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IIl. AZ INTEZMENY NEM VEZETO BEOSZTASU
SZAKMAI ES GAZDASAGI-MUSZAKI MUNKAKOREI

I11.1. KIEMELT MUNKAKOROK
Kozvetlen intézményvezetdi koordindcioval végzik feladatukat.

+ I111 Belst ellentr

>

HI.1.2. Jogtanacsos
¢ [IL 1.3, Szakmai vezetd
¢ [I1.1.4. Munkaiigyi osztdlyvezetd

¢ II1.1.5. Munka- és tiizvédelmi eldadd

111.2. SZAKMAI MUNKAKOROK

I11.2.1. Orves iranyitasaval:

¢ I11.2.1.1. Orvosi asszisztens

I11.2.2, Intézményvezetd apold irdanyitasdval:
¢ HIL2.2.1. Gondozasi részlegvezetok
¢ 112,22, Iranyité gondozdk
¢ I1.2.2.3. Apolok, szocilis gondozok-apoldk
¢ 111224, Szakképesités nélkiili gondozdk
¢ 111225, Gazdasagi n6vér
+ [11.2.2.6. Takaritok

¢ 111227 Eteloszto(k)
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HI1.2.3. Intézményvezeté-helyettes irdnyitasaval
+ II1.2.3.1. Gondozasi részlegvezets ~ Aranykor Idések Otthona
Gondozasi részlegvezett — Eziisthid Otthon

Gondozasi részlegvezetd — [dbsek Haza

¢ [11.2.3.2 Mentalhigiénés csoportvezetd
¢ 111.2.3.3, Mentéalhigiénés munkatirsak
+ 112,34, Foglalkoztatas szervezé(k)

I11.2.4, Szakmai vezetd irdnyitasaval
¢ I11.2.4.1. Elégondozasi fomunkatars
+ 111.24.2. Elégondozasi munkatérs
¢+ 111.2.4.3. Szervezési munkatérs
¢+ ll1.2.44. Letéti iv kezel
¢ J11.2.45. Fodraszok

¢ lII.2.4.6. Varrénd

I11.2.4. Szakapold irdnyitasaval:

¢+ II1.2.4.1. Szakapold

¢+ 111.2.4.2. Fizioterapids asszisztens

¢+ 111.2.43, Gyogytornasz — gydgymasszor
¢ 11244, Gyogyszerkezeld asszisztensek
¢+ JIL.2.4.5. Konziliumos névér

¢+ IIL24.6. Egészségiigyi adminisztrator

111.3. GAZDASAGI, UGYVITELI, MUSZAKI MUNKAKOROK

+ 1IL3.1. Szakképzési fomunkatars
+ [11.3.2, Szakképzési el6add

+ IIL3.3. Intézményvezetdi titkérnod
¢+ L34, Gazdasagi vezetdi titkarnd
¢+ I35 Gazdasagi ligyintéz6

+ IIL.3.6. Munkaligyi eléado
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¢ II1.3.7. Gondozasi dij-nyilvantartd

+ 111.3.8. Péalyazatfigyeld referens

+ [I1.3.9. Pénziigyi eloado

+ [11.3.10. Pénziigyi adminisztrator

¢ IIL3.11, Kényveld

+ Ii13.12. Pénztaros

¢ II1.3.13. Szamitogép haldzat lizemeltetd
+ [11.3.14. Anyagbeszerz8

+ [IL3.15. Leltarkezeld

¢ IIL3.16. Raktéaros

+ 1I1.3.17. Moséné

¢ I11.3.18. Mosodai raktaros

+ I11.3.19, Gépkocsivezet6

¢ I11.3.20. Rendész

+ [I1.3.21. Altalanos karbantartok (Vizvezeték- és villanyszereld, asztalos)
¢ 111.3.22. Altalénos kisegitd

¢ 111.3.23. Fiitd, portas

+ 111.3.24. Segédmunkasok

Az intézményben foglalkoziatott dolgozdk feladatainak részletes leirdsdat a névre,
beosztdsra és munkakorre szolé munkakori leirds tartalmazza.

