Kossuth Zsuzsanna Szocialis Intézmény

SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZATA

2023. oktober 1.



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja
A Szervezeti €s Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Székesfehérvar
Megyei Joga Viros Onkormdinyzata (a tovabbiakban: Fenntarto) fenntartasaban 1évé Kossuth Zsuzsanna
Szocialis Intézmény (a tovabbiakban: Intézmény) adatait és szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak
feladatait, jogkorét, az Intézmény feladatai ellatasinak részletes belsd rendjét és modjat, a szervezeti
egységekre vonatkoz6 mikddés szabalyait.
2. Az SZMSZ hatalya kiterjed

- az [ntézmény vezetdjére,

- az Intézmény dolgozdira,

- az Intézményben m(ikodd Erdek-képviseleti Forum tagjaira.
3. Az elkészités rendje
Az SZMSZ-t az Intézmény vezetdje késziti el és a Fenntartd jovahagyasaval Iép hatalyba és visszavonasig
érvényes.
4. Az SZMSZ nyilvinossaga
Az clfogadott ¢és  jovdhagyott SZMSZ-t nyilvanossagra kell hozni, gondoskodni kell annak
megismertetésérol,
S. Az Intézmény miitkodési rendjét meghatirozé dokumentumok
Az Intézmény tOrvényes mikodését a hatalyos jogszabalyokkal sszhangban 1évé alapdokumentumok
hatarozzéak meg.
S.1. Alapité okirat és az alapité rendelkezései

Az Intézményt  Székesfehérvar Megyei Jogi  Varos Onkormanyzat Kozgyilése alapitotta.
A modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapitd okirat szama 398/2023. (VI. 23.)/2. kelte:
2023, julius 07.

5.1.1. Alapité okirat

Az Intézmény megnevezése: Kossuth Zsuzsanna Szocialis Intézmény

Az Intézmény székhelye: 8000 Székesfehérvar, Rakoczi utca 34,
telephelyei:
| | Hosszusétatéri Idések Otthona 8000 Székesfehérvar, Hosszusétatér utca 12.

Feketel -Szarazrét 1d8 (th , . .
2 Feketehegy-Szarazréti Idések Otthona 8000 Székesfehérvar, Farkasvermi utca 40.

Fels6varosi Gondozasi Kézpont

3 8000 Székesfehérvar, Cserkész utca 10,

4 Zsolt Utcai Gondozasi Kézpont 8000 Székesfehérvar, Zsolt utca 34.

5 | Palotavdrosi Gondozasi Kézpont 8000 Székesfehérvar, Kelemen Béla koz 3.
6 | Maroshegyi Gondozasi Kozpont 8000 Székesfehérvar, Hargitai utca 1.

Az Intézmény alapitasanak datuma: 1979, 11. 20,

Az Intézmény alapitasara, atalakitiasara, megsziintetésére jogosult szerv
megnevezése: Székesfehérvar Megyei Jogt Varos Onkorméanyzata

székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.
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Az Intézmény iranyito szervének

megnevezése: Székesfehérvar Megyei Joga Varos Onkorméanyzat Kézgylése
székhelye: 8000 Székesfehérvar, Varoshaz tér 1.

Az Intézmény kozfeladata: a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény
(a tovabbiakban: Motv.) 13. § (1) bekezdés 8.a pontjaban meghatérozott szocialis szolgaltatasokra és ellatasokra
figyelemmel az intézmény illetékességi teriiletén a személyes gondoskodast nyujtd alapszolgaltatasi és
szakositott ellatasi forma keretében a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szold 1993. évi 111 torvény
62. §-dban foglalt étkeztetés, 63. §-aban foglalt hazi segitségnyujtas, 65/F. § (1) bekezdés a) pontjaban foglalt
nappali ellatas, 68. §-aban foglalt idések otthona és a 80. § (3) bekezdés a) pontjaban foglalt idéskortak
gondozohaza ellatas nytjtasa az életkoruk, egészségi allapotuk, valamint szocialis helyzetiik miatt rdszorultak
részére.

A szolgaltatasok integralt szervezeti formaban az alap- és szakellatasi intézményi formak cgymasra ¢épiilésével
valosulnak meg.

Az Intézmény fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

szakagazat szama szakdgazat megnevezése
1 | 873000 Idések, fogyatékosok bentlakasos ellatdsa

Az Intézmény alaptevékenysége:

Szakositott ellatasi forma:

Atmeneti €s tartds bentlakast biztositd Intézmény.

Az dnmaguk ellatidsara nem, vagy csak folyamatos segitséogel képes személvek telies kori ellatasa, napi
far) Dy o

legalabb haromszori étkezés, sziikség szerinti ruhazattal és textiliaval vald ellatds, mentalis gondozas
egeszsegligyi ellatas, valamint lakhatas biztositasa.

b

Szocidlis alapszolgéltatas:

Etkeztetés: A legaldbb napi egyszeri meleg étkeztetésrdl valé gondoskodés azoknak a szocialisan raszorult
személyeknek, akik az étkezést onmaguk vagy eltartottjaik részére tartosan vagy atmeneti jelleggel nem
képesek biztositani, kiilonosen koruk, egészségi éllapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik,
szenvedélybetegségiik vagy hajléktalansaguk miatt.

Hazi segitségnyuijtas: sajat lakokdrnyezetben a napi gondozasi sziikségletnek megfeleld idétartamban, de
legfeljebb napi 4 draban az alapvetd gondozasi, apolasi feladatok elldtdsa, az 6nallo életvitel fenntartaséban,
az ellatott ¢és lakokornyezete higiénias koriilményeinek megtartasaban vald kozremiikodés, valamint a
veszélyhelyzetek kialakuldsanak megeldzésében és azok elharitasaban vald segitségnyjtas.

Nappali ellatas: Els6sorban a sajat otthonukban €18, tizennyolcadik életéviiket betdltott, egészségi allapotuk
vagy idds koruk miatt szocialis és mentalis timogatasra szoruld, énmaguk ellatdsara nem képes személyek
részere biztosit lehetdséget a napkdzbeni tartézkodasra, tarsas kapesolatokra, valamint az alapvetd higiéniai
szitkségletek kielégitésére. Igény szerint megszervezi az ellatottak napkdzbeni étkeztetését.

Székhelyén apolast, gondozast nyujté intézményi ellatast biztosit.

Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelslése:

kormanyzati funkciészam | kormanyzati funkcié megnevezése
013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
1 y gy g p
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési, egyéb
) gzett gyr-g gy
szolgaltatasok
3 102023 Idéskortak tartds bentlakdsos ellatasa
4 | 102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatdsa
5 102025 [doskortak atmeneti ellatasa
6 | 102031 Iddsek nappali ellatasa
7 107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan
g | 107052 Hazi segitségnyujtas

o)
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Az Intézmény illetékessége, miitkodési teriilete: Székesfehérvar Megyei Jogt Véros kozigazgatasi teriilete.

Az Intézmény vezetdjének megbizisi rendje: Az intézmény vezetdjét nyilvanos palyazati eljaras Otjan
Székesfehérvar Megyei Jogt Varos Onkormanyzat Kozgy(ilése kozalkalmazotti jogviszonyban hatarozott
idejli, legfeljebb 5 évre szold vezetdi kinevezéssel bizza meg. Felette az Motv. 19. § a) pontjaban foglalt
munkaltatoi jogokat Székesfehérvar Megyei Jogt Varos Onkormanyzat Kozgytilése, az Motv. 19. § b)
pontjaban foglalt egyéb munkaltatoi jogokat Székesfehérvar Megyei Jogl Véros polgarmestere gyakorolja.

Az Intézménynél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
N e a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992, évi XX XIII.
t | kozalkalmazotti jogviszony . -
) torveny
5 | megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykdnyvrdl szold 2013. évi V. torvény
3 | munkaviszony a Munka Torvénykonyvérol szold 2012. évi 1. térvény

5.1.2. Alapit6 egyéb rendelkezései

Az intézményi engedélyezett féréhelyek szama:

Iddskortak tartds bentlakasos ellatdsa: 239 féréhely
[déskoraak atmeneti ellatdsa: 14 féréhely
[ddsek nappali ellatasa: 125 férohely
Hazi segitségnyujtas ellatotti [étszama: 158 16

Az Intézmény feladatellatasat szolgalo vagyon:
A Székesfehérvar Megyei Jogt Varos Onkormanyzata kizarélagos tulajdonaban 1év6 alabbi ingatlanok:

Székhely:
- aszékesfehérvari 8833/2 helyrajzi szamu,
a valosagban 8000 Székesfehérvar, Rakoczi utca 34. sz. alatti ingatlan.
Telephely:
- aszékesfehérvari 3723/2 helyrajzi szam,
a valdsagban 8000 Székesfehérvar, Cserkész utca 10. sz. alatti ingatlan,
- aszékesfehérvari 1719/2 helyrajzi szamu,
a valosagban a 8000 Székesfehérvar, Zsolt utca 34. sz. alatti ingatlan,
- aszékesfehérvari 5464 helyrajzi szamu,
a valosagban a 8000 Székesfehérvar, Kelemen Béla koz 3. sz. alatti ingatlan,
- aszékesfehérvari 6130 helyrajzi szamu,
a valosagban a 8000 Székesfehérvar, Hosszisétatér utca 12. sz. alatti ingatlan,
- aszékesfehérvari 5032/11 helyrajzi szamu,
a valosdgban a 8000 Székesfehérvar, Farkasvermi utca 40. sz. alatti ingatlan,
- aszékesfehérvari 6883 helyrajzi szamu,
a valosagban 8000 Székesfehérvar, Hargitai utca 1. sz. alatti ingatlan.
A Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzata kizardlagos tulajdonaban lévé — az intézményi
leltarban szerepld — ingd vagyon.




5.2. Egyéb dokumentumok

Az Intézmény miikddését meghatarozd dokumentumok az SZMSZ, valamint a szakmai és gazdasagi munka
vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok, munkakori lefrasok.

Az Intézmény belsd szabalyzatai:

Alkalmazandé indikatorok rendszere

Anyag- ¢és eszkdzgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabélyozott rendje

Anyaggazdalkodasi és raktarozasi szabalyzat

A szervezeti integritast sérté események kezelésének szabélyzata

Az ajandékok elfogadasanak rendje

Az Intézmény belsé kontrollrendszerének miikodési szabéalyzata (A szabélyzat részei:
kontrollkdrnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek. informécios és
kommunikacids rendszer, nyomon kévetési rendszer (monitoring).)
Bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzat

Belsé szabalyzatok kezelési rendje

Belsdkontroll kézikényv

Bélyegzé hasznalati szabalyzat

Beszerzések lebonyolitasi szabalyzata

Beszerzett targyi eszkoz tizembe helyezési szabalyzata

Bioldgiai kockazatelemzés

Bizonylati szabéalyzat

Cafeteria szabalyzat

Elelmezési szabalyzat

Ellatottak pénzkezelési szabdlyzata

Eszkodzok és forrasok értékelési szabalyzata

Etikai Kodex

Gépjarmii tizemeltetés szabalyzat

Gyakornoki szabalyzat

Helyiségek és berendezések hasznalata
Humaneréforras-gazdalkodas szabalyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Integralt kockazatkezelés eljarasrendjének szabalyzata, kockéazatkezelési stratégiaja
Iratkezelési szabalyzat és irattari terv

Képerny0 elotti munkavégzés szabalyzata

Kikiildetési szabalyzat

Kételezettségvallalasi szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendje
Leltarkezelési, leltarozasi szabalyzat

Munkabéreléleg szabalyzata

Munkavédelmi szabalyzat

Onkoltség-szamitasi szabélyzat

Palyazati szabalyzat

Pénz- ¢s értékkezelési szabalyzat

Reprezentacios kiadasok szabalyai

Selejtezés, hasznositas szabdlyzat

Szamlarend

Szamviteli politika

Telefonhasznalat szabalyzata

Téritési dij szabalyzat

Thzvédelmi szabalyzat

Ugyrend

Vagyonvédelmi szabalyzat

Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata

Védbeszkoz juttatdsi rend

Vezetékes és radidtelefonok hasznalatanak szabalyzata

Infekcio kontroll szabéalyzat



- Protokollok COVID-19 jarvanytigyi késziiltség iddszakara

- Protokollok COVID-19 veszélyhelyzet idészakara

- Gondozasi Kézpontok mitkddésének protokollja COVID-19 jarvany idészakara
- lzolacids szabdlyzat

- Rendkiviili vészhelyzetek szabalyzata (foldrengés, arviz, vihar, tliz, habor( stb.)
- Elégondozas szabalyzata

6. Az Intézmény egyéb fontosabb adatai

Térzskdnyvi azonositd szama: 361118

Addszama: 15361112-2-07

ICSH statisztikai szamjele: 15361112-8730-322-07
6.1. A székhely intézmény elérhetésége:

név: Kossuth Zsuzsanna Szocidlis Intézmény

cim: 8000 Székesfehérvar, Rakoczi utca 34.

telefon: (22) 314-648, (22) 314-748, (22) 504-780

igazgato: (22) 506-297 (22) 314-648/104 mellék

telefax: (22) 504-781

e-mail: eszio@axelero.hu

6.2. A telephely intézmények elérhetdsége:
Hosszusétatéri Idések Otthona

cim: 8000 Székestehérvar, Hosszsétatér utca 12.
telefon: (22)315-285

Feketehegy-Szarazréti 1dosek Otthona

cim: 8000 Székesfehérvar, Farkasvermi utca 40.
telefon: (22) 340-731

Felsévarosi Gondozéasi Kézpont

cim: 8000 Székesfehérvar, Cserkész utca 10,
telefon: (22)311-872

Zsolt Utcai Gondozasi Kézpont

cim: 8000 Székesfehérvar, Zsolt utca 34.
telefon: (22)316-884

Palotavarosi Gondozési Kozpont

cim: 8000 Székesfehérvar, Kelemen Béla koz 3.
telefon: (22)329-432

Maroshegyi Gondozasi Kozpont

cim: 8000 Székesfehérvar, Hargitai utca 1.
telefon: (22) 340-616



1. AZ INTEZMENY FELADATA, TEVEKENYSEGE

Az Intézmény feladata, hogy az alapvetd emberi jogok biztositasa mellett az Alapité okirataban
meghatarozott ellatast nyljtsa az ellatottak részére.

