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A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az intézmény
adatait és szervezeti felépitését, a vezet6k és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
miikodési szabdlyait.
A szabdlyzat hatélya kiterjed a Paksi Eletfa Idések Otthona 7030 Paks, Kishegyi u.46-48. sz. alatti
intézményre, mint munkaltatéra, valamint a vele alkalmazotti jogviszonyban vagy megbizasi
szerz0dés alapjan az intézmény terilletén foglalkoztatott valamennyi alkalmazottra, mint
munkavallalora.
A szabdlyzat modositasa, kiegészitése az intézményvezetd hatiskore. Az SZMSZ mddositasat
javasolhatja a képvisel6-testiilet részére:

- ha az intézmény mikodési koriilményeiben 1ényeges valtozas kovetkezik be,

- ha az intézmény tevékenységét egy uj jogszabaly 1ényegesen modositja.

1.1 Megnevezése, székhelye

Az intézmény megnevezése Paksi Eletfa Idések Otthona
Székhelye: 7030 Paks, Kishegyi 0t 46-48.
Elérhet6ségei: 20/8830-450, 75/ 830-450, 06/75/311-010

szoci.eletfat@paks.hu

1.2 Alapitoéi joggal felruhazott fenntartd szervének neve. székhelye

Az intézmény fenntartoja, alapit6i jog gyakorl6ja:
Paks Véros Onkormanyzata

7030 Paks, Dézsa Gy. u. 55-61.
A fenntartd addészama: 15733500217

Az intézmény feliigyeleti, iranyit6 szerve:
Paks Véros Onkormanyzata
7030 Paks, Ddzsa Gy. u. 55-61.
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1.3 Azonosito adatok

Alapit6 okirat adatai:
- szadma:

- kelte:

- hatalya:

Modosito okirat:
- szama:

- kelte:

- hatélya:

A modositott alapité okirat:
- szama:

- kelte:

- hatélya:

Az intézmény addszama:

Az intézmény statisztikai szamjele:

Szamlavezetd pénzintézetének neve:

Az intézmény szdmlaszama:

Az intézmény bélyegzdje:

1/2015 (71/2015. (IX. 9.) Kt. szamu hatarozat)
2015. szeptember 9.
2016.01.01.

MI-1/2016
2016. marcius 10.
2016. marcius 30.

I-2/2016
2016. marcius 30.
2016. marcius 30.

15833143-2-17
15833143-8730-322-17
Erstebank
11600006-00000000-76052693

1-1 db az intézményvezetonél, a pénziigyi ligyintézonél
2 db Korbélyegzé: Paksi Eletfa Idések Otthona
2 db Cimbélyegzé: Paksi Eletfa Idések Otthona
7030 Paks, Kishegyi u.46-48.
Szamlaszéam: 11600006-00000000-76052693
Adoszam: 15833143-2-17
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1.4 Ellatand6 feladat és szakfeladat szerint besorolt alaptevékenységek, kisegitd

tevékenységek
Az intézmény ellatasi teriilete: Paks véros kozigazgatasi teriilete
Engedélyezett és befogadott féréhelyek szdma: 86 férdhely

Az intézmény tipus szerinti besorolasa, gazdalkodésa, gazdalkodasi jogkore:

A tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltatd koltségvetési szerv
A ko6zszolgaltat6 szerv fajtai: kozintézmény

A feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja szerint:  részben 6nalléan miikodé koltségvetési szerv.

Az egyes elbiranyzatok nagysagat a feliigyeleti szerv hagyja jova. Az egyes eldiranyzatok kozotti

atcsoportositashoz a feltigyeleti szerv elzetes jovahagyasa sziikséges.

A pénzigyi-gazdalkodasi feladatait a Paksi Polgarmesteri Hivatal latja el. (Id. Gazdalkodas,
Kotelezettségvallalas)

A Kkoltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: személyes gondoskodést

nyujté szakositott szolgaltatas

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl sz616 1993. évi 111 térvény 67.§ (1) bekezdésében
meghatérozottak szerint. Az 6nmaguk ellatdsdra nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes
személyek napi legaldbb haromszori étkeztetésérdl, sziikség szerinti ruhazattal, illetve textilidval
valo ellatdsarél, mentélis gondozdsarél, a kiilon jogszabalyban meghatérozott egészségiigyi

ellatasrol, valamint lakhatasrol (tovabbiakban: teljes korti ellatas) valé gondoskodas.

Az intézmény altal nyujtott ellatas formaja: apolast-gondozast nyujté intézmény.
Az intézmény altal nyujtott ellatas tipusa: iddsek otthona.

Az intézmény altal nyujtott szolgaltatisok integralt szervezeti formaja: tiszta profila intézmény.

Torzskonyvi azonosité szama (PIR): 833141
Agazati azonosité: S0035829
Allamhéztartasi szakdgazata: 873000 Iddsek, fogyatékosok bentlakasos ellatisa
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TEAOR kédja: 8730 Iddsek, fogyatékosok bentlakasos ellatisa
Kormanyzati funkcid: 013360 mas szerv részére végzett pénziigyi-

gazdalkodasi, tizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
102023 Idéskortak tartos bentlakasos ellatasa
102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa
041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

Vallalkozéi tevékenységének kore és mértéke:

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.5 Vagyonkezelés

A feladat ellatast szolgal6 vagyon:
- Paks Kishegyi u.46-48. szam alatt épiilt ingatlanan épiilt idsek otthona.

Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézmény feladat ellatdsat szolgdlé vagyona feletti rendelkezési jogat Paks Varos
Onkormanyzatanak képviseld testiilete az Onkorményzat vagyonaval kapcsolatos rendelkezési jog
gyakorlasanak szabalyairdl sz6l6 3/2013. (I1.26.) 6nkormanyzati rendeletében foglaltak szerint
gyakorolja.

Altalanos cél az intézmény kezelésében 1évé épiiletek, épitmények, ingd és ingatlan vagyon gondos

kezelése, allagmegdvasa, megdrzése.

Vagyon bovitése, fejlesztése, felujitdsa: A vagyon bdvitése a fejlesztési célok meghatirozasat, a

beruhazasi dontések elokészitését, a forrasok megteremtését és a beruhazdsok megvaldsitdsat
jelenti.

A beruhazas célja lehet: tonkrement, selejtezett eszkdz potlasa, feltjitassal jard rekonstrukeiod, uj
technika bevezetése, mindségjavitas, bovités, korszeriisités.

Az intézmény a vagyon bovitésével kapcsolatos feladatait évente, valamint sziikség szerint felméri.
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A koltségvetési szerv kezelésében 1év6 vagyon védelmére, kezelésére vonatkozé szabalyozas

kialakitasaért, aktualizalasaért a koltségvetési szerv vezetdje felelos.
A koltségvetési szerv dolgozoi erkolesi és anyagi feleldsséggel tartoznak a vagyon védelméért, a
koltségvetési szerv biztonsagaért.

Az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi munkakdrt betSltd kozalkalmazottak vagyonvédelemmel

kapcsolatos kotelezettségei:

Jogszabalyok és a koltségvetési szerv bels szabalyozasanak ismerete, azok betartdsa és
koézalkalmazottakkal térténd betartatdsa, ennek folyamatos ellendrzése.
- Vagyonvédelemhez hasznélatos eszkdzok, berendezések kezelésének ismerete, alkalmazésa,
kapcsolattartds a folyamatos, biztonsagos iizemeltetés érdekében.
- Kozalkalmazottak oktatasa, tovabbképzése a riasztd, biztonsigi rendszerek hasznalatardl,
vagyonvédelem fontossagarol.
- Biincselekményre utal6 koriilmény esetén helyszin biztositasa, rend6rség értesitése.
- A koltségvetési szervben kialakitott vagyonvédelmi szabalyok betartisaért azon személyek
is felelések, akik barmilyen okbdl (munkavégzés, latogatas) a koltségvetési szervben
tartézkodnak és az intézménnyel nem éallnak munka és jogviszonyban, résziikre sziikséges

tajékoztatast figyelmeztet6 tablak, jelzések biztositjak.
A vagyont kérosité személyeket cselekményiik jellegétél, mindségétdl és silyatol fiiggden
- kozalkalmazotti felel6sségre vonas
- kértéritési kotelezettség
- szabalysértési- és/vagy biintetd eljarasi felel6sség terheli.

A vagyonvédelem teriiletei:

- Ingatlan védelem: 24 6ras biztonsagi szolgdlat, tiz- és fiistjelz6 rendszer mikodik. A

kabitészerraktdr és a pénztar helyisége riasztoval felszereltek. A biztonsdgi rendszerek
miikodését karbantartasi szerz6dések biztositjdk. Az ingatlanok védelme, allagmeg6vasa
érdekében évente felujitasi terv késziil, melyet a Fenntarté kezel. A tfiz és munkavédelmi
felelés az intézményvezetd helyettessel, az intézményi karbantartéval évente egyszer

bejarast tartanak a hibak, hianyossagok megsziintetése érdekében.

- Ingésag védelem: Ingdsagok védelme minden a kéltségvetési szervvel jogviszonyban all6

személy kotelessége. Az intézményvezetd és az altala kijelslt személy sziréproba szeriien

10
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ellendrizni az intézménybél tavozok kézi taskait, gépkocsik utas és csomagterét. Ezen tul a
koltségvetési szervi Leltarozasi és selejtezési szabalyzat, az Anyaggazdalkodasi és
raktdrozasi szabalyzat maradéktalan betartdsa kotelez. Az intézmény ellatottjai a
Hazirendben rogzitettek alapjan kartéritésre kotelezhetdk, gondatlan, illetve szandékos

karokozas esetén.

- Ertékmegérzés/pénzszéllitds: A koltségvetési szerv ellatottjai személyi tulajdonaért az

intézmény a Hazirendben foglaltak szerint vallal feleldsséget. Az értékmegdrzés,

pénzkezelés és széllitas rendjét a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

1.6 A koltségvetési szerv vezetdiének kinevezése, a koltséovetési szerv

képviseletére jogosultak, foglalkoztatdsi jogviszonyok

Az intézmény vezetéjének kinevezési rendje:

Az intézmény vezetdjét a feliigyeleti szerv Paks Varos Onkormanyzata 5 évi hatdrozott idétartamra
— a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL tv-ben (tovabbiakban Kjt.) III. rész I.
fejezet 20.§-24.§- aiban foglalt feltételek szerint- nevezi ki.

Az igazgatd esetében a kinevezés, felmentés, fegyelmi biintetés kiszabdsa a képvisel6-testiilet

kizar6lagos hataskore, egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.
Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény mindenkori vezetdje, akadalyoztatasa esetén az dltala megbizott személy.

Alairasi jogosultsag:

Az intézmény hatdskorébe tartoz6 ligyekben az intézményvezetd rendelkezik alairasi joggal.

Az intézményvezetd tavolléte esetén az osztalyvezetd dpold gyakorolja.

Bélyegzd hasznilata: Az intézmény cégszerli alairasanal az alébbi kor alakii és hosszii bélyegzot kell

hasznélni:

- Cégszerl alairashoz az intézmény nevét tartalmazé kor alakd, illetve hosszii bélyegzot.
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A bélyegzok beszerzésérol, kiadasuk és bevonasuk kezdeményezésérol, hasznalatuk ellendrzésérdl az
intézményvezeté altal megbizott személy gondoskodik. Egyben vezeti a bevételezett és kiadott
bélyegzokrol a nyilvantartast, amely tartalmazza:

- A bevételezés iddpontjat.

- A bélyegz6 lenyomatait.

- A kiadasuk id6pontjat.

- A kezeld, atvevd személy alairasat.

- Visszavételezésének id6pontjat.

- A visszavevl személy alairasat.
A nyilvantartast vezetd kotelessége gondoskodni arrdl, hogy a bélyegzét kezeld munkaviszonyénak

megsziinésével egyidejiileg a bélyegzl visszavételezésre keriiljon.
Vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettség:

A 2007. évi CLIL Tv. 2.§ 3. pontja és a 3. § (1) bek. c. pontja alapjan az a kozalkalmazott, aki
onalloan, vagy testiilet tagjaként javaslattételre, dontésre, vagy ellendrzésre jogosult feladatai
ellatisa sordn koltségvetési, vagy egyéb pénzeszkézok felett, vagyonnyilatkozat — tételi
kotelezettséggel rendelkezik.

A Paksi Eletfa Idések Otthona alabbi dolgozdi és vele egyhaztartasban €16 hozzatartozéja — a fenti
jogszabaly értelmében — kotelesek kettd évente vagyonnyilatkozatot tenni:

- intézményvezetd

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkoz6 munkaviszony:

Kézalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogallasarél szolé 1992. évi XXXIIL torvény

alapjan létesitett jogviszony.
Kézfoglalkoztatdsi jogviszony: 2011. évi CVL térvény a kdzfoglalkoztatasrol alapjan 1étesitett

jogviszony

Az intézményben munkat végz6 személyek egyéb jogviszony, szerzédés alapjan:

Vallalkoz6i szerz6dés: a 2013. évi V. torvény a Polgari Toérvénykényvr6l6:238. § [Vallalkozési

szerz6dés] alapjan

Megbizdsi szerzddéses jogviszony: a 2013. évi V. térvény a Polgari Térvénykényvrél (6:272. § -

6:280. §-ig) alapjan létesitett jogviszony.

Onkéntes segitbi jogviszony:
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2005. évi LXXXVIIL torvény a kozérdekli dnkéntes tevékenységrdl- alapjan 1étesitett jogviszony.

Kozremiik6doi szerzddés keretében: a 96/2003. (VII. 15.) Korm. rendelet az egészségligyi

szolgaltatas gyakorlasanak altaldnos feltételeirdl, valamint a mitk6dési engedélyezési eljarasrol —

alapjan.

A kozremiikdd intézményen beliili kézremiikidésére vonatkozé szabalyok

Az intézmény a szakdpolasi miikodési engedélyében szerepld egészségiigyi szolgaltatasok
teljesitéséhez mas egészségiigyi szolgaltato kozremiikodését veszi igénybe, erre iranyulo
szerz6dés alapjan.

A kozremiikddd a sajat tulajdondban vagy hasznalatdban 1évd eszkozokkel, személyesen
nydjtia a kozremikodést igénybe vevdegészségiigyi szolgiltatd betegeinek a
kozremik6désre irdnyul6 szerzédésben meghatdrozott egészségiigyi szolgaltatasokat.

A kozremiikodének rendelkeznie kell a szolgaltatas ellatisdhoz sziikséges miikodési
engedéllyel (Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztalyanak engedélye).

A k6zremiik6do és az intézmény rendelkezik egészségiigyi felelésségbiztositassal.

1.7 Meghatarozo jogszabalyi hattér

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarél,

1993. évi II1. torvény, a szocidlis igazgatasrél és szocialis ellatasokrol,

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol,

1997. evi XLVIL tdrvény az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok
kezelésérol és védelmérol,

1997. évi LXXXIIL torvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl,

1997. évi CXLI. térvény az ingatlan-nyilvantartasrol,

1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrol,

2000. évi C. toérvény a szamvitelrdl,

2017. évi CL torvény az ad6zas rendjérél,

2005. évi XCV. torvény az emberi felhaszndlasra kerilld gyégyszerekrdl és egyéb, a
gyogyszerpiacot szabalyozé térvények modositasardl,

2007. évi I torvény a szabad mozgds és tartdzkodds jogaval rendelkezd személyek
beutazasarol és tartézkodasardl (a 29/2013. (IV.18.) Fév. Kgy. rendelet hivatkozéasa alapj an)
2008. évi XLVLI. térvény az élelmiszerlancrol és hatdsagi feliigyeletérél,

2010. évi XXXVIIL toérvény a hagyatéki eljarasrol,
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- 2015. évi CXLIIL torvény a kozbeszerzésrol,

- 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartisrol,

- 2011. évi CLXXXIX. Torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl,

- 2011. évi CVL torvény a kozfoglalkoztatasrdl és a kozfoglalkoztatdshoz kapcsolodo,
valamint egyéb térvények modositasarol

- 2012. évi L. torvény a Munka Toérvénykonyvérél,

- 2013. évi V. torvény. a Polgari Torvénykonyvrél,

- 29/1993. (IL. 7.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nywjté szocialis ellatasok
téritési dijarol,

- 217/1997. (XIL. 1.) Korm. rendelet a kételez6 egészségbiztositas ellatasairdl szold 1997. évi
LXXXTIIL. toérvény végrehajtasarol,

- 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet az 1992. évi XXXIII. torvénynek a kozalkalmazottak
jogallasar6l szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban torténd
végrehajtasarol,

- 201/2001.(X.25.) Korm. rendelet az ivoviz mindségi kovetelményeirdl és az ellenbrzés
rendjérol,

- 92/2008. (IV.23.) Korm. rendelet a fogyatékos személyek alapvizsgalatarol, a rehabilitacios
alkalmassagi vizsgdlatrol, tovabbad a szocidlis intézményekben ellatott személyek
allapotanak feliilvizsgalatarol,

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasardl,

- 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, az intézmények és hal6zatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl,

- 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontroll rendszerérédl és
belsé ellendrzésérol,

- 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az dllamhaztartas szamvitelérdl,

- 34/2014. (IL.18.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazati
potlék kifizetéséhez kapcsolodéd tamogatasrol,

- 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasardl,

- 36/2014. (XII. 17.) FM rendelete az élelmiszerekr6l szolé 1995. évi XC. Torvény
végrehajtasardl,

- 20/1996. (VI1.26.) NM rendelet az otthoni szakdpolisi tevékenységrol,

- 18/1998. (VL. 3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek és a jarvanyok megelézése érdekében

sziikséges jarvanytigyi intézkedésekrol,
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- 19/1998. (VL. 3.) NM rendelet a betegszallitasrol,

- 33/1998.(VI. 24) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassagi orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol,

- 4/2009. (I1I. 17.) EiM rendelet az orvos technikai eszk$zokrol,

- 61/1999. (XII. 1.) EuM rendelet a biologiai tényezék hatasanak kitett munkavallalok
egészségének védelmérol,

- 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyijto szocialis intézmények
szakmai feladatairél és mikodésiik feltételeirdl,

- 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak
muikddési nyilvantartasardl,

- 9/2000. (VHOI. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérol €s a szocidlis szakvizsgarol,

- 41/2007. (IX.19.) EiM rendelet az intézeti gyogyszerellatisarol,

- 12/2017. (VI.12) EMMI rendelet az egészségiigyi szolgaltatonal képz6dd hulladékkal
kapcsolatos hulladékgazdalkodasi tevékenységekrol

- 3/2002(11.8.) SzCsM-EiM egyiittes rendelet a munkahelyek munkavédelmi
kovetelményeinek minimalis szintjérol,

- 60/2003. (X.20.) ESzCsM rendelet egészségiigyi szolgaltatasok (haziorvosi, szakapolasi)
nyujtasahoz sziikséges minimumfeltételeknek,

- 96/2003. (VII. 15.) Korm. rendelet az egészségiigyi szolgaltatds gyakorlasanak &ltalanos
feltételeirl, valamint a miikodési engedélyezési eljarasrol,

- 62/2003. (X.27.) ESzCsM rendelet az élelmiszer eredetli megbetegedések esetén kdvetendd
eljarasrol,

- 44/2004. (IV.28.) ESzCsM rendelet az emberi felhasznalasra Kkeriild gydgyszerek
rendelésérél és kiadasarol,

- 60/2004. (VIL.6.) ESzCsM rendelet a pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az
ellatasuk sordn alkalmazhat6 korlatozo intézkedések szabalyairdl,

- 2005. évi LXXXVIIL. torvény a kozérdek(i 6nkéntes tevékenységrol,

- 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint egészségi
allapoton alapuld raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairol,

- 68/2007.(VIL.26.) FVM-EUM-SZMM rendelet az élelmiszer-eldallitas és forgalomba hozatal
egyes €lelmiszer- higiéniai feltételeir6l €s az élelmiszerek hatosagi ellenérzésérol,

- 6/2008.(VIIL.30.) NFGM rendelet a gépek biztonsagi kovetelményeirdl és megfelel6ségének

tanusitasaroél,
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56/2009. (XIL 30) EiiM rendelet a kozforgalmu, fiok- és kézi gydgyszertarak, tovabba
intézeti gyogyszertarak mikdési, szolgalati €s nyilvéantartasi rendjérél.

43/2005. (X.15.) EiiM rendelet a fokozottan ellenérzitt szernek minésiilé gyoégyszerek
orvosi rendelésének, egészségiigyi szolgaltatbknal torténé felhasznalasanak,
nyilvintartasinak és tirolasanak rendjérél,

16/2017. (VIIL. 7.) EMMI rendelet az egészségiigyi kartevoirtoszerekkel, valamint
gazositoszerekkel végzett tevékenység szabalyairol,

29/2010 (X1I1.31.) KIM rendelet a hagyatéki eljaras egyes cselekményeirdl,

62/2011. (VL 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eldallitasanak és forgalomba
hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl,

63/2011. (XL1.29) NEFMI rendelete az egészségiigyi szakdolgozok tovabbképzésének
szabalyozasarol,

37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a Kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozéas-egészségiigyi
elbirasokrol,

Eurodpai Parlament és a Tanacs 852/2004/EK rendelet az élelmiszerhigiéniarol,

Eurépai Parlament ¢és a Tandcs 853/2004 EK rendelet az allati eredetli élelmiszerek
kiilénleges higiéniai szabalyainak megallapitasarol.

349/2017. (X1. 23.) Korm. rendelet a szocidlis 4gazatban egészségiigyi végzettséghez kotott
munkakorben foglalkoztattak részére 2018. évben kifizetésre keriils egészségiigyi

kiegészit6 potlékhoz nydjtott tamogatasrdl.

Helvi rendeletek

3/2015. (I1.3.) Kt. rendelet a szocialis és gyermekjoléti ellatisokrol és a szocidlis és
gyermekjoléti igazgatasrol,
12/2015. (IV. 24.) Paks Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének Onkormanyzati

rendelete a Paks Kistérségi Szocidlis Kozpontban személyes gondoskodast nyujtod

rrrrrr

Kiils6é szakmai ajanlasok:

Szocialis Munkasok Etikai Kédexe.
Magyar Egészségiigyi Szakdolgoz6i Kamara Etikai Kédexe
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Paksi Eletfa Idések Otthona- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE ES FELADATA

AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGET BIZTOSITIA:

- Az Onmaguk ellatisira nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek napi
legalabb haromszori étkeztetésérdl, sziikség szerint ruhazattal, illetve textiliaval valo
ellatasardl, mentélis gondozasarol, a kiilén jogszabalyban meghatérozott egészségiigyi
ellatdsarol, valamint lakhatisarél (a tovabbiakban: teljes koér(i ellatas) az 4polast,
gondozast nyujté intézményben kell gondoskodni, feltéve, hogy ellatdsuk mas moédon
nem oldhat6 meg.

- Id6sotthoni ellatas, gondozas-apolas biztositasa, az értékeld adatlap alapjan III
fokozati vagy a jogszabalyban meghatérozott egyéb koriilményeken alapuld
gondozasi sziikséglet megallapitdsa esetén nyujthatd, illetve a kiilon jogszabalyban
meghatarozott egyéb koriilményeken alapuld, gondozasi sziikségletet igazold
szakvélemény alapjan.

