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Miskolc Megyei Jogii Varos Kézgyiilése IV - 30/30426/1991.s2., hatarozataval az Egyesitett
Szocidlis Intézmény integralt intézménycsoport megsziintetésével (1991.V.1.) egy idében
gazdasagilag ©Onallo koltségvetési intézménykeént, miiksdteti az Idoskortak Szocidlis
Otthonét, illetve V - 67/4726/96. hatérozata alapjan az Oszi Napsugar Otthonat.

Miskole Kistérség Tobbeélt Tarsuldsa Téarsuldsi Tandcsa a 52./2007 ( X1.30.) szamu
Tarsulési Tandcsi hatdrozatéval egyetemleges jogutddlassal hozta létre gazdasagilag 6nalld
koltségvetési intézményként Oszi Napsugar Otthonat

Miskolc Megyei Jogu Varos Igiizgyiiiése V-89/4737/2013, sz. hatarozata alapjan a Miskolc
Kistérség Tabbeéin Térsulésa"Oszi Napsugér Otthon fenntart6i jogdnak
Miskolc Megyei Jogh Véros Onkorméanyzata altal 16rténd 4tvétele 2013. julius 1. napjatol.

., Az intézmény megnevezése: Miskolc Megyei Jogit Viros Onkormdnyzata Oszi Napsugdr
Otthon”

Kozfeladata: Tartds bentlakdsos dpoldst, gondozist nyujto intézmeény, Iddsek Otthona”

Alaptevékenysége: Személyes gondoskodds keretében végezett szocldlis szakositott

elldtas”

Az intézmény szervezetére és mikodésére a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban
foglaltak az irAnyadék.
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I. ALTALANOS ES BEVEZETO SZABALYOK

I.1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti ¢s Miikodeési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetbk és alkalmazottak feladatait és jogkorét,
valamint az intézmény mitkddési szabalyait.

1.2, A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

Az intézmény szdmdra jogszabélyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti &s mikodési cldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az S7ZMSZ hatélya kiterjed:

az intézmény vezetdire,

az intézmény dolgozéira,

az intézményben miiksdd szervekre, kozosségekre,
valamint az intézmény szolgéltatasait igénybe vevikre.

* > > @

I.3. AZ INTEZMENY MEGNEVEZESE

Miskolc Megyei Jogh Véros Onkormanyzata Oszi Napsugar Otthon

1.4. AZ INTEZMENY KOZFELADATA

Tartés bentlakdst, dpolast, gondozést nynijtd intézmény, Idések Otthona”

LAlaptevékenyséoe:

Személyes gondoskodas keretében vépzeit szocidlis szakositott ellatis”

»Allamhaztartési szakégazati besoroldsa:

873000 Idések, fogyatékosok bentlakasos elldtasa”

1.5. AZ INTEZMENY SZEKHELYE

3526 Miskolc, Szentpéteri kapu 101.
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1.6. AZ INTEZMENY ALAPITO SZERVE, FENNTARTOJA, MUKODTETO)E’

Miskolc Megyei Jogt Véaros Onkormanyzata 3525 Miskolc, Varoshdz tér 8. sz.

Az intézmény alapité okirata:
+ Kelie 2016.03.02.
+ Szima; 499005-1/2016. sz, szam\ hatarozat

¢+ Az alaptevékenységek kormanyzati funkciok szerinti besorolésa:

013350 Az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdélkodassal kapcsolatos
feladatok

072210 Jarébetegek gyogyitd szakellatasa

092270 Szakképzé iskolai tanuldk szakmai gyakorlati oktatdsaval Gsszefiiggd
miikddtetési feladatok

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés

102023 Idéskortak tartds bentlakésos ellatasa

102024 Demens betegek tartés bentlakdsos ellatasa

¢ Koltségvetés végrehajtasara szolgald szdmlaszam:

CIB Bank:10700086-68015547-51100005

1.7. AZ INTEZMENY ALTALANOS ES SZAKMAI FELUGYELETE

Miskolc Megyei Jogt Véros Onkormdanyzata 3525 Miskole, Véroshaz tér 8. sz.

Az Oszi Napsugar Otthon, az Eziisthid Otthon, az Idések Héza és a Szent Hedvig Otthon
intézmény miikddési tertilete:

Borsod-Abatj-Zemplén megye

Az Aranykor Idésck Otthona vonatkozdsaban Miskole Megyei Jogu Varos kozigazgatasi
teriilete

* PK.: 7018/2008. sz. jelentés alapjan madosftva
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1.8. AZ INTEZMENY JOGELODJEI

Miskolc Megyei Jogt Varos Onkormanyzata Egyesitett Szocidlis Intézmény

Miskolec Megyei Jogii Véros Onkorményzata Oszi Napsugar Otthona

Miskolc Kistérség Tobbeéln Tarsuldsa Oszi Napsugér Otthona

Miskolc Megyei Jogti Varos Onkormanyzata Oszi Napsugér Otthona

19.1

19.2

1.9.3

194

1.9.5.

1.9. AZ INTEZMENY EGYSEGEIL FEROHELYE], AZ ALAPITAS EVE

Oszi Napsugdr Otthon

Miskole, Szentpéteri kapu 101. 437 féréhely 1970.
Oszi Napsugar Otthon — Idések Héza

Miskolc, Matyas kiraly u. 15. 24 féréhely 1990.
Oszi Napsugér Otthon — Eziisthid Otthon

Miskolc, Barsony Janos at 29/A. 30 férdhely 1992.
Oszi Napsugér Otthon — Aranykor Idések Otthona

Miskolc, Kiss Tabornok Gt 32, 96 férdhely 2003.
Oszi Napsugér Otthon — Szent Hedvig Otthon 140 féréhely 2017.

Miskole, Korhaz v, 1.

1.10. AZ INTEZMENY FELADATAI - BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

1.10.1 Az Oszi Napsugér Otthonban, valamint annak telephelyein az ellatast igénybevevék

életvitelének segitése, €életmindségének javitdsa komplex gondozas formajaban, A
komplex gondozast — fizikai és egészségiigyi ellatast, lelki gondozast, a szabadidé
hasznos eltoltését, a foglalkoztatdst — a szakmai munkacsoportokbdl alid
gondozdszolgalat végzi.

1.10.2 Az intézmény adatszolgéltatasi kotelezettségének a hatdlyos jogszabélyok és a

feliigyeleti szerv altal meghatdrozott rendben, illetve eseti felhivasra cleget tesz.

1.11. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

Az Oszi Napsugar Otthon énalléan miikddd és gazdalkodé intézmény. Koltségvetését a
fenntarté Miskolc Megyei Jogli Varos Onkormanyzata koéltségvetési hatdrozatdban hatdrozza
meg és a munkaszervezetén keresztiil ellendizi.
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L11.1. Az intézmény jogi személy, €lén az intézményvezetd &ll, akit Miskole Megyei Jogh
Varos Kozgylilése nevez ki, és menthet fel. Felette a munkaltatdi jogokat a Miskolc
Megyei Jogi Véros Kozgylilése, az egyéb munkaltatéi jogokat a Miskolc Megyei
Jogu Viaros Polgarmestere gyakorolja,

I1. AZ INTEZMENY SZERVEZETI TAGOZODASA, MUKODESE

I1.1. IGAZGATAS

11.2. SZAKMAI ELLATOK

IL.3. GAZDASAGI, MUSZAKI ELLATOK

Az intézmény engedélyezett dolgozdi 1étszdma 300 6, ebbdl szakdolgozé 190,5 6, egyeb
pedig 100,9 6.

I1.1. IGAZGATAS

IL1.1. Intézményvezetd

a) Az intézmény egyszemélyi felelds vezeilje, aki felelds az intézmény mitkodéséért, az
intézményben folyé szakmai munkdért, gazddalkodasért.

b) Az intézményvezetd feladatkorében

+

Biztositia az ellatottak részére - a teljes korll ellatdsat - a személyre szo6lo
apolas - gondozas megvaldsitasat.

Iranyitia, feliigyeli az eldgondozés rendszerét, dont a férbhely kijelslésérol.

Gondoskodik az mtézményen beliil az emberi és allampolgari jogok
érvényesiilésérdl, az egyén autonomidjat elfogadd, integraciojat minden
eszkozzel segith, humanizalt kbrnyezet kialakitasarol és miikddtetésérol.

Tanulmdnyozza az 0j gondozdsi mddszercket, figyelemmel kiséri és az
intézkedéseivel segiti azok megvaldsitasat,

Ertékeli az. intézmény mutatéit, ellendrzi az eldirt normativak betartasat, s
ennek alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

Elkésziti az intézmény Szakmai Programjat, és ennek mellékletét képezd
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot ¢s Hézirendet, valamint az egyéb
hatalyos jogszabalyokban ¢l6{rt szabalyzatokat.
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Kozremitkodik a koltségvetési, fejlesztési és  rekonstrukcids, képzési,
tovabbképzési, munkaerd gazdalkodédsi tervnek, a dolgozdk munkakéri
leirdsainak kidolgozasaban.

Ellatja a hatdlyos jogszabalyokban szdmdra meghatdrozott munkaltatéi
jogokat.

Irdnyitia és ellendrzi az Oszi Napsugar Otthonban és részlegeiben folyd
gondozasi, médszertani munkat, a gazdasdgi és miiszaki részlegek munkajat és
feladatainak megvalositasat.

A kbzvetlen irdnyftdsa ald tartozé mentalhigiénés csoport munkajét szervezi,
ellenérzi és irdnyitja.

E feladatkorben ellendrzi a szervezeti egységek kozotti egyiittmitksdést és
munkamegosztdst, a Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatban foglaltak
megtartdsat, a munkafegyelem, az etikai kdvetelmények betartisat.

Meghatdrozza az intézmény munkavédelmi tevékenységére iranyuld
feladatokat, gondoskodik a végrehajtas irdnyitasarél és ellendrzésérol.

Kijeloli az intézmény munkavédelmi szervezetét, a munkavédelmi
megbizottakat, a munkavédelmi szemlebizottsgot, és hatékonyan ellenérzi
mindezek mikddését,

Iranyitia  és  ellendrzi a munkavédelemmel kapcsolatos rendeletek,
rendelkezések, szabvanyok eléirdsaval kapesolatos utasitasok betartasat.

