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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az Idések Otthona — az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nytjt6
szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és miikodéstik feltételeirdl 5. § (1) bekezdése
alapjan, figyelembe véve a tovabbi vonatkozo jogszabalyokat — a kovetkezdk szerint hatarozza
meg Szervezeti és miikddési szabalyzatat. Az dllamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol
sz6l6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. §-aban, illetve a Fazekas Géabor Iddsek
Otthonanak alaptevékenységét meghatirozd jogszabdlyokban rogzitett eldirdsoknak
megfelelden elkészitett Szervezeti és Milikodési Szabdalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy
rogzitse az intézmény feladatai ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat, legfontosabb
adatait, szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
miikodési szabalyait.

1  Altaldnos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miitkddési szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy meghatirozza az Intézmény szervezeti
felépitését, rogzitse az Intézmény alapvetd miikodési szabalyait.
Az SZMSZ ennek megfelel6en tartalmazza a kovetkezoket:
e az Intézmény adatait,
o az Intézmény szervezeti felépitését,
o az Intézmény belsd szervezeti tagozddasat, a szervezeti egységek megnevezését €s
feladatkorét,
e a szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének, az esctleges helyettesitésnek a
rend;jét, .
e az Intézmény iranyitasi és miikodési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a
munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendjét,
e amikodés egyes szabalyait.

1.2 A szervezeti és mtikidési szabalyzat hatilya

A szervezeti és mikodési szabalyzat személyi hatalya kiterjed

o az Intézmény foglalkoztatottjaira,

o az Intézmény foglalkoztatottjai kézremiikodésével 1étrehozott szervezetekre,

e az Intézményi szolgaltatast igénybe vevo ellatottakra

e az Intézmény latogatodira.
A Szervezeti és Miilk6dési Szabalyzat id6beli hatdlya a személyi hatdlynil meghatarozott
személyekre a szabalyzat jovahagyasaval kezdddik, és hatdlyon kiviili helyezésével sziinik
meg.

1.3 Az SZMSZ elkészitésének rendje

Az Intézménynek — a mindenkori jogszabdlyi eldirasoknak megfeleléen — kell elkészitenie a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.



Az SZMSZ-t az intézményvezetd késziti el. A szabdlyzat az Intézmény fenntartdjanak
jovahagyasaval valik érvényessé.

A szabélyzat készitésekor figyelembevételre keriilt jogszabalyok:
Jogszabalyok:

Magyarorszag Alaptorvénye,

2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrol,

A szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl szold 1993. évi II1. toérvény
(tovébbiakban Szt.),

A kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. toérvény,
(tovabbiakban: Kjt.),

Az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodo személyes adatok kezelésérdl és
védelmérdl sz616 1997. évi XLVII. toérvény,

A személyes gondoskodast ny0jtéd szocidlis intézmények szakmai feladatair6l
és mikaodésik feltételeirdl szold 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet (tovabbiakban:
Rendelet),

A személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok igénybevételérol szo1o
9/1999.(XI. 24.) SzCsM rendelet, (tovabbiakban: Ir. ),

A személyes gondoskodast nyujto szocidlis ellatésok téritési dijarol szo616
29/1993. (1I. 17.) Korm. rendelet, (tovabbiakban: Tr.),

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények és
halézatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl sz616 369/2013. (X.24.)
Korm. rendelet,

60/2004. (VI1.6.) ESZCSM rendelet a pszichiatriai betegek intézeti felvételének
¢s az ellatasuk soran alkalmazhatd korlatozo intézkedések szabalyairdl,

A személyes gondoskodast végzo személyek adatainak miikodési
nyilvéntartasarol sz616 8/2000. (VIIIL. 4.) SZCSM rendelet,

A személyes gondoskodast végzo személyek tovabbképzesérol és a szocialis
szakvizsgarol sz616 9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet,

A gondozasi sziikséglet, egészségi allapoton alapuld szocialis raszorultsag
vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairél sz6l6 36/2007. (XII. 22.)
SZMM rendelet,

A Magyarorszdg mindenkori éves koltségvetésérdl szolo torvény,

Az informéacids onrendelkezési jogrol és informacioszabadsagrol szolo 2011.
évi CXII. torvény,

Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. torvény,

A kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis
valamint a gyermekjéléti €s gyermekvédelmi agazatban térténd
végrehajtasardl szolo 257/2000. (XI1. 26.) Korm. rendelet,

Az allamhéaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV torvény,

Az allamhéaztartasrol szolo6 térvény végrehajtasardl szol6 368/2011 (XI1.31.)
Korm. rendelet,

Az egészségligyrol sz016 1997. évi CLIV. térvény,

1.4 Az SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ-t a fenntartdi jovahagyést kovetden nyilvanossagra kell hozni. Az SZMSZ-t meg
kell ismertetni az ellatottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal.



Az SZMSZ az Idések Otthona honlapjan (www.fgio.hu) kertil elhelyezésre.
Az SZMSZ az intézményvezetdnél barmikor meg lehet tekinteni.

Az SZMSZ modositasakor a nyilvanossagra hozatalrol ismételten gondoskodni kell.

2 Az intézmény adatai

(alapité okirat részletezése)

Okirat szama: 734-3/2023
A koltségvetési szerv megnevezése: Fazekas Gabor Iddsek Otthona
Székhelye: 4220 Hajdibdszérmény, Dorogi u.91.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1991.12.02.
A koltségvetési szerv alapitdja: Hajduboszormény Varos Onkormanyzata
Alapité székhelye: 4220 Hajduboszérmény, Bocskai Istvan tér 1.

Koltségvetési szerv iranyito/feliigyeleti szerve: Hajdiboszormény Varos Onkorményzatanak
Képviselo-testiilete
Székhelye: 4220 Hajdtboszérmény, Bocskai Istvan tér 1.

Koltségvetési szerv kozfeladata:

Id6skortiak bentlakdsos ellatdsa a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szolé 2011. évi
CLXXXIX. tv. 13 § (1) bek. 8. pontja; Az Szt. 57. § (2) bek. a) pontja alapjan;

A koltségvetési szerv szakdgazat szama: 873000, szakagazat megnevezése: 1dosek,
fogyatékosok bentlakasos ellatasa

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Az otthonlakok koranak, egészségi allapotanak,
fogyatékossaganak, valamint a specialis betegségtipusoknak megfelel6 fizikai és egészségligyi
ellatas biztositdsa, pszichés gondozésa. Az otthonlakdk tevékenységének és foglalkoztatasanak
megszervezese, étkeztetésiik biztositasa.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének korméanyzati funkcié szerinti megjelslése:
korményzati funkci6 szam kormanyzati funkcié megnevezése

102023 Id6skornak tartés bentlakasos ellatasa

102024 Demens betegek tartos bentlakdsos ellatasa

102031 Id6sek nappali ellatasa

102032 Demens betegek nappali ellatdsa

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

049010 Mashova nem sorolt gazdasagi tigyek

092270 Szakképz6 iskolai tanulok szakmai gyakorlati oktatasaval Osszefiiggd
muikodtetési feladatok

A koltségvetési szerv illetékesség, miikodési teriilete: Magyarorszag kozigazgatasi teriilete

2.1.1 Az intézmény vezetojének megbizisi rendje

A koltségvetési szerv vezet6jét a Hajdubdszérmény Varos Képviseld testiilete a Kjt. 1992. évi
XXXIII. térvényben foglaltak szerint el6készitett palyazat utjan, legfeljebb 5 év hatarozott
id6tartamra bizza meg, illetve vonja vissza megbizasat, tovabba gyakorolja felette az egyéb
munkaltatoi jogokat.
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2.1.2 A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya

o Lkozalkalmazotti jogviszony: a kdzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
torvény alapjan létesitett jogviszony,

e munkaviszony: a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi I torvény szerinti
munkajogviszony,

o megbizdsi szerzddéses jogviszony: a Polgari Torvénykonyvrol szolé 2013. évi V.
térvény alapjan létesitett jogviszony.

2.1.3 A koltségvetési szerv vagyona

A koltségvetési szerv vagyona feletti rendelkezés joga:

Az intézmény elhelyezésére szolgald ingatlanok, valamint azon ingdsagok, melyek egyedi
konyv szerinti brutté értéke a Magyarorszag mindenkori éves kdzponti koltségvetésérdl szo6lo
torvényben rogzitett 25,0 millio forint értékhatart meghaladjak, Hajdubdsz6rmény Véros, mint
fenntarté vagyonkezelésében, valamint a koltségvetési szerv hasznilatiban vannak. Az
intézmény feladatellatasat szolgalo egyéb ingosagok a koltségvetési szerv vagyonkezelésében
vannak.

2.1.4 Miikodést szabalyozé dokumentumok

Szakmai program:

Az intézmény vezetdje szakmai programot készit a vonatkozé jogszabalyi eldirdsoknak
megfelelfen, melyben meghatirozza az intézmény céljat, feladatait, az ellatottak korét, a
feladatellatas szakmai tartalmat, a szervezeti felépitést — a szakmai programot rendszeresen
feliilvizsgélja, értékeli a megvalositast és gondoskodik a sziikséges modositasokrol. A szakmai
programot, mellékleteivel egyiitt a Fenntarté és az Erdekvédelmi Férum hagyja jova.

Hazirend:

A hazirend az egyiittélés alapvetd szabalyait tartalmazza, az ellitis zavartalan biztositasa és az
intézményben a nyugodt, harmonikus 1égkor kialakitidsa érdekében. A hazirendet a Fenntartd
hagyja jova.

3 Az Intézmény szervezete

Az Intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény 6nalld koltségvetési szervként mikodik, fenntartdja Hajdubdszormény Varos
Onkormanyzata.

A koltségvetési szerv a személyi juttatdsokkal és az azokhoz kapcsolodd jarulékok €s egyéb
kozterhek elbiranyzataival minden esetben, a miik6dtetéshez, a vagyon hasznalatahoz, valamint
a személyi juttatisok korébe nem tartozo, a kozfeladatai cllatasdhoz szilkséges egyéb
eléiranyzataival a feladat-megosztasi megéllapodasnak megfeleléen rendelkezik.

A szocidlis intézmény, a koételezd gondozasi és alapapolési feladatokon tul, kiilon mikodési
engedélyek - alapjan szakapolasi feladatok ellatasat is biztositja. A feladat vezetd éapold
kozvetlen iranyitasaval torténik.



Az Intézmény élén az intézményvezetd all.
Az intézményvezetdnek aldrendelten mitkédnek a kovetkezd szervezeti egységek:

3.1

apolas-gondozasi egység,
intézménylizemeltetési részleg
szocialis és mentalhigiénés csoport,
gazdasagi egység,

élelmezési csoport

muszaki egység

Az intézményvezetd

Hataskore:

Az intézményt az intézményvezetd vezeti és képviseli. Az intézményvezetd felelds az
intézmény szakszeri és torvényes mikodéséért, az ésszerli és takarékos gazdéalkodasért,
gyakorolja a munkdltatéi jogokat az intézmény alkalmazottai felett és dont a miikddéssel
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly, szabalyzat, utasitas, kozalkalmazotti
szabélyzat nem utal més hataskérbe. Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézmény
szakmai és valamennyi egyéb miikddési teriiletének a munkajat. Az intézményvezetd magasabb
vezetdi beosztasba sorolt munkakér. Az intézményvezetd felelds az Intézmény feladatainak

r rr

megfeleld szinvonalon torténd ellatasaért, ennek érdekében joga €s kotelessége:

biztositani a feladatellatds targyi és személyi feltételeit — ennek érdekében kapcsolatot
tartani a Fenntartoval,

ellenbrizni a feladatellatds alapité okiratnak, szakmai programnak, hézirendnek,
valamint a jogszabalyoknak és egyéb szakmai dokumentumoknak, elvardsoknak valé
megfeleloségét,

térekedni arra, hogy a szolgaltatas, ellatas szinvonala javuljon.