- Az intézményi szolgaltatisokat igénybe veheti a meghatdrozott gondozasi
sziikséglettel rendelkezd, de rendszeres fekvébeteg - gydgyintézeti kezelést nem
igényld, a ré irdnyado Sregségi nyugdijkorhatart betdltott személy, valamint az a 18.
€letévét betoltott, betegsége vagy fogyatékossaga miatt Snmagardl gondoskodni nem
képes személy, aki rendelkezik a meghatarozott gondozasi sziikséglettel és mas
tipusu, gondozast-apolast nynjtd intézményben ell4tasa nem biztositott.

- Id6sek otthondba az elhelyezésre jogosulttal az ellatas igénylésekor legalabb egy éve
egyltt €16 hazastarsa, élettarsa, testvére és fogyatékos kozeli hozzatartozéja gondozasi
sziikséglet hianyaban is felveheto.

- Az id6skortak otthonaba az a 18. életévét betoltott személy is felvehetd, aki betegsége
miatt nem tud 6nmagaro6l gondoskodni.

- Az Onmaguk ellatdsdra nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyekrél,
teljes korti ellatds formajdban az 4polast, gondozast nyujté intézményben kell
gondoskodni, feltéve, hogy ellatdsa mas médon nem oldhat6 meg.

- Az 1993. évilll tv. 68. § (4) bekezdés alapjan, ha az idések otthona elltasat igénybe
vevl személy esetében demencia korébe tartozo korkép keriilt megallapitasra,
ellatasarol az intézményen belill intenziv gondozast biztosité részleg, vagy gondozasi

csoport kialakitasaval kiilonalléan kell gondoskodni. Célja az ellatast igénybe vevod
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megfeleld gondozasa, apolasa, rehabiliticidja intézményi keretek kozott. Feladata az
onellatd képesség megtartasa, fejlesztése mellett biztositani a raszoruléknak az
egyénre sz616 fizikai és mentalis gondoskodast.

- Ha a kérelmez6 pszichiatriai vagy szenvedélybetegségben szenved, ellatasardl mas
intézmény kereteiben kell gondoskodni.

- A Paksi Eletfa Idések Otthonaba, Paks Varos Onkormanyzat Képvisel-testiiletének

dontése alapjan, kizarolag allandé paksi lakohellyel rendelkezd lakos vehetd fel.

2.1 Feladatai:
2.1.1 Gondozasi feladatok:

- A higiénikus és esztétikus lakokornyezet megteremtése

- Személyre szabott alapapolas-gondozas, biztositasa

- Tisztalkodas segitése

- Oltdzkodés segitése

- Etkeztetések lebonyolitisa

- Foglakoztatasban kdzremitk6dés

- A lakdk értékeinek, személyes ruhazatanak megérzése, kezelése
- Az intézményi ruhazat kezelése, meg6rzése, nyilvantartisa

- FElhalalozott lako koriili teenddk

2.1.2. Egészségiigyi ellatas feladatai:

- Orvos 4ltal el6irt kezelések elvégzése, ellenérzése

- Els6segélynyujtas

- A diéta Osszeallitasa, az egészségmegtrzést szolgald diétds gyogyélelmezést az
intézmény dietetikus szakembere biztositja

- Rendeldintézeti, korhazi kezelések el6készitése, beteg ellatott rendelSintézeti, korhazi
kiséretének biztositasa, korhazi latogatasa

- Gyogyszer, gyogyaszati segédeszkoz ellatas szervezése, lebonyolitasa, nyilvantartasa

- Qyogyszerelés, gydgyszerosztas, gyogyszernyilvantartas

- Apolasi - gondozasi dokumentacio
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- Egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok, sziirévizsgélatok, véddoltasok (ellatottak,
dolgozok részére) szervezése

- Szakapoloi feladatok kivitelezése (miikodési engedéllyel)

- Szakorvosi ellatds hozzaférésének biztositisa: az ellatottak szakorvosi ellatdsat, a
teriileti ellatasi kotelezettséggel rendelkezd szakorvosok latjdk el. A mozgathatd
betegek Paksra az intézmény gépkocsijaval keriilnek elszallitasra, vidéki szallitast
igényl6 vagy a fekvibetegek részére az orszagos betegszallitas szolgalataval.

- Az intézményben kézremiikodo szakszemélyzet egyéb jogviszonnyal:

1. Az intézmény betegeinek haziorvosa: heti 4 érdban
2. Pszichiater szakorvos: havi 2 6raban 14tja el a lakdkat

3. Orvosi javaslatra alkalmazott terapiat végzé gydgytornasz: heti 20 érdban
2.1.3. Mentalhigiénés ellatas, foglalkoztatas:

- Elégondozas, gondozasi sziikséglet felmérése és dokumentalasa, uj laké fogadasa
- Konfliktushelyzetek megel6zése, kialakuldsuk utani kezelése

- A lakok csaladi kapcsolatanak apolésa, fenntartisa

- Hitélet gyakorlas feltételeinek biztositasa

- Szabadidd kulturalt elt6ltésének megszervezése

- Aktivitast segit6 fizikai, szellemi és kulturalis tevékenységek biztositasa

2.1.4. Egyéb ellato, kiszolgalo feladatai:
- Gazdasagi, technikai részleg biztositja az intézmény lizemszer(i mikodését, a részleg
tevékenységéhez tartozik a pénziigyi tigyek intézése, a gépjarmiivek iizemeltetése
- A mosodai feladatok ellatasa
- A portaszolgalat
- A takaritasi munkacsoport
- FElelmezési csoport feladata az ellatottak élelmezésének a megfeleld szinvonalon

t6rténd ellatasa
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2. AMUNKAVALLALOKRA VONATKOZO
ALTALANOS SZABALYOK

3.1 Az intézmény valamennyi dolgozéjanak kotelessége sajat

munkateriiletén:

- Elésegiteni az intézmény célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését

- A jogszabélyokban, belsé szabalyzatokban és utasitdsokban eléirt feladatokat el6iras
szerint végrehajtani, azok végrehajtasat el6segiteni és ellendrizni

- Munkateriiletén a térvényességet betartani

- Munkakérével jard (funkcionalis) ellendrzési feladatokat kdvetkezetesen ellatni

- Az intézményi vagyon- és eszk6z0k megdvasat eldmozditani

- Baleset vagy anyagi kar megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni, vagy az
erre illetékes figyelmét felhivni

- Munkahelyén az eléirt iddpontban munkara képes allapotban megjelenni

- Munkaidejét a beosztdsanak megfeleléen az intézményen beliil hatékony
munkavégzéssel tlteni

- Téavolmaradasat koételes idoben bejelenteni. Betegség miatti hidnyzast (illetve
altalaban barmely tavollét) bejelentését a felettes felé haladéktalanul meg kell tenni.
Tappénz esetén a keresOképtelenségrél a szobeli tajékoztatast, majd az igazolast a
pénziigyi tigyintézének leadni.

- A felettese 4ltal kiadott munkéat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozo
jogszabdlyoknak és utasitisoknak megfelelden hataridére végrehajtani és
tevékenységérol felettesének beszamolni

- Kikiildetése esetén a kikiildo felettes részére minden esetben tartozik jelentést tenni

- Az intézmény lakoival a betegek hozzatartozéival és dolgozdtarsaival szemben etikus,
udvarias, el6zékeny és figyelmes magatartast tantsitani

- Oltozkodésében torekednie kell a munkavallalénak arra, hogy az intézmény altal
biztositott véddéruhat viselje

- Tajékoztatashoz sziikséges névkitlizét viselni

- Az el6irt szakmai oktatason, tovabbképzésen rendszeresen részt venni
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- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan meg6rizni, az
anyagokat pedig takarékosan kezelni

- Az inttzmény miikdéséhez szitkséges eszkozoket és anyagokat kizar6lag az
intézmény érdekében hasznélni, illetve hasznositani

- A jogtalan hasznilattal az intézetnek okozott kért a munkajog szabilyai szerint
megtériteni

- A munkavégzés soran tudomadsara jut6 bizalmas adatokat meg@rizni, azokat harmadik

félnek at nem adni

Etikai kérdések:

- Az intézmény dolgozdja tevékenységét csak az ellatottak és munkatéarsai személyhez
fiz8d6 jogainak és vagyoni érdekeinek messzemend figyelembevételével végezheti

- A szemelyzet, apol6 - gondozd tevékenysége soran az ellatott személyes szabadsagat
¢s szeméremérzetét koteles tiszteletben tartani. A gondozott személyes szabadsaga -
fizikai, kémiai, biologiai szerekkel és pszichikai médszerekkel csak az 1/2000. /1.7./
SzCsM  rendelet 101/A §-ban meghatarozottak szerinti mértékben és modon
korlatozhatd.

- Az intézmény dolgozdja munkahelyi és munkaidén kiviili viselkedésével sem az
ellatottak emberi méltosagat, sem az intézmény jo6 hirét nem sértheti

- Az intézmény dolgozodja az intézmény ellatottjaival szexualis érintkezést, kapcsolatot
nem kezdeményezhet, és nem tarthat fonn

- Az intézmény dolgozéja az 4ltala végzett tevékenységért, az intézmény vagyonaban
okozott karért, mulasztasért felel6sséggel tartozik

- Az intézmény dolgozdja, valamint a kdzos haztartasban €16 kozeli hozzatartoz6ja az
intézmeény ellatottjaval tartési, életjaradéki és 6rokosodési szerzédést a gondozés
idotartama alatt, illetve annak megsz(inésétdl szamitott 1 évig nem kothet (1/2000.
SzCsM rendelet 6. § (10) bekezdés)

- Az intézmény dolgozoja munkéjaért az ellatottl pénzt, egyéb ellenszolgaltatist nem
kovetelhet, nem fogadhat el

- Az cllatott haldla bekovetkezésének hirét telefonon, az arra jogositott személy
kozolheti. Az elhunyt ellatott hozzatartozoéival valéd talalkozas soran a személyzet

minden tagja kételes a helyzetnek megfelel komolysaggal és tapintattal viselkedni
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Titoktartasi kotelezettsép:

Az intézmény dolgozéjat az intézmény az ellatottak és hozzatartozoi egeészségi
allapotaval-, csaladi-, vagyoni és egyéb korilményeivel kapcsolatban tudomadséra
jutott adat, tény vonatkozasiban idébeli korlatozas nélkiil titoktartasi kotelezettség
terheli, fliggetleniil att6l, hogy az informaciokat milyen médon ismerte meg. A
titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha ez alol az érintett

cselekvoképes ellatott felmentést adott, vagy ha jogszabaly adatszolgaltatasi

kotelezettséget ir eld.
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3. AZINTEZMENY VEZETESE, FELADAT-,
VEZETES- ES HATASKOROK

4.1 A vezetOk feladatai

4.1.1 A mikodés fenntartasa jarvanyiigyi feladatokra valo felkészités esetén

Az intézmény dokumentumainak — enteralis megbetegedésekre, hdségriadora és
egyéb rendkiviili eseményre (pl. Covid-19 jarvany) vonatkozoé intézkedési tervének
elkészitése és annak betartatasa.

A feladatok végrehajtasdhoz sziikséges személyi, technikai, egészségiigyi anyagok
biztositasa.

A munkavallalok felkészitése a feladatok idoben és a megkdvetelt szinten torténd

végrehajtasa érdekében.

4.1.2 A tervezési—szervezési feladatok teriiletén

A Kkoltségvetési szerv szervezeti elemei miikodésének megszervezése és
Osszehangolasa, a vezetési rendszer pontos milkddtetése. Az Intézményvezetd
intézkedései végrehajtasanak biztositdsa, a jogszabalyok, valamint a belsé utasitasok
elbirasainak betartasa.

A feladatkiadas, €s az ellenérzési feladatok végzése az éves ellendrzési iitemtervek
alapjan. A Kkiilonb6zé szintli vezet6i, csoportértekezletek és  Osszdolgozoi
munkaértekezlet rendszeres és hatékony megtartisa.

Gondoskodds a folyamatos munkaerd biztositasrol a megfelelé szakemberek
kivalasztdsaval; a megiiresedé munkavallaloi allashelyek idében torténd betsltésérsl
Folyamatos kapcsolattartas kialakitasa/fenntartdsa az egészségiigyi intézményekkel,

az egeészségligyi szolgaltatasok szakmai tamogatdsa érdekében
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4.1.3 A gondozas és dpolas teriiletén

Az intézménybe felvett lakok ellatasa — gondoz6 - 4pol6 - megelézd, szitkség esetén a
Tolna Megyei Kormanyhivatal Paksi Jarasi Hivatala Népegészségiigyi Osztalya altal
kiadott miikddési engedély alapjan szakapolasi feladatok ellatasa

Szakorvosi sziirévizsgalatok rendszeres szervezése az intézményben é16 ellatottak és
a munkavallalok koérében

Szoros egylittmiikodés kialakitdsa a regionalis tartés bentlakast nyujté
tarsintézményekkel, valamint mas egészségiigyi intézményekkel

Egészségvédelmi, egészségnevelési felvildgositd munka végzése

Az intézményben ellatottakra vonatkozo eléirt dokumentacié vezetése, kezelése és
tarolasa

Fokozott figyelem forditdsa a sajat er8bél megvaldsithaté korszerisités és az

ellatottak komfortfokozatat, az ellatds mindségét javito fejlesztésekre

4.1.4 Szakmai tovabbképzés és konferencia teriiletén

Az intézmeény feladata a munkavallalok részvételének eldsegitése az orszagos és helyi
pontszerz6 tovabbképzéseken és konferencidkon

Szakkonyvek, szakfolyoiratok figyelemmel kisérése és beszerzése.

Az intézményben rendelkezésre 4ll6 szakmai iratok, kényvek, sajtd beszerzése,

rendszeres hasznalatanak elosegitése

4.1.5 Az ellatas anyagi és technikai feltételeinek biztositasa teriiletén

A gazdalkodasi id6szakra vonatkozé anyagi-technikai, pénzsziikséglet koltségvetési
eldiranyzat megtervezése

A koltségvetési szerv mikodéséhez sziikséges valamennyi szakanyaggal valo ellatas,
beszerzés, nyilvantartds, igénybevétel, felhasznéalas, karbantartds, elszamolas
megtervezése, megszervezése és biztositisa

Az intézmény hasznélatdban 1évé épiiletek, épiiletgépészeti berendezések, technikai
eszk6zok és berendezések rendeltetésszerti hasznalatanak, tervszerti tizemeltetésének,

javitasanak, karbantartasanak, llagmegdvasanak biztositasa
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- A bels6 ellenérzések folyamatos és rendszeres végzése, az indokolatlan
koltségfelhaszndldsok megakaddlyozdsa, az ésszer(i, takarékos gazdalkodas
biztositasa érdekében

- Az alapellatds — gondozd — apoldé — megel6z6 ellatds végrehajtasa érdekében az
172000 (1.7.) SzCsM rendelet &ltal meghatarozott gyogyszerek, gydgyaszati
segédeszkdzok biztositasa

- A kovetelményeknek megfelelé nyilvantartasok vezetése az anyag-eszkdz, pénziigyi
forrés, koltség felhasznalasrol, az azokban bekovetkezett fogyasokrél, beszerzésekrol,
valtozasokrol

- Az egyes szakanyagokra és szakagakra eldirt leltarozasok, valamint id6szakonként a
teljes korti leltdrozas és vagyonfelmérés végrehajtasa, a sziikséges selejtezések

elvégzése
Egyéb ellato, kiszolgalé feladatok teriiletén

- A szakmai bemutatok, rendezvények megtartisinak segitése, felmeriilt igények
biztositasa

- A palyakezdo fiatalok szakmai fejlédésének elésegitése

- Kornyezet-, munka- és tlizvédelmi feladatok megtervezése, megszervezése, a
technikai és anyagi feltételek biztositdsa, és a munkavallalo elméleti és gyakorlati

felkészitése a feladatok végrehajtasara

4.2 A PAKSI ELETFA IDOSEK OTTHONANAK VEZETESI RENDJE

4.2.1 A vezetés altalanos felépitése és rendje

A Koliségvetési szerv egyszemélyi vezetSje az Intézményvezetd. A vezetés rendje az
organogramban meghatéarozott szervezeti felépités, az iranyito, feliigyeleti szerv intézkedései,
a kiilonb6z0 jogszabalyok, valamint a jelen SZMSZ alapjan valésul meg. A vezetés

szervezeti felépitése azonos az organogramban meghatarozottakkal.
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4.3 A VEZETOK FELADATAL, JOG- ES HATASKOREI

4.3.1. Az intézmény vezetdje - az intézményvezeté feladatai

Az intézmény vezetjét Paks Véros Képviseld Testiilete — palyazatot kdvetden — nevezi ki.

Az intézményvezetd jogallasit a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott

kozalkalmazottra vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg.

Az intézmény vezetésében fennalld felelésségét, képviseleti, dontési és munkaltatoi jogkorét
a Kjt. (1992. évi XXXIIL tv. a kozalkalmazottak jogallasérél) allapitja meg.
Feladata:

Feladatkorében biztositja a korszerii és magas szinvonald gondozast az érvényes
jogszabalyok alapjan.

Gondoskodik a megfelelé informacidaramlas milkodtetésérél az egyes egységek, a
vezetdk kozott.

Tanulmanyozza az 4j gondozasi modszereket, eurépai normakat, javaslatot tesz azok
bevezetésére, figyelemmel kiséri intézkedéseivel az intézmény ellatottjainak életét,
kdzdsségbe torténd beilleszkedésiik problémait.

Az intézményi elhelyezési kérelem elbiralasanak soran az ellatdsra vonatkozé igényt
nyilvantartisba veszi és értesiti az ellatast igénylét, illetve torvényes képvisel6jét a
kérelem nyilvantartasba vételérél. Atadja a Megéllapodas tervezetének 1 példanyait.
Az id6sotthoni ellatds irdnti kérelem és az ellatast igényld gondozasi szitkségletének
helyszini vizsgélata alapjan megallapitja annak mértékét, illetve dont a jogszabalyban
meghatdrozott egyéb koriilmény fennallasardl. A gondozasi sziikséglet megallapitott
mértékerdl igazolast ad/kiild a kérelmezének és/vagy torvényes képvisel6jének.
Amennyiben a kérelmez6 gondozasi sziikséglete az értékeld adatlap alapjan nem éri el
a III. fokozatot vagy a jogszabalyban meghatarozott egyéb kériilményeken alapuld
gondozési sziikséglet nem megéllapithat6, tgy irdsban értesiti a kérelmezét, illetve
torvényes képviseldjét, tajékoztatja a fellebbezési lehetdségrdl és a lakohelye szerint
illetekes hazi segitségnyujté szolgélat igénybe vételének modjarol.

Gondoskodik az elégondozas, gondozasi sziikségletvizsgalat elvégzésérol, melynek
soran a Hézirend tartalma ismertetésre keriil.

A kérelmek beérkezésének sorrendjében gondoskodik az ellatist igényldk

elhelyezésérol.
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- Soron kiviili elhelyezési kérelem esetén dont az igény indokoltsagarél, — tobb soron
kiviili elhelyezésre vonatkozo6 kérelem esetén — az igények teljesitésének sorrendjérél.

- Gondoskodik a nyilvantartott kérelmek évenkénti feliilvizsgalatarol.

- A kérelmek beérkezésének sorrendjében gondoskodik az ellatast igénylok
elhelyezésérol, a bent €16 lakok ell4tasardl.

- Azellatas igénybevételének megkezdése el6tt az Intézményvezetd:

> Megvizsgdlja az ellatast igényld havi jovedelmét, jelents pénzvagyonat és
jelentds ingatlanvagyonat.

»> A fizetend6 téritési dijat konkrét Osszegben megallapitja, és errSl irasban
tajékoztatja az igényl6t, illetve térvényes képviselsjét.

> Az ellatast igényl6vel, illetve torvényes képviseldjével irasban Megallapodast
kat.

- A tritési dij feltilvizsgalatakor megvizsgélja az ellatott havi jovedelmét, jelentds
pénzvagyonat és ingatlanvagyonat.

- Osszehangolja és ellenérzi az intézményben miik6d6 szakmai team munkajat.

- Az intézmény vezetdje tajékoztatja az ellatottakat a Beteg- Elltottjogi Képviseld,
valamint az Erdekképviseleti Forum altal nyujthatd segitségadas, és a fenntart6i
jogorvoslati lehetdségekrol, hataridkrol.

- Végzi a panaszok és nem megfeleld tevékenységek, valamint a kozérdeki
bejelentések kivizsgalasat.

- Gondoskodik az intézmény Hazirendjének betartasardl és betartatasarol.

- Dont az intézményi jogviszony megsziintetésérol, melynek esetén irasban értesiti az
ellatottat, illetve térvényes képvisel6jét:

»> A személyes hasznalati targyak és a megSrzésre atvett értékek, vagyontargyak
elvitelének hataridejérol, rendjérél és feltételeirol.

> Az esedékes, illetve hatralékos téritési dij befizetési kotelezettségérol.

> Az intézménnyel, illetve az ellatottal szembeni kovetelésrdl, karigényrdl, azok
esetleges eldterjesztési és rendezési modjarol.

» A fellebbezés benyujtasénak lehetdségérol.

- Intézkedést kezdeményez, amennyiben a laké kérésére tdmogaté kirendelése, vagy
részére gondnoksag ala helyezés sziikséges.

- Hozzatartozoé részére tajékoztatast nyijt az esetleges korlatozo6 intézkedés térvényben

meghatarozott modjardl.
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- Gondoskodik az intézmény szolgaltatasainak napra kész tajékoztatdsarél, a Paks
Véros honlapjan: www.paks.hu, az intézményben az ellatottak, hozzatartozéik és az
érdekl6dok altal hasznalt k6zos helyiségekben, a folyosokon elhelyezett hirdetd tablak
segitségével.

- Elkésziti és jovahagyisra felterjeszti a fenntartéhoz az intézmény Szakmai
programjat, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, Hazirendjét. J6vahagyja, az egyéb
jogszabélyok altal el6irt intézményi szabélyzatokat.

- Utmutatasaival részt vesz a koltségvetési szervi koltségvetés elkészitésében.

- Belsd szabilyzatban rendezi a miikddéséhez kapcsolodo, pénziigyi kihatéssal bird,
jogszabalyban nem szabélyozott kérdéseket, igy kiilondsen:

> A beszerzések lebonyolitasaval kapesolatos eljarasrendet.

» A belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszamolaséaval kapcsolatos kérdéseket.

> Az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott
kérdéseit.

> A reprezentacios kiadasok felosztasét, azok teljesitésének és elszdmolasénak
szabdlyait.

> A gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét.

A\

A vezetékes és mobiltelefonok hasznalatat.
> A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezben kozzéteend adatok nyilvanosségra hozatalanak rendjét.

- El6terjeszti a fenntart6 felé a fejlesztési és rekonstrukcids terveket.

- Evente képzési és tovabbképzési tervet készit.

- Elkésziti a kozvetlen irdnyitasa alatt dolgozé vezetdk munkakori leirasat.

- Ellatja a hatalyos jogszabalyok altal meghatdrozott munkaltatoi jogokat, gazdasagi
feladatokat, valamint a fenntart6 altal elbirtakat.

- Feladata a felelosségre vonas kezdeményezésének joga, munkaltatéi jogkor
gyakorldjaként a jogszabdlyok betartdsa és betartatdsa (az 1992. évi XXXIIL tv.
értelmében).

- A tliz-, munka- és vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatok megszervezése — kiilsé
véllalkozokkal, véllalkozasi szerz6dés alapjan. Iranyitja, sszehangolja és ellendrzi a
gondozasi és gazdasagi, technikai egységek munkéjit. Figyelemmel kiséri a

munkafegyelem és etikai kdvetelmények megtartasat.
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Eves beszamol6 keretében beszdmol az intézmény folyamatba épitett elzetes és
utdlagos vezetdi ellen6rzésének, valamint belsé ellendérzésének miikdésérsl.
Gondoskodik a kiilsé ellendrzések koordinalasarol, melyekrél éves bontasban
nyilvantartast vezet, az ellenérzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési tervek
végrehajtasarol.