A bentlakdsos tartos és dtmeneti elhelyezést nyujto intézményekben folyé gondozési, apolasi tevékenység a
szolgaltatast igénybe vevd személy részére nyujtott olyan fizikai, mentélis és életvezetési segitség, amelynek
soran az igénybe vevé szocialis, testi és szellemi allapotdnak megfelelé egyéni banasmodban vald részesitése
keretében a hidnyz6 vagy csak korldtozottan meglévd testi-szellemi funkcidinak helyreallitasara és szinten
tartasara kertl sor,

Etkeztetésként (szocidlis konyha) mint szocialis alapszolgdltatas keretében féétkezésként legalabb napi
egyszeri meleg ételt kell biztositani. Ha az étkezésben részesiild személy egészségi allapota indokolja, a
szakorvos javaslatara az ellatast igénybe vev részére diétas étkeztetést kell biztositani.

A _nappali_ellatast biztositd intézményben az ellatast igénybe vevék részére szocialis, egészségi, mentélis
allapotuknak megfeleld, napi életritmust biztosito szolgaltatast nyujt. Helyi igényeknek megfeleld kozosségi
programokat szervez, biztositja, hogy a szolgaltatas nyitott forméaban, az ellatotti kor és a lakossag altal
egyarant elérheté modon mikodjon.

Hazi segitségnyljtas keretében a szolgéltatast igénybe vevéd személy sajat lakokornyezetében kell biztositani
az onallo életvitel fenntartasa érdekében sziikséges ellatast szocidlis segités vagy - a szocialis segités
tevékenységeit is magaba foglald - személyi gondozas formajaban.

Megszervezi €s miikodteti szervezeti egységeit oly moédon, hogy szakmai feladatait a legnagyobb
hatékonysaggal és gazdasagossaggal tudja ellatni folyamatos iizemeltetés mellett.
A rendelkezésre bocsatott vagyont rendeltetésszeriien hasznélja, védelmérsl gondoskodik.

1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

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

Az Intezmény engedélyezett allashelyeinek szama:
Kdzponti iranyitas

igazgatd

szocialis munkatérs (altalanos igazgatohelyettes)

vezetd dpold (szakmai igazgatohelyettes)

gazdasagi vezetd

szocialis ligyintézo 1.

szocialis igyintéz I1.

adminisztrator

Szakmai feladatokat ellato részleg
Alapszolgaltatas
vezetd gondozo (gondozasi kdzpont vezetd) 3

Nappali ellatast biztositd egység
gondozd (szocidlis gondozd) 8

Szocialis étkeztetést biztositd egyséy
asszisztens (szocialis segitd) 1

Hazi segitségnyijtast biztositd egység

vezetd gondozo (szakmai egység vezetd) 0,5
gondozo (szocidlis gondozd) 22.5



Szakosi

tott ellatasok

Atmeneti ellatast biztositd epység (iddsek gondozohaza) ,

vezetd 4polo (intézményvezetd apolo) |
osztalyvezetd apolo 1
apolo, gondozo 5,75

terapias

munkatars (szocialis és mentalhigiénés munkatars) 0,25

Tartos ellatast biztosito egység (iddsek dpold-gondozd otthona)

vezetd apold (iddsek otthona vezetd) 3
osztalyvezetd apolod 3
apolo, gondozd 62
szocidlis munkatars, csoportvezetd (szocialis és mentalhigiénés csoportvezetd) 1
szocialis munkatars (szocialis és mentalhigiénés munkatéars) 2
terapias munkatars (szocialis és mentalhigiénés munkatars) 3
foglalkoztatas szervez6 2
egészségligyi adminisztrator (gazdasagi ndvér) ]
mozgasterapeuta 1
gyogytornasz 1

Gazdasigi, élelmezési, miiszaki feladatokat ellaté-részleg
személy- és munkaliigyi eldéadd !
pénziigyi csoportvezetd 1
fokonyvi kdnyveld 1
pénztaros 1
analitikus konyveld 1
miszaki csoportvezetd 1
gépkocsivezetd 4
karbantartd 4
udvari munkas |
¢lelmezésvezetd (élelmezési csoportvezetd) 1
¢lelmezési ligyintézd 1
szakacs 3
konyhalany, talalo 20
raktaros 1
takaritd 26
mosonsd 6,5
varrong )
portas 8,5

Osszesen: 212

Az Intézményben az orvosi tevékenységet 3 orvos heti 18 draban véllalkozasi szerzddés alapjan latja el,
melynek keretében:

Feladata az ellatottak egészségligyi, valamint gyogyszer és gydgyaszati segédeszkdzzel valo ellatasa.
Véleményezi a jogszabalyokban meghatarozott gyogyszercsoportok alapjan az ellatottak szamara
téritésmentesen adhatd alapgyogyszerek korét.

Részt vesz az egyéni gondozasi, sziikség esetén apolasi terv elkészitésében.

Figyelemmel kiséri az apolasi feladatok szakszer( ellatasat.

Szakrendelésre, korhazba utalja az ellatottakat,

Ellendrzi a lakok személyi és kornyezeti higiénéjét.

Felelds betartani az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérsl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol szolo 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679
rendeletét  (a  tovabbiakban: GDPR), az informacidés onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol szold 2011, évi CXIL tdrvény (a tovabbiakban: Info tv.), valamint az
egészsegiigyi és a hozzajuk kapesolddd személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl szold 1997, évi
XLVIL. térvény rendelkezéseit.

A szakmai létszamnormara vonatkoz6 eléirasok alapjan a személyes gondoskodést nyujtd Intézmények sajat
szervezeti felépitésiik ¢s mikadési rendjiik szerint gazdalkodnak a humén eréforrasokkal.
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2. Az Intézmény belsé szervezeti egységei

Az Intézmeny belso szervezeti egységeinek meghatdrozasanal elsédleges cél, hogy az Intézmény feladatait
zavartalanul €s z8kkendmentesen lathassa el a kovetelményeknek megfeleléen. Ennek figyelembevételével
az Intézményben az alabbi szervezeti egységek hatdrozhaték meg:

- Kozponti irdnyitas

- Szakmai feladatokat ellaté részleg

- Gazdasagi, élelmezési, miiszaki feladatokat ellato részleg.

2.1. Kézponti iranyitas

Az Intézmény €élén a Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzat Kozgyiilése altal megbizott igazeatd

o O, o o O
all, aki egyszemélyi feleldsséggel iranyitja és képviseli az integralt Intézményt, szervezi a tevékenységi
korébe tartozd feladatok ellatasat. Feladatait az Intézményben folyd szakmai munkat meghatarozé
Jjogszabalyok el6irasai alapjan latja el. Felelés az Intézmény szakszer(i és torvényes mikadéséért, az észszeri
és takarékos gazdalkodasért.

2.2. Gazdasagi, ¢lelmezési, miszaki feladatokat ellato részleg

Szervezeti egységei:
- gazdasagi, hivatali igyintézés,
- ¢lelmezési feladatellatas,
- technikai feladatellatas: takaritas, mosés, karbantartas, gépkocsi-iizemeltetés.

Feladatai:

Az Intézmény mikodtetésével kapesolatos feladatok ellatasa:

- az Intézmény koltségvetéssel, gazdalkodassal, pénzforgalommal, belsdellendérzéssel, hivatali
ligyinteézéssel kapcsolatos feladatok végzése,

- az ctkeztetés szervezése, az étel mennyiségi és mindségi ellenérzése, az ételkezelés szabalyai
szerinti étkeztetési feladatok ellatasa,

- az intézményi kornyezet, valamint az ellatottak ruhdzatanak tisztantartasa,

- akornyezeti és személyi higiéniai feladatok ellatasa,

- a kornyezet €s berendezéseinek karbantartasa, tiz- és balesetvédelmi feladatok ellatasa, gépkocsi-
lizemeltetés.

2.3. Szakmai feladatokat ellat6 részleg

Szervezeti egységei:
- szocialis konyha keretében étkeztetést, hazi segitségnyjtast és nappali ellatist nyGjto szervezeti
egyseg,
- atmeneti bentlakdsos ellatast nyujto szervezeti egység,

- tartos bentlakast ny(jtd szervezeti egység.

o

Feladatai:

Az ellatasra jogosult igénybe vevd szamara:
- étkeztetés nyujtasa,
- hézi segitségnyijtas biztositéasa,
- napkdzbeni tartdzkodds biztositasa,
- tarsas kapcsolatok kialakitasdnak és fenntartasanak biztositasa,
- alapvet6 higiéniai sziikségletek kielégitése,
- sziikségleteihez, allapotahoz igazodd 4apolasi, gondozési feladatok, tevékenységek ellatasanak
biztositasa,
- érdekvédelmi és szocidlis tigyintézés soran segitség nyjtasa,
- atarsadalmi kapcsolatok kialakitasanak, fenntartasanak segitése.



3. Az Intézmény szervezeti egységeinek dolgozoi

3.1. Igazgaté

Az igazgatot nyilvanos palyazati eljaras Utjan Székesfehérvar Megyei Jogt Varos Onkormanyzat Kézgyiilése
kézalkalmazotti jogviszonyban, hatarozott idejli, legfeljebb 6t évre sz0l6 vezetdi kinevezéssel bizza meg,
felette egyéb munkaltatdi jogokat Székesfehérvar Megyei Jogl Varos polgarmestere gyakorolja.

Az Intézményt az igazgato egyszemélyi feleldsséggel iranyitja, és képviseli az integralt Intézményt, szervezi
a tevékenységi korébe tartozo feladatok ellatasat.

Vagyonnyilatkozat-tételre kételezett.

Az igazgatd akadalyoztatdsa, tavolléte vagy vezetdi megbizas hianya esetén a vezetdi feladatokat, hatds- és
Jjogkordket a szocidlis munkatars (altalanos igazgatohelyettes) latja el. Amennyiben az akadalyoztatds vagy
tavollét az egy naptari hetet nem haladja meg, ugy a helyettesités nem terjed ki a munkaltatdi jogksrsk koziil
az alkalmazottak foglalkoztatasi jogviszonyanak létesitésére és megsziintetésére. Az igazgatd és a szociélis
munkatars (altalanos igazgatohelyettes) egyiittes akadalyoztatisa vagy tavolléte esetén a gazdasagi vezetd az
el6z6ekben foglaltaknak megfelel6en latja el a helyettesitési feladatokat.

Feladata és hataskore:

- Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az Intézmény szakmai és gazdasagi mikodésének
valamennyi teriiletét,

- Gyakorolja a munkaltatoi jogokat, az V. 4. pontban foglaltakra figyelemmel az egyéb munkaltat6i
Jogokat, a gazdasagi vezetd tekintetében az egyéb munkaltatéi jogokat, szervezi és iranyitja a
humanerdforras gazdalkodast.

- Elkésziti az Intézmény szabalyzatait és folyamatosan karbantartja azokat.

- Az intézményi dolgozok szakmai felkésziiltségének javitasa érdekében tovabbképzési tervet készit
¢s gondoskodik annak megvaldsitasarol, szervezi az Intézményen beliili tovabbképzéseket,
biztositja a dolgozdk szakmai tovabbképzését,

- Ellatja a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat.

- Részt vesz az Intézményt kozvetleniil érinté megbeszéléseken.

- Ellentrzi, hogy a kitiizott feladatok a jogszabalyok, a szervezeti és miikddési szabalyzat és egyéb
utasitasok szerint az Intézmény céljainak megfelelden teljesiiljenek.

- Kivizsgalja a panaszokat, bejelentéseket, megteszi a sziilkséges intézkedéseket.

- A Fenntart altal évente megéllapitott intézményi téritési dij figyelembevételével megallapitja, ¢és
feltilvizsgalja a személyi téritési dijat.

- Eleget tesz beszamolasi ¢s tajékoztatasi kotelezettségének a Fenntarto felé.

- Dont az Intézményhez benyujtott szocialis ellatasok iranti kérelmekrdl, megallapodast kot az
ellatottakkal.

- Gyakorolja az intézményi jogviszony fenntartasaval és megsziintetésével kapesolatos jogkoroket.

- Gondoskodik az igénybevevdi nyilvantartds vezetésérdl, kijelsli a ,Kozponti Elektronikus
Nyilvantartas a Szolgaltatast Igénybevevkrol (a tovabbiakban: KENYSZI) informatikai rendszerén
keresztiil jelent6 adatszolgaltaté munkatarsakat.

- Gyakorolja a rendelkezési, gazdalkodasi és ellendrzési jogkoroket.

- Gondoskodik az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok betartasarél, annak ellendrzésérdl, a
megfeleld adatkezelés koriilményeinek biztositasarol.

- Kialakitja, miikodteti és fejleszti a szervezet belsd kontrollrendszerét.

- Elkésziti és rendszeresen aktualizélja az Intézmény ellendrzési nyomvonalat.

- Szabalyozza a szervezeti integritast sértdé események kezelésének eljardsrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

- A kockazati tényez6k figyelembe vételével kockazatelemzést készit, és integralt kockazatkezelési
rendszert mikodtet.

- Monitoring rendszert miikodtett, amely lehetévé teszi a szervezet tevékenységének, a célok
megvalositasanak nyomon kovetését.



Felelos:

Kapcso

Olyan szabélyzatok kiadasa, folyamatok kialakitdsa és miksdtetése, amelyek az Intézményen beliil
biztositjdk a rendelkezésre &llo forrasok, atlathatd, szabélyszerli, szabalyozott, gazdasagos.
hatékony és eredményes felhasznalasat.

