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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy régzitse a
Székesfehérvar Megyei Jogi Véros Onkormanyzata Egyesitett Szocidlis Intézmény
(tovdbbiakban: intézmény) adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak
feladatait, jogkorét, az intézmény feladatai ellatdsanak részletes belsd rendjét és moédjat, a
szervezeti egységekre vonatkozd mitkddési szabalyait.

2. Az SZMSZ hatalya kiterjed
- az intézmény vezetdjére,
- az intézmény dolgozoira,
- az intézményben miik6dé férumokra, testiiletekre,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevékre.

3. Az elkészités rendje

Az SZMSZ-t az intézmény vezetdje késziti el, és Székesfehérvar Megyei Jogi Varos
Onkormanyzata (tovabbiakban: fenntartd) jévéhagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig
érvényes.

4. Az SZMSZ nyilvanossiga
Az elfogadott és jovahagyott SZMSZ-t nyilvanossdgra kell hozni, gondoskodni kell annak
megismertetésérsl.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok
Az Egyesitett Szocidlis Intézmény torvényes miikddését a hatdlyos jogszabalyokkal
dsszhangban 1év6 alapdokumentumok hatarozzak meg.

5.1. Alapito okirat és az alapité rendelkezései )
Az intézmeényt Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kozgyilése alapitotta.
A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapito okirat szama: 283/2015. (V. 8.)/2.

5.1.1. Alapité okirat
A koltségvetési szerv

megnevezése: Székesfehérvar Megyei Jogt Varos Onkormanyzata Egyesitett Szocialis Intézmény
rividitett neve: Egyesitett Szocialis Intézmény

A kiltségvetési szerv
székhelye: 8000 Székesfehérvar, Rakéezi u. 34,
telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime
1 Egyesitett Szocialis Intézmény . . .
1L szamt Idések Otthona 8000 Szekesfehérvar, Hosszusétatér 12,
2 Egyesitett Szocidlis Intézmény . .y .
1L szémd [dések Otthona 8000 Székesfehérvar, Farkasvermi u. 40.
3 Egye§1te’t‘t SZOClah,S _Intt.e-zmeny 8000 Székesfehérvar, Cserkész u. 10.
1. szamt Gondozasi Kézpont
4 | Egyesitett Szocidlis Intézmény | g5 o 01 ocfohérvar, Zsolt u. 34.
11. szdmu Gondozasi Kozpont ’
> | Egyesitett Szocidlis Intézmeény | g4 ¢/ &1 ocfehervar, Gellért tjsor 8.
I1I. szdamu Gondozasi Kézpont
6 |  Egyesitett Szocidlis Intézmény | g5 o/ 41 ocfohervar, Radio u. 7.
IV. szaml Gondozasi Kozpont ’




A kiltségvetési szerv alapitisinak dituma: 1979. 11. 20.

A koltségvetési szerv alapitisara, dtalakitdsira, megsziintetésére jogosult szerv

megnevezése: Székesfehérvar Megyei Joga Varos Onkorményzat Kozgytilése
székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

A koltségvetési szerv iranyité szervének/feliigyeleti szervének

megnevezése: Székesfehérvar Megyei Jogu Véaros Onkorméanyzat Kozgytilése
székhelye: 8000 Székesfehérvar, Viroshaz tér 1.

A Kkoltségvetési szerv kozfeladata:

Személyes gondoskod4st nyijtd alapszolgiltatisi és szakositott ellatasi forma keretében
étkeztetés, hazi segitségnyujtds, nappali, dtmeneti és tartés bentlakdsos szocidlis ellatas
nytjtasa az életkoruk, egészségi allapotuk, valamint szocislis helyzetik miatt raszorultak
részére, :

A szolgdltatasok integrélt szervezeti forméban az alap- és szakelltasi intézményi formak
egymadsra épiilésével valésulnak meg.

A Koltségvetési szerv fétevékenységének allamhdztartasi szakdgazati besoroldsa:

szakagazat szima szakigazat megnevezése

1 873000 Idések, fogyatékosok bentlakasos ellatdsa

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Szakositott ellatasi forma:

Atmeneti és tartos bentlakést biztosité intézmény.

Az tnmaguk ellatasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes személyek teljes korli
cllatdsa, napi legaldbb hiromszori étkezés, sziikség szerinti ruhazattal, illetve textiliaval valé
ellatas, mentalis gondozas, egészségiigyi ellatas, valamint lakhatés biztositssa.

Szocidlis alapszolgaltatas:

Etkeztetés: A legalabb napi egyszeri meleg étkeztetésr8l valé pondoskodas azoknak a
szocialisan rdszorult személyeknek, akik az étkezést onmaguk, illetve eltartottjaik részére
tartosan, vagy dtmeneti jelleggel nem képesek biztositani, kiilonésen koruk, egészségi
allapotuk, fogyatékossiguk, pszichidtriai betegségiik, szenvedélybetegségiik, vagy
hajléktalansaguk miatt.

Hazi segitségnyljtds: sajat lakokdrnyezetben a napi gondozasi szitkségletnek megfelels
idétartamban, de legfeljebb napi 4 drédban az alapvet6 gondozasi, dpolasi feladatok ellatasa, az
onallé életvitel fenntartisiban, az ellatott és lakokérnyezete higiénids koriilményeinek
megtartasaban  valé kozremiikddés, valamint a veszélyhelyzetek kialakulasanak
megelozésében, illetve azok elharitasaban valé segitségnyjtas.

Nappali ellatds: Elsésorban a sajét otthonukban €16, tizennyolcadik életéviiket betsltott,
egészségi dllapotuk vagy id6s koruk miatt szociélis és mentalis tAmogat4sra szorul6, Snmaguk
ellatdséra nem képes személyek részére biztosit lehetdséget a napkézbeni tartézkodasra, tarsas
kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitésére. Igény szerint
megszervezi az ellatottak napkézbeni étkeztetését.

Székhelyén apolést, gondozast ny1ijtd intézményi ellatast biztosit,




A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeié szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkciészim korminyzati funkcié megnevezése
1 013350 Az Onkorminyzati vagyonnal vald gazdalkoddssal
kapcsolatos feladatok
2 102021 1déskoriak, demens betegek tart6s bentlakésos ellitisa
3 102022 Id6skoriiak, demens betegek dtmeneti elldtisa
4 102030 Id6skoriiak, demens betegek nappali ellatisa
5 107051 Szocidlis étkeztetés
6 107052 Hazi segitségnytjtas

A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési teriilete: Székesfehérvar Megyei Jogn Varos
kozigazgatdsi teriilete, ezen feliill a hézi segitségnytjtds alapszolgdltatds vonatkozasaban:
Bakonykuti, Moha, Pétka, Sarkeresztes és Zamoly Koézség kozigazgatdsi teriilete.

A Kkoltségvetési szerv vezetéjének megbizdsi rendje: Az intézményvezetdt nyilvanos
palyazati eljéras Gtjan Székesfehérvar Megyei Jogit Véros Onkormanyzat Kézgyiilése bizza
meg hatarozott idére.

A kiltségvetési szervnél alkalmazisban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
1 kézalkalmazotti iogviszon a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé
mmazottt jogviszony 1992. évi XXXIIL. torvény
c e a Polgéri Torvénykonyvrél sz01o
2 polgdri jogviszony 2013. eévi V. torvény
3 munkaviszony a Munka Torvénykényvérdl szo16 2012. évi L. térvény

A kiltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikodése: A koltségvetési szerv szervezeti
felépitését és mitkGdésének rendjét, a vezet6k kozotti feladatmegosztast, a belsd és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozé rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdrozza
meg.

5.1.2. Alapito egyéb rendelkezései
Az intézményi férdhelyek szama:

Id6skoruak tartés bentlakdsos ellatdsat nyGjto szervezeti egységeiben: 243 féréhely

Id6skoriiak atmeneti ellatisat nydjté szervezeti egységeiben: 38 féréhely
Idések nappali ellatasat nydjtd szervezeti egységeiben: 125 férOhely
Hazi segitségnyjtas ellatotti létszama 22915



Az intézmény feladat ellitasat szolgilo vagyon:

A Székesfehérvar Megyei Jogli Véros Onkormanyzata kizérélagos tulajdonaban 1évé alabbi

ingatlanok:
Székhely:

Telephely:

a székesfehérvari 8833/2 helyrajzi szamg,
a valosagban 8000 Székesfehérvér, Rakéczi u. 34. sz. alatti ingatlan.

a székesfehérvari 3723/2 helyrajzi szdm,

a valosagban 8000 Székesfehérvar, Cserkész u. 10. sz. alatti ingatlan,

a székesfehérvari 1719/2 helyrajzi szam,

a valosagban a 8000 Székesfehérvar, Zsolt u. 34. sz. alatti ingatlan,

a székesfehérvari 5464 helyrajzi szamu,

a valosdgban a 8000 Székesfehérvar, Gellért wijsor 8. sz. alatti ingatlan,

a székesfehérvari 6130 helyrajzi szamu,

a valésagban a 8000 Székesfehérviar, Hosszisétatér 12. sz. alatti ingatlan,
a székesfehérvari 5032/11 helyrajzi szdmu,

a valosdgban a 8000 Székesfehérvar, Farkasvermi u. 40. sz. alatti ingatlan,
a székesfehérvari 6883 helyrajzi szamu,

a valosdgban 8000 Székesfehérvar, Radié u. 7. sz. alatti ingatlan.

A Székesfehérvar Megyei Jogn Véros Onkorményzata kizardlagos tulajdondban 1évé — az
intézményi leltarban szerepld — ingd vagyon.

A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:

Az intézmény a feladatellatast szolgalé vagyont:

a)
b)
c)
d)
e)

miikédtetd,

kozfeladata ellatisahoz szabadon hasznalhatja,

nem idegenitheti el,

nem terhelheti meg,

legfeljebb egy évre bérbe adhatja, amennyiben a bérbeadds az
alaptevékenységet nem akadidlyozza. Egy évnél hosszabb idétartami
bérbeadashoz  Székesfehérvar Megyei Jogi Véros Onkormanyzat
Kozgytilésének hozzajaruldsa sziikséges.

Az ellatottak sziméra nyitva 2016 egyéb helyiségek cime a hazi segitségnydjtis
alapszolgaltatas tekintetében:

8042 Moha, Fé u. 26. sz.

8046 Bakonykiiti, Szabadsag u. 41. sz.
8051 Sarkeresztes, Kossuth u. 44, sz,
8092 Patka, Vak Bottyan tér 4. sz.

8081 Zamoly, Kossuth Lajos u. 43/a. sz.

5.2, Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentumok az SZMSZ, valamint a szakmai és
gazdasdgi munka vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakéri leirasok.

Az SZMSZ-hez az alébbi belsé szabalyzatok kapcsolédnak:

Alkalmazando indikatorok rendszere
Anyaggazdélkodasi szabalyzat



- Az intézmény belsé kontrollrendszerének mitkadési szabalyzata (A szabalyzat
részei: kontrollkrnyezet, kockézatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek,
informdci6s és kommunikaci6s rendszer, nyomon kivetési rendszer {(monitoring),
FEUVE, és az SZMSZ 4. mellékletét képezd ,,A szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendje™,)

- Belso6 szabdlyzatok kezelési rendje

- Belsékontroll kézikényv

- Bélyegzo és kulcshasznalat

- Beszerzések lebonyolitdsi szabalyzata

-  Beszerzett tirgyi eszkoz lizembe helyezési szabalyzata

- Bizonylati szabalyzat

-~ Elelmezési szabélyzat

-  Ellatottak pénzkezelési szabélyzata

- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

- Etikai Kédex

- Gazdasagi tigyrend

- Gépjarmi izemeltetés szabilyzat

- Helyiségek és berendezések hasznélata

- Huméneréforras-gazdalkodés szabalyzat

- Informatikai biztonsagi szabalyzat

~  Iratkezelési szabalyzat, iratkezelési terv

- Képemy® el6tti munkavégzés szabalyzata

- Kikiildetési szabalyzat

- Kotelezettségvallalasi szabilyzat

- Kozbeszerzési szabdlyzat

- Kozérdekll adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének, tovabbi a
kotelezben kozzéteendo adatok nyilvanosségra hozataldnak rendje

- Leltarkezelési, leltarozasi szabalyzat

- Munkavédelmi szabélyzat

- Onkoltség-szamitasi szabalyzat

- Pénz- és értékkezelési szabilyzat

- Reprezentacios kiadasok szabalyai

- Selejtezés, hasznositds szabalyzat

- Szamlarend

- Szamviteli politika

- Téritési dij szabalyzat

- Tiizvédelmi szabalyzat

- Vagyonvédelmi szabalyzat

- Vagyonnyilatkozat szabdlyzata

- Védodeszkoz juttatdsi rend

- Vezetékes és radidtelefonok hasznilatinak szabalyzata

6. Az intézmény egyéb fontosabb adatai
Torzskonyvi azonosité szama: 361118

Adédszama: 15361112-2-07
KSH statisztikai szamjel: 15361112-8730-322-07



6.1. A székhely intézmény elérhetisége

neve: Egyesitett Szocialis Intézmény

cim: 8000 Székesfehérvar, Rakéezi u. 34.
telefon: (22) 314-648, (22) 314-748, (22) 504-780
igazgatd: (22) 506-297

telefax: (22) 504-781

e-mail: eszio@axelero.hu

6.2. Az intézmény telephelyeinek elérhetésége:

Egyesitett Szocidlis Intézmény II. szam Id6sek Otthona

cim: 8000 Székesfehérvar, Hosszlsétatér 12.
telefon: (22) 315-285

Egyesitett Szociélis Intézmény 111, szamu Idések Otthona
cim: 8000 Székesfehérvar, Farkasvermi u. 40.
telefon: (22) 340-731

Egyesitett Szocidlis Intézmény I. szamii Gondoz4si Kozpont
cim: 8000 Székesfehérvar, Cserkész u. 10.
telefon: (22) 311-872

Egyesitett Szocialis Intézmény II. szdmii Gondozasi Kézpont
cim: 8000 Székesfehérvar, Zsolt u. 34.
telefon: (22) 316-884

Egyesitett Szocidlis Intézmény IIl. szdmt Gondozasi Kizpont
cim: 8000 Székesfehérvar, Gellért vjsor 8.
telefon: (22) 329-432

