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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az ld6sek Otthona — az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 5. § (1) bekezdése alapjan, figyelembe
véve a tovabbi vonatkozé jogszabilyokat — a kévetkezdk szerint hatdrozza meg Szervezet és
mikddési szabilyzatit. Az allamhaztartisrél sz6lé torveny végrehajtasardl szélé 368/2011.
(XIL31) Korm. rendelet 13. §-dban, illetve a Fazekas Gibor Idések otthoninak
alaptevékenységét meghatirozé jogszabalyokban rogzitett cléirdsoknak megfelelGen elkészitett
Szervezeti és Mikodési Szabilyzat (tovibbiakban: SZMSZ) célja, hogy régzitse az intézmény
feladatai ellitdsdnak részletes bels rendjét és médjat, legfontosabb adatait, szervezeti felépitését,
a vezetSk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.

I. Altalanos rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabilyzat célja

A Szervezed és Mikodési Szabélyzat célja, hogy meghatirozza az Intézmény szervezeti
felépitését, rogzitse az Intézmény alapvetd mikodési szabilyait.
Az SZMSZ ennck megfeleléen tartalmazza a kvetkezdket:
® az Intézmény adatait,
* az Intézmény szervezeti felépitését
* az Intézmény belsé szetvezeti tagozédisit, a szervezeti egységek megnevezését és
feladatk6rét
* aszervezet cgységek szakmai egyiittmikédésének, az esetleges helyettesitésnek a rendjét
* az Intézmény irdnyitisi és mitkodési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a2
munkaltatéi jogok gyakorldsinak rendjét
* amikodés egyes szabalyait.

2. A szetvezeti és miikodési szabalyzat hatdlya

A szervezeti és miikddési szabilyzat személyi hatilya kiterjed

* az Intézmény foglalkoztatottjaira,

* az Intézmény foglalkoztatottjai kézremikodésével létrehozott szervezetekre,

* az Intézményi szolgiltatist igénybe vevd ellitottakra

* az Intézmény litogatdira.
A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat idSbeli hatilya a személyi hatilynil meghatirozott
személyekre a szabilyzat j6vihagyisival kezd6dik, és hatalyon kivili helyezésével sziinik meg.

3. Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az Intézménynek — a mindenkori jogszabilyi clSirdsoknak megfelelden — kell elkészitenie a
Szervezeti és Mikodési Szabilyzatat.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd késziti el.

77






A szabalyzat az Intézmény fenntartéjinak iéviha asival valik érvén essé.
\ gy Yesse

A szabélyzat készitésekor figyelembe vételre keriilt jogszabalyok:
Jogszabiélyok:

® Magyarorszig Alaptérvénye,

® 2013.éviV, t6rvény a Polgiri Toérvénykonyvrsl,

* A szociilis igazgatisré] és szocidlis ellitisokrdl sz6l6 1993, évi IIL. torvény
(tovibbiakban Szt.),

* A kézalkalmazottak jogilldsérd] sz6l6 1992, évi XXXTIL torvény,
(tovabbiakban: Kjt.),

* Az cgészségiigyi és a hozzijuk kapcsolédé személyes adatok kezelésérd] és
védelmérdl 52616 1997, évi XLVII - torvény,

* A személyes gondoskodast nyljté szocidlis intézmények szalkmaj feladataird]
és mikddésiik feltételeird] sz616 1 /2000. (1. 7.) SzCsM rendelet (tovibbiakban:
Rendelet),

* A személyes gondoskodast ny\jté szocilis ellatisok igénybevételérdl sz616
9/1999.(X1. 24.) SzCsM rendelet, (tovibbiakban: Ir. ),

* A személyes gondoskodist nyjtd szocidlis ellitasok téritési dijirél sz6l6
29/1993. (I1. 17.) Korm. rendelet, (tovibbiakban: Tr.),

* A szociilis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltaték, intézmények és
hilézatok hatésagi nyilvintartisirél és ellendrzésérg] 52616 369/2013. X.24)
Korm. rendelet,

* 60/2004. (VILG) ESZCSM rendelet a pszichiitriai betegek intézeti felvételének
€s az ellitisuk sorsn alkalmazhaté kotlitozd intézkedések szabalyairél,

* A személyes gondoskodist végz6 személyek adatainak mikSdési
nyilvintartisirdl sz616 8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet,

* A személyes gondoskodsst végzd személyek tovibbképzésérdl és a szocilis
szakvizsgirdl sz6l6 9 /2000. (VIIL 4) SZCSM rendelet,

* A gondozisi sziikséglet, cgészségi dllapoton alapulé szocialis raszorultss
vizsgilatinak és igazoldsinak tészletes szabilyairdl 52616 36 /2007. (XII. 22)
SZMM tendelet,

* A Magyarorszig mindenkori éves kéltségvetésérsl sz616 torvény,

* Azinformiciés 6nrendelkezés; jogtdl és mfmméciészabadségro'l 52016 2011.
évi CXIL térvény,

* Munka T6rvénykényvérsl sz616 2012, évi L. torvény,

* A kozalkalmazottak Jogillasirél sz6lé 1992, évi XXXIIIL t6rvénynek a szocidlis
valamint a gyermekjéléti és gyermekvédelmi dgazathan t6rténd
végrehajtasardl sz616 257 /2000, (X1I. 26.) Korm. rendelet,

* Azillamhiztartisrél sz616 2011, évi CXCV torvény,

* Az dllamhaztartisrél sz6l6 torvény végrehajtisirdl sz6l6 368/2011 (XI1.31.)
Korm. rendelet,

* Az egészségiigyrdl sz6l6 1997, évi CLIV. torvény,

4. Az SZMSZ nyilvinossiga

Az SZMSZ-t a fenntartdi jovahagyist kévetden nyilvinossigra kell hozni. A SZMSZ-t meg kell
Ismertetni az cllitottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal.

Az 8ZMSZ az 1dések Otthona portajin keriil elhelyezésre.
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Az SZMSZ az intézményvezeténél birmikor meg lehet tekinteni.

Az SZMSZ médositasakor 2 nyilvinossigra hozataltél ismételten gondoskodni kell.

II. Az intézmény adatai

(alapitd okirat részletezése)

Olkirat szama 3676-3/2017
A koltségvetési szerv megnevezése: Fazekas Gabor IdSsek Otthona
Székhelye: 4220 Hajdiboszérmény, Dorogi u.91.

A koltségvetési szerv alapitisinak dituma: 1991.12.02.
A koltségvetési szerv alapftéja: Hajddibészotmény Varos Onkormanyzata
Alapité székhelye: 4220 Hajdabészormény, Bocskai Istvan tér 1.

Koltségvetési szerv iranyité/feliigyeleti szerve: Hajdabészormény Viros Onkormanyzatanak
KépviselS-testiilete
Székhelye: 4220 Hajdubdszormény, Bocskai Istvan tér 1.

Koltségvetési szerv kozfeladata:

Id6skortiak bentlakdsos ellatisa a Magyatorszig helyi énkorminyzatairdl szolé 2011. évi
CLXXXIX. tv. 13 § (1) bek. 8. pontja; A szocislis igazgatasrol és szocialis ellitasokrd] sz616 1993,
évillL tv. 57. § (1) bek. a)- g), j) pontja alapjan

A koltségvetési szerv szakigazat szima: 873000, szakigazat megnevezése: IdSsek, fogyatékosok
bentlakisos ellitisa

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Az otthonlakék korinak, egészségi illapotinak,
fogyatékossdginak, valamint a specislis betegségtipusoknak megfelels fizikai és egészségligyi
cllitis biztositisa, pszichés gondozisa. Az otthonlakik tevekenységének és foglalkoztatisanak
megszervezése, ctheztetésiik biztositisa.

A koltségvetési szetv alaptevékenységének korminyzati funkcié szerinti megjel6lése:
korminyzati funkcié szim  kormanyzati funkcid megnevezése

102023 Id6skoruak tartés bentlakisos ellitisa

102024 Demens betegek tartés bentlakisos ellitisa

102031 Id6sek nappali ellatisa

102032 Demens betegek nappali ellitisa

107051 Szociilis étkeztetés

092270 Szakképzd iskolai tanulék szakmai gyakorlati oktatisival Ssszefiiggd mikodtetési
feladatok

A koltségverési szerv illetékesség, mitksdési tetiilete: Magyarorszag kdzigazgatisi teriilete

Az intézmény vezetGjének megbizasi rendje:

A kéltségvetési szerv vezetdjét a Hajdibdszérmény Viros Képviseld testiilete a kozalkalmazottak
jogallisirol sz6lé6 1992. évi NNXIIL. totvényben foglaltak szerint elSkészitett pilyazat tjan,
legfeliebb 5 év hatirozott idStartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizdsat, tovibba
gyakorolja felette az egyéb munk4ltatéi jogokat.
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A kbltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya;

¢  kézalkalmazott Jogviszony: a koézalkalmazottak jogilldsars] sz6ls 1992, évi NNXIIL
torvény alapjin létesitett jogviszony,

¢ munkaviszony: a Munka Torvénykonyvérsl sz6lo 2012, i 1. torvény szerint
munkajogviszony,

* megbizisi szerzGdéses jogviszony: a Polgari Toérvénykényvrdl sz616 2013. évi V. torvény
alapjén létesitett jogviszony.

A kbltségvetési szetv vagyona

A koltségvetési szerv vagyona feletti rendelkezés joga:

Az intézmény elhelyezésére szolgalé ingatlanok, valamint azon ingSsagok, melyek egyedi kényv
szerinti brutté értéke a Magyarorszdg mindenkori éves kézpont koltségvetésérdl szdld
torvényben rogzitett 250 millié forint értékhatist meghaladjik, tovibbi a geépjarmivek,
Hajdubdszérmény Viros, mint fenntarté vagyonkezelésében, valamint a koltségvetési szerv
haszndlatiban vannak. Az intézmény feladatellatisat szolgilé egyéb ingésagok a kéltségvetési
szerv vagyonkezelésében vannak.

Miikodést szabalyoz6 dokumentumok:

Szakmai program:

Az intézmény vezetbje szakmai programot készit a vonatkozé jogszabilyi elGirasoknak
megfelelSen, melyben meghatirozza az intézmény céljit, feladatait, az ellstottak korét, a
feladatellitis szakmai tartalmit, a szervezeti felépitést — a szakmai programot rendszeresen
feliilvizsgilja, értékeli a megvalésitast és gondoskodik a szikkséges médositisokrél A szakmai
programot, mellékleteivel egyiitt a Fenntarts hagyja j6va.

Hazirend:

A hézirend az egyiittélés alapvets szabilyait tartalmazza, az cllitis zavartalan biztositisa és az
intézményben a nyugodt, harmonikus légkor kialakitasa érdekében. A hizirendet a Fenntarté és
az Erdekvédelmi Férum hagyja jéva.

II1. Az Intézmény szetvezete

1. Az Intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény Snalléan mikéds kéltségvetési szerv, melynek gazdalkodisival és fenntartisival
Osszefiigps feladatait — a pénzligyi-gazdasagi feladatai cllitisival kapcsolatos munkamegosztis és
felelosségvillalis rendjének meghatirozdsira kétott egylittmikédési megillapodas szerint — 2
Fenntarto latja el.

A koltségvetési szerv a személyi juttatisokkal és az azokhoz kapcsolédé jarulékok é&s cgyéb
kozterhek elSirinyzataival minden esetben, a mikédtetéshez, a vagyon hasznalatihoz, valamint a
személyi juttatisok korébe nem tartozd, a kozfeladatai ellatisihoz szitkséges  egyéb
elirinyzataival a feladat-megosztisi megillapoddsnak megfelelSen rendelkezik.

A szocidlis intézmény, a kételezd gondozisi és alapapolisi feladatokon dl, kiilon miksdési
engedélyek alapjin szakdpolisi feladatok ellitasat is biztositja. A feladat vezetd apold kozvetlen
iranyitasival torténik.

Az Intézmény élén az intézményvezetd 4ll.
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Az intézményvezetének alirendelten miikodnek a kévetkezd szetvezetl egységek:
* gondozisi részleg,
* szociilis és mentilhigiénés csoport
» szakapolds
* gazdasigi részleg:
o élelmezési részleg,

Az intézményvezetd
Hataskore:

Az intézményt az intézményvezetd vezeti és képviseli. Az intézményvezets felelds az intézmény
szakszer és torvényes mikodéséért, az ésszer &s takarékos gazdilkodasért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat az intézmény alkalmazottai felett és dént a mikodéssel kapcsolathan minden
olyan tigyben, amelyet jogszabaly, szabdlyzat, utasitds, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mis
hatdskorbe. Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és valamennyi egyéb
muikédési teriletének a munkdjat. Az intézményvezeté magasabb vezetdi beosztisba sorolt

munkakér. Az intézményvezets felelss az Intézmény feladatainak megfelel$ szinvonalon torténd
ellitisdért, ennck érdekében joga és kotelessége:

® biztositani a feladatellatss tirgyi és személyi feltételeit — ennek érdekében kapcsolatot
tartani a Fenntartéval,

* cllendrizni a feladatellatds alapité okiratnak, szakmai programnak, hizirendnek, valamint a
jogszabalyoknak és egyéb szakmai dokumentumoknak, elvarisoknak valé megfeleldségét,

* torekedni arra, hogy a szolgiltatis, ellits szinvonala javuljon.

Az intézményvezctd tovabbi feladatai:

® az Intézmény vezetése,

* az Intézmény folyamatos miikédtetésének biztositdsa,

* az Intézmény gazdilkodisinak szervezése, iranyitisa,

* aszakmai tevékenység tervezése, szetvezése, irinyitasa és ellenSrzése, ennck keretében az
intézményi részlegek tevékenységének, mikédésének Osszehangolisa,

* folyamatosan vizsgilja, rendszeresen ittekinti a szervezeti struktirit, a munkamegosztis
rendjét az egyes részlegek koztt és a részlegeken belil,

* 2 munkiltatdi jogok gyakotlisa, (igy pl.: a munkaviszony 1étesitésével, megsziintetésével,
atsoroldssal, fegyelmi felelGsségre vonassal, szabadsagoldssal stb., kapcsolatos jogok)

® ajogszabalyokban, illetve a Fenntart6 4ltal megfogalmazott feladatok ellitasa,

® az Intézmény szervezett mikkédéséhez szlikséges belsé szabilyozottsig megteremtése,
folyamatos aktualizilasa, kiilonos figyclemmel a kévetkezSkre:

e Hazirend,

® Szakmai Program,

s SZMSZ,

* gazdilkoddsi szabilyok (szamviteli politika és kapcsolédé  szabalyzatai pénztir és
pénzkezelési szabilyzat; az ellitottak pénzével kapcsolatos szabdlyzat;)

® a tlizvédelmi és munkavédelmi szabalyzat,

* az élelmezési szabalyzat,

® gépjarmi lizemeltetési szabalyzat,

® az Intézmény pénziigyi-gazdilkodisi ellendrzése, valamint szakmai ellendrzése és
értckelése,
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® az Intézmény dolgozdi szakmaj tevékenységének timogatisa, tovibbképzések tervezése
és az azokon val6 részvétel biztositisa,

* az ellitds szinvonalinak emelése érdekében tanulmanyozza az Uj gondozdsi médszercket,
torekszik az cllitottak jogainak minél szélesebb kirben vald Exvényesitésére,

¢ torekszik az Intézmény hatékony és gazdasigos mikédtetésére, ennek érdekében vizsgilja

azt, hogy az cllitis szinvonalinak megtartisa vagy emelése milyen médon lehetséges,

kézremikodik az ellitottak érdekvédelmével kapcsolatos tevékenységekben,

ellitja a téritési dijakkal kapcsolatos feladatokat

gondoskodik a szakképzés gyakorlati oktatasa feltételeinek biztositisarsl.

gondoskodik a szakdpolis feltételeinek biztositisirél

Az intézményvezet§ jogkote:

Az dltala leadott hataskér kivételével gyakorolja a munkiltatsi jogokat az intézmény
kozalkalmazottai felett. A jogszabilyok, a Fenntarté utasitisai és a Fenntarté iltal jovahagyott
szabdlyzatok, valamint ezen szabalyzat és a szerz3dések figyelembevételével jogosult a sajit
hatiskérébe vonni minden ugyet, annak minden fizisiban. Javaslatot tesz a Fenntartonak a
munkaszervezetére, valamint e szabdlyzat clfogadisira. Dént a2 intézményi jogviszony
létrehozdsirdl, megsziintetésérd. Személyi téritési dijak megallapitisa.

Jovihagyija:

Az intézmény belsé mikédését érintd szabilyzatokat. A szolgéltatast igénybe vevék és az Sket
foglalkoztaté cégek kozott megillapodisokat.

A felsoroltakon kivill el kell litni a munkakérh6z kapesoléds cseti feladatokat 15, tovabba
mindazon feladatokat, amelyekkel 2 munkaltatéi jogkor gyakorldja a kdzalkalmazottat megbizza.

Helyettesitési rend:
Tartos tavolléte, illetve akadilyoztatdsa esetén vezets dpol6 helyettesiti.
A vezetd 4pold tivolléte, illetve akadélyoztatisa esetén a helyettesités az alibbi sorrend szerint
torténik:
® gazdasig vezetd
® szociilis é& mentilhigiénés csoportvezets,

A gondozasi részleg/vezets 4polé
A gondozisi részleg élén a vezetd apolo ill. A gondozasi részleg feladata:

* Az otvosi, szakorvosi ellatishoz vald hozzijutis szervezése.