H1.4 OSZTALYVEZETOK

111.5. RESZLEGVEZETOK

49




Seervezehi &5 Miikoelli Seablyeat
Kiskolt Wegyéi Jogi Viiros @n,(onmipyzn!a Orf Nopruge Githon

IV, AZ INTEZMENY VEZETESET SEGITO KULSO MUNKATARSAK

(Szerzodéses jogviszony)

IV.1 JOGTANACSOS

V.2 MUNKA- £S TUZVEDELMI ELOADO

1V.3. SZAKORVOSOK (PSZICHIATER, SEBESZ)

IV.4. AZ INTEZMENY SZEKHELYENEK ES TELEPHELYEINEK ORVOSAI
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V. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

A munkiltatd tevékenysége megszakitas nélkiili. Az intézményvezetd sajat hatdskorében
elrendelhet eltéré munkaidd-beosztast.

Az intézmény munkarendje az aldbbi, amely az ebédidét is tartalmazza:

V.1, 0SZI NAPSUGAR OTTHON SZEKHELY

Munkakor

Munkaidd

Intézményvezeld

Intézményvezetd-helyettes

Gazdasagi vezetd

Pénziigyi osztilyvezetd

Szakmai vezetd

Intézményvezetd apold

Szakapolasi vezetd

Informatikus

Titkarmnd

Belst ellentr

Munkaiigyi osztalyvezetd

Munkaiigyi eléadd

Hétfs-Csiitdrtok 7.30-16.00
Péntek: 7.30-13.30
Kivétel: szakapolasi vezeto:
Hétf6-Péntek: 7.00-15.00

Szakképzési fémunkatérs

Szakképzési eléadd

Szervezési €s elégondozasi csoport

El6gondozasi fémunkatérs

Szervezési munkatars

Fodrasz

Varrond

Hétfo-Csiitortok: 7.30-16.00
Péntek: 7.30-13.30
Hétfs-Csiltortok: 7.00-15.30
Hétts-Csititortok: 7.00-15.30
Péntek: 7.00-13.00

Letéti iv kezel6

Hétfs-Kedd-Csiitortok:
7.30-16.00
Szerda: 7.30-17.30
Péntek: 7.30-12.00

Gondozisi egységek

Részlegvezetd

Hétfé-Péntek: 7.00-15.00

Irdnyito gondozo

Hétfo-Péntek: 6.00-14.00

Szocidlis gondoz6-4pold nappal: 6.00-18.00, Folyamatos
10.00-18.00 munkavégzés
éjszaka: 18.00-6.00 4 havi
munkaidbkeretben
Segédgondozd
Takarito Hétfg-Péntek: 6,00-14.00
10.00-18.00
Fodrasz Hétf-Péntek: 7.00-15.30
Varron6 Hétf6-Csiitdrtok: 7.00-15.30

Péniek: 7.00-13.00

51




Seervezefi & W kol J‘mﬁz@m{

Wiskale Mwei 5"3? i Yeros 0a)£amm’@m fa 8rzd M‘tpngn'r Citthion

Egészségligyi team

Orvos

Hétfo-Péntek: 8.00-14.00

6 Oras

Orvosi asszisztens

Hétfs-Csiitortsk: 7.30-16.00
Péntek: 7.30-13.30

Cydgyszerkezeld asszisztens

Hétf6-Péntek: 7.00-15.00

Gybgytornasz

Hétfo-Csiitortok: 7.00-15.30
Péntek: 7.30-13.30

Fizikoterapias asszisztens

Hétfs-Cstitortok: 7.00-15.00
Péntek: 7.30-13.30

Gyogymasszor

Hétis-Péntek: 7.00-14.00

Konziliumos névér

Hétfs-Csiitortok: 7.00-15.30
Péntek: 7.30-13.00

Adminisztrator

Hétf6-Péntek:7.00-15.00

Gazdalkodas

Anyaggazdalkodasi Csoport

Csoportvezetd

Hétfé-Csiitortsk 7.00-15.30
Péntek: 7.00-13.00

Raktaros

Hétf6-Csintorivk: 7.00-15.30

Leltarkezeld

Péntek: 7.00-13.00

Miiszaki Csoport

Miiszaki csoportvezetd

Hétfs-Csiitordtok: 7.00-15.30
Péntek; 7.00-13.00

Karbantarté Hétfs-Csuitorstok: 7.00-15.30
Péntek: 7.00-13.00
Gépkocsivezetd Hétf6-Cstitortsk 7.00-15.30
Péntek: 7.00-13.00
Kertész Hétfo-Cstitortek: 7.00-15.30
Péntek: 7.00-13.00
Portas nappal: 6.00-18.00
éjszaka: 18.00-6.00
Rendész Héts-Péntek: 7.00-15.00
Pénziigyi Osztaly