Az intézményvezet6 tovabbi feladatai:

az Intézmény vezetése,

az Intézmény folyamatos miikédtetésének biztositasa,

az Intézmény gazdalkodasanak szervezése, iranyitasa,

a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, iranyitasa €s ellenérzése, ennek keretében
az intézményi részlegek tevékenységének, miikodésének dsszehangolasa,
folyamatosan vizsgalja, rendszeresen attekinti a szervezeti struktirat, a
munkamegosztas rendjét az egyes részlegek kozott és a részlegeken belill,

a munkaltatoi jogok gyakorlasa,

a jogszabdlyokban, illetve a Fenntart6 altal megfogalmazott feladatok ellatasa,

az Intézmény szervezett miikodéséhez sziikséges belsd szabalyozottsdg megteremtése,
folyamatos aktualizalasa

az Intézmény dolgozéi szakmai tevékenységénck tamogatésa, tovabbképzések
tervezése és az azokon valo részvétel biztositasa,

torekszik az Intézmény hatékony és gazdasagos mikodtetésére, ennek érdekében
vizsgalja azt, hogy az ellatds szinvonaldnak megtartisa vagy emelése milyen médon
lehetséges,

kozremiikodik az ellatottak érdekvédelmével kapcsolatos tevékenységekben,
Feladatkérében biztositja a korszer(i és magas szinvonali gondozast az érvényes
jogszabalyok alapjan.



e Gondoskodik a megfelelé informaciddramlds mikodtetésérdl az egyes egységek, a
vezeték kozott.

e Tanulminyozza az j gondozasi mddszereket, eurdpai normékat, javaslatot tesz azok
bevezetésére, figyelemmel kiséri intézkedéseivel az intézmény elldtottjainak életét,
kozosségbe torténd beilleszkedésiik problémait.

e Az intézményi elhelyezési kérelem elbiralasanak soran az ellatasra vonatkozd igényt
nyilvantartasba veszi és értesiti az ellatast igénylét, illetve torvényes képviseldjét a
kérelem nyilvantartasba vételérol.

e Gondoskodik a nyilvantartott kérelmek évenkénti felulvizsgalatardl.

e A kérelmek beérkezésének sorrendjében gondoskodik az ellatast igénylok
elhelyezésérol, a bent €16 lakok ellatasarol.

o Utmutatasaival részt vesz a koltségvetési szervi koltségvetés elkészitésében.

e Belsé szabalyzatban rendezi a mik6déséhez kapcesolddd, pénziigyi kihatassal bird,
jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket.

o Elobterjeszti a fenntart6 felé a fejlesztési és rekonstrukcios terveket.

o Ellatja a hatélyos jogszabalyok altal meghatarozott munkaltatéi jogokat, gazdasagi
feladatokat, valamint a fenntart6 altal eldirtakat.

o A tliz-, munka- és vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatok megszervezése kiilsd
vallalkozokkal, vallalkozasi szerz6dés alapjan. Iranyitja, 8sszehangolja €s ellendrzi a
gondozasi és gazdasagi, technikai egységek munkdjat. Figyelemmel kiséri a
munkafegyelem és etikai kovetelmények megtartasat.

e Eves beszamolo keretében beszdmol az intézmény folyamatba épitett eldzetes és
utdlagos vezetdi ellendrzésének, valamint bels6 ellenérzésének miiksdésérdl.

e Gondoskodik a kiils6 ellen6rzések koordinadlasar6l, melyekr6l éves bontésban
nyilvantartast vezet, az ecllenérzések javaslatai alapjan készilt intézkedési tervek
végrehajtasarol.

e Kapcsolatot tart az intézményt tamogaté intézményekkel, vallalatokkal, kérelmezdkkel,
ellatottak hozzatartozdival, egészségiigyi intézményekkel, egyhazakkal.

e Az Frdekképviseleti Férummal elézetesen véleményezteti az altala készitett, az
ellatottakkal és az intézmény belsé életével kapcsolatos dokumentumok kozil a
Szakmai programot, a Hazirendet, és az ellatottak részére késziilt tajékoztatokat.

Az intézményvezet6 jogkore:

Az altala leadott hataskér kivételével gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény
kozalkalmazottjai felett. A jogszabalyok, a Fenntarto utasitasai és a Fenntart6 altal jévahagyott
szabdlyzatok, valamint ezen szabdalyzat és a szerzddések figyelembevételével jogosult a sajat
hataskorébe vonni minden iigyet, annak minden fazisaban. Javaslatot tesz a Fenntartonak a
munkaszervezetére, valamint e szabalyzat elfogadasara. Dont az intézményi jogviszony
1étrehozasarol, megsziintetésérdl. Személyi téritési dijak megallapitasa.

Jovahagyja:

Az intézmény bels6é mlikodését érintd szabalyzatokat. A szolgéltatast igénybe vevok és az Oket
foglalkoztaté cégek kozotti megallapodasokat.

A felsoroltakon tul el kell latni a munkakodrh6z kapcsolodo eseti feladatokat is, tovabba
mindazon feladatokat, amelyekkel a munkaltatéi jogkor gyakorldja a koézalkalmazottat
megbizza,



Helyettesitési rend:
Tartds tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén vezetd apolo helyettesiti.
A vezetb apolo tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén a helyettesités az alabbi sorrend szerint
torténik:
e pazdasagi vezetd
e szocidlis és mentalhigiénés csoportvezeto,

3.2 Az apolasi-gondozasi egység

Az apolas- gondozési egység élén a vezetd apolé all. A vezetd apolo feladatait az intézmény
vezetdjének kozvetlen iranyitasa alatt latja el, Ondllban az érvényes jogszabalyok
figyelembevételével. Munk4jarol rendszeresen beszamol az intézményvezetének.

A gondozasi részleg feladata:

Az orvosi, szakorvosi ellatidshoz valé hozzajutas szervezése.
Orvos altal eldirt kezelések elvégzése, ellendrzése.
Gyogyszer, gyogyaszati segédeszkoz ellatas szervezése, lebonyolitasa, nyilvantartasa.
Gyogyszerelés.
Alapapolas (a beteg ellatottak személyi higiénés tevékenységének segitése).
Etkezés és folyadékpotlas ellendrzése, hely és helyzetvaltoztatdsban segitségnyUjtas,
inkontinencia ellatasaban t6rténd segitségny\jtas.
Apolasi dokumentaci6 vezetése.
e Elsbsegélynyujtas.
e Egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok, sziirdvizsgalatok (ellatottak,
dolgozok részére) szervezese.
e Kiilon engedély mellett, kiilén szakmai program €s protokollok alapjan
sziitkség esetén szakapoloi feladatok végzése.
e A lakokornyezet higiénikus és esztétikus koriilményeinek megteremtése.
e Segit6 gondozas, személyre szabott bandsmdd biztositasa.

A feladatot a vezetd 4pold utasitdsai és feliigyelete mellett, az osztalyvezetd apolok
kozvetlen vezetésével és iranyitasaval az dpolok, gondozok latjak el.

Az egység Osszetétele:

e vezetd apolo,
osztalyvezet6 apolok,
szakapoldk, apolok, gondozdk,
mozgdasterapeuta,
gyogymasszor,
dietetikus.

3.2.1 Vezeté apolo

Az intézményvezetd bizza meg hatdrozott idére, az apolasi-gondozasi egység, valamint az
intézmény iizemeltetési egység feleldés vezetdje. Szakmai tevékenységét az intézmény
orvoséaval/orvosaival, szakorvos irdnymutatisaval végzi. Szakmai feladatait az intézménnyel
szerz6déses jogviszonyban all6 intézeti orvossal, szakorvosokkal egyetértésben latja el.

Feladata: Az intézmény apolasi-gondozasi szakmai, illetve az intézmény iizemeltetési egység
munkajanak megszervezése, irdnyitasa €s ellenérzése.
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Legf6bb feladata szakmailag magas szintli egészségligyi ellatas, valamint a gondozési
tevékenységek szervezése.

Munkéjat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitdsaval végzi, amelyr6l rendszeresen
beszamol.

Részt vesz a szakmai, és a rendszeresen dsszehivott vezet6i értekezleten.

Fogadja az intézményi elhelyezés irant érdekléddket €s teljeskorii tdjékoztatast ad az
elhelyezés lehetdségeirdl.

Az intézménybe beérkezett kérelmezdknél az elégondozast 1 hénapon belil elvégzi.
Ellenérzi a lakok fogadasat, clhelyezését és mindennapos ellatisat, valamint a
gondozassal kapcsolatos adminisztrativ tevékenységet.

Elkésziti az 4 munkaba allok részére a munkakori leirasat, valamint sziikség szerint
aktualizalja a régi munkakori leirasokat a jogszabdalyi szabalyoknak megfelelden.
Elvégzi az egészségiigyi és szocidlis szakmai végzettségli dolgozdk egészségligyi
mikddési nyilvantartasba vételével kapcesolatos adminisztracios feladatokat, kamarai
tagsagukat aktualizilja.

Gondoskodik a hatdlyos jogszabalyoknak, az intézményi szabdlyzatoknak, a
szakdolgozodkra vonatkozo eldirasoknak a végrehajtasarol, ellendrzi ezek hatilyossagat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény higiénés rendjét, ellendrzi a takaritok,
mosodésok munkajat.

Gondoskodik a dolgozék és az intézményi ellatottak részére a véddoltasok
beszerzésérdl, dokumentalasardl, egyéb ezzel kapcsolatos teend6k kivitelezésérdl.
Ellen6rzi a sziikséges gyogyszerek és gyogyaszati segédeszkdzok beszerzését és
Gondoskodik a jobb, kulturdltabb betegellatd eszkdzok, valamint az apolasi munkat
konnyité korszerii eszkdzok alkalmazasarol.

Kapcsolatot tart fenn a munkéjahoz sziikséges intézményekkel, cégekkel €s egyénekkel
(pl: az intézmény orvosaival, szakorvosaival, egészségligyi intézményekkel,
mentdallomassal, szakiskolakkal).

Figyelemmel kiséri a szakmai protokollok végrehajtasat, betartasat.

Ellen6rzi a szabadsagolasok litemezését, a miiszakbeosztdsokat a hataskorébe tartozo
részlegekben.

Javaslattételi joga van:

Apolasi-gondozasi tevékenység korszertisitésére, szabélyzatok modositasara.

Az intézmény szakmai munkdjanak hatékonysagat, gazdasagossagat javito 0j szervezési

modszerek, technikdk bevezetésére. Munkatarsak jutalmazasara, fegyelmi feleldsségre

vondsara javaslatokat tehet.

Ellatottak masik lakoszobaba vald 4thelyezésérol, melyrél a torvényes képviseldt

értesiti.

Szakdolgozok osztalyok kozotti elosztasaban.

A vezet6 4polo felelOs az dpoldsi, ortopédiai, gydgyaszati segédeszkdzok atvételéért, a

leszallitott termékek ellendrzéséért, az esetleges hianyossdgok irdsban torténd

jelzéséért,

A vezetd apold koteles jelezni a jogszabalyi eldirasok alapjan a gydgydszati

segédeszk6zokhoz kapcsolodd lejarati idoét és az djabb eszkozok beszerzésének,

felirasanak sziikségességét.

A vezetd apold tavolléte esetén tdjékoztatja az intézményvezetdt a tavolléte idején a

helyettesitési feladatok ellatasara dltala megbizott osztalyvezetd személyérdl. A tavollét
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ideje alatt gondoskodik tovabba a helyettesitésével megbizott osztalyvezetd apolod
megfeleld tajékoztatasardl, a folyamatos feladatellatas érdekében.

Jogosultsag:

A szakmai teljesités igazoldsa.
Utasitasi, irdnyitdsi, ellen6rzési jog a beosztott dolgozdk tekintetében.
Jutalmazas ¢és feleldsségre vonds kezdeményezése.

Felel6sség:

Munkakérére vonatkozoan teljes koril. Koteles feladatait a szakmai, etikai €s a hatélyos
jogszabalyi elbirasok szerint végezni.

Helyettesités:

3.2.2

Tartos tavollétében helyettese az altala megjeldlt osztalyvezetd apolo.
Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Osztalyvezeté apolo

Feladatat a vezetd apold irdnyitdsaval 6nélléan végzi.
Feladata:

Szervezi az éltala koordinalt szakmai terlilet napi életét, munkajat.

Gondoskodik az ellatottak megfelelé szakorvoshoz valé eljuttatasardl.

Gondoskodik az ellatottak megfelelé higiénéjének biztositasdrdl, a szennyes ruhak
tisztittatasarol.

Részt vesz a takaritasi és egyéb higiéniai feladatok szervezésében és ellendrzésében.
Részt vesz az orvosi, szakorvosi viziteken, segédkezik a vizsgalatoknal.

Gondoskodik az orvosi utasitasok kovetkezetes betartdsardl.

Figyelemmel kiséri a heti és napi gyogyszerelést, az esetlegesen elrendelt korlatozo
intézkedések betartasat.

Gondoskodik az orvos altal el6irt és javasolt terapiak végrehajtasarol.

Problémads dpolasi-gondozasi esetekben a gondoz6 személyzet részére iranymutatast ad.
A hozza fordulé ellatottak részére sziikség szerint segitséget, tanacsot ad.

Figyelemmel kiséri az ellatottak allapotanak véaltozasat és az esedékes mérések
elvégzését részlegében.

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

Az atado osztalynaploban aldirdsaval regisztrilja az el6z6 napi torténések
tudomasulvételét.

Az esetleges miikodési hibak feltarasa és azok megsziintetése tett intézkedések.

A munkavégzés megszervezésére javaslattevés, a koordindlasara bizott feladatokon
beliil és az egyes munkafolyamatok dsszehangolasa.