Gyakorolja a balesetet szenvedok karigény bejelentésével kapcsolatos déntési
jogkort,

Meghatdrozza az intézmény tizvédelmi tevékenységére irdnyuld feladatokat,
gondoskodik a végrehajtas iranyitasarél, ellendrzésérol.

Iranyitja és ellendrzi a tlizvédelemmel kapcesolatos rendeletek, rendelkezések,
szabvanyok elbirdsaival kapesolatos utasitasok betartasat.

Végzi a panaszok és kozérdekl bejelentések kivizsgalasat, és ennck alapjan
intézkedik.

Fegyelmi vétség esetén, mint a munkaltatéi jogkor gyakorléja megindiija a
10rvényben meghatdrozott eljdrdst.

Kapesolatot  tart  a  szocidlis  szolgélat  intézményeivel, epészségligyi
intézményekkel, tarsadalmi egyesiiletekkel, karitativ szervezetekkel.

Az intézményvezefdi teendéket az intézményvezeld tartds tdvollétében az intézményvezeid-
helyettes ldtja el,
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Mindkettdjiik akaddlyoziatdsa esetén (6rvényi szabdlyozds alapjdn az intézményvezetsi
teenddket a gazdasdgi vezetd Idija el.
II.1.2. Vezet6i tandcs
Az intézményvezetd tandcsadd szerveként miikadik.
Tagjai:
+ intézményvezetd
¢ intézményvezet6-helyettes
¢ gazdasagi vezetd
¢ pénziigyi osztalyvezet
+ intézményvezetd dpold
¢ szakapolési vezet
¢ intézményi féorvos
¢ jogtanicsos
¢ belsé ellentr
+ szakmai vezetd
¢+ munkaligyi osztélyvezetd
¢ munka- és tlizvédelmi el6ado

¢ részlegvezetdk

L 4

tématdl fiiggéen meghivott munkatars
A tandcs havonta egyszer, illetve sziikség szerint keriil dsszehivasra.
A tandces véleményezi és értékeli:

¢ az intézményt érintd szervezeti és mitkddési kérdéseket;

¢ az intézmény dolgozoit érintd — élet- és munkakoriilményeket — befolydsold
kérdéseket, fejlesztések és felnjitasok rangsorat;

¢ az intézmény mikodésével dsszefiiggd terveket, szabalyokat;
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¢ mindazokat a javaslatokat, amelyeket az intézményvezeté vagy a tanacs tagjai elé
terjesztenek.

¢+ tajckozodik a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkéjarol;

¢ Attekinti az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kdz0sségek
aktudlis és konkrét tennivaléit,

I1.1.3. Vezetdi értekezlet:

Az intézményvezetd hivia ssze elézetesen meghirdetett iddpontban, ¢s a megjeldlt
vezetdk részére.

Feladata

Folyamatos és allandé tdjékoztatds, kommunikacio mitkddtetése, feladat meghatarozas.

I1.1.4. A gondozisi részlegek, osztalyok, csoporfok értekezletei:

Az cgyes munkahelyi egységek vezetSi sziikség szerint, de legalabb negyedévenként
ériekezletet tartanak, amelyet a munkahelyi egység vezetdje hiv Ossze és vezet.

Az értekezletre meg kell hivni a munkahelyi egység valamennyi dolgozdjat, valamint az
intézmény vezetdjét, Az értekezletrdl jelenléti fvet kell vezetni.

Az értekezlet feladatai.

+

a szervezeti egység eltelt idészak alatt végzett munkajanak értékelcse;

a szervereti egység munkéjaban tapasztalt hidnyossdgok feltardsa és azok
megsziintetésére tett intézkedések megfogalmazasa;

a munkafegyelem értékelése;
a szervezeti egység el6tt all6 feladatok megfogalmazasa;

a szervezeti egység munkéjat, munkakdzosségeit érintd javaslatok megtargyaldsa.

I1.1.5. Dolgozéi munkaértekezlet:

Az intézmény vezetGje sziikség szerint, de &vente legalabb két alkalommal &sszdolgozoi
munkaértekezletet tart, Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozojat,
és jelenléti ivet kell rola vezetni.
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Az intézményvezeld az 6sszdolgozoi értekezleten
+ beszédmol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajardl;
¢ ¢rtékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését;
+ drtékeli az intézetben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat;
+ ismerteti a kivetkezd idészak feladatait;
+ tdjékoztatdst ad a szolgdltatassal kapcsolatos elégedettségi mérés eredményérél,
Az ériekezlet napirendjét az intézményvezetd allitja dssze.
Az értekezleten biztositott a lehetdség arra, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételiiket
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és arra valaszt kapjanak.
I1.1.6. Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek

Az intézmény vezetése egylttmiikddik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes
szervezetével, melynek célja a dolgozok érdekképviselete és annak védelme.

Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikddését,

I1.1.7. Intézményvezeti-helyettes

Feladatat az intézmény vezetdjének kozvetlen iranyitdsaval végzi, munkdjarél részére
rendszeresen koteles beszamolni.

Feladatai
¢ Iranyitja, szervezi, koordinalja &s ellendrzi az Idések Héza, Eziisthid Otthon, ifletve az
Aranykor Id8sek Ofthona gondozészolgalatanak szakmai munkgjat, heti

rendszerességgel, személyes latogatasok kapesan,

¢ Az Oszi Napsugér Otthonban az intézményvezeté apoldval és a szakmai vezetdvel
egylittmiikddve koordindlja a szakmai munkat,

+ A személyi feltételek alakuldsanak figyelemmel kisérése (szitkség esetén munkaerd-
atcsoportositas, fegyelmi eljards kezdeményezése).

¢ A szakmai feladatok megvalésitdsdhoz sziikséges targyi feltételekrdl igény
felmeréssel, egyeztetéssel kéliségvetés készitésekor egylittmiiksdik.

¢+ A gondozoszolgilat munkatirsai részér6l Oszténzi a személyes felel§sség
kialakulasat.
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¢ Elosegiteni az 6nallé kreativ munkavégzést.
¢ Kapcesolatot tart a lakok érdekvédelmi testiiletével.
+ Rendszeres kapcesolatot tart:
o a munkacsoporiok vezetOivel;
o a lakdk hozzatartozoival,
o ésa gondnokokkal.
¢ Kozremikodik a Hazirend, illetve a Szakmai program elkészitésében,
¢+ Részt vesz a fejlesztések, szabalyzatok elékészitésében.

¢ Folyamatosan nyomon koveti a jogszabalyi valtozasokat, s a szakmat érintd
modosulasokrél tajékoztatja a vezetd munkatdrsakat.

¢ Figyelemmel kiséri a palyazati felhivasokat, részt vesz a palyazatok elkészitésében.

¢ Szakmai tapasztalatcseréken vesz részt, kdzremitkodik a rendezvények szervezésében.

+ Elbdkésziti a szakmai adatszolgaltatast.

¢ Eldsegiti az 0ij gondozési modszerek alkalmazasat.

¢ Részt vesz az 0j szakmai elképzelések kidolgozasaban.

+ Munkatarsak tovabbképzésének szervezéscben.

+ Bekapcsolddik a terepgyakorlati feladatok szervezésébe.

+ Havi rendszerességgel dsszegzi a munkatertiletek riportalasat.

+ Evente dolgozdi, lakoi, illetve hozzatartoz6i elégedettségi méréseket végez.

+ Koordindlja a munkavallalok értékelési, Gnértékelési rendszerét,

¢ Az cllatottak testi-lelki aktivitdsdnak fenntartisa, megbrzése érdekében elbre
megtervezi a megvaldsitds folyamatossagat, ellendrzi rendszerességét (fizikai
tevékenységek, séta, sport, stb., szellemi és szdrakoztatd, kulturdlis tevékenységeket).

Részletes feladatkorét munkakiri leirdsa tartalmazza. Az intézményvezetd tarlds idvolléfében

az intézmény felelds vezetdje, az intézményvezetdi pozicid betdltetlensége esetén a vezetdi
feladatokat is ellatja.
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IL1.1.8. Belsé ellenér

Az intézményvezetd kézvetlen feliigyelete és iranyitasa alatt mikodik.

Feladatkérét a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelen az intézményvezetd jeldli ki, amely az
intézmény gazdalkoddsanak, vagyonvédelmének biztositasat, szabalytalansagok felfedezését,
a pénz- és eszkézgazdalkodas szabalyszertiségét szolgélja.

Részietes feladatkorét munkakori lefrdsa tartalmazza.

I1.1.9, Jogtanicsos

Az intézményvezet$ kdzvetlen feliigyelete és iranyitasa alatt dolgozik.

Feladata

¢ Az intézmény ellatottainak, illetve dolgozdinak nem peres és peres ligyeinek intézése,
képviselete, okiratszerkesztés,

¢ A lakok részére jogi tandcsadas, felvilagositas, iigyeik intézésében segitségnydjtés,

I1.1.10. Munka- és tiizvédelmi eldadé
Az intézményvezetd kbzvetlen feliigyelete és irdnyitdsa alatt dolgozik.,

Ellatja az Oszi Napsugér Otthonban és annak telephelyein a munkavédelmi, illetve a tliz- és
balesetvédelmi tandcsadoi teenddket,

Evente egyszer, illetve szikség szerint szervezett, ismétlédd oktatasokat tart, valamint

tovabbi oktatasokat szervez és tart az intézmény 1j dolgozdinak, a tanuidknak és a
hallgatéknak.

I1.11. Gazdasagi vezetod

Miskole Megyei Jogii Varos Polgirmestere nevezi ki ¢és mentheti fel. Felette az egyéb
munkéltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Kozvetleniil az intézményvezetd
iranyitasa ala tartozik.

Feladata:

¢ Koordindlja a szakmailag alatartozé munkateriileteket.

¢ Kotelezettségvallaldsra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara, érvényesitésre,
utalvanyozésra jogosuit.

