ARANYKOR
IDASKORUAK OTTHONA
ALAPITVANY
HUNGARY

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT

Készitette: Dudas Csongor Intézményvezetd

Ballészog, 2026. szeptember .»o-

e

Jévahagyta: Trungel Andrea kuratériumi elndk

Balloszog, 2026. szeptember .2 < - Aranykor Iddskeruak Otthona
, Alapitvdny
6036 Ballészog, Aranykor ut 38
Tel.: 76/673-580 - ara r"-\,vfrf,)/('-?;ar{;n:fkér.hu
Adbszéam: 18354201-2-03






Jelen szabélyzat 2026. oktéber 1. napjatél hatalyos.

Ball6szdg, 2026. szeptember 20

Intézményvezetd

A jelen szabdlyzatot a fenntarto, az Aranykor Id8skortak Otthona Alapitvany jovahagyta.

Ballészog, 2026. szeptember 27 -

q N ﬁ(‘\k ,__Q_N,,__-«Q_fL—‘_
,[“'g“}_,f({”_ idfj.gl((}rl.”(lk (}ﬁ'hﬂn‘(} ........................................
___ Alapitviny Fenntartd
60358 520, Aranykor (it 38
Tel.: 76/573-580 - ¢ : e

0 - aranykor@aranyk
Adészam; 18354201-2.08"



Tartalomjegyzék:

I Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat célja

Il. Szervezeti és mlikédési adatok

2. Az SZMSZ hatalya

3. Az SZMSZ nyilvanossaga

4. Az Intézmény adatai

5. A fenntarté adatai

6. A tevékenységek forrasai

7. Az SZMSZ alapjaul szolgalé f6bb jogszabalyok
lll. Az Intézmény szervezete

8. Az Intézmény szervezeti felépitésének leirasa
9. Az Intézmény szervezeti dbraja

10. Az Intézmény szervezeti formaja

11. Az Intézmény belsS szervezeti tagozddasa, a szervezeti egységek megnevezése és
feladatkére

IV. A szervezeti egységek szakmai egyuttmiikodésének, az esetleges
helyettesitéseknek a rendje

12. Szakmai egyittm(ikédés

13. Helyettesités rendje

V. Az intézmény irdnyitdsi és miikodési rendjével kapcsolatos kérdések, a
munkaltatéi jogkorok gyakorlasanak rendje

14. Az Intézmény térvényes miikédését meghatarozé alapdokumentumok
15. Munkaltatoi jogkor

16. Az Intézmény munkarendje

17. Jogi képviselet

18. Kényvelés, bérszamfejtés

19. Intézményi forumok

20. Az Intézmény nyitvatartasa

21. Az Intézmény szabalyzatai

22. Tdjékoztatds

23. Adatkezelés

24, Titoktartasi kotelezettség

25. Nyilvéntartas

1. szamu melléklet

2. szamu melléklet

O WOUOUNNOODO O O 1 U,

=
o

26
26
28

28
28
28
28
28
28
30
30
531
32
9
32



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

a) A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja az Aranykor
Idéskortak Otthona Alapitvany (a tovébbiakban: Intézmény) szervezetét rogzitd és a
miikédését biztositd altalanos szabalyainak meghatarozasa.

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

¢) Az Intézmény szervezeti véltozasait, azok konkrét formait, valamint az ezekhez
kapcsolddo feladatvéltozasokat az SZMSZ folyamatos szabalyozassal biztositja.



d)

Il. Szervezeti és miikodési adatok
2. Az SZMSZ hatélya
Az SZIMSZ teriileti hatalya kiterjed az Intézmény székhelyére.
Az SZIMSZ személyi hatélya kiterjed valamennyi, az Intézménnyel munkavégzésre
iranyuld jogviszonyba, illetve egyéb polgéri jogi jogviszonyban allé személyre.
Az SIMSZ betartdsa kételez érvényii az Intézmény minden munkavallaldjara és az

intézménnyel szerz&déses jogviszonyban all6kra.

Az SZMSZ idébeli hatalya: az SZMSZ a fenntarté jovahagydsdval lép hatélyba és
hatédrozatlan idére szél.

3. Az SZMSZ nyilvanossaga

A fenntart¢ altal jovahagyott SZMSZ

az Alapitvanyi iroddaban megtekintheté
az Intézmény foldszinti falitjsagjan kifliggesztésre keriil

° azIntézmény valamennyi munkavallaléja részére elektronikus Gton kikiildésre keriil
e azIntézmény sajat honlapjan kozzétételre keriil.