Az Intézmény belsd szabalyzataiban a feleldsségi kirok meghatirozasa, legaldbb a kovetkezok
szabalyozasa:

- engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,

- adokumentumokhoz és informacidkhoz valé hozzaférés,

- beszamolasi eljarasok.

az Intézmény miikodtetéséért, a szakmai munkéért, €s a gazdalkodasaért,

az Intézmény tevékenységére vonatkozd jogszabalyok, kozgy(lési hatérozatok teljes kor
érvényesitésért,

az Intézmény belsé kontrollrendszerének kiépitéséért és miikodtetéséért,

a jogszabalyban meghatarozott mikodési, személyi és targyi feltételek megteremtéséért,

a KENYSZI informatikai rendszerén keresztiil t6rténd jelentések elkészitéséért, azok ellenérzéséért,
az adatvédelmi ¢és adatbiztonsagi szabalyok betartdsaért, annak ellendrzéséért, a megfeleld
adatkezelés kdriilményeinek biztositasaért,

az Intézményen beliili kontrolltevékenységek kialakitasaért, amelyek biztositjak a kockazatok
kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez és erdsitik a szervezet integritasat,

latot tart:

a Fenntartoval,

az Intézmény szakmai feliigyeleti szervével,

modszertani intézetekkel,

mas hasonlo szocialis intézményekkel,

mas szocialis bentlakasos intézményekkel,

csaladsegités alapszolgaltatassal,

egészségligyi intézményekkel,

civil szervezetekkel, nyugdijas klubokkal, alapitvanyokkal,
kéznevelési, szakképzési intézményekkel, a felndttképzés, szakképzés felsdoktatasi intézményeivel,
egyhazakkal,

ellatottjogi képviseldvel, érdekvédelmi szervezetekkel,
adatvédelmi tisztviseldvel.

3.2. Szocialis munkatars (altalanos igazgatohelyettes)

A szoc

ialis munkatarsat (4ltalanos igazgatohelyettes) az igazgaté nevezi ki és gyakorolja felette a

munkaltatoi jogokat. Feladatait az igazgatd kdzvetlen irdnyitasa mellett latja el.

Az igazgato akadalyoztatdsa, tavolléte vagy vezetdi megbizas hidnya esetén ellatja a vezetdi feladatokat,
hatas- és jogkoréket. Amennyiben az akadalyoztatds vagy tavollét az egy naptari hetet nem haladja meg, ugy
a helyettesités nem terjed ki a munkéltatoi jogkorsk koziil az alkalmazottak foglalkoztatési jogviszonyénak

létesités
Vagyon
Feladat

ére és megsziintetésére.

nyilatkozat-tételre kotelezett.

a:
Szervezi, irdnyitja, ellendrzi a Gondozasi Kdzpontok - a bentlakdsos ellatas kivételével - szakmai
munkajat.
Gondoskodik €s figyelemmel kiséri az alapszolgaltatds és a nappali ellatasban részesiilé személy
esetében a teljes dokumentacio elkészitését.
Figyelemmel kiséri és ellendrzi a hazi segitségnyujtas szervezését, ellatja a hazi segitségnyujtas
koordinalasat a gondozasi kozpontok koézstt. Gondoskodik arrdl, hogy a héazi segitségnytijtast
igényl8k gondozasi sziikséglet vizsgalata, valamint az ellatasban részesiilok teljes dokumentéacioja
elkésziiljon.
Elkésziti az alapszolgaltatasban dolgozok munkakéri leirasat.
Kézremikddik az Intézmény SZMSZ-e, Szakmai programja, Hazirendje elkészitésében.



Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a szocialis konyha keretében nyujtott étkeztetést, gondoskodik a
Gondozasi Kézpontokban a személyi és a targyi feltételekrol.

Tevékenységérdl, tett intézkedéseirdl, ellendrzéseinek eredményeirdl, valamint a szociélis
ellatasokrdl rendszeresen beszamol, tajékoztatast nyljt az igazgatonak.

Az iddsotthoni elhelyezés felvételi eljardsaban eldgondozast végez, és részt vesz a gondozasi
szitkséglet vizsgalat lefolytatdsaban.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a gazdasagi vezetd latja el.

3. 3. Gazdasagi vezeto

A gazdasagi vezetSt Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkorméanyzatanak polgarmestere bizza meg, az
egyeb munkaltatoi jogokat felette az igazgatd gyakorolja. Feladatait az igazgatd kézvetlen iranyitasa mellett

latja el

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett.

Feladata és hataskore:

Szervezi, iranyitja és ellen6rzi a gazdasagi, pénziigyi és szamviteli feladatokat.

Kozrem(ikddik az Intézmény szabélyzatainak elkészitésében és azok naprakészen-tartasaban.
Elkésziti az éves koltségvetést és beszamolot.

Kialakitja a bels¢ adatszolgaltatas rendjét a gazdasagi adatok tekintetében.

Elkésziti a gazdasagi, élelmezési, miiszaki feladatokat ellatd részleg dolgozdinak munkakori
leirdsat.

Gondoskodik a vagyonvédelem biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl.

Megszervezi €s biztositja az Intézmény egységeinek folyamatos anyagellatasat.

Feliigyeli a szakmai egységek specialis, szakmai anyagok beszerzését.

Gondoskodik a berendezések, eszkdzok nyilvantartasarol.

Elkésziti az Intézmény gazdasagi tigyrendjét, a pénziigyi és gazdasagi folyamatokat meghatérozé
szabalyzatokat ¢s a sziikséges elemzéseket, kimutatasokat.

Gondoskodik az Intézmény kezelésében ¢és hasznalataban 1évé vagyontargyak védelmérél,
rendeltetésszerli és gazdasagos hasznalatarél, annak szabalyozasarol.

Figyelemmel kiséri, feldolgozza és értékeli az Intézmény elldtottsagi és miikodési mutatoit, elemzi a
miikodeés hatékonysagat.

Gondoskodik a gazdasagi folyamatokba épitett ellendrzési feladatok végrehajtasarol.

Ellatja az iratkezelés feliigyeletét.

Gondoskodik az irdnyitasa ala tartozé dolgozok képzésérél, tovabbképzésérdl.

Elkésziti a gazdasagi, élelmezési, miiszaki feladatokat ellaté részleg dolgozéinak szabadsagolasi
tervet.

Engedélyezi a szabadsagolasi tervben szerepld és a szabadsagolasi tervben foglaltaktol eltérd
idépontban a szabadsag kivételét,

Takarékos, hatékony és ésszerii gazdalkodast folytat.

Az igazgat6 €s a szocialis munkatars (altalinos igazgatohelyettes) egyiittes akadalyoztatisa vagy
tavolléte esetén ellatja ezen munkakorokre vonatkozo helyettesitési feladatokat.

Az igazgato kdzvetlen irdnyitdsa és ellendrzése mellett gazdasgi kérdésekben az Intézmény
egeszére kiterjedden intézkedik, melyrél rendszeresen koteles az igazgatonak beszamolni.

Szervezi és vezeti az Intézmény gazdasagi, élelmezési, miszaki feladatokat ellatd részlegének
munkajat, felligyeli a mikodését.

Megbizas alapjan gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben ellatja az Intézmény képviseletét.

A beosztott dolgozok tekintetében — figyelemmel az V. 4. pontban foglaltakra — gyakorolja az
igazgato altal dtruhazott munkaltatoi jogkoroket.

Akadélyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a pénziigyi csoportvezeté latja el.



3.4. Vezetd apol6 (szakmai igazgatohelyettes)

A vezetd apolot (szakmai igazgatohelyettes) az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi
Jjogokat. Munkaéjat az igazgat6 kdzvetlen iranyitdsa mellet latja el

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

Feladata:

- lrényitja, szervezi, tervezi és ellenérzi a bentlakdsos Intézmények szakmai munkajat.

- Hataskorébe tartozik az dpolasi-gondozasi feladatok szervezése, irdnyitasa, ellendrzése.

- Elkésziti a bels6 szabalyzatokat, ¢s a szakositott ellasban foglalkoztatottak munkakéri leirasat.

- Segitséget nyljt az dpolok, gondozdk szakmai képzéséhez, és részt vesz azok tovabbképzésén.

- Biztositja a gyogyité-megel6zé tevékenység hatékony mitkodését.

- Osszedllitja a személyes gondoskodast nywjto szocidlis intézmények szakmai feladatairol és
miikddeésiik feltételeirdl sz616 1/2000 (1. 7.) SzCsM rendeletben meghatarozott gyogyszercsoportok
alapjan az ellatottak szamara téritésmentesen adhatd alapgydgyszerek korét.

- Nyilvantartast vezet a gondozasi napokrdl, telephelyenként.

- Biztositja a korszer(, magas szinvonalt gondozas megvaldsitasat.

- Kapcesolatot tart az inkontinencia termékeket és gydgyaszati segédeszkozoket gyarto cegek
képviseldivel.

.

- Tevékenységérol, az ellendrzések eredményeirdl rendszeresen beszamol az igazgatonak.

Akadélyoztatasa, vagy tavolléte esetén helyettesitését a szocialis munkatars (altaldnos igazgatdhelyettes)
latja el.

3.5. Személy- és munkaiigyi eléado

A személy- és munkatigyi eléadét az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat,
Munkajat a gazdasagi vezetd kizvetlen irdnyitasa mellett végzi.

Feladata:

- Az igazgatd utasitdsa szerint a gazdasagi vezetd iranyitasaval szervezi és tervezi az Intézmény
humaénerd gazdalkodasat.

- Elkésziti a Kkozalkalmazotti jogviszonnyal (létesités, megsziinés, modositas) kapesolatos
dokumentumokat.

- Vezeti a bér- ¢s Iétszamgazdalkodas nyilvantartasait.

- Végzi a személy- és munkaiiggyel kapcsolatos statisztikai és egyéb adatszolgaltatast.

- Havonta jelentést készit a Magyar Allamkincstar Fejér Varmegyei lgazgatdsaga felé a tavollétekrsl
miszakpotlékrol és a ho kozi kifizetésekrol.

- Az Intézmény dolgozoira vonatkozoan ellatja a nyugdij elokészitésével kapcsolatos feladatokat.

- A koltségvetés elkészitéséhez [étszam és bérjellegli adatokat szolgaltat.

- A vonatkozd jogszabdly alapjan megallapitja a dolgozok szabadsagat és elkésziti a szabadsag-
nyilvantartasokat.

- Ellenérzi a jelenléti ivek vezetését.

2

Felelds:
- a hataskdrébe tartozo feladatok maradéktalan teljesitéséért,
- a jogszabdlyok és a belsd szabalyzatok érvényesitéséért.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a gazdasagi vezetd altal kijelslt személy helyettesiti.
3.6. Szocialis iigyintéz6 1.

A szocialis igyintéz6t az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Munkajat a szocialis
munkatars (&ltalanos igazgatohelyettes) kozvetlen irdnyitisa mellett végzi.
Feladata:

- Fogadja az elhelyezés irant érdeklédoket, kérelmeket.

- Tajekoztatast nyljt a szocidlis ellatasokrol.

- Nyilvantartja, elemzi, és jelentést készit az clhelyezésre véarakozokrol, évente feliilvizsgalja az

elhelyezésre varakozok nyilvantartasat.
- Elégondozast végez.
- Tajékoztatast ad az intézményi életre vald felkésziilés érdekében.
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- Egyiumiikodik a gondnokokkal, hozzatartozokkal, valamint azokkal a hivatalos szervekkel,
amelyekkel munkavégzése soran kapcesolatba keriil.

- Csaladi potlék, fogyatékossagi tamogatasok, kozgyodgyellatasi igazolvanyok, hadigondozottak
hivatalos ligyeinek intézése, igénylése, atkérése.

- Gondnok kirendelésével kapcsolatos tigyek intézése.

- Adatokat szolgaltat a statisztikdhoz, a koltségvetés tervezéséhez, beszamolokhoz.

- Az igazgato altal kijelolt adatszolgaltatoként a KENYSZI informatikai rendszerén keresztiil
legkestbb az igénybevétel elsd napjat kovetd munkanap 24 ordig az adatok rogzitése és naponta
id6szakos jelentési kotelezettség teljesitése azt kovetden, hogy a szolgéltatast az adott napon az
igénybe vevének nyujtotték, az adott napot kidveté munkanap 24 6rdig, valamint ezen adatokat
naponta jelenti az igazgato felé.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén a szocialis munkatars (dltaldnos igazgatohelyettes) altal kijelslt
személy helyettesiti.

3.7. Szocialis iigyintézo 11,

A szocialis ligyintézOt az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. Munkajat a vezetd
apold (szakmai igazgatohelyettes) kdzvetlen iranyitasaval végzi,

Feladata:

- Az ellatottak nyugdijanak kezelése, elszamolasa, a személyi téritési dij nyilvéantartasa.

- Gondoskodik a fizetési kotelezettségek hatariddre torténd kiegyenlitésérol.

- Nyilvantartast vezet az ellatottak tavollétérol.

- Részt vesz megbizas alapjan a hagyatéki eljarasokban.

- Adatokat szolgaltat a statisztikdhoz, a koltségvetés tervezéséhez, beszamoldkhoz.

- Gondoskodik az ellatottak készpénzének betétben torténs elhelyezésérdl, nyilvantartasardl,
kezelésérdl,

- Nyilvantartja és vezeti az ellatottak egyéni gydgyszerkdltségét, gondoskodik a befizetésrol.

- Intézi az elhunyt temetésével, hagyatékaval kapcsolatos iigyeket.

- Egytttmiikodik a gondnokokkal, hozzatartozdkkal, valamint azokkal a hivatalos szervekkel,
amelyekkel munkavégzése soran kapcsolatba kertil.

Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén a vezetd apold (szakmai igazgatOhelyettes) altal kijelslt személy
helyettesiti.

3.8. Gydégytornasz

A gyogytornaszt az igazgat6 nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Munkajat a vezetd apold
(szakmai igazgatohelyettes) kozvetlen iranyitasaval végzi.
Feladata:

- Peladatat osztott munkakdrben latja el, hétfé és keddi napokon a Kossuth Zsuzsanna Szocidlis
Intézmény székhely intézményében, szerda és csiitértoki napokon a Feketehegy — Szarazréti 1ddsek
Otthonaban, ¢és pénteki napon pedig a Hosszisctatéri Idések Otthondban végez gydgytorndsz
munkakéri feladatokat,

- Azellatottak mozgatdsa, tornaztatasa, agyban fekvé betegek mobilizalasa.

