Szocialis Szolgaltato Kozhaszna Nonprofit Kft.
Szépkoruak Haza Idosek Otthona

3526 Miskolc, Eperjesi u 5.
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Altalanos és bevezeté szabalyok

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a tartds bentlakasos
szakositott szocialis intézmény adatait, szervezeti felépitését, a vezetok €s alkalmazottak feladatait
¢s jogkoreit, az intézmény szabalyait.

A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat hatalya:

Az intézmény szadmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben a megfogalmazott feladat — és
hataskori-, szervezeti- és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
» azligyvezetO igazgatora,
» az intézmény munkavallaloira,
» az intézményben mikddo szervekre, kdzosségekre,
» az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az intézmény adatai:

Az intézmény neve: Szépkortiak Haza Szocialis Szolgaltatd Kozhasznt
Nonprofit Korlatolt Felel0sségli Tarsasag

A Nonprofit Kft roviditett neve: Szépkoruak Haza Nonprofit Kft.

A Nonprofit Kft székhelye: 3526 Miskolc, Eperjesi u. 5.

Ellatasi formai: tartos bentlakasos, apolast-, gondozast nyujto intézmény
Tipusa: iddsek otthona

Befogadé képessége: 100 féréhely

A Nonprofit Kft alapitéja: Dr. Hilscher Rezsd Szocialis Kozalapitvany a Miskolci Csaladokért
Az Alapito Okirat kelte: Miskolc, 2005. 12. 14.
Kuratorium tagjai:

Elnok:

Szegedi Judit Katalin

Tagok:

Dernei Balazs

Nagy-Korsa Judit Anna

Szilagyi Gizella Anna

Pirityné Toth Marta Gizella

A Nonprofit Kft szakmai feliigyeleti szerve:
B-A-Z Vamegyei Kormanyhivatal Szocidlis €s Gyamhivatala, 3525 Miskolc, Doczy Jozsef u. 6.

A Nonprofit Kft torvényességi feliigyeleti szerve:

Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Foligyészség 3525 Miskolc, Dozsa Gyorgy ut 5-7.
Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Cégbirdésdg 3532 Miskolc, Fazekas u. 2.

A Nonprofit Kft cégjegyzékszama: Cg: 05-09-017020

A Nonprofit Kft szamlaszama: OTP BANK Rt: 11734066-20812542-00000000

A Nonprofit Kft Feliigyel6 Bizottsaganak tagjai:
Elndk: Kiss Krisztina
Tagok: Jarasi Monika Agnes

Selmeczi Péter Gyorgyné




A Nonprofit Kft f6 tevékenysége:
87. 90 Iddsek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa (87. 30 08)

A Nonprofit Kft egyéb tevékenységei (’08):

86.
78.
85.
87.
87.
87.
88.
93.
96.

90.
10.
52.
10.
20.
90.
99.
29.
04.

Egyéb human-egészségiigyi ellatas

Munkakozvetités

Kulturalis képzés

Bentlakasos nem korhazi apolas

Mentalis, szenvedélybeteg bentlakésos ellatasa

Egyéb bentlakésos ellatas

Mashova nem sorolhat6 egyéb szocialis ellatas bentlakas nélkiil
Mishova nem sorolhat6 egyéb szorakoztatas, szabadidos tevékenység
Fizikai kozérzetet javito szolgaltatas

A Nonprofit Kft altal végzett iizletszeri gazdasagi tevékenység (’08):

18.
47.
55.

55

56.
56.
56.
68.
49.
77.
77.
77.
7.
78.
78.
81.
81.
81.
85.
85.
85.
93.
96.
96.
96.

12.
11.
20.
. 90.
10.
21.
29.
20.
39.
11.
21.
29.
39.
20.
30.

21

Nyomas (kivéve napilap)

Elelmiszer jellegii bolti vegyes kiskereskedelem
Udiilési, egyéb atmeneti szallashely, szolgaltatas
Egy¢éb széllashely-szolgaltatas

Ettermi, mozgd vendéglatas

Rendezvényi étkeztetés

Egyéb vendéglatas

Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
Mashova nem sorolt egyéb szarazfoldi személyszallitas
Személygépjarmii kdlcsonzése

Szabadidds, sporteszkdz-kolcsonzés

Egyéb személyi haszndlath, haztartési cikk kdlcsonzés
Egyéb gép, targyi eszkoz kolcsonzése
Munkaerd-kolcsonzés

Egyéb emberi er6forras-ellatas, - gazdalkodas

. Altalanos épiilettakaritas
22.
29.
32.
51.
59.
19.
0l.
02.
09.

Egyéb épiilet- ipari takaritas

Egyéb takaritas

Szakmai kozépfoku oktatas

Sport, szabadidds képzés

Maishova nem sorolt egyéb oktatas

Egyéb sporttevékenység

Textil, szOrme mosasa, tisztitasa

Fodraszat, szépségapolas

Maishova nem sorolt egyéb személyi szolgaltatas

A Nonprofit Kft. cél szerinti kozhaszni tevékenysége:

A tarsasag a kozhasznl szervezetekrdl szolo 1997. évi CLVIL térvény 26 § c) pontjaban foglalt

tevékenységek koziil az aldbbiakat végzi:

» EgészségmegOrzés, betegségmegeldzés, gydgyitd-, egészségiigyi rehabilitacios tevékenység.

» Szocialis tevékenység, idoskortak gondozasa.
A Nonprofit Kft. bevételei:

a)

b)
c)

d)
e)

Az alapitotdl, az allamhaztartas alrendszereit6l vagy mas adoméanyozotdl kozhasznli céljara

vagy mukodeési koltségei fedezésére kapott tamogatas, illetve adomany.

A kozhasznt tevékenység folytatasabol szdrmazo, ahhoz kozvetlentil kapcsolodo bevétel.
Az egyéb cél szerinti tevékenység folytatdsabol szarmazod, ahhoz kozvetleniil kapcsolddo

bevétel.
A szervezet eszkozeinek befektetésébdl szarmazo bevétel.
Egyéb, mas jogszabalyokban meghatarozott bevétel.

3




f) Vallalkozasi tevékenységbdl szarmazo bevétel.

A Nonprofit Kft. koltségei:

a) A kozhasznu tevékenység érdekében felmertilt kozvetlen koltségek (raforditasok, kiadasok).

b) Az egyéb cél szerinti tevékenység érdekében felmeriilt kozvetlen koltségek (raforditasok,
kiadasok).

c) A vallalkozasi tevékenység érdekében felmeriilt kdzvetlen (raforditasok, kiadasok), kézhasznu
¢s egyéb vallalkozéasi tevékenység érdekében felmeriilt kozvetett koltségek (raforditasok,
kiadasok), amelyeket bevételaranyosan kell megosztani.

A Nonprofit Kft. 6nallo jogi személyként miikodé gazdalkodo szervezet.

Az alaptevékenységet meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

>

1993. évi III. torvény a szocialis igazgatasrol és ellatdsokrol. 2020. évi CXII. térvény a
szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi II1. torvény és a Magyarorszag
2020. évi kozponti koltségvetésének megalapozasardl szolo 2019. évi LXVIL térvény
modositasarol,

2020. évi XC. torvény Magyarorszag 2021. évi koltségvetésérol,

29/1993. (11.17.) Kormanyrendelet — a személyes gondoskodast nyujtd szolgaltatdsok
téritési dijarol,

2020. ¢évi CLXXI. torvény egyes szocialis, gyermekvédelmi, csaladtamogatasi,
fogyatékosiigyi és foglalkoztatasi targyu torvények modositasarol,

321/2009. (X11.29.) Kormanyrendelet a szocialis szolgaltatok és intézmények miikodésének
engedélyezésérdl és ellendrzésérol,

213/2009.(IX.29.) Kormanyrendelet az egyhazi ¢s nem allami fenntartasi szocidlis,
gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok normativ adllami tAmogatasarol,

357/2020. (XI1.30.) Korméanyrendelet a szocialis szolgéltatasi targytl kormanyrendeleteknek
az egyes szocialis, gyermekvédelmi, csaladtamogatési, fogyatékosiigyi és foglalkoztatési
targytl torvények modositasarol szold 2020. évi CLXXI. torvénnyel Osszefliggd
modositasarol,

325/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyjtd szocidlis intézmény €s a
falugondnoki szolgélat miikddésének engedélyezésérdl, tovabba a szocialis vallalkozas
engedélyezésérdl szolo 188/1999. (XII. 16.) Korm. rendelet, valamint a személyes gondoskodast
nyUjto szocialis ellatasok téritési dijardl szolo 29/1993. (II. 17.) Korm. rendelet mddositasérol,
489/2013. (XII. 18.) Korm. rendelet az egyhazi és nem allami fenntartast szocidlis, gyermekjoléti
¢és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és halozatok allami timogatasarol,

9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyajtdé szocidlis ellatasok
igénybevételérdl,

1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast ny(jto szocialis intézmények szakmai
feladatairdl és mukodésiik feltételeirol,

8/2000. (VIIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikddési nyilvantartasarol,

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és haldzatok hatosagi nyilvantartasarol €s ellendrzésérol,

1/2004. (I. 5.) SzCsM rendelet — a betegjogi, az ellatottjogi és a gyermekjogi képviseld
mukodésének feltételeirol,

36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet — a gondozasi sziikségelt, valamint az egészségi
allapoton alapuld szocidlis raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairdl,
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi
eloirasokrol,




Y

A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasarol szold 1998. évi XXVI.

torvény,

A kozalkalmazottak jogéallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény,

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol,

A Szocidlis ¢és Gyermekvédelmi féigazgatdsagrol szold  316/2012.  (XL.13.)

Kormanyrendelet,

» A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartasrol, és az orszagos
jelentési rendszerrdl sz616 415/2015. (X11.23.) Kormanyrendelet,

» Az Integralt Jogvédelmi Szolgalatrdl sz6lo 381/2016 (XI1.2.) Kormanyrendelet, 25/2017.
(X.18.) EMMI rendelet.

» A vezet6i megbizassal rendelkez6 szocialis szolgaltatast nyujtd személyek vezetoképzésérol

sz610.

VV VY

I1. A Nonprofit Kft. feladata

A Szépkoruak Héaza Szocialis Szolgéltato Kozhaszni Nonprofit Kft altal miikodtetett intézmény
feladata: 100 0 teljes kori ellatasa.

Biztositja az ellatottak koranak, egészségi allapotanak megfeleld fizikai és egészségiigyi ellatdsat,
pszichés gondozasat, a lehetséges hasznos és célszerli foglalkozasat.