Egyesitett Szocidlis Intézmény IV. szdma Gondozisi K6zpont
¢im: 8000 Székesfehérvar, Radio u. 7.
telefon: (22) 340-616

II. AZ INTEZMENY FELADATA, TEVEKENYSEGE

Az intézmény miikodését meghatirozé jogszabalyok:

az allamhdztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény,

a munka térvénykonyvérdl sz616 2012. évi L térvény,

a kdzalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi XXXIII. térvény,

a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény,

a szocidlis igazgatésrél és szocidlis ell4tasokrdl sz616 1993. évi III. torvény,

az Allamhaztartdsrél sz6lé térvény végrehajtasardl sz6lé 368/2011. (XII. 31)
Kormm. rendelet,

az informacids oOnrendelkezési jogrél és az informéciészabadsagrol szolo
2011. évi CXILI. térvény,

az egészségligyi €s a hozzajuk kapesol6do személyes adatok kezelésérsl és védelmérsl
52616 1997. évi XLVII. térvény,

a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérsl és belsé ellenérzésérsl szold
370/2011. (X1I1. 31.) Korm. rendelet,

a személyes gondoskoddst nydjté szocidlis ellatdsok téritési dijarol sz6lé
29/1993. (11. 17.) Korm., rendelet,

a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények és halézatok
hatésagi nyilvéntartasrél és ellen6rzésérdl szlé 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet,



a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények dgazati

azonositjarol és orszigos nyilvantartasarél sz616 226/2006. (X1, 20.) Korm. rendelet,

- a személyes gondoskoddst nyujtd szocidlis ellatisok igénybevételérd! sz6ld
9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet,

- a személyes gondoskodadst nydjté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirdl szol6 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet

- az egészségligyi szakdolgozok tovabbképzésének szabalyairdl sz616 63/2011. (XI. 29.)
NEFMI rendelet,

- az egészségligyl szolgiltatis gyakorlasdnak &ltaldnos feltételeirdl, valamint a
miik6dési engedélyezési eljarasardl szélé 96/2003. (VIL 15.) Korm. rendelet,

- az egészségligyi szolgiltatasok nyidjtasdhoz sziikkséges szakmai minimumfeltételekrdl
szolo 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet,

- a személyes gondoskodést végzd személyek adatainak mikddési nyilvantartasarol
szo6l6 8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet,

- a személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgarél sz616 9/2000. (VIIL 4.) $zCsM rendelet,

- a személyes gondoskodast nyijté ellatisokrdl, azok igénybevételérdl, valamint a
fizetend® téritési dijakrol sz6l6 Snkormdanyzati rendelet,

- a pénzbeli és természetben nyWjtott szocialis-, csalad- és gyermekvédelmi elldtisok

biztositisanak szabdlyairdl sz616 Gnkormanyzati rendelet.

Az intézmény feladata, hogy az alapvetd emberi jogok biztositdsa mellett az Alapito
okiratdban meghatérozott ellatast nytjtsa az ellatottak részére.

A bentlakdsos tart6s és atmeneti elhelyezést nytjt6 intézményekben folyd gondozasi, dpolasi
tevékenység a szolgaltatast igénybe vevd személy részére nyujtott olyan fizikai, mentalis és
€letvezetési segitség, amelynek sordn az igénybe vevd szocialis, testi és szellemi allapotanak
megfeleld egyéni bindsmodban vald részesitése keretében a hidnyzo, vagy csak korlatozottan
meglévo testi-szellemi funkeidinak helyredllitasara és szinten tartdsara kertil sor.

Etkeztetés, mint szocialis alapszolgéltatés keretében foétkezésként legalabb napi egyszeri
meleg ételt kell biztositani. Ha az étkezésben részesiilé személy egészségi allapota indokolja,
a szakorvos javaslatira — a népkonyha kivételével - az ellatast igénybe vevd részére diétas
étkeztetést kell biztositani.

A nappali ellatdst biztosité intézményben az ellatdst igénybe vevdk részére szociilis,
egészségi, mentalis 4llapotuknak megfeleld napi életritmust biztosité szolgaltatdst nyvijt.
Helyi igényeknek megfelelé kozosségi programokat szervez, biztositja, hogy a szolgaltatas
nyitott forméban, az ellatotti kor és a lakosség éltal egyarant elérhetd médon miikddjon.

Hazi segitségnynjtds keretében a szolgéltatdst igénybe vevé személy sajat lakokérnyezetében
kell biztositani az onallo €letvitel fenntartasa érdekében szitkséges ellatast.

Megszervezi €s miikddteti szervezeti egységeit oly moddon, hogy szakmai feladatait a
legnagyobb hatékonysaggal és gazdasdgossaggal tudja ellatni folyamatos tizemeltetés mellett.
A rendelkezésre bocsétott vagyont rendeltetésszerlien hasznalja, védelmérdl gondoskodik.



L. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint
az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

Az intézmény engedélvezett létszama

Igazgatd 1£f6
Altalénos igazgatGhelyettes 116
Szakmai igazgatohelyettes 116
Gazdaségi vezet6 1 £6
Személy- és munkaiigyi eldad6 116
Szocidlis tigyintéz4 2 16
Adminisztritor 116
Pénziigyi csoportvezetd 1 6
Fokonyvi konyveld 116
Pénztaros 116
Analitikus kényvelé 116
Miiszaki csoportvezetd 116
Gépkocsivezetd 316
Karbantarto 4 16
Udvari munkés 116
Elelmezési csoportvezeté 116
Koényvelé 116
Szakacs 316
Konyhalény, tilalo 20 16
Raktaros 1 fé
Idések Otthona vezeté 316
Intézményvezetd dpolod 116
Osztalyvezetd dpolo 316
Apolé, gondozé 71,75 £6
Gazdasagi névér 1f6
Mozgasterapeuta 116
Takarité 27 16
Mosoné 6,5 16
Varréné 116
Portas 6 6
Szocidlis és mentathigiénés csoportvezett 116
Foglalkoztatds szervezo 216
Szocialis €s mentalhigiénés munkatars 5,25 16
Gondozasi Kozpont vezets 4 16
Szocidlis segit6 116
Szocialis gondoz6 (idések nappali ellatdsa) 8 o6
Szakmai egység vezet (hazi segitségnytjtas) 0,5 6
Szocidlis gondozo (hazi segitségnynjtas) 25,516
Osszesen: 2155 fo

Az intézményben az orvosi tevékenységet 3 orvos heti 18 &érdban vallalkozéi szerzddés
alapjan l4tja el.
A szakmai létszamnorméra vonatkozd el6irdsok alapjan a személyes gondoskodast nyujté
intézmények sajat szervezeti felépitésiik és miikddési rendjiik szerint gazdalkodnak a human
eréforrasokkal.



2. Az intézmény belsd szervezeti egységei

Az intézmény belsd szervezeti egységeinek meghatirozasdnal elsddleges cél, hogy az
intézmény feladatait zavartalanul és zokkenSmentesen lithassa el a kovetelményeknek
megfelelden. Ennek figyelembe vételével az intézményben az alabbi szervezeti egységek
hatérozhatok meg:

- Kozponti iranyités

- Gazdaségi, élelmezési, miiszaki részleg

- Szakmai feladatokat ellato részleg.

2.1. Koézponti iranyitas

Az intézmény élén Székesfehérvir Megyei Jogli Varos Onkorményzat Kozgylilése altal
megbizott igazgaté 4ll, aki egyszemélyi felelosséggel irdnyitja és képviseli az integralt
intézményt, szervezi a tevékenységi kérébe tartozé feladatok ellatasat. Feladatait az
intézményben folyé szakmai munkét meghatirozé jogszabalyok eldirdsai alapjan latja el.
Felelés az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, az ésszerli és takarékos
gazdalkodasért.

2.2. Gazdasagi, élelmezési, miiszaki részleg

Szervezeti egységei:
- gazdasagi, hivatali ligyintézés,
- élelmezesi feladatelldtas,
- technikai feladatellatas: takaritds, mosds, karbantartés, gépkocsi-tizemeltetés.

Feladatai:
Az intézmény miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatsa:
- az intézmény koltségvetési, gazdalkoddassal, pénzforgalommal, belséellendrzéssel,
hivatali ligyintézéssel kapcsolatos feladatok végzése,
- az étkeztetés szervezése, az étel mennyiségi és mindségi ellenérzése, az ételkezelés
szabalyai szerinti étkeztetési feladatok ellatdsa,
- az intézményi kdrnyezet, valamint az ellatottak ruhdzatinak tisztantartdsa,
- akomyezeti és személyi higiéniai feladatok ellatasa,
- a komyezet és berendezéseinek karbantartdsa, tiiz- és balesetvédelmi feladatok
ellatasa, gépkocsi-lizemeltetés.

2.3. Szakmai feladatokat ellato részleg

Szervezeti egységei:
- szocidlis konyha keretében nytjtott étkeztetést, hazi segitségnytjtast és nappali
ellatast nynjtod szervezeti egység,
- atmeneti bentlakésos ellatast nydjtd szervezeti egység,
-  tartos bentlakast nytjto szervezeti egység.

Feladatai:
Az ellatasra jogosult igénybe vevd szamdra:
- étkeztetés nyljtasa,
- hazi segitségnytjtas biztositdsa,
- napkdzbeni tartdzkodas biztositasa,
- tarsas kapcsolatok kialakitasanak és fenntartdsanak biztositdsa,
- alapvetd higiéniai sziikségletek kielégitése,
- szitkségleteihez, allapotahoz igazod6 dpolési, gondozési feladatok, tevékenységek
ellatasanak biztositédsa,
- érdekvédelmi és szocidlis ligyintézés sordn segitség nyldjtisa,
- atarsadalmi kapcsolatok kialakitasanak, fenntartasanak segitése.
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3. Az intézmény szervezeti egységeinek dolgozéi
3.1. Igazgato

Az igazgatbt Székesfehérvar Megyei Jogli Viros Onkorményzat Kozgyiilése nyilvdnos
palyazat Utjan meghatdrozott id6re bizza meg, felette az egyéb munkaltatéi jogokat a
polgarmester gyakorolja.

Az intézményt az igazgaté egyszemélyi felelésséggel iranyitja, és képviseli az integralt
intézményt, szervezi a tevékenységi korébe tartozo feladatok ellatasat.

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa, vagy tavolléte, vagy vezetdi megbizas hidnya esetén a
vezetdi feladatokat, hatds- és jogkoroket az dltaldnos igazgatéhelyettes latja el. Amennyiben
az akadélyoztatds, vagy tavollét az egy naptari hetet nem haladja meg, tgy a helyettesités nem
terjed ki a munkéltat6i jogkorsk kozil az alkalmazottak foglalkoztatasi jogviszonyéanak
létesitésére és megsziintetésére. Az igazgaté és az 4ltaldnos igazgatOhelyettes egyiittes
akaddlyoztatisa, vagy tavolléte esetén a gazdasigi vezetd az eldzdekben foglaltaknak
megfelelden latja el a helyettesitési feladatokat.

Feladata:

- Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi az intézmény szakmai és gazdasagi
miitkodésének valamennyi teriiletét.

- Gyakorolja a munkéltatéi jogokat, a gazdasigi vezctd tekintetében az egyeb
munkaltatéi jogokat, szervezi és iranyitja a humaneré gazdalkodast.

- Elkésziti az intézmény szabélyzatait és folyamatosan karbantartja azokat.

- Az intézményi dolgozok szakmai felkésziiltségének javitasa érdekében tovabbképzési
tervet készit és gondoskodik annak megvaldsitasardl, szervezi az intézményen beliili
tovabbkeépzéseket, biztositja a dolgozok szakmai tovabbképzését.

- Ellatja a kotelezettségvallaldssal, utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat.

- Részt vesz az intézményt kozvetleniil érinté megbeszéléseken.

- Ellen6rzéssel gondoskodik arrél, hogy a kitiizott feladatok a jogszabalyok, a
szervezeti €s milkkddési szabalyzat és egyéb utasitdsok szerint az intézmény céljainak
megfelelden teljesiiljenek.

- Kivizsgélja a panaszokat, bejelentéseket, megteszi a sziikséges intézkedéseket.

- A fenntart¢ altal évente megéllapitott intézmény téritési dij figyelembevételével

- Eleget tesz beszdmolasi és tajékoztatasi kotelezettségének a fenntart6 felé.

- Dént az intézményhez benyjtott szocialis ellatasok irénti kérelmekrél, megallapodast
kot az ellatottakkal.

- Gondoskodik az igénybevevsi nyilvantarts vezetésérdl, kijeloli a »Kozponti
Elektronikus  Nyilvantartds a  Szolgéltatast Igénybevevékrsl /KENYSZI/”
informatikai rendszerén keresztiil jelentd adatszolgaltaté munkatérsakat.

Felelds:

- az intézmény miikodtetéséért, a szakmai munkaért, és a gazdalkodasaért,

- az intézmény tevékenységére vonatkozo jogszabalyok, kozgylilési hatarozatok teljes
koril érvényesitésért,

- a jogszabalyban meghatirozott mikodési, személyi és targyi feltételek
megteremtéséért,

- a Nemzeti Rehabilitdci6s és Szocidlis Hivatal ,,Kézponti Elektronikus Nyilvéntartas a
Szolgaltatast Igénybevevokrsl /KENYSZI/” informatikai rendszerén keresztiil t6rténd
jelentések elkészitéséért, azok ellendrzéséért.

11



Hataskore:

Az intézmény szervezeti és miikdési szabdlyzata tervezetének elkészitése.
Munkaltatdi jogkor gyakorlasa.

Rendelkezési jogkor gyakorldsa.

(Gazdalkodasi jogkor gyakorlésa.

Ellenérzési jogkor gyakorlasa.

Intézményi jogviszony létesitésével, fenntartdsdval és megsziintetésével kapcsolatos
jogkér gyakorlasa.

Kapcsolatot tart:

az intézmény fenntart6javal,

az intézmény szakmai feliigyeleti szervével,

modszertani intézetekkel,

mas hasonl6 szocidlis intézményekkel,

mas szocidlis bentlakdsos intézményekkel,

a csalddsegités alapszolgaltatissal,

egészségligyi intézményekkel,

civil szervezetekkel, nyugdijas klubokkal, alapitvanyokkal,
oktatdsi-nevelési intézményekkel, a felndttképzés, szakképzés felséoktatasi
intézményeivel,

egyhazakkal,

ellatottjogi képviseldvel, érdekvédelmi szervezetekkel.