- Mitétek utani felépiilés, rehabilitacio segitése (pl. combnyaktdrés utani allapot)

- Alakok életmindségének javitasa a mozgasos gyakorlatok végzése altal.

- Atartésan fekvo ellatottak részére agytorna végzése

- A napi munka sordn egyiittmiikodik a vezetd apoloval (idsek otthona vezetd) osztalyvezetd
apoldkkal, mozgasterapeutaval.

- Vezeti a munkakoréhez eldirt gondozasi dokumentaciot.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a vezetd apold (szakmai igazgatohelyettes) ltal kijelolt
személy latja el.
3.9. Adminisztrator

Az adminisztratort az igazgato nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Munkajat az igazgatd
kozvetlen irdnyitasaval végzi.



Feladata:

Ellat iratkezelési feladatokat.

Vezeti a magantelefon-hasznalatra vonatkozd nyilvantartast, szigorti szamadasu nyomtatvanyokat.
Dokumentumok, szabalyzatok, levelek gépelése.

Telefonkozpont kezelése.

Kezeli a ruharaktart, figyelemmel kiséri annak készletét.

Részt vesz a leltarozas, selejtezés eldkészitésében ¢s lebonyolitdsaban.

Az igazgatd altal kijelslt adatszolgaltatoként a KENYSZI informatikai rendszerén keresztiil
legkésébb az igénybevétel elsd napjat kévetd munkanap 24 6éraig az adatok rogzitése és naponta
id6szakos jelentési kotelezettség teljesitése azt kdvetden, hogy a szolgaltatdst az adott napon az
igénybe vevonek nyijtottak, az adott napot kovetd munkanap 24 ordig, valamint ezen adatokat
naponta jelenti az igazgato felé.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a gazdasagi vezeté altal kijelolt személy latja el.

3.10. Vezet6 apol6 (idsek otthona vezetd)

A vezet6 apolot (iddsek otthona vezetdt) az igazgatod nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltat6i Jjogokat.
Munkajat a vezetd apold (szakmai igazgatohelyettes) kozvetlen iranyitaséval végzi.

Feladata:

A szakmai irdnyelveknek és a belsd szabalyzatoknak megfeleléen szervezi és iranyitja az
Intézményben €16 ellatottak egészségiigyi ellatasat, apolasat, gondozasat.

Biztositja a gyogyitd, megeldzé tevékenység hatékony miikodését.

Szervezi és elokésziti a szakmai tovabbképzéseket.

Feladatkorét érinté szakmai programokon képviseli az Intézményt.

Elkésziti az apolok, gondozo, takaritdk, valamint a porta, mosoda személyzetének havi
munkabeosztasat.

Rendelkezik az iranyitisa ala tartozd tavollévé munkatarsak helyettesitésérol.

Elkésziti a tartos ellatasban dolgozok éves szabadsagolasi tervét.

Engedélyezi a szabadsigoldsi tervben szerepld és a szabadsigolasi tervben foglaltaktol eltérd
iddpontban a szabadsag kivételét.

Megszervezi a lakok szakvizsgalatra, korhazba szallitasat, kisérését.

Naponta megbeszéli az aktualis teendbket a gondozasi-apolasi egységek vezetsivel.

Gondoskodik a gydgyszerek és a gyogyészati segédeszkdzok beszerzésérsl.

Tevékenységérdl — rendszeresen  beszamol az  igazgaténak, vezetd dpolonak  (szakmai
igazgatohelyettes).

Megszervezi a munkatarsak idészakos egészségiigyi vizsgalatat.

Elat iratkezelési feladatokat.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését az osztélyvezetd apold latja el.

3.11. Osztalyvezet6 apolé

Az osztalyvezeté dpolot az igazgaté nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Munkajat a vezetd
apolo (iddsek otthona vezetd) kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

Részt vesz a gondozasi egységben folyd apolasi, gondozasi munkaban, annak szervezésében és
ellendrzésében.
Felel az 4ltala vezetett osztaly szakmai munkajaért.
Iranyitja és feliigyeli az egyéni gondozédsi és az apolasi terv kivitelezését, folyamatossagat, ennek
kapcsan egytittmiikodik az ellatast igénybe vevdvel és a hozzatartozokkal.
Heti apolasi munkaterv megszervezése, végrehajtasanak iranyitasa, ellenérzése.
Gondoskodik az eseménynaplé naprakész vezetésérél.
Vezeti az ellatottakra vonatkozo dokumentaciot.
Figyelemmel kiséri az ellatottak kiilsé megjelenését, ruhdzatét, sziikség esetén gondoskodik annak
cseréjérdl.
Figyelemmel kiséri a lakok étkeztetését, a sziikséges diétat.
Anyagilag és erkélesileg felel a gondozasara bizott lakdk ruhazataért, eszkozeiért, a leltarilag atvett
targyakért.
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Megrendeli az osztaly lakdinak gyogyszersziikségletét és vezeti az egyéni gydgyszer-felhasznalasi
nyilvéantarté lapot,

El6késziti az orvosi viziteket, és azon részt vesz.

Az orvos utasitasanak megfeleld gydgyszerelés, gyogyszerfiizet vezetése,

Jelzi az orvos €s a vezetd apold (iddsek otthona vezetd) felé, ha a gondozott allapotaban a legkisebb
valtozas észlelhetd.

Nyilvan tartja a korhazba vagy szabadsagra mend ellatottakat, és ezt jelzi a vezetd apold (iddsek
otthona vezet) felé.

Megszervezi a kérhdzban fekvé betegek latogatasat, gondoskodik ellatasukrol (tiszta ruha,
zsebpénz, gylimélces stb.)

Kapesolatot tart a szocialis és a terdpias munkatarssal (szocialis és mentéalhigiénés munkatarssal),
foglalkoztatas szervezdvel az ellatottak hasznos és tartalmas idotoltése érdekében.

Gondoskodik az osztalyon elhunyt lakdk végtisztességre vald felkészitésérdl.

Gondoskodik az osztaly rendjérol, tisztasagardl, a lakoszobak és kizos helyiségek rendeltetésszert
hasznalatarél.

Vezeti az ellatottak napi 1étszamjelentését.

Elosegiti az egyéni 4polasi, gondozési terv megvaldsuldsat.

Tevekenységérol rendszeresen beszamol a vezetd apolonak (iddsek otthona vezetdjének).

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a vezetd apold (id8sek otthona vezetd) altal kijelslt
személy latja el.

3.12. Vezetd apolo (intézményvezeto apold)

A vezetd apolot (intézményvezetd dpold) az igazgato nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
Munkagjat a szocidlis munkatars (az altalanos igazgatohelyettes) kézvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladata:

Kézremiikodik az intézményi ellatottak teljes kort ellatasanak megszervezésében, biztositasaban,
kiillontsen az egyes egészségligyi ellatasok biztositasaval.

Szervezi az 4poldk-gondozok munkajat, tevékenységét.

Az apolasi, gondozasi tevékenység soran szakmai ellendérzést tart és irdnymutatast nyujt a
beosztottjai szamara.

Kozrem(kodik a tovabbképzési feladatok lebonyolitasaban, szervezésében.

Biztositja az ellatottak életkorédnak ¢s egészségi allapotanak megfeleld krnyezetet.

Munkdjat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint, a meghatarozott
szervezeti €s miikddési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek
figyelembevételével végzi.

Igény esetén tajékoztatast nyljt a szocidlis elldtdsok biztositasanak feltételeirdl az ellatast igénybe
vevok és hozzatartozoik részére,

Biztositja az orvos altal Gsszedllitott gyogyszerek beszerzését, tarolasat. Gondoskodik a
nyilvantartasukrol,

Elhelyezi az 0j beksltozoket.

Védi a gondozottak érdekeit, intézi személyes ligyeiket.

Az észlelt hidnyossagok kikiiszobolésérdl az osztélyvezetd apold Gtjan intézkedik.

Ellendrzi az apolasi, gondozasi feladatok ellatasat.

Kulturalt kérnyezetet, higiénés rendet biztosit.

Iranyitja az ¢lelmezéssel kapesolatos dpoldi feladatokat,

Munkgja soran kapesolatot tart, és egyiittmikodik a csoportvezetd szocialis munkatarssal (szocialis
és mentalhigiénés csoportvezetd).

Tevékenységét az apolasi folyamat, az apolaslélektan €s apolasetika alapelvei szerint szervezi.
Részt vesz a szakmai rendeletben meghatarozott egyéni gondozasi és apolasi terv készitésében.

A beteg €s a hozzatartozd részére megfeleld tajékoztatast ad a kompetencia szintnek megfelelden.
Elkésziti az atmeneti ellatasban dolgozok éves szabadsagolasi tervét.

Engedélyezi a szabadsagolasi tervben szereplé és a szabadsagolasi tervben foglaltaktol eltér
idépontban a szabadsag kivételét.

Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a vezets apold (idések otthona vezetd) altal kijelolt
személy latja el.
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3.13. Egészségiigyi adminisztrator (gazdasagi névér)

Az egészségligyi adminisztratort (gazdasagi névér) az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi
Jogokat. Munkéjat a vezetd apold (idések otthona vezetd) kdzvetlen irdnyitasaval végzi.
Feladata:

- Vezeti az Intézmény gyogyszerkészletének nyilvantartasat, az eseti és havi gyogyszervaltozasokat.

- Figyelemmel kiséri a gyogyszerek lejérati idejét, felel a gyogyszerraktar rendjéért és tisztasagaért.

- Szamitogépes nyilvantartast vezet az ellatottak egészségiigyi dokumentéciojarol.

- Havonta minden ellatott szamara elszamolast készit a téritésmentes és térités ellenében biztositott

gyogyszerksltségrol.
- Sziikség esetén részt vesz az 4pold-gondozd munkaban, betegkisérésben.

Felel a gondozasi egységben folyd tevékenység zavartalan miikodéséért a gyogyszer, gyogyaszati
segedeszkoz, tisztitdszer biztositasaval, kiadasaval.

Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyetiesitését a vezets apold (idések otthona vezetd) altal kijelolt
személy latja el.

3.14. Apol(’), gondozd

Az apolot, gondozot az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. Feladatat a vezetd
apolo (iddsek otthona vezet), a Maroshegyi Gondozasi Kozpont esetében a vezetd apold (intézményvezetd
apolo) kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata;
- Az ellatott szocialis, testi és szellemi allapota figyelembevételével apolasi, gondozasi feladatokat
végez.

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

- A gondozottak fizikai ellatasanak segitése, sziikség esetén teljes korti gondozasa, apolasa.

- Részt vesz a gondozdsi-apolasi sziikségletek felmérésében, az egyéni apolasi, gondozasi terv
elkészitésében,

- Kézremiikddik az dpolasi, gondozasi terv végrehajtasaban, feliilvizsgalatdban, értékelésében,

- Azellatott vizsgélatra, kérhazba, szakrendelésre, egyéb programokra kisérése, felkészitése.

- Amennyiben a feladat megkivanja az Intézmény barmely idések otthonaban, barmely gondozasi
egys€gében foglalkoztathato és athelyezhetd.

Felelgs:
- Az orvos utasitasainak megfeleld gyogyszerelés, dpolasi tevékenység, személyi higiénia
biztositasaért.
- A gondozdsi egység rendjéért, tisztasdgdért, a tulajdon védelméért, az altala kezelt anyagok,
eszk6zok gazdasagos €s célszeril felhasznalasaért.
Akadélyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a vezets apold (idések otthona vezetd) a Maroshegyi
Gondozasi Kdzpont esetében a vezets 4polo (intézményvezetd apold) dltal kijelolt személy latja el.

3.15. Takarité

A takaritot az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Munkajét az idések dpolo-
gondozo otthona szervezeti egységeken beliil a vezetd apold (idések otthona vezetd), az iddsek gondozdhaza
egységeken beliil a vezetd gondozd (gondozasi kézpont vezetd), a Maroshegyi Gondozasi Kézpont
szervezeti egységen beliil a vezetd dpolo (intézményvezetd dpolo) kozvetlen irnyitasaval végzi.

Feladata:
- Ellatja a kijelolt szervezeti egységek teriiletének, berendezési és felszerelési targyainak takaritasat.

Felel a takaritashoz hasznalt anyagok és eszkdzok biztonsagos és gazdaségos felhasznélasaért.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a kizvetlen felettese altal kijelslt személy latja el.



3.16. Mosond

A mosdéndt az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. A Kossuth Zsuzsanna Szocialis
Intézményben (székhely intézmény) munkajat a miiszaki csoportvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.
Munkajat a Hosszasétatéri Iddsek Otthonaban és a Feketehegy-Szarazréti 1dések Otthonaban a vezetd dpolo
(1d6sek otthona vezetd) kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:
- A szennyes ruha atvétele.
- Atextilia szennyezettségének ¢s anyaganak megfeleld mosasi technolégia megvalasztasa.
- A mosodai gépek eldiras szerinti hasznalata, meghibasodas esetén annak jelentése a miiszaki
csoportvezetdnek.
- Az Intézményben hasznalt 4gynemli, textilia, a lakdok altal leadott sajat ruhanem{i mosasa, szaritésa,
vasalasa, mangorlasa.
Felel6s:
- a biztonsagos €s szakszerll munkavégzésért.
- leltari feleldsséggel tartozik a mosodaban 1év6 és leadott textiliaért.
- a mosashoz hasznalt anyagok biztonsagos és gazdasagos felhasznalasaért,
- a gépek, berendezési targyak biztonsagos, szakszer(i hasznalataért és lizemeltetéséért.
- a munkavédelmi, tlizrendészeti és kzegészségiigyi szabalyok betartdsaért.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a miiszaki csoportvezetd altal kijeldlt személy latja el.

