-mail eim: polgidof@gmail.com

3. A kiltségvetési szerv irdanyitisa, feligyelete
3.1, A koliségvetési szerv irdnyitd szervénck megnevezése: Budapest Févaros Kozgyilése
székhelye: 1052 Budapest, Viroshaz utca 9-11.

3.2, A kbliségvetdsi szerv fenntartdjinak megnevezése: Budapest Fovaros Onkormanyzata
székhelye: 1052 Budapest, Viroshiz utca 9-11.

4. A kiltségvetési szerv azonositd adatai:
Alapitd okirat kelte: 2025. mdjus 13.
Alapito okirat szama: 02/2025-493200
Alapitds idoponga: 1982, 01, 01.
Az intézmény dgazati azonositja: SO009156

5. A kdltségvetési szerv besorolisa:
Feladatellatashoz kapesolodd funkcidja szerint: Gndlldan milkédo és gazdalkodd kioltségvetési szerv

6. A kiltségvetési szerv egyéb azonositd adatai:
A kéltségvetési szerv torzskinyvi nyilvantartasi szima: 493200
Addszdma: 15493204-2-18
Pénzforgalmi szamla szama: 11747006-15493204-00000000 OTF Bank Nyrt. Szombathely
A koltségvetési szerv KSH Statisztikan szamjele: 15493204-8730-322-2-18

7. Feladatmutati:
Engedélyezett férGhelyek szfima: 305 {0 lddskord ¢és demens beteg tartds bentlakdsos szocidlis
ellatisa, ebbol a székhelyen 140 f, a telephelyen 163 1o lathatd el,



8. A koltségvetési szerv tevékenységei:

a.) Ellitandé alaptevékenység: idGskoriak apoldsa, gondozisa.
Szocidlszakmai feladatellitishoz kapesolddd, iskolarendszeren kiviili szocidlis gondozd és dpold
képzés, gyakorlati hely biztositasa, akkreditlt tovibbképzések szervezése és lebonyolitisa.
intézmeny altal myiftont ellatas formadja:
polds, gondozist nyijtd intézmény

Az intézmény altal myngtott elldrds tipusa:
Iddsek otthona

Az intézmé. iftol szoledliatasok integr,
Tiszia profild intézmény

TEAOR szdma, megnavezése;
8730  1dosek, testi fogyatékossdgppal él6k bentlakisos ellitisa

Kormanyzati funkcio szerinti besorolds:
041233 Hosszabb id&tartam kizfoglalkoztatas
092270 Szakképzd iskolai tanulék szakmai gyakorlati oktatasival Gsszefiiged mikddtetési
feladatok
093010 Felstifoku végzettségi szintet nem biztositd képzések
093020 Iskolarendszeren kiviili ISCED 4 szinti OKJ-s képzés
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés
102023 Idéskoriak tartos bentlakasos ellatisa
102024 Demens betegek tarts bentlakisos ellitisa
Allamhdztartdsi szakdgazar Szakigazal megnevezése
szdma
B73000 Idosek, testi fogyatékossdggal élék bentlakisos ellatisa
TEAOR szdma TEAOR szerinti megnevezése
8730 [dések, testi fogyatékossaggal élok bentlakisos ellatisa (10
tevékenység)
8799 M.n.s. egyéb bentlakdsos ellatds (egvéb tevékenység)
7739 Egyeb gép, targyi eszkiz kilcsonzése (egyéb tevékenység) |
9610 Textil, szbrme moséasa, tisztitdsa (egyéb tevékenység)
6820 Sajat tulajdond, bérelt ingatlan bérbeaddsa, iizemeltetése
b) Vallalkozisi tevékenysége
Kormdnyzati funkcio szerinti besorolds:
S00090 Villalkozasi tevékenységek kiaddsai és bevétele
TEAOR szdma TEAOR szerinti megnevezése
5629 Egyéb vendéglitds




A koltségvetés szerv tevékenységeinek forrasai:

- Allami tamogatas

- Irdnyitd szervidl kapott tAmogatis

- Imtézmeényi ellatasi dijak

- Alkalmazottak téritése

. Szolgiltatisok ellenértéke

- Altalinos forgalmi adé bevételek

. Kamatbevételek

- Targyi eszkizok értékesitési bevétele

- Atvett pénzeszkizok

. Tdmogatis értékil bevételek

- Felhalmozasi célt kilcsindk visszatérilése
Pénzmaradviny,
Egyéb sajit bevétel.

9. A koltségvetesi szerv vagyvonkezelése:

1. Az dllamhéztartisrol szolo 2011, évi CXCV. tdrvény szerint az intézmény nyilvantartisba vett
jogi személy, amely a jogszabdlyban meghatirozott és az alapitd okiratban régzitett dnkorméanyzati
feladatokat  kdzérdekbdl, alaptevékenységként, haszonszerzési c¢él nélkill, jogszabilyban
meghatirozott kdvetelmények és feltételek alapjan, jogszabalvban meghatirozott szerv irdnyitisa,
feliigyelete mellett, az alapitdé okiratban megjeldlt mikodési kirben kozfeladat elldtdsi
kitelezetisépgel, éves kbliségvetésbll gazdalkodva végez.

2, Az intézmény vezetbje a gardilkoddsra vonatkozd hatdlvos szabdlyzatokat — a jogszabdlyi

elbirasok betartdsdval — sajat hatiskorben adja ki. A vagyonkezelés végrehajtasdért felelds szervezeti

cgvségek feladatait, a vagyonkezelés rendjét az alibbi szabélyzatok rigzitik.

2.1. A kiltségvetési eldiranyzatok betartisinak biztonsdgat, a koliségvetés tervezésével és
végrehajtdsaval kapesolatos elbirdsokat a Szamviteli Politika tartalmazza.

2.2. Az Operativ Szabdlyzat tartalmazza a feladatellitisnak a kbltségvetési szerv kiadasait, bevételeit
befolydsold, az elirinyzatoknak megfeleld pazdilkodds feltétel- és kivetelményrendszerét;
folvamatdt, kapcsolatrendszerét; tovabba a kotelezetiségvallalasck célszeriiségét megalapozd
cljarast és dokumentumai.

2.3. A belsd kontrollrendszer - tobbek kdzdtt - tartalmarea mindazon elveket, eljardsokat és belsd
szabilyzatokat, melyek biztositjdk, hogy az Intézmény valamennyi tevékenysége és célja
Gsszhangban legyen a szabdlyszeriséggel, szabdlvozottsigpal, valamint a gasdasigossig,
hatékonysdg és eredményesség kivetelményeivel, tovabbi az eszkdzikkel és forrasokkal valo
gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarldsra, visszaélésre, rendeltetésellenes felhaszndlisra.

3. Intézményiinkben évente vagvonnyilatkozat-tételre kistelezett az intézményvezetd, a gardasigi
vezeld, a vezetd dpold, a telephelyvezetd, a miszaki vezetd, a székhely/telephely miszaki vezetd, az
élelmezésvezetd, a székhely/telephely élelmezésvezetd, székhely/telephely vezetd dpold, a szocidlis
¢z mentdlhigiénés vezetd, a székhely/telephely szocidlis és mentilhigiénés csoporivezeid,

A vagvonnyilatkozat tétellel Gsszefiiged szabdlyokat a Vagyonnyilatkozat tételi kotelezetiségrol szdld
szabdlyzat hatdrozza meg.



10. A kiltségvetési szerv mikodési teriiletén, tipusinak megfelelien az alibbi jogszabilyok
alapjan végzi tevékenységét:

1992, évi XXIIL. trvény a kzalkalmazottak jogalldsarel

1993, évi I11. térvény a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatisokrol

1993, évi XCIIL torvény a munkavédelemrdl

1997, évi XLVIIL. torvény az egészségiigyi és a hozzajuk kapesolodo személyes adatok kezelésérdl és
védelmérdl

1997, évi CXLL torvény az ingatlan-nyilvintartasrol

1997, évi CLIV. tBrvény az egészségiigyrol

1998, évi XXV tirvény a fogvatékos személyek jogairdl és esélyvegvenloségik biztositiasarl

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

2017, évi CL. tirvény az addzés rendjérdl

2007, évi CLIL torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl

2011. évi CXIL térvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsapral

2011. év1 CXCV. torvény az allamhaztartisril

2013, évi V. thrvény a Polgan Torvénykdnyvrol

20135, évi CXLIIL torvény a kdzbeszerzésekril

Magyarorszig kizponti kisltségvetésérdl sz616 tirvény

2023. evi XXV, tdrvény a panaszokrdl, a kiizérdeki bejelentésekrdl, valamint a visszaélések
bejelentésével Gsszefliggd szabalyokrdl

257/2000. (XI1. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogillasard]l szdéld az 1992, évi XXXIIL
wirvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyvermekvédelmi dgazatban térténd végrehajtasardl
370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet a kbltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzéseérdl

29/1993, (IL7.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddst nyijté szocidlis ellitdsok téritési dijairdl]
4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az dllamhiztartds szimvitelérdl

368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet az dllamhaztartisrdl szolo torvény végrehajtasdrol

3692013, (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyvermekvédelmi szolgdltatdk,
intézmények és haldzatok hatésdg nyilvantartisirdl és ellendrzésérdl

335/2005. (XIL29.) Korm. rendelet a kozfeladatot elldté szervek iratkezelésének altalinos
kivetelményeirdl

415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gvermekvédelmi igénybevevdi
nyilvintartasndl €5 az orszigos jelentési rendszerrél

14971997, (IX. 10.) Korm. rendelet a gydmhatosagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gvamiigyi
eljdrasril

1/2000. (L 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nydjtd szocidlis intézmények szakmai
feladatairl és mikddésik feltételeirtl

9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes pgondoskodast nyhjtd szocidlis ellatdsok
igénybevételérsl

872000. (VIIL 4.) SZCSM. rendelet a személyes gondoskoddst végad személyek adatainak mikadési
nyilvintartasarol

9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek tovibbképzésérl és a
szocialis szakvizsgardl

60/2004. (VIL.6.) ESzCsM rendelet a pszichidtriai betegek intézeti felvételének és az ellitisuk sordn
alkalmazhatd korlatozd intézkedések szabalyairal



36/2007. (XIL 22.) SZMM rendelet a gondozas: szikséglet, valamint az egészsém dllapoton alapuld
szocidlis raszorultsag vizsgalatanak €s igazolasanak részletes szabalyairol

382013, (IX. 19.) NGM rendelet az allamhaztartisban felmerilld egyves gyakoribb gazdasigi
események kotelezd elszamolasi modjarol

15/2019. (XIL.7.) PM rendelet a kormanyzati funkecidk és allamhaztartisi szakdgazatok osztdlyozisi
rendjérdl

34/2015. (XII. 16.) NGM rendelet az allamhaztartis szamvitelének waltozésaival kapcsolatos
feladatokrdl és dllamhéztartasban felmerllld egyves gvakoribb gazdasigi események kotelezd
elszamolisi madjardl sz616 38/2013. (X 19.) NGM rendelet madositasirdl

Budapest Foviros Onkorményzata Kozgyilésének 30/2013. (TV. 18.) dnkorményzati rendelete

a Févirosi Onkormanyzat fenntantdsdban 1évé személyes pondoskodast nyijtd szakositott szociflis
intézmények, valamint a csaladok atmeneti otthonai téritési dijaird] és a téritési dijakkal kapesolatos
eljardsi rendrdl

Budapest Févaros Onkormanvzata Kozgyiilésének 37/2022. (X. 6.) dnkorményzati rendelete a
személyes gondoskodast nyijtd szocidlis intézmények és a csalddok dtmeneti otthonai dltal biztositott
ellitasokril

Budapest Févaros Onkormanyvzata Kozgyilésének 22/2012. (111, 14.) Gnkorményzati rendelete
Budapest Foviros Onkormanyzata vagyonardl, a vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok gyakorlisardl
Budapest Févaros Kiizeyilésének 50/1998. (X. 30.) szdmi dnkorményzati rendelete Budapest Favaros
Onkormanyzata és intézménvei beruhdzdsi é&s felGjitisi  tevékenysége eldkészitésének,
jovihagyasinak, megvaldsitisanak rendjérd]

A Févérosi Onkorményzat éves kiltségvetéséril szolé onkormdnyzati rendelet

A Févirosi Onkormanyzat Szervezeti és Miktdési Szabalyzatardl szolé Snkormanyzati rendelet

I1. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI FELEPITESE

A. ALTALANOS INFORMACIOK

1.1. , ! fal ; fai
Székhely Telephely Osszesen
Szakmai alapellitis engedélyezett létszama 45 fo 54 16 99 6
Intézményiizemeltetés engedélyezett 1étszdma 37 b 35 fo 72 £6
" Osszesen 82 1 89 fio 171 fis
1.2, Az intézményben mikodd csoporiok és személyek
Székhely Telephely

| Egészségiigyi és pondozasi csoport

Egészsegiigyl €s gondozasi csoport

Szocidlis és mentalhigiénés csoport

Szocialis és mentilhigiénés csoport

Elelmezési csoport Elelmezési csoport
Miszaki csoport Miiszaki csoport
Gardasam csoport Ugywiteli csoport
Intézmény orvosai Intérmény orvosal
Munkavédelmi megbizott Munkavédelmi megbizott
Tizvédelmi megbizott Tizvédelmi megbizott

Portés / recepeids feladatok ellatisa

Portés / recepcids feladatok ellatdsa




Dietetikus
Belsd ellendr
Adatvédelmi tisrtviseld

1.3. Megbizdssal elldthatd feladatok:
elégondozisi feladatok

1.4. Vallalkozdssal elldthato feladatok;

Székhely Telephely
intézmenyi orvosi ellatés intézményi orvosi ellitis
reumatologiai szakorvosi ellitas reumatologiai szakorvosi ellatis
rehabiliticiés medicina ellatis
| foglalkozis-egészsegiipyi ellatds foglalkozis-egészségiigyi elltis
pszichidtriai ellatis pszichiatriai ellitis
neurologiai ellatis
sebészeti szakorvosi ellitis
tiiz- es munkavedelm feladatok elldtdsa tiiz- és munkavédelmi feladatok ellitisa
Portds / recepcios feladatok elldtisa Portis / recepcids feladatok ellitisa
belst ellendrzési tevékenysép
dietétikai feladatok
integralt kockdzatkezelési rendszer koordindldsa
adatvédelmi tisztvisel6i feladatok  ellitisa

1.5. koltségvetési szerv rendje
Az intézmeény folyamatosan mikédd intézmény.
- Az egészséglgyi és pondozisi csoport a székhelyen és a telephelyen egyarint megszakitds
nélkiilh munkarendben litja el a feladatokat. A tovabbi szervezeti egységek munkarendjét a
Kizalkalmazotti Szabdlyzat tantalmazza.
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, gardasdgi veretd, a telephelyvezetd és a vezetok
alkotjdk. Az intézmény vezehjél és a gardasdgi vezetit Budapest Fovdros Onkorményzatinak
Kazgyiilése palydzat Otjan nevezi ki. Az intézményvezetd esetében a munkaltatdi jogok gyakorldsa az
iranyito szerv jogkirébe tartozik, a gazdasdgl vezetd esetében csak a kinevezési jogkir pyakorldsa. A
gazdasagl vezetdvel kapesolatos tovabbi munkaltatéi jogok gyakorldsa az intézményvezetd jogkarébe
tartozik. A telephelyvezetbt, a vezetd dpolot, valamint a csoportvezetdket az intézményvezetd palyazat
utjan nevezi ki, a munkaltatéi jogok gyakorldsa az intézményvezetd jogkdrébe tartozik.

2. Az intézmény vezetdje egy személyben felelds az intézmény mikédéséén, az intézményben
folyd gondozasért és a gazdilkoddsért,

Az Intézményvezetd a vonatkozd jogszabdlyok alapjdn felelds a belsd kontrollrendszer keretében — az
Intézmény minden szintjén érvényesiilé — megfeleld kontrollkéirnyezet, integralt kockazatkezelési



rendszer, kontrolltevékenységek, informacits és kommunikécios rendszer, illetve monitoring rendszer
kialakitasért, mikGdietéséért és fejlesztéséért. A belsd kontrollrendszer egyes elemeinek kialakitdsa és
miikGdtetése az Intézmény belst szabdlvzataiban régzitett.
Az intézményvezetd feladatkdrében
gondoskodik az intézményen beliil az emberi és dllampolgdri jogok érvényesiilésérdl, az egyén
autonomidjat elfogadd, integracidjit minden eszkivzzel segitd, humanizilt kdmyezet kialakitasardl
és mikddietésérdl,
- egy személyben felelés a korszerl magas szinvonali gondozisért, a kéltségvetési szerv
gardalkodasaért,
dont a székhely vonatkozdsiban az elldtast 1génylok szobeli és irdsbeli kérelme alapjin az
intézményi elhelyezésrdl,
- pondoskodik a székhely vonatkozisdban a szolgéltatdsra vonatkozd igények nyilvantartisba
vételérol,
gondoskodik a székhely vonatkozdsiban az ecllitast igényld gondozisi szikségletének
vizsgalatirdl, majd irdsban tdjékoztatia az ellatast igénylat, illetve tdrvényes képviseldjét,
dont a székhely vonatkozasiban a soron kiviili elhelyezésre vonatkozd 1gény indokoltsagardl,
tébb soron kiviili elhelyezésre vonatkozd igény esetén az igények teljesitésének sorrendjérél,
gondoskodik az intézményi jogviszonyt megalapozd megéllapodds megkitéséril (a sziikséges
mértéki ellatas meghatdrozasdval),
az cllatist igényld felvételéig, illetve ellitisa érdekében a székhely vonatkozdsiban
folyamatos kapcsolatot tart a lakdhely szerinti alapellatast végzd intézményekkel,
az ellitds igénybevételét megeldzden a székhely vonatkozdsdban megvizsgalja az ellatdst
igényld havi jovedelmét, jelentds pénzvagyondt, ingatlanvagyonat. A fizetendd személyi téritési
dijat konkrét dsszegben dllapitja meg, melyrdl az ellitast igényldt és/vagy torvényes képviseldjét
irasban téjékoztatja.
a székhely vonatkozasiban a téritési dij felilvizsgilatakor megvizsgilja az ellitoit hawvi
jivedelmét, pénzvagyvonil, ingatlanvagyondt,
a székhely vonatkozisiban gondoskodik a gondozasi, apolasi terv elkészitésérdl és az abban
meghatirozott feladatok teljesitésérdl,
évenie érickeli az egyéni gondozas: tervek kidolgozasdt és az elért eredményeket,
a székhely vonatkozisdban szervezi és ellendrzi az elhunytakkal kapesolatos teendok elldtasat,
és sziikség esetén intézkedik az elhunyt személy kdztemetésének elrendelése tigyében,
intézkedést kezdeményez az illetékes Gyamhivatalnal amennyiben az ellitdsban részesiild
gondnoksag ald helyezése szilkséges,
elkésziti az esélyegyenldségi tervet
kidolgozza az otthon kdltségvetési, fejlesztési és rekonstrukcids tervét, tovibbd az éves
munkatervét, valamint a dolgozdk munkakdri lefrasat, ellatja a személyzeti feladatokat,
tanulmanyozza az ) képzési formakat, pondozisi modszereket, figyelemmel kiséri az ezzel
kapcsolatos munkit, intézkedéseivel segiti a lakok kozosségbe vald beilleszkedését,
biztositja a személyes gondoskodast ny(jtd idbsek otthona mikGdését, a lakok ellatasdt,
ranyitja, Osszehangolja és ellendrzi a gondozdsi és parzdasdgi szervezet munkdjat, e
feladatkdrében ellendrzi a szervezeti egységek kizotti egylttmikodeést és a munkamegosztast a
szervezeti-miikodési szabdlyzatban foglaltak megtartdsdt, a munkafegyvelem, az etk
kovetelmények betartasat,
bergazdalkodasi, utalvanyozasi és kiadméanyozisi jogkarrel rendelkezik,
szervezl az intézmény és thrsintézmények tapasztalatcserdjét,
 végzi a panaszok ¢s kozérdekil bejelentések kivizsgdlasdt, és ennek alapjin intézkedik az
Erdekképviseleti Forum és az ellatott jogi képviseld kdzremikodésével,
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meghatdrozza a belsd ellenfirzés feladatait, és feliigyeletet gyakorol mikodése felett, az
évenkénti ellendrzési program dsszedllitasirdl gondoskodik,
- kapcsolatot tart az otthont tdmogatd intézménvekkel, maginszemélyekkel, az elldtottak
hozzatartozdival, egészségiipyi intézményekkel és az egyhazzal,
rendkiviili eseménycket jelenti az ezzel kapesolatos jogszabilynak és utasitdsnak megfelelden,
tevékenységérdl rendszeresen beszdmol az irdnyitd szerv vezetdjének,
cllitia az intézmény szakmai és gazdasigi tevékenységével kapesolatos hatilyos
jogszabilyokban eldirt feladatokat, gyakorolja a hatdlyos jogszabaly szerint a munkaltatoi jogokat
— kivéve a gazdasdgi vezetd —, valamint elvégzi az irdnyitd szerv dltal meghatérozott egyéb
feladatokat.
elkésziti az intézmény éves munkatervél, a Szervezeti és Mikodési Szabdlvzat, a Hazirend,
valamint a Szakmai Program tervezetét
véleményezteti az Erdekképwstlcti Forumokkal az éves munkatervet, a Hazirendet, a Szakmai
programot €s az ellatottak részére készilt tijékoztatdkat
elkésziti az intézmény milkddéséhez szilkséges szabdlyzatokat és a szabdlyzatok mellékleteit
a székhely vonatkozisiban biztositja a személyes gondoskoddst végzd dolgozék adatainak
milkddési nyilvintartisba vételét, gondoskodik a mikddési nyilvantartisba vett szakdolgozdk
tovibbkeépzésérfil, a szakvizsga kotelezettség és képzési kivetelmeények teljesitésérdl,
a székhely vonatkozisaban szervezi a Hizirend szabdlyai szerint az Erdekképviseleti Férum
mikddését,
kizvetlenill az intézményvezetd hatiskire a rendelkezési jogkir (kitelezettségvillalas,
utalvinyozas) gyakorlisa.
Az atruhazott jogkOrdk tekintetében az intézményvezetd felelds:
a felsobb szervek utasitisainak a végrehajtdsaert,
- az egyes csoportok vezetdire atruhdzoti jogkdrdok gvakorldsa tekintetében a rendszeres
beszamoltatisért, e munka irdnyitdsaért, és ellenbrzéséért.
Az intézményvezetdnek biztositani kell, hogy ugyanazon személy, illetve munkacsoport nem lathat el
olyan feladatokat, melyek koziil az egyik a misik ellenfrzésére szolgal, vagy a két feladat (munkaksr)
egvittes ellatdsa jogszabily szerint fsszeférhetetlen.
A dontési jogktir szempontjabol centraliziltan kezelendd minden olyan feladat, amely az intézmény
egeésze szempontjabol meghatirozd dontést igényel.
Helyettesitését az dltala meghizott vezetd, mint altalinos helyettes litja el.

3. (Gazdasdgi vezefd
Az intézményvezetd Altal dtruhdzott hatiskirben az intézmény egészére kiterjedden érvényes
intézkedéseket tesz gazdasigi ligyekben. Jogosult az intézmény képviseletére killsd szerveknél,
intézményeknél, villalatoknal és hatsagoknal,
ielclc':s vezetdje az intézményben folyd gazdasagi-, pénziigyi-, szamviteli ellatdsnak.
lrala k
- ellitja a csoportjdba tartozd dolgozdk munkdjinak kézvetlen irdnyitisat, munkijuk
dsszehangolasat, tevékenységilk folyamatos ellendrzését, értékelését,
szervezi €s irdnyitja a csoportban dolgozdk tovibbképzését, tnképzését
ellatja a csoport vonatkozasaban az operativ munkavédelmi és tiizrendészeti feladatokat.
rendszeresen figyelemmel kiséri és ellendirzi a belsdé munkamegosztist, a szervezetiséget és a
munkafegyelmet, valamint az etikai szabdlyok betartdsdt
az ecllenbrzésekrbl feljegyzést készit, a ‘tapasztall hidnyossigok, szabélytalansigok
megsziintetésérdl haladéktalanul kiteles intézkedni és szilkség esetén értesiteni az
intézményvezelot.
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az intézményi szabalyzatok folyamatos figyelemmel kisérése, a szilkséges valtoztatdsok

kezdeményezése,

az intézmény elozd évi gazdalkodasinak értékelése,

a koltségvetési elbirdnyzatok alapjdul szolgald részlettervek Osszedllitisa és dontés
elokeszitésre thrténG elbterjesziése,
- elkésziti az intézményi koltségvetést a jogszabdlyi €s tervezési eldirdsok szerint, a
gazdialkodasrdl szold beszamolokat, jelentéseket, azokat elemzi, végrehajtds tekintetében a
gazdasagi csoportot irdnyitja és ellendrzi,

figyelemmel kisén az operativ gazdilkodast, a szdmvitellel, bizonylati renddel kapcsolatos
intézményi szabdlyzatok betartasit, hatékonyan kizremikddik azok érvényesitésében,

1) szakmai mddszereket kutat fel és adaptal,

folyamatosan figyeli az intézményre vonatkozé palydzati lehetbségeket, és tdjékoztatja az
intézmeényvezetdt, illetve az érintett csoportvezetdket,

altalinos intézményvezetd helyettesi meghizis esetén az intézményvezeid tavolléiében
utalvanyozasra jogosult,

ellenjegyzési jopkdrt gvakorol.
. gazdilkoddsi terv Osszedllitisa, az intézmény karbantartisi igényeinek figyelemmel kisérése, a
beerkezett igények feliilvizsgilata, egyezietés,
- ellitja a koltségvetési elbirinyzatok modositdsaval, Aatcsoportositisdval, wvalamint az

eldirdnyzatok nyilvintartisdval kapcsolatos feladatokat

anyaggardilkodis és cllatis terén a munkahelyek anyag-, és eszkdz igénylési rendjének
kialakitisa, az anyagellitis folyamatos megszervezése, biztositasa, az ellitis folyamatossiginak
ellendrzése,

az alloeszkdz gardilkodas folyamatos és biztonsdgos lizemeltetésének biztositisa,

a koltséghelyek (szervezeti egységek) igényeirdl tdjekozddis,

a beérkezett igények feliilvizsgilata, epveztetése,

figvelemmel kiséri az energia felhasrndlist, megndvekedett energia felhaszndlis esetén
kivizsgdlja az okot, és javaslatot tesz az energiacstkkentés lehetdségeire,

bér és munkaligyl nyilvantartdsok wvezettetdse, statisztikak elkészitése, egyezietése a
I::u.ménp-clmkm szervezovel,

ellendrzi a bér és munkaiigyi szabélyok betartisdt, a bérszamfejtéssel és tirsadalombiztositdsi
lgvintézéssel kapesolatos ligyek intézését,

a kbnyvviteli elszamolasi, nyilvantartasi és bizonylati rend jévdhagyisa, ezen keresziil a
vagyonvédelem biztonsidgos megszervezése,

AFA nyilvantartast, bevalldst tovibbitds elétt ellendrzi,
- gondoskodik a kolségvetési kiadasi-bevételi zarlatok elkészitésérdl, elemzésérdl és
tovibbitasardl, betartja hatdridbket,

havonta adatot killd az intézményvezetd részére a havi kiaddsokrdl és bevételekrdl

elvégzi az élelmezés dnkoltség szamitisat,
- hazipénztir, gondozoti pénztar, letél elbirds szerinti milkédésének folyamatos ellendrzése, a
pénzkezelés, utalvinvozas szabdlyvszeriségének biztositasa,

a hagyateki eljaras szabalyszerliségét ellendrzi, megszervezi a hagvatékok selejtezését,

felelos az évi leltirozis és selejtexés elvégzéséert, az GsszesitGk adat és forint Ssszegének
valodisagaért,

ingatlan nyilvantartds, kataszteni lapok naprakész vezetése, az ingatlan-viltozas jelentése a
szocidlpolitikaért felelds hivatali egység felé

felujitdssal, beruhazassal kapesolatos szamviteli feladatok ellitdsa, eldkészitése

kizremikddik az aktualis palvazatok elokészitésében,
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kizbeszerzési eljdrisok irdnyitdsa, feligyelete,
- szillitoi szerziidések elokészitése,
- a belsd ellenbrzéstdl figgetlentl az alibbi kérben és gyakorisdggal ellendrzést tart, az
ellenbrzések tényét naplékon, nyilvintartdsokon ddtum szerint kézjegvével ipazolja, az
intézményvezetdnek ellenbrzéseird] beszimol:
= hazipénztar ellendrzése folyamatosan
* alakdk értékeinek, a letéteknek az ellendrzése félévente
« raktdrak sziroprobaszeri ellendrzése
= szabadsdg nyilvantartasok ellenbrzése évente
megteremi a szamitogeépes adatfeldolgozdssal kapesolatos tirgyi és személyi feltételeket,
- kialakitja a bizonylati rendet, gondoskodik annak betartdsirdl. dsszedllitja és az irdnyitd szerv
felé tovibbitja a havi jelentéseket
Napi feladatok
- Naponta ellendrzi a munkaidd betartdsat, a jelenlét iv vezetését
- Naponta szervezi és ellendrzi beosztottainak munkajat
Heii feladatok
Heti rendszerességgel a csoport tagjai részére megheszélést tart
- Részt vesz a vezetbi értekezletcken.
Havi feladat
Targyhin kivetd 5-ig leadja a jelenléti iveket a humanpolitikai szervezd részére
- Targyhot kiivetd 5-ig leadja a szabadsdg nyilvintartist a huménpolitikai szervezd részére.
- Targyhét kvetd 10-ig leadja a bejird dolgozok utikéltség elszdmolisit a banki utalasokat
vépzd munkatirs szdmdra
Targyhot megel6zb 7. napig elkésziti a csoport munkaidd beosztisit és leadja az
intézményvezetd részére
- Térgyhot kévetd 5-ig leadja a csoport el6z6 havi szabadsag felhasznalds kimutatdsat,
Eves feladatok
Elkésziti és évente janudr 31-ig felllvizsgilja a csoportjaban dolgozdk munkakéri leirasait.
A csoport részére minden naptari évre szdldan munkatervet készit.
A csoport munkajardl éves beszamoldt készit.
Térgyév janudr 10-ig elkésziti és leadja az intézményvezeibnek a szabadsdgiitemtervet,
valamint csoportja dolgozdi szamra j6l lathatd helyen kifiggeszti.
Al nkénti feladatok
Engedélyezi a beosztott dolgozok szabadsagkérelmét, gondoskodik azok pontos, eldirisszeri
adminisztraciéjardl.
Eldkésziti, szervezi a csoport tagjainak szakmai tapasztalateseréit
Helyettesitését a székhely szimviteli foeldadd latja el.