® Orvos altal eléirt kezelések elvégzése, ellenSrzése.

® RendelGintézeti, kérhazi kezelések el6készitése, beteg ellitottak rendelSintézeti, korhazi
kiséreténck biztositisa, korhazi latogatisa.

* Gyogyszer, gybgydszati segédeszkiz ellatis szervezése, lebonyolitasa, nyilvintartdsa.

*  Gyogyszerelés.

e Alapipolés (a beteg ellitottak személyi higiénés tevékenységének segitése).

o FEtkezés és folyadékpétlas ellendrzése, hely és helyzetviltoztatisban segitségnyijtds,
inkontinencia ellitisiban torténd segitségnyyjtis.

e Apolisi dokumentici6 vezetése (betegkartonok, gyogyszereld lap, dpoldsi terv
stb.).

* Elsésegélynyijtas.

* Lgészségvédelemmel kapesolatos feladatok, sziirSvizsgilatok (ellitottak,
dolgozdk 1észére) szervezése.
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* Kiilon engedély mellett, kiillén szakmai program és protokollok alapjan
sziikség esetén szakipoléi feladatok végzése,

® A lakokérnyezet higiénikus és esztétikus kériilményeinek megteremtése.

® Segitd gondozis, személyre szabott bandsmaod biztositasa:

* Inkontinens személyck szakmai szablyok figyelembevételével torténd ellitasa.

» Tisztilkodds segitése.

o Oltszkodés segitése.

o Etkeztetések lebonyolitisa.

¢ Foglalkoztatisban valé kézremiikodés.

Elhalilozott laké koriili teendsk.

Az ellitottak értékeinek, személyes ruhizatanak megdrzése, kezelése.

Az intézményi ruhizat kezelése, megdrzése, nyilvantartisa.

Intézményen beliili kis koz6sségek, tarsas kapcsolatok kialakulisinak segitése.

Konfliktushelyzetek megelézése, kialakulssuk utini kezelése,

A feladatot a vezetd dpolé utasitisai és feliigyelete mellett, az osztilyvezets ipoldk kozvetlen
vezetésével és irinyitisival az 4poldk, gondozok latik el.

A csopott Gsszetétele:
* vezetd apold,
® osztilyvezets dpolo,
® 4poldk, gondozdk.

Szocidlis és terApi4s csoport
* Azintézményen beliili kis kozdsségek, tirsas kapcsolatok kialakulisanak segitése.
* Konfliktushelyzetek megel6zése, kialakuldsuk utini kezelése.
* Az ellitottak csalidi kapcsolatinak apolisa, fenntartisa.
* Hitélet gyakotlas feltételeinek biztositisa.
® Szabadid6 kulturilt eltéltésének megszervezése.
o Aktivitast segitd fizikai, szellemi és kulturalis tevékenységek biztositdsa a lakok
adottsigainak figyelembevétele mellett.

A csoport §sszetétele:
* szocidlis és mentélhigiénés csoportvezetd,
® terapiis munkatars,
® szocialis munkatars,

Gazdasigi csoport
Az intézmény gazdasigi csoportja ellitja az o6ndlléan miksds intézmény gazdilkodsssal
kapcsolatos feladatait a Feladat megosztasi Megéllapodisban foglaltaknak megfelelen.

A feladatot a gazdasigi vezets kozvetlen vezetése és feligyclete mellett latjak el.
A csoport dsszetétele:

® gazdasigi vezetd,

* gazdasigi és pénzigyi tigyintézSk,

® készletnyilvintartd,

* téritési-dij kdnyvels,
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* letér konyveld, pénzkezels.

Elelmezési csoport

Az étkeztetés megfeleld cllitisa érdekében sziikséges étkeztetésj feladatok megszervezése,
lebonyolitdsa. A feladatot az ntézményvezets iltal megbizott élelmezésyvezetd iranyitasa mellett a
szakicsok és konyhai kisegiték latjak el.

A csoport dsszetétele:
* élelmezésvezcetd,
® szakicsok,
® konyhai kiscgitdk.

Vezet§ apols

Az intézményvezetS bizza meg hatirozott idSre, az dpoldsi-gondozasi csoport felel6s vezetdje.
Szakmai tevékenységét az intézmény orvosival/ orvosaival, szakorvos irAnymutatisdval végzi. Az
apoldsi — gondozisi csoport felelds vezetSje. Szakmai feladatait az intézménnyel szerzGdéses
jogviszonyban 4ll6 héziorvossal, szakorvosokkal egyetértésben latja el.

Feladatai:

® Legtébb feladata szakmailag magas szintl egészségiigyi ellatds, valamint a gondozisi
tevékenységek szervezése.

* Ezen belil szervez, irdnyitja és feliigyeli az apoldi, szakipoléi, gondoz6i feladattal
megbizottak munkajat.

® Munkdjit kézvetlenil] az intézményvezeté irinyitisival végzi, amelyrdl rendszeresen
beszdmol.

* Kapcsolatot tart fenn a munkéjshoz sziikséges intézményekkel, cégekkel és egyénekkel
L az intézmény orvosaival, szakorvosaival, cgészségiigyl intézményekkel,
mentéalloméssal, szakiskolikkal).

* Koordinilja és ellenérzi az dpolsi részleg tevékenységét.

* Lves ellenbrzési tervet készit.

¢ Heti munkaértekezletet tart, elGsegitve ezzel a team-munkat az apolast részlegen.

* Figyclemmel kiséri a szakmai protokollok végrehajtisat, betartsat.

* Figyelemmel kiséri a szakdolgozdk tovabbképzését.

* Ellenérzi a szabadsigolasok utemezését, a miiszakbeosztdsokat a hatiskérébe tartozd
részlegekben.

* Gondoskodik arrdl, hogy az intézményi orvos az djonnan elhelyezett ellitottakesl
egészségi €s sériiltségi allapotuktsl figgBen, azonnal, de legkésébb 24 6rin belil felvételi
analizist készitsen.

® Elkésziti az dpolé-gondozé és takaritd személyzet munkabeosztisat.

o Osszehangolja és ellendrzi az apolsi-gondozasi részleg munkatirsainak munkajat.

o Kjjel6li miszakonként a krizishelyzetre, korlitozé intézkedések eldontésére jogosult
személyt.

® Szakteriilete vonatkozdsaban éves belsg munkatervet készit.

* Ellen6rzi, véleményezi a részlegek dolgozoinak havi munkarendjét.

* Biztositja az orvos utasitisai alapjan a heveny és idilt betegségt ellitottak ellatdsit.

® Sziikség szerint rendelkezik a kiesS/tivol 1évd munkatirsak helyettesitésérél
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Szervezi az 4polé — gondozé személyzet esedékes szakmai gyakorlatit és belsg
tovabbképzését.

Megszervezia gondozottak szakvizsgilatra, korhizba vald szallitasat, kisérését.
Engedélyezésre javasolja (vagy nem timogatja) a kézvetlen feliigyelete ala tartozé
szakteriiletek munkatirsainak tervezett és soron kiviili szabadsagat.

Részt vesz és segédkezik az orvosi, szakorvosi vizitcken, vizsgilatoknal,

Ellenérzi a gyégyszerkészletet (lejart, forgalombdl térténd kivonas, sériilés, stb.)

Vezeti a kibitdszernek mindsitett gyogyszetek nyilvantartasat.

Orzi a kibitészernek mindsitett gybgyszereket.

Problémds 4polisi-gondozisi esctekben a gondozé személyzet részére irinymutatist ad,
Szakmai problémaik megoldisa érdekében, illetve rendkiviili események kapcsin
megbeszélést tart, tijékoztatja az orvost, az intézményvezetét.

Gondoskodik az orvosi utasftisok kévetkezetes betartisirol.

Az ellitottak 4llapotinak nyomon kévetése céljabél folyamatos kapcsolatot tart az dpolé
személyzettel, tijékozédik az ellitottak teljesitményérdl, hangulatardl.

Ellen6rzési tapasztalatairdl az intézményvezetének beszimol.

Munkanapokon ellendrzi a gondozdsi egységek eseménynaplojit, az 4polé-gondozé
munkanapi gyakorlasit.

EllenGrzi a takarits mindségét.

Ellenérzi az egészségiigyi, illetve apolasi — gondozasi dokumenticié vezetését, miiszerek
és segédeszkozok mibszaki allapotit, usztasagit, orvosi utasitisok betartisit, szakmai
elveknek és a belsd szabalyzatoknak megfelels munkavégzést, veszélyes hulladékok
tarolisat.

Részt vesz, szakteriiletét illetden segitséget nyujt az egyéni fejlesztési  tervek
megvalésitisahoz.

Munka- és tizvédelmi tovibbképzéscken, valamint idészakos orvosi vizsgilaton kételes
részt venni a meghatirozott idépontban.

A kozegészségiigyi- jarvanyligyi feladatoknak maximélisan eleget tesz.

Az osztilyvezeté dpoldkon keresztil tijékozédik a siirgSs cllatist igényl6krdl, a kordbban
clrendelt kezelések végrehajtisirdl, az eléz6 napon az ellitottak kérében lezajlott
fontosabb eseményckté].

A lakok egészségiigyi allapotardl felvildgositast ad az arra jogosultaknak

Naponta osszeallitja az ellitott étkezdi létszamot és itdsban koézli az élelmezésvezetdvel,
illetve helyettesével.

Naponta az ellitotti létszamrd] a gondozisi dij kényveld felé jelentést készit.

Beosztottjain keresztiil gondoskodik az egészségiigyi adminisztrici6 vezetésérsl.
Gondoskodik arrél, hogy a gyogykezelésben szitkséges gyogyszerek szenobakterologiai és
magisztrilis készitményck, kétszerek, reagensek stb. rendelkezésre alljanak.

EllenSrzi a gyégyszer felhasznaldsit, az egyéni gyogyszemyilvantarté lapot és az
alkalmanként szedett gygyszerekedl vezetett nyilvantartdst.

Szakorvosi rendeléseken kételes a szakorvos részére biztositani ellitottakat érintd
ambulins lapokat és az igénybevett vénykoteles szolgiltatisok dokumenticiéjit. Az
ellitottak részére rendelt (sziikséges) gyodgyaszati segédeszk6zokeSl, azok beszerzése
¢rdekében  tdjékoztatia az intézményvezetét, gondoskodik az ellitottakhoz vald
eljuttatisardl,

Betartja, beosztottjaival betartatja a fert6z3 betegségek megelézésére és lekiizdésére, a
személyi és kbrnyezet higiének biztositisira vonatkozé rendelkezéseket és elirdsokat.
Megszervezi az ellitast igénybevevSk szarSvizsgalatat,
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Szervezi a munkatirsak idSszakos egészségiigyi vizsgalatit.

Javaslatokat tesz az ellatottak ellitisira, az 4poldsi — gondozisi munka javitdsara.

Evente, illetve szitkség szerint irdsbeli beszamolét készit az apolasi —gondozasi tervek

feliilvizsgalatardl, a gondozottak sszetételének alakuldsarél, ellitasar6l.

Elkésziti 2 munkateriiletére vonatkozo statisztikai jelentéseket.

A férShelyek alakulisirdl jelentést készit havonta a szociilis és mentalhigiénés

csoportvezetd szimara.

Meghallgatja az ellitottak dpoldsat — gondozisit végzé dolgoz Sk panaszait, véleményét.

Elkésziti az intézményben dolgozdk szakmai tovabbképzési titemtervét.

Infekcidkontrollal kapcsolatos feladatai:

Védbeszkozok folyamatos beszerzése és utinpétlisa {szdjmaszk, libzsik, védSkopeny,

overal, arcvédd pajzs, hajvéds, kézfertStlenits- eszkézfertStlenits szerek sth.).

Munka- és védé ruhazatok péiasa.

Az clkiilonitS helyiségekben a védéfelszerelések szigord hasznalata és betartatasa.

Napi kapcsolattartis, akdr hétvégén is az intézmény orvosival.

Infekciokontroll oktatisi anyag kidolgozésa az érintett dolgozdknak (apolé-gondozd,

technikai munkatirsak, szocidlis és teripids csoport, irodai kollégak, miiszak-mosoda-

konyha-porta, kiilsGs fejleszté pedagdgiai szakemberek) és ezek szimonkérése irdsban és

szoban.

Eszkozbeszerzések folyamatosan tétténnek az izoliciés céllal kialakitott szobdkba

Eszkozfertbtlenitd helyiségek kialakitasa minden osztalyon, azok rendszeres ellendrzése,

Az intézmény minden egyes szitkséges teriiletén a kézfertGtlenits adagolok feltoltésének
ellendrzése.

Folyamatos fertStlenitd nagytakaritis ellenSrzése, amely a ferttlenitd gép
igénybevételével keriil kiegészitésre,

LibfertStlenité pontok kialakitdsa a bejarati ajténal.

Rendszeres alkalmassigi szlirSvizsgalatok megszervezése a munkatirsaknak.

Hajdd-Bihar  Megyei Kormanyhivatal Népegészségligyi  Féosztalyaval  4llands
kapcsolattartis.

Javaslattételi joga van:

Apolési-gondozisi tevékenység korszerlsitésére, szabalyzatok médositiséra.

Az intézmény szakmai munkajinak hatékonysigit, gazdasigossigit javitd 1wj szervezési
modszerck, technikik bevezetésére. Munkatirsak jutalmazdsira, fegyelmi felelSsségre vondsira
javaslatokat tehet.

Elldtottak masik lakészobiba val6 4thelyezésérdl, melyrél a térvényes képviseldt értesiti.
Szakdolgozok osztilyok kozétti elosztisiban.

A vezetd 4pold felelSs az dpoldsi, ortopédiai, gydgyaszati segédeszkozok atvételéért, a
leszallitott termékek ellenSrzéséért, az esetleges hidnyossagok {tdsban torténd jelzéséért,

A vezetd 4polé koteles jelezni a jogszabalyi eléirasok alapjin a gydgyaszati
segédeszk6z0khoz kapesolédd lejarati idSt és az Ujabb eszkozdk Dbeszerzésének,
felirdsanak sziikségességét.

A vezetd 4pold tivolléte esetén tajékoztatja az intézményvezetSt a tivolléte idején a
helyettesitési feladatok elltasira 4ltala megbizott osztilyvezets személyérSl. A tivollét
ideje alatt gondoskodik tovibbi a helyettesitésével megbizott osztilyvezetd apold
megfeleld tijékoztatisirdl, a folyamatos feladatellitis érdekében.
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¢ Ellitja tovibba a lakéotthon egészségiigyi vonatkozasi feladatainak koordindlisit, mely

feladatot a lakéotthon vezetésével megbizott szocialis és mentalhigiénés csoportvezetSvel
egyuttmikodve végez.

Jogosultsag:

A szakmai teljesftés igazolasa.
Utasitasi, irinyitasi, ellendrzési jog a beosztott dolgozok tekintetében.
Jutalmazis és felelésségre vonds kezdeményezése.

FelelGsség:

Munkakérére vonatkozdan teljes kérfl. Koteles feladatait a szakmai, etikai és a hatilyos
jogszabilyi eldirdsok szerint végezni.

Helyettesités:

Tart6s tavollétében helyettese az 4ltala megjellt osztalyvezets apolo.
Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

Osztalyvezetd apol6:

Feladatat a vezetd apol6 iranyitisival énalléan végzi.
Feladata:

Szervezi az dltala koordindlt szakmai teriilet napi életét, munkajat.

Gondoskodik az ellitottak megfeleld szakorvoshoz valé eljuttatasarsl.

Gondoskodik az ellitottak megfelels higiénéjének biztositasirdl, a szennyes ruhik
tisztittatasar6l.

Részt vesz a takaritisi és egyéb higiéniai feladatok szervezésében és ellendrzésében.

Részt vesz az orvosi, szakorvosi viziteken, segédkezik a vizsgalatokndl.

Gondoskodik az orvosi utasitisok kévetkezetes betartasardl.

Figyclemmel kiséri a heti és napi gyégyszerelést, az esetlegesen elrendelt korlitozd
intézkedések betartasat.

Gondoskodik az orvos dltal el6irt és javasolt terapiak végrehajtisir6l.

Problémis dpolasi-gondozasi esetekben a gondozd személyzet részéte iranymutatast ad.

A hozzi fordulf ellitottak részére szitkség szerint segitséget, tanicsot ad.

Figyelemmel kiséri az ellitottak 4llapotinak viltozisit és az esedékes mérések elvégzését
részlegében.

A rabizott dpolisi egységben biztositja a rendet és nyugalmat, a hazirendet betartja és
betartatja.

Az itadé osztilynapléban  aldirdsival regisztrilia az  el6z napi  torténések
tudomasulvételét.

Az esetleges miikddési hibak feltdrdsa és azok megsziintetése tett intézkedésck.

A munkavégzés megszervezésére javaslattevés, a koordinalisira bizott feladatokon beliil
¢s az egyes munkafolyamatok &sszehangolisa.

Sajit képességeinek fejlesztése, ismereteinek mélyitése, a munkatirsainak az erre vald
Osztonzése.

A koordindldsa alatt allé tevékenységi korékhoz kapcsolédé munkaterv  elkészitésében
valé hatékony kézremiikodés.

A koordinlisuk ald tartozé munkatirsak a munkaidejénck hatékony és tcljes
kihasznilisiért, 2 munka megfelel$ szervezéséért.