3.17. Varréndé
A varron6t az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. Munkdjat a miiszaki
csoportvezetd kozvetlen iranyitasaval végzi,
Feladata:
- A lakok altal hasznalt és leadott hibas textilidk és ruhanemik javito varrasa, valamint az intézményi
textilidk varrdsa.
- Feladata kiegésziil a munkaidd szabad részében a tiszta textilia valogatasaval, jelolésével,
vasalasaval.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a miiszaki csoportvezetd altal kijelslt személy latja el.

3.18. Portas
A portést az igazgat6 nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Munkajat a vezetd apold (iddsek
otthona vezetd) kozvetlen iranyitasaval végzi.
Feladata:
- Ellatja az tigyfélforgalom iranyitasat.
- Informdcids szolgaltatast nyujt az érdeklddok részére.
- A kapu nyitasa, zarasa.
Felel a személy- ¢és vagyonvédelem biztonsagaért.

Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a vezetd apolo (id6sek otthona vezetd) altal kijelolt
személy latja el.

3.19. Mozgasterapeuta
A mozgasterapeutat az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Munkéjat a szociélis
munkatars (szocidlis és mentalhigiénés csoportvezetd) kozvetlen iranyitasdval végzi.
Feladata:
- Az ellatottak mozgatasa, tornaztatasa, agyban fekvd betegek mobilizalasa, masszirozasa.
- Egyéni és csoportos foglalkozasok szervezése.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a vezetd dpold (iddsek otthona vezetd) altal kijelolt
személy latja el.



3.20. Szocialis munkatars, csoportvezetd (szocialis és mentalhigiénés csoportvezeto)
A szocialis munkatars, csoportvezet6t (szocialis és mentalhigiénés csoportvezetd) az igazgatd nevezi ki és
gyakorolja felette a munkéltatoi jogokat. Munk4jat a vezetd apold (szakmai igazgatohelyettes) kozvetlen
iranyitasaval végzi.
Feladata:
- A szakmai irdnyelveknek megfeleléen szervezi, irdnyitja és ellenérzi a csoport munkajat.
- Elkésziti a csoport éves munkatervét és a csoport munkajarol szolo éves beszamolot.
- Koordinalja az intézményi szintli rendezvényeket, programokat.
- Részt vesz a gondozottak érdekvédelmi, személyi ligyeinek intézésében.
- Az idbsek komfortérzetének fenntartdsa, személyes kapcsolattartis, meghallgatés. a lelki igények
felmérése.
- A lakok csalddi kapesolatainak dpolésa, segitése, a kornyezeti artalmak megelézése.
- Minden lak részére a célszer(i és hasznos tevékenység, elfoglaltsag szervezése (fizikai, kulturalis,
szdrakoztato).
- Kialakitja a kiilonbdz foglalkozasban résztvevé csoportokat.
- Biztositja és ellatja a foglalkoztatas feligyeletét.
- A foglalkoztatds érdekében kapesolattartas Intézményekkel, szakmai és civil szervezetekkel,
egyhazakkal.
- Heti, havi és éves foglalkoztatasi terv készitése.
Akadélyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a terdpias munkatars (szocidlis és mentélhigiénés
munkatars) latja el.

3.21. Foglalkoztatas szervezd

A foglalkoztatas szervez6t az igazgatd nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatoi Jogokat. Munkajat a
Kossuth Zsuzsanna Szocialis Intézmény székhely intézményben a szocidlis munkatars. csoportvezetd
(szocialis és mentalhigiénés csoportvezets) kozvetlen iranyitdsédval végzi. A Feketehegy-Szarazréti 1ddsek
Otthonaban a vezetd dpold (idOsek otthona vezetd) kdzvetlen iranyitasaval végzi
Feladata:
- Az ellatast igénybe vevo életkordnak és egészségi allapotanak megfeleld, aktivitast segité fizikai
tevékenységek, szellemi és szorakoztato, valamint kulturalis elfoglaltsagok szervezése.
- Az egyéni gondozdsi terv készitésében valo részvétel, annak vezetése, megvaldsitasa és
feliilvizsgalata.
Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a terdpias munkatars (szocialis és mentalhigiénés
munkatérs) latja el.
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3.22. Terapids munkatars (szocialis és mentalhigiénés munkatars)

A terdpias munkatdrsat (szocidlis és mentdlhigiénés munkatars) az igazgato nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatéi jogokat. Munkajat a Hosszusétatéri Idések Otthonaban és a Feketchegy-Szarazréti 1dések
Otthonaban a vezetd apold (idések otthona vezetd), a Maroshegyi Gondozasi Kézpontban a vezetd apold
(intézményvezetd apolod) kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:
- Az lako fogadasa, beilleszkedésének figyelemmel kisérése, segitése.
- Részt vesz az egyéni gondozasi terv elkészitésében, figyelemmel kiséri a megvaldsulasat, értékeli
az elért eredményeket, és ennek megfelelden mddositja az egyéni gondozasi tervet.
- Egylittmkodik a gondozasi egységekkel.
- Segitséget nyljt az egyéni vasarlasok megszervezésében, lebonyolitisaban.
- Részt vesz a lakok mentalhigiénés ellatasaban, a beilleszkedés elésegitésében.
- Elosegiti a lakok és hozzatartozok kapesolattartasat.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a foglalkoztatas szervezé latja el.



3.23. Szocialis munkatars (szocialis és mentalhigiénés munkatars)

A szocialis munkatarsat (szocialis és mentalhigiénés munkatars) az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a
munkaltatoi jogokat. Munkajat a szocidlis munkatars, csoportvezetd (szocialis és mentalhigiénés
csoportvezetd) kdzvetlen irdnyitasaval végzi.

Feladata:

Az nj lako fogadasa, beilleszkedésének figyelemmel kisérése, segitése.

Részt vesz az egyéni gondozasi terv elkészitésében, figyelemmel kiséri a megvaldsulasat, értékeli
az elért eredményeket, és ennek megfelelden modositja az egyéni gondozasi tervet.

Egylittmksdik a gondozasi egységekkel.

Megbizas alapjan kezeli az elldtottak koltopénzét, és kifizeti a nyugdijmaradvanyt.

Segitséget nyljt az ellatott életvezetésében.

Részt vesz a lakok mentalhigiénés ellatasaban, a beilleszkedés el6segitésében.

Eldsegiti a lakok és hozzatartozok kapesolattartasat.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a teripids munkatirs (szocialis és mentalhigiénés
munkatars) latja el.

3.24. Vezeto gondozé (gondozasi kézpont vezetd)

A vezetd gondozot (gondozasi kozpont vezetd) az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi
Jjogokat. Munkdjat az szocialis munkatars (altaldnos igazgatShelyettes) kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

Feladata:

Szervezi, iranyitja és ellendrzi az ellatasi teriiletén az étkeztetést, hazi segitségnyujtast, a nappali
ellatast, és a Maroshegyi Gondozasi Kozpont esetében az atmeneti elhelyezést nyjtd intézményi
ellatast.

Elvegzi a hazi segitségnyljtas igénylése esetén a gondozasi sziikséglet vizsgalatat, irdnyitja a
gondozok munkajat.

Gondoskodik a hazi segitségnyljtasban részesiilok gondozasi tervének elkészitésérdl.

A gondozasi sziikségletnek megfelelden kell6 hatékonysaggal osztja el a gondozasi feladatokat.
Havonta ellen6rzi €s aldirja a hazi segitségnynjtasban az ellatottakrol vezetett tevékenység naplot.
Egylittmikddik a gondozasba kertilé 0j ellatottal kapesolatban az elldtott haziorvosaval,
hozzatartozdjaval,

Ellendrzi a haziorvos utasitasanak megfelelé gyogyszeres kezelés, gondozasi tevékenység, személyi
higiéniai biztositasat.

Vezeti a hazi segitségnyjtassal kapesolatos adminisziraciot, dokumentaciot.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag kérében felmeriil6 alapszolgaltatasi igényeket.
Téajékoztatast nyjt az ellatasi teriiletén él6knek a személyes gondoskodast nyujtd ellatasokrol.
Lehet8ség szerint megszervezi a nappali ellatast igénylok szallitasat.

Javaslatot tesz a szocialis ellatasok fejlesztésére, (j ellatasi formak bevezetésére.

Az alapszolgaltatdsban részesiilé személyekre vonatkozdan gondozasi tervet készit; évente, jelentds
allapotvaltozas esetén atfogoan értékeli az elért eredményeket, és ennek figyelembevételével
modositja az egyéni gondozasi tervet.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag kdrében felmeriild alapellatasi igényeket.

Koordindlja az Intézmény altal biztositott szolgaltatasokat, a gondozasi feladatok ellatasat,
Osszehangolja a szakmai munkat, ellatja a szervezési, vezetési feladatokat.

Eldsegiti a szocidlis munka gyakorlati hatékonysagat és hatasossagat.

Eves munkatervet készit, tevékenységérdl beszamol az igazgatdnak.

Elkésziti az alapszolgaltatasban dolgozok éves szabadsagolasi tervet.

Engedélyezi a szabadsdgolasi tervben szerepl és a szabadsigolasi tervben foglaltaktdl eltérd
iddpontban a szabadsag kivételét.

Egytittmikodik, kapesolatot tart az egészségligyi és szocidlis Intézményekkel, civil szervezetekkel,
az cllatast igénybe vevok hozzatartozdjaval.

Elésegiti az adott szocidlis Intézmény és szocialpolitikai eszkdzrendszer fejlesztését.

Sziikség esetén kezdeményezi mas tipust ellatds nyjtasat.

Ellat iratkezelési feladatokat.
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- Az igazgato altal kijelslt adatszolgéaltatoként a KENYSZI informatikai rendszerén keresztiil
legkésdbb az igénybevétel elsd napjat kdveté munkanap 24 ordig az adatok régzitése ¢s naponta
id6szakos jelentési kotelezettség teljesitése azt kovetden, hogy a szolgaltatast az adott napon az
igénybe vevének nydjtottak, az adott napot kévetd munkanap 24 oraig, valamint ezen adatokat
naponta jelenti az igazgato felé.

Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a gondozo (szocidlis gondozo) latja el.

3.25. Vezet6 gondozo (szakmai egység vezet6)

A vezetd gondozot (szakmai egység vezetd) az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi
Jjogokat. Munkajat a Maroshegyi Gondozasi Kozpont vezetd apoldja (intézményvezetd apold) kozvetlen
iranyitasaval végzi.
Feladata kizarélag a Maroshegyi Gondozési Kézpont hzi segitségnyuijtas alapellatas tekintetében:
- Segiti a Maroshegyi Gondozasi Kézpont vezetd 4pold (intézményvezetd apold) munkajat.
- Egyittmikddik a gondozasba keriils uj ellatottal kapcsolatban az ellatott haziorvosaval,
hozzatartozdjaval.
- Ellendrzi a haziorvos utasitisanak megfelelé gyogyszeres kezelés, gondozasi tevékenység, személyi
higiéniai biztositasat.
- Az igazgatd megbizdsabol elvégzi a kérelmezd gondozasi sziikséglet vizsgélatat.
- Havonta ellendrzi és aldirja a hazi segitségnyjtas soran az ellatottakrol vezetett tevékenység naplét.
- Vezeti a hazi segitségnyijtassal kapcsolatos adminisztraciét, dokumentaciot.
- Sziikség esetén kezdeményezi mas tipust ellatas nyGjtasat.
- Eldsegiti a szocialis munka gyakorlati hatékonysagat, hatasossagat.
- Folyamatosan figyelemmel kiséri a lakossag korében felmeriild alapszolgaltatasi igényeket.

Felelds a hazi segitségnyjtas alapszolgéltatds esetén az ellatas folyamatossaganak biztositisa érdekében a
gondozasba keriilé 0j ellatottak gondozonkénti (szocialis gondozd) elosztasaért, a napi munkafeladatok
megszervezéséért, figyelembe véve az egyes gondozokhoz (szocidlis gondozo) tartozo ellatotti létszamot.

Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a Maroshegyi Gondozasi Kozpont vezetd apoldja
(intézményvezetd apolo) altal kijelslt gondozo (szocidlis gondozd) latja el.

3.26. Gondozé (szocialis gondozd) - nappali ellatas

A gondozdt (szocidlis gondozo) az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi Jjogokat. Munkajat a
vezetd gondozd (gondozasi kozpont vezetd), a Maroshegyi Gondozasi Kdzpontban a vezetd 4apold
(intézményvezetd apold) kozvetlen iranyitasaval végzi.
Feladata:
- Biztositia a gondozottak fizikai ellatasat, a mentalis gondozast, a szellemi és kulturalis
foglalkoztatas és a szabadidds programok szervezését.
- Segitséget ny(jt a klubtagok személyi higiénéjének biztositasahoz.
- Gondoskodik az idészakosan megbetegedett klubtagok ellatasarol, latogatasarol.
- Segitséget ny(jt a nappali ellatasban részesiilok hivatalos tigyeinek intézésében.
- Végzi az idések klubja adminiszirdcids tevékenységét, naprakészen vezeti a latogatési- ¢és
személynaplot.
- Egyiittm{ikddik, kapesolatot tart az ellatott haziorvosaval, civil szervezetekkel, szocialis, egyéb
oktatasi, kulturalis Intézményekkel.
- Gondoskodik a kézegészségiigyi eldirasok betartasarol és betartatasarol,
- Biztositja az iddsek klubja teljes teriiletén a tiszta, kulturalt kérnyezetet.
Akadalyoztatidsa vagy tdvolléte esetén helyettesitését a vezetd gondozd (gondozasi kdzpont vezetd), a
Maroshegyi Gondozasi Kozpontban a vezetd 4pold (intézményvezetd apolo) altal kijelolt személy latja el.
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3.27. Gondozo (szocialis gondozo) - hazi segitségnyujtas

A gondozdt (szocialis gondozd) az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Munkajat a
Felsdvarosi, a Zsolt Utcai és a Palotavarosi Gondozéasi Kézpontban a vezetd gondozd (gondozasi kdzpont
vezetd), a Maroshegyi Gondozédsi Kozpontban a vezetd gondozd (szakmai egység vezetd) kozvetlen
irdnyitasaval végzi. A munkavégzés helye valtozd: a munkaltatéi jogkdr gyakorloja utasitdsi jogkdrében
cljarva hatarozza meg Székesfehérvar Megyei Jogi Varos kozigazgatasi teriiletén beliil.
Feladata:
- LEllatja a szocidlis segités és a személyi gondozas keretében jogszabalyban meghatérozott
feladatokat:
- kézremiikodik a lakdkornyezeti higiénia megtartasaban, a haztartasi tevékenységben,
- segitséget nytjt veszélyhelyzet kialakulasanak megel6zésében és a kialakult veszélyhelyzet
elharitasaban,
sziikség esetén segitséget nyujt a bentlakasos szocialis Intézménybe torténd bekoltozéshez,
segitd kapcsolatot alakit ki az ellatast igénybe vevdvel,
gondozasi, apolasi feladatokat lat el.
- Naprakészen vezeti a tevékenységnaplot,
- Egytttm(kodik és kapcsolatot tart az ellatott haziorvosaval, civil szervezetekkel, szocialis, egyéb
oktatasi, kulturalis Intézményekkel.
- Gondoskodik a kozegészségiigyi eldirdsok betartasardl és betartatasardl,

[}

Akadédlyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a FelsGvarosi, a Zsolt Utcai és a Palotavarosi
Gondozasi Kézpontban a vezetd gondozo (gondozasi kézpont vezetd), a Maroshegyi Gondozasi Kézpontban
a vezetd gondozo (szakmai egység vezetd) altal kijelolt személy latja el.

