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. Altalanos rendelkezések
1. A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat célja

a) A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja az Aranykor
IdGskortak Otthona Alapitvany (a tovabbiakban: Intézmény) szervezetét rogzité és a
m(ikédését biztosito altalanos szabalyainak meghatarozésa.

b) Az SZMSZ biztositja azt, hogy az Intézmény szervezeti felépitése, ala-fole és
mellérendeltségi viszonyai, bels§ szervezeti egységei és azok munkamegosztasa,
illetve munkafolyamatainak rendje, valamint kiilsé kapcsolatai megfelel6 feltételeket
teremtsenek az Intézmény feladatainak ellatasahoz.

c) Az Intézmény szervezeti valtozasait, azok konkrét formait, valamint az ezekhez
kapcsolodé feladatvaltozasokat az SZMSZ folyamatos szabalyozassal biztositja.



Il. Szervezeti és miikodési adatok

2. Az SZMSZ hatalya

a) Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed az Intézmény székhelyére.

b) Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed valamennyi, az Intézménnyel munkavégzésre
irdanyuld jogviszonyba, illetve egyéb polgdri jogi jogviszonyban 4ll6 személyre.

c) Az SZMSZ betartdsa kotelezd érvényii az Intézmény minden munkavallaléjara és az
intézménnyel szerz6déses jogviszonyban alldkra.

d) Az SZMSZ idébeli hatdlya: az SZMSZ a fenntartd jévéhagyasaval lép hatédlyba és

hatarozatlan idére szdl.

3. Az SZMSZ nyilvanossaga

A fenntarto altal j6vahagyott SZMSZ
e az Alapitvanyi irodaban megtekinthets
e az Intézmény foldszinti faliljsagjan kifliggesztésre keriil
e az Intézmény valamennyi munkavallal6ja részére elektronikus tGton kiktldésre keriil
e az Intézmény sajat honlapjan kozzétételre keriil.

Megnevezése:
Székhelye:

Engedélyezett fér6helyek szama:

Telefonszama:
Elektronikus levélcim:
Honlap cime:
Engedélyszama:

EU engedélyszéma:
ANTSZ kédja:

Agazati azonositdja:
Tevékenységi kore:
Szakagazati besorolasa:
Felligyeleti szerve:

Cime:

Az Intézmény miikodési teriilete:

Megnevezése:

4. Az Intézmény adatai

Aranykor Id6skortiak Otthona

6035 Ballészog, Aranykor Ut 38.

150 fér6hely

+36/76/573-580

aranvkor@aranykor.hu

www.aranykor.hu

BK/SZGYO/00751-6/2019.
BK-05/NEO/04986-2/20109.

03100138

V04020191

S0001396

Vegyes profilt szocialis Intézmény

8730 Id8sek, fogyatékosok bentlakasos ellatdsa
Bacs-Kiskun Varmegyei Kormdnyhivatal Gyamiigyi és
Igazsagligyi F6osztély Szocidlis és Gyamiigyi Osztaly
6000 Kecskemét, Jozsef Attila utca 4.

Magyarorszag teriilete
EGK/EU tagallamainak polgarai

5. A fenntarté adatai

Aranykor Id6skortiak Otthona Alapitvény



Székhelye: 6035 Balldszog, Aranykor ut 38.

Tipusa: nem allami fenntartd
Adodszama: 18354201-2-03

Koz0sségi addszama: HU18354201

Statisztikai szamjele: 18354201-8730-569-03
Telefonszama: +36/76/573-580

Alapito: Dudas Laszlo

Alapité okirat szama: Pk.61.028/1998.

Alapito okirat kelte: 1998. aprilis 2.

Szamlavezetd fidkja: Oberbank

Szamlaszama: 18400010-10000518-10997131

6. A tevékenységek forrasai

Finanszirozas: normativ allami hozzajarulas
Intézményi sajat bevételek: téritési dij
egyéb bevétel

Az Intézmény az altalanos forgalmi adénak nem alanya.
7. Az SZMSZ alapjaul szolgalé fébb jogszabalyok

a) Torvények:
e Magyarorszag Alaptorvénye
e akoézalkalmazottak jogallasardl szé16 1992. évi XXXIII. torvény
e aszocialis igazgatdsrol és szocidlis ellatdsokrol sz616 1993. évi lll. térvény
o az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenlGség el6mozditasardl sz6l6 2002. évi
CXXV. torvény
e amunka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi l. térvény
e a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény.

b) Rendeletek:

e aszemélyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok téritési dijarél szolé 29/1993.
(11.17.) Korm.rendelet

e a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatdsok igénybevételérél szolo
9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet

e a személyes gondoskoddst nyujto szocialis Intézmények szakmai feladatairol és
m(ikodésiik feltételérdl szol6 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet

e aszemélyes gondoskoddst végzé személyek adatainak miikodési nyilvantartasardl
52616 8/2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet

e a személyes gondoskodast végz8 személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgardl sz616 9/2000. (VII.4.) SzCsM rendelet



® a gondozdsi szlikséglet, valamint az egészségi allapoton alapulé szocidlis
raszorultsag vizsgalatanak és igazoldsdnak részletes szabalyairdl sz6l6 36/2007.
(X11.22.) SzMM rendelet

° a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltaték, Intézmények és
hélézatok hatdsagi nyilvantartdsardl és ellendrzésérsl sz6l6 369/2013. (X.24.)
Korm.rendelet

e a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartasrél és az
orszagos jelentési rendszerrdl sz6l6 415/2015. (X11.23.) Korm.rendelet

e azIntegralt Jogvédelmi Szolgalatrél sz616 381/2016. (X11.2.) Korm.rendelet

® a vezetdi megbizdssal rendelkezd szocidlis szolgaltatdst nydjté személyek
vezetSképzésérdl szold 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet.

c) Egyebek:

az Aranykor Id&skortak Otthona Alapitvany aktudlis kuratériumi hatarozata a
fizetendd téritési dijrol.



Ill. Az Intézmény szervezete
8. Az Intézmény szervezeti felépitésének leirasa

a) Az Intézmény szakmai irdnyat a torvényi és fenntartéi elSirasok és keretek
betartasaval a vezetd, az altala vezetett szakmai egységek, csoportok segitségével
hatarozza meg.

b) A szakmai egységek vezetdi:
e irodavezetd
e flird6vezetd
e vezetd dpold
e konyhavezetd
terapias csoportvezetd
e takaritasi csoportvezetd
e karbantartdsi csoportvezetd.

9. Az Intézmény szervezeti abraja
Az Intézmény szervezeti dbrajat az 1.szdmu melléklet tartalmazza.
10. Az Intézmény szervezeti formaja

a) Az Intézmény az 6nmaguk elldtdsara nem, vagy csak folyamatos segitséggel kepes
személyek
e |egalabb 6tszori étkeztetésérdl
e sziikség szerinti ruhdzattal, illetve textilidval vald ellatasarol
e mentalis gondozasardl
e akiilén jogszabalyban meghatarozott egészségiigyi ellatasardl, valamint
o lakhatasardl, teljes kor(i ellatasukrdl (amennyiben ellatdsuk mas modon nem
oldhato meg)
apolast-gondozast nyujté Intézmény keretében gondoskodik.

b) Az Intézmény szolgéltatasait a meghatarozott gondozasi szlikséglettel rendelkezd, de
rendszeres fekvGbeteg-gydgyintézeti kezelést nem igényls, a ra iranyadd oregségi
nyugdijkorhatért betdltétt személy, valamint a 18. életévét betdltott, betegsége vagy
fogyatékossaga miatt Snmagdardl gondoskodni nem képes személy veheti igénybe, aki
rendelkezik a meghatédrozott gondozasi sziikséglettel és mas tipusd, &dpolast-
gondozast nyljté Intézményben elldtdsa nem biztositott. Az elhelyezésre jogosulttal
az ellatas igénylésekor legalabb egy éve egylitt é16 hazastarsa, élettdrsa, testvére és
fogyatékos kozeli hozzatartozdja gondozasi sziikséglet hidnyaban is felvehetd.

c) Az Intézmény a teljeskor( ellatds keretében az ellatottak részére biztositja a szocidlis,
testi- és szellemi allapotuknak megfelel§ terapids jellegii foglalkoztatasukat, mentalis
gondozasukat, valamint kézdsségi kapcsolataik szervezését.