4. Telephel ¥ a telephel thozasdhan

gondoskodik a telephelyen belill az emberi és dllampolgari jogok érvényesiilésérdl, az egyén
autonomajat elfogadd, integricidjit minden eszkbzzel segitd, humanizalt kémyezet kialakitasarol
és mikodtetéséral,
- felelds a telephelyen folyé korszeri magas szinvonall gondozisért, a telephely
gazdalkodasaért,

dbnt a telephely vonatkozisdban az ellitdst igénylék kérelme alapjin az intézményi
elhelyezésril,
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- gondoskodik a telephely vonatkozasiban a szolgiltatisra vonatkozd igények nyilvintartiasba
vételéral

- gondoskodik a telephely vonatkozdsiban az ellitdst 1gényld gondozdsi szikségletének
vizsgalatarol, majd irdsban tdjékoztatja az ellatast igényl6t, illetve tirvényes képviselGjét

- jovihagyia a telephely wvonatkozdsiban a soron kivilli elhelyvezésre wvonatkozd igény
indokoltsdgdnak, t6bb soron kiviili elhelyezésre vonatkozd igény esetén az igények teljesitésének
somendjét,

a telephely vonatkozdsdban az ellatdst igényld felvételéig, illetve ellitasa érdekében
folyamatos kapesolatot tart az igényld lakohely szerinti alapellitisit végzd intézményekkel,

a telephely wvonatkozisiban az ellatas igénybevételét megelézden és a téritési dij
feliilvizsgalatakor megvizsgilja az ellatist igényld havi jovedelmét, jelentds pénzvagyonit,
ingatlanvagyonat, a fizetendd személyi téritési dijat konkrét Gsszegben dllapitia meg, melyrdl az
elldtdst igénylot és/vagy thrvényes képviseldjét irdsban tdjékoztatja.

gondoskodik a telephelven élok gondozisi, dpoldsi tervének elkészitésérdl és az abban
meghatirozott feladatok teljesitésérdl,

évente értékeli a telephely vonatkozasaban az egyéni gondozdsi tervek kidolgozisat és az elérnt
eredmeényeket, melyet megkiild az intézményvezetd részére,

a telephely vonatkozisdban szervezi és ellendrzi az elhunytakkal kapesolatos teenddk ellatdsat,
¢s szilkség eseten intezkedik az elhunyt szemely kiztemetesenek elrendelése Ggyében,

jelzi az intézményvezetdnek amennyiben az ellatdasban részesiilé gondnoksag ald helyezése
szikséges,

javaslatot tesz a telephely kiltségvetési, fejlesziési és rekonstrukecids tervére, tovibba az éves
munkatervre, valamint a dolgozdk munkakdn leirdsdra,

- tanulményozza az 0j képzési formikat, gondozisi modszereket, figyelemmel kiséri az ezzel
kapcsolatos munkat, javaslataival segiti a lakok kizisségbe vald beilleszkedését,

irAnyitja, dsszehangolja és ellendrzi a telephely munkdjét, e feladatkdrében ellendrzi a
szervezel egysegek kozith egyiittmikddest €s a munkamegosziast a szervezeti-mikodesi
szabalyzatban foglaltak megtartisit, a munkafegyelem, az etikm kivetelmények betartdsat,

javaslatot tesz az imtézmény és tdrsintézmények tapasztalatcseréjének lehetdségeire,

végzi a telephelyen a panaszok és kbzérdekil bejelentések kivizsgilisat, és ennek alapjan
intezkedik az Erdekképviseleti Forum ¢és az ellatott jogi képviseld kzremilkGdésével,

javaslatot tesz az évenkénti ellenbrzési program Gsszeallitdsara,

. kapcsolatot tart az otthont tamogato intézményekkel, maginszemélyekkel, az elldtotiak
hozzatartozdival, egészsépligyi intézményekkel és az egyvhizzal,

rendkiviili eseményeket jelenti az intézményvezetd felé a jogszabdlynak és utasitisnak
megfelelden,

tevékenységérdl rendszeresen beszdmol az intézmény veretdjének,

javaslatol tesz az intézmény éves munkatervére, a Szervezeti és Mikddési Szabdlyzatra, a
Hazirendre, valamint a Szakmai Program tervezetére,

véleményezteti a telephelyen miikodé Erdekképviseleti Forummal az éves munkatervet, a
Hazirendet, a Szakmai programot és az ellatottak részére készilt tajékoztatdkat

javaslatol tesz az intézmény mikidéséhez szilkséges szabdlyzatok és mellékleteik tartalmdra

a telephely vonatkozasiaban biztositja a személyes pondoskodast végzd dolgozok adatainak
mitkddési nyilvantartasba vételét, gondoskodik a miikddési nyilvantartdsba vett szakdolgozdk
tovibbképzésérdl, a szakvizsga kiitelezettség &s képzési kisvetelmények teljesitésérdl,

a telephely vonatkozasiban szervezi a Hazirend szabalyai szerint az Erdekképviseleti Forum
milkddéset
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- & telephely vonatkozdsiban gondoskodik @ nyilvantartott kérelmek  évenkénti
feliilvizsgilatirdl,
- gondoskodik az elldtdst igénybe veviket megilletd alkotmanyos jogok maradéktalan és teljes
korii tiszteletben tardsdrdl, a személyes adatok védelmérdl és a maginélettel kapcsolatos
titokvédelemrdl;
- gondoskedik az ellitottjogi képviseld nevének, elérhetdségének a telephelyen torténd
kdzzétételérdl az ellitottak jogainak érvényesitése érdekében:
- értékeli az telephely mikéidési mutatéit, gondoskodik az el6int normativik betartdsdnak
ellenGrzeéséril és ezek alapjin a szikséges intézkedések megtételére javaslatot tesz az
intézményvezetdnek.

a telephely vonatkozdsiban az Operativ szabdlyzatban meghatdrozott médon és méntékben

kitelezettségvallaldsi jogkdrrel rendelkezik

Helyettesitését az intézményvezetd altal megbizott vezetd litja el.

C. AZ INTEZMENY TOVABBI MUNKAKOREI

1. Gazdasagi csoport
A pazdasigi csoport dolgozoi a gazdasdgi vezetd irdnyitasa alatt végzik munkdjukat.

1.1L.A csoport feladatai:
FPénziigyi-szdmviteli feladatok:
- az intézmény pénzgardilkoddsdval, vagyon viltozdsival kapcsolatos események rogzitése,
nyilvantartisok vezetése. Ezen beliil;
«  madositott teljesités szemléletl kettbs kiinyvviteli nyilvantartis vezetése szdmitogépes

program segitségével,
éves kiltségvetés tervezése — pénziigyi feltételek biztositisa,
szamla ellendrzés, érvényesités,
szillitasi kivetelések dtutaldsa, bevételek beszedése,
pénz és értékkezelés,
munkatigyi feladatok ellatisa,
targyi eszkizok analitikus nyilvantartdsa,
készletek nyilvantartisa, bizonylati rend, nyilvantartasi-elszamoldsi rend betartdsa,
idiszaki ellenfrzd egyeztetések, zarlati munkak,
az eléin informatikai rendszerek mitkddietése
lakok téritési dijaval kapesolatos ligyintézés.
Peénziigyi _.fhf!erefek biztositdsa

a pazdalkodasi keretek megillapitisa és azok kdzlése a szervezeti egységek vezetbivel,

- a készpénz kiaddsok fedezetére szolgild készpénz dllomanyok megéllapitdsa.

A guzda.’kadm pénziigyi lebonyolitdsa

a pénzkezelés (hazipénztiri és lakdpénztiri teenddk ellitisa)

értékkezelés - az atvett éricktargyak megdrzésétdl, kiaddsig,

letétek kezelése,

elbiranyzatok, kitelezettségvallaldsok nyilvantartasa,

szamla ellentrzés,

érvényesités,

utalvanyozis,

® ] L] L] [ ] L] L ] L]
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ellenjegyzis,
kifizetések, utaldsok,
bevételek, bevételi eldirasok,
adok, kitbériigvek,
téritési dij szamfejiése
Kintlévdségek kezelése
Feuzug}-z — szamviteli és kiltséginformacidk:
- bizonylati rend kialakitisa,
bizonylatok atjanak, dramlisanak szabdlvozdsa,
a nyilvantartisi, elszimoldsi helyek és rendszer megszervezése,
az analitikus és a fokdnyvi kényvviteli teenddk végzése,
a szamldzdsi feladatok,
a kényvelési bizonylatok rendezése, irattdrozisa, megdrzése, idonkénti selejtezése,
az idGszakos ellendrzd egyeztetések elvégzése a killinbtzd elszamoldsok kizit,
az idOszaki zarlati munkdk, a kiltségvetdsi beszAmoldk (koliségvetés, éves beszimold
Osszedllitisa, elkészitése),
szigori szamadasi nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartisa.
Bér és munkaerd gazddlkodds:
az intézmény munkaerd és bérgazdalkodasaval kapesolatos teendbk koordindlasa és dontésre
toriend elokészitése,
alkalmazis, kinevezés, kdzalkalmazotti jogviszony megszinésének elfkészitési, valamint a
kizalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos egyéb munkajog feladatok elvégzése,
a létszamtervek Gaszedllitdsdhoz szikséges adatok vezetése,
a munka szervezetiségenek figyelemmel kisérése, az ehhez sziikséges nyilvantartasok vezetése
s ellendrzése (munkaligyi nyilvintartisok vezetése, jelenléti ivek stb.),
az intézmény bérgazdilkodisinak elemzése,
a bérfelhasznilasok folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése, az intézményi
bérgazdalkodassal kapesolatos belso és killso informécios igények kielégitése,
a Magyvar Allamkinestar Kozép-magyarorszagi Regionalis lgazgatosaga szamfejtéséhez
soiikséges feladatok elvégzése és e kirbe tartozd ellendrzési feladatok folyamatos elldtasa,
a szamfejtett illetmények egyeztetése,
.-'Inyﬂg éx eschizgazdalkodasi feladatok:
az otthon miikidoképességének biztositasa,
- vagyonkezelés, leltarozas, selejtezés, felesleges készletek feltarasa, értélesitése.
Gazdalkodds:
az anyaggazdalkodas tervezetének elGkészitése,
anyag- ¢s eszkiz ellatds biztositdsa
Rﬂhargazda!kﬂdﬂs raktdarozds:
raktiarozas,
tirolasi feladatok koordindldsa, irdnyitasa,
anyag dtvétellel-kiadassal és ellendrzéssel kapesolatos feladatok bonyolitasa,
a raktirra keriild anyagok, tdrgyi eszkizok kezelése, leltdrozisa és nyilvantartisa,
felesleges és hasznilhatatlannd valt eszkzik selejtezésre vald elokészitése,
Kesz!emk nyilvantartdsa:
- nagy értékil és kis értékl targyl eszkdzik, anyagok nyvilvantartasa,
a beszerzett, létesitett targyi eszkdzik mennyiségi, mindségi atvételi rendjének, a nagy értékil
targyi eszkbzbk atvételéént, zembe helyvezéséént a feleltsiok kirének, valamint
anagy értékid és kis értéki targyi eszkznek mindsiilé vagyontirgyak korének meghatdrozisa,
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- a készletek szabdlyszeri, a szamlakeretnek megfelels vezetése,
Fag}runﬁ:eze!és
a készletnyilvantartasok vezetésének ellenfrzése,
a leltarozasok szervezése és végrehajtasa,
a selejlezés elokészitése és szabalyszer(l végrehajtisa,
a tarsadalmi tulajdon fokozott védelmének megszervezése és ellendrzése.

1.2. A csoport munkakorei
szamviteli foeldadd
fokonyvi kinyveld
humanpolitikai szervezd
jogasz/szociilis Geyintézd
pénztiros
raktéros
pénzilgyi - gazdasigi Gigyintézi
dgvintézd

1.3.Szamviteli fieldadd
Feladata:

figyelemmel kiséri a teriiletét érintd jogszabilyi véltozasokat, javaslatot tesz a szabalyzatok
madositisira a gazdasigi vezetdnek, illetve a kinyvelést érintd valtozdsok esetén egvertet a
gazdasigl vezetovel
kbzremiikddik a kiltségveids és a kiltségvetési beszimold elkészitésében,
kozremiikddik a szamviteh és pénzilgyi fegyelem betartisdban
cllatia a kiltségvetési eldirinyzatok modositdsdval, dtcsoportositisival, valamint az
eldirdnyzatok nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat
felelds a rendszeres adatszolgaltatisok elkészitéséért, hatdriddben t5rténd tovabbitisaér
gazdasdgi vezetd tavollétében ellendrzi a hdzipénztar és a letét forgalmét
a ra vonatkozd jogszabalyok dltal eldirt tovabbképzési kitelezettségét teljesiti
figyelemmel kiséri az energia felhaszndldst
anyagigényeket Gsszegyiyti, raktiarkészletre wvonatkozdan javaslatot tesz a beszerzendd
készletre a pazdasdgi vezetd felé
felelés a munkakdrére vonatkozé elbirdsok betartiséért, folyamatosan tartozik tijékoztatni
felettesét a munkateriiletén tapasztaltakrol,
elvégzi az év nyitassal, zarassal kapcsolatos kinyvelési feladatokat
a gazdasag) vezetd helyettese, annak tavollétében az ellenjegyzési jogkir tekintetében
a gazdasagi vezetdvel egyiitt aktiv kapesolatot tart a telephelyen mikédo gazdasagi csoporttal
havi kiinyvelések feladdsa a kiinyveld rendszerbe (bank-pénztar, bejtive és kimend szamlak)
adatszolgaltatds az aktudlis tartozdsallomdnyrol
bérkdnyvelés
beruhazasok, feldjitisok nyilvintartisa és hozzi tartozo nyilvintartisok vezetése
Afa-bevalldst a rendeletben eldirt hataridére és eljuttatja az adohatésighoz
negyedévente értékesokkendst szimol el a program segitségével, negyedévet kdvetd hé 05-ig
targyl eszkiz modulbol értékestkkenés elszamoldst kivetden feladast killd a fokonyvi
modulba

Helvettesitését a gazdasagi vezetd latja el.

L4.Fokinvvi kinyveld
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Feladata:
Kinyveléssel kapesolatos feladatok
- ellendrzi a beérkezd szamlik helyessépét és  jopossagdt, érvényesiti, leigazoltatja,
nyilvintartisba veszi, elkésziti a szamitogépes utalisokat, gondoskodik az eredeti szamlak
visszakiildésérl, amennyiben azok valamilyen okbdl nem kerillnek kinyvelésre
az banki bizonylatokat felszereli a szikséges okmanyokkal /érvénvesitt lap és
utalvanyrendelet, megrendeldk, bevételezett szamlak/,
pénziigy modulban rigzit bankkivonatok alapjén az intézmény Gsszes bankszamlajin tGrtént
pénzmozgast
gyljti az egyes meghatirozottjuttatisokat /maginhasznalati telefonkdltség/ és megallapitja a
személyi jivedelemadd alapjat képezd osszeget, melyrdl feljegyzést készit a humanpolitikai
szervezd részére,
a kfnyvvezetést "Szamlarend”-ben leirtak szerint véga,
kdzremikddik a kiltségvetési beszamold elkészitésében,
vezeti a kbtelezettségvillalasok nyilvantartisat,
felelds a munkakérére vonatkozd eldirdsok betartisdért, folyamatosan tartorik tédjékoztatni
felettesét a munkateriiletén tapasztaltakrdl,
részt vesz a kbliségvetés: a havi adatszolpdltatdsok és az éves beszamold elkészitésében.
folyamatosan figyelemmel kisén az intézmény bankszamlaira érkezett bevételeket, teljesitett
kiadasokat, tajékoztatast ad felettesének azok egyenlegeirdl
a pénziigyileg kiegyenlitett szamlikat banknaplén és a szamldk napldjén 1s lekbnyveli az
intézmény altal hasznilt programban
kontirozza, kinyveli az egvéb banki tételeket is az intézmény altal hasznalt programban a
koltségvetési, a telephely alszamlija, lakasépitési (székhely, telephely) és kbzfoglalkoztatott
bankszamlik tekintetében
rendszerezve, naponta leflizi az intézmény koltségvetési, kGzfoglalkoztatdsi, lakasépitési
szamlaval kapcsolatos bankkivonatokat, pénriigyileg teljesitett szamliakat
az ellatottakkal kapcsolatos jovairdsokkal kapesolatban tartja a kapesolatot a jogasz/szocidlis
ligyintézovel és pénztirossal
véglegesiti a gondozdsi dijrél késziilt szamlédkat
Havi feladatok:
egyeziet a jogasz/szocidlis lgyintézdvel a téritési dij hatralékrdl
részt vesz a havi adatszolgaltatasok elkésziésében (naprakész kinyvelés)
vezeti a szerzodések nyilvantartasat, szilkség szerint aktualizalja azokat
munkafigy részére elkésziti a nem rendszeres juttatisokrol a feljegvzést minden honap 20-ig a
szekhelyi adatok tekintetében
havonta listat készit a pénztiros részére a kiegyenlitert székhelyet énntt élelmiszer szamlikrol
havonta két alkalommal listat készit a beérkezett téritési dijakrdl a jogasz/szocidlis fgyintézd
reszére
- a humédnpolitikai vezetdvel egyveztetve elkésziti a 08-as bevallast az addhatosig részére
Negvedéves feladatok:
részt vesz a negyedeéves adatszolgdliatdsok elkészitésében
adatot szolgaltat a negyedéves mérleg elkészitéséhez (naprakész konyvelés, feladdsok dtadisa)
- negyedéves bevallasokhoz adatot szolgaltat (naprakész konyvelés)
Egyeb feladatok
vezeli a szerzidések nyilvintartasat, szilkség szerint aktualizdlja azokat.
gazdasagi vezetdvel tirtént egyeztetés utan a szamlareklamacidkat intézi
adatot szolgaltat éves zdrashoz,
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beszamolo készitéshen, kbltségvetés dsszedllitisdban részt vesz
részt vesz az éves leltdrozdsi feladatokban.
Helvettesitését a szamviteli foeldado latja el

L.5.Humanpolitikai szervezd
Feladata:

figyeli az e-adat, KIRA rendszer fizeneteit, hataniddit
kézponti e-mail kezelése
a kizalkalmazott Ures dllashelyek jogszabaly szerinti palydztatisa /az eljirissal kapesolatos
egyéb dgyintézés/,
az intézmény munkaerd-helyzetének elemzése negyedévente,
végzi a szamfejtést online médon a Kézpontositott Illetményszamfejid Rendszer segitségével
a MAK &ltal megadott hatariddre, /viltozdbér, nem rendszeres bér - jutalom, jubileumi
jutalom/, figyelemmel a hatilyos jogszabalyokra és a kbzalkalmazotti szabalyzatban
rogzitettekre,
felrdgziti a KIRA rendszerbe

s jelentés munkabol valo tdvolmaradasril,

o jelentés fizetett innepnapon végzett munkarol,

o viltozd munkabérek,

o természetbeni juttatisok,
a MAK éltal készitett bérfeladdsokat ellendrzi, havonta egyeztet a kényveléssel,
vezeti a ki- és belépGk nyilvintartisat, a kiesent munkanapokat,
nyilvintartja a havi statisztikai és munkajogi dllomanyi 1étszamot,
vezeti az eloin bérgazdalkodasi kimutatasokat és gyiijti az éves beszimoléhoz valamint az éves
statisztika jelentésekhez a sziikséges adatokat,
ellatja a CSED, GYED, GYES kifizetésével kapcsolatos teendiket figényfelvétel, igazoldsok
bekérése, tovabbitdsa, illetve kifizetésrdl intézkedés/,
betegségi-, anyasigl-, baleseti ellatdsokkal kapesolatos igyeket intézi, az okmanyokat
tovabbitja, a MAK- hoz és feltdlt az e-adat rendszerbe
személyi iktatokdnyv vezetése,
nyilvintartis vezetése a dolgozdkral,
M30-as nyomtatvanyok kiosztisa
kidllitia a be- és kilépd dolgozdk kozalkalmazoth jogviszonyéval kapcsolatos
nyomtatvinyokat, feltdlti az e-adat rendszerbe (a Belépbk nyilatkozatit, igazoldsokat, a
letiltassal kapcsolatos dokumentumokat) és tovdbbitja, a MAK-hoz az OEP kiskbnyet postai
uton
figyelemmel kiséri a kulcsszim-valtozasokat /‘kitelezd elbrelépés/, jubileumi jutalomra,
jogosultsdgot, errdl a kiltségvetés dsszedllitdsihoz kimutatist készit,
munkijiahoz kapcsolddd hataridoket figyelemmel kisér, illetve betartja,
vezeti a szabadsdg nyilvintartist és egyezteti a jelenléti ivekkel
a gyermekek utini szabadsdg igénybevételérdl nyilatkoztatja a sziiloket,
intézi a MAV 50 %-os utazési kedverménnyel kapcsolatos ligyeket,
ellitja a személyi juttatdsok valamint a folvdiratok, szakkonyvek, postai kiaddsok szamldinak
teljesités-igazoldsat,
vezeti a vagyonnyilatkozatok nyilvantartdsat
beléptetdkartya kiolvasdsa minden hé elsé munkanapjan és megkilldése a csoportvezetiknek
jelenléti iv készitése
hé végén étkezés dijak bedllitisa a KIRA rendszerben

19



nyilvantartja a szakdolgozok kamarai tagsagat

elkésziti és vezeti a mikddési nyilvintaridsha vétel kérését — torlését, sziineteltetését,
srineteltetés feloldasat, vallozas bejelentését

jelenti a szakmai tovabbképzés teljesitését az NSZI felé

kinvomtatja az e-adat rendszerbil fizetési jegyvzékeket

A panaszokrol, a kdzérdeki bejelentésekrol, valamint a visszaélések bejeleniésével
Osszefiiggld szabdlyokrol szolo 2023. évi XXV. torvény 19.§ (1) bekezdése alapjan a
meghizds visszavonisiig, a belsd visszaélés-bejelentési rendszer milkidtetését elvégzi.

Ev elején felmerald feladatok

elkésziti a minimalbér, garantilt bérminimum emelkedésben résztvevdk dtsoroldsat
megkiildi a MAK-nak a csalddi kedvezmény, egyéb addkedvezmény igénylését
megillapitja az éves szabadsdgot a gvermekszabadsigok figyvelembe vételével
adatot szolgaltat a kiltségvetéshez, beszamoléhoz

tovabbképzési terv egy példanyat atvesz a szckhely és telephely vezetd apolditél

Kézfoglalkoztatdssal kapesolatos feladatok

osszedllitja a kdzfoglalkoztatas iranti kérelmet

munkaerdigényt jelenti a munkaiigyi kdzpont részére

elkésziti a beléptetéshez szitkséges iratokat

havonta elkésziti a kizfoglalkoztatdssal kapcsolatos elszamolast és elokésziti cégkapun torténd
tovabbitashoz

kilépd kozfoglalkoztatott iratait elkésziti

Helyettesitését a pénziigyi-gazdasagi ligyintézd litja el.

1.6.Jogase/srociilis ligvintézd
Feladata:
Jogi feladatok

az intézmeny kapesolatrendszerének jogl timogatasa
figyelemmel! kiséri az intézmény mikidésével kapesolatos jogszabdly-valiozasokat, ezekrol
tdjékoztatja az intézmény vezetdjét, valamint a vezetiket
a jogszabdly-viltozisoknak megfeleloen kezdeményez a szilkséges modositisok elvégzését,
aktualizlja
* az intézmény szabdlyzatait
= a munkakdn leirdsokat
= az elldtottak intézményi jogviszonyival kapcsolatos dokumentumokat (megallapodas,
nyilvantartisok)
ar intézmény jogszerii mikddése érdekében kizremiikadik
= a kbzbeszerzési eljaras elokészitésében és lebonyolitisidban
» asrerzidések elokészitésében, modositisiban, megsziintetésében
= a palydzatok eldkészitésében, lebonyolitdsdban
»  munkajogi kérdések megoldasdban
az intézményben él6k jogainak érvényesitése érdekében kizremiikddik
a gondnoksaggal kapcsolatos igyekben
az ellitotti jogokkal kapcsolatos eljardsokban
a panaszok kivizsgaldsdban
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= aszemélviségi jogok, allampolgdri jogok érvényesitésében
kapcsolatot tart az ellatottjogi képviselovel.
ellatja a kizérdekd adatok igényléséhez kapesoladd feladatokat.
gondoskodik az elmaradt téritési dij, a hagyatéki kdvetelések, koltségtéritések behajtisdval
kapcsolatos figyintézésril

Keérelmezgkkel, Uj lakd felvételével, kérelmekkel kapesolatos feladatok:

intézményi ellatas irdnt érdeklodok tdjékortatisa

a kérelem beérkezését kivetben tajékoztatja az elhelyezést kérdt (gondnokot, leendd lakot)
napi rendszerességgel a beérkezett iratanyagok alapjin a nvilvantartdsi rendszerekbe felvezeti
az adatokat

bekdltozéskor felveszi az adatokat és rogziti azokat az EcoStat programban, valamint az [DM
rendszerben, napi jelentési kitelezetiség teljesitése az igénybevevdi nyilvintartds rendszerbe
férbhely elfoglalisakor a hatilyos jogszabdlyok alapjin elkésziti a megéllapodasokat

felveszi a hozzdtartozdkkal, gondnokokkal a kapesolatot

a laké intézményi ellatdsdval kapcsolatos dokumentumokat lakonkként nyilvantartja

lakék intézményi ellatisat érintd hivatalos, hatdsdgi ligyekel intézi (gyamhivatali megkeresés,
birdsdgi eljardsok, gondnoksig ald helyezés sth.)

Téritési dijakkal, létszdmmal kapcsolatos feladatok:

felosztja a nyugdijat illetve intézményhez beérkezd pénzisszeget személyi téritési dijakra és a
kisltdpénzre a gondozotti nyilvantartd program segitségével

vezeti a létszamnyilvantartast, minden ho végén régziti a lakdk tdvollétét

élelmezési és gondozdsi napok egveztetése, nyilvintartisa

Elhunvt lakékkal kapesolatos feladatok:

ratainak kezelése ezzel kapcesolatos feladatok ellitasa, tgyintézés

Egveb feladatok:

=

emelt szintl csaladi potlék igénylése a jogosult részére.

személyi téritési dij hatirozathozatalinak felterjesztése

az intézmény lakdi részére felviligositist ad az egyes szocidlis iigyek tekintetében iigyfél
fogadasi idejében,

az intézményhez jogi, illetve szocidlis tigyeket érintd kérdésekben érkezd megkereséseket
megvalaszolja az intézményvezetd utasitisinak megfelelden,

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

vezeti a munkakdréhez kapcsolédd nyilvantartisokat (pondnokoltak nyilvantartisa,
demenslista sth.)

a lakok egészségi allapotirdl és vagyoni helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

kizremiikddik a gondnoksdggal kapesolatos Ogyekben (az - Egészségiigyi & Gondozasi
valamint a Szocidlis és Mentdlhigiénés csoporttal egyiittmikidésben a gondnoksig ald
helyezés kezdeményezésében, feliilvizsgdlatiban és megsziintetésében.), a panaszok
kivizsgalasaban, a személyiségi jogok, dllampolgéri jogok érvényesitésében

az intézményvezetd utasitdsanak megfelelden kapesolator tart az ellatotjogi képviselovel.
gondoskodik az elmaradt téritési dij, a hagyatéla kdvetelések, koltségtéritések behajtasdval
kapcsolatos figyintézésrol

részl vesz a csoport lilésén.

Szocidlis Ggvintézéssel kapesolatos feladatok:

-

intézménybe érkezett kérelmek ellendrzése, tovabbitisa a FECS-nek
kitdlu az ellatast kérdk nyilvantartd lapjat a kérelem beérkezését kovetden
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varakozok folyamatos tdjckoztatdsa, felllvizsgilata (nyilvantaridasba vetelrdl, feérGhely
elfoglalasrol, soronkiviiliség)

elégondozas megszervezeése, ehhez kapesolodd dokumentacid kezelése

vezeti az clutasitottak & varakozdk listdjat és rendszeresen megkildi ent az
intézményvezetdnek

a formanyomtatvanyok kitdliésével gondoskodik az 0 lakd lakcimbejelentésérdl, nyugdij,
FOT, idéskon jaradék, aktiv koriak ellatasa, rendszeres szocidlis segély, stb. dtkérésérdl
gondnoksag alatt allo lakod esetén a lako érkezeését kivetd 8 napon belill kitdlti a
formanyvomtatvanvokat és azokat postazza a pondnok részére

elhunyt lakd adokartyat, TAJ kartyit megkiildi a hatésdgoknak, nyugdijbiztositét ésa
gyamhivatalt tdjékoztatja az elhunytrol

kitdlti a lakok sajat Gigveinek nyomtatvanyait: TAJ kdrtya, személyi igazolvéiny, lakcimkartya
igénylés; dnkormdnyzati formanyomtatvanyok; sth.

athelyezésnél a szilksépes dokumenticid kitéliése és lovibbitdsa az dtvevd intézménynek

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

havi rendszerességgel a nyilvantartott varakozokrol egyeztet a FECS-csel

a lakok egészségi allapotardl és vagyoni helyzetérdl felvilagositist nem adhat,

betartja a személyes adatok wvédelmérdl szold, valamint az egészségiigyi adatkezelésre
vonatkozo torvényt.

felosztja a nyugdijat illetve intézményhez beérkezd pénzdsszeget személyi téritési dijakra és a
kéltdpénezre a gondozoth nyilvantartd program segitségével

Helyettesitését a fokinyvi kinyveld litja el, a jogi feladatok kivételével.