Sajat képességeinek fejlesztése, ismereteinek mélyitése, a munkatarsainak az erre vald
Osztonzése.

A koordinéldsa alatt 4116 tevékenységi korokhoz kapesolodé munkaterv elkészitésében
valé hatékony kdzremiikddés.

A Kkoordinalasuk ald tartozé munkatiarsak a munkaidejének hatékony és teljes
kihasznaldsaért, a munka megfelel$ szervezéséért.

Az eldirt tajékoztatasi kotelezettségek betartasaért.

Ell4tja a vezetd dpol6 altal rabizott feladatokat, tevékenységérol rendszeresen beszamol
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e Szaktertiletét érintéen egylittmikodik az intézmény valamennyi munkatarsaval,
kiilénos tekintettel a részlegében tevékenykedd szocidlis és terdpids munkatarsakkal,
torvényes képviselokkel.

e Kapcsolatot tart fenn a gondnokokkal €s hozzéatartozokkal, jelentést készitenek a
délutani, illetve €jszakai miiszakban t6rténtekrdl a vezetd dpolonak.

Tovabbi feladatai:
e az ellatottak apolasanak - gondozisanak irdnyitasa, ellenbrzése,
e az orvosi titoktartas betartasa és betartatasa, a betegvizit el6készitése,
e viziten valo részvétel, a vizit utasitasainak végrehajtatasa,
o cllendrzi, iranyitja az cllatottak etetését, fiirdetését, és minden egyéb dpolasi munka

elvégzését,
e anapi étkezésekhez adatot szolgaltatnak az élelmezéshez,

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
Az osztalyok iranyitasaval megbizott személy helyettesitését a vezetd apold jeloli ki, melyre
javaslatot az osztalyvezetd apold tesz.

3.2.3 Intézeti orvos (részfoglalkozaisi)

Feladatait 6nalléan latja el. Munkakéréhez tartozoan el6irdsait az intézményvezet apold az
osztalyos névérek és a részleg beosztott dolgozéi is kotelesek betartani.

Részletes feladatait a megbizési szerz6dés tartalmazza.

Az apolasi részlegben beosztott dolgozok munkakorei:

3.2.4 Szakapolé

Szakapolasi feladatokat csak az arra jogosultsaggal rendelkezd személy végezhet. Az &pold
munkakdérben dolgozé feladatat kdzvetleniil az apolasi-gondozasi osztaly irdnyitasaval,
koordinalasaval megbizott személy utmutatdsa alapjan végzi, a munkakori lefrasdban
meghatéarozottak szerint.

e Szonddn 4t torténd taplalashoz és folyadékfelvételhez kapcsolodd szakapoldsi
tevékenység végzése és megtanitisa.

e A trachealis kaniil tisztitasa, betét cseréje, a tevékenység tanitdsa.

o Allando Kkatéterek cseréjéhez vagy rendszeres katéterezéshez, holyagoblitéshez
kapesolodé szakapoldi feladatok.

e Az intravénds folyadék- és elektrolitpotlashoz parenterdlis gydgyszer beaddshoz
kapcsol6dé szakapolasi feladatok.

e Balesetek és kiilonb6z6 miitét utani szakédpolasi feladatok, testi higiénéjének biztositasa,
valamint mozgas segitése.

e  Miitéti teriiletek (nyitott és zart sebek) ellatasa, sztomaterapia és kiilonb6z6 célt szolgalod
drének kezelésének szakapolasi feladatai, szakmaspecifikus szajapolasi tevékenységek
mtét utan.

e Decubitus ellatasa, megeldzése.

o (Qyogyaszati segédeszk6zOk, protézisek szakszeri hasznélatdnak megtanitdsdhoz
kapcsolodo szaképolasi feladatok.

e Sziikség esetén specidlis tevékenységek, példaul: EKG, oscillometria, oxigénterapia,
légzésterapia, szivo alkalmazasa.
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Tart6s fajdalomcsillapitas szakéapoldsi feladatai.
A beteg allapotato] fliggben gyogytorna, fizioterapia, beszédterapia, diétds tanacsadas
biztositasa.

A szakapolas sorén:

3.25

a beteg pszichés vezetése, és mindazon tevékenységek megtanitdsa, amelyet maga a
beteg és/vagy csalddja megtehet az egészsége megtartasaért, helyredllitisaért vagy
4llapota romlasanak megakadalyozasaért,

apolasi anamnézis felvétel, az dpolasi folyamat dokumentalasa ¢s jelentési kotelezettség
teljesitése,

rendszeres kommunikécié a hézi-, illetve kezel6orvossal ¢s mas, a beteg ellatasaban
résztvevokkel.

elvégzi a sziikséglet-felmérést,

apolasi tervet készit,

az ellatott agyat higiénikusan, fertézések megeldzésével kezeli,

elosegiti az cllatott hely- és helyzetvaltoztatasat,

mobilizal, mozgdast segit6 eszkozoket alkalmaz,

tartds szondataplalast végez, vetkoztet, 6ltoztet,

beontést ad, a beteg székletiiritését segiti, vizeletiirités sziikségletének

kielégitését segiti, testvaladékokat felfog, gytijt, mér, valadékfelfogd

eszkozoket szakszertien hasznadlja,

biztositja az ellatott mozgasat, pihenését, biztonsagos kdrnyezetet biztosit szamara,
szennyezett és tiszta textiliat tArol a munkavédelmi szabalyok betartdsaval,

betartja a munka- €s tlizvédelmi, egészségvédelmi szabélyokat,

munkaja soran betartja a kérnyezetvédelmi szabéalyokat,

megel6zi a baleseteket, veszélyes hulladékot kezel,

fizikalis lazcsillapitast végez, vizithez elokészit, viziten segédkezik,

segédkezik a fizikalis vizsgalatoknal, Decubitust megeléz, kezel,

a haldokl6 ellatottat ellatja, hozzatartozojat tamogatja, halott koriili teenddket ellatja,
segit a r6gzitd eszkdzok hasznalatanal.

Az édpolasi feladatkérék mellett szakapolasi feladatok ellatasa:

Gondozoé

Feladatat az osztilyvezetd6 apolé iranyitdsaval végzi. A gondozo munkakérben dolgozo
feladatat kozvetleniil a gondozasi- osztaly irdnyitasaval, koordindldsdval megbizott személy
utmutatdsa alapjan végzi.

Feladatai:

A pszichiatriai betegek, fogyatékossaggal €16 személyek dpolasa, gondozasa,
ellatasa, habilitacidja, gyogypedagogiai fejlesztésének segitése.
A gondoz6i munkét a szakmai kovetelményeknek, valamint az egyéni
gondozasi és apolasi tervek figyelembevételével, legjobb tudésa szerint végzi.
Figyelemmel kiséri az ellatast igénybevevo egészségi allapotat.
Végrehajtja a haziorvos utasitésait.
Vezeti az apolasi dokumentéciot.
Figyelemmel kiséri, betartja és betartatja az intézményre vonatkozé higiénés
eldirasokat.
Feladata a kulturalt kérnyezet kialakitasa, a lakdszobak otthonossa tétele.
Segit az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok (szondéval, pépes étellel vald étkeztetés,
folyadékpotlas) elvégzésében.
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Az ellatast igénybevevé ruhazatanak, textiligjanak cseréje.

Gondoskodik az ellatast igénybevevo ruhazatanak, textilidjanak tisztitasarol.

Az ellatottak testi apolasa.

Az ellatast igénybevevo szakrendelésre, sziirdvizsgalatra kisérése.

Koérhazban 1€v6 ellatast igénybevevd meglatogatasa.

Részvétel a mentalhigiénés ellatdsban, az egyéni gondozasi, fejlesztési terv
megvalositasaban, tovabba a pedagdgiai tervek figyelemmel kisérése.

A rehabilitacid elOsegitése.

Az ellatottak allandé megfigyelése, egészségiigyl és mentalis valtozasok jelentése
irasban és széban.

Az egyvéni €s csoportos foglalkozasok segitése, azokon valo részvétel.

Az ellatottak kapcsolatainak figyelemmel kisérése, kapcsolataik kialakitasanak segitése.
A vezetd apolo, illetve osztalyvezetd apolo altal rabizott egyéb feladatok ellatasa.
Rendszeresen beszamol tevékenységérdl az osztalyvezetdjének.

Felelds az ellatotti ingévagyon pontos kezeléséért, megovasaért.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Téavollétében helyettesitésérdl az osztalyvezetd apold gondoskodik.

3.2.6

Gondoz6 (szakképzetlen)

Segiti az 4poldk és gondozok munkajat.

Munkaéja sordn koteles az ellatottak fizikai, kulturalis, mentalis foglalkoztatasaban részt
venni.

Részt vesz a rendszeres és alkalmankénti fiirdetésben, a tiszta és egyéb textiliacserében,
az osztalyvezetd apold Gtmutatasa szerint, a szakképzett 4polo iranyitasat elfogadja.
Segit felszolgalni az ¢teleket az ebédlében €s a betegszobaban, étkezés ideje alatt
feliigyel.

Tavollétében helyettesitésérol az osztalyvezetd apold gondoskodik.

Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

Terapias munkatirsak

3.2.7

Mozgasterapeuta

A mozgasterapeuta feladatat kdzvetleniil a vezetd apol6 irdnyitasaval végzi.
Feladatai:

A fejlesztési év elején a szakmai vezetd irdnyitdsa és utmutatdsa alapjan diagnosztikai
méréseket végez az ellatott képességszintjérol.

Megadott hatarid6re a szakmai teammel egyeztetve éves egyéni fejlesztési tervet készit
cllatottanként. A fejlesztési tervben szerepelnek a diagnosztikai mérésbdl adodo
habilitacids, rehabilitacids feladatok is.

Az egyéni fejlesztések és csoportos foglalkozasok technikajat naploban rogziti, melyet
naprakészen vezet.

Koteles az ellatott nevelése, fejlesztése érdekében az intézmény tobbi szakemberével
rendszeresen egyeztetni.

Gybégymasszazs, masszirozas, izmok és iziiletek kimozgatasa.

Terapias céllal végzett kezelés, ami szakorvos/szakember utasitdsara torténik.

A sériilésiikb6l adodé mozgasszervi rendellenességek, koros elvaltozasok kezelése,
javitasa.
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¢ A mindennapos masszirozas sordn segiti a kontrakturdk csokkentését, izomlazitést, a
kellemes kozérzet biztositasat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Helyettesét a vezetd apolo jeloli ki.

3.2.8 Gyoégymasszor

A reumatolégus szakorvos utasitdsai alapjan végzi szakmai munkajat. Részletes feladatait a
megbizasi szerz6dés tartalmazza.

3.2.9 Dietetikus

Feladata az orvossal és az élelmezésvezetOvel vald konzultacié alapjan a diétas étrend
Osszeallitasa. Részletes feladatait a megbizasi szerzodés tartalmazza.

3.3 Intézmény iizemeltetési egység

3.3.1 Mosoda

Az ellatottak ruhizatanak és az intézményben hasznalt textilidk tisztasdganak, valamint a
higiéniai szabalyoknak és infekciokontroll eldirasainak megfeleld és a normaélis életvitelhez
sziikséges tiszta, vasalt, nem szakadt ruhanemtik ¢és textilidk biztositasa.

A csoport Gsszetétele:
e  mosonok,
e vasalénok
e varronék

A mosodaban dolgoz6k munkakérei:

A vezetdapolo kdzvetlen irdnyitasaval végzik munkajukat.
Mosoné: 6nalldéan végzi a mosasi feladatokat

Vasalénd: onalloan végzi munkakéri feladatat.

Varroné: onalléan végzi munkakori feladatat.

3.3.2 Takaritok

Az intézmény takaritasat az intézményi takaritok végzik. Munkajukat kozvetlenill a vezetd
apolé iranyitasa alatt latjak el. A feladatokat részletesen a Takaritdsi utasitds, valamint a
munkakori lefrasuk tartalmazza.

3.4 Szocidlis és mentalhigiénés csoport

Az intézményen beliili kis k6zosségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsanak segitése.
Konfliktushelyzetek megel6zése, kialakuldsuk utdni kezelése.

Az ellatottak csaladi kapcsolatanak dpolésa, fenntartasa.

Hitélet gyakorlas feltételeinek biztositasa.

e Szabadid6 kulturalt eltdltésének megszervezése.
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Aktivitast segito fizikai, szellemi, szérakoztatéd és kulturalis tevékenységek biztositasa
a lakok adottsdgainak figyelembevétele mellett.

A csoport dsszetétele:

szocidlis és mentélhigiénés csoportvezetd,
szocidlis és terapias munkatars.

Szocidlis és mentalhigiénés csoport feladatai

34.1

A beutalok, kérelmek nyilvantartasa, az el6gondozas szervezése, végrehajtasa,
kapesolattartas a varakozok érdekében, athelyezések intézése, a gondozott fogadasa.
Kozremiikodik az egyéni gondozasi terv elkészitésében, végrehajtasaban.