11. Az Intézmény belsd szervezeti tagozoddsa, a szervezeti egységek megnevezése és

feladatkore
Fenntarto
FeliigyelGbizottsag
Konyveld

FURDS

FlirdOvezetd

Feladata:

a firdébe beosztott munkavallaldk irdnyitasa

a szolgaltatasok minGségének fenntartasa

a fenntarté altal kit(iz6tt célok elérése

a flird6 zavartalan tizemelésének biztositasa

a medencék rendeltetésszer(i haszndlatanak felligyelete, sziikség esetén a
flirdévendégek figyelmeztetése, felszélitdsa a medence elhagyasara
balesetveszélyes tevékenységek megakaddlyozasa

a medencék biztonsagi felligyelete

mentd&felszerelések allapoténak ellendrzése

figyelmeztetd feliratok ellenérzése

a nedves gézkamrak, hélégkamrak, szaunak hémérsékletének figyelemmel kisérése,
sziikség szerinti szabalyozésa

medencék feltoltottségének ellenérzése lizemkezdet el6tt
labmosdk feltsltottségének ellenérzése

a zuhanyok Gizemképes allapotanak ellenérzése

takaritas ellenérzése

a medencék tolt6-uritd nyilasain lévé védéracsok ellendbrzése

a medencék burkolatanak ellenérzése

a medencék kérnyezetének tisztantartasa

medencék lizembehelyezése

a medencék vizhéfokanak mérése

a medencék tisztantartasa

a hélégfiird6k vészcsengdjére térténd reagalas

vizb&l torténd kimentés

elsGsegélynyujtas

sziikség esetén mentdk, tlizoltdk értesitése

a folyamatos, elGirt mértéki vizcsere meglétének biztositasa

talalt targyak kezelése

miszaknaplo vezetése.
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Uszémester

Feladata:

a fuirdé altal kinalt szolgaltatasok mindségének fenntartasa

a flird6 zavartalan lizemelésének biztositasa

a medencék rendeltetésszer(i hasznalatanak fellgyelete, sziikség esetén a
fiirdévendégek figyelmeztetése, felszdlitasa a medence elhagyasara
balesetveszélyes tevékenységek megakadalyozdasa

a medencék biztonsagi felligyelete

menté6felszerelések allapotanak ellendrzése

figyelmeztetd feliratok ellenGrzése

a nedves g8&zkamrak, hélégkamrak, szaunak hémérsékletének figyelemmel kisérése,
sziikség szerinti szabalyozasa

medencék feltoltottségének ellendrzése lizemkezdet el6tt
labmosok feltoltottségének ellendrzése

a zuhanyok tizemképes allapotanak ellenérzése

takaritas ellen6rzése

a medencék télté-iirité nyilasain 1évd védéracsok ellendrzése

a medencék burkolatanak ellendrzése

a medencék kérnyezetének tisztantartasa

medencék lizembehelyezése

a medencék vizhéfokanak mérése

a medencék tisztantartasa

a hélégfiird6k vészcsengGjére térténd reagalas

vizb6l torténd kimentés

els6segélynyajtas

sziikség esetén mentdk, tlizoltok értesitése

a folyamatos, elGirt mérték(i vizcsere meglétének biztositdsa

talalt targyak kezelése

miiszaknaplé vezetése

s

Vizor

Feladata:

a fiirdé altal kinalt szolgaltatasok mingségének fenntartasa

a flrd6 zavartalan lizemelésének biztositdsa

a medencék rendeltetésszeri hasznalatanak feliigyelete, szlikség esetén a
fiird6vendégek figyelmeztetése, felszolitasa a medence elhagyasara

balesetveszélyes tevékenységek megakadalyozésa

a medencék biztonsagi felligyelete

mentdfelszerelések allapotanak ellendrzése

figyelmeztetd feliratok ellenérzése

a nedves g&zkamrak, hélégkamrak, szaundk hémérsékletének figyelemmel kisérése,
sziikség szerinti szabalyozasa

medencék feltdltottségének ellendrzése lizemkezdet el6tt

labmosok feltoltottségének ellenérzése
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e azuhanyok lizemképes dllapotanak ellenérzése

e takaritas ellenGrzése

e amedencék tolt6-uritd nyilasain lévs védbracsok ellenérzése
e a medencék burkolatanak ellenérzése

e amedencék kornyezetének tisztantartasa

e medencék lizembehelyezése

e a medencék vizh6fokanak mérése

e a medencék tisztantartdsa

e a hélégfiird6k vészcsengbjére torténd reagalas

e vizbdl torténd kimentés

e elsdsegélynyujtas

e sziikség esetén mentdk, tiizoltok értesitése

e a folyamatos, elGirt mértéki vizcsere meglétének biztositasa
e talalt targyak kezelése

e miiszaknaplo vezetése

 INTEZMENY
Intézményvezet6

Feladata:

e az Intézmény vezetése

e aszakmaitevékenység tervezése, szervezése, irdnyitasa, ellendrzése

e azIntézményi egységek tevékenységének, miikodésének sszehangolasa

e azIntézmény folyamatos miikodtetésének biztositasa

e azIntézmény személyi és targyi feltételeinek biztositasa

e a korszer(i, magas szinvonall gondozas megvaldsitdsa

e az ellendrzési nyomvonal kialakitasa

e az Intézmény hazirendjének, az éves tovdbbképzési tervnek, a szakmai programnak,
valamint a szervezeti és miikddési szabalyzatnak az elkészitése és felterjesztése a
fenntarto felé

e hatdlyos jogszabalyokban meghatérozott feladatok ellatasa

e aszakmai munka kézvetlen irdnyitdsa és ellenérzése

® a panaszok és kozérdekii bejelentések kivizsgaldsa, a sziikséges intézkedések
megtétele

e dontés az Intézményi felvételrdl, és megdllapodads megkotése az ellatottal

e intézkedés kezdeményezése gondnoksag ald helyezés sziikségessége setén

e munkaértekezletek tartdsa

e intézmenyi adminisztracio felligyelete, Intézményi ellatottak napi nyilvantartasainak
felligyelete, KENYSZI felligyelete

o egylittm(ikodés a fenntartéval, Intézményekkel, civil szervezetekkel.
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ALAPITVANYI IRODA

Irodavezetd

Feladata:

az Intézmény Alapitvanyi Iroddjaba beosztott munkavallalok munkavégzésének
irdnyitasa, 0sszehangolasa, felligyelete és ellenérzése

az Alapitvanyi Iroda munkdjanak szervezése

az ligyviteli folyamatok szervezése, iranyitasa, ellenérzése

altaldnos irodai és adminisztrativ feladatot ellaté munkavéllalok munkajanak
megtervezése, koordindlasa, feladatok kiosztasa

az Intézményhez beérkezs levelek és egyéb anyagok atvétele, iktatdsa, lefiizése,
illetve szétosztasa az illetékesnek

a kimend levelek és egyéb anyagok iktatdsa, postai el6készitése, masolatok
archivéldsa vagy atadasa az illetékesnek

szamldzasban torténdé kozrem(ikodés

hataridék nyilvantartasa, teljesitésiik figyelése

irodaszerek beszerzése

az ellatottak pénziigyi elszamoldsanak vezetése

az Intézmény munkavallaléival kapcsolatos munkatigyi dokumentumok kezelése

a belsé szabalyzatok, egyéb utasitdsok betartdsa és betartatasa

az Alapitvanyi Irodaban folyd kommunikaciés kapcsolatok iranyitdsa, szervezése,
ellendrzése

kapcsolattartas a hatésagokkal (kiemelten: MAK, Kecskeméti Jarasi Hivatal Gyamigyi
Osztaly)

beszdmolas az Intézményvezetének.