3.28. Asszisztens (szocialis segitd)

Az asszisztenst (szocidlis segitd) az igazgatéd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Munkajat
a vezetd gondozo (gondozasi kozpont vezetd) kdzvetlen iranyitasaval végzi.
Feladata:
- Szervezi a szocidlis étkeztetés keretében nyujtott étkeztetést.
- Tajékoztatast nyljt az ellatas igénybevételének feltételeirdl.
- Elkésziti a havi ebédrendelést, a valtozasokat folyamatosan figyelemmel kiséri, és dokumentalja.
- Segitséget ny(jt az ellatast igénybe vevo részére a legmegfelel6bb ellatasi forma kivalasztasaban.
- Munkdjat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok figyelembevételével végzi.
- Tovabbitja az étkeztetéssel kapcsolatos mennyiségi, mindségi panaszokat a vezeté gondozd
(gondozasi kozpont vezetd) felé.
- A Téritési dij szabalyzat alapjan ellatja a havi téritési dijak beszedését, ellenérzi a befizetéseket a
hazipénztarra vonatkozd szabalyok szerint.
- Munkéja soran folyamatosan kapcsolatot tart a talaldkonyhakkal, f6zékonyhakkal, a szocialis
problémak megoldasaban egyiittmiikddik az érintett tars Intézményekkel és szervezetekkel.
- Gondoskodik a kozegészségligyi eldirasok betartasarol és betartatasarol.
Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a vezetd gondozd (gondozasi kdzpont vezetd) altal
kijelolt személy latja el.

3.29. Pénziigyi csoportvezetd

A pénziigyi csoportvezetdt az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. Munkajat a
gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitisaval végzi. A gazdasagi vezetdt tavollétében helyettesiti, elldtja az
ellenjegyzési, érvényesitési feladatokat, utdlagos beszamolasi kitelezettséggel.
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.
Feladata:

- Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a csoport munkajat.

- Elkésziti a szamlakeretet, és folyamatosan karbantartja.

- Elkésziti az adobevallast, rehabilitacios hozzajarulast és az azzal kapcsolatos jelentéseket.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a fokonyvi kdnyveld latja el.
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3.30. Fokonyvi kinyveld

A f6kdnyvi konyveldt az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkéltatdi Jjogokat. Munkajat a pénziigyi
csoportvezetd kozvetlen irdnyitasaval végzi.
Feladata:
- Kényveli az Intézmény kiadasait ¢s bevételeit, a szamitogépes programok alkalmazasaval kapott
adatokbol informaciot szolgaltat az igazgatd és a Fenntarto felé.
- Nyilvantartja a bejovd szamlakat.
Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a pénziigyi csoportvezetd altal kijelolt személy latja el.

3.31. Analitikus konyveld

Az analitikus konyvelét az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi Jogokat. Munkajat a
penziigyi csoportvezetd kdzvetlen irdnyitdsival végzi.
Feladata:
- Az Intézmény kezelésében lévo vagyontargyak nyilvantartasa, leltarozasa, selejtezése.
- Vagyonvédelem biztositasa.
- Nyilvantartja az Intézmény nagy értékii eszkdzeit a SAFAR program alkalmazdsaval.
- Konyveli a raktar forgalmat, a raktaros feladasa alapjan.
- Negyedévente értékesskkenést szamol el, melyrdl jelentést készit a fokonyvi konyvelés felé.
- Elkésziti a gépkocsik havi lizemanyag elszamolasat.
Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a pénziigyi csoportvezetd altal kijelolt személy latja el.

3.32. Pénztaros
A pénztarost az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. Munkdjat a pénziigyi
csoportvezetd irdnyitasa mellett végzi.
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.
Feladata:
- Az Intézmény mikodésével kapesolatos készpénz kiadas és bevétel bonyolitasa.
- Elkésziti a kimend szamldkat a téritési dijakrol, valamint sziikség esetén az értékesitésrol.
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Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a pénziigyi csoportvezetd altal kijelslt személy latja el.

3.33. Miiszaki csoportvezetd

A miszaki csoportvezetSt az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi Jogokat. Munkéjat a
gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasaval végzi.

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

Feladata:

- Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a miiszaki csoport munkajat.

- Elkésziti az éves miszaki intézkedési, felujitasi és karbantartasi tervet.

- Részt vesz palyazatok, beruhazasi tervek elkészitésében.

- A sajat kivitelezésti kis- és nagy érték(i targyi eszkozok karbantartdsa, az ezekhez sziikséges
anyagok biztositdsa a varatlan meghibasodasok azonnali elharithatésaga érdekében.

- Gondoskodik a biztonsagtechnikai szemlék lebonyolitdsars!.

- Iranyitja, elszdmolja és ellen6rzi az Intézmény tulajdonaban lévé gépjarmiivek lizemeltetését.

- Osszeallitja a karbantartashoz sziikséges anyagokat és gondoskodik a beszerzésiikrol.

- Gondoskodik a miiszaki szolgalat munkaeszkoz ellatdsarol.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a miszaki szolgalat egyes munkaindl a munkaids és
anyagraforditasokat, ¢s ezek dokumentaciojat.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri az Intézmény vezetékes viz-, géz-, aramfogyasztasat, a
tobbletfogyasztasok megsziintetésére azonnali intézkedést kezdeményez.

- Gondoskodik a biztonsagos munkavégzés feltételeinek megteremtésérél.

- Részt vesz a szakteriiletével kapesolatos szabalyzatok elkészitésében.

- Tevékenysége soran egyiittmiikodik a részlegek vezetdivel.

- Tevekenységérol, észrevételeirdl és a telephelyeken jelzett probléméakrol beszamol az Intézmény
igazgatojanak.
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- Nagyobb hiba észlelése esetén azonnal tajékoztatja az Intézmény igazgatdjat, és gondoskodik a hiba
elhéritaséarol.

Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését a gazdasagi vezetd altal kijelolt személy latja el.

3.34. Karbantarto

A Kkarbantartét az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Munkajat a miszaki
csoportvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi,
Feladata:

- Az altalanos karbantartasi, hibaelharitasi és javitasi feladatok ellatasa.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a miiszaki csoportvezetd altal kijelslt személy latja el.

3.35. Gépkocsivezetd

A gépkocsivezetdt az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Munkajat a miiszaki
csoportvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi.
Feladata:

- Az Intézmény tulajdondban lévo gépjarmii mindenkori biztonsagos haszndlata, tisztantartdsa.

- Rakodasi, szallitasi feladatok, megbizas alapjan beszerzési feladatok ellatasa.

- Menetlevelek szabdlyszer( vezetése, naponkénti leadasa.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a miiszaki csoportvezetd altal kijelslt személy latja el.

3.36. Udvari munkas

Az udvari munkdst az igazgatoé nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Munkéajat a miszaki
csoportvezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi,
Feladata:
- Ellatja az Intézmény valamennyi részlegében az udvar és kornyezetének rendbetételét, takarit, havat
lapétol.
- Karbantartja, gondozza az udvar ndvényeit, targyait,

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a miiszaki csoportvezetd altal kijeldlt személy latja el.

3.37. Elelmezésvezetd (élelmezési csoportvezetd)

Az ¢lelmezésvezetdt (élelmezési csoport vezetdjét) az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi
Jogokat. Munkajat a gazdasagi vezetd kézvetlen iranyitasa mellett végzi.
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett,
Feladata:
- Koordinalja a konyha munkatarsainak munkajat, megéllapitja munkarendjiiket.
- A f0zdkonyhan ¢s a talald konyhakon dolgozok munkajanak irdnyitdsa, szervezése, a folyamatos
mitk&dés biztositasa,
- Szervezi a konyha terliletén az anyag- és eszkdzgazdalkodast.
- Ellagja a kozponti telephelyen iizemeld fozokonyha szakszerl iizemeltetését, a talalékonyhdk
szakmai feliigyeletét.
- Gondoskodik a dolgozok munka-, jarvany- és kozegészségligyi vizsgalatarol, azok nyilvantartasarol
€s érvényességérol.
- Folyamatosan figyelemmel kiséri az ¢telek mennyiségi, minSségi és véltozatossagi mutatoit.
- Szervezi az Intézmény ellatottai és dolgozdi részére az étkeztetés lebonyolitasat.
- Tervezi és szervezi a beosztottjai képzését, tovabbképzését.
- Naponta elkészitteti ¢s  gondoskodik a norma, az étlap ¢és az adagszam  szerinti
nyersanyagkiszabasrol.
- Nyilvantartja és ellenérzi az étkez0k 1étszamat.
- Vezeti a normafethasznalast, a normafelhasznalasro! negyedévente tajékoztatast ad az igazgatd és a
gazdasagi vezetd részére.
- Folyamatosan figyeli a raktarkészlet alakuldsat.
- Rendszeresen egyeztet a raktari és fokonyvi nyilvantartassal.
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Elkésziti a heti étlapot, osszeallitasanal egyeztet az Intézmény orvosdval, a vezetd apoldval
(szakmai igazgatohelyettes), dietetikussal, valamint figyelembe veszi az ellatast igénybe vevok
javaslatait.

- Részt vesz az ¢lelmezéssel kapcesolatos szabalyzatok elkészitésében.

- Adatot szolgaltat a koltségvetési tervezéshez, beszamolokhoz.

- Figyelemmel kiséri és elemzi az élelmezési normafelhasznalast, a beszerzéseket és a raktarkészlet
alakulasat, sziikség esetén hatékonysagi intézkedést kezdeményez, figyelemmel kiséri a
szavatossagi idoket.

- Kapesolatot tart a szocialis munkatarssal (4ltalanos igazgatdhelyettes), a vezetd apoloval (szakmai
igazgatdhelyettes), a vezetd apolokkal (iddsek otthona vezetdivel), az osztalyvezetd 4poldkkal, a
vezetd gondozokkal (gondozasi kozpont vezetdk).

Felelgs:

- A konyha rendjéért, tisztasagaért, a kbzegészségiigyi eléirasok betartasaért, betartatasacrt.

- A munkafeltételek korszer(i, szakszer(i és balesetmentes kialakitasaért.

- A HACCP ¢lelmiszerbiztonsagi rendszer hatékony mukddtetéséért.

Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyettesitését a raktaros latja el.

3.38. Raktaros

A raktarost az igazgato nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Munkajat az élelmezésvezetd
(€lelmezési csoportvezetd) kozvetlen iranyitisaval végzi.
Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett.

Feladata:

- Gondoskodik az élelmezési anyagok atvételérdl és szakszeri tarolasardl.

- Elvégzi a napi nyersanyagsziikséglet 6sszeallitasat és kiosztasat.

- Vezeti a raktarozassal kapcsolatos nyilvantartasokat.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a raktarkészlet mennyiségét és mindségét,
Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén helyetiesitését az élelmezésvezetd (élelmezési csoportvezetd) altal
kijelolt személy latja el.

3.39. Szakacs

A szakdcsot az igazgato nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat. Munkéjat az élelmezésvezetd
(élelmezési csoportvezetd) kozvetlen irdnyitasaval végzi.
Feladata:
- Az ¢lelmezésvezetd (élelmezési csoportvezetd) altal meghatarozott ételféleségeket az atvett
anyagbol az el6irt mennyiségben, mindségben meghatarozott idére dnalldan elkésziti.
- Gondoskodik az életkornak és az egészségiigyi eldirdsoknak megfelels ételek  vélasztékos
eloallitasardl.
- A dietetikus szakképesitéssel rendelkezd szakéacs gondoskodik a diétas étel elkészitésérol,

- Feliigyeli a gépek, berendezések balesetmentes és iizembiztos miikodtetését, azok szakszer(i
hasznalatat.

Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését az élelmezésvezetd (élelmezési csoportvezetd) altal
kijelolt személy latja el.
3.40. Elelmezési iigyintézd

Az élelmezési ligyintézot az igazgatd nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat. Munkajat az
clelmezésvezetd (élelmezési csoportvezetd) kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:
- A kozétkeztetéssel kapesolatos nyilvantartas vezetése.
- Az élelmezéssel kapesolatos konyvelések elvégzése.
Kételes a havonként elkészitett élelmiszer anyagok felhasznalasat egyeztetni a raktarossal.
Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését az élelmezésvezetd (élelmezési csoportvezetd) altal

kijelolt személy latja el.
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3.41. Konyhalany, talalé

A konyhalanyt és a talalot az igazgatd nevezi ki, és egyben gyakorolja felette a munkaltatéi jogokat.
Munkdjat a Kossuth Zsuzsanna Szocidlis Intézményben (székhely intézmény) az élelmezésvezetd
(élelmezési csoportvezetd) kozvetlen iranyitasaval végzi. Munkdajat a Hosszsétatéri [ddsek Otthonaban és a
Feketehegy-Szarazréti 1ddsek Otthonaban és a Maroshegyi Gondozasi Kozpontban a vezetd apold (idések
otthona vezetd) kozvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:
- Az elokészitdé munkdk, az élelmezési anyag szallitasdval, tisztitasaval kapcsolatos teend8k
elvégzése.