Kapcsolatot tart az intézményt tdmogatd intézményekkel, vallalatokkal,
kérelmezOkkel,  ellatottak  hozzatartozdival, egészségiigyi  intézményekkel,
egyhézakkal.

Az Erdekképviseleti Férummal el6zetesen véleményezteti az altala készitett, az
ellatottakkal és az intézmény belsd életével kapcsolatos dokumentumok koziil a

Szakmai programot, a Hazirendet, és az ellatottak részére késziilt tajékoztatokat.

Felelos:

Az Alapito Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelmények

megfeleld ellatasaért.

Ervényre juttatni az intézmény miikddésében a szakmai felkésziiltség, a partatlansag
és eclfogulatlansadg, az erkolcsi fedhetetlenség értékeit, biztositani a kozérdekek
cl6térbe helyezését az egyéni érdekekkel szemben.

Az intézmény gazdilkodasdban a szakmai hatékonysdg, gazdasigossag
kovetelményeinek érvényesitéséért.

A tervezesi, beszamolasi, informdacio-szolgéltatasi kotelezettségek teljesitéséért, azok
teljességéért és hitelességéért.

A gazdélkodasi lehetoségek és kotelezettségek dsszhangjaért.

Az intézmény mikodésének folyamatira és sajatossagaira tekintettel koteles
kialakitani, miikSdtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontroll-rendszerét.

Felel6s az Orszagos nyilvantartasi rendszerbe az adatszolgaltatas elvégeztetéséért.

Jog- és hataskore:

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Dicséro ¢s feleldsségre vondsi jogkorrel rendelkezik.

Ellatja a Polgari Torvénykonyvben, valamint a pénziigyi torvényekben meghatarozott
képviseleti jogkort, e korben alairasi és kiadvanyozasi jogkore van.

Munkaltatéja az intézmény valamennyi dolgozéjanak, munkéltatéi jogkore kiterjed:
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- A kozalkalmazotti jogviszony létesitésére, moddositdsara és
megsziintetésére.

- Megbizasok kiadasdra, megbizdsok visszavonasara, illetve a
munkavallalok felett az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasara.

- Azilletmények megallapitasara.

- A kartéritési felel6sség megallapitasara.

- A munkavéllalok vonatkozasdban munkaltatéi jogait a KIT és a Munka
Torvénykdnyve vonatkozo utasitdsainak megfeleléen gyakorolja.

- Jogszabaly rendelkezésének hidnyaban intézményi szabalyzatok kiadasa.

- Az intézmény tevékenysége elleni panasz kivizsgalasa.

- Jovéhagyja a szakmai ellatasra vonatkoz6, valamint az intézmény egészét érinté belsé
utasitdsokat, szabdlyzatokat, az intézmény belsd életét napi és soron kiviili
intézkedések formajaban szabélyozza.

- Az intézmény vonatkozasdban gyakorolja a kiadvanyozasi jogkort.

- Az intézmény egészére ellendrzési és beszamoltatasi jogkore van.

- Iranyitja az intézmény informéciés és dokumenticiés rendszerét, illetve annak

tovabbfejlesztését.

4.3.2. Minoségiigyi felelos

Az intézményben kiemelten az apolasi, gondozasi szakteriileten 1évé munkafolyamatok
mindségbiztositasdban és mindségfejlesztésében tevékenykedik. Ehhez szoros kapcsolatot
épit ki a foglalkoztatési, élelmezési, mosodai, takaritoi alkalmazottakat tekintve a mindennapi
egylittmiik6doi tevékenységek ellatasa soran.
A munkakor célja:
- Az intézmény apoldsszakmai mlikodésének, rendszerének pontos, behatd ismerete, az
Osszefliggések és logikai kapcsolatok atlatasa.
- A minségiranyitassal, mindségfejlesztéssel kapcsolatos kritikus pontok felismerése,
elemzése, lehetdség szerinti megoldasa.
- Egy eredményesen ¢és hatékonyan miikodd belsé mindségiranyitasi rendszer

kialakitasanak, valamint fejlesztésének eldmozditasa.
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- Feladata az intézményi minéségeélok megfogalmazasa, a lehetséges hibak
megelézésének tervezése, a hidnyossagok okainak feltarasa, azokbdl fakadd
koltségek, karok csokkentése.

- Részt vesz az intézmény jovoképének megfogalmazasiban, a stratégidk

meghatarozésaban és megvaldsitasaban.

Helyettesités rendje:

A munkakor az alabbi munkakéroket helyettesitheti:
- intézményvezet6 apold
- osztalyvezetd apold

A munkakért az alabbi munkakérok helyettesithetik:
- intézményvezetd apold
- osztalyvezet6 apolo

Tavollétében helyettesitésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

Feladata:

- Reszt vesz az intézmény d4polasi és személyes gondoskodési filozéfidjanak és
misszidjanak meghatarozasiban.

- Kozremikddik az intézmény hosszi- és rovidtdva stratégiai programjanak
elkészitésében, javaslatot tesz az egészségiigyi ellatds szakmai miikodési elveire.

- Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen beliil az egyes
dokumentumok funkcidjat, tartalmat, fobb 6sszefiiggéseit.

- Munkdjat az alapdokumentumokban (Szakmai Program, SzMSz, Hazirend, Szakmai
protokollok) megfogalmazott elvek, célok szerint, a meghatarozott szervezeti és
mikodési  keretekhez igazodva, a bennikk rdgzitett jogok és kotelezettségek
figyelembevételével végzi, valamint részt vesz mindezen dokumentumok
feliilvizsgalataban, aktualizalaséban.

- Az intézményvezetd irdnymutatdsa alapjan részt vesz az intézményi mindségcél
megfogalmazasaban és/vagy mérésében és/vagy kiértékelésében.

- Az intézmény szervezeti egységeinek képviselete intézményszintli mindségiigyi
tevékenység végzésében. Belsd és kiilsé auditra valé elékésziilet, azon vald aktiv
részvétel.

- Irdnyitja és koordindlja a min6séggel kapcsolatos belsé és kiilsd (értékeld)

dokumentumok elkészitését.
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- Bels6 vagy kiils6 ellenérzés sordn a szervezeti egységet érintd mindségiranyitasi
problémara, nem-megfeleléségre, intézkedés kezdeményezése vagy az intézkedés
végrehajtasaban val6 részvétel.

- Figyelemmel kiséri az ellatotti és betegjogok érvényesiilését.

- Mindennapi tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszertien, az intézmény
gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében szervezi és végzi.

- Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok védelmérdl szolo,
valamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozé torvényt.

- Naprakész ismeretek elsajatitasa érdekében aktivan részt vesz a mindségiigyi (belsd
vagy kiils6) képzéseken.

- A minéségiiggyel kapcsolatos szervezési €s miikodési valtozasokra vonatkoz6
informaciokat, a képzéseken megszerzett ismereteket, kvetelményeket tovabbadja a
szervezeti egységében dolgozo vezetdk és alkalmazottak részére.

- Gondoskodik arrél, hogy a szervezeti egységben talalhato elbirasok, utasitasok és
utmutatdk érvényessége és a készitd és jovahagy6 személye azonosithat6 legyen.

- Az intézményvezeté irdnymutatdsa alapjan folyamatosan ttekinti és megismeri az
apolasi folyamatokat, kockdzatokat felméri és a sziikséges szabalyozd
dokumentumokat elkésziti.

- Az egészségligyi dokumenticiot feliilvizsgalja, javité intézkedéseket kezdeményez

- A kidolgozott szakmai protokollokat oktatja a munkatarsak részére.

- Szoros egyiittmiikddésben az apolasi vezetdvel, figyelemmel kiséri az egészségiigyi,
apolasi dokumentécié tartalmat, bels6- kiilsé szabalyoknak valé megfelelését.

- A kidolgozott protokolloknak megfeleléen javaslatot tesz a tevékenységek
hatékonyabb4, szakszer(ibbé tételére.

- Figyelemmel kiséri az agazati jogszabélyokat, sziikség esetén a vezetd kérésére
kapcsolatot tart a hatosdgokkal, részt vesz az ellendrzéseken, illetve az intézkedési
terv készitésében.

- Reszt vesz a helyi képzések, és az oktatds szervezésében (szakképzés, tovabbképzés)

- Segiti a pontszerzd tovabbképzések és az egészségiigyi dolgozok nyilvantartasba
vételének folyamatat.

- Reszt vesz a képzdintézmények hallgatéinak, tanuldinak oktatasaban.

- Az 4polasi, gondozasi tevékenység soran, mindségligyi szempontok alapjan jogosult
a tevékenységek megfeleléségét ellendrizni és szakmai irdnymutatist adni a

munkatarsak szamara.
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- Segiti az intézményi munkaterv és beszamol6 elkészitését az egészségiigyi szakmai
feladatok megvaldsitisaval és az elvégzett feladatok értékelésével kapcsolatban
- Javaslatot tehet a betegellatast, az apolasszakmai munkat és a munkahelyi 1égkort

javité modszerekre.

Jog- és hataskor:

- A sajat kompetencigjdba tartozo feladatok rangsorolasa, fontossagi sorrend
meghatérozasa.

- Az intézmény teriiletén a feladatkorében eljarva betekintési, kérdezési joggal
rendelkezik.

- Véleményez minden olyan kérdésben, mely a gondozottak ellatasanak jobbitasat
célozza, a gondozasi-dpolasi munkat és annak fokozott fejlesztését szolgilja. Az
¢észrevételeit az intézményvezetd illetve a szakteriiletek vezet6i felé teszi meg.

- Dontés el6készitd szerepe van, az intézményvezetSt segiti a szervezet mikodésével
kapcsolatos dontések meghozatalaban.

- Kapcsolatot tart fenn élelmezési csoport tagjaival, gazdasagi, pénziigyi szakteriilet
képviselbivel, a szervezeti egységek vezetdivel.

- Szakmai feladatainak korében végzett tevékenységér6l rendszeresen beszamol az
intézmény igazgatojanak.

- Egylttmiikodik mas egészségiigyi, szocidlis alap- és szakellatast nyiijto
intézményekkel

- Az intézményben elhelyezett gondozottak gydgykezelésében résztvevd orvosokkal,
szakorvosokkal és gydgyintézetekkel, szakmai szervezetekkel, koztestiiletekkel
kapcsolatot tart fenn.

- Az intézményben elhelyezett gondozottak hozzatartozdival rendszeresen kommunikal.

- Hatosagi feladatot ellaté személyekkel, fenntarté képvisel8ivel kapesolatot tart.

- Kizér6lag az intézményvezeté 4ltal meghatirozott témaban, kizardlag az
intézményvezetd eseti felkérése alapjan, az intézményt érinté kérdésekben a

tajékoztatasra jogosult.
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Felelos:

Az altala kiadott utasitdsokért és intézkedésekért, a hataskorében végzends
feladatainak ellatasaért.

A beteg- és ellatotti jogok mindenkori betartasaért.

A munkaltatéi intézkedések szakszerliségéért.

A gondozasi - 4polasi dokumenticio, az 4atadd flizet és egyéb egészségiigyi
adminisztracié naprakész vezetéséért.

A munkakorével kapcsolatos okmanyok kezeléséért és iktatasért, valamint a
személyes adatok védelméért.

A munkafegyelem betartasaért, a megfelel erkolesi és etikai magatartasért.

A munkakéri leirasaban foglaltak pontos betartasaért.

A koltségvetési szervi tulajdon védelméért, a takarékossag szigort betartésaért.

4.3.3. Intézményvezeté apolo

Az intézményvezet6 4pol6 feladatait az intézmény vezetdjének kozvetlen iranyitasa alatt latja

el, onalldan az érvényes jogszabalyok figyelembevételével. Munkéjarél rendszeresen beszamol

az Intézményvezetdnek.

Feladata:

Az intézmény munkdéjanak megszervezése, irdnyitasa és ellendrzése.

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

Fogadja az intézményi elhelyezés irant érdekl8d6ket és teljes kori tajékoztatast ad az
elhelyezés lehetdségeirdl.

Az intézménybe beérkezett kérelmezéknél az elégondozast 1 hénapon beliil elvégzi.
Ellen6rzi a lakék fogadasat, elhelyezését és mindennapos ellatisat, valamint a
gondozassal kapcsolatos adminisztrativ tevékenységet.

Elkésziti az 0j munkdaba allok részére a munkakori lefrdsat, valamint szitkség szerint
aktualizalja a régi munkakdri leirasokat a jogszabalyi szabalyoknak megfeleléen.
Elvégzi az egészségligyi és szocidlis szakmai végzettségli dolgozok mukodési
nyilvantartasba vételével kapcsolatos adminisztracios feladatokat, kamarai tagsagukat

aktualizalja
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- Eldére be nem jelentett iddpontokban ellenérzi a hétvégi munkat, a délutinos és
¢jszakds munkarendet, és észrevételeirdl feljegyzést készit.

- Gondoskodik a hatilyos jogszabalyoknak, az intézményi szabélyzatoknak, a
szakdolgozokra vonatkozd elbirdsoknak a végrehajtasardl, ellendérzi ezek
hatalyossagat.

- Beiskolazasi és tovabbképzési javaslatot készit, egyeztetve a vezetd apoloval.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény higiénés rendjét, ellendrzi a takaritok,
mosodasok munkajat.

- A gépkocsivezetd, karbantart6, udvaros, portas kizvetlen irdnyitasat és feliigyeletét
veégzi.

- Gondoskodik a dolgozok és az intézményi ellatottak részére a védGoltasok
beszerzésérdl, dokumentalasarol, egyéb ezzel kapcsolatos teenddk kivitelezésérol.

- Megszervezi az intézményi ellatottak sziirévizsgalatait.

- Ellen6rzi a sziikséges gyogyszerek és gyogyészati segédeszkdzok beszerzését és
megfeleld tarolasat, valamint a gyogyszerraktar dokumentéciojat.

- Gondoskodik a jobb, kulturdltabb betegellaté eszkdzdk valamint az apoldsi munkat
konnyitd korszeril eszkdzok alkalmazasarol.

- Javaslatot tesz az elhasznalodott, felesleges készletek —selejtezésére, egyéb
hasznositasara.

- Ellen6rzi a hasznalatban 16v6 4polds-gondozas technikai eszkozoket és miiszereket,
azok rendszeres karbantartasat megszervezi.

- Nyilvantartja a gondnoksdg ala helyezett lakokat és gondnokokat, tovabba
gondnoksag ala helyezés sziikségét jelzi az intézményvezetdnek.

- Nyilvantartja a fogyatékossagi tdmogatassal rendelkezd lakokat, tovabba igény
szerinti {jj eljaras inditvanyozasat kezdeményezi az intézmény orvosanal.

- Javaslatot tehet a vezetd apolo felé, uj gondozasi-apolasi modszerek kialakitasara és
bevezetésére.

- Kezeli a veszélyes hulladékot, iranyitja.

- Check-lista alapjan gondoskodik az Uj és tAvozd dolgozok mindenre kiterjedd
érkeztetésérdl és elszamoltatasaval kapcsolatos feladatokrol

- Eves szakmai programot, beszamolot, statisztikat, ellendrzési titemtervet készit.

- Az intézményben egységesen kialakitott mentélhigiénés gondozas, foglalkoztatas és
az adminisztraci6 megtartisa, fejlesztése érdekében napi kapcsolatot tart a

mentalhigiénés csoporttal.
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- Ellen6rzi a lakészobék és a kiszolgalohelyiségek rendjét, tisztasagat.

- Alakok részére a megfelel6 lakokdrnyezet biztositisaért ellendrzést tart és intézkedik.

- Ellendrzi az ellatottak kiilsé megjelenését, ruhazatat.

- Ellendrzi a talalast és az ételosztast, az ellatottak diétait valamint a Népegészségiigyi
Intézet eldirasainak betartisat.

- Havonta két alkalommal ellenérzi a dohdnyzasi szabalyzatban eléirtak
megvaldsulasat, az esetleges kihagasokat jelzi az intézményvezeté felé

- Szikség esetén elrendeli a korlatozé intézkedést és elvégzi a megfeleld
adminisztracigjat.

- Részt vesz a munkavédelmi és tlizvédelmi szemlén, rogziti a hidnyossagokat és
elésegiti azok kikiisz6bolését.

- Gondoskodik az ellitottak érdekvédelmérdl, részt vesz a lakogyiiléseken és egyéb
férumokon, rendszeres kapcsolatot tart fenn az ellatottak hozzatartozoival.

- Intézkedik a feladatok ardnyos elosztdsarl és az észlelt hidnyossagok
megsziintetésérol.

- Iranyitja és ellendrzi a kiils6 €s belsé mosatasi feladatokat.

- Ellenérzi az el6irt véd6ruhdk viselését.

- Felelés a foglalkozas egészségiigyi vizsgalatatok idszakos elvégeztetéséért, havonta
jelentést készit az elvégzett vizsgalatokrol, az intézmény és a foglalkozas egészségiigy
orvosa felé.

- Havonta jelentést készit az intézményben megjelend multirezisztens korokozokrdl a
Tolna Megyei Korményhivatal Paksi Jarasi Hivatala Népegészségiigyi Osztaly
szamara.

- Minden honap 22-ig elkésziti a takarité és a portai személyzet beosztasat

- Elkésziti a dolgozok szabadsag tervét minden évben februar 15-ig, ennek alapjén
nyilvéantartja és kiirja a szabadsagokat.

- Ellen6rzi a munkahelyi jelenlétet és tavollétet, és ennek dokumentacidjat, a jelenléti
iv napra kész vezetését.

- Az intézményvezetd altal kiadott munkautasitdsok iktatisat, tudomésul vételét,
betartasat.

- A tudomasara jutott hidnyossagokat jelenti az Intézményvezetd felé szoban és irasban,
elokésziti az esetleges jegyzokonyvezést

- Folyamatosan egészségneveld és felvilagosito tevékenységet folytat.
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- A munkavédelmi és tlizvédelmi megbizott kdzremiikddésével gondoskodik a

dolgozék munka és tiizvédelmi oktatasanak megszervezésérol.

Felelés:

- Az édltala kiadott utasitdsokért és intézkedésekért, a hataskorében végzend
feladatainak ellatasaért.

- A beteg- &s ellatotti jogok mindenkori betartasaért.

- A munkaltatéi intézkedések szakszertiségéért.

- A gondozasi - 4polasi dokumenticid, az atadé fiizet és egyéb egészségiigyi
adminisztracié naprakész vezetéséért.

- A munkakérével kapcsolatos okmanyok kezeléséért és iktatisért, valamint a
személyes adatok védelméért.

- A munkafegyelem betartdsaért, a megfeleld erkolcsi és etikai magatartasért.

- A munkakdri leirasdban foglaltak pontos betartaséaért.

- A koltségvetési szervi tulajdon védelméért, a takarékossag szigora betartasaért.

Jog- és hataskoére:
- Megilleti a feleldsségre vonds eljards kezdeményezésének joga, az ald beosztott
kozalkalmazottak vonatkozasaban.

Tavolléte idején a vezetd apolo latja el feladatait.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.

4.3.4. Vezetd apolé / szakositott ellitas szakmai vezetdje

A vezet§ apolo- igazgat6i dontés értelmében - az igazgaté helyettese, az intézmény igazgatoja
nevezi ki. Az igazgaté tartos tavolléte esetén — a kinevezési, fegyelmi és felmentési jogkor

kivételével - az ltala megbizott helyettese.

A vezetd apold munkdjit az intézményvezeté kozvetlen irdnyitdsival, az intézmény
orvosaival egylittmiikddve, de 4&polasszakmai téren teljes Ondllosiggal latia el,
tevékenységérdl rendszeresen beszamol. Tévolléte esetén helyettesitését a minéségiigyi

felelds vagy az 4ltala kijelolt 4pol6 latja el.
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Feladata:

Iranyitja €s vezeti az dpolasi-gondozasi tevékenységet, kialakitja az apolas-filozofiat
€s Osszekapcesolja az intézmény céljaival, feladataival.

Az intézményvezetd tavollétében ellatja az utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat.
Az intézményben folyé gondozési-dpolasi tevékenységek megszervezése,
koordinalasa, ellendrzése.

Iranyitja a lakok gondozasét és orvosi rendelés alapjan a betegek gyogykezelését.
Kapcsolatot tart: az intézményben elhelyezett gondozottak gydgykezelésében
résztvevd orvosokkal, szakorvosokkal és gyogyintézetekkel.

Szakmai feladatainak korében végzett tevékenységérdl rendszeresen beszamol az
intézmény orvosanak és igazgatojanak.

Kozvetleniil iranyitja és ellendrzi, a gyogyszerkezeld névér és a gydgyszerraktar, az
egészségligyi asszisztens munkéjat.

A mozgasterapias szakember/ek tijékoztatasa.

Az orvosi viziteket megszervezi, azon részt vesz, az orvos altal rendelt vizsgalatokat
és kezeléseket elokésziti, elvégzi vagy megszervezi.

A lakok sziikség szerinti szakorvosi rendel6be szallitasat kordinalja.

Koérhazba utalds esetén a hozzatartozokat értesiti (telefonon, vagy taviratban).
Rendszeres 4polasi vizitet tart az apolokkal vagy a mindségiigyi feleldssel,
intézményvezetd apoloval

Elére be nem jelentett iddpontokban ellenérzi a hétvégi munkat, a délutinos és
¢jszakas munkarendet, és észrevételeirdl feljegyzést készit.

Az apoldval egylitt sziréprobaszertien ellendrzi az elvégzett dpolasi tevékenységet,
Jelenti az orvosnak a siirgds orvosi beavatkozast igénylé eseteket.

Iranyitja a lakok gondozasat (fiirdetés, hajapolds, szajapolas, koromapolas).
Megszervezi a vizsgélati anyagok laboratoriumba juttatasat.

Szakrendel6be idépontot kér és megrendeli a betegszallitast, tevékenységeit
dokumentalja.

Ellendrzi a gyogyszerek és kezelések idében torténd megtorténtét.

Feljegyzi, és az intézményi gyogyszer raktar felé tovabbitja az ellatottak gyégyszer, -
recept igényét.

Elvégzi az orvosok és szakorvosok altal elrendelt szaképolasi feladatokat.
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- Az orvosi vizitek alkalméval feljegyzi, és a gyOgyszer raktar felé tovabbitja a
gyogyszervaltozasokat.

- Figyelemmel kiséri a szakorvosi javaslatokat, és ezek megujitasat.

- Ellen6rzi az intézmény teriiletén hasznalt egységes gondozési-apolasi dokumentacio
vezetését.

- Javaslatot tesz az éves koltségvetési, feltjitasi, beruhazasi tervek el6készitéséhez a
gondozasi 4polasi részleg képviseletében.

- Megrendeli az épolasi és betegellatashoz sziikségei eszkozdket, anyagokat éves
koltségvetési keret terhére.

- Elkésziti a gondozasi-apolasi dolgozdinak a havi munkarendi beosztasat, ellenérzi a
bérelszamolashoz sziikséges teljesités igazolasat, jelenléti ivet.

- Véleményezi a gondozasi-apolasi részlegek dolgozobinak rendszeres képzését,
tovabbképzését.

- Véleményezi a beiskolazasi és tovabbképzési tervet.