+ Elokésziti a szerz6déseket, palydztatast, kozbeszerzést,

Is
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Részletes feladatkorét munkakori lefrdsa tartalmazza. Tavollétében a pénziigyi osztdlyvezetd
helyettesiti.
I1.1.12. Intézményvezetd apolé

Feladatdt az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsaval, az intézményvezetd-helyetiessel
koordindlva végzi, akinek tevékenységérol részletesen beszamol,

Kozvetlen irdnyitasa ald tartozé munkakérsk:

¢ gondozési részlegvezeték — irdnyitjdk és koordinaljak a gondozasi részlegek szakmai
tevékenységét.

o takariténék - intézmény székhelyén a takaritdsi feladatok elvégzése, a
higiénés rend biztositasa.

¢ iranyité gondozék - a gondozdsi részleg osztélyain a szakmai tevékenység
koordinalasa napi szinten.

¢ szocidlis gondozdk-dpolék — 4polasi és gondozési feladatot latnak el sajat
kompetencian beliil, 6nalléan,

¢ segédgondozok — segitséget nydjtanak a gondozési tevékenységben, kizardlag
irdnyitas alatt

+ beszdmoltatja a szakképzési foeldaddt munkajarsl.
Szakmai feladatai
¢ Az apolasi, gondozasi részlegek iranyitdsa, ellendrzése, operativ szervezése.
¢+ Az egyéni gondozasi, apolasi tervek készitésében val6d kézremiikodés,
¢ Az clhelyezésre vard beutaltnak az 0 helyzet elfogadasdban vald segitségnyujtas.
+ Sziirdvizsgilatok szervezése,
+ Uj elltottak fogadésa, beilleszkedésiik segitése.
¢ Intézményi szintd apoldsi, gondozési feladatterv készitése,
¢ Az intézményi szakmai program elkészitésében valé részvétel.
¢ Modern dpolasi programok beépitése a szakmai ellatérendszerbe.

¢ Egyiittm(kddés a kapesolodd munkateriiletek vezetdivel
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+ Kapcesolattartas az egészségligyi intézményekkel, gyogyszertarral,
termékképviseltkkel, civil szervezetekkel.
¢ Apoléssal, gondozéssal kapcsolatos dokumentdciok, protokollok, eljdrasrendek

készitése, éves feliilvizsgalata,

Részletes feladatkorét munkakori lefrdsa tartalmazza. Tavollétében helyettesitését irdsos
megbizds alapjan a részlegvezetd biztositia.
I1.1.13. Szakmai Vezet6
Kézvetlentil az intézményvezet$ iranyitisa ala tartozik.
Kozvetlen irdnyitasa ald tartozo munkakorsk:
+ Elégondozasi fémunkatars
+ Eldgondozasi munkatirs
¢ Szervezési munkatarsak
+ Fodrasz
+ Varrénd
¢ Letéti ivkezeld
Feladatai
¢+ aszervezeési csoport feladatainak irdnyitasa, munkafolyamatok szervezése.
¢ Onkéntesek nyilvantartasat vezeti.
Részletes feladatkorét munkakori lefrdsa tartalmazza. Tdvollétében az eldgondozdsi
JOmunkatdrs helyettesiti.
11.1.14, Munkaiigyi osztalyvezeto
Az intézményvezetd kdzvetlen felligyelete és irdnyitasa alatt dolgozik.
Kozvetlen irdnyitasa al4 tartozé munkakorsk:
+ munkaiigyi eldadok

+ palyazatfigyeld referens
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Feladata:

L 4

Az intézményre kiterjeden a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével, illetve a
munkavégzésre irdnyulé jogviszony megsziinésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Ellatja az integralt intézményre kiterjedden a munkaligyi &s bérgazdalkodassal
dsszefiiggd feladatokat.

A koltségvetés, beszamold, bérterv eldkészitésében vald egyiittmiikides, anyagok
elékészitése.

A felsbbb szervek részére informéciot szolgaltat, valamint az intézményvezeté altal
mindenkor elrendelt informacitkat, statisztikai adatokat, elemzéseket esetenként,

illetve visszatéré gyakorisaggal elkésziti,

Alloményban levé osszes dolgozé munkahelyenként, munkakoronként, illetve
Iétszamasszetétele, illetve iskolai végzettség és szakképesités szerinti nyilvantartasa.

Valtoz6 torvények és rendeletek allandé figyelemmel kisérése.

Allashelyek palyaztatasa.

A munkatigyi osztaly dolgozéinak ellendrzése és koordinalasa.

A bérkifizetés alapjat képezd munka- és bériigyi feladatok elvégzése.

Soros, soron kivilli béremelések, jutalmazasok, jubileumi jutalmak el6keészitése.
Nyugdijba vonuldssal kapesolatos feladatok elokészitcse.

A szakdolgozokat érinté mitkddési nyilvantartas vezetése.

Részletes feladatkorét munkakéri lefrdsa tartalinazza. Tavollétében a munkailgyi eléadok
helyettesitik.

I1.1.14.1. Munkaiigyi eloadék

A munkaligyi osztalyvezetd irdnyitasa ald tartozé munkakor.

Feladata:

+

+

+

A tanulészerz6dés megkdtésének elékészitésével dsszefliggd feladatok, kapesolodéan
a foglalkozas-egészségiigyi feladatok koordinélésa.

A tanulészerzddéssel foglalkoztatottakkal kapesolatos feladatok koordinalésa.

A szakképzéshez kapcsolodo palyazati forrasok felhaszndldsa és elszamolésa.
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¢ A szakképzési tevékenységbOl szarmazé bevételek és kiaddsok elszamoldsdt a
pénziigyi osztallyal végzi.

¢ A képzéssel kapcsolatosan folyamatosan kapcsolatot tart az intézményvezetd
apoldval.

¢ Téjékoztatja az intézményvezeté &polot a kiillonbozé képzésekrdl és a képzd
intézményekkel tértént elézetes egyeztetésekrdl,

¢ Tanulokkal kapcsolatos munkatigyi feladatok ellatasa.

¢+ A tanuldk tavollétében tortént valtozasok rdgzitése Magyar Allamkinestar szamfejtési
programjaba.

¢ A tanulok, munkavallalék egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat megszervezése,
+ A tanulék, munkavédelmi oktatdsdnak megszervezése.

¢ A tanulok munkaiigyi foglalkoztatassal kapcsolatos iratanyagdnak kezelése.

+ Lll4tja a munkatigyi és bérgazdalkodassal 6sszefliggd feladatokat.

¢ A munkavéllalok felvételével és leszamoltatasaval kapcsolatos munkaiigyi feladatok
ellatasa,

¢+ A nem rendszeres személyi juttatisok bérprogramban valé feladasa.
¢ Szabadsag, tavolléti adatok, valtozobérek bérprogramba térténé rogzitése.

¢ A koltségvetés, beszadmolo, bérterv eldkészitésében vald egytittmitksdés, anyagok
elokészitése,

¢+ Minden kdzalkalmazotti jogviszonyt 1étesité szamdra a torvényben eldirt tajékoztatd
elkészitése ¢s kiaddsa.

11.1.14.2. Palyazatfigyel6 referens

Feladata:
+ Pélydzati, illetve tAmogatas-szervezési lehetoségek felmérése, vizsgalata,
¢ Részt vesz a palyazatok el6készitésében,
+ Munkaid6keret nyilvantartasa, cgyeztetése,

¢ A foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatok megszervezése, lebonyolitasa.
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11.1.15, Titkarndk
¢ Intézményvezet6i titkarno
Az intézményvezetd kbzvetlen feliigyelete és irdnyitasa alatt dolgozik.

Feladata

o Az intézménybe beérkezd és kimend iratok nyomon kovetése, iktatasa,
tovabbitisa, az intézményvezetdi levelezés lebonyolitasa.

Részletes feladatdt a munkakéri leirdsa fartalmazza. Tdvollétében a gazdasdgi vezeld
titkarndje helyettesiti.

¢ Gazdasagi vezet6i titkarné
A gazdasagi vezetd feliigyelete €s iranyitésa alatt dolgozik.
Feladata

o A gazdasagi vezet 4ltal irdnyitott egységekben torténd tigyiratok kezelése és
dokumentalasa.

o A menzaédtkeztetési program naprakész vezetése.

Részletes feladatdt a munkakiri lefrdsa tartalmazza. Tdvollétében az intézményvezetd
titkdrndje helyettesiti.
I1.1.16. Informatikus
Az intézményvezetd kdzvetlen feliigyelete €s iranyitdsa alatt dolgozik.

Feladata:

¢ Az intézmény székhelyén és telephelyein az informatikai rendszer iizemeltetése,
karbantartdsa és fejlesztése, informatikai haldzat hibdinak ¢szielése, szervizelése, a

rendszer feliigyelete.

¢ Szémitogépek, nyomtatok, halézati és egyéb informatikai eszkdzok fejlesztése,
izemeltetése, karbantartasa.

Részletes feladatat a munkakéri leirdsa tartalmazza.
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11.2. SZAKMAI ELLATOK

IL2.1. Orvosi szolgilat

Az intézményvezetd kozvetlen felligyelete és irdnyitasa alatt dolgozik. Szakmai felligyeletet
biztosit az intézményvezetd 4pold, a szaképoldsi vezetd és a szakmai ellatérendszerhez
tartozo munkatarsak felett.

Feladata:

+

Az ellatottak egészségi allapotanak rendszeres ellenbrzése, orvosi feliigyelet, amely
kiterjed a heveny ¢s idiilt betegségben szenveddkre, orvosi, egészségiigyi
rehabilitaciéra és az egészségiigyi gondozasra,

Egészségligyi tandcsadas, szlirés szervezése.

Beutalds szakorvosi ellatdsra, kérhazi gy6gykezelésre,

Az elldtottak testi és szellemi rehabilitdciojanak eldsegitése.

Az ellatottak személyi higiénéjének, a kodrnyezet és az élelmezés higiénéjének
ellenérzése.

A kozegészségligyi és jarvanyligyi eldirasok betartasénak ellendrzése.
A halottkém feladatainak elldtasa.

Orvosi dokumentéciok vezetése.