A gondozottak mentalis iranyitasa, konfliktusok rendezése, az intézményi dolgozdk
felkészitése a mentalhigiénés tevékenység végzésére, a mentdlhigiénés munka
szervezése.

A gondozottak csaladi, tarsadalmi és egymas kozotti kapesolatainak alakitasa, a jo
kapcsolatok fenntartidsanak segitése, szervezése.

A csoportos és egyéni foglalkoztatids megszervezése, intézményi szintli 6sszehangolasa,
egyes csoportos foglalkozasok (kulturalis csoport, rendezvények) kdzvetlen iranyitasa,
gondozottak klubja és konyvtira miikodtetése.

Szocialis tigyekben a gondozottak érdekvédelmének biztositasa (EF), a betegek korhazi
latogatasanak szervezése, haldlozis esetén a végtisztesség feladatainak szervezése,
hagyatéki eljarasoknal az intézet érdekeinek képviselete.

Biztositja a személyre szabott banasmodot.

Pszichés gondozas.

Szocialis és mentalhigiénés csoportvezetd

Feladatat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasdval végzi. A Szocidlis €s mentalhigiénés
csoport vezetbje. Szakmai szempontok, és iranyelvek alapjan a belsd szabalyzatoknak
megfelelden koordindlja, irdnyitja a terapids é€s szocidlis munkatarsak munkajat, a szabadidds
és szocializacios tevékenységek szervezését.

Feladata:

Képviseli, koordindlja az intézményt személyiség-, képesség fejlesztési ligyeinek
szakmai vonatkozésaban.

Irényitja és ellendrzi a kézvetlen irdnyitasa ald tartozé szocialis és terapias munkatarsak
munkajat.

A szinten tartd ¢és képességfejlesztd foglalkozasok és programok szervezése,
véleményezése és jovahagydasa.

A lakdk mentalis fejlesztési tevékenységnél figyelemmel kiséri az ellatottak egészségi
allapotat, és ennek figyelembevételével szervezi foglalkoztatasukat, fejlesztésiiket.

Az eredmények mérése, a hidnyossagok feltarasa, e teriileten végzett munka értékelése.
Kapcsolatot tart a szakmai testiiletekkel, szervekkel és szervezetekkel. '
Statisztikai jelentéseket készit.

Az intézményvezetd dontéseinek, utasitasainak, informacidinak eljuttatisa a dolgozéd
kozalkalmazottakhoz.

A napi létszam és a munka folyamatos ellendrzése, koordinélésa.

A napi, fejlesztéssel osszefliggd egyeztetések a kiilonboz6 szaktertiletekkel.
Pedagogiai célu eltavozasok engedélyezése, cllenbrzése.
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Egyezteti a képzésre kotelezettek névsorat.

Palyazatok irdsa, segitése, nyomon kivetése, szakmai, gazdasagi elszamolashoz valo
kozremiikodés.

Intézményi programok szervezése, lebonyolitasa (kulturalis €s sport programok,
karacsony, gyermeknap, farsang, versenyek, bemutatok, kiallitasok, konferencidk, stb.)
részvétel alkalmanként kiils6 programokon.

A szabadsagok egyeztetése a beosztott munkatarsakkal részére.

Tovabbi feladata:

Ellendrzi a dokumentaciok naprakész, pontos vezetését (jelenléti iv, munkanaplo,
szocialis karton, egyéni fejlesztési terv stb.)
Elégondozas megszervezése, elvégzése és dokumentalasa.
Kapcsolatot tart az intézmény intézeti orvosaval, vezetd apoléval, a hozzatartozokkal és
gondnokokkal.
Szabadidés programok szervezése, azokra a lakok eljuttatdsa, napirend kialakitasa és
betartasa.
Az egyéni fejlesztési és gondozasi tervek kidolgozéasaban, végrehajtasaban részt vesz,
ennek érdekében gondoskodik:

c mentalis allapotra vonatkozo felmérés elkészitésérol
az egyénre szabott banasmod, valamint az onellatasi képesség fejlesztését szolgalo terv
elkészitésérol.
Gondoskodik az intézmény fejleszté-mentalhigiénés programjanak elkészitésérol.

Kozvetlen beosztottjai:
Szocialis- és terapias munkatarsak.

Felelosség:
Munkakdrére vonatkozéan teljes korli. Koteles feladatait a szakmai, etikai és a hatélyos
jogszabalyi el6irdsok szerint végezni.

Helyettesités:
Tartés tavollétében helyettese az altala megjeldlt szocialis- és terapias munkatarsak.
Részletes feladatait a munkakéri leirasa tartalmazza.

Szociilis és mentalhigiénés csoport munkakorei:

3.4.2

Szocidlis és terapids munkatars

Elégondozast végez a z ellatast igényldk korében.

Bekoltézéskor segitséget nyujt a gondozottaknak.

Eljar a gondozottak személyes tigyeiben.

Kozremiik6dik a gondozottak pénzbeli jarandosagainak kifizetésében, kezelésében.
Intézi a hagyatéki tigyeket.

Részt vesz a hagyatéki targyaldsokon.

Az Intézménybdl kiko1t6z6 gondozottaknak segitséget nyujt tigyeik intézésében.
Rendszeres kapcsolatot tart az osztalyvezetd apoldkkal.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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3.5 Gazdasagi egység

Az intézmény gazdasagi egysége ellatja a Fazekas Gabor Idések Otthona, mint 6nalléan
mik6ds intézmény gazdalkodassal kapcsolatos feladatait, valamint a gazdalkodasi egységgel
nem rendelkezéd Szocidlis Szolgaltatasi Kézpont (4220 Hajduboszormény, Il Rakoczi Ferenc
utca 42.) gazdalkodassal Osszefliggé feladatait a Feladat megosztasi Megéllapodasban
foglaltaknak megfelel6en.

A feladatot a gazdasagi vezetd kozvetlen vezetése és feliigyelete mellett 1atjak el.
Az egység Osszetétele:
e gazdasagvezeto,
gazdasagi ligyintézo,
munkatigyi el6ado,
konyveld,
pénztaros-leltaros

A gazdasagi egység élén a gazdasagi vezeto all.
A gazdasagi egység feladata:

e az Intézmény gazdilkodasaval kapcsolatos szabalyozasok szerinti feladate]latas,

e az Intézmény alapitd6 okiratdban meghatarozott feladatok elldtdsdnak pénziigyi
bonyolitasa,

o az Intézmény éves mikddésével kapcsolatos kiadasok és bevételek tervezési
feladatainak ellatésa,

o az Intézmény gazdalkodasanak koényvelési feladatainak ellatasa,

az Intézmény gazdalkodéasaval kapcsolatos tajékoztatasi, beszamolasi tevékenységek

végrehajtasa,

informacio szolgaltatas a vezetés és a fenntarté felé,

a beszerzések, beruhazasok bonyolitésa,

a leltarozasi és értékelési feladatok ellatasa,

a selejtezési tevékenység végrehajtisa,

a pénztarkezelés,

a pénzintézeten keresztiil t6rténé pénzforgalom bonyolitasa,

az ellatottak letéti pénzkezelése kiilén szabalyzatban foglaltak alapjan.

3.5.1 Gazdasagi vezetd

Kozvetlen munkahelyi vezetdje az intézményvezetd. Feladatkorébe tartoznak az -
intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett - az intézmény miikddésével kapcsolatos
gazdasagi-, miiszaki tevékenységek hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyozasoknak megfeleld
folyamatos, zavartalan miikédtetésének iranyitasa, szervezése és cllendrzése és az ezekkel
kapcsolatban felmeriil6 adminisztrativ feladatok iranyitasa.

Feladatai:
o Kozvetlenill iranyitja, vezeti, szervezi, beszamoltatja az organogram alapjan hozza
tartozé szervezeti egységeket.
o [Elkésziti a kbzvetlen iranyitasa ala tartozok Munkakori leirdsat.
e A szervezeti egységek munkajahoz iranymutatést ad, ellenérzi azok végrehajtasat.
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¢ Gondoskodik a gazdasagi, és miiszaki ellatasra egységeire vonatkozo Miikodési rendek,
Munkakoéri leirasok, Szabalyzatok, és bels6 szabalyozok elkészitésérol és jovahagyasra
az intézményvezeto cl¢ terjesztésérol.

¢ Gondoskodik a kényvviteli, bér és munkaiigyi, pénzgazdalkodasi, vagyon nyilvantartasi
¢s bizonylati rend kidolgozasarol.

o Feladata a jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, utasitdsok végrehajtasa, végrehajttatisa a
szervezeti egységeken keresztiil, a végrehajtas ellenérzése.

e Iranyitja a koltségvetési, gazdalkodasi, muszaki, tizemeltetési tervek elkészitését, belsd
jovéahagyasra a z intézményvezetd elé terjeszti.

o Koordindlja és ellenérzi a Fenntartd vagy az intézményvezetd altal jovahagyott,
illetekességi teriiletét érintd tervek végrehajtasat.

e Szervezi, iranyitja ¢s ellen6rzi a beszerzési, logisztikai tevékenységeket, az
iizemeltetési, miiszaki karbantartasi €s intézmény fenntartasi tevékenységeket.

e Kialakitja és jovahagyja az intézet anyagellatasi, és anyagigénylési rendjét, megszervezi
¢s biztositja a folyamatos anyagellatést.

e Az orvos-szakmai, dpolasi- gondozasi tevékenységek, lizemeltetési tevékenységek
gazdasagi feltételeit megfeleld szinvonalon biztositja.

¢ Eldirasoknak megfelelden biztositja az intézeti mosodai és élelmezési tevékenységet.

e A megfelel6 vagyonvédelem biztositasa érdekében folyamatos leltarellendrzést
miuikddtet.

e A Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzatban foglaltak alapjan részt vesz a leltarozas és
selejtezés koordinalasaban, ellenérzésében.

e Megszervezi és lebonyolitja a székhelyen az intézményi és ellatotti tulajdonban 1évd
targyi eszk6zok seclejtezését, valamint leltarozasat.

¢ Gondoskodik az intézmény folyamatos energiaellatasanak biztositasardl, gazdasadgosan
és eredményesen mikodteti.

o Kozremlikodik az éves koltségvetési javaslat Osszedllitasanal, a koltségvetési
keretszamok ismeretében elemi koéltségvetést készit.

o Biztositja a Fenntarté Gazdasagi Osztalya altal megadott hataridére a beszamoléhoz és
cgycb adatszolgaltatdshoz sziikséges adatokat, amelyekkel a Fenntarté Gazdasagi
Osztalya nem rendelkezik.

o Segiti az intézményvezetd dontéseit fontosabb gazdasagi, pénzigyi, szamviteli és
beruhazasi tigyekben és az ezeket érinté szabalyozasi tevékenységekben.

o Az éves koltségvetés végrehajtdsdhoz sziikséges gazdalkodasi és pénzigyi
intézkedéseket kezdeményez. Elemz6 értékelések alapjan javaslatot tesz az intézmény
vezetdjének a megfeleld intézkedésekre.

e Részt vesz a mérlegjelentések, valamint az éves beszamold és sziveges beszamold
elkészitésében.

o A Dbér- és létszam nyilvantartasok alapjan javaslatokat tesz a bérgazdalkodassal
hatékonyabba tételére.

e Pénziigyi jelentéseket készit az intézményvezetd kérésére.

e Figyelemmel kiséri a kiadasi és bevételi eléiranyzatok alakuldsat, kezdeményezi a
sziikséges atcsoportositasok végrehajtasat.

e A gazdasagi-pénziigyi folyamatokat koordindlja, feliigyeli, ellendrzi.

Elkésziti a hozza beosztott gazdasagi dolgozék munkakoéri leirasait, felel az azokban
foglaltak betartatasaért.

o Kozvetlen részvételével megvaldsitja a csoport feladatellatasat.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
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Tavollétében helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

Beosztott dolgozok:

3.5.2

Koényvelo

Feladatai:

353

Kapcsolattartas a Fenntartdval és az intézmény dolgozoival.

Beérkez6 szdmldk formai és tartalmi ellendrzése, szakmai teljesitésekre torténd
tovabbitasa. A teljesitésigazolast kovetden a rendszerbe t6rténd szabalyszerli régzitése,
a szamlakép digitalizaléasa.

A Dbanki kivonatok pénziigyi teljesitése és felszerelése bevételi szamlakkal és a
hozzatartozé kimutatasokkal.

A konyhaba beérkezett szamlak alaki és tartalmi helyességének, megfeleld bevételi
bizonylatok meglétének ellendrzése.

Koézrem(ikédés az aktualis pénziigyi-szamviteli feladatok, adatszolgaltatdsok
elkészitésében.

Ko6zremiikodés az intézmény beszamoldinak, mérleg alatamasztisainak intézményi
kidolgozasaban, ehhez kapcsolddd analitikékat készit.

