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BEVEZETES

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) tartalmazza a Kft. altalanos
adatait, szervezeti felépitését, szervezeti formajat, a belsd szervezeti tagozodast, a szervezeti
egységek megnevezeését ¢és feladatkorét, a szervezeti egységek szakmai egylittmikodésének,
helyettesitésének rendjét, az iranyitasi ¢s miikddési renddel kapcsolatos kérdéseket, ideértve a
munkaltatéi jogok gyakorldsanak rendjét, valamint az Alapito, az ligyvezetd, a Feliigyeld
Bizottsag, a konyvvizsgald jogkorét.

Jelen SZMSZ hatalya kiterjed valamennyi, a Tarsasag alkalmazasaban 4ll6 munkavallalora,
valamint megbizasi jogviszony keretében foglalkoztatottra. Az SZMSZ megismertetésérol az
Ugyvezetd gondoskodik.

I. FEJEZET
ALTALANOS RESZ
1.1. A Kft. adatai
A tarsasag neve: Kdébanyai Szivarvany Szocidlis Gondoskodast Nyujto Kozhaszn

Nonprofit Kft.

A cég roviditett elnevezése: Kdbanyai Szivarvany Nonprofit Kft. (tovabbiakban: Térsasag).
Székhelye: 1108 Budapest, Siitode u. 4.
Postai és tavirati cime: 1108 Budapest, Siitdde u. 4.

A tarsasag székhelyének és a székhelyen mitkdo szocidlis szolgéltatasok telefonszamai:
Ugyvezetd Tel/Fax: 264-3621, 434-2150/128

Id6ések Otthona
Foldszint: 06 (1) 434-2150/181;
06 (1) 434-2151
I. emelet: 06 (1) 434-2150/184;
06 (1) 434-2154
06 (1) 434-2150/193;

Id6skortak Gondozohaza
06 (1) 434-2150/185
06 (1) 434-2155

Orokifjak Idések Klubja — Demens személyek nappali ellatdsa
06 (1) 434-2150/109
06 (1) 434-2152

Honlap cime: www.kobanyaiszivarvany.hu
E-mail cime: kozpont@kobanyaiszivarvany.hu, szivarvanykht@gmail.com,



http://www.kobanyaiszivarvany.hu/
mailto:kozpont@kobanyaiszivarvany.hu
mailto:szivarvanykht@gmail.com

A tarsasag Alapitdja: Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat
1102 Budapest, Szent Laszl6 tér 29.

A tarsasag alapitadsanak éve: 2003.

A tarsasag alapit6 okiratanak kelte: 2003.11.20.

A tarsasag mitkodésének kezd6 idopontja: 2004. 05. 01.

Cégjegyzékszam: 01-09-921653

Bankszaml4janak szama: OTP Bank Rt. f6szamla: 11710002-20195562
alszamla: 11710002-20197681

Adohatosagi azonositoszam: 21886171-2-42

Agazati azonosit6: S0255621

A Kft. torvényes feliigyeleti szerve: a Cégjegyzéket vezetd Birdsag: Fovarosi Birosag, mint
cégbirosag.

Szakmai feliigyelet:
— Budapest Févaros Korményhivatala Gyamiigyi és Igazsagiigyi Fdosztaly Szocialis
¢s Gyamiigyi Osztaly 1035 Budapest, Varadi utca 15.
— Szocialis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag 1132 Budapest, Visegradi u. 49.

A tarsasag miikodésének id6tartama: hatarozatlan idejii.

A tarsasag torzstokéje: 10.000.000, - Ft
ebbdl készpénz: 10.000.000, - Ft

1.2. A Kft. célja
a.) Budapest Févaros X. keriiletében a Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l szo6l6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § 8a. pontjaban meghatarozott 6nkormanyzati feladatokra tekintettel a
szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III. tv. (Sztv.) 62. § Etkeztetés,
65/F.§ Nappali ellatds (Idések Klubja - Demens személyek nappali ellatasa), 67.§ - 68. §
Apolast, gondozast nyujté intézmények (Idések Otthona), 80. § - 82. § Atmeneti elhelyezést
ny(jté intézmények (Idéskortiak Gondozohaza) rendelkezései szerinti ellatasok biztositasa.
b.) Személyre sz0l6, egyéni sziikségleteket figyelembe vevd, szinvonalas szocialis
szolgaltatasok biztositasa a X. kertilet kozigazgatasi teriiletén €106:

— 1ddskoruak, fogyatékos személyek részére.

Iddskortiak részére étkeztetés, idoskortiak és demens személyek nappali ellatasa és iddskortiak
Gondozohaza szakfeladat,
— elsésorban kdbanyai iddskoruak részére teljes korl ellatas biztositasa Idések Otthona
(emelt szintl és atlagos apolast gondozast nyujtd) szakfeladat keretében.

1.3. A tarsasag tevékenységi kore, szervezeti formaja
A tarsasag kozhasznll tevékenységei, engedélyezett férdhelyek szama

Szocialis étkeztetés 79 {6
Id6sek nappali ellatasa 60 férdhely




Demens betegek nappali ellatasa
Idéskoruak atmeneti ellatasa 40 féréhely
Idéskoruak tartds bentlakasos ellatdsa 98 férohely, (ebbdl emelt szintii: 16 férdhely)

A tarsasag cél szerinti kozhasznu tevékenységei

Idések, fogyatékosok bentlakdsos ellatasa (fotevékenység)
Iddsek, fogyatékosok szocialis ellatasa bentlakas nélkiil
Altalanos jarobeteg-ellatas

Szakorvosi jarobeteg-ellatas

Egyéb human-egészségiigyi ellatés

Bentlakasos, nem koérhazi apolas

Egyéb vendéglatas

Egyéb foglalés

M.n.s egyéb szocidlis ellatas bentlakas nélkiil

A tarsasag iizletszerii gazdasagi tevékenységei
Rendezvényi étkeztetés

Egyéb vendéglatas

M.n.s. egyéb kozosségi tarsadalmi tevékenység

Textil, szOrme mosasa, tisztitasa

Sajat tulajdontl, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
Altalanos épiilettakaritas

Egyéb épiilet-, ipari takarités

M.n.s. egyé€b oktatas

A tarsasag altal végzett lizletszerli gazdasagi tevékenység kiegészitd jellegli, vallalkozési
tevékenységét kozhasznll tevékenység eldsegitése érdekében, a tarsasdg kozhasznua céljait nem
veszélyeztetve végzi.

A tarsasag kozhasznu jogallas megszerzéséhez sziikséges miikodési feltételek
a) a tarsasag gazdasagi-vallalkozasi tevékenységet csak kozhaszni céljainak
megvaldsitasa  érdekében, azokat nem veszélyeztetve végzi,
b) gazdalkodasa soran elért eredményét nem osztja fel, azt a létesitd okirataban
meghatarozott tevékenységére forditja.

Szervezeti forma
A Térsasag integralt formaban latja el szocidlis feladatait.

1.4. A tarsasag jogallasa

A tarsasag ellatando kozfeladatat az egyesiilési jogrol, a kozhaszna jogallasrol, valamint a civil
szervezetek miikodésérdl és tamogatasarol szolo 2011. évi CLXXV. térvény rendelkezése
szerint kozhasznusagi fokozati szervezetként latja el az 1993. évi III. torvény és a
Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § 8a. pontja
alapjan.




A tarsasag, mint Onalldé jogi személy, sajatos cégneve — Kdbanyai Szivarvany Szocidlis
Gondoskodast Nyujt6 Kozhaszni Nonprofit Kft., roviditett név: Kobanyai Szivarvany
Nonprofit Kft. — alatt jogokat szerezhet és kotelezettségeket vallalhat, igy kiilonosen tulajdont
szerezhet, szerzOdést kothet, pert indithat és perelheto.

A Kft. miikodését meghatarozo jogszabalyokat az SZMSZ 1. sz. fiiggeléke tartalmazza.

1.5. A tarsasag képviseletének modja és a cégjegyzés

A tarsasag képviseletének modja: az ligyvezetd, aki onalldéan képviseli a tarsasagot.

Az ligyvezetd a tarsasag ligyvezetését az ilyen tisztséget betoltd személytdl elvarhato fokozott
gondossaggal, a tarsasag érdekeinek elsédlegessége alapjan koteles ellatni.

Az ligyvezetd jogosult adomanyokat elfogadni az Alapité dontése alapjan.

Az iigyvezetoi tisztségviseldi feladat csak személyesen lathato el, képviseletnek nincs helye.

A cégjegyzés modja 6nallo.
A tarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy géppel vagy kézzel eldirt, vagy eldnyomtatott
cégszdveg ala az ligyvezetd onalldan irja nevét az alairasi cimpéldany szerint.

1.6. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLIL torvény, valamint az
egyesiilési jogrol, a kozhaszn jogallasrol, valamint a civil szervezetek miikodésérdl és
tdmogatasarol szold 2011. évi CLXXV. torvény 53/A.§ (2) bekezdés alapjan az intézményben
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek a kovetkezd munkakort betdltd alkalmazottak:

— lgyvezeto,

— intézményvezetd/szakmai vezetod,

— gazdasagi vezetd,

— vezetd apold,
¢lelmezésvezetd.

A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének:
— amunkaviszony, beosztas 1étrejottekor,
— annak megsziinését kovetd 30 napon beliil,
— valamint a munkaviszony ideje alatt, kétévente koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozatok kezelésével kapcsolatos feladatokat a Vagyonnyilatkozatok
kezelésének szabalyzata tartalmazza.

II. FEJEZET
A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

A téarsasadg szervezeti felépitését, illetve a munkamegosztast a SZMSZ 2. sz. fliggeléke
tartalmazza.

2.1. A tarsasag szervezete és iranyitasi rendszere
A tarsasag:

— az Alapitora,

— azugyvezetore,




— a felligyel0 bizottsagra,
— konyvvizsgalora, valamint
— munkaszervezeti egységekre tagolodik.

2.2. Az Alapité kizarolagos hataskore

— aszamviteli torvény szerinti beszdmol6 elfogadasa,

— az lugyvezet0 megvalasztasa, visszahivasa ¢s dijazasanak megallapitisa, a
munkaltatdi jogok gyakorlasa,

— a feliigyel6 bizottsdg tagjainak megvalasztasa, visszahivasa, dijazasanak
megallapitasa,

— akonyvvizsgald megvalasztasa, visszahivasa, dijazdsanak megéallapitasa,

— azlgyvezeto és a felligyelO bizottsagi tagok ellen kartéritési igények érvényesitése,

— atarsasag jogutod nélkiili megsziinésének, atalakuldsanak elhatarozasa,

— atarsasagi szerz6dés modositasa,

— akozhasznusagi jelentés elfogadasa.

2.3. Aziigyvezeto hataskore
— jogosult a tarsasag képviseletére €s ligyeinek intézésére,
— gondoskodik a tarsasdg mérlegének, vagyonkimutatisanak hataridére torténd
elkészitésérol, elkészittetésérol,
— iranyitja, szervezi, felligyeli a tarsasag mitkodését, tevékenységét,
— gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Kft. alkalmazottai felett,
— kapcsolatot tart a kiilsd, illetve a szakhatdsagi feliigyeleti szervekkel,
— szerzOdéseket kot,
— kiadja a munkakori leirdsokat a szakmai és a gazdasagi vezetd tekintetében,
— biztositja a szakmai kovetelményeknek megfelel6 mitkodést.

2.4. A Feliigyel6 Bizottsag
A Feliigyel6 Bizottsag tagjait az Alapito valasztja.
A tarsasagnal 3 tagbol allo Feliigyeld Bizottsag miikodik.

2.4.1. A Feliigyel0 Bizottsag feladata, hataskore

A Feliigyel6 Bizottsag ellendrzi a tarsasag mitkodését és gazdalkodasat. Ennek soran a vezetd
tisztségviseloktdl jelentést, a tarsasdg munkavallaloitol pedig tdjékoztatast vagy felvilagositast
kérhet, tovabba a tarsasag konyveibe ¢és irataiba betekinthet, azokat megvizsgalhatja.

rrrrr

2.4.2. A Feliigyel0 Bizottsag mitkodése

A Feliigyeld Bizottsag a tagjainak Osszességébdl allo testiilet, amely a dontéseit kollektiven és
meghatarozott ligyrendi és eljarasjogi szabalyok betartasa mellett hozza.

A Feliigyel6 Bizottsag tagjai személyesen kotelesek eljarni, képviseletnek nincs helye.

A Feliigyel6 Bizottsag tagjai miikodéstik idejére maguk koziil elnokot valasztanak, tevékenységiiket
sajat ligyrendjiik alapjan végzik.




2.5. Konyvvizsgalo joga, feladata, kotelezettsége
A konyvvizsgald megvalasztasa az Alapito kizardlagos hataskorébe tartozik.
A konyvvizsgalo joga:
— Dbetekinthet a tarsasag konyveibe,
— avezetd tisztségviseloktol €s a tarsasag dolgozoitol felvilagositast kérhet,
— atarsasag pénztarat, értékpapir- és eszkozallomanyat, szerzddéseit s bankszamlait
megvizsgalhatja,
— jelen lehet az Alapito és a feliigyeld bizottsag iilésein.

A konyvvizsgal6 feladata:

— folyamatosan ellendrzi a tarsasag gazdalkodasara, vagyonkezelésére, szamvitelére,
tovabba a bizonylati rendre és fegyelemre vonatkozé eldirasok betartasat,

— a mérleg, az eredmény-kimutatds a kiegészitdé melléklet valddisaganak ¢és
szabalyszeriségének a szamviteli torvény és az Alapitd Okirat betartdsanak
ellendrzése, az éves beszamold véleményezése, a mérleg hitelesitése (hitelesitd
zaradékkal valo ellatasa),

— amennyiben a kdnyvvizsgald az ellenérzés soran a jogszabdlyi rendelkezések, az
Alapité Okirat megsértésérdl vagy olyan tényrdl szerez tudomast, amely a tarsasag
helyzetét jovobeni kilatasait hatranyosan befolyésolja, errdl haladéktalanul kételes
az ligyvezetot értesiteni.