Az intézmény bélyegzoi:
Fejbélyegzo, korbélyegzo felirata:

SZEPKORUAK HAZA Szépkortak Haza
NONPROFIT KFT. Nonprofit Kft.
3526 Miskolc, Eperjesi u.5 3526 Miskolc, Eperjesi u.5

Adoészam: 22247191-2-05

Az intézmény logdja és fejléc:

Szépkoruak Haza Szocialis Szolgaltatéo Kozhaszni Nonprofit Kft.
Szépkoruak Haza Idések Otthona
3526. Miskolc, Eperijesi u 5.
Tel: 46-500-540
e-mail: szepkoruakhazakht @szepkoruakhazakht.hu
honlap: www.szepkoruakhaza.hu



mailto:szepkoruakhazakht@szepkoruakhazakht.hu
http://www.szepkoruakhaza.hu/

Az intézmény szervezeti felépitése:

III. AZ INTEZMENY TAGOZODASA

Gazdalkodasi részleg

Gazdasagi vezet6

Alapité
Dr. Hilscher Rezsé Szociilis Kézalapitvany a Miskolci
Csaladokért
| R |
Szépkoruak Haza
Konyvvizsgilo N TGLSES Feliigyeld Bizottsag
I
Ugyvezetd igazgato Szakmai referensek
[
I
Szépkoriuak Haza
Idések Otthona
Ugyvéd ||
|
Gondozasi
| Szocialis rész,l,e,gek . Lk s -
Porta szolgalat munkatars a Vezeté apolo
halézati
referens és
- kapcsolati Részlegvezetd Foglakozas-
Gazdasagi iigyintézé koordinatori 4pol6 egészségiigyi |
iigyvitel feladatokkal. szakorvos
Etkeztetés Részlegvezet
Szocidlis 4polé a higiénés, Munka és
munkatars infekci6 kontroll | | (v —
és sebkezelési
] Karbantartas koordinatori
feladatokkal.
Mosoda
Apolo, iigyviteli
feladatokkal
megbizva
Apolas-
gondozas
Takaritas




IL.

I1I.

IV.

Szervezeti felépités

Az intézmény vezetése

> Ugyvezeté igazgatod

» Gazdasagi vezetd

» Vezeto apold
Gondozasi részleg
Vezet6 apolo
Részlegvezetd (gondozasi részleg)
Apolo tigyviteli feladatokkal megbizva
Apold, szocialis apold-gondozd
Képesités nélkiili &pold
Takarito

» Moso- vasald- és varrond
Szocialis munkacsoport

» szocialis munkatarsak
Gazdasagi részleg
Gazdasagi vezetd
Gazdasagi ligyintézo
Ugyviteli dolgozo
Portaszolgalat
Epiiletgondnok, gépkocsivezetd
Elelmezés

YVVYVYVYYVY

VVVYYYVY

1. 1. UGYVEZETO IGAZGATO; az intézmény egyszemélyi felelds vezetéje:

Jogéllasa:
A Dr. Hilscher Rezs6 Szocialis Kozalapitvany a Miskolci Csaladokért nevezi ki, menti fel.

Felette

a munkaltatoi jogkort a kuratérium elndke gyakorolja.

Munkaltatoi és fegyelmi jogkorébe tartozik az intézmény minden munkavallaloja.

Onallo

gazdalkodasi, 1étszam- és bérgazdalkodasi joga van.

Felelds:
Az intézmény miikodéséért, az ott végzett, szakmai tevékenységért, a gazdalkodasért.
Feladatai:

VV VVVVVVVVVVY

YV V

A tarsasag képviselete.

Az intézmény menedzselése.

A tarsasag miikodésének iranyitasa, gazdalkodasanak megszervezése.

A munkavallalok feletti munkéltatoi jog gyakorlésa.

Kotelezettségvallalas, alairasi és utalvanyozasi jog gyakorlasa.

A tarsasag munkaszervezetének kialakitasa.

Az alapitdval valo kapcsolattartas.

Egyéb szervekkel valo kapcsolattartas.

A tarsasag iizleti konyveinek szabalyszerli vezetésérdl valdé gondoskodas.

A tarsasag gazdasagi mérlegének és vagyonkimutatdsanak elkészittetése.

Jogszabalyok altal eldirt szabalyzatok nyilvantartasarol, elkészitésérdl és ismertetésérol.
valamint a bejelentési kotelezettségekrdl valdo gondoskodas.

Cégvaltozas bejelentésekkel kapcsolatos feladatok ellatasarol valé gondoskodas.
Mindazon feladatok ellatdsa, amelyeket jogszabaly, a tarsasadg alapitd okirata vagy a
tarsasag szervezeti ¢s milkodési szabdlyzata az ligyvezetd igazgatd feladatkorébe utal,
vagy nem utal kifejezetten mas személy vagy szerv feladat - és hataskorébe.

Biztositja a korszerti, szinvonalas gondozasi, apolasi, munka feltételeit, megvalositasat.
Megszervezi az elégondozast, segiti az intézmény ellatottjainak beilleszkedését.
Biztositja a jogosultak mentalhigiénés ellatasat, foglalkoztatasat. Eldsegiti az ellatottak
csaladi, és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasat.
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» Tanulmanyozza az 0j gondozasi, mddszereket, figyelemmel kiséri, és intézkedéseivel
segiti azok alkalmazasat a gyakorlatban.

> FErtékeli az intézmény miikodési mutatoit, ellenérzi a normativak betartdsat és
tapasztalatai alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

» Elkésziti az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatat, az intézmény héazirendjét, a
munkakdri leirdsokat, elkésziteti az egyéb kapcsolodo szabalyzatokat, az intézmény éves
munkatervét, a koltségvetési, fejlesztési és rekonstrukcios tervét.

» Ellatja a hatalyos jogszabalyokban szamara meghatarozott munkaltatéi jogokat,
gazdasagi feladatokat, valamint a felettes szerv altal meghatarozott kotelezettségeket.

Iranyitja, 6sszehangolja és ellenorzi:

» A gondozasi ¢és gazdasagi részlegek munkajat, a szervezet egységeinek
egylittmikodését, a munkamegosztast, a szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak
megtartasat, a munkafegyelem, az etikai kovetelmények betartasat.

» Az intézményben folyé munkavédelmi-, tlizvédelmi tevékenységet, kdzvetleniil iranyitja
a munkavédelmi megbizottat.

» Végzi a panaszok, kozérdekli bejelentések kivizsgalasat és ennek alapjan intézkedik,
mikodteti az érdekképviseleti forumot.

» Kapcsolatot tart allami, dnkormanyzati, karitativ €s egyéb civil szervezetekkel, szakmai
tomoriilésekkel,  egészségligyi  intézményekkel, az  intézményi  ellatottak
hozzatartozoival.

» Figyelemmel kiséri a jarvanyligyi rendelkezéseket, betartatja az aktudlis eljarasi
rendeket.

Az iigyvezetd igazgatd feladatait a kuratorium altal meghatarozott munkakdri leirds alapjan végzi.
Helyettesitése: Az ligyvezetd igazgatd tavolléte esetén daltalanos és gazdasagi kérdésekben a
gazdasagi vezetd, szakmai kérdésekben a vezetd apold helyettesiti (a fegyelmi és munkaltatoi
jogkor kivételével).

1. 2. Vezet6 apolo:
Jogéllasa:
Az ligyvezetd igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. Javaslattételi- és
véleményezési jog illeti meg a gondozasi részleg valamennyi munkavallaldjanak kinevezése,
felmentése, fegyelmi eljards ald vondsa esetében. Munkajat az ligyvezetd igazgatd szakmai
iranyitasaval végzi, munkakori leiras alapjan.
Az ligyvezetd igazgato tavollétében - szakmai kérdésekben - helyettese.
Felel6s: A gondozasi, apolasi munka megszervezéséért €s szinvonalas ellatasaért.
Helyettesitése: Tavolléte esetén az dltala megbizott részlegvezetd a teljes jogu helyettese.
Feladatai:

>

vV V V VV V V

Iranyitja, és feliigyeli az egészségiigyi tevékenységet és biztositja az intézményben folyo
szakmai munkat.

Osszehangolja a hataskorébe tartozd szervezeti egységek miikodését, elkésziti a
szolgaltatdsok mitkodését meghatarozo folyamat abrat, illetve leirast.

Kialakitja, szervezi, irdnyitja és ellendrzi - a jogszabalyoknak megfelelen - a mitkdésére
vonatkoz6 szakmai feladatokat, a megfeleld szinvonalu adatszolgaltatést.

Meghatarozza a hataskorébe tartozo vezetdk igazgatasi €s ellendrzési hataskorét.

A részlegvezetOk altal végzett szolgaltatasok eredményeit folyamatosan elemzi ¢és
megallapitasairdl az ligyvezetd igazgatot tajékoztatja.

A feladatmutatok tervezését, teljesitését, normativak betartasat, illetve az adatszolgaltatasok,
megalapozottsagat iranyitja és ellendrzi.

Gondoskodik hataskérében a szabalyzatok naprakészen tartasarol az éves munkaterv
Osszeallitasardl, beszamol felettesének.

Feladatkorét érintd rendkiviili eseményeket kivizsgalja, megel6z0 intézkedéseket hoz,
felettesét tajékoztatja.




> Az ligyvezetd igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiils6 szervek eldtt.

» Szakmai hataskorébe tartozo folyamatok azonositasa, szabalyzatok, eljarasrendek készitése,
naprakészen tartésa.

» Szakmai protokollok kidolgozasa, bevezetése, alkalmazasa.

» Ellendrzési terv szerint szakmai ellendrzést tart, ellenérzi az orvosi, egészségiigyi, apolasi-
gondozasi dokumentaciok, nyilvantartasok vezetését.

» Negyedévente apoloi értekezlet szervezése.

» Folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés, valamint belsé kontrollok
mikodtetése.

» Iranyitja és ellendrzi a gyogyszergazdalkodast.

» Biztositja az orvos utasitasai alapjan a heveny és idiilt betegek ellatasat.

» Gondoskodik a gyogyszerek, gyodgyaszati segédeszkozok beszerzésérdl, tarolasarol,
nyilvantartasarol, kiadasarol és a felhasznalas ellendrzésérol,

» Az alap-gyogyszerkészlet Osszedllitasarol, a lakok tajékoztatasarol.

» Megszervezi az ellatottak szlirGvizsgalatait, egészségmegOrzést szolgalo felvilagositast.

» Gondoskodik az egyéni gondozasi terv, illetve, ha a laké allapota miatt dpolésra is szorul,
akkor egyéni 4polasi terv elkészitésérdl és folyamatos karbantartdsarol.

» Szervezi az alkalmazottak idészakos egészségligyi vizsgalatait.

» Szervezi az egészségiigyi részleg dolgozdinak a rendszeres tovabbképzését.

» Felméri az &polas-gondozas folyamataban fellépd kockazati tényezoket, azok ismeretében
kidolgozza a megeldzés és elkeriilés lehetséges maddjait és egyeztet az intézményi higiénés,
infekcio kontroll és sebkezelési koordinatorral.

» Az ellatottak hozzatartozoival, torvényes képviselokkel kapcsolatot tart, az esetleges
allapotvaltozasarol tajékoztatja az érintetteket.

> Apolasi-gondozasi kérdésekben az intézmény képviselete kiilsé szervek el6tt,

» A védelmi eléirasokban meghatarozott vezet6i feladatok, kotelezettségek teljesitése.

» Kapcsolatot tart az intézményben elhelyezettek gyogykezelésében részt vevd orvosokkal,
szakorvosokkal ¢és gyogyintézetekkel, valamint a szocidlis munkatarsakkal, az
élelmezésvezetovel, dietetikussal.

» Az 1993. évi III. torvény és a 226/2006 (XI1.20.) Kormanyrendelettel moddositott
rendelkezései értelmében 2012. marcius 1-t8l az iddsek otthona igénybevevdirdl adatot
szolgéltat a Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgéltatas igénybevevdirdl
(KENYSZI) nevii rendszer részére.