Részt vesz a selejtezésben, leltarozasban.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl a gazdasagi vezetd gondoskodik.

Gazdasagi iigyintézo

Kézvetlen munkahelyi vezetdje a gazdasagi vezetd.
Feladatai:

Naprakészen végzi a szamara eldirt adminisztracios tevékenységet.

Az ellatottak torzsadatainak kezelése.

A személyi téritési dij megallapitasat kévetéen — a szabalyszeri megallapité dontés
alapjan — azok rogzitése.

Az alkalmazotti étkezési dijak elszdmolasa, szdmlazasa, szamlék kiosztasa az érintettek
részére, befizetések nyomon kovetése.

A szolgéaltatasok dijainak kiszamlazasa; teljesitések nyomon kovetése, sziikség esetén
felszolitasok megirasa.

A tulfizetések rendezése, a hatralékosok felszolitasa.

Hagyatéki eljarasokhoz adatot szolgaltat.

Koézremikédés az aktudlis pénzigyi-szdmviteli feladatok, adatszolgéitatdsok
elkészitésében.

Koézremiik6dés az intézmény beszamol6inak, mérleg alatamasztdsainak intézményi
kidolgozasaban.

Koézremiikddés az intézmény beszamoldinak, mérleg aldtamasztasainak intézményi
kidolgozaséban, ehhez kapcsolodo analitikékat készit.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl a gazdasigi vezeté gondoskodik.
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3.54

A pénztaros-leltaros

Kozvetlen munkahelyi vezetdje a gazdasagi vezeto.

Feladatai:

Kezeli a pénztarat, bevételezi, 6rzi és kiadja a szigorii szamadas( nyomtatvanyokat,
vezeti a nyilvantartasukat.

Kozremiikodik textilia, ruhazat, eszk6zok ¢és anyagok beszerzésében.

Végzi a textilidk, ruhdzat, eszk6zok ¢és anyagok raktdrozasat, kiaddsat,
visszavételezését.

Végzi az iktatést, a postazast, a gépelési feladatokat.

Egyezteti az alleltarakat a sajat nyilvéntartasaval.

Leltarozasi és selejtezési feladatok teljeskorii ellatasa.

Ellenérzi a gépkocsivezetd elszamolasat.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérd] a gazdasagi vezet gondoskodik.

3.5.5

A munkaiigyi el6adé

Kozvetlen munkahelyi vezet6je a gazdasagi vezeto.
Feladatai:

Naprakészen vezeti a munkaiigyi nyilvantarté programot.

Elékésziti a kozalkalmazotti jogviszonnyal, munkaviszonnyal, kozfoglalkoztatasi
jogviszonnyal kapcsolatos dokumentaciot (jogviszony létesités, megsziintetés,
kinevezés modositds, atsorolas, értesités stb.), a valtozobérek, a tavolléti dijak
szamfejtését, végzi a rabizott adminisztracios feladatokat.

Kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstéar és a Kirendeltség illetékes munkatérséval.

A belfoldi kikiildetésekhez leadott vonaljegyeket cllenérzi, gépkocsi hasznalat esetén
kiszdmolja az tizemanyagnormak alapjan a fizetend koltségeket.

Az intézmény 4&ltal hasznalt rendszerben az el6z6 havi szabadsidgok rdgzitése az
ellatottak téritési dijanak elGirdsa, a téritési dij szamlak €s a befizetési csekkek
elkészitése €s kinyomtatasa.

A dolgozdk munkaba jaras kozlekedési koltségtéritésével €s belf6ldi kikiildetésével
kapcsolatban a leadott vonaljegyeket le ellendrzi, gépkocsi hasznélat esetén kiszamolja
az lizemanyagnormak alapjan a fizetendd koltségeket és tovabbitja szamfejtésre.
Figyeli a jubileumi jutalomra jogosultsigot és elokésziti az ahhoz kapcsolodod
munkaliigyi dokumentumokat.

Részt vesz a leltarozasban.

Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérol az intézményvezetd gondoskodik.

3.6

Miiszaki egység

A feladatukat a gazdasagi vezet6 kdzvetlen vezetése €s felligyelete mellett 1atjak el.
A Miiszaki egység feladatai:

az épiilet és felszereléseinek mukddtetése,
a folyamatos miik6dést biztosité karbantartast, javitas,
energiaellatasi rendszer lizemképességének biztositasa,
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szallitasi tigyek bonyolitasa,
karbantartasi anyagok elszamolasa,
az intézmény teriiletének rendben tartésa.

Az egység Osszetétele:

3.6.1

gépkocsivezetd
karbantarto

Gépkocsivezetd

Feladatait a gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitasaval latja el.
Feladatai:

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

Koteles a menetleveleket naprakészen vezetni, a szolgalat befejeztével pedig leadni a
Gazdasagi egység részére.

Indulés el6tt koteles a gépkocsit atvizsgalni.

Gondoskodik a gépjarmii lizemanyaggal valo felt6ltésérol.

Fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartozik az {izemanyag kartya hasznalataért.
Koteles naponta a gépkocsi bels6 utasterét tisztan tartani, valamint hetente a karosszéria
mosasat elvégezni.

Gondoskodik a gépkocsi karbantartasardl, miiszaki ellenérzésérol javitasarol.

A gépkocsi javitasa utani atvételnél koteles a lecserélt alkatrészeket visszakérni, és azt
a pénztaros-leltaros leadni.

Koteles a KRESZ eldirasait betartani.

Koteles a baleset-, €s munkavédelmi, valamint az élet-, és vagyon biztonsagra,
thzvédelmi elodirasra, forgalom biztos kézlekedésre vonatkozo szabalyokat betartani.

A KRESZ megszegésének jogi és pénziigyi vonzati kvetkezményeit viseli.

Az Intézmény gépjarmii lizemeltetési szabalyzataban foglaltak szerint jar el.

A gépkocsivezetd és a karbantartd végzi az utasitisoknak megfeleléen a szallitasi,
anyagbeszerzési feladatokat.

Részletes feladatait a munkakdri leirés tartalmazza.
Téavollétében helyettesitésér6l a gazdasagi vezetd gondoskodik, altalanos helyettese a
karbantarto.

3.6.2

Karbantarté

Feladatait a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasaval latja el.
Feladatai:

Folyamatosan ellenérzi az épiilet helyiségeinek allapotat, a kert rendjét és
kezdeményezi a sziikséges munkak elvégzését.
Ezen feliil folyamatosan ellenérzi az intézmény miszaki allapotat, meghibasodasok
esetén kisebb karbantartasi munkakat végez.
Az udvar és kornyezetének a rendben tartdsat végzi.
Gondoskodik az épiilet, targyi eszkdzok, miiszaki berendezések, eszkézok folyamatos
¢és biztonsagos tizemeltetésérol, karbantartisarol.
Intézkedik a hibak elharitasarol, javitasarol
Az intézmény épiiletének tartozékainak, berendezéseinek, gépeinek karbantartasa.
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e Sziikség esetén a gondozottak szakrendelbe, kiils6s rendezvényre torténd szallitasa.
o Kozremiikddik az anyagbeszerzési feladatokban.

A gépkocsivezetd ¢és a karbantarté végzi az utasitdsoknak megfeleléen a szallitasi,
anyagbeszerzEsi feladatokat.

Részletes feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérol a gazdasagi vezetd gondoskodik, altalanos helyettese a
gépkocsivezetd.

3.7 Elelmezési csoport

Az étkeztetés megfeleld ellatasa érdekében sziikséges étkeztetési feladatok megszervezése,
lebonyolitasa. A feladatot az intézményvezetd altal megbizott élelmezésvezetd iranyitasa
mellett a szakacsok és konyhai kisegit6k latjak el.

A csoport Osszetétele:
o ¢dlelmezésvezetd,
e szakacsok,
e konyhai kisegit6

Az élelmezési csoport élén az élelmezésvezetd all.
Az élelmezési csoport feladata:
e az Intézmény élelmezési tevékenységével kapcsolatos szabalyozdsok szerinti
feladatellatas,
e az Intézmény alapité okiratdban meghatdrozott feladatok ellatasa érdekében az
étkeztetési tevékenység lebonyolitdsa,
e azélelmezési anyagok beszerzése, atvétele, taroldsa, kiadasa,
e az étrend Osszeallitasa,
e az ételek megfeleld osszetételben torténd Osszeallitdsa, a valtozatossdg és az
idényszerliség kovetelményének érvényesitése mellett torténd elkészitése és kiadasa,
e az Intézmény élelmezési tevékenységével kapcsolatos analitikus konyvelési és
feladasi feladatainak ellatasa,
az Intézmény élelmezési tevékenységével kapcesolatos tajékoztatasi feladatok,
informacio szolgaltatas a vezetés és a fenntarto felé,
a részleghez tartozo leltarozasi €s értékelési feladatok ellatasa,
a részleghez tartozé selejtezési tevékenység végrehajtasa.

3.7.1 Az élelmezésvezetd

Kozvetlen felettese a gazdasagi vezeto.
e Az intézmény vezetd beosztast kozalkalmazottja, akit az intézményvezetd biz meg
hatarozott id6re az élelmezési csoport vezetdi feladatainak ellatasaval.
e Munk4jat kozvetleniil az intézményvezet6 iranyitdsa és ellendrzése mellett végzi,
egylittmiikodve a gazdasigi vezetbvel és a vezeté apoloval. E tevékenységet a
jogszabalyban el6irt szakképzettséggel rendelkez6 személy lathatja el.

Feladatai:
o Osszesiti és nyilvantartja az ellatast igénybevevék, a munkatarsak, valamint a kiilsd
étkezok étkezési igényét az Quadro byte programban.
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Az étlap és a létszam fuggvényében elkésziti a Quadro-byte program segitségével a
kovetkez6 napi anyagkiszabast €s a hozzé tartozo talalasi lapokat, szallitd leveleket.
Az élelmezési részleg munkajanak szervezése, miiszakbeosztas késziiése.

A mindenkori kozegészségligyi, higiéniai eldirasok figyelembevételével, a HACCP
mindségbiztositasi rendszerhez kapcsolodo eldirasok betartdsa €s betartatdsa.
Rendszeresen ellen6rzi a talald konyhat, azok felszereltségét, higiénéjét, az
egységekben folyo talalds menetét, valamint azt, hogy az ételek, megfeleld mindségben
¢s mennységében érkeztek-e meg, az adott gondozidsi egységekbe, ebédldkbe.
Eszrevételeit, tapasztalatait, javaslatait kozli az intézmény vezetdjével. Ellendrizni az
élelmiszerek beszerzését, raktarozasat, a raktari nyilvantartas, kivételezés, utalvanyozas
rendjét.

Gondoskodik az élelmiszer raktar leltarozasarol. A raktar leltarfelelése.

Osszeallitja heti rendszerességgel az étlap terveket, majd az Intézményvezetd és az
intézmény orvosanak jovahagyasat kéri.

Gondoskodni az anyagkiszabasrol, ellendrizni az élelmiszerek szakszerli tarolasat, a
megmaradt nyersanyagok visszavételezését.

Feladata az élelmezési csoport munkafolyamatainak mindségi és mennyiségi
ellendrzése.

A feliigyelete alatt dolgozé kdzalkalmazottakkal kapcsolatban gondoskodik a feladatok
megszervezésérol, az észlelt hianyossagok megsziintetésérdl, a munkakori leirasok
elkészitésérol, a kotelezd szakmai képzések, tovabbképzések lebonyolitasardl.
Feladata az ¢élelmezési csoport dolgozdira vonatkozéan az egészségligyi
dokumentumok érvényességének nyomon kovetése.

Javaslatot tesz munkaerd felvételre, atcsoportositasra.

Elvégzi a csoportra vonatkozo6 panaszok és kézérdekli bejelentések kivizsgaladsat.
Evente feliilvizsgalja a csoport munkéjat érinté belsé szabalyzatok, munkautasitasok
tartalmat, valtozas esetén végrehajtja a sziikséges modositasokat.

F6z6konyhat érinté miiszaki meghibdsodas esetén, azonnal értesiti a karbantartot,
illetve az illetékes gép karbantartojat, szereldjét.

Naponta gondoskodik, munkavégzést kévetden a konyha tisztasdganak ellendrzésérdl,
a miszaki eszk6zok kikapcesolt allapotardl €s biztositja az épiilet lezarasat.

Koordindlja a konyhaiizem munkatarsainak munkajat, megallapitja munkarendjiiket.
Felel a konyhaiizem rendjéért, tisztasdgaért, a kozegészségiigyi eldirasok betartdsaért,
illetve betartatasaért.

Vezeti az élelmezés-adminisztraciot.

Az élelmezési szamlak teljesités igazolasa.