Gazdasagi és statisztikai Ugyintézé

Feladata:

irodai, adminisztrativ és dokumentacids jelleg(i feladatok ellatasa

a statisztikai adatok gydjtésének, feldolgozasanak, elemzésének megtervezése

az adatok gy(ijtéséhez, feldolgozasahoz, elemzéséhez kapcsolatos nyilvantartasok,
keretek kialakitdsa

statisztikai adatok gyjtése, rendszerezése, csoportositdsa, rendszerbe foglaldsa
statisztikai adatok feldolgozasa

statisztikai szamitasok végzése

a statisztikai szdmitasok, eredmények dokumentalasa

tablazatok, grafikonok készitése a munkahoz, a kézléshez, a dontések el6készitéséhez
nyilvantartasok vezetése

adatbazisok kezelése, biztonsdgi mentése, az anyagok archivalasa

a nyilvantartdsok, kimutatdsok, jelentések, elemzések karbantartasa

mas terlletek (szamviteli, pénziigyi, beruhazasi, lzemeltetési, raktdrozasi stb.)
statisztikai szamitasainak tervezésében és elvégzésében valo kézremiikodés

pénziigyi nyilvdntartasok vezetése, bejové és kimend szamlak nyilvantartdsa,
egyeztetése
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e pénzforgalmi és hitelezési feladatok elSkészitése

e adat- és titokvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, utasitdsok betartasa

e pénzigyi dokumentumok &sszeallitasa

e adatok, informéciok gyiijtése, régzitése, valogatésa, osztalyozasa, nyilvantartisa és
iktatasa

e meghatdrozott szakterileten ligyintézési feladatok ellatésa

o azellatott szakmai teriilet altal meghatarozott kapcsolattartasi feladatok végzése

e dltalanos és adott szakteriilethez kapcsolédé tigyviteli feladatok elvégzése

e szamitégépes adatbeviteli feladatok végzése

e irasheli dokumentumok szerkesztése

e irasheli dokumentumok, iratok, levelek el8éllitasa, szerkesztése, sokszorositasa,
tovabbitasa

o irasbeli kapcsolattartast szolgal6 levelek, egyéb bels§ szervezeti iratok elGkészitése
(pl. beszamoldk, el6terjesztések, megéllapoddsok, jelentések stb.) leirasa (irdnyito
szempontok szerint) és megszerkesztése

e iratok, egyéb dokumentumok szakszer(i kezelése, tarolésa

e hatarid6k nyomon kévetése, betartasa

e korszer( lgyviteli és kommunikacids eszkdzok, informaciéforrasok kezelése

e lgyfélmegkeresések tovabbitasa

e pénztar kezelése.

Adminisztracios munkatars

Feladata:
e irodai, adminisztrativ és dokumentacids jelleg(i feladatok ellatésa
e vendégek fogadasa és tidvozlése
o felvilagositas nydjtdsa a wellness fiirdé szolgaltatdsaival kapcsolatban
e awellness fiird6 szolgaltatasaival kapcsolatos tigyviteli feladatok ellatasa
® napi, havi és éves kimutatas készitése a jegyeladasokrdl
e iratok, egyéb dokumentumok szakszerii kezelése, tarolasa.

/APOLASI CSOPORT

Intézményi orvos

Feladata:

® azIntézmény elldtottjaival kapcsolatos orvosi feladatok teljeskér ellatisa

® az orvosi dokumentacid vezetése és megdrzése, a mindenkori jogszabalyi
eléirasoknak megfelelen

e az (j elldtottak esetében orvosi vizsgalat, anamnézis felvétellel

e rendelési id6ben a hozzd forduld betegek fogadasa, kompetencia szerinti ell4tésa,
sziikség esetén szakorvosi vagy fekvébeteg gydgyintézeti vizsgélatra, gyogykezelésre
utalasa

* az ellatottak krénikus betegségeire szedett éllandd gydgyszereik felirdsa, az ide
vonatkozé jogszabdalyoknak megfelel§en
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az Intézményben tevékenykedd &poldk szakmai munkdjanak — a vezet6 apolo
bevondasaval torténd — ellenérzése, feliigyelete és véleményezése

egylittmiikodés az elldtottak elldtdsaban résztvevé szocidlis és egészségligyi
csoportok tagjaival

sziikség esetén kapcsolattartds az ellatottak hozzatartozdival

sziikség esetén kapcsolattartds az egyéb szervezeti egységekben tevékenykedd
munkatarsakkal

az ellatottak elkiilénitett nyilvantartdsara szolgald, a PROFIX Computer Kft. altal
fejlesztett és tamogatott MedMax programrendszer, mint medikai rendszer
alkalmazasa.

Vezetd apold

Feladata:

a gondozasi, apolasi tevékenység szervezése, iranyitasa és ellenérzése

az apolasi csoporthoz tartozé munkavallalok havi munkaidé-beosztasanak elkészitése
a korszer(i, magas szinvonalu gondozasi-apoldsi munka megvalositasa

az iranyitasa ala tartozo egységek mindennapi tevékenységének szervezese

0j gondozasi, apolasi médszerek figyelemmel kisérése és bevezetése

szakdpolasi tevékenység irdnyitasa

apolasi tervek el6készitése

elégondozasban valo részvétel

adatszolgéltatasok teljesitése

el8irt nyilvantartasok vezetése

vezetdi ellendrzések elvégzése

kézremiikddés az Intézményi szakmai program és az Intézményi szakmai szabalyzatok
aktualizaldsaban

Intézményen beliili és kiviili kapcsolattartas

a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése

az ellatottak dltal bejelentett panaszok kivizsgaldsaban valo kézrem{ikédés

az intézet higiénias rendjének folyamatos figyelemmel kisérése.

Apolé (egészségiigyi asszisztens)

Feladata:

az Intézmény ellatottjaival kapcsolatos gondozési-apoldsi feladatok elldtasa, valamint
az ellatast igénybe vevék fizikai, mentalis, szocialis és lakdkornyezeti sziikségleteinek
kielégitése, figyelemmel az ellatott életkordra, élethelyzetére, egészségi dllapotdra
miiszak atadas- és atvétel

apolasi és gondozasi dokumentacio vezetése _

az Intézményi és ellatotti, valamint a fert6z6 textilia kezelése

agyazds és agyhuzat cseréje

az ellatottak szekrényeinek, hiitSinek rendbetétele, tisztantartasa

az ellatottak altalanos megfigyelése

az ellatottak kardindlis allapotanak (vérnyomds, pulzus, testhémérséklet, legzés,
oxigénszaturacio) megfigyelése
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az ellatottak bor és jarulékos elemeinek tisztantartasa

e az ellatottak taplalasa és folyadékpotlasa
e azinkontinens elldtottak dpolasa és a segédeszkdzok cseréje
e az ellatottak fektetése és mobilizalasa
e az ellatottak el6készitése orvosi vizsgalatra
e decubitus megel6zése
e az elldtott felvétele és elbocsatdsa soran sziikséges feladatok ellatasa
o afertéz6 ellatottak elkiilonitése és dpolasa
o azallati él6skoddk altali betegségek (tetd, riih) kezelése és dpoldsa
® akorlatozo intézkedés gondozéi teenddinek elvégzése
° gyogyszerbeadds enteralis Uton, b&rén és nyélkahartyan keresztiil, bér ald vagy
izomba
o fizikalis és gyogyszeres lazcsillapitas
e koézrem(ikodés a decubitus kezelésében
e szondataplalas
e az ellatottak inhaléldsa
e kdzremlikodés az oxigénterapidban
e tartos fajdalomcesillapitas
o slirgBsségi ellatas és Gjraélesztés
® az eszméletlen és haldoklé elldtottak dpolasa
e az elhunytak ellatdsa
e vér- éstestvaladék vétel
e sztdma apolasa
e dllando katéter cseréje és gondozasa
e légutak leszivasa
o EKG készités
e az Intézményi orvos melletti adminisztrativ feladatok elldtisa
e id8pontkérés szakrendelésre
e betegszallitas megszervezése
o az ellatottak gyogyszer- és receptigényének tovabbitisa az orvos felé
e szakorvosi javaslatok figyelemmel kisérése
e orvosi dokumentécid rendbentartasa
e Intézményi gydgyszerkészlet figyelemmel kisérése
* a kiilon vezetdi utasitas szerint meghatarozott apolasi egységhez tartozé ellatottak
részére torténd gyogyszerelés.
Apolé
Feladata:
e az Intézmény elldtottjaival kapcsolatos gondozési-dpoldsi feladatok ellatasa, valamint

az ellatast igénybe vevdk fizikai, mentalis, szocidlis és lakékornyezeti szlikségleteinek
kielégitése, figyelemmel az ellatott életkorara, élethelyzetére, egészségi dllapotara
miiszak dtadas- és atvétel

apolasi és gondozasi dokumentacié vezetése

az Intézményi és ellatotti, valamint a fertéz4 textilia kezelése
agyazds és agyhuzat cseréje
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e az elldtottak szekrényeinek, h(itéinek rendbetétele, tisztantartasa