Az Alapit6 elé csak a konyvvizsgal6 altal ellendrzott és zaradékkal ellatott mérleget magaban
foglalo éves beszamolot lehet beterjeszteni.

2.6. Belso ellenor

A belsd ellenér informaciokat gylijt és értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és
tanacsokat ad a vizsgalt folyamatokra vonatkozdan, valamint a tudomasara jutott jelentds
kockazati kitettségrdl, eseményrdl, kontrollhianyossagrol az ligyvezetdt azonnal tajékoztatja.

Munkajat az tigyvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett kiilsd szakértokeént végzi.

A belsé ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatando feladata:

— elemezi, vizsgélja és értékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat €¢s eredményességét,

— szabalyszeriiségi-, pénziigyi-, rendszer-, és teljesitmény ellendrzéseket végez,

— a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kovetkeztetéseket ¢és
javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezOk, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében,

— nyilvantartja és nyomon koveti a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket,

— tanicsadas a tarsasag szabdlyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolgozasaban
¢és végrehajtasaban,

— abelsd ellendrzési kézikonyv elkészitése, aktualizalasa,

— akockézatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési terv Osszeallitasa,
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a belso ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtasa,
a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak, kivonatanak az ligyvezeto részére torténd
atadasa.

2.7. A tarsasag vezetése

2.7.1. Ugyvezetd

vezeti a tarsasagot, felelés a tarsasdg folyamatos és akadalytalan, jogszeri
mukodéséért és gazdalkodasaért,

biztositja a tarsasag mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket,
képviseli a tarsasagot kiilsoé szervek elott,

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a tarsasag szakmai és gazdasagi miikodésének
valamennyi teriiletét,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

ellatja a tarsasag miikddését érintd jogszabalyokban, onkormanyzati rendeletekben
¢és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

gondoskodik a tarsasag SZMSZ-ének, kotelezden eldirt szabalyzatainak, tovabba a
tarsasag mukodését segitd egyéb szabalyzatok, rendelkezések, utasitasok
elkészitésérol, elkészittetésérol,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel,

tdmogatja a tarsasag munkdjat segitd szervezetek, kozosségek tevékenységét,
folyamatosan értékeli a szervezeti egységek, a tarsasag tevékenységét, munkajat,
gondoskodik a feladatok nyilvantartasi és adatszolgaltatasi kotelezettségeinek
hatariddre torténd teljesitésérol,

folyamatosan és rendszeresen ellendrzi a szakmai feladatok ellatasat,

felelds az alkalmazottak munkéjanak szinvonaldért és mindségéért, a megfeleld
munkahelyi légkor kialakitasaért,

gondoskodik az integritassal és az adatvédelemmel kapcsolatos feladatok
ellatasarol,

gondoskodik a kozérdekii adatok kozzétételi kotelezettség teljesitésérol,

feladata kialakitani, mikodtetni a belso kontroll rendszert,

felelds az intézkedések szakszerliségéért,

felelds a tarsasag torvényes miikodéséért, a kiillonbozd szolgaltatasok jogszabalyban
eldirt mindségének biztositasaért,

felelds az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért, a rendelkezésére
bocsatott intézményi vagyonért, az ellatottak és dolgozok biztonsagaért, a
jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartasaért/ betartatasaért,

palyazatok figyelemmel kisérése,

gondoskodik a munka ¢€s tlizvédelmi feladatok ellatasarol, dokumentalasarol.

2.8. A tarsasag belso szervezeti egységeinek fobb feladatai

A tarsasag belsO szervezeti egységeinek, vezetoi szintjeinek meghatarozasanal elsddleges cél,
hogy a tarsasag feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen tudja ellatni a jogszabalyi
kovetelményeknek megfelelden.
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2.8.1. Alapszolgaltatast nyajté szakmai egység (Etkeztetés, Idéskoriak és demens
személyek nappali ellatasa) feladatai

2.8.1.1. Etkeztetés

A téarsasag étkeztetés keretében azoknak a szociélisan raszorultaknak a legalabb napi egyszeri
meleg étkezésérol gondoskodik, akik azt onmaguknak, illetve 6nmaguknak és eltartottjaik
részére tartdsan vagy atmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilondsen koruk, egészségi
allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik vagy szenvedélybetegségiik miatt.

Az étkeztetés a lakossag sziikségleteinek megfelelden:
— kiszolgalasaval egyidejii helyben fogyasztassal,
— elvitelének lehet6vé tételével biztositja a tarsasag.

Az alapszolgaltatas tekintetében az engedélyezett ellatasi teriilet Budapest Févaros X. kertilet
Kébanyai Onkormanyzat kozigazgatasi teriilete.

2.8.1.2. Idéskoruak és demens személyek nappali ellatasa

Az idoéskortak nappali ellatdsa (Idosek Klubja) elsésorban a sajat otthonukban €16,
tizennyolcadik életéviiket betoltott, egészségi allapotuk vagy idOs koruk miatt szocidlis €s
mentalis tAmogatasra szoruld, onmaguk ellatasara részben képes személyek részére biztosit
lehetdséget a napkdzbeni tartdzkodasra.

A demens személyek nappali ellatdsa az orvosszakértdi szerv vagy Pszichiétriai/Neurologiai
Szakkollégium altal befogadott demencia centrum vagy pszichiater, neurologus, geridter
szakorvos demencia korképet megallapité szakvéleményével rendelkezé személyeket latja el.
A demens személyek nappali ellatdsa keretében az idések klubja nyitvatartdsi id6 alatt
biztositja a gondozo6i feliigyeletet.

Az id6éskortiak és demens személyek nappali ellatisa az ellatast igénybe vevok részére
szocialis, egészségi, mentalis allapotuknak megfelelden napi rendszerességgel egyéni és
csoportos foglalkozasokat, kozdsségi programokat szervez. A helyi igényeknek megfeleléen
helyet biztosit a kozdsségi szervezésli programoknak, csoportoknak, biztositja, hogy a
szolgaltatas nyitott formaban, az ellatotti kor és a lakossag altal egyarant elérheté modon
mikodjon.

2.8.2. Szakositott ellatast nyujté szakmai egység (Idoskoruak Gondozohaza, Idések
Otthona) feladata

2.8.2.1. Atmeneti elhelyezést nytjt6 intézményi ellatas (Idéskoriak Gondozohaza)

Az idéskortiak atmeneti gondozohédzat azok az iddskoruak, valamint azok a 18. életéviiket
betoltott beteg személyek vehetik igénybe, akik 6nmagukrodl betegségiik miatt vagy mas okbol
otthonukban id6legesen nem képesek gondoskodni.

Az atmeneti elhelyezésre legfeljebb egyévi idOtartamra keriilhet sor, kiilonds méltanylast
érdemld esetben az intézmény orvosa szakvéleményének figyelembe-vételével egy
alkalommal, egy évvel meghosszabbithatd. A szolgaltatas igénybevételének iddszaka alatt a
tarsasag teljes kort ellatast biztosit.

Az Idéskortiak Gondozohdzaban és az Idések Otthondban végzett apolas-gondozas, illetve a
mentalhigiénés ellatas azonos tevékenységek.
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A szakfeladat tekintetében az engedélyezett ellatas Budapest févaros kozigazgatasi teriiletére
terjed ki.

2.8.2.2. Apolast, gondozast nyijto intézményi ellatas (Idések Otthona)

Az id6sek bentlakasos ellatasat els6sorban azok a keriileti idések vehetik igénybe, akik
onmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képesek, meghatarozott gondozasi
sziikséglettel rendelkeznek, de rendszeres fekvObeteg-gyodgyintézeti kezelést nem igényelnek,
valamint a rdjuk irdnyado6 6regségi nyugdijkorhatart betoltotték.

A szolgaltatas keretein beliil a tarsasag gondoskodik az ¢lettani sziikségletnek megfeleld
étkeztetés biztositasarol, sziikség szerint ruhdzattal, illetve textiliaval torténd ellatasrol,
mentalis gondozasrol, a kiilon jogszabalyban meghatarozott egészségiigyi ellatasrol, valamint
a lakhatasrol.

Az Iddsek Otthona tekintetében az engedélyezett ellatasi tertilet Magyarorszag kozigazgatasi
teriilete.

2.9. A szocialis szolgaltatasokat nyujté szakmai egység munkatarsainak fobb feladatai

2.9.1. Intézményvezeto/szakmai vezeto

Az alapszolgéltatas és a szakositott ellatast nyujtoé szakmai egység vezetdje. Egy személyben
felelos a tarsasag altal nyujtott szocidlis szolgaltatisok jogszabdly szerinti miikodésének
biztositasaért, szazszazalékos kihasznaltsdgaért. Felelds munkatertiletének alleltaraért.

Feladata

— 1ranyitja, szervezi és ellenOrzi az étkeztetésben, az iddsek és demens személyek nappali
ellatasaban, az idéskortiak gondozohdzaban és az iddsek otthonaban folyd szakmai
munkat,

— figyelemmel kiséri, értékeli az intézmény ellatottsagi és miikodési mutatait,

— folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag korében felmertild sziikségleteket,

— Dbiztositja a szolgaltatdsokra vonatkozo jogszabalyok, szakmai szabalyok maradéktalan
érvényre juttatasat,

— kidolgozza a szakteriiletre vonatkozdé protokollokat, gondoskodik azok naprakész
allapotarol,

— vezetdi feladatait a munkacsoportok vezetdivel 6sszhangban végzi,

— gondoskodik a panaszok és kozérdekii bejelentések kivizsgalasarol. Ertesiti a
panasztevot a kivizsgalas eredményérdl,

— sziikség esetén mas tipusu ellatast kezdeményez,

— szervezi a hatédlyos jogszabalyok altal meghatirozott feladatok ellatdsat a lehetd
legmagasabb szinvonalon,

— felelds az allami normativ tamogatas szabalyszerti igényléséért, felhasznaldsaért €s
elszamolasaért, az év kozbeni folyamatos dokumentalt ellendrzéséért,

— elkésziti a szakmai egységek éves munkatervét, ellendrzési tervét, szakmai
beszamolojat,

— aszakmai egységek tevékenységérdl rendszeresen beszamol az ligyvezetonek,
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— javaslatot tesz a munkaerd felvételére, atcsoportositasara, sziikség esetén belsd
vizsgalatra, jutalmazasra, béremelésre,

— elkésziti, folyamatosan aktualizalja a munkakdri leirdsokat,

— tovabbképzési tervet készit a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden,

— javaslatot tesz (koltségvetés tervezésekor) a miikodéséhez sziikséges felszerelési és
berendezési targyak, eszk6zok beszerzésére,

— a szakmai program, a hazirend elkészitése, sziikség szerinti aktualizalasa a hatalyos
jogszabalyoknak megfeleléen, a vezetdi utasitasok megismerése/megismertetése,
betartasa és betartatasa,

— az érdekléddk szamara tajékoztatast nyujt az elhelyezés lehetdségeirdl, a bekeriilés
feltételeirdl, az igénybevétel modjardl, a nyujtott szolgaltatasokrol, a fizetendo téritési
dij Osszegérdl, valamint ismerteti a hazirendet, tovabba személyes megkeresés esetén
bemutatja az intézményt,

— az elhelyezési igényeket, varakozokat - jogszabaly eldirasa szerint — nyilvantartja,

— elégondozast végez az intézményi elhelyezést megel6zden, melynek soran elvégzi a
gondozasi szlikséglet vizsgalatat, feliilvizsgalatat a jovedelemvizsgalatot,

— felelés a KENYSZI TEVADMIN rendszerbe torténd jelentési kotelezettség
teljesitéséért, valamint az 6nellendrzésért,

— felelés a kiilonbozd ellenérzé szervek altal a kért dokumentaciok hidnytalan
elokészitéséért / elokészittetéséért, tovabba az ellendrzések soran aktiv részvételével
segiti az ellendrzések lebonyolitasat,

— évente anonim elégedettségi kérddiveket készit,

— figyelemmel kiséri az ellatdsban részesiilok cselekvoképességét, sziikség esetén a
vezetd apoloval egytittmiikodve intézkedést kezdeményez gondnoksag ala helyezésre a
gyamhivatalnal,

— felelds a lakék érdekvédelmével kapcsolatos feladatok megszervezéséért, az
Erdekképviseleti Forum Szabalyzatinak elkészitéséért, a jogszabaly szerinti
mitkddéséért, az ellatotti jogok érvényre juttatasaért,

— azintézményi ellatasra vonatkozoan megéllapodast kot,

— igény ¢és sziikség esetén gondoskodik az ellatast igénybe vevdk intézménybe bevitt
vagyontargyak, személyes targyainak a biztonsagos elhelyezésérol,

— atmeneti elhelyezés esetén a hatdrozott 1d6 leteltét megel6z0 egy honappal
megvizsgalja, hogy az ellatast igénybe vevd csaladi kdrnyezetébe visszahelyezhetd-e,
illetve ellatasa személyes gondoskodas utjan biztosithato-e,

— kapcsolatot tart a szolgaltatast igénybe vevok hozzatartozoival,

— koteles értesitenti, illetve tajékoztatni a jogosultat és az altala megjelolt hozzatartozot/és
a torvényes képviselot az ellatas biztositdsaban felmeriilt akadéalyoztatasrdl, az ellatas
ideiglenes  sziineteltetésérdl, az  athelyezés kezdeményezésérdl, illetdleg
kérelmezéséral.