A diétds élelmezésben részesiildk korének meghatdrozasa.

Rendszeres kapcsolattartds és szakmai konzultdciok az intézmény telephelyeinek
orvosaival.

Hazi tovAbbképzések, szakmai oktatdsok, esetmegbeszélé csoportfoglalkozasok
tartasa,

Az ellatottak egészségligyi ellatasnak szervezése, irdnyitasa.

Az intézmény orvosaival t6rténd egyiittmiiksdés.

Az dpoldasi tevékenység feliigyelete, egyiittmiikdés az intézményvezetd dpoldval.

Az otthon ellatottainak személyi, kdrnyezeti és az élelmezés higiénéjének ellenbrzése.

Egészségligyi intézményekkel torténd kapesolattartas.

Részletes feladatdat a munkakéri leivdsa tartalmazza. Tdvollétében helyettesitését sajdt
hataskdrben biztositja,
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Kozvetlen iranyitasa ald tartozd munkakor:

¢ cgészségligyi koordinator — szakelldtasi feladatok ellatsa, koordinalasa

11.2.2. Apolé-Gondozészolgalat

Az intézményvezetd apolé iranyltasa alatt all.
11.2.2.1. Az Oszi Napsugar Otthonban miikddé gondozasi részlegek:

foldszint
I. emelet
I1. emelet
111, emelet

o 0 00

A gondozési részlegek feladatukat a gondozasi részlegvezetdk koordinalasdval, kbzvetlen
irAnyitasaval végzik.

Feladata:

¢ A személyes gondoskodds biztositdsa soran fokozott figyelmet kell forditani arra,
hogy az ellatasban részesiild személyek emberi €s allampolgéri jogai ne sériiljenek.

¢ Az intézményben él6 ellatottak életvitelének segitése, életmindségének javitasa, a
szakmai munkacsoport — gondozészolgdlat — feladatellatasa sordn valdsul meg,

komplex gondozas formajaban.

¢ A demens betegek specialis ellatasa. (E rendszer milkddését a Szakmai Program
részletesen tartalmazza.)

¢ Szakdpolési tevékenység biztositdsa. (E rendszer miikddéset a Szakmai Program
részletesen tartalmazza.)

Részietes feladatdt a munkakori leirdsa tartalmazza. Tavollétében az irdnyité gondozo
helyettesiti,

11.2.2,2. Eziisthid Otthon Gondozasi Részleg
Az intézményvezeté-helyettes irdnyitésa alatt all,
Feladata:

¢ Folyamatos, 24 6ras gondozdszolgalat biztositasa,

¢ A lakokozosség életvitelének segitése, az ellatottak életmindségének javitdsa,
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¢+ Az egyéni dpolasi, gondozdsi tervek alapjan az ellatottak kordnak, egészségi
dllapotanak megfeleld korszer(i, személyre sz6l6 dpolds, gondozds biztositdsa.

+ A személyes gondoskodas biztositdsa sordn fokozott figyelmet kell forditani arra,
hogy az ellatasban részesiilé személyek emberi és allampolgari jogai ne sériiljenek.

+ Szakapolasi tevékenység biztositasa.

I1.2.2.3. Idések HAza Gondozdsi részleg
Az intézményvezetd-helyettes irdnyitdsa alatt 4ll.
Feladata:
+ Folyamatos, 24 6rds gondozdszolgdlat biztositisa.
¢ A lakokozosség életvitelének segitése, az ellatottak életmindségének javitdsa.

¢ Az egyéni apolasi gondozési tervek alapjdn az elldtottak kordnak, egészségi
allapotanak megfeleld korszeri, személyre sz616 dpolds, gondozas biztositasa.

+ A személyes gondoskodds biztositdsa sordn fokozott figyelmet kell forditani arra,
hogy az ellatasban részesiilé személyek emberi és allampolgéri jogai ne sériiljenek.

¢ Szakdpolasi tevékenység biztositdsa.

I1.2.2.4, Aranykor Idések Otthona
Az intézményvezet§-helyettes iranyitasa alatt all.
Az Aranykor Idések Otthondban miksdé gondozasi részlegek:

o I emelet
o 1l emelet

Feladata.
¢ Az cllatottak személyre sz616 dpolasa-gondozdsa, 24 6ras szolgalat biztositasaval.

¢ A személyes gondoskodds biztositasa sordn fokozott figyelmet kell forditani arra,
hogy az ell4tasban részesiils személyek emberi és allampolgari jogai ne sériiljenek.

+ Az intézményben €16 elldtottak életvitelének segitése, életmindségének javitésa a
szakmai munkacsoport — gondozoészolgélat — feladatelltasa sordn valosul meg,
komplex gondozds forméjéban,

¢ Szakapolasi tevékenység biztositasa,
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11.2.2.5. Szent Hedvig Otthon
Az intézményvezetd-helyettes iranyitésa alatt all.
Feladata:
¢+ Folyamatos, 24 6ras gondozoészolgalat biztositasa.
¢ A lakokozosség életvitelének segitése, az elldtottak ¢életmindségének javitasa.

¢ Az egyéni épolasi gondozdsi tervek alapjan az ellatottak kordnak, egészségi
allapotanak megfeleld korszerl(i, személyre sz616 apolds, gondozés biztositdsa.

¢ A személyes gondoskodas biztositasa soran fokozott figyelmet kell forditani arra,
hogy az ellatasban részesiild személyek emberi és allampolgari jogai ne sériiljenek.

¢ Szaképolasi tevékenység biztositasa.

11.2.3. Mentalhigiénés csoportvezetd

Beszamolasi, tajékoztatatasi  kotelezettséggel tartozik  kozvetlen felettesének, az
intézményvezetdnek.

Feladata:

¢ Irényitani, szervezni, ellendrizni a mentdlhigiénés ellatast, foglakoztatast az Oszi
Napsugar Otthonban.

¢ Felkésziteni az intézmény munkatérsait a lelki gondozéssal kapcsolatos feladatokra.
¢ Részt venni az egyéni gondozasi tervek elkészitésében.

¢ Egyittmiikddd munkakapcsolatot kialakitani a gondozdszolgdlat csoportjainak
vezetbivel és munkatérsaival,

¢ Ellatottakkal valé kézvetlen kapesolat révén maga is részt véllal az otthonban folyd

pszichés gondozas feladataibol.

A mentdlhigiénés csoport vezetdje és munkaidrsai részletes feladatait és a helyeftesités
rendjét a munkakori lefrdsuk tartalmazza. Helyettesitését irdsos megbizds alapjan kijelolt
mentdthigiénés munkatdrs bizlositja.
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I1.2.4. Mentalhigiénés munkatarsak

Munkdjat a mentalhigiénés csoportvezetdvel koordindlva végzi, felé beszamoldsi
kotelezettséggel tartozik,

Feladata:

Koordindlja az ellatottak személyre szabott egyéni, csoportos ¢és kozdsségi
mentalhigiénés ellatdsat és foglalkoztatasat.

Az élethelyzetilk megvaltoztatdsara kényszeriilld 1 lakék beilleszkedésének
elosegitése.

Személyre szabott banasmad.

A konfliktushelyzetek oldasa, megelézése érdekében az egyéni, csoportos
megbeszélések,

A szabadid6 kulturalt eltSltésének szervezése.

Az ellatottak csaladi ¢és tarsadalmi kapcsolatainak segitése.

Az egyéni gondozasi tervek megvaldsitasa.

A hitélet gyakoridsanak segitése.

Segiti és tAmogatja a kis kz6sségek, tarsas kapcsolatok kialakuldsat és miikdését.,
Az cellatottak testi-lelki akiivitdsdnak fenntartdsa, megérzése ¢rdekében elére
megtervezi a megvaldsitas folyamatossdgat, rendszerességét (fizikai tevékenységek,

séta, sport, stb., szellemi €s szoérakoztatd, kulturalis tevékenységeket).

Tervezetten csoportfoglalkozédsokat, manualis készségfejlesztéscket tart,
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IL.3. GAZDASAGI - MUSZAKI ELLATOK

Vezetd: Gazdasagi vezetd
I1.3.1. Pénziigyi osztaly
Feladata:

+ RBves koltségvetds tervezése. Az integralt intézmény részére a pénziigyi feltételek,
fizet6képesség biztositasa.

¢ Az intézmény egészére vonatkozd pénziigyi nyilvdntartasok vezetése,
pénzforgalommal kapesolatos feladatok ellatasa.

¢ Eléirdnyzatok nyilvantartasa, modositasa.

¢ TFo6konyvi konyvelés.

¢ Adéval (AFA, SZJA) kapesolatos nyilvantartés, bevalls készitése.

¢ Az integralt intézmény pénz- és értékeikk kezelése, pénztéri feladatok.
¢ Lakok gondozasi dijanak nyilvantartasa, szémfejtés, bevételként torténd elszamolasa.
¢ Lakok értékeinek, értékcikkeinek, targyi letéteinek Grzése.

¢ Lakdk részére nyugdijosszeg felvétele, kifizetése,

¢ Alkalmazottak étkezési nyilvantartasinak vezetése,

¢ Alkalmazotti telefonflotta nyilvantartdsanak vezetése.

¢ Hokézi munkabér kifizetése.

¢ Féléves, éves mérlegbeszamold dsszeallitasa,

¢ Adatszolgaltatés, informdciok készitése.

o A szakképzési tevékenységbtl szarmazé bevételek és kiadasok elszamolasanak
ellendrzése.
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I1.3.2. Anyaggazdilkodasi csoport

Feladata:

Az integralt intézmény mikddéséhez szitkséges anyag- ¢s eszkdzigény biztositasa.
Az anyagbeszerzés megszervezése, irdnyitasa.

Raktarvezetés.

Raktarozas, és az ezzel Osszefliggd készletmozgasok bizonylatolasa.

Leltdrozas, elhasznalodott eszkdzok selejtezésének iebonyolitasa.

Mindennemii anyag- és eszkdzkészlet analitikus nyilvantartasa, leltarok kiértékelése.
Elfekvo készletek értékesitésének lebonyolitasa.