e az ellatottak altalanos megfigyelése

o az ellatottak kardinalis allapotanak (vérnyomas, pulzus, testhGmérséklet, légzés,
oxigénszaturacio) megfigyelése

o az ellatottak bér és jarulékos elemeinek tisztantartasa

e az ellatottak taplalasa és folyadékpotlasa

e azinkontinens ellatottak dpolasa és a segédeszkdzok cseréje

e az ellatottak fektetése és mobilizalasa

e az ellitottak el6készitése orvosi vizsgalatra

e decubitus megel6zése

e az ellatott felvétele és elbocsatasa soran sziikséges feladatok ellatasa

e afertdz6 ellatottak elkiilonitése és apolasa

e az allati élgskoddsk altali betegségek (tetd, riih) kezelése és apolasa

e akorlatozé intézkedés gondozdi teendGinek elvégzése

o gyogyszerbeadds enterdlis Gton, b6rén és nyalkahartyan keresztiil, b&ér ala vagy
izomba

o fizikalis és gydgyszeres lazcsillapitas

o kozrem(ikodés a decubitus kezelésében

e szondataplalas

e az ellatottak inhaldlasa

e kozreml(ikodés az oxigénterapiaban

e tartds fajdalomcsillapitas

e siirgGsségi ellatds és Ujraélesztés

e az eszméletlen és haldoklo elldtottak apolasa

e az elhunytak ellatasa

e vér- és testvaladék vétel

e sztoma apolasa

e allando katéter cseréje és gondozasa

e |égutak leszivasa

o EKG készités

e az Intézményi orvos melletti adminisztrativ feladatok ellatasa

e a kiilén vezetdi utasitds szerint meghatdrozott apolasi egységhez tartozé ellatottak
részére torténd gyodgyszerelés.

Gondozd
Feladata:

o az Intézmény ellatottjaival kapcsolatos gondozasi feladatok ellatasa, valamint az
ellatast igénybe vevék fizikai, mentdlis, szocidlis és lakdkornyezeti sziiksegleteinek
kielégitése, figyelemmel az ellatott életkorara, élethelyzetére, egészségi allapotara

e miszak atadas- és atvétel

e apolasi és gondozasi dokumentacio vezetése

e az Intézményi és ellatotti, valamint a fert6z6 textilia kezelése

e Aagyazas és agyhuzat cseréje

e az ellatottak szekrényeinek, hiit6inek rendbetétele, tisztantartasa

e az ellatottak altalanos megfigyelése
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az ellatottak kardinalis dllapotanak (vérnyomads, pulzus, testhémérséklet, légzés,
oxigénszaturacid) megfigyelése

az ellatottak bér és jarulékos elemeinek tisztantartasa

az ellatottak taplalasa és folyadékpotldsa

az inkontinens ellatottak dpolasa és a segédeszkozék cseréje

az ellatottak fektetése és mobilizaldsa

az ellatottak el6készitése orvosi vizsgalatra decubitus megel&zése

az ellatott felvétele és elbocsatasa soran sziikséges feladatok ellatasa
a fert8z0 ellatottak elkiilonitése és dpolasa

az allati él6skoddk altali betegségek (tetd, riih) kezelése és apolasa

a korlatozo intézkedés gondozdi teendSinek elvégzése
gyogyszerbeadds enteralis Gton, bérén és nyélkahartyan keresztiil, bér ald vagy
izomba

fizikalis és gydgyszeres lazcsillapités

kézrem(ikddés a decubitus kezelésében

szondataplalas

az ellatottak inhalalasa

kdzrem(ikodés az oxigénterdpidban

tartds fajdalomcsillapitas

stirg6ssegi ellatas és Ujraélesztés

az eszméletlen és haldoklo elldtottak apoldsa

az elhunytak ellatasa.

kézrem(ikddés az oxigénterapidban

tartds fajdalomesillapitas

stirg@sségi ellatas és ujraélesztés

az eszméletlen és haldoklo elltottak apolasa

az elhunytak ellatasa.

Gyogytornasz

Feladata:

e o o

rehabilitacios programok tervezése, végrehajtdsa, amelyek javitjak vagy helyreallitjak
az ellatottak mozgasfunkcioit, maximalisra névelik a mozgasképességiiket, enyhitik a
fajdalom tiineteit, valamint kezelik, vagy megel6zik a sériilésekkel, betegségekkel jaro
testi problémakat

a mozgasszervi és a kiilonb6z6 egyéb betegségekben szenvedsk funkcionalis (izom-,
ideg-, iziileti m(ikod6képesség) vizsgélata, az eredmények dokumentalasa

rovid és hosszi tavi kezelések meghatdrozésa, a terdpids terv kidolgozdsa és
megvalositasa

egyéni és csoportos mozgasterapids médszerek alkalmazasa

a nehezen mozg6 elldtottak sétaltatdsa, fekvd elldtottak mozgatdsa, kiiiltetése

a gyogyaszati segédeszk6zok hasznalatanak megtanitdsa

a kezelések, a gy6gyulas folyamatanak dokumentalasa, konzultacié més egészségiigyi
szakemberekkel, szakag szerint az Intézményi orvos tajékoztatasa

az ellatottak megfigyelése, allapotukban tértént valtozds jelentése a szakmai
irdnyitonak
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a kezel6helyiség rendben tartdsa, felszerelésének folyamatos ellendrzése és
megodvasa
az el6irt dokumentdcio naprakész vezetése.

Gyogymasszor

Feladata:

rehabiliticiés programok tervezése, végrehajtasa, amelyek javitjak vagy helyreallitjak
az ellatottak mozgasfunkcidit, maximalisra novelik a mozgasképességiiket, enyhitik a
fajdalom tiineteit, valamint kezelik, vagy megel6zik a sériilésekkel, betegségekkel jaro
testi problémakat

révid és hosszli tavd kezelések meghatdrozésa, a terdpids terv kidolgozdsa és
megvaldsitasa

a gyogyitas elGsegitése érdekében gyogy-, frissitd és kotdszoveti masszazs elvégzése
inhalécids terapiak biztositasa

egészségmegbrzd szolgdltatasok kivitelezése (Bemer magnesterapias agy, Ceragem
masszazsagy, nyirokmasszazs késziilék, elektroterapias kezelések), az ellatottak
egészségiigyi allapotanak figyelembevételével

a gyogyaszati segédeszkdzok haszndlatdnak megtanitasa

a tevékenységhez kapcsolédé dokumentécio elkészitése és vezetése

az ellatottak megfigyelése, allapotukban tortént véltozds jelentése a szakmai
iranyitonak

a nehezen mozgo ellatottak sétaltatasa, fekvd ellatottak mozgatésa, kililtetése

a kezelések, a gy6gyulas folyamatanak dokumentalasa, konzultacié mas egészségligyi
szakemberekkel, szakag szerint az Intézményi orvos tajékoztatasa

a kezelShelyiség rendben tartdsa, felszerelésének folyamatos ellenérzése es
megovasa.

© TERAPIAS CSOPORT

Terdapids csoportvezetd

Feladata:

az Intézmény ellatottjainak teljeskérdi mentalis gondozdsa, valamint az Intézmény
terdpias csoportjanak vezetése

a terapias csoport vezetése.

a terdpias csoporthoz beosztott munkavillalok munkavégzésének ellendrzése

a beutalasra keriilt elldtottak el6gondozésa, felkészitésiik a szocidlis otthoni eletre

az egyéni gondozasi terv mentdlis részének elkészitése, vezetése és évi értékelése, a
felallitott mentalis cél lezarasa

az ellatottak teljeskdr(i mentalis gondozasa, lelki kozérzetiik javitasa

rendszeres csoportos és egyéni foglalkoztatdsok szervezése és megtartasa

az ellatottak hivatalos tigyeinek intézése

az Intézmény altal szervezett rendezvények, kiranduldsok, miisorok elékészitésében,
lebonyolitdsaban valé kézremdikddés

az ellatottak érdeklgdésének megfelels heti, havi, éves programok tervezése
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e részvétel az Intézmény aktualis dekordcidjanak elkészitésében

e szakmai dokumentacié vezetése a jogszabélyban régzitettek szerint

o az elldtottak megfigyelése, dllapotukban térténd véltozas jelentése a szakmai iranyito
felé

o az ellatottak életvitelének felmérése, 6nellatasi képességének megfigyelése

® a kulturalt kérnyezet, higiénés rend kialakitdsa, lakdszobdk otthonossa tétele, az
ellatottak étkezési- és magatartdsi kultirajanak kialakitasa, szinten tartasa

® az egyéni és csoportos foglalkoztatasban vald részvétel el§segitése

o egylittmlkodeés a vezets apoldval

e az egyeni gondozasi terv mentalis részének elkészitése és évi értékelése

e sziikség esetén az Intézmény képviseletében részvétel elhunyt ellatott temetésén

e az Erdekképviseleti Férum miikddésének vezetése.