- Ellenérzi az intézmény Hazirendjének gondozasi-apolasi tevékenységére vonatkozod
rendelkezéseit €s annak végrehajtasat, valamint az intézményre vonatkozd torvények
és szabalyok betartasat.

- FEvente egyszer ellendrzi és értékeli a szakdolgozok szakmai munkajat.

- Ellen6rzi a részlegek higiénés rendjének betartdsat, a Népegészségiigyi Osztaly
eldirasainak betartasat.

- Kapcsolatot tart az intézményben elhelyezettek gydgykezelésében résztvevo
orvosokkal, szakorvosokkal.

- Sziikség esetén elrendeli a korlatoz intézkedést és elvégzi a megfeleld
adminisztraciojat.

- Szervezi és kdzremiikodik a sulyos demens betegek szakvéleményének kiadasaban.

- Szervezi a lakok egészségiigyi szlir6vizsgalatait.

- Kezdeményezi 1jj gondozasi-apolasi modszerek kialakitasat és bevezetését.

- Javaslatot tesz a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat moédositasara és elkésziti az
egyéb intézményi szabalyzatok gondozasi - polasi teriiletet érintd részeit.

- Részt vesz a munkavédelmi szemlén és rogziti az egészségiigyi szakdolgozokat érintd
hianyossagokat, eldsegiti azok kikiiszobolését.

- Az egészségiigyi tevékenységre vonatkozoan éves szakmai programot, beszamolot,

statisztikat készit.
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- Kapcesolatot tart mdas Idések Otthonaival és mds egészségligyi és szocialis
intézményekkel.

- Gondoskodik az ellatottak érdekvédelmérdl, részt vesz a lakogytiléseken, kapesolatot
tart, sziikség esetén tajékoztatja a lakok hozzatartozdit.

- Intézkedik a feladatok arinyos elosztasar6l és az észlelt hiinyossigok
megsziintetésérol.

- A gondozas- dpolds teriiletén elvégzi a sziikséges belsé munkaerd atcsoportositasokat.

- A munkaltatdi jogkér gyakorljanak (Intézményvezetd) - javaslatot tesz a
kozalkalmazotti jogviszony létesitésére, modositasira, megsziintetésére, illetve a
felel6sségre vonas megallapitasara.

- A tudomasara jutott hidnyossagokat jelenti az Intézményvezeté felé szoban és frasban.

- Indokolt esetben, kezdeményezi soron kiviil munkaegészségiigyi vizsgélat elvégzését
a munkavallalok részére.

- Az j lako beilleszkedését segiti.

- Az ellatottak hozzatartozoival folyamatosan kapcsolatot tart.

- Az intézményben elhunytak szakszerl ellatdsat szervezi, orvos / hozzatartozok
értesitését végzi.

- A gyaszid6szakban a szobatarsakat, lakotarsakat segiti a veszteség feldolgozasaban.

Felelos:

- Az intézményvezet6i utasitisok, intézkedések betartasaért, végrehajtasaért.

- A munkakoréhez tartozé dokumentaciok vezetéséért, a jelentések hataridére torténd
elkészitéséért és leadasaért.

- Az altala kiadott utasitisokért és intézkedésekért, a hatdskorében végzends
feladatainak ellatasaért.

- A beteg- és ellatotti jogok mindenkori betartasaért.

- A gondozasi- 4polasi dokumenticid, Aatadé fiizet és egyéb egészségiigyi
adminisztraci6 naprakész vezetésének ellenérzéséért.

- Az ellatottak gydgyszerrel és gybdgyaszati segédeszkdzzel torténd ellatasanak
megszervezéséert, a gyogyszerek szabalyos tdroldsaért és a kapcsolddd
nyilvantartasok vezetésének ellendrzéséért.

- Az intézményre vonatkozé mindenkori hatdlyos jogszabalyokban és az intézmény

bels6 szabalyzataiban foglaltak betartasaért és betartatisaért.
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- A munkakdrével kapcsolatos dokumentumok kezeléséért és irattarozasaért, valamint a
személyes adatok védelméért.

- A munkafegyelemért, a megfeleld erkdlesi és etikai magatartasért.

- A munkakdri leirasdban foglaltak pontos betartasaért.

- Az intézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigora betartasaort.

Jog- és hataskore:

- Helyettesiti az intézményvezet6t €s az intézményvezetd apoldt tavolléte esetén.

- Az intézmény gondozasi- 4poldsi tevékenységére vonatkozoan ellendrzési és
beszamoltatasi joga van.

- Megilleti a felelosségre vonas eljaras kezdeményezésének joga, az ald beosztott
kozalkalmazottak vonatkozaséban.

- Javaslatot tesz az éves koltségvetési, felujitasi, beruhazasi tervek elékészitéséhez az
apolésigondozas képviseletében.

- Rendszeres higiénés és jarvanyligyi ellen6rzést végez az intézmény teljes teriiletén.

- Intézményvezetdi intézkedések keretében részt vesz az ellatotti és a hozzatartozéi

panaszok kivizsgalasaban.

Részletes feladatait a munkakori leirds hatdrozza meg.

43.5. Elelmezésvezett

Munkéja végigvonul a gyogyito- megel6zo ellatas teljes teriiletén.
- Primer prevenci6: egészségesek korében végzendd preventiv tandcsadas,
felvilagositas.
- Szekunder prevencio6: célja, hogy a kordbban manifesztalédott betegség diétajat, a

beteg hosszi tdvon meg tudja tartani, az 0j taplalkozasi forma beépiiljon életvitelébe.
A lak6 gyogyulasa, illetve allapotromlasanak megakadalyozdsa érdekében az 4ltalanos

iranyelvek betartdsdval, ahol indokolt egy egyénre szabott, a hétkéznapi é&letben is

hasznosithato étrendi- életvezetési tanacsot ad.
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Feladatai:

- Rogriteni a gondozasi napok-élelmezési napok valtozasait, naponta az élelmezési
programban.

- Dolgozéi és vendég étkezés szamitdgépes rendszerben torténd megrendelése, hokozi
valtozasok végrehajtasa és havi jelentés leadasa a pénziigyi csoport felé.

- Az étlap és a létszam fliggvényében elkésziti a Quadro-byte program segitségével a
kovetkez6 napi anyagkiszabast és a hozza tartozé talalasi lapokat, szallitd leveleket.-
Az €élelmezési részleg munkajanak szervezése, miiszakbeosztas ellenérzése.

- A mindenkori kozegészségiigyi, higiéniai eléirasok figyelembevételével, a HACCP
minéségbiztositasi rendszerhez kapcsolddé elirasok betartasa és betartatdsa.

- Rendszeresen ellenérzi a talald konyhat, azok felszereltségét, higiénéjét, az
egységekben folyé tdlaldss menetét, valamint azt, hogy az ételek, megfeleld
mindségben és mennységében érkeztek-e meg, az adott gondozési egységekbe,
ebédlékbe. Eszrevételeit, tapasztalatait, javaslatait k6zli az intézmény vezetéjével.

- Ellenérizni az élelmiszerek beszerzését, raktirozasit, a raktari nyilvéantartas,
kivételezés, utalvanyozas rendjét.

- Az élelmiszer raktar leltarozasanak ellendrzése.

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

- Gondoskodni az anyagkiszabasrdl, ellendrizni az élelmiszerek szakszerti tarolasat, a
megmaradt nyersanyagok visszavételezését.

- Feladata az élelmezési csoport munkafolyamatainak mindségi és mennyiségi
ellendrzése.

- Az intézmény dolgozoéi ltal igénybe vett étkezést nyilvantartja.

- A feliigyelete alatt dolgozé kozalkalmazottakkal kapcsolatban gondoskodik a
feladatok megszervezésérol, az észlelt hidnyossagok megsziintetésérél, a munkakori
leirasok  elkészitésérdl, a kotelezd szakmai képzések, tovabbképzések
lebonyolitasardl.

- Feladata az élelmezési csoport dolgozdira vonatkozéan az egészségligyi
dokumentumok érvényességének nyomon kovetése.

- Javaslatot tesz munkaer6 felvételre, atcsoportositsra.

- Feladata a csoport dolgozoinak éves szabadsag keret elosztasa, engedélyezése.
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- A csoportra vonatkozé éves ellendrzési iitemtervben meghatdrozottan végzi szakmai
ellendrzéseit, s az észlelt hidnyossagokrél koteles az intézmény vezetdjét
haladéktalanul tajékoztatni.

- Elvégzi a csoportra vonatkoz6 panaszok és kozérdeki bejelentések kivizsgalasat.

- Evente feliilvizsgalja a csoport munk4jat érintd belsé szabalyzatok, munkautasitdsok
tartalmat, valtozés esetén végrehajtja a sziikséges modositasokat.

- Figyelemmel kiséri a palyazati lehet6ségeket.

-  Elkésziti heti rendszerességgel az étlap terveket.

- Heti rendszerességgel késziti el az arurendelést, melyet az engedélyezéseket kdvetden,
elektronikus tton tovabbit a beszallitok felé a visszaigazolds dokumentalasa mellett.

- Aru beszallitas késése, vagy éru eltérése esetén, azonnali reklamaciokezelés a szallité
levélen és/vagy reklamacids lapon dokumentalva.

- Fo6z6konyhat érintd miiszaki meghibdsodds esetén, azonnal értesiti a miszaki
karbantartot, illetve az illetékes gép karbantartdjat, szerel8jét.

- Az ¢tel készitése sordn, rendszeresen kostol és észrevételezi az étel mindségét szoban
a szakdcs felé.

- Els6segély felszerelés karbantartisa, anyag felhasznalast kovetben azonnal
gondoskodik a p6tlasrol.

- Munkabaleset esetén jegyzOkonyv felvétele, melyrdl azonnal értesiti az intézmény
vezetdjét, a csoportvezet6t €s a munkavédelmi felelost.

- Feliigyelni az 6j dolgozdk betanulési id6szakéanak folyamatat.

- Reszt vesz az élelmezés karbantartasi €s lizembiztonsagi bejarasain.

- Naponta ellenézi a munkavégzést kovetSen a konyha tisztasigat, a miiszaki eszk6zok

kikapcsolt allapotat, s biztositja az épiilet lezarasat.

Jog- és hataskore:
- Megilleti a felelésségre vonas eljards, valamint a kartéritési eljaras

kezdeményezésének joga az ala beosztott kdzalkalmazottak vonatkozasaban.

Felelos:

- Azért, hogy a konyha egész teriiletén csak az oda beosztott dolgozok —megfeleld

védooltozetben tartézkodjanak.
- Az étel id6ben torténé megfelelé mindségli és mennyiségli elallitasaért, kiadasaért.
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- Az altala kiadott utasitasokért és a hataskorében végzendé feladatainak ellatasaért.

- Az ¢lelmezési csoportra vonatkozé mindenkori hatalyos jogszabalyok és a
koltségvetési szerv bels6 szabélyzataiban foglaltak megtartasaért.

- Az ¢lelmezési norma keret id6aranyos felhasznalasaért.

- Aleltérozassal, selejtezéssel kapcsolatos eldirasok betartasaért.

- A készletmozgasokhoz kapcsolddé bizonylatok kiallitasaért.

- A folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellenérzésért.

- A munkakorével kapcsolatos okmanyok kezeléséért és irattarozasaért, valamint a
személyes adatok védelméért.

- A munkafegyelem, a tliz- és munkavédelmi szabalyok betartdsaért, a megfelels
erkolcsi és etikai magatartasért.

- A feliigyelete alatt 4ll6 teriileten a vagyonvédelem biztositasaért, az intézményi
tulajdon védelméért, a takarékossag szigoru betartasaért.

- Az ellatotti jogok mindenkori betartasaért.

- A munkakorével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, valamint a személyes adatok
védelméért.

- A munkafegyelem, a szabalyzatok betartasaért, a megfeleld erkdlesi és etikai
magatartasért.

Munkéjat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitja.
Az Intézményvezet6 eseti megbizasa alapjan képviseli az intézményt.

Tavolléte idején a foszakacs / szakacs / adminisztrator latja el feladatait.

4.4 A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA

4.4.1. Utasitasok, intézkedések

Intézményvezetdi utasitds
Az intézményvezetd a jelen szabalyzat keretei kozott az intézmény egész munkaszervezetére
vonatkozé el6irdsokat intézményvezet6i utasitds formajaban adja ki, széban vagy irasban,

amit kételes minden dolgoz6 magara nézve kételezének tartani, tudomdasul vételét aldirasaval

igazolni.
Vezetdi intézkedések
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Az intézmény vezetdje kételes az intézményre vonatkozé rendelkezéseknek és eléirasoknak,
kiilondsen pedig az intézményi szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen az irdnyitasuk ala
tartoz6 dolgozok munkdjit egymassal egyeztetve és egymaéssal Osszhangban ugy
megszervezni, hogy a munkavégzésre vonatkozdan az irdnyitasuk ala tartozoknak kiadott
egyedi utasitdsaik az intézmény feladatait hatékonyan szolgaljdk. Az intézmény valamennyi
dolgozdjara vagy a dolgozok csoportjara kitelezé érvényti, a munkavégzéssel kapcsolatos
altalanos intézkedéseket intézményvezet6i utasitis formajaban adhat ki.

A vezet6 allasu munkavallalok kizarolag szakmai kérdésekben az alajuk rendelt dolgozok
tekintetében jogosultak irasbeli, vagy szobeli utasitds kiad4sara, amelyek nem lehetnek
ellentétesek az intézményvezetdi utasitdsokkal.

Az intézmény vezetdje a hazirend betartatdsa végett az Erdekképviseleti Forum tagjainak

egyetértésével az ellatast igénybe vevik felé is adhat utasitasokat.

Mellérendeltségi kapcsolatok:

Az egymassal fliggelmi kapcsolatban nem 4116k egyiittes feladat végrehajtasa soran a feladat
meghatarozoi éltal kiadott szempontok és modszerek szerint kotelesek egyiittmiikodni. A
feladat meghatérozoja a felel6s referens személyét kételes kijeldlni.

A végrehajtas ellenérzése minden esetben szolgalati uton torténik.

Ellenérzés

Az intézmény ellendrzési teend6it az intézményvezetd €s a vezetdi team tagjai latjak el.

A vezetbi ellenbrzés, a vezetS-iranyitd tevékenység szerves része. Gyakorlasa a kiadott
szObeli és irasbeli utasitdsok, rendelkezések, hatdrozatok végrehajtasanak szamonkérését,
beszamolok értékelését, a hatariddk betartasanak ellendrzését és indokolt esetben a
felelosségre vonds kezdeményezését jelenti. Az intézményvezetének jogaban 4ll a dolgozék
munkdjardl informiciokat szerezni szoban, irdsban, sajat megtapasztalassal, a dolgozé

meghallgatasaval, ellendrzéssel. Az intézményvezetdje az ellenérzést sziikség szerint végzi.

Ertékelés

Az intézmény vezetdje a dolgozok munkajat szakfeladatonként és kiilon — kiilon értékeli
évente egy alkalommal. A munka egyéni értékelése négy szem kozott, a szakfeladaton
dolgozdk értékelése kis csoportban, az intézmény munkéjanak értékelése 6sszdolgozéi

munkaértekezleten torténik.
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Fegyelmi és kartéritési jogkor
Az intézmény dolgozéi feletti fegyelmi jogkdr és kartéritési jogkdér gyakorlasira az
intézményvezeté jogosult.
Az intézményvezet§ rendelkezik fegyelmi jogkorrel, ami alabbiakat tartalmazza:
- Szobeli figyelmeztetés.
- Irasbeli figyelmeztetés.
- Megrovaés.
- Azonnali hatalyu rendkiviili felmondas.

- Pénzbintetés.

A fegyelmi fokozatokat lehet6ség szerint minden esetben be kell tartani. Amennyiben a
dolgozé magatartisa, vagy az elkovetett fegyelemsértés, sulyos mulasztasok indokoljak a
vétség sulyossagatol fiiggden barmelyik fokozat azonnal alkalmazhato.

A fegyelmi eljaras lefolytatasakor figyelembe kell venni a mindenkor érvényes munkaiigyi

jogszabalyokat.

4.5 A VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEK

A koltségvetési szerv miikddésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése.
Nélkilozhetetlen az ellatottak és dolgozok rendszeres tjékoztatasa a koltségvetési szerv
miikodésérol, az eredményekrdl és hidnyossagokrol, az etikai helyzetrél, illetdleg sziikséges

kikérni véleményiiket a koltségvetési szerv életét érinté fontosabb dontések elbtt.

Forumok:
- Intézményvezetdi team
- Osszdolgozéi munkaértekezlet
- Csoportértekezlet
- Lakégytlés

- Erdekképviseleti Forum
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4.5.1. Intézményvezetdi team
Allando tagjai:

- Intézményvezetd

- Minbéségiigyi felelds

- Intézményvezetd apold
- Vezet6 apold

- Elelmezésvezetd

- Aktualitastél fiiggben: az igazgaté altal felkért intézményi dolgozo

A megbeszélést hetente egyszer, illetve sziikség szerint az intézményvezetd hivja 6ssze és

vezeti.
Feladata:

- Az intézmény egészét érintd rovid és hosszitdvi szervezeti és mikodési kérdések
megbeszélése.

- Folyamatosan értékeli az intézmény egységeinek szakmai munkatervét, azok
teljesitését.

- Megbesz€li a mikodtetéssel, a koltségvetési gazdalkodéssal kapesolatos jelentésebb
kérdéseket.

- Elkésziti az éves képzési és tovabbképzési terveket.

- Feltérképezi az esetlegesen felmeriil$ etikai problémakat.

- Megtargyalja az intézmény valamennyi dolgozdjat  érintd  élet-  és
munkakdriilményeket befolyasold kérdéseket.

- Tovabba foglalkozik mindazon a kérdésekkel, amelyeket az intézményvezeté vagy a

csoport tagjai el6terjesztenek.

A team iilésérol feljegyzést késziil.
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4.5.2. Osszdolgozéi munkaértekezlet

Az intézmény miikddésében az igazgaté évente egyszer, illetve sziikség szerint 6sszdolgozo6i

munkaértekezletet tart.
Az értekezlet az igazgato beszdmoldja alapjan megtargyalja:

- Az intézmény eltelt idoszak alatt végzett munkajat.
- Az intézmény munkatervét és annak teljesitését.

- A kovetkez6 id6szak feladatait.

- Gazdalkodasi kérdéseket.

Az értekezletet az igazgaté hivja Ossze és vezeti. Az értekezleten torténd megjelenés az

intézmény valamennyi dolgozoéja szamara kotelezd. Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

4.5.3. Csoport- értekezlet

Az intézmény szervezeti tagozodasanak megfelel$ szakmai, gazdasagi egységek, csoportok
onallo értekezlete. Az értekezlet §sszehivasat kezdeményezheti barmely vezetd.
A csoport-értekezlet megtargyalja:

- A csoport eltelt idészakban végzett munkajat.

- Az észlelt hidnyossagokat és annak megsziintetési modjat.

- A csoport munkafegyelmét.

- A csoport el6tt all6 révid és hosszutava feladatokat.

- A dolgozok javaslatait.
4.54. Lakogyiilés

A lakogyilést az intézménybe felvett gondozottak részére hivja 8ssze az intézmény vezetje
évente egy alkalommal, tovabba sziikkség szerint. A lakogytilést az igazgatd tartja, ahol

ismerteti azokat a programokat, eseményeket, jogszabalyi valtozasokat, melyek az
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ellatottakra vonatkoznak. T4jékoztatja az ellatottakat az intézmény életérdl, eseményeirdl és
terveirdl.

A lakogytilésre az intézmény Gsszes ellatottjat meg kell hivni és lehetévé kell tenni, hogy az
ellatottak véleményiiket és javaslataikat elmondhassak.

A lakégytlésrol emlékeztetot kell késziteni.

Az Intézményvezetd a lakogytilésen felvetett kérdésekre 8 napon beliil koteles valaszolni.
4.5.5. Erdekképviseleti Forum

A szocidlis ellatasrél szol6 torvény alapjan az Erdekképviseleti Férum dont az elé terjesztett
panaszokrol, tovabbi intézkedést kezdeményez a fenntarté helyi Onkormanyzatnal.

Miikodésének részletes szabalyait a HAZIREND tartalmazza.

Tagjai:
- 3 {6 a lakok koziil, vagy hozzatartozd
- 116 a dolgozok koziil

- 1 16 a fenntart6 képviseletében

Az Erdekképviseleti Forum miikodését az intézmény igazgatoja biztositja.

4.6 SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMAI EGYUTTMUKODESE,
HELYETTESITESEK RENDJE

Az intézményben folyé munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazésa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

Helyettesitésre az intézmény valamennyi dolgozdja kotelezhetd. A helyettesités rendje

minden dolgozé munkakdri leirdsaban rogzitésre keriilt.
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A helyettesités elrendelésére jogosult:
- Intézményvezet6
- Minéségiigyi felelds
- Intézményvezet6 apold
- Vezet6 apold

- Elelmezésvezetd

Helyettesitésnek szamit a betegallomany idejére, illetve dtmenetileg ellatatlan feladatoknak
sajat dolgozodval torténd helyettesitése.
A helyettesitést az intézmény vezetGje irasban rendeli el, amennyiben nem a munkakéri

leirasokban régzitett modon torténik.
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4. A SZERVEZETI EGYSEGEK MUNKAKOREI

Kimutatas az intézmény 1étszamarol a 2021. januar 1-i allapot szerint

Paksi Eletfa Idések Otthona- Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat

szakmai létszam

igazgatd 16
mindségiigyi felelds 116
intézményvezet6 apolod 116
vezetd apold 116
apold, gondozéd 28 16
szocialis és terapias munkatérs 316
technikai létszam
udvaros/portas 116
portas 2 16
gépkocsivezetd/anyagbeszerz 116
mos6nd 4 16
takarito 516
pénziigyi ligyintézd 116
adminisztrator 116
élelmezésvezet 116
szakacs 2 16
konyhai kisegit6 8,5 16
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5.1 EGESZSEGUGYI / GONDOZOI CSOPORT

A Vezeté apolo feladatait ,,Az intézmény vezetése” cimii fejezet tartalmazza.

S5.1.1.  Orvos (kozremiikodé személy)

A Megbizasos jogviszonybdl adodo feladatait az Intézményvezetd kozvetlen iranyitisaval

végzi szakorvosi képesitésének megfelelden, onalldan az intézmény Szervezeti és Mitkodési

Szabélyzatanak megfelel6en. Elvégzett szakmai tevékenységérdl az intézmény vezetdjének

rendszeresen beszamol.

Feladata:

Mind a heveny, mind az idiilt betegségek gy6gyité munkajaért kizardlag az orvos
felelés, ebben a munkdban az intézmény valamennyi dolgozoéjanak az & utasitisait
kell végrehajtani.

A felvétel napjan megvizsgalja a lakokat, probléma esetén a lehetdségekhez mérten
javaslatot tesz az intézmény vezetGjének az ellatott egészségi allapotanak megfeleld
elhelyezésére.

Az intézményben meghatdrozott iddszakonként vizitet tart, és ellatja a jelentkezé
betegeket.

Az 4poloknak az ellatottak kezelésére vonatkozéan utasitdsokat ad és a kezelés
eredményességét kontrollalja.

Gondoskodik sziikség szerint az ellatottak szakorvosi sziirdvizsgalatardl, illetve az
ezekre torténé beutalasokrol.

Az intézményben munkanapokon 7 6ratol 16 6raig bekovetkezett halaleset kapcesan
elvégzi a halott vizsgalatot.

Figyelemmel kiséri a szakiranyu és gerontoldgiai jellegii szakirodalmat, és magat
folyamatosan tovabbképezi.