1.7.Pénztiros

Feladata:

Feladatait kapecsolt munkakirben végzi az aldbbiak szerint:
Hazipénziarral kapesolatos feladatok:

N

a pénzkezelési szabdlyzatban foplaltak szerint nyilvintartja az intézmény készpénzforgalmat
gondoskodik a megfeleld dsszegh készpénzril

kiaddsi és bevételi pénztarbizonylatokat 4llit ki a pénzforgalomrol

a beérkezett szimldkat kifizetés elott ellenbrzi formailag, tartalmilag, szamszakilag

a szimlakat bevételezés céljabdl atadja a raktarosnak

vasdrldsi és izemanyag el6legrol szamitogépes nyilvantartdst vezet

minden honap elején elszamol a gépkocsivezetovel a felveit lizemanyag eloleggel, majd kiadja
részére a kivetkezd havi eldleget

szamlat allit ki a befizetett téritési dijakrol, egyéb befizetésekrl

ifizetéssel kapcsolatos feladatok:

havonta a jogasz/szocidlis Ogyintézd dltal elkészitett lista alapjan Osszedllitia a
nyugdijfelvéielhez szikséges cimletjegyzéket, ¢s leadja azt az illetékes posta fopénitira
részérc

megillapitja az intézmény bankszamlijira befizetendd téritési dijak, és a lakok szamdra
megmaradd pénz dsszegét

a kijelslt postin a jogszabalyban eldirt biztositis mellett felveszi a nyugdijakat és azokbél
teljesiti a befizetéseket



kisziamolja a lakok részére kifizetendd Gsszegeket

elkésziti a téritési dij befizetésekrdl sz016 szamldkat

osszedlliia & takarékkinyvekbe/ lakossigi folydszamldkra befizetendd  Bsszegek
cimletjegyzékeél és gondoskodik a befizetésikrdl

mentilhigiénés csoport segitségével gondoskodik a kifizetésekrdl

elkésziti a nyugdijfelvételrdl és a kifizetésekrdl a bevételi és kiaddsi bizonylatokat (hazipénztar,
letéti pénztar)

Letéti pénzhezeléssel kapesolatos feladatok:

a betétkdnyvekben rigzitett forgalmat, a ki- €3 befizetéseket kivetden, egyezteti a gépi
nyilvantartassal

nyugdij fizetéskor teljesiti a pénzkezelési szabdlyzat szerinti maximum kereten felili dsszegek
banki befizetését, illetve szitkség szerint kifizetését

Letéti penztarral kapcsolatos feladatok:

=

irdsbeli megbizis alapjdn, szamitogépes program segitségével kezeli a lakok pénzét, emdl
egyedi és dsszesitett nyilvantartdst vezet

a bevételekrdl és a kiaddsokrol pénztarbizonylatot allit ki

minden Gj lakét, aki (vagy akinek gondnoka) megbizist ad szimitogépes nyilvintartisba vesz
minden év végeén, illetve a pénzkezelési megbizds megszinésekor az egyedi kartont lezdrja,
végelszdmolast készit, amely a lakd iratai kdzé iktatdsra keriil

Postai kiildeményekikel kapesolatos feladatok:

a kézbesititdl dtveszi a pénzkildeménveket
a mozgaskeépes lakok a pénzkilldeményeiket a pénztirban vehetik dt

Lgveb feladatok:

L

valamennyi pénztani forgalomrél naponta pénztarjelentést készit
a pénztarbizonylatokat rendezett formaban leftizi
a pénztirbizonylatokat cllenjegyezteti, érvénvesitteti, utalvényoztatja, teljesitésigazolast
ravezetteti
peénztarban elszimeolt szamldk és egyéb tételek kontirozdsa, pénzmozgisok vezetése
hazipénztar, letéti pénztir kdzott
banki bizonylatokat, utalvianylapokat ellenjegverteti, utalvinyoztatja, teljesitésigazoldsokat
rivezetieti
havi rendszerességgel tdjékoztatd tiblazatokat készil intézményvezetd részére:
= koziizemi kbltségekrdl
élelmiszerszallitdkndl
gépjarmi kiliségekrd)
gépkocsi haszndlatrol
szerzodéses koltségekrdl
telefonkoltségril
szobahdmérsékletekrol

Teriiesi dijjal olat, ladat,

férdhely elfoglalisakor a hatdlyos jogszabdlyok alapjan kiszdmitja a személyi téritési dij

osszeget

téritési dij hatralékokrdl elkésziti a kimutatast tirgy hdt kivetd ho 20-ig

téritési dij felilvizsgdlatival kapesolatos teenddk ellatisa (modositds, felilvizsgalat,
\ijraszamitis)

EcoStatban minden honap elején létrehozza az aktudlis honap adatait (havi nyilvintartis
vezetése)
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téritési dij befizetések havonkénti egvertetése a fokinyvi kimyvelovel, kimutatis készitése a
hatralékokrol, tilfizetésekrdl gondozasi dij nyilvantartas modullal,

jovedelemmel nem rendelkezd lakd részére kdltopénz megillapitisa

Helyettesitését a raktaros latja el, téritési dijjal kapesolatos feladatok tekintetében a jogisz/szocidlis
dgyintezo.

1.8.Rakiiros
Feladata:

Altaldnos feladatok

kinyveli az intézmenyi targyi eszkoz- és készletmozgasokat a raktirak és az alleltarak kozott
(vegyi, textil, selejt, hagyaték, miiszaki és papir-irdszer, egyéb)
vezeti a készletben bekivetkezett viltozdsokat, a készletnyilvintartdsra szamitogépes
programaot hasznal
atveszi a leszallitott készleteket, targyi eszkbziket szallitdjegy vagy szdmla alapjian
atvételkor mennyiségi s mindségi ellendrzést végez, szilkség esetén visszarurtat
az j keszleteket ellatja az intézmény bélyegzojével
raktiri visszavételkor ellentrzi a bélyegeést, szilksép esetén potolja azt
negvedévente dsszeallitja a beszerzend( készletek listdjat, melvet dtad a gazdasdgl vezetinek
negyedévente tajékoztatija a gazdasagi vezetdl az elfekvd készletekrdl
raktarbol csak utalvanyozott bizonylat alapjan ad ki
negvedévente illetve selejtezés és leltarozas elon egvertetést végez
rr.-ud:t é3 umas.&gm tart a raktdrakban és azok eldtereiben.

raktarozdsaval lat { =
az ¢lelmiszer nyersanyagokat elkiildnitetten raktdrozza a szdrazéru, zoldséges és hiasos
raktirakon belil
élelmezés vezetd altal megrendelt, intézménybe érkezeit arut atveszi mennyiségi €s mindségi
ellendrzés utdn
a szavatossipi idokrdl hetente tdjékoztatja az élelmezésvezetdt
raktari kiadasi lista alapjan dtadja a masnapi nyersanyagot a szakdcsnak, majd lekdnyveli a
készletmodulban a kiadast
potkiaddst a raktiri kiaddsi listira felvezetett, élelmezésvezetd altal ellenjegvzett (aldirt)
élelmiszerekbdl adhat.
betartja a HACCP elbirdsait, vezeti a takaritsi naplot, hindhémérséklet nyilvantartast, elvégzi
a nyomon kovetest

Seief.'ezessef leltgrozassal kapesolatos feladatok:

clkiilénitetten tdrolja a visszavett, hasznalt készleteket

selejtezes elott Osszedllifja a selejtezési javaslatot szamlaszamonkeént

részt  wvesz a selejtezés lebonyolitisiban, kbrzremikbdik a selejtezett eszkdzik
megsemmisitésében

részt vesz a leltdrozasi tevékenységben

jegyzdkinyv alapjan kdnyveli a leltir eltéréseket

; { ka la datok;:

név szerint tirolja az elhunyt lakdk ingdsagait

a pardasagl vezetd tdjékortatisa alapjdn a hagyatékot kiadja az Grokdstk részére vagy
elokeszit selejtezésre.

Keimneldi feladatok:

keszlet modul
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- szamitdgépes programban, a készlet modulban szamlik alapjan bevételezés ellendrzése, az
elelmiszerek kivételével

- bevételezett mennyiségek énékbeni nyilvintartisha vétele

- havonla egyeziet a fokdnyvi kdnyveldvel

- kinyomtatja a leltariveket a leltirozdsi csoportok szamdra

- a fokdnyvi kiinyveldvel kiértékeli a leltdri eltéréseket

- Jovahagyott jegyzdkiinyv alapjan kiinyveli a leltéri 16bbleteket és hignvokat

alleltdr kezel6kkel egyeztetve kibveti a szobaleltdrakban bekévetkezett viltozasokat, rogziti azt

a nyilvantartisban
- €v végi zardst megeldzben egyeztet
Tdrgyi eszkiz modul

- szamitogépes program targyi eszkdz modul thrzs dllomanyét szikség szerint aktualizdlja
- wvisdrolt eszkdziket nyilvintartisba veszi, szilkséges azonositd adatokat feltdlti
- beszerzett eszkizikrdl dllomanyba vételi bizonylatot allit ki

Helyettesitését a pénztiros litja el.

1.9. Pénzii azdasdgi i
Feladata:
Napi elvégzendd feladatok
- ikatja az intézménybe érkezett dtutalisos szamlikat, utalvinylappal és kontirlappal Litja el a
szamlakat
- karbantartja az intézmény dltal haszndlt programban a kitelezettségvallalisi és rendelés
modulokat, készlet modult (szerzodések, rendelések rOgritése, keretre osztdsa,
kotelezettségvallalis havi feladasa kdnyvelés felé, sziikség esetén szerzodés, rendelés lezdrdsa,
tbrzsek ellendrzése)
rendszerezve, naponta lefizi az intézmény bankszémldival kapesolatos bankkivonatokat,
penziigyileg teljesitett szamldikat

Egveb feladatok
- részt vesz a selejtezés, leltirozds, beszdmold, havi adatszolgdltatis adminisztrativ
elkészitésében és az tigyviteli feladatokban
Helyettesitését a fokinyvi kinyveld litja el.

" -

1.10. Ugyin
Feladata:
liratassal, irattdrazassal kapesolatos napi elvégzendd feladatok:
- Intézmény részére érkezett postai killdeményeket, leveleket, lakok részére érkezett
kiildeményeket és készpénzt dtveszi a kézbesitdtol
- felbontds utin az iratokat iktatobélyegzivel ellitja, és az intézményvezetihdz tovabbitja a tibbi
irattal egyilitt
szigndlds utin a visszakapott iratokat iktatja és a megjeldlt igyintézthiz tovabbitja azokat
a szocidlis és mentdlhigiénés csoport bevonidsdval a mozgisképes lakok részére a
pénzkilldemények kivételével, a mozgdsképtelen lakok részére valamennyi postai kiildeményt
kézbesitik
figyintézes utdn az iratokat lefiizi, szilkség esetén irattarba helyezi az iratkezelési szabalyzatban
leirtaknak megfelelden
irattarat kezeli, rendezi
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naponta 14 Ordig Osszedllitia a postizandd iratokat (boritékolja, elektronikus postakiinyvbe
bevezeti, térti vevénveket kiallitja sth.)
Eoveb feladatok

- részt vesz a csoport iilésén

- résrt wvesz a selejtezés, leltirozds, beszamold, havi adatszolgaltatis adminisztrativ
elkészitésében
vezeti a szigord szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasat, jelzi felettesének a nyomtatvanyok
beszerzésének sziikségessépét
egyveb adatszolgaliatisokban kizrem{kddés

Helvettesitését a pénztaros litja el a postdzdsi feladatok tekintetében

2, Telephely iigyviteli csoport
A telephely Ggyviteli csoport dolgozdi a parzdasagi vezeld irdnyitisa alatt végzik munkajukat,

2.1.A csoport feladatai:
Pénziigyi-szamviteli feladatol;
az intézmény pénzgazdilkodasival, vagvon véltozdsival kapcsolatos események rogzitése,
nyilvantartasok vezetése. Ezen beliil:
- mddositott teljesités szemléletii kettds kinyvviteli nyilvintartds vezetése szamitdgépes
program segitségével,
» szamla ellendrzés, érvénvesités,
« szallitasi kovetelések atutalasa, bevételek beszedése,
« pénz és ériékkezelés,
« munkaiigy1 feladatok ellatdsa,
« targyi eszkozik analitikus nyilvéntartisa,
« készletek nyilvantartasa, bizonylati rend, nyilvantartasi-elszamoldsi rend betartdsa,
 idbszaki ellendrzd egyeztetések, zirlati munkak,
az eldirt informatikai rendszerek milkiidtetése
lakak téritési dijdval kapesolatos Gigyvintézes,
Pénziigyi feffé.fﬂf ek biztositdsa
- akészpénz kiaddsok fedezetére szolgilo készpénz dllomanyok kezelése
A ga;cﬁd!.tudns penziigyi lebonyolitasa
a pénzkezelés (hazipénztari és lakdpénztiri teendbk elldtdsa)
értekkezelés - az dtvett értéktargyak megdrzésétol, kiadasig,
letétek kezelése,
eldirdnyzatok, kistelezettségvallalasok nyilvantartasa,
szamla ellendrzés,
ervényesites,
utalvianyozas, (atruhdzott hataskdrben)
ellenjegyzés, (dtruhdzott hatiskdrben)
kifizetések, utalsok,
bevételek, bevételi elbirdsok,
adék, kétbériigyek,
szamthjtﬂ't téritési dijak beszedése
Femgya szamviteli és kiltséginformaciok:
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bizonylati rend betartdsa

a nyilvantartasi, elszamoldsi helyek és rendszer megszervezése,

az analitikus és a fokényvi kdnyvviteli teenddk végzése,

a szamlizgs feladatok,

a kdnyvelesi bizonylatok rendezése, irandrozisa, megdrzése, iddnkénti selejtezése,
az id6szakos ellenbrzd egyeztetések elvégzése a killonbbzh elszdamolisok kizott,
az 1d6szala zarlati munkak,

szigoni szamadést nyomtatvinyvok kezelése, nyilvintartdsa.

Bér és munkaerd gazddalkodds:

az intézmény munkaerd s bérgazdalkodisival kapesolatos adatszolgaltatis és dontésre 16riénd
elbkéeszités,
alkalmazis, kinevezés, kizalkalmazotti jogviszony megsziinésénck elfkészitési, valamint a
kiizalkalmazotti jogviszonnyal kapesolatos egyéb munkajogi feladatok elSkészitése
a |etszamtervek Osszedllitasdhoz szilkséges adatok vezetése,
a munka szervezettségének figyelemmel kisérése, az ehhez sziikséges nyilvintartisok vezetése
¢és ellenbrzése (munkaiigyi nyilvantartdsok vezetése, jelenléti fvek stb.).
a bérfelhasznalisok folyamatos figyelemmel kisérése, elemzése, az intérménvi
bérgazdilkoddssal kapesolatos belso és kiils informacios igények kielégitése,
a Magyar Allamkincstar Kbzép-magyarorszdgi Regiondlis Igazgatosiga szamfejléschez
szilkséges feladatok elvégzése és e kirbe tartozo ellenbrzési feladatok folyamatos ellitdsa,
a szamfejtett illetmények egyeztetése.

Anyag és eszkdzgazdilkoddsi feladatok:

vagvonkezelés, leltarozis, selejtezés, felesleges készletek feltirdsa, javaslattéte]l hasmnositasra

Gazdalkodas:

az anvaggazddlkodds tervezetének elSkészitése,

Raktargazdalkodas, raktarozas:

tarolasi feladatok koordinalasa, irdnyitisa,

anyag atvétellel-kiadassal és ellendrzéssel kapesolatos feladatok bonyolitasa,

a raktirra kerlilé anyagok, térgyi eszkozok kezelése, leltirozdsa és nyilvintartisa,
felesleges és hasznalhatatlanng vilt eszkiizik selejlezésre valo elbkészitése.

Készletek nyilvantaridsa:

=

nagy értekii és kis értékil targyi eszkdzok, anyagok nyilvintartdsa,
a készletek szabdlyszerii, a szamlakeretnek megfeleld vezetése.

Vagyvonkezelés:

a készletnyilvantartdsok vezetésének ellendrzése,

a leltdrozdsok végrehajtisa,

a selejtezés elOkészitése és szabdlyszern végrehajtasa,
a tarsadalm tulajdon fokozott védelme

2.2.A csoport munkakirei

fokinyvi kiinyveld
humanpolitikai szervezd
szocialis lgvintézd

peénztaros

pénzigyi - gazdasigi dgyintézd
figyviteli figyintézd

raktiros
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2.3.Fikiinyvi kiinyveli
Feladata:

Napi feladatok

Vi

Ne

ellenfrzi formai, tartalmi szempontbdl az dtutaldssal teljesitendd szdmldkat, jogossigit
jovihagyja, érvényesiti

az intézmény dltal haszndlt programban iktatja, érkezteti a szémldt, sziikség esetén
bevételeztetésitkrél gondoskodik (pl. élelmiszer szamlak)

az iktatott, bevételezett szamlat utalvanylappal latja el, elvégzi eldzetes kontirozasat, a szamla
teljesités igazoltatisat

a hazipénztar forgalmazasanak formai és szimszaki ellendrzése

az ellatottak pénz- és értékletét forgalmazdsanak formai és szdmszaki ellendrzése

karbantartja az intézmény dltal hasznilt programban a kitelezettségvallalasi és rendelés
modulokat (szerzddések, rendelések riigzitése, keretre osziasa)

rendszerezve pyvijti az iniézménybe érkezett, utaldssal kiegyenlitendd szamlikat és
mellékleteiket, majd tovabbitja a székhelyre kisérbjegyzékkel egyitt

folyamatosan tdjékoztatja felettesét a kinyvelés sordn tapasztaltakrél, az intézmény altal
hasznalt programmal kapcesolatos problémakat jelzi felettesének, a vele tirtént egyveztetés utdn
bejelentést killd az Gigyfélszolgalatmak

ellenjegvezi a pénztari bevételi és kiadas forgalom bizonylatait

I

honap végén egyeztet a telephely analitikus knyveldvel, a telephely élelmezés vezetovel,
telephely pénziigyi-gazdasigi figyvintézdvel, az elvégzett egyertetésrol tdjékortatja a székhely
szamviteli foeldadot.

részt vesz a havi adatszolgaltatisok elkészitésében (naprakész kiinyvelés)

vezell a szerzidések nyilvantartasat, szitkség szerint aktualizdlja azokat

fves feladatok;

részt vesz a negyvedéves adatszolgaltatisok elkészitésében

adatot szolgaltat a negyedéves mérleg clkészitéséhez (naprakész kinyvelés, feladasok atadasa)
negyedéves bevallasokhoz, statisztikai jelentésekhez adatot szolgaltat (naprakeész konyvelés)

iy foladatok:

gazdasagi vezetovel tirtént egveztetés utin a szamlareklamaciokat mntézi
adatot szolgdltat éves zirishoz,
részt vesz az éves leltarozasi, selejtezési feladatokban

Helyettesitését a pénztaros latja el.

2. 4. Humianpolitikai szervezo
Feladata:

Aktualisan felmerild feladatok

Ellatja a kzalkalmazotti jogviszony létesitésével kapcsolatos feladatokat

Ellitja a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésével kapesolatos feladatokat

vezeti a ki- és belépdk nyilvantartisat, a kiesett munkanapokat,

nyilvintartja a havi statisztikai és munkajogi allomanyi 1étszimaot,

személyi iktatdkdnyv vezetése,

nyvilvintartas vezetése a dolgozokrol,

Jelzi a kinevezés modositas, viltozas igényét (e-mailben), elkésziti a kinevezés modositast
Aldiratja a kinevezés moddositisrol, valtozasrdl készilt iratot 1 példanyt dtad a
munkavillalonak, 1 példdnyt a telephelven a személyi anvagban driz
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Elkésziti a kereseti, munkaltatdi igazolas, illetményelGleg igényt (e-mailben vagy postai Gton
megkiild a székhelynek)
Atadja a kereseti, munkiltatdi igazoldst a munkavallalénak, tijékoztatja az illetményeldleg
engedélyezéséril, rigziti a programban
Atveszi a CSED igénylést 2 példényban, elektronikusan tovabbitja a székhely felé, 1 példanyt
a telephelyen briz
Atveszi a GYED és fizetés nélkili szabadsdg igénylést 2 példényban, elektronikusan tovibbitja
a székhely felé, 1 példanyt a telephelyen briz
Atveszi a tippénzigazolasokat formanyomtatvinyon és tovabbitja elektronikusan a székhely
felé
Jelzi a napidij szimfejtés igényt (e-mailben)
Aldiratja a napidij szamfejtésérdl késziilt jegvzéket a munkavallalokkal
Atadja a telephely pénztérosinak a napidij jegyzéket,] példdnyt visszakiild (postai tton a
székhelynek
Atadja jubileumi jutalom jegyzéket a munkavillaldnak, 2 példényt visszakiild (postai Gton) a
szckhelynek
Aldiratja, a vagyonnyilatkozat-tétellel kapesolatos iratokat | példinyt dtad a munkavéllalonak,
1 példdnyt visszakiild (postai aton) a székhelyvnek

- Tovibbitja (ajanlott kildeményként) a vagyonnyilatkozatokat a székhelynek

- Alairatja a letiltdssal kapcsolatos iratokat a dolgozdval, | példanyt telephelyen driz

- Megkildi a nyugdijba késziild munkavillald Nyugdijfolvasitd Igazgatdsagtol kapott iratait

- Jelzi a munkaerbigényt, feladja az dllishirdetést a Kazszolgadllis-on, Munkaligyi Kézpontban

Havi rendszerességeel felmerild feladatok;

Ellagja a tavollettel kapcsolatos feladatokat
Ellatja a valtozdbérrel kapesolatos feladatokat
Rogziti a nem rendszeres tételeket(utazasi koltség, éthezési dij, napidij)

. Atlagos dlloményi létszdm megkiilldése a székhely részére minden hdnap 10-ig (e-mailen)

Lv elején felmerild feladatok:

megkiildi (postai Gton) a csalddi kedvezmény, ezvéb adokedvezmeény, kompenzdicid igénylését
2 példanyban a székhelynek
elvégzi a szabadsdg megdllapitissal kapcsolatos teenddket
megbrzi a gyermekszabadsag igénylését 1 példényban

Ev végén felmerild feladatok:
Alairatja a jutalom szimfejiésérdl készilt jegyzéket, 2 példinyt visszakilld (postai uton) a
székhelynek
Alairatja a bankszdmla haszndlat téritését a munkavéllalokkal, és visszakiildi (postai Gton) a
székhelynelk.

Helyettesitését a fGkonyvi kdnyveld latja el.

2.5.8zociilis Gigvintézi
Feladatok

az intézményhez érkezd kérelmek nyilvantartisa,
a Felvételt Eldkészitd Csoporttal (FECS) folyamatosan kapesolatot tart, Napi, heti, havi
jelentéseket atnézi.

- heti rendszerességgel adatot szolgiltat a gondozasba be- és kikeriiltekrs]l a FECS részére

- havi rendszerességgel a nvilvintartott virakozdkrol egyeztet a FECS-csel, jelentést készil,
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figyelemmel kiséri az intézmény mikodésével kapesolatos jogszabdly-valtozasokat, ezekrdl
tdjékoztatja a telephely vezetdt, valamint a vezetdket
a jogszabaly-valtozasoknak megfelelden kezdeményezi a szitkséges modositdsok elvégrését,
aktualizdlja az ellatottak intézményi jogviszonyaval kapcsolatos dokumentumokat
(megillapodas, nyilvantartasok)
az intézményben élok jogainak érvényesitése érdekében kbzremikodik

*  a gondnoksaggal kapesolatos Digyekben

* aszemélyiségi jogok, dllampolgdri jogok érvénvesitésében

Kérelmezdkkel Uj lako feivételével_kérelmekkel kapesolatos feladatok:

intézményi ellatas irdnt érdeklodok tajékoztatisa

a kérelem beérkezését kivetden tdjékoztatja az elhelyezést kérdt (gondnokot, leendd lakit)
napi rendszerességgel a beérkezett iratanyagok alapjdn a nyilvintartisi rendszerekbe felvezeti
az adatokat

férdhely elfoglaldsakor a hatdlvos jogszabdlyok alapjin kiszdmitja a személyi téritési dij
osszeget, elkésziti a megallapodasokat

felveszi a hozzatartozokkal, gondnokokkal a kapesolatot

a lako intézményi ellitdsdval kapesolatos dokumentumokat lakénkként nyilvantartja

lakok intézményi elldtdsat érintd hivatalos, hatdsdgi Ggyeket intéz (gydmhivatali megkeresés,
birdsdg eljarasok, gondnoksag ala helyezes stb.)

eritcsi dijakkal olatos feladatok:

- téritési dij feliilvizsgilatdval kapcsolatos teenddk elldtisa

Elhunvt lakokkal kapcsolatos feladatok:

iratainak kezelése ezzel kapcsolatos feladatok ellatasa, Ggyintezes

Eaveb feladatok:

- jbvedelemmel nem rendelkezd laké részére kiltdpénz megallapitasa

- emelt szintl csalddi potlék igénylése a jogosult részére,

- személyi téritési dij hatdrozathozatalinak felterjesztése a telephelyvezetonek

- az intézmény lakdi részére felvilagositdst ad az egyes szocidlis ligyek tekintetében
figvfél fogadasi idejében,

- az intézményhez jogi, illetve szocidlis figyeket énntd kérdésekben érkezd
megkereséseket megvilaszolja az intézményvezetd utasitisdnak megfelelien,

- teljesiti a napi, havi, féléves és éves adatszolgaltatdsokat,

- wvezeti a munkakoréhez kapcsolodd nyilvantartasokat (gondnokoltak nyilvantartisa,
demenslista sth.)

- alakok egészségi allapotardl és vagvoni helyzetérdl felvilagositast nem adhat.

- kbzremikddik a gondnoksdggal kapesolatos iigyekben (az - Egészségiigyi és Gondozisi
valamint a Szocialis és Mentdlhigiénés csoporttal egyiittmikidésben a gondnoksdg ala
helyezés kezdeményezéseében, feliilvizsgalataban és megsziuntetéseben. ),
az intézményvezeid / telephelyvezetd utasitdsinak megfelelen kapcsolatot tari az
ellatottjogi képviselovel.

- részt vesz a csoport iilésén
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intézménybe érkezett kérelmek ellendrzése, tovabbitisa a FECS-nek

katdlti az ellatdst kérdk nyilvantartd lapjat a kérelem beérkezését kivetden

varakozok folyamatos tdjékoztatisa, felllvizsgdlata (nyilvéntartisba vételrdl, férdhely
elfoglaldsrdl, soronkiviiliség)

az ellatottak szocidlis ligyintézésével kapesolatos levelek irdsa

eligondozis megszervezése, ehhez kapcsolddd dokumentécio kezelése

vezeti az elutasitottak és wvarakozok listdjét és rendszeresen megkiildi ezt az
intézmeényvezetinek/telephelyvezetdnek.

a formanyvomtatvanyok kithésével gondoskodik az 0j laké lakcimbejelentésértl, nyugdij,
FOT, iddskori jaradék, aktiv koraak ellatasa, kdzgyogyelldtdsi igazolviny, rendszeres
szocialis segély, sth. atkérésérd], elinditdsarol

kizgydgyellatisi igazolvanyok érvényességét figyelemmel kiséri, ha sziikséges
formanyomtatviny kitdltésével (jbd] megigényh

gondnoksdg alatt &ll6 lakd esetén a lakd érkezését kGvetd 8 napon beldl kil a
formanyomtatvinyokat és azokat postizza a gondnok részére

elhunyt laké adokdrtyajat, TAJ kartyajat megkiildi a hatosagoknak, nyugdijfolyositot, vagy a
kormanyhivatalt, illetve gondnokolt esetében a gydmbhivatalt tijékoztatja az elhunytrél

kitolti a lakok sajat Gigyeinek nyomtatvanyait: TAJ kdrtva, személyi igazolviny, lakcimkirtva
igénylés; Gnkorményzati formanyomtatvanyok; sth.

thelyezésnél a szilkséges dokumenticid kitdltése és tovibbitisa az tvevd intézménynek

az ingatlanvagyon — terheléshez szilkséges iratokat tovibbitja az intézmény vezetd felé
betartja a személyes adatok védelmérdl szdld, valamint az epészségiigyi adatkezelésre
vonatkozo torveényt.

Helyettesitését a pénziigyi-gazdasagi Uigyintézd latja el.

2.6.Pénztiros
Feladata:

Napi feladatok

a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint nyilvintartja az intézmény készpénzforgalmt
gondoskodik a megfeleld dsszegl készpénzrol

beérkezett szimlikat kifizetés elitt ellendrzi formailag, tartalmilag, szimszakilag

szamlat a szamitdgépes programban rogziti (iktatja), elkésziti hozzd a pénztirbizonylatot és
Osszerendezi dket, majd teljesiti a szamla kifizetését

bevételezésre dtadja a szdmldkat a raktdrosnak

penztari forgalomrdl naponta pénztarjelentést készit

a pénziarzarasi megeldzden naponta rovancsot készit a pénzkészletrdl, eltérés esetén azonnal
tajékoztatja székhely gazdasigi vezetdjét irisban

penztarbizonylatokat és mellékleteit rendezett forméban naponta lefiizi

gondoskodik a pénztarban sziikséges aldirasok meglétérdl

gondoskodik a sziikséges teljesités igazoldsok meglétérdl

kiadott elblegeket a szimitdgépes programban nyilvdntartia (vdsdrlasi, Ozemanvag),
figyelemmel kiséri az elszamolds hataridejét, hatdridGben elszdmoltatja az eloleget felvevot
bevételezi a pénztarba az intézménybe érkezd FOT, iddskori, aktiv kordak pénzbeli elldtasabol
az intézményt megilletd téritési dijakat, mely Gsszegekrol szamlat allit ki

teljesiti a pénzigy-gazdasagi dgvintézd altal elkészitent feljegyzés alapjdn a lakdkat illetd
kolbpénzek kifizerését

a készpénzforgalomhoz kapcsoldds, bevételezett szimliknak elvégzi az eldzetes kontirozdsat
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Heti faladatok;

=

Az ellatottak pénz- €s ertékletéteinek kezelése, megdrzése. Az ellatottak igénylése alapjan - az
elbirasoknak megfelelden — allitja ki a bevételi, illetve kiadasi letéti pénztarbizonylatot, és
szikség szennt pancélszekrénybe helvez vagy vesz ki a készpénzt, értektargyat. Az énntett
lakdklkal aldiratja a pénztarbizonylatokat.