Terdpids/szocidlis munkatars
Feladata:

e azIntézmény ellatottjainak teljeskérii mentélis gondozasa

e aktiv részvétel a terdpias csoport munkdjaban

o azellatottak teljeskér(i mentalis gondozésa, lelki kézérzetiik javitasa

* rendszeres csoportos és egyéni foglalkoztatdsok szervezése és megtartésa

e az ellatottak hivatalos ligyeinek intézése

e az Intézmény altal szervezett rendezvények, kirdnduldsok, miisorok elSkészitésében,
lebonyolitasdban vald kézrem(ikodés

e az ellatottak érdeklédésének megfeleld heti, havi, éves programok tervezése

o részvétel az Intézmény aktudlis dekoracidjanak elkészitésében

e szakmai dokumentacid vezetése a jogszabdlyban rogzitettek szerint

o azelldtottak megfigyelése, dllapotukban t6rténd véltozds jelentése a szakmai iranyité
felé

e azellatottak életvitelének felmérése, 6nellatasi képességének megfigyelése

® a kulturdlt kornyezet, higiénés rend kialakitdsa, lakdszobdk otthonossa tétele, az
elldtottak étkezési- és magatartasi kultardjanak kialakitasa, szinten tartdsa

e az egyéni és csoportos foglalkoztatasban valé részvétel elGsegitése

e egylittmiikodés a terdpias csoporttal

® az egyéni gondozasi terv mentalis részének elkészitése és évi értékelése

szlikség esetén az Intézmény képviseletében részvétel elhunyt elltott temetésén.

ELELMEZESI CSOPORT

Konyhavezeto

Feladata:

az élelmezési csoport vezetése, gondoskodds a sziikséges nyersanyagok és eszkézok
beszerzésérdl, az ételek elkészitésének Gsszehangolasa, feliigyelete és ellenérzése, a
konyhai munka megszervezése
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receptek és meniik &sszedllitasa és kifejlesztése, élelmiszer- és munkaerd-koltségek
becslése, élelmiszerkészletek rendelése;

az ételek mindségének figyelése az elkészités és feltalalas minden fazisaban;

az ételek készitésével kapcsolatos kérdések megvitatasa a vezetdkkel,
dietetikusokkal, konyhai dolgozékkal;

a szakdcsok és az ételek készitésében részt vevs egyéb dolgozok munkajanak
irdnyitasa és koordinalasa;

a készletek, berendezések és munkateriiletek felligyelete, hogy azok megfeleljenek az
elfogadott szabvanyoknak;

az ételek felszolgalasi modjanak meghatarozasa és dekorativ. modon torténd
bemutatasa;

a szakacsok és mas dolgozdk eligazitasa az ételek készitésével, f6zésével, koritésével
és felszolgalasaval kapcsolatban;

a konyhai dolgoz6k teljesitményének figyelemmel kisérése;

higiéniai és élelmiszer-biztonsdgi szabalyok ismertetése és betartatasa.

Szakacs

Feladata:

az étkezések megszervezése, az ételek elkészitése az Intézményi ellatottak részere
a konyha tizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa

meglévd készletek felmérése

alapanyagok el8készitése (pl. z6ldségek, husok stb.)

asztalok megteritése

az elkésziilt ételek adagolasa, talaldsa, tarolasa

ételminta szabalyszer(i kezelése

konyhai higiéniara vonatkozo szabalyok betartasa.

Konyhai kisegité

Feladata:

a konyhai munkafolyamatok tamogatasa

a konyha tisztantartasa

a konyhai személyzet segitése a hatékony és z6kkenémentes miikodés érdekében
konyhai eszkézok és berendezések tisztitasa, karbantartdsa és elGkészitése
alapanyagok el6készitése (pl. z6ldségek, husok stb.) a szakécsok szamara
asztalok megteritése

kozrem(ikodés az elkésziilt ételek adagolasaban és talaldsaban

mosogatds és tisztitas a konyhai teriileteken

konyhai hulladék kezelése és szemétgydijtés

ételmaradékok eltavolitasa és elszéllitasa

konyhai raktarak rendszerezése és folyamatos feltdltése

konyhai higiénidra vonatkozé szabalyok betartasa.
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KARBANTARTASI CSOPORT

Karbantartasi csoportvezetd

Feladata:

az Intézmény karbantartdsi csoportjanak vezetése, munkajanak szervezése

az Intézmény karbantartasi feladatainak ellatasa

a fenntartasi csoport munkajanak szervezése

az Intézmény fenntartasi feladatainak ellatdsa

rendszeres karbantartasi munkak végzése az ingatlanra vonatkozd miikédési rend
figyelembevételével

megel6z6 karbantartasi feladatok ellatasa

idényjelleg(i karbantartoi feladatok elvégzése

az Intézmény kozos tereinek, kozlekedési utainak tisztantartasa

gépek, berendezések tisztitasa

anyagmozgatas

a kazdnok és bojlerek m(ikodésének feliigyelete a hé- és melegviz-szolgaltatds
biztositasa érdekében

az Intézmény kezel6jének és tulajdonosdnak értesitése jelent&sebb javitdsi igények
felmeriilése esetén

az épiilet fenntartdsaval, miikodtetésével kapcsolatos nyilvantartasok vezetése

a rabizott szerszamok és anyagok mennyiségi dtvétele-atadasa, allaganak megévasa.

Egyéb épitdipari foglalkozasu (karbantartd)

Feladata:

az Intézmény és az egyéb éplletek fenntartdsa és miikodtetése soran felmeriils,
egyszerd, altalaban fizikai természet( épitSipari tevékenységek teljeskori ellatasa

az Intezmény és az egyéb éplletek fenntartasdval és miikddtetésével kapcsolatos
épitGipari feladatok teljeskori ellatasa

fizikai er6kifejtést igényld, rutinjellegl, 6nallé déntési jogkdrt nem igényls, egyszerii
kézi eszkdz hasznalataval jaré feladatok ellatasa

a szakmai iranyité altal meghatdrozott kisegitd feladatok ellatésa, gépek kiszolgéldsa,
gépek és berendezések tisztitasa, anyagmozgatds

a kazanok mikodésének feliigyelete a hd- és melegviz-szolgélatds biztositasa
érdekében

rendszeres és megel6z6 karbantartasi munkak végzése.

Intézményi takarito és kisegitd

Feladata:

kisegitd feladatok ellatasa, gépek és berendezések tisztitasa, anyagmozgatas

fizikai er6kifejtést igényld, rutinjellegl, 6néllo déntési jogkért nem igényls, egyszer(i
kézi eszkdz hasznalataval jaro feladatok ellatdsa

rendezett kdrnyezet biztositasa
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e az Intézmény és az egyéb épiiletek kiils§ és belsd tereinek, valamint berendezési
targyainak tisztitasa és tisztantartasa

e ipari technikat nem igényl6 homlokzattisztitas

e a takaritashoz hasznalt gépek, kiegészité eszkdzok kezelése, napi karbantartdsa, a
jellemz6 meghibédsodasok felismerése, az egyszer( hibak elharitasa.

~ TAKARITASI CSOPORT
Takaritasi csoportvezetd

Feladata:

e az Intézmény takaritdsi csoportjdhoz beosztott munkavéllalok munkavégzésének
koordinaldsa, havi beosztds-tervezetiik el6készitése

e a napi munkavégzéshez sziikséges eszkdzok és gépek beszerzésenek koordinalasa

e az Intézmény és az egyéb épiiletek kiils§ és belss tereinek, valamint berendezési
targyainak tisztitasa és tisztantartasa

e anapi és az idészakos (heti, havi) és a nagytakaritds elvégzése

e ipari technikdt nem igénylé homlokzattisztitas

e a takaritashoz hasznalt gépek, kiegészitd eszkozok kezelése, napi karbantartasa, a
jellemzé meghibdsodasok felismerése, az egyszer( hibdk elharitasa.

