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1. A KOLTSEGVETESI SZERV SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
adatait €s szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
miikddési szabalyait.
A szabélyzat hatalya kiterjed a Paksi Eletfa Idések Otthona 7030 Paks, Kishegyi u.46-48. sz. alatti
intézményre, mint munkaltatora, valamint a vele alkalmazotti jogviszonyban vagy megbizasi
szerz6dés alapjan az intézmény teriiletén foglalkoztatott valamennyi alkalmazottra, mint
munkavallaléra.
A szabélyzat modositasa, kiegészitése az intézményvezetd hataskore. Az SZMSZ modositasat
javasolhatja a képvisel6-testiilet részére:

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

- ha az intézmény tevékenységét egy j jogszabaly lényegesen mddositja.

1.1 Megnevezése, székhelye

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

szocl.eletfai@paks.hu

Alapit6 okirat datuma: 2016.01.01.

1.2 Alapitéi joggal felruhdzott fenntartd szervének neve, székhelye

Az intézmény fenntartdja, alapitdi jog gyakorloja:
Paks Viros Onkormanyzata
7030 Paks, Dézsa Gy. u. 55-61.
A fenntart6é adoszama: 15733500217
Az intézmény feliigyeleti, iranyité szerve:
Paks Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete

7030 Paks, Ddzsa Gy. u. 55-61.
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1.3 Azonosito adatok

Alapit6 okirat adatai:
- szama:
- kelte:

- hatdlya:

Moédosito okirat:
- szama:

- kelte:

- hatalya:

A modositott alapito okirat:
- szama:

- kelte:

- hatélya:

Az intézmény addszama:

Az intézmény statisztikai szamjele:

Szamlavezetd pénzintézetének neve:

Az intézmény szamlaszama:

Az intézmény bélyegzdje:

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

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

1-2/2016
2016. marcius 30.
2016. marcius 30.

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

1-1 db az intézményvezetdnél, a pénziigyi ligyintézénél
2 db Korbélyegzd: Paksi Eletfa Idések Otthona
2 db Cimbélyegz6: Paksi Eletfa Id6sek Otthona
7030 Paks, Kishegyi u.46-48.
Szamlaszam: 11600006-00000000-76052693
Adoszam: 15833143-2-17
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1.4 Ellatando feladat és szakfeladat szerint besorolt alaptevékenységek. kisegitd

tevékenységek
Az intézmény ellatasi teriilete: Paks varos kozigazgatasi teriilete
Engedélyezett és befogadott féréhelyek szama: 86 férdhely

Az intézmény tipus szerinti besorolasa, gazdalkodasa, gazdalkodasi jogkore:

A tevékenység jellege alapjan: kozszolgaltato koltségvetési szerv

A kozszolgéltato szerv fajtai: kodzintézmény

A feladatellatashoz kapcsolddo funkcidja szerint:  gazdasagi szervezettel nem rendelkezé

koltségvetési szerv

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

atcsoportositashoz a feliigyeleti szerv el6zetes jovahagyasa sziikséges.

A gazdalkodasi jogositvadnyok gyakorldsanak rendjét a mindenkor hatalyos gazdalkodasi
szabalyzat, valamint a Paksi Polgarmesteri Hivatallal kotott munkamegosztiasi megallapodas
tartalmazza. (Lasd. Gazdalkodasi szabalyzat, kételezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés,

teljesités igazolasa, €rvényesités, utalvanyozas, tervezés, adatszolgaltatds beszamolokészités és

atlathat6sagi nyilatkozat rendjér6l.)

A koltségvetési szerv jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: személyes gondoskodast

nyujté szakositott szolgaltatas

A szocialis igazgatésrol és szocialis ellatasokrdl sz616 1993. évi II1L térvény 67.§ (1) bekezdésében
meghatdrozottak szerint. Az 6nmaguk ellatidsara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes
személyek napi legalabb haromszori étkeztetésérdl, sziikség szerinti ruhdzattal, illetve textiliaval
valo ellatasardl, mentalis gondozasarél, a kiilon jogszabdlyban meghatirozott egészségiigyi

ellatasrol, valamint lakhatasrol (tovabbiakban: teljes kort ellatas) vald gondoskodas.

Az intézmény altal nyujtott ellatds formaja: apolast-gondozast nyujt6 intézmény.
Az intézmény altal nyujtott ellatas tipusa: iddsek otthona.

Az intézmény altal nyajtott szolgaltatasok integralt szervezeti formaja: tiszta profilu intézmény.



Paksi Eletfa Idések Otthona- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Torzskonyvi azonosité szama (PIR): 833141

Agazati azonosito: S0035829

Allamhéztartasi szakagazata: 873000 Iddsek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa
TEAOR kédja: 8730 Idosek, fogyatékosok bentlakasos ellatasa
Kormanyzati funkci6: 013360 mads szerv részére végzett pénziigyi-

gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb szolgaltatasok
102023 Idéskoruak tartds bentlakasos ellatiasa
102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa
041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

Vallalkozoi tevékenységének kore és mértéke:

Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.5 Vagyvonkezelés

A feladat ellatast szolgalo vagyon:
- Paks Kishegyi u.46-48. szam alatt €piilt ingatlanan épiilt id6sek otthona.

Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézmény feladat ellatdsat szolgadlo vagyona feletti rendelkezési jogat Paks Varos
Onkorményzatdnak képviseld testiilete az Onkorményzat vagyonaval kapcsolatos rendelkezési jog
gyakorldsanak szabalyairdl szolo 3/2013. (I1.26.) dnkormanyzati rendeletében foglaltak szerint
gyakorolja.

Altalanos cél az intézmény kezelésében 1évo épiiletek, épitmények, ingod és ingatlan vagyon gondos

kezelése, dllagmegdvasa, megdrzése.

Vagyon bdvitése. fejlesztése, feldjitdsa: A vagyon bovitése a fejlesztési célok meghatarozasat, a

beruhazasi dontések elokészitését, a forrasok megteremtését és a beruhazasok megvaldsitasat
jelenti.
A beruhézas célja lehet: tonkrement, selejtezett eszkoz potlasa, felujitassal jaré rekonstrukcio, Gj

technika bevezetése, mindségjavitas, bovités, korszertisités.
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Az intézmény a vagyon bovitésével kapcsolatos feladatait évente, valamint sziikség szerint felméri.

A koltségvetési szerv kezelésében 1évé vagyon védelmére. kezelésére vonatkozd szabalyozas

kialakitasaért, aktualizalasaért a koltségvetési szerv vezetdje felelos.

A koltségvetési szerv dolgozdi erkolesi és anyagi felelosséggel tartoznak a vagyon védelméért, a

koltségvetési szerv biztonsagaért.

Az SZMSZ-ben rogzitett vezetéi munkakort betolté kozalkalmazottak vagyonvédelemmel

kapcsolatos kotelezettsépei:

Jogszabalyok és a koltségvetési szerv belsd szabdlyozasanak ismerete, azok betartdsa és

koézalkalmazottakkal torténd betartatasa, ennek folyamatos ellenérzése.

Vagyonvédelemhez hasznalatos eszk6zok, berendezések kezelésének ismerete, alkalmazasa,
kapcsolattartas a folyamatos, biztonsagos lizemeltetés érdekében.

Kozalkalmazottak oktatasa, tovabbképzése a riaszto, biztonsagi rendszerek hasznalatarol,
vagyonvédelem fontossagarol.

Bincselekményre utalé koriilmény esetén helyszin biztositasa, rendorség értesitése.

A koltségvetési szervben kialakitott vagyonvédelmi szabalyok betartasaért azon személyek
is feleldsek, akik barmilyen okbdl (munkavégzés, latogatds) a koltségvetési szervben
tartdzkodnak és az intézménnyel nem allnak munka és jogviszonyban, résziikre sziikséges

tajékoztatast figyelmeztetd tablak, jelzések biztositjak.

A vagyont kérosité személyeket cselekményiik jellegétol, mindségétdl €s sulyatol fuggden

kozalkalmazotti felelésségre vonas
kartéritési kotelezettség

szabalysértési- €s/vagy blintetd eljarasi felelosség terheli.

A vagyonvédelem teriiletei:

Ingatlan védelem: 24 oras biztonsagi szolgalat, tliz- és fiistjelz6 rendszer miikodik. A
kabitoszerraktar és a pénztar helyisége riasztoval felszereltek. A biztonsagi rendszerek
mitkodését karbantartasi szerzOdések biztositjak. Az ingatlanok védelme, allagmegovasa
érdekében évente felhjitasi terv késziil, melyet a Fenntarté kezel. A tliz és munkavédelmi
felelos az intézményvezetd helyettessel, az intézményi karbantartoval évente egyszer

bejarast tartanak a hibak, hianyossagok megsziintetése érdekében.

10
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- Ingo6séag védelem: Ingdsagok védelme minden a koltségvetési szervvel jogviszonyban 4llo

személy kotelessége. Az intézményvezetd és az altala kijelolt személy szaréproba szeriien
ellen6rizni az intézménybol tdvozok kézi taskait, gépkocsik utas és csomagterét. Ezen tul a
koltségvetési szervi Leltdrozasi és selejtezési szabalyzat, az Anyaggazdalkodasi és
raktdrozasi szabalyzat maradéktalan betartdsa kotelezd. Az intézmény ellatottjai a
Hazirendben rogzitettek alapjan kartéritésre kotelezhetOk, gondatlan, illetve szandékos

karokozas esetén.

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

intézmény a Hazirendben foglaltak szerint vallal feleldsséget. Az értékmegdrzés,

pénzkezelés és szallitas rendjét a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

1.6 A koltségvetési szerv vezetdiének kinevezése, a koltséovetési szerv

képviseletére jogosultak, foglalkoztatdsi jogviszonyok

Az intézmény vezet6jének Kinevezési rendje:

Az intézmény vezet6jét a feliigyeleti szerv Paks Varos Onkorményzata 5 évi hatarozott idétartamra
— a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII. tv-ben (tovabbiakban Kjt.) III. rész 1.
fejezet 20.§-24.§- aiban foglalt feltételek szerint- nevezi ki.

Az igazgatd esetében a kinevezés, felmentés, fegyelmi biintetés kiszabasa a képviselo-testiilet

kizar6lagos hataskore, egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosultak:

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

Alairasi jogosultsag:

Az intézmény hataskorébe tartozé ligyekben az intézményvezet6 rendelkezik alairasi joggal.

Az intézményvezetd tavolléte esetén az osztalyvezetd apold gyakorolja.

Bélyegzo hasznilata: Az intézmény cégszerii aldirasanal az alabbi kor alaki és hosszh bélyegzot kell

hasznalni:
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- Cégszerl aldirashoz az intézmény nevét tartalmazd kor alaku, illetve hosszi bélyegzot.
A bélyegzdk beszerzésérdl, kiaddsuk és bevonasuk kezdeményezésérdl, hasznalatuk ellendrzésérdl az
intézményvezetd altal megbizott személy gondoskodik. Egyben vezeti a bevételezett és kiadott
bélyegzOkrdl a nyilvantartast, amely tartalmazza:
- A bevételezés idépontjat.
- A bélyegz6 lenyomatait.
- A kiadasuk id6pontjat.
- Akezeld, atvevo személy alairasat.
- Visszavételezésének idépontjat.
- A visszavev) személy alairasat.
A nyilvantartast vezetd kotelessége gondoskodni arrdl, hogy a bélyegzot kezeld munkaviszonyanak

megsziinésével egyidejlileg a bélyegzo visszavételezésre keriiljon.
Vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettség:

A 2007. évi CLIL. Tv. 2.§ 3. pontja és a 3. § (1) bek. c. pontja alapjan az a kézalkalmazott, aki
Ondlléan, vagy testiillet tagjaként javaslattételre, dontésre, vagy ellenOrzésre jogosult feladatai
ellatdsa soran koltségvetési, vagy egyéb pénzeszkdzok felett, vagyonnyilatkozat — tételi
kotelezettséggel rendelkezik.

A Paksi Eletfa Idések Otthona alabbi dolgozéi és vele egyhdaztartasban €16 hozzatartozéja — a fenti
jogszabaly értelmében — kotelesek kett6 évente vagyonnyilatkozatot tenni:

- intézményvezetd

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkoz6o munkaviszony:

Kozalkalmazotti jogviszony: a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény

alapjan létesitett jogviszony.

Kozfoglalkoztatasi jogviszony: 2011. évi CVI. torvény a kozfoglalkoztatasrol alapjan létesitett

jogviszony

Az intézményben munkat végzd személyek egyéb jogviszony, szerzédés alapjin:

Vallalkozo6i szerzédés: a 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvr6l6:238. § [Vallalkozasi

szerzO6dés] alapjan

Megbizési szerzddéses jogviszony: a 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykdnyvrol (6:272. § -

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

2005. évi LXXXVIIL torvény a kozérdekti nkéntes tevékenységrol- alapjan létesitett jogviszony.

Kozremtikodoéi szerzédés keretében: a 96/2003. (VIL. 15.) Korm. rendelet az egészségiigyi

szolgéltatds gyakorldsanak altalanos feltételeir6l, valamint a miikodési engedélyezési eljarasrol —

alapjan.

A kozremiik6dé intézményen beliili kozremiikodésére vonatkozé szabilyok

Az intézmény a szakapolasi miikodési engedélyében szereplé egészségiigyi szolgaltatasok
teljesitéséhez més egészségligyi szolgaltaté kozremiksdését veszi igénybe, erre iranyuld
szerzddés alapjan.

A kodzremiikodo a sajat tulajdondban vagy hasznalatiban 1év6 eszkozokkel, személyesen
nyujtja a kozremikodést igénybe vevd egészségiigyi szolgaltatd betegeinek a
kozremiikddésre iranyuld szerz6désben meghatarozott egészségiigyi szolgaltatasokat.

A kozremiikodonek rendelkeznie kell a szolgaltatds elldtasdhoz sziikséges miikodési
engedéllyel (Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztalyanak engedélye).

A kozremi(ikodo és az intézmény rendelkezik egészségiigyi felel6sségbiztositassal.

1.7 Meghatarozo jogszabalyi hattér

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

1993. évi I11. térvény, a szocidlis igazgatasrol és szociilis ellatasokrol,

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol,

1997. évi XLVII. torvény az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok
kezelésérdl és védelmérol,

1997. évi LXXXIII. torvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol,

1997. évi CXLI. térvény az ingatlan-nyilvantartasrol,

1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrol,

2000. évi C. torvény a szamvitelrol,

2017. évi CL toérvény az adozas rendjérol,

2005. évi XCV. torvény az emberi felhasznéalasra kerill6 gyogyszerekrdl és egyéb, a
gyogyszerpiacot szabalyozé torvények modositasarodl,

2007. évi L. toérvény a szabad mozgas ¢s tartozkodas jogaval rendelkezd személyek
beutazasardl és tartdzkodasarol (a 29/2013. (IV.18.) Fév. Kgy. rendelet hivatkozasa alapjan)
2008. évi XLVI. torvény az élelmiszerlancrol és hatosagi feliigyeletérol,

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

- 2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol,

- 2011. évi CLXXXIX. Torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol,

- 2011. évi CVL torvény a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolddo,
valamint egyéb térvények modositasarol

- 2012. évil. torvény a Munka Toérvénykonyvérol,

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

- 29/1993. (II. 7.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyijté szocidlis ellatasok
téritési dijarol,

- 217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelet a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl szold 1997. évi
LXXXIII. torvény végrehajtasarol,

- 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet az 1992. évi XXXIII. torvénynek a kozalkalmazottak
jogéllasar6l szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténéd
végrehajtasarol,

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

- 92/2008. (IV.23.) Korm. rendelet a fogyatékos személyek alapvizsgalatarol, a rehabilitacios
alkalmassagi vizsgalatrdl, tovabba a szocialis intézményekben ellatott személyek
allapotanak feliilvizsgélatarol,

- 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol,

- 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, az intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellen6rzésérol,

- 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6 kontroll rendszerérél és
belsé ellendrzésérol,

- 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az adllamhaztartas szamvitelérol,

- 34/2014. (I1.18.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazati
potlék kifizetéséhez kapesol6dod tamogatasrol,

- 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl szold 1993. évi XCIIL. térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol,

- 36/2014. (XII. 17.) FM rendelete az élelmiszerekrdl szolo 1995. évi XC. Térvény
végrehajtasarol,

- 20/1996. (VIL.26.) NM rendelet az otthoni szakapolasi tevékenységrél,

- 18/1998. (VI 3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek €s a jarvanyok megel6zése érdekében

sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrol,
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- 19/1998. (VI. 3.) NM rendelet a betegszallitasrol,

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

- 4/2009. (I1II. 17.) EGM rendelet az orvos technikai eszkdzokrol,

- 61/1999. (XII. 1.) EuM rendelet a bioldgiai tényezdk hatdsdnak kitett munkavallalok
egészségének védelmérol,

- 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyijté szocidlis intézmények
szakmai feladatairoél és miakodésiik feltételeirol,

- 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
mukodési nyilvantartasarol,

- 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgarol,

- 41/2007. (IX.19.) EiiM rendelet az intézeti gyogyszerellatasarol,

- 12/2017. (VL.12) EMMI rendelet az egészségiigyi szolgaltatonal képzodd 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. (VIL. 15.) Korm. rendelet az egészségiigyi szolgaltatas gyakorlasanak altalanos
feltételeirol, valamint a miikodési engedélyezési eljarasrol,

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

- 44/2004. (IV.28.) ESzCsM rendelet az emberi felhasznalasra keriild gyogyszerek
rendelésérol és kiadasarol,

- 60/2004. (VII.6.) ESzCsM rendelet a pszichiatriai betegek intézeti felvételének és az
ellatasuk soran alkalmazhato korlatozo intézkedések szabdlyairdl,

- 2005. évi LXXXVIII. torvény a kozérdekl onkéntes tevékenységrol,

- 36/2007. (XII. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint egészségi
allapoton alapulé raszorultsag vizsgilatanak és igazolasianak részletes szabalyairol,

- 68/2007.(VIL.26.) FVM-EuUM-SZMM rendelet az élelmiszer-el6allitas és forgalomba hozatal
egyes élelmiszer- higiéniai feltételeirdl és az élelmiszerek hatosagi ellen6rzésérol,

- 6/2008.(VIIL.30.) NFGM rendelet a gépek biztonsagi kvetelményeirdl és megfeleldségének

tanusitasarol,
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56/2009. (XII. 30) EiM rendelet a kozforgalmu, fiok- és kézi gyogyszertarak, tovabba
intézeti gyogyszertarak miikodési, szolgalati és nyilvantartasi rendjérol.

43/2005. (X.15.) EiiM rendelet a fokozottan ellenérzott szernek mindsiilé gyogyszerek
orvosi rendelésének, egészségiigyi szolgaltatoknal torténdé felhasznalasanak,
nyilvantartasanak és tarolasanak rendjérol,

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

29/2010 (XI1.31.) KIM rendelet a hagyatéki eljaras egyes cselekményeir6l,

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

63/2011. (XI1.29) NEFMI rendelete az egészségiigyi szakdolgozok tovabbképzésének
szabalyozasarodl,

37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a Kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségligyi
el6irasokrol,

Eurépai Parlament és a Tanacs 8§52/2004/EK rendelet az élelmiszerhigiéniérol,

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

349/2017. (XI. 23.) Korm. rendelet a szocialis agazatban egészségiigyi végzettséghez kotott
munkakorben foglalkoztattak részére 2018. évben kifizetésre keriild egészségligyi

kiegészit6 potlékhoz nyujtott tAmogatasrol.

Helvi rendeletek

3/2015. (II.3.) Kt. rendelet a szocialis €s gyermekjoléti ellatasokrol és a szocidlis és
gyermekjoléti igazgatasrol,

Paks Varos Onkormanyzata képviselo-testiiletének 10/2023. (III. 20.) 6nkorményzati
rendelete az iddsek otthonaban biztositott személyes gondoskodast nyujté ellatasokért, a
gyermekétkeztetésért, tovabba a gyermekek napkoézbeni ellatasaért fizetendd intézményi

téritési dijakrol

KiilsO szakmai ajanlasok:

Szocidlis Munkasok Etikai Kodexe.
Magyar Egészségiigyi Szakdolgoz6i Kamara Etikai Kodexe
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2. AZ INTEZMENY SZERVEZETE ES FELADATA

AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGET BIZTOSITJA:

- Az 6nmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek napi
legalabb hdromszori étkeztetésérol, sziikség szerint ruhdzattal, illetve textiliaval vald
ellatasardl, mentdlis gondozasarol, a kiilon jogszabalyban meghatarozott egészségiigyi
ellatasarol, valamint lakhatasardl (a tovabbiakban: teljes kor(i ellatas) az apolast,
gondozast nyujt6 intézményben kell gondoskodni, feltéve, hogy ellatasuk mas méodon
nem oldhat6 meg.

- Iddsotthoni ellatds, gondozés-apolds biztositasa, az értékeld adatlap alapjan III.
fokozata vagy a jogszabalyban meghatarozott egyéb koriilményeken alapuld
gondozasi sziikséglet megallapitasa esetén nyujthato, illetve a kiilén jogszabalyban
meghatarozott egyéb koriilményeken alapuld, gondozasi sziikségletet igazolo
szakvélemény alapjan.

- Az intézményi szolgaltatdsokat igénybe veheti a meghatdrozott gondozasi
szitkséglettel rendelkezd, de rendszeres fekvObeteg - gyogyintézeti kezelést nem
igényl6, a ra iranyado oregségi nyugdijkorhatart betoltott személy, valamint az a 18.
életévét betoltott, betegsége vagy fogyatékossaga miatt Gnmagardl gondoskodni nem
képes személy, aki rendelkezik a meghatarozott gondozasi sziikséglettel és mas
tipusu, gondozast-apolast nyujtd intézményben ellatasa nem biztositott.

- Iddsek otthondba az elhelyezésre jogosulttal az ellatds igénylésekor legalabb egy éve
egyiitt €16 hazastarsa, élettarsa, testvére €s fogyatékos kozeli hozzatartozdja gondozasi
sziikséglet hianyaban is felvehet6.

- Az iddskoruak otthonédba az a 18. életévét betsltott személy is felvehetd, aki betegsége
miatt nem tud Snmagarol gondoskodni.

- Az Onmaguk ellatdsara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyekrol,
teljes korli ellatas formajdban az apolast, gondozast nyujtd intézményben kell
gondoskodni, feltéve, hogy ellatdsa mas modon nem oldhat6 meg.

- Az 1993. évi I tv. 68. § (4) bekezdés alapjan, ha az idések otthona ellatasat igénybe
vevd személy esetében demencia korébe tartozé korkép keriilt megallapitasra,
ellatasarol az intézményen beliil intenziv gondozast biztosito részleg, vagy gondozasi

csoport kialakitasaval kiilonalloan kell gondoskodni. Célja az ellatast igénybe vevo
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megfelelé gondozasa, apolasa, rehabiliticioja intézményi keretek kozott. Feladata az
onellatd képesség megtartasa, fejlesztése mellett biztositani a rdszoruldknak az
egyénre sz0l6 fizikai és mentalis gondoskodast.

- Ha a kérelmezd pszichiatriai vagy szenvedélybetegségben szenved, ellatasarol mas
intézmény kereteiben kell gondoskodni.

- A Paksi Eletfa Idosek Otthonaba, Paks Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének

dontése alapjan, kizarolag alland6 paksi lakohellyel rendelkezé lakos vehetd fel.