Dolgozok személyi lapjanak vezetése.

Az Oszi Napsugér Otthonban 1évé varroddban 1j termék készittetése, elhasznalodott
eszkozok javitdsa.

A varroda és mosoda miikdési feltételeinek biztositasa.

Az Oszi Napsugar Otthonban és annak telephelyein a kérnyezeti higiéné
megtartidsdhoz szitkséges tisztitdszerek és eszkbz6k beszerzése.

11.3.3. T4lalas (Székhely és telephelyek)

A székhelyen és telephelyeken a Kérhaz- és Menzadtkeztetés Szolgaltaté Kft. (KEM Kft.)
kozétkeztetés formajaban biztositja az étkezést.

+ Fozdkonyha: © Oszi Napsugér Otthon

¢ Talalokonyhék: Aranykor Id6sek Otthona
Eziisthid Otthon
Id6sek Haza
Szent Hedvig Otthon

I1.3.3.1. Ltelosztok

Feladata:

¢ akonyhai felszolgalas biztositasa az Oszi Napsugar Otthonban és az Aranykor Id8sek

Ofthondban (éttermekben)
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az ételosztds Dbiztositdsa a gondozasi részlegekben, a gondozdi szolgalat
munkatéarsainak feladatellatasaval teljesil.

11.3.4. Miiszaki csoport

Feladata:

+

+

L ]

Az integralt intézmény egészére vonatkozodan tervszeri, megeldz6 karbantartés.

Altaldnos karbantartdsi munkdk keretében javitdsok (asztalos, szobafestd, viz-
villanyszerelési munkalatok).

Gépek javitsa, kiilsd szolgéltatéval torténd javittatdsa,

Hé- és melegviz-szolgaltatas biztositasa, ellendrzése.

Az épiilet karbantartas nyilvantartasa, épiiletrajzok kezelése.
Szabvanyszer(iség, elbirdsok betartdsa, betartatasa.

Kapott és adott szolgédltatdsok szervezése, ellendrzése, energiafelhasznalas
figyelemmel kisérése.

Munkalapokkal kapcsolatos adminisztraci6 végzése.
Gépjarmipark mindenkori biztonsdgos haszndlatdnak biztositasa, szallitdsiranyitas.
Fuvarok ésszerll szervezése.

Kertészeti tevékenység keretén beliil a park, a kert és az udvar gondozésa, az épiilet
nivényeinek karbantartdsa,

Portaszolgalat biztositasa.
A szennyes- és tisztaruha szallitas szervezése, biztositasa.
Vagyonvédelmi feladatellatas, rendész biztositdsaval.

Munkavédelmi eldirasok betartasanak ellendrzése, idészakos bejaras megszervezése.

Részletes feladaiat a munkakori leivdsa tartalmazza. Tdavollétében kilon megbizds alapjana
mifszaki csoport kijelélt munkatdrsa helyeitesiti.

11.3.4.1. Karbantartok

A részleg dolgozoi munkajukat kzvetleniil a miiszaki csoport vezetbjének irdnyitasaval,
kézvetve a gondozasi részlegvezetd iranyitdsaval végzik.
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Feladata:
¢ Altaldnos karbantartéi munkék elvégzése,
¢ altaldnos hibaelharitast végeznek gaz- viz és elektromos berendezések esetén,
¢ vépzik és szervezik az otthon udvaranak és sziikebb kémyékének takar{téi munkdjat,
¢ karbantartjdk a park novényeit és targyait (tiltetés, nyiras, locsolds... stb.),
+ alkalmanként vezetik az intézményi gépjarmiiveit, az elszamoldsi és menetlevél

kotelezettség mellett kitlén utasitasra.

A részletes feladatokat és a helyeltesités rendjét a munkakdiri lefrds tartalmazza,

I1,4. AZ ORVOSI SZOLGALAT VEZETOJE

Az intézményi féorvos az orvosi szolgalat munkdjat koordindlja, egyiittmikédve az
intézményvezetd apoldéval és a gondozbszolglat részlegvezetbivel. Tevékenységérdl
rendszeresen beszémol az intézményvezetdnek,

Feladatai a II. fejezetben vannak részletezve.

IL5. INTEZMENYVEZETO APOLO

Feladatdt az intézményvezetd koOzvetlen irdnyftasdval, az intézményvezetd-helyettessel
koordinalva végzi, akinek tevékenységérél részletesen beszamol,

Feladatai a II. fejezet elején keriiltek részietezésre.

I1.5.1. Szaképolasi vezetd

Feladata:
¢ Koordindlja, irdnyitja a szakédpolasi csoport szakmai feladatellatasat,

¢ Megszervezi a szakapolési tevékenység folyamatos biztositottsagat az Oszi Napsugér
Otthon székhelyén, illetve a telephelyeken,

¢ Feliigyeli a szaképoldsi tevékenység eldirds szerint torténd megvaldsulsat,
+ Ellendrzi az clvégzett dokumentalds megfeleldsségét,

+ Kapcsolatot tart az intézmény orvosdval és a szakorvosokkal.
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Részletes feladatdt a munkakori lefrdsa tartalmazza. Tdvollétében a szakdpold helyettesiti.
I1.6. GONDOZASI RESZLEGVEZETOK (OSZI NAPSUGAR OTTHON)

A gondozasi részlegvezetdk szakmai feladataikat az intézményvezetd 4polonak, és az
intézmény féorvosinak irdnyitdsival végzik, akiknek tevékenységlikr6l rendszeres
beszamolasi kitelezettséggel tartoznak.

A gondozasi részlegen a szakmai és technikai személyzet irdnyftdsét, koordindldsat végzik.
Irdnyitdsuk aldg tartozé munkakérok:

¢ iranyit6 gondozok

¢ szocialis gondozdk-apoldk

¢ segédgondozok

¢ technikai személyzet

¢ gazdasagi novér

¢ ételoszté munkatars (Oszi Napsugér Otthon — Fsz) — az Oszi Napsugdr Otthon (ONO)
alkalmazasaban all, kozvetlen felettese a foldszinti gondozasi részleg vezetdie.

Feladata:

¢ A folyamatos gondoz6i szolglat megszervezése, az irdnyitégondozok, gondozok,
takaritdk, és a gazdasagi névér munk4jdnak kozvetlen irdnyitasa.

¢ A gondozisi részleg munkatérsai munkéjénak irdnyitésa, szervezése és ellendrzese.

¢ Egytittmiikddé munkacsoport kialakitdsa a gondozészolgilat munkacsoportjainak
vezetdivel, munkatarsaival.

¢ A személyre sz616 gondozés, a fizikai és egészségligyl ellatas iranyitasa, szervezése.

I1.6.1, Iranyité gondozok (Oszi Napsugir Otthon)
Feladata:

¢ Irdnyitani az osztdlyok munkajat.

¢ Egyéni apolési, gondozasi tervek készitése.

¢ Az ellatottak életmindségét javité intézkedések keresése, megvalositdsa.
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Egyiittm{ikddni a foglalkoztatas szervezdkkel.

Operativ munkavédelmi feladatok ellatasa.

Részletes feladatukat a munkakori leirdsuk tartalmazza. Tavolléiében azonos munkakorben
dolgozd irdnyité gondozo, vagy a gondozdsi részlegvezetd helyettesiti.

I1.6.2. Szocidlis gondozdk-apolok

Feladara:

+

¢

A napi feladatait a gondozasi részlegvezetd (vagy amnak tdvollétében iranyité
gondozd) utasitasara végzi az elkészitett beosztas szerint,

A gondozasi részleg eseményeit osztilyitadds keretében szoban, irasban és 4gy
mellett kiteles atadni valtotarsanak.

Az apolési, gondozasi munkdt — a gondozési részleg altal kialakitott munkacsoportban
(szakképzett, képesités nélkilli gondoz6) - munkamegosztésban végzi.

Sziikség esetén vizit elokészitése, viziten vald részvétel, vizit utani teenddk elvégzése
Az élelmezéssel kapesolatos feladatok ellatasa

Az elltottak folyamatos megfigyelése, az észlelt valtozasok jelzése az orvos felé.
Heti egyszer testvizitet tart minden ellatottnal,

A szakmai elldtdshoz rendelt dokumentdciok folyamatos, pontos és naprakész
vezetése.

Egyéni gondozasi terv készitésében aktivan részt vesz.
A szolgalati ideje alatt torténteket az eseménynapléba rogziti.

Elhunyt ellatdsat szakmai eldirdsnak megfeleléen végzi, hagyatéki leltar elkészitése
belsd szabdlyozés alapjan.,

Egyiittmiikddik a mentdlhigiénés csoport munkatérsaival,

Részletes  feladatukat @ wmunkakiri lefrdsuk  tartalmazza,  Tidvollétében  azonos
munkakdrben dolgozd szocidlis gondozé-dpolo helyettesiti,
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11.6.3. Segédapolok

Feladata:

+

+

A napi feladatait a gondozasi részlegvezetd (vagy annak tavollétében iranyitd
gondozo) utasitésdra végzi az elkészitett beosztas szerint.

A gondozasi részleg eseményeit osztélydtadas keretében szoban, {rasban és betegagy
mellett koteles atadni valtotarsanak,

Az fpolasi, gondozasi munkat — a gondozasi részleg altal kialakitott munkacsoportban
(szakképzett, képesités nélkiili gondozo) — munkamegosztdsban végzi.

Az ellatottak folyamatos megfigyelése, az észlelt valtozasok jelzése az orvos felé.

Szakapolonak segitséget nydjt a szaképolasi tevékenységek clvégzése alatt, igy a
betegmozgatasaban.

Az cllstottak orvosi utasitasra (4llapothoz igazodd) t6rténé mobilizélasa, illetve
szabad levegbre valo eljutdsdnak bizfositasa.

Az ellatottak személyi higiénéjének biztositasa.
Az élelmezéssel kapesolatos feladatok ellatésa

Egylittmiikédik a mentalhigiénés csoport munkatdrsaival

Részletes feladatukat a munkakori leirdsuk tartalmazza. Tdvollétében azonos munkakorben
dolgozé segéddpolo helyettesiti.