Megnevezése:

Székhelye:

Engedélyezett féréhelyek szama:
Telefonszama:

Elektronikus levélcim:

Honlap cime:

Engedélyszama:

EU engedélyszama:

ANTSZ kédja:

Agazati azonositéja:
Tevékenységi kore:
Szakdgazati besorolasa:

Feliigyeleti szerve:

Cime:

Az Intézmény miikédési teriilete:

4. Az Intézmény adatai

Aranykor Idéskortak Otthona

6035 Ballészog, Aranykor Gt 38.

150 féréhely

+36/76/573-580

aranykor@aranykor.hu

www.aranykor.hu _

BK/SZGYO/00751-6/2019.
BK-05/NEO/04986-2/20109.
BK-05/NEOQ/01809-5/2026.

03100138

V04020191

S0001396

Vegyes profilt szocidlis Intézmény

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

Magyarorszag teriilete
EGK/EU tagdllamainak polgarai



Megnevezése:
Székhelye:
Tipusa:
Addszama:

Kozdsségi addszama:
Statisztikai szamjele:

Telefonszama:

Alapito:

Alapit6 okirat szama:

Alapit6 okirat kelte:

Szamlavezetd fidkja:
Szamlaszama:

Finanszirozas:

5. A fenntarté adatai

Aranykor IdGskortak Otthona Alapitvany
6035 Balloszog, Aranykor ut 38.

nem allami fenntarté

18354201-2-03

HU18354201

18354201-8730-569-03

+36/76/573-580
Dudas Laszlo
Pk.61.028/1998.
1998. aprilis 2.

Oberbank
18400010-10000518-10997131

6. A tevékenységek forrasai

normativ allami hozzajarulas

Intézményi sajat bevételek: téritési dij

egyéb bevétel

Az Intézmény az altalanos forgalmi adonak nem alanya.

7. Az SZMSZ alapjaul szolgalé fébb jogszabalyok

a) Torvények:

Magyarorszag Alaptorvénye

a kzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény

a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szol6 1993. évi lll. torvény

az egyenl6 banasmodrdl és az esélyegyenléség elémozditasarol szolo 2002. évi
CXXV. torvény

a munka térvénykonyvérdl sz616 2012. évi l. torveny

a Polgéri Térvénykdnyvrdl sz6l6 2013. évi V. torvény.

b) Rendeletek:

a személyes gondoskodast nyjté szocialis ellatasok téritési dijardl szolé 29/1993.
(1.17.) Korm.rendelet

a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok igénybevételérdl sz6lo
9/1999. (X1.24.) SzCsM rendelet

a személyes gondoskodast nyujté szocialis Intézmények szakmai feladatairol és
mkodésiik feltételérsl sz616 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet

a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak m(ikodési nyilvantartasarol
52616 8/2000. (VII.4.) SzCsM rendelet



a személyes gondoskoddst végz8 személyek tovabbképzésérsl és a szocidlis
szakvizsgardl sz616 9/2000. (VII1.4.) SzCsM rendelet

e a gondozdsi sziikséglet, valamint az egészségi allapoton alapuld szocialis
raszorultsag vizsgalatanak és igazolasanak részletes szabalyairdl sz616 36/2007.
(X11.22.) SzMM rendelet

® a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatok, Intézmények és
hal6zatok hatdsagi nyilvéntartasardl és ellendrzésérdl sz6l6 369/2013. (X.24.)
Korm.rendelet

® a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevédi nyilvéntartasrél és az
orszagos jelentési rendszerrél sz6l6 415/2015. (X11.23.) Korm.rendelet

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

e a vezetSi megbizéssal rendelkezé szocidlis szolgéltatdst nyujté személyek
vezetSképzésérsl sz616 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet.

Egyebek:

az Aranykor Idéskortak Otthona Alapitvany aktudlis kuratériumi hatarozata a
fizetend§ téritési dijrol.



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

a) Az Intézmény szakmai irdnydt a torvényi és fenntartdi elSirdsok és keretek
betartisaval a vezet§, az altala vezetett szakmai egységek, csoportok segitségével
hatarozza meg.

b) A szakmai egységek vezet6i:
e irodavezetd
o flirdévezetd
vezetd apold
konyhavezetd.