2.1 Feladatai:
2.1.1 Gondozasi feladatok:

- A higiénikus és esztétikus lakokornyezet megteremtése

- Személyre szabott alapapoléas-gondozas, biztositasa

- Tisztalkodas segitése

- Oltszkodés segitése

- Etkeztetések lebonyolitasa

- Foglakoztatasban kézremlkodés

- A lakok értékeinek( leltdrba felvett targyak), személyes ruhdzatanak megbrzése,
kezelése intézményi tartozkodasuk alatt

- Elhalélozott lako koriili teendok
2.1.2. Egészségiigyi ellatas feladatai:

- Orvos altal eldirt kezelések elvégzése, ellenGrzése

- Els6segélynyujtas

- A diéta 6sszedllitasa, az egészségmegdrzést szolgald diétas gyogyélelmezést az
intézmény dietetikus szakembere biztositja

- Rendeldintézeti, korhazi kezelések elokészitése, beteg ellatott rendeldintézeti, korhazi
kiséretének biztositasa

- Qydgyszer, gyogyaszati segédeszkoz ellatas szervezése, lebonyolitasa

- Gyogyszerelés, gyogyszerosztas, gyogyszernyilvantartas

- Apolési - gondozasi dokumentaciéd
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- Egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok, sziirdvizsgalatok, véddoltasok (ellatottak,
dolgozok részére) szervezése

- Szakapoloi feladatok kivitelezése (miikodési engedéllyel)

- Szakorvosi ellatas hozzaférésének biztositasa: az ellatottak szakorvosi ellatisat, a
teriileti ellatasi kotelezettséggel rendelkezd szakorvosok latjadk el. A mozgathato
betegek Paksra az intézmény gépkocsijaval keriilnek elszallitasra, vidéki szallitast
igénylo vagy a fekvobetegek részére az orszagos betegszallitas szolgalataval.

- Az intézményben kozremiikodd szakszemélyzet egyéb jogviszonnyal:

1. Az intézmény betegeinek haziorvosa: heti 4 6raban

2. Pszichidter szakorvos: havi 2 éraban latja el a lakokat
2.1.3. Mentalhigiénés ellitas, foglalkoztatas:

- Uj laké fogadasa

- Konfliktushelyzetek megel6zése, kialakulasuk utani kezelése
- A lakok csaladi kapcsolatanak dpolasa, fenntartasa

- Hitélet gyakorlas feltételeinek biztositasa

- Szabadid6 kulturalt eltsltésének megszervezése

- Aktivitast segit6 fizikai, szellemi és kulturalis tevékenységek biztositasa

2.1.4. Egyéb ellato, kiszolgalé feladatai:
- Gazdasagi, technikai részleg biztositja az intézmény iizemszerii miikodését, a részleg
tevékenységéhez tartozik a pénziigyi tigyek intézése, a gépjarmiivek lizemeltetése
- A mosodai feladatok ellatasa
- A portaszolgalat
- A takaritasi munkacsoport
- Elelmezési csoport feladata az ellatottak élelmezésének a megfeleld szinvonalon

torténd ellatasa
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3. AMUNKAVALLALOKRA VONATKOZO
ALTALANOS SZABALYOK

3.1 Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kételessége sajat

munkateriiletén:

- El6segiteni az intézmény célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését

- A jogszabalyokban, belsé szabdlyzatokban és utasitasokban eloirt feladatokat eldiras
szerint végrehajtani, azok végrehajtasat eldsegiteni és ellendrizni

- Munkateriiletén a térvényességet betartani

- Munkakorével jard (funkcionalis) ellenérzési feladatokat kvetkezetesen ellatni

- Az intézményi vagyon- és eszk6zok megdovasat eldmozditani

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

- Munkahelyén az el6irt idépontban munkara képes allapotban megjelenni

-  Munkaidejét a beosztasdnak megfelelden az intézményen beliil hatékony
munkavégzéssel tolteni

- Téavolmaradasat koteles idoben bejelenteni. Betegség miatti hianyzast (illetve
altalaban barmely tavollét) bejelentését a felettes felé haladéktalanul meg kell tenni.
Tappénz esetén a keresOképtelenségrol a szobeli tajékoztatast, majd az igazolast a
pénziigyi ligyintézdnek leadni.

- A felettese 4altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozé
jogszabalyoknak és utasitisoknak megfeleléen hataridére végrehajtani és
tevékenységérol felettesének beszamolni

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

- Az intézmény lakdival a betegek hozzatartozoival és dolgozdtarsaival szemben etikus,
udvarias, elézékeny és figyelmes magatartast tantsitani

- Oltdzkodésében torekednie kell a munkavallalonak arra, hogy az intézmény altal
biztositott munkaruhat, szilkség esetén véddruhat viselje

- T4jékoztatashoz sziikséges névkitliz6t viselni

- Az el6irt szakmai oktatason, tovabbképzésen rendszeresen részt venni
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- A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zoket, felszereléseket gondosan megdrizni, az
anyagokat pedig takarékosan kezelni

- Az intézmény mikodéséhez sziikséges eszkozoket és anyagokat kizardlag az
intézmény érdekében hasznalni, illetve hasznositani

- A jogtalan haszndlattal az intézetnek okozott kart a munkajog szabalyai szerint
megtériteni

- A munkavégzés soran tudomdsara juté bizalmas adatokat megérizni, azokat harmadik

félnek at nem adni

Etikai kérdések:

- Az intézmény dolgozoja tevékenységét csak az ellatottak és munkatarsai személyhez
fiiz6do jogainak és vagyoni érdekeinek messzemend figyelembevételével végezheti

- A személyzet 4pold - gondozo tevékenysége soran az ellatott személyes szabadsagat
és 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
korlatozhaté.

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

- Az intézmény dolgozoja az intézmény ellatottjaival szexualis érintkezést, kapcsolatot
nem kezdeményezhet, és nem tarthat fénn

- Az intézmény dolgozoja az altala végzett tevékenységért, az intézmény vagyonaban
okozott karért, mulasztasért felelosséggel tartozik

- Az intézmény dolgozdja, valamint a k6zos haztartasban €16 kozeli hozzatartozdja az
intézmény ellatottjaval tartdsi, életjaradéki és oOrokdsodési szerzédést a gondozas
iddtartama alatt, illetve annak megsziinését6l szamitott 1 évig nem kothet (1/2000.
SzCsM rendelet 6. § (10) bekezdés)

- Az intézmény dolgozdja munkdjaért az ellatottdl pénzt, egyéb ellenszolgaltatast nem
kovetelhet, nem fogadhat el

- Az ecllatott haldla bekdvetkezésének hirét telefonon, az arra jogositott személy
kozolheti. Az elhunyt ellatott hozzatartozéival vald talalkozds sordn a személyzet

minden tagja koteles a helyzetnek megfelelé komolysaggal és tapintattal viselkedni
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Titoktartasi kotelezettség:

Az intézmény dolgozdjat az intézmény az ellatottak és hozzatartozoi egészségi
allapotaval-, csaladi-, vagyoni és egyéb koriilményeivel kapcsolatban tudomdsara
jutott adat, tény vonatkozasaban id6beli korlatozas nélkiil titoktartasi kotelezettség
terheli, fuggetleniil attél, hogy az informécidkat milyen modon ismerte meg. A
titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha ez aldl az érintett
cselekvoképes ellatott felmentést adott, vagy ha jogszabaly adatszolgaltatasi

kotelezettséget ir el6.

4. AZ INTEZMENY VEZETESE, FELADAT-,
VEZETES- ES HATASKOROK

4.1 A vezetok feladatai

4.1.1 A miikédés fenntartasa jarvanyiigyi feladatokra valo felkészités esetén

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

- A feladatok végrehajtadsahoz sziikséges személyi, technikai, egészségiigyi anyagok
biztositasa.

- A munkavéllalok felkészitése a feladatok iddben és a megkdvetelt szinten torténd

végrehajtasa érdekében.
4.1.2 A tervezési—szervezési feladatok teriiletén
- A koltségvetési szerv szervezeti elemei mikodésének megszervezése és
Osszehangolasa, a vezetési rendszer pontos mikddtetése. Az Intézményvezetd

intézkedései végrehajtasanak biztositdsa, a jogszabalyok, valamint a belsé utasitdsok

el6irasainak betartasa.
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A feladatkiadas, és az ellenérzési feladatok végzése az éves ellenérzési litemtervek
alapjan. A kiilonb6z6 szintli vezetdi, csoportértekezletek és  6sszdolgozoi
munkaértekezlet rendszeres és hatékony megtartasa.

Gondoskodas a folyamatos munkaeré biztositdsrél a megfeleld szakemberek
kivalasztasaval; a megiiresedé munkavallaloi allashelyek idében torténd betoltésérdl
Folyamatos kapcsolattartas kialakitasa/fenntartdsa az egészségiigyi intézményekkel,

az egészségiigyi szolgaltatasok szakmai tamogatésa érdekében

4.1.3 A gondozas és apolas teriiletén

Az intézménybe felvett lakok ellatdsa — gondozd - 4polo - megel6zo, sziikség esetén a
Tolna Megyei Kormanyhivatal Paksi Jarasi Hivatala Népegészségiigyi Osztalya altal
kiadott mikddési engedély alapjan szakapolasi feladatok ellatisa

Szakorvosi szlirOvizsgalatok rendszeres szervezése az intézményben €16 ellatottak és
a munkavallalok korében

Szoros egylittmlikodés kialakitdsa a regiondlis tartés bentlakast nyajté
tarsintézményekkel, valamint mas egészségligyi intézményekkel

Egészségvédelmi, egészségnevelési felvilagosité munka végzése

Az intézményben ellatottakra vonatkozo eldirt dokumentacid vezetése, kezelése és
tarolasa

Fokozott figyelem forditasa a sajat erdbdl megvalosithaté korszeriisités és az

ellatottak komfortfokozatat, az ellatds mindségét javito fejlesztésekre

4.1.4 Szakmai tovabbképzés és konferencia teriiletén

Az intézmény feladata a munkavallalok részvételének eldsegitése az orszagos és helyi
pontszerz6 tovabbképzéseken €s konferenciakon

Szakkonyvek, szakfolyoiratok figyelemmel kisérése és beszerzése.

Az intézményben rendelkezésre all6 szakmai iratok, konyvek, sajtdo beszerzése,

rendszeres hasznalatanak elésegitése

4.1.5 Az ellatas anyagi és technikai feltételeinek biztositasa teriiletén

A gazdalkodasi id6szakra vonatkozo anyagi—technikai, pénzsziikséglet koltségvetési

eldiranyzat megtervezése
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- A koltségvetési szerv miikodéséhez sziikséges valamennyi szakanyaggal valo ellatas,
beszerzés, nyilvantartas, igénybevétel, felhasznalds, karbantartas, elszamoldas
megtervezése, megszervezese €s biztositasa

- Az intézmény hasznalataban 1évé épiiletek, épiiletgépészeti berendezések, technikai
eszkdzok €s berendezések rendeltetésszer(i hasznalatanak, tervszer( lizemeltetésének,
javitasanak, karbantartasanak, allagmegovasanak biztositasa

- A belsdé ellenérzések folyamatos é&s rendszeres végzése, az indokolatlan
koltségfelhasznalasok megakadalyozasa, az ésszer(i, takarékos gazdalkodas
biztositasa érdekében

- A koltségvetési szervek belséd kontrollrendszerér6l és bels6é ellenérzésérdl szolo
370/2011. Kormanyrendelet eldirdsai szerinti nyilatkozatban évente értékeli az
intézményvezet6 az intézmény belsd kontrollrendszerének minGségét.

- Az alapellatds — gondozé — apold — megeldzé ellatas végrehajtisa érdekében az
172000 (1.7.) SzCsM rendelet altal meghatirozott gyogyszerek, gyogyaszati
segédeszk6zok biztositasa

- A kovetelményeknek megfeleld nyilvantartasok vezetése az anyag-eszkodz, pénziigyi
forras, koltség felhasznalasrol, az azokban bekovetkezett fogyasokrdl, beszerzésekrol,
valtozasokrodl

- Az egyes szakanyagokra €s szakagakra eldirt leltarozasok, valamint idészakonként a
teljes korti leltdrozas ¢€s vagyonfelmérés végrehajtasa, a sziikséges selejtezések

elvégzése
Egyéb ellatd, kiszolgalo feladatok teriiletén

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

- A palyakezd¢ fiatalok szakmai fejlodésének elosegitése

- Kormyezet-, munka- ¢s tizvédelmi feladatok megtervezése, megszervezése, a
technikai és anyagi feltételek biztositasa, és a munkavallalo elméleti és gyakorlati

felkészitése a feladatok végrehajtasara
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4.2 A PAKSI ELETFA IDOSEK OTTHONANAK VEZETESI RENDJE

4.2.1 A vezetés altalanos felépitése és rendje

A Koltségvetési szerv egyszemélyi vezetbje az Intézményvezetd. A vezetés rendje az
organogramban meghatarozott szervezeti felépités, az iranyitd, feliigyeleti szerv intézkedései,
a kilonb6z6 jogszabalyok, valamint a jelen SZMSZ alapjan valésul meg. A vezetés

szervezeti felépitése azonos az organogramban meghatarozottakkal.

4.3 A VEZETOK FELADATALI JOG- ES HATASKOREI

4.3.1. Az intézmény vezetdje - az intézményvezeto feladatai

Az intézmény vezetdjét Paks Varos Képvisel6 Testiilete — palyazatot kdvetden — nevezi ki.
Az intézményvezetd jogallasdt a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott
kozalkalmazottra vonatkozo rendelkezések hatirozzak meg.

Az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti, dontési és munkaltatoi jogkorét
a Kjt. (1992. évi XXXIII. tv. a kézalkalmazottak jogallasarol) allapitja meg.

Feladata:

- Feladatkérében biztositja a korszerii és magas szinvonali gondozast az érvényes
jogszabalyok alapjan.

- Gondoskodik a megfelelé informacioaramlas milkodtetésérdl az egyes egységek, a
vezetok kozott.

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

- Az intézményi elhelyezési kérelem elbirdlasanak soran az ellatasra vonatkozo igényt
nyilvantartasba veszi és értesiti az ellatast igényl6t, illetve torvényes képviseldjét a
kérelem nyilvantartasba vételérol. Atadja a Megéllapodas tervezetének 1 példanyat.

- Az idésotthoni ellatds iranti kérelem és az ellatast igényld gondozasi sziikségletének

helyszini vizsgélata alapjan megéllapitja annak mértékét, illetve dont a jogszabalyban
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meghatarozott egyéb kortilmény fennallasarol. A gondozasi sziikséglet megallapitott
mértékeérdl igazolast ad/kiild a kérelmezonek és/vagy torvényes képviseldjének.

- Amennyiben a kérelmez6 gondozasi sziikséglete az értékeld adatlap alapjan nem éri el
a III. fokozatot vagy a jogszabalyban meghatarozott egyéb koriilményeken alapuld
gondozasi sziikséglet nem megéllapithato, tgy irasban értesiti a kérelmezot, illetve
torvényes képvisel6jét, tajékoztatja a fellebbezési lehet6ségrol és a lakohelye szerint
illetékes hazi segitségnyjtod szolgalat igénybe vételének modjarol.

- Gondoskodik az elégondozas, gondozasi sziikségletvizsgalat elvégzésérol.

- A Kkérelmek beérkezésének sorrendjében gondoskodik az ellatast igénylok
elhelyezésérol.

- Soron kiviili elhelyezési kérelem esetén dont az igény indokoltsagarol, — tobb soron
kiviili elhelyezésre vonatkozo kérelem esetén — az igények teljesitésének sorrendjérdl.

- Gondoskodik a nyilvantartott kérelmek évenkénti feliilvizsgalatarol.

Gondoskodik az ellatast igénylok elhelyezésérol, a bent €16 lakok ellatasarol.

- Az ellatas igénybevételének megkezdése el6tt az Intézményvezet6:

» Megvizsgalja az ellatast igényl6 havi jovedelmét, jelents pénzvagyonat és
jelent6s ingatlanvagyonat.

> A fizetend$ téritési dijat konkrét Osszegben megallapitja, és errdl irasban
tajékoztatja az igénylot, illetve torvényes képviselojét.

> Az ellatast igénylovel, illetve torvényes képvisel6jével irasban Megallapodast
kot.

- A tritési dij feliilvizsgalatakor megvizsgalja az ellatott havi jovedelmét, jelentSs
pénzvagyonat és ingatlanvagyonat.

- Osszehangolja és ellenérzi az intézményben miik6dd szakmai team munkajat.

- Az intézmény vezetdje tajékoztatja az ellatottakat a Beteg- Ellatottjogi Képviseld,
valamint az Erdekképviseleti Forum altal nyujthato segitségadas, és a fenntartdi
jogorvoslati lehet6ségekrol, hataridékrol.

- Végzi a panaszok ¢és nem megfeleld tevékenységek, valamint a kozérdek(
bejelentések kivizsgalasat.

- Gondoskodik az intézmény Hazirendjének betartasarol és betartatasarol.

- Dont az intézményi jogviszony megsziintetésérdl, melynek esetén irdsban értesiti az
ellatottat, illetve térvényes képvisel6jét:

» A személyes hasznalati targyak ¢és a megérzésre atvett értékek, vagyontargyak

elvitelének hataridejérol, rendjérol és feltételeirdl.
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» Az esedékes, illetve hatralékos téritési dij befizetési kotelezettségérol.

> Az intézménnyel, illetve az ellatottal szembeni kovetelésrol, karigényr6l, azok
esetleges eloterjesztési és rendezési modjarol.

» A fellebbezés benyujtasanak lehetdségérol.

- Intézkedést kezdeményez, amennyiben a lakd kérésére tdmogatd kirendelése, vagy
részére gondnoksag aléd helyezés sziikséges.

- Hozzatartoz6 részére tajékoztatast nyijt az esetleges korlatozoé intézkedés térvényben
meghatirozott médjarol.

- Gondoskodik az intézmény szolgaltatdsainak napra kész tdjékoztatasarol, a Paks
Viéros honlapjan: www.paks.hu, az intézményben az ellatottak, hozzatartozoik és az
érdeklodok altal hasznalt kozos helyiségekben, a folyosokon elhelyezett hirdetd tablak
segitségével.

- Elkésziti és jovahagyésra felterjeszti a fenntartdbhoz az intézmény Szakmai
programjat, Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, Hazirendjét. Jovahagyja, az egyéb
jogszabalyok 4ltal eloirt intézményi szabalyzatokat.

- Utmutatasaival részt vesz a koltségvetési szervi koltségvetés elkészitésében.

- Bels6 szabdlyzatban rendezi a mukddéséhez kapcsolddd, pénziigyi kihatdssal biro,
jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy kiilondsen:

» A beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet.

» A belfoldi és kilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszamolaséval kapcsolatos kérdéseket.

» Az anyag- és eszkdzgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott
kérdéseit.

» A reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak
szabalyait.

» A gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét.

A4

A vezetékes és mobiltelefonok hasznalatat.
» A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.
- Eléterjeszti a fenntart6 felé a fejlesztési és rekonstrukcids terveket.
- Evente képzési és tovabbképzési tervet készit.
- Elkésziti a kozvetlen irdnyitasa alatt dolgozd vezeték munkakori leirasat.
- Ellatja a hatdlyos jogszabalyok altal meghatarozott munkaltatdi jogokat, gazdasagi

feladatokat, valamint a fenntarto altal eldirtakat.
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- Feladata a felelésségre vonas kezdeményezésének joga, munkaltatéi jogkor
gyakorldjaként a jogszabalyok betartasa és betartatdsa (az 1992. évi XXXIII. tv.
értelmében).

- A tliz-, munka- és vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatok megszervezése — kiilsé
vallalkozokkal, vallalkozasi szerz6dés alapjan. Iranyitja, dsszehangolja és ellenérzi a
gondozasi €és gazdasagi, technikai egységek munkajat. Figyelemmel kiséri a
munkafegyelem €s etikai kovetelmények megtartasat.

- Eves beszamolé keretében beszdmol az intézmény folyamatba épitett el6zetes és
utdlagos vezetdi ellendrzésének, valamint belsé ellendrzésének mikkodésérol.

- Gondoskodik a kiilsé ellendrzések koordindldsarol, melyekrél éves bontasban
nyilvantartast vezet, az ellenérzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési tervek
végrehajtasardl.

- Kapcsolatot tart az intézményt tamogaté intézményekkel, vallalatokkal,
kérelmezékkel, ellatottak  hozzatartozdival, egészségiigyi  intézményekkel,
egyhazakkal.

- Az Frdekképviseleti Férummal elzetesen véleményezteti az 4ltala készitett, az
ellatottakkal és az intézmény bels6 életével kapcsolatos dokumentumok kozil a

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

Felelés:
Az Alapité Okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelmények
megfelel ellatasaért.

- FErvényre juttatni az intézmény mitkodésében a szakmai felkésziiltség, a pértatlansag
és elfogulatlansag, az erkolcsi fedhetetlenség értékeit, biztositani a kozérdekek
elotérbe helyezését az egyéni érdekekkel szemben.

- Az intézmény gazdalkoddsaban a szakmai hatékonysdg, gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért.

- A tervezési, beszamolasi, informécio-szolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért, azok
teljességéért és hitelességéért.

- A gazdalkodasi lehetdségek és kotelezettségek Gsszhangjaért.

- Az intézmény mikodésének folyamatara ¢és sajatossagaira tekintettel koteles
kialakitani, mikodtetni €s fejleszteni a szervezet bels6 kontroll-rendszerét.

- Felel6s az Orszagos nyilvéantartasi rendszerbe az adatszolgaltatas elvégeztetéséért.
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Jog- és hataskore:

- Az intézmény egyszemélyi felelOs vezetdje.

- Dicsérd és felelosségre vonasi jogkorrel rendelkezik.

- Ellatja a Polgéri Torvénykonyvben, valamint a pénziigyi torvényekben meghatarozott
képviseleti jogkort, e korben alairasi és kiadvanyozasi jogkdre van.

- Munkaltatéja az intézmény valamennyi dolgozojanak, munkaltatoi jogkore kiterjed:

- A kozalkalmazotti jogviszony létesitésére, modositidsara és
megsziintetésére.

- Megbizasok kiaddsara, megbizadsok visszavonasara, illetve a
munkavallalok felett az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasara.

- Az illetmények megallapitasara.

- A kartéritési felelosség megallapitasara.

- A munkavallalok vonatkozasdban munkaltatéi jogait a KJT és a Munka
Torvénykonyve vonatkozé utasitasainak megfelelden gyakorolja.

- Jogszabély rendelkezésének hianyaban intézményi szabalyzatok kiadasa.

- Az intézmény tevékenysége elleni panasz kivizsgélasa.

- Jovahagyja a szakmai ellatasra vonatkozo, valamint az intézmény egészét érintd belsd
utasitdsokat, szabalyzatokat, az intézmény belsé életét napi és soron kiviili
intézkedések formajaban szabalyozza.

- Az intézmény vonatkozdsaban gyakorolja a kiadvanyozasi jogkort.

- Az intézmény egészére ellendrzési és beszamoltatasi jogkodre van.

- Irdnyitja az intézmény informaciés és dokumentacidés rendszerét, illetve annak

tovabbfejlesztését.

4.3.2. Mindségiigyi felelos

Az intézményben kiemelten az 4polasi, gondozasi szakteriileten 1évé munkafolyamatok
mindségbiztositdsaban és mindségfejlesztésében tevékenykedik. Ehhez szoros kapcsolatot
épit ki a foglalkoztatasi, élelmezési, mosodai, takaritoi alkalmazottakat tekintve a mindennapi
egylittmiik6doi tevékenységek ellatasa soran.
A munkakor célja:

- Az intézmény apoldsszakmai miikddésének, rendszerének pontos, behato ismerete, az

Osszefiiggések ¢és logikai kapcsolatok atlatasa.
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- A mindségiranyitassal, mindségfejlesztéssel kapcsolatos kritikus pontok felismerése,
elemzése, lehet6ség szerinti megoldasa.

- Egy eredményesen ¢és hatékonyan miikédé belsé mindségiranyitisi rendszer
kialakitadsanak, valamint fejlesztésének elémozditasa.

- Feladata az intézményi mindségcélok megfogalmazasa, a lehetséges hibak
megelozésének tervezése, a hidnyossagok okainak feltarasa, azokbol fakado
koltségek, karok csokkentése.

- Az intézményvezetd megbizasa alapjan a beérkezett panaszokat ,,A kozérdeki
bejelentések s panaszok eljarasrendje” szerint kezeli (1d. 2.sz. Melléklet)

- Részt vesz az intézmény jovOképének megfogalmazdsiaban, a stratégiak

meghatarozésaban és megvalositisaban.

Helyettesités rendje:

A munkakdér az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- intézményvezetd apold
- osztalyvezetd apold

A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- intézményvezetd apolo
- osztalyvezetd apold

Tavollétében helyettesitésérol az intézményvezeté gondoskodik.