Vendégétkeztetéssel Osszeflged nyilvdntartds vezetése, Osszesitett elszdmolds szamlik,
pénztarbizonylatok elkészitése, szamldk elfzetes kontirozisa.

Altala hasznalt szdmitdgépes modulokkal kapcsolatos problémakat jelzi a székhely szdmviteli
foelbaddyanak, sziikség esctén egyeztetés utdn bejelentést kiild az Ggyfélszolgdlatnak.

Havi feladatok

-

hénap végén elvégn a letét pénztarzirast

a letéti pénztirban rogzitett forgalmat, a ki- és befizetéseket kivetben, egyezieti a gépi
nyilvantartissal

Gsszedllitia a pénzintézetekbe és postira befizetendd Gsszepek cimletjegvzékét és gondoskodik
a befizetésiikro)

az élelmezésvezetd kimutatasa alapjan az alkalmazotti és vendég étkezés téritési dijardl szamlat
allit ka és elvéga azok elbzetes kontirozisat a szamitogépes programban és az ereden példanyt
aldiras utin kiosztja

ellatotti készpénzletdt egyéni nyilvantartisinak vezetése az EcoStat programban, be- és
kifizetések bizonylatolasa, pénzkezeles az intézményi Pénzkezelesi Szabdlyzatban rigzitetiek
szennt

vendégebéd 1pények Gsszedllitisa, jelentése a telephely élelmezésvezetije felé

kontirozott tételek utalvinyianak nyomtatdsa

Nyvugdijfizetéssel olatos feladatok:

gépi programban elkésziti a nyugdijfelvétellel és kifizetésekkel, valamint a letéti pénztarban
elhelyezett 6szegekkel kapcsolatos pénztin - és letéti bizonylatokat, elkésziti a befizetett téritési
dijrol a névre sz6l6 szamlikat (hazipénztar)

Eves feladatok

részt vesz a selejtezes, leltarozas elGkeszitésében, lebonyolitisdban (leltarkiértiékelésben)

Helyettesitését a pénziigyi-gazdasdgi ligyintézd latja el.

2.7. Pénziigyi-gazdasigi igyintézi
Feladata:
Havi feladatok

F s

vezeti a téritési dij nyilvantartast az Eco Stat programban

szamfejti a telephelven a személyi téritési dijakat és a kiltGpénzeket

a ftelephelyen jdvedelemmel nem rendelkezd lako részere koliopeénz szamfejiése a
nyugdijfizetés napjin, az ehhez kapesolddd személyi téritési dij hatirozathozataldnak
felterjesztése

intézményi gyogyszerkiltségeket eloirja, befizetéseket kiveti

szamfejti a lakok nyugellatdsit a telephelyen, a fel nem vett nyugellitasrol értesiti a Magyar
Posta Zrt-t

jovedelemvaltozas esetén 0j teritési dij eloirdst kezdeményez
havonta lista alapjan Gsszedllitja a nyugdijfelvételhez szitkséges cimletjegyzéket és leadja azt
az illetékes posta fépénztara részére
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a kijeldlt postan a jogszabdlvban eldirt biztositis mellett felveszi a nyugdijakat és azokbol
teljesiti a befizetéseket

elkésziti a téritési dij befizetésekrdl szdl6 szamlakat

megéllapitia az intézmény bankszamldjara befizetendd téritési dijak és a lakék szimira
megmaradd pénz dsszegét

dsszeillitja a folydszamlikra befizetendd dsszegek cimletiegyzékét az ellatottak hozzitariozon
részére nyugdijmaradviny utaldsra tirénd eldkészitése

gondoskodik a nyugdijmaradvany dsszegek ellitottak részére tariénd kifizetésértl

felosztia az intézményhez beérkezd pénzisszeget személyi téritési dijra, gydgyszerre,
kiltopénzre

a telephely vonatkozasiban gondoskodik az elmaradt téritési dij, a hagyatéki kdvetelésck,
koltségtéritések nyilvantartasarol

minden ha végén rigziti a lakdk tdvollétét

vezeli a létszimnyilvantartast, minden ho végén egveztet a telephely vezetd dpoloval, az
egyveztetett létszamtablazatot minden hénap végén targyhét kovetd ho 5-ig megkiildi a

jogasz/szocidlis Upyiniézh részére

minden hénap végén kimutatist készit a telephelyen a hatralékokrol, tilfizetésekrdl
Osszeghatartol flggetlendll (beleértve a jogviszonnyal rendelkezd és mar nem rendelkezd
személyeket is), melyet I.ﬁ.[gyhilt kvetd honap 15- igm-:gkﬂld a székhelyre a pénztiros részére

Elkaszin a MAV 50 %-os utazasi utalvényokat 1 példanyban, és 02. 28-ig (postai dton)

megkiildi a székhelynek,
Ellenérzi a munkavéllalokat megilletd utazdsi kdltségtérités elszamolasat

E‘vﬂs feladatok:

minden év elején az elozo évrdl adatot szolgéltat az ingatlant terheld jelzdlogjog bejegyzéséhez
a telephely szocidlis Gigyintézd részére

kiadja a munkavallalonak a cégszeriien aldint utazisi utalvanyokat, az atvétel igazolasat
megkild: (postai iton) a székhelynek

kiteles a lakok, illetve torvényes képviseldk felé dokumentdlt médon elkészitemi az
elszamolasokat

Emb feladatok:

i

ingatlanvagyon-terheléssel, hagyatéki eljdrisok sorin hitelezdi igényvek kezelésével,
nyilvantartasival kapesolatos igyintézésben kizremiikodés,
a készlet bevételezési bizonylatok esetenkénti ellendrzése az EcoStal programban, atadis a
peénzigy modul felé, folyamatos egvertetés a bevételezést végzd élelmezési csoport és
muszaki-eszkizgazdilkodaisi csoport tagjaval
az intézmény mikddése soran keletkezett iratok, okményok irattarozdsa, az iratselejtezéshen
vald kdzremiikdés
a munkahelyi vezetd dltal esetenként meghatirozott egyéb, az eldzdekben fel nem sorolt
feladatok elvégzése
az intézményi bélyegzdk nyvilvantartisa
megkiildi a mikodési nyilvantarté részére a munkavillalok dltal szerzett tovabbképzési
pontokat
uj belépdk, 0y végzetséget szerzik, kilépik esetén, valamint a fizetés nélkiili szabadsagon
levdk viltozisjelentését jelenti a mikddési nyilvdntartd részére

egyéb mikddési nyilvantartassal kapesolatos figyek
az ¢ves nyomtatvanyrendelés hatiridoben t0rténd Gsszedllitisa, elkiildése, soron kivill
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szilkségessé vald irodaszerek, nyomtatvinyok beszerzéséril vald gondoskodas
- szigord szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasa

Helyettesitését a pénziigyi-gazdasagi igyintézd, illetve a pénztaros latja el.

2.8.Ugyviteli iigvintéz
Feladata:
Altaldnos feladatok:
- A telephelyen dltaldnos igyviteli feladatokat végez.
- Munkadja sordn rendszeres kapcsolatot tart;
« atelephely részlegeivel
« az informatikussal
« segit az elltottak érdekvédelmi és kbzdsségi szervezeteinek mitkddésér.
Segitséget nyijt az ellitott dllapotitdl figgBen a szilkséges életvezetési tevékenységek

végzésében,

- Munkdjdhoz kapesolddoan adminisztracios feladatokat 14t el és vezeti az ahhoz kapesolédd
dokumentéciokat.

- Adminisztrativ munkajdt az dgyvkezelés dltaldnos, valamint az adatvédelmi szabdlyok
betartasaval koteles végezni.

- Atelephelyvezetd dltal esetenként kiadott egyvéb feladatok végzése.
Napi feladatok:
- A kimend ¢s beérkezo leveleket ikiatja, iratidrazza. Az e-mail-en érkezett lizeneteket fogadija,
kinyomitatja, és az erre a oélra rendszeresitett nyilvantartd flizetbe vezeti.
- Az iktatott leveleket, e-mail-eket kézbesiti a telephelyvezetd altal kijeldlt igyintdzonek.
- Azellitottak postai iton érkezett levelet, killdeményeit atveszi, majd a nevezett személyeknek
kézbesin.
Elvégzi a telephelyvezetd megbizisdbol az figyviteli feladatokat (szivegszerkesztés,
tiblazatkezelés, levelezés, szabdlyzati nyilvantartis).
- Az dtvett készpénzért- teljes anyagi felelGsség terheli.
A rabizott készpénzt, illetve az elldtottak visirlasi pénzeszkiizeit teljes anyagi feleldsséggel
kezeli és elszimoldsi kotelezettsépének elepet tesz a Pénzkerelési Szabdlyzatban foglaltak
szerint.
Az IDM rendszerben a szolgaltatist igénybevevikrdl napi mentéseket elvégzi, dnellenbrzést,
feliilvizsgalatot tart. Adatszolgaltatd igénybevételi nportot Hsszedllitja, letdlt és kinyomtatja.
Havonta rigziti a varakozok listdjat, felveszi az Gj lakot a rendszerbe, az elhunyt lakdt pedig
kivezeti a rendszerbdl. Utkdzés esetén az NRSZH-15] kivizsgaldst kér, minderrdl tajékoztatja
az intézményvezetdt; Targyhonapot kivetd hd 15-ig az tnellenfrzés elvégzése,
Heti feladatok:
- Telephelyi kinyvtar miikidtetése, nyilvaniaridsi rendszer kialakitasa, ellendrzése
Uj kinyvek rendszerbe tirténd nyilvantariisba vétele
Havi feladatok:
- A nyugdijak kifizetéséné] kdzremiiktidés.
- A kijelslt postin a jogszabdlyban elbirt biztositds mellett felveszi a nyugdijakat és azokbdl
teljesiti a befizetéseket
- A lakdk nyilatkozata alapjdn elvégzi az OTP folvoszdmlara utaldsokat, valamint a postin a
pénzintézeti folyoszamlakra utaldsokat.
- Az ellatottak arubeszerzéseiben, TV- és (jsag elofizetéseiben t6riénd kizremikadés,
- A telephelyre vonatkozd szabalyzatok nyilvintartdsa, rendszerezése.

34



Alkalmankénti feladatok:

Amennyiben az ellatontaktdl megbizas alapjan készpénzt vesz i, vagy szdmdra barmilyen
készpénzes kifizetést teljesit, az dtadds-dtvételi bizonylaton mindig 2 tand aldirdsa szilkséges.
Ugyviteli feladatvégzéshez szikséges irodatechnikai eszkozik (festékhengerek, patronok, sth.)
potlasardl gondoskodik.

Helyettesitését tgyviteli feladatok tekintetében telephelyvezetd dltal kijeldlt személy lita el.

2.9.Raktiaros
Feladat:l

di.raia_nm feladarok

kinyveli az intézményi tirgyi eszkdz- és készletmozgdsokat a raktirak és az alleltdrak koztt
(vegyi, textil, selejt, hagyaték, miszaki és papir-irdszer, egvéb)

vezeti a készletben bekdvetkezett valtozdsokat, a készletnyilvintartisra szamitbpépes
programot hasznal

folyamatosangondoskodik a raktirterillet minél (5kéletesebb kihasznaldsardl, tovabbd a
raktarhelyiségek és felszerelések rendben tartdsardl, dllagmepdvisandl,

a tarolds rendszerének kialakitisa oly modon, hogy az ellatds a leggdrdiilékenyebben legyen
megoldhato,

a raktari fejlapok, szerszimlapok naprakész vezetése, bizonylatolisa

munka- és véddruha nyilvantartas naprakész vezetése

atvesz a leszillitott készleteket, targyi eszkdzoket szallitojegy vagy szdmla alapjan
dtvételkor mennyiségi és mindségi ellenbrzést végez, szilkség esetén visszaruztat

az 0 készleteket ellitja az imtézmény bélyegzbjével

raktan visszavételkor ellendrzi a bélyegzést, szilkség esetén potolja azt

negyedévente Gsszedllitja a beszerzendd készletek listdjar, melyet dtad a gazdasigi vezetbnek
negyedévente tajckoztatja a gazdasagi vezetot az elfekvo készletekrdl

raktarbol csak utalvanyozott bizonylat alapjan ad ki

negyedévente illetve selejtezés és leltarozds elott egyeztetést végez

rendet és tisztasdgot tart a raktdrakban és azok eldtereiben.

ﬁliﬂmﬁgﬁ rakiarozasaval kapesolatos feladatok;

az élelmiszer nyersanyagokat elkiilonitetten raktirozza a sziraziru, zoldsépes és hisos
raktarakon beliil

élelmezés vezeth altal megrendelt, intézménybe érkezet! drut dtveszi mennyiségi és minbségi
ellendirzés utin

a havi étlaptervezettben szerepld ételekhez szilkséges valamennyi nyersanyag biztositasa ugy,
hogy a beszerzés szitkségességét megfeleld idiben jelzi az élelmezésvezetdnek,

az élelmezesi anyagok szakositott tarolasa, kilonds tekintettel a kizétkeztetésre vonatkozd
eldirdsok, utasitasok pontos maradékialan betartisdra,

a szavatossigi id&krol hetente tijékoztatja az élelmezésvezetit

raktdri kiadasi lista alapjén dtadja a mdsnapi nyersanyagot a szakicsnak, majd lekdnyveli a
készletmodulban a kiadst

az €lelmezésvezetd dlial meghatdrozott potkiadast a raktari kiaddsi listara felvezetett, szakdcs
altal ellenjegyzett (aldirt) élelmiszerekbdl adhat

betartja a HACCP elbirdsait, vezeti a takaritdsi naplét, hitShomérséklet nyilvantartdst, elvégzi
a nyomon kivetést

Selejtezessel leltarozdssal kapesolatos feladatok:

elkilénitetten tirolja a visszavet!, haszndlt készleteket
selejtezds eldit Gsszedllitja a selejtezési javaslatot szimlaszdmonként
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- részt vesz a selejlezés lebonyolitdsdban, kézremikiodik a selejtezett eszkizik
megsemmisitésében
reészt vesz a leltdrozisi tevékenységben
jegvzbkdnyy alapjan konyveli a leltdri eltéréseket
J.Emrehﬁw kapesolatos feladatok:
név szennt tirolja az elhunyt lakok ingdsagait
a garzdasagl vezetd / telephelyvezetd tajékoztatisa alapjan a hagvatékot kiadja ar érékostk
részére vagy elokésziti selejtezésre.
Kanyveldi feladatok:
- keszlet modul
- szamitbgépes programban, a készlet modulban szamldk alapjin bevételezés ellendrzése, az
élelmiszerek kivételével
- bevételezett mennviségek értékbeni nyilvantartisba vétele
- havonta egyeztet a fokonyvi kinyvelovel
- kinyomtatja a leltiriveket a leltirozasi csoportok szdmara
- a fokinyvi kbnyveldvel kiériékeli a leltiri eltéréseket
- Jovihagyott jegvzikdnyv alapjan kényveli a leltdri t8bbleteket és hidnyokat
- alleltar kezeldkkel egyeztetve kiveti a szobaleltirakban bekdvetkezett viltozasokat, riigziti azt
a nyilvantartisban
ev végl zarast megeldzoen egyeziet
Targvi eszhdz modul
szamitogeépes program targyi eszkiz modul torzs dllomanyit sziikség szerint aktualizilja
- wviasirolt eszkdzoket nyilvantartisba veszi, sziikséges azonosito adatokat feltdlt
- beszerzett esrkazikrdl dllomanybavételi bizonylatot allit ki
Helyettesitését a készlet és tirgyi eszkdz mozgisok tekintetében a pazdasip vezetd / telephelyvezetd
altal kijeldlt személy élelmiszer raktirak tekintetében a szakdcs litja el, dokumentécidban és
kiinyveldi feladatban pedig a gazdasdgi / telephelvvezets vezetd dltal kijel6lt személy.

3. Székhely és telephely egészségiigvi és pondozisi csoport

A székhely és telephely egészsépiigyi és gondozas csoport dolgozdi a vezetd dpold irdnyitisa alatt
végzik munkdjukat,

Az intézményben folyoé gondozasi tevékenységen az intézmény szolgaltatasit igénybe vevd személy
részére nyujtott olyan fizikai, mentilis és Eletvezetési segitséget kell érteni, amelynek sorin a jogosult
szocldlis, testi és szellemi dllapotanak megfeleld egyém bandsmodban valéd részesitése keretében a
hidnyzd, vagy csak korldtozottan meglevd testi-szellemi funkcidinak helyredllitisira keriil sor. Az
intézményben folyé dpolisi tevékenység alatt az intézményben biztositott gondozdsi feladatok elldtisa
soran kdzvetlenill felmerilld és az intézmény keretei kozitt biztosithatd epészségi dllapot
helyreallitasit célzd tevékenvséget kell érteni.

3.1L.A csoport feladatai:
- Orvosi ellatas segitése (meghatarozott draszamban),
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3.2.

Egeészségmegbrzést szolgalt felvilagositas,

Szilkség szerinti alapdpolds, az étkezésben, a folyadékpotlasban, a hely- és
helyzetvaltoztatishan, kontinencidban valé segitségnyijtis,

Szakorvosi elldtishoz vald hozzdjutds biztositasa,

Korhdzi kezeléshez, siirgdsségi elldtdshoz vald hozzajutds,

Jogszabdlyban meghatirozott gyogyszerekkel, gvdgyiszati segédeszkozikkel vald ellatis,
Gyogyitd — megelozd tevékenység,

Kozegeszsegligyi és jarvanyligyi cldirdsok betartdsa,

Ellatottak személyi és kimyezeti higiénének biztositasa,

Személyre szabott alapdpolds, szakdpolas, gondozis, a gondozdsi, dpoldsi terv alapjin,
Informatikai rendszer hasznalata,

Ellitast kérelmezdk eldogondozisa

Csoporthoz tartozdé munkakorik:

vezetd dpold
székhely/telephely vezetd dpold
osztalyvezetd dpolo

oktatasi referens

gybégytormnisz

apolo - gyogyszerfelelds

dpold

gondozd

segitd

takaritd

3.3. Vezetd apold
Az intézményvezetd dltal atruhdzott hatdskérben az intézmény egészére kiterjedben érvényes

intézkedéseket tesz az apolasi-gondozdsi Ggyekben.

Jogosult a hatdskirébe tartozd digyek tekintetéhen az intézmény képviseletére killsé szerveknél,
intézményeknél, véllalatoknal és hatosdgoknil,

Felelts vezetdje az intézményben folyé dpolasi-gondozdsi ellatdsnak.

Feladata:

-dltaldnos  intézményvezetd helyettesi meghizds esetén az intérményvezetd tavollétében
utalvanyozasra jogosult,

irdnyitja €s ellendrzi az intézményben folyé dpoldsi-gondozisi tevékenysépeket
megismeri € folyamatosan figyelemmel kisén az intézményi szabdlyzatokat, kezdeményezi a

szilkséges viltoztatisokat,

szervezi, vezeti, koordindlja, ellenbrzi a székhely- és a telephely egészségiigyi és gondozdsi

csoport munkajat,

feltigyel a hizirend betartidsara,

betartatja az intézmény higiénés eldirisait

részt vesz a vezetdi meghbeszéléseken,

gyakorolja az intézmény szabdlyzataiban eldirt jogait és kiitelességeit

felelds a rendkivili és a szokdsos térténésekidl eltérd események jelentéséért
felelds a statisztikai és egyéb adatok hatdriddben t8rténd tovibbitdsdért, jelentéséért
felelds az ellitdsi protokollok betartdsdért

ellendrzi a feladatok elosztdsdl, javaslatot tesz a munkaerd dtcsoportositisira,

37



- intézkedik az észlelt hidnvossdgok megsziintetésérol
- felligveli az orvosi rendeld felszereliségét, miiszerck, eszkizik szabdlvszerli kezelését,
tarolasat,
- biztositja az dpolashoz-gondozashoz sriikséges eszkbziket
- biztositja a hasznalhatatlan, vagy meghibasodott miszerek cseréjét, potlasat
- felelds a munkavallalok védbruhazatinak biztositdsaén
- elkésziti a képzési, tovabbképzéa tervet
0j szakmai modszereket kutat fel és adaptal
- ellendrzésel alkalmaval feltdrt hibdk esetén azonnal inézkedik az észlelt hidnyossagok
megsziintetéséndl,
szilkség esetén fegyelmi eljaras meginditasira javaslatot tesz
havonta javaslatot tesz az alaplistas gyogyszerek meghatarozdsara.
Helyettesitését az intézményvezetd altal megbizott székhely/telephely vezetd dpold latja el.

3.4.8zékhely/telephely vezetd dpolé
Altaldnos feladatok

- ellitja a csoportjdba tartozd dolgozdk munkdjanak kdzvetlen irdnyitdsdt, munkijuk
dsszehangolasat, tevékenységilk folvamatos ellendrzését, énékelésér.
elldtja a csoport vonatkozdsdban az operativ munkavédelmi és tizrendészeti feladatokat.
rendszeresen figyvelemmel kiséri és ellendrzi a belsé munkamegosziist, a szervezettséget és a
munkafegyelmet, valamint az etikai szabalyok betartasat
az ellendrzésekrdl feljegyzést készit, a tapasztalt hidnvossagok, szabdlytalansdgok
megsziintetésérol haladéktalanul koteles intézkedmi és  szilksép esetén értesitern az
intézményvezetit.
munkéjét a vezetd dpold irdnyitasa alapjdn végzi
felelos a hazirend és a csoportjdra vonatkozd szabdlyzatok megismertetéséért és betartisaén,
sziikség esetén javaslatot tesz modositisukra,
felelés a rendkiviili és a szokdsos tirténésektol eltérd események jelentéséért
felelds a statisztikai és egyéb adatok hataridGben t8rténd tovibbitisiér, jelentéséért
felelos a munkavallalok véddruhdzatinak és munkaruhdzatinak biztositdsaért

- gondoskodik a szitkséges gydgyszerek tdroldsardl, nyilvantartdsirdl,

- irdnyitja az orvos utasitisa alapjdn a betegek gyogyszerelését

- szervezi az idoszakos orvosi vizsgalatot,
felelds a védBoltasok megszervezéséért (lakok, munkavallalok)
felel a veszélyes hulladék gyijtéséént, tarolasaén, elszallitdsdért, dokumentaldsaért
egyiitt mikddik az intézmény orvosaival, a mentilhigiénés csoport vezetijével,

- tarsadalmi tulajdon védelmenek biztositisa, ellenbrzése,

- pondoskodik az egészségiligyl adminiszirdcid vezetésérol, az Epészeégiigyi Torvény
intézményi beillesztéséril, annak betartisaral,

- ellendrzi az osztalyok, kizis helyviségek higiénés rendjét, a jarvanyiigyi elbirisok betartasat

- javaslatot tesz az epészséplipyi részlegen dolgozdk munkakori leirdsaira

. javaslatot tesz fegyelmi eljirds meginditisira

- havonia beszamol szakmai — irdnyitd — ellendrzd tevékenysépérél a vezetd dpoldnak
(telephelven a telephelyvezetonek is)

- részt vesz az intézményben tartandd linnepségeken, megemlékezéseken, lakdgyiléseken

- részt vesz a csoportjaba jelentkezfk meghallgatasan
részt vesz az érdekképviseleti forum iilésein
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részt vesz az élelmezési bizottsag Glésein

- feliigyeli az uj munkavillalék betanitdsdt, javaslatot tesz tovabbi foglalkoztatisukra

- feligveli és megszervez a munkavillalok éves alkalmassigi vizsgalatit

- feliigyeli az orvosi rendeld felszereltségét, miiszerek, eszktizik szabdlyszerl kezelését,
tarolasat,

- ellenérzi az energiafelhaszndlast (vildgitds, filtés) a t1akarékossig és  ésszeriiség
figyelembevételével, gvakorolja az iniézmény szabilyzataiban elBirt jogail és kotelességeit

- ellendrzi és igazolja a szamlan a megbizott orvos munkavégzésének teljesitését

- ellendrzi az osztalyvezetd dpolok dltal elkészitett munkaidd beosztist

- ellendrzi a feladatok elosztasit, javaslatol tesz a munkaerd felvételre, dtcsoportositasira,

- részt vesz a gydgyszer alaplista sszedllitisiban és havi felilvizsgilatiban

- ellatja az intézmény szabdlyzataiban elbirt feladatait

- pondoskodik a szenzitiv adatok kezelésérdl és védelmérdl

- gondoskodik a kérhazban lévd lakdk latogatasardl

- gondoskodik a kabitdszernek mindsiild gyogyszerck szakszenl nyvilvintartdsarol és tarolasarol

- gondoskodik az 0j lakék fogadasirdl, elhelyezésérdl, orvosi vizsgilatardl,

- elkésziti a csoport havi jelentéseit és tovabbitja az intézményvezetd fele

- az ellendrzésekrd] feljegyzést készit, a tapasztalt hidnyossdgok, szabdlytalansigok
megsziintetésérdl haladektalanul kdteles intézkedni és értesiteni a vezetd dpolot.

- kdzremiikddik a gondozisi és dpolisi tervek elkészitésében és megvaldsitisdban szakmai

jogszabily elbirdsai alapjan

- a lakék allapotvaltozisakor, kérhirba keriilésekor, haldlozdsakor értesiti a lakd altal
megnevezett hozzitartozdt

- kapcsolatot tart a lakok hozzdtartozdival, pgondnokaival, a tirs— és epészségigyl
intézményekkel

- biztositja az gpolashoz-gondozashoz szikséges eszkoziket
- biztositja a haszndlhatatlan, vagy meghibdsodott miiszerek cseréjét, potlasat
- fgyelemmel kiséri ¢és idopontot kér a lakék kontroll vizsgdlatdhoz
- megrendeli a betegszallito.
- elvégzi a sziikséges vérvételeket
- EKG késziiés
- elogondozist végez
- dUsszehivia a szobabeoszidsrdl dontd team-et
- #j szakmai modszereket kutat fel és adaptal
szerverl €s ellendrzi a lakok elldtasat
g,:_:u ze.l‘m!am.i:
naponta ellendrzi a munkaidd betartasit, a jelenléti iv vezetését
naponta szervezi és ellendrzi beosztottainak munkajat
clolvassa az elektronikus osztalyatadit
vezeti a |étszamnyilvantartist, amelyet tovdbbit a szocidlis fOgvintézinek és az
¢lelmezésvezetinek
jelzi a diétds igényeket az élelmezésvezetinek
betartja és betartatja az intézmény higiénés elGirdsait
figyclemmiel kiséri a lakok egészségi allapotat
meghallgatja a lakok felvetett problémait, segiti a megoldasukat
ellendrzi a lakok étkeztetését, didtajuk betartatisat

HE.I'] feladatok
heti rendszerességgel a csoport tagjai részére megbeszélést tart
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részi vesz a vezeldi érickezleteken.

elokesziu s részi vesz az orvosi rendeléseken

jelzi a létszamviltozdsokat az intézményvezetdnek

heti egy alkalommal _féndvén vizit” alkalméval szemrevételez a lakok allapotat, kémyezetét

Ham feladarok

targyhot kivetd 5-ig leadja a jelenléti iveket a humanpolitikai szervezd részére

targyhot kidvetd 5-ig leadja a szabadsig nyilvantartast a humanpolitikai szervezd részére,
targvhot kdvetd 10-ig leadja a bejrd dolgozdk Otkdltség elszamoldsat a pénztarosnak /
telephelven pénziigyi-pazdasagi figyvintézinek

targyhot megelozd 7. napig leadja a csoport munkaidt beosztdsit az intézményvezetd /
telephelyvezetd részére

targyhot kivetd 5-ig leadja a csoport elozd havi szabadsag felhasznalas kimutatasat.
kimutatast vezet a csoportjinak a miszak-, figyeletvezetdi-, menton potlékardl és a fizetett
iinnepekrdl és tirgyho 20-ig leadja a hunmnpulltlkm szervezh részére,

jelenti az elhunytak Glibzietésében részivevoket targyhd 20-ig a humanpolitikai szervezd
Tészére

targyhot megelézd 20-ig javaslatot tesz a vezetd apolonak az alaplistas gyogyszerek
meghatirozdisira

Eves feladarok

elkésziti és évente janudr 31-ig felilvizsgalja a csoportjaban dolgozdk munkakiri leirdsait,

a csoport részére minden naptar évre szoloan munkatervet készit, amelyet megkild a vezetd
apolonak

a csoport munkdjard] éves beszamolot készit, amelyet megkiild a vezetd dpoldnak

targyév janudr 25-ig elkésziti és leadja az intézményvezetdnek/telephelyvezetinek a
szabadsagiitemtervet, valamint csoportja dolgozdi szdmra j6l lathatd helyen kifiiggeszti.