3.2. Altal4nos igazgatohelyettes

Az altaldnos igazgatohelyettest az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi
jogokat. Feladatait az igazgat6 kozvetlen iranyitdsa mellett 14tja el.

Az igazgat6 akaddlyoztatdsa, vagy tavolléte, vagy vezetdi megbizas hidnya esetén ellatja a
vezetdi feladatokat, hatds- és jogkéréket. Amennyiben az akadélyoztatas, vagy tivollét az egy
naptdri hetet nem haladja meg, tigy a helyettesités nem terjed ki a munkaltatéi jogkorok kozil
az alkalmazottak foglalkoztatasi jogviszonyanak létesitésére és megsziintetésére,

Vagyonnyilatkozat-tételre kételezett.
Feladata:

Szervezi, irdnyitja, ellenérzi a Gondozasi Kozpontok szakmai munkajat.
Gondoskodik és figyelemmel kiséri az alapszolgéltatds és a nappali ellatdsban
részesiild személy esetében az egyéni gondozasi terv és a teljes dokumentéci6
elkészitését,

Figyelemmel kiséri és ellen6rzi a hdzi segitségnyjtis szervezését, ellitja a hazi
segitségnyujtas koordinaldsiat a gondozasi kézpontok kozott. Gondoskodik arrol,
hogy a héazi segitségnyijtast igénylok gondozasi szitkséglet vizsgdlata, illetve, az
ellatasban részesiilok egyéni gondozisi terve és a teljes dokumentacidja elkésziiljon.
Elkésziti az alapszolgaltatas dolgozoinak munkakéri leirdsat.

Kozremitkédik az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabdlyzata, Szakmai
programja, Hazirendje elkészitésében.

Szervezi, irdnyitja ¢€s ellenbrzi a szocidlis konyha keretében nyujtott étkeztetést,
gondoskodik a Gondozési Kozpontokban a személyi és a targyi feltételekrdl.
Tevékenységérdl, tett intézkedéseirdl, ellenérzéseinek eredményeir6l rendszeresen
beszamol az igazgatonak.

Akadalyoztatasa, illetve tdvolléte esetén helyettesitését a gazdasagi vezetd latja el.
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3. 3. Gazdasigi vezetd

A gazdasagi vezetSt Székesfehérvar Megyei Joglh Véros Onkorményzatinak Kozgytilése
nyilvanos palydzat Gtjdn meghatdrozott idére bizza meg, egyéb munkaltat6i jogokat felette az
igazgaté gyakorolja. Feladatait az igazgaté kozvetlen iranyitédsa mellett latja el.

Vagyonnyilatkozat-tételre kételezett.
Feladata:

Szervezi, irdnyitja és ellen6rzi a gazdasagi, pénziigyi és szamviteli feladatokat,
Kozremilkddik az intézmény szabdlyzatainak, a Kollektiv Szerzédés elkészitésében
¢és azok naprakészen-tartasaban.

Elkésziti az éves koltségvetést és beszamolot.

Kialakitja a bels6 adatszolgéltatis rendjét a gazdasagi adatok tekintetében.

Elkésziti a gazdasagi szervezet dolgozdinak munkakdri leirdsat.

Gondoskodik a vagyonvédelem biztonsagos feltételeinek megteremtésérél.
Megszervezi €s biztositja az intézmény egységeinek folyamatos anyagellatasat.
Feliigyeli a szakmai egységek specialis, szakmai anyagok beszerzését.

Gondoskodik a berendezések, eszkéizdk nyilvantartasarol.

Elkésziti az intézmény gazdasigi tigyrendjét, a pénziigyi és gazdasagi folyamatokat
meghataroz6 szabélyzatokat és a sziikséges elemzéseket, kimutatdsokat,

Gondoskodik az intézmény kezelésében és hasznélatdban 1évé vagyontargyak
védelmérdl, rendeltetésszerti &s gazdasagos haszndlatirdl, annak szabilyozasarsl.
Figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli az intézmény ellstottsagi és miiksdési
mutatéit, elemzi a miikddés hatékonysagat.

Gondoskodik a gazdasagi folyamatokba épitett ellendrzési feladatok végrehajtasarol.
Gondoskodik az irdnyitasa al4 tartozo dolgozok képzésérél, tovabbképzésére.
Takarékos, hatékony és ésszerti gazdalkodast folytat.

Az igazgato és az altaldnos igazgatohelyettes egyiittes akadélyoztatasa, vagy tavolléte
esetén ellatja a helyettesitési feladatokat.

Hataskore:

Az igazgaté kozvetlen irdnyitisa és ellendrzése mellett gazdasigi kérdésekben az
intézmény egészére kiterjedSen intézkedik, melyr6l rendszeresen koteles az
igazgatdnak beszamolni,

Szervezi és vezeti az intézmény gazdasagi részlepének munkajat, feligyeli a
pénziigyi, miliszaki, élelmezési csoportok miikodését.

Megbizds alapjan gazdélkodasi és pénziigyi kérdésekben ellitja az intézmény
képviseletét. .

Beosztott dolgozék kézalkalmazotti jogviszonyét érintd kérdésekben javaslatot tesz
jogviszony létesitésére &s megsziintetésére, helyettesitésiikre, sziikség esetén
kezdeményezi a felelésségre vondsukat, dont a szabadségok engedélyezésében.

Akadilyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az dltaldnos igazgatOhelyettes, és a
pénziigyi csoportvezetd latja el.

3.4. Szakmai igazgatéhelyettes

A szakmai igazgatOhelyettest az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi
Jjogokat. Munkéjét az igazgat6 kozvetlen iranyitdsa mellet 1atja el.

Vagyonnyilat-tételre kotelezett.
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Feladata:

Iranyitja, szervezi, tervezi és ellendrzi a bentlakdsos intézmények szakmai munkajat.
Hataskorébe tartozik az 4polasi-gondozasi feladatok szervezése, irdnyitdsa,
ellendrzése.

Elkésziti a belsd szabalyzatokat, munkakori leirasokat.

Segitséget nyljt az 4polé-gondozék szakmai képzéséhez, és részt vesz azok
tovabbképzésén.

Biztositja a gydgyito-megeldz6 tevékenység hatékony mitkdését.

Osszedllitia a személyes gondoskod4st nyujtd szocidlis intézmények szakmai
feladatair6l és mikodéstik feltételeirl szolé 1/2000 (L. 7.) SzCsM (tovabbiakban:
5zCsM rendelet) rendeletben meghatarozott gyogyszercsoportok alapjan az ellatottak
szamara téritésmentesen adhaté alapgy6gyszerek korét.

Nyilvantartast vezet a gondozasi napokrol, telephelyenként.

Biztositja a korszerti, magas szinvonald gondozas megvalésitasat,

Kapcsolatot tart az inkontinencia termékeket és gydgyaszati segédeszkozoket gyartd
cégek képviselbivel.

Tevékenységér6l, az cllendrzések eredményeirél rendszeresen beszdmol az
igazgatonak.

Akadalyoztatasa, illetve tivolléte esetén helyettesitését az 4ltaldnos igazgatohelyettes latja el.

3.5. Személy- és munkaiigyi eléado

A személy- €s munkaiigyi el6adét az intézmény igazgat6ja nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. Munk4jat a gazdasigi vezetd kzvetlen irdnyitisa mellett végzi.

Feladata:

Felelds:

Az igazgat0 utasitdsa szerint a gazdasdgi vezetd irdnyitdsdval szervezi és tervezi az
intézmény humanerd gazdalkod4sat.

Elkésziti a kozalkalmazotti jogviszonnyal (létesités, megsziinés, mddositas)
kapcsolatos dokumentumokat.

Vezeti a bér- €s létszamgazdalkodas nyilvantartdsait.

Végzi a személy- és munkaiiggyel kapcsolatos statisztikai €s egyéb adatszolgaltatast.
Havonta jelentést készit a Magyar Allamkincstar Fejér Megyei Igazgatosaga felé a
tavollétekrdl, miiszakpotlékrdl és a ho kozi kifizetésekrol.

Az intézmény dolgozéira vonatkozoéan ellatja a nyugdij el6készitésével kapcsolatos
feladatokat.

A koltségvetés elkészitéséhez 1étszam és bérjellegti adatokat szolgaltat,

A vonatkoz6 jogszabaly alapjan megallapitja a dolgozdk szabadsagat és ellendrzi a
szabadsag-nyilvantartasokat.

Ellenérzi a tulérak elrendelésének szabalyossagit.

Ellenérzi a jelenléti ivek vezetését,

a hataskorébe tartozoé feladatok maradéktalan teljesitéséért,
a jogszabalyok €s a belsd szabalyzatok érvényesitéséért,

Akadalyoztatasa, illetve tdvolléte esetén a Gazdasdgi vezet6 altal kijelolt személy helyettesiti.

3.6. Szocidlis iigyintéz6

A szocidlis iigyintéz6t az intézmény igazgatdja nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi

jogokat.

végzi.

Munkéjat az altaldnos igazgatd helyettes kbzvetlen iranyitasa, és ellenérzése mellett
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Feladata:

- Fogadja az elhelyezés irant érdeklédéket, kérelmeket.

- Téjékoztatist nyujt a szocidlis ellatisokrdl.

- Nyilvéntartja, elemzi, €s jelentést készit az elhelyezésre varakézokrol, évente
felilvizsgilja az elhelyezésre véirakozok nyilvantartésat.

- El6gondozast végez.

- Tajékoztatast ad az intézményi életre valé felkésziilés érdekében.

- Egylittmiikddik a gondnokokkal, hozzitartozékkal, valamint azokkal a hivatalos
szervekkel, amelyekkel munkavégzése soran kapcsolatba keriil.

- Csaladi pétiék és fogyatékossagi tdmogatasok igénylése, atkérése.

- Gondnok kirendelésével kapcsolatos tigyek intézése.

- Adatokat szolgéltat a statisztikéhoz, a kéltségvetés tervezéséhez, beszdmolékhoz.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén az 4ltalanos igazgato helyettes altal kijeldlt személy
helyettesiti.

3.7. Szocidlis iigyintézd

A szocialis ligyintéz6t az intézmény igazgatdja nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi
Jogokat. Munkajat a szakmai igazgat helyettes kozvetlen irdnyitdsa és ellenérzése mellett
végzi.

Feladata:

- Az ellatottak nyugdijdnak kezelése, elszdmoldsa, a személyi téritési dijj
nyilvantartasa.

- Gondoskodik a fizetési kotelezettségek hataridére torténd kiegyenlitésérsl.

- Nyilvantartast vezet az ellatottak tavollétérol.

- Részt vesz megbizés alapjan a hagyatéki eljarasokban.

- Adatokat szolgéltat a statisztikdhoz, a koltségvetés tervezéséhez, beszdmolokhoz.

- Gondoskodik az elltottak készpénzének betétben torténd elhelyezésérdl,
nyilvantartasarol, kezelésérol.

- Nyilvantartja és vezeti az ecllatottak egyéni gyogyszerkoltségét, gondoskodik a
befizetésrol.

- Intézi az elhunyt temetésével, hagyatékdval kapcsolatos iigyeket.

- Egylittmiikddik a gondnokokkal, hozzitartozdékkal, valamint azokkal a hivatalos
szervekkel, amelyekkel munkavégzése sordn kapcsolatba keriil.

Akadalyoztatasa, illetve tivolléte esetén a szakmai igazgaté helyettes altal kijelolt személy
helyettesiti.

3.8. Adminisztrator

Az adminisztratort az intézmény igazgatdja nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi
jogokat. Munkajat az igazgato kézvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladata:
- Az intézmény kimend és bejovs levelezéseinek iktatasa, postazasa, irattarozasa.
- Vezeti a magéntelefon-hasznélatra vonatkozé nyilvantartdst, szigorii szdmadasi
nyomtatvanyokat.
- Dokumentumok, szabélyzatok, levelek gépelése,
- Telefonkdzpont kezelése,
- Kezeli a ruharaktért, figyelemmel kiséri annak készletét.
- Részt vesz a leltarozas, selejtezés eldkészitésében és lebonyolitasdban.

15



- Az intézmény igazgatGja 4ltal kijelslt adatszolgaltatoként a Nemzeti Rehabilitdcios
¢s Szocidlis Hivatal ,Koézponti Elektronikus Nyilvantartds a Szolgaltatast
Igenybevevokr§l /KENYSZL/” informatikai rendszerén keresztiil legkésébb az
igénybevétel elsé napjat kdveté munkanap 24 6raig az adatok régzitése €s naponta
id0szakos jelentési kotelezettség teljesitése azt kivetden, hogy a szolgaltatdst az
adott napon az igénybe vevonek nytjtottak, az adott napot koveté munkanap
24 6raig, valamint ezen adatokat naponta jelenti az igazgato felé.

Akadalyoztatisa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a gazdasdgi vezetd dltal kijelolt
személy litja el.

3.9. Orvos
Munkéjat az intézmény igazgat6janak kizvetlen iranyitdsa alapjan végzi.
Feladata:

- Az ellatottak egészségiigyi ellatasa.

- Az ellatottak gydgyszer és gydgydaszati segédeszkdzzel vald ellatdsa.

- Véleményezi a jogszabilyokban meghatdrozott gydgyszercsoportok alapjan az
elldtottak szamdra téritésmentesen adhaté alapgyo6gyszerek korét.

- Az egyéni gondozasi, szitkség esetén dpoldsi terv elkészitésében valé részvétel.

- Az apolasi feladatok szakszerdi ellatasdnak folyamatos figyelemmel kisérése.

- Szakrendelésre, korhdzba utalas.

- A lakék személyi és kérnyezeti higiénéjének cllendrzése.

Felelos betartani a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatokrol sz616, valamint az
egészségiigyi adatkezelésre vonatkozd térvényt.

Akadalyoztatasa, illetve tdvolléte esetén helyettesitésérdl 6nmaga gondoskodik.
3.10. Iddsek Otthona vezetd

Az Iddsek Otthona vezetét az intézmény igazgatdja nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltat6i jogokat. Munkdjat a szakmai igazgatohelyettes kozvetlen iranyitisdval, valamint
az orvos feliigyeletével és ellenérzésével végzi.

Feladata:

- A szakmai irdnyelveknek és a bels§ szabdlyzatoknak megfeleléen szervezi és
irdnyitja az intézményben él6 ellatottak egészségligyi ellatasat, apolasat, gondozasat.