- A konyha teljes teriiletének és a felszerelési targyaknak a tisztantartasa.
- Kozremikodés a talalasban és az ételek kulturalt felszolgalasaban, a mosogatas folyamataban.

Akadalyoztatdsa vagy tavolléte esetén helyettesitését az élelmezésvezetd (élelmezési csoportvezetd) altal
kijeloht személy latja el.

3.42. Telel6sségi szabalyok:

A 3.2 - 3.41. pont szerinti munkakdrben foglalkoztatott dolgozdt a feladatkdrébe tartozo tevékenységek
ellatasdért, a hatalyos jogszabalyok elGirdsainak és az adatvédelmi, a munka-, baleset- tiizvédelmi és
kozegészségligyi szabalyok betartasaért, a munkakori leirasban szerepld feladatok ellatasaért. Az Intézmény
valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek,
eszk6zok, szakkonyvek stb. megdvasaért, biztonsagos és gazdasagos felhasznaldsaért. A rabizott javakért
anyagi feleldsséggel tartozik.

4. Munkakori leirasok

Az Intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak.

A munkakori leirds mintajat az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza. A munkakori leirasok névre széldan
tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfelelden
feladatait, jogait és kotelességeit.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység moddosulasa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa
esetén, azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell. A munkakori leirasok elkészitéséért
és naprakészen tartasaért az igazgato felelds.

IV. AZ INTEZMENYI MUNKA IRANYITASAT SEGITO FORUMOK ES TESTULETEK

Az Intezmény mikddésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése és allandé fejlesztése.
Nagyon fontos a munkavallalok és az ellatottak rendszeres tajékoztatasa, véleményének kikérése az
[ntézmény mikddéset érintd fontosabb dontések eldtt. Mindezek érvényesiilése érdekében megfeleld
kereteket és feltételeket kell biztositani a munkavallaldk és az ellatottak részére.

1. Vezet6i Tanacs
Az igazgatd tanacsado szerve,
A tandcs tagjai:
- Qazdasagi vezetd
- Szocialis munkatars (altalanos igazgatdhelyettes)
- Vezetd apold (szakmai igazgatdhelyettes)
- Vezetd apoldk (idbések otthona vezetdi)
- Vezetd gondozdk (gondozasi kdzpont vezetd)
- Szocialis munkatars (szocidlis és mentalhigiénés csoportvezetd)
- Osztalyvezetd apolok
- Elelmezésvezetd (élelmezési csoportvezetd)
- Miiszaki csoportvezetd
- Pénziigyi csoportvezetd
- Az Intézményben dolgozok szakszervezetének képviseldje.



A tanacs megtargyalja:
- Az Intézmény egészét érintd szervezeti és milkddési kérdéseket.
- Az éves munkaterveket és értékeli azok teljesitését.
- Az Intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos fontosabb kérdéseket.
- Az éves képzési és tovabbképzési tervet.
- Az etikai helyzetet.
- Az Intézmény dolgozoit érint6 ¢let- és munkakédriilményeket befolyasold kérdéseket.
- Tovabba mindazokat a kérdéseket, amelyet az igazgaté vagy a tanacs tagjai beterjesztenek.

A tanacs mukodési rendje:

Uléseit az igazgatd h ivja Ossze sziikség szerint. Az iilést az igazgatd vezeti.
Az iilésérdl az érdekelteket 3 nappal az iilés el6tt értesiteni kell.

Az tilésérdl emlékeztetot kell késziteni.

2. Dolgoz6i munkaértekezlet

Az igazgatd sziikség szerint, de legalabb évente két alkalommal munkaértekezletet tart.
Az értekezletet az igazgatd telephelyenként is dsszehivhatja. A telephelyeken a vezetd gondozdk és a vezetd
apolok atruhazott hataskdrben levezetik a dolgozéi értekezleteket.

Az értekezlet az igazgatd beszamoldja alapjan megtargyalja:
- az eltelt id6szak alatt végzett munkat,
- a kovetkezd idészak feladatait,
- az Intézmény munkatervét és annak teljesitését,

az etikai helyzetet,

a munkafeltételek alakulasat.

1

A munkaértekezlet miikodési rendje:
Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi fé- és részfoglalkozasu dolgozdjat, a szakszervezet
és a kozalkalmazotti tanacs képviseldjét.
Az értekezletrél emlékeztetdt kell késziteni, mely tartalmazza:
- az iilés helyét, idépontjat,
- a megjelentek nevét,
- a targyalt napirendi pontokat,
- a hozott dontéseket,
- a feladat- végrehajtas feleldsét, hataridejét.

Olyan kérdésre, amelyre az igazgatd vagy atruhdzott hataskorben a telephelyek vezetdi - vezetd apolok és a
vezetd gondozok (idések Otthona vezetd, gondozasi kozpont vezetd) - az értekezleten nem adnak valaszt,
nyolc napon beliil irdsban kell valaszolni.

Az értekezleten évente két alkalommal tiizvédelmi és munkavédelmi oktatasra keriil sor, valamint évente
legalabb egy alkalommal valamennyi dolgozé részt vesz adatvédelmi és adatbiztonsagi oktatason.

3. Csoportértekezlet

Csoportértekezletet az Intézmény szervezeti tagozodasanak megfeleld szakmai, gazdasagi, miiszaki
egységekben kell tartani.

A csoportértekezlet megtargyalja:
- az utolso csoportértekezlet Ota eltelt iddszakban végzett munkat,
- a csoport munkafegyelmét, etikai helyzetét,
- a kovetkez6 id6szak feladatait,
- dolgozdk javaslatait.

A csoportértekezlet miikddési rendje:

Az értekezletet a csoportvezetd vezeti.

A csoportértekezletet sziikség szerint, de legalabb félévente dssze kell hivni.

Az értekezletre meg kell hivni az igazgatot, a csoport valamennyi dolgozojat, valamint a csoport munkajat
kozvetlen feliigyeld vezetot.

Az értekezletr8l emlékeztetSt kell késziteni, melybdl egy példanyt meg kell kiildeni az igazgatonak.
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4. Lakoégyiilés
Lakogyfilest az intézménnyel jogviszonyban allo ellatottak részére sziikség szerint, de évente legalabb egy
alkalommal a szocidlis munkatars (altalanos igazgatdhelyettes), a vezetd apolok (szakmai igazgatShelyettes,
valamint az iddsek otthona vezetd) hivhatnak 6ssze.
A lakogyllés tartalma az Intézményben ¢éléket érintd megfeleld témakorsk megbeszélése:

- az Intézmény életérdl, eseményeirdl, céljairdl,

- téritési dij valtozasarol,

- hazirend valtozasarol.
A lakogytlésen jelzett problémékra, amennyiben helyben nem keriiltek megvéalaszolasra 8 napon beliil
hirdetdtablan vagy személyre szoloan kell valaszolni.
A lakogylilésrol emlékeztetot kell késziteni és azt meg kell érizni.

5. Erdek-képviseleti Férum
Célja: a tartos bentlakdsos intézménnyel intézményi jogviszonyban allék jogainak, érdekeinek
érvényesiilését eldsegiteni.
Tagjai:
- valasztds alapjan: - az intézményi ellatast igénybe vevok koziil kettdszaz férbhelyig 2 6, kettdszaz
férohely felett 4 6,
- az ellatottak hozzatartozoi vagy torvényes képviseldi koziil 116,
- az Intézmény dolgozoinak képviseletében - az igazgatd és a szocidlis munkatars
(4ltalanos igazgatdhelyettes kivételével) - 1 16,
- kijelolés alapjan: - a Fenntarto képviseletében 1 0.

Részletes milkodését a Hazirend tartalmazza.

V. AZ INTEZMENY MUKODESENEK EGYEB SZABALYAI

1. Intézmény munkarendje

Az Intézményben foglalkoztatottak munkarendjét, munkavégzésének és dijazasanak szabalyait a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXIII. térvény, a munka tdrvénykdnyvérdl szold
2012, ¢évi L. torvény, valamint azok végrehajtasi rendeletei tartalmazzéak. Az Intézmény
munkarendjét az SZMSZ 3. melléklete tartalmazza.

2. Téritési dij

A személyes gondoskodast nynjtéd ellatasokért téritési dijat kell fizetni,
Az intézményi téritési dij 6sszegét a Fenntartd rendeletben szabalyozza.
3. Vagyonnyilatkozat tételi kitelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6lo 2007. évi CLIL tdrvény figyelembevételével az
Intézménynél kézszolgalatban allé személyeket vagyonnyilatkozat tételi kételezettsége terheli.

Az Intézményben az aladbbi munkakort ellatd személyek kotelezettek /nem nyilvanos/ vagyonnyilatkozat
tételre:

1. Igazgatd
Szocialis munkatars (altalanos igazgatohelyettes)
Gazdasagi vezetd
Vezetd apolo (szakmai igazgatohelyettes)
Pénziigyi csoportvezetd
Elelmezésvezetd (élelmezési csoportvezetd)
Miiszaki csoportvezetd
Raktaros
Pénztaros
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a fenti munkakort betoltd személyek kétévenként kotelesek
eleget tenni. A vagyonnyilatkozat 6rzéséért a munkaltatdi jogkdr gyakorldja, az igazgatd felelés.



4. A munkaviszonyhoz kapcsolod6 szabalyok

4.1. A munkaltatoi jogok gyakorlasa
A munkaltatdi jog gyakorlasara vonatkozo szabalyok:

- az igazgatd gyakorolja valamennyi intézményi foglalkoztatott esetében a kovetkezd Jjogokat:
kinevezés, atsorolas, jogviszony moédositas, jogviszony megsziintetése, valamint az egyéb munkaltatdi
Jogokat, a gazdasagi vezet6 tekintetében az egyéb munkaltatoi jogokat,

- az igazgatd az egyéb munkaéltatoi jogkdoreit, azok egy részét irasban atruhazhatja,

-a vezetd apolok (idések gondozohaza és az iddsek apold-gondozd otthona vezetdi), a vezetd gondozok
(gondozasi kdzpont vezets) véleményének eldzetes kikérését kivetden az igazgatd dont: a tanulmanyi
szerzOdéskotésrdl, tilmunka elrendelésérdl, jutalmazasrél, egyes rendszeres és nem rendszeres
szemelyi juttatasokrol és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl,

- a vezetd gondozd (gondozasi kézpont vezetd) engedélyezi az alapszolgaltatasban foglalkoztatottak
szabadsagolési tervben szerepl és a szabadsagolési tervben foglaltaktol eltérd iddpontban a szabadsag
kivételét,

a vezetd apolo (intézményvezeté apold, idések otthona vezetd) engedélyezi a szakositott ellatisban
foglalkoztatottak szabadsagolasi tervben szerepld és a szabadsagolasi tervben foglaltaktol eltérd
idopontban a szabadsag kivételét,

- a gazdasagi vezetd engedélyezi a gazdasagi, élelmezési, miiszaki feladatokat ellatd részlegen
foglalkoztatottak szabadsagolési tervben szereplé és a szabadsagoldsi tervben foglaltaktol eltéro
idépontban a szabadsag kivételét,

- az alapszolgaltatasban dolgozok munkakori leirésat az altalanos igazgatohelyettes, a szakositott
ellatasban dolgozok munkakéri leirdsdt a szakmai igazgatohelyettes, a gazdasagi, ¢lelmezési, miiszaki
feladatokat ellato részleg dolgozoinak munkakéri leirasat a gazdasagi igazgatd késziti el, melyet az
igazgato hagy jova,

- a munkakdri leirasokat évente legalabb egy alkalommal aktualizalni kell.

4.2. A munkavallalokra vonatkozé altalinos szabalyok
A dolgozok kotelesek a munkakori leirasuknak, az Intézmény belsd szabalyzataiban, valamint a szakmai
iranyelveknek, elvarasoknak megfelelden végezni feladatukat.
A dolgozdk kotelesek munkajukat:
- az igazgato altal meghatérozott munkahelyen,
- a szamukra meghatarozott munkarend szerint,
- az elvarhato, és fokozottan javuld szakértelemmel, pontosséggal,
- a személyiségi jogokat és az adatvédelmi, egészségligyi adatkezelésre vonatkozo szabalyokat (kiillonds
tekintettel a lakok személyi és egészségiigyi, valamint vagyoni adataira) tiszteletben tartva végezni.

4.3. A vezet6i utasitasok rendje
A dolgozok szamara — az intézményi miikdés harmonikus és atlathato rendszere érdekében — utasitas a jelen
pontban meghatarozott szabalyok figyelembevételével adhatd:
- utasitast csak a kdzvetlen felettes adhat konkrét feladat ellatasara, a végrehajtas modjara,
- mas részleg vezetdje a kozvetleniil nem alarendelt dolgozét csak rendkiviili kortilmények altal indokolt
esetben utasithatja a nem részlegéhez tartozd dolgozét valamely feladat ellatasara, de gondoskodnia
kell arrél, hogy ezen utasitasrdl a dolgozd kozvetlen felettese is értesiiljon.

4.4. Az intézményi helyettesités rendje

Az igazgato koteles a munkakori leirasok rendszerét gy kialakitani, hogy abban szerepeljen az, hogy mely
munkakér milyen munkakdrt helyettesithet. A helyettesités elrendelésérdl, figyelemmel kisérésérdl az adott
dolgozo kozvetlen felettesének, vezetdi szinten 1évé dolgozo esetében az igazgatonak vagy a helyettesének
kell gondoskodnia.

4.5. A szabadsag

Az Intézmény zavartalan, folyamatos miikodtetése érdekében minden év elején szabadsagolasi tervet kell
késziteni. A tervnek munkakdronkénti csoportositasban kell tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy a
helyettesités rendje atlathatd, megoldhato legyen.