Meghatarozza a diétas élelmezésben részesiilok korét, a dietetikussal konzultal.
Jarvanyos id6szakban javaslatot tesz az intézmény vezet6jének a sziikséges
elovigyazatossagi intézkedések foganatositasara.

Az egészségiigyi szakigazgatasi szervek rendeletei alapjan koteles az ellatottak és a

dolgozok részére védboltasokat alkalmazni.
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- Fert6z6 vagy fertdzésre gyanus megbetegedés esetén a jogszabalyi eldirasoknak
megfeleléen jar el.

- Elrendeli a fertdz6 betegek elkiilonitését, a kijel6lt Intézménybe szallittatasat valamint
a sziikséges fertGtlenitést elvégezteti.

- Gondoskodik az ellatottak egészségiigyi felvilagositasardl az 4poldk bevonésaval.

- Az intézményvezetd-helyettessel, a vezetd apoloval, az egészségiigyi asszisztenssel és
a mentalhigiénés kollégakkal, valamint a szakorvosokkal szoros egyiittmiikdésben
végzi tevékenységét.

- Az orvos véleményt adhat a csoportos és egyéni tornan résztvevdk Aallapotara
vonatkozéan a foglalkoztatas szervezonek, mozgasterapeutanak.

- Alakok felvételekor torzskartont vesz fel, kortorténetet vezet, megbetegedésiik esetén
a kérlapban adminisztral (szamitogépes adat és kortorténetrdgzités).

- Gondoskodik az  ellatottak  gydgyszereinek  elrendelésér6l az  egyéni
gyogyszernyilvantartd lapon, valamint a gyogyszerek célszerii és takarékos
felhasznalasérol.

- A jogszabily altal el6irt alapgyogyszer lista 6sszeallitasa és havi ellendrzése.

- A munkakdrével kapcsolatos orvosi titoktartds — €s intézményi titoktartas szabélyait
kételes betartani.

- A tudomdséara jutott hidnyossagok jelentése az Intézményvezetd felé széban és

irasban.

Felelos:
- Az altala kiadott utasitdsokért és intézkedésekért, a hatdskorében végzendd
feladatainak ellatasaért.
- A hataskorébe utaltak ellatasaért, az ellatotti jogok mindenkori betartasaért.
- Az intézményben folyd gondozasi - 4polasi tevékenységre vonatkozé mindenkori
hatalyos
- A jogszabélyokban és az intézmény bels6 szabalyzataiban foglaltak megtartasaért.
- A munkakorével kapcsolatos okmanyok kezeléséért valamint a személyes adatok
védelméért.
- A munkafegyelem betartasaért, a megfelel6 erkodlesi és etikai magatartasért.
- Az intézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigor betartasaért.
Az Intézményvezetd felé javaslatot tehet munkdjanak ésszeriisitésére. Tavollét esetén

gondoskodik helyettesitésérol.
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5.1.2. Gondozé
Feladata:

- A kijelolt munkateriilet atvétele munkakezdéskor, dtadasa munkavégzéskor széban és
irasban.

- Az orvos, vezetd-apolo altal rendelt feladatok elvégzése.

- Gondoskodik az ellatottak szobdjanak rendjérdl, tisztasdgardl, sziikség esetén a
fertétlenités szabalyzatban foglaltak szerinti elvégzésérol.

- Felvételkor segiti az 0ij lako beilleszkedését, ellenérzi az ellstott higiénés allapotat,
ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat.

- A lako mindenkori egészségi allapotanak megfelelden végzi a gondozasi feladatokat.

- Sziikség esetén segitséget nyljt a mindennapi gondozasi sziikségletek kielégitésében,
figyelembe véve a laké 6nalldsagat.

- Felkésziti az ellatottakat az orvosi vizitekre, majd részt vesz az orvosi viziteken,
feljegyzést készit, és elvégzi az orvos 4ltal elrendelt gondozo6i feladatokat.

- A gondozasi folyamat soran észlelt allapotvaltozast haladéktalanul jelenti a vezetd
apolonak és az orvosnak.

- Az ellatottak rosszulléte esetén kompetencisjanak megfeleléen dont a beavatkozas
formajarol, ellatja a lakot, sziikség esetén orvost, vagy mentét hiv.

- Gondoskodik arrol, hogy a vizsgalatokra a laké a megfelelé higiénés éallapotban
menjenek el.

- Korhazba szllitas esetén gondoskodik a megfelelé egészségiigyi dokumentécio és a
tisztasagi csomag Osszekészitésérol.

- Gondoskodik a laké szekrényeinek takaritasarol, lomtalanitasardl, ferttlenitésérol.

- Rendszeresen ligyel a megfeleld folyadékfogyasztasra, szitkség esetén a folyadéklap
vezetésére.

- Gondoskodik az ellatottak étkeztetésérdl, ételosztasr6l a higiénés szabalyok
betartasaval.

- Naponta elvégzi a gydgyszerosztast, kompetencidjanak megfeleléen beadja a subcutan

injekciokat.
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- Gondoskodik az apolast segité eszkozok és gépek megfelelé tisztantartasarol és
azoknak hibajat az vezetd apold felé jelzi.

- A munkajaval kapcsolatosan keletkezett veszélyes hulladékot megfelelden kezeli.

- Gondoskodik a haldokl6 és a halott megfeleld ellatasarél, a hagyaték
Osszekészitésérél, és az &gy és kornyezet rendbetételérdl, a vezetd &pold
felhatalmazasa esetén a hozzatartozok értesitésérél. A halott Sltdztetését elvégzd 2 £
gondozo / apold bruttd 5-5000Ft illetményben részesiil.

- Munkajaval kapcsolatos pontos és naprakész dokumentaciét vezet.

- Rendszeresen részt vesz tovabbképzéseken, ndvérértekezleteken.

- Folyamatosan egészségnevel6 és felvilagosito tevékenységet folytat.

- Javaslatot tesz az ellatast illetden, a gondozast és az &polasi eszkozok fejlesztésére

felettesének.

Felelos:

- A Szocidlis igazgatasrdl és ellatasokrol szolé 1993. évi IIL térvény 106. §-ban
meghatirozott tajékoztatasi kotelezettségnek a szabalyzatokban, illetve munkakori
leirasban foglaltak szerint kell eleget tenni. Egészségi allapotarol maga az ellatott,
valamint hozzatartozoja/gondnoka jogosult tajékoztatast kérni. A szocidlis gondozé-
apold személyzet csak altalanossagban adhat felvilagositast (hangulat, aktivitas, alvas,
étvagy, altalanos kozérzet, varhaté gyogykezelés, vizsgilat), egyéb kérdésekben az
érdekl6dét az intézmény vezetSihez kell irdnyitani. A cselekvSképes ellatott
hozzatartozoinak tajékoztatasara vonatkozo nyilatkozatat tiszteletben kell tartani.

- A hataskdrében végzend6 feladatainak ellatasaért.

- Ahataskorébe utaltak ellatasaért, az ellatotti jogok mindenkori betartasaért.

- A gondozasi dokumenticio, atadé fiizet és egyéb gondozasi / egészségiigyi
adminisztracié naprakész vezetéséért.

- Az intézményben foly6 gondozisi tevékenységre vonatkozé mindenkori hatilyos
jogszabalyokban ¢és a koltségvetési szerv belsd szabalyzataiban foglaltak
megtartasaért.

- A munkakérével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, a személyes adatok védelméért.

- A munkafegyelem, a szabalyzatok betartdsaért, a megfeleld erkolcsi és etikai
magatartasért.

- Az intézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigoru betartasaért.

Tartos tavolléte idején helyettesitését a vezetd apolo altal kijelslt munkatars latja el.
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5.1.3. Apolé

Feladata:

- A kijelolt munkateriilet atvétele munkakezdéskor, atad4sa munkavégzéskor szoban és
irasban.

- Az orvos, vezetd-apolo altal rendelt feladatok elvégzése.

- Gondoskodik az ellatottak szobdjanak rendjérdl, tisztasagarél, sziikség esetén a
fert6tlenités szabalyzatban foglaltak szerinti elvégzésérol.

- Segiti az 1j lako beilleszkedését.

- Felvételkor ellendrzi az ellatott higiénés éllapotat és ellatja az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

- A laké mindenkori egészségi allapotanak megfeleléen végzi a gondozasi-dpoldsi
feladatokat.

- Szikség esetén segitséget nyljt a mindennapi gondozési-dpolasi szitkségletek
kielégitésében, figyelembe véve a laké néllosagat.

- Felkésziti az ellatottakat az orvosi vizitekre, majd részt vesz az orvosi viziteken,
feljegyzést készit, és elvégzi az orvos altal elrendelt gondozéi-apoldi feladatokat.

- Az gondozasi-apolasi folyamat soran észlelt allapotvéltozast haladéktalanul jelenti a
vezetd apolonak és az orvosnak.

- Az ellatottak rosszulléte esetén kompetencidjanak megfelelden dont a beavatkozas
forméajardl, ellatja a lakot, sziikség esetén orvost, vagy ment6t hiv.

- Gondoskodik arrél, hogy a vizsgalatokra a laké a megfelel higiénés &llapotban
menjenek el.

- Koérhazba szillitas esetén gondoskodik a megfelelé egészségiigyi dokumentécié és a
tisztasagi csomag Gsszekészitésérol.

- Gondoskodik a lako6 szekrényeinek takaritasardl, lomtalanitasardl, fertétlenitésérél.

- Rendszeresen tigyel a megfeleld folyadékfogyasztasra, sziikség esetén a folyadéklap
vezetésére.

- Gondoskodik az ellatottak étkeztetésérdl, ételosztasrol a higiénés szabalyok
betartasaval.

- Naponta elvégzi a gy6gyszerosztast, kompetencigjanak megfeleléen beadja a subcutan

¢s intramuscularis injekciokat.
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A vezetd 4pold megbizasidbdl az orvos utasitisinak megfeleléen elvégzi a
gyogyszerek gydgyszerdobozba torténé adagolasat €s a gydgyszerosztast.

Szakszerlien elvégzi a kompetencidjaba tartozé sebek kotozését, kezelését és
dokumentélja a tevékenységet.

Viziten elrendeltek szerint gondoskodik a vizsgilati anyagok levételérdl, és annak
laboratériumba juttatasarsl.

Gondoskodik az 4polast segitd eszkozok és gépek megfeleld tisztantartasarol és
azoknak hibajat az vezetd apolo felé jelzi.

A munkéjaval kapcsolatosan keletkezett veszélyes hulladékot megfeleléen kezeli.
Gondoskodik a haldokl6 és a halott megfeleld ellatasarél, a hagyaték
Osszekészitésérdl, és az agy és kornyezet rendbetételér6l, a vezetd apolo
felhatalmazasa esetén a hozzatartozok értesitésérol. A halott sltoztetését elvégz6 2 16
gondozo / 4pol6 bruttd 5-5000Ft illetményben részesiil.

Munkajaval kapcsolatos pontos és naprakész dokumentaciét vezet.

Rendszeresen részt vesz tovabbképzéseken, névérértekezleteken.

Folyamatosan egészségnevelt és felvildgosité tevékenységet folytat.

Javaslatot tesz az ellatast illetden, a gondozast és az éapolasi eszkozok fejlesztésére

felettesének.

Felelos:

A Szocidlis igazgatsrol és ellatisokrél sz0l6 1993. évi IIL. térvény 106. §-ban
meghatérozott tajékoztatasi kotelezettségnek a szabalyzatokban, illetve munkakéri
leirasban foglaltak szerint kell eleget tenni. Egészségi allapotarsl maga az ellatott,
valamint hozzatartozdja/gondnoka jogosult tajékoztatast kérni. A szocialis gondozo-
apold személyzet csak éltalanossagban adhat felvilagositast (hangulat, aktivitas, alvas,
ctvagy, altalanos kozérzet, varhaté gydgykezelés, vizsgalat), egyéb kérdésekben az
¢rdekléd6t az intézmény vezetSihez kell irdnyitani. A cselekvSképes ellatott
hozzatartozdinak tajékoztatasara vonatkozé nyilatkozatat tiszteletben kell tartani.

A hataskorében végzend6 feladatainak ellatasaért.

A hataskorébe utaltak ellatasaért, az ellatotti jogok mindenkori betartasaért.

A gondozési dokumenticié, atadé fiizet és egyéb gondozési / egészségiigyi

adminisztracié naprakész vezetéséért.
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- Az intézményben folyé gondozasi tevékenységre vonatkozé mindenkori hatalyos
Jogszabdlyokban és a koltségvetési szerv belsé szabélyzataiban foglaltak
megtartasaért.

- A munkakérével kapcsolatos okményok kezeléséért, valamint a személyes adatok
védelméért.

- A munkafegyelem, a szabalyzatok betartasaért, a megfeleld erkolcsi és etikai
magatartasért.

- Az intézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigort betartasaért.

Tartos tavolléte idején helyettesitését a vezetd apold altal kijelslt munkatars latja el.

S5.1.4. Miiszakfelel6s apolé

A vezetd épol6 miiszakonként a beosztasban kijelsli a miiszakfelelds dpolot, akinek feladata
a fent leirtakon kiviil a napi tevékenység Ssszefogasa, kovetése, atado megirasa, kérhazbol
visszatért laké terapia véltozasdnak dokumentaldsa. Figyelemmel kell kisérnie, hogy minden
rutin és eseti feladat elvégzésre keriiljon.

Ezen feladaténak azon iddszakban kiemelten eleget kell tegyen, amikor sem az
intézményvezetd apold, sem a vezetd 4pold nem tartézkodik az intézményben.

A szolgalatban dolgozé névér feleldsségét a miiszakfelelds kijelolése nem csokkenti,
tovabbra is felel sajat munkajaért, a rabizott feladatok szakszer(i elvégzéséért.

Részletes feladatai a K/92-1/2020. Belsé szabalyzatban foglaltak szerint.
3.1.5. Egészségiigyi szakasszisztens

Felelés:
Az intézmény orvosa 4ltal irdnyitott betegdokumentacié vezetéséért, mely a laké/beteg
vizsgalataval és gyoOgykezelésével kapcsolatos adatokat az egészségiligyi dokumenticio
tartalmazza.
- Az egészségligyi dokumentaciot igy kell vezetni, hogy az a valosagnak megfeleléen
tiikr6zze az ellatas folyamatat.
- Az egészsegiigyi dokumentacidban fel kell tiintetni a betegnek az egészségiigyi és a

hozzijuk kapcsolodd személyes adatok kezelésérdl s védelmérdl szold torvényben
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meghatarozott személyazonosité adatait, cselekvéképes beteg esetén az értesitendd
személy, a torvényes képvisel6 nevét, lakcimét, elérhetdségét.

- A koérelézményt, a kortorténetet.

- Az els6 vizsgalat eredményét.

- A diagndzist és a gyogykezelési tervet megalapozé vizsgalati eredményeket, a
vizsgalatok elvégzésének iddpontjat, az ellatast indokold betegség megnevezését, a
kialakul4sanak alapjaul szolgal6 betegséget.

- A kisérobetegségeket és szovodményeket, egyéb, az ellatast kozvetleniil nem
indokolo betegség, illetve a kockézati tényezdk megnevezését.

- Az elvégzett beavatkozasok idejét és azok eredményét.

- A gyogyszeres €s egyéb terapiat, annak eredményét.

- Abeteg gyogyszer-tulérzékenységére vonatkozé adatokat.

- Abeleegyezés, illetve ellatasi visszautasitas tényét, valamint ezek id6pontjat.

- Minden olyan egyéb adatot és tényt, amely a beteg gydgyuldsara befolyassal lehet.

- Az egészségligyi dokumenticié rendszerezéséért, a beteg elhalalozdsa esetén a
raktarozésaért, megbrzdséért:

- Az egyes vizsgalatokrdl késziilt leletek.
- A gyogykezelés és a konzilium soran keletkezett iratok.
- Az éapolasi / gondozési dokumentacidk tekintetében.

- Vizsgalati, kezelési, ellatasi idépontokat eldjegyez, koordinal.

-  Tisztan tartja az orvosi szoba helységét €s a miiszereket.

- Segiti a betegeket a vizsgélat elétt, alatt és utan.

- Vizsgalatoknal és beavatkozasnal asszisztal, segédkezik.

- Orvosi utasitdsra 6nalléan végez kompetenciakdrének megfeleld ellatasi-, vizsgélati-,
gondozasi-, rehabilitacios feladatokat.

- Az elrendelt diagnosztikai vizsgélatokat dokumentalja, vizsgalatkérd, kezelélapokat
kitolti.

- Tajékoztatja a betegeket és tanacsot ad.

- Fert6z6 betegek jelentési dokumentacidjat kitolti, megfeleld helyre juttatja.

- Ment6hivast, betegszallitast intézi, azzal kapcsolatos dokumentaciot vezeti.

- Az orvossal kézdsen gondoskodik a receptek felirasardl, és a gyogyszerkezeld

ndvérrel a gyogyszertarba kiildésérdl.
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5.1.6. Gydgyszerkezel6-apolé

Kozvetleniil az orvos / vezetd dpolo iranyitdsa alatt 1atja el feladatat szorosan egyiittmikodve

az egészségligyi asszisztenssel.

Feladata:

A gy6gyszereld szobaban talathat6 gy6gyszerkészletek folyamatos ellenérzése.

A felhasznalt gyogyszerek regisztralasa.

A megrendelt, majd beszallitott gydgyszerek tételes atvétele, raktarozasa.

A gyogyszerek lejérati idejének folyamatos ellendrzése.

A kozeli lejaratos gyogyszerek cseréje.

A magisztralis gyogyszerek heti fogyasanak figyelemmel kisérése.

A gongydlegek atvétele, tételes visszakiildése, elszamolasa a pénztar felé.

A gyobgyszeres szekrények és gyogyszeres kosarak, dobozok folyamatos tisztdn
tartasa.

Gyogyszerosztas az orvos éltal el6irt egyéni gyogyszernyilvantarté lap alapjan. A
gyogyszerek gydgyszerdobozba torténd kiadagoldsa.

A gyogyszereléssel kapcsolatos adminisztracié naprakész és pontos vezetése.
Feladatait és tevékenységét a Gyogyszerelési szabélyzatban foglaltak alapjan végzi.
Megfelel6 higiénés feltételek (gyogyszereld helység, szekrények, kocsik és dobozok)
kialakitésa.

Gyégyszereld szobaban, a megfeleld munka- és balesetvédelmi elbirasokat
alkalmazza.

Elsésegélynyujtasi feladatokat ellatja.

Gyogyszereld szoba rendjére feliigyel.

Kiemelt figyelmet fordit a keletkez6 hulladék elhelyezésére (veszélyes, szelektiv).

Onall6 tevékenységként:

Atvételez (a megrendelt, majd beszéllitott gyogyszerek tételes atvétele, elpakolasa).
Raktaroz (a gyogyszerraktarban taldlhaté gyogyszerkészletek folyamatos ellendrzése).
Egészségiigyi fogy6 anyagok 4tvétele és raktarozasa.

Lejaratot ellendriz (a gyogyszerek gyartdsi szdménak illetve a lejarati idejének
folyamatos ellenérzése).

Selejtez, visszaruz, nyomtatvanyokat rendel, készletez.
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5.1.7. Talalds névér

Feladata:

A lako altal igényelt, illetve szamara el6irt étel felszolgalasat és a kapcsolodd
szolgaltatasokat a téle elvarhato legmagasabb szakmai szinvonalon biztositja, az
udvarias €s szakszer( kiszolgalas elbirasai szerint.

Az evbeszkozoket, étkészleteket, a talalashoz szikséges eszkozoket a higiénés
szabalyok betartasaval tarolja, hasznalja.

Minden étkezéshez megterit és elokésziti a szitkséges eszkozoket, folyadékot.

Az konyha éltal kiadagolt ételt, folyadékot atveszi és az adott talalasi lehet6ség szerint
feltalalja.

Az ebédl6ben feliigyeli, hogy a lakok a szamukra el6irt étrend (normal vagy diétés)
szerint kapjak meg az ételt.

Az ctkezéseket kovetden a gondozdsi egység étkezd helységében megtisztitja az
¢tkez6 asztalokat, Osszeszedi a szennyezett talalasi eszkdzoket és atadja a konyha
részére a mosogatashoz.

Etkezések utan a talalo kocsik tisztitasa, fert6tlenitése.

A napi munkahoz sziikséges fertStlenité oldatok, anyagok és eszkozok elékészitése,
ellendrzése, tisztan tartasa, potlasa, feliratozasa.

Hetente, de sziikség szerint takaritja a tdlalokonyha és teakonyhék szekrényeit
kivillrdl €s beliilrdl, kitakaritja a hiitdket, tiizhelyet, mikrohullamu siitét, csepegtetd
talcat, kenyértarté dobozokat, sotartokat.

A mosogat6gép miiszaki eléirasoknak megfelels kezelése.

Fert6z0 beteg esetén élelmezése esetén a vezetd apol6 utasitasai alapjan kell eljarnia.
A munkéjaval kapcsolatosan keletkezett veszélyes hulladékot megfelelden kezeli.
Felelés munk4jat mindig a higiénés szabalyok figyelembe vételével végezni,

hasznalni a véddruhdkat és eszkozoket.
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5.2 MENTALHIGIENES CSOPORT

Szocialis és terdpias munkatarsak:

Feladataikat az intézményvezeté kozvetlen iranyitasa alatt 14tjék el, az érvényes jogszabalyok
figyelembevételével. Munk4jukrdl rendszeresen beszamolnak. Nagy hangsulyt kap az
intézményben a mentalis és életvezetési segitségnyijtas, mely soran a mentélhigiénés csoport
tagjai az ellatottakat a szocialis, testi és szellemi 4llapotuknak megfelels egyéni banasmédban

részesitik.

Feladataik:

- Az intézményben folyé egységes mentalis gondozas megszervezése.

- Az intézményben folyé mentalhigiénés tevékenység adminisztracijanak napra kész
vezetése, a szolgaltatasok igénybe vételének megszervezése, biztositasa.

- Az egységesen kialakitott mentélhigiénés dokumentacié vezetésének betartatésa,
valamint a gyakorlati tapasztalat alapjan annak fejlesztése, médositésa.

- Feltarja az esetleges hidnyossdgokat, figyelemmel kiséri az intézményi elhelyezést és
az ellatast érint6 jogszabélyok, intézményi szabalyzatok és a Hazirend betartasat,
betartatasat.

- A felvételre érkez6 leendd ellatottakat fogadja, tajékoztatist nyujt a vélaszthatd
programokrdl, foglalkozasokrol, megismeri az Gjonnan érkezett laké érdeklddési
teriiletét, ismerteti a hazirendet.

- A felvételt kovet6 elsé munkanapon felallitja az elsé gondozasi tervet, melyet évente
team munkaban az elltott, illetve torvényes képviseldje, valamint a gondozasi egység
bevondsaval (orvos, vezetd-apold) megujit, értékelve az addigi tervek megvalésuldsit.

- A felvételt kovetd egy honapon beliil felveszi az életutat, az MMSE tesztet, a
mentalhigiénés allapotfelmérést.
az ellatast igénybe vevé és/vagy torvényes képviseldje kozremikodésével, majd
biztositja a megvalositas folyamatossagat, rendszerességét.

- Segiti az intézményi életbe valo beilleszkedést, az ellatott belsé kapcsolatainak
miel6bbi kialakulasat.
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- Konfliktushelyzetek kialakulasakor, valamint azok megeldzése érdekében rendszeres
egyéni €s csoportos megbeszéléseket tart, aktivan segiti az intézményen beliili kis
kozosségeket, tarsas kapcsolatokat.