- Biztositja a gyogyitd, megel6z tevékenység hatékony miiksdését.

- Szervezi €s el6késziti a szakmai tovabbképzéseket.

- Feladatkérét érinté szakmai programokon képviseli az intézményt.

- Elkésziti az 4polé-gondoz6, takaritd, porta, mosoda személyzetének havi
munkabeosztasat,

- Rendelkezik az irdnyitasa ala tartoz¢ tavollévé munkatirsak helyettesitésérol.

- Elkésziti a szabadsagolasi tervet.

- Engedélyezi a tervezett és soron kiviili szabadsédgot.

- Megszervezi a lakok szakvizsgdlatra, korhazba szdllitdsat, kisérését.

- Naponta megbeszéli az aktudlis teenddket a gondozasi-apolasi egységek vezetbivel.

- Gondoskodik a gydgyszerek és a gydgydszati segédeszkdzdk beszerzésérol.

- Tevékenységérél  rendszeresen  beszdmol az  igazgaténak, szakmai
igazgatohelyettesnek. ’

- Megszervezi a munkatdrsak id6szakos egészségiigyi vizsgalatat,

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az osztalyvezetd apold latja el.
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3.11. Osztalyvezeté apolé

Az osztilyvezetd apolét az intézmény igazgat6ja nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatdi
jogokat. Munkéjat az Idések Otthona vezetd kozvetlen irdnyitdsaval végzi. Szakmai feladatait
az intézmény orvosinak egyetértésével latja el

Feladata:

Részt vesz a gondozési egységben foly6 4poldsi, gondozasi munkaban, annak
szervezésében é€s ellendrzésében.

Felel az altala vezetett osztdly szakmai munkajaért,

Irdnyitja és felligyeli az egyéni gondozasi, illetve 4poldsi terv kivitelezését,
folyamatossagét, ennek kapcsan egytttmiikédik az ellatist igénybe vevdvel és a
hozzatartozokkal.

Heti dpolasi munkaterv megszervezése, végrehajtasinak iranyit4sa, ellen6rzése.
Gondoskodik az eseménynaplé naprakész vezetésérél.

Vezeti az elldtottakra vonatkozé dokumentéciot.

Figyelemmel kiséri az ellatottak kiilsé megjelenését, ruhazatit, sziikség esetén
gondoskodik annak cseréjérél,

Figyelemmel kiséri a lak6k étkeztetését, a szitkséges diétat.

Anyagilag és erkdlesileg felel a gondozésara bizott lakdk ruhdzataért, eszkdzeiért, a
leltarilag atvett targyakért.

Megrendeli az osztaly lakéinak gyogyszerszitkségletét és vezeti az egyéni gydgyszer-
felhasznélasi nyilvantarto lapot.

Elékésziti az orvosi viziteket, és azon részt vesz.

Az orvos utasitdsanak megfeleld gy6gyszerelés, gydgyszerfiizet vezetése.

Jelzi az orvos €s az Id6sek Otthona vezetd felé, ha a gondozott allapotédban a
legkisebb valtozas észlelheto.

Nyilvan tartja a kérhazba, illetve szabadsagra mené elldtottakat, és ezt jelzi az Id6sek
Otthona vezet6 felé.

Megszervezi a kérhdzban fekvo betegek latogatdsat, gondoskodik ellatisukrél (tiszta
ruha, zsebpénz, gyiimolcs, stb.)

Kapcsolatot tart a szocidlis és mentdlhigiénés munkatarssal, foglalkoztatas
szervezdvel az ellatottak hasznos és tartalmas id6toltése érdekében.

Gondoskodik az osztalyon elhunyt lakok végtisztességre valé felkészitésérsl.
Gondoskodik az osztaly rendjérdl, tisztasdgardl, a lakészobdk és kozos helyiségek
rendeltetésszerii hasznalatardl.

Vezeti az elldtottak napi 1étszdmjelentését.

Eljsegiti az egyéni dpolési, gondozasi terv megvalésulasat.

Tevékenységérél rendszeresen beszamol az Id§sek Otthona vezetéjének.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az Idsek Otthona vezetd altal kijelslt
személy latja el.

3.12. Intézményvezeté apoléd

Az intézményvezetd 4polét az intézmény igazgatdja nevezi ki, és gyakorolja felette a
munkaltat6i jogokat. Munk4jat az Idések Otthona vezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

Kozremikodik az intézményi ellatottak teljes korit ellatdsanak megszervezésében,
biztositdsdban, kiiléndsen az egyes egészségiigyi ellatasok biztositdsdval,

Szervezi az apoldk-gondozdk munkéajat, tevékenységét.

Az apolasi, gondozési tevékenység sordn szakmai ellendrzést, illetve iranymutatast
tart a beosztottjai szAmara,
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Kézremikodik a tovabbképzési feladatok Iebonyolitasaban, szervezésében.

Biztositja az ellatottak életkoranak és egészségi allapotanak megfelel kérnyezetet,
Munkdjét az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint, a
meghatarozott szervezeti és miikodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok
és kotelezettségek figyelembevételével végzi.

Igény esetén tajékoztatist nyujt a szocidlis ellatdsok biztositdsanak feltételeirdl az
ellatast igénybe vevik és hozzatartozoik részére.

Biztositja az orvos éltal dsszedllitott gydgyszerek beszerzését, taroldsat. Gondoskodik
a nyilvantartasukrol.

Elhelyezi az j bekoltszdket.

Védi a gondozottak érdekeit, intézi személyes tigyeiket.

Az észlelt hidnyossagok kikiiszobolésérsl az osztlyvezetd apold Gtjan intézkedik.
Ellendrzi az dpoldsi, gondozasi feladatok ellatasat.

Kulturélt kdrnyezetet, higiénés rendet biztosit.

Iranyitja az élelmezéssel kapcsolatos dpoléi feladatokat.

Munkdja sordn kapcsolatot tart, és egyiittmiikddik a szocidlis és mentalhigiénés
csoportvezetdvel,

Tevékenységeét az dpolasi folyamat, az dpolaslélektan és apoldsetika alapelvei szerint
szervezi. Részt vesz a szakmai rendeletben meghatdrozott egyéni gondozasi, illetve
apolasi terv készitésében.

A beteg €s a hozzitartozd részére megfelel$ tajékoztatist ad a kompetencia szintnek
megfeleléen,

Akadélyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az Iddsek Otthona vezet altal kijelolt
személy latja el.

3.13. Gazdasagi névér

A gazdasagi névért az intézmény igazgatdja nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi
Jjogokat. Munkdjit az Id6sek Otthona vezetd kdzvetlen iranyitdsaval végzi.

Feladata:

Vezeti az intézmény gyodgyszerkészletének nyilvantartisat, az eseti és havi
gyogyszervaltozésokat.

Figyelemmel kiséri a gydgyszerek lejdrati idejét, felel a gydgyszerraktar rendjéért és
tisztasagaért.

Szamitdgépes nyilvantartast vezet az ellatottak egészségligyi dokumentéci6jardl.
Havonta minden ellatott szaméara elszamolast készit a téritésmentes és térités
ellenében biztositott gyogyszerkoltségrol.

Sziikség esetén részt vesz az apold-gondozd munkdban, betegkisérésben.

Felel a gondozasi egységben folyé tevékenység zavartalan miikédéséért a gydgyszer,
gybgyaszati segédeszkoz, tisztitdszer biztositasaval, kiadasaval.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az IdGsek Otthona vezetd éltal kijelolt
személy latja el.
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3.14. Apolé, gondozo

Az 4pols, gondozdt az intézmény igazgatdja nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi
jogokat. Feladatat az Id6sek Otthona vezetd kozvetlen iranyitdsaval végzi.

Feladata:

- Az ellatott szocidlis, testi és szellemi allapota figyelembevételével apolési, gondozasi
feladatokat végez.

- Figyelemmel kiséri az ellatottak egészségiigyi dllapotit, viselkedését, hangulatat,
aktivitasat.

- A gondozottak fizikai ellatisinak segitése, szilkség esetén teljes korii gondozésa,
dpolasa.

- Részt vesz a gondozdsi-dpoldsi sziikségletek felmérésében, az egyéni &poldsi,
gondozasi terv elkészitésében.

- Kozremikddik az 4poldsi, gondozdsi terv végrehajtdsaban, feliilvizsgélatdban,
értékelésében.

- Az ellatott vizsgélatra, korhazba, szakrendelésre, egyéb programokra kisérése,
felkészitése.

- Amennyiben a feladat megkivanja az intézmény barmely Idések Otthondban, barmely
gondozasi egységében foglalkoztathat6 €s 4thelyezhets.

Felelos:
- Az orvos utasitisainak megfelelé gyodgyszerelés, 4poldsi tevékenység, személyi
higiénia biztositasaért.
- A gondozisi egység rendjéért, tisztasigaért, a tulajdon védelméért, az 4ltala kezelt
anyagok, eszk6zok gazdasdgos és célszerli felhasznilasaért.
Akadélyoztatasa, illetve tdvolléte esetén helyettesitését az Id5sek Otthona vezetd altal kijelolt
személy latja el.
3.15. Takarito
A takaritot az intézmény igazgatdja nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
Munkéjat a szervezeti egységeken beliil az Iddsek Otthona vezeté, a Gondozasi Kozpont
vezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladata:
- Ellatjia az intézmény teljes teriiletének, berendezési és felszerelési targyainak
takaritasat.
Kaételes betartani a munkavédelmi, tlizrendészeti és kozegészségiigyi szabalyokat.

Felelos a takaritishoz hasznalt anyagok és eszkozok biztonsigos és gazdasdgos
felhasznalasaért.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a kozvetlen felettese 4ltal kijelslt
személy latja el.

3.16. Mosénd

A mosoéndt az intézmény igazgatdja nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.
Munk4jat az Id6sek Otthona vezetd kozvetlen irdnyitdsédval és a miiszaki csoportvezetd
szakiranyu ellendrzésével végzi.

Feladata:
- A szennyes ruha atvétele.
- A textilia szennyezettségének és anyagdnak megfelelé mosasi technoldgia
megvalasztasa.
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- A mosodai gépek eléiras szerinti hasznalata, meghib4sodas esetén annak jelentése a
miiszaki csoportvezet6nek.

- Az intézményben hasznilt dgynemd, textilia, a lakok altal leadott sajat ruhanemi
mosasa, szdritdsa, vasaldsa, méangorlésa.

Felelos:
- abiztonsagos és szakszerli munkavégzésért.
leltari felelosséggel tartozik a mosoddban 16v6 és leadott textiliaért.
a mosashoz hasznalt anyagok biztonsdgos és gazdasigos felhaszndldsaért.
- agépek, berendezési targyak biztonsigos, szakszerii hasznalatdért és lizemeltetéséért.
- amunkavédelmi, tizrendészeti és kozegészségiigyi szabdlyok betartasaért.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a miiszaki csoportvezets altal kijelolt
személy latja el.

3.17. Varrono

A varrénét az intézmény igazgatéja nevezi ki és gyakorolja felette a munkéltatéi jogokat.
Munkdjat az Iddsek otthona vezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi.
Feladata:
- Alakok 4ltal hasznalt és leadott hibas textilidk és ruhanemiik javité varrdsa, valamint
az intézményi textilidk varrasa.
- Feladata kiegésziil a munkaid6 szabad részében a tiszta textilia vélogatisaval,
jelolésével, vasalasaval,

Akadélyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a miiszaki csoportvezetd altal kijelolt
személy latja el.
3.18. Portas
A portést az intézmény igazgatdja nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Munkijat az Idések Otthona vezetd kézvetlen iranyitdsdval végzi.
Feladata:
- Ellatja az iigyfélforgalom iranyitasat.
- Informacids szolgaltatast nyujt az érdeklédok részére.
- A kapu nyitasa, zarasa.
Felel a személy- €s vagyonvédelem biztonsagaért,
Akadélyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az Iddsek Otthona vezetd altal kijelolt
személy latja el.
3.19. Mozgasterapeuta

A mozgisterapeutdt az intézmény igazgatdja nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi
jogokat. Munkajat az Iddsek Otthona vezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata: -
- Az ellatottak mozgatasa, torndztatdsa, agyban fekvé betegek mobilizaldsa,
masszirozdsa.
- Egyéni €s csoportos foglalkozasok szervezése.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az Iddsek Otthona vezeté 4ltal kijelslt
személy latja el.
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3.20. Szocialis és mentalhigiénés csoportvezetd
A szocialis és mentalhigiénés csoportvezetét az intézmény igazgat6ja nevezi ki és gyakorolja
felette a munkdltatéi jogokat. Munk4jat a szakmai igazgatohelyettes kézvetlen irdnyitéséval
végzi, egylittmiiksdik az intézmény orvosaval, Id6sek Otthona vezetBvel.
Feladata:
- A szakmai iranyelveknek megfeleléen szervezi, irdnyitja és ellendrzi a csoport
munkéjat.
- Elkeésziti a csoport éves munkatervét és a csoport munkajardl sz6l6 éves beszamolét.
- Koordindlja az intézményi szintli rendezvényeket, programokat.
- Részt vesz a gondozottak érdekvédelmi, személyi tigyeinek intézésében.
- Az iddések komfortérzetének fenntartdsa, személyes kapcsolattartas, meghallgatés, a
lelki igények felmérése.
- A lakok csalddi kapesolatainak dpoldsa, segitése, a kdrnyezeti artalmak megelézése.
- Minden laké részére a célszerli és hasznos tevékenység, illetve elfoglaltsag
szervezeése (fizikai, kulturdlis, szorakoztatd).
- Kialakitja a kiilonboz6 foglalkozasban résztvevd csoportokat.
- Biztositja és ellatja a foglalkoztatas feliigyeletét.
- A foglalkoztatds érdekében kapcsolattartds intézményekkel, szakmai és civil
szervezetekkel, egyhazakkal.
- Heti, havi és éves foglalkoztatasi terv készitése.
Akadélyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a szocialis és mentalhigiénés
munkatars Iatja el.

3.21. Foglalkoztatis szervezé

A foglalkoztatds szervezt az intézmény igazgatdja nevezi ki, és gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat. Munkajat az Id6sek Otthona vezetd kozvetlen iranyitasdval 1atja el.
Feladata:

- Az ellatast igénybe vevd életkordnak és egészségi allapotinak megfeleld, aktivitast
segitd fizikai tevékenységek, szellemi és szérakoztatd, valamint kulturalis
elfoglaltsagok szervezése.