» Napra készen vezeti a gondozasi €s élelmezési napokat az ellatast igénybevevokrol

» Szervezi és vezeti a takaritok és a mosonék munkajat

Rendszeresen ellendrzi:

Az intézményi gyogyszerkészleteket.

A gyogyszerek rendelését, raktarozasat €s nyilvantartasat.

Az 4polos-gondozasi részlegek eseménynaploit, az apoldi-gondozoi munka napi gyakorlatat,
Rendszeresen ellendrzi az étkeztetést.

Havonta ellendrzi és dokumentédlja az orvosi rendeld kotelezOen eldirt felszereltségének
meglétét.

Ellendrzi a részlegek reggeli, esti miiszak atadasat, a hétvégén, tinnepnapon folyd szakmai
munkat.

Ellendrzi az 4polo-gondozok éjszakai szakmai tevékenységét, rendjét.

Ellendrzi a gyogyszerrendelést, a szamitogépes haziorvosi program a naprakész €s hiteles
adatbevitelt.

» Iréanyitja, ellendrzi a feliigyelete ald tartozo takaritok szakmai munkajat, a takaritas rendjét,
madjat intézményi szinten.

Gondoskodik a beosztottjai  feladatainak megszervezésérdl, az észlelt hidnyossagok
megsziintetésérél, a munka folyamatos ellendrzésérdl; javaslatot tesz munkaerd felvételére,
atcsoportositasra, szlikség esetén fegyelmi eljaras meginditasara, jutalmazasra.

YV VYV VVVVYVY




A hatéaskorébe tartozd szervezeti egységek tekintetében koteles a folyamatba épitett, eldzetes,
utolagos €s vezetdi ellendrzés, valamint belsé kontrollok mukodtetése.

Rendszeres kapcsolatot tart:

YVVVVYY

a gazdasagi vezetovel,

az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban 1év6 orvosokkal,

a helyi gyogyszertarakkal,

egészségiigyi- €és szocialis intézményekkel,

a szakapolas érdekében Miskolc Megyei Jogu Varos hdziorvosaival és szakorvosaival,
az ellatottak hozzatartozoival, torvényes képviseldivel,

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

1. 3. Gazdasagi vezet6
Jogéllasa:
Az ligyvezetd igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Javaslattételi- és
véleményezési jog illeti meg a gazdasagi részleg valamennyi munkavallaldjanak kinevezése,
felmentése, fegyelmi eljaras ala vonasa, illetményének megallapitasa esetében. Munkajat az
ligyvezetd igazgatd irdnyitdsdval végzi, munkakori leirds alapjan. Az ligyvezetd igazgatd
tavollétében altalanos és gazdasagi kérdésekben teljes jogu helyettese.

Feleléssége:
Az intézmény éves koltségvetési keretének betartasa, gazdasagos felhasznalasa.

Helyettesitése:
Tavolléte esetén az altala megbizott személy a helyettese.

Feladatai:

» Feladatait kiemelten a szamviteli torvény, a munka torvénykonyve, a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény, valamint ezek végrehajtasara kiadott Kormanyrendeletek, az
agazatra vonatkoz6 miniszteri rendeletek és az intézmény belsd szabélyzatai alapjan
végzi.

» Az érvényes szamviteli utasitasok alapjan az intézmény konyvviteli elszamolasi,
vagyonnyilvantartasok rend és bizonylati rend jovahagyéasa, ezen keresztiil a Kft.
vagyonvédelem biztonsagos feltételeinek megszervezése.

» Kozvetlen beosztottjai utjan gondoskodik a rendelkezésre bocsatott pénziigyi és vagyoni
eszkozok és forrasok optimalis és a vonatkozd jogszabalyoknak és eldirdsoknak is
megfeleld felhasznalasarol.

» Az éves koltségvetés elkészitése a jogszabalyok ¢és a tervezési eldirasok
figyelembevételével.

» Szakmai palyazatokhoz kapcsolodo pénziigyi tervezések, elszamolasok lebonyolitasa.

» Rendszeres és folyamatos ellendrzést gyakorol a koltségvetési terv felhasznalasa kapcsan
a szervezeti egységek €s vezetdik felett.

» A gazdalkodasi eredmények folyamatos elemzése, értékelése a hatékonysag, az ésszerii
¢s takarékos gazdalkodas biztositsa érdekében.

» A munkaerd- és bérgazdalkodas terén a bér- és munkaiigyi szabalyok alkalmazasa, az
intézmény munkaerd- és bérgazdalkodasi feladatainak dsszefogasa, ellatasa.

» Az anyaggazdalkodas és ellatas terén az intézmény egységei anyagellatasi, illetve
anyagigénylési rendjének kialakitdsa, az anyagellatas folyamatos megszervezése és
biztositasa.

» Az intézmény miszaki ellatasanak, miszaki berendezések, eszkozok folyamatos,
biztonsagos iizemeltetése, a felujitasok megszervezése.

» Az érvényes leltarozasi szabalyzat alapjan az éves leltarozasi iitemterv és utasitas
elkészitése, jovahagyatdsa az 1lgyvezetd igazgatoval, valamint a leltarozés
lebonyolitasanak irdnyitasa, ellendrzése.

» Vezet6i ellendrzéssel biztositja a tarsadalmi tulajdon fokozott védelmét, az ésszerii
takarékossag intézményi szintli megvalositasat.
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Beosztottjai:

gazdasagi ligyintézok, tigyviteli dolgozok,
pénziigyi ligyintézd,

élelmezésvezetO,

konyhai dolgozok,

portaszolgalat,

épiiletgondnok, gépkocsivezetd,

VVVVVYY

Rendszeres kapcsolatot tart:
» engedélyezo- és ellendrzé szervekkel,
» azintézmény konyvelési feladatait ellatd-, bérszamfejtését végzo szervezettel,
> Dbeszallitoi munkaszervezetekkel,

Napi kapcsolatot tart:
» vezetd apoloval,
» szakmai és iranyito-ellendrzo tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézmény
iigyvezetdjének,
Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.

2. GONDOZASI RESZLEG:

2. 1. Vezet6 apolo (1. 2. pont alatt)

2. 2. Részlegvezeté apolok:

Jogallasuk:

Az ligyvezetd igazgatd nevezi ki és gyakorolja munkaltatoi jogokat. Javaslattételi joguk van a

szakmai munka szervezésére, iranyitdsara az intézményben €16 lakok apolasara, gondozésara.

Munkajukat az ligyvezetd igazgatd €s a vezetd 4pold irdnyitasaval végzik.

Feleldsok:

A gondozasi, apolasi munka megszervezéséért €s szinvonalas ellatasaért.

Konkrét feladataik a munkakori leirasban keriilnek meghatarozasra.

Helyettesitésiik:

Tavollét esetén az ligyvezetd igazgatd altal megbizott részlegvezetd a teljes jogu helyettese.

Feladatai:

» Tervezi €s szervezi a lakok fizikai és egészségligyi ellatasat, pszichés gondozasat.

» lIranyitja, szervezi a hozza beosztott dolgozok munkavégzését.

» Gondoskodik a sziikebb és tagabb kornyezet, az apolas és gondozéas higiénidjanak
megvalosulasarol.

» Gondoskodik az 1j laké megfelelo fogadasarol, tajékoztatasardl, valamint segiti az
intézmény ¢életébe valo beilleszkedését.

» Egyiittmikodik az intézmény orvosaival, gondoskodik az orvosi rendelvények
végrehajtasarol, szervezi a lakok egészségligyi intézménybe vald eljutasat.

» Gondoskodik a lakok megfeleld tajékoztatasarol, szakmai kompetenciajan beliil.

» Egészségiigyi, apolasi/gondozasi dokumentacios €s adminisztrativ tevékenységet végez.

» Gondoskodik az apolasi/gondozasi tervek elkészitésérél, az abban foglaltak
megvalosulasarol, valamint a tervek feliilvizsgéalatarol.

» Nyilvantartasokat vezet, statisztikakat készit, adatot szolgaltat.

> Ellatja a krizisapoloi feladatokat — telefonos segitséget nyujt veszélyhelyzet esetén
munkaiddn tul.

» Gondoskodik a kegyeleti, hagyatéki tevékenységek szakmailag helyes, valamint a
szabalyzatban rogzitettek szerinti megvalosulasarol.

» Betanitja, oktatja az 0j dolgozokat, munkajukat figyelemmel kiséri.
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» Védelmi feladatokat végez, a szabalyzatok szerint (munkavédelmi, tlizvédelmi,
kornyezetvédelmi).
» Gondoskodik a megfeleld adatvédelemrol.
» Folyamatba épitett, eldzetes, utdlagos és vezetdi ellenérzés, valamint belsé kontrollok
mikddtetése.
» Betartja és betartatja az intézmény szabalyzataiban elGirtakat.
Gondoskodik a beosztottjai  feladatainak megszervezésérdl, az észlelt hidnyossagok
megsziintetésérol, a munka folyamatos ellendrzésérol.

a. Higiénés és infekciokontroll koordinatori feladatokkal megbizott részlegvezeté apolo:

Munkéjat a vezetd apolo iranyitasa alatt végzi.

Feladata az intézmény higiéniai rendjének megszervezése, folyamatos ellendrzése az 6vo-
védo rendszabalyok betartasa mellett.

Elkésziti az higiénés és infekcidkontroll, valamint a sebkezelési protokollokat.

Kidolgozza az esetleges jarvanyligyi helyzetekre vonatkoz6 rendszabalyokat a hatosagi
utasitasoknak megfelelden, ellendrzi a betartasukat és betartatasukat.

Elkésziti a munkabeosztasukat.

YV VYV VYV

b. Sebkezelési koordinatori feladatokkal megbizott részlegvezeté apolé:

Munkajat a vezetd apolo iranyitasa alatt végzi.

Egyeztet a részlegvezetd apold munkatarsaval és az dpold-gondozd személyzettel.
Napi szinten felméri, ellendrzi a sebbel rendelkezo ellatottakat.

Egyeztet az intézmény orvosaval és a szakorvosokkal az aktudlis sebek allapotarol.
Kidolgozza a sebkezelési, a decubitus €s a sztomaterapias protokollokat.

Edukalja az ellatottakat, hozzatartozokat.

Prevencios tevékenységet lat el.

YVVVYVYVYYVYYV

c. Apolé iigyviteli feladatokkal megbizva:

» Részvétel az orvosi viziten a gondozasi részlegen, valamint a Praxis program hasznalata.

» Szakorvosi vizsgalatokra idépont kérés, egyeztetés a szakintézményekkel.

» Szakorvosi javaslatok lejarati datumanak monitorozasa, sziikség esetén a meghosszabbitas
elinditasa.

> Részvétel a gondozasi részlegek reggeli miiszakatadasain, az ott szerzett informaciok
atadasa, sziikséges intézkedések megtétele, referalas a kdzvetlen feletteseinek.

» Orvosi utasitdsra vizsgalati anyag levétele, vérvétel, dokumentalasa, esetleges
szlirdvizsgalatok kivitelezése.

» Nyilvantartast vezet az ellatottak ingdsagairdl (személyi leltar).

ey

ligyintézésében a megfeleld belso eljarasrend alapjan.

2. 3. Szocialis munkatarsak:

Jogallasuk:
Az ligyvezetd igazgatd nevezi ki és gyakorolja munkaltatoi jogokat.