Az el6irt tajékoztatisi kotelezettségek betattasadrt.
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* Ellitja a vezetS dpol6 iltal ribizott feladatokat, tevékenységérd] rendszeresen beszamol

® Szakteriletét érintden egytittmiikédik az intézmény valamennyi munkatirsival, killénos
tekintettel a részlegében tevékenykedd szocidlis és teripids munkatirsakkal, torvényes
képviselSkkel.

® Kapcsolatot tart fenn a gondnokokkal és hozzatartozokkal, jelentést készitenek a délutini,
illetve éjszakai mtszakban t6rténtekrd] a vezetd apolonak.

Tovabbi feladatat:

az ellitottak dpolisinak - gondozdsanak irinyitasa, ellenbrzése,
az orvosi titoktartds betartisa és betartatisa, a betegvizit elékészitése,

viziten valb részvétel, a vizit utasitisainak végrchajtatdsa,
ellendrzi, irdnyitja az ellitottak ctetését, fiirdetését, és minden egyéb Adpolisi munka
clvégzését,

© elkésziti az osztilyon 1évé gondozék és technikai dolgozdék heti beosztisit, a napi
étkezésekhez adatot szolgiltatnak az élelmezéshez,

® vezeti az osztily gydgyszerkészletét, gondoskodik a gydgyszerek biztonsagos helyen valé
tarolasardl.

Részletes feladatait a munkakér leiras tartalmazza.
Az osztalyok irdnyitisaval megbizott személy helyettesitését a vezetd apols jelsli ki,
* melyre javaslatot az osztilyvezets apolo tesz.

Intézményi orvos (részfoglalkozasu):
Feladatait 6nillan litja el. Munkakéréhez tartozéan eldirisait az intézményvezetS dpold az
osztilyos névérek, és a részleg beoszrott dolgozdi is kételesek betartani.
Feladatai:
* Az osztilyok gondozottai gyogyité-megel6z8, személyi kornyezeti és élelmezés higiénés
feladatainak ellatisa.
* A gyégyité-megel6z6 munka teriiletén:
* A heveny és idiilt betegségben szenvedd gondozottak orvosi ellitisa, sziikség esetén
szakrendelésre, illetve kérhazba utalisa.
® A rehabilitici6 és az egészségiigyi gondozas.
¢ A gondozottak foglalkoztatisinak véleményezése.
* A higiénés feladatok teriiletén:
* A gondozottak személyi- kornyezeti és élelmezés higiénéjének ellendrzése.

* Kozremiikodik a dolgozék (elsGsorban az apolék, gondozdk és a takariték) egészségligyi
tovabbképzésében,

* A gondozottak kérében cgészségiigyi felvilagosito neveld munkat véges.

* Figyelemmel kiséri és tevékenységével segit, hogy az cgészségiigyi és mentalhigiénés
szempontok a gondozés minden eleménél megfeleléen érvényestiljenek.

Az 4poldsi részlegben beosztott dolgozék munkakdrei:
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Szaképolo.

Szakipolisi feladatokat csak az arra jogosultsiggal rendelkezd személy végezhet. Az apol6
munkakdrben dolgozé feladatit kozvetleniil az apolisi-gondozisi osztaly irdnyitisival,
koordinilisival megbizott személy titmutatisa alapjin végzi, 2 munkakori lefrdsiban
meghatdrozottak szerint.

Szonddn At t6rténé tiplalishoz és folyadékfelvételhez kapcsol6dé szakipolisi tevékenység
végzése és megtanitisa.

A trachealis kaniil tisztitdsa, betét cseréje, a tevékenység tanitisa.

Allandé katéterek cseréjehez vagy rendszeres katéterezéshez, holyagdblitéshez kapcsolédé
szakapoléi feladatok.

Az intravénis folyadék- és elektrolitpétlashoz parenterilis gySgyszer beadéshoz
kapcsol6dé szakapolasi feladatok.

Balesetek és killonboz8 miitét utani szakapolasi feladatok, testi higiénéjének biztositisa,
valamint mozgis segitése.

Miitét terilletek (nyitott és zirt sebek) ellitisa, sztomateripia és killonb6z8 célt szolgilé
drének kezelésének szakipoldsi feladatai, szakmaspecifikus szijipolasi tevékenységek
miitét utan.

Decubitus ellatisa, megelzése.

Gyogyaszati  segédeszkdzok, protézisek szakszerfi hasznilatinak megtanitasihoz
kapcsolédé szakipolasi feladatok.

Szikség esetén specidlis tevékenységek, példaul: EKG, oscillometria, oxigénterapia,
légzésteripia, szivé alkalmazisa.

Tartés fijdalomesillapitas szakipolési feladatai.

A beteg allapotitél fiiggGen gybgytorna, fizioteripia, beszédterdpia, diétis tanicsadis
biztositisa.

A szakapolés soran:

a beteg pszichés vezetése, és mindazon tevékenységek megtanitdsa, amelyet maga a beteg
és/vagy csalidja megtehet az egészsége megtartisiért, helyresllitisaért vagy allapota
romlisinak megakadilyozisaért,
apolisi anamnézis felvétel, az apolasi folyamat dokumentilisa és jelentési kotelezettség
teljesitése,
rendszeres kommunikicié a hizi-, illetve kezelSorvossal és mas, a beteg ellatisaban
résztvevGkkel.
elvégzi a szitkséglet-felmérést,
apolasi tervet készit,
az ellitott 4gyat higiénikusan, fertSzések megelézésével kezcli,
elésegiti az ellitott hely- és helyzetvaltoztatasit,
mobilizil, mozgist segité eszkézoket alkalmaz,
tartds szondataplalist végez, vetkdztet, sltbztet,
beontést ad, a beteg székletiiritését segiti, vizeletiirités sziikségletének
kiclégitését segiti, testvaladékokat felfog, gydjt, mér, valadékfelfogé
eszkdzdket szakszerlien haszndlja,
biztositja az ellitott mozgisit, pihenését, biztonsigos kérnyezetet biztosit
szamara,
szennyezett Cs tiszta textilidt tirol 2 munkavédelmi szabalyok betartisaval,
betartja a munka- és rizvédelmi, egészségvédelmi szabalyokat,
munkdja sorin betartja a kémyezetvédelmi szabdlyokat,
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* megel6zi a baleseteket, veszélyes hulladékot kezel,

o fizikilis lazcsillapitast végez, vizithez el6készit, viziten segédkezik,

* segédkezik a fizikilis vizsgalatoknal, Decubitust megeléz, kezel,

* a haldokl6 ellitottat ellitja, hozzitartozojat timogatja, halott kérili teendket cllitja,
® segit a r0gzitG eszkdzdk hasznalatanal.

* Az dpolisi feladatk6rok mellett szakapolasi feladatok ellatisa:

A gyo6gyszerezéssel megbizott 4pol6 specialis feladatai:

e A rendels gydgyszerkészletének feltdltése.

e A gyodgyszerforgalom el&irds szerinti pontos vezetése, évente torténd

¢ leltarozasa.

® Lejiratos szavatossigl gyogyszerek, eszkozok selejtezése, a selejtezési
jegyz6konyv pontos vezetése, a keletkezett veszélyes hulladék elszallittatisa.
A sterilizal6 naplé szabilyos vezetése, a h6légsterilizator hatdsfokinak

* cllendrzése meghatirozott idSkézonként.

® Az ellitottak naprakész gydgyszerezésének vezetése és szamitdgépes
e nyilvintartisa.

¢ Napi és havi gydgyszerigénylés.

* A gyogyszerforgalom pontos és naprakész vezetése és szamitogépes

¢ nyilvantartisa.

 Szakotrvosi javaslathoz kotott gyégyszerek és nadragpelenkék, betétek,

e tapszerck megrendelése.

* Az cseti gy6gyszerek naponkénti, az dllandé gyogyszerek havonta egy

e alkalommal torténd kiaddsa az osztilyok részére, a fel nem hasznilt

® gyogyszerek visszavételezésc.

 Hetente egy alkalommal az inkontinencidhoz hasznilatos nadrigpelenkik és
¢ betétek kiadasa az ellitottak részére.

e Szamitégépes gondozisi program feltoltése, aktualizilisa.

* A gybgyszerezéssel megbizott 4pold, gondozdnak a munkakori leirisiban a
s gyogyszerezési feladatot rogziteni kell.

Részletes feladatait a munkakéti leirds tartalmazza. Az dpold és a gyogyszerezéssel megbizott
apolo helyettesitését a vezetGapold jeloli ki.

Gondoz6é.
Feladatit az osztalyvezetS apold irdnyitisaval végzi. A gondozé munkakérben dolgozé feladatit
kozvetlenill a gondozisi osztdly irinyitisival, koordinilisival megbizott személy utmutatisa
alapjan végzi.
Feladatai:

* A pszichidtriai betegek, fogyatékossiggal €18 személyek dpoldsa, gondozisa,

o cllitdsa, habiliticitja, gy6gypedagigiai fejlesztésének segitése,

* A gondozdéi munkit a szakmai kovetelményeknek, valamint az egyéni

* gondozisi és dpoldsi tervek figyelembe vételével, legjobb tudisa szerint

* végzi

¢ Figyelemmel kiséri az ellitist igénybevevd egészségi dllapotit.

e Végrehajtja a hiziorvos utasitsait.

¢ Vezeti az apolisi dokumenticidt.
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Figyelemmel kiséri, betartja és betartatja az intézményre vonatkozé higiénés elSirasokat.
Feladata a kulturilt kémyezet kialakitésa, a lakészobak otthonossd tétele.

Segit az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok (szondival, pépes étellel valé étkeztetés,
folyadékpoétlas) elvégzésében.

Az ellitist igénybevevd ruhdzatinak, textilidjanak cseréje.

Gondoskodik az ellatst igénybevevs ruhdzatinak, textilidjanak tisztitasarsl.

Az ellitottak testi 4polisa.

Az ellatast igénybevevé szakrendeléste, szlrdvizsgilatra kisérése.

Korhédzban 1évé ellitast igénybevevé meglitogatésa.

Részvétel a mentilhigiénés elldtisban, az cgyéni gondozisi, fejlesztési terv
megvaldsitasdban, tovabba a pedagdgiai tervek figyelemmel kisérése.

A rehabiliticié elésegitése.

Az ellitottak illandé megfigyelése, egészsigiigyi és mentilis viltozasok jelentése irisban és
szOban.

Az egyéni és csoportos foglalkozisok segitése, azokon valé részvétel.

Az ellitottak kapcsolatainak figyelemmel kisérése, kapcsolataik kialakitisinak segitése.

A vezet6 dpold, illetve osztalyvezetd 4pold altal ribizott egyéb feladatok ellitasa.
Rendszeresen beszimol tevékenységérdl az osztalyvezetGjének.

FelelGs az ellitotti ingévagyon pontos kezeléséért, megovisaért.

Részletes feladatait a munkakéri leirs tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl az osztilyvezetd apold gondoskodik,

Gondoz6 (szakképzetlen):

Scgiti az dpoldk és gondozék munkajat.

Munkija sorin koteles az ellatottak fizikai, kulturdlis, mentilis foglalkoztatasiban részt
venni.

Részt vesz a rendszeres és alkalmankénti firdetésben, a tiszta és egyéb textiliacserében, az
osztilyvezetS dpold itmutatisa szerint, a szakképzett apolé iranyitasat elfogadia.

Segit felszolgilni az ételeket az ebédldben és a betegszobiban, étkezés ideje alatt feliigyel.
Tévollétében helyettesitésérdl az osztilyvezets apolé gondoskodik.

Részletes feladatait 2 munkakori lefras tartalmazza.

Fizikotheripias csoport:
Mozgisterapeuta

A mozgasterapeuta feladatit kézvetleniil 2 vezetd apol6 irinyitisival végzi.
Feladatai:

A fejlesztési év elején a szakmai vezetd irdnyitdsa és Gtmutatisa alapjin diagnosztikai
méréseket végez az ellatott képességszintjérsl,

Megadott hatiridGre a szakmai teammel egyeztetve éves egyéni fejlesztési tervet készit
ellitottanként. A fejlesztési tervben szerepelnek a diagnosztikai mérésbdl adédd
habiliticiés, tehabiliticiés feladatok is.

Az egyéni fejlesztések és csoportos foglalkozisok technikijit naploban régziti, melyet
naprakészen vezet.

Koteles az ellitott nevelése, fejlesztése érdekében az intézmény tSbbi szakemberével
rendszeresen egyeztetni.

Gybgymasszizs, masszirozis, izmok és iziiletek kimozgatisa.
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o Terapids céllal végzett kezelés, ami szakorvos /szakember utasitisira torténik.

e A sérulésitkb6l adodo mozgisszervi rendellenességek, kéros  elvidltozasok kezelése,
javitasa.

* A mindennapos masszirozds sordn segiti a kontrakturdk csokkentése, izomlazitas,
kellemes kézérzet biztositisa a pezsgofiirdd alkalmazasival.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza,
Helyettesét a vezet$ apolé jeloli ki.

Gy6gymasszor:
A reumatol6gus szakorvos utasitsai alapjan végzi szakmai munkijat.

Dietetikus:
Feladata az orvossal és az élelmezésvezetdvel vald konzultacid alapjin a diétas étrend
osszeallitasa.

Mosoda

Az ellitottak ruhdzatinak és az intézményben hasznalt textilidk tisztasiginak, valamint a higiéniai
szabilyoknak és infekcidkontroll el6irisainak megfeleld és a normilis életvitelhez sziikséges
tiszta, vasalt, nem szakadt ruhanemtk és textilidk biztositisa.

A csoport Gsszetétele:
® mosdndk,
* varréndk

Szocislis és mentalhigiénés csoport

* A beutalék, kérelmek nyilvintartisa, az clégondozds szervezése, végrehajtisa,
kapcsolattartis a virakozék érdekében, thelyezésck intézése, a gondozott fogadisa.

* Kozremikddik az egyéni gondozisi terv elkészitésében, végrehajtasiban.

* A gondozottak mentilis iranyitisa, konfliktusok rendezése, a dolgozok felkészitése a
mentalhigiénés tevékenység végzésére, a mentilhigiénés munka szervezése.

* A gondozottak csaladi, tirsadalmi és egymas kozotti kapcsolatainak alakitisa, a jo
kapcsolatok fenntartisinak segitése, szervezése.

® A csoportos és egyéni foglalkoztatis megszervezése, intézményi szintli &sszehangolasa,
egyes csoportos foglalkozdsok (bedolgozis, kulturilis csoport, tendezvények) kozvetlen
irdnyitisa, gondozottak klubja és konyvtira mikddtetése.

* Szociilis iigyekben a gondozottak érdekvédelmének biztositisa (EF), a betegek kéthazi
litogatisinak szervezése, haldlozis csetén a végtisztesség feladatainak szervezése,
hagyatéki eljardsokndl az intézet érdekeinek képviseletc.

® DPszichés gondozas.

Szocidlis és menthalhigiénés csoportvezets:

Feladatat kozvetlenill az intézmény igazgatdjanak irdnyitisival végzi. Az intézmény vezetd
beosztasy kbzalkalmazottja, akit az intézményvezetd biz meg hatirozott idére feladatai ellatisaval.
Kézvetlen felettese a intézményvezetd, munkaltatéi jogkért munkakérében az intézményvezetd
gyakorolja.

Feladata:
o Képviseli az intézményt fejlesztési tigyeinek szakmai vonatkozasiban.
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Koordinalja és ellenrzi a fejlesztési teriilet tevékenységét.

Ellenérzi a kézvetlen irinyitdsa ald tartozé szocilis és teripids munkatirsak munkajat.

A szakterilet alkalmazottainak irdnyitdsa.

A fejleszté munka irdnyitisa, ellendrzése.

A foglalkozsi és fejlesztd programok véleményezése, jovahagyasa.

Az credmények mérése, a hidnyossigok feltirisa, e teriileten végzett munka értékelése.
Kapcsolatot tart a szakmai testiiletekkel, szervekkel és szervezetekkel.

Szervezi és irdnyitja a szakmai munkako6z6sség munkajit.

Irinyitja és cllendrzi a szinten tarté és képességfejleszté foglalkozasokat, tigyel azok
rendszerességére, folyamatossigara.

A fejlesztési tevékenységnél figyelemmel kiséri az ellitottak egészségi dllapotat, és ennek
figyelembevételével szervezi foglalkoztatisukat, fejlesztésitket.

Statisztikai jelentéseket készit.

Koordindlja és ellenSrzi a fejlesztési teriilet tevékenységét.

Az intézményvezetd dontéseinek, utasitisainak, informicidinak eljuttatisa a dolgozd
koézalkalmazottakhoz.

A napi létszam és a munka folyamatos ellendrzése, koordinslisa.

A napi, fejlesztéssel Gsszefiiggd egyeztetések a kiillonbézs szakteriletekkel.

Pedagégiai céll eltivozisok engedélyezése, ellendrzése.

Egyezteti a képzésre kitelezettek névsorit.

Gazdasdgi statisztika, szakmai adatkoz)és.

Pilyazatok irisa, segitése, nyomon koévetése, szakmai, gazdasagi elszimolishoz vald
kozremiikodés.

Intézményi programok szervezése, lebonyolitisa (kulturilis és spott programok,
karicsony, gyermeknap, farsang, versenyek, bemutatdk, kidllitasok, konferencidk, stb.)
tészvétel esetenként kiils§ programokon.

A szabadsagok egyeztetése a beosztott munkatirsakkal részére.