Felelds: a szakfeladatok jogszabaly szerinti miikodtetéséért.
Hataskore: a tarsasag szakmai tevékenységének egésze.

Hataskor gyakorlasanak modja: feladatellatés, iranyitas, ellendrzés.
Részletes feladatait, feleldsségét a munkakori leiras tartalmazza.
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Alapszolgaltatast nyujté szakmai egység
Etkeztetés, Idéskoruak és demens személyek nappali ellatasa

2.9.2. Nappali ellatas vezeto — Terapias munkatars

Az alapszolgaltatast nyujto szakmai egység vezetdje. Egy személyben felelds a nappali ellatas
¢s az étkeztetési feladatok ellatasaért, jogszabaly szerinti miikodtetéséért.

Iranyitja az idések nappali ellatasat, gondoskodik a valtozatos programok megszervezésérol, a
klubban igénybe vehetd szolgaltatasok hozzaférésérdl, a vonatkozd jogszabalyok eldirasainak
megfelelden.

Feladata (étkeztetés és nappali ellatas esetén):

— a szolgaltatas irant érdeklodok, jelentkezOk tdjékoztatasa, a felvétellel kapcsolatos
adminisztracié elvégzése, jelentések hatariddre torténd elkészitése, havi és éves
programterv Osszeallitasa, a feladatok felosztasa, elvégzésének ellendrzése,

— felelés a normativ allami tdmogatas elszamolas alapjat képez6 dokumentumok
(étkezésre vonatkozo igénybevételi napld, latogatési és eseménynapld) vezetéseéért,
a mindenkor hatdlyos koltségvetési torvény eldirasai szerint,

— elvégzi a kotelezd adminisztracidos — nyilvantartas vezetése, értesités elkészitése,
megallapodast megkotése — feladatokat,

— a szolgaltatast igénybe vevo személyekkel megismerteti, és egy példanyban atadja
a hazirendet,

— ellatja a kozponti elektronikus — TEVADMIN KENYSZI — rendszerben torténd
adatrogzitést,

— személyesen felel a pontos adatszolgaltatasokért,

— havonta az étkezésre vonatkozoan adatokat szolgaltat a gazdasagi egység részére a
szamlak elkészitéséhez,

— figyelemmel kiséri a téritési dij hatralékosokat, sziikség esetén a felszolitasokat
elokeésziti,

— az ¢étkezéssel kapcsolatos mennyiségi €s mindségi panaszokat, észrevételeket
rogziti, melyet elektronikusan tovabbit az intézményvezetd/szakmai vezetd és az
élelmezésvezeto felé.

— évente szakfeladatonként anonim elégedettségi kérddiveket készit,

— felel6s munkateriiletének alleltaraért,

— feladata a szabalyzatok, vezetdi utasitasok megismerése/megismertetése, betartasa
¢s betartatasa,

— feladatainak szakszerti, idoben torténd elvégzéséért,

”r r rr

— amunkakdrére eldirt szabalyozasok, rendelkezések betartasaért,

— az adatvédelem, az orvosi titkok megtartasaért,

— etikus magatartasért,

— az ¢érdeklodOknek, és az ellatast igénybe vevOknek, hozzéatartozoknak adott
tajékoztataseért,

— apontos dokumentéci6 vezetéséért, hataridok betartasaért, betartatasaért,

— aszolgaltatast igénybe vevok érdekeinek képviseletében valod segitségnytjtasért.

Felelos: a szakfeladatok (étkeztetés, nappali ellatas) jogszabaly szerinti mikodtetéséért.
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Hataskore: feladatkorére terjed ki.
Hataskor gyakorlasanak madja: feladatellatés, iranyitas, ellendrzés.
Részletes feladatait, feleldsségét a munkakori leiras tartalmazza.

2.9.3. Apolé/Gondozé (nappali ellatas)
A szakfeladatra vonatkozd jogszabalyi eldirasok alapjan nyuUjtja a szolgaltatasokat, aktivan
részt vesz a programok, foglalkoztatasok szervezésben és azok lebonyolitasaban.

Feladata:

— tanacsadas,

— készségfejlesztés,

— haztartasi vagy haztartast potlo segitségnyujtas,

— esetkezelés,

— feligyelet,

— gondozas,

—  kozosségi fejlesztés,

— ha az iddsek nappali ellatdsa keretein beliil demens személy ellatasa kerdtil sor,
folyamatosan biztositja nyitvatartasi idon beliil a feliigyeletet,

— napi rendszerességgel egyéni és csoportos foglalkozasokat tart,

— Dbiztositja a szolgaltatast igénybe vevok személyes adatainak védelmét, gondoskodik
a maganéletiikkel kapcsolatos titokvédelemrdl ¢és az allampolgari jogok
érvényesiilésérol,

— a munkakorére eldirt szabalyok betartésa,

— az adatvédelem, az orvosi titkok megtartasa,

— etikus magatartas,

— az érdekléddknek, az ellatast igénybe vevOknek és a hozzatartozoknak adott
tajékoztatas,

— apontos dokumentécid vezetése, hataridok betartésa,

— aszolgaltatast igénybe vevo érdekeinek képviseletében vald segitségnyujtas.

Felelds: feladatainak szakszert, idében torténd elvégzéséért.
Hataskore: feladatkorére terjed ki.

Hataskor gyakorlasanak modja: feladatellatas.

Részletes feladatait, feleldsségét a munkakori leirds tartalmazza.

2.9.4. Takarito
Feladata:

— akozos helyiségek és az iroda teljes korli takaritasa,

— abejarat €s az eldtér, folyamatos takaritésa,

— amunkateriiletén taldlhat6 butorok, berendezési targyak tisztan tartdsa, a szemetes-
edények, illetve szeméttarolok kiiiritése, tisztitasa,

— feladata tovabba a nagytakaritasi feladatok ellatasa.

Felel6s: a higiénés rendnek megfeleld munkavégzésért.
Hataskore: feladatkorére terjed ki.
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Hataskor gyakorlasanak modja: feladatellatas.
Részletes feladatait, feleldsségét a munkakori leirds tartalmazza.

Szakositott ellatast nyujtd szakmai egység feladatai
Egészségiigyi ellatas, gondozas/apolas

2.9.5. Vezeto apolo

Egy személyben felelds az Iddskortiak Gondozéhazaban és az Idések Otthondban biztositott,
magas szinvonall, szakszerli gondozasi — &polasi feladatok ellatasaért, és a szocidlis
szolgaltatast nyujto egység munkajaért.

Feladata:

a szakmai irdnyelveknek megfeleléen szervezi, irdnyitja és ellendrzi az
intézményben ¢l0 ellatast igénybe vevOok egészségligyi ellatasat, gondozasat,
apolasat, biztositva a gyogyitdé megel6zo tevékenység hatékony mikddését,
munkdjat az intézmény orvosaival egyiittmiikodve, de apolasszakmai téren teljes
Onallosaggal latja el,

kidolgozza a szakteriiletre vonatkoz6 protokollokat, gondoskodik azok naprakész
allapotarol,

iranyitja a szolgaltatast igénybe vevok gondozasat, apolasat és az orvosi eldirasok
alapjan a betegek gydgykezelését,

megszervezi az ellatottak sziirdvizsgalatait, az egészségmeglrzést szolgalod
felvilagositast,

figyelemmel kiséri az ) gondozasi modszereket, gondoskodik azok gyakorlati
alkalmazasarol,

a szakmai szolgaltatdsok mindségének javitasa érdekében az 0j szakmai gondozasi
modszerek alkalmazasara felkésziti az egység dolgozoit,

naprakész informacioval rendelkezik a szakmai munkéaval kapcsolatos
jogszabalyokrol,

havonta javaslatot tesz az intézmény orvosanak az alapgyodgyszerkészlet
Osszeallitasara,

felelds az ellatast igénybe vevOk egészségligyi ellatasaért, részt vesz az orvos
rendelésén, valamint a viziten,

felelds a szolgaltatasban részesiilok orvosi utasitas szerinti apolasaért gondozasaért,
gyogyszereléséért,

figyelemmel kiséri az ellatast igénybe vevok egészségi és pszichés allapotat,
kapcsolatot tart hozzatartozokkal /torvényes képviselokkel/, héziorvossal,
kezel6orvossal,

gondoskodik a gondozashoz, 4apolashoz, betegellatashoz sziikséges eszk6zok
anyagok, eseti gyogyszerek, gyogyaszati segédeszk6zok beszerzésérol, tarolasarol
¢€s nyilvantartasarol,

felelos a veszélyes hulladékok eldirasszerii tarolasaért, elszallittatasaért,
kozvetleniil iranyitja és ellendrzi a gondozok/apolok munkajat,

negyedévente, illetve sziikség szerint, 4poldi értekezlet szervez,
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elkésziti a szakmai egységek dolgozoinak a heti/havi munkarendjét és munkaidd
beosztasat, a bérelszamolashoz adatokat szolgaltat, a munkaidé nyilvantartast
ellendrzi,

intézkedik az elvégzendd feladatok ardnyos elosztasarol és az esetlegesen észlelt
hianyossagok megsziintetésérol,

gondoskodik a hatdlyos jogszabalyok, a tarsasdg szabalyzatainak, vezetOi
utasitasainak a betartasaért/betartatasaért,

ellendrzi az éapolok/gondozok munkafegyelmét, a megfeleld erkolesi és etikai
magatartasat,

kezdeményezi az j gondozasi-apolasi modszerek kialakitasat és bevezetését,
felelos a szakfeladat mikodéséhez eldirt dokumentaciok vezetéséért/vezettetéséért,
a jelentések hatariddre torténd elkészitéséért és leadasaért,

gondoskodik a gondozasi - 4polasi dokumenticio, atadod fiizet és egyéb
egészségligyl adminisztracid naprakész vezetésérol,

részt vesz az egyéni gondozasi tervek elkészitésében, ellendrzi azok megvaldsulasat,
biztositja a szolgaltatast igénybe vevok személyes adatainak védelmét, gondoskodik
a maganéletilkkel kapcsolatos titokvédelemrél és az allampolgari jogok
érvényesiilésérol,

szervezi az apolds munkavallaloinak eldzetes €s idoszakos orvosi vizsgalatat,
koteles értesiteni, illetve tdjékoztatni a jogosultat és az daltala megjelolt
hozzatartozot/torvényes képviselét a jogosult allapotardl, annak Iényeges
valtozasarol, az egészségiigyi intézménybe valo beutalasrol.

Feleldssége:

felelos az intézmény teriiletén az egészségligyi ellatas szakszerli és szinvonalas
végzésének folyamatos biztositasaért, ellendrzéseéért,

munkakorébe tartozo feladatok maradéktalan és idoben torténd ellatasaért,

a munkateriiletére vonatkozd jogszabalyok, feliigyeleti és hatdsagi szervek
eldirasainak, belsd szabalyzatok és rendelkezések eldirdsainak érvényesitéséért,
rendelkezési jogkorében tett intézkedéseiért,

munkavédelmi, tlizvédelmi, adatvédelmi, vagyonvédelmi eldirasok betartasaért €s
betartatasaért,

az egység munkdjanak szervezéséért, a célkitlizések teljesitéséért,

rorr

felel6s munkateriletének alleltaraért.

FelelOs: az egészségligyi ellatas jogszabaly szerinti mitkodtetéséért.

Hataskore: kiterjed a szolgéltatast igénybe vevok és az é&polasi — gondozasi csoport
munkavallaloi korére, tovabba munkateriileté¢hez tartozé ligyekben az intézmény képviseletére.
Hataskor gyakorlasdnak modja: feladatellatas, iranyitas, ellendrzés.

Részletes feladatait, feleldsségét a munkakori leiras tartalmazza.

2.9.6. Orvos
Kozvetlen szakmai feliigyeletet gyakorol a vezetd apold, mozgasterapeuta szakmai munkaja

felett.

Intézményi orvos feladata:
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Biztositja

az ellatast igénybe vevd egészségi allapotanak rendszeres ellendrzését, egészségiigyi
ellatasat,

az orvosi tanacsadast, egészségmegorzést szolgalod felvilagositast,

az egészségiigyi targyu jogszabalyokban meghatarozott szliréseket, gyogyszerrendelést,
sziikség esetén az egészségiigyi szakellatasba torténd beutalast,

vezeti a jogszabalyban meghatarozott dokumentaciot,

iranyitja és ellendrzi a lakok gydgyszerelését, terapias kezelését,

havonta 0sszeallitja a vezetd apolo javaslata alapjan az alapgyogyszerkészletet a mely
soran figyelembe veszi a szolgaltatdsban részesiilok egészségi allapotat,

az ellatott egészségi allapotardl, a gondozasi terv orvosszakmai kérdéseirdl pontos és
részletes tajékoztatast nyujt az ellatast igénybe vevo /hozzatartozo/ torvényes képviseld
részére az adatvédelmi szabalyok betartasaval,

fertdz6 vagy fert6zésre gyanus megbetegedés esetén az eldirasoknak megfelelden jar el.

Felelds: orvos szakmai munkajanak lelkiismeretes ellataséért, jogkorének betartasaért, a
jogszabalyban eldirt dokumentéacio vezetéséért. Szabadsag/tavollét idejére gondoskodni
helyettesérol.

Jogkorét a szakmai jogszabalyok hatarozzak meg.

Hataskor: a szolgaltatast igénybe vevok orvosi ellatasara terjed ki.

Hataskor gyakorlasanak modja: feladatellatas.