- Az ellatottak bevonasaval kialakitott és folyamatosan miikddtetett foglalkozasokkal,
illetve ‘az aktivitast segit6 fizikai, szellemi és szérakoztatd, valamint kulturilis
tevékenységek szervezésével biztositja a testi-lelki-szellemi aktivitds fenntartasat,
megbrzését — figyelembe véve az egyén egészségi allapotat, képességeit, egyéni
adottsagait.

Ezek keretében:
> Téajékoztatja az ellatottakat a vildgban torténd eseményekrol.
» Programokat szervez és bonyolit az intézményen beliil és kiviil egyarant.
» Gondoskodik a csoportos foglalkoztatisba nem bevonhatdé lakék egyéni
foglalkoztatasarol.
> Intézményi rendezvényeket szervez és bonyolit, rendezvényekre dekoraciot
készit.

- Az ellatottak kérdéseit, kéréseit meghallgatja, kompetenciahataron beliil intézkedik,
illetve tovabbitja a kérdést felettese felé.

- Araszorulo ellatottakat segiti a levelezésben, skype-ban, kapcsolattartasban.

- Kapcsolatot tart a hozzatartozokkal.

- Kapcsolatot tart az 6nkéntesekkel, munkajukat feliigyeli, szervezi.

- Segitséget nyujt az ellatottakat ért veszteség esetén annak feldolgozdsaban, segitd
beszélgetéssel.

- Figyelemmel kiséri az ellatottak cselekvoképességét érintd iigyeket, sziikség esetén az
dpolassal  egyiittmiikddve javaslatot tesz a gondnoksdg ald helyezés
kezdeményezésére.

- Vasarlast végez azon lakok részére, akik pénzik kezelésére képtelenek és/vagy
agyhoz kotottek €s megbizast adnak a mentalhigiénés csoportnak erre a feladatra.

- Napi munkajat az erre a célra kialakitott dokumentacidban vezeti.

Felel6s:
- Az ellatotti jogok mindenkori betartasaért.

- A munkakdrével kapcsolatos okményok kezeléséért, valamint a személyes adatok

védelméért.
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- A munkafegyelem, a szabalyzatok betartasaért, a megfeleld erkolesi és etikai
magatartasert.

- Az intézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigoru betartasaért.

Tartés tavolléte idején helyettesitését az intézményvezeté altal kijelolt szocilis/ terdpiés

munkatars latja el.

53 Gazdasagi részleg

5.3.1.  Pénziigyi ligyintézo

Munkéjat kozvetlenil az igazgato iranyitasaval végzi.
Felelos:

- Az intezményi ellatottak személyi téritési dijanak megéllapitiséért az érvényes
jogszabalyok alapjan.

- A rendelkezésére all6 adatok alapjan a személyi téritési dijrol szolé értesités
elkészitéséért.

- A személyi téritési dij valtozas esetén az értesitések elkészitéséért, az ellatottak
részére torténé 4taddsdért, az irattari példany személyi nyilvantartisban torténd
elhelyezéséért.

- Uj ellatott felvétele esetén a személyi téritési dijjal, téritéskoteles szolgaltatasokkal
kapcsolatos informdacié biztositasaért, a téritési dijfizetéssel, egyéb téritéskoteles
szolgaltatasok dijanak megfizetésével kapcsolatos dokumentacié kitoltéséért.

- A havi téritési dijak szamfejtéséért, beszedéséért.

- A zsebpénz ki- és befizetésének szabalyos lebonyolitasaért, ellenbrzéséért.

Feladata:
- Az intézményi ellatottak adatainak folyamatos, naprakész nyilvantartisa
- Elokésziti a nyugdijak kifizetését, a postdval egyeztet, végzi a nyugdijakkal
kapcsolatos feladatokat, nyilvantartast vezet.

- Ingatlan vagyon terhére bejegyzend§ tartozas feladdsa az Onkormanyzathoz.
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- Kapcesolattartds az dgazatvezet6vel és a munkatigyi eléadoval

- Naprakész nyilvantartast vezet a normativa igényléséhez a sziikséges nyomtatvanyon.

- A hagyatéki jegyzOkonyv elkészitése a hagyatéki leltar alapjan, sziikséges zar6
elszamolésok elkészitése, tovabbitasa az allando lakhely szerinti o6nkormanyzat felé.

- A peénztari és banki anyagbdl a gondozasi dij befizetések nyilvantartdsa a Szoc-X
Bentlakasos Otthonok Ellatottjainak Pénziigyi Rendszere program segitségével, havi
¢s negyedéves zaras egyeztetése a fokonyvi nyilvantartassal.

- A lakok tavollétének (szabadsag, kérhaz stb.) nyilvantartsa, élelmezési napok
egyeztetése az élelmezésvezetdvel.

- Cselekvoképességében teljesen és részlegesen korlatozott ellatottak nyugdijara és
penzkezelésére vonatkozéan, a Pénzkezelési Szabélyzatban foglaltak szerint jér el.

- Hozzatartozok, ellatottak igénye alapjan, internetes informécié kapcsolat kiépitése,
folyamatos kezelése, karbantartdsa, ellatottakkal, hozzatartozokkal folyamatos
kapcsolattartas.

- Kezeli a gondozottak letéti pénzét, zsebpénzét a Szoc-X Bentlakdsos Otthonok
Ellatottjainak Pénziigyi Rendszere program segitségével,

- Kezeli az intézmény hazipénztarat ASP Pénztar programmal

- Vezeti a feladatmutatokat és normativak analitikus nyilvantartésat.

- Vezeti a szigoru szdmadasu bizonylatokat és nyilvantartja.

- Ellenérzi a munkaidd nyilvantartasokat (jelenléti ivek).

- Jelenti a gazdalkodést végz6 felé a munkaiigyi jelentéseket.

- Feladata a beérkez6 szamlék szdmszaki, tartalmi ellen6rzése, utalvanyrendelettel valo

felszerelése, szamla igazoltatis.
Tartos tavolléte idején helyettesitését az adminisztrator munkatérs 14tja el.
5.3.2. Adminisztrator
Feladata:
- Elvégzi a leltirozasi feladatokat a Polgarmesteri Hivatal nyilvantartasa alapjan
- Kezeli a tisztitoszer és textilraktar készletet.

- Nyilvantartja az intézmény bélyegzdit.

- Postaz és iktat.
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Havonta elszdmolja a személygépkocsik iizemanyagat.

Szolgaltatasi szerz6déseket kezeli, vezeti.

Bejové szamldk nyilvantartasat végzi: Szamldk begytjtése, igazoltatasa,
nyilvantartiasba vétele, Govern-soft-os szoftver hasznilatéval a szamla iktatésa,
szkennelése.

Szémlazasi feladatokat végez: A ASP szamlazéprogrammal elkésziti a gondozasi dij,
gondozasi dij tulfizetés, bérmosott termékek, alkalmazott étkezés, vendég étkezés,
szociédlis étkezés szamlait.

Tartos tavolléte idején helyettesitését a pénziigyi iigyintézé munkatars latja el.

5.4 Technikai csoport

S54.1. Anyagbeszerzo / gépjarmiivezeté / karbantarté

Feladatdt az intézményvezeté &pold kozvetlen iranyitisa alatt latja el. Szorosan

egylttmiikddik a vezeté dpoloval a betegszallitasi feladatok tekintetében, a pénziigyi/

adminisztraciés munkatarsakkal a beszerzéseket illetéen.

Feladata:

A Kkoltségvetési szerv alapfeladataibol ad6dé készlet- és személyszallitasi feladatok
ellatasa.

A gépjarmiivek biztonsdgos, jogszabalyi elbirasoknak megfeleld iizemeltetésének
biztositésa.

Az intézmény a napi postai és banki killdemények és egyéb kézbesitési feladatok
végrehajtasa.

Az intézmény napi miikddésének fenntartasahoz szitkséges egészségligyi és miiszaki
anyagszallitas és beszerzés.

A kiils6 telephelyre torténé élelmezéshez sziikséges anyagok kiszallitdsa a min6ség
megtartisa mellett, megadott id6pontokban.

Kozvetlen iranyitasat és feliigyeletét az intézményvezetd apold végzi.

Gondoskodik a gépjarmiivek mindenkor biztonsigos hasznalatdnak biztositasarol

(Jogositvany, parkolasi engedély, benzin).
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- Vezeti a gépjarmiivet.

- Rakodasi és szallitasi feladatok lat el.

- Megbizas esetén beszerzési feladatokat 1at el.

- Gondoskodik a menetlevelek szabalyszerli vezetésérdl, naponkénti lead4sarol.

- Tisztantartja a gépjarmiivet, szabadsag illetve szabadnap esetén teli tankkal vald
atadasardl gondoskodik.

- Feladata a kisebb hibdk elharitasa, egyéb hibak jelentése, gépjarmii szervizbe vald
elvitele, illetve hozatala.

- Konyhai dolgozok segitése a nagyobb fizikai megterheléssel jaré6 munkak soran

(beszerzések, nagybani piac stb.).

Felelos:

- A munkafegyelem, a szabalyzatok betartdsaért, a megfeleld erkolesi és etikai
magatartasért.

- Az intézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigort betartasaért.

Tartds tavolléte idején helyettesitését az udvaros/ karbantart6 1atja el.

5.4.2. Udvaros/karbantarté

Feladatat az intézményvezeté-helyettes iranyitasaval végzi. Szorosan egyiittmikodik a

vezeté-dpoloval a lakészobak/ gyogyaszati segédeszkézok karbantartdsi  feladatai

tekintetében.

Feladata:
- A koltségvetési szervhez tartozd teriilet gondozasa, utak, jardak napi takaritasa, park,
kert apolédsa gondozasa.
- Karbantartasi feladatok végrehajtdsa, szilkség esetén kisebb-nagyobb épitési-
atalakitdsi munkdk elvégzése: pl. A kapaszkodok, zarak és nyildszarok javitdsa,
kisebb elektromos szerelési munkak, ég6eserék, konnektorok-aljzatok cseréje,

javitasa, kerekesszékek karbantartisa.
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- Epiiletek kozotti anyag €s eszkdzmozgatas végrehajtasa, a termek megfeleld igény
szerinti berendezése.

- A gondozasi egységekben keletkezd hulladék kdzponti szeméttaroloba vald szallitisa-
udvari szemétgyiijték folyamatos tiritése.

- Beosztas alapjan ellatja a portaszolgalat helyettesitését.

Felelés:
- A munkafegyelem, a szabalyzatok betartdsaért, a megfeleld erkélesi és etikai
magatartasért.

- Az intézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigort betartasaért.
Tartds tavolléte idején helyettesitését az anyagbeszerzd/karbantarto 1atja el.
5.4.3. Takarité

Feladata:
- agondozottak és dolgozok éltal hasznalt helyiségeket tisztantartja,
- feladata minden olyan munka elvégzése, ami nem igényel szaktudast, de elvégzése
hozzéjérul a gondozottak jobb ellatasahoz, komfortérzetének javitasahoz.
Felel6s:
- A munkafegyelem, a szabdlyzatok betartdsdért, a megfeleld erkolesi és etikai
magatartasért.

- Az intézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigoru betartasaért.
Munkajat kozvetleniil az intézményvezetd éapolé irdnyitja. Az intézmény higiénidjat

biztositja, részletes feladatait a munkakori leiras / Takaritasi / Higiénés szabalyzat / Infekci6

kontrollban el6irtak szerint végzi.
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S4.4. Mosodai dolgozé

Feladatat az intézményvezetd 4pol6 kdzvetlen iranyitasa alatt latja el.
Feladata:

- Az intézmény lakéi részére személyi mosds és vasalas megszervezése 6s
lebonyolitasa.

- Intézményi textilia, asztalteritok, fliggdnyok, takardk tisztitasa, fertétlenitése.

- A dolgozdk részére munkaruha, mosés, vasalas.

- A szennyezett textilidk Ssszegytijtése, valogatasa.

- A ftisztitott textilidk minéségi €s mennyiségi kiadasa, ellenbrzése, reklamaciok
intézése, tdrolas, kiadas az egységek felé, kapcsolodé nyilvantartisok vezetése.

- Varroda kapacitésa erejéig javitasi, varrasi munkdk elvégzése.
Felel6s:

- Az ellatotti jogok mindenkori betartasaért.

- A munkakdrével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, valamint a személyes adatok
védelméért.

- A munkafegyelem, a szabalyzatok betartdsaért, a megfelelé erkolesi és etikai
magatartasért.

- Az intézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigorti betartasaért.

- Anyagilag és erkdlcesileg felel6s a mosodai gépekért, valamint a leltarban szerepld
eszkozokért, targyakért.

- Végzi a mosOkonyha takaritisat.

- Munkdja soran kiilondsen fokozott figyelmet szentel a balesetvédelmi eléirasoknak.

Tartos tavolléte idején helyettesitését az intézményvezetd 4pol6 altal kijelslt mosénd latja

el
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5.4.5. Portas

Feladatat az intézményvezeté-helyettes kdzvetlen irdnyitasa alatt l4tja el.

Feladata:

- Figyelemmel kiséri a lakok mozgasat, sziikség esetén jelzi a névérek felé.

- Anyagilag és erkolesileg felel6s az épiilet, a vagyontargyak allapotanak megSrzéséért.

- Felel6s a kapuk nyitasaért és zarasaért.

- Fogadja a telefonon bejové hivasokat €s a megfeleld részleghez kapcsolja, a
hordozhaté telefont sziikség esetén a laké szobajaba viszi.

- Kompetencia korébe tartozé informaciot szolgaltat az érdekl6d6k részére.

- Intézménvezetdi utasitasra ellendrzi a dolgozok taskait érkezéskor és tavozaskor.

- Fogadja az intézménybe belépd lakokat, hozzatartozokat, ezt dokumentalja a
latogatasi naploba (a belépd neve, a belépés idépontja, a latogatott személy neve, a
tavozas ideje)

- Gondoskodik arrol, hogy az intézmény épiiletébe illetéktelenek ne 1épjenek be és ne
tartdzkodjanak.

- A bejaratndl segédkezik és kozremiikodik az Gj bekoltozOk, mentdszallitd stb.
érkezésében ¢és irdnyitasaban. Hivja az illetékeseket.

- Atveszi a postatol/futarszolgalattol a postai kiildeményeket és leadja a gazdasagi
irodéban.

- Gondoskodik az intézmény kulcsainak megfelel tarolasarél, valamint, hogy jogtalan
személy kezébe ne keriilhessen. Ellendrzi a kulcstartd szekrényben a rendet és azt

betarja, betartatja.
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5.5 Elelmezés

5.5.1. Elelmezésvezeté 1d. vezetdi munkakorok

5.5.2. Szakacs, f6z6n6

Munkajat kozvetleniil az élelmezésvezetd/ dietetikus irdnyitja.

Feladata:

Megszervezi a konyha napi mikodésének munkamenetét és irdnyitja a konyhai
dolgozdk napi feladatelosztasat.

A felhasznélatlan nyersanyagok raktarra torténd visszaadasa.

Sziikség esetén €lelmiszer nyersanyag potrendelést igényelni az étel mindségi javitasa
érdekében.

A felhasznalasra 4tvett kiszabasi lista alapjan ellendrizni az anyag mennyiségét,
melyet atvétellel dokumental.

A raktarbol kiadott nyersanyagok, élelmi anyagok felhasznildsaig biztositani a
szakositott tarolast.

Az ételek megfeleld héfokon tartasa, és minéségének megérzése.

Az étel szabalyszerti mintavétele €s tarolasa a jogszabalyban eldirtak szerint.

Az ételek adagolasaban és talalasdban val6 aktivan részvétel.

Naponta a talaldlista, h6fokmérés dokumentalasa.

Részt venni €s ellenérizni a konyha és a hozza tartozé helyiségek folyamatos
tisztasagat, napi, heti, havi rendszerességgel, melyet a HACCP elbiras szerint
dokumental.

A konyhai hulladék anyagok szelektiv gytijtésének biztositasa.

Felelos:

A kiszabéasban szerepl6 anyagok hidnytalan atvételéért, felhasznalasaért.
Elkésziti a napi étel-meniisort, kilonds figyelemmel a diétds étlapban szerepld

ételekre.
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- Az ételek megfeleld idében torténd elkészitéséért, gondozisi egységenkénti

kiadagolasaért.

Tartés tavolléte idején helyettesitését az élelmezésvezetd altal kijelslt szakacs /

konyhalany latja el.

5.5.3. Konyhai kisegito

Feladata:
- A nyersanyagok el6készitése, tisztitasa, darabolasa.
- A szakdcs Utmutatésa alapjan egyes ételek-készitmények 6nallo elkészitése, a fozési
technolégiai folyamatokban részt venni.
- Areggeli, tizorai, ebéd, uzsonna és a vacsora elkészitésében, adagolasaban, gépi folia
csomagolasaban val6 részvétel.
- A HACCP eléirasnak megfelelden végzi a mosogatasi és takaritasi folyamatokat.
- Részt venni az lizemrészleg karbantartisi és takaritdsi munkaiban. Az élelmezési
tizem helyiségeiben, ahhoz kapcsol6dé korzetben.
- Gondoskodik a konyhai moslék és hulladék - szelektiv hulladék — 6sszegyiijtésérol.
- Esetenként az ebédlokbe torténd ételszallitasban vald részvétel.
Felelés:
- A munkafegyelem, a szabédlyzatok betartdsaért, a megfelelé erkolesi- és etikai
magatartasért.

- Azintézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigord betartasaért.

Tartos tavolléte idején helyettesitését az élelmezésvezetd altal kijellt masik konyhai kisegit6

latja el.
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5. GAZDALKODAS, KOTELEZETTSEGVALLALAS

A gazdalkodéssal kapcsolatos munkamegosztast és feleldsségvallalas rendjét a Paksi Eletfa
Idések Otthona és a Paksi Polgarmesteri Hivatal megallapodéasban rdgziti.

A megallapodas megkotésére a 2011, évi CXCV. torvény — az Aallamhaztartasrol
(tovabbiakban: Aht.), és a végrehajtasarl szolé 368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet
(tovabbiakban: Avr.) 10. § (4) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan keriilt sor,
figyelembe véve az Avr. 8. § (1)-(4) bekezdéseiben, és a 10. § (5)-(6) bekezdéseiben elbirt

szempontokat.

A Paksi Eletfa Id6sek Otthona részére az Avr. 10. § (1) bekezdése alapjan az eldiranyzatai
tekintetében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatisi és beszamolasi,
tovabba a mukodtetésével, iizemeltetésével, a beruhazasokkal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasival, védelmével kapcsolatos feladatainak ellatdsara a képviseld-testillet a

134/1999. (XIL.15.) Kt. szamu hatérozataban a Paksi Polgarmesteri Hivatalt jelolte ki.

A megéllapodas Paks Varos Onkormdnyzata Képviselo-testiilete altal kijelslt gazdasagi
szervezettel rendelkez6 Paksi Polgarmesteri Hivatal, és az 6nall6 gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé Paksi Eletfa Idések Otthona kozotti munkamegosztds és felelosségvallalas
rendjére terjed ki.

A Paksi Eletfa Idések Otthona az Avr.-ben rogritettek szerinti feladatait a kijelolt
koltségvetési szerv az allomanydba tartozé alkalmazottakkal, a munkamegosztési
megallapodasban rogzitett helyen és modon latja el. A megéllapodas célja, hogy a
munkamegosztds és a felel6sségvallalas szakszerli rendjének szabédlyozdsa mellett a

hatékony, takarékos €s ésszer(i intézményi gazdalkodas kereteit megteremtse.

A megallapodds nem sértheti a Paksi Eletfa Idsek Otthona szakmai dontéshozo szerepét,

6nallo személyiségét és felel6sségét.

A Paksi Polgarmesteri Hivatal és a Paksi Eletfa Idsek Otthona vezetdje kozosen felel6sok a

munkamegosztds megszervezéséért és végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak
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modositésaiban meghatarozott eldiranyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba

a bels6 kontrollrendszer kialakitisaért és mikodtetéséért.

A Paksi Eletfa Idések Otthona a Paksi Polgarmesteri Hivatal szamviteli politik4ja keretében
elkészitett szabalyzatok (eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata, a pénzkezelési
szabalyzat, onkoltség szamitasi szabalyzat), a felesleges vagyontargyak hasznositasanak és
selejtezésének szabalyzata és a szdmlarend el6irasait, tovabba az Avr. 13. § (2) bekezdésében
meghatarozott szabalyzatokat (a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet, a
belfoldi és kilfoldi kikiildetések elrendelésével, és lebonyolitasaval, elszamolésaval
kapcsolatos szabalyzatot, a reprezenticidés kiadasok szabalyzatdt, a vezetékes és
radiotelefonok hasznalatdnak rendjét, a kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek
intézésének, tovdbba a kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozataldnak rendjét)

alkalmazza, az azokban el6irtakat kételezd érvénnyel betartja.

Az egylittmikodés kiterjed: a tervezés, eldiranyzat felhasznalas, eléiranyzat modositas,
nyilvantartas, kotelezettségvallalas, kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése, teljesités
igazolds, érvényesités, pénziigyi teljesités, utalvanyozas, pénzgazdalkodas, szamvitel,
munkaiigy, bérgazdalkodas, analitikus nyilvantartas, informécié 4ramlas, informacié

szolgaltatas, beszdamolas, intézmény mikodtetés, érdekeltség, felelésség megosztas.

Az egyiittmiikodés altalinos szempontjai.

- A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv és a gazdasigi szervezettel
nem rendelkezé koltségvetési intézmény egyiitimiikddésének célja az, hogy a
hatékony, szakszeri és ésszerlien takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti
feltételeit megteremtse.

- Az egyiittmiikodés nem csorbithatja a gazdasigi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési intézmény gazdalkoddsi, szakmai dontésjogi rendszerét, &nallo
személyiségét és felelGsségét.

- A gazdasagi szervezettel rendelkez0 koltségvetési szerv és a gazdasgi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési intézmény az alabbi teriiletek ellatasanak
Osszehangolasat igénylik.

- Tervezés
- Eldiranyzat felhasznalas

- El6iranyzat médositas
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- El6iranyzat nyilvantartas
- Kotelezettségvallalas, kételezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése, a
teljesitésigazolas, érvényesités, pénziigyi teljesités, utalvanyozas,

- Pénzgazdalkodas

- Szémvitel

- Munkatigy, bérgazdalkodas

- Analitikus nyilvantartas

- Informéci6 aramlas

- Informacio szolgaltatas

- Beszamolas

- Intézmény miik6dtetés

- Erdekeltség

- Felel6sség megosztas
1. Tervezés
1.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési intézmény a gazdasagi
szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv szamara rendelkezésre bocsatja:
- a feladatalapt finanszirozés igényléséhez sziikséges alapadatokat.
- azokat a dokumentumokat, informdcidkat, amelyek alapjan a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési intézmény az A4gazatfelelds segitségével elkésziti a sajat
koltségvetési tervét, terv igényét a kiltségvetési rendelet-tervezet osszedllitdsahoz, illetve
elkésziti az Onkorményzat koltségvetési rendeletében a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési intézmény részére jovahagyott /kiemelt és egyéb rogzitett/
eldiranyzatok szerint a sajat részletes - elemi - koltségvetését.
1.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési intézményt az elfogadott
koltségvetésérol a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv 5 munkanapon beliil
tajékoztatja.
1.4. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv elkésziti a koltségvetési
tervgarnitira kitoltéséhez sziikséges Gsszesitést, és gondoskodik az intézményi koltségvetés
Jogszabalyban rdgzitett hataridoig valo tovabbitasardl a Magyar Allamkincstar felé.
A feladat végrehajtasénak hatarideje a torvényi elirasok hatéridejéhez igazodik.
1.5. A gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv nyilvantartasba veszi, és
folyamatosan vezeti az eléirdnyzat nyilvantartisokat korményzati funkcionkénti, kiemelt
kiadasi és bevételi eldiranyzatonkénti bontéasban és arrél tajékoztatja a gazdasagi szervezettel

nem rendelkezd koltségvetési intézményt.
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2. Eldiranyzat felhasznalas

2.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési intézmény rendeletben
meghatérozott bevételi és kiaddsi elirdnyzatai felett az intézmény vezetéje eldiranyzat-
felhasznalési jogkorrel rendelkezik.