Intézményi takarité

Feladata:

o az Intézmény és az egyéb épiiletek belsd és kiils6 tereinek, valamint berendezési
targyainak tisztdntartasa

e az Intézmény és az egyéb épiiletek kiilsé és bels§ tereinek, valamint berendezési
targyainak tisztitasa és tisztantartasa

e anapi és az idészakos (heti, havi) és a nagytakaritds elvégzése

e iparitechnikat nem igényl6 homlokzattisztitas

e a takaritashoz haszndlt gépek, kiegészité eszkdzok kezelése, napi karbantartasa, a
jellemz& meghibasodasok felismerése, az egyszer( hibdk elhdritasa.

Kézi moso- és vasald

Feladata:

e az Intézményi és az elldtotti ruhdk és textilidk mosasaval, vasaldsdval kapcsolatos
feladatok ellatasa

e az Intézményi és ellatotti ruhdk és textilidk tipus és szin szerinti szétvalogatasa

e foltok el6kezelése

e ruhak és textilidk kézi mosasa

e ruhak és textilidk széritasa és vasaldsa

e hidnyzé gombok potlasa

o kisebb javitdsok elvégzése

e ruhak és textilidk polcokra helyezése, illetve felakasztdsa a szallitdshoz és az
atvételhez
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® anapi és az id6szakos (heti, havi) és a nagytakaritas elvégzése

e jparitechnikat nem igénylé homlokzattisztitas

® a takaritashoz hasznalt gépek, kiegészit§ eszkozok kezelése, napi karbantartasa, a
jellemz6 meghibasodasok felismerése, az egyszerii hibak elhéritasa.

i R GRS DR IVIGS O R O R
Portas
Feladata:

e azIntézmény védelme, Srzése

e tlizvédelmi, ellen6rzési és adminisztrativ jellegli tevékenységek ellstésa

e az Intézmény Grzése, biztonsagi feliigyelete, az illetéktelen behatolasok, lopasok,
tlizek vagy mas veszélyek megakaddlyozdsa

e aberendezések miikod6képességének biztositasa

® azIntézmény nyitdsa és zarasa

e portai szolgalat ellatasa

e az Intézmény beléptetési rendjének betartdsa és betartatdsa, ennek keretében a be-
és kilépbk jogosultsaganak, indokanak ellenérzése

® aszemély- és gépjarmiiforgalom ellenérzése

® azIntézményi ldtogaték udvarias fogadasa, az Intézményen beliili eligazitasa

e az Intézményi latogatdk adminisztralasa

e azIntézménybe bejové telefonhivasok fogaddasa és tovabbitdsa

e egyéb nyilvantartasok vezetése.

Recepcids
Feladata:

e irodai, adminisztrativ és dokumentéacids jelleg(i feladatok ellatasa

o azeplilet folyamatos ellendrzése lizembiztonsagi céllal

e alatogatok udvarias fogaddasa

® a latogatdk Intézményteriileten beliili eligazitésanak biztositdsa, a latogatok
adminisztraldsa

e be éskilépdk jogosultsdgdnak, indokanak ellenérzése

° be- és kilépé jarmlvek szallité okmanyainak és szallitmanyainak ellendrzése,
6sszehasonlitdsa és az eltérés jelzése a vezetd felé

e telefonhivasok fogadasa és tovabbitasa

e az Intézmény riasztérendszerének kezelése

* aberendezések (fennakadas nélkiili) mikédsképességének ellendrzése

e aliftek meghibdsodasa esetén a személyzet mentésének biztositasa

e korszer(i ligyviteli és kommunikdciés eszkozdk, informaciéforrasok kezelése

hibak és zavarok jelentése az illetékeseknek

adminisztrativ munka elvégzése

a szervezet miikédéséhez kapcsolodd listdk, jegyzékek vezetése, kezelése
ellenérzési napldk vezetése

ligyfélkapcsolati rendszerhez tartozé nyilvantartisok vezetése
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beruhazasra érkezé anyagok, eszkdzok nyilvéntartasa
eszkozleltar elkészitése.

EGYEB, AZ INTEZMENYVEZETG KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO MUNKAKOROK

Kertész

Feladata:

az Intézmény belsé és kiils6 teriiletén elhelyezett diszndvények gondozasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa

az Intézmény teriiletén elhelyezend8 disznévények fajanak, illetve fajtajanak és
mennyiségének meghatérozasa

szaporitdanyag, (md)tragya és mads sziikséges anyagok beszerzése

gazdalkodashoz kapcsolddd informaciok (pl. meteoroldgiai, jogszabalyi) gydjtése
talaj-el6készités vagy termeszt8kézeg-keverés, vetés, dugvanyozas vagy lltetés,
oltds, szemzés, ndvényapolds, noévényvédelem, tapanyag-utdnpétlds, ontozés,
szedés, kitermelés, novénykilltetés

a parkok és kertek névényeinek gondozésa, fenntartasa

a kert szabadfoldi teriiletén az id6szer(i munkak elvégzése

a kerti eszkdzok karbantartasa

a td és a vizes teriiletek gondozasa, tisztitasa.

Epiiletgondnok

Feladata:

az Intézmény és az egyéb épiiletek fenntartasaval és mikodtetésével kapcsolatos
feladatok teljeskor( ellatasa

az Intézmény és az egyéb épiiletek fenntartdsdval és miikodtetésével kapcsolatos
feladatok teljeskord ellatasa, ennek keretében részvétel az egyszer(i javitdasokban, az
épiiletbels6k karbantartasaban

az Intézmény tulajdonéaban 1évé, a karbantartdshoz sziikséges gépek és berendezések
rendszeres  karbantartisa, tisztitdsa, minSségének és  teljesitményének
nyomonkovetése

a kazanok mikodésének feliigyelete a h8- és melegviz-szolgalatas biztositasa
érdekében

az Intézmény tulajdonosanak értesitése jelentésebb javitasi igenyek felmeriilése
setén

rendszeres és megel6z6 karbantartasi munkak végzése.
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IV. A szervezeti egységek szakmai egyiittmiikodésének, az esetleges
helyettesitéseknek a rendje

12. Szakmai egyiittm(ikodés

a) Az Intézmény az elldtottak részére egymasra épiil§ szolgéltatasokat biztosit, melynek
soran kiemelt figyelmet fordit az elldtottak életkori sajatossagaira, egészségi, fizikai
és mentalis allapotéra.

b) Ezen komplex szolgaltatdsahoz elengedhetetlen:
e az egyes szervezeti egységek egyiittmiikédése
® az egyes szervezeti egységes megfeleld koordinalasa
o megfelel6 informaciéadramlas
e rendszeres vezetGi értekezletek, szakmai egyeztetések
e vezetdiellendrzés.

13. Helyettesités rendje

Munkakor megnevezése Helyettesit6 megnevezése

Intézményvezet§ szakmai (dpoldst érint6) kérdésekben a vezetd
apold; egyéb esetekben az irodavezets

Intézményi orvos kiilon szerz&dés szerint megbizott orvos

vezetd apolo apolo (részlegvezetd)

flird6vezetd UszOmester

irodavezetd gazdasagi és statisztikai tigyintéz8

terdpias csoportvezetd terdpias/szocialis munkatars

konyhavezetd szakacs

karbantartasi csoportvezetd egyeb épitSipari foglalkozasu (karbantartd)

takaritasi csoportvezetd Intézményi takaritd

Uszémester azonos munkakorben foglalkoztatott munkavallald
vagy vizor

viz6r azonos munkakérben foglalkoztatott munkavallald
vagy uszémester

kertész épuletgondnok

épliletgondnok egyéb épitbipari foglalkozasu (karbantartd)

gazdasagi és statisztikai tigyintéz6 irodavezetd

adminisztracidés munkatars azonos munkakorben foglalkoztatott munkavallalé

apolo (egészségligyi asszisztens) azonos munkakdrben foglalkoztatott munkavallald

apold azonos munkakérben foglalkoztatott munkavallalé

gondozo azonos munkakorben foglalkoztatott munkavallalé

terapids/szocidlis munkatars azonos munkakdrben foglalkoztatott munkavallalé

szakacs azonos munkakdrben foglalkoztatott munkavallald

konyhai kisegits azonos munkakérben foglalkoztatott munkavallalé

egyéb épitdipari foglalkozast | azonos munkakérben foglalkoztatott munkavallalé

(karbantartd)

Intézményi takaritd és kisegité azonos munkakorben foglalkoztatott munkavallalé

26




Intézményi takarito

azonos munkakérben foglalkoztatott munkavallalé

kézi moso- és vasald

azonos munkakdrben foglalkoztatott munkavallalo
vagy Intézményi takaritd

portas azonos munkakorben foglalkoztatott munkavallalé
vagy recepcios
recepcios azonos munkakorben foglalkoztatott munkavallalo
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V. Az Intézmény iranyitasi és miikodési rendjével kapcsolatos kérdések,

a munkaltatai jogkorok gyakorlasanak rendje

14. Az Intézmény torvényes miikbdését meghatarozo alapdokumentumok

Intézményi alapdokumentumok:

szolgaltatdi nyilvantartasba térténd bejegyzés
alapito okirat

tanusitvany (m(ikédési engedély)

szervezeti és miikddési szabalyzat

szakmai program

hazirend

munkakéri leirdsok

belsé szabalyzatok.