Felel6sségiik:

Feleldsek az Intézményben a szocidlis €s mentalhigiénés tevékenység megszervezéséért és

elvégzéséért.

Feladataik:

» Elsajatitja a munkdjaval kapcsolatos rendeleteket, utasitdsokat, azokat munkaja végzése
soran alkalmazza.
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» Teljeskortien tajékoztatja az Intézmény szolgaltatasairdl és a bekeriilés feltételeirdl az
érdekloddket (személyes beszélgetés, telefon, irdsos érdekldédés stb.), ehhez kapcsolodod

tigyfélfogadasi id6: munkanapokon 7-10 6rdig és 13-14 oraig.
Gondoskodik a kérelmek nyilvantartasba vételérol.

VvV V

soron kiviili elhelyezésrol.

A\

biztositasa.
Bekoltozok fogadasa, a beilleszkedés elOsegitése.
Gondoskodik a nyilvantartott kérelmek évenkénti feliilvizsgalatarol.

meghatarozottak érvényesiilését.

Szervezi a lakok fizikai kulturalis és szorakoztatd jellegli foglalkoztatasat.

Az otthonban €16k tarsas kapcsolatainak segitése.

A kornyezeti artalmak megel6zése.

Gyasziddszakban segiti a szobatarsat, a lakotarsakat a veszteség feldolgozasaban.
Az elhunyt lakok temetésével kapcsolatos iigyintézés.

Sziikség esetén kdzremiikddik a hagyatéki ligyintézésben.

Vezeti a munkakoréhez eléirt dokumentéciokat.

gazdasagi csoporttal.
Ellatotti nyilvantartas vezetése.

tiszteletben tartasa mellett.
Lakok érdekvédelme (Erdekképviseleti Forum).

hozzatartozokkal kapcsolat épitése, hozzatartozok bevonasa a kdzosségi programokba.
Ko6z06sségi programok szervezése, kialakitasa az otthon életében.

Hitélet koordinalésa, egyhazakkal valo kapcsolatépités.

Kozremiikddik a fogyatékossagi tamogatas igénylésében ¢€s feliilvizsgalataban.
Egylittmtikddés az apolas részlegekkel és a szocilis gondozo és apolokkal.

lakok mentalis allapotanak felmérése.

Mentalis és lelki gondozas, krizisek kezelése.

vagyonvédelem) ellatasa a vezetdk iranyitasaval.
Belsd szabalyzatok betartasa.
Belsd kontrollok miikodtetése.

Részletes munkakdri feladatait a munkakori leirds tartalmazza!

Helyettesitésiik:

Tavollét esetén a megbizott szocialis munkatars a teljes jogu helyettese.
Szocialis munkatars halozati referens és kapcsolati koordinator feladatokkal megbizva:
Kiilonboz6 civil szervezetekkel valo kapcsolatépités.

Civil kapcsolati halo kiépitése.

Egyiittmiik6dés a civil partnerekkel.

Az intézmény internetes feliileteinek kezelése, koordinalésa.

Az intézményben foly6 dnkéntes munka szervezése, koordinalasa.

VV VVVVVVYVY VV VYV VVVVVVVV VVYVY
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2. 4. Szakképzett apolé-gondozok:
Jogallasuk:

Csaladi, barati kapcsolatok megorzése, Uj kapcsolatok 1étrejottének segitése,

Védelmi feladatok (kornyezet-, munka-, tliz-, polgari-, katasztrofa-, adat-,

Gondoskodik a felvételi kérelmek beérkezési sorrendjének feliilvizsgalatarol, az esetleges

A kérelmezok eldgondozasa, illetve annak a jogszabalyi eldirdsok szerinti megvalositasanak

Eves egyéni gondozasi tervet készit, folyamatosan figyelemmel kiséri és eldsegiti a tervben

Egyiittmikodik a vezetd apoldval, az otthon orvosaival, a részlegvezetd apolokkal és a

Sziikség esetén lakok okmdanyainak Osszegylijtése, az adatvédelem és személyiségi jogok

és

Az ligyvezetd igazgatd nevezi ki €s gyakorolja a munkaltatdi jogokat. Javaslattételi joguk van

a szakmai munka szervezésére, az intézményben lakok ellatasara, apolasara, gondozasara.

Felel6sségiik: gondozasi, apolési tevékenység
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Feladataik:
A gondozas red harulé feladatainak végzése, ezen beliil:

VVVVVVVVVVVVVVYYY

A kulturalt kornyezet kialakitasa, a lakoszobak otthonossa tétele.

Az élelmezéssel kapcsolatos apoloi feladatok végzése.

Az ellatottak ruhazata, valamint 4gynemiije cseréje.

Az ellatottak testi apolésa.

Az orvos altal rendelt kezelések végzése.

Az orvos utasitasa szerinti injekcidzas, gyogyszerelés a kompetencia hatarok betartasaval.
Az ellatottak alland6 megfigyelése, az észlelt valtozasok jelentése szoban és irasban.
Az eldirt dokumentacid vezetése.

Az ellatottak egyéni €s tarsadalmi kapcsolatanak kialakitdsanak segitése.

Aktualis jarvanyiigyi rendszabalyok nyomon kovetése és szigoru betartésa.

Uj ellatott beilleszkedésének segitése.

Interperszonalis apolas és gondozas.

Prevencid.

Betegedukacio.

Az 6vO- védo rendszabalyok szigora betartdsa.

Egyéni és csoportos foglalkozasokban valo részvétel.

Konkrét feladataik a munkakori leirdsban keriilnek meghatarozasra.
Feladatukat a vezetd apolo és a részlegvezetd apolo iranyitasaval végzik.

2. 5. Képesités nélkiili apolo-gondozo
Feladatat a részlegvezetd apold ennek hidnyaban a szakképzett dpold iranyitasaval végzi.
Feladata:

YVVVVVVYVYYVY

Az ellatottak sziikebb kornyezetének rendbetétele.

Etkezésnél, ruhacserénél vald kozremiikodés.

Az ellatottak testi apolésa.

Az egyéni és csoportos foglalkozasokban vald részvétel.

Az ellatottak szakrendelése, sziirdvizsgalatra valo kisérése.
Interperszonalis &polas €s gondozas.

Aktudlis jarvanyiigyi rendszabalyok nyomon kovetése €s szigoru betartésa.
Az 6vO- védo rendszabalyok szigoru betartésa.

Feladatat a vezetd apolo, a részlegvezetd apolod és a felelds szakképzett apold iranyitasaval végzi.
Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
2. 6. Intézmény orvosai

Jogéllasuk:
Az ligyvezetd igazgatd megbizasi szerzddéssel alkalmazza.

» dontési jog illeti meg szakmai kompetenciajaba tartozo kérdésekben
> javaslattételi és véleményezési joga van apolasi — gondozasi — mentalhigiénés feladatok

szervezeéseét illetden.

Feleldsok: az intézkedéseikért
Helyettesitésiik: az altaluk megbizott személy

Feladata a gyogyito- megel6zd és higiénés tevékenység.
A gyogyito- megeldz6 munka keretében:

» A heveny és idiilt betegségben szenvedd ellatottak ellatasa, sziikség esetén
szakrendelésre, illetve korhazba utalasa.

» A rehabilitacios és egészségiligyi gondozas.

» Az alap gyogyszerlista havonkénti ellendrzése €s jovahagyasa.

» A jarvanyligyi 6vo- védo rendszabalyok figyelemmel kisérése, betartasa, betartatasa.

» A sziikséges hatdsagi jelentések megtétele.

» Elvégzi az ellatottaknal a sziikséges prevencios tevékenységeket.

A higiénés feladatok keretében:
> Az ellatottak személyi higiénéjének, a kdrnyezeti higiénéjének és az élelmezés higiénéjének
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rendjének ellendrzése.
> Diétak elrendelése.

Takaritok:
Jogallasuk:
Az ligyvezetd igazgatd nevezi ki és gyakorolja a munkaltatéi jogokat. Munkdjukat a vezetd apolo
iranyitasaval végzik.
Feleldsséglik: sajat tevékenységiikért, a munkakori leirdsban foglaltak betartasaért.
Konkrét feladataik a munkakori leirasban keriilnek meghatarozasra.
Feleldsek: az intézmény higiénés tisztasagaért
Helyettesitésiik: az ligyvezetd igazgato altal megbizott személy
» A lakészobak napi, heti, havi, félévenkénti, illetve soron kiviili takaritsa.
» NoOvérszobak napi, heti, havi, félévenkénti takaritasa.
» Vizesblokkok napi, heti, havi, negyedévente, félévenkénti takaritasa, illetve soron kiviili
takaritasa.
Szocialis helyiségek, irodak, kozosségi helyiségek napi, heti, havi, negyedévente,
félévenkénti takaritasa, illetve soron kiviili takaritasa.
Kozlekeddk, folyosok, 1épcsdhazak, lift, napi, heti, havi, negyedévenkénti takaritasa.
Talalok, teakonyhdk napi, heti, havi, félévenkénti, illetve soron kiviili takaritasa.
Folyamatosan tisztan tartja a nyilaszaré szerkezeteket.
Meghatarozott idokozonként nagytakaritast végez.
Betartja a higiénés eldirasokat.
Betartja a munka-, tliz- és balesetvédelmi eldirasokat.
Gondoskodik az intézmény belsd rendjérol.
Aktualis jarvanyiigyi 6vo- védo rendszabalyok szigora betartasa.
A jarvéanyligyi intézkedések betartdsa.

A\
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Mosodai dolgozok:
Jogallasuk:
Az ligyvezetd igazgatd nevezi ki és gyakorolja a munkaltatoi jogokat.
Munkdjukat a vezet6 apolo iranyitasaval végzik.
Feleldsségiik: sajat tevékenységiikért, a munkakori leirdsban foglaltak betartasaért.
Helyettesitésiik:
Tavollét esetén a megbizott mosond a teljes jogu helyettes.
Feladataik:
» A szennyes ruhak atvétele, mosasa, szaritasa, hajtogatasa.
» A tiszta ruhazat atszallitasa a gondozasi részlegekre mosasi jegyzék alapjan torténd
atadasa.
Mosasi technologia elsajatitasa, pontos betartasa.
Mososzerek eldirasszerli adagolasa.
Takaritasi moppok mosasa.
A mosoda helyiség tisztantartasa, ferttlenitése, miiszak végén dramtalanitdsa.
A mosasra el6készitett ruhak atvétele.
Az 6vO- védo rendszabalyok betartéasa.
A jarvanyiigyi intézkedések betartasa.
A munkavédelmi szabalyok szigoru betartésa.