Tovabbi feladata:

Szakmai szempontok, és irdnyelvek alapjin a belss szabdlyzatoknak megfelel6en
koordindlja, irinyitja a teripids és szocialis munkatirsak munkajat, a szabadidés és
szocializacios tevékenységek szervezését.
Ellendrzi a dokumentaciék naprakész, pontos vezetését (jelenléti iv, munkanaplé, szociilis
karton, egyéni fejlesztési terv stb.)
El6gondozis megszervezése, elvégzése és dokumentilisa.
Kapcsolatot tart az intézmény hdziorvosival, vezetd 4poléval, a hozzitartozdkkal és
gondnokokkal.
Szabadidés programok szervezése, azokra a lakok eljuttatisa, napirend kialakitisa és
betartisa.
Az egyéni fejlesztési és gondozisi tervek kidolgozasiban, végrehajtasaban részt vesz,
ennek érdekében gondoskodik:

o mentalis allapotra vonatkozé felmérés elkészitésérdl
az egyénre szabott bindsméd, valamint az énellitasi képesség fejlesztését szolgild terv
elkészitésérol,
Gondoskodik az intézmény fejlesztS-mentilhigiénés programjanak elkészitésérél.

Kozvetlen beosztottjai:
Szocidlis- és teripids munkatirsak,
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FclelGsség:
Munkakérére vonatkozdan teljes kord. Kételes feladatait a szakmai, etikai és a hatilyos
jogszabalyi elGirisok szerint végezni.

Helyettesités:
Tartés tivollétében helyettese az altala megjelslt szocialis- és terapias munkatarsak.
Részletes feladatait a munkakéri leirdsa tartalmazza,

Szocidlis és mentalhigiénés csoport munkakérei:

Szociilis munkatérs:
* El6égondozist végez a beutaltak kérében.
* Bekoltozéskor segitséget nyiijt a gondozottaknak.
* Eljir a gondozottak személyes iigyeiben.
* Kézremikodik a gondozottak pénzbeli jaranddsagainak kifizetésében, kezelésében.
® Intézia hagyatéki tigyeket.
® Részt vesz a hagyatéki tirgyaldsokon.
* Az Intézménybdl kik6ltsz6 gondozottaknak segitséget nyujt igyeik intézésében.
® Rendszeres kapcsolatot tart az osztilyvezetd apoldokkal.
® Részletes feladatait a munkakéri leiris tartalmazza.

A gazdasigi részleg
A gazdasigi részleg élén a gazdasagi vezetd 4ll
A gazdasagi részleg feladata:
* az Intézmény gazdilkodisival kapcsolatos szabilyozasok szerinti feladatellitss,
® az Intézmény alapité okiratiban meghatirozott feladatok ellitisinak pénziigyi
bonyolitasa,
* az Intézmény éves mikddésével kapesolatos kiadisok és bevételek tervezési feladatainak
ellatisa,
* az Intézmény gazdilkodésanak kényvelési feladatainak ellatisa,
* az Intézmény gazdilkodisival kapcsolatos tijékoztatisi, beszamoldsi tevékenységek
végrehajtasa,
informdcié szolgaltatis a vezetés és a fenntartd felé,
a beszerzések, beruhazisok bonyolitisa,
a leltarozasi és értékelési feladatok ellatisa,
a sclejtezési tevékenység végrehajtisa,

a pénztarkezelés,
a pénzintézeten keresztiil torténd pénzforgalom bonyolitisa,
* az ellitottak letéti pénzkezelése.

Gazdasagi vezetd
Kzvetlen munkahelyi vezetdje az intézményvezetd,

Feladatai:
* Kozvetlentl irinyitja, ellendrzi a gazdasigi csoportot.
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* Kézremikodik az éves koltségvetési javaslat osszeillitisingl, a koltségvetési keretszimok
ismeretében részt vesz az elemi koltségvetés elkészitésében.

* DBiztositja a Fenntarté Gazdasagi Osztilya dltal megadott hatéridére a beszimoldhoz és
egyéb adatszolgiltatishoz sziikséges adatokat, amelyckkel a Fenntarté Gazdasigi Osztalya
nem rendelkezik.

* Segiti az intézményvezetd dontéseit fontosabl gazdasigi, pénziigyi,szamviteli és
beruhazisi tigyekben és az ezeket érinté szabilyozisi tevékenységekben

* Naponta megbeszéli az aktuslis teenddket az intézményvezetSvel, illetve munkatirsaival.

* Egylittmiikodik az intézményvezeté munkatirsaival,

® Részt vesz az intézmény statisztikai jelentéseinek készitésében, a likviditasi terv és a
virhaté kiadisok és bevételek tervezésében, elékészitésében.

® Részt vesz minden, az mtézményt érintd gazdasigi esemény szervezésében,
lebonyolitasiban.

* A Leltitozisi és Selejtezési Szabilyzatban foglaltak alapjin részt vesz a leltdrozis és
selejtezés koordinilisiban, ellenérzésében.

® Megszervezi és lebonyolitja a székhelyen az intézményi és ellitotti tulajdonban 1évé targyi
eszkdz0k selejtezését, valamint leltirozisat.

* Az éves kaltségvetés végrehajtisihoz sziikséges gazdalkoddsi és pénzigyi intézkedéscket
kezdeményez. Elemzd értékelések alapjan javaslatot tesz az intézmény vezetSjének a
megfelel6 intézkedésekre.

® Részt vesz a mérlegjelentésck valamint az éves beszdmolé és széveges beszimold
elkészitésében.

* A Dbér- és létszim nyilvantartasok alapjin javaslatokat tesz a bérgazdilkodassal
hatékonyabba tételére.

* DPénziigyi jelentéseket készit az mtézményvezetd kérésére.

* Figyelemmel kiséri a kiadasi és bevételi elbirinyzatok alakuldsat, kezdeményezi a
sziikséges dtcsoportositisok végrehajtasit.

* Gondoskodik a pénzforgalom megfelels biztositisarél.

® Feliigyeli a bejové és kimend szamlazdst.

* Figyelemmel kiséri a kintlévéségeket, a kivetelések behajtisihoz sziikséges intézkedéseket

kezdeményez.
® Torekszik a beérkezd szamlik egyéb kotelezettségek idében térténd kiegyenlitésének
megvaldsitisara,

® Torekszik az optimalis koltséghatékonysag elérésére.

* A gazdasigi-pénziigyi folyamatokat koordinilja, feliigyeli, ellendrzi.

o FElkésziti a hozzi beosztott gazdasagi dolgozék munkakéri leirdsait, felel az azokban
foglaltak betartatdsaért.

® Kozvetlen részviételével megvaldsitja a csoport feladatellatisat.

® Javaslatot készit a beosztott munkatirsak jutalmazisira, esetleges fegyclmi felelGsség
megallapitisira, szilkség szerint ithelyezésre  vagy kozalkalmazotti jogviszony
megsziintetésére.

® Kapcsolatot tart a Fenntarté Gazdasigi Osztily gazdasagi és munkatgyi dolgozdival.

* Napi szakmai- és munkakapcsolat tartis a Fenntarté dolgozdival, vezetSjével;

¢ Kezelia z intézmény intézményen kiviilrél kapott az eseti kiaddsok finanszirozisara dtvett
cllitményt, mellyel megadott idére az eléirasoknak megfelelGen elszamol.

Részletes feladatait a munkakori lefrds tartalmazza,
Tévollétében helyettesitésérsl az mtézményvezetd gondoskodik.
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Beosztott dolgozok:

Konyveld
Feladatai:

Kapcsolattartis 2 Fenntartéval és az intézmény dolgozéival.

Kozremikodik a kéltségvetés tervezésében.

Beétkez6 szamlak formai és tartalmi ellendrzése, szakmai teljesitésekre térténd
tovabbitisa. A teljesitésigazolist kovetSen a rendszerbe térténd szabélyszerd rOgzitése, a
szamlakép digitalizlasa.

A banki kivonatok pénziigyi teljesitése és felszerelése bevételi szamlikkal és a
hozzatartozo kimutatisokkal.

Az alkalmazotti étkezési dijak elszamoldsa, szamlizasa, szamlak kiosztisa az érintettek
részére, befizetésck nyomon kévetése.

A szolgiltatisok dijainak kiszimlizisa; teljesitésck nyomomn kévetése, szitkség esetén
felszolitasok megirdsa.

A konyhiba beétkezett szimlik alaki és tartalmi helyességének, megfeleld bevételi
bizonylatok meglétének ellenérzése.

A dolgozék munkiba jards kozlekedési koltségtéritésével és belfldi kikiildetésével
kapcsolatban a leadott vonaljegyeket leellenérzi, gépkocsi hasznélat esetén kiszimolja az
uzemanyagnormak alapjin a fizetends kéltségeket és tovabbitja szimfejtésre.

Arajinlat kérésc a szallitoktdl, arajanlat alapjdn megrendel8k készitése.

Beszerzési és kdzbeszerzési feladatok ellatisa.

Kozremikodés az  aktudlis  pénziigyi-szamviteli  feladatok, adatszolgiltatisok
elkészitésében.

Kozremiikddés az intézmény beszimoléinak, mérleg alitimasztisainak intézményi
kidolgozasiban.

Részt vesz a selejtezésben, leltirozisi iitemterv készitésében, leltiroz4sban.

Részletes feladatait a munkakéri leitds tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérél a gazdasagi vezetd gondoskodik.

Tétitési dij konyvels

Kézvetlen munkahelyi vezetSje a gazdasagi vezetd.

Feladatai:

o Naprakészen végzi a szimira elirt adminisztricids tevékenységet.

o Az ellitottak torzsadatainak kezelése.

* A személyi téritési dij megallapitisit kivetSen — a szabilyszerd megallapit6é dontés alapjan
— azok rogzitése.

* Az intézmény 4ltal hasznilt rendszerben az el628 havi szabadsigok rogzitése az ellitottak
téritési dijanak elSirdsa, a téritési dij szamlik és a befizetési csekkek elkészitése és
kinyomtatasa.

o A tdlfizetések rendezése, a hatralékosok felszélitasa.

® A befolyt téritési dijak, a beazonositatlan bevételck, fliggd tételek egyeztetése havonta a
f6konyvi konyveldvel.

* Hagyatéki eljarasokhoz adatot szolgaltat.

* Kozremitkédés az  aktudlis  pénziigyi-szimviteli  feladatok, adatszolgiltatasok

elkészitésében.
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¢ Kozremlkodés a koltségvetés tervezésében.
* Kozremikédés az intézmény beszimoléinak, mérleg alitimasztasainak intézményi
kidolgozasiban.

Részletes feladatait a munkakér lefrds tartalmazza.
Tévollétében helyettesitésérdl a gazdasigi vezetd gondoskodik.

A pénztaros-adminisztrator:
Kézvetlen munkahelyi vezetdje a gazdasigi vezetd.

Kezeli a pénztirat, bevételezi, Grzi és kiadja a szigori szimadisg nyomtatvanyokat, vezeti a
nyilvantartisukat. Végzi az ellitottak betétkonyvkezelését, nyilvantartja az cllitisi napokat, a
gondozisi dij regisztricidjit. A szabilyzatoknak megfelelden kiosztja a nyugdijat.

Kozremikodik textilia, ruhazat, eszkdzdk és anyagok beszerzésében. Végzi a textilidk, ruhizat,
eszkozok és anyagok raktirozasat, kinddsit, visszavételezését. Végzi az iktatist, a postizist, a
gépelési feladatokat. Egyezteti az alleltirakat a sajit nyilvintartisival.

A munkaiigyi el6adé:
Kozvetlen munkahelyi vezetdje a gazdasigi vezetd.
Feladatai:
® FElSkésziti a kozalkalmazotti jogviszonnyal, munkaviszonnyal, kozfoglalkoztatdsi
jogviszonnyal kapcsolatos dokumenticiét (jogviszony létesités, megsziintetés, kinevezés
modositds, tsorolds, értesités sth.), a viltozobérek, a tivollét dijak szamfejtését, végzi a
rabizott adminisztricids feladatokat.
e Kapcsolatot tart 2 Magyar Allamkincstir és a Kirendeltség illetékes munkatarsival.
* Naprakészen vezeti 2 munkaiigyi nyilvintarté programot.
* A kozalkalmazottak kozlekedési koltségtéritését kiszimolja és feladja a KIRA
rendszerben.
® Vezetia kdzalkalmazottak szabadsig nyilvintartisit, és feladja a2 KIRA rendszerben.
® A belféldi kikiildetésekhez leadott vonaljegycket ellendrzi, gépkocsi hasznalat esetén
kiszdmolja az tizemanyagnormak alapjan a fizetend koltségeket.
® Ellendrzi a gépkocsivezetd elszamoldsit.
¢ Feladja a KIRA rendszerben a kozalkalmazottak miszakpotlékjat, illetve helyettesitéseit és
tavolléteit.
® Figyeli a jubileumi jutalomra jogosultsigot és elSkésziti az ahhoz kapcsol6dé munkatigyi
dokumentumokat.
® Részt vesz a leltarozasban.,

Részletes feladatait 2 munkakéri leiras tartalmazza.
Tévollétében helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

Az élelmezési részleg

Az élelmezési részleg élén az élelmezésvezetd All
Az élelmezési részleg feladata:

. az Intézmény élelmezési tevékenységével kapcsolatos szabalyozisok szerinti feladatellatds,
. az Intézmény alapité okiratiban meghatirozott feladatok ellitisa érdekében az étkeztetési

tevékenység lebonyolitisa,
] az €lelmezési anyagok beszerzése, atvétele, tirolisa,
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az élelmezési anyagok kiadasa,

az étrend Osszedllitasa,

a ételek elkészitése, és kiaddsa,

az ctelek megfelel6 Gsszetételben térténd dsszedllitisa, a viltozatossig és az idényszerliség
kévetelményének érvényesitése,

az élelmezéssel kapesolatos adminisztricids feladatok elkészitése (anyagkiszabas, étkezék
nyilvintartasa stb.)

az Intézmény élelmezési tevékenységével kapcsolatos analitikus kényvelési és feladési
feladatainak ellatdsa,

az Intézmény élelmezési tevékenységével kapcsolatos thjékoztatisi feladatok,

informécid szolgaltatas a vezetés és a fenntarté felé,

a részleghez tartozo leltirozisi és értékelési feladatok ellitisa,

a részleghez tartozo selejtezési tevékenység végrehajtasa.

Az élelmezésvezetd
Kozvetlen felettese a gazdasigi vezetd.

® Az intézmény vezetS beosztdst kozalkalmazottja, akit az intézményvezetS biz meg
hatirozott id6re az élelmezési csoport vezetdi feladatainak elld tdsival,

* Munkajit koézvetlenill az intézményvezetS irinyitisa és ecllendezése mellett végzi,
egyuttmikodve a gazdasigi vezetGvel és a vezetd 4poléval. E tevékenységet a
jogszabilyban clSirt szakképzettséggel rendelkezd személy lathatja el.

Feladatar:

* Koordinilja a konyhatizem munkatirsainak munkajit, megallapitja munkarendjiiket.

o Osszesiti és nyilvintartia az cllitist igénybevevdk, a munkatirsak, valamint a kilsG
¢tkezlk étkezési igényét az EcoSTAT Ebédjegy modulban.

o FEtlapot készit, melyet az étlaptanics fogad el és a telephelyvezets hagy j6va.

» Javaslatot tesz az étrend Ssszedllitasara.

¢ Felel 2 konyhatizem rendjéért, tisztasagiért, a kozegészségiigyl elbirasok betartisaért
illetve betartatasiért.

* Vezeti az ¢lelmezés-adminisztriciot.

* Rendeléseket készit, melyck alapjin drut rendel, a beérkezett arut bevételezi az élelmezési
raktdrba, az Ctelkészitéshez elkésziti a dokumentumokat a rendszer Rendelés, Raktar,
Elelmezés modulokban.

* Részt vesz a beszerzési és kdzbeszerzési eljirds szervezésében, lebonyolitasaban.

* Elkésziti az élelmiszer alapanyagok beszerzési cljrisahoz sziikséges muszaki tartalom
dokumentumait az eljiris lebonyolitisihoz.

* Elvégzi az étlap-receptirik katbantartisit és szitkség szerint Gjakat készit.

* Az ételkészitési technoldgidk meghatirozdsa a HACCP kézikényvben rogzitettek alapjan.

* A specidlis diétak receptura szerinti dsszeallitisa - az elkészités médjanak meghatirozisa.

* Adatszolgaltatist készit.

® A beétkez6 élelmezési nyersanyagok élelmezési raktirba torténd bevételezése, a
kapcsolodé szimviteli nyilvantartis szabalyszerd vezetése, a havi feladisok elétt bizonylat
ellendrzés elvégzése, kbzremiikodés a beszamolisi feladatok elldtasiban.

® Az élelmexési szimlik teljesités igazolasa.

* Adatszolgiltatis a koltségvetés tervezéséhez, az eldirt nyersanyagnorma alapjin szamolt

koltségkeret felhasznaldsat feliigyeli.
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o Szervezi, és ecllen8rzi az alirendelt munkakdrokben foglalkoztatottak munkéjat, e

vonatkozisban egyéb munkaltatéi jogkoroket gyakorol (szabadsig kiadisa, tilmunka
elrendelésére, helyettesitésre javaslatot készit az intézményvezetdnek).

Részletes feladatait 2 munkakori leiras tartalmazza.
Tavollérében helycttesitésérdl az gazdasigi vezetd.