- Az egyéni gondozasi terv készitésében vald részvétel, annak vezetése, megvaldsitasa
¢s feliilvizsgalata.

Akadalyoztatdsa, illetve tdvolléte esetén helyettesitését a szocidlis és mentalhigiénés
munkatars latja el.

3.22. Szocialis és mentalhigiénés munkatérs

A szocidlis és mentélhigiénés munkatarsat az intézmény igazgatéja nevezi ki &s gyakorolja
felette a munkéltatéi jogokat. Munkdjat a szakmai igazgatShelyettes kdzvetlen irdnyitdsa
mellett végzi.

Feladata:

- Az 1j laké fogadasa, beilleszkedésének figyelemmel kisérése, segitése.

- Reészt vesz az egyéni gondozdsi terv elkészitésében, figyelemmel kiséri a
megvalosuldsat, értékeli az elért eredményeket, és ennek megfeleléen médositja az
egyéni gondozasi tervet.

- Egyiittmikddik a gondozasi egységekkel.

- Megbizds alapjan kezeli az elldtottak koltépénzét, és kifizeti a nyugdijmaradvanyt,

- Segitséget nyujt az egyéni véasarlasok megszervezésében, lebonyolitdsaban.

- Javaslatot tesz a munkajutalom &sszegére, vezeti a dokumentaciot, gondoskodik a
kifizetésrol.

- Részt vesz a lakok mentalhigiénés ellatasaban, a beilleszkedés eldsegitésében.

- El6segiti a lakék és hozzatartozok kapesolattartasat.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a foglalkoztatas szervezd latja el.
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3.23. Gondozasi Kozpont vezetd
A Gondozasi Kézpont vezet$jét az intézmény igazgatéja nevezi ki és gyakorolja felette a
munkéltatéi jogokat. Munk4jat az altaldnos igazgatohelyettes kdzvetlen irdnyitasa mellett

végzi.

Feladata:

Ellatasi teriiletén szervezi, iranyitja, ellendrzi az étkeztetést, hazi segitségnyijtast, a
nappali ellatast, és a IV. Gondozasi K6zpont esetében az stmeneti elhelyezést nytijtéd
intézményi ellatast.

Hézi segitségnyiijtis igénylése esetén elvégzi a gondozisi szikséglet vizsgalatat,
iranyitja a gondozok munkdjat.

Gondoskodik a hdzi segitségnyujtasban részesiilok gondozasi tervének elkészitésérsl.
A gondozisi feladatok elvégzését, a sziikségleteknek megfelelden, kell6
hatékonysiggal osztja el a gondozdk kozott.

Tajékoztatast nyujt az ellatasi teriiletén él6knek a személyes gondoskodast nyijtd
ellatasokrol.

Javaslatot tesz a szocidlis ellatasok fejlesztésére, 0 ellatdsi formak bevezetésére.

Az alapszolgaltatasban részesiild személyekre vonatkozéan gondozasi tervet készit;
évente, illetve jelentds allapotviltozas esetén 4tfogdan értékeli az elért eredményeket,
és ennek figyelembevételével modositja az egyéni gondozasi tervet.

A lakossag korében felmeriil6 alapellatasi igények folyamatos figyelemmel kisérése.
Az intézmény dltal biztositott szolgdltatdsok, gondozasi feladatok ellatisanak
koordinicidja, a szakmai munka &sszehangoldsa, szervezési, vezetési feladatok
ellatisa.

A szocidlis munka gyakorlati hatékonysagdnak és hatdsossiganak el6segitése.

Eves munkatervet készit, tevékenységérdl beszamol az intézmény igazgatdjanak.
Egyiittmiik6dik, kapcsolatot tart az egészségligyi és szocialis intézményekkel, civil
szervezetekkel, az ellatast igénybe vevok hozzatartozodjaval.

Az adott szocidlis intézmény és szocidlpolitikai eszkdzrendszer fejlesztésének
eldsegitése.

Mas tipust ellatas sziikségessége esetén annak kezdeményezése.

Az intézmény igazgatdja altal kijellt adatszolgaltatoként a Nemzeti Rehabiliticiés és
Szocidlis Hivatal ,Kozponti Elektronikus Nyilvantartds a  Szolgaltatast
Igénybevevokrél /KENYSZL” informatikai rendszerén keresztiil legkésébb az
igénybevétel elsé napjat koveté munkanap 24 éréig az adatok rdgzitése és naponta
idészakos jelentési kitelezettség teljesitése azt kdvetben, hogy a szolgaltatdst az adott
napon az igénybe vevonek nyujtottdk, az adott napot kévetd munkanap 24 oraig,
valamint ezen adatokat naponta jelenti az igazgaté felé,

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a szocialis gondozé ltja el.

3.24. Szakmai egység vezetd (hazi segitségnyijtais)

A szakmai egység vezetdt az intézmény igazgatGja nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltat6i jogokat. Munkajat a Gondozasi K6zpont vezetd kdzvetlen iranyitdsival végzi.
Feladata:

A Gondozasi Kozpont vezetdé munkéjanak segitése.

A hazi segitségnynjtassal kapcsolatos adminisztracié, dokumentdciok vezetése,

Mas tipusi ellatas szilkségessége esetén annak kezdeményezése.

A szocidlis munka gyakorlati hatékonysaganak és hatasossigdnak el6segitése,

A gondozasi kdzpont altal biztositott szolgaltatasok, gondozasi feladatok ellatasanak
koordinacidéja, a szakmai munka Osszehangolasa, szervezési, vezetési feladatok
ellatasa.

A lakossdg korében felmeriild alapszolgaltatdsi igények folyamatos figyelemmel
kisérése,
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Akadélyoztatdsa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a Gondozasi Kézpont vezetdje altal
kijelolt szocialis gondoz6 latja el.

3.25. Szocialis gondozé (nappali ellitis)

A szocialis gondoz6t az intézmény igazgat6ja nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltat6i
jogokat. Munkéjat a Gondozasi Kozpont vezetd kdzvetlen irdnyitésaval végzi.

Feladata:

- Biztositja a gondozottak fizikai ellatasit, a mentalis gondozist, a szellemi és
kulturalis foglalkoztatas és a szabadidé programok szervezését.

- Segitséget nyijt a klubtagok személyi higiénéjének biztositasahoz.

- Gondoskodik az id6szakosan megbetegedett klubtagok ellatasarol, latogatasardl.

- Segitséget nynjt a nappali ellatisban részesiil6k hivatalos figyeinek intézésében.

- Elkésziti az egyéni gondozasi tervet; évente, illetve sziikség szerint értékeli a tervben
meghatarozott feladatok teljesiilését, és annak figyelembevételével médositia az
egyéni gondozasi tervet.

- Végzi az idések klubja adminiszfracids tevékenységét, naprakészen vezeti a
latogatasi- és személynaplét.

- Egyiittmtikddik, kapcsolatot tart az ellatott héziorvosaval, civil szervezetekkel,
szocialis, egyéb oktatasi, kulturalis intézményekkel.

- Gondoskodik a kdzegészségiigyi eldirdsok betartasardl és betartatasarol.

- Biztositja az id6sek klubja teljes teriiletén a tiszta, kulturalt krnyezetet,

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a Gondozasi Kézpont vezetdje 4ltal
kijeldlt személy latja el.

3.26. Szocidlis gondoz6 (hizi segitségnyiijtas)

A szocialis gondozét az intézmény igazgatdja nevezi ki €s gyakorolja felette a munkaltat6i
Jjogokat. Munkajét a Szakmai egység vezetd kdzvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladata:

- Alakdékornyezeti higiénia megtartdsdban val6 kézremiikodés.

- A bhaztartasi tevékenységben valé kdzremiikodés.

- A fizikai tevékenységek elvégzése.

- Egyiittmiikddés, kapcsolattartds az ellatott haziorvosaval, civil szervezetekkel,

szocialis, egyéb oktatasi, kulturdlis intézményekkel.

- Akibzegészségligyi eldirdsok betartasardl és betartatdsardl torténé gondoskodas.
Akadélyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a Szakmai egység vezetd altal kijelsit
személy latja el.

3.27, Szocidlis segitd
A szocidlis segitét az intézmény igazgatdja nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi
jogokat. Munk4jéat a Gondozasi Kézpont vezetd kdzvetlen iranyitisaval végzi.
Feladata:
- Szervezi a szocialis étkeztetés keretében nyujtott étkeztetést.
- Tajékoztatast nytjt az elldtas igénybevételének feltételeirsl.
- Elkésziti a havi ebédrendelést, a valtozasokat folyamatosan figyelemmel kiséri, és

dokumentalja.
- Segitséget nydjt az ellatdst igénybe vevd részére a legmegfeleldbb ellitasi forma
kivalasztasaban.

- Munkajat  az alapdokumentumokban = megfogalmazott  elvek, célok
figyelembevételével végzi.

- Tovabbitja az étkeztetéssel kapcsolatos mennyiségi, mindségi panaszokat a gondozasi
kozpont vezetdje felé.
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- Ellatja a havi téritési dijak beszedését, ellendrzi a befizetéseket a hazipénztarra
vonatkozé szabalyok szerint.

- Munkaja sordn folyamatosan kapesolatot tart a talaldkonyhéakkal, f6z6konyhdkkal, a
szocidlis problémdk megoldasaban egyiittmitksdik az érintett tarsintézményekkel és
szervezetekkel.

- Gondoskodik a kézegészségiigyi eldirdsok betartdsirsl és betartatasarol.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a Gondozasi Kozpont vezetGje altal
kijelolt személy latja el.

3.28. Pénziigyi csoportvezetd

A pénzligyi csoportvezetdt az intézmény igazgatdja nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. Munkéjat a gazdasdgi vezeté kdzvetlen irdnyitasaval végzi. A gazdasagi
vezett tavollétében helyettesiti, ellatja az ellenjegyzési, érvényesitési feladatokat, utolagos
beszamolasi kotelezettséggel.

Vagyonnyilatkozat-tételre kételezett.
Feladata:
~ Szervezi, irdnyitja €s ellendrzi a csoport munkajat.
- Elkésziti a szdmlakeretet, és folyamatosan karbantartja.
- Elkésziti az ad6bevalldst, rehabilitdcios hozzajéruldst és az azzal kapcsolatos
jelentéseket.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a fokonyvi konyveld latja el.

3.29, Fokonyvi konyveld
A {6kényvi kényveldt az intézmény igazgatdja nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi
jogokat. Munk4jét a pénziigyi csoportvezet$ kizvetlen iranyitisdval végzi.
Feladata:
- Konyveli az intézmény kiaddsait és bevételeit, a szamitdégépes programok
alkalmazasdval kapott adatokbol informaciot szolgaltat az igazgaté és a fenntartd felé.
- Nyilvéntartja a bejové szamlakat,
Akadalyoztatasa, illetve tdvolléte esetén helyettesitését a pénziigyi csoportvezets Altal kijeldlt
személy latja el.
3.30. Analitikus kényvelé
Az analitikus kényveldt az intézmény igazgatdja nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi
jogokat. Munk4jat a pénziigyi csoportvezet$ kdzvetlen irdnyitisaval végzi.

Feladata:
- Az intézmény kezelésében lévé vagyontirgyak nyilvantartdsa, leltarozasa,
selejtezése.

- Vagyonvédelem biztositdsa,

- Nyilvéantartja az intézmény nagy értékii eszkozeit a SAFAR program alkalmazasaval.

- Koényveli a raktér forgalmat, a raktaros feladdsa alapjén.

- Negyedévente értékcsokkenést szdmol el, melyrél jelentést készit a fokonyvi
konyvelés felé.

- Elkésziti a gépkocsik havi lizemanyag elszdmol4sit.

- Az intézmény igazgatdja 4ltal kijelolt adatszolgaltatoként a Nemzeti Rehabiliticios és
Szocialis Hivatal ,Koézponti Elektronikus Nyilvantartds a  Szolgiltatast
Igénybevevokrél /KENYSZI/” informatikai rendszerén keresztill legkésdbb az
igénybevdtel els6 napjat kdveté munkanap 24 6rdig az adatok rdgzitése és naponta
id6szakos jelentési kotelezettség teljesitése azt kivetden, hogy a szolgaltatist az adott
napon az igénybe vevdnek nyuUjtottik, az adott napot kévetd munkanap 24 oraig,
valamint ezen adatokat naponta jelenti az igazgatd felé.

24



Akaddlyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a pénziigyi csoportvezetd éltal kijelslt
személy latja el.

3.31. Pénztaros

A pénztarost az intézmény igazgatdja nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
Munkéjat a gazdasigi vezet irdnyitdsa mellett végzi,

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett,
Feladata:

Az intézmény miikddésével kapesolatos készpénz kiadas s bevétel bonyolitasa.
Elkésziti a kimend szamlékat a téritési dijakr6l, valamint szitkség esetén az
értékesitésrol.

Akadalyoztatdsa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a pénziigyi csoportvezeté altal kijelslt
személy latja el.
3.32. Miiszaki csoportvezetd

A miszaki csoportvezetdt az intézmény igazgatdja nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. Munk4jat a gazdasagi vezet$ kdzvetlen irdnyitasaval végzi.

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett,
Feladata:

Szervezi, irdnyitja és ellenérzi a miiszaki csoport munkajat.

Elkésziti az éves miiszaki intézkedési, feltijitasi és karbantartdsi tervet.

Részt vesz pélyazatok, beruhdzasi tervek elkészitésében.

A sajat kivitelezésl kis- és nagy értékii targyi eszkozok karbantartdsa, az ezekhez
sziikséges anyagok biztositdsa a vératlan meghibasoddsok azonnali elharithatosaga
érdekében.

Gondoskodik a biztonsagtechnikai szemlék lebonyolitasarél.

Iranyitja, elszdmolja és ellendérzi az intézmény tulajdonsban 1évé gépjarmiivek
iizemeltetését.

Osszedllitja a karbantartashoz szilkséges anyagokat és gondoskodik a beszerzésiikrdl.
Gondoskodik a miiszaki szolgalat munkaeszkoz ellatasarol.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a miiszaki szolgalat egyes munkainal a munkaidé
€s anyagréforditasokat, €s ezek dokumentacidjat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény vezetékes viz-, gaz-,
aramfogyasztasat, a tobbletfogyasztdsok megsziintetésére azomnali intézkedést
kezdeményez.