2.9.7. Csoportvezetd apolo
A csoportvezetd apold egészségiigyi - szakmai feladatait a vezetd apolo irdnyitasaval végzi.

Feladata:

a csoport munkajanak irdnyitasa, tevékenységének koordinalasa,

az 1j laké fogadasa, az intézmény életébe vald beilleszkedés segitése,

folyamatos/napi szintli kapcsolatot tartdsa a részleg minden lakdjaval a megfeleld
kozérzet és a személyre sz0l6 szolgaltatas nytjtasa érdekében,

gondoskodik az ellatottak fizikai, egészségligyi ellatdsanak ¢és mentalis gondozasanak
eldsegitésérol,

részt vesz a gondozasi egységben folyd napi apoldsi, gondozdsi munkdban, annak
szervezésben és ellenOrzésében,

felelds az altala vezetett részleg szakmai munkajaért,

ellendrzi a hozza beosztott dolgozok napi egészségiigyi, munkaképes allapotat,
betanitja az j dolgozdkat, munkajukat figyelemmel kiséri,

iranyitja ¢és felligyeli az egyéni gondozasi, illetve 4polédsi terv kivitelezését,
folyamatossagat, ennek kapcsan egyiittmikodik az ellatast igénybe vevovel és
hozzatartozokkal,

biztositja az ellatottak személyes adatainak védelmét, gondoskodik a maganéletiikkel
kapcsolatos titokvédelemrdl és az allampolgari jogok érvényestilésérdl,

naprakészen vezeti az ellatottak és alkalmazottak élelmezési ellatdsanak nyilvantartasat,
részt vesz a szolgaltatdst igénybe vevOk kontroll és szlirOvizsgadlatdnak
megszervezésében,

kapcsolatot tart a szolgéltatast igénybe vevOk hozzatartozodival,
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a betegek szakrendelébe, vagy korhdzba torténd utalasakor gondoskodik a

szallitasukrol,

— kezeli a hozza tartoz6 munkateriilet alleltarat,

— betartja / betartatja a munkavédelmi tlizvédelmi és vagyonvédelmi el6irasokat,

— szakmai irdnyité és ellendrzd tevékenységérél rendszeresen beszamol a vezetd
apolonak, illetve az intézményvezetonek/szakmai vezetonek,

— gondoskodik a kegyeleti, hagyatéki tevékenységek az emberi méltosag és a torvény
szerinti megvalosulasarol,

— nyilvantartasokat vezet, statisztikakat készit, adatokat szolgaltat.

Felel6s: a szakmai feladatok szakszer(i és maradéktalan ellatasaért.

Hataskore: a szolgaltatast igénybe vevok és a beosztott munkavallalok korére terjed ki.
Jogkore: a gondozas, dpolas folyamatossaganak biztositasa.

Részletes feladatait, feleldsségét a munkakori leiras tartalmazza.

2.9.8. Gyogyszerkezel6 apolo

Feladatat a vezetd apolo kozvetlen iranyitasaval, onalloan végzi.

A szolgaltatast igénybe vevok a gyogyszert, csak orvosi utasitasra és az eldirt mennyiségben
kaphatjak.

Feladata:
— az intézmény gyogyszer-, kotszer-, diagnosztikai anyagok és gyogyaszati termékek
beszerzésének, illetve felhasznalasanak adminisztralasa,
— a szolgaltatast igénybe vevok szdmara a gyogyszerek névvel ellatott gyogyszereld
dobozokba torténd kiadagolasa.

Felelds: feladatainak szakszerli, idOben torténd elvégzéséért, a munkakorére eldirt
szabalyozasok, rendelkezések betartasaért, az adatvédelem az orvosi titkok megtartasaért,
etikus magatartasért.

Jogkore: javaslattételi joga van a gydgyszer-, gyogyaszati anyagok beszerzésére vonatkozodan.
Javaslatot tehet, illetve véleményezhet minden olyan kérdésben, amely a mindségi ellatast
eldsegiti.

Hataskore: az orvos altal meghatarozott szolgaltatasban részesiilok korére terjed ki.

Részletes feladatait, feleldsségét a munkakori leiras tartalmazza.

2.9.9. Apolé/gondozé
Feladatat a vezetd apolo, csoportvezetd apold kdzvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladata:

— a kijel6lt munkatertilet atvétele munkakezdéskor, ataddsa munkavégzéskor szoban
¢s irasban,

— avezetd apolo altal elrendelt tevékenységek elvégzése,

— segitd tevékenységet végez a mindennapi gondozdsi- &poldsi és mentalis
sziikségletek kielégitésében, figyelembe véve a szolgaltatdsban részesiild egyéni
sziikségleteit,

— folyamatos egészségneveld és felvilagosito tevékenységet végez,

— figyelemmel kiséri €s jelzi a vezetd apold felé a szolgaltatdsban részesiilok egészségi
allapotat, allapotanak valtozasat,
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— gondoskodik az ellatast igénybe vevok étkeztetésérdl - ételosztas, etetés - a higiénés
szabalyok betartasaval,

— rendszeresen tigyel a megfelel6 mennyiségii folyadékfogyasztasra, sziikség esetén
adminisztralja a folyadéklap vezetésével,

— a vezetd apold megbizdsabol az orvos utasitdsdnak megfelelden elvégzi a
gyogyszerek adagolasat és a gyogyszerosztast,

— a munkdajaval kapcsolatosan keletkezett veszélyes hulladékot az eldirasoknak
megfelelden kezeli,

— az ¢szlelt allapotromlést haladéktalanul jelenteni felettesének, ¢és/vagy
kompetencidjanak megfeleléen dont a beavatkozas formajardl, ellatja a szolgaltatast
igénybe vevot, sziikség esetén orvost és/vagy ment6t hiv,

— korhéazba szallitas esetén gondoskodik a sziikséges dokumentumok ¢€s a tisztasagi
csomag &sszekészitésérdl, hozzatartozo €s / vagy torvényes képviseld értesitésérol,

— gondoskodik a lakészobdk rendjérdl, kulturdlt kornyezet, higiénés rend
megorzésérol,

— segiti az 0j lako beilleszkedését,

— az elhunyt ellatasa, az ingdsagokrol leltar készités,

— az eldirt dokumentacio naprakész vezetése.

Felelds: a szakma szabalyainak és az 4poldsi — gondozési egység szakmai protokolljainak
betartasaért.

Jogkore: javaslatot tehet minden olyan kérdésben, amely a mindségi ellatast eldsegiti.
Hataskore: a szolgaltatast igénybe vevok gondozasara terjed ki.

Hataskor gyakorlasdnak modja: feladatellatas.

Részletes feladatait, feleldsségét a munkakori leirds tartalmazza.

2.9.10. Apolasi asszisztens
Munkdjat az apold, gondozd és csoportvezetd apold iranyitasaval és felligyelete alatt végzi.

Feladata:

— segiti az 4j lakot az elhelyezkedésben, kornyezetével valdo megismerkedésben,

— a szolgaltatast igénybe vevd sziikségleteinek megfeleld személyre szolé gondozas
biztositasa,

— a szolgaltatast igénybe vevd testi higiénidjanak (mosdatds, fiirdetés, haj-szdj-, bor-,
koromapolas) fenntartésa,

— gondoskodik a ruhdzat és az agynemii rendszeres €s sziikség szerinti cser¢jérol,

— a szolgaltatast igénybe vevd kozvetlen kornyezetének rendbe tétele (éjjeliszekrény,
ruhdsszekrény, hiitdszekrény stb.) tisztantartdsa,

— segiti a lakot a foglalkozason és a rendezvényen valo részvételen.

Felelds: a gondozo, 4pold, csoportvezetd apold utasitdsainak betartasaért.

Hataskore: a gondozo, apolo, csoportvezetd apolo, altal meghatarozott feladatok ellatasara
terjed ki.

Hataskor gyakorlasdnak modja: feladatellatas.

Részletes feladatait, feleldsségét a munkakori leirds tartalmazza.
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2.9.11. Mozgasterapeuta
Orvosi elrendelésre 6nalldan végzi a tevékenységét.

Feladata:

felméri az ellatast igénybe vevo statuszat,

fizioterapias kezelési tervet készit a szolgaltatast igénybe vevdvel,

tajékoztatja a kezelésekkel kapcsolatos eredményekrdl az intézmény orvosat és a vezetd
apolot,

munkdja kiterjed a passziv, vezetett aktiv mozgédsra és mozgatisra (izometrids,
1zotonias), a teljes mobilizaciora kiilonbozo testhelyzetekben, az iziileti mozgaspalya
novelésére, a kontraktirdk megelézésére ¢és kezelésére iranyuld nyujtasra, a
stretchingre, a keringés €s 1égz¢€s javitasara, a relaxaciora ¢és a tartas korrekciora.
tanacsaival, utmutatasaival el0segiti az onellatd képesség visszanyerését, az allapot
javulasat, illetve szinten tartasat.

Felelds: az orvos utasitdsainak betartasaért.

Hataskore: az orvos altal meghatarozott ellatottak korére terjed ki.
Hataskor gyakorlasdnak modja: feladatellatas.

Részletes feladatait, feleldsségét a munkakori leiras tartalmazza.

2.9.12. Takarito
Feladata:

— alakrészek, a kozos helyiségek és az irodéak teljes kori takaritasa,

— a fObejarat, el6tér, valamint a folyosok folyamatos takaritasa,

— a munkateriiletén talalhato butorok, berendezési targyak tisztan tartasa, a szemetes-
edények, illetve szeméttarolok kiiiritése, tisztitasa,

— a liftek sziikség szerinti takaritasa,

— feladata tovabba a nagytakaritasi feladatok ellatasa.

Felel6s: a higiénés rendnek megfeleld munkavégzésért.
Hataskore: feladatkorére terjed ki.

Hataskor gyakorlasanak modja: feladatellatas.

Részletes feladatait, feleldsségét a munkakori leirds tartalmazza.

Mentalhigiénés ellatas

Az intézmény szolgaltatasait igénybe vevo 1dos €s demens személyek szdmara a mentalhigiénés
ellatas a csaladi és tarsas kapcsolatok fenntartdsat, a szabadidd kreativ, kulturalt és kellemes
eltoltésének feltételeit rendszeres foglalkoztatdssal és programok szervezésével biztositja.
Valamennyi foglalkozéason, programon valé részvétel onkéntes.

2.9.13. Szocialis és mentalhigiénés munkatars
Feladata és feleldssége az intézményben folyd mentéalhigiénés tevékenység megszervezése,
biztositdsa, a mentalhigiénés és a szocidlis adminisztracid vezetése a mindenkor hatilyos

"r

szakmai szabalyok eldirasai alapjan. Felelds az intézményben folyo egységes mentalhigiénés
ellatas biztositasaért.
Gondoskodik az ellatast igénybe vevo mentalhigiénés ellatasarol, melynek keretében biztositja:

— aszemélyre szabott bandsmaddot,
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a konfliktushelyzetek kialakuldsanak megelézése érdekében az egyéni, csoportos
megbeszélést,

a szabadido kulturalt eltoltésének feltételeit,

az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatai fenntartdsanak feltételeit,

a gondozasi, illetve rehabilitacios tervek megvaldsitasat,

a hitélet gyakorlasanak feltételeit és

segiti, tamogatja az intézményen belili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok
kialakulasat ¢s mikodését.

A testi-lelki aktivitds fenntartdsanak, megorzésének érdekében az ellatast igénybe vevo
koranak, egészségi allapotanak, képességeinek €és egyéni adottsdgainak figyelembevételével
megszervezi:

az aktivitast segitd fizikai tevékenységeket (séta, sporttevékenység, fekvobetegek
levegdztetése, agytorna stb.),

a szellemi és szorakoztatd tevékenységeket (pl.: eléadasok, olvasas, felolvasas,
radiohallgatas, tévénézes, kartya- és tarsasjatékok, vetélkedok, zenehallgatas stb.),
a kulturalis tevékenységeket (pl.: rendezvények, tinnepségek, névnapok, szinhaz-,
mozi-, muzeumlatogatasok, kirandulasok, kiallitasok stb.).

Az aktivitast segitd tevékenységeket - az ellatast igénybe vevok kozremiikodésével - elére
tervezi €s a megvaldsitas folyamatossagat, rendszerességét biztositja.

Felelds: a mentalhigiénés feladatok jogszabaly szerinti biztositasaért.
Hataskore: feladatkorére terjed ki.

Hataskor gyakorlasanak moédja: feladatellatas.

Részletes feladatait, feleldsségét a munkakori leiras tartalmazza.

2.9.14. Terapias munkatars

Feladata:

a mentalis és életvezetési segitségnyujtas, mely soran a szolgaltatasban részestiloket
a szocialis, testi €s szellemi allapotuknak megfeleld egyéni banasmodban részesiti,
folyamatos tajékoztatdst nytjt a valaszthatdé programokrél, foglalkozasokrol,
megismeri az Gjonnan érkezett laké érdeklddési teriiletét,

egyéni gondozasi terv kidolgozasaban — a munkacsoport tagjaként — részt vesz,
melyben egyénre szabottan hatdrozzdk meg az ellatdsban részesiild allapotanak
megfeleld gondozasi, apoldsi, fejlesztési feladatokat és azok megvalositdsanak
modszereit,

Uj laké fogadésa, timogatds nyujtasa az intézmény életébe valo beilleszkedéshez,
segitség nyujtas a szolgaltatast igénybe vevd belsd kapcsolatainak mieldbbi
kialakulasahoz,

konfliktushelyzetek kialakuldsakor, valamint azok megel6zése érdekében
rendszeres egyéni €s csoportos megbeszéléseket tart, aktivan segiti az intézményen
beliili kis kozosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat,

megszervezi a programokat, foglalkozasokat, melyeket lebonyolit intézményen
beliil és kiviil,
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— gondoskodik a csoportos foglalkozdsba nem bevonhat6 lakok
foglalkoztatasarol,

egyéni

— sziikség esetén segiti a szolgaltatast igénybe vevot a levelezés lebonyolitasdban,

kapcsolattartasban,
— segitséget nyujt a lakokat ért veszteség feldolgozasaban,
— gondoskodik a korhazban fekvd lakok latogatasarol,
— egylittmiikodik az apolast- gondozast végzo csoporttal,

— ligyintézést végez azon szolgaltatast igénybe vevok részére, akik megbizast adnak a

feladatra.