VVVVVYVYVYYYVY
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3. GAZDASAGI RESZLEG:
Gazdalkodasi részleg munkatarsai
Gazdasagi vezet6 1. 3. pont alatt

3. 1. Pénziigyi-szamviteli munkatarsak:
» gazdasagi ligyintézo,

» lgyviteli dolgozo,

» pénziigyi ligyintézo,

» konyvelo,

Pénziigyi iigyintézo6:
Jogéllasuk:
Az tligyvezetd igazgatd nevezi ki és gyakorolja a munkaltatéi jogokat. Feladatukat a
gazdasagvezetd koOzvetlen irdnyitdsaval végzik. Részletes feladataikat a munkakori leirds
tartalmazza.
Feleldssége: a folyamatos mindségi, szakmai munkavégzés feltételeinek biztositasa.
Teljes korii feleldsséggel tartozik a kizardlagos megdrzésben és kezelésében 1€vo készpénzért,
letéti értékekeért.
Helyettesitésiik: tavolléte esetén a gazdasagi és szamviteli ligyintéz0 helyettesiti.
Feladata:
» A pénztari szamfejtési feladatok elvégzése, a pénztari alapokmanyok alaki
feliilvizsgalata és a bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok kiallitasa, csatolasa.
A hazipénztar be- ¢€s kifizetések eldirdsoknak megfeleld lebonyolitasa.
A pénztari teljesitések felmeriilés sorrendjében torténd feljegyzése.
A pénztarzarlat készitése.
A pénzkészlet egyeztetése a pénztari nyilvantartasok egyenlegeivel.
Az elbirés szerinti pénzmegorzEs €s tarolas.
A Dbevételi és kiadasi pénztarbizonylatok Armada programmal torténd szabalyos
kitolteése.
A készpénz szallitas szabalyszer(i bonyolitasa.
Az ellatotti letétek elkiilonitett nyilvantartdsba vételének, kezelésének és
megOrzésének biztositasa.
Az ellatottak téritési dijanak kiszdmitasa, szamlazasa.
Ellatja a téritési dij tartozasokkal kapcsolatos teljes korii levelezést.
Az letét pénztari szamfejtési feladatainak elvégzése, a letéti alapokmanyok
feliilvizsgalata, egyéni letéti nyilvantartas pénzmozgassal megegyez0 vezetése.
> A targyi letétek naplojanak vezetése.
> Az ellatott jogviszonyanak megsziinésekor a készpénz és egyéb megodrzésre atadott
értékeinek bizonylatolasa, megdrzése, valamint dtadésa.
» Az ellatottak részére postan érkezé pénz kiildemények kezelése és dokumentalésa.
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Gazdasagi-szamviteli ligyintézo:

Jogallasuk:

Az ligyvezetd igazgatd nevezi ki €s gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Feladatukat a gazdasagi

vezetd kozvetlen irdnyitasaval végzik. Részletes feladataikat a munkakdri leirds tartalmazza.

Felelossége: kozremtkodik az egyes pénziigyi, gazdasagi miveletek adminisztrativ

elkészitésében, lebonyolitdsdban, elszdmolasdban és az ehhez kapcsolodo iratanyagokat kezeli

Helyettesitésiik: tdvolléte esetén a gazdasagi és szamviteli ligyintézd helyettesiti.

Feladata:

» Ellen6rzi és érvényesiti a beérkezett szamlakat. A beérkezé atutaldsos szamlakat

sorszammal latja el, ezekrdl tételes, valamint hatdrozott idére vonatkozon
nyilvantartast vezet.
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> Az ellatottak egyéni gyogyszerkoltségeinek nyilvantartasa, beszedése elszamolasa a
gyogyszertar felé.

> Elokésziti és megrendeli a miikodéshez sziikséges eszkdzoket, anyagokat (irodaszer,
toner).

» Targyi eszkozok allomanyba vételi bizonylatainak elkészitése, tovabbitasa konyvelés
fele.

» A targyi eszkdz nyilvantartd program vezetése, egyeztetése a konyvelési
nyilvantartssal.

> Leltarozas el6készitése, leltarozasi iitemterv elkészitése, egyeztetése a gazdasagi
vezetovel, a konyveléssel. Leltarosszesitd elkészitésében kiértékelésében valod
részvétel.

» Bels6 nyilvantartasokat, kimutatasokat vezet az intézmény részére.

» Sziikség esetén intézkedik a meghibasodott irodatechnikai berendezések javittatasarol.

Konyvelo:

Jogallasa:

Az ligyvezetd igazgatd nevezi ki és gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Feladatat a gazdasagi
vezetd kozvetlen iranyitasaval végzi. Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
Felel0ssége: iratkezeléssel, irattarozassal kapcsolatos feladatok elvégzése az adatvédelmi
szabalyok betartasaval.

Helyettesitésiik: tavolléte esetén a gazdasagi és szamviteli ligyintézd helyettesiti.

Feladata:

» Feladatait kiemelten a szamviteli torvény, a munka térvénykonyve, a kozalkalmazottak
jogallasardl szolo torvény, valamint ezek végrehajtasara kiadott Kormanyrendeletek, az
agazatra vonatkozO miniszteri rendeletek és az intézmény belsé szabélyzatai alapjan
végzi.

» Az adatok, a konyvelés ¢s a dokumentumok ellendrzése a bevitt adatok megfelelésége,
matematikai pontossdga ¢és megfeleld kodoldsa szempontjabol (koltségviseld,
koltséghely),

» A szamlak szamviteli feldolgozasanak elokészitése, koltséghelyek kijeldlése.

» Az iratkezelési Szabalyzat alapjan az ligyvezetd igazgatd altal szignalt leveleket az
érkezés sorrendjében iktatja.

» Ellatja az tigyiratkezel6i feladatokat.

» Ertesitések, szabalyzatok szerkesztése, sokszorositasa

» A postai kiildemények atvétele, kivéve a pénzkiildeményeket.

» Az elektronikus dokumentacids rendszer miikodtetése, adatok gytijtése és rogzitése.

» Kezeli a jelenléti iveket, kiirja a szabadsagokat, vezeti a kartonokat, szabadsagolasi
iitemtervet készit targy €v januar 31. napjaig.

» Nyilvantartasokat vezet, elvégzi a gépirasi feladatokat, iktatja és postazza a leveleket,
jegyzOkonyvet vezet, archivalja a dokumentumokat.

» Elvégzi a napi adminisztracios feladatokat

» Intézi az intézmény kiils6 és belsd levelezését, tovabbitja a leveleket az illetékesek felé.

» Szamitogépet hasznal, ismeri az irodai szoftvereket, internet hasznal, masol, scannel.

» Kapcsolatot tart az intézmény dolgozdival,

» Elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat.

3. 2. Konyhai dolgozok:
A konyhai dolgozok feladataikat az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasaval végzik.

Elelmezésvezet6:
Jogéllasa:
Az ligyvezetd igazgatd nevezi ki és gyakorolja a munkaltatdi jogokat. Feladatat a gazdasagi
vezetd kdzvetlen irdnyitasaval végzi. Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
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Feleldssége: a konyha miikodésének megszervezése a zokkendmentes étkeztetés biztositasa
Helyettesitésiik: altala megbizott szakacs

Feladata:

» Elsérendii feladata a konyha miikodésének megszervezése, a szakmai szinvonal
folyamatos emelése, a jobb hatékonysag elérése.

» A konyhai dolgozok munkéjanak megszervezése, a munkafolyamatok iranyitasa, Részletes
feladatait a munkak®dri leiras tartalmazza.

» Az élelmezési csoport munkajanak megszervezése, iranyitasahoz sziikséges utasitdsok
kiadésa, a beosztott dolgozdok beszamoltatasa, a kitlizott feladatok teljesitésének, illetve
végrehajtasanak folyamatos ellendrzése.

» Az élelmezés egész teriiletén a HACCP mindségbiztositasi rendszerben eldirtak betartasa
¢s betartatésa.

» Az ¢lelmezéssel kapcsolatos tligyviteli nyilvantartasi, elemzési és informacids feladatok
ellatasa illetdleg végrehajtasnak ellendrzése.

» Biztositja az ¢lelmiszerek szabalyszerl atvételét, szakszer(i tarolasat és felhasznalasat.

» A jarvanyligyi intézkedésekkel kapcsolatos utasitasok ismertetése, betartasa, betartatasa,
ellendrzése.

Szakacsok:
Jogallasuk:
Az Tlgyvezetd igazgatdé nevezi ki és gyakorolja a munkaltatdoi jogokat. munkdjukat az
¢lelmezésvezetd iranyitasaval végzik.
Feleldsségiik: a munkakdriikbe utalt feladatok ellatasaért, tevékenységiikért, a HACCP rendszer
eldirasainak betartasaért
Konkrét feladataik a munkakori leirdsban keriilnek meghatarozasra.
Helyettesitésiik:
Tavollét esetén az élelmezésvezetd altal megbizott szakécs a teljes jogu helyettese.
Feladata:
FelelOs a napi kiszabasi jegyzékben elodirt ételfeleségek elokeszitéséért, talalasaért.
Gondoskodik az ételek higiénikus készen tartasarol a talalasig.
Iranyitja és ellendrzi a konyhai kisegitok munka;jat.
Feltigyel a tlizhelyek, siitdk f6zdiistok és konyhai eszkozok miikodésére, karbantartasara és
tisztasagara.
Részt vesz a napi konyhai takaritasban.
Gondoskodik az ételmintak eltevésérdl, regisztralasarol.
A hiit6 és fagyaszto berendezések hdmérsékletének ellendrzése.
Az 6vO- védo rendszabalyok betartéasa.
A jarvanyiigyi intézkedések betartasa és betartatasa.
Konyhai kisegitok:
Jogallasuk:
Az ligyvezetd igazgatd nevezi ki és gyakorolja a munkaltatdi jogokat. Munkajukat a szakécs
iranyitasaval végzik.
Felelésségiik: a munkakdriikbe utalt feladatok ellatasaért, tevékenységiikért, a HACCP rendszer
eldirasainak betartasa
Konkrét feladataik a munkakori leirasban keriilnek meghatarozasra.
Helyettesitésiik:
Tavollét esetén az élelmezésvezetd altal megbizott munkatars a teljes jogu helyettese.
Feladataik:
» Szakmai munkajat a szakacs mellett latja el.
» Feladata a nyersanyagok elokészitése, valogatasa, tisztitasa.
> A f6zésben ¢és talalasban valo részvétel.
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YV VVY

18




> A f6zésnél hasznalt edények, illetve a kiszolgald eszkozok tisztantartdsa, mosogatasa €s
fert6tlenitése.

Napi takaritasi folyamatok elvégzése.

A konyha és a hozza tartozo kiszolgalo helységek takaritasa, fertotlenitése.

Az 6v0O- védo rendszabalyok betartéasa.

A jarvanyiigyi intézkedések betartasa.

A munkavédelmi szabalyok szigoru betartasa.
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3. 4. Gépkocsivezetdoi feladatokkal megbizott munkatars:

> Ugyvezetd igazgatoi megbizassal rendelkezd épiiletgondnok vagy portés latja el.

» A felmeriil szallitasi feladatok elvégzése az ligyvezetd igazgato utasitasa alapjan.

» Az ellatottak szallitdsa korhazba, rendeldintézetbe, athelyezés esetén a kijeldlt intézménybe
¢s egyeb egészségiigyi intézményekbe.

» Az intézmény dolgozdinak munkéjukkal kapcsolatos szallitasa.

» Az ligyvezeto igazgaté altal kiadott anyagbeszerzési feladatok elvégzése.

» A vasarolt termékek szamla alapjan torténd atadasa és elszamolas a felvett vasarlasi
eléleggel a pénztar felé.

» A gépjarmi miiszaki allapotanak figyelemmel kisérése, meghibasodds azonnali jelentése.

» A gépjarmi napi karbantartasanak elvégzése.

> A gépjarmi és az utastér takaritasa és fertotlenitése.