Pénziigyi osztalyvezetd

Hétfs-Kedd-Csiitortsk:
7.30-16.00
Szerda: 7.30-17.30
Péntek: 7.30-12.00

Konyveld

Pénziigyi eldadd Hétfs-Csitortdk: 7.30-16.00
Téritési dij-nyilvantarté Péntek: 7.30-13.30
Pénztaros Hétf6-Kedd-Csiitortok:

7.30-16.00
Szerda: 7.30-17.30
Péntek: 7.30-12.00
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V.2, ARANYKOR IDOSEK OTTHONA (TELEPHELY)

Munkakir Munkaidd
Részlegvezetd Hétfé-Péntek: 7.00-15.00
Adminisztrator Hétfo-Csiitortok 7.30-16.00

Péntek: 7.30-13.30

Irdnyité gondozé

Hétf6-Péntek: 6.00-14.00

Mentéalhigiénés munkatérs

Hétfs-Cstitsrttk 7.30-16.00
Péntek: 7.30-13.30

Folyamatos

Szocidlis gondozé-4pold nappal: 6.00-18.00
10.00-18.00 munkavégzés
¢jszaka: 18.00-6.00 4 havi
munkaidékeretben
Gydgyszerkezel$ asszisztens Hétfé-Péntek: 7.00-15.00
Takarité Hétfo-Péntek: 6.00-14.00
10.00-18.00
Mosbnék Hétfo-Péntek: 6.00-14.00,
Mosodai raktaros 14.00-22.00
7.00-15.30
Gazdasagi ligyintéz6 Hétfo-Csitortok: 7.30-16.00
Péntek: 7.30-13.30
Eteloszté Hétfs-Péntek: 6.00-14.00
10.00-18.00
Portaszolgalat nappal: 6.00-18.00 Folyamatos
¢jszaka: 18.00-6.00 munkavégzés
4 havi
munkaidékeretben
V.3. EZUSTHID OTTHON (TELEPHELY)
Munkakior Munkaidd
Részlegvezeld Hétfo-Csiitortsk 7.00-15.00
Péntek: 7.30-13.30
Irdnyit6 gondozo
Mentélhigiénés munkatars Hétf-Cstitortok: 7.00-15.30
Péntek: 7.00-13,00
Szocialis gondozo-apold nappal: 6.00-18.00 Folyamatos
éjszaka: 18.00-6.00 munkavégzés
4 havi
munkaiddkeretben

Takaritd

Hétfé-Péntek: 6.00-14.00
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V.4. IDOSEK HAZA (TELEPHELY)

Munkakir Munkaidd
Részlegvezeto Hétfs-Csiitortok 7.30-16.00
Péntek: 7.30-13.30
Iranyit6 gondozé

Mentalhigiénés munkatars

Hétfs-Csiitortsk: 7.30-16.00
Péntek: 7.30-13.30

Szocialis gondozé-4pold nappal: 6.00-18.00, Folyamatos
10.00-18.00 munkavégzés
éjszaka: 18.00-6.00 4 havi
munkaidékeretben
Takarito Hétfs-Péntek: 6.00-14.00
V.5. SZENT HEDVIG OTTHON (TELEPHELY)
Munkakér Munkaidé
Részlegvezetd Hétfs-Csiitortok 7.00-15.00
Péntek: 7.30-13.30
Irdnyité gondozd
Mentalhigiénés munkatars Hétfo-Csiitortok: 7.00-15.30
Péntek: 7.00-13.00
Szocidlis gondozd-apold nappal: 6.00-18.00 Folyamatos
éjszaka: 18.00-6.00 munkavégzés
4 havi
munkaiddkeretben
Takarito Hétfé-Péntek: 6.00-14.00
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VI. A SZERVEZET] ES MUKODESI SZABALYZAT MELLEKLETEI