Feladata:

- Részt vesz az intézmény &polasi és személyes gondoskodasi filozofidjanak és
misszidjanak meghatarozasaban.

- Kozremiikodik az intézmény hossza- €s rovidtava stratégiai programjanak
elkészitésében, javaslatot tesz az egészségiigyi ellatas szakmai mikodési elveire.

- Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen belill az egyes
dokumentumok funkciojat, tartalmat, fébb 6sszefiiggéseit.

- Munkgjat az alapdokumentumokban (Szakmai Program, SzMSz, Hézirend, Szakmai
protokollok) megfogalmazott elvek, célok szerint, a meghatdrozott szervezeti és
mikodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek
figyelembevételével végzi, valamint 1észt vesz mindezen dokumentumok

feliilvizsgalataban, aktualizalaséban.

31



Paksi Eletfa Id6sek Otthona- Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat @

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

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

- Iranyitja és koordindlja a mindséggel kapcsolatos belsé és Kkiilsé (értékeld)
dokumentumok elkészitését.

- Bels6 vagy kiilsé ellen6rzés sordn a szervezeti egységet érint6 mindségiranyitasi
problémara, nem-megfelel6ségre, intézkedés kezdeményezése vagy az intézkedés
végrehajtasaban vald részvétel.

- Figyelemmel kiséri az ellatotti és betegjogok érvényesiilését.

- Mindennapi tevékenységét jO munkaszervezéssel, ésszerlien, az intézmény
gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében szervezi és végzi.

- Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kdzérdeki adatok védelmérdl szolo,
valamint az egészségligyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

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

- A mindségliggyel kapcsolatos szervezési és miikodési valtozasokra vonatkozo
informaciokat, a képzéseken megszerzett ismereteket, kovetelményeket tovabbadja a
szervezeti egységében dolgozo vezetdk és alkalmazottak részére.

- Gondoskodik arrdl, hogy a szervezeti egységben talalhatd elirdsok, utasitasok és
utmutatok érvényessége és a készit6 és jovahagyo személye azonosithatd legyen.

- Az intézményvezetd irdnymutatésa alapjan folyamatosan attekinti és megismeri az
dpolasi folyamatokat, kockazatokat felméri ¢és a sziikséges szabalyozo
dokumentumokat elkésziti.

- A munkavédelmi és tlizvédelmi megbizott kozremiikodésével gondoskodik a
dolgozok munka és tiizvédelmi oktatasanak megszervezésérol

- Az egészségiigyi dokumentdciot feliilvizsgalja, javitd intézkedéseket kezdeményez

- A kidolgozott szakmai protokollokat oktatja a munkatarsak részére.

- Szoros egyiittmiikodésben az apolasi vezetdvel, figyelemmel kiséri az egészségiigyi,
apolasi dokumentécié tartalmat, belso- kiils6 szabalyoknak valé megfelelését.

- A kidolgozott protokolloknak megfelelden javaslatot tesz a tevékenységek

hatékonyabb4, szakszer(ibbé tételére.
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- Figyelemmel kiséri az agazati jogszabalyokat, sziikség esetén a vezetd kérésére
kapcsolatot tart a hatosagokkal, részt vesz az ellendrzéseken, illetve az intézkedési
terv készitésében.

- Részt vesz a helyi képzések, és az oktatas szervezésében (szakképzés, tovabbképzés)

- Részt vesz a képzdintézmények hallgatdinak, tanuldinak oktatasaban.

- Az apolasi, gondozasi tevékenység soran, mindségiigyi szempontok alapjan jogosult
a tevékenységek megfeleloségét ellendrizni és szakmai irdanymutatist adni a
munkatarsak szamara.

- Segiti az intézményl munkaterv és beszamolo elkészitését az egészségligyi szakmai
feladatok megvalositasaval és az elvégzett feladatok értékelésével kapcsolatban

- Javaslatot tehet a betegellatast, az apolasszakmai munkat és a munkahelyi 1égkort

javito modszerekre.

Jog- és hataskor:

A sajat kompetencigjdba tartozé feladatok rangsorolasa, fontossagi sorrend

meghatarozasa.

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

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

- Dontés eldkészitd szerepe van, az intézményvezetSt segiti a szervezet mitkodésével
kapcsolatos dontések meghozatalaban.

- Kapcsolatot tart fenn élelmezési csoport tagjaival, gazdasagi, pénziigyi szakteriilet
képviseloivel, a szervezeti egységek vezetbivel.

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

- Egyiittmiikodik méas egészségligyi, szocialis alap- és szakellatast nyujtd
intézményekkel

- Az intézményben elhelyezett gondozottak gydgykezelésében résztvevd orvosokkal,

szakorvosokkal ¢és gyogyintézetekkel, szakmai szervezetekkel, koztestiiletekkel

kapcsolatot tart fenn.

- Az intézményben elhelyezett gondozottak hozzatartozoival rendszeresen kommunikal.
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Hatosagi feladatot ellatd személyekkel, fenntarto képviseldivel kapcsolatot tart.
Kizarolag az intézményvezetd altal meghatarozott témaban, kizarolag az
intézményvezetd eseti felkérése alapjan, az intézményt érintd kérdésekben a

tajékoztatasra jogosult.

Felelos:

Az altala kiadott utasitdsokért és intézkedésekért, a hatask6rében végzendd
feladatainak ellatasaért.

A beteg- ¢s ellatotti jogok mindenkori betartasaért.

A munkaltatéi intézkedések szakszertiségéért.

A gondozéasi - &polasi dokumenticid, az atadd fiizet és egyéb egészségiigyi
adminisztracio naprakész vezetéséért.

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

A munkafegyelem betartasaért, a megfelel erkolesi €s etikai magatartasért.

A munkakori leirasaban foglaltak pontos betartasaért.

A koltségvetési szervi tulajdon védelméért, a takarékossag szigoru betartasaért.

4.3.3. Intézményvezetd apolo

Az intézményvezetd apolo feladatait az intézmény vezetdjének kozvetlen irdnyitasa alatt latja

el, onalléan az érvényes jogszabalyok figyelembevételével. Munkajardl rendszeresen beszamol

az Intézményvezetdnek.

Feladata:

Az intézmény munkéjanak megszervezése, iranyitasa és ellendrzése.

Részt vesz a szakmai, és a rendszeresen 6sszehivott vezetdi értekezleten.

Fogadja az intézményi elhelyezés irant érdekl6déket és teljes korl-tajékoztatast ad az
elhelyezés lehet6ségeirdl.

Az intézménybe beérkezett kérelmezoknél az eldgondozast 1 honapon beliil elvégzi.
Ellendrzi a lakok fogadasat, elhelyezését és mindennapos ellatasat, valamint a

gondozassal kapcsolatos adminisztrativ tevékenységet.
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- Elkésziti az 4j munkaba 4llok részére a munkakéri leirasat, valamint szitkség szerint
aktualizalja a régi munkakoéri leirasokat a jogszabalyi szabalyoknak megfeleléen.

- Elvégzi az egészségligyi és szocidlis szakmai végzettségli dolgozok miikodési
nyilvantartasba vételével kapcsolatos adminisztracios feladatokat, kamarai tagsagukat
aktualizalja

- Segiti a pontszerzé tovabbképzések folyamatat a z egészségiigyi és szocialis szakmai
végzettségll dolgozok részére

- Elére be nem jelentett idopontokban ellendrzi a hétvégi munkat, a délutdnos és
éjszakas munkarendet, és észrevételeirdl feljegyzést készit.

- Gondoskodik a hatalyos jogszabalyoknak, az intézményi szabalyzatoknak, a
szakdolgozokra vonatkozd elbirasoknak a végrehajtasardl, ellenbrzi ezek
hatalyossagat.

- Beiskolazasi €s tovabbképzési javaslatot készit, egyeztetve a vezetd apoloval.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény higiénés rendjét, ellen6rzi a takaritok,
mosodasok munkajat.

- A gépkocsivezetd, karbantartd, udvaros, portas kozvetlen irdnyitasat és feliigyeletét
végzi.

- Megszervezi az intézményi ellatottak szlirbvizsgalatait.

- Ellenérzi a szikséges gyogyszerek €s gyogyaszati segédeszkozok beszerzését és
megfeleld tarolasat, valamint a gyogyszerraktar dokumentaciojat.

- Gondoskodik a jobb, kulturaltabb betegellatd eszkozok valamint az dpolasi munkat
konnyitod korszerti eszkdzok alkalmazasarol.

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

- Ellendrzi a hasznalatban 1évé apolas-gondozas technikai eszkozoket és miiszereket,
azok rendszeres karbantartasat megszervezi.

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

- Nyilvantartja a fogyatékossagi tamogatassal rendelkez6 lakokat, tovabba igény
szerinti Uj eljaras inditvanyozasat kezdeményezi az intézmény orvosanal.

- Javaslatot tehet a vezetd apold felé, Uj gondozasi-apolasi modszerek kialakitasara és
bevezetésére.

- Kezeli a veszélyes hulladékot, iranyitja.
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- Check-lista alapjan gondoskodik az 4j és tavozd dolgozok mindenre kiterjedd
érkeztetésérdl és elszamoltatasaval kapcsolatos feladatokrol

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

- Az intézményben egységesen kialakitott mentalhigiénés gondozas, foglalkoztatas és
az adminisztrici6 megtartdsa, fejlesztése érdekében napi kapcsolatot tart a
mentélhigiénés csoporttal.

- Ellendrzi a lakdszobdk é€s a kiszolgalohelyiségek rendjét, tisztasagat.

- Alakok részére a megfeleld lakokornyezet biztositasaért ellendrzést tart és intézkedik.

- Ellendrzi az ellatottak kiilsé6 megjelenését, ruhazatat.

- Ellenorzi a talalast és az ételosztast, az ellatottak diétait valamint a Népegészségiigyi
Kozpont elbirdsainak betartasat.

- Havonta két alkalommal ellenérzi a dohdnyzasi szabalyzatban eldirtak
megvaldsulasat, az esetleges kihagasokat jelzi az intézményvezet6 felé

- Sziikkség esetén elrendeli a korlatozé intézkedést és elvégzi a megfeleld
adminisztraciojat.

- Részt vesz a munkavédelmi és tiizvédelmi szemlén, rogziti a hianyossagokat és
eldsegiti azok kikiiszobolését.

- Gondoskodik az ellatottak érdekvédelmérol, részt vesz a lakogylléseken és egyéb
férumokon, rendszeres kapcsolatot tart fenn az ellatottak hozzatartozéival.

- Intézkedik a feladatok aranyos elosztasarél ¢és az észlelt hidnyossagok
megsziintetésérol.

- Irényitja és ellen6rzi a kiils6 és belsé mosatasi feladatokat.

- Ellendrzi az el6irt munkaruha, védéruha, véddeszkoz viselését.

- Felelds a foglalkozas egészségiigyi vizsgalatatok id6szakos 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 Kormdanyhivatal Paksi Jarasi Hivatala Népegészségiigyi Osztaly
szamara.

- Minden honap 22-ig elkésziti a takarit6 és a portai személyzet beosztasat

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

- Ellen6rzi a munkahelyi jelenlétet és tavollétet, és ennek dokumentaciojat, a jelenléti

iv napra kész vezetését.
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- Az intézményvezet6 4ltal kiadott munkautasitdsok iktatdsat, tudomdasul vételét,
betartasat.

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

- Folyamatosan egészségneveld és felvilagosito tevékenységet folytat.

- A munkavédelmi és tlizvédelmi megbizott kozremiiksdésével gondoskodik a

dolgozok munka és tlizvédelmi oktatasanak megszervezésérol.

Felelos:

- Az altala kiadott utasitidsokért és intézkedésekért, a hataskorében végzendd
feladatainak ellatasaért.

- A beteg- €s ellatotti jogok mindenkori betartasaért.

- A munkaltato6i intézkedések szakszertiségéért.

- A gondozisi - 4polasi dokumentacio, az atado fiizet és egyéb egészségiigyi
adminisztracio naprakész vezetéséért.

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

- A munkafegyelem betartasaért, a megfelel6 erkélcesi és etikai magatartasért.

- A munkakori leirdsaban foglaltak pontos betartasaért.

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

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

Tavolléte idején a vezetd apolo latja el feladatait.

Részletes feladatait a munkakdri leiras hatarozza meg.

4.3.4. Vezet6 apol6 / szakositott ellatas szakmai vezetoje

A vezet6 apolo— igazgatdi dontés értelmében - az igazgatd helyettese, az intézmény igazgatdja
nevezi ki. Az igazgat tartos tavolléte esetén — a kinevezési, fegyelmi és felmentési jogkor

kivételével - az altala megbizott helyettese.
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A vezetd apold munkdjat az intézményvezetd kozvetlen iranyitasaval, az intézmény
orvosaival egyiittmikoédve, de 4apolasszakmai téren teljes Onallosaggal latja el,
tevékenységérdl rendszeresen beszamol. Tavolléte esetén helyettesitését a mindségiigyi
felelos vagy az altala kijelslt apolo latja el.
Feladata:
- Irényitja és vezeti az apolasi-gondozasi tevékenységet, kialakitja az apolas-filozofiat
¢s Osszekapcsolja az intézmény céljaival, feladataival.
- Az intézményvezet6 tavollétében ellatja az utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat.
- Az intézményben folyd gondozasi-apolasi tevékenységek megszervezése,
koordinalasa, ellen6rzése.
- Iranyitja a lakok gondozasat és orvosi rendelés alapjan a betegek gydgykezelését.
- Kapcsolatot tart: az intézményben elhelyezett gondozottak gyogykezelésében
résztvevo orvosokkal, szakorvosokkal €s gydgyintézetekkel.
- Szakmai feladatainak korében végzett tevékenységérél rendszeresen beszamol az
intézmény orvosanak €s igazgatdjanak.
- Kozvetleniil irdnyitja és ellenérzi, a gydgyszerkezeld novér és a gydgyszerraktar, az
egészségiigyi asszisztens munkajat.
- A gybgytornész tajékoztatasa.
- Az orvosi viziteket megszervezi, azon részt vesz, az orvos altal rendelt vizsgalatokat
¢s kezeléseket elokésziti, elvégzi vagy megszervezi.
- A lakok sziikség szerinti szakorvosi rendelébe szallitasat kordinalja.
- Korhazba utalds esetén a hozzatartozokat értesiti (telefonon).
- Rendszeres 4polasi vizitet tart az apolokkal vagy a minGségiigyi feleldssel,
intézményvezet6 apoldval
- Elére be nem jelentett idépontokban ellenérzi a hétvégi munkat, a délutdnos és
¢jszakas munkarendet, és észrevételeirdl feljegyzést készit.
- Az apoloval egyiitt szirdprobaszerlien ellenérzi az elvégzett apolasi tevékenységet,
melyet az ellatott gondozasi - apolasi dokumentacidjaba dokumental.
- Jelenti az orvosnak a siirgds orvosi beavatkozast igényl6 eseteket.
- Irényitja a lakdk gondozasat (fiirdetés, hajapolas, szajapolas, kéromapolas).
- Megszervezi a vizsgalati anyagok laboratoriumba juttatasat.
- Szakrendelobe idOpontot kér és megrendeli a betegszallitast, tevékenységeit

dokumentalja.
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- Ellendrzi a gyogyszerek és kezelések id6ben torténd megtorténtét.

- Elvégzi az orvosok és szakorvosok altal elrendelt szakapolasi feladatokat.

- Az orvosi vizitek alkalméval feljegyzi, és a gyogyszer raktar felé tovabbitja a
gyogyszervaltozasokat.

- Figyelemmel kiséri a szakorvosi javaslatokat, és ezek megtjitasat.

- Ellenérzi az intézmény teriiletén hasznalt egységes gondozasi-apolasi dokumentacio
vezetését.

- Javaslatot tesz az éves koltségvetési, felujitasi, beruhdzasi tervek el6készitéséhez a
gondozasi apolasi részleg képviseletében.

- Megrendeli az 4polasi ¢és betegellatashoz sziikséges eszkozoket, anyagokat éves
koltségvetési keret terhére.

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

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

- Véleményezi a beiskolazasi és tovabbképzési tervet.

- Ellenérzi az intézmény Hazirendjének gondozasi-apolési tevékenységére vonatkozo
rendelkezéseit és annak végrehajtasat, valamint az intézményre vonatkozo torvények
¢s szabalyok betartasat.

- Evente egyszer ellendrzi és értékeli a szakdolgozok szakmai munkajat.

- Ellen6rzi a részlegek higiénés rendjének betartasat, a Népegészségiigyi Osztaly
eloirasainak betartasat.

- Kapcsolatot tart az intézményben elhelyezettek gyodgykezelésében résztvevd
orvosokkal, szakorvosokkal.

- Sziikség esetén elrendeli a korlatozd intézkedést ¢és elvégzi a megfeleld
adminisztraciojat.

- Szervezi és kozremiikodik a silyos demens betegek szakvéleményének kiadasaban.

- Szervezi a lakok egészségiigyi szlir6vizsgalatait.

- Kezdeményezi 0j gondozési-apolasi modszerek kialakitasat és bevezetését.

- Javaslatot tesz a Szervezeti €s Milkodési Szabalyzat modositasara és elkésziti az
egyéb intézményi szabalyzatok gondozasi - apolasi teriiletet érint6 részeit.

- Részt vesz a munkavédelmi szemlén és r6gziti az egészségiigyi szakdolgozokat érint

hianyossagokat, elésegiti azok kikiiszobolését.
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Az egészségligyi tevékenységre vonatkozoan éves szakmai programot, beszamolot,
statisztikat készit.

Kapcsolatot tart mas Idosek Otthonaival és mas egészségligyi és szocialis
intézményekkel.

Gondoskodik az ellatottak érdekvédelmérdl, részt vesz a lakogytiléseken, kapcsolatot
tart, sziikség esetén tajékoztatja a lakok hozzatartozait.

Intézkedik a feladatok aranyos elosztasar6l ¢és az észlelt hianyossagok
megsziintetésérol.

A gondozas- 4polas teriiletén elvégzi a sziikséges belsé munkaer6 atcsoportositasokat.
A  munkaltatéi jogkodr gyakorldjanak (Intézményvezetd) - javaslatot tesz a
kozalkalmazotti jogviszony létesitésére, modositdsara, megsziintetésére, illetve a
felelosségre vonas megdllapitasara.

A tudomadsara jutott hianyossagokat jelenti az Intézményvezet6 felé szoban és irdsban.
Indokolt esetben, kezdeményezi soron kiviill munkaegészségiigyi vizsgalat elvégzését
a munkavallalok részére.

Az 1j lako beilleszkedését segiti.

Az ellatottak hozzatartozoival folyamatosan kapcsolatot tart.

Az intézményben elhunytak szakszer(i ellatasat szervezi, orvos / hozzatartozok
értesitését végzi.

A gyaszidészakban a szobatéarsakat, lakotarsakat segiti a veszteség feldolgozasaban.

Felelos:

Az intézményvezet6i utasitasok, intézkedések betartdsaért, végrehajtasaért.

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

Az 4ltala kiadott utasitdsokért ¢és intézkedésekért, a hataskorében végzendo
feladatainak ellatasaért.

A beteg- €s ellatotti jogok mindenkori betartasaért.

A gondozasi- 4polasi dokumentécio, atado fiizet és egyéb egészségiigyi
adminisztracio naprakész vezetésének ellen6rzéséért.

Az ellatottak gyogyszerrel és gyogyaszati segédeszkozzel torténd ellatasanak
megszervezeséért, a gyogyszerek szabdlyos tarolasaért és a kapcsolodo

nyilvantartasok vezetésének ellenérzéséért.
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- Az intézményre vonatkozé mindenkori hatdlyos jogszabalyokban és az intézmény
belsé szabalyzataiban foglaltak betartasaért és betartatasaért.

- A munkakdorével kapcsolatos dokumentumok kezeléséért és irattarozasaért, valamint a
személyes adatok védelméért.

- A munkafegyelemért, a megfeleld erkélcsi és etikai magatartasért.

- A munkakdri leirdsaban foglaltak pontos betartasaért.

- Az intézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigoru betartasaért.

Jog- és hataskore:

- Helyettesiti az intézményvezetét és az intézményvezet6 apolot tavolléte esetén.

- Az intézmény gondozasi- éapolasi tevékenységére vonatkozoéan ellendrzési és
beszamoltatasi joga van.

- Megilleti a feleldsségre vonas eljaras kezdeményezésének joga, az ald beosztott
kozalkalmazottak vonatkozasaban.

- Javaslatot tesz az éves koltségvetési, felqjitasi, beruhdzasi tervek el6készitéséhez az
apolasigondozas képviseletében.

- Rendszeres higiénés €s jarvanyligyi ellendrzést végez az intézmény teljes teriiletén.

- Intézményvezet6i intézkedések keretében részt vesz az ellatotti és a hozzatartozoi

panaszok kivizsgalasaban.
Részletes feladatait a munkakéri leiras hatrozza meg.
4.3.5. Dietetikus / élelmezésvezeto

Munkéja végigvonul a gyogyitd- megel6z6 ellatas teljes teriiletén.
- Primer prevencié: egészségesek korében végzendé preventiv tanacsadas,
felvilagositas.
- Szekunder prevencié: célja, hogy a kordbban manifesztalodott betegség diétjat, a

beteg hosszu tdvon meg tudja tartani, az j taplalkozasi forma beépiiljon életvitelébe.
A laké gydgyulasa, illetve allapotromldsdnak megakadalyozasa érdekében az 4ltalanos

iranyelvek betartdsdval, ahol indokolt egy egyénre szabott, a hétkoznapi életben is

hasznosithatd étrendi- életvezetési tanicsot ad.
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A dietetikus feladata:

A terépias dietetikai munkaban a korszer(i iranyelveket alkalmazni.

Az 1) tudomanyos eredmények szakirany( ismereteit folyamatosan szinten tartani és

fejleszteni.

A tarsszakmékkal egyiittmiik6dni a laké érdekében.

Taplalkozasi anamnézist felvenni minden 11j bekol1tozo, illetve diétara szorulé ellatott
esetében.

Az orvossal val6 konzultacié az ellatott allapotardl, sziikség szerint a taplaltsagi
allapot kontrollacioja.

Egyéni diétas tanacsadas.

Felvilagosité eldadast, kurzust, klubfoglalkozast szervezni és tartani az ellatottak/
dolgozdk részére.

A diétas étlap €s diétas receptara dsszeallitasa.

A szakacsokkal val6 konzultacid.

A diétas ételek kostolasa, mindségi és mennyiségi ellendrzése.

Elelmezésvezeté feladata:

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

Dolgoz6i €s vendég étkezés szamitogépes rendszerben torténd megrendelése, hokozi
valtozasok végrehajtasa és havi jelentés leaddsa a pénziigyi csoport felé.

Az étlap €s a létszam fuggvényében elkésziti a Quadro-byte program segitségével a
kdvetkezd napi anyagkiszabast és a hozz4 tartozé talalsi lapokat, szallitd leveleket.-
Az €lelmezési részleg munkéjanak szervezése, miiszakbeosztas ellendrzése.

A mindenkori kézegészségiigyi, higiéniai eléirasok figyelembevételével, a HACCP
mindségbiztositasi rendszerhez kapcsolddé eldirasok betartasa és betartatasa.
Rendszeresen ellendrzi a tdlalé konyhat, azok felszereltségét, higiénéjét, az
egységekben folyé tdlalas menetét, valamint azt, hogy az ételek megfelels
mindségben €s mennyiségében érkeztek-e meg az adott gondozisi egységekbe,
ebédlékbe. Eszrevételeit, tapasztalatait, javaslatait kozli az intézmény vezetbjével.
Ellenérizni az élelmiszerek beszerzését, raktarozasat, a raktari nyilvantartas,
kivételezés, utalvanyozas rendjét.

Az élelmiszer raktar leltarozasanak ellenérzése.
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- Osszedllitja heti rendszerességgel az étlap terveket, majd az intézményvezetd
jovéhagyasat kéri.

- Gondoskodni az anyagkiszabasrol, ellenérizni az élelmiszerek szakszerll tarolasat, a
megmaradt nyersanyagok visszavételezését.