Felel6s: feladatainak szakszert, idoben torténd elvégzéséért.
Hataskore: feladatkorére terjed ki.

Hataskor gyakorlasdnak modja: feladatellatas.

Részletes feladatait, feleldsségét a munkakori leiras tartalmazza.

Gazdasagi szervezeti egység

2.10. Pénziigy — szamvitel - munkaiigy
Feladata az intézmény pénzgazdalkodasaval, vagyonvaltozasaval kapcsolatos események
rogzitése, nyilvantartasok vezetése.

Ezen belul

pénzforgalmi szemléletd, kettés konyvviteli nyilvantartds naprakész vezetése

szamitdgépes program segitségével,

szamlaellendrzés, érvényesités,

szallitoi kovetelések atutalasa, bevételek beszedése,
ellatottakkal kapcsolatos pénziigyi nyilvantartasok vezetése (hatralékok),
téritési dijak szdmfejtése, beszedése, hatralékok nyilvantartasa,
pénzkezelés bonyolitasa, pénztarellendri feladatok ellatasa,
munkaiigyi feladatok ellatasa, nyilvantartasok vezetése,
alkalmazottak juttatdsainak szamfejtése,

TB tligyintézéssel kapcsolatos nyilvantartasok, szabadsagok, betegszabadsagok
nyilvantartasa,

kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasanak vezetése,
likviditasi tervek elkészitése,

ellatas-tipusonkénti konyvelés,

targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasa,

kis érteki targyi eszkozok, keészletek nyilvantartasa,

1d6szaki ellendrzo egyeztetések, zarlati munkak, statisztikak,
koltségvetés, beszdmolok, jelentések elkészitése,

bizonylati rend, nyilvantartasi- €s elszdmolasi rend betartasa,
hagyatékkal kapcsolatos pénziigyek intézése,

informatikai adatvédelem biztositasa,

iktatas, levelezés, irattarozas,
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2.10.1.

irodaszer beszerzés, elosztas,
szamitogépes adatszolgaltatas biztositasa,
munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatok ellatasa.

Gazdasagi vezet6

A gazdasagi vezetd egy személyben felelds a tarsasdg gazdasagi, pénziigyi, lizemeltetési €s
¢lelmezési feladatainak ellatasaért. Feladatat az ligyvezetd kdzvetlen irdnyitasaval, onalldan, a
hatalyos jogszabalyok alapjan végzi.

Feladatai:

iranyitja, szervezi és ellendrzi a gazdasagi szervezeti egység munkajat,

biztositja az informacidellatast az ligyvezeto felé,

figyeli a pénziigyi egyensulyt,

betartatja a bizonylati fegyelmet,

szervezi, iranyitja a leltarozasi, selejtezési munkakat,

iranymutatdst ad a szervezeti egységek munkdjdhoz, ellendriz és gazdasagi
intézkedéseket hoz,

felelds az allami normativ tdAmogatés igényléséért, elszamolaséaért, a tarsasag gazdasagi
¢€s pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem betartdsaért/betartatasaért,

elkésziti a gazdasagi szervezet éves munkatervét, ellendrzési tervét, pénziigyi
beszamolojat,

ellatja az eldiranyzat felhasznalassal, modositassal kapcsolatos feladatokat (likviditési
terv),

hataridére elkésziti a tarsasag koltségvetését, gazdalkodasarol szold beszamolod
jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatdsokrol, a havi konyvelés, bérszamfejtés
elvégzésérol,

a felhasznalt allami normativ tdmogatast €s a téritési dij felhasznalasat a szamviteli rend
eloirasai szerint szakfeladatonként elkiilonitetten kezeli,

kialakitja a beruhdzassal, feltjitassal, a vagyon hasznalataval, hasznositdsaval, a
pénzkezeléssel, a konyveléssel kapcsolatos feladatok ellatdsat a feleldsség atruhazasa
nélkil és szervezi a tarsasag konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi rendjét,
elkésziti és folyamatosan gondoskodik a tarsasag gazdasagi tevékenységére vonatkozo
szabalyzatok aktualizalasarol,

gyakorolja az ellenjegyzési jogkort az ligyvezetd kotelezettségvallaldsa, utalvanyozasa
esetén,

kialakitja az anyaggazdalkodds rendjét, megszervezi ¢€s biztositja a tarsasag
anyagellatasat,

a dolgozok részére az eldirt munkavédelmi ruhédzat és eszkdzok biztositasa,
gondoskodik az integritas és az adatvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasarol,
beszerzési, kozbeszerzési terv elkészitése, sziikség esetén gondoskodik a kozbeszerzési
eljaras lefolytatasarol,

felels a bevételek hataridore torténo beszedéséért,

gépjarmuvek iligyintézése, menetlevelek kiértékelése, szabalyos hasznalat ellendrzése,
folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés.
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Felelossége:

a tarsasag torvény szerinti éves beszamoldjanak elkészitése, az éves beszdmolo
mérlegtételeinek alatdmasztasa olyan leltarral, mely tételesen, ellendrizhetdé modon
tartalmazza a mérleg fordulonapjan meglévd eszkozeit és forrasait mennyiségben ¢€s
értékben,

a munkaiigyi és bérszamfejtési feladatok ellatasa,

karbantartasi teendok itemezése és ellatisanak szervezése,

mosoda lizemeltetése,

az intézmény tisztantartdsdnak a szervezése, biztositva a személyi és kornyezeti
higiénés eldirdsok betartasat, betartatasat,

energiagazdalkodas és —ellatas, lizem-fenntartési feladatok végzése,

miiszer- és eszkozgazdalkodasi tevékenység végzése,

vagyonvédelem biztositasa, portaszolgalat szervezése, havi beosztas elkészitése,

kiils6 és belso szallitasok bonyolitasa, nyilvantartasa,

sajat gépjarmiivek lizemeltetésével, elszdmoltatasaval kapcsolatos teenddk ellatasa,
megszervezi a targyi eszk6zok, miiszaki berendezések lizemeltetését, karbantartasat,
javitasat,

gondoskodik az élelmezési feladatok ellatasarol, a f6z6konyha tizemeltetéséral,
munka- és tlizvédelmi eldirdsok betartdsanak biztositdsa () belépd dolgozok
oktatdsanak megszervezése, nyilvantartdsa, az ismétlddd oktatds megszervezése),
kialakitja a beruhdzassal és feltjitassal kapcsolatos feladatok ellatasat,

a vezetOi utasitasok megismerése/megismertetése, betartasa,

a gazdasagi szervezet munkavallaloinak a munkakori leirds elkészitése, kiadasa,

a tarsasag pénziigyi-gazdasagi, ezen bellil kiillonosen a tervezési, végrehajtasi,
beszamolasi, konyvvezetési €s ellendrzési feladatainak ellatasa,

felelds a tarsasag leltaraért, a leltdrozas megszervezéséért,

a konyvelés ¢és a kapcsolodd részletezd nyilvantartasok —egyezdségének
megteremtéséért,

felelds a konyvvezetés és adatszolgaltatas valodisagaért,

a személyes adatok kezelése és az adatvédelem érvényre juttatasa,

belsd szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa,

kozérdekii adatok kozzétételi kotelezettség végrehajtasa.

Felel6s: a szervezeti egység jogszabaly szerinti miikddtetéseéért.
Hatéaskore: a tarsasag gazdasagi tevékenységeének egészére kiterjed.
Hataskor gyakorlasdnak modja: feladatellatas, iranyitas, ellendrzés.
Részletes feladatait, feleldsségét a munkakori leiras tartalmazza.

2.10.2. Konyvelé
Munkavégzése a gazdasagi vezetd iranyitasa és teljes kori feleléssége mellett torténik.

Feladata:

a tarsasdg gazdasagi eseményeit dokumentald, azt tiikr6zé analitikus konyvelés,
valamint az egyes iddszakoknak megfeleld zarasi munkak elvégzése,
a szamviteli torvény szabalyai alapjan koteles a konyvelést elvégezni,
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- gondoskodik a mindenkori hatalyos jogszabalyokban meghatarozott idékozonként a
tarsasag mérlegbeszamolojanak és addbevallasanak hataridében torténd elkészitésérol
¢és bekiildésérol,

- azigyvezeto felé rendszeresen jelzi a tarsasag likviditasi helyzetét.

Felel6s:
- afeladatkorébe utaltak pontos, naprakész elvégzéséért,
- akonyvvezetés és adatszolgaltatas valodisagaért,
- személyes adatok kezeléséért és az adatvédelem érvényre jutasaért.

2.10.3. Gazdasagi — pénziigyi ligyintézo (Analitikus)
A tarsasag gazdasagi eredményeit dokumentald, azt tiikr6z6 analitikai nyilvantartasok vezetése,
az egyes id0szakoknak megfeleld zarasi munkak elvégzése.

Feladatai:
— egyezteti a pénztari bizonylatokat, vevok, szallitok folyoszamlajat,
— ajovahagyott koltségvetési kereten beliil végzi a pénzgazdalkodasi feladatokat,
— szamlakat ellendrzi, érvényesiti,
— gondoskodik a szallitoi és egyéb kovetelések banki atutalasarol,
— vezeti a szerzOdés nyilvantartdst, naprakészen tartja a kotelezettségvallalas

nyilvantartast,

— anyag- ¢s eszkOzgazdalkodas, raktarozas, leltarozasi, leltarkészitési, selejtezési
feladatok ellatasa,

— analitikus nyilvantartast vezet a tarsasag altal vasarolt anyagokrol, készletekrol és targyi
eszkdzokrol,

— felelds a bizonylati rend, a nyilvantartas €s az elszamolas rendjének betartasaért,

— 1ddszaki ellendérzd egyeztetéseket, zarlati munkakat végez,

— afeladatkorébe utaltak elvégzéséért,

— a konyvelés és a kapcsolddo részletezd nyilvantartasok egyezdségének biztositdsahoz
szlikséges egyeztetésekért,

— az adatszolgaltatas valodisagéaért,

— a készletek nyilvantartdsaért, a bizonylati rend, a nyilvantartds és az elszdmolas
rendjének betartasaért,

— személyes adatok kezeléséért és az adatvédelem betartasaért.

Felelds: a jogszabaly szerinti miikodésért.

Hataskore: feladatkorére terjed ki.

Hataskor gyakorlasdnak modja: feladatellatas.

Részletes feladatait, feleldsségét a munkakori leiras tartalmazza.

2.10.4. Gazdasagi - pénziigyi iigyintézé (Pénztaros)

Elszamolasi kotelezettséggel és teljes anyagi feleldsséggel kezeli a tarsasag pénzeszkozeit, a
gondjaira bizott pénzeszkdzoket (ellatottak pénzeszkozei, értéktargyai, betétkonyvei) az
iranyado szabalyzatok eldirasai alapjan.
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Feladata:

- akészpénzsziikséglet felmérése, igénylése, felvétele,

- apénztarban tartott készpénz kezelése és az értékallomany biztonsagos Orzése,

- anapi bevételek és kiadasok tételes - bizonylatokkal alatdmasztott — elszamolasa,

- az alapbizonylatok alaki, tartalmi, illetve szdmszaki feliilvizsgélata,

- Dbizonylatok kiallitdsa, nyilvantartasok, elszamoldsok naprakész vezetése ¢és a
pénztar napi zarasa,

- amegszabott hdzipénztar-kereten feliili 0sszeg bankszamlara torténd befizetése,

- készpénzfelvételi utalvany kezelése,

- az elszamolasra kiadott elélegek nyilvantartasa, elszdmoldsi 1d6 betartasa,
betartatasa,

- a munkabérek eseti kifizetése, és a kapcsolodo nyilvantartasi kotelezettségek vezetése,

- a fizetendo téritési dijak havonta (indokolt esetben ho kdzben) térténd kiszamlazasa,
beszedése,

- a téritési dijtartozasokat nyilvantartja, melyrél negyedévente a gazdasigi vezetot
tajékoztatja, a felszolitasokat kikiildi,

- szigorl szamadasi nyomtatvanyok vezetése,

- készpénzzel torténd anyagbeszerzési feladatok ellatasa,

- gépjarmli menetlevelek havi Osszesitése, kiértékelése, gazdasagi vezetd felé torténd
leadésa.

Felelds:
— aszemélyes adatok kezeléséért és az adatvédelem betartsaért,
— anyagi feleldsséggel tartozik a beszedett sszegekeért.

Jogkore:
— aszolgaltatast igénybe vevOk dijhatraléka esetén az irasbeli fizetési felszolitasok
elkészitése,
— hatralékbehajtasra vonatkozo intézkedés elokészitése.

Felelds: a feladatkorébe utaltak pontos, naprakész elvégzéséért.
Hataskore: feladatkorére terjed ki.

Hataskor gyakorlasanak modja: feladatellatas.

Részletes feladatait, feleldsségét a munkakori leirds tartalmazza.