Beosztott dolgozdk:

Szakiacs

Feladatit az élelmezésvezetd kozvetlen irdnyitisdval, nilléan végzi.

Irinyitia a konyhaiizem dolgozdinak az élelem elkészitésével kapcsolatos technikai
tevékenységét, az ételkészitést, szervezi a munkamegosztist, 2 munkavégzésben maga is
részt vesz.

Feladata a HACCP utasitisok betartisa.

A munkakéri leirasban foglalt képzettségiiknck megfelel munkavégzés.

A £62ési technologidk betartisa.

A konyhatizem higiénikus rendjének biztositasa.

Az élelmezéssel kapcsolatos egyéb feladatok elvégzése.

Feladata a kiszallitott étel fogadasa, a kijellt helyen valé melegen tartisa.

Feladata az étkezésnek megfelelS edények, evSeszkdzok kirakasa.

Feladata az étel kitilaldsa, segédkezés az étel felszolgilisiban.

Kételes napi rendszerességgel az cgyes kiszillitott ételekbdl az ételmintit 72 ériig a
hiitészekrényben tarolni.

Tavollétében helyettesitésérdl az élelmezésvezets gondoskodik.
Részletes feladatait a munkakori leitds tartalmazza.

Konyhalany

Munkajat a szakics kézvetlen irdnyitdsa alatt végzi.
Feladata:

a szakacs tavolléte esetén hirom hénap betanuldsi id§ elteltével 6nalléan £6z,
fertGtlenitd mosogatis és takatitds,
besegit a fézésbe és ételosztisba

Gépkocsivezetd

Feladatait az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasaval lia el.
Feladatai:

A heti engedélyezett menetterv alapjan végzi a személy, illetve a teherszallitasi feladatokat,
esetenként fuvarozasi szolgiltatisi tevékenységet.

Koteles a menetleveleket naprakészen vezetni, a szolgilat befejeztével pedigleadni az
tzemeltetési ugyintézonek.

Indulas el6tt koteles a gépkocsit atvizsgalni.

Gondoskodik a gépjarmi tizemanyaggal valé feltoltésérsl.

Fegyelmi és kartéritési felelGsséggel tartozik az lizemanyag kartya hasznalataért.

Koteles naponta a gépkocsi belsG utasterét tisztin tartani, valamint hetente a karosszétia
mosasit clvégezni.
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* A gépkocsi javitasa utani dtvételnél koteles a lecserélt alkatrészcket visszakémi, és azt a
készletkezeldnek leadni.

¢ Koteles s KRESZ elirisait betartani.

* Koteles a baleset-, és munkavédelmi, valamint az élet-, és vagyon biztonsigra, tiizvédelmi
elGirasra, forgalom biztos kézlekedésre vonatkozd szabilyokat betattani.

® A KRESZ megszegésének jogi és pénzigyi vonzati kévetkezxnényeit viseli.

* Az Intézmény gépjirmi tizemeltetési szabalyzataban foglaltak szerint jar el.

Részletes feladatait a munkakéri leiris tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

A karbantartdst szerz8dés alapjan a TOMB 2002 Kft. végzi Az intézményi gépkocsi és a
moséhaz tevékenységét a vezets apol6 iranyitja.
A gépkocsivezetd: végzi az utasitisoknak megfelelben a szillitasi, anyagbeszerzési feladatokat.

A moséhazban dolgozok munkakérei:

A vezetSapold kozvetlen irdnyitasival végzik munkéjukat.
Mosdné: 6nalléan végzi a mosisi feladatokat

Vasalond: 6nilléan végzi munkakéri feladatit.

Varrén6: 6nilléan végzi munkakéri feladatit.

Intézményi higiénia:

Takaritas: )
Az intézmény takaritisit vallalkozdsi szerzédés alapjan a TOMB 2002 Kft. Hajddboszormény
végzi 2007.09.01-61 A feladatokat részletesen a villalkozasi szerzddés tartalmazza.

Munkakdari leirdsok

Az Intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatait névee sz6l6 munkakési leirasok
tartalmazzdk. A munkakéri leirisoknak tartalmazniuk kell 2 foglalkoztatott dolgozék jogallisit, a
szervezetben elfoglalt munkakérnck megfelelden feladataikat, jogaikat és kotelezettségeiket.

A munkakori leirisokat a szervezeti egység médosulisa, személyi viltozis, valamint a feladat
valtozdsa esetén azok bekévetkezésérdl szamitott 15 napon beliil médositani kell. A beosztott
dolgozdk esetében valamennyi munkahelyi vezets az irdnyitdsa alatt munkat végzék tekintetében
felelés a munkakori leirasok tartalmaért és betartatdsiért..

Az intézmény szervezeti felépitési és mitkodési rendszere, ezen
beliil a szervezeti egységek, telephelyek megnevezése

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, struknirja a kovetkezé:

Lehetséges sservesets ssintek A szerveseti sgintnek A konkrét
(1) rmegfeleld lebetséges veeld beosstdsok
vegeld beosgtdsok (2) megnevezés (3)
1. Magasabb vezetdi szint Intézményvezets Intézményvezets
2. Kozépvezetdi szint vezetS 4pol6 vezetS dpold
gazdasagi vezetd gazdasagi vezetd
szocidlis és menthalhigiénés | szocidlis  és menthalthigiénés
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csoportvezetd csoportvezets |
Szervezeti egységek vezetdi: Apolisi  részlegek  vezetdi:
Osztalyvezets dpoldk 3 £6

Elelmezési részleg vezetd:
Elelmezésvezetd 1 £8

A szervezi 4brit a 4.sz. melléklet tartalmazza, amelyet az intézményvezetS csatol a szervezeti és
mitkodési szabélyzathoz.

Az egyes vezetdi szintekhez tartozd munkakdrdk és a munkakérskben foglalkoztathaté létszam

Vewetdi o Vezetsknek A munkakorikben | Megiegyzés (teljes vagy
exelli sxgmihey kdgvetlenii/ foglalkoztathatd résgmunkakirre,
tartozg e glalkozfathatd ‘ iunkakirre,
beosstisok* aldrendelt letssim csatolt  munkakirre
s munkakirik (munkakirinként) vald hivatkozds)
Intézményvezetd
Orvos 3 16 részmunkaidé
Vezets dpold 118 teljes munkakor
Gazdasigi vezet 1£6 teljes munkakér
Szocidlis és|1£5 teljes munkakor
menthalhigiénés
csoportvezetd
Foglalkoztatatis szervezd |1 8 teljes munkakér
Szocialis munkatirs 2 {6 teljes munkakor
vezetd apold
Osztalyvezetd 4pold 3 £8 teljes munkakor
Apolé 46 teljes munkakor
gondozd 28,5 6 teljes munkakér
Diétas nSvér 0,15 £ részmunkaidd
mozgisterapeuta 118 teljes munkakor
Gyobgymasszir 0,25 6 szerzGdéssel
Fodrasz 1 {6 teljes munkakér
Gazdasigi vezetd
Munkatigyi {igyintézd 116 teljes munkakor
Pénztiros, raktiros 116 teljes munkakor
Koényvels 1 £6 teljes munkakor
Elelmezés vezetd: 1 f6 teljes munkakor
Szakacs 4 £6 teljes munkakor
Konyhai kisegité 4,5 £8 teljes munkakor
Mosénd 2 {6 teljes munkakor
Vasalénd 1£6 teljes munkakor
Varrdénd 1£6 telies munkakor
Gépkocsivezetd 118 teljes munkakor

A szerv mikédési rendszere

A szervet az intézményvezetd irinyitja, 6 a legfelsdbb vezetd.
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A szerven beliil megtalilhatd:
- az ala- és folérendeltség,
- lletve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.
A szerven beliil ali- és folérendelt viszonyban mikédnek az egyes vezetdi szintekhez tartozé:
- vezetdk,
- illetve vezetSkhoz tartozé beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozd munkakordk kozott mellércndeltségi viszony van.

A szervezeti egységek egyiittmiikidése

A szervezetl egységek egylittmikodnck az intézményi feladatellitis megvalésitisa érdekében.
Az egységségek koordinalt mikodését

e azintézményvezeto irdnyitd tevékenysége, valamint

o akozépszintd vezetok feladatellitisa biztositja.

A szakmai cgyiittmikodést a vezetést segité munka, a részlegvezetSi, valamint a csoport
ériekezletek is segitik.

Az intézmény dolgoz6i szdméra dltaliban csak kézvetlen felettesiik ad utasitast. Ettél csak siirg6s
esetben lehet eltémi, a tett intézkedésrdl a kozvetlen felettest haladéktalanul tajékoztatni kell.
Abban az esetben, ha valamely jelentSs kiemelt figyben, fels8bb vezetd ad kézvetlen utasitast, 2
kozalkalmazott részére, a kozalkalmazott kételes arrdl kézvetlen vezetSjét tajékoztatni és a kapott
feladatot a szolgalati 1t betartasival végrehajtani.

Minden utasitdsra jogosult kézalkalmazott koteles gondoskodni arrdl, hogy beosztottjai
mindenkor tudjik, hogy tevtkenysége ellitisiban t6rténd akadilyoztatisa esetén ki helyettesiti 6t,
kitd] fogadhatnak el utasitast.

A munka folyamatossiginak biztositasiért a szervezeti egységek vezetdi feleldsek. A szerv
szervezeti felépitésébol, struktirdjabdl adédé ali- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
részlegek kozotti kdlesonds egyiittmitkodési kbtelezettséget is.

A dolgozdk, kdzépvezetd, és magasabb vezetd kozotd szakmai egyiittmiikddésre vonatkozéd
eléirasokat a munkakori leirisnak kell tartalmaznia.

Az egymashoz kapcsolédé feladatokat végrehajtd részlegek kozotti kapesolat, egyiittmiksdés
kilon elofras nélkiil is kotelezd.

Az intézmény szarmlaszima

A koltségvetés végrehajtisira szolgilé szimlaszammal kapcsolatos adatok:
- a szamlavezetS pénzintézet neve: OTP Bank Hajdiboszormény
- a szamlavezetd pénzintézet cime: 4220. Hajdibdszérmény, Kossuth u. 14-16.
- a bankszdmla szdma és neve:
11738060-15375971
Fazekas Gabor 1d&sek Otthona

A szerv altalanos forgalmi adé alanyisiga

A szerv AFA alanyisiga:
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altalanos szabilyok szerinti 4fa alany

V. A miikodés egyes szabdlyai

A munkaviszonyhoz kapcsolédé szabélyok

A munkiltatdi jogok gyakorlisa

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatéi jogokat, mely jogok egy részét jelen SZMSZ-ben,
valamint az érintett vezetd munkakéri leirisaban meghatirozottak szerint atruhazhatja
kézépszintl vezetSkre.

A munkaltatéi jog gyakotlisira vonatkozé szabalyok:

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

* a részlegvezetGk véleményének elGzctes kikérését kévetSen dént: a tanulményi szerzdés
kotésrél, tilmunka elrendelésérdl, jutalmazasrol, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi
juttatasokrdl, fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésérd],

* az intézményvezetS a részlegvezetkkel egyeztetve késziti el a részlegvezetSk munkakéri
leirasat,

* a részlegvezetSk az intézményvezet§ kérésére Ssszeallitjik a tészlegikhéz tartozd dolgozé
munkakéri leirds tervezetét, melyet az intézményvezets hagy jov4,

® a munkakoéri leirasokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell.

A vezetdi utasitasok rendje

A dolgozdk szimara - az intézményi mikoédés harmonikus és 4tlithaté rendszere érdekében -
utasitist az itt meghatirozott szabalyok figyelembevételével lehet adni:
e utasitist csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat ellitisara, a
végrehajtas médjira,
* mis részlegek vezetSi csak rendkivili helyzetben utasithatifk a nem
tészlegiikhoz tartozé dolgozét valamely feladat ellatisira,
* az intézményvezet a nem kozvetleniil alirendelt dolgozénak adhat
utasitist, de gondoskodnia kell arrdl, hogy ezen utasitistél a dolgozé
kozvetlen felettese is éttesiiljon.

Az intézményi helyettesités rendje

Az intézményvezetdt a vezetd 4pold helyettesiti, az intézményvezets olyan tavolléte esetében,
melyekre tavolléti dij (pl: szabadsig, betegszabadsag, kdtelez orvosi vizsgilaton valé részvétel)
tippénz jir. Egyéb hivatalos tivollét esetén a helyettes ,,vis major” és egyéb olyan helyzetek
elharitisit kételes elvégezni, melyek elmaradisa személyi vagy vagyoni karosodéssal jarna, Ezekre
az esetekre az intézményvezetd kilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazist.
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A munkavillalokra vonatkoz6 4ltalinos szabalyok

A dolgozdk kotelesek a munkakori lefrisuknak, valamint az Intézmény belsé szabilyzataiban,
valamint a szakmai irinyelveknek, elvirdsoknak megfeleléen végezni feladatukat.

A dolgozdk kotelesek munkajukat:
O az intézményvezetS altal meghatirozott munkahelyen,
0 aszimukra meghatirozott munkarend szerint,
o elvarhaté, és fokozottan javulé szakértelemmel, pontossiggal,
O a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabilyokat (kilénds tekintettel a lakék
személyi és egészségligyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva
kell hogy végezzék.

Munkatend

Az intézmény Ggyfélfogadasi rendje

Intézményvezetd és gazdasagi csoport:

hétfén, szerdan és csuitortékon: 8.00 — 11.30 és 12:30- 16:00 6ra kézott
telefonos egyeztetés alapjan barmely nap

12.00 — 16.00 éra kozott
Szakmai vezeték: minden nap munkaidében

A munkaidé beosztasa

Az Intézmény megszakitis nélkill mGkodS szervezet. A heti munkaidé 40 6ra. A munkakézi
szunet, jelen munkaltatonal részét képezi a rendes munkaiddnek. Idétartama a jelen szerzédés
hatdlya ald tartoz6 kozalkalmazottak csetén hat 6rit meghaladéan hisz perc, kilenc 6rt
meghaladéan pedig tovibbi huszonot perc, melynek kiadasit Ggy kell elvégezni, hogy az
Intézmény mikddését, az ellitottak biztonsigit ne zavarja. Munkaidd beosztisokrdl a szakmai
egységek vezetdi a hatalyos jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen kotelesek gondoskodni.

Az intézményben az altalinos munkarend a kévetkezd:
hétfotdl csitortokig 7:30 — 16:00
péntek 7:30 — 13:30

A munkarendt6] valé eltérést az Intézményvezetd engedélyezheti.
Altalanos munkarendtdl eltérd munkarendben dolgozdk:

- apolasi, gondozasi csoport alkalmazottai, 3 havi munkaidé keretben
(06:00 — 18:00, 18:00 — 06:00

- az élelmezési csoport alkalmazottai

(06:00 — 19:00 kSzott eltéré munkakezdéssel, munkaidS keret alapjin)
- gépjarmivezetdk (székhely):

hétfoesl péntekig 07:00 — 15:00
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A szabadsag

A szabadsagolisokrdl az Intézmény zavartalan, folyamatos mékédtetése érdekében minden év
elején szabadsigolasi tervet kell késziteni. A tervnek munkakérénként csoportositasban kell
tattalnaznia a tervezett szabadsigokat, hogy a helyettesités rendje 4tlathaté, megoldhatd legyen.
A rendes szabadsigot a szabadsdgolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiadsira a kézvetlen
felettes jogosult. A rendkiviili, illetve a fizetetlen szabadsigokat az intézményvezetS engedélyezi.

A szabadsigokrdl szabadsig nyilvantartast kell vezetni.
A helyettesités rendje

Az Intézmény folyamatos, zavartalan mikédése érdekében a szabadsigok, betegségek idején
gondoskodni kell 2 megfelel helyettesitéstSl. A helyettest részlegen beliil 2 részlegvezets jeloli ki,
a koézépvezetSk helyettesitési rendjének meghatirozisirdl az intézményvezetS dont a munkakér
lefrisoknak megfelelSen.

A munkakérék végleges, illetve ideiglenes atadisa-atvétele

A munkakorSk dtadis-itvételérdl adott dolgozé munkaviszony megsziintetésekor, vagy tartds
tavollét esctén az intézményvezetd, illetve az 4ltala kijeldlt személy gondoskodik.
Az atadds-atvételrdl jegyzS8konyvet kell felvenni.
A Jegyzbkonyv kételezd tartalmi elemei:
O az atadis-atvétel idSpontja,
2 munkakdrrel kapcsolatos fontosabb informacié, tijékoztatas,
a munka elldtisa soran folyamatban 1évé feladatok, iigyek stb.,
az atadasra keriil$ eszkozok, értékek,
az atado és az atvevs észrevételei, véleményei,
O ajelenlévok alditdsa.
A jegyzGkonyvet meg kell Srizni.

(olNoNNe INe]

A pénz- és értékkezeléshen résztvevd dolgozék, a vonatkozé bels szabilyzatok szerint kotelesek
az adott munkakor - atadas-dtvételi jegyzékonyvvel térténd - ideiglenes dtadasira. A pénz és érték
kezelSk teljes anyagi felel6ssége megkdveteli, hogy amennyiben ideiglenesen nem litjdk el
munkakéritket az dltaluk kezelt pénz és érték megfelelSen dtadisra-dtvételre kerilion. A
vonatkozé jegyzOkdnyv tartalma eltér a munkakdr végleges atvételekor alkalmazandé
jegyzkonyvvel; tartalmét a vonatkoz6 belsd szabalyzat hatirozza meg.