1.6.4. Technikai személyzet feladatai

Kozvetlen irAnyitasat és feliigyeletét a gondozdsi részlegvezetd végzi. Feladata az intézmény
teriiletén a takaritasi feladatok elvégzése, a higiénés rend biztositésa,

Részletes feladatait munkakori lefrdsa tartalmazza.

I1.6.5. A gazdasagi névér

Feladata:

Az intézményben kezelt tiszta és szennyezett textilia forgalom bonyolitasa.
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11.7. SZAKMAI VEZETO

Koézvetleniil az intézményvezets irdnyitasa ala tartozik.

Feladatait ldsd a I1.1.13. pontban

11.7.1, Elégondozasi Fomunkatirs
A szakmai vezet irdnyitasa ala tartozik.
Feladata:

+ Tajékoztatast ad a kérelmezok szdmara,

+ A jogszabalyokban eldirtak szerint végzi az elégondozas operativ és adminisztrativ
feladatait.

¢ Ures fér6hely esetén javaslatot tesz a soron kovetkezd lakéd személyére.
¢ A féréhely kijelslését kdvetGen elokésziti az i lako fogadésat.
¢ Végzi a varakozdk évenkénti feliilvizsgalatat,
Részletes feladatkorét munkakori leirdsa tartalmazza. Tdvollétében az eldgondozdsi
munkatdrs helyefttesiti.
I1.7.2. Elogondozaisi munkatars
A szakmai vezetd kbzvetlen irdnyitdsa ala tartozik.
Feladata:
+ Téjékoztatdst ad a kérelmezOk szdmara.

¢ A jogszabdlyokban eldirtak szerint végzi az el6gondozés operativ és adminisztrativ
feladatait.

+ Ures férShely esetén javaslatot tesz a soron kévetkezé laké személyére.
+ A féréhely kijeltlését kivetben elOkésziti az 0ij lako fogadasat.
¢ Végzi a varakozok évenkénti felitlvizsgalatat.

Részletes feladatkorét munkakori leirdsa tartalmazza. Tavollétében az eldgondozdsi
Jomunkatdrs helyettesiti,
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I1.7.3. Szervezési munkatars
A szakmai vezetd kézvetlen irdnyitdsa ald tartozik
Feladata:
¢ Az ellatottak iratanyagdnak nyilvantartasa, kezelése,
¢ Az cllatottak hozzatartozéival, gondnokokkal kapcsolatot tart.

¢ Eldkésziti a mas intézménybe torténé Athelyezés, gondnoksdg ald helyezds,
intézményi jogviszony megsziintetés dokumentacidit.

¢ Az ellatottak haldla esetén az erre vonatkozé szakmai jogszabély és az igazgatoi
utasitas szerinti feladatok elvégzése, hagyatéki tigyek intézése.

¢ Személyi téritési dij valtozasakor értesitések elkészitése, egylittmiikddés a téritési dij
nyilvantartoval,

¢ A szakdolgozok tovabbképzésérél nyilvantartast vezet.

Részletes feladatkorét munkakori leirdsa tartalmazza. Tavoliétében a szervezési munkatdrs
helyettesiti.

I1.7.4. Letéti iv kezelo

A letéti iven kezelt pénzosszegek atvétele a pénztartol, (nyugd{jmaradvany,
fogyatékossdgi timogatés, szénutalvany, gondnokok 4ltali utalésok, stb.)

Letéti {vet vezet az egyéni gydgyszerfelhasznaldsrol.

A gondozasi részlegek ellatottjainak vésdrol, a vasdrolt drut kifizeti, kiosztja és
dokumentalja.

11.7.5. Fodrasz

Biztositjak az cllatottak szdmara a Hazirendben foglaltak szerint az igényes
megjelenést (pl. dpolt haj, férfiak esetében borotvlds... stb.)

11.7.6. Varrénd

Biztositja az intézményi ruhazat és textilia clhasznalédas javitdsi igényét, illetve
szitkség szerint munkaruhdkat, textiliakat készit.
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11.8. IDOSEK HAZA GONDOZASI RESZLEG VEZETOJE

Munkdjat dnalléan, de az intézményvezetd-helyettessel, a szakmai vezetével és a gazdasagi
vezetbvel koordindlva végai,

Beszamolasi kotelezettséggel az intézményvezetd-helyeites felé tartozik.

Kézvetleniil irdnyitja a szakmai és technikai dolgozokat.

Szakmai feladatai:

>

Folyamatos gondozdi szolgalat megszervezése.

+ Iranyitja, szervezi, ellendrzi a gondozasi csoport dolgozdinak munkdjat.

¢ Az dpolasi, gondozasi tevékenységek megszervezése, ellendrzése.

¢+ Megvaldsitja az otthon orvosanak gyogyito-, megelézé-, rehabilitdcids intézkedéseit.
+ Kutatni, boviteni a tevékeny életforma. lehetéségeit.

+ Egyiuttmiikodd munkakapcsolatot alakit ki az Oszi Napsugar Otthon
gondozészolgalatainak munkacsoportjaival.

¢ Szakmai program, ellendrzési terv készitése.

+ Az ellatottak nyilvantartasainak naprakész vezetése.

¢ Uj lakok fogadasa, beilleszkedésiik segitése.

¢ Kapcsolattartas az ellétottak hozzatartozéival.

¢ FElokésziti az elhunyt lakdk hagyatéki leltarozasat.

¢ Segiti a folyamatos foglalkoztatdst, a szocidlis és mentalhigiénés tevékenységet.

Részletes feladatkérét munkakori leivdsa fartalmazza. Tdavollétében az irdnyifd gondozd
helyettesiti,

I1.8.1. Mentalhigiénés munkatirsak

A mentdlhigiénés és foglalkoztatds szervezd munkatdrsak feladatai megegyeznek az Oszi
Napsugdr Otthon foglalkoztatott mentdlhigiénés munkatdrsainak feladataival.
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I1.8.2. Technikai személyzet
I1.8.2.1. Takariténék

Kozvetlen irdnyitdsét és feliigyeletét a gondozasi részlegvezeté végzi. Feladata az intézmény
székhelyén a takaritasi feladatok elvégzése, a higiénés rend biztositasa.

Az Oszi Napsugar Otthonban 1év8 mosodai egység révén a biztonsagos cllatést nyQjtd tiszta
textilia biztositasa.

11.9. EZUSTHID OTTHON GONDOZASI RESZLEG VEZETOJE

Munkéjat onélldan, de az intézményvezetd-helyettessel, a szakmai vezet6vel és a gazdasagi
vezetbvel koordindlva végzi,

Beszamoldsi kotelezettséggel az intézményvezets-helyettes felé tartozik.
Kozvetlentll iranyitja a szakmai és technikai dolgozdkat.
Szakmai feladatai:
+ Folyamatos gondozdi szolgalat megszervezése.
¢ Irdnyitja, szervezi, ellendrzi a gondozési csoport dolgozdinak munk4jat,
¢+ Az apolasi, gondozési tevékenységek megszervezése, ellendrzése.
+ Megvaldsitja az otthon orvosanak gy6gyitd-, megel6z6-, rehabilitacids intézkedéseit.
+ Azellatottak életmindségét javito intézkedések keresése, megvalositasa,

¢ Egyiittmiikdd8 munkakapesolatot alakit ki az Oszi Napsugar Otthon
gondozdszolgalatainak munkacsoportjaival.

¢ Szakmai program, ellen6rzési terv készitése.

¢ Az ellatottak nyilvantartasainak naprakész vezetése,
¢ Uj lakok fogadasa, beilleszkedéstik segitése.

+ Kapcsolattartas az ellatottak hozzatartozdival.

¢ El6késziti az elhunyt lakdk hagyatéki leltarozasat.

+ Segiti a folyamatos foglalkoztatést, a szociélis és mentathigiénés tevékenységet.
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Részletes feladatkorét munkakori lefrdsa tartalmazza. Tdvollétében az irdnyité gondozo

helyettesiti.

11.9.1. Technikai személyzet

11,9.2, Takaritonok

Koézvetlen iranyitasat és feligyeletét a gondozasi részlegvezetd végzi. Feladata az intézmény
székhelyén a takaritasi feladatok elvégzése, a higiénés rend biztositisa,

Részletes feladatkdrét munkakori leirdsa tartalmazza.

11.10, ARANYKOR IDOSEK OTTHONA GONDOZASI RESZLEG VEZETOJE

Munkdjat 6nalldan, de az intézményvezetd-helyettessel, a szakmai vezet6vel és a gazdaségi
vezetdvel koordindlva végzi,

Kézvetleniil irdnyitja a szakmai és technikai dolgozokat.
Beszémolasi kotelezettséggel az intézményvezeté-helyettes felé tartozik.
Szakmai feladata;
¢ Az Aranykor Iddsck Otthona irdnyité gondozdinak kdzvetlen irdnyitdsa.
¢ TFolyamatos gondozdi szolgalat megszervezésének iranyitasa.
+ Irdnyitja, szervezi, ellendrzi a gondozasi részleg dolgozdinak munkajat,
¢ Az épolasi, pondozasi tevékenységek megszervezése, ellenérzése.
¢ Megvalositja az otthon orvosanak gydgyito-, megelézd-, rehabilitaciés intézkedéseit.

::::::

¢ Egylittmiikédd munkakapcsolatot alakit ki az Oszi  Napsugar Otthon
gondozoszolgalatainak munkacsoportjaival.

¢ Ellendrzési terv készitése.
+ Az ecllatottak nyilvantartasainak naprakész vezetése.
+ Uj lakék fogadésa, beilleszkedéstik segitése.

+ Kapcsolattartas az ellatottak hozzatartozdival.
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¢ Segiti a folyamatos foglalkoztatast, a szocidlis és mentélhigiénés tevékenységet.
¢ Feliigyeli a gazdasagi iigyintéz6 altal vezetett mosodai szolgaltatdst,
¢ Feliigyeli és szervezi az éttermi dolgozdk tevékenységét.