Szervezi, és ellen6rzi az alarendelt munkakdrokben foglalkoztatottak munkajat, e
vonatkozésban egyéb munkaltatdi jogkordket gyakorol (szabadsag kiadasa, tulmunka
elrendelésére, helyettesitésre javaslatot készit az intézményvezetének).

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
Tavollétében helyettesitésérdl az gazdasagi vezeto.

Beosztott dolgozék:

3.7.2 Szakacs

Feladatat az élelmezésvezetd kbzvetlen iranyitasaval, 6nalléan végzi.
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e Irdnyitja a konyhaiizem dolgozoinak az élelem elkészitésével kapcsolatos technikai
tevékenységét, az ételkészitést, szervezi a munkamegosztast, a munkavégzésben maga
is részt vesz.

o Feladata a HACCP utasitasok betartésa.

e A munkakéri leirasban foglalt képzettségiiknek megfeleld munkavégzés.

e A f6z¢si technolégidk betartasa.

s A konyhatizem higiénikus rendjének biztositasa.

Téavollétében helyettesitésérdl az élelmezésvezetd gondoskodik.
Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

3.7.3 Konyhalany

Munkaéjat a szakacs koézvetlen iranyitasa alatt végzi.

Feladata:

a szakacs tavolléte esetén hdrom honap betanulési id6 elteltével 6nalldan {6z,
fert6tlenitd mosogatas és takaritas,

besegit a f6zésbe €s ételosztasba,

Feladata a HACCP utasitasok betartasa.

A konyhaiizem higiénikus rendjének biztositasa.

rar e 7 7

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

Az intézmény (egységeinek engedélyezett Iétszama 2026. janudr 1. napjatol (241/2025. (X.30.)
Onk. Szamu hatarozat alapjan) 6sszesen: 66 0.

A koltségvetési szerv szervezeti felépitése, strukturaja a kdvetkezo:

Lehetséges szervezeti szintek | A szervezeti szintnek A konkrét
(1) megfeleld lehetséges vezetli beosztdasok
vezetd beosztdasok (2) megnevezés (3)
1. Magasabb vezetdi szint Intézményvezetd - Intézményvezetd
2. Kozépvezetdi szint vezetd apolo vezetd &polo
gazdasagi vezetd gazdasagi vezeto
szocialis és menthalhigiénés | szocialis és menthalhigiénés
csoportvezetd csoportvezetd
Szervezeti egységek vezetéi: | Apolasi részlegek vezetdi:
Osztalyvezetd apoldk 3 £6
Elelmezési csoportvezetd:1 16

A szervezi 4brat a 2.sz. melléklet tartalmazza, amelyet az intézményvezetd csatol a szervezeti
¢s miikodési szabalyzathoz.

Az egyes vezetdi szintekhez tartozé munkakorok és a munkakorokben foglalkoztathatd
létszama

Vezetdi szinthez, Vezetiknek A munkakirikben S .

’ . - Megjegyzés (teljes vagy
tartozd kogvetlenii/ Jfoglalkoztatott sommneakime. csatolt
beosztdsok* aldrendelt Ftszdm < ’
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mnnkakirik (munkakiorinként) munkakirre vald
hivatkozds)

Intézménvyvezetd 1£6 teljes munkakor
Vezetd apold 1 6 teljes munkakor
Gazdasagi vezetd 116 teljes munkakor
Szocialis és| 116 teljes munkakor
mentalhigiénés

- csoportvezetd
Szocialis  és  terapias |2 {6 teljes munkakor
munkatars

vezetd apolod
Osztalyvezetd apold 3 6 teljes munkakor
Apolé 13 6 teljes munkakor
gondozo 17,5 £6 teljes munkakor
mozgasterapeuta 1£6 teljes munkakor

- Fodrasz 16 teljes munkakor
Mosénd 16 teljes munkakor
Vasalono 116 teljes munkakor
Varr6nd 116 teljes munkakér |
Takarité 516 teljes munkakor

Gazdasigi vezetd
Munkatigyi tgyintézd 116 teljes munkakdr
Gazdasagi ligyintézd 2 {6 teljes munkakor
Pénztaros-leltaros 1£6 teljes munkakor
Konyveld 116 teljes munkakor

- Elelmezés vezeto 116 teljes munkakor
Szakics 5 {6 teljes munkakor
Konyhai kisegitd 3,56 teljes munkakor
Gépkocsivezetd 1£5 teljes munkakor
Karbantarto 11£6 teljes munkakér

Megbizasi szerzddéssel foglalkoztatottak:

B Vegetdknek A munkakorikben

Vezetdi szinthes, N . . o

Lartowd kozvetleniil Joglalkoztatott Megjegyzés  (meghizisi

bedc %tdso P aldrendelt letssam sgersddésre hivatkozds)

< munkakorik (munkatkirinként)
Intézeti orvos 0,33 villalkosdsi szers0dés
Pyzichidter 0,2 vdllalkozdsi szers0dés
Gydeymasssor 0,25 villalfozdsi s3er3odés
Diétds névér/ Dietetikens 0,15 villalkosdsi s3ers0dés
Dedikdiriis 0,15 xemélys - meghidsi
STers0dés

4 A szerv miikodési rendszere

A szervet az intézményvezetd iranyitja, 6 a legfelsobb vezetd.

A szerven beliill megtalélhato:
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- az ala- és folérendeltség,
- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.
A szerven belil ala- és folérendelt viszonyban miikdnek az egyes vezet6i szintekhez tartozo:
- vezetok,
- illetve vezetdkhoz tartozo beosztottak.

Az azonos vezetdi szinthez tartozo munkakorok kozott mellérendeltségi viszony van.
A szervezeti egységek egyiittmikiodése

A szervezeti egységek egyiittmiikddnek az intézményi feladatellatds megvaldsitasa érdekében.
Az egységek koordinalt miikddését

e az intézményvezetd iranyitd tevékenysége, valamint

e akozépszintii vezetok feladatellatasa biztositja.

A szakmai egylittmiikodést a vezetést segitdé munka, a részlegvezet6i, valamint a csoport
értekezletek is segitik.

Az intézmény dolgozéi szamara altaldban csak kézvetlen felettesiik ad utasitast. Ettol csak
stirgds esetben lehet eltérni, a tett intézkedésrdl a kozvetlen felettest haladéktalanul tajékoztatni
kell. Abban az esetben, ha valamely jelent6s kiemelt ligyben, felsébb vezetd ad kozvetlen
utasitast, a kozalkalmazott részére, a kozalkalmazott koteles arrdl kozvetlen vezetdjét
tajékoztatni €s a kapott feladatot a szolgalati it betartasaval végrehajtani.

Minden utasitdsra jogosult kozalkalmazott koteles gondoskodni arrdl, hogy beosztottjai
mindenkor tudjak, hogy tevékenysége ellatasaban torténé akadalyoztatasa esetén ki helyettesiti
ot, kit6l fogadhatnak el utasitést.

A munka folyamatossaganak biztositaséért a szervezeti egységek vezetdi felelosek. A szerv
szervezeti felépitésébdl, strukturajabol adddé ald- és folérendeltségi viszony jelzi az egyes
részlegek kozotti kolesonds egylittmikodési kotelezettséget is.

A dolgozdk, kdzépvezetd, s magasabb vezetd kozotti szakmai egylittmiikédésre vonatkozd
eléirasokat a munkakori leirasnak kell tartalmaznia.

Az egymashoz kapcsolodé feladatokat végrehajtéd részlegek kozotti kapesolat, egylittmitkodés
kiilon eléiras nélkiil is kételezo.
Az intézmény szamlaszima
A végrehajtasara szolgélo szdmlaszammal kapcsolatos adatok:
- a szamlavezet6 pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.
- a szamlavezetd pénzintézet cime: 4025 Debrecen, Hatvan utca 2-4.

- a bankszamla szama és neve: 11738060-15375971; Fazekas Gabor Id6sek Otthona

A szerv altalanos forgalmi adé alanyisaga
A szerv AF A alanyisaga: altalanos szabélyok szerinti afa alany

4.1 A miikodés egyes szabalyai

4.1.1 A munkaviszonyhoz kapcsolodé szabalyok
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A munkaltatéi jogok gyakorlasa

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatdi jogokat, mely jogok egy részét jelen SZMSZ-
ben, valamint az érintett vezet6 munkakori leirasdban meghatarozottak szerint atruhazhatja
kdzépszintl vezetdkre.

A munkaltatéi jog gyakorlasara vonatkoz6 szabalyok:

e azintézményvezetd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kovetkezd
jogokat: kinevezés, atsorolds, jogviszony mddositas, jogviszony megsziintetése, fegyelmi
jogkor gyakorlasa,

e a részlegvezetdk véleményének elOzetes kikérését kovetben dont: a tanulmanyi
szerzOdéskotésrdl, talmunka elrendelésérél, jutalmazasrdl, egyes rendszeres €s nem
rendszeres személyi juttatasokrol, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,

e az intézményvezetd a részlegvezetdkkel egyeztetve késziti el a részlegvezetdk munkakori
leirasat,

e arészlegvezetdk az intézményvezetd kérésére Gsszedllitjak a részleglikhoz tartozé dolgozod
munkakori leirds tervezetét, melyet az intézményvezetd hagy jova,

e a munkakdri leirdsokat évente legalabb 1 alkalommal aktualizalni kell.

A vezetoi utasitasok rendje

A dolgozdk szaméra - az intézményi miikddés harmonikus és atlathatd rendszere érdekében -
utasitast az itt meghatarozott szabalyok figyelembevételével lehet adni:
e utasitast csak a kdzvetlen felettes adhat konkrét feladat ellataséra, a végrehajtas modjara,
e mas részlegek vezet6i csak rendkiviili helyzetben utasithatjdk a nem részlegiikhoz
tartozé dolgozét valamely feladat ellatasara,
e az intézményvezetd a nem kozvetleniil alarendelt dolgozénak adhat utasitast, de
gondoskodnia kell arrél, hogy ezen utasitasrél a dolgozé kozvetlen felettese is értesiiljon.

Az intézményi helyettesités rendje

Intézményvezetd szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartés akadalyoztatisa
esetén a vezetd apolo - az 6 szabadsaga, illetve tartds tavolléte esetén irdsban megbizott vezetd
- latja el az intézményvezetési feladatokat. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes
vezetdi jogkor gyakorlasara az intézményvezetd kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

Munkakori leirasok

Az Intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait névre sz6l6 munkakori leirdsok
tartalmazzak. A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat,
a szervezetben elfoglalt munkakdmek megfeleléen feladataikat, jogaikat és kotelezettségeiket.
A munkakéri leirasokat a-szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozés, valamint a feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkezésérdl szamitott 15 napon beliil modositani kell. A beosztott
dolgozok esctében valamennyi munkahelyi vezetd az iranyitdsa alatt munkat végzok
tekintetében felel6s a munkakori leirasok tartalmaért és betartatasaért.

A munkavallalékra vonatkozé altalanos szabalyok
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A dolgozok kételesek a munkakori leirasuknak, valamint az Intézmény belsé szabalyzataiban,
valamint a szakmai iranyelveknek, elvarasoknak megfelelden végezni feladatukat.

A dolgozok kételesek munkajukat:

az intézményvezetd altal meghatarozott munkahelyen,

a szamukra meghatarozott munkarend szerint,

elvarhato, és fokozottan javuld szakértelemmel, pontossaggal,

a személyiségi jogokat ¢s az adatvédelmi szabalyokat (kiilonds tekintettel a
lakok személyi és egészségiigyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva
kell hogy végezzek.

O O O O

Munkarend

Az intézmény tigyfélfogadasi rendje

Intézményvezetd és gazdasagi csoport:

hétfén, szerdan és csiitortokon: 8.00 — 11.30 és 12:30- 16:00 6ra k6zott
telefonos egyeztetés alapjan barmely nap

12.00 — 16.00 6ra kozott
Szakmai vezetok: minden nap munkaidében

A munkaid6 beosztasa

Az Intézmény megszakitas nélkiil mikodod szervezet. A heti munkaidé 40 6ra. A munkakozi
sziinet, jelen munkaltatonal részét képezi a rendes munkaidének. Id6tartama a jelen szerzédés
hatdlya ald tartozé kozalkalmazottak csctén hat o6rat meghaladdan husz perc, kilenc 6rat
meghaladdan pedig tovabbi huszonét perc, melynek kiadasat ugy kell elvégezni, hogy az
Intézmény miikddését, az ellatottak biztonsagat ne zavarja. Munkaidd beosztasokrél a szakmai
egységek vezetdi a hatalyos jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden kételesek gondoskodni.