- Feladata az ¢lelmezési csoport munkafolyamatainak min6ségi €és mennyiségi
ellendrzése.

- Az intézmény dolgozéi altal igénybe vett étkezést nyilvantartja.

- A feliigyelete alatt dolgozd kozalkalmazottakkal kapcsolatban gondoskodik a
feladatok megszervezésér6l, az észlelt hidnyossagok megsziintetésérdl, a munkakéri
leirasok  elkészitésérdl, a  kotelezO6 szakmai  képzések, tovabbképzések
lebonyolitasarol.

- TFeladata az <¢lelmezési csoport dolgozdira vonatkozéan az egészségiigyi
dokumentumok érvényességének nyomon kovetése.

- Javaslatot tesz munkaer6 felvételre, atcsoportositasra.

- Feladata a csoport dolgozoinak éves szabadsag keret elosztasa, engedélyezése.

- A csoportra vonatkozo éves ellendrzési itemtervben meghatarozottan végzi szakmai
ellenérzéseit, s az é&szlelt hianyossagokrol koteles az intézmény vezetdjét
haladéktalanul tajékoztatni.

- Elvégzi a csoportra vonatkozo panaszok €s kdzérdekii bejelentések kivizsgalasat.

- Evente feliilvizsgalja a csoport munkajat érinté belsé szabalyzatok, munkautasitasok
tartalmat, valtozas esetén végrehajtja a sziikséges modositasokat.

- Figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket.

- Elkésziti heti rendszerességgel az étlap terveket.

- Heti rendszerességgel késziti el az drurendelést, melyet az engedélyezéseket kvetden,
elektronikus Uton tovabbit a beszallitok felé a visszaigazolas dokumentélasa mellett.

- Aru beszallitas késése, vagy aru eltérése esetén, azonnali reklamaciokezelés a szallitd
levélen €s/vagy reklamacios lapon dokumentalva.

- Foéz6konyhat érintd miszaki meghibasodas esetén, azonnal értesiti a miiszaki
karbantartot, illetve az illetékes gép karbantartdjat, szerel6jét.

- Az étel készitése soran rendszeresen kostol és észrevételezi az étel min6ségét szoban a
szakacs felé.

- Elsosegély felszerelés karbantartdsa, anyag felhasznalast koOvetden azonnal

gondoskodik a p6tlasrol.
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Munkabaleset esetén jegyzOkonyv felvétele, melyrdl azonnal értesiti az intézmény
vezetdjét, a csoportvezetdt és a munkavédelmi felelGst.

Feliigyelni az 0j dolgozdk betanulasi idészakanak folyamatat.

Részt vesz az €lelmezés karbantartasi és izembiztonsagi bejarasain.

Naponta ellenézi a munkavégzést kovetéen a konyha tisztasagat, a miiszaki eszk6zok

kikapcsolt allapotat és biztositja az épiilet lezarasat.

Jog- és hataskore:

Megilleti a felel6sségre vonasi eljards, valamint a kartéritési eljaras

kezdeményezésének joga az ala beosztott kbzalkalmazottak vonatkozasaban.

Felelos:

Azért, hogy a konyha egész teriiletén csak az oda beosztott dolgozok — megfeleld
védoosltozetben — tartézkodjanak.

Az étel idoben torténd megfeleld mindségli és mennyiségii elballitasaért, kiadasaért.
Az 4ltala kiadott utasitasokért és a hataskorében végzend6 feladatainak ellatasaért.

Az élelmezési csoportra vonatkozé mindenkori hatdlyos jogszabalyok és a
koltségvetési szerv belso szabalyzataiban foglaltak megtartasaért.

Az élelmezési norma keret id6aranyos felhasznalasaért.

A leltarozassal, selejtezéssel kapcsolatos eldirasok betartasaért.

A készletmozgasokhoz kapcsolodo bizonylatok kidllitasaért.

A folyamatba épitett elozetes €s utolagos vezetdi ellendrzésért.

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

A munkafegyelem, a tliz- és munkavédelmi szabalyok betartdsaért, a megfeleld
erkolesi és etikai magatartasért.

A feliigyelete alatt 4llo teriileten a vagyonvédelem biztositisaért, az intézményi
tulajdon védelméért, a takarékossag szigori betartasaért.

Az ellatotti jogok mindenkori betartasaért.

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

A munkafegyelem, a szabélyzatok betartasaért, a megfeleld erkdlcsi és etikai

magatartasért.
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Munkdjat kozvetlenill az intézményvezet6 iranyitja.
Az intézményvezetd eseti megbizasa alapjan képviseli az intézményt.

Tavolléte idején a foszakacs / szakdcs / 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
vonatkozo6 eldirasokat intézményvezetdi utasitas formajaban adja ki, szoban vagy irasban,
amit koteles minden dolgozé magara nézve kotelez6nek tartani, tudomasul vételét alairasaval

igazolni.

Vezetdi intézkedések

Az intézmény vezetbje koteles az intézményre vonatkozo rendelkezéseknek és eloirasoknak,
kiilondsen pedig az intézményi szabalyzatokban foglaltaknak megfeleléen az iranyitasuk ala
tartozd dolgozok munkéjit egymadssal egyeztetve ¢és egymadssal Osszhangban ugy
megszervezni, hogy a munkavégzésre vonatkozoan az irdnyitasuk ald tartozoknak kiadott
egyedi utasitdsaik az intézmény feladatait hatékonyan szolgéljak. Az intézmény valamennyi
dolgozdjara vagy a dolgozok csoportjara kotelezd érvényili, a munkavégzéssel kapcsolatos
altalanos intézkedéseket intézményvezetdi utasitas formajaban adhat ki.

A vezetd allasu munkavallalok kizardlag szakmai kérdésekben az aldjuk rendelt dolgozok
tekintetében jogosultak irasbeli, vagy szdobeli utasitds kiadasara, amelyek nem lehetnek
ellentétesek az intézményvezet6i utasitasokkal.

Az intézmény vezetdje a hazirend betartatdsa végett az Erdekképviseleti Férum tagjainak

egyetértésével az ellatast igénybe vevok felé is adhat utasitasokat.

Mellérendeltségi kapcsolatok:

Az egymassal fiiggelmi kapcsolatban nem allok egyiittes feladat végrehajtasa soran a feladat
meghatdrozoi altal kiadott szempontok és modszerek szerint kotelesek egyiittmiikédni. A
feladat meghatdrozdja a felelds referens személyét koteles kijeldlni.

A végrehajtas ellen6rzése minden esetben szolgalati Gton torténik.
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Ellendrzés

Az intézmény ellenérzési teendoit az intézményvezet6 és a vezetdi team tagjai latjak el.

A vezetdi ellenérzés, a vezet6-iranyitd tevékenység szerves része. Gyakorlasa a kiadott
szObeli és irasbeli utasitdsok, rendelkezések, hatdrozatok végrehajtdsanak szamonkérését,
beszamolok értékelését, a hataridok betartdsdnak ellen6rzését és indokolt esetben a
feleldsségre vonas kezdeményezését jelenti. Az intézményvezetdnek jogaban 4ll a dolgozok
munk4jarél informdciokat szerezni szoban, irdsban, sajat megtapasztaldssal, a dolgozo

meghallgatasaval, ellenérzéssel. Az intézményvezet6je az ellendrzést 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 dolgozok
érickelése  kis csoportban, az intézmény munkéjanak értékelése  Osszdolgozoi

munkaértekezleten torténik.

Fegyelmi és kartéritési jogkor
Az intézmény dolgozoi feletti fegyelmi jogkdr és kartéritési jogkor gyakorldsara az
intézményvezetd jogosult.
Az intézményvezetd rendelkezik fegyelmi jogkorrel, ami az alabbiakat tartalmazza:
- Szbbeli figyelmeztetés.
- Irasbeli figyelmeztetés.
- Megrovas.
- Azonnali hatalyd rendkiviili felmondas.

- Pénzbiintetés.

A fegyelmi fokozatokat lehet6ség szerint minden esetben be kell tartani. Amennyiben a
dolgoz6 magatartasa, vagy az elkovetett fegyelemsértés, stlyos mulasztasok indokoljék, a
vétség sulyossagatol fliggden barmelyik fokozat azonnal alkalmazhato.

A fegyelmi eljaras lefolytatasakor figyelembe kell venni a mindenkor érvényes munkaiigyi

jogszabalyokat.
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4.5 A VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEK

A koltségvetési szerv mitkodésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése.
Nélkiilozhetetlen az ellatottak és dolgozok rendszeres tajékoztatisa a koltségvetési szerv
miikddésérdl, az eredményekrdl és hianyossagokrol, az etikai helyzetrdl, illetéleg sziikséges

kikérni véleményiiket a koltségvetési szerv életét érintd fontosabb déntések elbtt.

Forumok:
- Intézményvezet6i team
- Osszdolgoz6i munkaértekezlet
- Csoportértekezlet
- Lakogytilés

- Frdekképviseleti Forum

4.5.1. Intézményvezetoi team
Alland¢ tagjai:

- Intézményvezetd

- Mindségligyi felel6s

- Intézményvezetd apolod

- Vezetd apolo

- Elelmezésvezetd

- Aktualitastol fliggben: az igazgato altal felkért intézményi dolgozéd

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

vezeti.
Feladata:

- Az intézmény egészét érintd révid és hosszatavi szervezeti és miikodési kérdések

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

- MegbeszEli a mikodtetéssel, a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb
kérdéseket.

- Elkésziti az éves képzési és tovabbkepzési terveket.

- Feltérképezi az esetlegesen felmeriil6 etikai problémakat.

- Megtargyalja az intézmény valamennyi dolgozojat  érintd  élet- és
munkakd6riilményeket befolyasold kérdéseket.

- Tovébba foglalkozik mindazon kérdésekkel, amelyeket az intézményvezetd vagy a

csoport tagjai el6terjesztenek.
4.52. Osszdolgozéi munkaértekezlet

Az intézmény miik6désében az igazgatd évente egyszer, illetve sziikség szerint, 6sszdolgozoéi

munkaértekezletet tart.
Az értekezlet az igazgatd beszamoloja alapjan megtargyalja:

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

- A kovetkezd iddszak feladatait.

- (Gazdalkodasi kérdéseket.

Az értekezletet az igazgatd hivja Gssze és vezeti. Az értekezleten torténd megjelenés az

intézmény valamennyi dolgozoja szamara kotelez6. Az értekezletrdl jegyzOkonyv késziil.

4.5.3. Csoport-értekezlet

Az intézmény szervezeti tagozddasanak megfelelé szakmai, gazdasagi egységek, csoportok
6nallo értekezlete. Az értekezlet Gsszehivasat kezdeményezheti barmely vezetd.
A csoport-értekezlet megtargyalja:

- A csoport eltelt ido6szakban végzett munkajat.
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- Az észlelt hidnyossagokat és annak megsziintetési modjat.
- A csoport munkafegyelmét.
- A csoport elbtt all6 rovid és hosszutava feladatokat.

- A dolgozok javaslatait.
4.5.4. Lakoégyilés

A lakogytilést az intézménybe felvett gondozottak részére hivia 6ssze az intézmény vezetdje
évente egy alkalommal, tovabba sziikség szerint. A lakogylilést az intézményvezetd tartja,
ahol ismerteti azokat a programokat, eseményeket, jogszabalyi valtozdsokat, melyek az
ellatottakra vonatkoznak. Téjékoztatja az ellatottakat az intézmény életérsl, eseményeirdl és
terveirdl.

A lakogytilésre az intézmény Osszes ellatottjat meg kell hivni és lehet6vé kell tenni, hogy az
ellatottak véleményiiket és javaslataikat elmondhassak.

A lakogyilésrol emlékeztetdt kell késziteni.

Az intézményvezetd a lakogyiilésen felvetett kérdésekre 8 napon beliil koteles valaszolni.
4.5.5. KErdekképviseleti Forum

A szocialis ellatasré] sz616 térvény alapjan az Erdekképviseleti Forum dont az elé terjesztett
panaszokrodl, tovabbi intézkedést kezdeményez a fenntarté Snkormanyzatnal. Mitkkédésének

részletes szabalyait az Erdekképviseleti Forum szabalyzata tartalmazza.

Tagjai:
- 2 {6 a lakok koziil
- 1 £6 hozzatartoz6
- 1 {6 a dolgozok koziil

- 1 16 a fenntart6 képviseletében

Az Erdekképviseleti Forum mitkodését az intézmény igazgatoja biztositja.
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4.6 SZERVEZETI EGYSEGEK SZAKMAI EGYUTTMUKODESE,
HELYETTESITESEK RENDJE

Az intézményben folyé munkat a dolgozdk idoéleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

Helyettesitésre az intézmény valamennyi dolgozdja kotelezheté. A helyettesités rendje

minden dolgozé munkakoéri leirdsdban rogzitésre kerdilt.

A helyettesités elrendelésére jogosult:
- Intézményvezetd
- Mindségiigyi felelos
- Intézményvezetd apolod
- Vezetd apold

- Elelmezésvezetd

Helyettesitésnek szamit a betegallomany idejére, illetve atmenetileg ellatatlan feladatoknak
sajat dolgozdval torténd helyettesitése.
A helyettesitést az intézmény vezetdje irasban rendeli el, amennyiben nem a munkakori

lefrasokban rogzitett modon torténik.
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5. A SZERVEZETI EGYSEGEK MUNKAKOREI

Kimutatas az intézmény létszadmarol a 2023. december 1-i allapot szerint

szakmai létszam

intézményvezetd 116
mindségiigyi felelos 116
intézményvezet6 apold 116
vezetd apold 116
apolo, gondozo 29 16
szocialis és terapids munkatars 4 16
gyogytornasz 116

technikai 1étszam

udvaros/portas 116
portas 2 16
gépkocsivezetd/anyagbeszerzo 116
mosénd 4 16
takarito 516
pénziigyi ligyintéz6 116
adminisztrator 116
élelmezésvezetd 116
szakacs 2 16
konyhai kisegit6 8,5 16
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5.1 EGESZSEGUGYI/ GONDOZOI CSOPORT

A Vezet6 apolo feladatait ,,Az intézmény vezetése” cimii fejezet tartalmazza.

5.1.1. Orvos (kozremitk6do személy)

A Megbizasos jogviszonybol adédd feladatait az Intézményvezetd kdzvetlen iranyitasaval

végzi szakorvosi képesitésének megfelelden, 6nalldan az intézmény Szervezeti és Mlikodési

Szabdlyzatinak megfeleloen. Elvégzett szakmai tevékenységérol az intézmény vezetdjének

rendszeresen beszamol.

Feladata:

Mind a heveny, mind az idiilt betegségek gyogyitd munkajaért kizarolag az orvos
felelds, ebben a munkdban az intézmény valamennyi dolgozodjanak az 6 utasitésait
kell végrehajtani.

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

Az intézményben meghatarozott id0szakonként vizitet tart, és ellatja a jelentkezd
betegeket.

Az apoloknak az ellatottak kezelésére vonatkozodan utasitasokat ad és a kezelés
eredményességét kontrollalja.

Gondoskodik sziikség szerint az ellatottak szakorvosi sziirdvizsgalatarél, illetve az
ezekre torténd beutalasokrol.

Az intézményben munkanapokon 8 6ratdl 16 oraig bekovetkezett halaleset kapcsan
elvégzi a halott vizsgalatot.

Figyelemmel kiséri a szakiranyQ és gerontologiai jellegli szakirodalmat, és magat
folyamatosan tovabbképezi.

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

Az egészségiigyi szakigazgatasi szervek rendeletei alapjan koteles az ellatottak és a

dolgozok részére védboltasokat alkalmazni.
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- Fert6z0 vagy fert6zésre gyaniis megbetegedés esetén a jogszabalyi eldirdsoknak
megfelelden jar el.

- Elrendeli a fert6z0 betegek elkiilonitését, a kijeldlt intézménybe szallittatasat,
valamint a sziikséges fert6tlenitést elvégezteti.

- Gondoskodik az ellatottak egészségiigyi felvilagositasardl az apolok bevonasaval.

- Az intézményvezetd-helyettessel, a vezetd apoloval, az egészségiigyi asszisztenssel és
a mentalhigiénés kollégakkal, valamint a szakorvosokkal szoros egyiittmiik6désben
végzi tevékenységét.

- Az orvos véleményt adhat a csoportos és egyéni tornan résztvevok allapotara
vonatkozodan a foglalkoztatds szervezdnek, gydgytornasznak.

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

- Gondoskodik az  ellatottak  gydgyszereinek  elrendelésérél  az  egyéni
gyogyszernyilvantarto lapon, valamint a gyogyszerek célszerli és takarékos
felhasznalasarol.

- A jogszabaly altal eldirt alapgyogyszer lista 6sszeallitasa és havi ellen6rzése.

- A munkakorével kapcsolatos orvosi titoktartds — és intézményi titoktartas szabalyait
koteles betartani.

- A tudomdsira jutott hidnyossagok jelentése az Intézményvezetd felé szoban és

irasban.

Felelés:
- Az altala kiadott utasitdsokért és intézkedésekért, a hataskorében végzendd
feladatainak ellatasaért.
- A hataskorébe utaltak ellatasaért, az ellatotti jogok mindenkori betartasaért.
- Az intézményben folyé gondozési - éapolasi tevékenységre vonatkozé mindenkori
hatalyos
- A jogszabalyokban €s az intézmény bels6 szabalyzataiban foglaltak megtartasaért.
- A munkakorével kapcsolatos okmanyok kezeléséért valamint a személyes adatok
védelméért.
- A munkafegyelem betartasaért, a megfelel6 erkolesi €s etikai magatartasért.
- Az intézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigort betartasaért.
Az Intézményvezetd felé javaslatot tehet munkajanak ésszerlisitésére. Tavollét esetén

gondoskodik helyettesitésérol.
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5.1.2. Gondozo
Feladata:

- A kijelolt munkateriilet atvétele munkakezdéskor, atadasa munkavégzéskor szoban és
frasban.

- Az orvos, vezet6 apolo altal rendelt feladatok elvégzése.

- Gondoskodik az ellatottak szobdjanak rendjérdl, tisztasagarol, sziikség esetén a
fertdtlenités szabalyzatban foglaltak szerinti elvégzésérol.

- Felvételkor segiti az Gj lako beilleszkedését, ellentrzi az ellatott higiénés allapotat,
ellatja az ezzel kapcsolatos feladatokat.

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

- Sziikség esetén segitséget nylijt a mindennapi gondozasi sziikségletek kielégitésében,
figyelembe véve a laké onallosagat.

- Felkésziti az ellatottakat az orvosi vizitekre, majd részt vesz az orvosi viziteken,
feljegyzést készit, €s elvégzi az orvos altal elrendelt gondozoi feladatokat.

- A gondozasi folyamat soran észlelt allapotvaltozast haladéktalanul jelenti a vezetd
apoloénak / az orvosnak.

- Az ellatottak rosszulléte esetén kompetencidjdnak megfeleléen dont a beavatkozas
forméajarol, ellatja a lakot, sziikség esetén orvost, vagy ment6t hiv.

- Gondoskodik arrdl, hogy a vizsgélatokra a lakék a megfelelé higiénés allapotban
menjenek el.

- Korhazba szillitas esetén gondoskodik a megfeleld egészségiigyi dokumentacid és a
tisztasagi csomag Osszekészitésérol.

- Gondoskodik a lakok szekrényeinek takaritasarol, lomtalanitasarol, fertétlenitésérol.

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

- Gondoskodik az ellatottak étkeztetésérSl, ételosztasrdl a higiénés szabalyok
betartasaval.

- A gylgyszerkezeld 4polé hidnyzasa esetén elvégzi a gyogyszerosztast,

kompetencidjanak megfeleléen beadja a subcutan injekciokat.
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Gondoskodik az apolast segité eszkozok és gépek megfeleld tisztantartasardl és
azoknak hibajat a vezet6 apold felé jelzi.

A munk3javal kapcsolatosan keletkezett veszélyes hulladékot megfelelden kezeli.
Gondoskodik a haldoklé és a halott megfeleld ellatasarol, a hagyaték
Osszekészitésérdl, €s az 4agy ¢és kormnyezet rendbetételérdl, a vezetd apold
felhatalmazasa esetén a hozzatartozok értesitésér6l. A halott dltdztetését elvégzd 2 6
gondozd / &pold bruttd 8-8000Ft illetményben részesiil.

Munk4javal kapcsolatos pontos €s naprakész dokumentaciot vezet.

Rendszeresen részt vesz tovabbképzéseken, névérértekezleteken.

Folyamatosan egészségnevelo és felvilagositd tevékenységet folytat.

Javaslatot tesz az ellatdst és gondozast illetden, valamint 4polasi eszk6zok

fejlesztésére felettesének.

Felelos:

A Szocialis igazgatasrol és ellatasokrol szold 1993. évi IIL. torvény 106. §-ban
meghatarozott tdjékoztatasi kotelezettségnek a szabalyzatokban, illetve munkakéri
leirdsban foglaltak szerint kell eleget tenni. Egészségi allapotardl maga az ellatott,
valamint hozzatartozéja/gondnoka jogosult tajékoztatast kémi. A szocialis gondozé-
apolo6 személyzet csak altalanossagban adhat felvilagositast (hangulat, aktivitas, alvas,
étvagy, altalanos kozérzet, varhatd gyogykezelés, vizsgalat), egyéb kérdésekben az
érdeklod6t az intézmény vezetdihez kell iranyitani. A cselekvOképes ellatott
hozzitartozoinak tajékoztatasara vonatkozo nyilatkozatat tiszteletben kell tartani.

A hataskorében végzendé feladatainak ellatasaért.

A hataskorébe utaltak ellatasaért, az ellatotti jogok mindenkori betartasaért.

A napi apolasi lap és egyéb gondozési / egészségiigyi adminisztracié naprakész
vezetéséért.

Az intézményben folyé gondozasi tevékenységre vonatkozé mindenkor hatalyos
jogszabalyokban ¢és a koltségvetési szerv belsd szabalyzataiban foglaltak
megtartasiért.

A munkakorével kapcsolatos okmanyok kezeléséért, a személyes adatok védelméért.
A munkafegyelem, a szabalyzatok betartasdért, a megfeleld erkolcsi és etikai
magatartasért.

Az intézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigort betartasaért.

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

Feladata:

- A kijelolt munkateriilet 4tvétele munkakezdéskor, ataddsa munkavégzéskor szdban és
irasban.

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

- Gondoskodik az ellatottak szobdjanak rendjérdl, tisztasagardl, sziikség esetén a
fertotlenités szabalyzatban foglaltak szerinti elvégzésérol.

- Segiti az 0j lako beilleszkedését.

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

- A lakoé mindenkori egészségi allapotdnak megfeleléen végzi a gondozasi-apolasi
feladatokat.

- Sziikség esetén segitséget nyujt a mindennapi gondozasi-apolasi sziikségletek
kielégitésében, figyelembe véve a laké 6nallosagat.

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

- Az gondozasi-apolasi folyamat sordn észlelt allapotvaltozast haladéktalanul jelenti a
vezetd apoldnak / az orvosnak.

- Az ellatottak rosszulléte esetén kompetencidjanak megfeleléen dént a beavatkozas
formé4jarol, ellatja a lakot, szikkség esetén orvost, vagy mentét hiv.

- Gondoskodik arrdl, hogy a vizsgalatokra a lakok a megfelelé higiénés allapotban
menjenek el.

- Korhazba szallitas esetén gondoskodik a megfelel6 egészségiigyi dokumentacié és a
tisztasagi csomag 9sszekészitéserol.

- Gondoskodik a lakok szekrényeinek takaritasarol, lomtalanitasarol, fertétlenitésérdl.

- Rendszeresen tligyel a megfelel6 folyadékfogyasztasra, sziikség esetén a folyadéklap
vezetésére.

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

- A gyOgyszerkezeld 4polo hidnyzasa esetén elvégzi a gybdgyszerosztast,

kompetencigjanak megfelel6en beadja a subcutan és intramuscularis injekciokat.
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- A vezetd dpolé megbizasdbdl az orvos utasitasanak megfelelden elvégzi a
gyogyszerek gyodgyszerdobozba torténé adagoldsat.

- Szakszerien elvégzi a kompetencidjaba tartozd sebek kotozését, kezelését és
dokumentalja a tevékenységet.