VL1. SZERVEZETI STRUKTURA
VI2. SZABALYZATOK
VL.2.1. Az intézmény miikodésével dsszefitggd szabalyzatok:

Iratkezelési Szabdlyzat ¢és Irattari Terv

Erdekképviseleti Forum Mikodésének Szabalyzata (a Hazirend meliéklete)
Adatvédelmi és kdzérdekii adatok megismerésére irdnyuld Szabalyzat
Esélyegyenléségi Terv

Gyakornoki Szabalyzat

Belsd Ellen6rzési Kézikonyv

Belsé utasités a szolgaltatasban foglalkoztatottak védelme érdekében az clltdst
igénybe vevBk 1észér6l esetlegesen felmeriilé veszélyhelyzetek kezelésére
vonatkozdan

Koézalkalmazotti Szabélyzat

Kulcskezelési Szabalyzat

Munkaligyi Szabélyzat

Korlatozo Intézkedések Szabalyzata

Tanuloszerz6déssel foglalkoztatottak Szabalyzata
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VI.2.2. Gazdasagi szabalyzatok:

Szamviteli Politika

Pénzkezelési Szabalyzat

Gazdalkodasi Szabélyzat

Bizonylati Rend

Béren kiviili juttatasok Szabalyzata
Illetményeldleg igénylés rendje

Leltarkészitési és Leltarozasi Szabdlyzat
Felesleges vagyontérgyak hasznositdsanak és selejtezésének szabélyzata
Vagyonvédelmi Szabélyzat

Gazdasagi Szervezet Ugyrendje

Kozbeszerzési Szabdlyzat

Beszerzések Lebonyolitasanak Szabalyzata
Onkoltség-szamitasi Szabalyzat

Kikilldetési Szabélyzat

Munkdba jaras koltségtéritésének szabalyzata
Eszkozok és forrasok értékelésének szabélyzata
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V1.2.3. Miiszaki ellatdsi szabalyzatok:

¢ Tizvédelmi Szabalyzat (A székhely és a telephelyek vonatkozdsaban)
Munkavédelmi Szabalyzat
¢ Informatikai Biztonsdgi Szabdlyzat

>
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Gépjarmiivek igénybevételének és hasznélatanak Szabélyzata
Kamerarendszer mitkodtetési Szabélyzat

Karbantartasi Szabalyzat

Mosodai feladatok folyamatleirasa

Varroda Uzemeltetésének Szabalyzata

Veszélyes hulladék kezelésének és taroldsanak Szabdlyzata

> > > > o @

VL3. Az intézményben haszndlatos bélyegzik lenyomatai, az utalvdnyozasi jogkér

Az anyaggazdalkodési csoport kiilon nyilvantartasa szerint.
V1.4, Utalvdnyozisra jogosult munkakorsk

VLS, A sorszimmal elldtott kirbélyegz6k haszndlatira jogosultak kire

VL.7. UTALVANYOZASRA JOGOSULT MUNKAKOROK

1. Intézményvezets
2. Gazdasagi vezetd
3. Pénziigyi Osztdlyvezet6
VL.7.1. A gazddlkodaisi jogkidrik szabdlyozdsa
Kotelezettségvillalo
Az Avr, 52. § (1) bekezdése alapjan a szabalyzat hatdlya ala tartozo kéltségvetési szerv

nevében a kitelezettséget vallalé szerv vezetije vagy az dltala frasban felhatalmazott
személy villalhat kotelezettséget.

Pénziigyi ellenjegyzd

Az Avr, 55, § (2) bekezdése alapjén a kételezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére
a gazdasagi vezetd vagy az dltala irdsban felhatalmazott személy jogosult.

Az Avr, 55. § (3) bekezdése alapjén a kotelezettségvallalas pénzitgyi ellenjegyzésére
feljogositott személynek a felsGoktatdsban szerzett gazdasigi szakképzettséggel, vagy

legalabb kézépfokii iskolai végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell
rendelkeznie.