Gondoskodik a biztonsidgos munkavégzés feltételeinek megteremtésérsl.

Részt vesz a szakteriiletével kapcsolatos szabalyzatok elkészitésében.

Tevékenysége sordn egyiittmikodik a részlegek vezetdivel.

Tevékenységérdl, észrevételeirtl és a telephelyeken jelzett problémékrél beszémol az
intézmény igazgatdjinak.

Nagyobb hiba észlelése esetén azonnal tdjékoztatja az intézmény igazgat6jat, és
gondoskodik a hiba elharitisardl.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a gazdasdgi vezetd dltal kijelolt
személy latja el.

3.33. Karbantarté

A karbantart6t az intézmény igazgatdja nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
Munkdjat a miiszaki csoportvezet$ kizvetlen irdnyitasaval végzi.
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Feladata:
- Az éltalanos karbantartési, hibaelharitési és javitasi feladatok ellatasa.

Akadalyoztatésa, illetve tévolléte esetén helyettesitését a miiszaki csoportvezetd altal kijelolt
személy latja el.

3.34. Gépkocsivezetd

A gépkocsivezetét az intézmény igazgatdja nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltat6i
jogokat. Munkdjdt a miiszaki csoportvezetd kozvetlen iranyitésdval végzi.
Feladata:
- Az intézmény tulajdondban 1évé gépjarm{i mindenkori biztonsigos hasznélata,
tisztantartasa.
- Rakodasi, széllitasi feladatok, megbizds alapjan beszerzési feladatok ellatisa.
- Menetlevelek szabdlyszerti vezetése, naponkénti leaddsa.

Akadalyoztatdsa, illetve tdvolléte esetén helyettesitését a miiszaki csoportvezeté altal kijelslt
személy latja el.

3.35. Udvari munkas

Az udvari munkast az intézmény igazgatéja nevezi ki és gyakorolja felette a munkdltatéi
jogokat. Munk4jét a miiszaki csoportvezet$ kizvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladata:
- Elldja az intézmény valamennyi részlegében az udvar és kormyezetének
rendbetételét, takarit, havat lapatol.
~ Karbantartja, gondozza az udvar novényeit, tirgyait.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a miiszaki csoportvezetd altal kijelslt
szemely latja el.

3.36. Elelmezési csoportvezetd

Az élelmezési csoport vezetdjét az intézmény igazgatdja nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat. Munkéjat a gazdasigi vezetd kizvetlen iranyitdsa mellett végzi.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

Feladata:

- Koordinélja a konyha munkatirsainak munk4jat, megéllapitjia munkarendjiiket.

- A f6z0konyhan €s a talal6é konyhdkon dolgozok munkdjdnak iranyitisa, szervezése, a
folyamatos miikédés biztositasa.,

- Szervezi a konyha terliletén az anyag- és eszkdzgazdilkodast.

- Ellatja a kozponti telephelyen iizemeld f6zékonyha szakszer(i lizemeltetését, a
talalokonyhdk szakmai feliigyeletét.

- Gondoskodik a dolgozék munka-, jarvany- és kdzegészségiigyi vizsgilatdrdl, azok
nyilvantartasardl és érvényességérdl.
mutatéit.

- Szervezi az intézmény ellatottai €s dolgozoi részére az étkeztetés lebonyolitasat.

- Tervezi és szervezi a beosztottjai képzését, tovabbképzését.

- Naponta elkészitteti és gondoskodik a norma, az étlap €s az adagszdm szerinti
nyersanyagkiszabasral.

- Nyilvantartja €s ellendrzi az étkez6k létszamat.

- Vezeti a normafelhasznélast, a normafelhasznilasrél negyedévente tajékoztatast ad az
igazgato és a gazdasagi vezetl részére.

- Folyamatosan figyeli a raktarkészlet alakuldsat.

- Rendszeresen egyeztet a raktari és fokényvi nyilvantartassal.
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- Elkésziti a heti étlapot, dsszedllitisandl egyeztet az intézmény orvoséaval, a szakmai
igazgatéhelyettessel, dietetikussal, valamint figyelembe veszi az ellatdst igénybe
vevok javaslatait,

- Részt vesz az élelmezéssel kapcesolatos szabalyzatok elkészitésében.

- Adatot szolgéltat a k6ltségvetési tervezéshez, beszamol6khoz.

- Figyelemmel kiséri és elemzi az élelmezési normafelhasznaléast, a beszerzéseket és a
raktarkészlet alakuldsdt, sziikség esetén hatékonységi intézkedést kezdeményez,
illetve figyelemmel kiséri a szavatossagi idéket.

- Kapcsolatot tart az altalinos igazgathelyettessel, a szakmai igazgatShelyettessel, az
Id6sek Otthona vezetdivel, az osztalyvezetd 4polokkal, a Gondozasi Kozpont
vezetokkel.

Felelés:
- A konyha rendjéért, tisztasagaért, a kdzegészségiigyi elbirdsok betartasdért, illetve
betartatasaért.
- A munkafeltételek korszeri, szakszerii és balesetmentes kialakitasaért.
- A HACCP élelmiszerbiztonsagi rendszer hatékony miikédtetéséért.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését a raktdros latja el.
3.37. Raktaros

Az élelmezési raktarost az intézmény igazgatéja nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi
jogokat. Munkdjat az élelmezési csoportvezetd kozvetlen iranyitasival végzi.

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett.

Feladata:
- Gondoskodik az élelmezési anyagok atvételérd! és szakszerli taroldasarol.
- Elvégzi a napi nyersanyagsziikséglet 6sszeallitasat és kiosztdsat.
- Vezeti a raktarozéssal kapcesolatos nyilvantartasokat.
- Folyamatosan figyelemmel kiséri a raktarkészlet mennyiségét és mindségét.

Felelds a munka-, baleset- és tiizvédelmi, valamint a kdzétkeztetési jogszabalyok, rendeletek
betartasaért, betartatasaért.

Akadélyoztatdsa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az élelmezési csoportvezetd altal
kijelolt személy latja el.

3.38. Szakacs

A szakacsot az intézmény igazgatdja nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatsi jogokat.
Munkdjat az élelmezési csoportvezetd kzvetlen irdnyitisaval végzi.

Feladata:

- Az élelmezési csoportvezet6 altal meghatarozott ételféleségeket az Atvett anyagbdl az
el6irt mennyiségben, mindségben meghatérozott idére 6nalléan elkésziti.

- Gondoskodik az életkornak és az egészségiigyi elbirasoknak megfelelé ételek
vélasztékos eldallitasarol.

- Figyelemmel kiséri a diétas étkeztetés biztositasat.

- Felugyeli a gépek, berendezések balesetmentes és lizembiztos miikodtetését, azok
szakszerl hasznalatat.

Akadilyoztatasa, illetve tivolléte esetén helyettesitését az élelmezési csoportvezetd dltal
kijelolt személy 14tja el

3.39. Konyvelo

A konyvelt az intézmény igazgatdja nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
Munkdjat az élelmezési csoportvezetd kizvetlen irdnyitisaval végzi.
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Feladata:
- A kozétkeztetéssel kapcsolatos nyilvantartds vezetése.
- Az élelmezéssel kapcsolatos kényvelések elvégzése.

Koteles a havonként elkészitett élelmiszer anyagok felhasznalésat egyeztetni a raktarossal.

Akadalyoztatasa, illetve tavolléte esetén helyettesitését az élelmezési csoportvezetd altal
kijelslt személy l4tja el.

3.40. Konyhalany, tilalé

A konyhalanyt és a télalét az intézmény igazgat6ja nevezi ki, és egyben gyakorolja felette a
munkéltatéi jogokat. Munkdjit az élelmezési csoportvezetd utasitisa alapjdn a szakacs
kozvetlen iranyitaséval végzi.
Feladata:
- Az el6keszité munkak, az élelmezési anyag szdllitasaval, tisztitdsaval kapcsolatos
teendok elvégzése.
- A konyha teljes teriiletének, illetve a felszerelési tirgyaknak a tisztantartssa.
- Kozremikédés a talaldsban és az ételek kulturdlt felszolgalasdban, a mosogatds
folyamatdban.

Akadalyoztatasa, illetve tivolléte esetén helyettesitését az élelmezési csoportvezetd altal
kijelolt személy latja el.

3.41. Felelésségi szabalyok:

A 3.2 - 3.40. pontban munkakorben foglalkoztatott dolgozdt a feladatkérébe tartozod
tevékenységek ellataséért, a hatalyos jogszabdlyok eldirasainak és az adatvédelmi szabdlyok
betartdsaért, a munkakéri leirdsban szerepld feladatok ellatasaért kozvetlen felelésség terheli.
A rébizott javakért anyagi feleldsséggel tartozik.

4. Munkakeéri leirasok
Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirds mintdjat az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza. A munkakéri leirdasoknak
tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogalldsat, a szervezetben elfoglalt munkakormek
megfeleléen feladatait, jogait és kotelességeit névre szél6an.

A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység médosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozdsa esetén, azok bekOvetkezését6l szamitott 15 napon belill médositani kell.
A munkakoéri lefrasok elkészitéséért €s naprakészen tartdsiért az igazgaté felelds.

IV. AZ INTEZMENYI MUNKA IRANYITASAT SEGITO FORUMOK ES
TESTULETEK

Az intézmény mikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokricia érvényesiilése és
alland¢ fejlesztése. Nagyon fontos a munkavallalok és az ellatottak rendszeres tijékoztatasa,
véleményének kikérése az intézmény miikddését érintd fontosabb dontések elbtt. Mindezek
érvényesiilése érdekében megfeleld kereteket és feltételeket kell biztositani a munkavallalék
¢s az ellatottak részére.
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1. Vezetéi Tanacs
Az intézmény igazgatdjanak tandcsado szerve.

A tandcs tagjai:
- Gazdasagi vezetd
- Altaldnos igazgatohelyettes
- Szakmai igazgatohelyettes
- Iddsek Otthona vezet6i
- Gondozasi kézpontvezetdk
- Szocidlis és mentélthigiénés csoportvezetd
- Osztélyvezetb apoldk
- Elelmezési csoportvezetd
- Miiszaki csoportvezetd
- Pénziigyi csoportvezetd
- Az intézmény dolgozdk szakszervezetének képviseldje

A tanacs megtargyalja;
- Az intézmény egészét érintd szervezeti és miiksdési kérdéseket.
- Az éves munkaterveket és értékeli azok teljesitését.
- Az intézmény gazdalkodésaval kapcsolatos fontosabb kérdéseket.
- Az éves képzési és tovabbképzési tervet.
- Az etikai helyzetet.
- Az intézmény dolgozéit érint élet- és munkakérillménycket befolyasolé kérdéseket.
- Tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyet az igazgaté vagy a tandcs tagjai
beterjesztenck.

A tanacs mitkédési rendje:

Uléseit az igazgato hivja dssze szilkség szerint. Az {ilést az igazgatd vezeti.
Az iilésérol az érdekelteket 3 nappal az {ilés el6tt értesiteni kell.

Az iilésérdl emlékeztetot kell késziteni

2. Dolgozo6i munkaértekezlet

Az igazgatd szilkség szerint, de legalidbb évente két alkalommal munkaértekezletet tart.
Az értekezletet az igazgatd telephelyenként is Osszehivhatja. A telephelyeken a vezetdk
atruhazott hataskorben levezetik a dolgozoi értekezleteket.

Az értekezlet az igazgatd beszamoldia alapjdn megtirgyalia:

- az eltelt id6szak alatt végzett munkat,

- a kovetkezé id6szak feladatait,

- az intézmény munkatervét és annak teljesitését,
- az etikai helyzetet,

- a munkafeltételek alakulasat.

A munkaértekezlet miikddési rendje:
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi 8- és részfoglalkozast dolgozéjat, a
szakszervezet €s a kozalkalmazotti tanacs képviselbjét,
Az értekezletrdl emlékeztett kell késziteni, mely tartalmazza:

- az tilés helyét, id6pontjat,

- a megjelentek nevét,

- a targyalt napirendi pontokat,

- a hozott dontéseket,

- a feladat- végrehajtas felel8sét, hataridejét.
Olyan kérdésre, amelyre az igazgatd, vagy atruhdzott hatiskérben a telephelyek vezetéi az
értekezleten nem adnak valaszt, nyolc napon beliil irisban kell valaszolni.
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3. Csoportértekezlet
Csoportértekezletet az intézmény szervezeti tagozddasanak megfeleld szakmai, gazdasagi,
miszaki egységekben kell tartani.

A csoportértekezlet megtargyalija:
- az utolsé csoportértekezlet 6ta eltelt id6szakban végzett munkat,
- a csoport munkafegyelmét, etikai helyzetét,
- a kovetkez iddszak feladatait,
- dolgozok javaslatait.

A csoportértekezlet miikddési rendje:

Az értekezletet a csoportvezetd vezeti.

A csoportértekezletet sziikség szerint, de legalabb félévente 6ssze kell hivni.

Az ¢rtekezletre meg kell hivni az intézmény igazgatéjat, a csoport valamennyi dolgozdjat,
valamint a csoport munkdjat kozvetlen feliigyeld vezetét.

Az drtekezletr6l emlékeztetdt kell késziteni, melybél egy példanyt meg kell kiildeni az
intézmény igazgatojinak.

4. Lakégyiilés
Lakogylilést az intézménnyel jogviszonyban 416 elltottak részére szitkség szerint, de évente
legalabb egy alkalommal az altalsnos igazgatohelyettes, a szakmai igazgatShelyettes,
valamint az Idgsek Otthona vezet6 hivhat ssze.
A lakogyiilésen az altaldnos igazgatéhelyettes, vagy az igazgatd vesz részt.
A lakogytilés tartalma az intézményben él6ket érinté megfelels témakorsk megbeszélése:

- az intézmény ¢€letérdl, eseményeirdl, céljairdl,

- téritési dij valtozasdrdl,

- hazirend valtozasarol.
A lakdgyiilésen  jelzett  problémdkra, amennyiben helyben nem  keriiltek
megvalaszolasra 8 napon beliil hirdet6tablan, vagy személyre szoléan kell valaszolni.
A lakégyiilésrél emlékeztetSt kell késziteni és azt meg kell érizni.