Az intézményben az dltalanos munkarend a kdvetkezo:
hétfotol csiitortokig 7:30 — 16:00
péntek 7:30 - 13:30

A munkarendtd] valé eltérést az Intézményvezet$ engedélyezheti.
Altalanos munkarendt6l eltéré6 munkarendben dolgozdk:

- &polasi, gondozasi csoport alkalmazottai, 4 havi munkaid6 keretben
(06:00 — 18:00, 18:00 — 06:00

- az élelmezési csoport alkalmazottai

(06:00 — 19:00 kozott eltéré munkakezdéssel, folyamatos munkarendben)
- gépjarmivezetd (székhely):

hétf6tol péntekig 07:00 — 15:00

- karbantarto:

hétf6t6]l péntekig 07:00 — 15:00

- a takaritok

(07:00 — 17:00 k6zott eltéré munkakezdéssel, folvamatos munkarendben)

A szabadsag
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A szabadsagolasokrol az Intézmény zavartalan, folyamatos miikddtetése érdekében minden év
elején szabadsagolasi tervet kell késziteni. A tervnek munkakoronkénti csoportositasban kell
tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje 4tlathatd, megoldhatd
legyen.

A rendes szabadsagot a szabadsagoldsi terv szerint kell kiadni, melynek kiadaséara a kdzvetlen
felettes jogosult. A rendkiviili, illetve a fizetetlen szabadsidgokat az intézményvezetd
engedélyezi.

A szabadsagokrol szabadsag nyilvantartast kell vezetni.

A helyettesités rendje

Az Intézmény folyamatos, zavartalan miikddése érdekében a szabadsigok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol. A helyettest részlegen beliil a részlegvezet6 jeloli
ki, a kézépvezetok helyettesitési rendjének meghatirozésardl az intézményvezetdé dont a
munkakdri leirasoknak megfeleléen.

A munkakorok végleges, illetve ideiglenes atadasa-atvétele

A munkakorok atadas-atvételérdl adott dolgozé munkaviszony megsziintetésekor, vagy tartos
tavollét esetén az intézményvezetd, illetve az altala kijelslt személy gondoskodik.

Az atadas-atvételrdl jegyzOkonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyv kotelezd tartalmi elemei:

o az atadas-atvétel idépontja,
a munkakérrel kapcsolatos fontosabb informécid, tajékoztatas,
a munka ellatasa soran folyamatban 1év feladatok, ligyek stb.,
az atadasra keriilé eszkozok, értékek,
az atadé és az atvevo észrevételei, véleményei,
a jelenlévok alairasa.

O O 0 OO0

A jegyzOkonyvet meg kell Orizni.

A pénz- és értékkezelésben résztvevd dolgozok, a vonatkozd belsd szabalyzatok szerint
kotelesek az adott munkakér - atadas-atvételi jegyzOkonyvvel torténé - ideiglenes atadasara. A
pénz és érték kezeldk teljes anyagi felelossége megkoveteli, hogy amennyiben ideiglenesen
nem latjak el munkakériiket az altaluk kezelt pénz és érték megfelelden atadasra-atvételre
keriiljon. A vonatkozé jegyzOkonyv tartalma eltér a munkakér végleges atvételekor
alkalmazand¢ jegyzbkonyvvel; tartalméat a vonatkozé belsé szabalyzat hatarozza meg.

Munka-, forma-, és védéruha

A kozalkalmazottakat jogszabidlyokban meghatarozottak alapjan, az éves koltségvetésben
meghatarozott 6sszegli munkaruha juttatas illeti meg. A kézalkalmazott kételes munkéja soran
a részére biztositott munka-, €s védéruha viselésére, az annak hidnya miatt bekévetkezett
balesetek és karesetekért az intézmény feleldsséget nem vallal. A munkaruha juttatisara
jogosité munkakorok felsorolasat, a ruhaféleségek haszndlati idejét kilon szabalyzat
tartalmazza.

4.1.2 Eljaras az intézmény nevében, az intézmény képviselete

Az Intézményt az intézményvezet6 képviseli.
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Az Intézmény 6nallo jogi személy, melyet az intézményvezetd képvisel, az Intézmény nevében
érvényes jognyilatkozatot tehet.

Az intézményvezetd joga a kiilonbozd kotelezettségvallalds, azaz az Intézmény szamara
kotelezettséget jelentd szerzddések, megallapodasok, fizetési kotelezettséget eredményezd
dokumentum alairasa.

Bels6 kapcsolattartas:

Az intézmény feladatainak hatékony ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. Az egylittmikodés soran a szervezeti egységek minden olyan
intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység(ek) miikodési teriiletét, feladatellatasét érinti,
az intézkedést megeldzoen egyeztetési kotelezettségiik van.

Kiilsoé kapcsolattartas:

Az eredményesebb miikodés el6segitése ¢rdekében az intézmény a hozzatartozokkal, a
térvényes képviselokkel, gondnokokkal, szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel,
koznevelési intézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel kapcsolatot tart.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére:
A tdmegtajékoztatod szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény kozalkalmazottjainak
az alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizi6, a radi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindstil.

Az intézményt érint6 kérdésekben tdjékoztatasra, illetve nyilatkozat adadsara az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult a fenntart6 eldzetes
engedélyével.

Elvaris, hogy a nyilatkozatot add a tomegtajékoztatd szervek munkatérsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszertiségéért és pontossagéért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot tevé felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben
tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény
J06 hirnevére &s

érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, annak anyagi, vagy
erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amely esetében a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Koteles kérni az Gjsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

4.1.3 A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmanyozds rendjét az intézményvezetd kiilon szabalyzatban
szabalyozza.
Az intézményvezetd jogosult kiadmanyozni:

e az intézmény egészét érintd iratokat pl. szerzddések, egylittmikodési megéllapodas,

megéllapodés az ellatottakkal,

¢ munkatiggyel kapcsolatos iratokat,

e mas szervhez torténd megkereséseket, fenntartéd részére készitett

e cloterjesztéseket, beadvanyokat,
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¢ minden olyan iratot, amelynek aléirasat az intézményvezetd magahoz vonta.
Az intézményvezetd tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldsa eseti megbizas alapjan
szerint torténik.
Az intézmény valamennyi vezetdje jogosult kiadmanyozni a kiadmanyozas rendje alapjan a
feladat- és hataskorében keletkezett iratokat.

Az Intézmény bélyegzdije

Az Intézmény a cégszerii alairashoz bélyegzot is hasznal. Az Intézmény a miikdése tovabbi
terliletein mas bélyegzoket is alkalmazhat.

Az alkalmazott, illetve az intézmény birtokaban 1év6 bélyegzokrol nyilvantartast kell vezetni.
(A nyilvantartasnak tartalmaznia kell: a bevételezett bélyegzd bevételezésének idépontjat, a
bélyegz6 lenyomatat, a bélyegzé kiadasanak idépontjat, a bélyegzdt atvevd személy nevét €s
alairasat, a bélyegz6 visszavételezésének idépontjat, a visszavételezd aldirasat, a bélyegzdvel
kapcsolatos tovabbi adatokat, pl.: megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve, selejtezve lett stb.)
A bélyegzot csak az a személy kezelheti, aki azt a nyilvantartds szerint is atvette. A dolgozok
maguk koz6tt nem adhatjak tovabb a bélyegz6t.

A bélyegz6 nyilvantartast az intézményvezeté altal kijelolt személy koteles vezetni, akit
munkakdori leirdsaban is ki kell jeldlni a feladatra.

4.1.4 Iratkezelés

Az Intézmény a hozza beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat
iktatja. Az iktatds részletes szabalyairol az intézményvezetdnek iratkezelési szabalyzatban kell
rendelkeznie.

Az iratkezelési szabalyzatot évente legalabb egy alkalommal feliil kell vizsgalni.

Az iratkezelés sordn be kell tartani az iratkezeldknek az adatvédelemmel kapcsolatos
eléirasokat.

4.1.5 Az intézményi gazdalkodas rendje

Az Intézmény — mint jogi személy — kezelésére bizott anyagi, pénziigyi eszkozok
rendeltetésszer(i és a koltségvetésben jovahagyott mértéket meg nem haladé tervszerd
felhasznalasat az anyagi €s pénzeszkozok feletti rendelkezési joggal felruhazott vezetdk
(kijelslt gazdalkodok, szervezeti egység vezetdi) kotelesek biztositani. Az Intézményvezetd
koteles kidolgozni és folyamatosan aktualizalni az intézmény torvényes gazdalkodéasdhoz
sziikséges belsé szabalyozasi rendszert.

A szabalyozasi rendszer soran el kell késziteni az Intézmény legfontosabb gazdalkodasi
szabalyzatait, valamint a pénzgazdalkodasi jogkorok gyakorlasdhoz  szikséges
(kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés) szabalyokat.

Az Intézmény 0Onall6 gazdasagi szervezettel rendelkezik. A gazdalkodasi egységgel nem
rendelkez6 Szocialis Szolgaltatisi Kézpont (4220 Hajduboszormény, 1. Rdakoczi Ferenc uica
42.) gazdalkodassal 6sszefiiggd feladatait a Feladat megosztisi Megallapodasban foglaltaknak
megfelelden latja el.

Az egylittmiik6dés 4ltalanos szempontjai
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A Fenntart6 a szabdlyszer(i, gazdalkodas feltételeit elsdsorban érvényesitési €s ellenjegyzési
jogkorének gyakorlasaval, valamint a k6z0s- és keretjellegii szabalyzatain keresztiil, tovabba a
folyamatokba épitett ellendrzéssel biztositja. A Fenntarté €s az intézmény a tudomasukra juto,
a miikddésiiket, a megallapodast, vagy az egyiittmilkodésiik feltételeit érintd valtozasokrol —
kiilonds tekintettel a jogszabalyvaltozasokra — egymast haladéktalanul tajékoztatni kotelesek.
A Fenntarté és az intézmény kapcsolataban a klcsonds tdjékoztatas és adattovabbitas térténhet
irasban, e-mailben, vagy elektronikus adathordozén. A koételezettséggel jard vagy
jogosultsaggal biré szerzOdéseket, ezek mellékleteit, tovibba a megrendeléseket, iratokat,
bizonylatokat, vagy ezeket helyettesité okiratokat (alairassal €s bélyegzoével ellatva) papir
alapon is tovabbitani kell.

Munkaerd és bérgazdalkodas

Az Intézmény az atlagos statisztikai [étszammal és a személyi juttatas eléiranyzataval dnalldan
gazdalkodik, teljes jogkorrel rendelkezik el6iranyzatai felett, felelds a felhasznalas alakulaséért,
figyelemmel kiséri az engedélyezett allashelyek betoltottségét, a havi illetménykeret-
lek6tésének alakulasat (rendszeres kifizetések), kotelezettséget vallal.

Az Intézmény a vonatkozd jogszabalyi eldirasok és szabalyzatokban foglaltak betartasa mellett
elvégzi a munkaltat6i jogkdr gyakorlasaval egyiitt jaro feladatokat, a KIRA rendszerben kiadja
a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, modositasdval, illetve megsziinésével,
megsziintetésével kapcsolatos okmanyokat (kinevezés, besorolds, adatfelvételi lap,
szamlanyitds bejelents, kinevezés modositds, atsorolds, elszamold lap, kozalkalmazotti
igazolas, kézalkalmazotti jogviszony megsziintet6 irat), majd elvégzi a hitelesitést a KIRA
rendszerben. Az intézmény feladata tobbek kozott a munkatigyi dokumentumok elkészitése, a
dolgozok személyi anyaganak kezelése, havi elszdmolasok, feladasok (valtozobérek, munkabodl
valo tavollétek) kiildése a Magyar Allamkincstarba.

Az lires allashelyek betoltéséhez engedélyt kér a Fenntartotél. Az engedély alapjan az
allashelyek betoltésérol gondoskodik.

A munkaiigyi rendszerben feladja a tivollétéket és az ellenjegyezett valtozobéreket.

Az intézményben foglalkoztatottak részére jogviszony és jévedelemigazolasokat allit ki. Ennek
elmulasztasabol ered6 karok, kamatok és birsagok az Intézményt terhelik.

Selejtezés-leltarozas

Az Intézmény a Fenntarté altal rendelkezésére bocsatott az eszk6z6k és forrdsok leltarozasanak
és leltarkészitésének rendjér6l és a feleslegessé valt vagyontdrgyak feltarasanak,
hasznositasanak és selejtezésének rendjérdl szolé Szabalyzattal Gsszhangban elkészitett sajat
Leltarozasi és Leltarkészitési szabdlyzata, valamint Selejtezési szabdlyzata alapjan végzi a ra
harul6 feladatokat.

Adatszolgaltatis, beszamolas

Az Intézmény az évkozi és éves beszamolo, a koltségvetés €s az elbirdnyzat maradvany
elszamolas elkészitéséhez, valamint az év kdzben felmeriild egyéb, az intézmény-halozatot
érint6, egységes felmérések, jelentésck, miiszaki adattar, dontési javaslatok elkészitéséhez a
Fenntartd altal meghatarozott adattartalommal és formaban adatszolgéltatast teljesit.