» Menetlevél az eldirasoknak megfeleléen, eseményszerii, pontos vezetése.

» Az 6vo- védo rendszabalyok betartasa.

» A jarvanyiigyi intézkedések betartasa.

» A munkavédelmi szabalyok szigoru betartasa.

4. 5. Epiiletgondnok, karbantarté:

Jogallasuk:

Az ligyvezetd igazgatd nevezi ki és gyakorolja a munkaltatéi jogokat. Munkdjukat a gazdasagi
vezetd iranyitasaval végzik.

Feleldsségiik:

Az intézményben kialakult esetleges meghibdsoddsok elharitasaért. Sajat tevékenységlikért, a
munkakori leirasban foglaltak betartasaért.

Konkrét feladataik a munkakori leirasban keriilnek meghatarozasra.

Helyettesitésiik:

Tavolléte esetén az ligyvezetd igazgatd altal megbizott személy — gépkocsivezetd — a teljes jogu
helyettese.

A napi biztonsagos munkavégzéshez sziikséges karbantartasi munkak elvégzése.

Az intézmény épiileteinek és targyi eszkozeinek allagmegdvasi munkai.

Koteles az intézmény egész teriiletén rendszeresen szakmai ellendrzést tartani és a feltart
hianyossagrol irasbelei jelentést késziteni (munkaigényld lapot)

Karbantartja az intézmény teriiletén talalhatd elektromos berendezéseket, azok
balesetmentes hasznalatat megismerteti a hasznalokkal.

Az esetleges meghibasodasokat megsziinteti.

Vizes berendezések karbantartasa, a meghibasodas megsziintetése.

Altalanos karbantartéi munkak elvégzése az épiilet allagmegdrzése érdekében.

Az épiilet helységeinek festési munkalatainak elvégzése.

Elvégzi a zarak és nyilaszarok javitasat.

Hetente harom alkalommal kirakja a szemetes edényeket.

Segitségnyujtas a koltoztetés lebonyolitdsdban.

Az épiilet udvaranak ¢és az épiilet eldtti teriilet rendjéért felel.

Az 6v0o- védo rendszabalyok betartasa.
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» A jarvanyligyi intézkedések betartasa.
» A munkavédelmi szabalyok szigoru betartasa.

4. 6. Portaszolgalat
Jogéllasuk:
Az ligyvezetd igazgato nevezi ki és gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Munkajukat a gazdasagi
vezetd iranyitasaval végzik.
Feleldsségiik:
FelelOsséggel tartozik az épiilet drzéséért és védelméért.
Konkrét feladataik a munkakori leirasban keriilnek meghatarozasra.
Helyettesitésiik:
Tavolléte esetén az ligyvezetd igazgatd altal megbizott személy — portés, épliletgondnok — a
teljes jogu helyettese.

Kozvetlen irdnyitasat a haldzati koordinator végzi.

Folyamatosan kapuiigyeletet 14t el.

Az intézmény teriiletére belépni és az intézményt elhagyni csak az 6 tudomasaval lehet
¢s ezt dokumentalnia is kell.

A portan 6rzott kulcsokra gondosan tligyel, azokat csak engedéllyel adhatja ki, a kulcs
atadasat visszavételét dokumentélja.

A vagyonvédelem érdekében ellendrzi a be- és kiszallitott anyagokat, eszkozoket,
targyakat, amelyek csak engedéllyel juthatnak at a portan.

A beérkezo telefonokat a megfeleld allomasra kapcsolja.

Feleldsséggel tartozik az épiilet Grzéséért és védelméért!

Rendszeresen ellendrzi a tlizjelz6 berendezést, azért feleldsséggel tartozik.
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IV. A vezetést segito tanacsado szervek

Az intézmény milkddésének fontos feltétele a munkahelyi demokricia érvényesiilése, a
munkatarsak rendszeres tajékoztatisa az intézmény miikodésérdl, az eredményekrdl és a
hidnyossagokrol, az iizleti tevékenységrdl, az etikai helyzetrél, a munkafegyelemrdl, illetleg
sziikséges kikérni a véleményiiket az intézmény milkodését érintd fontosabb dontések
elokészitésénél.

Ennek érdekében biztositani kell a feltételeket a munkatarsakkal valo tanacskozashoz, valamint a
jogszabalyban eldirt Erdekképviseleti Forum miikodéséhez.

1. Erdekképviseleti Forum
Intézményi jogviszonyban allok érdekeit hivatott képviselni az Erdekképviseleti Forum.
Az intézményben Erdekképviseleti Forum mikodik, amely dontési joggal rendelkezik
panasziigyekben, intézkedéseket kezdeményezhet az intézet Hazirendjében foglaltakat illeten.
A szocialis igazgatasrol €s a szocidlis ellatasokrdl szold 1993. évi III. torvény 99.§-a alapjan
megvalasztott Erdekképviseleti Forum a Héazirendben és az Erdekképviseleti Forum miikodési
szabalyzatban foglaltak szerint miikodik.

2. Intézményi munkaértekezlet
A munkaértekezlet a munkatarsak kdzvetlen tajékoztatasanak, vélemény nyilvanitasanak féoruma.

» a munkaértekezletet az ligyvezetd igazgato hivja dssze, és vezeti,

» aziigyvezetd igazgatd a munkaértekezletet sziikség szerint, de legalabb évente két
alkalommal hivja ssze,

» az értekezletrdl jegyzokonyvet és jelenléti ivet kell késziteni és azt az irattarban meg kell
Orizni,

» valamennyi dolgozonak részt kell rajta venni,
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Napirendje:

beszamolo az intézmény meghatarozott iddszaka alatt végzett munkadjarol,
értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
gazdalkodassal kapcsolatos események, eredmények elemzése,

értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,
etikai helyzet mindsitése,

1smerteti a kovetkez6 id6szak feladatait,

aktualitasok,
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3. Vezetdi értekezlet
» A vezet6i értekezleten részt vesznek:
- avezetd apolo,
- agazdasagi vezeto,
- ¢lelmezésvezeto,
- részlegvezetd apolok,
- halézati feladatokkal megbizott szocialis munkatars,
» A vezetOi értekezletet az intézmény ligyvezetd igazgatoja vezeti.
» A vezetdi értekezleten a vezetdk beszamolnak:
- arészlegek munkdjarol, sajat tevékenységiikrol,
- arészlegek kozotti egyiittmiikodésrdl, munkaerd atcsoportositas esetleges
szlikségességérol,
- amunkafegyelem, munkahelyi 1égkor alakulasarol,
- bér- és jutalmazas jellegli kérdésekrdl,
- arészlegek el6tt allo és sajat feladatukrol, valamint az iizleti tevékenységekrol,
» A napi operativ feladatok megbeszélése.
» A vezetdi értekezletet hetente haromszor, munkanapon kell tartani, illetve akut esetben.
» Az iilésen elhangzottakrdl emlékeztetot, feljegyzést kell késziteni.
» A kiadott hataridés feladatok ellendrzése, szamonkérése az ligyvezetd igazgatd hataskore.

4. Csoportértekezlet:
» Az intézmény szervezeti tagozodasanak megfelel6en az egyes egységeknek onalldan kell
megtartani.
A csoport vezetdje hivja 0ssze legalabb negyedévenként.
Az értekezletrdl emlékeztetd feljegyzést kell késziteni két példanyban és az egyik példanyt
at kell adni az iigyvezetonek.
Az esetleges probléméak megbeszélése.
Eszlelt hidnyossagok feltarasa, megsziintetése.
Az esetleges munkafegyelmi, etikai problémak megbeszélése.
Javaslatok, észrevételek megtétele.

5. Lakoértekezlet:

» Az lgyvezet6 igazgaté az ellatottak részére évente legalabb két alkalommal lakoértekezletet
hiv Ossze.
Az ligyvezetd igazgatd ismerteti azokat a jogszabalyi valtozasokat, amelyek érintik az
intézmény életét, mikodesét.
Tajékoztatja a lakokat az intézmény eseményeirdl, terveirdl.
Lehetdséget adunk az ellatottaknak, hogy elmondhassék véleményiiket, javaslataikat.
A lakoértekezletrdl jegyzOkonyv és jelenléti iv késziil, melyet meg kell Orizni, irattarozni
kell.
A lakogytilésre meg kell hivni az otthon valamennyi lakojat, az ellatottjogi képviseldt és a
fenntarto képviseldjét.
A lakogytiléseket felvetett kérdésekre a helyszinen valaszolni kell, ha ez nem lehetséges 15
napon beliil.

YVVVYV VYV
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6. Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek

» Az intézmény vezetése egyiittmlikodik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

» Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek mikodését.

» Az 1lgyvezetd igazgatd a munkaviszonybol szarmazo jogok ¢és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljaras rendjérdl, az
érdekvédelmi szervezetek tamogatasanak mértékérdl, a miikodési feltételek biztositdsarol,
jogszabalyok idevonatkozo rendelkezései alapjan megallapodast kot, ennek hianyaban
megallapodast kothet.

» Az intézménynek valasztott munkavédelmi képviseldje van.

Munkavédelmi képvisel6:

- amunkavallalok koziil keriil megvalasztasra

- amegvalasztasardl jegyzokonyvet kell késziteni

- képviseli a munkavallalok érdekeit

- kozremiikodik a munkabalesetek kivizsgalasaban

- képviseli a dolgozo érdekeit

- tandcskozas és javaslattételi, valamint véleményezési joga van

- egyiittmikodési kotelezettség terheli

- tandcskozhat az iligyvezetd igazgatdval az egészséges €s biztonsagos munkavégzés
érdekében

- részt vesz a kotelezo tovabbképzéseken

7. A dolgozok részére biztositott munkabér melletti juttatiasok

Tovabbképzés:

Az Intézmény a tanuldsban, tovabbképzésben azokat a dolgozokat tAmogatja, akiknek munkakoriik
betoltéséhez sziikséges a képzes altal nyujtott képesités megszerzése, ugy az iskolarendszerli, mint
az iskolarendszeren kiviili kotelezd képzésre vonatkozoan. Ennek szabalyait a Mt., a Kjt., valamint
az agazati rendeletek szabalyozzak. A munkaltatd egyedi dontése alapjan biralja el a munkavallalok
ez iranyu kérelmeit.

Kozlekedési koltségtérités:

A munkaltatd koteles a munkdba jaras koltségeit, annak meghatarozott szdzalékat a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozénak a munkaba jards koriilményeiben valtozéds allt be, azt az ligyvezetd igazgatd
részére azonnal be kell jelenteni.

Azon dolgozdk szamdra engedélyezi az ligyvezetd igazgatd a sajat gépkocsival vald bejards
hasznélatat, akiknél a bejards tomegkozlekedéssel nem megoldott, illetve egyéni kérelem
indokoltsaga alapjan.

Koltségtérités a jogszabaly alapjan torténik. A jogosultsagot évenkeént feliil kell vizsgalni.
Munkaruha juttatas:

Az Intézmény a munkavallaloi részére munkaruhat biztosithat.

Etkezési hozzajarulas:

Az intézmény munkavallaléi szdmara kedvezményesen, dnkoltségi aron étkeztetést biztosit.
Eljarasrendje: a munkavallald az étkezési koltségét a targyhdt kovetd honap 10. napjaig szamla
ellenében a hazipénztarban kiegyenliti.