- Viziten elrendeltek szerint gondoskodik a vizsgalati anyagok levételérél, és annak
laboratériumba juttatasarol.

- Gondoskodik az 4polast segité eszkozok és gépek megfeleld tisztantartasarol és
azoknak hibajat az vezet6 apolo felé jelzi.

- A munkgjaval kapcsolatosan keletkezett veszélyes hulladékot megfeleléen kezeli.

- Gondoskodik a haldoklé ¢és a halott megfelelé ellatasarol, a hagyaték
Osszekészitésérdl, és az 4agy ¢és kornyezet rendbetételérdl, a vezetd dapold
felhatalmazasa esetén a hozzatartozok értesitésérdl. A halott oltoztetését elvégzd 2 o
gondozo / apold bruttod 8-8000Ft illetményben részesiil.

- Munkéjaval kapcsolatos pontos és naprakész dokumentaciot vezet.

- Rendszeresen részt vesz tovabbképzéseken, ndvérértekezleteken.

- Folyamatosan egészségneveld és felvilagosito tevékenységet folytat.

- Javaslatot tesz az ellatast és gondozast illetben, valamint az &poldsi eszkozok

fejlesztésére felettesének.

Felelés:

- A Szocialis igazgatdsrol és ellatdsokrdl szolo 1993. évi III. toérvény 106. §-ban
meghatarozott tdjékoztatasi kotelezettségnek a szabalyzatokban, illetve munkakori
leirasban foglaltak szerint kell eleget tenni. Egészségi allapotardl maga az ellatott,
valamint hozzatartozoja/gondnoka jogosult tdjékoztatast kérni. A szocidlis gondozo-
apolo személyzet csak altalanossagban adhat felvilagositast (hangulat, aktivitas, alvas,
étvagy, altalanos kozérzet, varhatd gydgykezelés, vizsgalat), egyéb kérdésekben az
érdeklodét az intézmény vezetdihez kell iranyitani. A cselekvOképes ellatott
hozzétartozéinak tajékoztatasara vonatkozé nyilatkozatat tiszteletben kell tartani.

- A hataskorében végzend6 feladatainak ellatasaért.

- A hataskorébe utaltak ellatasaért, az ellatotti jogok mindenkori betartasaért.

- A napi apolasi lap és egyéb gondozasi / egészségiligyi adminisztracido naprakész

vezetéséért.
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- Az intézményben folyd gondozasi tevékenységre vonatkozé mindenkor hatélyos
jogszabalyokban ¢€s a koltségvetési szerv belsé szabdlyzataiban foglaltak
megtartasaért.

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

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

- Az intézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigoru betartasaért.

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

5.1.4. Miiszakfelelds apolo

A vezetd apold miiszakonként a beosztasban kijel6li a miiszakfelelds apolot, akinek feladata
a fent leirtakon kiviil a napi tevékenység Osszefogasa, kovetése, eseménynaplé megirasa,
kérhazbol visszatért lako terapia valtozasanak dokumentalasa. Figyelemmel kell kisérnie,
hogy minden rutin €s eseti feladat elvégzésre keriiljon.

Ezen feladatdnak azon idészakban kiemelten eleget kell tegyen, amikor sem az
intézményvezetd apolo, sem a vezetd apold nem tartdézkodik az intézményben.

A szolgalatban dolgozo ndvér feleldsségét a miiszakfelelés kijelolése nem csokkenti,
tovabbra is felel sajat munkajaért, a rabizott feladatok szakszerl elvégzéséért.

Részletes feladatai a K/92-1/2020. Bels6 szabalyzatban foglaltak szerint.
S5.1.5. Egészségiigyi szakasszisztens

Felelds:
Az intézmény orvosa altal iranyitott betegdokumentacié vezetéséért, mely a lako/beteg

vizsgalataval és gyogykezelésével kapcsolatos adatokat az egészségiigyi dokumentéacid

tartalmazza.

- Az egészségligyi dokumentaciot ugy kell vezetni, hogy az a valésagnak megfelel6en
tikrozze az ellatés folyamatat.
- Az egészségiigyi dokumentacioban fel kell tiintetni a betegnek az egészségiigyi és a

hozzéjuk kapcsolodé személyes adatok kezelésérol és védelmérdl szolé térvényben
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meghatarozott személyazonosité adatait, cselekvéképes beteg esetén az értesitendd
személy, a torvényes képviseld nevét, lakcimét, elérhetGségét.

- A korelézményt, a kortorténetet.

- Az els0 vizsgalat eredményét.

- A diagnodzist és a gyogykezelési tervet megalapozd vizsgalati eredményeket, a
vizsgéalatok elvégzésének idGpontjat, az ellatast indokolo betegség megnevezését, a
kialakulasanak alapjaul szolgalo betegséget.

- A Kkisérobetegségeket és szovodményeket, egyéb, az ellatiast kozvetleniil nem
indokold betegség, illetve a kockazati tényez6k megnevezését.

- Az elvégzett beavatkozasok idejét és azok eredményét.

- A gyogyszeres €s egyéb terdpiat, annak eredményét.

- A beteg gybdgyszer-tilérzékenységére vonatkozé adatokat.

- A beleegyezés, illetve ellatds visszautasitasanak tényét, valamint ezek id6pontjat.

- Minden olyan egyéb adatot €s tényt, amely a beteg gyogyulasara befolyassal lehet.

- Az egészségiigyi dokumentdcidé rendszerezéséért, a beteg elhaldlozasa esetén a
raktarozasaért, megorzoséért:

- Az egyes vizsgalatokrol késziilt leletek.
- A gydgykezelés €s a konzilium soran keletkezett iratok.
- Az épolasi / gondozasi dokumentaciok tekintetében.

- Vizsgalati, kezelési, ellatasi idépontokat eldjegyez, koordinal.

- Tisztan tartja az orvosi szoba helyiségét és a miiszereket.

- Segiti a betegeket a vizsgalat el6tt, alatt és utan.

- Vizsgalatoknal és beavatkozasnal asszisztal, segédkezik.

- Orvosi utasitasra onélléan végez kompetenciakorének megfeleld ellatasi-, vizsgalati-,
gondozasi-, rehabilitacios feladatokat.

- Az elrendelt diagnosztikai vizsgalatokat dokumentalja, vizsgalatkéro, kezel6lapokat
kitolti.

- Téajékoztatja a betegeket és tanacsot ad.

- Mento6hivast, betegszallitast intézi, azzal kapcsolatos dokumentaciot vezeti.

- Az orvossal kdzosen gondoskodik a receptek felirasarol, és a gyogyszerkezeld

névérrel a gyogyszertarba kiildésérol.
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5.1.6. Gyogyszerkezelo-apolo

Kozvetleniil az orvos / vezet6 apolo iranyitasa alatt latja el feladatat szorosan egyiittmilkddve

az egészségligyi asszisztenssel.

Feladata:

A gyogyszereld szobaban talalhaté gyogyszerkészletek folyamatos ellendrzése.

A felhasznalt gydgyszerek regisztralasa.

A megrendelt, majd beszallitott gyogyszerek tételes atvétele, raktarozasa.

A gybgyszerek lejarati idejének folyamatos ellendrzése.

A kozeli lejaratos gydgyszerek cseréje.

A magisztralis gyogyszerek heti fogyasanak figyelemmel kisérése.

A gybgyszeres szekrények és gyogyszeres kosarak, dobozok folyamatos tisztan
tartasa.

Gyogyszerosztas az orvos altal eloirt egyéni gyogyszernyilvantarté lap alapjan. A
gyogyszerek gyogyszerdobozba torténd kiadagolasa.

A gyogyszereléssel kapcsolatos adminisztracié naprakész és pontos vezetése.
Feladatait €s tevékenységét a Gydgyszerelési szabalyzatban foglaltak alapjan végzi.
Megfeleld higiénés feltételek (gyogyszereld helyiség, szekrények, kocsik €s dobozok)
kialakitasa.

Gyogyszereld szobdban, a megfelelé munka- és balesetvédelmi eloirasokat
alkalmazza.

Elsdsegélynyujtasi feladatokat ellatja.

Gyogyszerel6 szoba rendjére feliigyel.

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

Onallé tevékenységként:

Atvételez (a megrendelt, majd beszallitott gyogyszerek tételes atvétele, elpakolésa).
Raktéaroz (a gyogyszerraktarban talalhaté gyogyszerkészletek folyamatos ellenérzése).
Egészségligyi fogyd anyagok atvétele és raktarozasa.

Lejaratot ellentriz (a gyogyszerek gyartasi szamanak illetve a lejarati idejének

folyamatos ellendrzése), sziikkség esetén selejtez.
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5.1.7.  Talalés névér

Feladata:

- A laké altal igényelt, illetve szamara eldirt étel felszolgalasat és a kapcsolodo
szolgaltatasokat a tole elvarhatdé legmagasabb szakmai szinvonalon biztositja, az
udvarias és szakszeri kiszolgalas el6irasai szerint.

- Az evleszkozoket, étkészleteket, a talalashoz sziikséges eszkdzoket a higiénés
szabalyok betartasaval tarolja, hasznalja.

- Minden étkezéshez megterit és elokésziti a sziikséges eszkozoket, folyadékot.

- A konyha altal kiadagolt ételt, folyadékot atveszi és az adott talalasi lehet6ség szerint
feltalalja.

- Az ebédloben feliigyeli, hogy a lakok a szdmukra el6irt étrend (normél vagy diétas)
szerint kapjak meg az ételt.

- Fert6z0 beteg esetén élelmezése esetén a vezetd apold utasitasai alapjan kell eljarnia.

- A munkdjaval kapcsolatosan keletkezett veszélyes hulladékot megfelelden kezeli.

- Felelds munkijat mindig a higiénés szabalyok figyelembe vételével végezni,
hasznalni a véddéruhdkat és eszkozoket.

- Megbizds esetén vasarlast végez azon lakdk részére, akik pénziikk kezelésére

képtelenek és/vagy agyhoz kotottek.

5.2 MENTALHIGIENES CSOPORT

Szocialis és terapias munkatarsak:

Feladataikat az intézményvezet6 kozvetlen iranyitasa alatt latjak el, az érvényes jogszabalyok
figyelembevételével. Munkajukrol rendszeresen beszamolnak. Nagy hangsulyt kap az
intézményben a mentalis és €letvezetési segitségnyujtas, mely soran a mentalhigiénés csoport
tagjai az ellatottakat a szocialis, testi és szellemi allapotuknak megfeleld egyéni banasmaédban

részesitik.

Feladataik:
- Az intézményben folyo6 egységes mentalis gondozas megszervezeése.

- Az intézményben folyd mentalhigiénés tevékenység adminisztracidjanak napra kész

vezetése, a szolgaltatasok igénybe vételének megszervezése, biztositasa.
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- Az egységesen kialakitott mentdlhigiénés dokumentaciéo vezetésének betartatasa,
valamint a gyakorlati tapasztalat alapjan annak fejlesztése, modositasa.

- Feltarja az esetleges hianyossagokat, figyelemmel kiséri az intézményi elhelyezést €s
az ellatast érintd jogszabalyok, intézményi szabalyzatok ¢és a Hazirend betartasat,
betartatasat.

- A felvételre érkezd leendd ellatottakat fogadja, tdjékoztatast nyujt a valaszthato
programokrol, foglalkozasokrél, megismeri az ujonnan érkezett lakd érdeklodési
teriiletét, ismerteti a hazirendet.

- A felvételt kdvetdé 30 napon beliil felallitja az elsé gondozési tervet, melyet évente
team munkéban az ellatott, illetve torvényes képviseldje, valamint a gondozasi egység
bevondsaval (orvos, vezet6-apold) megujit, értékelve az addigi tervek megvalosuléasat.

- A felvételt kovetd egy hdonapon beliil felveszi az életutat, az MMSE tesztet, a
mentalhigiénés allapotfelmérést.

- Elkésziti a ra bizott laké gondozasi dokumentaciojahoz tartozo foglalkoztatasi tervet
az cllatast igénybe vevd és/vagy térvényes képviseldje kozremlikodésével, majd
biztositja a megvaldsitds folyamatossagat, rendszerességét.

- Segiti az intézményi életbe valo beilleszkedést, az ellatott belsd kapcsolatainak
miel6bbi kialakulasat.

- Konfliktushelyzetek kialakulasakor, valamint azok megel6zése 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 segitd fizikai, szellemi és szorakoztatd, valamint kulturédlis
tevékenységek szervezésével biztositja a testi-lelki-szellemi aktivitds fenntartdsat,
megOrzését — figyelembe véve az egyén egészségi allapotat, képességeit, egyéni
adottsagait.

Ezek keretében:
> Tajékoztatja az ellatottakat a vilagban torténd eseményekrol.
» Programokat szervez és bonyolit az intézményen beliil és kiviil egyarant.
» Gondoskodik a csoportos foglalkoztatasba nem bevonhaté lakok egyéni
foglalkoztatasarol.
» Intézményi rendezvényeket szervez és bonyolit, rendezvényekre dekoraciét

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

- Araszorul6 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 feldolgozasdban, segitd
beszélgetéssel.

- Figyelemmel kiséri az ellatottak cselekvképességét érint6 iligyeket, sziikkség esetén az
apolassal  egyiittmiikddve javaslatot tesz a gondnoksag ald  helyezés
kezdeményezésére.

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

- Napi munk4jat az erre a célra kialakitott dokumentacidban vezeti.

Felelos:
- Az ellatotti jogok mindenkori betartasaért.
- A munkakorével kapcsolatos okmdanyok kezeléséért, valamint a személyes adatok
védelméért.
- A munkafegyelem, a szabalyzatok betartasaért, a megfelel6 erkolcsi és etikai
magatartasért.

- Az intézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigoru betartasaért.

Tartos tavolléte idején helyettesitését az intézményvezetd altal kijelolt szocidlis/ terapias

munkatars latja el.

5.3 Gazdasagi részleg

5.3.1.  Pénziigyi iigyintézé

Munkajat kdzvetleniil az intézményvezet6 iranyitasaval végzi.
Felelos:
- Az intézményi ellatottak személyi téritési dijanak megallapitasaért az érvényes

jogszabalyok alapjan.
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A rendelkezésére 4ll6 adatok alapjan a személyi téritési dijrol szold értesités
elkészitéséért.

A személyi téritési dij valtozas esetén az értesitések elkészitéséért, az ellatottak
részére torténd 4atadasaért, az irattari példany személyi nyilvantartdsban torténd
elhelyezéséért.

Uj ellatott felvétele esetén a személyi téritési dijjal, téritéskoteles szolgaltatasokkal
kapcsolatos informacié biztositasaért, a téritési dijfizetéssel, egyéb téritéskoteles
szolgaltatasok dijanak megtizetésével kapcsolatos dokumentacid kitoltéséért.

A havi téritési dijak szamfejtéséért, beszedéséért.

A zsebpénz ki- és befizetésének szabalyos lebonyolitasaért, ellenérzéséért.

Feladata:

Az intézményi ellatottak adatainak folyamatos, naprakész nyilvantartasa

Elokésziti a nyugdijak kifizetését, a postdval egyeztet, végzi a nyugdijakkal
kapcsolatos feladatokat, nyilvantartast vezet.

Ingatlan vagyon terhére bejegyzend® tartozas feladasa az Onkorményzathoz.
Kapcsolattartas az agazatvezetovel €s a munkatigyi eldaddval

Naprakész nyilvantartast vezet a normativa igényléséhez a sziikséges nyomtatvanyon.
A hagyatéki jegyzokonyv elkészitése a hagyatéki leltdr alapjan, sziikséges zaro
elszamoldsok elkészitése, tovabbitdsa az allandd lakhely szerinti 6nkormanyzat felé.
A pénztari és banki anyagbol a gondozasi dij befizetések nyilvantartisa a Szoc-X
Bentlakasos Otthonok Ellatottjainak Pénziigyi Rendszere program segitségével, havi
¢s negyedéves zards egyeztetése a fokonyvi nyilvantartassal.

A lakok tavollétének (szabadsag, koérhaz stb.) nyilvantartasa, élelmezési napok
egyeztetése az élelmezésvezetdvel.

Cselekvoképességében teljesen és részlegesen korlatozott ellatottak nyugdijara és
pénzkezelésére vonatkozdan, a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint jar el.
Hozzétartozok, ellatottak igénye alapjan, internetes informacio kapcsolat kiépitése,
folyamatos kezelése, karbantartdasa, 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 €s normativak analitikus nyilvantartasat.
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- Ellenérzi a munkaid6 nyilvantartasokat (jelenléti ivek).
- Jelenti a gazdalkodast végz6 felé a munkaiigyi jelentéseket.
- Feladata a beérkez6 szamlak szamszaki, tartalmi ellenérzése, utalvanyrendelettel valo

felszerelése, szamla igazoltatas.
Tartos tavolléte idején helyettesitését az adminisztrator munkatars latja el.
5.3.2. Adminisztrator

Feladata:

- Elvégzi a leltarozasi feladatokat a Polgarmesteri Hivatal nyilvantartisa alapjan

- Kezeli a tisztitoszer €s textilraktar készletet.

- Nyilvantartja az intézmény bélyegzoit.

- Postaz és iktat.

- Havonta elszdmolja a személygépkocsik lizemanyagat.

- Szolgaltatasi szerzodéseket kezeli, vezeti.

- Vezeti a szigoru szamadasu bizonylatokat és nyilvantartja.

- Feladata a beérkezd szamlak szamszaki, tartalmi ellen6rzése és nyilvantartisa
szamlaiktaté szoftver hasznalataval, valamint utalvanyoztatasa és tovabbitasa utalasra
a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyara.

- Szaml4zasi feladatokat végez: A ASP szamlazoprogrammal elkésziti a gondozasi dij,
gondozasi dij tdlfizetés, bérmosott termékek, alkalmazott étkezés, vendégétkezés,
szocialis étkezés szamlait.

- Tartos tavolléte idején helyettesitését a pénziigyi igyintéz6é munkatars latja el.

5.4 Technikai csoport

5.4.1. Anyagbeszerzo / gépjarmiivezeto / karbantarté

Feladatat az intézményvezetd &pold kozvetlen iranyitasa alatt latja el. Szorosan
egylittmiikodik a vezetd apoloval a betegszallitasi feladatok tekintetében, a pénziigyi/

adminisztracios munkatarsakkal a beszerzéseket illetden.
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Feladata:

A koltségvetési szerv alapfeladataibdl ad6do készlet- és személyszallitasi feladatok
ellatasa.

A gépjarmiivek biztonsagos, jogszabalyi eldirasoknak megfeleld lizemeltetésének
biztositasa.

Az intézményben felmeriilé napi postai és egyéb kézbesitési feladatok végrehajtasa.
Az intézmény napi miikodésének fenntartasdhoz sziikséges egészségiigyi és miiszaki
anyagszallitas és beszerzés.

Az onkorményzati fenntartasu paksi intézményekbe torténéd élelmezéshez sziikséges
anyagok kiszallitdsa a min6ség megtartasa mellett, megadott idépontokban.
Gondoskodik a gépjarmivek mindenkor biztonsigos haszndlatanak biztositasardl
(jogositvany, parkolasi engedély, benzin).

Vezeti a gépjarmivet.

Rakodasi és szallitasi feladatok 14t el.

Megbizas esetén beszerzési feladatokat lat el.

Gondoskodik a menetlevelek szabalyszeri vezetésérol, naponkénti leadasarol.
Tisztantartja a gépjarmivet, szabadsag illetve szabadnap esetén teli tankkal vald
atadasarol gondoskodik.

Feladata a kisebb hibdk elharitasa, egyéb hibak jelentése, gépjarmil szervizbe valo
elvitele, illetve hozatala.

Konyhai dolgozok segitése a nagyobb fizikai megterheléssel jaré munkak soran.

A Paksi Gyogyaszat Kozpontbdl és a Medicoverbdl 6sszegylijti a szennyes textilidkat,
az intézményi mosodaba juttatja, illetve a feladat végeztével visszaviszi a

megrendeldhoz a tiszta textilidkat.

Felelos:

A munkafegyelem, a szabalyzatok betartasaért, a megfeleld erkolesi és etikai
magatartasért.

Az intézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigord betartasaért.

Tartos tavolléte idején helyettesitését az udvaros/ karbantarté latja el.
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5.4.2. Udvaros/karbantarto

Feladatat az intézményvezetd apold iranyitisaval végzi. Szorosan egyiittmilkodik a vezetd-

apoloval a lakoszobak/ gyogyaszati segédeszkozok karbantartasi feladatai tekintetében.

Feladata:

- A koltségvetési szervhez tartozo teriilet gondozasa, utak, jardak napi takaritasa, park,
kert 4polasa gondozasa.

- Karbantartasi feladatok végrehajtasa, szikkség esetén kisebb-nagyobb épitési-
atalakitasi munkak elvégzése: pl. a kapaszkodok, zarak és nyildszarok javitasa, kisebb
elektromos szerelési munkak, égdcserék, konnektorok-aljzatok cseréje, javitdsa,
kerekesszékek karbantartésa.

- Epiiletek kozotti anyag és eszkdzmozgatés végrehajtasa, a termek megfeleld igény
szerinti berendezése.

- A gondozasi egységekben keletkez6 hulladék kdzponti szeméttaroloba vald szallitasa-
udvari szemétgy(ijt6k folyamatos iiritése.

- Beosztés alapjan ellatja a portaszolgalat helyettesitését.

Felelos:
- A munkafegyelem, a szabalyzatok betartasaért, a megfelelé erkélcsi és etikai
magatartasért.

- Az intézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigori betartasaért.
Tartos tavolléte idején helyettesitését az anyagbeszerzd/gépjarmivezet6//karbantarto latja el.
5.4.3. Takarité

Feladata:
- a gondozottak és dolgozdk altal hasznalt helyiségeket tisztantartja,
- feladata minden olyan munka elvégzése, ami nem igényel szaktudast, de elvégzése
hozzajarul a gondozottak jobb ellatasahoz, komfortérzetének javitasahoz.

Felelos:
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- A munkafegyelem, a szabdlyzatok betartdsaért, a megfeleld erkolesi és etikai
magatartasért.

- Az intézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigoru betartasaért.

Munk4jat koézvetlenill az intézményvezetd apold irdnyitja. Az intézmény higiénidjat
biztositja, részletes feladatait a munkakéri leiras / Takaritasi / Higiénés szabalyzat / Infekcio

kontrollban eléirtak szerint végzi.
5.4.4. Mosodai dolgozo

Feladatat az intézményvezetd apold kbzvetlen iranyitasa alatt latja el.
Feladata:

- Az intézmény lakdi részére személyi mosds ¢és vasalds megszervezése és
lebonyolitasa.

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

- A dolgozok részére munkaruhamosas, vasalas.

- A szennyezett textilidk 6sszegytijtése, valogatasa.

- A tisztitott textilidk minbdségi €és mennyiségi kiadasa, ellenérzése, reklamécidk
intézése, tarolas, kiadas az egységek felé, kapcsolddé nyilvantartasok vezetése.

- Varroda kapacitasa erejéig javitasi, varrasi munkak elvégzése.

- A Paksi Gyodgyaszati Koézpont és a Medicover felé szolgaltat mosatassal térités
ellenében.

Felelos:

- Az ellatotti jogok mindenkori betartasaért.

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

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

- Az intézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigoru betartasaért.
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- Anyagilag és erkolcsileg felelés a mosodai gépekért, valamint a leltarban szerepld
eszkozokért, targyakért.
- Végzi a mosdkonyha takaritasat.

- Munké§ja sorén kiilondsen fokozott figyelmet szentel a balesetvédelmi eldirasoknak.

Tartos tavolléte idején helyettesitését az intézményvezetd apolo altal kijelslt mosond latja

el.
5.4.5. Portas

Feladatét az intézményvezetd apold kozvetlen iranyitasa alatt latja el.
Feladata:

- Figyelemmel kiséri a lakok mozgasat, sziikség esetén jelzi a n6vérek felé.

- Anyagilag és erkolcsileg felelds az épiilet, a vagyontargyak allapotanak meg6rzéséért.

- Felel6s a kapuk nyitasaért és zarasaért.

- Fogadja a telefonon bejové hivasokat és a megfeleld részleghez kapcsolja, a
hordozhat6 telefont sziikség esetén a lakd szobdjaba viszi.