A rendes szabadsagot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni, melynek kiadasara, valamint a szabadsagolasi
tervben foglaltaktol eltérd szabadsag kiadéasara a kozvetlen felettes jogosult. A fizetés nélkiili szabadsagokat
az igazgatd engedélyezi.

A szabadsagokrol nyilvantartast kell vezetni.
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4.6. A munkakorok végleges vagy ideiglenes atadasa-atvétele

A munkakorok atadas-atvételérdl adott dolgozd munkaviszonya megsziintetésekor vagy tartds tavollét esetén
az igazgatd vagy az altala kijeldlt személy gondoskodik.
Az atadas-atvételrdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyet meg kell érizni.
A jegyzdkonyv kételezd tartalmi elemei:

- az Atadas-atvétel idépontja,
a munkakorrel kapesolatos fontosabb informacio, tajékoztatas,
a munka ellatasa soran folyamatban Iév§ feladatok, tigyek stb.,

- az atadasra keriil6 eszkdzok, értékek,

- az Atado és az atvevd észrevételei, véleményel,

- a jelenlévok alairasa.
A pénz- és értékkezelést végzd dolgozok a vonatkozd belsd szabélyzatok szerint kotelesek az adott
munkakdr — atadas-atvételi jegyzokonyvvel torténd — ideiglenes ataddsara. A pénz- és értékkezeldk teljes
anyagi feleldssége megkoveteli, hogy amennyiben ideiglenesen nem latjak el munkakériiket, az altaluk
kezelt pénz ¢és érték megfelelden atadasra-atvételre keriiljon.

4.7. Kartéritési kotelezettség
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5. Az Intézmény képviselete

Az Intezmény 8nallo jogi személy, melynek képviseletére az igazgatd jogosult, az Intézmény nevében
érvényes jognyilatkozatot tehet.
Az igazgatd helyettesitésekor az alabbi sorrendet kell figyelembe venni:
I, szocidlis munkatars (4ltalanos igazgatdhelyettes)
2. gazdasagi vezetd
Atruhazott Jjogkdrben megbizott egységvezetdk és mdas dolgozék a feladatkoriikbe tartozd teriileten,
megbizas alapjan képviselhetik az Intézményt.
Tevékenységiikrdl, nyilatkozataikrél az igazgatot kotelesek téajékoztatni.
5.1. Alairasi jogosultsag
Az Intézmény nevében az igazgatd ir ald. Az igazgatd helyett a belsd szabalyzatokban meghatarozott
esetekben a szabalyzatban megjelolt személy ir ald. A vezet§ apoldk (idések otthona vezeték), a vezetd
gondozok (gondozasi kdzpontok vezetdi) az ellatast igénybe vevokkel kapesolatos dokumenticié esetén
rendelkeznek alairdsi joggal azzal, hogy az egyes ellatasok esetén megkstendd Megallapodas alairasara az
igazgatd jogosult.
5.2. A bélyegz hasznalata
Az Intézménynél hasznalhatd hivatalos bélyegzok:
- korbélyegz6
- hosszubélyegzd

Az Intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzérél nyilvantartast kell vezetni. A Bélyegzéhasznalati
szabdlyzat rendelkezik a nyilvantartas tartalmarol.
A kor alakt bélyegzd szbvege:
Kossuth Zsuzsanna Szocialis Intézmény
Székesfehérvar

A telephely intézményekben a bélyegzén az adott telephely neve szerepel.

A bélyegzOt csak az a személy kezelheti, aki azt nyilvantartas szerint atvette. A bélyegzd hasznalatdnak
ellendrzését az igazgatd altal kijelslt személy végzi.

Az Intézmény cégbélyegzijének szovege:

Kossuth Zsuzsanna Szocialis Intézmény
Székesfehérvar, Rakoczi utea 34,
RAIFFEISEN BANK
12023008-00154164-00100004
Adészam: 15361112-2-07
A cegbelyegzd kezelésével megbizott személyek felelések azért, hogy a bélyegzdket rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznaljak, azokkal visszaélés ne térténhessen.
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6. Az Intézmény gazdalkodasanak rendje

Az Intézmény gazdilkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval, az
Intézmény kezelésében levd vagyon hasznositasdval Osszefiiggd feladatok, hatasksrok szabalyozasa
—a jogszabalyok €s a Fenntarto rendelkezéseinek figyelembe vételével — az igazgatonak a feladata.

Az Intézményben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az Intézmény belsd
szabalyzatai hatarozzak meg részletesen.

A penzgazdalkoddssal kapesolatos  kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas,
utalvanyozas gyakorlasanak modjat a Kotelezettségvallalasi szabalyzat tartalmazza.

7. Bels6 kontrollrendszer

A bels6 kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében
kialakitott folyamatrendszer.

Az igazgato felel8s a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén érvényesiild — megfeleld
kontrollkdrnyezet, integrélt kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informacids  és
kommunikaciés rendszer, és nyomon kovetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, miakodtetéséért és
fejlesztéséért, valamint koteles szabdlyozni a szervezeti integritast sértd események kezelésének
eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. Az igazgatd a mikodés folyamatara és
sajatossdgaira tekintettel koteles kialakitani, mikodtetni és fejleszteni a koltségvetési szerv belsé
kontrollrendszerét az Aallamhaztartdsért felelés miniszter 4&ltal  kozzétett modszertani  Gtmutatok
figyelembevételével.

Az irdnyito szerv dontése alapjan a belsd ellendrzési feladatokat Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatala szervezeti egysége latja el.

8. Adatkezelés

A dolgozd kételes a munkakdrébe tartozd munkat képességei szerint, az elvarhatd szakértelemmel és
pontossaggal végezni, a személyes és egyéb védendd adat védelmét biztositani. Ezen talmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével Osszefliggésben jutott
tudomasara, és amelynek kézlése a munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat,
A dolgozd a munkajit az arra vonatkozo6 szabdlyoknak és eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitasainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen kételes végezni, amennyiben adott esetben jogszabalyban
el6irt adatszolgaltatdsi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben,
amelyek személyes és egyéb védendd adatok, tovabbd amelyek nyilvanossagra keriilése az Intézmény
érdekeit sértené.

Az Intézményben személyes és egyéb védends adatoknak minésiilnek a kivetkezok:

I. az alkalmazottak GDPR 4. cikk I. pontja szerinti személyes adatai, valamint kiillonleges adatai,
valamint a bérezésiikkel kapcsolatos adatok, Info tv. szerinti kozérdekii vagy kézérdekbdl nyilvanos
adatok kivételével,

2. az ellatottak, torvényes képviseloik, igénybe vevok személyiségi jogaihoz flizddé adatok, a GDPR
4. cikk 1. pontja szerinti személyes adatai, valamint az az ellatottak, térvényes képviselsik, igénybe
vevok GDPR 9. cikk (1) bekezdése szerinti kiilonleges adatai).

Adatvédelmi tisztviseld (kiilsS szakértd)

Az adatvédelmi tisztviseld segiti az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot a személyes adatok védelmével
kapesolatos kérdésekben. Az adatvédelmi tisztviseld kiiléndsen az alabbi feladatokat latja el:

* tdjékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, valamint azok alkalmazottai
reszére az adatvédelmi jogszabalyok szerinti kételezettségeikkel kapcsolatban;

o cllendrzi az adatvédelemmel kapcsolatos Osszes jogszabalynak, és az adatkezeld vagy az
adatfeldolgozé — adatvédelemmel kapcsolatos — belsd szabélyainak valé megfelelését, ideértve az
auditokat, a figyelemfelkelté tevékenységeket, valamint az adatkezelési miveletekben részt vevd
személyzet képzését,

e tanacsot ad az adatvédelmi hatésvizsgdlatra vonatkozdan, valamint nyomon kéveti a hatasvizsgalat
elvégzését;

» kapesolattartd pontként mikodik azon érintettek szamdra, akik személyes adataik kezelésével és
jogaik gyakorlasaval kapcsolatban keresik meg;

 egyiittmikddik az adatvédelmi hatosaggal, és kapesolattartd pontként miiksdik a hatésagok felé az
adatkezeléssel kapcsolatos tigyekben.
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9. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikddési és iligyrendi szabalyok, az
alkalmazott informatikai eszkozok és eljardsok, valamint az irattari tervek és iratkezelési eldirasok
folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszer(i és biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, felligyeletéért az igazgato felelds.
Az Intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:
o az Intézményhez érkezett, ott keletkez6 vagy onnan tovabbitott irat azonosithatd, fellelési helye, utja
kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
o az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
e az irat kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithatéd legyen;
e az irat szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges személyi,
targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;
* abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;
* a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozdddsa megeldzhetd, a
maradand¢ értékil iratok megdrzése biztositott legyen;
e azligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, az Intézmény rendeltetésszerli miikddéséhez megfelels
tdmogatast biztositson.

Az Intézményben az iratkezelés feliigyeletét a gazdasagi vezetd latja el, aki gondoskodik:

e az iratkezelési szabalyzat elkészitésérol, végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, évente torténd
feliilvizsgalatarol, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a
szabalyzat modositasat;

o aziratkezelést végzo vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzésérdl;

o az iratkezelési segédeszkozok (iktatokdnyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv, iratmintak &s
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

o az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi azonositdknak, a
helyettesitési jogoknak, a kiilsd és a belsd név- és cimtdraknak naprakészen tartasardl, az
tizemeltetési ¢s adatbiztonsagi kovetelményekrol, és azok betartasardl;

e a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miitkddésérdl; valamint az
elektronikus tigyintézés részletszabalyairol szold 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet szerinti
kézbesitési tarhelyek szabalyozott hasznélatarol;

e azelektronikus Gton torténd kapcesolattartas esetén annak szervezeten beliili mikodtetésérdl;

e azegyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

Az Intézményben iratkezelési feladatokat az adminisztrator, az Intézmény telephelyei tekintetében a vezetd
apolok (idések otthona vezetdje) és a vezetd gondozdk (gondozasi kdzpont vezetdi) latnak el.

Az igazgato, a gazdasigi vezetd, az adminisztrator, valamint a vezetd apoldk (idések otthona vezetdje) és a
vezetd gondozok (gondozési kdzpont vezetdi) kotelesek gondoskodni az iratkezelési szoftver altal kezelt
adatok biztonsagardl, s megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, kialakitani azokat az
cljarasi szabalyokat, amelyek az tizembiztonsagi, adatvédelmi szabdlyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

Az iratokat ¢s az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen. Az igazgato
koteles az lizemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabalyozasara, amely alapjan a feladatok, hataskorsk
pontosan meghatarozasra keriilnek és végrehajthatdk.
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VI. Zaro6 rendelkezések

Az SZMSZ hatalyba 1épése

Jelen SZMSZ Székesfehérvar Megyei Jogli Véros Onkorméanyzat Kozgy(lése Human Kdézszolgalati
Szakbizottsiganak jovahagyasaval 2023. oktéber 1. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti Székesfehérvar Megyei Jogi Véros
Onkormdnyzat Kozgyilése Human Kozszolgalati Szakbizottsaganak a Kossuth Zsuzsanna Szocialis

Intézmény szabalyzatainak jovahagyasarol szolo 165/2022. (V. 25.) szam( hatarozataval jovéahagyott
SZMSZ.

Székesfehérvar, 2023. augusztus 2. L %,\
S 'S
o

frezh el

i i = »
bt riVleszaros dgzsetné
< igazgato

A Kossuth Zsuzsanna Szocidlis Intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat Székesfehérvar Megyei
Jogu Varos Onkormdanyzat Kézgy(ilése Human Kozszolgalati Szakbizottsaga a Kossuth Zsuzsanna Szocialis
Intézmény szabélyzatainak jovahagyasarol szol6 298/2023. (VIIL. 17.) szamu hatéroza@al—jérvéhggyta.
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10.
I1.
12.

MUNKAKORI LEIRASOK EGYSEGES TARTALMA

Szervezeti egység neve
Bels6 szervezeti egység neve
Munkakért betltd neve, munkakor megnevezése
A munkakort betsltd
- iskolai végzettsége
- szakképesitése
A munkakért betsltd
- kozvetlen felettese
- a felette gyakorolt munkaltatdi jogositvanyok
A kodzvetlen iranyitasa alatt mikodo
- szervezeti egységek / munkakorok
- a beosztottaival kapcsolatos munkaltatoi részjogositvanyok
A munkakor helyettesitésére vonatkozé eléirasok
A munkakor

- 16 tartalma

- ellatando feladatok és a gyakorolt hataskérsk (dontési, kiadmanyozasi, véleményezési

elokeészitési, tajékoztatasi, javaslattételi, ellenérzési jogkdrok)
- vezetendd nyilvantartasok jegyzéke

A munkakort betdlté egyéb feleldsségi teriiletei

SZMSZ 2. melléklete

.

- a munkakor betoltéséhez kozvetlenill kapesolodd felelésségi  korsk (szolgalati titok

megorzése, anyagi feleldsség stb.)
- amunkakért ellatd mas feleldsségi teriiletei
Készitette
Jovahagyta

A tudomasulvétel igazolasa



SZMSZ 3. melléklete

A KOSSUTH ZSUZSANNA SZOCIALIS INTEZMENY
MUNKARENDJE

Az Intézmény dolgozoinak munkarendjét az Intézmény nyitva tartasi ideje hatarozza meg,.
Az Intézményben a hivatalos munkarend a munkaidét és a munkakdzi szlinetet tartalmazza.,
Az Intézmény gazdasagi feladatokat ellato egysége nyitva tartasa:

hétfotdl — csiitortokig:  7.00 ératol 15.30 draig

pénteken: 7.00 oratol 13.00 oraig

Az Intézmény alapszolgaltatast ny(jtd szakmai részleg nyitva tartasa:

hétfotol — péntekig: 7.00 6ratol 15.00 oraig

A bentlakasos elhelyezést nyjto szervezeti egysége nyitva tartasa: folyamatos 24 oras.
Az igazgatd munkarendje:

hétfotdl — csiitortokig:  7.00 oratol 15.30 éraig
pénteken: 7.00 o6ratol 13.00 oraig