5. Erdek-képviseleti Férum
Célja: a tartds bentlakésos intézménnyel intézményi jogviszonyban all6k jogainak, érdekeinek
érvényesiilését elosegiteni.
Tagjai:
- vélasztas alapjan:
- az intézményi ellatast igénybe vevok koziil 2 5,
- az ellatottak hozzatartozoi, illetve térvényes képviselsi koztil 116,
- az intézmény dolgozdinak képviseletében — az intézmény vezetdje és helyettese
kivételével - 1 16,
- kijelslés alapjan:
- az intézményt fenntart$ helyi 6nkormdnyzat képviseletében 1 6.

Részletes miikdését a Hazirend tartalmazza.
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V. AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB SZABALYAI

1. Intézmény munkarendje

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazdsdnak szabélyait a
kozalkalmazottak jogdlldsarol szold 1992. évi XXXIIL torvény tartalmazza, dsszhangban a
Munka T6rvénykonyvérdl sz616 2012. évi I. tdrvénnyel. A részlegek munkarendjét a vezetdk a
helyi adottsagok figyelembevételével készitik el. Az intézmény munkarendjét az
SZMSZ 3. melléklete tartalmazza.

2. Téritési dij
A személyes gondoskoddst nytijto ellatasokért téritési dijat kell fizetni.

rorar "

A személyi téritési dijat az ellatist igénybe vevd jogosult, a sziiléi feliigyeleti joggal
rendelkezé torvényes képviseld, ill. a tartisra koteles és képes személy kételes megfizetni.
Szocidlis konyha keretében nynjtott étkeztetés személyi téritési dijanak megdllapitisanal a
szolgaltatast igénybe vevd személy rendszeres havi jévedelmét, illetve kiskort igénybe vevé
esetén a csaladban egy fore juté rendszeres havi jovedelmet kell figyelembe venni. A személyi
téritési dij nem haladhatja meg ezen jévedelem 30 %-4t.

A hazi segitségnyljtds alapszolgiltatds igénybe vétele esetén nem haladhatja meg az ellatott
havi jovedelmének 25 %-at, ha a hazi segitségnynjtas mellett étkeztetést is igénybe vesz, a
30 %-4t.

ror e ®

-a csak napkozbeni tartézkodast igénybe vevokre,

-a napkozbeni tartézkodast €s ott étkezést igénybe vevokre.
Az intézményi ellatasért fizetendé személyi téritési dij nem haladhatja meg az ellatott havi
jovedelmének 30 %-4t étkezés igénybevételével, havi jovedelmének 15 %-at étkezés
igénybevétele nélkiil,

Az atmeneti bentlakédsos intézményi ellatasért fizetendd személyi téritési dij nem haladhatja
meg az ellatott havi jovedelmének 60 %o-at.

roror ®

ellatott havi jévedelmének 80 %-t.
3. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIIL térvény figyelembe
vételével az intézménynél kozszolgalatban 4ll6 személyek vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettsége lehet az alabbi okokbdl:

- a kozszolgalatban 4116 személy (Gndlléan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
doéntésre vagy ellendrzésre jogosult kdzbeszerzési eljaras soran,

- a kozszolgélatban 4ll6 személy (6nalléan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
doéntésre vagy ellendrzésre jogosult feladatai elldtdsa sordn

o koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba
o Onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodds soran, illetve
o Onkorményzati pénziigyi tAmogatasok tekintetében.

- a kozszolgilatban allé személy (Ondlléan, vagy testillet tagjaként) javaslatiételre,
dontésre vagy ellendrzésre jogosult egyedi dnkormdanyzati tdmogatasrol valé déntése
iranyulo eljaras lefolytatasa soran,

a kozszolgilatban 4ll6 személy (6ndlléan, vagy testiilet tagjaként) javaslattételre,
dontésre vagy ellenbrzésre jogosult &llami vagy ©Onkormanyzati tdmogatisok
felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznaldssal val6 elszdmolas soran.
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Az intézményben az aldbbi munkakért ellité személyek kotelezettek /nem nyilvanos/
vagyonnyilatkozat tételre:

1./ Igazgatd

2./ Altaldnos igazgatéhelyettes

3./ Gazdasagi vezeto

4./ Szakmai igazgatohelyettes

4./ Pénziigyi csoportvezetd

5./ Elelmezési csoportvezetd

6./ Miszaki csoportvezetd

7./ Raktaros

8./ Pénztéros
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett Igazgats, az Altaldnos
igazgatOhelyettes, a Gazdasdgi vezetd, és a Szakmai igazgatShelyettes munkakért betsltd
személy esetében kétévenként, a Pénziigyi csoportvezetd a Miiszaki csoportvezetd, az
Elelmezési csoportvezets, a Raktaros, a Pénztaros munkakért betsltd személy, Gtévenként
koteles eleget tenni. A vagyonnyilatkozat Srzéséért a munkaltatoi jogkor gyakorloja, az
intézmény igazgatdja felelds.

4. A munkaviszonyhoz kapesolédo szabalyok
A munkéltatéi jogok gyakorlasa
A munkaltatéi jog gyakorldsara vonatkozo szabalyok:

- az igazgatd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kivetkezd
jogokat: kinevezés, dtsorolds, jogviszony modositds, jogviszony megsziintetése, a
gazdasagi vezetd tekintetében az egyéb munkaltatdi jogokat,

- az Idbések Otthona vezetdi, Gondozdsi Kézpont vezeték véleményének eldzetes
kikérését kovetden az igazgaté dont: a tanulmanyi szerzédéskotésrdl, tulmunka
elrendelésérdl, jutalmazdsrél, egyes rendszeres és nem rendszeres személyi
Juttatasokrol, fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésérél,

- az Idbsek Otthona vezetti, Gondozdsi Kozpont vezetdk az igazgatdé kérésére
Osszedllitjak a részleglikhdz tartozo dolgozé munkakdri leiras tervezetét, melyet az
igazgato hagy jova,

- a munkakori lefrasokat évente legaldbb egy alkalommal aktualizalni kell,

A munkavéllalékra vonatkozé altaldnos szabalyok

A dolgozok kételesek a munkakdri leirdsuknak, valamint az intézmény bels6 szabalyzataiban,
valamint a szakmai irdnyelveknek, elvarasoknak megfeleléen végezni feladatukat.

A dolgozok kitelesek munkajukat:

- az igazgatd altal meghatdrozott munkahelyen,

~ a szdmukra meghatarozott munkarend szerint,

- az elvérhato, és fokozottan javuld szakértelemmel, pontossaggal,

- a személyiségi jogokat ¢€s az adatvédelmi, egészségiigyi adatkezelésre vonatkozé
szabalyokat (kiilonos tekintettel a lakok személyi és egészségiigyi, valamint vagyoni
adataira) tiszteletben tartva végezni.

A vezetdi utasitasok rendje
A dolgozék szdmaéra — az intézményi miikddés harmonikus és atldthaté rendszere érdekében —
utasitast az itt meghatarozott szabalyok figyelembevételével lehet adni:

- utasitast csak a kozvetlen felettes adhat konkrét feladat elldtdsara, a végrehajtas
modjéara,

- mas részlegek vezetdi csak rendkiviili helyzetben utasithatjak a nem részlegiikhoz
tartoz6 dolgozot valamely feladat ellatasara,

- mas részleg vezetdje a kozvetleniil nem alarendelt dolgozonak adhat utasitast, de
gondoskodnia kell arrdl, hogy ezen utasitdsrél a dolgozé kozvetlen felettese is
értesiiljon.
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Az intézményi helyettesités rendje
Az igazgaté koteles a munkakori leirdsok rendszerét gy kialakitani, hogy abban szerepeljen

az, hogy mely munkakér milyen munkakart helyettesithet.

A helyettesités elrendelésér6l, figyelemmel kisérésérdl az adott dolgozé kozvetlen
felettesének, vezet6i szinten Iévd dolgozd esetében az igazgaténak, illetve helyettesének kell
gondoskodnia.

A szabadsdg

A szabadsdgolasokrdl az intézmény zavartalan, folyamatos miikddtetése érdekében minden év
elején szabadsdgolési tervet kell késziteni. A tervnek munkakérénkénti csoportositisban kell
tartalmaznia a tervezett szabadsigokat, hogy a helyettesités rendje atlathats, megoldhatd
legyen.

A rendes szabadsagot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiadasara a kézvetlen
felettes jogosult.

A rendkivilli, illetve a fizetetlen szabadsagokat az igazgaté engedélyezi.
A szabadsagokrdl nyilvantartast kell vezetni,
A munkakdrok végleges, illetve ideiglenes dtadisa-dtvétele
A munkakorok atadis-Atvételérol adott dolgozé munkaviszonya megsziintetésekor, vagy
tartos tavollét esetén az igazgato, illetve az dltala kijelslt személy gondoskodik.
Az atadés-atvételrdl jegyzéksnyvet kell felvenni.
A jegyzokonyv kételezd tartalmi elemei:

- az atadés-atvétel idépontja,

- a munkakdrrel kapesolatos fontosabb informécio, tajékoztatas,

- a munka ellatasa soran folyamatban 1évé feladatok, tigyek stb.,

- az atadasra keriilé eszkdzok, értékek,

- az 4tado és az atvevo észrevételei, véleményei,

- a jelenlévok alairasa,
A jegyzOkonyvet meg kell Srizni.
A pénz- ¢s értekkezelést végz6 dolgozdk a vonatkozo belsé szabalyzatok szerint kotelesek az
adott munkakor — dtadas-atvételi jegyzOkonyvvel torténd ~ ideiglenes 4taddséra. A pénz- és
értckkezelok teljes anyagi feleldssége megkoveteli, hogy amennyiben ideiglenesen nem latjak
el munkakdriiket, az 4ltaluk kezelt pénz és érték megfelelden dtaddsra-atvételre keriiljon,
A vonatkozd jegyz6konyv tartalma eltér a munkakér végleges atvételekor alkalmazandé
jegyz&kdnyvtél; tartalmat a vonatkozd belsé szabalyzat hatdrozza meg.
5. Az intézmény képviselete
Az intézmény 6nallo jogi személy, melynek képviseletére az igazgatd jogosult, az intézmény
nevében érvényes jognyilatkozatot tehet,
Az igazgat6 helyettesitésekor az aldbbi sorrendet kell figyelembe venni:

1. Altaladnos igazgatOhelyettes

2. gazdasagi vezetd
Atruhazott jogkorben megbizott egységvezeték, illetve mas dol gozok a feladatkoriikbe tartozé
teriileten, megbizas alapjan képviselhetik az intézményt.
Tevékenységiikrél, nyilatkozataikrél az intézmény igazgatojat kdtelesek tajékoztatni.
Kotelezettségvillalis
Az igazgaté joga a Kkiilonboz8 kotelezettségvillalds, azaz az intézmény szédmdra
kotelezettséget jelentd szerzédések, megallapoddsok, fizetési kotelezettséget eredményezd
dokumentum alairasa.
Az intézmény vezetSje az akaddlyoztatdsa, illetve az Osszeférhetetlenség eseteire helyettest
jel6l ki a szakmai igazgatohelyettes személyében a kételezettségvallalasi feladatok ellatisara.
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A kotelezettségvillalasokrdl nyilvéntartast kell vezetni, és a megrendelésen szerepelni kell a
nyilvantartas szédménak. -
A megrendeld az igazgat6 és a gazdasagi vezetd egyiittes aldirasaval érvényes,
A bélyegz6 hasznélata
Az intézménynél hasznélhatd hivatalos bélyegzok:
- korbélyegzo
- hosszibélyegzo

Az alkalmazott, illetve az intézmény birtokaban 1évé bélyegzéked] nyilvantartast kell vezetni.
(A nyilvantartasnak tartalmaznia kell: a bevételezett bélyegzd bevételezésénck idépontjat, a
bélyegzd lenyomatdt, a bélyegzé kiaddsanak idSpontjat, a bélyegzét dtvevé személy nevét és
alairasat, a bélyegzd visszavételezésének idSpontjt, a visszavételezd nevét, alairdsit, a
bélyegzével kapcsolatos tovabbi adatokat, pl.: megsemmisiilt, elveszett, érvénytelenitve,
selejtezve lett)

A kor alaku bélyegzé szbvege:

Egyesitett Szociilis Intézmény
Székesfehérvar

A telephely intézményekben a bélyegzdn az adott telephelyszim is szerepel.
Az intézmény kor alaki bélyegzojét
- az intézmény cégszertl aldirasihoz, illetve levelezéshez,
- pénzfelvételhez, illetve anyagi jellegii kételezettség vallalashoz hasznaljuk.
A bélyegzbt csak az a személy kezelheti, aki azt nyilvéntartds szerint atvette, A bélyegz
haszndlatanak ellendrzését az igazgatd altal kijelslt személy végzi.
Az intézmény cégbélyegzbjének szovege:
Egyesitett Szocialis intézmény
Székesfehérvar, Rikoczi u. 34.
RAIFFEISEN BANK
12023008-00154164-00100004
Adészam: 15361112-2-07

A cégbélyegzd kezelésével megbizott személyek felel6sek azért, hogy a bélyegzoket
rendeltetésitknek megfeleléen hasznaljdk, azokkal visszaélés ne tdrténhessen.

Alairési jogosultsag

Az mtézmény nevében az igazgaté irhat ald. Az igazgaté helyett a belsé szabalyzatokban
meghatarozott esetekben a munkakori leirdsban megjelslt személy is aldirhat.

Az intézmény hat4skorébe tartozé ligyekben az igazgaté rendelkezik aldirasi joggal, az Idések
Otthona vezet6k, Gondozasi Kozpont vezetbk az ellatist igénybe vevdkkel kapcsolatos
dokumentécié esetén rendelkeznek aldirdsi joggal. Az egyes ellatdsok esetén megkstendd
Megallapodas alairaséra az igazgato jogosult.

6. Belso kontrollrendszer

A bels6é kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossig megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer.

Az intézmény igazgatoja koteles:

" Kialakitani, miikddtetni €s fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét,
valamint az annak részét képezo belsd ellendrzést.

»  Elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az intézmény ellendrzési nyomvonalat,
amely a koltségvetési szerv miikddési folyamatainak széveges vagy tablazatba
foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiilontsen
a felelosségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési
folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését.
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=  Szabalyozni a szabdlytalansigok kezelésének eljardsrendjét (SZMSZ
4, melléklete).