- Kompetencia korébe tartozo6 informaciot szolgaltat az érdekl6dék részére.

- Intézményvezetdi utasitasra ellendrzi a dolgozok taskait érkezéskor és tavozaskor.

- Fogadja az intézménybe belépd lakdkat, hozzétartozokat, ezt dokumentalja a
latogatési napléba (a belépd neve, a belépés idOpontja, a latogatott személy neve, a
tavozas ideje)

- Gondoskodik arrol, hogy az intézmény épiiletébe illetéktelenek ne lépjenek be és ne
tartozkodjanak.

- A bejaratnal segédkezik és kozremikoédik az ) bekolt6zok, mentdszallitd stb.
érkezésében és iranyitasaban. Hivja az illetékeseket.

- Dokumentalja tovabba a betegszallitd, ment6, ligyelet érkezésének, tavozdsanak
idejét.

- Atveszi a postatol/futarszolgalattél a postai kiildeményeket és leadja a gazdasagi

irodaban.
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- Gondoskodik az intézmény kulcsainak megfelel6 tarolasarol, valamint, hogy jogtalan
személy kezébe ne keriilhessen. Ellen6rzi a kulcstartd szekrényben a rendet és azt

betarja, betartatja.

5.5 Elelmezés

5.5.1. Dietetikus / Elelmezésvezeté 1d. vezetéi munkakorok

5.5.2. Szakacs, fozono

Munkéjat kozvetleniil az élelmezésvezetd/ iranyitja.

Feladata:

- Megszervezi a konyha napi miikodésének munkamenetét és iranyitja a konyhai
dolgozok napi feladatelosztasat.

- A felhasznélatlan nyersanyagok raktarra t6rténé visszaadasa.

- Sziikség esetén élelmiszer nyersanyag pétrendelést igényelni az étel minéségi javitasa
érdekében.

- A felhasznalasra atvett kiszabasi lista alapjan ellen6rizni az anyag mennyiségét,
melyet atvétellel dokumental.

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

- Az ételek megtelel hofokon tartasa, és mindségének megorzése.

- Az étel szabdlyszerli mintavétele és tarolasa a jogszabalyban elGirtak szerint.

- Az ételek adagolasdban és talalasaban val6 aktivan részvétel.

- Naponta a talaldlista, h6fokmérés dokumentalasa.

- Részt venni és ellenérizni a konyha és a hozzd tartozoé helyiségek folyamatos
tisztasagat, napi, heti, havi rendszerességgel, melyet a HACCP elbirds szerint
dokumental.

- A konyhai hulladék anyagok szelektiv gyiijtésének biztositasa.

Felelos:

- A kiszabasban szerepl6 anyagok hianytalan 4tvételéért, felhasznalasaért.
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- Elkésziti a napi étel-meniisort, kiilsnds figyelemmel a diétas étlapban szerepld
ételekre.
- Az ételek megfelelé idében torténd elkészitéséért, gondozasi egységenkénti

kiadagolasaért.

Tartés tavolléte idején helyettesitését az élelmezésvezetd altal kijeldlt szakacs /

konyhalany latja el.
5.5.3. Konyhai kisegito

Feladata:
- A nyersanyagok elokészitése, tisztitasa, darabolasa.
- A szakdcs utmutatasa alapjan egyes ételek-készitmények 6nallé elkészitése, a {6zési
technoldgiai folyamatokban részt venni.
- Areggeli, tizorai, ebéd, uzsonna és a vacsora elkészitésében, adagolasaban, gépi folia
csomagolasaban valo részvétel.
- A HACKCP eldirasnak megfelelden végzi a mosogatasi és takaritasi folyamatokat.
- Részt venni az lizemrészleg karbantartdsi és takaritdsi munkaiban. Az élelmezési
tizem helyiségeiben, ahhoz kapcsoldédé korzetben.
- Gondoskodik a konyhai moslék és hulladék - szelektiv hulladék — 6sszegyijtésérdl.
- Esetenként az ebédldkbe torténd ételszallitasban vald részvétel.
Felel6s:
- A munkafegyelem, a szabalyzatok betartasaért, a megfelelé erkolcsi és etikai
magatartasért.
- Az intézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigora betartasaért.
Tartds tavolléte idején helyettesitését az élelmezésvezetd altal kijelslt masik konyhai kisegitd

latja el.
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6. GAZDALKODAS, KOTELEZETTSEGVALLALAS

A gazdalkodassal kapcsolatos munkamegosztast és felelosségvallalas rendjét a Paksi Eletfa
Id6sek Otthona és a Paksi Polgarmesteri Hivatal megallapoddsban rogziti.

A megallapodds megkotésére a 2011. évi CXCV. torvény — az allamhaztartasrol
(tovabbiakban: Aht.), és a végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korményrendelet
(tovabbiakban: Avr.) 10. § (4) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan keriilt sor,
figyelembe véve az Avr. 8. § (1)-(4) bekezdéseiben, és a 10. § (5)-(6) bekezdéseiben eléirt

szempontokat.

A Paksi Eletfa Iddsek Otthona részére az Avr. 10. § (1) bekezdése alapjan az eléiranyzatai
tekintetében a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgéltatasi és beszamolasi,
tovabba a miikodtetésével, ilizemeltetésével, a beruhazasokkal, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatainak ellatasara a képviselo-testiilet a

134/1999. (XI1.15.) Kt. szamu hatarozataban a Paksi Polgarmesteri Hivatalt jelolte ki.

A megallapodas Paks Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete altal kijeldlt gazdasagi
szervezettel rendelkez6 Paksi Polgarmesteri Hivatal, és az 6nallo gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd Paksi Eletfa Iddsek Otthona kozotti munkamegosztas és feleldsségvallalds

rendjére terjed ki.

A Paksi Eletfa Idések Otthona az Avr.-ben rogzitettek szerinti feladatait a kijeldlt
koltségvetési szerv az allomanyaba tartozo alkalmazottakkal, a munkamegosztési
megallapodasban rogzitett helyen €s modon latja el. A megallapodas célja, hogy a
munkamegosztas és a feleldsségvallalas szakszerli rendjének szabalyozasa mellett a

hatékony, takarékos és ésszerii intézményi gazdalkodas kereteit megteremtse.

A megallapodas nem sértheti a Paksi Eletfa Idések Otthona szakmai dontéshozo szerepét,

onallo személyiségét €s felelosségét.

A Paksi Polgarmesteri Hivatal és a Paksi Eletfa Id6sek Otthona vezetéje kozosen feleldsok a

munkamegosztas megszervezéséért és végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és annak
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modositasaiban meghatarozott eldiranyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért, tovabba

a belsd kontrollrendszer kialakitasaért és mikodtetéséért.

A Paksi Eletfa Id6sek Otthona a Paksi Polgarmesteri Hivatal szamviteli politikdja keretében
elkészitett szabalyzatok (eszkozok ¢s forrasok értékelési szabalyzata, a pénzkezelési
szabalyzat, onkoltség szamitasi szabalyzat), a felesleges vagyontargyak hasznositasanak és
selejtezésének szabalyzata és a szamlarend eldirasait, tovabba az Avr. 13. § (2) bekezdésében
meghatdrozott szabalyzatokat (a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet, a
belfoldi ¢és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével, és lebonyolitasdaval, elszamolasaval
kapcsolatos szabalyzatot, a reprezentacidos kiadasok szabalyzatit, a vezetékes és
radidtelefonok hasznalatanak rendjét, a kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek
intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét)

alkalmazza, az azokban eldirtakat kételez6 érvénnyel betartja.

Az egylittmiikodés Kkiterjed: a tervezés, eldiranyzat felhasznalds, elbiranyzat modositas,
nyilvantartas, kotelezettségvallalas, kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése, teljesités
igazolas, érvényesités, pénziigyi teljesités, utalvanyozds, pénzgazdalkodas, szamvitel,
munkatigy, bérgazdalkodas, analitikus nyilvantartas, informacié d4ramlas, informacio

szolgaltatas, beszdmolas, intézmény miikddtetés, érdekeltség, feleldsség megosztas.

Az egyiittmiikédés altalanos szempontjai.

- A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv és a gazdasagi szervezettel
nem rendelkezé koltségvetési intézmény egyiittmiikddésének célja az, hogy a
hatékony, szakszerli és ésszerlien takarékos intézményi gazdalkodds szervezeti
feltételeit megteremtse.

- Az egylittmikodés nem csorbithatja a gazdasigi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési intézmény gazdalkodasi, szakmai dontésjogi rendszerét, o©nalld
személyiségét és feleldsségét.

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

- Tervezés
- El6iranyzat felhasznalas

- Eldiranyzat médositas
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- Eléirdnyzat nyilvantartas
- Kotelezettségvallalas, kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése, a
teljesitésigazolés, érvényesites, pénziigyi teljesités, utalvanyozas,

- Pénzgazdalkodas

- Szamvitel

- Munkatigy, bérgazdalkodas

- Analitikus nyilvantartas

- Informacié aramlas

- Informacid szolgaltatas

- Beszamolas

- Intézmény miikodtetés

- Frdekeltség

- Felel6sség megosztas
1. Tervezés
1.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési intézmény a gazdasagi
szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv szamara rendelkezésre bocsatja:
- a feladatalapt finanszirozas igényléséhez sziikséges alapadatokat.
- azokat a dokumentumokat, informacidkat, amelyek alapjan a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési intézmény az 4gazatfelelos segitségével elkésziti a sajat
koltségvetési tervét, terv igényét a koltségvetési rendelet-tervezet Osszeallitasahoz, illetve
elkésziti az Onkormdnyzat koltségvetési rendeletében a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési intézmény részére jovahagyott /kiemelt és egyéb rogzitett/
eléiranyzatok szerint a sajat részletes - elemi - koltségvetését.
1.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési intézményt az elfogadott
koltségvetésérdl a gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv 5 munkanapon beliil
tajékoztatja.
1.4. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv elkésziti a koltségvetési
tervgarnitura kitoltéséhez sziikséges Gsszesitést, és gondoskodik az intézményi koltségvetés
jogszabalyban rogzitett hataridéig valo tovabbitasarol a Magyar Allamkincstar felé.
A feladat végrehajtasanak hatarideje a térvényi el6irasok hataridejéhez igazodik.
1.5. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv nyilvantartisba veszi, és
folyamatosan vezeti az elbiranyzat nyilvantartasokat kormanyzati funkciénkénti, kiemelt
kiadési és bevételi eldiranyzatonkénti bontasban és arrdl tajékoztatja a gazdasagi szervezettel

nem rendelkezd koltségvetési intézményt.
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2. Eléiranyzat felhasznalas

2.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési intézmény rendeletben
meghatdrozott bevételi és kiadasi elSirdnyzatai felett az intézmény vezetdje eldiranyzat-
felhasznalasi jogkérrel rendelkezik.

2.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési intézmény a tdbbletbevétele
terhére is csak a forrasképzdés mértékének, illetve iitemének figyelembevételével és az
intézmény biztonsdgos miikodésének szem el6tt tartdsaval vallalhat kotelezettséget. A
tobbletbevétel felhasznalasa az elbiranyzat-modositasi javaslat képviseld-testiilet altal térténd
elfogadasat kovetden torténhet.

2.3. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé intézmény vezetdje felelds az 4llami
tdmogatasokat megalapozé adatok (1étszam, stb.) valosagtartalmaért, az elszamolasokhoz
sziikséges dokumentumok helyességéért, valamint kiteles az elszamolasok alapjat képezod

nyilvantartasokat, dokumentumokat naprakészen vezetni.

3. Eldirdnyzat moédositas

3.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési intézmény bevételi és kiadasi
eldiranyzatai év kozben megvaltoztathatok. A képviseld-testiilet kizardlagos hatéskdrébe
tartozik a koltségvetési rendelet modositasa.

3.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési intézménynek a jovahagyott éves
koltségvetés alapjan, a vonatkoz6é jogszabalyokban, valamint az alapité okiratidban
meghatarozott kovetelmények és feltételek érvényesitésével kell mikodnie és gazdalkodnia a
gazdasdgossagra, a hatékonysagra és az eredményességre vonatkozo elbirasok, a
gazdalkodasi, szamviteli szabalyok maradéktalan betartdsa, és az ecllendrizhetdség
szempontjainak biztositidsa mellett.

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

3.4. Az elbiranyzatok modositasa az allamhaztartasrél szolo térvény végrehajtasarol szold

368/2011. (XI1.31.) Korméanyrendelet (tovabbiakban: Avr.) figyelembevételével torténhet.
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4. Eldiranyzat nyilvantartas
A gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv — a megallapodas alapjan - koteles a
gazdasagi szervezettel nm rendelkez6 koltségvetési intézmény elbiranyzatairol nyilvantartast

naprakészen vezetni.

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

pénziigyi teljesités, utalvanyozas.

A gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv gazdasagi szervezete utjan biztositja

a szabdlyszert, térvényes és ésszerli gazdalkodas feltételeit.

A kotelezettségvallalasi €s utalvanyozasi jogkort a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd

koltségvetési intézmény vezetbje sajat hataskdrében gyakorolja.

5. 1. Kotelezettségvallalas rendje
A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési intézmény vezetbje az
aruvasarlasra vagy szolgéltatas nyujtasara iranyuld megrendeléseit ellenjegyzés végett
megkiildi a gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv dgazatfelel6sének.
A kisér6 bizonylaton megjeldli azt a kormanyzati funkciot, amelynek terhére majd a
kifizetést teljesiteni kell.

5.1.1. Amennyiben a kotelezettségvallalasra a gazdasagi szervezettel rendelkez6
koltségvetési szerv agazatfelelose szerint nincs fedezet, "nem teljesithet
fedezethidny miatt" megjegyzéssel visszakiildi a gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési intézmény vezetbjének.

5.1.2. Ha a kotelezettségvallalasnak van fedezete, akkor kotelezettségvallald
pénziigyi ellenjegyzdjeként ellenjegyzi és felvezeti sajat kotelezettség-
vallalasi nyilvantartasaba.

5.1.3. A gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv az 5.1.1. és 5.1.2.
pontokban foglaltakrol egy munkanapon beliil nyilatkozik.

5.1.4. A teljesiilt kotelezettségvallalasrol az utalvanyozas utjan tajékozodik a
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési intézmény vezetdje.

5.1.5 A kotelezettségvallalas nyilvantartasa a gazdasagi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szervnél torténik. A nyilvantartds napra készen mutatja a
folyamatban 1év6 kotelezettségvallalasokat, ill. ezek hé végi dllomanyat, amit
a gazdasagi szervvel rendelkez6 koltségvetési szerv a gazdasagi szervezettel

nem rendelkez6 koltségvetési intézménnyel minden honapban egyeztet.
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5.2.

5.3.

Az utalvanyozas rendje a kifizetések és a bevételek utalvanyozasa a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési intézmény vezetdje hataskorébe tartozik.
5.2.1. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési intézmény vezetdje

gyakorolja utalvanyozasi jogkorét annak érdekében, hogy a kifizetések a fizetési

hataridében megtorténhessenek.
A pénziigyi ellenjegyzés rendje
5.3.1 A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv Agazatfelelése a
kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése eldtt meggyoz6dik arr6l, hogy a
szilkséges  fedezet rendelkezésre all-e és nincs akaddlya a
kotelezettségvallalasnak.
5.3.2.A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv amennyiben
valamilyen szabélytalansagot tapasztal, megtagadja a pénziigyi ellenjegyzést és
ennek tényét, valamint indokait irasban kozli a gazdasagi szervezettel nem

rendelkez6 koltségvetési intézmény vezetdjével.

6. Pénzgazdalkodas

6. 1.

6.2.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési intézmény bankszamlaval
rendelkezik, kiadasait és bevételeit e bankszamlardl a gazdasagi szervezettel
rendelkez6 koltségvetési szerv teljesiti.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési intézmény a készpénz

kifizetések teljesitésére készpénzt vehet fel bankszamldjardl, amelyb6l teljesitheti a

kisebb 6sszegii készpénzes kifizetéseket.

6.2.1. A kifizetések bizonylatoldsaval alkalmazza a pénztari be- és Kkifizetési
bizonylatokat és a pénztarjelentést.

6.2.2. A készpénzforgalommal legalabb kéthetenként elszamol a gazdasagi
szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv felé és egyuttal rendelkezésre
bocsatja a pénztarjelentést és az eredeti bizonylatokat.

6.2.3. A készpénz kifizetések szabdlyszeriiségéért a gazdasigi szervezettel nem

rendelkezd koltségvetési intézmény vezetdje felelése 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 koteles sajat
bankszamléjara feladni.

6.2.5. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési intézmény a készpénz
gazdalkodésa soran a gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv

pénzkezelési szabélyzataban foglaltak szerint kételes eljarni.

7. Szamvitel

A szamvitel keretén beliil a gazdasagi szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv latja el a
konyvelési feladatokat, allapitja meg a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési
intézmény szamviteli rendjét.

A szamviteli rendnek tartalmaznia kell a gazdaséagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési

intézmény sajatossagait.

8. Munkaiigy, bérgazdalkodas

8.1. Munkaltat6i jogkor: A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési intézmény
vezetdje 6nalld munkaltatéi jogkdr gyakorlasara jogosult, az onkorméanyzat Képvisels-
testiilete altal a kdltségvetési rendelettel jovahagyott 1étszam. kerettel 6nalldan gazdalkodik.
8.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési intézmény vezetdje 6nallo
bérgazdalkodoi jogkort gyakorol.

8.3. A bérgazdilkodds pénziigyi ellenjegyzését a gazdasigi szervezettel rendelkezd
koltségvetési szerv végzi. A pénziigyi ellenjegyzési jogkor gyakorlasa soran a gazdasagi
szervezettel rendelkezé koltségvetési szerv agazatfeleldse biztositja, hogy a munkaerd-

bérgazdalkodas a jogszabalyoknak, belsé szabalyzatoknak és az onkorméany Képvisels-

testiilete dontésének megfelelden térténjen.

9. Analitikus nyilvintartisi rendszer

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

szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv vezeti.

9.2. A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési intézmény ez alabbi analitikdkat

vezeti:
1./ Pénztari kifizetésekhez kapcsol6do analitikak
2./Az intézménynél szigoru szamadas ala tartozé nyomtatvanyok és értékek

nyilvantartdsa
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3./ Elelmezést igénybevevék létszam nyilvantartasa

4./ Foglalkoztatottak hasznalatra biztositott eszk6z6k nyilvantartasa.

5./ Feladatmutatokhoz kapcsolddo €s egyéb szakmai nyilvantartasok.
9.3. A leltarkiértékelés a gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv feladata. A
nyilvantartasok és tényleges készletek kozotti eltérésekrol kimutatast készit a gazdasagi
szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési intézmény szdmara.
9.4. A nyilvantartasi és selejtezési feladatok el6készitése és 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 kapesolatot az intézményvezetd és az agazatfelelos
tartjak.

A gazdasagi eseményekhez kapcsolddo, azok soran keletkezett bizonylatokat a gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési intézmény és 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. Informéacioszolgaltatas

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd Kkoltségvetési intézmény altal teljesitett
adatszolgaltatdsok valodisagaért sajat nyilvantartasi rendszerénél a gazdasigi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési intézmény vezetdje a felelés, mig az egyéb pénziigyi
informaci6 szolgaltatasok tekintetében a gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési
szerv vezetdje. A gazdasagi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv gondoskodik arrdl,
hogy a gazdalkodassal kapcsolatos allami, 6nkormanyzati szabéalyozdsok eljussanak a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési intézményhez és azok gyakorlati

végrehajtasat segiti.

12. Beszamolas

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

12.2. A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv elkésziti a pénziigyi

teljesitésrol szolo beszamolot.
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12.2. A szédmszaki részt megindokold, illetve a pénziigyi teljesitésrol szolo tajékoztatot a
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési intézmény vezetdje és a gazdasagi
szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv agazatfelelose egymassal egyiittmiikodve késziti
el.

12.3. A pénzmaradvany kimutatdsa, indoklasa a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezé

koltségvetési intézmény kdzremitkodésével torténik.

13. Az intézmény miikodtetése

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény vezetdje koteles:

- az alkalmazasdban allé6 munkaer6 hatékony foglalkoztatasarol, iranyitasarol

- az intézmény gazdasagos lizemeltetésérol,

- eseti, illetve {itemterv szerinti karbantartasar6l gondoskodni.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd intézmény beruhdzasi és felujitasi igényét az
agazatfelel6son keresztiil a gazdasagi szervezettel rendelkez6 szervnek jelzi.

Az intézmény vagyonkezelési feladatait és lehetdségeit a gazdalkodasrol sz6lo

Onkormanyzati rendelet tartalmazza.

14. Erdekeltség

A gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési intézmény a Képviseld-testiilet altal
jovahagyott koltségvetésbol elért megtakaritds felhasznalasat a jogszabalyok, illetve a
mindenkor érvényes, a koltségvetésrol és a gazdalkodasrol szol6 6nkorményzati rendeletek
hatdrozzdk meg, szem el6tt tartva az intézményi érdekeltség fokozasat a takarékossag €s

hatékonysag teriiletén.

15. Felel6sség megosztasa

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési intézmény vezetdje felel koltségvetési
kereteinek betartasaért, a tervezett feladatok terv szerinti megvaldsitasaért, a dolgozok
hatékony foglalkoztatasaért, az intézmény milkddésének biztositasaért.

A gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv vezetbje felel a koltségvetés
szabalyszeri felhasznaldsaért, a bizonylatok szabalyszerliségéért, a pénzgazdalkodas
szervezéséért €s analitikus nyilvantartasok pontos. naprakész vezetéséért, a bizonylati

fegyelem betartasaért.
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A dolgozé az intézménybe kizarolag a munkavégzéséhez, illetve személyes hasznalati
targyait viheti be.

Amennyiben a dolgozéndl vasarolt termék van, ugy annak pénztarbizonylatat bevitelkor és
kivitelkor kételes bemutatni a vezetdk egyikének (igazgatd, fondvérek) vagy a portasnak. A
bemutatas tényét és datumat a blokk hatuljan régziteni kell.

A miiszakbol vald tdvozaskor a dolgozé kételes taskajat ellen6rzésre a portan bemutatni,
illetve az ellendrzésre vald felszolitasnak koteles eleget tenni.

Ellen6rzésre jogosultak: igazgato, fondvérek, portas.

16. Vagyonnyilatkozat — tételi kitelezettség:
A 2007. évi CLIL Tv. 2.§ 3. pontja és a 3. § (1) bek. c. pontja alapjan az a kdzalkalmazott,
aki onalldan, vagy testiilet tagjaként javaslattételre, dontésre, vagy ellendrzésre jogosult
feladatai ellatasa sordn koltségvetési, vagy egyéb pénzeszkozok felett, vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettséggel rendelkezik.
A Paksi Eletfa Idések Otthona alabbi dolgozoi és vele egyhdztartasban 616 hozzatartoz6ja — a
fenti jogszabaly értelmében — kitelesek kett6 évente vagyonnyilatkozatot tenni:

1. intézményvezetd
A szémvitelrol szold 2000. évi C térvényben foglaltak betartasa, illetve a magantulajdon,

ezen belill is az intézmény vagyonanak a védelme minden dolgozora nézve kételezo.

17. Az intézmény sajatossagai

Hazipénztar a Paksi Eletfa Idések Otthona Paks, Kishegyi u. 46-48. sz. alatt miiksdik.

Az intézmény pénziigyi feladatait a megkotott megallapodas alapjan a Paksi Polgarmesteri
Hivatal Pénziigyi Osztalya végzi. A pénzigyi feladatok elvégzéséért az intézmény

igazgatdja ¢és a Paksi Polgarmesteri Hivatal vezetdje a felelos.

£8. Az intézmény legfébb pénziigyi feladatai
e Az intézmény pénzigyi tervének elkészitése, a teljesités figyelemmel kisérése,
ertékelése.
o Az intézmény pénziigyl helyzetét attekinté nyilvantartidsok kialakitasa, folyamatos
vezetése.
e Kapcsolattartds bankokkal, pénzintézetekkel, a szolgaltatasok figyelemmel

kisérése.
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e Az intézmény pénzforgalmanak lebonyolitdsa
o Koltségvetési kitelezettségek teljesitése.
o Kimend szamlakkal, beérkez6 szamlakkal kapcsolatos feladatok intézése.

o A készpénz kezelése (forint és valuta).