Alkalmankénti feladatok

engedélyezi a beosztott dolgozok szabadsdgkérelmét, gondoskodik azok pontos, elbirdsszeri
adminisztraciojardl.
eldkésziti, szerver: a csoport tagjainak szakmai tapaszialatcseréit

Helvettesitését az Altala kijelolt osztalyvezetd dpold latja el

3.5, Osztilvvezetd apold
d{ml.riuﬂ feladatok

munkdjat kompetencidja és az eldirt szakmai protokollok szenint az intézménnyel kapesolatba
keriild orvosok, illetve a székhely-/ telephely vezetd apold utasitasai alapjan végzi

szervezi, vezeti, koordindlja, ellenirzi az oszidlyon dolgozdk munkajat

feligvel a hazirend betartdsara

megismeri, az intézmény szabalyzatait szitkseg esetén javaslatot tesz modositasukra

energia felhaszndlast (vilagitas, fiités) ellendrzi a takarédkossag és  ésszerliség
figyelembevételével

ellitja a lakokat

az osztaly anyag szilkségletének (kotszer, gydgvszer, inkontinencia termék, dokumentacios,
és egyeb anyagok) megrendelése, atvétele

BMR-ben foglaltak megvaldsitasaban aktivan kfzremiikbdik és a koordindtori feladatokat
ellaya

értesiti a hozzatartozokat a lakok allapotvaltozasakor, korhazba keriilésekor, halalozasakor
kapcsolatot tart a lakdk hozzdtartozdival, gondnokaival, a tirs— és epészsépiigyi
intézményekkel



- szirbprobaszeriien ellendrzi a munkaidd betartdsdt, a jelenléti iv vezetését

- felelts az ellatasi protokollok megismertetéséért

- felelds az dltala feliigyelt osztaly higiénés eldirdsainak betartdsaért, betartatdsaért
- alakok ellatasa

Napi feladatok

- szobafelelbsi rendszer jeldlése

- oszdlyatadd dokumenticid (osztalyatadd napld, napi leltir) ellendrzése

- lakéd vizt”, szitkséges vizsgilatok elvégzése

- lakdszobdk, kzds helyiségek rendjének, tisztasaganak ellendrzése

- beszamol a székhely/telephely vezetd apoldnak

- gyogvszerelés ellendrzdse

- bejegyzés a vizitnaploba, dpolasi bejegyzések a vezetése alatt 4llé osztaly atadisi naplojdba

- orvosi rendeléseken vald részvétel

- gondozasi terv készitése, végrehajtasinak ellendrzése

- apolasi terv készitése, végrehajtis ellentrzése

- akészenléti gydgyszerszekrényben lévd gyogyszerek lejdratinak ellenbrzése

- étkeztetések ellendrzése, szilkség esetén a lakok étkeztetésében valo részvétel

- a lakdk részére megfeleld mennyiségli ruhanemil, dgynemi és inkontinencia termékek
biztositasa, a tisztilkodasi szerek kiosztdsa

- vérvétel és dokumenticidja

- figyelemmel kiséri és idGpontot kér a lakék kontroll vizsgilatihoz

- megrendeli a betegszallitot

- az osztily anyag sziikségletének (kbtszer, gyogyszer, inkontinencia termék, dokumentéacios,
és egyéb anyagok) megrendelése, atvétele

- mosoit textilidk dtvétele és lakdnkénti szétosztasa

- szikséges anyagok, gvdgyszerck kiaddsa osztalyra

- orvos altal végezhetd beavatkozdsok elvégzése orvosi meghatalmazis alapjan

- lakdk panaszait, meghetegedéseit jela a vizitfiizetbe, az orvos felé

- az dpolok munkavégzésének folvamatos nyomon kivetése

- az oszlily teriiletén jelentkezd miszaki hibdkat jelzi a miszaki csoport felé

- ellendrzi a lakok étkeztetését, diétdjuk betartatisit, sziikség esetén részt vesz a lakok
étkertetésében

- ellendrzi a heti rendszeres vérmyomésmérést

- vezeti a |étszdmnyilvintanidst, amelyet tovabbit a szocidlis (Ogyvintézdnek és az
élelmezésvezetdnek

- meghallgaija a lakdk felvetett problémait, segiti a megoldasukat

il ek
- részt vesz a szekhely/telephely vezetd dpold altal tartott megbeszélésen
- részt vesz a székhely/telephely vezetd dpoldi | viziten”
- elékésziti és részt vesz az orvosi rendeléseken

- alakok bevasarldsi igényeinek dsszeirdsa és az intézmény biiféjébe torénd leaddsa
- bevasirlis kiosztisdban vald kizremikodés

Havi feladatok:
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targyhot megeldzd 10. napig leadja a csoport munkaidt beosztasat a székhely/telephely vezetd
apold részére

Rk
1 dolgozok betanitisa
az osztdlyon gyakorlatot teljesitd tanulok oktatdsa
az alleltarokban szerepld anyagok folvamatos akiuvalizaldasa
gondozdsi terv készitése, végrehajtisdnak ellendrzése
apolas: terv készitése, végrehajtis ellendrzése
érdeklddés a korhazban 1évd lakdk dllapota fel6l
anyagok vételezése a raktirbol (részlegek havi anyag szitkségletének biztositdsa, cserék (selejt-
4j) igények lebonyolitisa) selejtek leaddsa
a lakoknak visdrolt ruhdk szétosztisa
elogondozast végez
uj lakd fogadasa, adminisztralisa
lakdgviiléseken és a lakdknak szervezett programokon vald rendszeres részvétel
beosztis szerint elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket a beosztott dpolok elvégeznek.

H:chtt:mt&s:ét székhely/telephely vezetd dpold dltal kijelolt osztalyvezetd apold latja el.

3:6. Dikiathsi referens
Altalanos feladatok

munkijat kompetencidja és a vonatkozd jogszabdlyok valamint a vezetd dpoléd utasitisal alapjan
végzi
szervezi, koordindlja az intézmény belsd tovdbbképzéseit, a kotelezd tovibbképzéseket
elkésziti az éves tovabbképzési tervet,
megismeri, az intézmény szabdlyzatait sziikség esctén javaslatot tesz modositisukra
kapcsolatot tart a killonbdzd képzé imtézményekkel és epészségiigyi - szocialis
intézményekkel, Vas Megyeir Kereskedelmi és Iparkamarival laskori tanulok esetében a
szitlokkel

részt vesz az intézmény dltal szervezett képzések elbkészitésében, lebonyolitisiban
figvelemmel kiséri és folyamatosan frissiti a képzés, -tovabbképzés, miktdési nyilvantartas
szabalyozasat

gondoskodik a tanulok foglalkozas-egészségligyi alkalmassiagi wizsgalatuk, munka és
tiizvédelmi oktatdsuk megszervezéséril

tanuldkkal gyakorlati oktatassal kapesolatos dokumentacid vezetése

figyelemmel kiséri a szabalyozasban eldint végzetiségeknek megfeleld képzési lehetdségeket
- figyelemmel kiséri a gyakorlati oktatas feltételeinek megfelelosépét, sziikség esetén
javaslatot tesz a fejlesziésére

munkajardl éves, havi, heti tervet készit

Napi feladatok

a gyakorlatot teljesitd tanulok/képzésben részt vevok oktatasa
feliigyel a hazirend , az elirt szakmai protokollok betartdsara

BMR-ben foglaltak megvaldsivisiban aktivan kbzremikadik és a koordindtori feladatokat
ellitja

részt vesz az i) munkavallalok betanitasiban, felelds az ellitdsi protokollok megismertetéséént
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- beszamol a vezeth dpoldnak
Heti feladatak:
- reszt vesz a vezetd apold dltal tartott megbeszélésen
— heti munkatervét egyezteti, szorosan egviitmikidik a székhely vezetd apoldval,
osztalyvezetd apolokkal
Havi !efcm’amk
elkésziti a pgyakorlati oktatds pénziigyi és munkailigyi elszdmolisdhoz sziikséges

adatszolgaltatisokat,
a gyakorlati oktatds jogszabalyban elbirt adminisztracidjat
elvégzi (képzdintézmény 1djékoztatasa, igazoldsok elikészitése

kiadmdnyozisra, KRETA rendszer kezelése)
clkésziti a tanuldk/képzésben részt vevik munkabeosztasat
Eseu feendiok
tj dolgozok betanitisa
- beosztis szerint elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket a beosziott dpoldk elvégeznek.
Helyettesitését a székhely vezetd dpold latja el.

3.7. Gyigvtorn
Altaldnos {m'ﬂdamk

az éves munkaterv alapjdn felépiti a foglalkozdsok terveit, amely az intézmény céljaval és
feladataival megegyezik.
figyelembe veszi az idds emberekre jellemzd élettani sajitossdgokat, az orvosok utasitdsait,
arra kell torekednie, hogy a lakdkrél készilt apoldsi-pondozisi terv alapjin meglévd
képessépeit fejlessze, szinten tartsa.

. feljegyzéscket, értékeléseket készit a gybgytomardl.

- ll:.‘:szl vesz az dpolisi-gondozési tervek kidolgozasiban a székhely/telephely vezetd apoldval

Ozosen

a gondozasi terv alapjdn felmérést készit a lakokrdl, a gydgytorna hatékonysiga érdekében
megkdzelitben hasonlé mozgdsa 4-5 fos kis csoportokat alakit ki.
jarastrémnget alkalmaz segédeszkizzel, vagy anélkil, tanitja a jardst sik és egyenetlen talajon,
emelkeddn és lejton, valamint lépesbn.
tervet készit a kilonbdzd mozgdsszervi problémikkal rendelkezd kiscsoportok szdméra a
fejlesztési lehetdség és a kitlizbin cél alapjan.
gondoskodik arrdl, hogy a foglalkozdsain az érarendjében szerepld lakok pontos id6ben
lehetdleg teljes |étszaimban részt vegyenek.
érdeklodést felkeltd, praktikus tuddst bovitd programot allit dssze.
figyelemmel kiséri a megjelend szakirodalmat, hasmmosithaté ismereteket, kizleményeket,
eszkbziket és az ) modszereket.
rendeltetésszeriien haszndlja a rendelkezésre dll6 eszkiizakel (bioptron limpa, evolite limpa,
mimstim kesziilék, masszirozok, beemer matrac),
feligveli a lakdkat a tornateremben a kondicionalé berendezések haszndlata kézben.
meghatirozott idérendben beosztja a gydgyvtomira szoruld lakdkat és helvben fejleszti Gket.
a testi-lelki egészség megdrzése érdekében a bent lakok figyelmét a testmozgds jelentdségére
irdnyitia (egészségnevelés), megismerteti wvelik mindazokat a véltozdsokat, melyek
szervezetiikben a kor elbre haladtdval, vagy egy betegség kapesén létrejdnnek,
az ellatotiakat tdjékoztatja az elbirt kezelésekrdl.
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Rendszeres feladatok:

egyéni terdpidk clvégezése.
team megbeszélés heti 1 alkalommal.
havi egy alkalommal részvétel a reumatologus rendelésén.

Cyagvtorna feladatok:

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

mobilizalds.

légzb torna, valadékmobilizilas.
filggesstoracs technika alkalmazasa.
taping ragasztisi technika alkalmazisa.
sepédeszkdz hasznilatinak betanitisa,
elektroterdpia alkalmazésa.

masszazs.

cgvensily és koordindcidfejlesztés.
alloképessép nivelése.

mantpulacios gyakorlatok.

Egveni esetmunka:

tandcsadds.
informacitnyijtés.
egvéni segitségnyiijtds,
tér-koordindciéfeilesztés.

Alkalmankenti feladatok:

ligyességi és sport rendezvények megszervezése.
rendezvényeken vald aktiv részvétel.

Helyettesitését a gyogytornasz litja el.

3.8._Apolé - gvigvszerfelels
Feladatok

részvétel az orvosi viziteken, viltozdsok eclektronikus wvezetése a megfeleld program
segitségével

orvos rendelése szerinti gybgvszerigény Osszesitése, a rendelkezésre dllo készlettel vald
Osszeveles és a szilksépes igény tovibbitisa a gyogyszer beszillitdhoz

a lakok nem vénykoteles gyogyszer és gvogvdszati segédeszkiz igényének Osszegyijiése és
tovabbitasa a beszallitohoz, a gyvbgyszerck beszerzése /lakok kérésének megfelelden/, majd
tovabbitsa a pénztar felé

a gyogyszerszamlik bevételezése, majd teljesitésigazolas utin tovibbitisa a kényvelés felé

a lakd- és gyogyszertirzs adatainak naprakész vezetése, kitelezd adatszolgaltatis teljesitése,
napi gyogyszerek kiosztisa az adagold tiledkra, személyre szdldan, lakdnként a hét minden
napjara

alaplistds pydgysrerek jegyzékének kifiiggesztése a lakdk dltal j61 lathatd helyen
gondoskodik a kabitoszernek mindsillé gyogyszerek szakszeri nyilvantartisardl, és tiroldsarol
a gyogyszerraktarozassal kapesolatos feladatok ellatisa, a gvdgyszerek lejarati idejének
folyamatosan ellenfrzése, szitkség esetén a lejint gydgyszerek megsemmisitésének
kezdeményezése

az osztalyokon szilkséges készenléti gydgyszerek, siirgbsségi talcdk folyamatosan feltéltése
gyogvaszati segédeszkoz ellatas biztositisa, nyilvantartisa



a kdzgyogyellatdsi igazolviannyal rendelkezd lakdk nyilvintartdsa, az igazolviny lejarati
idejének folyamatos figyelése

a lakok létszimviltozisinak figyelése a napi gyogyszeradagolis teljesitése miatt

negyedéves jelentés készitése a gydgyszerfelhasznilisrol a kdnyvelés részére

€v végeén zaro leltar készitése

higiénés eldirdsok betartasa, dobozok, talcdk tisztan tartdsa

kapcsolattartas a gyogyszertirral.

Helyettesitése a székhely/telephely vezetd dpold utasitisa szerint tirténik.

3.9. Apolé
Altaldnos feladatok

Szakfeladatok

a szakmai szabdlyok betartasival eldkésziilni az injekciézdshoz, majd az orvos utasitisdnak
megfelelden intramusculdris és subcutan injekeidzis elvégzése,

veérvételek elvégzése vénabol

gége kanill cseréjének elvégzése

laké gyomorszondan keresztill torténd téplaldsa

sebkezelések elvégzése (ulcus cruris, decubitus)

gyogyszerkiosztas

elokeszités katéterezéshez

oxigén teripia alkalmazdsa orvosi utasitds szerint

bedntés alkalmazisa orvosi utasitisra

Ezvéb feladatok

az tézmény lakoinak dpolasa-gondozisa, folvamatos feliigyelete

napi 6tszbri, vagy orvosi elbirds szerinti étkeztetés lebonyolitdsa

gyOgyszerek kiosztisa és a kezelések elvégzése az orvos utasitisa szerint és ennek
dokumentiliza

segitséget ny 0t a lakok nap életvitelében

elsbsegélyt nyiajt

segiti a lakdk foglalkoztatisat és pszichés vezetését

tovabbitja a lakdk észrevételeit

naponta ki és bedgyazds, elirds szerinti dgynemii csere

a lakok ruhdzata dllapotdnak ellendrzése, sziikség szerint cseréje

a lakok sajat rubdjdnak etikette] tirténd ellatdsa

a szennyes ruha, az inkontinencia termékek kezelése a protokoll szerint

a lakok tervszeri, illetve szilkség szerinti fiirdetése,

teljes vagy részleges ellitdst igényld lakék naponkénti fiirdetése, dltortetése, heti hiromszor
borotvalasa, dgyazis, inkontinencia termék szitkség szerinti cseréje

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

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

a korhazbol visszaérkezd lako fogaddsa, leltir ellendrzése, orvosi dokumenticiok rendeldbe
juttatdsa

), vagy az intézetbe hosszabb tivollét utdn visszatérd laké kilakardjinak ellendrzése,
fertitlenitd flirdetése

haldokld lako ellatisa, halott elldtis
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a lakok szitkebb komyezetének rendbe tétele, és a rend fenntartisa, hetente legaldbb egy
alkalommal altalanos rendrakas, fertdtlenités
a hasznalt dpoldsi eszkizok tisztitdsa, fertdtlenitése
szilkség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal a gydgyiszati segédeszkizok tisztitisa
nivériigvelet eszkdzeinek és a pgyvogyszerszekrény usztitisa, karbantartisa, gvogyszeres
dobozok fertdtlenitése
az osztalyatadd szamitdgépes, az egyéb dokumentdciok irasbeli vezetése mellett a valtotars
szobell tijékoztatisa
képzésen, tovabbképzésen vald részvétel
megbizas alapjan részt vesz az () dolgozdk betanitdsaban és az oszialyon gyakorlatot teljesitG
tanulok oktatasdban
megbizas alapjan Gigyeletvezetdi feladatokat lit el.

Hei}rd'lfsltcs&t azr osztalyvezetd dpold altal kijeldlt dpold, gondozd és apold litja el.

3.10. Gondozd
Altaldnos feladatok
Szakfeladatok
- a szakmai szabalyok betartasaval eldkésziilm az injekcidzashoz, mayd az orvos utasitasanak
megfelelden subcutan injekcidzds elvégzése,
- sebkezelések elvépzése (ulcus cruris, decubitus)
- gyogyszerkiosztis
Egvéb feladaiok
- az intézmény lakdinak apolisa-gondozasa, folyamatos feliigyelete
- napi 6tszdri, vagy orvosi elbiras szerinti étkeztetés lebonyolitisa
- gyogyszerek laosztisa és a kezelések elvégzése az orvos utasitisa szennt és ennek
dokumentalsa
- naponta ki és bedgyazas. elbirds szerinti 4gynemi csere
- segitséget nyujt a lakok napi életvitelében
- elsbsegélyt nyijt
- segiti a lakok foglalkoztatasit és pszichés vezetését
- tovabbitja a lakdk észrevételeit
- alakdk ruhdzata dllapotdnak ellenbrzése, szilkség szerint cseréje
- & lakdék sajat rubdjanak etikertel tirténd ellatisa
- aszennyes ruha, az inkontinencia termékek kezelése protokoll szerint
- alakok tervszeri flirdetése,
- teljes vagy részleges ellatdst igényld lakdk naponkénti fiirdetése, dltdztetése, heti hiromszon
borotvilasa, dgyazas, inkontinencia termék sziikség szerinti cseréje
- orvosi elbirds szerint, de legalabb heti egy alkalommal vérnyvomas-, pulzus- és havonta egyszer
sulymérés
- a korhizba utalt lakdok felkészitése (tisztilkodd szerek, valtoruhak, iratok, orvosi
dokumentumok), leltar készitése
- a korhirbol visszaérkezd lakéd fogadisa, leltir ellenbrzése, orvosi dokumenticidk rendeldbe
juttatisa
- 0, vagy az intézetbe hosszabb tavollét utdn visszatérd lakd killtakardjdnak ellendrzése,
fertétlenitd fiirdetése
haldokld lako ellatisa, halott elldtas
a lakok szikebb kémyezetének rendbe tétele, és a rend fenntartdsa, hetente legalibb egy
alkalommal altaldnos rendrakas, fertGilenités
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a hasznilt dpoldsi eszkdzik tisztitdsa, fertbtlenitése

sziikség szerint, de legalabb havonta egy alkalommal a gyogyiszati segédeszkzik tisztitisa,
nivériigvelet eszkbzeinek és a gyogyszerszekrény tisztitdsa, karbantartisa, gyégyszeres
dobozok fertbtlenitése

az osztilydtadd szamitbgépes, az egyéb dokumenticiok irasbeli vezetése mellett a véltotars
szibeli tajékoztatisa

képzésen, tovabbképzésen vald részvétel

meghizas alapjin részt vesz az 0 dolgozdk betanitisdban és az osztdlyon gyakorlatol teljesitd
tanulok oktatisaban

megbizas alapjin Gigyeletvezetdi feladatokat 14t el.

H:lyettmmm.’:t az osztalyvezetd dpold dlal kijeldlt dpold, gondozd lata el.

3.11. Segitd
Feladatok

az intézmény lakdinak dpoldsa-gondozdsa, folyamatos feliigyelete

napi Htsziri, vagy orvosi eldirds szerinti étkeztetés lebonyolitsa

naponta ki és bedgyazds, elbiris szerinti 4gynemil csere

segitséget nydjt a lakdk napi életvitelében

elsbsegelyt nyvijt

segiti a lakok foglalkoztatasat és pszichés vezetését

tovabbitja a lakdk észrevételeit

a lakok ruhdzata dllapotinak ellendrzése, sziikség szerint cseréje

a lakok sajét ruhdjénak etikettel torténd ellitisa

a szennyes ruha, az inkontinencia termékek kezelése a protokoll szerint

a lakdk tervszeri flirdetése,

teljes, vagy reszleges ellatast igeénylo lakok naponkénti mosdatdsa, dlidzietése, heti hiromszon
borotvilisa, Agyazas, inkontinencia termék sziikség szerinti cseréje

orvosi eloirds szerint, de legalibb havonta egyszer salymérés

a korhdzba utalt lakék felkészitése (tsztilkodd szerck, wvaltdruhak, iratok, orvosi
dokumentumaok), leltar készitése

a korhazbdl visszaérkezd lako fogaddsa, leltir ellendrzése, orvosi dokumenticiok rendeldbe
juttatisa

0j, vagy az intézménvbe hosszabb tavollét utin visszatérd lakd, fertbtlenitd firdetése
haldoklo laké valamint halott ellatdsdban segédkezés

a lakok szikebb kdmyezetének rendbe tétele, és a rend fenntartisa, hetente legalibb egy
alkalommal dltaldnos rendrakds, fertGtlenités

a hasznalt apolasi eszkozik tisztitdsa, fertdtlenitése

sziikség szennt, de legalabb havonta egy alkalommal a gydgyaszat segédeszkozok tisztitdsa,
novériigvelet eszkdzeinek és a gyogyszerszekrény tisztithsa, karbantartisa, gydgyszeres
dobozok ferttlenitése

az osztilydtadd szdmitogépes, az egyéb dokumenticidk irdsbeli vezetése mellett a valtdtars
szdabeli tdjekoziatasa

képzésen, tovabbképzésen vald részvétel.

Heiyem:mtés: az osztalyvezetd apold utasitdsa szennt toriénik.

3.12. Takaritd
Feladatok

az adott osztdlyon a rend &s tisztasdg biztositasa
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Helyett

a lakdszobdk napi takaritdsa, szellGzieiése

ablakok tisztitasa,

a betegszobdk lemoshatd burkolaténak fertGtlenit tisztitisa

agvak, hiitdk lemosdsa

karpitozott bitorok és szdnyegek tisztitdsa

szobandvenyek dpoldsa

kGzbs helyiségek, firdok, mosddk napi fertbtlenitd takaritasa, csempék lemosdsa, a munka
elvégzésének dokumentilisa

hulladékgyhjték kitiritése, fertitlenitése

szobak, 6lt6zok takaritdsa

heti, havi, negyedévenként és rendkiviili takaritisok végzése

berendezési tirgyvak lemosdisa

tisztitd és fertdtlenitd szerek alkalmazdsa a gyartd utasitisa szerint

munkaideje alatt bekivetkezett rendkiviili eseményeket koteles kizvetlen felettesének és az
intézményvezetinek jelezni

a lakok kéréseit teljesiti, vagy a megfeleld helyre tovabbitja

munkijat az székhelytelephely vezetd dpold utasitisa alapjan végn

a lakdkleal udvanas és etikus bandsmad.

esitése székhely/telephely vezetd dpold utasitasa alapjan torténik.

4. Székhely és telephely szocidlis és mentialhigiénés csoport

A székhely szocidlis és mentdlhigiénés csoport dolgozdi az intdzményvezetd, a telephely szocidlis és
mentilhigiénés csoport dolgozol a telephelyvezetd iranyitasa alatt végzik munkéjukat.

4.1.A csoport feladatai:

biztositja a személyre szabott bandsmddot,

a konfliktus helyzetek megelGzése,

szervezl az egyéni, csoporios és kbzdsségi szocidlis munkdt,

biztositja a szabadidd kulturalt eltbltésének feltételeit;

kbzremkddik az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak erdsitésében,

hitélet gyvakorlisinak segitése,

segiti €s tamogatja az intézményen belili kiskdzossegek, tarsas kapesolatok kialakulasat,
miikdését,

elosegit a testi — lelki aktivitds megdrzését, fenntartdsat célzd programok miikodését,
szellemi — szdrakoztato — kulturdlis tevékenység szervezése,

foglalkozasok szervezése,

foglalkoztatasi tervek készitése, vezetése, ellendrzése,

az ) lakok beilleszkedésének segitése az dpold - gondozo személyzettel szorosan
egyiittmikidve

a lakdk szocidlis és mentilis problémainak feltirisa és megoldisa - a kompetenciahatirok
figyelembevételével

az elldtottak kiilsd (csaladi, tirsadalmi) és belsd (lakokizdsségi) kapesolatainak erdsitése,
szilkség szerint helyredllitisa

elégedettsép vizsgdlatok lebonyolitdsa a lakok és dolgozok kirében,

ellitdst kérelmezdk eldgondozdsa székhely/telephely kizeli telepiiléseken.
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4.2.Csoporthoz tartozd munkakbrok
- szociahs ¢s mentalhigiéneés vezetd
székhely/telephely szocidlis és mentilhigiénés csoportvezetd
szocidlis munkatérs
terapids munkatérs
fejleszibpedagogus

4.3. Szociilis és mentalhigiénés vezetd

iranyitja és ellendrz az intézményben folyd szocidlis és mentalhigiénés tevékenységeket
megismen €5 folyamatosan figvelemmel kisén az intézményi szabdlyzatokat, kezdeményezi a
sziikséges véltoztatasokat,

- szervezl, vezell, koordindlja, ellendrzi a székhely- és a telephely szocidlis és mentalhigiénés
csoport munkéjat,

- feliigyel a hazirend betartisira,

- részt vesz a vezetdi megbeszéléseken,

- gyakorolja az intézmény szabdlyzataiban eldirt jogait és kiitelességeit

- felelds a rendkiviili és a szokisos Griénésekid] eltérd események jelentéséért

- felelds a statisztikai és egyéb adatok hataridGben tdrténd tovabbitasaén, jelentéséért

- felelds az ellatisi protokollok betartisaért

- ellendrzi a feladatok elosziasat, javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositdsdra,

- intézkedik az észlelt hidnyossdgok megsziintetésérd]

- bhiztositja a szocidlis és mentilhigiénés feladatok ellitdsihoz szikséges eszkbzoket

- biztositja a hasznilhatatlan, vagy meghibdsodott eszkizik cseréjét, potlasit

- felelds a munkavillalok vedoruhazatanak biziositdsaért

- kbzremiikddik a képzési, tovibbképzési tery elkészitésében

- ellendrzéser alkalmaval feltirt hibdk esetén azonnal intézkedik az észlelt hidnyossigok
megsziintetéséral,

- szikség esetén fegyelmi eljards meginditdsara javaslatot tesz

- munkdja sordn figvelemmel kiséri a megjelend szakirodalmat, a hasznosithaté, korszer(
ismereteket, kizleményeket, munkatdrsainak adja tovabb, tevékenységében azokat hasznositja.
az intézmény érdekében a lehetséges szakmai pdlydzatra felhivia a figyelmet, a palyizatok
szakmai kadolgozasat elGkésziti és bemutatja az intézményvezetdnek
az intézményvezetd megbizisa alapjin kapesolatot tart az intézményt tAmogatd szervekkel,
egyhdzakkal, civil szervezetekkel, az intézménybe érkezd tnkéntesekkel.
szekhely vonatkozasiban elldtja a csoporivezetdi feladatokat.
helyettesitését az intézményvezetd dltal megbizott vezetd latja el.

4.4, Székhely/Telephely szociilis és mentilhigiénés csoportvezeti

Altaldnos feladatok:
az intézményben folyo mentalhigiénés és foglalkozisi tevékenység keretében aktiv
kizremiikbdésével biztositja:
» & személyre szabott binasmadot,
« & konfliktushelyzetek kialakuldsinak mepeldzése érdekében ar egvéni, csoportos
megbeszélést,
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a szabadidd kulturalt elifliésének feliételeit,

a szilkség szerinti pszichoterdpids foglalkozast,

az ellatottak csalidi és tirsadalmi kapesolatai fenntartdsanak feliételeit,

a gondozasi, illetve a rehabiliticios tervek megvaldsitasat,

a hitélet gyakorlasanak feltételeit,

segit, tAmogatja az intézményen beliili kis kozdsségek, tarsas kapesolatok kalakulasat
€3 milkddeését.

ellatja a csoporfjaba tartozd dolgozdk munkdjinak kizvetlen irdnyitdsat, munkdjuk
osszehangolasat, tevékenységiik folyamatos ellenrzését, értékelését.

szervezi &s iranyitja a csoportban dolgozdk tovabbképzését, dnképzéseét

ellitja a csoport vonatkozisdban az operativ munkavédelmi és thzrendészeti feladatokat.
rendszeresen figyelemmel kiséri és ellendrzi a belsd munkamegosztast, a szervezettséget €5 a
murnkafegyelmet, valamint az etikai szabalyok betartasat

az ellenbrzésekrdl feljegvzést készit, a tapasztalt hidnyossdgok, szabdlvtalansigok
megsziintetéséril haladéktalanul koteles intézkedni és sziikség esetén értesiteni az
intézményvezetot.

szakmai feladatkirében az egvéni és csoport-szocidlis munka keretében az ellatist igénybe
vevd testi-lelki aktivitisa fenntartisanak, megorzésének érdekében, az igénybe vevd koranak,
egészség dllapotinak, képessépeinek és cgyéni adotisdgainak figvelembevételével szervezi a
szocialis és mentilhigiénés csoport munkajat.

az ellatottak meglévd képességeinek szinten tartdsa és fejlesatése éndekében terdpids jellegi
foglalkozasokat szervez, az ellitist igénybe wvevd életkordnak és egészségi allapotanak,
képességeinek megfeleloen a megmaradt képességek fejlesztése érdekében teripids és
képessépfejlesztd foglalkozds szervezése, szinten tartis kreativ, mivészeli, mozgas- és
jatékterapiikon keresztiil

eldsegiti az intézményi életformahoz vald alkalmazkodast, az igénybe vevok mentilhigiénés
elldtasdnak birtositasét, gondoskodik arrdl, hogy az 0 laké megismerje az intézményt

segiti a lakdk csaladi, tirsas és tirsadalmi kapcsolatainak kiépitését és fenntartdsit
figvelemmel kiséri a lakok kapcsolatait hozzatartozdkkal, ismerbsokkel, a folyamatos
kapcsolattartds mepgszakaddsdnak okdra hangsilvos figyelmet fordit és  intézkedést
kezdeményez a kapcsolatok helyredllitisa érdekében.

eldsegiti a lakdk interperszondlis kapesolatainak pozitiv irdnyu fejlodését

véleményt készit a lakokrdl, az egyémi gondozisi tervek megvalositisa érdekében
egviittmikidik az apolasi-gondozasi csoporttal, a tervek feliilvizsgalatit elvégzi.

a telephelyen a magatehetetlen illetve silyosan dementalodott ellatottak pénz- &s értékkezelése
kapcsin ellenirzi a lakdil pénzek kezelésével megbizott munkatars tevékenységét, a
Pénzkezelési szabalyzatban foglaliak szerint.

a telephelyen az IDM rendszer naprakész vezetésének megszervezése, ellendrzése.