E‘rve’nyesfté’
Az Avyr. 58. § (4) bekezdése alapjan az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat a

pénziigyi osztdlyvezetd latja el.
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Az Avr. 58. § (4) bekezdése alapjdn az érvényesitési feladatokat ellatd személynek a
felsBoktatasban szetzett gazdasagi szakképzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai
végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

Teljesités igazoldsra jogosult személyek

A teljesités igazoldssal kapcsolatos feladat és hatdskérik gyakorlasdra az alabbi
személyek jogosultak:

Tevékenység, amelyre a Teljesitésigazolasra jogosult személy
teljesitésigazolassal kapesolatos
hataskor
Alaptevékenység korébe tartozéd orvosi | Intézményvezetd-helyettes,
tevékenység elldtasa intézményvezetd apold

Alaptevékenység korébe tartozé orvosi | Gondozési részlegvezetd
tevékenység ellatdsa - Eziisthid Otthon
Alaptevékenység korébe tartozé, orvosi | Gondozési részlegvezett
tevékenység elldtdsa — Idosck Haza
Alaptevékenység korébe tartozo, orvosi | Gondozdsi részlegvezetd
tevékenység ellatdsa — Aranykor Otthon

Pszicholégusi feladatok ellatdsa intézményvezetd apold
Pszichiatriai szakorvosi elldtis intézményvezetd apolo
Jogi tandcsadds
Munka és tiizvédelmi tanacsadés Miiszaki csoportvezetd
Karbantartdsi szolgaltatdsok Miiszaki csoportvezetd
Munkabér Munkaiigyi csoportvezetd
Informatikai szolgaltatdsok Informatikus
Utalvinyozd

Az Avr. 59. (1) bekezdése, valamint az Avr, 52. § alapjan a szabdlyzata hatdlya ala
tartozé szervnél a koltségvetési szerv vezetdje vagy az éltala irdsban felhatalmazott
személy 1atja el az utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat,

V1.7.2. Osszeférhetetlenségi szabdlyok

a.) Kotelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi, ¢és
teljesités igazoldsdra irdnyulé feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a
tevékenységét a Polgari Torvénykonyvrol szolé 2013. évi V. torvény 8:1, § (1) bek. 1.
pontja szetinti kézeli hozzatartozoja vagy maga javdra latnd el.

b.) Az Avr. 60, § (1) bekezdésében foglaltak szerint

—~ a Kkotelezettségvallalé & a pénziigyi ellenjegyzd ugyanazon gazdasagi
esemény tekintetében azonos személy nem lehet,
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— az érvényesité ugyanazon gazdasdgi esemény tekintetében nem lehet
azonos a kitelezettségvallalisra, az utalvdinyozdsra jogosult és a teljesitést
igazolé személlyel.

V1.7.3. Nyilvantartas az aldirds mintarol
Az Avr. 60. § (3) bekezdése alapjén. a kotelezettségvallaldsra, pénziigyi ellenjegyzésie,
teljesités igazoldsdra, érvényesitésre, utalvinyozdsra jogosult személyekrol és aldirds-

mintijukrél — naprakészen — a 6. szama melléklet szerinti nyilvantartast kell vezetni

A nyilvantartas vezetéséért a gazdasagi vezetd a felelds.

VL8. A sorszdmmal ellatott kirbélyegzik hasznalatira jogosultak kire;

Az anyaggazdélkodasi csoport kiilén nyilvantartdsa szerint.
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VII. ZARORENDELKEZESEK

1. Szervezeti ¢s Miikodési Szabélyzat a Miskole Megyei Jogii Varos Onkorményzata
jovahagyasaval lép ¢letbe.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot évente, — illetve véltoztatas esctén — feliil kell
vizsgalni, a valtozasokat rogziteni kell.

Miskole, 2017.

Blachné Papp Eleonéra
intézményvezetd
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Ziradék
A Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat Miskole Megyei Jogl Viéros Kozgyiilése
jovahagyasaval 1ép életbe,

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsarél az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Jovahagyom:

Miskele, 2017,

Miskole Megyei Jogli Varos Polgarmestere.
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