Részletes feladatkirét munkakéri leirdsa tartalmazza. Téavollétében az irdnyité gondozd
helyettesiti,

IL10.1. Irdnyité gondozék (Aranykor Iddsek Otthona)

Az irdnyitd gondozdk szakmai feladataikat az Aranykor Id6sek Otthona gondozasi
részlegvezetdiének az irdnyitasaval végzik, akinek tevékenységliked! rendszeres beszdmolasi
kételezettséggel tartoznak.

Feladata:
¢ A folyamatos gondozbi szolgélat megszervezése.
+ Irdnyitani, szervezni ¢és ellendrizni az osztaly munkatarsainak munkéjat.
¢ Egylittm{ik6d6 munkacsoportot kialakitani a gondozdszolgélat, munkatarsaival.

¢ IDrdnyitani, szervezni a személyre szélé gondozds megvaldsuldsat, a fizikai és
egészségligyi ellatast,

¢ Egyéni dpolasi, gondozasi tervek készitése,

¢ Az cllatottak életmindségét javitd intézkedések keresése, megvaldsitasa,

¢ Egyiittmiikodni a foglalkoztatds szervezékkel, mentalhigiénés csoport dolgozdival.

4 Operativ munkavédelmi feladatok eliatasa.
Részletes feladatukat a munkakori leirdsuk tartalmazza. Tdvollétében azonos munkakorben
dolgozd irdnyitd gondozd, vagy a gondozdsi részlegvezetd helyetiesiii.

I1.10.2. Technikai személyzet (Aranykor Iddselc Otthona)

11.10.3. Takariténik (Aranykor Idések Otthona)

Kozvetlen iranyitasat és feliigyeletét a gondozasi részlegvezett végzi. Feladata az intézmény
székhelyén a takaritasi feladatok elvégzése, a higiénés rend biztositasa,

Részletes feladatkorét a munkakori leirds tartalmazza.
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11.10.4. Gazdasagi iigyintézé (Aranykor Idések Otthona)

Kozvetlenill irdnyitja a mosodai raktaros és a mosondk tevékenységét, a gondozdsi
részlegvezetd irdnyitdsa ala tartozik.

H.10.5. Mosondk (Aranykor Idések Otthona)

Kdozvetlen irdnyitasat és felligyeletét a gazdasagi ligyintézé végzi.

Feladata az intézményi mosodaban az intézményi dolgozdék munkaruhdzaténak, az
intézményi dgynemiiknek, valamint a lakok ruhazatinak mosési, szaritasi, vasaldsi és az ezzel
kapcsolatos segédtevékenységek végzése, a mosoda gépi berendezéseinek kezelése,

Részletes feladatukat a munkakori lefrasuk tartalmazza. Tdvollétében azonos munkakérben
dolgozd munkatdrs helyettesiti.

I1.10.6. Mosodai raktdroes (Aranykor Iddsek Otthona)

Kozvetlen iranyitasat és feliigyeletét a gazdasagi ligyintézi végzi,

Feladata az intézményi mosoda mikddtetéséhez szikséges anyagok igénylése, raktérozasa,
adagolasa ehhez kapcsolddd dokumentécidk vezetése.

IL.10.7. Portasok (Aranykor Idések Otthona)

Feladatat a mlszaki csoportvezetd kézvetlen iranyitdsdval végzi.

Feladata az épiiletbe érkezb személyek regisztrilasa, eligazitdsa, tovabba a fiitési rendszer
miikddtetése, a tiizjelzd berendezéssel kapesolatos feladatok elvégzése.

Részletes feladatukat és a helyettesités rendjét a munkakori leivds tartalmazza.

I1.11. SZENT HEDVIG OTTHON GONDOZASI RESZLEGVEZETOJE

Munkajat 6nalldan, de az intézményvezets-helyettessel, a szakmai vezet6vel és a gazdasagi
vezetdvel koordindlva végzi.

Kozvetlenil irdnyitja a szakmai ¢és technikai dolgozokat,
Beszamolési kotelezettséggel az intézményvezetd-helyettes felé tartozik,

Szakmai feladata:

+ Folyamatos gondozdi szolgélat megszervezésének iranyitasa.
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¢ Trényitja, szervezi, ellendrzi a gondozasi részleg dolgozdinak munk4jat.

¢ Az apolsi, gondozdsi tevékenységek megszervezése, ellendrzése.

¢ Megvaldsitja az otthon orvosénak gy6gyit6-, megeldz6-, rehabilitacios intézkedéseit.
¢ Az cllatottak életminGségét javitd intézkedések keresése, megvaldsitdsa.

¢ Egyitimikédd munkakapcsolatot alakit ki az Oszi Napsugdr Otthon
gondozo6szolgalatainak munkacsoportjaival,

¢ Elendrzési terv készitése.

¢ Az ellatottak nyilvantartdsainak naprakész vezetése.

+ Uj lakok fogadésa, beilleszkedésiik segftése.

¢ Kapesolattartds az ellatottak hozzétartozbival.

¢ Segiti a folyamatos foglalkoztatést, a szocidlis és mentalhigiénés tevékenységet.
Részletes feladatkorét munkakori leirdsa tartalmazza. Tdvollétében az irdnyifo gondozd
helyettesiti,
I1.11.1. Irdnyité gondozdk (Szent Hedvig Otthon)
Az irdnyit6 gondozok szakmai feladataikat a Szent Hedvig Otthon gondozasi
részlegvezetdjének irdnyitasaval végzik, akinek tevékenységiikr6l rendszeres beszdmoldsi
kotelezettséggel tartoznak.
Feladata:

¢ A folyamatos gondozoi szolgalat megszervezeése.

¢ Irényitani, szervezni és ellen6rizni az osztaly munkatérsainak munkajat.

¢ Egyiittm{iksdé munkacsoportot kialakitani a gondozészolgdlat, munkatarsaival.

¢ Irényitani, szervezni a személyre sz6l6 gondozds megval6sulasdt, a fizikai és
egészségligyi ellatast,

¢ FEgyéni dpoldsi, gondozési tervek készitése.
¢ Az cllatottak életmindségét javito intézkedések keresése, megvalOsitasa.
+ Egyiittmiikédni a foglalkoztatds szervezikkel, mentalhigiénés csoport dolgozbival.

¢ Operativ munkavédelmi feladatok elldtasa.
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Részletes feladatukat a munkakori lefrdsuk tartalmazza. Tdavollétében azonos munkakorben
dolgozd irdnyitd gondozd, vagy a gondozdsi részlegvezetd helyetfesiti.

H.11.3, Takaritonék (Szent Hedvig Otthon)

Kdézvetlen irdnyitasat ¢s feliigyeletét a gondozasi részlegvezets végzi. Feladata az intézmény
székhelyén a takaritasi feladatok elvégzése, a higiénés rend biztositasa.

Részletes feladatkorét a munkakori leirds tarvtalmazza.

1.12. GAZDASAGI VEZETO

Felelds vezetdje az intézményben foly6 pénzilgyi, gazdasagi és miiszaki ellatasnak.
Feladatat onalléan, de az intézmény vezet8jével koordinalva végzi, felé beszdmoldsi
kotelezettséggel tartozik.
Kézvetlen iranyitdsa ald tartozd munkateriiletek:
¢ Pénziigyi osztaly
+ Anyaggazdalkodasi csoport
¢+ Miszaki csoport
Feladata:

¢ Az intézmény gazdasigi szervezetéhez tartozé osztdlyok (pénziigyi, gazdalkodasi és
miiszaki részleg) irdnyitdsa, ellentrzése.

¢+ Felel6s az intézményi koltségvetés elkészitéséért, jogszabalyok és tervezési elbirdsok
figyelembevételével,

¢+ Az érvényes szamviteli utasitdsok alapjan az intézmény kényvviteli, elszamolasi,
vagyon nyilvantartdsi rendjénck kialakitdsa, a vagyonvédelem biztonsigos
feltételeinek megteremtése.,

+ Az intézmény anyagellatdsi rendjének kialakitésa.

¢+ A targyi eszkOzgazdalkodas és miiszaki ellatas, ezen beliil a miiszaki berendezések,
eszkozok folyamatos és biztonsagos iizemeltetésének, karbantartasanak ellenérzése.

¢ A gazdalkodés eredményességének elemzése, értékelése, a hatékonysag, az ésszeri és
takarékos gazdalkodas biztositasdnak érdekében.
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¢ Munkavédelmi és thzvédelmi eldirdsokban meghatarozott vezetdi feladatok,
kotelezettségének teljesitése.

¢ Felelés a beszamold jelentések, egyéb pénziigyi adatszolgaltatasok elkészitéséért, a
gazdilkodds folyamatos ellenbrzéséert, értékeléséért, az  ellatdsi  szinvonal
fenntartasaért.

Részletes feladatait munkakori lefrdsa fartalmazza, Tavollétében a pénziigyi osztdlyvezetd
helyettesiti.
1113, PENZUGYI OSZTALYVEZETO

Munkajat onalidan, de a gazdasagi vezetével koordinlva végzi, beszdmolasi kételezettséggel
tartozik felé.

A gazdasagi vezetdt tavollétében helyettesiti.