2.2. A gazdasagi szervezette]l nem rendelkezd koltségvetési intézmény a tobbletbevétele
terhére is csak a forrasképzodés mértékének, illetve iitemének figyelembevételével és az
intézmény biztonsdgos miikddésének szem el6tt tartdsival vallalhat kotelezettséget. A
tobbletbevétel felhasznaldsa az elGiranyzat-modositasi javaslat képvisel6-testiilet altal torténd
elfogadasat kovetden torténhet.

2.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény vezetdje felelds az allami
tamogatdsokat megalapozo adatok (létszadm, stb.) valdsagtartalmaért, az elszamolasokhoz
sziikséges dokumentumok helyességéért, valamint koteles az elszdmolasok alapjat képez6

nyilvantartasokat, dokumentumokat naprakészen vezetni.

3. Eléiranyzat modositas

3.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési intézmény bevételi és kiadasi
eléiranyzatai év kdzben megvaltoztathatok. A képviseld-testiilet kizarélagos hataskorébe
tartozik a koltségvetési rendelet modositasa.

3.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési intézménynek a jovahagyott éves
koltségvetés alapjan, a vonatkozé jogszabalyokban, valamint az alapité okiratdban
meghatarozott kovetelmények és feltételek érvényesitésével kell milkodnie és gazdalkodnia a
gazdasagossagra, a hatékonysagra és az eredményességre vonatkozé eldirdsok, a
gazdalkodasi, szdmviteli szabalyok maradéktalan betartdsa, és az ellendrizhetdség
szempontjainak biztositasa mellett.

3.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez$ koltségvetési intézménynek a tervezett
bevételei elmaraddsa nem vonja automatikusan maga utdn a koltségvetési tamogatas
novekedését. Amennyiben a tervezett bevételek nem folynak be, a tervezett kiadasi
eléiranyzatok nem teljesithetok.

3.4. Az eldiranyzatok modositidsa az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtisardl szold

368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet (tovébbiakban: Avr.) figyelembevételével torténhet.
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4. Eléiranyzat nyilvintartis
A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv — a megéllapodés alapjan - koteles a
gazdasagi szervezettel nm rendelkez6 koltségvetési intézmény eldiranyzatairél nyilvantartast

naprakészen vezetni.

5. Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzése, a teljesités igazoldsa, az érvényesités,

pénziigyi teljesités, utalvanyozas.

A gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv gazdasagi szervezete utjan biztositja

a szabalyszerti, torvényes és ésszerli gazdalkodas feltételeit.

A kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd

koltségvetési intézmény vezetbje sajat hataskorében gyakorolja.

5. 1. Kotelezettségvallalas rendje
A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési intézmény vezetdje az
aruvasarlasra vagy szolgaltatas nyujtasara irdnyulé megrendeléseit ellenjegyzés végett
megkiildi a gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv dgazatfeleldsének.
A kisér6 bizonylaton megjeloli azt a korményzati funkciot, amelynek terhére majd a
kifizetést teljesiteni kell.

5.1.1. Amennyiben a kotelezettségvallalasra a gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv dgazatfelelése szerint nincs fedezet, "nem teljesithetd
tedezethiany miatt" megjegyzéssel visszakiildi a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési intézmény vezetdjének.

5.1.2. Ha a kotelezettségvallalasnak van fedezete, akkor kotelezettségvallalo
penziigyi ellenjegyzéjeként ellenjegyzi és felvezeti sajat kotelezettség-
véllalasi nyilvantartisaba.

5.1.3. A gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv az 5.1.1. és 5.1.2.
pontokban foglaltakrél egy munkanapon beliil nyilatkozik.

5.1.4. A teljesiilt kotelezettségvéllalasrol az utalvanyozds uUtjan tajékozodik a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési intézmény vezetdije.

5.1.5 A kotelezettségvallalas nyilvantartdsa a gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szervnél torténik. A nyilvantartds napra készen mutatja a
folyamatban 1év6 kotelezettségvallalasokat, ill. ezek hé végi allomanyat, amit
a gazdasagi szervvel rendelkez koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel

nem rendelkez6 koltségvetési intézménnyel minden honapban egyeztet.
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5.2. Az utalvinyozis rendje a kifizetések és a bevételek utalvanyozisa a gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési intézmény vezetdje hataskdrébe tartozik.
5.2.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési intézmény vezetdje
gyakorolja utalvanyozési jogkorét annak érdekében, hogy a kifizetések a fizetési
hatarid6ben megtorténhessenek.
5.3. A pénziigyi ellenjegyzés rendje
5.3.1 A gazdasagi szervezettel rendelkez$ koltségvetési szerv égazatfeleldse a
kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése elétt meggydz6dik arrol, hogy a
szilkséges  fedezet rendelkezésre 4ll-e és nincs akaddlya a
kotelezettségvallalasnak.
53.2.A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv amennyiben
valamilyen szabalytalansagot tapasztal, megtagadja a pénziigyi ellenjegyzest s
ennek tényét, valamint indokait irasban kozli a gazdasagi szervezettel nem

rendelkezd koltségvetési intézmény vezetdjével.

6. Pénzgazdalkodas

6.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési intézmény bankszamlaval
rendelkezik, kiadasait és bevételeit e bankszamlar6l a gazdasigi szervezettel
rendelkez6 koltségvetési szerv teljesiti.

6.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez$ koltségvetési intézmény a készpenz
kifizetések teljesitésére készpénzt vehet fel bankszamldjarol, amelybdl teljesitheti a
kisebb Osszegli készpénzes kifizetéseket.

6.2.1. A Kkifizetések bizonylatolasédval alkalmazza a pénztari be- és kifizetési
bizonylatokat és a pénztarjelentést.

6.2.2. A készpénzforgalommal legalabb kéthetenként elszdmol a gazdasagi
szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv felé és egyuttal rendelkezesre
bocsétja a pénztarjelentést és az eredeti bizonylatokat.

6.2.3. A készpénz kifizetések szabalyszerliségéért a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési intézmény vezetdje felel6se és egyuttal gondoskodik

a pénz biztonsagos tarolasarol.
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6.2.4. A készpénzben beszedett bevételek kiadasok teljesitésére nem fordithatok, azt a
gazdasagi szervezettel nem rendelkez$ koltségvetési intézmény kételes sajat
bankszamléjara feladni.

6.2.5. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési intézmény a készpénz
gazdalkoddsa sordn a gazdasigi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv

pénzkezelési szabélyzataban foglaltak szerint kételes eljarni.

7. Szamvitel

A szamvitel keretén belill a gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv latja el a
konyvelési feladatokat, dllapitja meg a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
intézmény szamviteli rendjét.

A szamviteli rendnek tartalmaznia kell a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési

intézmény sajatossigait.

8. Munkaiigy, bérgazdalkodas

8.1. Munkaltatdi jogkdr: A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési intézmény
vezetdje Onalldé munkaltatéi jogkor gyakorldsara jogosult, az onkormanyzat Képvisels-
testiilete altal a koltségvetési rendelettel jovahagyott 1étszam. kerettel 6nalloan gazdalkodik.
8.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési intézmény vezetdje 6nalld
bérgazdalkodoi jogkort gyakorol.

8.3. A bérgazdalkodds pénziigyi ellenjegyzését a gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv végzi. A pénziigyi ellenjegyzési jogkdr gyakorlasa soran a gazdaségi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv agazatfelelése biztositja, hogy a munkaerd-
bérgazdalkodas a jogszabédlyoknak, belsé szabélyzatoknak és az Gnkormany Képviselo-

testiilete dontésének megfelelden tdrténjen.

9. Analitikus nyilvantartasi rendszer

9.1. Analitikus nyilvantartdsokat - 9.2. pontban foglaltak kivételével — a gazdasagi

szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv vezeti.

9.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési intézmény ez alabbi analitikakat

vezeti:

1./ Pénztéri kifizetésekhez kapcsolddo analitikak
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2./Az intézménynél szigorl szamadas ala tartoz6é nyomtatvanyok és értékek
nyilvantartasa
3./ Elelmezést igénybevevok 1étszam nyilvantartasa
4./ Foglalkoztatottak hasznalatara biztositott eszk6z6k nyilvantartasa.
5./ Feladatmutat6khoz kapcsolodé és egyéb szakmai nyilvantartasok.
9.3. A leltarkiértékelés a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv feladata. A
nyilvantartasok és tényleges készletek kozotti eltérésekrdl kimutatast készit a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési intézmény szamara.
9.4. A nyilvantartasi és selejtezési feladatok el6készitése €s végrehajtasa a leltarozasi és

leltarozasi szabalyzata alapjan torténik.

10. Informaciéaramlas

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési intézmény és a gazdasagi szervezettel
rendelkez6 koltségvetési szerv kozotti kapcsolatot az intézményvezetd és az agazatfelelds
tartjék.

A gazdasigi eseményekhez kapcsolodd, azok soran keletkezett bizonylatokat a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé koltségvetési intézmény €s a gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv kozott atadas-atvételi konyvvel kell kézbesiteni, amelybdl megallapithato,
hogy a keletkezett iratot/bizonylatot mely szerv/intézmény mikor és kinek adta 4t igyintézés

végett a masik intézménynek.

11. Informaciészolgaltatas

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési intézmény Altal teljesitett
adatszolgéltatasok valodisagaért sajat nyilvantartisi rendszerénél a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési intézmény vezetdje a felelds, mig az egyéb pénziigyi
informécié szolgaltatasok tekintetében a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési
szerv vezetdje. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv gondoskodik arrél,
hogy a gazdalkodassal kapcsolatos &llami, 6nkorméanyzati szabalyozisok eljussanak a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési intézményhez és azok gyakorlati

végrehajtasat segiti.
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12. Beszamolas

12.1. A gazdasigi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési intézmény elkésziti az
intézmény szakmai beszamolojat.

12.2. A gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv elkésziti a pénziigyi
teljesitésrol szol6 beszamolot.

12.2. A szamszaki részt megindokolo, illetve a pénziigyi teljesitésrol sz6l6 tajékoztatdt a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési intézmény vezetdje és a gazdasagi
szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv dgazatfelelose egymassal egyiittmikodve késziti
el.

12.3. A pénzmaradvany kimutatasa, indoklasa a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé

koltségvetési intézmény kozremikddésével torténik.

13. Az intézmény miikiddtetése

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 intézmény vezetbje koteles:

- az alkalmazaséban 4116 munkaer6 hatékony foglalkoztatasarol, iranyitasarol

- az intézmény gazdasagos lizemeltetésérol,

- eseti, illetve iitemterv szerinti karbantartasarél gondoskodni.

A gazdasigi szervezettel nem rendelkezd intézmény beruhdzasi és feltjitasi igényét az
agazatfeleloson keresztiil a gazdasagi szervezettel rendelkezd szervnek jelzi.

Az intézmény- vagyonkezelési feladatait ¢és lehetdségeit a gazdalkodasrél sz6lo

Onkormanyzati rendelet tartalmazza.

14. Erdekeltség

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési intézmény a Képviseld-testiilet altal
jovahagyott koltségvetésbol elért megtakaritds felhasznalasit a jogszabalyok, illetve a
mindenkor érvényes, a koltségvetésr6l és a gazdalkodasrdl sz6l6 Snkormanyzati rendeletek
hatdrozzak meg, szem el6tt tartva az intézményi érdekeltség fokozasat a takarékossag és

hatékonysag teriiletén.

15. Felelosség megosztisa
A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési intézmény vezetdje felel koltségvetési
kereteinek betartasaért, a tervezett feladatok terv szerinti megvaldsitasaért, a dolgozok

hatékony foglalkoztatasaért, az intézmény mitkodésének biztositasaért.
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18. Az intézmény legfébb pénziigyi feladatai

e Az intézmény pénziigyi tervének elkészitése, a teljesités figyelemmel kisérése,
értékelése.

e Az intézmény pénziigyi helyzetét attekinté nyilvantartasok kialakitdsa, folyamatos
vezetése.

e Kapcsolattartds bankokkal, pénzintézetekkel, a szolgaltatdsok figyelemmel
kisérése.

e Az intézmény pénzforgalmanak lebonyolitasa

o Koltségvetési kitelezettségek teljesitése.

e Kimend szamlakkal, beérkez6 szamlakkal kapcsolatos feladatok intézése.

o A készpénz kezelése (forint és valuta).

19. A készpénzforgalommal kapcsolatos feladatok:
e Forintos hazipénztar miikodtetése.
e Elszamolasi el6legek fizetése, nyilvantartasa, elszimolasa.
e A pénztar forgalmdhoz szlikséges készpénz id6beni biztositasa.
e Pénztari szamfejtés, a bevételek, kiadasok bizonylatolésa.
e Napi pénztarzarasok elvégzése.

e Esetlegesen eléforduld bérkifizetések.

20. A banksziamlin torténé pénzforgalommal kapcsolatos feladatok

Az intézmény pénzeszkozeit az Erste Bank Hungary Zrt-nél vezetett bankszamlan tartja,
készpénzben torténd fizetések kivételével, pénzforgalmat arrél bonyolitja le, s ennek
érdekében bankszamlaszerzddést kotott. A bankszamlarol egyenliti ki tartozasait, ill. ezekre
folynak be kovetelései.

A szamvitelrdl sz6l6 torvény 165 § (3) bekezdésének megfeleléen a pénziigyeket vezetd
személy a pénzmozgissal jaro gazdasdgi eseményeket — igy a banki miveleteket — az
agazatfelel6s analitikus nyilvantartasaiban rogziti. Ennek modja, hogy a banki miiveletekrdl

érkezd kivonatot alairasaval igazolja.
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21. Pénzintézeti fizetési modok

e Atutalds

e beszedési megbizés (inkassz6 hataridés és azonnali)

e csekk
Ha a szamlatulajdonosok a bankszamldk kozotti fizetés modjaban nem allapodtak meg, a
fizetést atutalassal torténik.
Amennyiben a bankszdmlan levd pénziigyi fedezet valamennyi esedékes rendelkezés
teljesitését nem teszi lehetové, a pénzintézet - a szokésos banki gyakorlatnak megfeleléen -
az érkezés sorrendjét veszi figyelembe a megbizasok teljesitésénél.
Az atutalas megéllapodés alapjan, elektronikus uton torténik. (Paksi Polgarmesteri Hivatal

Pénziigyi Osztalya végzi)

22. Készpénzfizetés és készpénzfelvétel
A készpénzfizetés az alabbiak szerint teljesiil:
* az Osszegnek a jogosult bankszamlajara teljesitett készpénz-befizetéssel,
o az Osszegnek készpénzfelvételi utalvany Gtjan torténd kifizetésével.
Készpénzfelvétel a bankszamlardl:
A szamlatulajdonos a bankszdmlaja terhére kiallitott készpénzfelvételi utalvannyal,

készpénzt vesz fel a szamlavezetd pénzintézet, pénztaranal.

23. A hazipénztar mikodési szabilyzata

A pénzkezelés rendjéért az intézmény vezetSje felel. A feleldsség kiterjed a hazipénztar
jogszabalyi el6irasoknak megfelelé mikddésére, az elszamoldsi és nyilvantartasi rendjének
kialakitasara, valamint ezek betartdsanak rendszeres ellenérzésére.

A készpénzforgalmat a hazipénztar biztositja.

24. A hazipénztar pénzkezelés altalinos szabalyai

A pénzkezeléssel megbizott személy a hazipénztarban kezeli a bankbol készpénzfizetés
céljara felvett, tovabba a készpénzben befizetett 5sszegeket.

A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizott dolgozok felelések az altaluk atvett
keszpénzért. A pénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok feleléssége addig tart,

amig a készpénzt a hazipénztarban, ill. bankban, vagy a jogosult cimzettnek 4t nem adjk.
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500.000,-Ft feletti 6sszeg csak gépkocsival, kisérével, pénzszallité taskaban szallithato.
2.000.000,-Ft feletti dsszeg gépkocsival, kisérvel, pénzszallité taskaban és fegyveres drrel
szallithato.

A készpénz ellatmanyok kezelésére és taroldsara a pancélszekrény szolgél. A pénztarhelyiség
¢s a pancélszekrény kulcsat a pénztaros kezeli. A pénztarkulcsok mésolati példanyat zart
boritékban, lepecsételve és hitelesitve az igazgat6 zérja el.

A pénztart kezeld dolgozé tavollétében (betegség, szabadsag) a nala 1évé kulcsokat koteles
helyettesének eljuttatni.

A peénztaros koteles nyilvantartast vezetni arrdl, hogy a pénztirkulcsok meddig és kinél
voltak atadva és miért.

A hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket csak az igazgaté kiilon engedélyével szabad
tartani. Idegen pénzt vagy értéket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

A pénzkezeléssel megbizott személy csak valodi és forgalomban 1évé pénzeket
(bankjegyeket és érméket) fogad el a befizet6tdl, €s kifizetést is csak ilyen pénzben teljesit.
Nem fogadhat6 el olyan bankjegy vagy érme, amelyr§l nyilvanvaléan megéllapithat6, hogy
az nem a forgalomban természetes kopas kovetkeztében vesztett silyabol vagy sériilt meg.
Ha a pénzkezeléssel megbizott személy a neki atadott pénzek kdzott hamis vagy hamisnak
latsz6 bankjegyet, ill. érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét
vissza kell tartania. A befizetét jegyzOkonyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra
vonatkozoan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a hamisitvanyt. A hamis vagy hamisitvanynak

latsz6 pénz atvételérol késziilt jegyzOkonyvet a pénzzel egyiitt at kell adni a Magyar
Nemzeti Banknak.

25. A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok

Az igazgaté a pénztarosi munkdval Osszefiiggd teenddk ellatisara a pénziigyi tigyintéz6t,
bizza meg. A pénzkezelést végz$ személy akaddlyoztatdsa esetén a pénzkelést atadési-
atvételi jegyzOkonyv alapjan az erre kijelslt személyre ruhdzza at.

A pénzkezelessel olyan dolgozét lehet megbizni, akiknek munkakdre a pénztirosi
teenddkkel nem 6sszeférhetetlen.

A pénztarat e feladatokkal megbizott személy onalloan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli.
Ezt a tényt a pénzkezeléssel megbizott személy nyilatkozatban tudomasul veszi.

A pénzkezeléssel megbizott személy feladata a pénztirban tartott készpénz kezelése és

megérzése, valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése.
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A pénztari nyilvantartasokat, illetve a pénz meglétét az igazgatd barmikor ellenérizheti. A
fenticken tilmenden az igazgaté kinevezhet tovabbi személyt, aki jogosult a pénztari
ellenbrzés elvégzésére. Az ellen6rzés lehet rendszeres, esetenkénti, sziréprobaszerti. Az
ellen6rzés feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése, valamint a pénztarjelentés
helyességének €és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenérzése, vagyis a rovancs.

A bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzését a pénzkezeléssel megbizott személy a kifizetés
elott elvégzi.

A pénzkezeléssel megbizott személy, illetve az ellendr csak biintetlen eldéletii személy
lehet.

A pénztarbol kifizetéseket el6zetes utalvanyozas utan teljesitjiik. Az utalvanyozok azok a
személyek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy elszamolasat
elrendelhetik.

Az utalvanyozast az utalvanyozd az eredeti bizonylatokon illetve az utalvanyrendeleten
végzi.

Utalvanyozasi joggal az intézmény vezetdje rendelkezik, tavolléte alatt ezt a jogot

helyettesére ruhdzza at.

26. Pénztari nyilvantartas vezetése
A pénzkezeléssel megbizott személynek minden pénztdri befizetést és kifizetést a
felmertilésiik sorrendjében pénztari nyilvantartasba kell feljegyeznie.
A pénztéri nyilvantartas alapbizonylatai bevételezés esetén:

Banki készpénzfelvételt igazolo atvételi elismervény,

Egyéb pénzatvételi elismervény,

Egyéb bizonylat.
A pénztari nyilvantartas alapbizonylatai a kiad4sok esetén:

Készpénztizetési szamlak,

Bankszamléra torténé befizetés esetén a banki igazolas,

Egyéb bizonylat.
A pénztari bevételeket és kiadasokat a szamviteli torvény eléirdsainak megfeleléen a
pénzkezeld a felmeriilésiik sorrendjében és a felmeriiléssel megegyezé napon a pénztari
nyilvantartasba kételes feljegyezni.
A pénztari nyilvantartds, a CGR program segitségével torténik, melynek rendszergazdaja a
GovernSoft Informatikai Kft. (Paks, V4ci Mihaly utca 3. fszt.2.).
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A penztari befizetések és kifizetések csak bizonylatok alapjan szdmolhatok el. A
peénztarbizonylatokat alapbizonylat (beérkezd szémla, készpénzjegyzék, bérjegyzék,
tikdltség elszamolds, szerz8d¢és, hatdrozat stb.) alapjan lehet kiallitani.

A pénztarba készpénzt csak a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott, szabalyszerlien
kidllitott bevételi pénztarbizonylat alapjan vételezhetnek be.

A bevételi pénztarbizonylatot harom példanyban kell kiallitani.

Az eredeti példanyt a pénztarjelentéshez vagy a szamldhoz kell csatolni, a méasodik példanyt
elismervényként a befizetének 4t kell adni, a harmadik példanyt a témbben kell hagyni.

A bevételi pénztarbizonylatnak az aldbbi adatokat kell tartalmaznia:

a bevétel kelte,

® asorszamot és bizonylatszamot,

e abefizetett 6sszeget szammal és betiivel,

e abefizetés jogcimét,

e a befizetd nevét, alairasat

® az Osszeg atvételét igazold pénztarosi alairast,

A pénztari kiadasi bizonylatot két példanyban kell kiallitani. Az eredeti példanyt a
penztarjelentéshez vagy a szamldhoz kell csatolni, mig a mésolati példany a tdmbben marad.

A kiadasi pénztarbizonylatnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

a kifizetés kelte,

e asorszamot ¢és bizonylatszamot,

¢ akedvezményezett nevét,

* meghatalmazott részére torténd kifizetés esetén a meghatalmazott neve,

e akifizetendd Osszeget szammal és betlivel,

e akifizetés jogcimének rovid megjellését,

e akidllité alairasat,

e azutalvinyozd alairdsat,

e afelvevo alairdsat és személyi azonosito adatat,

A pénztari nyilvantartast naponta le kell zarni. A pénztarzarasrél napi pénztarjelentést kell
késziteni.

Pénztar zéarlatkor a pénztirosnak:

* meg kell allapitani a pénztarban 1év6 készpénz allomanyt cimletenként részletezve,

valamint a pénztari egyenleget.
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e a pénztari jelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a tényleges
készpénzallomannyal

e az egyez€s megtorténtét a pénztarosnak aldirassal kell igazolni a pénztarjelentésben,
melynek tényét a pénztarellendr is aldirasaval igazolja.

e A héazipénztirban a napi pénztarzarlat utan tarthatd készpénz értékhatara a 100.000,

Ft-ot nem haladhatja meg.