19. A készpénzforgalommal kapesolatos feladatok:
e Forintos hazipénztar mikodtetése.
o Elszdmolasi eldlegek tizetése, nyilvantartasa, elszdmolésa.
o A pénztar forgalmahoz szitkséges készpénz idébeni biztositdsa.
e Pénutari szamfejtés, a bevételek, kiadasok bizonylatolasa.
e Napi pénztarzarasok elvégzése.

o Esetlegesen eléforduld bérkifizetések.

20. A bankszamlan térténdé pénzforgalommal kapesolatos feladatok

Az intézmény pénzeszkdzeit az Erste Bank Hungary Zrt-nél vezetett bankszdmlén tartja,
készpénzben torténd fizetések kivételével, pénzforgalmat arrél bonyolitja le, s ennck
érdekében bankszamlaszerzodést kotott. A bankszamlardl egyenliti ki tartozésait, ill. ezekre
folynak be kovetelései.

A szamvitelrdl sz616 torvény 165 § (3) bekezdésének megfelelden a pénziigyeket vezetd
személy a pénzmozgassal jard gazdasigi eseményeket — igy a banki miveleteket — az
dgazatfelel6s analitikus nyilvantartdsaiban roégziti. Ennek moédja, hogy a banki miveletekr6l

¢érkez6 kivonatot alairasdval igazolja.

21. Pénzintézeti fizetési moédok

e jtutalds

e beszedési megbizas (inkasszé hataridés és azonnali)

o csekk
Ha a szédmlatulajdonosok a bankszadmlak kozotti fizetés modjaban nem allapodtak meg, a
fizetést atutaldssal t6rténik.
Amennyiben a bankszamlan levd pénzigyi fedezet valamennyi esedékes rendelkezés
teljesitését nem teszi lehetévé, a pénzintézet - a szokdsos banki gyakorlatnak megfelelen -

az érkezés sorrendjét veszi figyvelembe a megbizasok teljesitésénél.
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Az atutalds megdllapodas alapjan, elektronikus Gton torténik. (Paksi Polgarmesteri Hivatal

Pénziigyi Osztdlyva végzi)

22. Készpénzfizetés és készpénzfelvétel
A készpénztizetés az alabbiak szerint teljestil:
e az dsszegnek a jogosult bankszamlajara teliesitett készpénz-befizetéssel,
e az 0sszegnek készpénzfelvételi utalvany Gtjan torténd kifizetésével.
Készpénztelvétel a bankszamlarél:
A szamlatulajdonos a bankszamldja terhére kidllitott készpénzfelvételi utalvannyal,

készpénzt vesz fel a szamlavezetd pénzintézet, pénztaranal.

23. A hazipénztar mikodési szabalyzata

A pénzkezelés rendjéért az intézmény vezetdje felel. A feleldsség kiterjed a hazipénztar
jogszabalyi eldirdsoknak megfelelé miikddésére, az elszamolasi €s nyilvantartasi rendjének
kialakitasara, valamint ezek betartasanak rendszeres ellendrzésére.

A készpénzforgalmat a hazipénztar biztositja.

24. A hazipénztar pénzkezelés altalinos szabdlyai

A pénzkezeléssel megbizott személy a hazipénztarban kezeli a bankbdl készpénztizetés
céljara felvett, tovabba a készpénzben betizetett 8sszegeket.

A készpénz felvételével és szallitdsdval megbizott dolgozok felelések az altaluk atvett
készpénzért. A pénz telvételével ¢s szallitdsaval megbizott dolgozok feleléssége addig tart,
amig a készpénzt a hazipénztarban, ill. bankban, vagy a jogosult cimzettnek at nem adjak.
500.000,-Ft feletti 6sszeg csak gépkocsival, kisérovel, pénzszallito taskaban szallithatd.
2.000.000,-Ft feletti 0sszeg gépkocsival, kisérovel, pénzszallitd taskaban és fegyveres Orrel
széllithato.

A készpénz ellatmanyok kezelésére €s tarolasara a pancélszekrény szolgal. A pénztarhelyiség
¢s a pancélszekrény kulcsat a pénztaros kezeli. A pénztarkulcsok masolati példanyat zart
boritékban, lepecsételve és hitelesitve az igazgatd zarja el.

A pénztart kezeld dolgozo tavollétében (betegség, szabadsag) a nala 1€v6 kulcsokat koteles
helyettesének eljuttatni.

A pénztaros koteles nyilvantartast vezetni arrdl, hogy a pénztarkulcsok meddig és kinél

voltak atadva és miért.

83



Paksi Eletfa Idosek Otthona- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket csak az igazgatd 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, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesit.
Nem fogadhat6 el olyan bankjegy vagy érme, amelyrél nyilvanvaléan megallapithato, hogy
az nem a forgalomban természetes kopas kovetkeztében vesztett stlyabol vagy sériilt meg.
Ha a pénzkezeléssel megbizott személy a neki atadott pénzek kdzo6tt hamis vagy hamisnak
latsz6 bankjegyet, ill. érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét
vissza kell tartania. A befizetdt jegyzOkonyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra
vonatkozodan, hogy hol, kitél és mikor kapta a hamisitvanyt. A hamis vagy hamisitvanynak

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

25. A pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok

Az igazgatd a pénztarosi munkaval Osszefiiggd teenddk ellatasara a pénziigyi iigyintézot,
bizza meg. A pénzkezelést végz0 személy akadalyoztatisa esetén a pénzkelést atadasi-
atvételi jegyzokonyv alapjan az erre kijelslt személyre ruhdzza at.

A pénzkezeléssel olyan dolgozét lehet megbizni, akiknek munkakore a pénztarosi
teend6kkel nem Osszeférhetetlen.

A pénztarat e feladatokkal megbizott személy 6nalldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli.
Ezt a tényt a pénzkezeléssel megbizott személy nyilatkozatban tudomasul veszi.

A pénzkezeléssel megbizott személy feladata a pénztarban tartott készpénz kezelése €s
megorzése, valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése.

A pénztari nyilvantartasokat, illetve a pénz meglétét az igazgatd barmikor ellendrizheti. A
fentiecken tulmenden az igazgatd kinevezhet tovabbi személyt, aki jogosult a pénztari
cllenérzés elvégzésére. Az ellenérzés lehet rendszeres, esetenkénti, sziroprobaszerli. Az
ellenérzés feladata a bizonylatok alaki €s tartalmi ellenérzése, valamint a pénztarjelentés
helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése, 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 elééletli személy

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

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

Utalvanyozasi joggal az intézmény vezet6je rendelkezik, tavolléte alatt ezt a jogot

helyettesére ruhazza at.

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

Banki készpénzfelvételt igazold atvételi elismervény,

Egyéb pénzatvételi elismervény,

Egyéb bizonylat.
A pénztari nyilvantartas alapbizonylatai a kiadasok esetén:

Készpénzfizetési szamlak,

Bankszamlara tortén6 befizetés esetén a banki igazolas,

Egyéb bizonylat.
A pénztari bevételeket és kiadasokat a szamviteli torvény eldirasainak megfeleléen a
pénzkezeld a felmeriilésiik sorrendjében és a felmerliléssel megegyezd napon a pénztari
nyilvéntartasba koteles feljegyezni.
A pénztari nyilvantartas, a CGR program segitségével torténik, melynek rendszergazdaja a
GovernSoft Informatikai Kft. (Paks, Vaci Mihaly utca 3. fszt.2.).
A pénztari befizetések és kifizetések csak bizonylatok alapjan szamolhatok el. A
pénztarbizonylatokat alapbizonylat (beérkezé szamla, készpénzjegyzék, bérjegyzék,
utikoltség elszdmolas, szerz6dés, hatarozat stb.) alapjan lehet kiallitani.
A pénztarba készpénzt csak a pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott, szabalyszeriien
kiallitott bevételi pénztarbizonylat alapjan vételezhetnek be.
A bevételi pénztarbizonylatot hdrom példanyban kell kiallitani.
Az eredeti példanyt a pénztarjelentéshez vagy a szamlahoz kell csatolni, a masodik példanyt
elismervényként a befizetonek at kell adni, a harmadik példanyt a témbben kell hagyni.
A bevételi pénztarbizonylatnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

e abevétel kelte,
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a sorszamot €s bizonylatszamot,

a befizetett 6sszeget szdmmal és betiivel,
a befizetés jogcimét,

a befizet6 nevét, alairasat

az Osszeg atvételét igazolo pénztarosi alairast,

A pénztari kiadasi bizonylatot két példanyban kell kiallitani. Az eredeti példanyt a

pénztarjelentéshez vagy a szamlahoz kell csatolni, mig a masolati példany a tombben marad.

A kiadasi pénztarbizonylatnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

a kifizetés kelte,

a sorszamot €s bizonylatszamot,

a kedvezményezett nevét,

meghatalmazott részére torténé kifizetés esetén a meghatalmazott neve,
a kitizetend6 6sszeget szammal és betiivel,

a kifizetés jogcimének rovid megjelolését,

a kiallit6 alairasat,

az utalvanyozo alairasat,

a felvevo alairasat és személyi azonositd adatat,

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

késziteni.

Pénztér zarlatkor a pénztarosnak:

e meg kell allapitani a pénztarban 1év6 készpénz allomanyt cimletenként részletezve,
valamint a pénztari egyenleget.

e a pénztari jelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a tényleges
készpénzallomannyal

e az egyezeés megtorténtét a pénztarosnak aldirdssal kell igazolni a pénztarjelentésben,
melynek tényét a pénztarellenér is alairasaval igazolja.

e A hazipénztarban a napi pénztarzarlat utan tarthato készpénz értékhatara a 100.000,-

Ft-ot nem haladhatja meg.

27. Munkabér kifizetés

A pénzkezel6 csak a készpénzben ténylegesen kiadhatd (nettd) munkabért fizetheti ki a

dolgozé részére.
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A bérfizetési jegyzékben, a pénz atvételének elismerésére szolgald helyen fel kell tiintetni,

ha a kifizetés atutalassal torténik.

28. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartisa
Pénzt elszdmolasra az alabbi célokra lehet kiadni:
e Dbeszerzési el6legre (élelmiszer, egyéb anyag)
e munkaruha elélegre
Az elszamolasra kiadott dsszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges
mértéket.
Az eldlegekrdl nyilvantartast kell vezetni, melyen az sszeg rendeltetése és az elszamolas
véghatarideje is fel van tiintetve.
Az elszdmolasra kiadott 6sszegekrdl a CGR programmal torténik a nyilvantartas.
Ha az elszamolasra kotelezett a kitlizott véghataridéig nem szamol el, a pénzkezeld koteles

az altala sziikségesnek itélt Iépéseket megtenni.

29. Vevéi szamlak kezelése

Az intézmény koteles a szolgaltatasaiért fizetend6 téritési dijrol szamlat kiallitani.

A szamlan bizonylatokra vonatkozé rendelkezéseket, valamint az altalanos forgalmi adorol
sz616 torvény tartalmi és alaki eloirasait 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 kiallito személy mellett az agazatvezetd aldirasaval hitelesiti.

30. Szallitoi szamlak kezelése

A szallité1 szamlak - a készpénzes fizetések kivételével - postan érkeznek az intézménybe. A
szamlak a szallitoktdl személyesen is atvehetok.

A szallitoi szamlakat az igazgatd sajat kézjegyével latja el.

Ezutdn a szdmldk a Paksi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalyara keriilnek, ahol az

atutalas elektronikus uton megtorténik.
31. Letétek kezelése:

Az intézmény pancélszekrényében elkiiloniilten kell kezelni a lakok pénzét, értékpapirjait €s

értéktargyait. A készpénzt, értékpapirt letétként kell kezelni. Az értéktargyakat névre sz6ld
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boritékban kell elhelyezni. A boritékon fel kell tiintetni a letét tartalmat, a bevételezés
adatait.

A letéteket a letéti pénztar Dbizonylataként 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 pénzeszkoziok kezelési rendje
- Az ¢étkezési dijak beszedésére az ¢€lelmezésvezetd kijeldl egy napot. A befolyt
étkezési dijakat a hazipénztarba a nap végén befizeti.
- A gondozasi dijakat a pénztaros legkésobb a targyhd utolsé napjan beszedi és a
hazipénztarba befizeti
A kiilonbozo dijak beszedésekor az atvevd személy az atvételrdl atvételi elismervényt allit
ki, melyen a befizetés tényét mindkét fél alairasaval igazolja.
A beszedett téritési dijakat megbizott személy 6nalldan, teljes anyagi felelosséggel kezeli.

Ezt a tényt a pénzkezeléssel megbizott személy nyilatkozatban tudomasul veszi.

33. A lakok zsebpénzének kezelése:
A lakok zsebpénzének kezelésével a gazdasagi ligyintézo foglakozik.
A kezeléskeretében koteles:
e apénzt a riasztoval ellatott lemezszekrényben, vagy széfben tartani
e alemezszekrényt kod alatt, zarva tartani
e biztositani, hogy az altala kezelt zsebpénzhez senki ne nytlhasson
e a kezelt pénz lakonként, kiadasi, bevételi tételek szerint dokumentalni, Ggy hogy

minden Osszeg bizonyithatéan ellenérizhet6 legyen
e abevételeket és kiadasokat is a lakoval, vagy hozzatartozoval ala kell iratni

o koteles a zsebpénz kezelésre tett nyilatkozatokat megérizni és a lemezszekrényben

tartani
e lakoé nyilatkozata nélkiil a zsebpénzét nem kezelheti

e hetente ellendrz6 szamitast végez, hogy nyilvantartasai és a pénz dsszege egyezik-e

A lemezszekrény potkulcsat az igazgatéi iroda trezorjdban, zart boritékban pecséttel,

alairassal ellatva, kell tartani.
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Tévollét esetén a kassza kulcsat és tartalmat {rasban - erre hitelesitett, sorszamozott fiizetben
— a helyettesének atadja, az atvevd ugyanezen szabalyokat kételes betartani az altala kezelt
iddszakban.

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

Aki a pénzt kezeli, teljes anyagi felelosséggel tartozik a készpénz 5sszegéért.

A nyilvantartasbol (dtadas-atvétel) egyértelmiien ki kell deriiljon, hogy a pénzt ki kezelte.

A Paksi Eletfa Idések Otthona lakéinak zsebpénzét az ellatott nyilatkozata alapjan a
gazdasagi ligyintéz6 kezeli, a kiadasokat, bevételeket megfeleléen adminisztralja, melybe az
ellatasba részesiilé barmikor betekinthet.

A szamla nélkiili kiadasokat, melynek maximalis 6sszege 5.000,-Ft lehet a lakonak, vagy
hozzatartozojanak 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 feleldsséget vallalni
nem tud.

Az ellatasban részesiilok személyi sziikségletét figyelembe véve az intézmény altal 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 0sszeget a gazdasagi tigyintéz6 névre szol6 betétkonyvben a laké részére
helyezi el. Ha az ellatott nem tud elmenni a pénzintézetbe, az intézmény gépkocsijat kell
igénybe venni.

Hozzatartozonak az ellatott pénzébdl csak a tulajdonos irdsos felhatalmazasa alapjan fizethetd
ki.

Az ellatottaktol, hozzatartozoktol atvett készpénzt, értéket irasos atadas-atvétel Gtjan azt is
jelenti, hogy a mindkét f¢l altal alairt elismervénybél az értéket atado félnél is maradnia kell

egy példanynak, mellyel késébbiekben igazolni tudja, hogy a pénzt, értéket atadta.
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7. ELJARAS AZ INTEZMENY NEVEBEN, AZ
INTEZMENY KEPVISELETE

7.1 INFORMACIO, KOMMUNIKACIO és KAPCSOLATTARTAS

A kapcsolattartas a szolgaltatast igénybe vevokkel napi, személyes kapcsolatot jelent. A
hozzatartozokkal a kapcsolatot, igényeiknek megfelelden tartjuk. A fontosabb eseményekrdl
(baleset, korhazi ellatas) azonnal értesitjiik. A kapcsolattartds modja lehet személyes,
telefonos vagy interneten keresztiili.
Az egylittmiikddés sok esetben napi kapcsolatot jelent, mas esetben egy-egy igénybe vevohoz
kotodik.
Az intézmény vezetdje olyan rendszert koteles kialakitani, mely biztositja, hogy a megfeleld
informécidk a megfelelé idében és helyen a szervezeti egységekhez, illetve személyekhez
eljussanak.
Az intézmény vezetdsége gondoskodik arrdl, hogy a szervezet méreteihez igazodd belsd
kommunikécids rendszer miikddjon, amely alkalmas a hatékony mikodés érdekében
sziikséges kapcsolattartas megvalésitasara.
Az intézmény vezetdségével szembeni altalanos kovetelmény, hogy az elvart szakmai
szolgaltatasi feladatok mindségi szinvonalu ellatasahoz sziikséges belsé és kiilsé informéaciok
kelld idében rendelkezésre alljanak. Tovabbi kdvetelmény, hogy a vezetés biztositsa ezen
informacidk érvényesiilését a kiillonbozo eljarasokban, szabalyzatokban.
Az intézményben az informéaci6 harom kiilonb6z6 mdodon aramolhat:

- Intézményen beliil.

- Az ellatottak, és vagy térvényes képviseld, hozzatartozok és az intézmény kozott.

- Mas, kiils6 szerv és az intézmény kozott.

Az intézmény fentieken kiviil egyiittmikodik:
- A fenntartéval
- Az egészségiigyi intézményekkel:
e haziorvosok, szakorvosok
e szakrendeldk, korhazak

e gybdgyszertarak
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Mais szocidlis bentlakdsos intézménnyel
A varosban miikod6 alapellatast nyujtéd intézménnyel
Egyhazakkal
Civil szervezetekkel
Beteg és ellatottjogi képviseldvel
Jarasi Hivatallal:
e munkaiigyi szervek
e gyamiigyi szervek

e hatdsagi tigyek

Az egylittmikddés moédjai:

Megbeszélések
Ertekezletetek
Levelezés
Konferenciak

Hivatalos tigyintézések

7.2 SZOLGALTATASROL SZOLO TAJEKOZTATAS HELYI

MODJA

7.2.1.  FBrdekl8dék tajékoztatisa

Megkeresés esetén érdekloddk fogadasa, teljes korii tajékoztatas nyhjtasa:

Az intézmény személyes bemutatasaval.
Telefonon.
Elektronikus tton.

Altalanos tajékoztaté nyomtatvany megkiildésével postai uton.

7.2.2.  Tajékoztatas az intézménvbe valo felvételkor

Felvétel esetén a jogosult €s hozzatartozdja az alabbiakrdl kap tajékoztatast:

Az intézményben biztositott ellatas tartalmarol és feltételeirol.

Az intézmény altal vezetett nyilvantartasokrol.
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A bentlakdsos intézményi elhelyezéskor a jogosult és hozzatartozoi kozotti
kapcsolattartas, killondsen a latogatas, a tavozas és a visszatérés rendjérol.
Panaszjoguk gyakorlasanak 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 szervezetekr6l.

Az intézmény vezetbje az ellatottakat tdjékoztatja az ellatottjogi képvisel és az
érdekképviseleti forum altal nyujthatd segitségadas lehet6ségeirdl, valamint
gondoskodik arrdl, hogy az intézményben jol lathato helyen az elérhetdségekrol sz6l6

tajékoztatot ki kell fliggeszteni.

A jogosult és hozzatartozdja az intézménybe val6 felvételkor:

Nyilatkozik a tijékoztatasban foglaltak tudomasulvételérél, tiszteletben tartasarol.

Vallalja, hogy adatokat kell szolgaltatni az intézményben vezetett nyilvantartdsokhoz.
Nyilatkozik tovabba arrdl, hogy a szocidlis ellatasra valo jogosultsag feltételeiben és a
jogosult, tovdbba a kozeli hozzatartozdja természetes személyazonositdé adataiban

tortént valtozasokat haladéktalanul kozli az intézmény vezetdjével.

7.2.3. Intézményen beliili tajékoztatis

Az intézmény gondoskodik a kozérdekli informaciok elérhetoségérdl a falivjsagok

segitségével, ahol napra készen megtalalhatdak az alabbi informaciok:

Hazirend

Téritési dijak mértéke

Miikodési kiadasok alakuldsarol szol6 tajékoztatd
Téritésmentes gyogyszerek listaja

Heti étlap

Mentalhigiénés programok

Beteg- és Ellatottjogi képvisel6 elérhetdsége

Erdekképviseleti férumtagok névsora

Az intézményi rendezvényekrél dokumentum, fénykép, videofelvétel késziil.
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7.3 MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS KOMMUNIKACIOS
SZABALYOK

7.3.1. A munkavégzés teliesitése, munkakori kotelezettséoe, hivatali titok

megorzese

A munkavégzés az intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok €s a munkaszerz6désben vagy kinevezésben leirtak szerint torténik. A dolgozd
koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével az elvarhato szakértelemmel
és pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tdlmenden nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével osszefiiggésben jutott
tudomdasara ¢s melynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak és
eloirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak

megfelelden koteles végezni.

7.3.2.  Nyilatkozat tomegtaiékoztatd szervek részére

A televizid, a radié és az firott sajtdo képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.
A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 eldirasokat:

- az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
koltségvetési szerv vezetdje, illetve az altala megbizott személy jogosult.

- Elvéaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.

- A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo6 felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint a koltségvetési szerv jo hirnevére és
érdekeire.

- Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,

melynek idd eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
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intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,

amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

7.3.3. Dokumentumok kiadasanak szabalvai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiadasa csak az

intézményvezetd engedélyével térténhet.

8. MUNKAIDO BEOSZTAS

8.1 Munkarend
Heti munkaido: 40 6ra.

Kotetlen munkarendben dolgoznak a heti 40 6ras munkaidé betartasaval.

- Intézményvezetd

- Mindségiigyi felelos

- Intézményvezet6 apold
- Vezet6 apolo

- Elelmezésvezetd

Az intézményben 8 éras altalanos munkarendben dolgozok:

- Pénziigyi tigyintéz6

- Adminisztrator

- Gyogyszerkezeld apold

- Egészségiigyi asszisztens

- Udvaros/Karbantarto

- Anyagbeszerz6/Gépjarmuvezetd/Karbantartd

- Mosodai dolgozé
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Az intézményben 8 Oras altalanos munkarendben. valtakozé munkaidd beosztds szerint

dolgozo szocidlis és terapias 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.

Az apolék, gondozok munkarendje:

Folyamatos munkarendben, a vezetd apol6 iranyitdsa szerint.

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

Valtakozo munkaidd beosztés szerint 8 6rds 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 6rds munkaid6ben dolgoznak a konyhai

delgozok:

1. délel6ttos miiszak: 06.00-14.00 h-ig.
II. délutanos miiszak: 11.00-19.00 h-ig.

Folyamatos munkarendben, véltakozé munkaidd beosztas szerint dolgoznak a takaritok:

L. délel6ttss miiszak: 07.00-15.00 h-ig.
II. délutanos miszak: 11.00-19.00 h-ig.
III. hosszu miszak: 07.00-19.00 h-ig.

Folyamatos munkarendben, beosztés szerint dolgoznak a portasok:

12 6ras miiszakrendben: 08.00-20.00 h-ig vagy 07.00-19.00 h-ig.
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Munkaid6é alatt a dolgozé csak az intézményvezetd, illetve az altala megbizott helyettes

engedélyével tdvozhat a munkahelyérol.
8.2 Munkakézi sziinet

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

dolgozdknak napi 45 perc.
8.3 Szabadsag

A munkavallalok, koézalkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a Kjt.,valamint a
Munka Torvénykonyvében foglalt el6irasok szerint kell megallapitani. A munkavallalokat,
kozalkalmazottakat megillet6 és kivett szabadsagrol nyilvantartast vezet az intézmény,
melyért az intézményvezeto felel.

A rendes szabadsag kiadasahoz - el6zetesen a munkahelyi dolgozokkal egyeztetett - éves
szabadsagolasi terv késziil.