Napi feladatok
nyomon kiveti a szocidlis és mentdlhigiénés csoport adminisztricids tevékenységét.
ellenbrzi a munkaidi betartasat, a jelenléti iv vezetését
szervezi és ellendrzi beosztottainak munkdjdt (tervezett szakkordk, klubfoglalkozdsok, egyéni
beszélgetések, eloin dokumentacid vezetése, hozzatartozdkkal a kapesolattartas)
Heti feladatok
elosztja, megszervezi az otthon lakoinak pszichés gondozisaval és foglalkoztatisdval
kapcsolatos feladatokat.
- megbeszélést tart a csoport tagjal részére

& ® @® ® ®
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ellenbrzi a szaméra leadott heti foglalkozasi és terdpias terveket és jovahagyds utdn tovabbitja
az intézményvezetdnek
- részt vesz a vezetdi értekezleteken.
Havi feladatok
- tirgyhot kivetd 5-ig leadja a jelenléti iveket a huménpolitikai szervezd részére
targyhot kdvetd 5-ig leadja a szabadsdg nyilvantartast a huménpolitikai szervezi részére.
tirgyvhit kiivetd 10-ig leadja a bejird dolgozdk utikdltsép elszimolisdt a pénztérosnak /
telephelyen a pénziigyi-gazdasigi Ggyintézonek
tirgyhot megelézd 7. napig elkésziti a csoport munkaidd beosztisit és leadja az
mtézményvezetd / telephelyvezeth részére
targvhot kovetd 5-ig leadja a csoport eldzd havi srabadsag felhasrndlas kimutatisat
a foglalkozatisban résztvevd lakokat illetve munkavégzésiket folvamatosan figvelemmel
kiséri, munkajutalomra a javaslatit minden hé elsd munkanapjin az intézményvezetonek
eloterjeszti.
Eves feladatok
ellésziti és évente janudr 31-ig fellilvizsgdlja a csoportjaban dolgozék munkakor leirdsait.
a csoport részére minden naptiri évre szoloan munkatervet készit.
a csoport munkdjarol éves beszdmolot készit.
tirgyév januar 10-ig elkésziti és leadja az intézményvezettnek a szabadsdgiitemtervet,
valamint csoportja dolgozdi szamra jol lithatd helyen kiftiggeszti,
megszervezi, koordindlja és részt vesz a lakdk-hozzdtartozdk taldlkozdjin
Aﬂm‘mankann feladatok
- engedélyezi a beosztott dolgozok szabadsigkérelmét, gondoskodik azok pontos, eldirdsszeri
adminisztriciojarol.
eldkésziti, szervezi a csoport tagjainak szakmai tapasztalateseréit
reszi vesz a lakogyillések, érdekképviseleti forum munkaprogramjinak megszervezésében,
kzremikadik, megvalsitisdban azokrdl készitett feljegyzésekrdl gondoskodik
esetenként részt wvesz az intézményben mikédd  bizottsigok munkdjdban, a
mindségbiztositassal kapcsolatos feladatok ellatisdban
megszervezi az intézmény képviseletét az elhunyt laké temetésén
szilkség szerint elogondozast végez
Hclj-':tl;:m[ésél. az dltala kijeldlt szocidlis munkatdirs létja el.

4.5.5zocidlis munkatirs:
Altaldnos feladaiok
- feladata az intézményi életformahor vald alkalmarkodas eldsegitése, a lakdk srzocidlis és
mentilhigiénés ellitdsdnak biztositisa, a fizikai és mentilis aktivitds fenntartdsa, az ez iranti
igény kialakitasa, ennek keretében

« gondoskodik arrél, hogy az 0j lakd megismerje az intézményt, eldsegiti az intézményi
életbe vald beilleszkedést

= biztositja a személyre szabott bandasmodot,

- elisegiti a lakok csaladi és tarsadalmi kapesolatainak fenntartdsdt, hozzdjirul a
hozzatartozokkal vald kapesolattartishoz, szilkség szerint segit a levélirdsban, egyéb
audiovizwilis eszkdzbkkel valo kapesolattartdsban

o kizremikodik a tédrsas kapesolatok kialakitdsaban, fenntartisdban, erdsitésében,
szilkség esetén javitdsaban

» biztositja a gondozasi, illetve rehabilitacids tervek megvaldsitisdt

- biztositja a hitélet gyakorlisinak feltéeleit
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kozremilkédik a szocidlis és egyéb fgyek intézésben (pl. addssigkezelés,
segélykérelem)
« megeldzi a patoldgids gyaszfolvamatok kialakuldsét, foglakozdsokat szervez a gyész, a
halal témakdrében, megszervezi az elhunyt lakdordl vald megemlékezest
srakmai feladatkdrében az egyéni és csoport-szocidlis munka keretében az igénybe vevd
kordnak, egészségi dllapotinak, képességeinek és egyéni adottsigainak figyelembevételével
SZETVEZI
« az aktivitdst segitd fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység, fekvibetegek
levegbzietése, agytorna sth.),
« a szellemi és szorakomtatd tevékenvségeket (elbaddsok, olvasis, felolvasds,
radichallgatis, tévénézés, kirtya- és tarsasjatékok, vetélkeddk, zenehallgatas sth.),
« & kulturdlis tevékenyscégeket (rendezvények, Gnnepségek, névnapok, szinhiz-, mozi-,
muzeumlatogatasok, kirdndulasok, kiallitasok stb. ).
figyelemmel kiséri a lakék kapesolatait hozzdtartozokkal, ismerdstkkel, a folyvamatos
kapcsolattartis megszakaddsdnak okara hangsilyos figyelmet fordit és  intézkedést
kezdeményez a kapcsolatok helyreallitisa érdekében.
az ellatottak meglévhd képességeinek szinten tartdsa és fejlesztése érdekében szocioterapids
foglalkozdsokat szervez, az ellatdst igénybe vevd életkorinak és egészségi dllapotanak,
kepességeinek megfeleloen a megmaradt képességek fejlesztése érdekében terapids és
képességfejleszid foglalkozis szervezése, szinten tartis kreativ, mivészeti, mozgas- &s
jatekterapiakon keresziiil
a lakok kéréseit tovibbitja az illetékes szervekhez, vagy intézmény vezetdi felé.
gondoskodik a tirsadalmi, vallisi és intéeményi fnnepek, sziiletés- és névnap méltd
megtartasarol.
tevékenyven részt vesz a pszichés gondozdsban, Ggyel a hizirend betartasira.
kulturilis felszerelések leltari nyilvantartisa, kényvtar kezelése, kényvtan anyagok feldjitasa.
elkésziti a lakok szocidlis és mentilhigiénés anamnézisét, fejlesztési és gondozasi tervét és
annak teljeslilésérdl irdsban ad szamot.
gondoskodik a foglalkozdsi tervben meghatirozottak végrehajtasardl.
nyilvantartist vezet az adatkezelési szabdlyzat szerint
figvelemmel kiséri a megjelend szakirodalmat, hasznosithaté ismereteket, kbzleményeket,
eszkoziket és az ) modszercket

Napi feladatok

posta kiosztasa, azzal kapcsolatos ligyintézés segitése.
lakdk csoporttorndra, délelitti foglalkozasra kisérése.
déleldtti és délutani csoportok szervezése, levezetése.
napi hirek, aktualitisok megheszélése.

a foglalkozisi terv teljesiilésének adminisztralisa.

az egyéni fejlesztési terv teljesiilésének adminiszirilsa.

Heti feladatok

legkéstbb minden hét péntek regpelre elkésziti a heti foglalkozasi tervet és leadja a csoport
vezetijének.

a lakok bevasarlasi igényeinek Gsszeirdsa, a bevasarlasi kdnyv eljuttatisa, bevasarlas kioszidsa.
a falinjsag frissitése

a lakdk szentmisére kisérese.

Havi feladatok

nyugdijfizetésben valo segitségnyijtas
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- azellatott jog képviseld fogadd drdjanak biztosithsa.
Eves feladatok
megszervezi, koordindlja és részt vesz a lakok-hozzitartozdk talalkozdjan
elkésziti az éves munkatervet és beszamolot.
- az egyéni fejlesztési terv elkészitése, feliilvizsgilata,
Alkalmankenti feladatok

- felelbs a kirindulas és az idosek heti rendezvénysorozat megszervezéséért.

- részt vesz a muzeumlatogatisok, kbzds programok megszervezésében és lebonyolitisiban.
plakatokat, hirdetéseket, falitjsagot, illetve a rendezvényekrél fénvképet, vided felvételt készit.
sziikség szerint a kirhazban lévi lakdkat meglitogatja.
az elbunyt laké temetésén az intézményt képviseli.
felkesziti a vetélkeddkon, kulturdlis rendezvényeken részt vevd lakékat, szereplésiiket segiti.
az érdekképviseleti forum aktudlis iiléseinek megszervezése, jegyzdkinyv elkészitése.
részt vesz a lakdgyilléseken és elkészit a jegvzikiinyvet
a lakdk hivatalos tigyeinek intézéshez segitséget nyijt.

a felmerilld problémak, konfliktusok megbeszélése, a mir kialakult problémak felolddsiban
vald segitségnyijtds.
Helyettesitését szocidlis munkatirs/terdpids munkatérs latja el

4.6.Terapids munkatiars
Altaldnos feladatok:

Feladata az intézmeényi életformdhoz valé alkalmazkodas elfsegitése, a lakdk szocidlis és
mentilhigiénes elldtisinak biztositisa, a fizikai és mentalis aktivitds fenntartdsa, az ez irdnti igény
kialakitasa.

Szakmai feladatkrében az egyéni és csoport szocidlis munka keretében az igénybe vevd
korénak, egésrsépi allapotinak, képességeinek és egyéni adottsigainak figyelembevételével
SEZCDVER]

az aktivitdst segitd fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység)
o a szellemi és szorakoztatd tevékenységeket (eldadisok, olvasds, felolvasas,
radiohallgatas, tévénézés, kirtya- és tdrsasjitékok, vetélkeddk, zenehallgatis stb.),
* 4 kulturdlis tevékenységeket (rendezvények, linnepségek, névnapok, szinhaz-, mozi-,
muzeumlitogatisok, kirinduldsok, kidllitdsok sth.).
- A kiscsoportos fejlesztd foglalkozdsok és terdpidk megvaldsitisa, kilontisen:
» passziv kimozgatas, vezetett aktiv gyakorlatok, aktiv gyakorlatok
izomerdsitd gyakorlatok
mobilizalis
egyensily és koordinacidfejlesztés
lloképesség novelése
manipuldcids gyakorlatok

- Torekszik a differencidlt foglalkoztatds és az egvéni haladasi iitem tervezésére.

- Habilitacios — rehabiliticids foglalkozdsokon fejleszt, illetve szinten tartja az iddsek sériilt
képességeit, fejletlen funkcioit.

- a testi-lelki egészség meglrzése érdekében a bent lakok figyelmét a testmozgis jelentdségére
irdnyitja  (egészségnevelés), megismerteti vellk mindazokal a wvaltozdsokat, melyek
szervezetiikben a kor eldre haladtival, vagy egv betegség kapesan létrejdnnek,
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Tandcsadasi tevékenységet végez a lakdk részére.

Figyvelemmel kisén a lakdk élethelyzetét,

Segitséget nyiijt életvezetési, illetve egvéni problémainak megoldasahoz.

Javaslatokat tesz a lakdk napirendjére, valtoztatisokra, életrendjére, foglalkoztatisira,
mtcgrﬁmﬁs programyéra.

Baéviti és fejleszti az intézményben a lakdk dltalanos ismereteit.

Felkutatja a lakdk motivilhatosdganak eszkoetarat.

Szakmai véleményt készil a lakok képességérdl és készségérbl.
- Meghatirozza a fejleszth feladatokat, kivilaszija a legmegfelelobb eljarasokai. megtervezi a
fejleszid feladatok iddtartamdt, szakaszait.
- Gondoskodik arrdl, hogy a foglalkozdsain az érarendjében szerepld lakdk pontos idoben
lehetdleg teljes létszamban részt vegyvenek.
- Az ellatortak meglévd képességeinek szinten tartdsa és fejlesztése érdekében egvéni és
csoportos fejleszth foglalkozisokat szervez a szocidlis és mentilhigiénés csoport vezetdjének
szakmai iranyitisa mellett.
- Elkésziti a lakok szocidlis és mentilhigiénés anamnézisét, az egyéni fejlesztési és gondozisi
tervét és annak teljesillésérdl irdsban ad szamot.
- Gondoskodik a foglalkozdsi tervben meghatiarozottak végrehajtasardl.
- Részt vesz a szakmai program fejlesztési tervének kidolgozdsiban.
Ugyel a hézirend betartasdra.
- Nyilvantartast vezet az adatkezelési szabdlyzat szerint.
Figvelemmel kiséri a megjelend szakirodalmat, hasznosithatd ismereteket, kizleményeket,
esrkfzoket és az 0] modszercket

Napi feladatok.
A lakok prevencios tornajanak szervezése, lebonyolitasa épiiletenként, napi gyakorisaggal.
- Egyéni, kis és nagycsoportos kizegben végzi a keringést fokoz, mozgiskoordindciot fejlesztd,
csontritkuldst megeldzd és allapotromlist megallitd és szinten tartd tormdkat.
Specialis mozgdssorozattal segiti a toloszékben @ild és mozgasukban akadalyozott lakdk napi
atmozgatasat.
- Egvéni fejleszto foglalkozasok ¢z esetmunka biztositdsa
- A foglalkozasi terv teljesiilésének adminisztrdlisa.
- Az egvéni fejlesztési és gondozisi terv teljestilésének admimiszirdldsa.
- Lakodk foglalkozdsokra kisérése
- Csoporttevékenysége szervezése. lebonyolitisa

Heti faladatok:

- A lakék szentmisére kisérese

- Lakok sétdltatisinak megszervezése és lebonyolitisa.

- Minden héten péntekre elkésziti a kovetkezd hét foglalkozdsi tervét, valamint a heti
munkaiditervét és leadja a szocialis és mentalhigiénés csoport vezetdjének.

- Részt vesz a szocidlis és mentalhigiénés csoport iilésén.

- Szabadidb hasznos elibltését célzd csoportok szervezése, levezetése

Havi feladatok:

- Targyhot kivetd 10-ig bejards esetén leadja az atikoltség elszimoldsit a csoportvezetdnek.
Eves feladatok;

- Megemlékezést szervez, koordindlja és részt vesz a lakokkal kbzbsen az egyhizi, nemzeti |
nemzetkdzi és intézményi eseményeken.




Elkésziti az éves munkatervet és beszamolot.

Az egyéni fejlesztési és gondozdsi terv és anamnézis elkészitése, feliilvizsgalata.
Megszervezi, koordindlja és részt vesz a lakdk-hozzitartozok taldlkozdjin
Megszervezi, koordindlja és részt vesz a nyugdijas taldlkozin.

fkﬂfmngm feladatok:

A napi posta kiosztasa, azzal kapesolatos ligyintézés segitése.
A lakok bevasarlasi igényeinek Osszeirisa, a bevisdrlisi kinyv eljuttatisa, bevisirlis

kiosztdsa.

Nyugdijfizetésben vald segitségnyijtis.

Felelds a kirandulas és az iddsek heti rendezvénysorozat megszervezéséért,

Reszt vesz a muzeumlatogatasok, kdzos programok megszervezésében és lebonyolitdsdban.
Az elhunyt lakd temetésén az intézményt képvisel,

Felkésziti a vetélkedbkin, kulturdlis rendezvényeken részt vevd lakokat, szereplésiiket segiti.
Részt vesz a lakogyiiléseken és elkészit a jegyzdkdnyvet.

A felmerlilé problémak, konfliktusok megbeszélése, a mar kialakult problémak felolddsdban

vald segitségnyiijtas.

A lakdk hivatalos Gigyeinek intézéshez segitséget nyiijt

Helyettesiteset a szocidlis munkatirs/terdpids munkatars litja el.

4.7.Fejlesztd pedagigus
Altaldnos feladatok:

Boviti és fejleszti az intézményben a lakdk édltaldnos ismereteit.

Részt vesz a szakmai program fejlesztési tervének kidolgozdsiban.

Anamnézist vesz fel a lakokrol, elkésziti az egyéni fejlesztési terveket, valamint annak
teljesiilésérdl irdshan ad szamot.

Felkutatja a lakék motivilhatésaganak eszkéztarat.

Szakmai véleményt készit a lakok képességérdl és készségérdl.

Meghatirozza a fejleszté feladatokat, kivilasztja a legmegfeleldbb eljarasokat. megtervezi a

fejleszid feladatok iddtartamat, szakaszait.

Az ega.fém és kiscsoportos fejlesztd foglalkozasok és terapidk megvalisitisa, kiilndsen:
funkcidzavarok (kognitiv, szocidlis, szomatikus, érzékelési, észlelési, stb. zavarok)
korrekcidja, illetve kompenzéldsa,

»  mozgasfejlesztés: nagymozgis, finommozgas
= testséma, téri tdjékozodas fejlesztése

percepcio fejlesztés

beszéd fejlesztes

grafomotoros fejlesziés

szamfogalom fejlesztése

mindennapi életben vald helyzetek/problémak megoldasanak kezelése.

Torekszik a differencialt foglalkoztatds és az egyéni haladdsi {itern tervezésére.

Habilitacios — rehabiliticiés foglalkozdsokon fejleszti, illetve szinten tartja az iddsek sériilt

képességeit, fejletlen funkciit.

Foglalkozasai sorin kiemelten kezeli a szbébeli és irdsbeli kommunikativ képességek

fejlesztését.

Tanacsadasi tevékenysépet végez a lakok részére.

Figyelemmel kiséri a lakdk élethelyzetét.

Segitséget nyujt életvezetési, illetve egyvéni problémdinak megolddsdhoz.
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Szervezi és vezetl a fejleszid foglalkozasokat, szabadidds programokat.
Javaslatokat tesz a lakok napirendjére, valtortatisokra, életrendjére, foglalkoztatisdra,
integracios programjara.

Feladata az intézményi életformahoz vald alkalmazkodas elésegitése, a lakdk srocidlis és
mentithigiénés ellatdsanak biztositisa, a fizikai és mentilis aktivitis fenntartisa, az ez irinti
igény kialakitisa, ennek keretében

o pondoskodik arrdl, hogy az 0j lakd megismerje az intézmeényt, elfsegiti az intézményi
€letbe vald beilleszkedést

o iztositja a személyre szabott banasmodot,

o eclosegiti a lakok csalddi és tdrsadalmi kapcsolatainak fenmtartisit, hozzdjarul a
hozzditartozdkkal valé kapesolattartashoz, szikség szennt segit a levélirdsban

o kidzremiikédik a térsas kapesolatok kialakitasaban, fenntartisaban, erdsitésében, szikség
esetén javitasiban

o biziositja a hitélet gyakorlisinak feltételeit

o kbzremikodik a szocidlis és egvéb figyvek intézésben

Szakmai feladatkGrében az egyéni és csoport szocidlis munka keretében az igénybe vevd

korénak, egészségi dllapotdnak, képességeinek és egyéni adottsigainak figyelembevételével

SZervezi

o az aktivitast segitd fizikal tevékenysépeket (séta, sportteviékenység)

o a szellerm és  szodrakoztatd tevékenységeket (elfaddsok, olvasas, felolvasds,
riadiohallgatis, tévénézés, kirtya- és tirsasjatékok, vetélkeddk, zenchallgatas sth.),

o a kulturdlis tevékenységeket (rendezvények, innepségek, névnapok, szinhiz-, mozi-,
muzeumlatogatasok, kirinduldsok, kidllitdsok sth.).

Gondoskodik a tdrsadalmi, vallisi és intézményi Gnnepek, sziiletés- és névnap méltd

megtartasarol.
- Ugyel a hizirend betartiséra.
- Nyilvintartast vezet az adatkezelési szabdlyzat szenint
Napi feladatok:
- A napi posta kiosztisa, azzal kapesolatos igyintézés segitése.
- Délelotti és délutini képességlejlesztd, szabadidd hasznos eltiltését biztositd csoportok
szervezeése, levezetése,
- Egyém fejleszit foglalkozasok és esetmunka biztositdsa
A foglalkozisi terv teljesiilésének adminisztrildsa.
- Az egyém fejlesziés terv teljesiilésének adminisziralasa.

Heti faladatok;
- Minden héten péntekre elkésziti a kiovetkezd hét foglalkozasi tervét, valamint a heti
munkaidoterveét s leadja a szocidlis és mentalhigiénés csoport vezetbjének.
- A lakdk bevésarlasi igényeinek Ssszeirisa, a bevisarldsi kiinyv eljuttatisa, bevisarlis
kiosztasa.
A falinjsdg frissitése
- Részt vesz a szocidlis és mentalhigiénés csoport ilésén.
wi Qi
- MNyugdijfizetésben valo segitségnyujtas
- Targyhot kovetd 10-ig bejdrds esetén leadja az OtikSltség elszamolasiat a
csoportvezetonek.
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-

ladato
Megszervez, koordinalja és részt vesz a lakok-hozzitartozok talilkozdjan
Elkésziti az éves munkatervet és beszimolot.
Az egyéni fejlesztési terv elkészitése, feliilvizsgilata.

Alkalmankénti feladatok:

Felelds a kirdndulds és az idbsek heti rendezvénysorozat megszervezéséént.

Reészt vesz a mizeumlitogatisok, kdzds programok megszervezésében és lebonyolitisiban.
Plakatokat, hirdetéseket, falitjsdgot, illetve a rendezvényekrdl fényképet, vided felvételt
készit.

Felkésziti a vetélkedbkin, kulturilis rendezvényeken részt vevd lakokat, szereplésiiket segiti.
Részt vesz a lakdgyiiléseken és elkészit a jegyzdknyvet.

A felmeriilé problémdk, konfliktusok megbeszélése, a mér kialakult problémak feloldasaban
vald segitségnyijtds.

Helyettesitését a szocialis munkatars/terapias munkatars litja el.

5. Székhely és telephely élelmezési csoport

A székhely élelmezési csoport dolgozdi az intézményvezetd, a telephely élelmezési csoport dolgozdi
a telephelyvezetd iranyitsa alatt végzik munkdjukat.

5.1L.A csoport feladatai:

konyhallzem mikddtetése, lakok és alkalmazottak zavartalan élelmezésének ellitisa,
raktarozds, elokészitési feladatok,

vagyonvédelem, munka és tlizvédelmi elbirdsok betartisa,

ételkésziiés, eloszids, tarolds, érelminta, tilalis, mosogatis kizétkezetési eldirisok betartdisa,
HACCP rendszer miikbdietése,

vendégétkerés a szabad kapacitas terhére.

5.2.A csoporthoz tartozd munkakirik:

élelmezésvezetd

székhely/telephely élelmezésvezetd
diétis szakdcs

szakics

konyhai kisegitd

5.3.Elelmezésvezeti

irdnyitja és ellendrzi az intézményben folyo élelmezési tevékenységeket

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

szervezi, vezeti, koordindlja, ellendrzi a székhely- és a telephely élelmezési csoport munkajat,
feltigyel a hizirend betartisdra,

részt vesz a vezeldi megbeszéléseken,

gyakorolja az intézmeény szabalyzataiban elbirt jogait és kitelességeit
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felelds a rendkiviili és a szokisos Wrténésektdl eltérd események jelentéséért

felelds a statisztikai és egvéb adatok hatdriddben térténd tovabbitasaért, jelentéséért

felelds az elldtdsi protokollok betartasaért

ellendrzi a feladatok elosztisat, javaslatot tesz a munkaerd dtcsoportositasdra,

intézkedik az észlelt hidnyossigok megsziintetésérol

biztositja az élelmezési feladatok ellatasahoz szilkséges eszkdzoket

biztositja a hasznalhatatlan, vagy meghibisodott eszkozok eserdjét, potlasat

- felelés a munkavallalok védoruhdzatinak biztositasaén

- ellenbrzéser alkalmaval feltirt hibdk esetén azonnal intézkedik az észlelt hianvossagok
megsziintetéséril,

szilkség esetén fegyelmi eljaris meginditasara javaslatot tesz

munkdja sorin figyelemmel kiséri a megjelend szakirodalmat, a hasznosithatd, korszeri
ismereteket, kozleményeket, munkatarsainak adja tovabb, tevékenységében azokat hasznosita.

az intézmény érdekében a lehetséges szakmai palyazatra felhivia a figyvelmet, a palyazatok szakmai
kidolgozasat eldkésziti és bemutatja az intézmény vezetdnek

Javaslatot készit a beszerzési drak alakuldsat figyelembe véve az élelmezési nyersanyagnorma
emelésre,

gondoskodik a HACCP évi feliilvizsgalatirdl, aktualitdsardl.

héségriadd esetén gondoskodik a krizisétlap elkészitésérdl

telephely vonatkozdsaban ellatja a csoportvezetdi feladatokat.

helyettesitését az intézmeényvezetd altal megbizott vezetd litja el.

5.4.5zékhely/telephely élelmezésvezeti

Altaldnos feladatok

. ellatja a csoportjdba tartozd dolgozdk munkdjinak kdzvetlen irdnyitisat, munkdjuk
dsszehangolasat, tevekenységiik folyamatos ellenbrzését, énékelését.
szervezl és iranyitja a csoportban dolgozik tovabbképzését, dnképzését
eliatja a csoport vonatkozasdban az operativ munkavédelmi és thzrendészeti feladatokat.
rendszeresen figyelemmel kiséri és ellendrzi a belsé munkamegosztist, a szervezettséget és a
munkafegyelmet, valamint az etikai szabalyok betartasat
az ellendrzésekrdl feljegyzést készit, a tapasztalt hidnyossdgok, szabdlvtalansdgok
megszintetésérdl haladéktalanul koteles imézkedmi ¢és szilkség esetén enesiteni az
intézményvezeldt.

- az intézmény lakoi és kizalkalmazottal élelmezeésének biztositdsa, figyelembe véve a korszert
taplalkozisi formékat

- az élelmezési anvagok beszerzése, arok szabalyszeri atvételének, taroldsinak, kezelésének
biztositisa,

- az élelmezéstechnoldgia folyamatainak szervezése,

- €lelmiszer beszerzéssel kapcsolatos szamlak teljesités igazolisa

- szamlareklamaciok intézése és a szamlak/szallitdlevelek bevételezése

- acsoport dsszesitdinek havi elkészitése

- a csoport munkateriiletének, tisztasaginak. rendjének ellendrzése, kiizegészségiigyi eldirasok
betartdsa, betariatisa,

- a HACCP rendszerben foglaltak mikidtetése, betartatisa, ellenbrzése,

- acsoport munkavillaloinak egészségiigyi alkalmassaganak érvényességénck ellendrzése,

- ¢lelmezéssel kapesolatos Ggyvitel, normal és diétas étrend valtozatossaganak biztositasa,

- élelmezési nyersanyag norma betartasa, javaslatiétel a szilksépes valtoztatisra,
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- az intézmeény szabalyzataiban elbirt feladatainak ellatisa,
= acsoport eszkdz illetve anyagigényvének jelzése a gazdasdg vezetd felé
- heti étlap elkészitése dietetikus kizremiikidésével
- Elelmezési Bizottsag iilésének Osszehivésa, feljegyzés késztése,
- diétas éthkeztetés biztositdsa orvosi javaslatra,
- apalydzati eljdrds elokészitése
- élelmezési anyagok kiszabdsa, Ataddsa a szakdcsnak, a raktiri kiadisi lista dtaddsa a
raktarosnak
- egyeztetés a fikdnyvi konyveldvel az intézménybe érkezett élelmiszer szamlak Gigyében
- a készletvaltozas havi elkészitése és feladdsa a fBkdnyvi kinyveldnek
- havi egyeztetés a raktdrossal, a raktin készletek viltozdsok figvelemmel kisérése
- aszerzddésekben foglalt drak betartdsinak ellentrzése
- az étel mindségének, izének, az ételkészités, az eloszids, a tdlals, a szillitds, a mosogatas
ellendrzése
- pondoskodds a konyha berendezéseinek biztonsdgos lizemeltetésérdl,
- alakok és alkalmazottak napi létszamjelentésének vezetése
- javitdsi igények és egvéb feladatok jelzése a munkaigénylé fitzetben
- wveszélyes anvagnyilvintartis vezetése
- az élelmiszer raktarban tarolt anyagok cltarthatésaganak, lejirati idejének szirdproba szeri
ellendrzése
- sajat teriiletén biztositja a belsd kontrollrendszer mikadésér,
- Hoségriadd esetén gondoskodik a krizisétlap alkalmazisardl.
Napi feladatok
naponta ellenGrzi a munkaido betartdsat, a jelenléti iv vezetését
- naponta szervezi és ellentrzi beosztottainak munkajat
Heti feladatok
- het rendszerességgel a csoport tagjal részére megbeszélést tart
- részt vesz a vezeth értckezleteken.
Havi feladatok
targyhit kivetd S-ig leadja a jelenlét iveket a humdnpolitikai szervezl részére
tdrgyhdt kivetd 5-ig leadja a szabadsig nyilvintartist a humdnpolitikai szervezd részére.
targyhot kovetd 10-ig leadja a bejdrd dolgozok utikdltség elszimolisit a pénztirosnak /
telephelyen a pénziigyi-garzdasagi iigyintézonek
tirgvhit megeldz6 7. napig elkésziti a csoport munkaidd beosztisit és leadja az
intézményvezetd / telephelyvezetd részére
) tirgyhon kivetd 5-ig leadja a csoport eldzb havi szabadsag felhasznilis kimutatdsat.
Eves feladatok
ellésziti és évente janudr 31-ig felilvizsgilja a csoportjiban dolgozdk munkakéri leirdsait.
a csoport részere minden naptari évre szoldan munkatervet készit.
a csoport munkdjardl éves beszamolot készit.
tirgyév janudr 10-ig elkésziti és leadja az intézményvezetdnek a szabadsdgiitemtervet,
valamint csoportja dolgozoi szdmra 61 lathatd helyen kifiiggeszti.
Alkalmankénti feladatok
engedélyezi a beosztott dolgozok szabadsdgkérelmét, gondoskodik azok pontos, eldirdsszeri
adminisztricidjardl.
elokésziti, szerven a csoport tagjainak szakmai tapasztalatcseréit
Helyettesitését az dltala megbizott konyhai alkalmazott latja el.
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5.5.Diétas szakaes
Feladatok

a feldolgozas eldtti napon dtveszi a raktarostol az anyagkiszabason feltiintetett anyagokat, az
atvétel megtdrténtét aldirdsdval igazolja

az c¢lelmezési anyagokbél az étlapnak megfelelien a legijobb minGségben, a
leggazdasdgosabban elkésziti a reggelit, az ebédet ¢s a vacsorat az eldin idore, Ggy hogy az
eldallitott ételek mennyvisépileg az elbirdsnak megfeleljenck

elkésziti a dietetilus altal tervezett étrendben szerepl éieleket

kiadagolja az atszallitando ételt

elkésziti a betegszobdkban étkezd lakok adagjait

az Elelmezési Szabdlyzatban megjeldlt idopontokban elkezdi az alkalmazottak és a lakdk
étkeztetését, kbzremilkidik a reggeli, az ebéd és a vacsora adagolisdban, szilkség esetén a
felszolgdlisdban

az elkésziilt ételekbdl vett ételmintat 72 Ordig megdrzi

sziikség esetén részt vesz a mosogatashan

a konyhailzemet rendben dtadja a soron kivetkezd miszaknak

irAnyitia a konvhai kisegitdk munkajat

feligyel a konyhai hulladék gyiijtésére

figvelemmel kisén a konyvhalzemben lévid felszerelések, edénvek allapotat, javaslatot tesz
szitkséges potlasukra, javitdsukra, karbantartasukra.