Az Intézmény a beszamolokhoz elkésziti a széveges beszamol6t. Szoveges indoklassal adatot
szolgéltat a pénz- és elbiranyzat-maradvany elszamoldsdhoz, a tdmogatas felhasznalasarol, a
feladatmutaték alakulésarol.

A Fenntarté altal kért informéaciokrol, adatokrdl az ltala meghatarozott idépontra adatot kiild
az Intézmény.
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4.1.6 Vagyonkezelés, vagyonkataszter vezetés

Az Intézmény koteles gondoskodni az altala hasznalt, illetve vagyonkezelt vagyontargy
értékének megbrzésérdl, ennek keretében viseli a vagyontdrgy fenntartdsaval, feldjitasaval,
karbantartasaval, 6rzésével kapcsolatos terheket és kozterheket. Az Intézmény vezetdje felelds
az Intézmény hasznalatéba adott vagyon rendeltetésszerti hasznélataért annak érdekében, hogy
az alapit6 okiratban el6irt tevékenységeit a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden lassa el. Az
Intézmény feladata adatszolgaltatds a Fenntartd részére a vagyonkataszter adataiban tortént
valtozasokol.

Beszerzések, kizbeszerzések lebonyolitasa

Az intézmény a kdltségvetési eldiranyzatok figyelembevételével minden év marcius 31. napjaig
éves kozbeszerzési tervet készit és azt a Kézbeszerzési Adatbazisban kozzéteszi.

Az intézmény koteles az adataiban bekovetkezett valtozast a Kozbeszerzési Hatosag felé
jelezni.

Az intézmény a kozbeszerzés tekintetében szorosan egyiittmiikodik Fenntartéval, az adott
kozbeszerzési eljaras el6készitése kapcesan.

Az intézmény Kkoteles a beszerzései soran a jogszabélyi rendelkezéseket fokozottan
figyelemmel kisérni, a rendeléseinél ¢és a szerzédéseinél azoknak megfeleléen eljarni.

Epiiletek felajitasa, karbantartisa

Az Intézmény a varatlan, clére nem lathaté meghibasodésokat — kiilonds tekintettel a

hirtelen bekovetkez6 élet- vagy balesetveszélyt okoz6 meghibasodasokra — azonnal jelenti a
Fenntarténak. A hiba clharitasat elsésorban az Intézmény sajat koltségvetésének terhére kell
megoldani. Amennyiben erre nincs fedezet, akkor az intézmény kezdeményezésére az
Fenntart6 eljar a sziikséges fedezet biztositdsa érdekében (intézmények eldiranyzatai k6zotti
atcsoportositas, felligyeleti szerv poteldiranyzat kérelem). Az Intézmény az igénybe vett
atalanydijas karbantartdsra vonatkozo szolgaltatdst szerzodés alapjan végezheti vagy
végeztetheti el.

Biztositas és kiresemény rendezése

Az Intézmény feladata a biztositasi esemény (karesemény) azonnali bejelentése a biztositok
fel¢.

Az Intézmény a bekovetkezett biztositisi eseményt irdsban jelenti, és a karelharitdshoz
sziikkséges munka inditasdhoz elézetesen a megrendeldt, vagy a szerzddést ellenjegyzesre
benytjtja a Fenntartonak.

Amennyiben a karenyhités azonnali munkavégzést tesz indokoltta, Ggy arrdl az Intézmény
haladéktalanul intézkedik. A megrendelést, kotelezettségvallalast a lehetd legrévidebb idén
beliil ellenjegyzésre eljuttatja a Fenntartéhoz.

4.1.7 Bels6 ellendrzés

A belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossigot adé €s tandcsad6 tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét novelje.
A Fenntarté belsd pénziigyi ellendrzését a kiilon jogszabalyok szerinti folyamatba épitett,
elézetes és utdlagos vezet6i ellendrzés utjan biztositja.

A nyomon kovetési rendszer elemeként miikdé belsd ellenérzés feladatait a kozépiranyitdi
feladatokat ellaté fenntartd belsod ellendrzési szervezeti egysége. A belsé ellendrzés eljarasi
szabalyait az Fenntarté Bels6 Ellenorzési Kézikonyve tartalmazza.
Az intézmény vezetdje biztositja az ellen6rzési feladat ellatasahoz sziikséges személyi, targyi
és hozzaférési feltételeket (iroda, asztal, sz€k, internet kapcsolat, telefon, fax, kdzremiikddo
munkatarsak, bizonylatok stb.).
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A belsé ellenbrzés altal feltart hianyossagok, hibak, szabdlytalansagok megsziintetésére
intézkedési tervet kell késziteni és az abban szerepld feladatokat megvalositani. Az intézmény
vezetdjének feladata és felelossége az intézkedési tervben rogzitett feladatok végrehajtasa és
végrehajtatasa.

4.1.8 Belsé6 kontrollrendszer

Az intézményben - a jogszabalyi elbirasoknak megfeleléen - belsé kontrollrendszer
(kontrollkdrnyezet, kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informdciés €s
kommunikacios rendszer, és nyomon kovetési rendszer (monitoring) miikddik.

4.1.9 Kiilsé ellenorzés

Kiils6 ellendrzést kiils6 szerv vagy a megbizasabdl eljaro személy, illetve szervezet végez. Az
ellen6rzés megkezdése el6tt meg kell gy6z6dni a megbizélevél meglétérdl, meg kell vizsgalni
annak tartalmat és azonositani kell az ellenérzést végzo személyt.

Nyilvéntartés az intézkedésekrol

A belsd ellen6rzésekrol és egyes kiilsé ellendrzésekr6l jogszabaly szerinti nyilvantartast
sziikséges vezetni, amely alapjan be kell szdmolni a Fenntartonak.

4.1.10 Vezetést segit6 szervek, forumok

Az intézmény miikddésének fontos feltétele a vezet6i €s szakmai munkacsoportok hatékony
miikodtetése a dolgozok rendszeres tajékoztatasa az eredményekrél, hidnyossagokrol, az etikai
helyzetr6l. Az intézmény miilkddését érintd fontosabb kérdések eldtt sziikséges kikémni a
dolgozdi érdekképviseleti szervek véleményét is. Ennek megfeleléen a dolgozoéi részvétel
biztositasa a kovetkezok szerint torténik.

Intézményvezetoi értekezlet

Allando tagjai:

intézményvezeto,

vezeto apolo,

szocialis és mentalhigiénés csoportvezeto,

gazdasigi vezetd,

az értekezlet témajatol fiiggden, amennyiben Erintett az élelmezésvezetd

az értekezlet témajatol fiiggben amennyiben érintett, az intézményi dolgozoi
érdekképviselet amennyiben mikodik az intézményben (A  reprezentativ
szakszervezetek képvisel6i és a kozalkalmazotti tandcs képviseldje).

Az értekezlet megtargyalja:
¢ Az intézmény egészét érintd szervezeti és mitkddési kérdéseket.
e Ertékeli az intézmény adott idészakbeli munkatervének teljesitését.
o Megbeszéli:
az intézmény bérgazdalkodasi €s munkaerd gazdalkodasi tevékenységét,
a személyzeti tigyet (az éves képzési és tovabbképzési tervet),
egyéb a gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket,
az intézmény miiszaki — ellat6 tevékenységét,
az intézmény munkafegyelmi helyzetét,

o 0 0 0 O

tovabba foglalkozik mindazon a kérdésekkel, amelyet az intézményvezetd, vagy az értekezlet
tagjai, az értekezlet elé terjesztenek.
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Az Intézményvezet6i értekezletet az intézményvezetd fél évente legalabb egy alkalommal hivja
Ossze, és személyesen vezeti. Az elhangzottakrdl jegyzOkonyv késziil, amelyet az irattarban
kell megbrizni.

Osszdolgozéi munkaértekezlet/allomanygyiilés:

Az 6sszdolgozéi munkaértekezlet elokészitését, napirendjének megallapitasat az
intézményvezetd a vezetd 4apold, a gazdasigi vezeté és a szocidlis-mentalhigiénés
csoportvezetovel egylitt végzi.

Ertekezletet évente egy alkalommal, az év utols6 negyedévében kell megtartani, sziikség szerint
az intézmény székhelyén €s telephelyein kiilén — kiilén is. Az értekezletet az intézményvezetdje
hivja dssze és vezeti.

A munkaértekezlet feladata:

Az intézményvezetd beszamoldja alapjan megtargyalja az intézmény egészének a munkajat, a
kiilonféle munkatervek teljesitését, az intézmény munkafegyelmi helyzetét, az elkdvetkezd
feladatokat, terveket.

A munkaértekezletre meg kell hivni az adott telephely valamennyi dolgozojat.

A munkaértekezletrdl jegyz6konyvet kell késziteni és annak egy példanyat az irattarban meg
kell 6rizni.

Azokat a kérdéseket, amelyre az intézményvezet6 szoban nem ad valaszt, azokat nyolc napon
beliil kell irdsban megvalaszolni.

Lakaégyiilés

Az ellatottak tajékoztatasara, lakdgytilést kell tartani évente két alkalom van irva Lakogytilések
témai az intézményi ellatas tartama, a jogok, a kotelezettségek. A lakdgyiilésen emlékeztetot
kell késziteni és azt az irattaraban kell elhelyezni.

A lakogyiilést az intézményvezetdje vezetdje hivija dssze.

A lakdgyiilés részletes szabalyait a Hazirend és az Egyiittélési Szabalyzat tartalmazzak.

Erdekképviseleti Férum

Az Erdekképviseleti Forum a személyes gondoskoddst nyujté szocidlis intézménnyel
intézményi jogviszonyban allok jogainak, érdekeinek érvényesiilését elosegiteni hivatott szerv.
A Férum tagsagat, feladatait, valamint milkodésének részletes rendjét a Hazirend tartalmazza.

A Foérum miikodésérdl az intézményi jogviszonyt keletkeztetd megallapodés alairasakor, a
hazirend ismertetésével egyidejlileg az intézményvezetd tajékoztatja az ellatottat és térvényes
képviseldjét.

Az Erdekképviseleti Forum tiléseire az Ellatottjogi Képviseld is meghivast kap.

Ellatottjogi képviselé az Intézményben a jogszabalyban elbirtaknak megfeleléen rendszeres
fogad6orat tartanak, részt vesznek az Erdekképviseleti Férum iilésein.

Etlaptanics

Az intézmény az étkezést az ellatottak életkori sajatossdgainak, valamint az egészséges
taplalkozds kovetelményeinek megfeleléen a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségiigyi eloirasokrol szolo 37/2014.(1V.30.) EMMI rendelet szerint biztositja. A heti
étrend Osszeallitasa soran figyclembe veszi az ellatottak eltér6 életkorat, egészségi allapotat és
egyéni igényeit is, diétas étkeztetést is biztosit.

Etlaptanicsot mitkodtet, mely véleményezi az elmilt idészakban télalt ételeket és javaslatot
tesz a kovetkez6 étlap Osszeallitasara.

4.1.11 Adatvédelem, adatkezelés
Az Intézmény valamennyi dolgozo6ja szamara kotelezd az adatvédelmi szabalyok betartésa.
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Az adatvédelmi szabalyokat az intézményvezet$ altal elkészitett Adatvédelmi szabalyzat,
illetve szabalyzatok tartalmazzak.

Korlatozo6 intézkedés
Az Intézmény kiilon szabdlyzattal rendelkezik, amely a Hazirend mellékletét képezi.

Vagyonnyilatkozat—tételre kotelezett személyek

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz6lo 2007. évi CLIL térvény alapjan az
intézményben vagyonnyilatkozat tételére kotelezett személy:

- intézményvezeto,

- gazdasagi vezeto,

- vezetd apolo.

5 Zaroé rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miitkddési Szabalyzat 2026. januér 30-an 1€p hatalyba.

Az SZMSZ nyilvanossagra hozatalardl, valamint a mellékletei naprakészségérol az
intézményvezetd gondoskodik.

Hajduboszormény, 2026. .......000 . 4.

intézményvezetd

Zaradék:

A Szt. 92/B. § c.) pontja alapjan a Fenntar{¢' nevében.az Egészségligyi, Szocialis, Ifjusagi és
Csaladiigyi Bizottsdg a Hajdiboszérmény Véros—Onkorméanyzata Képvisels-testiiletének
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szol6 37/2024. (X1.28.) 6nkormanyzati rendelete 2. sz.
mellékletében foglaltak szerint atruhazott hataskorben eljarva a(z) 17/2026. (1.26.) ESZICS
szamu hatarozataval jovahagyta az intézmény Szervezeti és Mlikodési Szabélyzatat.

Ezzel egyidejlileg a Népjoléti, Ifjusagi és Sport Bizottsag 38/2023. (II1.27.) NISB. szamu
hatarozataval jévahagyott Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat hatalyat veszti.

A Fazekas Gabor [ddsek Otthona Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatat jovahagyom:

Hajdaboszormény, 2026. januar 26.
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