27. Munkabér kifizetés

A pénzkezeld csak a készpénzben ténylegesen kiadhatd (nettd) munkabért fizetheti ki a
dolgoz6 részére.

A bérfizetési jegyzékben, a pénz atvételének elismerésére szolgalo helyen fel kell tiintetni,

ha a kifizetés atutaldssal torténik.

28. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa
Pénzt elszamolasra az alabbi célokra lehet kiadni:
o beszerzési el6legre (élelmiszer, egyéb anyag)
e munkaruha elblegre
Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges
mértéket.
Az el6legekrol nyilvantartast kell vezetni, melyen az Osszeg rendeltetése és az elszamolds
véghatarideje is fel van tlintetve.
Az elszamolasra kiadott 6sszegekrdl a CGR programmal torténik a nyilvantartas.
Ha az elszamoldasra kotelezett a kitiizott véghatarid6ig nem szamol el, a pénzkezeld koteles

az altala sziikségesnek itélt 1épéseket megtenni.

29. Vevoi szamlak kezelése

Az intézmény koteles a szolgaltatasaiért fizetend6 téritési dijrél szamlat kiallitani.

A szamlan bizonylatokra vonatkozd rendelkezéseket, valamint az altalanos forgalmi adérol
sz016 torvény tartalmi és alaki elbirasait kell alkalmazni.

A szamlakat a Paksi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya allitja ki az erre kijelolt
személyek altal leadott tablazatok alapjan.

A szamlakat az a szamlat kidllito személy mellett az dgazatvezetd alairasaval hitelesiti.
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30. Szallitoi szamlak kezelése

A szallit6i szamlak - a készpénzes fizetések kivételével - postan érkeznek az intézménybe. A
szamlék a szallitoktol személyesen is atvehetdk.

A szallitoi szémlakat az igazgat6 sajat kézjegyével latja el.

Ezutan a szdmlék a Paksi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyara keriilnek, ahol az

atutalas elektronikus Gton megtorténik.

31. Letétek kezelése:

Az intézmény péancélszekrényében elkiiloniilten kell kezelni a lakok pénzét, értékpapirjait és
ertektargyait. A készpénzt, értékpapirt letétként kell kezelni. Az értéktargyakat névre sz6lé
boritékban kell elhelyezni. A boritékon fel kell tiintetni a letét tartalmat, a bevételezés adatait.
A letéteket a letéti pénztar bizonylataként kiilon, bevételezési és  kiadasi
pénztarbizonylatokon illetve pénztarjelentésben kell rogziteni.

Az értékpapirokat tulajdonosonkénti megnevezéssel sorozat és sorszam szerint névértékben

kell nyilvantartani.

32. A hazipénztaron kiviil kezelt pénzeszkozok kezelési rendje
- Az étkezési dijak beszedésére az élelmezésvezetd kijelsl egy napot. A befolyt
étkezési dijakat a hazipénztarba a nap végén befizeti.
- A gondozasi dijakat a pénztaros legkésGbb a targyhd utolsd napjéan beszedi és a
hazipénztarba befizeti
A kiilonbozé dijak beszedésekor az atvevd személy az atvételrdl atvételi elismervényt 4llit
ki, melyen a befizetés tényét mindkét fél alairasaval igazolja.
A beszedett téritési dijakat megbizott személy 6nélldan, teljes anyagi felelosséggel kezeli.

Ezt a tényt a pénzkezeléssel megbizott személy nyilatkozatban tudomésul veszi.

33. A lakék zsebpénzének kezelése:

A lakok zsebpénzének kezelésével a gazdasagi tigyintéz6 foglakozik.

A kezeléskeretében koteles:
* apénzt ariasztoval ellatott lemezszekrényben, vagy széfben tartani
e alemezszekrényt kod alatt, zarva tartani

* Dbiztositani, hogy az ltala kezelt zsebpénzhez senki ne nytilhasson
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* a kezelt pénz lakénként, kiadasi, bevételi tételek szerint dokumentdlni, Gigy hogy
minden 6sszeg bizonyithatéan ellenérizhetd legyen

e abevételeket és kiadasokat is a lakdval, vagy hozzatartozéval ala kell iratni

o Kkoteles a zsebpénz kezelésre tett nyilatkozatokat megérizni és a lemezszekrényben
tartani

¢ lako nyilatkozata nélkiil a zsebpénzét nem kezelheti

* hetente ellenérzd szamitast végez, hogy nyilvantartasai és a pénz 5sszege egyezik-e

A lemezszekrény pétkulcsat az igazgatoi iroda trezorjiban, zart boritékban pecséttel,
alairassal ellatva, kell tartani.

Tavollét esetén a kassza kulcsat és tartalmat irdsban - erre hitelesitett, sorszamozott fiizetben
— a helyettesének 4atadja, az 4tvevd ugyanezen szabalyokat koteles betartani az 4ltala kezelt
id6szakban.

A pénz visszavétele ugyantigy irasban torténhet. Az 4tvett pénzt minden esetben meg kell
szamolni.

Aki a pénzt kezeli, teljes anyagi felelosséggel tartozik a készpénz dsszegéért.

A nyilvéantartasbol (atadas-atvétel) egyértelmiien ki kell dertiljon, hogy a pénzt ki kezelte.

A Paksi Eletfa Idések Otthona lakéinak zsebpénzét az ellatott nyilatkozata alapjén a
gazdasagi igyintézo kezeli, a kiad4sokat, bevételeket megfeleléen adminisztralja, melybe az
ellatasba részesiil6 barmikor betekinthet.

A szamla nélkili kiadasokat, melynek maximalis Gsszege 5.000,-Ft lehet a lakénak, vagy
hozzatartozo6jénak alairasaval igazolni kell.

A zsebpénz zart kazettdban, zart, és riasztoval levédett lemezszekrényben keriilhet
elhelyezésre.

Az intézmény a lakdszobdban tartott, 4t nem adott pénzért és értékért felelosséget vallalni
nem tud.

Az ellatasban részesiilok személyi sziikségletét figyelembe véve az intézmény 4ltal kezelt
zsebpénz maximalis Osszege havi 20.000,- forint. Ha a gondozott igénybe veszi, hogy
készpénzét az intézmény kezelje, errdl irasban nyilatkoznia kell.

A 20.000,- Ft feletti 6sszeget a gazdasagi igyintéz6 névre sz616 betétkonyvben a lako részére
helyezi el. Ha az ellatott nem tud elmenni a pénzintézetbe, az intézmény gépkocsijat kell

igénybe venni.
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Hozzatartozonak az ellatott pénzébdl csak a tulajdonos irasos felhatalmazésa alapjan fizethetd
ki.

Az ellatottaktol, hozzatartozoktol atvett készpénzt, értéket irdsos atadas-atvétel Utjan azt is
jelenti, hogy a mindkét fél altal alairt elismervénybdl az értéket atadéd félnél is maradnia kell

egy példanynak, mellyel kés6bbiekben igazolni tudja, hogy a pénzt, értéket atadta.

6. ELJARAS AZ INTEZMENY NEVEBEN, AZ
INTEZMENY KEPVISELETE

7.1 INFORMACIO, KOMMUNIKACIO és KAPCSOLATTARTAS

A Kkapcsolattartds a szolgaltatast igénybe vevdkkel napi, személyes kapcsolatot jelent. A
hozzatartozokkal a kapcsolatot, igényeiknek megfelel6en tartjuk. A fontosabb eseményekrél
(baleset, korhazi ellatds) azonnal értesitjik. A kapcsolattartis modja lehet személyes,
telefonos vagy interneten keresztiili.
Az egylittmiikddés sok esetben napi kapcsolatot jelent, mas esetben egy-egy igénybe vevéhodz
kotodik.
Az intézmény vezetGje olyan rendszert kételes kialakitani, mely biztositja, hogy a megfeleld
informacidk a megfelelé idében és helyen a szervezeti egységekhez, illetve személyekhez
eljussanak.
Az intézmény vezet6sége gondoskodik arr6l, hogy a szervezet méreteihez igazodd belsd
kommunikéciés rendszer miikdjon, amely alkalmas a hatékony miikodés érdekében
sziikséges kapcsolattartas megvaldsitasara.
Az intézmény vezetdségével szembeni Aaltalanos kovetelmény, hogy az elvart szakmai
szolgaltatasi feladatok mindségi szinvonalu ellatasahoz sziikséges belsd és kiilsé informaciok
kelld idoben rendelkezésre alljanak. Tovabbi kovetelmény, hogy a vezetés biztositsa ezen
informéciok érvényesiilését a kiilsnbsz6 eljarasokban, szabalyzatokban.
Az intézményben az informdacié harom kiilonb6z6 modon 4ramolhat:

- Intézményen beliil.

- Az ellatottak, és vagy torvényes képviseld, hozzatartozok €s az intézmény kozott.

- Mas, kiils6 szerv és az intézmény kozott.
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Az intézmény fentieken kiviil egyiittmikodik:

A fenntartéval
Az egészségiigyi intézményekkel:
e haziorvosok, szakorvosok
e szakrendel6k, korhazak
e gylgyszertarak
Mas szociélis bentlakasos intézménnyel
A vérosban miik6dd alapellatast nydjté intézménnyel
Egyhazakkal
Civil szervezetekkel
Beteg és ellatottjogi képviseldvel
Jarasi Hivatallal:
e munkaiigyi szervek
e gyamiigyi szervek

e hatdsagi tigyek

Az egylittmlk6dés modjai:

Megbeszélések
Ertekezletetek
Levelezés
Konferenciak

Hivatalos ligyintézések

7.2 SZOLGALTATASROL SZOLO TAJEKOZTATAS HELYI MODJA

7.2.1.  Erdeklsddk tajékoztatasa

Megkeresés esetén érdekl6ddk fogadasa, teljes korii tajékoztatas nynjtasa:

Az intézmény személyes bemutatasival.
Telefonon.
Elektronikus uton.

Altalanos t&jékoztatd nyomtatvany megkiildésével postai uton.
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7.2.2.  Téajékoztatas az intézménybe vald felvételkor

Felvétel esetén a jogosult és hozzatartozdja az alabbiakrél kap tajékoztatast:

Az intézményben biztositott ellatas tartalmarol és feltételeirdl.

Az intézmény 4ltal vezetett nyilvantartasokrol.

A bentlakdsos intézményi elhelyezéskor a jogosult és hozzatartoz6i kozott
kapcsolattartas, kiilondsen a latogatas, a tdvozas €s a visszatérés rendjérol.
Panaszjoguk gyakorldsanak modjarol.

Az intézményi jogviszony megsziinésének eseteirdl.

Az intézmény hazirendjérol.

A fizetendd téritési dijrol, teljesitési feltételeir6l, tovabba a mulasztas
kovetkezményeir6l.

A jogosult jogait és érdekeit képviseld tarsadalmi szervezetekrol.

Az intézmény vezetbje az ellatottakat tdjékoztatja az ellatott-jogi képviseld és az
érdekképviseleti forum 4ltal nyujthaté segitségadas lehetdségekrdl, valamint
gondoskodik arré6l, hogy az intézményben jol lathato helyen az elérhetdségekrdl szolé

tajékoztatot ki kell fliggeszteni.

A jogosult és hozzatartozoja az intézménybe valé felvételkor nyilatkozik:

A tajékoztatasban foglaltak tudomasulvételérdl, tiszteletben tartasarol.

Villalja, hogy adatokat kell szolgéltatni az intézményben vezetett nyilvantartasokhoz.
Nyilatkozni tovabba arrél, hogy a szociélis ellatasra valé jogosultsag feltételeit és a
jogosult, tovabba a kozeli hozzatartozdja természetes személyazonosité adataiban

beallott valtozasokat haladéktalanul kozli az intézmény vezetéjével.

7.2.3.  Intézményen belilli tajékoztatas

Az intézmény gondoskodik a kozérdekii informéciok naprakész elérhetdségérél a falinjsagok

segitségével, ahol napra készen megtalalhatéak az alabbi informaciok:

Hazirend
Téritési dijak mértéke

Miikodési kiadasok alakulasarol szol6 tajékoztatd
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- Téritésmentes gyogyszerek listaja

- Heti étlap

- Mentalhigiénés programok

- Beteg és Ellatott-jogi képvisel elérhetsége

- Erdekképviseleti forumtagok névsora

Az intézményi rendezvényekrdl dokumentum, fénykép, videofelvétel késziil, s az intézmény

életérdl kalendarium.

7.3 MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS KOMMUNIKACIOS
SZABALYOK

7.3.1. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettsége, hivatali titok

meglrzése

A munkavégzés az intézményvezet$ altal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben 1évé
szabalyok €s a munkaszerzédésben vagy kinevezésben leirtak szerint torténik. A dolgozé
kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével az elvarhaté szakértelemmel
¢s pontossiggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmendéen nem kozdlhet
illet¢ktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével dsszefiiggésben jutott
tudomésdra és melynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé6 munkajat az arra vonatkozé szabalyoknak és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetSje utasitisainak, valamint a szakmai elvérisoknak

megfelelden koteles végezni.
7.3.2.  Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A televizi6, a radi6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvildgosités

nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd el6irdsokat:
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7. MUNKAIDO BEOSZTAS

8.1 Munkarend
Heti munkaid6: 40 6ra.

Koétetlen munkarendben dolgoznak a heti 40 6ras munkaidd betartasaval.

- Intézményvezet6

- Mindségligyi felelds

- Intézményvezet6 apold
- Vezet6 apolo

- Dietetikus/élelmezésvezetd

Az intézményben 8 éras altalinos munkarendben dolgozok:

- Pénziigyi ligyintéz6

- Adminisztrator

- Gyobgyszereld névér

- Egészségiigyi asszisztens
- Karbantarto

- Gépjarmiivezet

- Mosodai dolgozé

Az intézményben 8 Ords 4ltalanos munkarendben, valtakozé munkaidd beosztis szerint

dolgoz6 szocialis és terapids munkatarsak:

6.00-14.00 h-ig, vagy 6.30-14.30 h-ig.
7.00-15.00 h-ig, vagy 7.30-15.30 h-ig.
8.00-16.00 h-ig. vagy 8.30-16.30 h-ig.
9.00-17.00 h-ig.
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Az apolék, gondozék munkarendje:

Folyamatos munkarendben, a vezetd 4polé irdnyitdsa szerint.

12 6ras miiszak: 06.00-18.00 h-ig és 18.00-06.00 h-ig.

Viltakoz6é munkaid6 beosztas szerint 8 6ras miiszak:

6.00-14.00 h-ig, vagy 6.30-14.30 h-ig.
7.00-15.00 h-ig, vagy 7.30-15.30 h-ig.
8.00-16.00 h-ig.

Folyamatos munkarendben, beosztas szerinti napi 8 6ras munkaidében dolgoznak a konyhai

dolgozdk:

L. déleldttés miszak: 06.00-14.00 h-ig.
II. délutdnos miiszak: 11.00-19.00 h-ig.

Folyamatos munkarendben, valtakoz6 munkaidd beosztas szerint dolgoznak a takariték:
L. délel6ttss miiszak: 07.00-15.00 h-ig.
II. délutanos miiszak: 11.00-19.00 h-ig.

ITI. hosszt muszak: 07.00-19.00 h-ig.

Folyamatos munkarendben, beosztéas szerint dolgoznak a portasek:

12 6ras miiszakrendben: 08.00-20.00 h-ig.

Munkaid6 alatt a dolgozd csak az intézményvezetd, illetve az &ltala megbizott helyettes

engedélyével tdvozhat a munkahelyérol.
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8.2 Munkako6zi sziinet

A munkavéllalo részére az intézmény a munkakodzi sziinetet munkaidén beliil biztositja,
melynek mértéke a 12 6ras munkarendben dolgozoknak napi 60 perc, 8 6ras munkarendben

dolgozdknak napi 45 perc.
8.3 Szabadsag

A munkavillalok, kdzalkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Kjt.,valamint a
Munka Toérvénykdnyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A munkavallalokat,
kozalkalmazottakat megilleté és kivett szabadsagrél nyilvantartast vezet az intézmény,
melyért az intézményvezetd felel.

A rendes szabadsig kiaddsdhoz -elézetesen a munkahelyi dolgozokkal egyeztetett éves
szabadsagolasi terv késziil.

A rendkiviili és fizetés nélkilli szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult.

Az intézmény zavartalan miikodését a szabadsagok ésszerii koordinalasaval kell biztositani.

8. EGYEB RENDELKEZESEK

9.1 A munkaba jaras koltségeinek megtéritése
A munkaltaté koteles a munkéba jaras koltségeit megtériteni a vonatkozé jogszabalyok
értelmében:

- buszbérlet esetén annak meghatarozott %-at

- gépjarmi hasznalat esetén meghatarozott km dijat.

9.2 Sajat gépkocsi hasznalata
Sajat gépkocsit hivatali céllal csak intézményvezet6i engedéllyel, a Gépjarmii Uzemeltetési

Szabalyzatban foglaltak alapjan hasznalhatjak a dolgozdk.
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9.5 Az intézmény létesitményeinek, eszkozeinek és helyiségeinek hasznalati,

hasznositasi rendje

- Telefonhasznédlat/Fax: az intézményben 1év6 telefonvonalat magan célra hasznalni

csak indokolt esetben lehet.

- Fénymésolds: az intézményben a szakmai munkdval kapcsolatos fénymasolas

torténhet.

- Dokumentumok kiad4sdnak szabélyai: az intézményi dokumentumok (személyi

anyag, szabalyzat, szakmai programok, beszdmolok) kiadasa csak az intézményvezetd

engedélyével torténhet.

- Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

- Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, bérbe adhatja. A bérbeadas szabalyait a felesleges
vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésnek szabalyzata tartalmazza.

- Az intézményben végezhetd reklamtevékenység: Az intézményben reklamhordozéd

csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.

- Bombariadé esetén kovetendd eljards: Akinek tudomdaséra jut, hogy az épiiletben
bombét, vagy ahhoz hasonlé robbanéd eszkozt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni
koteles az intézmény vezetGjét. Az intézményvezetd a lehetd legrovidebb id6n beliil
értesiti errél a tényr6l az épiiletben 16vé valamennyi személyt, majd elrendeli a
kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat. Az intézményvezetS-helyettes
kdzremiikodik az intézmény elhagyasanak lebonyolitdsdban. Az intézményvezetd

utasitasara értesitik a renddrséget, valamint a tlizoltésagot a bombariad6rol.
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9.6 EGYEB BEREN FELULI KIFIZETESEK, BEREN KIiVULI
JUTTATASOK

9.5.1. Béren kiviili juttatas

A kozalkalmazottak, és az MT hatalya alé tartoz6 dolgozok étkezési hozzajarulast, ruhdzati
koltségtéritést (munkaruha), ajaindékutalvanyt kaphatnak.
Az egyéb juttatdsok mértékét mindig az adott koltségvetési évben meghatarozottak alapjan a

fenntartd jévahagyasa alapjan torténik.

9.5.2. Teljesitmény 6sztonzd juttatas

Munkakorbe nem tartozé tobblet feladatok dijazésa, a kiemelkedé munkavégzésért jard
kereset kiegészitésrol az 1992 évi XXXIIL tv.(Kjt.) 77.§ (1) (3) bekezdése rendelkezik.
A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités és jutalom intézményi szempontjai
Célja:
- Hogy 0szt6nz6 hatdsu legyen.
- Hogy az intézmény szakmai programjaval Osszhangban levé feladatok magas
szinvonalu, adott esetben a munkavallal6 a szabadidejét is igénybe vevd végzésének

elismerését erdsitse.

Az intézményvezetés dontésében tamaszkodik:

- A szakmai munka értékelésében a munkak$zosség,
- Az egységvezetdi munka értékelésében az egységben dolgozok véleményére.
- Sajat tapasztalataira.

Elbiralasi szempontjai:

- A szakmai munkak$zosségek altal kiemelked6nek itélt munkavégzés.
- Az intézményi szinvonal javulasét, illetve az ellatast igénybe vevok érdekében, az

intézmény miik6dését, feladatai ellatasat segit6 folyamatos munkavégzés.
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9.5.3. Tulora kifizetés

A munka toérvénykényve szabélyai szerint a munkavallalé a rendes munkaidején feliil
rendkiviili munkavégzésre is kotelezhetd, melyért a munkaltaté anyagi ellentételezésként az
elrendelt rendkivilli munkavégzés tartamara a munkavéllalénak 100 szazalékos mértékil

bérpotiék fizet.

9.5.4. Helyettesités kifizetése

Helyettesitésért dijazds a dolgozot abban az esetben illeti meg, amennyiben a helyettesitett
munkavallalé tippénzes alloményban van, és a téppénz ideje a 15 napot meghaladta és a
helyettesités biztositasa sziikséges.

Helyettesitést a dolgoz6 munkaidejében végzi, egyéb esetekben a tuléra szabalyai

érvényesek.

9.5.5. Miszakpotlékok kifizetési rendje

A munkaltaté a munkavéllal6 részére az alabbi miiszakpdtlékot fizeti ki:

- Délutanos muszakpo6tlék (14-18 ora kdzott) 15%
- Ejszakai mtiszakp6tlék (18-06 6ra kozott) 30%
- Vasarnapi bérpotlék: 50%
- Munkasziineti napi bérp6tlék: 100%

9.7 VEDORUHA JUTTATAS RENDIJE

Az Iddsek Otthonaban dolgozék szamara védéruhat kell biztositani.
Az intézmény az alloméanyéba tartoz6 munkavéllal6it védéruharuha juttatasban részesiti.
A szervezeti egység vezetdje a Kjt. 79. § (1) alapjan a koltségvetési keret terhére az

alloményba tartozé kozalkalmazotti jogviszonyban, takaritoé /karbantarté /apold
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/munkakérben  foglalkoztatott dolgozokat védéruha-munkacip6/védécipé  juttatasban
részesiti.

- Probaid6 alatt az esetleg kiadasra keriild munkaruha, védéeszkéz juttatdssal
kapcsolatban a munkaltaténak és a munkavallalonak egyedileg kell megallapodni. Pl.
a kiadott munkaruha értékét id6aranyosan a dolgozd visszatériti, a védéruhat
visszaadja).

- A védéruhazat elhasznalédasa utdn a raktarba visszavételezésre, majd selejtezésre
keriil.

- Ha a védéruha a rendeltetésszerli hasznalat soran megrongalodik, a ruhazat
leselejtezhetd, a ruhdzat potlasat az intézményvezetd engedélyezheti. Amennyiben
viszont az alkalmazottnak felrohatdan rongdlédott meg, vagy valik hasznélhatatlanna
a munkaruhazat, abban az esetben annak p6tlasarol a dolgozé a sajat koltségén kell,
hogy gondoskodjon.

- Ha az alkalmazott jogviszonya megsziinik, akkor koteles a véd6ruhazatot épségben
visszaadni, vagy a véd6ruha ellenértékét a munkaviszony megsziintetése elétt vissza

kell fizetnie.
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9. ZARO RENDELKEZESEK

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat alapjan, a benne meghatérozottak szerint késziiltek

az intézmény mas szabalyai, hazirend, munkakéri lefrdsok.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, atruhdzott hatiskorben Paks Varos

Onkorményzat Huménpolitikai Bizottsaga j6vahagyta.

Paks, 2021. januar 18.

£y
=
: ¢—/‘

Készitette: Ferenczi Ildiké

Intézményvezet6
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