Helvettesitését a székhely élelmezésvezetd latja el

5.60.5zakdcs

Feladatok

a feldolgozds eldtti napon dtveszi a raktdrostdl az anyagkiszabdson feltiintetett anyagokat, az
atvétel megtorténtet aldirasaval igazolja

az élelmezési raktarostol atvett nyersanyagbol az étlapon feltintetett normal és diétis ételek
clkészitése, cukrasz tevékenység végzese a fozési technologia szigom betartasaval,

az élelmezési anyagokbol az étlapnak megfeleléen a legjobb mindségben, a
leggazdasdgosabban elkésziti a reggelit, az ebédet és a vacsordt az elirt idbre, Ggy hogy az
elballitont ételek mennyiségileg az eldirasnak megfeleljenck

kiadagolja az atszallitandd ételt (székhely)

elkésziti a betegszobidkban étkezd lakok adagjait

az eldkészitési, fozés és adagolasi folyamatok sordn gondoskodik arrdl, hogy az ezekkel
kapecsolatos valamennyi, a kbzétkertetésre vonatkozd rendelkezés maradéktalanul betartisra
keriiljbn,

az Elelmezési Szabdlyzatban megjeldlt iddpontokban elkezdi az alkalmazottak és a lakok
étkertetését, kozremiktdik a reggeli, az ebéd és a vacsora adagolasiban, sziikség esetén a
felszolgilasaban

az elkészilt ételekbdl vett ételmintat 72 driig megdrzi,

Helvettesitését diétas szakics vagy szakdcs litja el

5.7.Konyhai kisegit
Feladatok

az Elelmezési Szabdlyzatban elbirt idére kiadagolja a lakdk és alkalmazottak széméra a reggelit
£s a vacsorit,



felszolgalja az ételt a lakdk részére

gondoskodik az étel melegen tartisardl

minden feltalalt ételbdl vett ételmintit 72 draig megdniz

vezeti a HACCF ide vonatkozd dokumenticiGjat

az elékészitbben és a fozdkonyhdban munkdjdt a szakdcs irdnyitisaval végzi

a konyhai edényeket, a konyha berendezési- és felszerelési tirgvait tisztdn tartja, fertdtleniti az
erre vonatkozd utasitdsokban meghatirozott gyvakorisaggal,

a fozdkonyha, eldkészitok, folyosok, étterem, és a szocidlis helyiségek - szitkség szerint akar
naponta tobbszin — fertbtlenitd felmosasat, havonta egyszer nagytakaritisat végzi,

a kizétkeztetesre vonatkozd rendelkezdseket maradéktalanul betartja.

Hei:.rcttes{taset konvhai kisegitd ldga el.

6. Székhely és telephely miiszaki esoport

A székhely miiszaki csoport dolgozdi az intézményvezetd, a telephely miiszaki csoport dolgozoi a
telephelyvezetd iranyitasa alatt végzik munkdjukat.

6. Lﬁ csoport feladatai

6.2.

energia ellitas biztositisa (szikséges nyilvintartds vezetése),

karbantartasi feladatok, miiszaki berendezések lizemeltetése,

park fenntartdsa, parkositas, veszélves fik eltdvolitdsa,

tiiz és munkavédelmi feladatok elldtdsa, kapesolatiartis,

gépjarmil zemeltetése,

épiiletek, épiiletgépészeti és altaldnos gépészeti feladatok,

tirgyi eszkdzokkel vald gazdilkodas,

energiagazdilkodas,

portaszolgalat biztositisa, vagyonvédelem.

belsd szillitis szervezése ¢s bonyolitdsa, az tizemeltetés biztositisa, a mindenkori érvényes
jogszabalvok szennt,

kiilsd szillitis, az idegen szillitdeszkdziikkel bonyolitott szallitdsok tervezése

lakok teljes ruhdzatdnak, intézményi textilidnak és a kiizalkalmazottak véddruhdjdnak mosdsat,
tisztitdsat, vasalasat, javitdsat végzi.

Csoporthoz tartozé munkakirik:
-  muszaki vezeto

- székhely/telephely milszaki vezeld
- gépjdrmivezetd

- kertész-karbantartd

- mosodai dolgozd

- varrond-mosodal dolgozo

- festdo-karbantartd

- villanyszereld-karbantartd

- karbantartd

- gazdasdgi dolgozd

- vizvezerékszereld-karbantartd

61



6.3. Miiszaki vezeti

- iranyitja és ellendrzi az intézményben folyd milszaki tevékenységeket

- megismen és folyamatosan figyelemmel kiséri az intézményi szabalyzatokat, kezdeményezi a
szikséges valtoztatisokat,

- szervezi, vezeti, koordindlja, ellendrzi a székhely- és a telephely muszaki csoport munkajat,

- feligyel a hazirend betartdséra,

- részt vesz a vezetdi megbeszéléseken,

- gyakorolja az intézmény szabdlyzataiban eldirt jogait és kijtelességeit

- felelds a rendkiviili és a szokasos tirténésektdl eltérd események jelentéséérnt

- felelds a statisztikai és egyéb adatok hatdnddben torténd toviabbitasaért, jelentéséért

- felelds az eljarisi protokollok betartdsdért

- ellendrzi a feladatok elosztdsat, javaslatot tesz a munkaerd atcsoportositisdra,

- intézkedik az észlelt hidnyossdgok megsziintetéséril

- biztositja a miszaki feladatok ellatasahoz szilkséges eszkdziket

- biztositja a hasznalhatatlan, vagy meghibasodott eszkizbk cseréjét, potlasdt

- felelds a munkavéllalok véddruhdzatinak biztositdsaért

- ellenfrzései alkalméval feltint hibdk esetén azonnal intézkedik az észlelt hidnvossdgok
megszilnietésérdl,

- sziikseg eseten fegyelmi eljaras meginditasara javaslatot tesz

- munkdja sordn figyelemmel kiséri a megjelend szakirodalmat, a hasznosithatd, korszeri
ismereteket, kozleményeket, munkatirsainak adja tovibb, tevékenységében arokat hasznositja.

- 3%

intézmény érdekében a lehetséges szakma palydzatra felhivia a figyelmet, a palyazatok

szakmai kidolgozdsdt elokésziti és bemutatja az intézményvezetinek
- helyettesitését az intézményvezetd dltal meghizott vezetd Litja el.

6.4.5zekhelv/Telephe i vezetd

Altaldnos feladatok

ellitia a csoportidba tartozd dolgozék munkdjinak kdzvetlen irdnyitdsdt, munksjuk
Osszehangolasat, tevékenységiik folyamatos ellentrzését, értékelését,

szervezi €s iranyitja a csoportban dolgozok tovibbképzését, Gnképzését

elldtja a csoport vonatkozasaban az operativ munkavédelmi és thzrendészeti feladatokat.
rendszeresen figyelemmel kisén és ellendra a belsd munkamegosztdast, a szervezetiséget és a
munkafegyelmet, valamint az etikai szabalyok betartisat

az ellenfrzésekril feljegvazést keészit, a tapasztalt hidnyossigok, szabdlytalansagok
megsziintetésérdl haladéktalanul kiteles intézkedni és szllkség esetén ériesiteni az
miézmenyvezetit.

elkésziti az éves karbantartasi tervet és javaslatot tesz az intézmény dllagmegdrzési, felijitdsi,
karbantartisi munkdinak elvégzésére,

az elvégzendo munkardl munkalapot allit ki,

elszamoltatja a szakmunkdsokat a munkalapok alapjén, és ellendrzi munkdjukat,

az elmaradt munkikril besziamol és indokolja azokat,

szervezi €5 ellendrzi folyamatosan a karbantartdsi munkdkat, figvelemmel kiséri a
villamosbiztonsagi vizsgalatok hatiridejét és intézkedik az elvégeztetésrl (nyilvantaridst
vezet),
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gondoskodik a miszaki berendezések biztonsagos tzemeltetésérdl /személy- és teherfelvond,
hiitbgépek, televizid, radiok, konyhai gépek, mosodai gépek sth./,
munkanaplét vezet a munkagépekrdl, és havonta &sszesiti a munkadrdk szdmét és az
dzemanyag fogvasztast, melyet havonta ellenriz,
hetente kételes minden épilletet végig jérni. a bejards sordn megallapitott miszaki problémék
megoldisa érdekében intézkedni,
megszervezl a munkavedelmi és tlizvédelmi szemléket és a kiiiritési gvakorlatot,
ellatja a Munkavédelmi és Thzvédelmi Szabdlyzatban eldirt feladatait,
az intézmény gépkocsijinak lizemeltetését, elszdmoltatisat elvégzi,
eldkésziti az intézmény kdzbeszerzési eljarasit a felijitdsi, beruhdzasi feladatokat tekintetében,
az intézmény céljellegn és sajat beruhdzasairdl, felijitasairél elkésziti az engedélyokiratokat,
melyet tovibbit a fenntartd részére,
év végeén feladast készit a kinyvelés részére a csoport dolgozdinak munkajirdl és a gépek
munkavégzésérdl a kiltségviseldk szerint,
hatandoben teljesiti a felligyeleti és egyéb szerv felé a sziikséges jelentéseket, adatokat,
megszervezi a park- és kertfenntartasi munkékat és gondoskodik a végrehajtasukrol,
pondoskodik az intézmény energia elldtisinak biztonsdgdrdl,
takarékos anyagfelhaszndlis, ami a hatékony munkavégzést eldsegiti,
rendkiviili esemény azonnali jelentése,
helyes etikai magatartds kialakitisa csoportjdban,
informécid at- és tovdbbadisa a megfeleld személyek, csoportok szdmara, betartva a szakmai
titoktartast és személyiségi jogok védelmét,
biztositja a zavartalan vizellitast, a kazdnok folyamatos mikadését,
kivziizemi szdmldk teljesitését igazolja,
figyelemmel kiséri, illetve tdjékoztatja az intézményvezetdt az intézményt érintd pélydzati
lehetdségekril és részt vesz annak elkészitésében,
igazolja a miszaki terlleten tortént anyagbeszerzésrol, szamitdstechnikai eszkizdk
beszerzésérdl, szolgiltatas igénybevételérdl (telekommunikdcid, javitdsi munkdk, irodaszerek,
tisztitdszerek beszerzése, pépjarmii- és vagyonbiztositis) késziilt szamlak teljesitését,
felujitds, beruhdzds szdmliinak teljesitését igazolja.
ellendrzi:
* akarbantartok kézi raktir készletét,
a munkaeszkdzeiket szirdprobaszerien,
a dolgozok munkakeépes allapotat,
- jelenléti iveket,
= anyagelszimolast,
= miihely rendjét, tisziasagat,
= mosoda rendjét, tisztasagat, gépek tzemképes allapotit.
» mosoddban az energia és mosdszer felhasznalast félévente
Hetente a vészkijaratok, menekiilési utak torlaszmentességét
vagynnvédctnu feladatok ellitdsa, raktirgazdilkodis,
miiszaki, energiagazdilkodasi feladatok ellitdsa, az ehhez kapesolods jelentések hataridében
ioriend elkésziiése,
operativ tervek Gsszedllitisa (beszerzési, karbantartisi, takarékossag, beruhazdsi, fel(jitdsi)
készletgazdalkodads szervezése
javaslatot tesz a feladatk@rébe utalt intézményi szabdlyzatok dGsszedllitisira, folyamatos
aktualizalasira,
kisegitd gazdasdg lizemeltetése és a kirnyezeti rend biztositdsa (telephely),
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- afolyamatos lizem miszaki feltételeinek biztositdsa,
Napi 0
naponta ellendrzi a munkaidd betartdsét, a jelenléti iv vezetését
- naponta szervezi €s ellenorzi beosztottainak munkajat
Heti feladatok
- heti rendszerességgel a csoport tagjal részére megbeszélést tart
- reszt vesz a vezetdi értekezleteken.
Havi feladatok
- targyhot kivetd 3-ig leadja a jelenléti iveket a huménpolitikal szervezd részére
tirgyhét kdvetd 5-ig leadja a szabadsig nyilvantartdst a humanpolitikai szervezd részére.
targyhot kévetd 10-ig leadja a bejaréd dolgozdk tikdltség elszdmoldsit a pénztirosnak /
telephely pénziigyi-gazdasagi igyintérdnek
largyhot megelbzd 7. napig elkésziti a csoport munkaidé beosztasat és leadja az
intézmeényvezetd [ telephelyvezetd részére
- targyhot kdvetd 5-ig leadja a csoport eldzd havi szabadség felhaszndlis kimutatdsat,
Eves feladatok
elkésziti és évente janudr 31-ig feliilvizsgilja a csoportjdban dolgozdk munkakori leirdsait,
a csoport részére minden naptari évre szdldan munkatervet készit.,
a csoport munkajardl éves beszamolot készit.
tdrgyév janudr 10-ig elkésziti és leadja az intézményvezetdnek a szabadsiglitemtervet,
valamint csoportja dolgozdi szamra j6l lathatd helven kifiggessti.
Alkalmankénti feladatok
engedélyezi a beosztott dolgozok szabadsagkérelmét, gondoskodik azok pontos, eldirdsszerl
adminisztracidjardl.
elGkésziti, szervezi a csoport tagjainak szakmai tapasztalatcseréit
Helyettesitését székhelyen a pénziigyi-gazdasigi ligyintézd, telephelyen a fokianyvi kiinyveld litja el.

6.5. Gépjarmivezeth
Feladatok
- agépkocsi hatosigi engedélyeinek figyelemmel kisérése, eldirdsos szerviz munkék hatiridore
torténd elvégezietése,
a menetlevelek szabdlyszerl vezetése, naponta torténd leadssa,
a gépjarmi-igénylési napld figyelemmel kisérése,
- naponta a gépkocsik kulcsainak felvétele és leaddsa,
- agépjarmiivek KRESZ-ben elbirt napi miiszaki ellendirzése, esetleges hidnyossigok kijavitasa,
- a gépkocsi tarolo rendjének fenntartisa, killdnds ekintetiel a thzveszélyességi szempontokra,
- honap végén a gépkocsikat tele tankkal dllitia le és figyelemmel kisén az lizemanyag-
felhasznalast a takarékossagi szempontok figyelembevételével,
- kézbesitési feladatok ellitdsa,
- ardbizott technikai eszkéizik, anyagok és okmanyok elvarhatd gondossiggal torténd haszndlata
illetve Grzése,
- akezelésére bizotl szerszamok rendeltetésszeri haszndlata, allagéanak megdvidsa,
- a kezelésére bizott gépjarmiivet rendeltetésének megfelelé szakszerliséggel koteles vezetni,
rongalastol, sériiléstdl megkimélni,
- akistraktor és az dnjard finyirok vezetése,
- munkavillalok szillitdsa hivatalos ligyekben,
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a lakok sziikség szeninti szallitdsa soran mozgasukhoz elvirhatd sepitségnyijids,

- lakok szallitisa rendeldintézetekbe, egyéb epészsépilipyi intézményekbe

- esetenként az intézmény részére sziikséges eszkizik és anvagok beszerzése, szallitasa,

- minden olyan karbantartisi, tzemelési feladat, melyet a munkahelvi vezetdje szimdra
meghatiroz.

Helyettesitését a miiszaki vezetd dltal meghizott személy latja el.

6.0. Kertész-karbantarto
Feladatok
- minden olyan feladat, ami a kertész szakmaval Gsszefiligg és az intézmény kastélyparkjaban
végezhetd
- az intézmény parkjinak gondozisa (flinyirds, kapdlds, bokrok dpoldsa, sGvénynyiris sth.) a
park €3 az utcafronti kbzterilet gyommentesitése, gondozisa
- a kistraktor és az Gnjard finyirdk vezetése,
- wvirdgdgvisok pondozdsa, wvirdgok ltetése, virdglidak kihelyezése, szezon utim
novenyteleltetes elvegzése.
- gyvimdlesfik dpoldsa (metszés, permetezés)
- intézmény épiileteiben eseti virdgiiltetés, gondozds.
- araktan keszletek, intézményi anyagok széllitisa, mozgatisa igény szerint
- pincék és padlasok tisztitisa
- dugulas esetén azonnali elhdritds
egvéb a fentiekben fel nem sorolt munkik elvégzése.
Hclymtsntését a székhely/telephely miszaki vezetb dltal kijeldlt személy latja el.

6.7. Mosodai dolgozd
Feladatok

- aszennyes ruha technologiai utasitds szerinti gépi mosdsa, sziritdsa,

-  atisrtaruha vasaldsa, hajtogatisa, raktirba t6rténd leadisa,

- atadaskor-dtvételkor a lakok sajit ruhdjnak elkiildnitése az intézményi textiliatol,

- szakadt, selejies ruhanemik elkillGnitése,

- aszakadt ruhdzat varrdsa, javitdsa, gpombok felvarrisa,

- amosoda szaraz helyiségeinek takaritdsa,

- minden hétvégén a mosoda fertdtlenitd takaritdsa,

- mosodal gépek, berendezések tisztitisa, takaritisa,

- gépek, berendezések szakszeril, kezelési utasitisnak megfeleld hasznilata, meghibdsodds
jelzése a csoportvezetonek

- nyilvintartasok naprakész vezetése,

- amosasra leadott ruhanemiik javittatasa, a selejt textiliak Gsszegyiijiése és raktirba triénd
leadasa,

- targyév janudr 31-ig a tervezéshez sziikséges éves tisztitoszer-szilkséglet leaddsa

- szikség szerint a mikédéshez szilkséges anyvagok, tisztitdszerek és eszkidzik raktarbal
torténd igénylése

- egyéb a fentickben fel nem sorolt munkik elvégzése
munkdjil a miszaki vezetd kizvetlen iranyitdsival végzi
naponta segédkezik a szennyes ruha dtvételénél, lemérésénél.

Hci}rettemtéﬂéi mosodai dolgozd litja el.

6.8.Varroni-mosodai dolzozd (telephely)
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Feladatok

szabo, varrd munkik végzése, ezen beliil: 0j és hasznalt ruhak varrdsa, alakitisa javitisa. -
mosodai dolgozd ndi és férfi also és felsd ruhak javitasa, dgvnemiik és egvéb textilidk javitasa,
Varrasa.

az intézmény szikségletei szerint, esetenként pondoskodik az atvett szennyes ruha
vilogatisdrol, mosisardl a technoldgial leirds alapjan, kimosott ruhdk széritdsa, vasaldsa,
hajtogatisa

vasalasi munkak végzese, kipenyek, ingek, haldruhdk stb.

Helycttﬂslte.sét a telephely mlszaki vezeto dltal kijeldlt személy latja el.

6.9, Festb-karbantartd
Feladatok

killsb és belsd falak, valamint a nyildszirdk éallagmegové és feldjitd festési, mazolasi
munkainak végzése

parkfenntartasi munkak, finyirds, gallyazas, sth.

a kistraktor ¢és az dnjard flinvirok vezetése,

hé eltakaritis, jegesedés megsziintetése,

az intézmeény teriiletén lévé mindenfajta anyagmozgatasi tevékenység ellaisa,

a raktari készletek anvagmozgatisa igény szerint,

pincék és padlasok, estesatornak és lefolyok tisztitasa,

covéb a fentiekben fel nem sorolt munkak elvégzése.

Helyertesﬁését a székhely/telephely miiszaki vezetd dltal kijeldlt személy latja el

6.10. Villanyszerelé-karbantartd
Feladatok

az intézmény teriiletén adodo villanyszerelési munkdk elvégzése,

a milszaki vezetd altal kiadott munkaigényld lapokon feltlintetett munkak elvégzése,

a karbantarté-mihelybe szillitott berendezési és felszerelési tirgvakat a legrividebb idon beliil,
kijavitva visszajuttatia a munkat megrendeld csoportvezetbhiiz,

amennyiben munkaideje alatt havazis vagy jegesedés veszélyerzieti a lakok biztonsigos
kozlekedéseét, killon utasitas nélkil koteles elvégezni a ho eltakaritast illetve a jegesedés
megszintetését,

pincék és padlésok tisztitisa,

villanyégék épiiletenkénti ellendirzése, szlikség szerinti cseréje,

gaz-, viz-, villanymerd orak havi leolvasisa, fllzetben nyilvéntartasa,

idoszakonként az ablakok leszedése az epészségiigy és a konvha igénye alapjin
(ablaktisztitashoz)

dugulas-elhiritds érdekében a megfeleld helyek heti ellendrzése, dugulis esetén az elharitas
haladéktalan megkezdése,

havonta egy alkalommal a csaptelepek szirdinek tisztitasa,

aggregitor napi ellendrzése és heti egy alkalommal torténd probaiizemeltetése a gépegvség
hasznalatahoz kiadott tiz és munkavédelmi eldirdasok betartasdval, kapcsolodd nyvilvantartas
vezetése, havonkénti bemutatasa a miiszaki vezetbnek,

Nagykastély lépesOhazanak fiistmentességét biztositd berendezés ellendrzése, az ellendrzés
napld vezetése,
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utdnvilagito tablak meglétének, irinyfények mikodéképességének ellendrzése, beszamolds a
miszaki vezetOnek,

villamos berendezések, szerszdmok, tirgvak havi ellenfrzése, ellenfrzés rogzitése, jelzés a
miiszaki vezetd felé,

fitési szezon elbtt a rendszer atvizsgdldsa, sziikség esetén radidtor-légtelenités, vizzel valo
feltoltes,

kazanok miik&idésének figvelemmel kisérése, sezilksép esetén Gjrainditdsa, hibds mikodés
jelentése a telettesnck,

egyéh a fentickben fel nem sorolt munkik elvégzése a milszaki vezetd utasitisa szerint.

Heiy:ttﬁntésuit a székhely/telephely miszaki vezetd altal kijelSit személy latja el.

6.11. Karbantartd
Feladatok

altalanos karbantartasi munkak végzése, (zirjavitas, csapjavitds, berendezési targyak javitisa)
az intézmény teriiletén lévd mindenfajta anyagmozgatdsi tevékenység elldtisa

heti, napi szemléken feltirt hidnyossigok kijavitisa,

a kazanok gazdasagos és biztonsagos iizemeltetése, a kezelési és karbantartisi utasitds
betartisa,

a kazédnok dllandd tiszténtartisa,

a kazanhdz és kimyékének rendben tartisa,

a kazanok biztonsdgi berendezéseinek folyamatos figyelemmel kisérése.

Helyetteslmﬂ:t a székhely/telephely miiszaki vezetd altal kijeldlt személy litja el.

6.12. Gazdasagi dolgozd
Feladatok

munkajat a telephely milszaki vezeto kdzvetlen irdnyitasdval véga.

az intézmény kdzvetlen kbmyezetének dpoldsa, park-karbantartds,

az intézmeény kisegitd gazdasdgaban elvetett termények folyamatos kapdldsa, gvomtalanitisa,
a beérett termények leszedése, konyhianak vald dtaddsa,

sritksép esetén a ndvények locsolasa (elozetes megbeszelés alapjan),

rossz idd esetén besegit az intézmény takaritdsi munkaiba.

Hclv:ttcm[&;&t a telephely miszaki veretd dltal kijeldlt személy litja el.

6.13. Vizvezetékszerelo-karbantarto
Feladatok

az intézmeny terilletén adodo vizvezetékszerelési munkdk elvégzése

a miszaki vezetd dltal kiadott munkalapokon feltiintetett munkak elvégzése

lakdszoba homérsékletek napi ellendrzése, nyilvantartdsa

a kijeldlt pontokon a hidepviz ¢és haszndlati melegviz homérsékletek ellenbrzése és
nyilvantartisa havonta

strangszirok tisztitdsa karbantartdsa, ennek nyilvantartisa havonta

konvhai zsirfogd akna tisztitisa, fertGtlenitése az élelmezésvezetd dlial biztositott
fertéitlenitbszerrel havonta

csapok, perlatorok, lefolyd smfonok, tisztitisa havonta

vizdra leolvasisa nyilvantartdsa hetente

dugulis megelozés érdekében a megfeleld helyek ellendrzése hetente, dugulds esetén a
duguldselhdritis azonnali megkezdése
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- fiitési szezon elbit a rendszer dtvizsgilisa, sziiksép esetén radidtor-légtelenités, vizzel vald
feltbltés,

- kazdinok mikddésének figvelemmel kisérése, sritkség esetén ujrainditisa, hibds mikddés
jelentése a felettesnek, HMV tartily homérsékletének ellendrzése, nyomdsmérd orak
ellendrzese naponta

- egyéb a fentiekben fel nem sorolt munkak elvégzése a miiszaki vezetd utasitdsa szerint.

Helyettesitéset a szekhely/telephely miiszaki vezetd altal kijeltlt személy latja el.

D. AZ INTEZMENY ORVOSAI

1. Intézményi orvos:
Munkdjat a hatilyos jogszabdlyok szerint az orvosi beavatkozasok tekintetében onalléan végaz.
Tevékenységérdl az intézmeény vezetdjét tdjckoztatja.
Feladata:
- alakok egészségi allapotanak rendszeres ellenfrzése
- orvost tandcsadds
- az egészsegiigyl targya jogszabalyokban meghatirozott szirések elvépzése
- heti 6 draban, megadott idépontokban litja el a feladatét
- szilkség esetén szakrendelésre, illetve fekvibeteg gyogyintézeti kezelésekre utal
- szikség esetén diétat ir el
- gyogyszemrendelés
Helyettesitését & munkaidén til a Kézponti Ugyelet litja el.

2. Pszichidter-neuroldgus szakorvos
Munkajat a hatalyos jogszabilyok szerint az orvosi beavatkozdsok tekintetében Gnalldan végzi.
Tevekenysegerol az intézmeny vezetdjét tajékoziatja.

Feladata:
- pszichidtriai-neurologiai elldtast, pondozist biztosit a fennjard és a fekvd betegek részére, havi

egy alkalommal egyezietent idépontokban,

elhelyezésre virakozok kérelmének véleményezése,

gondnoksdg ala helyezésre javaslatot tesz.

3. Fozlalkozis epészségiigyi szakorvos

Munkajat a hatdlyos jogszabilyok szerint az orvosi beavatkozdsok tekintetében Ondlléan végzi.

Tevékenységérdl az intézmény vezetjét tijékoztatja

Feladata:
- az intézmény kézalkalmazottjainak péalyaalkalmassigi vizsgalatit végzi, és dokumenticiéidt
vezeti.

- preventiv és szirdvizegilat végzését kerdeményezi.

- havi rendszerességgel dolgozok részére orvosi rendelést tart.
részt vesz az intézmeény kockazatkezelésében.

4. Reumatologiai és mozrgi rvi rehabilitacios szaliorvos
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Munkajat a hatilyos jogszabalyok szennt az orvosi beavatkozisok tekintetében ondlldan végzi.
Tevékenységéril az intézmény vezetdjét tdjékoztatja,
Feladata:

- a lakok szdmira reumatoldgiai és mozgdsszervi rehabilitdcios szaktandcsadast nyijts,

- archabiliticidjuk érdekében szilkséges eszkdzok beszerzését orvosi vény felirdsaval segiti,

- Dsszedlliga az intézmény gydgytomdszival kizisen a lakdk rehabiliticios tervét,

E. BELSO ELLENOR

A kiliségvetes: szervek belst ellendrzésével kapesolatos eldirdsokat a koltségvetési szervek belss
kontrollrendszerérdl és belsd ellendraésrdl szolé 370:72011. (XIL 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Bkr.) tartalmazza.