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

a) Az Intézmény az dnmaguk elldtasara nem, vagy csak folyamatos segitséggel képes
személyek
o legaldbb 6tszori étkeztetéserdl
e sziikség szerinti ruhazattal, illetve textiliaval valo ellatasarol
e mentalis gondozasarol
o akiilon jogszabalyban meghatarozott egészségiigyi ellatasarol, valamint
o lakhatasardl, teljes korii elldtasukrol (amennyiben ellatasuk mas modon nem
oldhaté meg)
4polast-gondozdst nyujté Intézmény keretében gondoskodik.

b) Az Intézmény szolgaltatasait a meghatérozott gondozasi sziikséglettel rendelkezd, de
rendszeres fekvbeteg-gyogyintézeti kezelést nem igénylS, a ra iranyadd oregségi
nyugdijkorhatart betoltott személy, valamint a 18. életévét betdltott, betegsége vagy
fogyatékossaga miatt Gnmagérdl gondoskodni nem képes személy veheti igénybe, aki
rendelkezik a meghatarozott gondozasi sziikséglettel és mads tipust, dpolast-
gondozast nyujté Intézményben elldtasa nem biztositott. Az elhelyezésre jogosulttal
az ellatas igénylésekor legaldbb egy éve egyutt 616 hazastdrsa, élettéarsa, testvére és
fogyatékos kozeli hozzatartozoja gondozasi sziikséglet hidnyaban is felvehetd.

) Az Intézmény a teljeskérd ellatas keretében az ellatottak részére biztositja a szocialis,
testi- és szellemi allapotuknak megfeleld terdpids jellegii foglalkoztatdsukat, mentalis
gondozasukat, valamint kdzdsségi kapcsolataik szervezését.



11. Az Intézmény belsé szervezeti tagozédasa, a szervezeti egységek megnevezése és

feladatkore
Fenntarté
FelligyelGbizottsag
Koényveld

(FURDG

Filird6vezetd

Feladata:

a fliirdébe beosztott munkavéllalék iranyitasa
a szolgaltatasok min&ségének fenntartasa

a fenntarto altal kit(izott célok elérése

a fiird6 zavartalan lizemelésének biztositasa

a medencék rendeltetésszer(i hasznalatanak felligyelete, sziikség esetén a

firdévendégek figyelmeztetése, felszélitasa a medence elhagyasara

balesetveszélyes tevékenységek megakadalyozasa
a medencék biztonsagi feliigyelete
mentd&felszerelések dllapotanak ellenérzése
figyelmeztet6 feliratok ellendrzése

a nedves gézkamrak, hélégkamrak, szaunak hémérsékletének figyelemmel kisérése,

szlikség szerinti szabdlyozdsa

medencék feltoltéttségének ellendrzése lizemkezdet elétt
labmosok feltsltsttségének ellendrzése

a zuhanyok tizemképes allapotanak ellenérzése

takaritas ellenérzése

a medencék télIté-iiritd nyildsain 1évs védéracsok ellendrzése
a medencék burkolatdnak ellenérzése

a medencék kérnyezetének tisztantartisa

medencék lizembehelyezése

a medencék vizhéfokdnak mérése

a medencék tisztantartasa

a hélégfiirdsk vészcseng6jére torténd reagélas

vizb&l torténd kimentés

elsésegélynydijtas

sziikség esetén mentgk, tlizoltok értesitése

a folyamatos, el8irt mérték(i vizcsere meglétének biztositasa
talalt targyak kezelése

miszaknapld vezetése.
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Usz6mester

Feladata:

a fiirdé 4ltal kindlt szolgéltatasok mingségének fenntartasa

a furdé zavartalan tizemelésének biztositasa

a medencék rendeltetésszerti hasznalatdnak felligyelete, szilkség esetén a
firdévendégek figyelmeztetése, felszdlitdsa a medence elhagyasara
balesetveszélyes tevékenységek megakadalyozasa

a medencék biztonsagi feliigyelete

mentéfelszerelések allapotanak ellendrzése

figyelmeztetd feliratok ellendrzése

a nedves g6zkamrak, hélégkamrak, szaunak hémérsékletének figyelemmel kisérése,
sziikség szerinti szabdlyozasa

medencék feltoltottségének ellendrzése lizemkezdet elott
labmosok feltoltéttségének ellendrzése