» A kockazati tényezék figyelembe vételével kockazatelemzést végezni és
kockazatkezelési rendszert mitkddtetni. A kockazatelemzés soran fel kell mérni és
meg kell dllapitani az intézmény tevékenységében, gazdalkodasiban rejlé
kockazatokat.

* Az intézményen beliili kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a
kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez.

*  Olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek biztositjak, hogy a
megfeleld informaciok a megfelels idében eljussanak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez.

=  Olyan monitoring rendszert mikddtetni, mely lehetévé teszi a szervezet
tevékenységének, a célok megvaldsitdsinak nyomon kovetését.

7. Folyamatba épitett, eldzetes, utélagos és vezetdi ellenérzés

Az intézmény igazgatdja a gazdalkodas folyamatdra és sajatossigaira tekintettel koteles
kialakitani, miikddtetni és fejleszteni a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi
ellendrzés (FEUVE) rendszerét.

Az intézmény igazgatéja koteles a koltségvetési szerv belsd szabalyzataiban a feleldsségi
koérok meghatarozasaval legalabb az aldbbiakat szabalyozni:

- engedélyezési, jovahagyési és kontrolleljarasok,

- adokumentumokhoz és informacidkhoz vald hozzaférés,

- beszamolasi eljarasok.

8. Belso ellendrzés

Az llamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény, valamint a koltségvetési szervek belss
kontrollrendszerérél ¢és bels6 ellenérzésérdl szélo 370/2011, (XII. 31.) Korm. rendelet
értelmében a belsé ellendrzés kialakitasarol, megfelelé miikodtetésérdl és fliggetlenségének
biztositasardl a koltségvetési szerv vezetSje kteles gondoskodni.

Az intézmény belsé ellendrzését Székesfehérvar Megyei Jogli Vdaros Polgarmesteri Hivatala
vegzi.
9. Adatkezelés

A dolgozd kételes a munkakdrébe tartozd munkat képességei szerint, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a mindsitett adat védelmét biztositani. Ezen
tilmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betsltésével
dsszefiiggésben jutott tudomdséra, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas személyre
hétranyos kovetkezményekkel jarhat,

A dolgozé a munkéjit az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi
vezetGje utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak megfeleléen kételes végezni,
amennyiben adott esetben jogszabdlyban eléirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek, mindsitett adatok, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézményben mindsitett adatoknak mindsiilnek a kivetkezdok:
1. az alkalmazottak személyes adataival, valamint bérezésével kapcsolatos adatok,
2. az ellatottak, torvényes képviselik személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,
3. az alkalmazottak, ellatottak egészségi allapotara vonatkozé adatok.
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V1. Zaro6 rendelkezések

Az SZMSZ hatélyba lépése

Az SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogh Varos Onkorminyzat Kozgyiilése Huméan
Kozszolgilati Szakbizottsiga jovdhagydséval 2015. jalius 1. napjén 1ép hatilyba és
visszavondsig €rvényes.

Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejilleg hatalyat veszti Székesfehérvar Megyei Jogi
Varos Onkormanyzat Koézgyiilése Human Kozszolgalati Szakbizottsaga 9/2013. (II. 14.)

szamu hatérozataval jovahagyott SZMSZ.
< Uekboduss |
o/ Meésziros Jozdefné
. y" igazgaté

Az Egyesitett Szocidlis Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat Székesfehérvar
Megyei Jogu Véros Onkormanyzat Kozgyiilése Human Kézszolgalati Szakbizottsaga a
&16../2015. (V. 21.) .szam hatarozatéval jévahagyta.

Székesfehérvir, 2015, majus 12.

Székesfehérvar, 2015.méjus 22. b hEg,
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MUNKAKORI LEIRASOK EGYSEGES TARTALMA

Szervezeti egység neve
Bels6 szervezeti egység neve
Munkakort betoltd neve, munkakor megnevezése
A munkakért betdltod
- iskolai végzettsége
- szakképesitése
A munkakért betolté
- kozvetlen felettese
-  a felette gyakorolt munkaltat6i jogositvanyok
A kozvetlen irdnyitasa alatt miik6dé
- szervezeti egységek / munkakorok
- a beosztottaival kapcsolatos munkaltatoi részjogositvanyok
A munkakor helyettesitésére vonatkozé eldirdsok
A munkakér
- {6 tartalma

2. melléklet

- ellatandé feladatok és a gyakorolt hatdskorok (dontési, kiadmanyozisi,

véleményezési, elokészitési, tajékoztatasi, javaslattételi, ellendrzési jogksrok)

- vezetendd nyilvantartasok jegyzéke

A munkakort betdlté egyéb felelosségi teriiletei

- amunkakdr betsltéséhez kozvetleniil kapesolédo feleldsségi korok (szolgalati

titok megdrzése, anyagi feleldsség stb.)

- amunkakdrt ellaté mas felelsségi teriiletel

10. Készitette
11. Joévahagyta

12. A tudomésulvétel igazoldsa



3. melléklet

AZ EGYESITETT SZOCIALIS INTEZMENY
MUNKARENDJE

Az intézmény nappali ellitdst nyijté szervezeti egysége hetente hétfttdl péntekig
7 6ratdl 15 6raig tart nyitva.

A bentlakasos elhelyezést nyujtd szervezeti egységek teljes korii, folyamatos 24 ras ellatast
biztositanak.

A munkaidd heti 40 éra. Az intézményben a hivatalos munkarend a munkaidét és a munkakézi
sziinetet (ebédid6t) tartalmazza.

Fentieknek megfeleléen az intézmény dolgozéinak munkarendje az aldbbiak szerint alakul:

Napi munkaidé beosztdsban dolgozdk:

munkaidé munkakor
Hétfotol — csiitdrtokig: 7.00 — 15.30 Igazgato
Pénteken: 7.00-13.00 Altal&nos igazgatd helyettes

Szakmai igazgat6 helyettes
Gazdasagi vezetd

Személy és munkaiigyi el6adé
Szocidlis ligyintéz6k
Adminisztrator

Pénziigyi csoportvezetd
Fékonyvi konyveld
Analitikus konyvel6
Pénztaros

Hétf6t61- péntekig: 7.00-15.00 Idések Otthona vezetd
Intézményvezetd apolod
Osztalyvezet6 apolo
Gazdasagi névér
Mozgisterapeuta
Szocialis és mentalhigiénés csoportvezetd
Szocialis és mentalhigiénés munkatérs
Foglalkoztatas szervezo
Gondozasi Kézpont vezetd
Szakmai egység vezetd (hazi segitségnyuijtas)
Szocialis gondoz6 (nappali ellatds)
Szocidlis gondozd (hazi segitségnyijtas)
Szocidlis segitd
Takarit6
Elelmezési csoportvezetd
Raktaros
Konyvel6
Miiszaki csoportvezetd
Gépkocsivezetd
Karbantarték
Udvari munkés
Mosénd
Varrond
Portas
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Tobb_miiszakos, megszakitds nélkiili munkarendben, negyved éves munkaiddkeretben
dolgozdk:

délelbttss miiszak: 6.00-18.00 Apol6-gondozé
délutianos miiszak: 18.00-6.00

T6bb miiszakos munkarendben, 1épcsézetes munkakezdéssel. havi munkaidékeretben
dolgozdk:

délelétt: 6.00-18.00 Szakacs, konyhalany
délutan:10.00-18.00

Orvos heti 18 ora.

A munkaid§ vezetésére a jelenléti iv szolgal. A munkaltat az intézmény zavartalan miikédése
érdekében a munkaidd beosztas megvaltoztatdsdnak jogét fenntartja.
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4. melléklet
A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK RENDJE

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél szolé
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 6. §. (4) bekezdésének megfelelen a kéltségvetési szerv
vezetdjének kotelezettsége a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szabalytalansdgok fogalomkore széles, a korrigdlhaté mulasztisok vagy hidnyossagok,
illetve a biintetd-, szabalysértési-, illetve Kkartéritési eljards meginditdsara okot adé
cselekmények egyardnt beletartoznak.

A szabdlytalansdg valamely 1étez6 szabdlytol (térvény, rendelet, utasitds, szabilyzat, stb.)
valé eltérést jelent, az allamhdztartds miikodési rendjében, a koltségvetési gazdalkodas
barmely gazdasagi eseményében, az llami feladatelltds barmely tevékenységében, az egyes
milveletekben, stb. eléfordulhat.

1. A szabalytalansagok alap esetei

A szabdlytalansdgok alapesetei:
- a szandékosan okozott szabdlytalansigok (félrevezetés, csalds, sikkasztds,
megvesztegetes, szandékosan okozott szabélytalan kifizetés, stb.),
- a nem szindékosan okozott szabélytalansigok (figyelmetlenségb6l, hanyag
magatartasbdl, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szdrmazo szabalytalansag).

2. A szabilytalansdgok megelozése

A szabdlyozottsig biztositdsa, a szabalytalansdgok megakadalyozasa elsédlegesen az
intézményvezet6 feleldssége.

A szabalytalansdgok megeldzésével kapcsolatosan az intézményvezetd feleldssége, hogy:
- A jogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan milk6djon az intézmény.
- A szabalyozotisagot, illetve a szabdlyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel
az intézményvezetd.
- Szabidlytalansig esetén hatékony intézkedés torténjen, a szabalytalansag korrigélasra
keriilljon annak a mértéknek megfelelden, amilyen mértéket képviselt a
szabdalytalansig,

A szabdlytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:
- Megakadalyozza a kiilonbdzd jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eldirdsok megszegését, (megeldzés).
- Keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfelels allapot
helyreallitisra keriiljon, a hibak, hidnyossdgok, tévedések korriglasa, a feleldsség
megallapitdsa, az intézkedések foganatositdsa megtérténjen.

Az intézményben a szabalytalansagok kezelése a vezetd feladata.
3. A szabalytalansigok észlelése a FEUVE rendszerében

A szabalytalansagok észlelése a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerében torténhet a munkavallalé és munkaltat6 részérdl egyarant.

3.5 Az intézmény valamely munkatdrsa észlel szabalytalansagot

Amennyiben a szabéalytalansagot az intézmény valamely munkatarsa észleli, koteles értesiteni
az intézmény vezetdjét.

Az intézmény vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések
meghozatalarél, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditdsarol.
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3.2 Az intézményvezetd észleli a szabdlytalansdgot

Az intézményvezet$ észlelése alapjan a feladat, hatdskér és felel6sségi rendnek megfeleléen
kell intézkedést hozni a szabalytalanség korrigdlésara, megsziintetésére. :

3.3. Az intéunény belsd ellendrzése észleli a szabdlytalansdgot

Amennyiben a belsé ellendr ellenérzési tevékenysége sordn szabélytalansigot tapasztal, a
kaltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl sz6l6
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelGen jar el.

Az intézmény vezetdjének intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsd ellenérzés
megallapitdsai alapjan, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

3.4. Kiilsé ellendrzési szerv észleli a szabdlytalansdgot

A kiilsé ellenérzési szerv szabalytalansagra vonatkozé megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza. A biintets-, szabélysértési, kartéritési eljaras meginditasara okot add cselekmény,
mulasztds vagy hidnyossdg gyanija esetén az ellendrzé szervezet miikodését szabélyozo
torvény, rendelet alapjan jar el (pl. ASZ, az EU ellen6rzést gyakorlé szervei, stb.).

A szabalytalansagra vonatkoz6 megéllapitdsok alapjén az intézmény vezet$jének intézkedési
tervet kell kidolgozni.

4. A szabdlytalansidg észlelését kovetd sziikséges intézkedések, eljardsok
meginditasa

Az intézményvezetd felel6s a szilkséges intézkedések végrehajtasaért.

Biintet6- vagy szabalysértési tigyekben a szitkséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsag esetén az illetékes
szerv a megfeleld eljardasokat meginditsa.

5. Intézkedések, eljarasok nyomon kivetése

Az intézmény vezetdje:
- Nyomon kéveti az elrendelt vizsgilatokat, a meghozott dontéseket, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét.
- Figyelemmel kiséri az 4ltala és a vizsgalatok sordn készitett javaslatok végrehajtasat.
- A feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansig lehetéségeket”
beazonositja, informaciot szolgéltat a belsé ellendrzés szamara, clésegitve annak
folyamatdban 1€v0 ellenérzéseit.

6. A szabilytalansag/intézkedés nyilvantartisa
Az intézményvezet feladata:

A szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartdsinak naprakész és
pontos vezetésérdl gondoskodni.

7. A miikodés javitasanak, fejlesztésének feladatai
Cél: hidnyossagok kikiiszobolése
Feladat: a hidnyossagok feltarasa, 5sszegytijtése utdn a fejleszi6 tevékenységek meginditasa

Fejlesztd tevékenységek:
- panaszkezelés
- vezetOi utasitis
- intézkedési terv
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Panaszkezelés: az intézménnyel kézalkalmazotti és egyéb jogviszonyban vagy az intézmény
ellatasait igénybevevok részére

Cél: a munkavégzés soran felmeriilé problémadk, vitdk leggyorsabb és legmegfeleldbb szintii
megoldasa.

Formadja: irdsban és szdban.

Folvamata:

1. Az intézménnyel jogviszonyban 4ll§, vagy az ellatdst igénybevevé eljuttatja panaszit az
illetékes felelés személynek.

2. A panasz a jogossaganak vizsgélata, tények informaciok gytijtése.

3. Afelelds egyeztet a panaszossal, a tények ismeretében a lehetéségek feltarasa.

4. A panaszos tdjékoztatdsa a megoldasi javaslatokrol, irasba foglalés.

Intézkedésre jogosult: igazgatd

Vezetdi utasitis:

Formdja: irasos intézkedés abban az esetben, ha a probléma azonnali vezet6i intézkedést
igényel.

Folyamata:

1. A probléma megoldasahoz kitlizétt célok megfogalmazasa
2. Az utasitas érthetd, vildgos megfogalmazasa.

3. Az utasitas hatdlyba lépésének megfogalmazasa.

4. Az utasitds tudomasul vételének igazolasa alairdssal.

Tartalmazza még a hatdlyba 1épés idejét, a vezet6i utasitisra jogosult személyt, érvényességét.

Intézkedési terv

Formaja: irdsos terv

Folyamata:

1. A cél eléréséhez vezetd cselekvési sor megtervezése, a feleldssk kijelslésével.
2. Siker kritériumok meghatarozasa.
3. Hatinido kitiizése.
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