Mobil telefon hasznalat:

Az intézményben flotta jellegli mobil telefon szolgéltatas biztositott. Koltségmentes hasznalatara
munkakorével osszefiiggésben az ligyvezetd igazgatd altal kijelolt személyek jogosultak.
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V. Az intézmény miikodése

1. Az intézmény ellatottaival kapcsolatos felvételi rendje:
Az intézmény a miikddési teriiletén latja el az ellatasra szoruldkat.

1.

A féréhely - kérelem benyujtdsa utdn - az {ligyvezetd igazgatd intézkedése alapjan keriil
kijelolésre. Az ellatas iranti kérelmet az intézmény székhelyén, az ligyvezetd igazgatonak
cimezve kell benyujtani, szoban vagy irasban csatolva hozzd a jogszabalyban eldirt
dokumentumokat. Ures féréhely hidnydban a kérelmezdt varakozo listara kell venni. Tébb
soron kiviili kérelem esetében a sorrendrdl az ligyvezetd igazgatd dont. Az ligyvezetd igazgatd
az ellatas megkezdésekor az ellatast igényldvel, ill. torvényes képviseldjével megallapodast kot.

A férdhelyre varakozokat az intézmény elégondozasban részesiti. Ennek keretében tajékozodik
egészségi, szocidlis €s pszichés allapotarol, csaladi €s tarsadalmi kapcsolatairol, annak
érdekében, hogy az intézeti kozosség életébe valo beilleszkedését eldsegitse, kapcesolatainak
megorzését tamogassa. Eldgondozassal egy iddben keriil sor a gondozasi sziikséglet
vizsgalatara és az értékeld adatlap kitoltésére.

Az intézmény ellatottjai szdmara az 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendeletében meghatarozottak
szerint biztositja a teljes kori ellatast ezen beliil a lakhatast, az élelmezést, sziikséglet szerinti
ruhdzatot, az egészségiigyi ellatast, gyodgyszert, valamint a gydgyaszati segédeszkdzok
beszerzését. Egészségi- €és pszichés allapotnak megfeleld apolast, gondozést, a szabadidd
kulturalt eltoltésének feltételeit.

Biztositja az emberi- és allampolgari jogok érvényesitését. A Hézirendben rdgziti az
ellatasban részesiilok ¢és az Oket ellatd munkatarsak magatartasi normait, az alkalmazottakkal
vald kapcsolattartds rendjét, valamint az intézmény belsd é€letének szabalyait. A személyes
gondoskodast nytjté intézményben foglalkoztatott személy, valamint kozeli hozzatartozodja [a
Polgéri Torvénykonyvrdl sz616 1959. évi IV. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) 685. § b) pontja] az
ellatasban részesiild személlyel tartasi-, életjaradéki és oroklési szerzOdést az ellatas idotartama
alatt - illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig - nem kothet.

Az intézményben Erdekképviseleti Forum miikodik, amely dontési joggal rendelkezik,
panasziigyekben, intézkedéseket kezdeményezhet az intézet hazirendjében foglaltakat illetden.

A koltségvetés elokészitésekor az intézmény felméri felujitasi-, karbantartasi feladatait, eszkoz-
és anyagsziikségleteit ellatasi feleldssége szerint. Az intézmény szdmadra biztositott
koltségvetést onalldan, gazdasdgosan hasznalja fel.

2. Az intézmény miikodése, munkarendje:

A Szépkoruak Héaza Szocialis Szolgéltatd Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Felelosségli Tarsasag
folyamatosan miikddd intézmény. A részlegek és a munkavallalok részletes munkarendjét az
iigyvezetd igazgato allapitja meg. Munkakori leirasok 3. szamu melléklet

A munkaviszony létrejotte:

Az intézmény a munkavallaléi esetében munkaszerzodésben hatdrozza meg, hogy az
munkavallalét milyen munkakérben, milyen feltételekkel ¢€és milyen mértékii alapbérrel
foglalkoztatja.

Adatbiztonsag:

» Az adatkezel6 koteles gondoskodni az adatok biztonsagarol, koteles tovabba megtenni
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, és kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek az adat- ¢és titokvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz
sziikségesek.
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C.

» Az adatot védeni kell kiilonGsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozés vagy torlés, illetoleg a sériilés vagy a megsemmistilés ellen.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése:

» A munkavégzés teljesitése az ligyvezetd igazgatd altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évo szabalyok és a munkaszerzddésben leirtak szerint torténik, részleteiben a
munkakori leiras tartalmazza

» A munkavallaldo koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az
elvarhato szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

» Ezen tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre
betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

» A dolgozé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és elGirasoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

» Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- az ellatasban részesiilok adatai
- a dolgozok személyi adatai

» A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

d. Az intézményi helyettesités rendje:

€.

» Az intézményben €16 ellatottak folyamatos ellatasa érdekében, szabadsagolas, betegség
vagy tartds tavollét idején gondoskodni kell a helyettesitésrol.

» Az intézmény helyettesitési rendjét a munkakdri leiras tartalmazza.

» A szakmai egységek vezetdinek tigy kell elkésziteni a munkabeosztasokat, hogy az

intézmény miitkddése zavartalan és biztonsagos, a szakmai szinvonalnak megfeleld

legyen.

A munkavallalokra vonatkoz6 munkarendet a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkavallalok éves szabadsagolasat az éves szabadsagolasi iitemterv szerint kell

elvégezni.

A rendkiviili és fizetetlen szabadsagok engedélyezésére az ligyvezetd igazgatd jogosult.

Az intézményi munkaviszony megsziinése, tartos tavollét, szabadsag esetén a teriileti

egységek vezetdjének gondoskodni kell a munkakdr atadas-atvételérdl és errdl

tajékoztatni kell az ligyvezetd igazgatot is.

VV VY

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére
A tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény munkavallaloinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A

televizio, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvilagositas

nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat:

>

>

Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az ligyvezetd
igazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot add a tomegtijékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
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» A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az Gjsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

» Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az iligyvezetd
igazgato engedélyével adhato.

» Amennyiben a munkavallald a hivatali titkot megsérti, az adatvédelmi szabalyzatot megsértd
nyilatkozatot tesz, valotlan informéciokat kozol, illetve engedély nélkiili nyilatkozatot tesz,
mellyel az intézménynek, az intézményben éloknek és dolgozdknak kart okoz, az intézmény
rossz hirnevét kelti fegyelmi eljaras ala vonhato.

» Szintén fegyelmi vétséget kovet el, aki barmely internetes forumon vagy feliilleten az
intézmény rossz hirnevét kelti.

» Az ellatottak, hozzatartozok, érdeklédok tajékoztatasa az intézmény belsé forumain,
feltiletei torténik (szinteken, faliijsdgokon, ebédlében, kozdsségi helységekben) torténik
irott és nyomtatott formaban.

» Az intézménnyel kapcsolatos kozérdekii tajékoztatasnak, informacioknak a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden eleget tesziink honlapunkon: www.szepkoruakhaza.hu

Informacios rendszer:
Az Intézmény havi jelentést ad az ellatotti forgalomrdl €s a varakozok szamarol a szakmai és
modszertani feliigyeletet ellatd szervek felé.

A munkaido beosztasa:
Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendidét, ebédidot is
tartalmazza a kovetkez6:

Apolo-gondozok hétfd — vasarnap  06%° — 18%
1800 _ 0600
06% — 14%
0700 _ 1500
Vezetd apold hétfé — péntek 08% — 16%

Rendkiviili eljarasrendnél a munkarend valtozhat az intézmény biztonsagos miitkddése érdekében!

Szocialis munkatarsak hétfd — péntek 07% —15%
hétfé — péntek 08% — 16%

Rendkiviili eljarasrendnél a munkarend valtozhat az intézmény biztonsagos miikddése érdekében!

Mosondk hétfé — péntek 06% — 14%
Rendkiviili eljarasrendnél a munkarend valtozhat az intézmény biztonsdgos mitkodése érdekében!

Takaritok hétfd — vasarnap ~ 06%— 14%

1000 -1 800

Rendkiviili eljarasrendnél a munkarend valtozhat az intézmény biztonsagos mitkodése érdekében!

Epiiletgondnokok hétfd — péntek 07% — 15%
hétfé — péntek 08% — 16%

Rendkiviili eljarasrendnél a munkarend véltozhat az intézmény biztonsadgos miikodése érdekében!

Adminisztrativ dolgozok hétfd — péntek 07% —15%

Konyhai dolgozok hétfd — vasarnap ~ 06% — 18%°

Rendkiviili eljarasrendnél a munkarend véltozhat az intézmény biztonsdgos miikodése érdekében!
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http://www.szepkoruakhaza.hu/

Portaszolgalat hétfé — vasarnap ~ 07% — 19%
1900 _ 0700
07% —15%
Rendkiviili eljarasrendnél a munkarend valtozhat az intézmény biztonsdgos miikodése érdekében!

Ettol eltéré munkaidé a munkakori leirasba keriil meghatarozasra.

g. Szabadsag
Az éves rendes- ¢és rendkiviili fizetett szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetokkel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili- és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az ligyvezeto jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen munkahelyi vezeto.
A dolgozdk éves rendes szabadsdganak mértékét a Kozalkalmazottak Jogallasarol szolo
torvény, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.
A munkavallalokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.
Az intézményben a szabadsag nyilvantartds vezetéséért az ezzel a feladattal megbizott
munkatars a felel0s.

h. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok dijazasa
A munka dijazasara vonatkoz6 megéllapodasokat munkaszerzddésben kell régziteni.

i. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszdmoldsi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani. A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait kiilon szabalyzatban kell rogziteni,
melyet évente feliil kell vizsgélni.
A szabalyzatban meg kell hatarozni a kdvetkezdket:

»  sajat gépkocsi hasznalatra jogosultak kore,

»  asajat gépkocsi hasznalataért fizetendd dij mértéke,

» az éves kilométer keret nagysaga stb.

J- Kartéritési kotelezettség

» A munkavallald a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

» Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

» A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszadmoléasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allanddan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal,
vagy kezel, és azokat jegyz€ék vagy elismervény alapjan vette at.

» A pénztarost e nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében.

» Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiikért a
megorzésre atadott dolgokban a bekovetkezett hidny esetén munkabériilk aranyaban
felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A
kar 0sszegének meghatdrozasanal a Munka Torvénykonyve 172-173.§-a az iranyado.

k. Anyagi feleldsség

» Az intézmény a dolgozé ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén
vagy mas megoOrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

» A munkavallald a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii
hasznalati értékeket csak az iligyvezetd igazgatd engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan. (P1. szamit6gép, miiszaki berendezés stb.)

» Az intézmény valamennyi munkavallaloja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerti hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megdvasaért.
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l. Az intézmény iigyfélfogadasa és nyitvatartasi rendje:

Az ligyvezetd igazgato €s az intézmény kijelolt dolgozoéi tigyfél fogadast tartanak.

Az tgyfélfogadast tarto munkavallalok kijelolése a fogadas rendjének (ideje, helye,

elhangzottak értékelése stb.) szabalyozasa az ligyvezetd igazgato feladata.