2.10.5. Munkaiigyi uigyintézo
Feladata:

— a munkaiigyi feladatok elldtdsdhoz kapcsolodd nyilvantartisok vezetése, az
adatvédelemre és személyiségi jogok védelmére vonatkozo szabalyok betartasa,

— atarsasagnal betoltott, és lires allasokra vonatkozo létszamkeret folyamatos, naprakész
vezetése,

— a felvételre keriild munkavallalo jogszerli foglalkoztatdsdhoz a munkaszerzédés
elkészitése, munkaviszony-nyilvantartdo lap felfektetése, a foglalkoztatasi feltételek
figyelemmel kisérése,

— felelds, hogy az ) munkavallal6 munkéba allasa el6tt részt vegyen lizem-egészségiigyi
vizsgalaton, munka és tlizvédelmi oktatason,
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évente ¢€s/vagy sziikség szerint gondoskodik a munkavéllalok iizem-egészségiigyi
vizsgalaton, valamint az ismétlddé munka és tlizvédelmi oktatason torténd részvételérol,
munkavallalok atsoroldsaval, be- kiléptetésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

a ho végén lezart munkaidé nyilvantartas ellendrzése, a bérpotlékok és tavollétek
nyilvantartdsa, majd tovabbitasa a bérszamfejtés felg,

egyéni bérnyilvantartdé kartonok jogcimek szerinti vezetése (bértamogatas
elszamolasahoz),

szabadsagok nyilvantartasa,

a tarsasag szabdalyzatainak megismertetése az ij munkavallalokkal,

bérszamfejtési feladatok ellatasa,

cafetéria juttatdsok nyilvantartasa,

havonta intézi a jarulékok utalasat, valamint a konyvelésre részére a sziikséges adatokat
tovabbitja.

adatvédelemi szabalyok betartéasa.

Felel0s: a feladatkorében utaltak elvégzéséért.

Hataskore: feladatkorére terjed ki.

Hataskor gyakorlasdnak modja: feladatellatas.

Részletes feladatait, feleldsségét a munkakori leiras tartalmazza.

2.10.6. Adminisztrator

ellatja a helyi szintli iktatassal, irattdrozassal, iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat,

a bejovo és kimend e-mail-ek naprakész figyelése, érkeztetése, iktatasa, kiildése,
kapcsolatot tart az tigyfelekkel,

ellatja az adminisztrativ feladatokat,

kozremiikddik az ligyvezetdi hataskorbe tartozo adatszolgéltatasban, nyilvantartasok
vezetésében, menedzseli a hataridos feladatokat,

az ligyvezetd és a gazdasagi vezetd szamara hattéranyagokat, 0sszegzd anyagokat készit,
adatgazdaként kozremiikodik a kozzétételi kotelezettsége korébe tartozd kozadatok
honlapon valé kozzététele, helyesbitése, frissitése, eltavolitasa és a vonatkozo
szabalyzatban meghatéarozott egy¢b feladatok ellatasaban,

ellitja mindazon feladatokat, amelyeket szdmara jogszabdly, az {igyvezeto,
intézményvezetd/szakmai vezetd és a gazdasagi vezeté meghataroznak,

részt vesz az lizemeltetéshez sziikséges anyagok beszerzésének eldkészitésében,
hatarid6k nyomon kovetése, betartasa,

irasbeli dokumentumok, iratok, levelek eloallitasa, szerkesztése, sokszorositasa,
tovabbitasa,

jegyzokonyvek készitése,

az iratkezelési szabalyok betartasa,

az adatkezelés és az adatvédelem.

Felel0s: a feladatkorébe utaltak elvégzéséért.

Hataskore: feladatkorére terjed ki.

Hataskor gyakorlasdnak modja: feladatellatas.

Részletes feladatait, feleldsségét a munkakori leiras tartalmazza.
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2.11. Uzemeltetés
Feladata az intézmény mukodésének biztositasa.
Ezen beliil:

karbantartasi, kisjavitasi feladatok elvégzése, a slirgdsségi, fontossagi sorrend betartdsa,
energiaellatas zavartalansaganak biztositasa,

pipere mosoda miikddtetése,

gépjarmiivek lizemeltetése, szallitasi feladatok elvégzése,

a portaszolgalat miikodtetése,

textiliak beszerzése, tisztitasa, javitasa, cseréje,

leltarozas, selejtezés lebonyolitasa, felesleges készlet feltarasa, hasznositasa,
raktarozasi feladatok ellatasa,

éves karbantartasi-, beszerzési terv készitése,

vagyonvédelmi feladatok ellatasa,

takaritashoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek megrendelése,
munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatok ellatasa.

2.11.1. Gondnok/karbantarté

Biztositja az intézményiizemeltetéssel, miiszaki, karbantartasi teenddkkel, anyagbeszerzéssel
kapcsolatos feladatok ellatasat, gondoskodik a tarsasdg épiileteinek, berendezéseinek
iizemképes allapotarol, folyamatos karbantartasarol.

Feladata:

megszervezi/elvégzi a targyi eszkozok karbantartasat, a miiszaki berendezések
lizemeltetését, javitasat,

a karbantartasi munkalatok felmérése, az litemezett feladatok elvégzése,

az épiiletek, eszkozok allaganak figyelemmel kisérése, az allagmegovas érdekében
szlikséges megeldzd intézkedések megtétele,

javaslatot tesz az éves karbantartasi, beszerzési, felqjitasi terv elkészitéséhez,

a karbantartashoz sziikséges miiszaki anyagok felmérése, beszerzések elvégzése,

a berendezések funkciondlis milkddésének  biztositdsa, sziikség  szerinti
javitasa/javittatasa,

a miuiszaki berendezések és eszkozOk rendeltetésszerii iizemeltetése, lizemszer
hasznalatanak ellenorzése,

munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasa,

a karbantartasi anyagfelhasznalas valos dokumentalésa,

az intézményi vagyon védelme.

Felelds: a munkakdrébe utalt feladatok elvégzéséért.

Hataskore: feladatkorére terjed ki.

Hataskor gyakorlasanak modja: feladatellatas.

Részletes feladatait, feleldsségét a munkakori leirds tartalmazza.

2.11.2. Karbantarté/anyagbeszerzo/gépkocsivezeto
Elvégzi a tarsasag egész teriiletén jelentkezd javitasi és karbantartasi munkalatokat.
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Feladata:

a nagyobb javitast igénylé munkak Osszeirdsa, az anyagsziikséglet megallapitdsa, a
sziikséges anyagok beszerzése érdekében anyagigénylés leaddsa a gazdasagi vezetd
részére,

a jelzett hibak elharitasa,

az épliletben 1évé butorok - székek, asztalok, szekrények, nyildszarok - és egyéb
berendezési és felszerelési targyak javitasa, tovabba az épiilet kisjavitasi munkalatainak
elvégzése,

betartani munkavégzése soran a munkavédelmi, baleseti - tlizrendészeti eldirasokat - ha
ilyen jellegi meghibasodéasokat észlel, azt soron kiviil koteles kijavitani, vagy javitasat
kezdeményezni,

feladata tovabba a jardak, utak takaritdsa, a kert rendezése (flinyirds, novények
gondozasa), takaritdsa, a téli iddszakban a ho eltakaritasa, valamint a jardak
jégmentesitése (az utcai részen — jarda, az udvaron belill is),

hulladék széllitas folyamatossaganak biztositdsdhoz a tarolo edényeket kihelyezése,

a gépjarmiivek vezetése, rakodasi, anyag és arubeszerzési, valamint szallitasi feladatok
ellatasa,

a tarsasag részére a miikkodéshez sziikséges eszk6zok beszerzése, szallitasa,

a gépkocsi haszndlata sordn jelentkezd miiszaki problémék jelzése a gazdasagi
vezetonek,

gondoskodik a gépjarmiivek ilizemeltetésérol, takaritasarol, karbantartasarol,
szervizelésérol, a miiszaki vizsgaztatasarol.

a karbantartas sordn felhasznalt anyagok valds dokumentélasa,

az intézményi vagyon védelme.

Felel6s: a munkakorébe utalt feladatok elvégzéséért.

Hataskore: feladatkorére terjed ki.

Hataskor gyakorlasdnak modja: feladatellatas.

Részletes feladatait €s a helyettesitések rendjét a munkakori leirés tartalmazza.

2.11.3. Mosono
Feladata:

a szolgaltatast igénybe vevok ruhainak mosésa, szaritasa, vasalasa, sziikség szerint
javitasa,

a szennyes ruha dokumentalt atvétele és a tiszta ruha visszaadasa,

az intézményi textilia mosasa, tisztitdsa, vasalasa, javitdsa, annak adminisztracidval
torténo atvétele, atadasa,

selejt ruhak Osszegylijtése, selejtezési igény leaddsa a gazdasagi vezetd felé,

a textilidk szennyezettségének ¢és anyagdnak megfeleld mosdsi technologia
megvalasztasa,

koteles szigortian betartani a mososzerek eldirdsszerti adagolasat, felhasznalasat.

a biztonsagos ¢és szakszerli munkavégzés,

a mosashoz hasznalt anyagok biztonsagos és gazdasagos felhasznalasa,

"

a mosodai gépek, berendezések eloirds szerinti hasznalata €s lizemeltetése,

"r

munka- és tizvédelmi eloirasok betartasa.
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Felel6s: a munkakorébe utalt feladatok elvégzéséért.

Hataskore: feladatkorére terjed ki.

Hataskor gyakorlasanak modja: feladatellatas.

Részletes feladatait és a helyettesitések rendjét a munkakori leiras tartalmazza.

2.11.4. Portas
Feladata:

a portaszolgalat és a vagyonvédelem biztositasa,

az ¢plletbe latogatok figyelmes, udvarias fogadasa/iranyitasa (személyes kisérettel vagy
a keresett személy telefonon torténd értesitésével),

a bejarati kapuk nyitasa, zarasa,

a kialakitott biztonsagi kamerarendszer hasznalataval az intézmény udvaran torténtek
nyomon kovetése,

az intézmény teriiletén a személy- és aruforgalom ellendrzése,

az irodak, lakdszobak, raktarak fokozott 6rzése,

a tulajdont karosito cselekmények megeldzése,

rendkivili (tliz-, csOtorés-, energiaellatasi zavarok stb.) és minden olyan esemény
bekovetkeztekor, amelynek soran az emberek életét, az intézmény vagyontargyait
kozvetlen vagy kozvetett modon veszely fenyegeti, haladéktalanul értesiti az illetékes
hatésagokat, a megadott személyeket (Ttizriadd Terv).

Felelds: a munkakdorébe utalt feladatok elvégzéséért.

Hataskore: feladatkorére terjed ki.

Hataskor gyakorlasanak modja: feladatellatas.

Részletes feladatait és a helyettesitések rendjét a munkakori leiras tartalmazza.

2.12. Klelmezés

Az intézményben lakd, tovabba a szocialis étkeztetést igénybe vevok szaméra az életkori
sajatossagoknak, valamint az egészséges taplalkozas kovetelményeinek figyelembevételével a
kozétkeztetésre vonatkozo szabalyok betartasaval a napi étkezés biztositasa.

Ezen belil

¢lelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa,

konyhatechnologiai feladatok, higiénés feladatok,

¢lelmezéssel kapcsolatos tligyviteli feladatok ellatasa,

étlaptervezések, normal-diétas étrend kialakitasa,

ételkészités, elosztas, tarolas, mosogatas,

szakhatosagi eldirasok betartasa, a féz6konyha altalanos rendjének biztositasa,

Az ¢élelmezéssel kapcsolatos ligyviteli, nyilvantartasi, elemzési és informacios feladatok
ellatasa, illetleg végrehajtasanak ellendrzése.

2.12.1. Elelmezésvezet

Gondoskodik az intézmény f6zokonyhdjanak a mindekor hatalyos jogszabaly szerinti
miikodtetésérdl, a HACCP eldirasainak betartdsarol. Az intézményben életvitelszertien €16
szolgaltatast igénybe vevok napi haromszori, a szocialis étkeztetést igénybe vevok napi
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egyszeri meleg étkezésének biztositdsarol a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével. A
szakorvos eléirdsanak megfeleld egyénre szabott diéta biztositasrol.

Feladata:

a napi ¢lelmezési feladatok szervezése, irdnyitasa, ellendrzése,

az ¢lelmezési csoportban dolgozé munkavallalok munkajanak szervezése, a
miiszakbeosztas elkészitése,

a HACCP mindségbiztositasi rendszerhez kapcsolodo eldirasok betartasa és betartatasa
a mindenkori kdzegészségligyi, higiéniai eldirasok figyelembevételével,

a felmerild javaslatokrol, kérésekrdl, panaszokrdl az ligyvezetdt és/vagy a gazdasagi
vezetot tajékoztatja,

rendszeresen ellendrzi a f6zOkonyhdn végzett munkafolyamatokat,

felelds a fozokonyha felszereltségének biztositasaért, higiénéjéért, a talalas menetéért
(megfelel6 mennyiség, mindség),

az ellatast igénybe vevok kozott elégedettségi felméréseket végez,

kivizsgalja az ¢lelmezéssel kapcsolatos panaszokat, észrevételeket,

gondoskodik az élelmiszer alapanyagok beszerzésérol, szakszer( tarolasarol, a raktari
készlet kezelésérol, a raktari nyilvantartas naprakész vezetésérol, leltarozasrol,
népszerlsiti az egészséges taplalkozast, a taplalkozasi ajanlasok alapjan,

figyelemmel kiséri a taplalkozasi ajanlasokat, a korcsoport tipanyagsziikségletét, a
szakmai szempontokat és a hatalyos jogszabalyi eldirasokat,

dont az élelmiszerek Osszetétele szerinti felhasznalasrol,

betartja és alkalmazza a dietetikus szakmai utasitasait,

felismeri, és a jelleglik szerint a diétara jellemzd eldirdsok alapjan felhasznalja vagy
kikertili az allergéneket tartalmazo €lelmiszereket,

meghatdrozza az energia €s tapanyagsziikségletet, az ételkészités soran felhasznalt
alapanyagok tdpanyagértékeét,

gondoskodik a megmaradt étel veszélyes hulladékként torténd szabalyszerli kezelésérol,
az ¢lelmezésre vonatkozd kozbeszerzési eljarashoz adatokat szolgaltat, javaslatokat
fogalmaz meg,

figyelemmel kiséri a konyhdban munkat végz6 alkalmazottak egészségiigyi vizsgalatat,
melyrdl nyilvantartast vezet,

felel6s munkatertiletének alleltaraeért.