Munka-, forma-, és védéruha

A kozalkalmazottakat jogszabilyokban meghatirozottak alapjan, az éves koltségvetésben
meghatirozott 6sszegli munkaruha juttatis illeti meg. A kézalkalmazott koteles munkija sordn a
részére biztositott munka-, és védéruha viselésére, az annak hidnya miatt bekovetkezett balesetek

¢s kiresetekért az intézmény felelsséget mem vallalk A munkaruba juttatisira jogositd
munkakordk felsorolasit, a rubaféleségek hasznalati idejét kitlon szabdlyzat tartalmazza.

Eljaras az intézmény nevében, az intézmény képviselete
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Az Intézményt az intézményvezet képviseli.
Az Intézmény 6ndll6 jogi személy, melyet az intézményvezetd képvisel, az Intézmény nevében
érvényes jognyilatkozatot tehet.

Az intézményvezetS joga a kiilonbozé kételezettségvillalis, azaz az Intézmény szémira
kotelezettséget jelentd  szerzédések, megillapodisok, fizetési kotelezettséget  eredményezd
dokumentum alairasa.

Az Intézmény nevében t6rténd alairds

Az Intézmény nevében az intézményvezetd irhat ald. (Munkakori leirasban, valamint belsd
szabilyzatokban meghatirozott esetekben az intézményvezetd helyett mis is alithat.)

Az Intézmény kiadmanyozisi rendjét az SZMSZ 6. szami melléklete tartalmazza.

Belsd kapcsolattartas:

Az intézmény feladatainak hatékony ellitisa érdekében a belsS szervezeti egységek egymassal
szotos kapcsolatot tartanak. Az cgylittmikoédés sorin a szervezeti egységek minden olyan
intézkedésnél, amelyik misik szervezeti egység(ek) mitkddési terilletét, feladatellitisit érinti, az
intézkedést megel6zGen egyeztetési kotelezettségiik van.

KiilsG kapcsolattartis:

Az eredményesebb miikodés elSsegitése érdekében az intézmény a hozzatartozdkkal, a torvényes
képviselokkel, gondnokokkal, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, kéznevelési
intézményekkel, gazdilkodd szervezetekkel kapcsolatot tart.

Nyilatkozat tdmegtajékoztatd szervek részére:
A tomegtijckoztat6 szervek munkatirsainak tevékenységét az intézmény kozalkalmazottainak az
alabbi szabalyok betartisa mellett kell elésegiteniiik:

A televizid, a radi6 és az frott sajtd képviselSinek adott mindennemni felviligositis nyilatkozatnak
mindsiil.

Az intézményt érinté kérdésekben tijékoztatisra, illetve nyilatkozat addsira az intézményvezetd
vagy az dltala esetenként megbizott személy jogosult a fenntartd clézetes engedélyével.

Elvéris, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtijékoztaté szervek munkatirsainak udvarias, konkrét,
szabatos vilaszokat adjon. A kézolt adatok szakszer(iségéért és pontossagiért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozatot tevé felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel
kell lenni a hivatali titoktartdsra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 himevére és
érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynck idé elétt
nyilvinossigra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, annak anyagi, vagy etkélesi kast
okozna, tovabba olyan kérdésektdl, amely esetében a dontés nem a nyilatkozattev$ hatiskorébe
tartozik.

A nyilatkozattevének joga van atra, hogy a vele készitett riport kész anyagit a kozlés elétt
megismerje. Koteles kérni az Gjsdgirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az & szavait
tartalmazza, k6zlés elott vele egyeztesse.

A kiadminyozis rendje

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az intézményvezetd kilén szabalyzatban szabalyozza.
Az intézményvezetd jogosult kiadmanyozni:
® 2z intézmény egészét Crinté iratokat pl. szerzddések, egyuttmikodési megillapodas,
megallapodas az ellitottakkal,
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munkatiggyel kapcsolatos iratokat,

mis szervhez t61téné megkereséseket, fenntarté részére készitett

elterjesztéscket, beadvanyokat,

minden olyan iratot, amelynek aliirdsit az intézményvezetd magihoz vonta.

Az intézményvezetd tavolléte esetén a kiadmanyozisi jog gyakorldsa cseti megbizas alapjin
szerint torténik.

Az intézmény valamennyi vezetSje jogosult kiadminyozni a kiadminyozis rendje alapjan a
feladat- és hataskorében keletkezett iratokat.

Az Intézmény bélyegzéje

Az Intézmény a cégszerii aldirashoz bélyegzdt is hasznil. Az Intézmény a mikédése tovabbi
teriiletein mas bélyegzSket is alkalmazhat.

Az alkalmazott, illetve a2z intézmény birtokaban 1évé bélyegzokrdl nyilvantartist kell vezetni. A
nyilvintartasnak tartalmaznia kell: 2 bevételezett bélyegz6 bevételezésének idSpontjat, a bélyegzd
lenyomatit, a bélyegz6 kiadasinak idSpontjst, a bélyegzdt dtvevs személy nevét és aliirisat, a
bélyegzd visszavételezésének idGpontjat, a visszavételezd aldirdsit, a bélyegzdvel kapcsolatos
tovabbi adatokat, pl.: megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve lett sth.)

A bélyegzét csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvintartis szerint is dtvette. A dolgozdk
maguk koz5tt nem adhatjik tovibb a bélyegzét.

A bélyegz6 nyilvantartist az intézményvezetd iltal kijelolt személy koteles vezetni, akit munkakéri
leirdsiban is ki kell jelolni a feladatra.

Iratkezelés

Az Intézmény a hozzé beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat iktatja.
Az iktatds részletes szabalyairél az mntézményvezetSnek iratkezelési szabilyzatban kell
rendelkeznie.

Az iratkezelési szabilyzatot évente legalibb egy alkalommal feliil kell vizsgalni,

Az iratkezelés sorin be kell tartani az iratkezel8knek az adatvédelemmel kapcsolatos el8irasokat.
Az intézményi gazdalkodés rendje

Az Intézmény — mint jogi személy — kezelésére bizott anyagi, pénziigyi eszkézok rendeltetésszer(
és a koltségvetésben jévahagyott mértéket meg nem haladé tervszerl felhasznildsat az anyagi és
pénzeszkozok feletti rendelkezési joggal felruhdzott vezet8k (kijeldlt gazdilkoddk, szervezeti
egység vezetdi) kotelesek biztositani. Az Intézményvezets koteles kidolgozni és folyamatosan
aktualizlni az intézmény tdrvényes gazdalkodisahoz sziikséges belsS szabalyozisi tendszert.

A szabilyozdsi rendszer sorin el kell késziteni az Intézmény legfontosabb gazdilkodisi
szabilyzatait, ~ valamint a  pénzgazdilkodasi jogkordk  gyakorlisihoz  szitkséges
(kotelezettségvallalis, utalvinyozis, érvényesités, ellenjegyzés) szabalyokat.

Az Intézmény gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv, ezért a gazdilkodissal

kapcsolatos feladatait a Fenntartd biztositja. Az Intézmény gazdilkoddsinak rendszere a
gazdilkodast érintd feladatokdl szold szabalyzatokban szabilyozott folyamat. A gazdasagi
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szervezettel nem rendelkezd Intézmény és a Fenntartd egymis kozotti munkamegosztisi és
felelosségvallalasi rendjének szabalyozisa.

Az egytittmiikodés dltalinos szempontjai

Az intézmény feladatait a mindenkor hatilyos jogszabalyok keretei kdzott végezheti. Ha a
megillapodds a mindenkor hatilyos jogszabalyoktél eltéré rendelkesést tartalmaz, a jogszabalyi
rendelkezést kell irinyadénak tekinteni, A Fenntarté és az intézmény egyiittmiikodésének az a
célja, hogy hatékony, gazdasigos és eredményes intézményi gazdilkodis szetvezeti feltételeit
teremtse meg €s érvényesiilését folyamatosan biztositsa. A gazdasigi szervezettel rendelkezd
Fenntart6 az intézmény gazdilkodasihoz, szakmai segitséget nyujt.

A Fenntarté a szabilyszer, gazdilkodas feltételeit elsésorban €rvényesitési és ellenjegyzési
jogkorének gyakorldsival, valamint a kdzds- és keretjellegii szabalyzatain keresztiil, tovabbi a
folyamatokba épitett ellenSrzéssel biztositja. A Fenntarté és az intézmény a tudomasukra jutd, a
mukédésiiket, a megallapodast,vagy az egyiittmikodésiik feltételeit &rintd valtozisokrdl — killénss
tekintettel a jogszabalyviltozdsokra — egymast haladéktalanul tajékoztatni kotelesck.

A Fenntart$ és az intézmény kapcsolatiban a kélesonds tajékoztatas és adattovibbitis térténhet
irasban, e-mailben, vagy elektronikus adathordozén. A kételezettséggel jard vagy jogosultsiggal
biré szerzédéscket, ezek mellékleteit, tovabbi a megrendeléscket, iratokat, bizonylatokat, vagy
ezeket helyettesitS okiratokat (alirissal és bélyegzGvel ellitva) papir alapon is tovabbitani kell.

Az intézmény kiaddsait, bevételeit befolysol, a gazdalkodis elSirdinyzatok keretei kozott tartasit
biztositd feltétel és kévetelményrendszer folyamatit, kapcsolatrendszerét, tovibbi a
kételezettségvillalisok célszertiségét megalapoz6 eljirisok és dokumentumai:
Az éves koltségvetés elfogadisa utin elSiranyzat fethasznalasi terv készitése.
Havonta megbontva:
*  Sajit bevétel, timogatis, bevételi elSirdnyzat dsszesen.
* Kiadésok: dologi-, személyi juttatisok, munkaadékat terhel jarulékok, kiadisok dsszesen,
* A kdnyvelés naprakészen torténik, a bizonylati fegyelem betartisa mellett.
* Az eclSirdnyzat felhasznéldsi terve egyezzen meg a kotelezettségvallalassal.
* Biztositani kell, hogy a bevételek és a kiadisok alakulisa megitélhetS legyen, valamint a
kételezettségvallalasok az cldzetes tervnek megfelelSen realizilédjanak.
* Kotelezettségvallalis csak irdsban a vonatkozé szabdlyzat elBirdsai szerint torténhet.
* Kotelezettségvillald és utalvinyozé az intézmény vezetdje ¢és az 4ltala frisban
meghatalmazott intézményi dolgozé lehet.

Nyilvantartisok vezetése:
o kotelezettségek nyilvintartisa,
a kotelezettségvallaldsra jogosult személyekrd),
a szakmai teljesités igazoldsita jogosult személyektd],
az utalvinyozisra és ellenjegyzésre jogosult személyekrdl.
Havonta a bevételek és kiaddsok kévetése az elGirdnyzatok és teljesitések alakulisarl.
* Az elbirinyzat és a teljesitési adat vizsgilata, esetleg jelentSsebb cltérés magyarizata.

Munkaeré és bérgazdilkodas

Az Intézmény az dtlagos statisztikai 1étszdmmal és a személyi juttatds elSirdnyzatival 6nalléan
gazdilkodik, teljes jogkérrel rendelkezik elGirinyzatai felett, felelGs a felhaszndlis alakuldsaért,
figyelemmel kiséri az engedélyezett allishelyek betSltétiségét, a havi illetménykeret-lekotésének
alakuldsit (rendszeres kifizetések), kotelezettséget vallal.
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Az Intézmény a vonatkozé jogszabilyi elirdsok és szabalyzatokban foglaltak betartisa mellett
elvégzi a munkaltat6i jogkér gyakorlisival egyiitt jard feladatokat, 2 KIRA rendszerben kiadja a
kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, modositasival, illetve megszinésével, megsziintetésével
kapcsolatos okményokat (kinevezés, besorolas, adatfelvételi lap, szamlanyitis bejelentd, kinevezés
modositas, dtsorolds, elszamold lap, kézalkalmazotti igazolds, koézalkalmazotti jogviszony
megsziintetd irat), majd elvégzi a hitelesitést 2 KIRA rendszerben. Az mntézmény feladata tobbek
kozott a munkatigyi dokumentumok elkészitése, a dolgozdk személyi anyaginak kezelése, havi
elszimolisok, feladisok (viltozobérek, munkibdl vald tivollétek) killdése a Magyar
Allamkincstirba.

Az iires allashelyek betéltéséhez engedélyt kér a Fenntarttél Az engedély alapjin az illishelyck
bet6ltésérdl gondoskodik.

A munkaligyi rendszerben feladja a tivollétéket és az ellenjegyezett viltozébéreket.

Az intézményben foglalkoztatottak részére jogviszony és jovedelemigazolisokat 4llit ki. Ennek
clmulasztasibél etedd kirok, kamatok és birsigok az Intézményt terhelik.

Selejtezés-leltarozas

Az Intézmény a Fenntartd iltal rendelkezésére bocsatott az eszkézdk és forrasok leltdrozdsinak
és leltarkészitésének rendjérdl és a feleslegessé valt vagyontirgyak feltirasinak, hasznositisinak és
selejtezésének rendjétSl sz616 Szabilyzattal Gsszhangban elkészitett sajat Lecltirozisi és
Leltdtkészitési szabilyzata, valamint Selejtezési szabalyzata alapjin végzi a ra hirulé feladatokat.

Adatszolgaltatis, beszamolis

Az Intézmény az évkozi és éves beszimold, a koltségvetés és az eléiranyzat tmaradvany
elszamolas elkészitéséhez, valamint az év kdzben felmeriild egyéb, az intézmény-halézatot érintd,
cgységes felmérések, jelentésck, miiszaki adattir, déntési javaslatok elkészitéséhez a Fenntartd
altal meghatarozott adattartalommal és formiban adatszolgiltatist teljesit.

Az Intézmény a beszimoldkhoz elkésziti a széveges beszamolét. Szoveges indoklassal adatot
szolgaltat a pénz- és elirinyzat-maradvany elszamolisihoz, a tamogatas felhaszndlisardl, a
feladatmuratdk alakulisardl,

A Fenntart6 altal kért informacidkrdl, adatokedl az altala meghatarozott idépontra adatot

kiild az Intézmény.

Vagyonkezelés, vagyonkataszter vezetés

Az Intézmény kételes gondoskodni az altala hasznalt, illetve vagyonkezelt vagyontargy értékének
megdrzésérdl, ennek keretében viseli a vagyontirgy fenntartisaval, felajitasaval, karbantartisaval,
&rzésével kapesolatos terheket és kozterheket. Az Intézmény vezetGje felelds az Intézmény
hasznélatiba adott vagyon rendeltetésszerii hasznlatiért annak érdekében, hogy az alapit
okiratban cléirt tevékenységeit a jogszabilyi elirdsoknak megfelelGen lissa cl. Az Intézmény
feladata adatszolgaltatds a Fenntart6 részére a vagyonkataszter adataiban tortént viltozdsokdl.

Beszerzések, kozbeszerzések lebonyolitasa

Az intézmény a koltségvetési elSirdnyzatok figyelembevételével minden év marcins 31. napjaig
€ves kozbeszerzési tervet készit és azt a Kozbeszerzési Adatbazisban kézzéteszi,

Az intézmeény koteles az adataiban bekovetkezett viltozast a Kozbeszerzési Hatosig felé jelezni.
Az intézmény a kozbeszerzés tekintetében szorosan egytttmikodik Fenntartéval, az adott
kbzbeszerzési cljiris el6készitése kapesan.

Az intézmény kételes a beszerzései sorin a jogszabilyi rendelkezéseket fokozottan figyelemmel
kisérni, a rendeléseinél és a szerz8déseinél azoknak megfeleléen eljarni,

Epiiletek felgjitasa, karbantartisa
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Az Intézmény a viratlan, elére nem lithaté meghibasod4sokat — killéngs tekintettel 2

hirtelen bekovetkezd élet- vagy balesctveszélyt okozé meghibisodisoksa — azonnal jelenti a
Fenntartonak. A hiba clharitdsat elsGsorban az Intézmény sajit kéltségvetésénck terhére kell
megoldani. Amennyiben etre nincs fedezet, akkor az intézmény kezdeményezésére az Fenntartd
eljar a sziikséges fedezet biztositisa érdekében (intézmények elirinyzatai kézotd atcsoportositis,
feliigyelet szerv pételSirinyzat kérelem). Az Intézmény az igénybe vett atalanydijas karbantartisra
vonatkozé szolgdltatast szerz8dés alapjin végezheti vagy végeztetheti el,

Biztositas és kiresemény rendezése

Az Intézmény feladata a biztositisi esemény (kdresemény) azonnali bejelentése a biztositdk felé.
Az Intézmény a bekovetkezett biztositisi eseményt irisban jelenti, és a karelhdritishoz szikséges
munka inditisdhoz elzetesen a megrendelét, vagy a szerzédést ellenjegyzésre benyijtja a
Fenntartonak

Amennyiben a kdrenyhités azonnali munkavégzést tesz indokoltts, ugy atr6l az Intézmény
haladéktalanul intézkedik. A megrendelést, kotelezettségvallalist a lehetd legrévidebb id6n belul
ellenjegyzésre eljuttatja a Fenntartéhoz.

Belsd ellendtzés

A belsS ellendrzés fiiggetlen, tirgyilagos bizonyossigot adé és tandcsadé tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellendrzétt szervezet mikodését fejlessze, és eredményességét névelje.