A falitijsagra kertil kifiiggesztésre, illetve megjelenik az intézmény internetes forumain

az intézmény altalanos nyitva tartdsa 08-20 oraig tart, ettdl eltérd latogatds csak az

ligyvezetd igazgatd engedélyével torténhet

az intézménybdl valo eltavozas és visszaérkezés rendje altalanossagban 8-20 6raig tart,

ettdl eltérd idopontot eldre jelezni kell a részlegvezetd apolonak.

ha az ellatott az egyeztetett idOpontra nem ér vissza €s a valtozast nem jelzi az

intézménynek meg kell tennie a sziikséges intézkedéseket

» az intézmény irant érdeklédok, leendd ellatottaink, hozzatartozok, hivatali ligyet intézok
igyfélfogadasa 8-15 oraig torténik, elozetes telefonos egyeztetés alapjan.

» az ugyvezetd igazgatd ligyfélfogadasi rendje eldzetes telefonos egyeztetés alapjan
torténik

» 1j ellatott bekoltozése munkanapokon 8 és 12 éra kozott lehetséges.

Y VV VYV
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m. Portaszolgalat
» az intézményben 0-24 6raban portaszolgalat miikodik, az ellatottak biztonsaga, a
vagyonvédelem és a folyamatos elérhetdség miatt

n. A kapcsolattartas rendje

» Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

» Az egylittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési
kotelezettségilik van.

» Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egylittmiikddési
megallapodast kothet.

0. Az intézmény iigyiratkezelése
» Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.
» Az lgyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az ligyvezetd igazgato felelos.
> Azigyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

p- A kiadmanyozas rendje
Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az ligyvezetd igazgatd szabalyozza.

» Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd irat kiadmanyként torténd aldirasara csak a
szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi jog alapjan kertilhet
sor.

» A kiadmanyozasra az ligyvezetd igazgatod jogosult, tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén a gazdasagi vezetd jogosult, az aldirasban ,ligyvezetd igazgato helyett” jelzéssel.

» Kiilso szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani.

» Nem mindsiil kiadméanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositorol és az
iktatoszamrol szolo elektronikus tdjékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.

» Jogszabaly eltéré rendelkezése hidnyaban a papir alapu irat akkor hiteles kiadmany, ha
a)azt a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott kiadmanyozasi joggal
rendelkezé személy sajat keziileg aldirja, és aldirdsa mellett az intézmény hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel, vagy
b) a kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a
szervezeti €s miikddési szabalyzatban meghatarozott hitelesitésre felhatalmazott személy
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azt sajat keziileg aldirja, tovabba a felhatalmazott személy aldirasa mellett az intézmény
hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

» Nyomdai sokszorositas esetén elegendd a kiadmanyozo neve mellett az ,,s. k.” jelzés €s a
kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata,

» Jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban az elektronikus irat akkor hiteles kiadmany, ha
azt
a) a szervezeti ¢s miikddési szabalyzatban kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy
vagy elektronikus rendszer az Eiir.-ben meghatarozott kdvetelményeknek megfeleléen
hitelesitette vagy
b) az iratérvényességi nyilvantartasra vonatkozd szabalyok szerint hitelesitették és
nyilvantartjak

» A kozfeladatot ellatd szerv altal készitett hiteles kiadmanyrdl a kiilon jogszabalyban
foglaltak szerint lehet hiteles masolatot késziteni.

» Az intézménynél keletkezett iratokrél az Tligyvezetd igazgatdé vagy az éaltala
felhatalmazott személy jogosult a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
a) hiteles papir alapu, illetve
b) hiteles elektronikus masolatot is kiadni.
A kiadott masolaton szerepel:
A kiadmanyoz6 kiilon jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld
elektronikus alairasa és az alairas idopontjanak képi lenyomata,

» Az intézmény a kiadmany egy hiteles példanyat koteles irattaraban az tigyirat részeként
megorizni.

» A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrol és a hivatalos
célra felhasznalhaté elektronikus aldirasokrol, elektronikus bélyegzokrdl nyilvantartast
kell vezetni.

q. Bélyegzok hasznalata, kezelése

r.

S.

» Valamennyi cégszert alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni.
» A bélyegzokkel ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast,
jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.
» Az intézmény bélyegzdit a gazdasagi vezetd koteles naprakész allapotban nyilvantartani.
» Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kdvetkezok jogosultak:
- ligyvezetd igazgato,
- vezetd apolo,
- gazdasagi vezeto,
- igyintézd, konyveld, adminisztrator,
- ¢élelmezésvezeto,
» Az atvevok személyesen feleldsek a cégbélyegzok megdrzéséért.
> A cégbélyegzok beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérol és évenkénti
egyszeri leltarozasarol a gazdasagi vezetd gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése
esetén az eldirasok szerint jar el.

Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasdval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évd vagyon hasznositasaval Osszefliggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és az alapitd rendelkezéseinek figyelembevételével az
iigyvezetd igazgato feladata.

A gazdalkodasi feladatokat az intézményi szabalyzatokban meghatarozott médon kell végezni.

Szabalyzatok

I. Az intézmény miikodési szabdlyzatai
1. Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat
2. Erdekképviseleti Forum szabalyzata
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t.

3. Etikai szabalyzat
4. Iratkezelési szabalyzat
5. Onkéntes tevékenység szabdlyzata

II. Gazdasagi szabalyzatok
Anyaggazdalkodasi szabalyzat

Belso ellen6rzési szabalyzat

Bizonylati rend

Elelmezési szabalyzat, HACCP
Ellatottak érték- és vagyonmegdrzési szabalyzata
Eszk6zok €s forrasok értékelési szabalyzata
Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat
Javadalmazasi szabdlyzat

9. Kémiai kockazatbecslés szabalyzata

10. Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
11. Munka- és védoruha juttatas szabalyzata
12. Munkavédelmi szabalyzat

13. Onkoltség-szamitési szabalyzat

14. Pénzkezelési szabalyzat

15. Leltarozasi és selejtezési szabalyzat

16. Szamlarend

17. Szémlatiikor

18. Szamviteli politika

19. Tizvédelmi szabalyzat

20. Vagyonvédelmi szabalyzat

21. Veszélyes hulladékkezelési szabalyzat
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Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az ligyvezetd igazgat6 jeldli ki.
Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az alairas-bejelentési
kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasagi vezet6 koteles Orizni.

u. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél az
ligyvezetd igazgatd hatdrozza meg. Ennek részletes szabalyait a gazdasagi szervezet feladat-
¢s hataskorét szabalyz6 ligyrendben kell meghatarozni.

v. Belso ellenorzés

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
ligyvezetd igazgato a felelos.
A belsé ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo
»  szakmai tevékenységgel 0sszefiiggo és
»  gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellenérzési feladatokat.
A szakmai ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek, az ellendrzési terv az
intézményi munkaterv melléklete.
Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:
az ellendrzés formajat,
az ellendrzési teriileteket,
az ellendrzés fobb szempontjait,
az ellendrzott idészak meghatarozasat,
az ellendrzést végzd/k/ megnevezését,
az ellendrzés befejezésének idpontjat,
az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idopontjat és modjat.

VVVVVVY

A belsO ellendrzést a Belsé ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni. Az ellendrzések tapasztalatait az ligyvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a

29




sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi. Az ellenérzések tapasztalatairol,
eredményérdl az érintetteket, a vizsgalt terlilet vezetdit, valamint dolgozoi értekezleten az
intézmény dolgozoit az ligyvezetd igazgatd tajékoztatja.

Ellendrzési naplo tartalma:

harom példanyban késziil,

Onatiros,

az intézmény ellendrzott teriiletének megnevezése

az ellendrzést végzo személyek neve,

az ellendrzés célja,

az ellendrzés kezdete €s vége,

az ellendrzés megallapitésai,

az ellendrzés soran tapasztaltak részletes leirasa, esetlegesen megtett intézkedések,
Alairdsok: az ellendrzést végzd személy/ek és az ellendrzott egység vezetdinek és
munkavallaloinak aldirdsa

VVVVYVYVYVYYYVY

w. A Folyamatba épitett Elézetes és Utolagos Vezetéi Ellendrzés /FEUVE/ rendszere
szabalytalansagok kezelésének rendje (1. szamu melléklet).

Az éllamhéztartds miikodési rendjérdl szold 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/A. §

(5) bekezdésének megfelelden a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége a
szabalytalansagok kezelésének eljaras rendjét kialakitani.

X. Munkakorok atadasa
Az lgyvezetd allasu dolgozod, valamint az ligyvezetd igazgatod altal kijelolt dolgozok
munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell
felvenni.
Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
- az atadas-atvétel idépont;jat,
- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
- afolyamatban 1év6 konkrét ligyeket,
- az atadasra keriil6 eszkozoket,
- az atado és atvevl észrevételeit,
- ajelenlévok alairasat.
Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be kell
fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasar6l a munkakor szerinti
felettes vezetd gondoskodik.
y. Eljarasi utasitasok veszélyhelyzet esetére:
Ezek az utasitasok, szabalyok az intézmény minden munkavallaléval ismertetve van.
Munkaviszony létesitésekor, évente vagy hosszabb tavollétet kovetden (3 honapon tul) kotelezd
elméleti és gyakorlati oktatason részt venni. Az oktatdson vald részvételt az oktatdsi naplok
tartalmazzék (munka és tlizvédelmi napld).

Tiiz esetén:
A tlizjelzd berendezés tiiz esetén jelzést ad a tlizoltosdgnak, akik haladéktalanul a helyszinre
érkezve intézkednek annak megsziintetésérdl. Ha a jelzoberendezés valamely oknal fogva mégsem
jelezne, akkor az a személy, aki a tiizet el6szor €szleli, haladéktalanul koteles:

» aportan, a névérszobaban, az irodakban 1év6 telefonon a 112-es segélykérd telefonszamon

jelezni a tiizet a hivatasos tlizoltosagnak,

» jelenteni az ligyvezetd igazgatonak, portanak.
Tliz esetén a létesitményt az alabbi menekiilési utvonalon lehet elhagyni:

» fobejaraton, vészkijaratokon, folyosokon, 1épcsdkon keresztiil udvarra, utcara.

» amenekiilési utvonalak, vészkijaratok jol lathatd modon jeldlve vannak,

» vilagito, a menekiilést segitd tablak vannak elhelyezve az intézmény egész teriiletén.
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Rendorségi iigy esetén:
Bombariadé esetén az eljaras megegyezik a tiiz esetén leirtakkal, azzal a kiilonbséggel, hogy ez
esetben a katasztrofavédelmet és a renddrséget kell értesiteni.
Biincselekmény felmertilésekor, zavargas vagy egyéb az intézmény életét sulyosan sértd
magatartas esetében koteles a munkavallalo:

> aportan, a névérszobaban, az iroddkban 1évé telefonon a 112-es segélykérd telefonszémon

jelezni a rendérségnek,

> jelenteni az tligyvezetd igazgatonak és a portanak.
Mentdk értesitése:
Akut esetek, siirgdsségi egészségiigyi ellatas, rendkiviili pszichés zavarok, alkoholos allapotbdl
eredd megvéltozott magatartés esetén.

Az ellatottakat érintd tomeges megbetegedés, rosszullét esetén az ligyvezetd igazgato és a vezetd
apolo.

Zaré rendelkezések
Az SZMSZ a jévahagyast kovetd hé elsd napjan lép hatalyba.
Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az ligyvezetd igazgat6é gondoskodik.
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