A belsd ecllendrzési tevékenységet az intézmény kiilsd szolgaltatd bevonisival litja el a Bkr-ben
meghatirozott képesités: kivetelmények alapjan.

A megbizott tevékenysége magdban foglalja a belsd ellentrzési vezetdi feladatok elldtdsit is a Bkr.
figyelembevételével.

A belsd ellendr az Intézményvezetd kizvetlen irdnvitdsa, feliigyelete alatt miikidik
=a jovahagyott éves munkaterv,

= a vonatkozd jogszabilyok,

= az dllamhdaztartisért felelds miniszier dltal kdzzétett modszertani Gtmutatok,

= a nemzetkdzi belsd ellendrzésre vonatkozo standardok, valamint

»a Belso ellendrzési kézikinyv alapjan.

A belsd ellenbraés fliggetlen, tirgyilagos bizonyossdgot add és tandcsado tevékenység, amelynek célja,
hogy megallapitasaival és javaslataival az Intézmény miikidését fejlessze és eredményességét niivelje,
az ellenbrzdit szervezetet annak céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkBzelitéssel és
médszertani litmutatisok segitségével értékelje, illetve megallapitdsaival és javaslataival elfsegitse az
ellendrzitt szervezet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysdgat.

Ennek érdekében a belsd ellendrzés folvamargazdijaként kialakitia a belst ellendrzési folvamat
sikerességét biztosité kontrollokat, beleérive a nemzetkdzi standardok altal eldint mindségbiztositasi
kivetelményekre.,

Az Intézményvezethje a Bkr. alapjan kateles biztositani a belsd ellendr funkcionalis fiiggetlenségét.
A belsd ellendr a Bkr. alapjan nem vehet részt a kiliségvetési szerv operativ mitkGdésével kapesolatos
feladatok ellatasaban.

A belsd ellendbmek tevékenysége sordn fliggetlennek, killsé befolydstdl mentesnek, partatlannak és
targyilagosnak kell lennie.

A belst ellendr tevékenységének tervezése sordan dnalloan jar el, ellendrzési terveit kockazatelemzésre
alapoizva és a soron kiviili ellenbrzések figyelembevételével dllitja dssze.
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F. A MUNKAVEDELMI MEGBIZOTT

Részt vesz a munkavédelmi szervezet mikodéseben. A feladatit vallalkozési jogviszony keretében, a
jogszabalyi elbirdsok szerint litja el.
Feladata:

-

El6késziti az Intézmény Munkavédelmi Szabdlyzatar

Az intézményvezetdt irdsban tdjékortatja a hatdlvos munkavédelmi jogszabdlyokban
bekovetkezett valtozasokrdl, azok teljesiilésének hataridejérdl, tanacsot ad azok megoldasaira,
Az intézményvezetd irdnvitisa mellett folyamatosan szervezi, ellendrzi az intézmény
munkavédelmi tevékenységét, a Munkavédelmi Szabdlyzathan rigzitettek betartdsat. A
tapasztaltakrol tajékoztatja a muszaki vezetdt, javaslatot készit az eléforduld hibdk
kikiiszibalésére.

Minden ev februar 01-ig kiteles fellilvizsgilni a Szabdlyzatot és ennek eredményérdl irdsban
tajékoztatni az intézményvezeldt,

Szervez €s levezeti az éves és rendkivilli munkavédelmi szemléket és azokrol jegvzikinyvet
készit.

Rendszeres munkakapesolatot tart fent a munkavédelemmel foglalkozd hatésagokkal.

Az lizem-egeszségiigyl szolgilat orvosival egyiift részt vesz az izerm és az (n balesetek,
valamint a foglalkozdsi megbetegedések kivizsgaldsaban, gondoskodik azok bejelentésérdl és
nyilvantartdsardl. A baleseteket a baleseti napldba azonnal bejegyzi.

Elkésziti, elkiildi és nyilvantartja, az elfirt jelentéseket, statisztikai beszdmoldkat.
Megvizsgilja és véleményezi a munka- és foglalkozdsi balesetekbdl eredd kartéritési
1geényeket.

Folyamatosan ellendrzi az egyéni védbeszkizok, védbitalok, tisstilkoddsi eszkdzok és
védoszerek beszerzését, troldsat és felhasznaldsat.

Megtartja a munkavallalok a munkavédelmi oktatasét és tovabbképzését.

Munkavédelmi szakvéleményt ad az 1) létesitmények tervdokumentacioirol,

Részt wvesz az iizembe helyezési eljirdsokon és munkavédelmi fizembe helyezési
dokumenticiot készit.

Részt vesz a munkavédelemmel foglalkozd értekezleteken, ¢s munkavédelmi kérdésckben
allast foglal.

Sziikség szerint technologiai és miveleti utasitast készit a munkafolyamatokrdl, a munkéltatd
vezetdje dltal meghatirozott szempontok szerint.

Ellenérzi, hogy a Vhr. altal meghatirozott munkaeszkéizok rendelkezzenek megfeleldségi
tandisitvannyal,

Gondoskodik az idoszakos biztonsdgi feliilvizsgdlatok rendszeres elvégzésérdl.

Rendszeresen ellendrzi az oktatisi, baleseti, ellendrzési naplék naprakész vezetésér, az azokban
feltart hidnyossagok megsziintetésének végrehajtasat.

G. A TUZVEDELMI MEGBIZOTT

A tizvédelmi megbizott részt vesz a tlizvédelmi szervezet miikSdésében. A feladatit villalkozasi
jogviszony keretében, a jogszabalyi eloirdsok szerint latja el.
Feladata:

Az intézmeény egysegeit Tlzveszélyességl Osztalyba sorolja.
Elokesziti, majd napra készen tartja az Intézmény Thzvédelmi Szabilyvzatat és Thzriadd Tervél
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Az intézményvezetdt folyamatosan tdjékortatja a hatdlyos tlizvédelmi jogszabalyokban,
kitelezien alkalmazandd tizvédelmi szabvinyokban meghatdrozott feladatok hatdrid®irl,
tandcsot ad azok megolddsaira.

A tlhzvédelmi helyzetre kihatd olyan tevékenység esetén, amely az intézmény tiizveszélyességi
osztalyba soroldsdnak megvaltoztatisit teszi sziikségessé - annak megkezdése eltt legalabb
15 nappal - elkésziti a tizveszélyességi osztdlyba sorolds javaslatat,

Havonta tizvédelmi szemlét tart, feltija a hidnyossdgokat, irdsban javaslatot tesz azok
kijavitasara.

Elvegzi a thzgdtlé nyiliszard szerkezetek ellendrzését, figvelmezteti az Intézményvezetbt az
esctleges hibdkrol.

Igény esetén tlzvédelmi szaktandcsaddst nydjt. Sziikség esetén elvégzi a tizvédelmi
szakvizsgiztatis és tovabbképzések megszervezését.

Megtartja a munkavillalok tizvédelmi oktatasat.

Képviseli az intézményt a thzvédelmi hatdsdgi eljarasokon.

A thzvédelmi meghizott a feladatait az Intézménnyel kit szerzddés alapjan teljesiti.

H. PORTAS/RECEPCIOS FELADATOK ELLATASA

Vagyonvédelmi-, portds/recepcios tevékenységet lat el villalkozdi szerzddés alapjan, székhelyen a
vezetd dpold, a telephelyen miiszaki vezetd irdnyitdsaval, de Gndlldan, a vonatkozd jogszabalyoknak
¢s a szakmai szabdlyoknak eleget téve litja el.

Feladata:

-

Grzési, rendészeti, informicids, illetve recepcids tevékenység, telefonkdzpont és a tizjelzd
rendszer kezelése,

ellenbrzi a gépjdrmdvek, valamint a személyek mozgisat, rbgziti a vagyon elleni
bincselekmény gyandjdnak adatokkal torténd  alatAmasztisdt, vagyonvédelemmel
kapcsolatosan informaciét szolgdltat,

a szolgilati dokumentumokat a Villalkozd sajat Belsd utasitasinak™ figyelembe vételével
vezeti (eseménynaplo), javaslatot tesz az intézményi vagyon védelmével, az ott dolgozok
személy- s személyi tulajdon védelmével kapesolatos hidnyossagok megsziintetésére,
kulcskezelés rendjét ismeri és betartja, errfl a sziikséges nyilvantartist vezeti,

park karbantaruisi feladavok ellatdsa, tisztin tartdsa, tovdbba a terillet gyomtalanitisa, filnyirds,
valamint a miivelt teriilet locsoldsa, az intézmény dltal biztositott eszkdzok haszndlatdval.

I. ELOGONDOZO

Az elégondozast végzo a feladatait az Intézménnyel kotiti meghizisi szerz6dés alapjdn teljesiti vagy
a feladatot az intézmény Szocidlis és mentillugiénés csoportja és az Egészségiigyi és pondozdsi
csoportja kzosen latjak el,

Az eldgondozasi feladatokat a jogszabalyok alapjan, azok betartasaval végzi.

J. DIETETIKUS

A dietetikus a feladatait az Intézménnyel kotdtt szerz6dés alapjan teljesiti az alabbiak szerint:

megtervezi az intézményre sz616 diétas étlapjat a normél étlap figyelembevételével
munkija sordn az élelmezésvezetivel rendszeres kapesolatot tart
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-  a lakokkal rendszeresen konzultaciot folytat.
K. ADATVEDELMI TISZTVISELO
Adatvédelmi tisztviselti feladatok ellatisa a tirgyévi éves feladatterv alapjin.

L. BELSO VISSZAELES-BEJELENTESI RENDSZER MUKODTETOJE

A belsh visszadlés-bejelentési rendszer milkiidietésére - eltérd jogszabdlyi rendelkezés, illeive egyeb
szabalyozis hianyiban - az integritast sértd eseményck kezelésének eljirdsrendjérdl szold szabalyzat
panaszokrol és kbzérdeki bejelentésekrol sz6lo rendelkezéseit kell alkalmaini. Az alkalmazandd
wratrmintdkat - az elébbiekre tekantettel - a panaszbejelentési dokumentumrendszer tartalmazza,

A panaszokrdl, a kbdzérdekll bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentéseével Gsszefliggo
szabalyokrél szolé 2023, évi XX V. térvény 19, § (1) bekezdése alapjan kijelslésre keriilt személy A
belsd visszaélés-bejeleniési rendszerre vonatkozd iniézmeényvezetdl utasitas 2. sz. mellékletében
foglalt kiilén megbizds alapjan, a munkakdri feladatai részeként latja el a belsd visszaélés-bejelentési
rendszer mukddtetéset.

III. VEZETEST SEGITO SZERVEK

A munkahelvi demokracia fokozott érvényesiilése érdekében megfeleld feltételeket kell biztositani az
intézményi lakdkkal, hozzdtartozdkkal és dolgozdkkal vald tandeskozashoz.

Az intézmény srinvonalas miikddésének fontos feltétele az intézményi demokricia érvényesiilése és
dllandd fejlesztése.

Nélkillozhetetlen az intézményi lakok, hozzdtartozok és dolgozdk rendszeres tijekoztatisa az
intézmény mikidésérdl, az eredményekrdl és hidnyossigokrdl, az etikai helyzetrdl, illetdleg srilkséges
kikémni véleményiiket az intézmény mitkidését érintd fontosabb kérdések eldtt

Ennek alapvetd formai:

1. Kozalkalmazotti Tanacs
Vezetdi értekezlet
Székhely vezetii értekezlet
Telephely vezetdi értekezlet
Munkaértekezlet
Csoportértekezlet
Lakégyilés
Erdekképviseleti Forum
Elelmezési Bizottsig

ol s M Bl

1. Kizalkalmazetti Tandcs
a) Az intézmény alkalmazasaban allé kdzalkalmazottak — kiilén a székhelyen és a telephelyen —

3-3 fos Kozalkalmazotti Tandcsot vélasztanak, amely a munkaltatéval kézalkalmazotti
jogviszonvban allé kizalkalmazottak nevében gyakorolja a részvételi jogot.
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b) A Kdzalkalmazoti Tandcsot az elndk képviseli,

c) A Kozalkalmazotti Tandcsot egyiittdintési jog illeti meg a Kdzalkalmazotti Szabilyzatban
meghatirozott joléti céli pénzeszkdzok felhaszndlisa tekintetében.

d) A Kozalkalmazotti Tandcs véleményezi

-

a munkaltatd gazdalkodasibol szarmazd bevétel felhaszndlisinak tervezetét,

a munkaltatd belsd szabdlyzatainak tervezetét,

a kizalkalmazottak nagyvobb csoportjdt érintd munkaltatdi intézkedések tervezetét,

az egészségkirosodott, megviltozott munkaképességl kizalkalmazottak rehabilitacidjdra
vonatkozd elkepzeléseket,

a kiizalkalmazotiak képzésével tsszefliggd terveket, valaming

a munkiltaté munkarendjének kialakitasit és az éves szabadsdgolasi tervet illetden.

e} J'L munkaltatt legalabb félévente kbteles tdjékoztatni a Kozalkalmazotti Tandcsot a

-

a gazdasdgi helyzetét érintd kérdésekrdl,
a munkabérek viltozasardl, a bérkifizetéssel dsszefiigpd likviditasrol, a foglalkoztatds

jellemzdirdl, a munkaidd felhasznaldsirdl, a munkafeltételek jellemzbinGl,

a munkiltaténdl foglalkoztaton munkavallalok szdmérél és munkakériik megnevezésérdl,
a részmunkaidds és a hatarozott iddre sz6l6 foglalkoztatis helyzetének alakuldsirsl,

a KAT a munkiltatotél minden olyan kérdésben tdjékoztatist kérhet, amely feladata
ellatisahoz sriksépes.

2. Vezeidi ériekeziet
a) A vezetdi érickezlet az intézményvezetd tandcsadd szerveként mikadik.
b} Tagjai:

-

Intézményvezetd
Telephelyvezetd
Gazdasdgi vezetd
Vezetd dpold
Meghivottak

) ..'i vezeldi érfekezlet megidrgyalja:

az intézmény egészét érintd szervezési és mikodeési kérdéseket,

az éves munkatervet és értékeli annak teljesitését,

a kéltségvetési gazddlkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket,

ar éves képzési és tovibbképzési tervet,

az etikai helyzetet,

tovibbd mindazokat a kérdéseket, amelyeket az intézmény vezetbje vagy a2 intézmény
vezetdi a vezetdi értekezlet elé terjesztenek.

A vezetdi ériekezletet az intézmény vezetdje, tivollétében helyettese vezeti.
Az imézményvezetd a vezeldl énckezletet szitkség esetén hivia dssze.
Az lilésen elhangzottakrdl feljegyzés késziil.

3. Székhel 01 érteke
a) Az értekezlet a székhely mikddését segitd szervként mikodik
b Tag,ra.t

Intézményvezetd

Gazdasagi vezetd

Vezetd apold

Székhely vezetd apolo
Székhely élelmezésvezetd
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Székhely milszaki vezetd
Székhely szocialis és mentalhigiénés csoportvezetd

e) A vezetdi értekezlet megtargvalia.

a szekhely egészét érinté szervezési és mikddés: keérdéseket,

a sz¢khely éves munkatervét, annak teljesitését

a koltségvetési gazdalkodassal kapesolatos kérdéseket,

az egves csoportok tevékenységét, a napi feladatok ellatisat, a felmeriiléd problémaikat és
megoldasokat

A vezetdi ertekezletet az intézmeény vezetdje, tavolléteben a helyettese vezeti. Az ériekezletet szikség
esetén hivja dssze. Az lilésen elhangzottakrd] feljegyzés készil,

4. Telephely vezeldi ériekezlet
a) Az értekezlet a telephely milkidését segitd szerviént mikadik.
b) Tag,.'m

Intézményvezetd

Telephelyvezetd

Telephely vezetd apolo

Telephely szocialis és mentalhigiénés csoportvezetd
Telephely élelmezésvezetd

Telephely miszaki vezetd

Meghivottak
c,i vezetdi ériekezlet megtdrgyvalia;

a telephely egészét érintd szerverési és milkddési kérdéseket,

a telephely éves munkatervet készitése és értékelése, annak teljesitésérdl,
a kiliségvetési gazdalkoddssal kapesolatos jelentdsebb kérdéseket,
kézalkalmazottak jutalmardsat a szabdlyzatnak mepfelelten,
az éves terveket valamennyi munkateriilet tekintetében,
értékeli az etikai helyzetet,
értékeli a minbségbiztositast,

A vezetﬁ:. ertekezletet a telephelyvezetd hivja Ossze hetente, illetve az intézményvezetd szilkség
szerint, €s az Gilést is a telephelyvezetd vagy az intézményvezetd vezeti, Az elhangzottakrdl irasos
emlékeztetd késziil, amelybdl minden jelenlévd kézhez kap egy példinyt, egy példiny pedig az

irattdrba keriil.
A vezelbségi érickezleten a team tagjai beszamolnak a terilletikén folyd munkédkrdl, a csoportok
kizotti  egyiinmilkodésrdl, m elem, munkahelyi légkir alakuldsdrdl, az intézményi

rendezvényekrdl, (innepségekril, az elbuik allo feladatokrdl, stb.

sl

Munkaértekezlet

a) Az intézményben a kdzvetlen munkashelyi demokricia érvényesiilése érdekében az
intézmeényvezetd szilkség szerint, de évente legalibb egy alkalommal a székhelyen eés a
telephelyen munkaértekezletet hiv Gssze és vezeti.

A telephelyvezetd szilkség szerint a telephelyet érintd kérdésekben munkaértekezletet hiv
ossze illetve vezeti.

Az értekezlet napirendjét az intézményvezetd, illetve a telephely vonatkozisdban a
telephelyvezetd dllitja Gssze.

Az értekezletre meg kell hivni a székhely, illetve a telephely valamennyi dolgozdjat.

Az ériekezlet az intézmény vezetbjének beszamoldja alapjdn megtargyalja:

b)
a)

b)
c)

= Az eltelt idbszakban végzett munkat,
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= Az etikai helyzetet,
= A kivetkezd idbszak feladatait.
d) Az értekezletrdl emlékeztetd feljegyzést kell késziteni és azt az intézmény irattiriban meg kell
Grizni.
e) Az olyan jellegii kérdésre, amire az intézmény vezetdje az éniekezleten nem adott valaszt, 8
napon belill irdsban kell megvalaszolni.

6. Csoportértekezlet
A csoportérickezletet az intézmény szervezeti tagozodasinak megfeleléen szakmai, pazdasdgi
egysegek, csoportok Onillo értekezletekent kell megtartan.

a) A csoportériekezlet megtargvalia;
A csoport eltelt idészakdban végzett munkajar,
Az eszlelt hidnyossagokat és azok megszintetésének modyat,
A munkafegyelmet,
Az etikai helyzetet,
A csoport elont allé feladatokar,

* A dolgozok javaslatait.

b) Az éniekezletet a csoportvezetd szilkség szerint, de évente legaldbb kétszer hivja dssze.

7. Lakodgyiilés

Az intézmény lakdi, dolgozdi vesenek részt rajta székhelven és telephelven.

Lakdgyiilésre szilkség szerint, de legaliabb félévente milkidési egységenként kerlll sor. A lakdk
tijékoztatast kapnak az intézményi ellitassal kapcsolatos vérhatd véltozasokrol. egvéb dket érintd
kérdésekrol.

Feladata a kizbsség egészét érintd mindennapos problémak felvetése, megtdrgvaldsa és leheldség
szerinti megoldasa,

8. Erdekképviseleti Firum
A lakék érdekvédelmét latjia el telephelyenként. Részletes szabilyait az Erdekképviseleti Férum

miikodési szabdlyzata tartalmazza.

9. Elelmezési Bizotsdg
Az ellitottak élelmezésével kapcsolatban tesz javaslatokat a székhelyi illetve a telephely

élelmezésvezetd felé. Eszrevételek és igénvek tovabbitisa az étrend Gsszedllitasdt illetben, a
valtozatossig ¢és mindség céljit szolgiljak. Felveti az étkezéssel kapcsolatos problémékat és
hidnyossagokat. Szilkség szerint, de évente legaldbb négyszer ilésezik, az elhangzottakrol emlékeztetd
feljegyzés készil.
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IV. A KOLTSEGVETESI SZERV MUKODESENEK FOBB
SZABALYAI

Hazirend

Szahdlyozza az intézmény belsd rendjét. Tartalmazza az egyiittélés szabdlyait, az Intézménybdl vald
cltdvozds és wvisszatérés rendjél; az ellatottak epymis kdzdii és hozzitartozdikkal wvalo
kapcsolattartisinak szabalyait; az intézmény dltal nyajtott téritésmentes és dijkbteles szolgiltatsokat;
a rokontartas szabalyait; az ellatottak pénzének kezelésére, értékeinek megdrzésére, az Intézménybe
bevihetd vagyontargyak kbrére vonatkozd rendelkezdseket; az intézményi jogviszony megszinésével
kapcsolatos szabalyokat; a lakdk és dolgozdk kapesolatinak szabalyait; wvalamint a lakok
érdekképviselen joganak érvényesitésére vonatkozd szabalyokat.

Iratkezelési Szabdlyzal

Tartalmarzza az iratkezelés rendszerével: a kildemények atvételével és felbontisival, az iratok
nyilvintartisba vételével, kézbesitésével, irattarba helvezésével, irattari kezelésével, a mindsitett
adatot tartalmazd iratok eltérl szabdlyaival; valamint az egyéb iratkezeléssel kapesolatos feladatokat.
Az iratkezelés iranyitdsdért és ellendrzéséén az intézmény vezetdje a felelds,

Erdekképviseleti forum mitkidésének szabdlyzaia
Meghatirozza a telephelyenként miikodd Erdek-képviseleti Forumok feladatat, felépitését, mikddési
rendjét, rogziti elndke és tagja feladatait és a jogviszonyukra vonatkozd szabilvokat.

Sadmvireli i’
Tartalmazza a kbliségvetési eldirinyzatok betartdsdnak biztonsigat, a kltségvetés tervezésével és
véprehajtasdval kapesolatos elbirdsokat.

Pén dsi at
Tartalmazza az intézményben felmeriild pénzkezelési tevékenységek végrésére vonatkozd eljarisi
szabdlyokat.

Anyaggazdalkodasi, leltdar és selejtegési szabalygai
Tartalmazza az anyagi forgéeszkbzlik kezelési rendjét, megdvasanak, ésszenl felhasznalasanak és
nyilvantartasanak modozatait.

Vagvonvédelmi szabdlyzar
Tartalmazza a Szamviteli Szabalyzat szerint nyilvintartott intézmeényi és lakd értékek, vagvon
védelmére vonatkozd rendelkezéseket.

Munkavédelmi Szabalyzat

Rigziti az intézmény vezetdinek és munkavallaldinak a munkaveédelemmel kapcsolatos feladatait és
kotelezetiségeil. Megadja az egyves tevékenységekre vonatkozd eseti munkavédelmi hasznalati
szabalvokat, eldirasokat, valamint a munkavédelmi oktatdssal kapesolatos feladatokat.

Tiizvédelmi szabidlvzal
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Meghatirozza az intézmény alapvetd thzvédelmi szabalyait, a tizvédelmi tevékenység valamennyi
kérdését, a tlizvédelmi szervezet feladatit, felépitését, milktdési és iranyitdsi rendjétl. Rogziti az
intézmeény vezetbinek és munkavillaléinak tizvédelemmel kapesolatos feladatait és kitelezettségeit.

Gépkocsi és munkagép iizemeltetési szabalyzat

Tartalmazza a gépkocsik és munkagépek tipusanak, alkalmazisi modjdnak, fogyasztdsi normdinak
meghatirozasat, hasznalatuk, igénybevételik rendjével, ar fremanyagellitis és elszdmoldis
szabdlyaival, valamint a feliigyelet, ellendrzés ellatasival kapesolatos feladatokat.

Operativ szabdlyzat

Tartalmazza a feladatellitisnak a koltségvetési szerv kiaddsait, bevételeit befolyasols, az
elirinyzatoknak megfeleld gazdalkodds feltétel- ¢és  kivetelményrendszerét; folyamatdt,
kapesolatrendszerét; tovdbbd a  kitelezetiségvillaldsok célszeriségét megalapozd eljirist és
dokumentumait.

eszergési szabd.
Tartalmazza a beszerzések lebonyolitisdval kapesolatos eljarasrendet.

Kikiildetési
Meghatirozza a kikiildetés elrendelésével, a napi dijak megéllapitisival, elszimoldséval, valamint a
kikilldetéssel kapcsolatos koltségek elszamoldsdval kapesolatos feladatokat.

Az Adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyzar

Tartalmazza a személyes adatok kezelésére, valamint a megfeleld adatvédelem biztositisa érdekében
taniisitandd magatartdsra vonatkozd eljardsi szabalyokat, a kizérdeki adatok megismerésére irdnyuld
kérelmek mtézésének, a kitelezoen kizzéteendd adatok nyilvanossigra hozatalinak rendjét, valamint
az informatikai biztonsag szabalyait.

Ka otti

Tartalmazza a Kizalkalmazotti Tandcs létrejittével, milkddésével; a kizalkalmazotti jogviszony
létesitésével, maddositisival, megszinésével, a mindsitéssel, munkavégzéssel, tanulminyi
szerzidéssel; a fegyelmi feleldsséggel; a munkaidd, pihendidd, szabadsig elrendelésével; az
elimeneteli és illetményrendszerrel; a szocidlis juttatdsokkal; a kartéritéssel; a munkalgyi vitdval és a
kozalkalmazotti nvilvantartassal kapesolatos szabalvokat.

Munkakéri leirdsok:
A munkakin leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi viltozds, valamint feladatvaltozas
esetén azok bekdvetkezésétd] szamitott 15 napon beliil modositani kell.
A munkakéri leirisok elkészitéséért és aktualizalisdért
- munkahelyi vezetdk esetében az intézményvezetd,
- beosztott dolgozd esetében a csoportvezetd felelds.
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V. EGYEB RENDELKEZESEK

1. Nyilatkozat, felvilagositas
A televizid, radid és az iront sajtd képviselbinek adott mindennemi felvildgositis nyilatkozatnak
mindsiil.
Myilatkozattétel esetén az alabbi eldirdsokat kell betartani:

- Az mtézményl érmtd kérdésekben a tajékoztatisra, illetve nyilatkozatadisra a Fovérosi
Onkormanyzat illetékes szervének elizetes engedélyével az intézményvezetd jogosult.

~ Elvards, hogy a nyilatkozatot add a tdmegtdjékoztatd eszkdzok munkatdrsainak udvarias,
konkrét, szabatos vdlaszokat adjon. A kozilt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd felel,

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

- Nem adhatd nyilatkozat olyan figgyel, ténnyvel és kériilménnyel kapesolatban, amelynek 1dé
eldtti nyilvinossdgra hozatala az otthon tevékenységében zavart, az otthonnak anyagi, vagy
erkdlesi kart okozna, tovabbd olvan kérdésekrdl, amelyeknél a ddntés nem a nyilatkozattevd
hatdskirébe tartozik.

2. A bélyegzd hasznilatira vonatkozt rendelkezéseket a Kotelezettségvillalds, érvényesités,
utalvinyozas rendjérdl sz6lo szabalyzat tartalmazza.
Valamennyi cégszeril aldirdsnal cégbélyepzin kell hasznalni. A bélyegzilklkel ellatott, cégszerien alirt
iratok tartalma, érvényes kitelezettségvallalast, jogszerzést, jogral valé lemondast jelent,
Az intézmény bélyegzbit a gazdasigi vezetd kiteles naprakész dllapotban nyilvantartani.
Az intézmeényben cégbélyegzl (kir alaki) hasznidlatira a kivetkezdk jogosultak:

- intézményvezetd és altalinos helyettese

- telephelyvezetd

- gazdasagi vezetd

- huménpolitikai szervezd
Az atvevdk személyesen feleldsek a cégbélyepzik megtrzéséérnt. A cégbélvegzik beszerzésérdl,
kiaddsdrdl, nyilvintaridsirdl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltdrozisard]l a gazdasigi vezetd
gondoskodik, illetve a bélyegzb elvesztése esetén az eldirdsok szerint jar el.

3. Az intézmény érvényes ¢és hatdlyos Srzervezeti és Mikddési Szabdlyzata az egysépes

kiszadatkeresé  rendszerben  (www.kozadathu), illetve az  intézmény  honlapjin
(https://szombathelviidosekotthona. hu) keriil kézzé tételre.
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VL. ZARO RENDELKEZESEK

Ezen Szervezeti és MitkGdési Szabdlyzat a ziradék aldirasanak napjan lép hatdlvba.

Szombathely, 2025, majus 28,
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1. SZAMU MELLEKLET: ATRUHAZOTT HATASKOROK
JEGYZEKE

= szemelyl térités dij megallapitisa vonatkoziasaban a Szoctv. 115. § (2) bekezdése szerinti
intézmeényvezetdi hataskor telephely vonatkozasdban a telephelyvezetd feladata

— intézményvezetdl feladatok ellatasa az intézményvezetd dltal megbizott vezetd részére,
altalanos helyettesként
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ZARADEK

A Févarosi Onkormanyzat Szombathelyi Id@sek Otthona 9700 Szombathely, Bogati it 72.
Szervezeti s Mikodési Szabalyzatat — a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellitasokrdl sz26lé
1993. évi Ill. tv. 92/B. § (1) bekezdés c) pontja, a Févdrosi Onkormdnyzat Szervezeti és
Mkodési Szabalyzatarol szolé 1/2020. (I1.5.) nkormdényzati rendelet 1. sz. mellékletében
foglalt tablazat 4.12. sora alapjan a Févdrosi Kozgylilés Emberi Eréforrasok Bizottsaga
116/2025. (V1.23.) szdmi hatdrozatdval jovahagyta.

Budapest, 2025. julius , {h. ,

Kar gv-ﬁﬂf-getv\
fopolgarmester