15. Munkaltatéi jogkor

a) A munkaltatéi jogkdr gyakorldja az Intézmény munkavallaléi tekintetében az

Intézményvezetd.
b) Munkaadasra jogosult az Intézményvezetd, illetve a munkavallalé kézvetlen felettese.
16. Az Intézmény munkarendje
a) Az Intézményben a  munkaid6t  szabdlyozé  munkarend  szervezeti

egysegenként/munkakéronként eltér, és ezaltal igazodik az Intézmény mikédési
rendjéhez.

b) Az egyes munkarendeket a 2. szdmu melléklet tartalmazza.

17. Jogi képviselet

A fenntarto jogi képviseletét Dr. Fazekas Istvan egyéni tigyvéd latja el.

18. Konyvelés, bérszamfejtés

A kényvelési, bérszémfejtési, egyes ado- és jérulékkotelezettéggel kapcsolatos feladatokat, a
hat6sdgok felé torténd bevalldsokat, az éves beszamold elkészitését kiilon szerzGdés alapjan
a Forras-Adé 2002 Bt. latja el.

19. Intézményi férumok

A munkavallalékkal valé tanacskozés alapvetd formai:

Vezetdi értekezlet
Dolgozéi munkaértekezlet
Csoportértekezlet
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a)

b)

a)

b)

b)

Erdekképviseleti Forum.

i  Vezet6i értekezlet

Az értekezletre meg kell hivni:

e az Intézmény vezetd beosztasi munkavallaloit

e afenntartd képviseletében a kuratérium elnokét.

A vezet6i értekezlet megtargyalja:

e az Intézményt érinté szervezeti és m(ikodési kérdéseket

o agazdalkodassal kapcsolatos jelent&sebb kérdéseket

e az Intézmény bér- és munkaerégazdalkodassal kapcsolatos tevékenységet

o az egyes szervezeti egységek elott all6 feladatok megbeszélése, javaslatok
megtargyalasa, problémak megsziintetésére szolgélo intézkedések
megfogalmazasa

o egyéb, a vezetdi értekezlet elé terjesztett kérdéseket.

A vezetbi értekezletet az Intézményvezetd hivjia 6ssze sziikség esetén, de legalabb
negyedévente egyszer. A vezetdi értekezleten elhangzottakrol emlékeztetd késziil.

EaaEdd

Dolgozoi értekezlet

Az értekezletre meg kell hivni:
e az Intézmény valamennyi munkavallal6jat
e afenntarté képviseletében a kuratérium elndkét.

A dolgozéi értekezlet megtargyalja:
e az eltelt id6szakban végzett munkat
o az észlelt hianyossagokat és azok megsziintetésére irdnyulo javaslatokat.

A dolgoz6i értekezletet az IntézményvezetS hivja 6ssze sziikség esetén, de legalabb
évente egyszer. A dolgozdi értekezleten jelenléti iv, az elhangzottakrol emlékeztetd
készdl.

Csoportértekezlet

Az értekezletre meg kell hivni:
e az Intézmény adott csoportjahoz tartozé valamennyi munkavallaljat.

A csoportértekezlet megtargyalja:
o az észlelt hidnyossagokat és azok megsziintetésére iranyul6 javaslatokat.

A csoportértekezletet az adott csoport vezetSje hivja Ossze szilkség esetén, de
legalabb félévente egyszer. A csoportértekezleten jelenléti iv, az elhangzottakrol
emlékeztetd késziil két példanyban, melynek egy példanyat az Intézményvezetd
részére kell eljuttatni.
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a)

b)

~ Erdekképuviseleti Férum

A Férum tagja:

e afenntarto képvisel8je — 1 f6

e az Intézmény munkavallaldinak képviselGje — 1 6
e az ellatottak részérdl — 2 6

e az ellatottak hozzatartozdi részrél — 1 6.

Az Erdekképviseleti Férum feladata:

® az Intézmény szakmai programjanak, éves munkatervének, hazirendjének, az
ellatottak részére készilt tajékoztatdknak az elzetes véleményezése

® az Intézményben éI6k panaszainak megtargyaldasa (kivéve az Intézményi
jogviszony keletkezésével, megsziintetésével és &thelyezésével kapcsolatos
panaszokat) es intézkedés kezdeményezése az Intézményvezets felé

 Jjavaslattétel a hdzirendet tobbszor silyosan megsérté elldtott athelyezésére

o tajékoztataskérés az Intézményvezet6tdl az ellatottakat érinté kérdésekben, az
ellatas megszervezésével kapcsolathan

e intézkedés kezdeményezése a fenntarté felé, valamint — a fenntartd egyideji
tajékoztataséval — mas illetékes hatésagok, szervek felé, amennyiben az
Intézmény miikddésével kapcsolatos jogszabalysértésre utalé jelek észlelhetéek.

Az Erdekképviseleti Forum iilésén jelenléti iv, az elhangzottakrdl emlékeztetd késziil.
20. Az Intézmény nyitvatartdsa

az Intézmény folyamatos munkarenddel miikodik

a latogatok fogadasat az Intézmény Hazirendje szabalyozza

az Intézmény munkavéllaléi munkaid6 utdn az Intézményben kizardlag az
Intézményvezetd vagy a kuratériumi elndk engedélyével tartézkodhatnak
tugyfelfogadas minden munkanap 9.00 6ratél 15.00 6réig.

21. Az Intézmény szabalyzatai

Miikodéssel 6sszefliggs szabalyzat:
e iratkezelési szabalyzat
e érdekképviseleti forum miikdésének szabalyzata.

Gazdasagi szabalyzat:

e szamviteli szabalyzat

e szamlatikor

e pénzkezelési szabdlyzat

e anyag- és eszkdzgazdalkodasi szabdélyzat

e leltdrozdsi és leltarkészitési szabalyzat

o eszk6zok és forrasok értékelési szabdlyzata
e selejtezési szabdlyzat

e vagyonvédelmi szabalyzat
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o koltségvetési tamogatasok nyilvantartdsa és felhasznalasanak beszamolasi
szabalyzata

e pénzkezelési, letétkezelési- és hazipénztér szabalyzat

o cafetéria juttatds szabalyai

e az adomanykezelés szabalyai

c) Miiszaki ellatasi szabalyzat:
e munkavédelmi szabalyzat
o tiizvédelmi szabalyzat
e gépjarmiikezelési- és hasznalati szabalyzat
e Aranykor Termalpark izemeltetési szabalyzata.

d) Egyéb szabalyzat:
e munkaruha és védGeszkoz szabalyzat
e adatvédelmiszabalyzat
e adatkezelési szabalyzat
o belsd visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetése
munkavédelmi képviseld valasztasi szabalyzat
e panaszkezelési szabalyzat
e vagyonvédelmi szabalyzat.

e) Szakmai protokoll:
o ellatotti felvétel és szerz8déskodtés protokollja
e Alapitvanyi Iroda miikodtetési protokoll
e Terapias Csoport miikddési protokoll
e Porta mikédtetési protokoll
e Takaritds miikodése protokoll
e Apolési protokoll
o infekcidkontroll kézikdnyve
e COVID-19 protokoll
e Vorod Kod protokoll.