A fenntarté Fenntarté belsé pénziigyi ellenGrzését a kiilén jogszabilyok szerinti folyamatba
épitett, elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés (FEUVE) ttjén biztositja.

Belsé kontrolltendszer

A belsd kontrollrendszer a kockizatok kezelése és tirgyilagos bizonyossig megszerzése
¢rdekében kialakitott folyamatrendszer, amelynek célja, hogy megvalésuljanak a kévetkezd célok:
¢ amikodés és gazdilkodds sorin a tevékenységeket szabalyszerGien, valamint a megbizhat6
gazdilkodis szerint (gazdasigossig, hatékonysig, eredményesség) 6sszhangban hajtsa
végre,
* az clszimoldsi kotelezettségeket teljesitése, és megvédése az erdforrisok a veszteségektdl,
karoktdl és nem rendeltetésszerl hasznalattdl.
Az intézményben - a jogszabilyi elGitdisoknak megfeleléen - belsé kontrollrendszer
(kontrollkGrnyezet, kockdzatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informiciés  és
kommunikaciés rendszer, és nyomon kévetési rendszer (monitoring) miikédik.

A belsé kontrollrendszer tartalma:

Kontrollkérnyezet

A kontrollkomyezetet a szabalyozas a szervezeti struktira, a felelGsségi, hatiskori viszonyok és
feladatok, az etikai elvarisok, a humanerdforris-kezelés alkotjak. A megfelel6 kontrollkdrnyezet
viligos szervezeti struktirit, egyértelmi feleldsségi, hataskori viszonyokat és feladatokat jelent,
amclyben meghatirozottak az etikai elvirisok a szervezet minden szintjén és atlithaté a
humaneréforras-kezelés. A belsS szabilyzatoknak, a szervezeten beliil kialakitott és mitkodtetett
folyamatoknak biztositani kell a rendelkezésre 4ll6 forrdsok szabilyozott, szabalyszerd,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznilasat.

Ellen6rzési nyomvonalakba kell foglalni a felelSsségi és informiciés szinteket és kapcsolatokat,
irdnyitasi és ellendrzési folyamatokat, ezaltal lehetdvé téve azok nyomon kévetését és utdlagos
ellenbrzését. Az ellenSrzési  nyomvonalak rendszeres  feliilvizsgilatot igényelnek. A
szabdlytalansigok kezelését eljarasrendjének szabilyozva kell lennie. A szabalytalansigok
kezelését a szervezeti integritdst sérté események kezeléséncek eljirisrendje szabalyozza.
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Az intézményi mikoédésben a szakmai felkésziiltség, a partatlansag és elfogulatlansag, az etkdlesi
feddhetetlenség értékeit kell érvényesiteni és biztositani a kozérdekek eltérbe helyezését az
egyéni ¢rdekekkel szemben.

Integralt kockizatkezelési rendszer

A kockizatkezelés a szervezet céljai clérésével kapcsolatos kockazatok azonositisinak és
elemzésének, valamint a megfelel6 vilaszok meghatirozdsinak folyamata. E folyamat magiban
foglalja a kockizatok azonositsit, a kockdzatok kiértékelését, a szervezet kockazatokra vald
hajlamossdginak értékelését (kockdzatérzékenység, kockazattiirés), valamint a kockédzatokra
adandé valaszintézkedések kialakitsat és azok dolgozdk Altali megismertetését.

A kockazatkezelési rendszer mikodtetése a kockdzatok folyamatos felismerését, értékelését,
nyilvantartisat, elemzését, kezelését és felulvizsgilatat jelenti, killonds tekintettel a csalis és
korrupcié kockdzatira. A beazonositott kockdzatok listajit az érintett szakteriiletekkel meg kell
ismerni, hogy hatékonyan felkésziilhessenck a hibalchet8ségek megelézésére, illetve
bekovetkezéskor annak kezelésére.

A kockizatértékelés folyamatos ¢s interaktiv tevékenység, ami magiban foglalja a valtozé
feltételek, lchetéségek és a kockazatok azonositasit és elemzését, tovabba a belsd kontrollok
médositisat a valtozd kockazatoknak megfelelGen.

Kontrolltevékenységek
A kontrolltevékenység a veszélyek felderitését és kezelését szolgilé tevékenységek sorozata.
A kontrolltevékenységek atszovik az egész szervezetet, annak minden szintjét és minden
funkcidjat, magukban foglaljik a killonb6z6 kontrollok egész sorat, mint példaul:
¢ az engedélyezési és jovihagyisi eljarisokat;
e 2 feladat- és felelGsségi korok elhatarolasat,
a forrasokhoz és nyilvantartisokhoz valé hozzaférés kontrolljat;

® agzigazolast;

® az egyeztetéseket;

e amlkdidési teljesitmény vizsgalatat;

¢ a miveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgilatit;

o ésa feliigyeletet (feladatkijelolést, engedélyezést, feliilvizsgilatot és

® jovihagyast, Gtmutatist és képzést),
® kortckcids intézkedéseket.

Informacids és kommunikacios rendszer

Az informaci6 és kommunikicié nélkilozhetetlen a kontrollcélok megvaldsitisihoz. A
vezetGknek és az alkalmazottaknak Dbiztositani kell, hogy iddben jussanak hozza a
doéntéshozatalhoz és munkavégzéshez szitkséges megfeleld informacidhoz. Ennek keretében
tisztizottak a tdjékoztatasi felelosségek és ismertek a hozziférési csatorndk. Az irdsba foglalt
informaciok meglrzését az intézményi ktatérendszer timogatja.

A feladatellitdshoz szikséges informaciét kozolni kell abban a forméban és idében, amely
lehetévé teszi az alkalmazottak szimdra a belsé kontrollal és més feladatokkal kapcsolatos
kotelezettségeik teljesitését (idSbeni megfeleld informacié a megfeleld embereknek elve).

A vezetés képességét a megfelelé dontések meghozatalira alapvetSen befolydsolja az informacié
mindsége, amely magiban hordozza azt a kévetelményt, hogy az informiciénak megfelelének,
1d6ben rendelkezésre allonak, aktualisnak, pontosnak és elérhetének kell lennie.

A hatékony kommunikacié lefelé, felfelé és horizontilisan irdnyulé informdiciédramoltatast jelent
a szervezetben, annak minden részében és teljes struktirijdban, valamint haté¢kony
kommunikaciéra van szikség a kiils6 partnerekkel is.
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Nyomon kdavetési rendszer (monitoting)

A belsd kontrollrendszer monitoringja:

A rendszerelemek folyamatos figyelemmel kisérését jelenti (adatok gyGjtése, elemzése, értékelése).
Célja, hogy a vezetés szimira bizonyossigot adjon a belsé kontrollrendszer eredményes
mik6désérél.

Tipusai:

a) a folyamatba épitett monitoring; (az operativ tevékenységek keretén beliil

mikodtetett, folyamatos adatgyiijtés és adatelemzés)

b) az egyedi értékelés; (rendszeres id8kozénként, végzett altalaban a folyamatba

épitett monitoring altal szolgiltatott informdcidkra alapozott érrékels

tevékenység, mely sordn a folyamatba épitett monitoring tevékenységet is

vizsgalja.)

A Dbelsé cllendrzés 4ltal ellitott tevékenységek jelentds része a belsé kontrollrendszer
monitoringjahoz sorolhatd.

Szervezet teljesitmény monitoringja:

a) A stratégiai célok teljesiiléséhez kapcsolhaté mérbetd mutatészamok rendszerének kidolgozasa.
b) Negyedéves monitoring jelentések, értékelések (terv és teljesiilés Osszehasonlitisa,
kovetkeztetés).

¢) Intézkedés.

A koltségvetési szerv vezetSje koteles kialakitani a szervezet tevékenységének, a célok
megvaldsitisinak nyomon kovetését biztosité rendszert, mely az operativ tevékenységek
keretében megval6sulé folyamatos és eseti nyomon kévetésbdl, valamint az opetativ
tevékenységektdl fiiggetleniil miikods belsé ellenérzésbdl allhat.

A belsé kontrollrendszer teljesitményét folyamatosan figyelemmel kell kisérni és minGségét
értékelni szitkséges. Ennek formii a folyamatos monitoring, illetve a kiilon értékelések.

A szervezeti célok elérésének folyamatos monitoringja beépill a szervezet napi mikoédési
tevékenységeibe. Magaban foglalja a vezetés rendszeres feliigyeleti tevékenységét, valamint azokat
a miveletcket, amelyeket az alkalmazottak hajtanak végre feladatkériik ellitisa keretében. E
tevékenységek kiterjednek az Osszes kontrollelemre. Magukban foglalidk az etikitlan, a
szabilyellenes, a megbizhaté gazdilkodis (gazdasigossig, eredményesség és hatékonysig) elveit
sértS, illetve a belsé kontrollrendszer ellen irdnyulé miiveletek jelzését, kiszdrését. A kiilsn
értckelések gyakorisiga és hatSkore elsGsorban a kockizatértékeléstdl és a folyamatos monitoring
tevékenységek hatékonysigitol figg. A specifikus kilon értékelések a belsé kontrollrendszer
eredményességének értékelésére irinyulnak és céljuk biztositani, hogy a belsé kontrollok az elére
meghatirozott mddszerekkel és eljarisokkal segitsék a megfogalmazott szervezeti célok és kivant
eredmények elérését.

A belsé kontrollrendszerrel kapcsolatos megismerési felelSsség:
Minden alkalmazottnak tisztdban kell lennie sajit szerepével a belsé konttollrendszerben,
valamint azzal, hogy a sajit tevékenysége hogyan viszonyul misok munksjihoz.

Ellen8rzési rendszer

Munkafolyamatba épitett ellenSrzés

A munkafolyamatba épitett ellendrzés a kontrolltevékenységek clemei kozé sorolt eljaras,
amelyben a feladatot végzéknek egybe kell vetni az altala elvégzett feladatot a jogszabalyokban,
belsé szabélyzatokban, egyéb normikban és utasitisokban foglalt eléirasokkal, kévetelményekkel.
Az cllendrzés az egyes munkafolyamatok valamennyi szakaszara kiterjed.

Az intézmény vezetSjénck rendelkezni kell:
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e az adott munkafolyamatban az ellenrizendd munkafizisok (ellenGrzési pontok)
kijelolésérol,

o az cllendrzés médjinak meghatdrozasirdl,

® arrdl, hogy a kévetkezé munkafizis az cllendrzés teljesitése nélkiil nem kezdhetd meg,

¢ hidnyossag észlclése esetén az elvégzends teendGkedl,

Vezetdi ellendrzés
A vezetdi ellendrzés a kontrolltevékenységek keretében mitkddik és a vezetd beosztasi dolgozdk
tevékenysége részeként folyamatosan végzendd ellendrzéseket jelent. A vezetdi ellendrzés
feladata 2  munkafolyamatokba  épitett  ellendrzés  rendeltetésszerdi  miikodésének,
megfeleloségének vizsgilata, amelynek f6bb eszkozei az alabbiak:
o kotelezettségvallalsi, utalvinyozasi, illetve kindmanyozasi jog gyakotlésa,
® a jogszabdlyok, belsé szabilyzatok és vezetdi dontésck végrehajtisdval kapcsolatos
szakmai, pénziigyi-gazdasigi és mis informicidk rendszeres vagy eseti elemzése,
értékelése,
® 2 beosztott vezetok és dolgozdk rendszeres és eseti beszimoltatisa a kiadott feladatok
veégtehajtdsinak allisirol, a végrchajtist akadilyozé problémakedl,
® a beavatkozést igényld tigyekrdl, a munkahelyeken végzett helyszini ellendtzés kzvetlen
tapasztalatok
e szerzése céljabol.
A vezetdi ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
szikséges ntézkedést megteszi, illetve kezdeményezi. Az intézmény vezetSje az ellendrzések
tapasztalatairdl, eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetdit, valamint dolgozdt
értekezleten tajékoztatja.

Bels6 ellenGrzés

A nyomon kévetési rendszer elemeként mikods belsd ellendrzés feladatait a kozépirdnyitdi
feladatokat ellité fenntartd belsS ellenGrzési szetvezeti egysége. A belsG ellendrzés eljarisi
szabalyait az Fenntart6 Belsé Ellendrzési Kézikonyve tartalmazza.

Az intézmény vezetSje biztositja az ellenSrzési feladat ellatisahoz sziikséges személyi, targyi és
hozzaférési feltételeket (iroda, asztal, szék, internet kapcsolat, telefon, fax, kéztem(ksds
munkatarsak, bizonylatok stb.).

A belsé cllendrzés 4ltal feltirt hidnyossigok, hibak, szabalytalansigok megsziintetésére
intézkedési tervet kell késziteni és az abban szerepld feladatokat megvaldsitani. Az intézmény
vezetbjének feladata és felelGssége az intézkedési tervben rogzitett feladatok végrehajtisa és
végrehajtatasa.

Kiils$ ellen8rzés

Kiils6 ellenorzést kiillsé szetv, vagy a megbizdsibdl eljaré személy, illetve szervezet végez. Az
cllenérzés megkezdése el6tt meg kell gy6z6dni a megbizélevél meglétérl, meg kell vizsgilni
annak tartaltmdt és azonositani kell az ellenSrzést végzd személyt.

Nyilvantartas az intézkedésekedl

A belsé ellenSrzésekrél és egyes kiilsS ellendraésekrdl jogszabaly szetinti nyilvantartast szikséges
vezetni, amely alapjan be kell szamolni a Fenntarténak.

Vezetést segit§ szervek, forumok

Az intézmény mikSdésének fontos feltétele a vezetSi és szakmai munkacsoportok hatékony
miikodtetése a dolgozok rendszeres tijékoztatisa az eredményekrél, hidnyossigokrdl, az etikai
helyzetrdl. Az intézmény mikodését érintd fontosabb kérdésck elbtt szitkséges kikémi a dolgozéi
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¢rdekképviselett szervek véleményét is. Ennek megfelelGen a dolgozdi részvétel biztositisa a
kovetkezdk szerint torténik.

Intézményvezetli értekezlet
Allandé tagjai:
® intézményvezetd,
® vezetd dpold,
® szociilis és mentalhigiénés csoportvezetd,
® gazdasigi vezetd,
s az értekezlet témajitdl fiiggSen, amennyiben érintett az élelmezésvezets
e az ecrtekezlet témdjitél fiiggSen amennyiben érintett, gz intézményi  dolgozdi
érdekképviselet amennyiben mikédik az intézményben (A reprezentativ szakszervezetek
képviseldi és a kézalkalmazotti tanics képviseldje).

Az értekezlet megtargyalja:

¢ Azintézmény egészét érntd szervezeti és mikodési kérdéseket.

o Ertékeli az intézmény adott iddszakbeli munkatervénck teljesitését.

* Megbeszéli:

O azintézmény bérgazdilkodisi és munkaerd gazdilkodasi tevékenységét,

a személyzeti ligyet (az éves képzési és tovibbképzési tervet),
cgyéb a gazdilkodassal kapcsolatos jelentSsebb kérdéseket,
az intézmény miszaki — ellit6 tevékenységét,
az intézmény munkafegyelmi helyzetét,

O 0 0O

tovabbi foglalkozik mindazon a kérdésckkel, amelyet az intézményvezets, vagy az értekezlet
tagjai, az értekezlet elé terjesztenck.

Az Intézményvezetdi értekezletet az intézményvezets fél évente legalabb egy alkalommal hivja
Gssze, és személyesen vezeti. Az elhangzottakrdl jegyzSkonyv késziil, amelyet az irattirban kell
megotizni.

Osszdolgoz6i munkaértekezlet:

Az &sszdolgozdi munkaértekezlet el6készitését, napirendjénck megallapitisit az intézményvezetd
a vezetd dpolo, a gazdasigi vezets és a szocidlis-mentalhigiénés csoportvezetdvel egyutt végzi.
Ertekezletet évente egy alkalommal, az év utolsé negyedévében kell megtartani, szilkség szerint az
intézmény székhelyén és telephelyein kiilén — kiilon is. Az értekezletet az intézményvezetdje hivja
Ossze és vezetl. A munkaértekezlet feladata:

Az intézményvezetS beszimoldja alapjin megtirgyalja az intézmény egészének a munkajat, a
kilonféle munkatervek teljesitését, az intézmény munkafegyelmi helyzetét, az elkévetkezd
fcladatokat, terveket.

A munkaértekezletre meg kell hivni az adott telephely valamennyi dolgozéjit.

A munkaértekezletrdl jegyzSkényvet kell késziteni és annak egy példényat az irattarban meg kell
Grizni.

Azokat a kérdéseket, amelyre az intézményvezetd széban nem ad vilaszt, azokat nyolc napon
beliil kell frdsban megvalaszolni.
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Lakoégyiilés

Az ellatottak tajékoztatasira, lakGgyGlést kell tartani_évente két alkalommal. Lakogyilések témai
az intézményi ellatds tartama, a jogok, a kételezettségek. A lakogytlésen emlékeztetSt kell
késziteni €s azt az irattdriban kell elhelyezni.

A lakégyiilést az intézményvezetdje vezetdje hivja dssze.

A lakégytilés részletes szabilyait a Hizirend és az Egyiittélési Szabalyzat tartalmazzak.

Etdekképviseleti Férum

Az Erdekképviselett Férum a személyes gondoskodist nyijté szocidlis intézménnyel intézményi
jogviszonyban 4ll6k jogainak, érdekeinek érvényesiilését elSsegiteni hivatott szerv. A Férum
tagsagat, feladatait, valamint mikodésének részletes rendjét a Hazirend tartalmazza.