Az élelmezési program segitségével

a jogszabalyi el6irasoknak megfelelden elkésziti az anyaghanyad-nyilvantarto lapot,
heti rendszerességgel elkésziti a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld étlap tervezeteket,
figyelembe véve a valtozatossagot és az idényszerliséget,

kiszamolja az ételek energia-, zsir-, telitett zsirsav-, fehérje-, szénhidrat-,
cukortartalmat, szamitott sotartalmat,

az ¢élelmiszerek jelolésérdl szolo jogszabalyban meghatarozott allergén dsszetevoket a
tapanyag szamitasi szoftver segitségével feltiinteti.

Felelds: az étkeztetés folyamatos és zavartalan biztositasaért, a f6z0konyha miikodtetéséért.
Hataskore: feladatkorére terjed ki.
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Hataskor gyakorlasanak modja: feladatellatas, iranyitas, ellendrzés.
Részletes feladatait, feleldsségét a munkakori leirds tartalmazza.

2.12.2. Szakacs
Feladata:

megszervezi a fozOkonyha napi miikodésének munkamenetét, iranyitja a konyhai
dolgozok napi feladatelosztasat, ezaltal biztositva a zavartalan mikodést,
munkafolyamatok végzése soran alkalmazza a HACCP rendszer el6irasait,

védoruha és védoeszk6zok hasznalata,

munkavégzése soran folyamatosan gondoskodik a munkateriilet, valamint a
munkaeszkozok tisztasagarol,

felelds a konyhai gépek, berendezések, eszk6zok eldirasszerti hasznalataért,

a felhasznalasra atvett - kiszabasi lista alapjan - anyag mennyiségét, atvétellel
dokumentélja,

az ¢telkiosztds utdn  esetlegesen megmaradt anyagokkal elszdmol az
¢lelmezésvezetdnek, esetleges hidny vagy tobblet esetén megallapitja annak okat és
jelentést tesz az élelmezésvezetdnek,

fokozottan figyel az ételek izesitésére, az ételkészités technoldgiai folyamatainak
betartasara,

a raktarbol kiadott nyersanyagok felhasznalasaig biztositja az eldirasszer, szakszert
tarolast,

a jovahagyott étlap alapjan gondoskodik a megadott 1étszamnak megfelelé mennyiségii
étel mindségi elkészitésérol,

a f6zés befejezését megeldzden tdjékoztatja az élelmezésvezetét az elkészitett étel
mindségi €és mennyiségi ellendrzésének veégrehajthatdsagarol,

felelosséggel tartozik az ételek megfeleld héfokon tartasaért, annak dokumentalasaért,
valamint az étel mindségének megdrzéséért,

gondoskodik az ételek szabalyszerli ételmintavételérdl, taroldsarol a mindenkor
hatélyos jogszabalyi eldirasok alapjan,

az elkészitett ételek adagolasa és talaldsa,

a fozokonyha ¢€s a hozza tartozo kiszolgalohelyiségek folyamatos tisztasaganak
fenntartasa, és ennek a HACCP eldirasai szerint dokumentalasa.

Diétas szakacs feladata:

a szakorvos altal el6irt diéta elkészitése,
alkalmazza a kiméld hd behatdsi eljardsokat, az egészséges taplalkozas és a diétak
ételkészitési technologiait a kiillonbozd étrendi tipusokban.

Felel0s: az ételek megfeleld mindségben torténd elkészitéséeért.
Jogkdre: a konyhalany munkéjanak feliigyelete.

Hataskore: feladatkorére terjed ki.

Hataskor gyakorlasanak modja: feladatellatas.

Részletes feladatait, feleldsségét a munkakori leirds tartalmazza.
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2.12.3. Konyhalany
Feladata:
— gondoskodik az ételkészitéshez sziikséges alapanyagok fOzéshez  torténd
elokészitésérol,
— a szakacs Utmutatasa alapjan egyes ételek 6nallo adagolasdban, csomagolasaban részt
Vesz,
— az ebédldben kikésziti az étkezésekhez sziikséges eszkozoket, folyadékot,
— az étkezéseket kdvetden elvégzi a mosogatast a HACCP eldirasai alapjan,
— feladata tovabba a fozokonyha, a kiszolgdld helyiségek takaritasa és fézOkonyha
berendezéseinek — iist, zsamoly, gép, talald kocsi stb. - lemosasa, fertotlenitése,
— gondoskodik a konyhai hulladék, ételmaradék szelektiv gytijtésérol.
— aHACCP, az ANTSZ el6irasok, a higiénés szabalyok, a munka ¢és tizvédelmi eldirdsok
betartéasa.

Felel0s: feladatai elvégzéséért.

Hataskore: feladatkorére terjed ki.

Hataskor gyakorlasdnak modja: feladatellatas.

Részletes feladatait, feleldsségét a munkakori leiras tartalmazza.

III. FEJEZET

A TARSASAG MUNKAJAT SEGITO TESTULETEK, SZERVEK, KOZOSSEGEK

Az ligyvezetd, mint a tarsasag vezetdje a hatékony és magas szinvonalu szakmai munka, a
racionalis gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat
a szdmara biztositott férumokon.

3.1. A tarsasagi munka iranyitasat segité forumok
— vezeto6i értekezlet,
— csoportértekezlet,
— dolgozo6i munkaértekezlet.

Vezetoi értekezlet:
Az ligyvezetd sziikség szerint, de havonta legalabb egy alkalommal vezetdi értekezletet tart.

A vezet6i értekezleten részt vesznek:
— lgyvezeto,
— szakmai egységek, csoportok vezetoi,
— meghivottak.

A vezetoi értekezlet feladatai:
— Téjékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkéjarol.
— A tarsasag, valamint a belso szervezeti egységek, szakmai kdzosségek aktualis és
konkrét tennivaldinak attekintése.
— A feladatok meghatarozésa.
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3.2. Csoportértekezlet (szakmai, szervezeti egységek)

A szakmai, szervezeti egységek vezetdi havonta, de legalabb negyedévente csoportértekezletet
tartanak. A csoportértekezletet az egység vezetdje hivja dssze és vezeti. Az értekezletre meg
kell hivni a csoport valamennyi dolgozojat és az ligyvezetot.

Az értekezleten elhangzottakrél emlékeztetd és jelenlétet igazolo iv késziil.

A csoportértekezlet feladata:

— A szervezeti egység eltelt idoszak alatt végzett munka értékelése.

— A szervezeti egység munkajaban tapasztalt hianyossagok feltardsa ¢és azok

megsziintetésére intézkedések megfogalmazasa.

— A munkafegyelem értékelése.

— A szervezeti egység elott allo feladatok megfogalmazasa.

— A szervezeti egység munkdjat, munkakdzosségeit érintd javaslatok megtargyalasa.
Dolgoz6i munkaértekezlet:
Az ligyvezetd sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal dolgoz6i munkaértekezletet
tart.
Az értekezletre meg kell hivni a tdrsasdg valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozojat.

Az ligyvezetd a dolgozoi értekezleten:
— Dbeszamol a tarsasag eltelt idészak alatt végzett munkajarol,
— ¢értékeli a tarsasag szakmai programjanak, munkatervének teljesitését,
— ¢értékeli a tarsasagban dolgozok élet- €s munkakoriilményeinek alakulésat,
— ismerteti a kdvetkez0 iddszak feladatait.

Az értekezlet napirendjét az ligyvezetd allitja 6ssze.

Az értekezleten lehetdséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket
kifejthessék, kérdéseket tehessenek fel és azokra valaszt kapjanak.

3.3. A tarsasag munkajat segit6é kozosségek
— Erdekképviseleti Forum,
— Lakogytlés.

3.4. Erdekképviseleti Férum

Az Erdekképviseleti Forum az 1993. évi III. torvényben foglaltak, valamint a Hazirendben
szabalyozottak szerint miikodik, melyet az intézményvezetd/szakmai vezetd évente két
alkalommal, illetve sziikség szerint hiv 0ssze.

3.5. Lakaégyiilés

A szolgaltatast igénybe vevok (az intézményben lako) tajékoztatd és tdjékozodd foruma a
lakogytlés, melyet sziikség szerint, de minimum félévente dssze kell hivni. A lakogytilésen a
tarsasag vezetOi is részt vesznek. A lakdk a szolgaltatast érintd iigyekben kérdéseket
intézhetnek a tarsasag vezetéséhez, munkatidrsakhoz. Az elhangzott javaslatok
megvaldsithatdsagarol, a felmeriild panaszok kivizsgalasarol, orvoslasardl az adott szervezeti
egyseg vezetdje gondoskodik.

A lakogytilés Osszehivasa, levezetése az intézményvezetd/szakmai vezetd feladata.
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A lakogytilésen
— az lugyvezetd tdjékoztatdst ad a tarsasdg munkajarol, éves tevékenységérol, a
megvalosult beruhdzasokrol,
— az eltelt id0szak alatt felmeriilt problémakrol, és annak megoldasarairol,
— 1ismerteti a tarsasag koltségvetését.

IV. FEJEZET
A TARSASAG MUKODESENEK RENDJE

4. A tarsasag munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

4.1. Munkaltatoi jogok gyakorlasa

A munkaltatoi jogok gyakorldsa a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi
kérdésben vald dontés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése, modositasa,
megsziintetése, a bér és egyéb anyagi 0sztonzés megallapitdsa, a munka mindsitése,
felelosségre vonas és anyagi feleldsség alkalmazasa.

A tarsasag alkalmazottai felett a munkaltatdi jogokat az ligyvezetd gyakorolja, mint a trsasag
vezetdje.

4.2. A munkaviszony létrejottének szabalyozasa
A téarsasdg ¢és a munkavallalo legkésdbb a munkédba 1épést megel6z6 napjan megkdtott
munkaszerz6désben hatdrozza meg, hogy a tarsasag az alkalmazottat milyen munkakorben,
milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja. A tarsasdgnal foglalkoztatott
valamennyi dolgozd részére munkakori leirast kell késziteni legkésébb a munkaviszony
kezdetétdl szamitott 15 napon beliil. A munkakdri leirast a munkavallaléval meg kell ismertetni
¢s ennek tényét dokumentalni kell.
A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatottak jogallasat, a tarsasagnal
betoltott munkakorének feladatait, hataskorét, helyettesités rendjét, jogait €s kotelezettségeit. A
munkakori leirdsokat a feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil
modositani kell.
A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

— aszakmai és a gazdasagi vezetd esetében az ligyvezeto,

— egyéb munkavallalok esetében a szakmai, illetve a gazdasagi vezetd.

4.3. A tarsasag valamennyi dolgozdjanak joga és kotelezettsége

4.3.1. A tarsasag dolgozoinak joga
A téarsasag dolgozojanak elidegenithetetlen és allanddan érvényes joga, hogy
— aMagyarorszag Alaptorvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa,
— megismerje a tarsasadg terveit, célkitlizéseit, részt vehessen ezek alakitasanak
folyamataiban és megtehesse munkajaval dsszefiiggd javaslatait,
— szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi tanacskozasokon, munka-
értekezleteken,
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a végzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, juttatast, kedvezményt, amely a
Munka Torvénykonyve, a munkaszerzédés, valamint a tarsasag belsd szabalyai alapjan
jar,

biztositva legyenek szamara a munkavégzés feltételei és eszkozei.

4.3.2. A tarsasag valamennyi dolgozdjanak kotelessége sajat munkateriiletén

elésegiteni a tarsasag célkitiizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését,

a jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban ¢és utasitasokban eldirt feladatokat eldiras
szerint végrehajtani, azok végrehajtasat eldsegiteni €s ellendrizni,

integritassal és adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi eldirasok betartasa,

az Alapito és az ligyvezetd hatarozatait késedelem nélkiill végrehajtani, akkor is, ha
annak targyaban kiilon végrehajtasi utasitas nem kertilt kiaddsra,

munkateriiletén a torvényességet betartani,

munkakorével jaro ellendrzési feladatokat folyamatosan és kdvetkezetesen ellatni,

a tarsasagi vagyon ¢€s eszkdzok megovasat elomozditani,

baleset vagy anyagi kar megeldzése érdekében intézkedni, vagy az erre illetékesek
figyelmét felhivni,

munkahelyen az eldirt iddpontban munkara képes allapotban megjelenni,

munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni,

a felettese 4ltal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozo
jogszabdlyoknak ¢és utasitdsoknak megfeleléen hatdriddre végrehajtani és
tevékenységérol felettesének beszamolni,

mas szerveknél megtartott értekezletrél a megbizott dolgozo felettese részére minden
esetben tartozik jelentést tenni,

a tarsasag szolgaltatdsait igénybe vevokkel €s dolgozdtarsaival szemben udvarias,
elézékeny és figyelmes magatartast tantsitani, 6ltozkodésében és viselkedésében a
tarsasag kovetelményeinek megfelelni,

az eldirt szakmai oktatdson, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni, munkdja
ellatasahoz sziikséges és eldirt képesitést megszerezni,

az eldirt éves orvosi vizsgalaton, tliz- és munkavédelmi oktatdson reszt venni munkéba
allas elott,

munkaértekezleten részt venni,

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megdrizni, az
anyagokat pedig takarékosan kezelni,

a tarsasag gazdalkodasahoz sziikséges eszkdzok €s anyagok csak a tarsasdg érdekében
hasznalhatok, illetve hasznosithatok, a jogtalan hasznalattal a tarsasagnak okozott kart
a munkajog szabalyai szerint meg kell téritent,

a tarsasag valamennyi munkavallaldjanak feladatat képezi a selejtezési €s leltarozasi
feladatokban valo6 részvétel,

a szolgaltatast igénybe vevOk intézményi életbe valo beilleszkedésének segitése,
biztositani a szolgaltatast igénybe vevok személyes adatainak védelmét, gondoskodni a
maganéletiikkel kapcsolatos titokvédelemrdl és az allampolgari jogok érvényesiilésérol,
etikai kddexben leirtak figyelembevétele,

"r

munka- és tizvédelmi eloirasok betartasa.
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4.4. Az iizleti titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése a munkahelyen, az ott érvényben 1év0 szabalyok és a
munkaszerzddésben, valamint a munkakori leirdsban foglaltak szerint torténik.