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

Az intézmény zavartalan mikodését a szabadsagok ésszer(i koordinalasaval kell biztositani.

9. EGYEB RENDELKEZESEK

9.1 A munkaba jaras koltségeinek megtéritése

A munkaltaté koteles a munkéba jaras koltségeit megtériteni a vonatkozd jogszabalyok
értelmében:
- buszbérlet esetén annak meghatarozott %-at

- gépjarmi hasznalat esetén meghatarozott km dijat.
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9.2 Sajat gépkocsi hasznalata

Sajat gépkocsit hivatali céllal csak intézményvezetdi engedéllyel, a Gépjarmli Hasznalati

Szabalyzatban foglaltak alapjan hasznalhatjak a dolgozok.
9.3 Egységes kulcsrendszer hasznalata

Az intézményben az egységes kulcsrendszer nem mas, mint egy zarasi rendszer, ahol egy
kulcs nemcsak egy zarbetétet nyit, és a nyitasi jogosultsagok megtervezhetok, igy egy

felhasznald csak bizonyos zarbetétet nyithat, csak bizonyos helyiségekbe juthat be.

A kulcsok fajtdi a munkakorokhdz vannak rendelve. Ha a munkavallalé jogviszonya

megszlnik, kulcsleadasi kotelezettsége van.

A kulcsot atvevé munkavallalé felelossége:
- akulcs atvevdje koteles a kulcs megdrzésérdl gondoskodni,
- akulcs atvevdje a kulcsot harmadik személy szamara nem adhatja at,
- a kulcs atvevidje felelosséggel tartozik azért, ami a kulcs jogtalan, vagy hanyag
hasznalataval kapcsolatosan karként felmeriil,

- akulcs atvevoje a kulces elvesztése tényét haladéktalanul jelenteni koteles.
A kulcsok leltarozasanak, ki é€s bevételezésének felel6se az adminisztrator.

9.4 Kartéritési kotelezettség
A kozalkalmazott a kézalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségének megszegésébol
ered karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kdzalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

Anvagi feleldsség:

A dolgozd a szokdsos személyes haszndlati targyakat meghalado értékii hasznalati eszkozt
(szamitogép, laptop, tablet stb.) csak az intézményvezeté engedélyével hozhat be az

intézménybe, vagy vihet ki onnan.
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9.5 Az intézmény létesitményeinek, eszkézeinek és helyiségeinek

hasznalati, hasznositasi rendje

- Telefonhasznalat: az intézményben 1év6 telefonvonalat magan célra hasznalni csak

indokolt esetben lehet.
- Fénymasolas: az intézményben szakmai munkaval kapcsolatos fénymaésolés torténhet.

- Dokumentumok kiaddsanak szabalyai: az intézményi dokumentumok (személyi

anyag, szabalyzat, szakmai programok, beszamolok) kiadasa csak az intézményvezeto

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 szabdlyait a felesleges
vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésnek szabalyzata tartalmazza.

- Az intézményben végezhet6é reklamtevékenység: Az intézményben reklamhordozd

csak az intézményvezetd engedélyével helyezheto ki.

- Bombariad6é esetén kovetendd eljaras: Akinek tudomasara jut, hogy az épiiletben
bombat, vagy ahhoz hasonlé robbanod eszkézt helyeztek el, haladéktalanul értesiteni
koteles az intézmény vezet6jét. Az intézményvezetd a lehetd legrovidebb 1don beliil
értesiti err6l a tényrdl az épiiletben 1évé valamennyi személyt, majd elrendeli a
kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat. Az intézményvezetd-helyettes
kozremlkodik az intézmény elhagydsanak lebonyolitdsdban. Az intézményvezetd

utasitasara értesitik a rend6rséget, valamint a tizoltdosagot a bombariadorol.

9.6 EGYEB BEREN FELULI KIFIZETESEK, BEREN KIiVULI
JUTTATASOK

9.5.1. Béren kiviili juttatas

A kozalkalmazottak, és az MT hatalya ala tartozo dolgozok étkezési hozzajarulast, ruhazati

koltségtéritést (munkaruha), ajandékutalvanyt kaphatnak.
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Az egyéb juttatasok mértékének megallapitdsa mindig az adott koltségvetési évben

meghatdrozottak alapjan a fenntart6 jovahagyasa alapjan torténik.

9.5.2. Teljesitmény 6sztonzd juttatis

Munkakdrbe nem tartozo tobblet feladatok dijazasa, a kiemelkedd munkavégzésért jar6
kereset kiegészitésrol az 1992 évi XXXIII. tv.(Kjt.) 77.§ (1) (3) bekezdése rendelkezik.
A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités és jutalom intézményi szempontjai:
Célja:
- Hogy 6szt6nz6 hatasu legyen.
- Hogy az intézmény szakmai programjdval Osszhangban 1évé feladatok magas
szinvonalt, adott esetben a munkavallald szabadidejét is igénybe vevd végzésének

elismerését erdsitse.

Az intézményvezetés dontésében tdmaszkodik:

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

Elbiralasi szempontjai;

- A szakmai munkako6zosségek altal kiemelked6nek itélt munkavégzés.
- Az intézményi szinvonal javulasat, illetve az ellatast igénybe vevdk érdekében, az

intézmény miikddését, feladatai ellatasat segit6 folyamatos munkavégzés.

9.5.3. Tulora kifizetés

A munka torvénykdnyve szabalyai szerint a munkavallalé a rendes munkaidején feliil
rendkiviili munkavégzésre is kotelezhet6, melyért a munkaltaté anyagi ellentételezésként az
elrendelt rendkiviili munkavégzés tartamara a munkavallalénak 100 szazalékos mértéki

bérpotiékot fizet.
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9.5.4. Helvettesités kifizetése

Helyettesitésért dijazas a dolgozot abban az esetben illeti meg, amennyiben a helyettesitett
munkavallalé tappénzes allomanyban van, és a tappénz ideje a 15 napot meghaladta és a
helyettesités biztositasa sziikséges.

Helyettesitést a dolgozé munkaidejében végzi, egyéb esetekben a talora szabalyai

érvényesek.

9.5.5. Muszakpotlékok kifizetési rendje

A munkaltaté a munkavallalé részére az alabbi miiszakpotlékot fizeti ki:

- Délutanos miiszakpotlék (14-18 ora kozott) 15%
- Ejszakai miiszakpotlék (18-06 ora kozott) 30%
- Vasarnapi bérpotlék: 50%
- Munkasziineti napi bérpotiék: 100%

9.7 MUNKARUHA JUTTATAS RENDJE

Az Iddsek Otthonaban dolgozék szamara a Kjt. 79. § (1) alapjan a munkaltaté
munkaruhit biztosit, melyet a Munkaruha-juttatas belsé rendje szabalyoz.

Az ellatast igénybe vevokkel kézvetleniil (apold-gondozo), illetve kodzvetve (mosodai és
takaritd személyzet, konyhan dolgoz6 munkatarsak) foglalkozé személyek részére a
munkaltaté sziikség esetén védoruhat biztosit, melyet az Egyéni védbeszkdz juttatas belsd

rendje részletez.
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10. ZARO RENDELKEZESEK

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan, a benne meghatarozottak szerint késziiltek

az intézmény mas szabalyai, hazirend, munkakori leirasok.

Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzatot, atruhazott hataskorben Paks Varos

Onkorményzat Humanpolitikai Bizottsaga jovahagyta.

Paks, 2023.12.01.
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Készitette: Ferenczi I1diké

Intézményvezetd
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1. sz. Melléklet

VALTOZASOK JEGYZEKE
Verzidszam Készitette / Modositotta Jovahagyta Moédositott .
at
Név Név oldalszam(ok)
Badics Istvanné )
Dr. Ryjder Méria
1/2015. Paks Varos Polgarmesteri L
. Humanpolitikai Bizottsag 69
Hivatal Szocidlis Osztaly
) elnoke
vezetdje
Kéavasi Brigitta Humaénpolitikai Bizottsag )
2/2018. , teljes korti
Paksi Eletfa Idések Otthona levezetd elnoke ) p.
aktualizalas
intézményvezetd Bordacs Jozsef
Ferenczi Ildiko )
i teljes kori
3/2021 Paksi Eletfa Idosek Otthona
. aktualizalas
intézményvezetd
Ferenczi I1diké )
. teljes koru
4/2023 Paksi Eletfa 1dések Otthona
aktualizalas
intézményvezetd
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2. sz. Melléklet

Paksi Eletfa Idések Otthona

A KOZERDEKU BEJELENTESEK, PANASZOK
KEZELESENEK ELJARASRENDJE

Készitette: Ferenczi Ildiko
2021.
I. Az intézmény adatai
Név: Paksi Eletfa Idések Otthona
Cim: 7030 Paks, Kishegyi ut 46-48.
Telefonszam: 06-75-830-450
Email cim: szoci.eletfa@paks.hu
Intézményvezet6 neve: Ferenczi I1diké

II. A szabalyzat rendeltetése
Az intézmény elkotelezett az Onkormanyzati fenntartdst intézmények mitkddésébe vetett

kozbizalom novelése irdnt, elismeri a panasz jelentdségét az intézmény miikodésének jobba
tételében, a bejelentdk altal vallalt er6feszitéseket a kozdsségi érdekek érvényesiilésében. A
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bejelentdk minél teljesebb védelmét biztositd intézkedések érvényesiilése érdekében az
intézmény a jelen szabalyokat alkotta meg.

A Panaszkezelési szabélyzat célja, hogy az Paksi Eletfa Idések Otthona miikdésének
figyelembe vételével egységes szervezeti panaszkezelési szabalyzatot hozzon 1étre.

A Panaszkezelési szabalyzat tovabbi célja, hogy minden olyan Ugyfélnek, aki a Paksi Eletfa
Idések Otthonaval kapcsolatban &ll, panaszai a lehetd leggyorsabban és leghatékonyabban
megoldést nyerjenek.

I11. A szabalyzat hatalya és modositasa

1. Személyi hatily
A szabalyzat rendelkezéseit az intézmény valamennyi foglalkoztatottja kételes betartani.

2. Idébeli hataly
A szabélyzat a kiadasanak a napjan lép hatalyba és visszavonasig hatalyos.

3. A szabalyzat modositasa
1. A szabdlyzat moédositasara az intézmény barmely dolgozoja javaslatot tehet az
intézményvezetdnek megkiildott irasbeli megkeresésben.

2. A megkeresésnek tartalmaznia kell a dolgozo nevét, alairasat, elérhetdségét, a javasolt
modositast roviden Osszefoglalva, tovabba a moédositas sziikségességét alatamaszto
indokokat.

3. A megkeresés, iktatds utdn kiszignalasra keriil az intézmény jogaszahoz, aki
megvizsgélja a javasolt modositasokat, elkésziti ajanlasat a javasolt médositas tekintetében.

4. A megkeresés az ajanlassal egyiitt megkiildésre keriil az érintett szakmai vezetdnek,
csoportvezetdnek, illetve az intézményvezetdnek, aki jovahagyja a modositas elokészitését.

5. Az intézmény jogasza elOkésziti a moddositas tervezetét és megkiildi az érintett
szakmai vezetdnek, csoportvezetdnek, az intézményvezetdnek egyeztetésre.

6. A  modositasi eljaras szabalyait a szakmai vezetd, csoportvezetd illetve
intézményvezetd megkeresése alapjan inditott modositasi eljards esetében is megfelelen
alkalmazasra kertil.

7. A szabdlyzat moédositasat modositasi szammal kell ellatni. A moédositasi szam az
alabbi tételekbol all 6ssze:

Els6 helyen: egy nagy ,,M” betli

Masodik helyen: per ,./” jel

Harmadik helyen: évszam

Negyedik helyen: az adott évben végrehajtott modositas szama folyamatos sorszamozassal

8. A moédositast a jelen szabdlyzat 1. szamG mellékletében talalhato maddositasi
jegyzékben fel kell vezetni, rogziteni kell a modositasi szamot, a modositas jovahagyasanak

¢s hatalybalépésének datumat és a jovahagyo intézményvezetd nevét.
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9. Az intézmény honlapjan a modositas el6tti €s utani valtozatokat is kozzé kell tenni a
hatalyba Iépés €s a hatdlyon kiviil helyezés id6pontjanak megjelslése mellett.

10. A modositasokat az intézmény foglalkoztatottjaival, illetve folyamatban 1évé iigyek
esetében az érintettekkel meg kell ismertetni.

IV. Fogalom-meghatarozasok

A kozérdekii bejelentés - torvény szerinti definicidja szerint - olyan koriilményre hivja fel a
figyelmet, amelynek orvoslasa vagy megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét
szolgalja. Mivel a szervezeti integritas lényegében az adott koltségvetési szerv érdekét, s ezzel
altalanosan az egész tarsadalom integritasat, a kdzjot szolgalja, ezért lényegében a szervezeti
integritissal ellentétes, arra veszélyt jelentd események is abba a korbe sorolhatok, melyek a
kozérdeki bejelentések targyat képezhetik.

A kozérdekil bejelentést - ha torvény eltéréen nem rendelkezik - beérkezésétdl szamitott harminc
napon belill kell elbiralni. Ha az elbirdlast megalapozé vizsgalat el6relathatolag harminc napnal
hosszabb ideig tart, errdl a kozérdekii bejelentdt - az elintézés varhatd iddpontjanak és az eljaras
meghosszabbodasa indokainak egyidejii k6zlésével - tajékoztatni kell.

Abhol jelen szabalyzat panaszt emlit, azon a kozérdekii bejelentést is megfelelden érteni kell.

Panasz: A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére
irdnyul, és elintézése nem tartozik mas - igy kiilonosen birdsagi, kozigazgatasi - eljaras
hatalya ald. A panasz javaslatot is tartalmazhat. Az igénybe vevd vagy torvényes képviseldje,
kiilonosen gyermek, a gyermek sziil6je vagy mas torvényes képviseldje, valamint a fiatal
felnott, tovabbd a gyermekek érdekeinek védelmét ellaté érdek-képviseleti és szakmai
szervek a hazirendben és jelen szabalyzatba foglaltak szerint panasszal élhetnek az intézmény
vezetdjénél

a) az ellatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében,

b) a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozoi kételezettségszegése esetén,

c) a Gyvt. 136/A. § szerinti iratbetekintés megtagadasa esetén.

V. A panaszkezelés vazlatos folyamata

Sorszdm Munkafolyamat Felel6s Hatarido
1. Panasz beérkezése, a akihez beérkezik a azonnali
panaszbejelenté nyomtatvany panasz
kitoltése (1. sz. melléklet)
2. A panasz nyilvantartasba vétele akihez beérkezik a azonnali
(kozponti iktatas), tovabbitasa az panasz
intézményvezetonek.
3. A vizsgalat elrendelése, az intézményvezet6 azonnali

tigyintéz9 kijelolése, a panaszos
tigyfél értesitése

4. A panasz kivizsgalasa, a panasz kijelolt iigyintézo a beérkez¢éstol
ligyintézése nyomtatvany szamitott 12 napon
kitoltése (2. sz. melléklet) beliil

5. vizsgalat lezarasa, dokumentalas, intézményvezeto a beérkezéstol
dontés meghozatala (eredeti pld. szamitott 15 napon
kozponti irattarba helyezése) a beliil

panaszos ligyfél értesitése
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1. Panasz beérkezése, a panaszbejelenté nyomtatvany kitoltése

1. Panaszok érkezhetnek
frasban

postai uton (levélben)
faxon

|

elektronikus Uton

2. Szbéban
— személyesen
—~ telefonon.

3. A panasz bejelentést a Panaszbejelentd nyomtatvanyon (1. sz. melléklet) kell
el6terjeszteni, melyet koteles barmelyik szervezeti egység/csoport fogadni. Széban
eloterjeszteni kivant panasz esetén a panaszos részére a Panaszbejelentd
formanyomtatvanyt at kell adni.

4. irasbeli panasz esetén

— Ha a panasz postai Gton (levélben, vagy faxon) érkezett, az iktatasa az
Iratkezelési Szabdalyzat szerint toérténik.

— Ha a panasz elektronikus uton (e-mail-ben) érkezett az Intézmény barmelyik
munkatarsa részére, a panaszt (e-mail-t) nyomtatott formaban, levélként iktatni
sziikséges az Iratkezelési Szabdlyzat szerint.

5. Szébeli panasz esetén

— A panaszos helyszini észrevételeit bejelentheti, mely esetben a szoban
eloterjesztett panaszt az Gn. Panaszbejelenté nyomtatvanyon koteles rogziteni
az intézmény munkatarsa €s egyben kéri a panaszt tevot, hogy irdsban is tegye
meg az észrevételeit.

6. A Panaszbejelentd nyomtatvany tartalmazza:
— A bejegyzés datumét.
— A panasz leirasat.

— A panaszt tevd nevét, értesitési cimét, telefonszamat, e-mail cimét, alairasat.

— A panaszt feljegyz6 munkatars adatait, amennyiben a kiils6é panasztevé nem
sajat maga t6lti ki a nyomtatvanyt.

— Adatkezelési tajékoztatd tudomasulvételét tartalmazoé nyilatkozatot

7. Az irasban beérkezd pozitiv visszajelzések gyiijtése, és éves szinten t6rténd
Osszegzése a szervezeti egységekben/csoportokban torténik.

2. A Panasz nyilvantartisba vétele

A panaszfelvevd mindkét esetben gondoskodik a bejelentés nyilvantartasba vételérdl és az
intézményvezetd részére torténd haladéktalan tovabbitasardl.
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3. A panaszt kivizsgalé ligyintézo kijelolése

1. A beérkezd panasz alapjan az intézményvezetd elrendeli a panasz kivizsgalasat és
kijeloli a vizsgalatot lefolytato tligyintéz6t.

2. Az iigyintézés soran biztositani kell az ligyintéz6 partatlansagat €s elfogulatlansagat.

3. A panasz kivizsgaldsdban nem vehet részt:
— aki a panaszt tette
— akire a panasz iranyul
— akire a panasz eljaras eredménye kihatassal lehet

— akinek az gy targyilagos megitélése egyéb okbol nem varhatoé el
(elfogultsag).

4. A kizarasi okot az érintettek nyomban kotelesek az intézményvezetdonek irasban
bejelenteni. A kizarasi okrdl az intézményvezet6 dont, dontésérdl irasban értesiti a
kizarasi okot bejelentd személyt.

5. A panaszost a vizsgilat meginditasarol és az iligyintéz6 nevérdl, elérhet6ségérdl
értesiteni kell.

4. A panasz kivizsgilasa

1. A vizsgdlat lefolytatdsdra felkért {igyintéz6 jogosult a panaszost a panasz
kiegészitésére felhivni.

2. A panasz visszavonasa a vizsgalat lefolytatasat nem akadalyozza.

3. Az tugyintéz6 koteles a vizsgalat soran a tényallds megallapitidsahoz sziikséges
koriilményeket felderiteni, a panasszal érintett dolgozd javara és terhére szo6ld
bizonyitékokat beszerezni.

4. Az lgyintéz6 a bepanaszolt dolgozot nyilatkozat tételére hivja fel azzal, hogy az
tigyben keletkezett iratokat 3 napon beliil koteles, nyilatkozatat és bizonyitékait
jogosult az ligyintéz6nek atadni.

5. Az iigyintéz6 meghallgathatja a panaszost, a bepanaszoltat és az altaluk megjelolt
személyeket. A vizsgalat lefolytatdsanak nem akadalya, ha a meghallgatni kivant
személy a meghallgatason nem jelent meg, vagy nem nyilatkozik. A meghallgatasrol
jegyzokonyvet kell késziteni.

6. A jegyzOkonyv tartalmazza:
- a felvétel helyét, idejét ora perc pontossaggal
- a jelenlévd személyek nevét, a megjelenés mindségét
- a panasz és a meghallgatas indokainak rovid ismertetését
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- a meghallgatott személy altal elmondottak rovid 6sszefoglaldjat

- a meghallgatott személy nyilatkozatat arrdl, hogy a jegyzokényv helyesen
tartalmazza az altala elmondottakat és, hogy egyebet elmondani nem kivant

- a meghallgatas lezarasanak idépontjat 6ra perc pontossaggal

- a meghallgatott személy, valamint a jegyzOkonyvvezetd alairasat.

7. Az lgyintéz6 az eljaras eredményérdl Osszefoglald jelentést készit és az iratokat
inditvanyéval egylitt az intézményvezetdnek atadja.

8. Az osszefoglal6 jelentés tartalmazza:

— Az ligyintéz6 munkatars nevét, a kitoltés datumat, és alairasat
— Az lgyintézés részletes leirasat

— A dontési javaslatot és az azt megalapozd tényeket.

9. A vizsgalatot 15 nap alatt be kell fejezni. A hatarid6é indokolt esetben egy alkalommal
15 nappal meghosszabbithato. A hataridé-hosszabbitasrél az intézményvezetd
jogosult donteni.

5. A vizsgailat lezarasa

1. Az intézményvezet6 a vizsgalat utan — az 9sszefoglald jelentés alapjan - a kovetkezd
hatarozatot hozza, illetve intézkedést teszi:
Alaptalannak bizonyult panasz esetén megsziinteti a vizsgalatot.
Az alaposnak bizonyult panasz alapjan gondoskodni kell:

— a jogszerl vagy a kozérdeknek megfelelé allapot helyreallitasar6l vagy a
konkrét ligyben sziikséges intézkedés megtételérdl

— a feltart hibak okainak megsziintetésérol

— az okozott sérelem — elsdsorban egyeztetésen alapulo — orvoslasarol

— indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérdl (pl. biintetbeljaras)

2. A panaszost a vizsgalat eredményérol értesiteni kell.

6. Jogorvoslat

1. Az intézményvezetd dontésével szemben a panaszos a fenntartéhoz fordulhat
jogorvoslattal.

2. Ajogorvoslati kérelmet az intézményvezeténél vagy a fenntartonal kell el6terjeszteni.
3. A jogorvoslat elbirdlasara a fenntartd panaszkezelési szabalyzata az irdnyado.
VI. A panasszal kapcsolatos adatkezelési szabalyok

1. Az Intézmény a panaszkezel€s soran a kdvetkez6 adatokat kérheti az tigyféltol:
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- Név, alairés, sziiletési hely, id0, anyja neve, lakcim, telefonszam, e-mail cim

- apanasz tartalma

- azlgyfél igénye

- a panasz alatdmasztasdhoz sziikséges, az Ugyfél birtokaban 1évo olyan
dokumentumok mésolata, amely az Intézménynél nem 4ll rendelkezésre,

- meghatalmazott utjan eljaro tigyfél esetében érvényes meghatalmazas és

- apanasz kivizsgalasahoz, megvalaszolasahoz sziikséges egyéb adat.

2. A panaszt és az arra adott valaszt az elbirdlasra jogosult szervezeti egység, a panasz
lezarasat kovetéen a kdzponti irattarba helyezi, melyet az Intézmény 6t évig 6riz meg.

3. A panaszos adatait az intézmény Bels6 adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzatdban
foglaltak szerint kezeli.

VII. Zaro6 rendelkezések
1. A jelen szabdalyzat hatalyanak fenntartasardl az intézményvezet6 koteles gondoskodni.

2. A panasszal kapcsolatos iratok megérzésére az altalanos iratkezelési szabalyok az
iranyadok.

3. A Panaszkezelési Szabalyzatot az Intézmény minden dolgozojaval és tigyfelével meg
kell ismertetni, illetve hozzaférhetdvé kell tenni szamukra:

a. Az Intézménybe latogatd valamennyi Ugyfél szamara elérhetévé kell tenni
papir alapon és elektronikusan is.

b. Az Intézmény belsé haldzatan keresztill elektronikus formaban elérhetd
minden munkatars szdmara.

c. Az lugyfélszolgalati helyiségben, az intézményvezetd irod4jadban, valamint
minden szervezeti egységnél egy-egy nyomtatott példany megtaldlhato, ahol
az Intézménnyel kapcsolatban allo tigyfelek megtekinthetik azt.

4. A beérkezett k6zérdekil bejelentések és panaszok tapasztalatait évente at kell

tekinteni.

Paks, 2023.12.01.

Ferenczi lldiko
intézményvezetod
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