A Férum mikodésérdl az intézményi jogviszonyt keletkeztetd megillapodas alairisakor, a
hdzitend ismertetésével egyidejlleg az intézményvezeté tijékoztatja az ellitottat és torvényes
képviseldjét.

Az Erdekképviseleti Férum iiléseite az Ellitottjogi Képvisel§ is meghivast kap.

Ellitottjogi képviseld A székhelyen és telephelyeken a jogszabilyban elGirtaknak megfelelSen
rendszeres fogad6érat tartanak, részt vesznek az Erdekképviseleti Forum iilésein.

Munkacsoport
A munkacsoportok a székhely és a telephelyek egységes szakmai szemléletének kialakitasit célzo,
el6készits, feltird, egyeatetd, koordinalés, javaslattevd, véleményez6 tevékenységet végeznek. A
munkacsoport jogosult a hatiskérébe tartozé témaban 6ndlldan, az intézményvezetd felkérésére
pedig kételezben eljarnd.
Az intézményben az alabbi munkacsoportok mikédnek:

© gazdasigi munkacsoport

O 4polisi, gondozasi munkacsoport

O szocialis és teripids munkacsoport

o élelmezési munkacsoport

Etlaptanics
Az intézmény az étkezést az elltottak életkori sajitossagainak, valamint az egészséges tiplilkozis
kovetelmeényeinek megfelelden a kozétkeztetésre vonatkozéd taplilkozas-egészségiigyi

elirasokrdl sz616 37/2014.(IV.30.) EMMI rendelet szerint biztositja. A het étrend osszeillitasa
soran figyelembe veszi az ellitottak eltérG életkorit, egészségi illapotat és egyéni igényeit is, diétis
étkeztetést is biztosit.

Etlaptanicsot mékodtet, mely véleményezi az elmilt idszakban tilalt ételeket és javaslatot tesz a
kovetkezo6 étlap Osszeallitdsara.

Adatvédelem, adatkezelés

Az Intézmény valamennyi dolgoz6ja szamara kételezd az adatvédelmi szabalyok betartésa.
Az adatvédelmi szabilyokat az intézményvezetS éltal elkészitett Adatvédelmi szabalyzat, illetve
szabalyzatok tartalmazzik.
Az intézményvezetonek szabdlyoznia kell,

~ az Intézményben foglalkoztatottak adatvédelmével kapcsolatos, valamint

- az intézményi ellatast igénybe vevd elltottak adatvédelmével kapcsolatos
feladatokat is.
2018. mijus 25-t6l az Eurdpai Parlament és a Tandces (EU) 2016/679 rendelete (tovabbiakban:
Altalinos Adatvédelmi Rendelet vagy GDPR) alapjin, Adatvédelmi szabilyzatban foglaltak
alapjan.
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Kortlitozé intézkedés
Az Intézmény kiilén szabdlyzattal rendelkezik, amely a Hazirend mellékletét képezi.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személyek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekeSl s2616 2007. évi CLII t6rvény alapjan az
intézményben vagyonnyilatkozat tételére kotelezett személy:

- intézményvezeto,

Az cgyéb vagyonnyilatkozat tételi ktelezettséghez k6t6tt munkakordk felsorolisit az intézmény
vagyon-nyilatkozat tétel rendjérdl szol6 szabélyzata tartalmazza.

V1. Zar6 rendelkezések

Jelen szervezeti €s miikodési szabilyzat 2022. szeptember 26.-4n 1ép hatilyba.

Az SZMSZ nyilvinossigra hozatalirdl, valamint a mellékletei naprakészségérSl az
intézményvezeté gondoskodik.

Hajduboszormény, 2022, szeptember 26.

Ziradék:

A Szt. 92/B. § c) pontja alapjin a fenntarté jévihagyja az intézmény Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat..

Hajdiboszormény Varos Onkormanyzatanak Szervezeti és Mukodési Szabilyzata alapjin — a
tobbszorésen modositott 20/2007.(IV.26). Onk. rendelet 2. sz. mellékletében foglaltak szerint —
atruhdzott hataskorben a Népjoléti, Ifjusagi és Sport Bizottsig 76/2022. (IX.26.) NISB szimu
hatdrozataval jovihagyta az intézmény szakmai programjat.

A Szervezeti és Milkédési Szabalyzat az alairas napjan 1ép hatilyba.

A Fazekas Gabor I1d6sek Otthona Szetvezeti és Milkodési Szabalyzatat jévihagyom:

Hajduboszormény, 2022, szeptember 26. QL
i
Kiss Attlla
po]garmcsger
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Megismerési zaradék:
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SZMSZ mellékletek
1. szdmi melléklet
Az dllami feladatként cllatott alaptevékenység.

2. szamn melléklet
A koltségvetési tervezési szabalyzat.

3. szama melléklet

A feladatellitis rendjének szabilyzata (A gazdilkodds cl8iranyzatok keretei kouzott tartisat
biztosit6 eljardst és dokumentum rendszer leirissal)

4. szamua melléklet

Szervezeti Abra.

6. szamu melléklet

Az intézmény kiadméinyozasi rendje
7. szamui melléklet

A gazdilkodassal kapcsolatos egyéb szabilyok
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2. szamni melléklet

A kolrségretési Lervesési szabdlyzat

I. A kbltségverési terv készitésére és a beszdmolo
dsszedllitdsdra vonatkozd dltalinos és speciilis szabdlyok

1/1. K6zo6s szabalyok

1.1. A koltségvetés és a beszamold Osszeillitisa soran minden munkafolyamatban figyelembe kell
venni a szerv gazdilkodasi jogkor szerinti besorolasat.

1.2. A koltségvetés és a beszdmolé elkészitése sordn az onkorindnyzat képviseld-testilletének, mint
feliigyeleti szervnck az informacids igényét legjobban kielégitd szetkezet szerint kell 6sszeallitani a
koltségvetési tervezéshez és beszamolishoz kapesolédd dokumentumokat.

I/2. A koltségvetés tervezésére vonatkozé szabalyok

2.1. A szerv koltségvetetési koncepcidja, illetve a koltségvetési terve megalapozasihoz szitkséges belsé
szimitasokat az érvényben 1évé szdmviteli és gazdilkoddsi szabalyoknak megfelelden kételes
elkésziteni.

2.2 A szamitisokat a szerv felépitésének megfeleléen — figyelembe véve az intézményi struktirat
(6nalléan, részben onalléan gazdilkodd intézmények), a
feladat-ellatasi modot (sajat szervezet, tarsulas, megbizis stb.) — kell elkésziteni.

2.3. A koncepcid, illetve a koltségvetési terv Osszeallitisakor egyrészrdl az ellitand6 feladatokbdl
(tovibbgondolva: annak koltségvetési kiadds oldalabdl), illetve az ismert koltségvetési bevételekbdl
(virhato fenntartdi timogatisokbal) kell kiindulni.

2.4. A szerv gazdasagi vezetSje koteles a koltségvetési tervezéssel kapesolatos dokumentumokat kiilén
nyilvintartasba venni és gyGjtésiikrSl gondoskodni.

(A nyilvantartasnak tartalmaznia kell az eredet: Gigyirat:

- szamat,

- targyat,

- Ugyintézéjét

- és a hataridGket.

Az iratokat " ... évi tervezési dokumentumok" szoveggel elltott szalagos iromanyfedélben kell
gyujteni eredeti vagy masolati példanyban.)

2.5. A normativ allami hozzajarulisokhoz a sziikséges - feladatmutaték és mutatészimok alapjin
torténd - adatszolgaltatasa valodisagaért és az adatok ellendrzéséért a tervezési feladatok ellatasiért
felel&s személy tartozik felelGsséggel.

A kitdltést alatamaszté dokumentumokat, valamint az adatszolgiltatas egy példinyit a tervezés
tgyiratai kozott feltétleniil meg kell Srizni.

2.6. A koltségvetési tervezéssel kapesolatos munkafolyamatok ellitisa soran elsésorban a koltségvetési
tervezéste vonatkozo jogszabalyokat, az azokban megfogalmazott tartalmi kévetelményeket kell szem
elStt tattani.

A tartalmi kévetelmények betartdsaért a szerv tervezési feladatok ellitisaért felelés dolgozdja tartozik

felel6sséggel.






I/3. A kbltségvetési beszamolasra vonatkoz6 szabdlyok
3.1. A koltségvetési beszamolasta vonatkozo szabilyokat értelemszeriien kell alkalmazni.

3.2. A koltségvetési beszamolds sordin a dokumenticidk szimitdsait a koltségvetési tervezésre
vonatkoz6 szabalyok 2.2. pontja szerint kell elvégezni.

3.3. A szerv beszimolasi feladatok ellatasaért felelés dolgozdja altal kijelolt személy kételes a
koltségvetési beszamolassal kapesolatos dokumentumokat killon nyilvintartasba venni és gyGjtésiikrSl
gondoskodni.

(A nyilvantartasnak tartalmaznia kell az eredeti tigyirat:

- szAmat,

- targyat,

- Ggyintézojét

- és a hatiridoket.

Az iratokat az alibbi szoveggel ellatott szalagos iromanyfedélben kell — credeti vagy misolati
példanyban — gydjteni.

3.4. Az illami hozzijiruldsok, kézponti és kozpontositott timogatasok, kotdtt felhaszndlasd atvett
pénzeszkozok  felhasznalisinak és  elszamoldsinak  dokumentilasaért, az ardl  torténé
adatszolgaltatisért, az abban foglalt adatok cllendrzéséért a szerv beszamolasi feladatok ellatasaért

felel3s dolgozdja tartozik felelosséggel.
(Az elszamolasra vonatkozd dokumentumokat a beszamold tgyiratai kézott feltétleniil meg kell

Grizni.)
1. A kilrséguetési tervessés kiilonleges elofrisal, feltételei

I1/1. A koltségvetési koncepcid elkészitése

1.1. A koltségvetési koncepci6 sszeallitisakor szamba kell venni:
- a szerv altal ellitando feladatokat, ezt kovetSen

- a szerv bevételeit,

majd a fentiek alapjan kell kialakitani a koltségvetési koncepciot.

1.2. A koltségvetési koncepcié készitésekor a szerv bevételei kozott a nem sajat bevételeket a
rendelkezésre 4ll6, dokumentum értéki okmanyok alapjan kell bemutatni.

1.3. A kiadisok tekintetében figyelembe kell venni minden, a koncepcié készitésénél ismert, a
koltségvetési kiadasokra hatd tényezot.

1.4. Az clSirinyzatok vonatkozasiban a tervezést a rendelkezésre all6 adatok kell elkésziteni.

1.5. A szerv tervezési feladatok ellatdsiért felel6s dolgozdja a koncepcid ellendrzése sorian koteles
megvizsgalni, hogy a koltségvetési koncepciot megalapozd szamitasok soran:

- figyelembe vették-e a vonatkoz6 jogszabalyckat,

- a kotelezettségvillalisok nyilvantartisa alapjan a tervévre vonatkozd kotelezettségvallalasok a
koncepcidba beépitésre keriiltek-e,

- az infliciés hatisokkal, illetve jogszabilyl valtozasok hatdsaival az érintettek megfeleld mértékben
szamoltak-e.






11/2. A koltségvetési tervezés

2.1. A koltségvetési tervezéskor az elfogadott koncepciét kell alapul venni.

Amennyiben a képviselé-testiilet a koncepci6 elfogadisakor a szerv Lkoltségvetése osszedllitdsira
vonatkozéan illapitott meg kiilén irinyelveket vagy szempontokat, akkor azok figyelembevételérdl
gondoskodni kell. Ezért a szerv vezetSje és a tervezési feladatok ellatisaért felelds dolgozdja tartozik
felelGsséggel.

2.2. A szerv koltségvetési terv javaslatit a szerv vezetSje az altala kijelslt személy bevonidsival a
hatilyos jogszabalyok szerint allitja 6ssze.

2.3. Ha a képviselS-testiilet a koltségvetését a szerv, intézmeény koltségvetését érinté médon (nem az
credeti javaslat szerint) hagyja j6vi, illetve az ilésén megadott szempontok szetint a koltségvetés
Gjratirgyaldsirdl dontétt, akkor a tervezési feladatok ellitisiért felels személy gondoskodik a
koltségvetés megfelelé atdolgozasarol.

2.4. Az elfogadott koltségvetés alapjan a tervezési feladatok cllitasacrt felelds személy gondoskodik az
intézmény elemi koltségvetésének a koltségvetési rendeletnek megfelels elkészittetésérdl.

1. Koltségetési besszinmold belyi sgabdlyai

III/1. A féléves gazdilkodasrol sz616 koltségvetési beszamolas

1.1. A féléves gazdalkodasrdl sz6l6 koltségvetést beszamold Gsszeillitasakor a jévihagyott

- eredets koltségvetésbdl, illetve

- a hatilyos kéltségvetési rendeletbdl kell kitndulni.

Amennyiben a képvisel6-testiilet a kdltségvetési beszamolassal kapcsolatban dllapitott meg a szervre
vonatkozé kilén szabalyokat, helyi informdciés igényecket, akkor azok figyelembevételérdl
gondoskodni kell. Ezért a szerv vezetSje és a beszimolasi feladatok ellitisiért felels dolgozdja
tartozik felelGsséggel.

1.2. A féléves gazdilkodasrdl sz616 koltségvetési beszamoldt — az elbirdnyzat-kényveléseket kévetden
— az elkészitett f6konyvi kivonat alapjin kell 6sszeallitani.
A f8konyvi kivonatot a beszamolé igyiratai kozott meg kell Srizni.

1.3. A féléves gazdilkodasrol sz6ld koltségvetési beszamolot a szerv vezetdje az dltala kijelolt személy
bevonisdval allitja 6ssze. Az Osszedllitasnal figyelembe kell venni:

- a jogszabalyi eléirasokat,

- a szerv belsé informacids igényét, valamint

- 2 koltségvetési tervdokumenticioval vald dsszehasonlithatosag kévetelményét.

1.4. A szerv vezetSje a koltségvetési beszamold jogszabélyokkal valé harmonizilasiért, a beszamoldsi
feladatok ellitasara kijelolt személy a koltségvetési beszamolé pénziigyi-szamviteli jogszabalyoknak
valé megfeleloségéért felelds.

1.5. A jovahagyott féléves beszamold alapjin a beszamolasi feladatok ellatasiért felelds személy
gondoskodik a szerv féléves beszamolojanak informacids jelentése elkészitésérdl.

I1I/2. Az éves koltségvetési beszamolas

3.1. A zarszdmadisi rendelet-tervezethez vald informacid szolgaltatiskor a képvisels-testilet altal
elfogadott és mddositott kdltségvetési rendeletnek az intézményre vonatkozo adataibol kell kiindulni.






3.2. Az éves beszimol6t a szerv vezetSje az altala kijelolt személy bevondsaval, a hatalyos jogszabélyok
szerint dllitja Sssze. A szerv vezetSje a zirszamadis altalinos jogszerliségéért, a beszamolisi feladatok
ellatisara kijelolt személy vezetSje a zdrszimadis pénziigyi-szamviteli jogszabalyokkal vald
harmonizilasaért felelGs.

3.3. A beszamoldt 4t kell adni felilvizsgilatra a feliigyeleti szervnek.

3.4. A jévahagyott zArszamadisi rendelet alapjin a beszimolisi feladatok ellitisaért felel6s személy
gondoskodik az elemi beszamol6 clkészittetésérdl.

IV Informdcidszolgiltatis ag, dllambdztartdsnak

1. Az allamhaztartds informiciés rendszerébe torténd adatszolgiltatis és az clfogadott koltségvetési
rendeletek kozotti tartami egyezdségért az étintettek a — tobbszor médositott — 217/1998. (XII. 30.)
Korm. rendelet 157. § (2) bekezdése szerint tartoznak felelGsséggel.

E szabilyzat alapjan azonban fegyelmi felel6sség terheli a tervezési és beszamolasi feladatok ellitasaeért
felelés személy(eke)t is, aki(k)nek ellendrzési és irinyité tevékenysége sorin minden szabilytalansaggal
szemben fel kell lépnie, s szitkség esetén tdjékoztatnia kell a jogszabily szerint felel6s személyeket.

V. A koltségvetés végrehajtasinak szabilyai
1. A koltségvetés végrehajtisinak részletes, adott évre vonatkoz6 szabalyait a szervre vonatkozéan is a
koltségvetési rendelet tartalmazza.

A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni:
- az egyes eldirinyzatok felhasznilasakor,
- az egyes elGiranyzatok médositisakor.

2. A koltségvetés végrehajtisakor az elGirinyzat-felhasznalasi iitemtervet kell alapul venni.

Az elGiranyzat-felhasznilasi litemterv adatait legalibb negyedévenként teljes korben sszehasonlitani,
illetve egyeztetni kell a tényadatokkal.

Sziikség esetén intézkedési tervet kell késziteni, illetve jelentGsen megviltozott koriilmények esetén
jra el kell késziteni az elSiranyzat-felhasznaldsi itemtervet.

3. A koltségvetés végrehajtasira vonatkozé tovabbi tészletes szabalyokat a pénzgazdilkodisi jogkérdk
gyakorlisira vonatkoz6 belsS szabalyzat tartalmazza.






3. szdmi melléklet az intézmény felépitése (organogram)

Fazekas Gibor Idések Otthona
(4220 Hajdubo6szormény, Dorogi utca 91.)
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