A dolgozéd koteles a munkakorébe tartozd6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, az iizleti titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével osszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkéjat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak
megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben-jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek iizleti titoknak mindsiilnek, €s
amelyek nyilvanossagra keriilése a tarsasag érdekeit sérten€.

Az lzleti titok megsértése sulyos kotelezettségszegésnek mindsiil. A tarsasag valamennyi
dolgozoja koteles a tudomadsara jutott tizleti titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére
az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

4.5. A munkarend
A dolgozdk munkarendje - a jogszabalyi keretek kozott — a tdjékoztatd cimii nyomtatvanyban
- keriil szabalyozasra.

4.6. Szabadsag mértéke

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetkkel
egyeztetett szabadsag iitemtervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére minden esetben csak az ligyvezetd, egyéb esetekben a kdzvetlen munkahelyi
vezetd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a vonatkozo hatalyos jogi normakban foglalt
eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd, és a kiadott szabadsagrol
nyilvantartast kell vezetni.

A tarsasagnal a szabadsag nyilvantartasat és annak havonkénti feliilvizsgalatat a munkatigyi
iigyintézo latja el.

4.7. A munkavallalokat megillet6 munka- és védoruha szabalyozasa

A tarsasag a foglalkoztatottak részére koltségvetési eldirdnyzata terhére munka- és védoruhat
biztosit.

A munka- és véddruha juttatasra jogosité munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idoket
¢s az egy¢b feltételeket a Munkaruha juttatasi és a Munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

4.8. A munkakor, illetve a munkaviszony megsziinésekor a munkakor atadasa és az
elszamolas feltételeinek meghatarozasa

Tartés tavollét (tiz munkanapot meghaladé tavollét), valamint minden személyi valtozas
esetében a munkakort, folyamatban 1évd ligyeket teljeskoriien, tételesen kell atadni, illetve
atvenni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatasarol a munkakor szerinti
szervezeti egység vezetdje gondoskodik.
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Atadas-atvételnél jelen kell lennie a munkakért 4tado, és az azt atvevd személynek, tovabba a
kozvetlen felettesnek.

Az atadas-atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni 4 példanyban, amelyben régziteni kell:

— az atadand¢ hataridds feladatokat, azok teljesitettségének mértékét,

— amunkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1év6 konkrét ligyeket,

— tételesen a feladatonkénti bizonylatokat, amelyek a miikodés, a gazdalkodas atadaskori
allapotat tiikrozik,

— az elvégzett, a folyamatban 1év6 és tervezett ligyek dokumentacidit, szerzédéseket,
pénziigyi kihatasu kotelezettségvallaldsokat stb.,

— a Kft-t érintd terv adatokat, az atadaskori teljesitést, a wvallalt feladatokat,
kotelezettségeket és ezek fedezetét,

— az egység rendelkezésére bocsatott eszkdzok leltar szerinti atadasat,

— személyesen hasznalatba adott eszkozdket,

— atadasra kertilt eszkozoket, bélyegzoket,

— fentieken kiviil mindazon tényeket, adatokat és informaciokat, amelyek jegyzokonyvi
rogzitését az atado-atvevo vagy az egységvezetd sziikségesnek itél meg.

Az alairt jegyz6konyv egy példanyat
— az atado,
— az atvevo,
— azegysegvezeto,
— az irattar részére at kell adni.

Tervezett 3 napon tali tavollét esetén az adott munkakorben helyettesitést ellatd kolleganak
irasban kell atadnia folyamatban 1év0 tigyeit. Az adtadas-atvételért az aktudlis szervezeti egység
vezetdje felelds.

Az 4tadas - atvételi eljarast legkésdbb az utolsé munkéban toltott napon be kell fejezni.

4.9. A tarsasagnal munkaviszonyban allo dolgozok dijazasa
A munka dijazésara vonatkoz6é megéllapodasokat munkaszerz6désben kell rogziteni.

Rendszeres személyi juttatasok
A rendszeres személyi juttatdsok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapbére, bérpotléka és
mindazon juttatdsok, amelyek rendszeresen ismétlédve keriilnek kifizetésre.

Nem rendszeres személyi juttatdsok

Jutalom

A nem rendszeres személyi juttatasok kozott keriil megtervezésre a jutalom eldirdnyzata. A
jutalom mértékét €s a jogosultsag feltételeit az ligyvezetd hatarozza meg a szervezeti egység
vezetdinek javaslatat figyelembe véve.

Megbizasi dij
Sajat dolgozonak megbizasi dij, szerzddéssel dijazas munkakorébe tartoz6, munkakori leirasa
szerint szdmara eloirhato feladatra nem fizetheto.
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Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, eldzetesen kotott megbizasi szerzodés alapjan a
megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szerz6déssel, szdmla ellenében térténd
igénybevételére szerzodés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban szabalyozott
feladatok elvégzésére kotheto.

Egyéb juttatdsok

A munkdba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités.

A munkaltatd koteles a munkaba jaras koltségeinek meghatarozott szazalékat a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozoénak alkalmazasa utan a munkéba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt koteles
az ligyvezetd részére azonnal irdsban bejelenteni.

4.10. Egyéb szabalyok

4.10.1. Telefonhasznalat
A tarsasagnal 1évo telefonokat magancélra haszndlni tilos.

4.10.2. Fénymasolas
A tarsasagnal a szakmai munkédval 0Osszefliggd anyagok fénymaéasoldsa téritésmentesen
torténhet.

4.10.3. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

A tarsasagi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok stb.) kiadasa csak az ligyvezetd
engedélyével torténhet.

A Kft. iratai, dokumentacioi kizarolag a Kft. tulajdonat képezik, az intézménybdl kivinni csak
az ligyvezeto irasos engedélyével lehet.

4.10.4. A tarsasagnal munkaviszonyban all6 dolgozok tovabbképzése
A tarsasag a tanulasban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tdmogatja, akiknek munkakdoriik
betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités megszerzése.

A tovabbképzés szabalyai:

— mindenki kdteles irdsban kérni tovabb tanulasat, akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrdl van szo,

— fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre,

— koteles leadni a tovabbtanuld dolgozoé a konzultacids idédpontokat,

— atarsasag a tandijat, a tankonyveket és az oda-vissza utikoltségét tanulmanyi szerz6dés
szerint tériti,

— atandijat, a tankonyveket, a tarsasag csak szamla ellenében fizeti ki. Az tikoltséget a
dolgozd szamolja el az utazés befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.
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A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajaruldas mértékét a rendelkezésre all6 Gsszeg, a
tovabbképzési dijak és a jelentkezOk szdma alapjan évente kell feliilvizsgélni.

A Kft. altal tamogatott iskolarendszerli tovabbképzésben résztvevd személlyel tanulmanyi
szerzddést kell kotni.
A szakképzésben, tovabbképzésben résztvevokre tovabbképzési terv késziil.

4.11. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos és sulyosan gondatlan kdrokozas esetén a
munkavallal6 a teljes kart koteles megtériteni.

A  munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizdrdlagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztéarost, pénzkezeldt, értékkezeldt, raktarost e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt
pénz, értékpapir, egyéb értéktargy, aruk és eszkdzok tekintetében.

Amennyiben a tarsasagnal a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a
kart tobben okoztdk, egyetemleges feleldsségnek van helye. A kar 0Osszegének
meghatarozasanal a vonatkoz6 jogszabdlyok el6irdsai az iranyadok.

4.12. Anyagi felelosség

A tarsasdg a dolgozé ruhdzatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén vagy
mas megorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii €s értékii hasznélati
targyakat, a munkaba jarashoz vagy a munkavégzéshez nem sziikséges dolgokat csak az
igyvezetd irasos engedélyével hozhat be munkahelyére és vihet ki a munkahelyérél (Pl.
szamitogeép stb.).

A nagyobb értékek készpénz, €kszer stb. esetén a munkaltatdo csak akkor felel, ha azokat
megOrzési céllal kifejezetten atvette.

Nem felel a munkaltaté a munkavallalé munkaba jarasara hasznalt jArmiiveinek megdrzéséért,
ezért annak elvesztése, vagy megrongalddasa esetén keletkezett kar megtéritését a munkaltatod
nem vallalja.

A tarsasag valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznélatéért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megdvasaért.

4.13. A kapcsolattartas rendje

Bels6 kapcsolattartas

A tarsasag feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belso szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnek, amelyik mésik
szervezeti egység milkddési teriiletét érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési
kotelezettségiik van.
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A belsé kapcsolattartds rendszeres formai a vezetdi, a csoportértekezletek ¢és
munkaértekezletek.

Kiils6 kapcsolattartas
Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében a tarsasdg a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmikodési megallapodast kothet.

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség szerint
segiteni kell egymas munké;jat.

A tarsasdg feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapcsolatot tart olyan
szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb szakmai munka ellatasat.

4.14. Bankszamlak feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az ligyvezetd jeldli ki. Neviiket és
alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az alairds-bejelentési kartonok egy-egy
masolati példanyat a gazdasagi vezetd koteles Orizni.

4.15. Utalvanyozasi jog
Az utalvanyozasi jog azt a jogosultsagot jelenti, amivel az ezzel felruhdzott személy igazolja a
pénztar felé valamely kifizetés jogossagat.

Pénz, anyag utalvanyozdsara csak az utalvadnyozasi joggal felruhazott személy jogosult.

A tarsasag mas vezetdit, illetve alkalmazottait az ligyvezetd ruhazhatja fel utalvanyozasi joggal.
Az utalvanyozasi jog tartalmat, esetleges korlatait irasban kell k6zdlni az e jogosultsaggal
felruhazott dolgozoval (Kotelezettségvallalasi szabalyzat).

Az utalvanyozési joggal felruhazott személyekrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni
(gazdasagi vezetd), amely tartalmazza az utalvanyozasra jogosultakrol a kovetkezd adatokat:
név, beosztds, utalvanyozési jog tartalma, esetleges korlatai, a jog megadasanak, illetve
megvonasanak 1dépontja, sajat kezli névalairasa.

4.16. Helyettesitési rend
Az ligyvezeto tavolléte esetén (szabadsag, betegség, hivatalos tavollét stb.) rogzitésre kertiil az
igyvezetdi jogkor helyettesitésére kijelolt személy(ek) €és jogosultsagai(k).

A dolgozok tavollét esetén (szabadsag, betegség stb.) egymast helyettesitik. A szervezeti
egységek vezetdi tavollétiik esetén (szabadsag, betegség stb.) kiilon irdsos intézkedésben adnak
felhatalmazast. Az irasos felhatalmazasban keriil rogzitésre az ligyvezetdvel egyeztetve, a
helyettesitésre kijelolt személy(ek) és jogosultsagai(k).

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

4.17. Sajtoval és tomegtajékoztatasi eszkozokkel valo kapcsolattartas, nyilatkozattétel
rendje

A televizid, radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil felvilagosits
nyilatkozatnak mindsiil.
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Felvilagositas, informacionyujtas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd
eléirasokat:

— a nyilatkozat sordn kiilonds tekintettel kell lenni a szolgaltatast igénybe vevok
személyiségi jogainak védelmére,

— atarsasagot érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az ligyvezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,

— elvarés, hogy a nyilatkozatot add a tomegtdjékoztatd eszkdz munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A k6zolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért,
a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel,

— anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint a Tarsasag jo hirnevére és érdekeire,

— nem adhat6 nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala a Tarsasag tevékenységében zavart, anyagi, vagy
erkolcesi kart okozna, személyiségi jogot, illetdleg adatvédelmi jogszabalyt sért, tovabba
olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

V.FEJEZET

AZ ADATVEDELEM ES ADATBIZTONSAG, A KOZERDEKU ADATOK
MEGISMERESENEK RENDJE

A Térsasag azokat a személyes ¢és kiilonleges adatokat tarthatja nyilvan, amelyek a Tarsasag
rendeltetésszerli muikodéséhez, az ellatast igénybe vevOk jogainak gyakorlasdhoz és
kotelezettségeinek teljesitéséhez, a munkaltatodi jogok gyakorldsahoz, illetve a munkavallalok
alkalmazottak jogainak gyakorlasdhoz és kotelezettségeinek teljesitéséhez, a jogszabalyokban
meghatarozott nyilvantartasok vezetéséhez, tovabba amelyek a jogszabalyokban és a Tarsasag
SZMSZ-ében biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasdhoz
nélkiilozhetetleniil sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

A Tarsasag, a mindenkor hatalyos ,,Adatvédelmi szabdlyzat” -ban foglaltak betartasaval,
hozzajarulo nyilatkozat alapjan nyilvanossagra hozhato kép- €s hangfelvételt készithet.

A Tarsasag a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét szabalyzatban rogziti. A
Téarsasadg adatvédelemmel és adatbiztonsdggal kapcsolatos rendelkezéseit kiilon szabalyzat
tartalmazza.
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VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

6.1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a Budapest Févaros X. keriilet KSbanyai Onkorméanyzat ...............................
jovahagyasaval 2021. ................. napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.
Egyidejileg a 2020. majus 29-én jovahagyott SZMSZ hatalyat veszti.

Az SZMSZ mellékletének naprakész allapotban tartasardl az iigyvezetd gondoskodik.

Budapest, 2021. ...............
P.H.

Lajtai Ferencné
ugyvezetd
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