Irédnyitasa ald tartoz6 munkakorok:
¢ konyvels: feladata az érvényes szamviteli utasitésok alapjan az intézet konyvviteli,
elszamolasi, vagyonnyilvantartasi rendjének kialakitdsa, a vagyonvédelmi biztonsdg
feltételeinek megszervezése,

¢ pénziigyi eléado: feladata a beérkezett és kimend szamiak kezelése,

¢ pénztaros: felelds a hazi- és kézipcnztar kezeléséért, a naprakész elszamolas
vezetésééit,

¢ letéti kezeld: kezeli a lakék takarékbetétkdnyveit, és letétbe tett értékeit,

o téritési dijnyilvantarto: téritési dij befizetések konyvelése, folyamatos ellendrz€se,
hatralékos fizet6k felszolitasa,

Feladata:
¢ Az osztaly munkajanak szervezése, irdnyitdsa, ellendrzése;
¢ intézkedik és dont az osztaly iigyksrébe tartoz6, valamint magasabb beosztasu vezetd
altal személyes hataskorébe utalt tigyekben, a hataskdrét meghaladé minden {igyben

javaslatot tetjeszt az intézményvezetd és/vagy a gazdasagi vezetd elé;

¢ ellstia az osztaly tigykérének megfeleld tevékenységek elvi-szakmai irdnyitasat ¢s
ellendrzését;

+ kezdeményezi — a szakmai anyag eldkészitésével és rendelkezésre bocsatasaval — az

osztaly tigykorét érintd szabélyzatok és igazgatoi utasitasok kiadasat, gondoskodik
azok végrehajtasanak megszervezésérdl;
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gondoskodik az osztdly ligykorébe tartozo digyiratoknak hataridében valé
elintézésérdl és szitkség szerint azok tovabbkiildésérol;

gondoskodik az osztaly és mds szervezeti egységek kozotti egyeztetés lefolytatdsardl
és egyiittmitkdési6l;

tdjékoztatja a gazdasagi vezetdt az osztaly tevékenységérbl, a fontosabb ligyek
ellatasardl és az elvi jelentdségli fontosabb ligyekrél;

tajékoztatja az osztaly dolgozdit — az ligykoriiket érinté tigyekben - a felsébb vezetdk
déntéseirdl, utasitdsairdl, valamint jogszabdlyokrol és egyéb rendelkezésekrél;

ellenrzi a munkafegyelmet, és biztositja annak megtartasat, gondoskodik az
eredményes munka eléfeltételeirdl;

ellatjia az osztdly rendelkezése alatt alld targyi eszkozok kezelési, lizemeltetési,
fenntartasi ¢és fejlesztési feladatait, gondoskodik a hasznosftasukr6l és a gazdaségos

kihasznalasrdl;

gondoskodik a munkavédelmi (balesetelharitasi, egészségvédelmi) és a tlizvédelmi
szabalyzatok elbirasainak betartasarol és betartatdsardl, megszervezi ezek oktatasat;

gondoskodik a pénziigyi €s szdmviteli rend biztositasarol;

részt vesz a koltségvetési, fejlesztési és felujitasi tervek pénziigyi részének
kidolgozasaban;

beszamolé jelentéseket allit 8ssze, nyilvantartast vezet az elSiranyzat-modositdsokral;

figyelemmel kiséri, ellen6rzi a pénztari mozgdsokat és az ellatotti letétek kezelését.

A pénziigyi osztdalyvezetd és munkatdrsai részletes feladatait és a helyettesités rendjét a
munkakéri lefrdsuk tartalmazza.

11.14. ANYAGGAZDALKODASI CSOPORTVEZETO

Munkajat onélldan, de a gazdasagi vezetSvel koordindlva végzi, beszamolasi kételezettséggel
tartozik felé.

Iranyitasa ald tartozd munkakérok:

+

+

raktaros: figyelemmel kiséri a készletek felhasznilasat, javaslatot tesz azok p6tlasara,
a raktar folyamatos feltdltése, kezelése, selejtezése, figyelemmel kiséri a szavatossagi
id6 lejartat, raktari nyilvantartasi kartonok kezelése, raktarhelyiségek tisztan tartésa, a
raktarba érkezeft anyagféleségek nyilvantartdsba vétele, szamitégépes készlet
kényvelése, beérkezett anyagok, szamlak ellenbrzése;

leltarkezeld; leltdrak készitése, kezelése;
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adminiszirator; a kozponti raktar tigyviteli nyilvantartdsainak kezelése.

anyagbeszerz$: a gazdasigi vezetd altal meghatérozott eszkdzok, termékek
beszerzése, biztositasa

Feladata:

+

+

A csoport munkéjénak szervezese, iranyitasa, ellendrzése;

intézkedik és dént a csoport ligykérébe tartozo, valamint magasabb beosztasu vezetd
altal személyes hataskorébe utalt tigyekben, a hataskérét meghaladé minden igyben
pedig intézkedés végett javaslatot terjeszt az intézményvezetd és/vagy a gazdasagi
vezetd elé;

ellatja a csoport iigykorének megfeleld tevékenységek elvi-szakmai irdnyitésat és
cllendrzését;

kezdeményezi — a szakmai anyag el8készitésével €s rendelkezésre bocsatasaval — a
csoport {igykorét érint§ szabélyzatok és igazgatéi utasitisok kiaddsat, gondoskodik

azok végrehajtdsanak megszervezésérdl;

gondoskodik a csoport iigykérébe tartozo ligyiratoknak hatdridében valé elintézésérdl
és szitkség szerint azok tovabbkiildésérdl,

gondoskodik a csoport és més szervezeti egységek kozotti egyeztetés lefolytatésardl
és egylittmiikdésrol;

tajékoztatja a gazdasdgi vezetdt a csoport tevékenységérdl, a fontosabb ligyek
ellatasarol és az elvi jelentdségli fontosabb tigyekrdl;

tajékoztatja a csoport dolgozéit — az ligykoritket érintd tigyekben - a felsébb vezetdk
déntéseirsl, utasitasairol, valamint jogszabalyokro! és egyéb rendelkezésekidl;

ellenérzi a munkafegyelmet és biztositia annak megtartasat, gondoskodik az
eredményes munka el6feltételeirdl;

ellatja a csoport rendelkezése alatt allo targyi eszkozok kezelési, lizemeltetési,
fenntartasi és fejlesztési feladatait, gondoskodik a hasznositasukrol és gazdasagos

kihasznalasrol;

gondoskodik a munkavédelmi (balesctelhdritasi, egészségvédelmi) €s a tlizvédelmi
szabalyzatok elbirasainak betartasarol és betartatdsardl, megszervezi ezek oktatasat;

Anyag-, eszkézellatas folyamatossaganak biztositasa (beszerzés iranyltasa, stb.).

Raktargazdalkodas, készletnyilvantartas szabélyszerliségének, bizonylati fegyelemnek
betartasa, betartatésa.
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+ Készletgazdalkodasi terv elkészitése,
¢+ Vagyonvédelem szervezése.
¢ Varroda, mosoda munkajanak folyamatos biztositdsa, ellentrzése.

Az anyaggazddalkoddsi csoport vezetdje és munkatdrsai részletes feladatdt és a helyettesités
rendjét munkakori leirdasuk tartaimazza.

11.15. MUSZAKI CSOPORTVEZETO

Munkdjat 6nalldan, de a gazdasagi vezetdvel koordinalva végzi, beszdmoldsi kdtelezettséggel
tartozik felé.

Kozvetlen iranyitasa ald tartozd munkakérok:

¢ karbantartok: az épillet 4llapotdnak megdrzése, gépek, berendezések, az
épliletgépészet miiszaki karbantartdsa, a keletkezett kisebb hibék elhdritasa.

¢ gépkocsivezetbk: az intézménynél felmeriild szallitasok intézése, gépjarmiivek
allaganak megbvdsa, tisztantartasa, menetlevelek vezetése.

¢ segédmunkdasok: szakmunka feladatok elvégzésében torténd segitségnyljtas.

+ kertész: az épiillet kdrnyezetének, kertjének, névényzetének apoldsa, karbantartasa,
tisztantartasa,

+ portaszolgalat: az épiiletbe érkezo személyek regisziralasa, eligazitasa,

Feladata flitési rendszer miiksdtetése, tlizjelz6 berendezéssel kapcsolatos feladatok
clvégzése.

¢ rendész: felligyeli és biztositja az intézmény vagyonvédelmét.
Feladata:
¢ A csoport munkéjanak szervezése, irdnyitasa, ellendrzése.
¢ intézkedik és dont a csoport iigykoérébe tartozd, valamint magasabb beosztast vezetod
altal személyes hatdskorébe utalt ligyekben, a hatiskorét meghaladé minden tigyben
pedig intézkedés végett javaslatot terjeszt az intézményvezetd ¢s/vagy a gazdasagi

vezeto elé;

¢ cllatja a csoport tigykodrének megfeleld tevékenységek elvi-szakmai iranyitésat és
ellendrzését;

+ gondoskodik a csoport ligykrébe tartozé tigyiratoknak hatdridében vald elintézésérél
és szilkség szerint azok tovabbkiildéséral,
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¢ gondoskodik a csoport és mds szervezeti egységek kdzotti egyeztetés lefolytatasardl
és egytittmiikddésrél;

+ tajékoztatja a gazdasigi vezetdt a csoport tevékenységér6l, a fontosabb iigyek
cllatasardl, és az elvi jelent6ségii fontosabb tligyekrol;

+ tajékoztatja a csoport dolgozéit — az ligykoritket érintd ligyekben — a felsébb vezetdk
dontéseirdl, utasitdsairdl, valamint jogszabalyokrél és egyéb rendelkezésekrdl;

¢ cllendrzi a munkafegyelmet és biztositja annak megtartasat, gondoskodik az
eredményes munka eléfeltételeirdl;

+ eclldtja a csoport rendelkezése alatt &ll6 tdrgyi eszkozok kezelési, {izemeltetdsi,
fenntartdsi és fejlesztési feladatait, gondoskodik a hasznositisukrél és gazdasigos
kihasznélasrol,

¢ gondoskodik a munkavédelmi (balesetelhéaritasi, egészségvédelmi) és a tlizvédelmi
szabélyzatok eldirdsainak betartasardl és betartatasardl, megszervezi azok oktatasat,

¢+ Koordindlja a portaszolgalat, fit6k, gépkocsivezetSk, karbantarté csoport és a
kertészek munk4jat.

¢ Koteles a kiilonféle miszaki munkdk koordindlasdval az intézeti ellatds
zavartalansagat biztositani,

+ Epiiletek allagmegodvasa,

¢ Az integrdlt intézmény egészére vonatkozva a javitdsi, karbantartasi feladatok
munkatervben t6rténd régzitése.

¢ Anyag-, munkaidd felhasznaldssal kapcsolatos adminiszirdcid vezetése.
+ Szallitassal kapesolatos teenddk ellatasa.

¢ Munkavédelmi, Hizvédelmi feladatok teljesitése.

A mifszaki csoportvezetd és munkaidrsai részletes feladatait és a helyetiesités rendjét a
munkakori leirdsok tartalmazzdk.
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