22. Tajékoztatas

T T OeNGuOR ek A e R |

Szébeli vagy irasbeli megkeresés esetén az érdekl6ddk fogadasat, részikre teljeskor
tajékoztatasnyujtast a terapias csoportvezet6 vagy a helyettesitésével megbizott
terapias/szocidlis munkatars, tovabba az irodavezet6 adhat az alabbi mddon:

e személyesen, az Intézmény bemutatasaval

e telefonon

e irasban.
Intézménybe torténd felvételkor

Intézményi jogviszony létesitésekor az ellatott és a hozzatartozoja tajékoztatast kap:
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e az Intézmény dltal nydjtott ellatas tartalmardl

e azlIntézmény dltal vezetett nyilvantartasokrol

e a kapcsolattartas rendjérgl

e apanaszkezelés médjardl

e az Intézményi jogviszony megsziinésének madjardl

® az Intézmény hazirendjérél

e afizetendd téritési dijrol

e az ellatottjogi képviseld és az Erdekképviseleti Férum elérhetdségérdl.

7 lnté;hénygﬁbelﬁji 'téjéko_z_i_éftfésr

Az Intézmény falitjsagjan elhelyezésre keriilnek:
o kozérdek( informéciok
hazirend
alapgyogyszerek listaja
heti étlap
mentalhigiénés programok
ellatottjogi képviseld, valamint az Erdekképviseleti Férum elérhetdsége
e azIntézmény rendezvényeirdl késziilt fényképfelvételek.

23. Adatkezelés

Az Adatvédelmi szabdlyzat rendelkezései értelmében az Intézmény valamennyi

sy

munkavallaléja kételes az el6irt adatvédelmi és titoktartasi kotelezettségének eleget tenni.
24, Titoktartasi kotelezettség

Az Intézmény valamennyi munkavéllaléja kdteles a munkaja soran tudomésara jutott uzleti
titkot, valamint a Munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozé alapvet6 fontossagu
informdcidkat megdrizni. Ezen tilmenden sem kézélhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakére betéltésével dsszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
Munkaltara vagy mds személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna.

25. Nyilvantartas

a) Az Intézmény vezetSje az elldtottakrdl nyilvantartisokat vezet, melybe az elldtott,
illetve torvényes képvisel§je — sajat adatai tekintetében — barmikor betekinthet.

b) A személyes adatokkal kapcsolatos adatszolgaltatés kizardlag  jogszabdlyi
felhatalmazds alapjan, az arra jogosultak részére nydjthato.

Ballészég, 2026. janudr ...~
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Dudas Csongor
Intézményvezetd
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2.sz. melléklet

P ~ ALTALANOS MUNKAREND ek 3|
Munkakor Munkavégzéssel Munkaido Munkaid6-
megnevezése érintett napok keret

Intézményvezetd kotetlen kotetlen kotetlen

vezet6 apold hétfs, kedd, szerda, | egy miiszakos munkarend, | nincs
cstitortok, péntek 7:30-16:00

fiird6vezets hétfs, kedd, szerda, | egy miiszakos munkarend, egyhavi
csiitortok,  péntek, | 9:00-24:00, de maximum
szombat, vasarnap napi 12 6ra

irodavezetd hétfs, kedd, szerda, | egy miiszakos munkarend, | nincs
csiitortok, péntek 7:30-16:00

terapias hétfs, kedd, szerda, | egy miiszakos munkarend, | nincs

csoportvezetd cstitortok, péntek 7:30-16:00

konyhavezetd hétfs, kedd, szerda, | egy miiszakos munkarend, | egyhavi
cstitértok,  péntek, | 6:30-18:30
szombat, vasarnap

karbantartasi hétfs, kedd, szerda, | egy miszakos munkarend, | nincs

csoportvezetd csiitortok, péntek 7:00-15:30

takaritasi hétfs, kedd, szerda, | egy miiszakos munkarend, | egyhavi

csoportvezetd csiitértok,  péntek, | 7:00-15:30
szombat, vasarnap

uszomester hétfs, kedd, szerda, | egy miiszakos munkarend, | egyhavi
csiitortok,  péntek, | 9:00-24:00, de maximum
szombat, vasarnap napi 12 ora

vizdér hétfs, kedd, szerda, | egy miiszakos munkarend, | egyhavi
csiitortok,  péntek, | 9:00-24:00, de maximum
szombat, vasarnap napi 12 ora

kertész hétfs, kedd, szerda, | egy miszakos munkarend, | nincs
cslitortok, péntek 7:00-15:30

épliletgondnok hétfs, kedd, szerda, | egy miiszakos munkarend, | nincs
csiitértok, péntek 7:00-15:30

gazdasagi és | hétfs, kedd, szerda, | egy miszakos munkarend, | nincs

statisztikai tigyintéz6 | csutortok, péntek 7:30-16:00

adminisztracios hétfs, kedd, szerda, | egy miiszakos munkarend, | egyhavi

munkatars cstitortok,  péntek, | 9:00-24:00, de maximum
szombat, vasarnap napi 12 éra

dpold  (egészségligyi | hétf6, kedd, szerda, | egy m(iszakos munkarend, | nincs

asszisztens) csiitortok, péntek 7:30-16:00

terapias munkatars | hétf6, kedd, szerda, | egy miiszakos munkarend, | nincs
csutortok, péntek 7:30-16:00

szakacs hétfs, kedd, szerda, | egy miiszakos munkarend, | egyhavi
csutortok,  péntek, | 6:30-18:30
szombat, vasarnap

konyhai kisegit6 hétfs, kedd, szerda, | egy miiszakos munkarend, egyhavi

csuitortdk,  péntek,
szombat, vasarnap

6:30-18:30




egyéb épitdipari | hétfs, kedd, szerda, | egy miiszakos munkarend, | nincs

foglalkozasu csutortok, péntek 7:00-15:30

(karbantartd)

Intézményi takarité | hétfs, kedd, szerda, egy miiszakos munkarend, | egyhavi

és kisegit8 csutortok,  péntek, | 7:00-15:30
szombat, vasarnap

Intézményi takaritd hétfé, kedd, szerda, | egy miiszakos munkarend, | egyhavi
cstitortok,  péntek, | 7:00-15:30
szombat, vasdrnap

kézi mosé- ésvasald | hétfs, kedd, szerda, egy miiszakos munkarend, | nincs
cstitortok, péntek 7:00-15:30

portas hétfé, kedd, szerda, | egy miiszakos munkarend, | nincs
cslitortok, péntek, 7:30-16:00

recepcios hétfd, kedd, szerda, | egy miszakos munkarend, | nincs
cstitortdok,  péntek, | 7:30-16:00
szombat, vasarnap

Az dltaldnos munkaidé-beosztastél vald egyedi eltérést a munkaltatoi jogkor gyakorléja —
indokolt esetben — engedélyezheti. Amennyiben a munkavégzés idGtartama a napi 6 6rat
meghaladja, a munkaltaté a munkavallalé részére 30 perc munkakézi sziinetet biztosit

i SRR FOLYAMATOS MUNKAREND |
Munkakor Munkavégzéssel Munkaidé Munkaidé-
megnevezése érintett napok keret

apolod hétfs, kedd, szerda, | folyamatos munkarend, egyhavi

csiitortok,  péntek, | 6:45-18:45 (nappalos
szombat, vasarnap mszak)
18:45-6:45 (éjszakas
mszak)
gondozod hétf6, kedd, szerda, | folyamatos munkarend, egyhavi
csutortok,  péntek, | 6:45-18:45 (nappalos
szombat, vasarnap m{iszak)
18:45-6:45 (éjszakas
miszak)
S R Sy R

Amennyiben a munkavallalé napi munkaideje a 6 6rat meghaladja, de a 9 6rét nem éri el, a
munkaltaté a munkavallalé részére a munkavégzés megszakitasaval napi 30 perc munkakézi
szlinetet (lehet8ség szerint 12:00 és 14:00 éra kézott) biztosit, mely nem képezi a munkaidg
reszét.

Amennyiben a munkavéllalé napi munkaideje a 9 6rat eléri vagy meghaladja, a munkaltato a
munkavallalé részére a munkavégzés megszakitasaval napi 55 perc munkakozi sziinetet (a
munkavégzés 3-6. 6raja kézott egybefiiggd 30 perc, illetve tovabbi 25 perc barmikor, akar
t6bb részletben) biztosit, mely a munkaidé részét képezi.



A munkakézi sziinetet tobb dolgozé egyideji munkavégzése esetén valtva lehet csak igénybe
venni, az Intézmény ezen szervezeti egységeiben egy fének mindig tartézkodnia kell.