a zuhanyok iizemképes allapotanak ellenérzése

takaritas ellenérzése

2 medencék tolté-iiritd nyilasain 1évé véddracsok ellendrzése

a medencék burkolatanak ellendrzése

a medencék kornyezetének tisztantartasa

medencék izembehelyezése

a medencék vizh6fokanak mérése

a medencék tisztantartasa

a hélégfiirdSk vészcsenggjére térténd reagalas

vizb4l térténd kimentés

els@segélynyujtas

sziikség esetén mentdk, tlizoltok értesitése

a folyamatos, el8irt mérték( vizcsere meglétének biztositasa

talalt targyak kezelése

miszaknapld vezetése

Vizor

Feladata:

a fiirdé altal kinalt szolgaltatasok mindségének fenntartasa

a fiirdé zavartalan lizemelésének biztositasa

a medencék rendeltetésszer(i hasznalatdnak felligyelete, sziikség esetén a
fiirddvendégek figyelmeztetése, felszdlitasa a medence elhagyasara

balesetveszélyes tevékenységek megakadalyozasa

a medencék biztonsagi felligyelete

menté&felszerelések allapotanak ellenérzése

figyelmeztetd feliratok ellenérzése

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

medencék feltoltottségének ellendrzése izemkezdet elStt

labmosdk feltdltottségének ellendrzése
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a zuhanyok lizemképes éllapotanak ellenérzése

takaritds ellendrzése

a medencék télt8-iiritd nyilasain 1évs védéricsok ellendrzése
a medencék burkolatdnak ellenérzése

a medencék kérnyezetének tisztantartésa

medencék lizembehelyezése

a medencék vizh6fokdnak mérése

a medencék tisztantartdsa

a hélégfiird6k vészcsengsjére torténd reagalas

vizb6l térténd kimentés

els6segélynyujtds

sziikség esetén menték, tlizoltdk értesitése

a folyamatos, el6irt mértéki vizcsere meglétének biztositisa
talalt targyak kezelése

muiszaknapld vezetése

Intézményvezetd

Feladata:

az Intézmény vezetése

a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, iranyitasa, ellenérzése

az Intézményi egységek tevékenységének, miiksddésének Osszehangoldsa

az Intézmény folyamatos mikodtetésének biztositasa

az Intézmény személyi és targyi feltételeinek biztositisa

a korszer(i, magas szinvonalli gondozas megvaldsitasa

az ellendrzési nyomvonal kialakitasa

az Intézmény hazirendjének, az éves tovabbképzési tervnek, a szakmai programnak,
valamint a szervezeti és m(ikédési szabdlyzatnak az elkészitése és felterjesztése a
fenntarto felé

hatalyos jogszabdlyokban meghatarozott feladatok ellitasa

a szakmai munka kézvetlen irdnyitasa és ellendrzése

a panaszok és kézérdek(i bejelentések kivizsgéldsa, a sziikséges intézkedések
megtétele

dontés az Intézményi felvételrél, és megallapodas megkotése az ellatottal

intézkedés kezdeményezése gondnoksag ala helyezés sziikségessége setén
munkaértekezletek tartasa A
intézményi adminisztracié feliigyelete, Intézményi ellatottak napi nyilvantartasainak
felligyelete, KENYSZI feliigyelete

egylttm(kodés a fenntartdval, Intézményekkel, civil szervezetekkel.
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ALAPITVANYI IRODA

Irodavezetd
Feladata:
o az Intézmény Alapitvanyi Irodajaba beosztott munkavallalok munkavégzésének

iranyitasa, osszehangoldsa, felligyelete és ellendrzése

az Alapitvanyi Iroda munkajanak szervezése

az Ugyviteli folyamatok szervezése, iranyitasa, ellenérzése

4ltalanos irodai és adminisztrativ feladatot elldto munkavallalék munkdjanak
megtervezése, koordinalasa, feladatok kiosztasa

az Intézményhez beérkezd levelek és egyéb anyagok atvétele, iktatasa, leflizése,
illetve szétosztasa az illetékesnek

a kimend levelek és egyéb anyagok iktatasa, postai el6készitése, masolatok
archivaldsa vagy atadésa az illetékesnek

szamlazashan torténd kdzrem(ikodés

hataridék nyilvantartasa, teljesitésiik figyelése

irodaszerek beszerzése

o az ellatottak pénziigyi elszamoldsénak vezetése

e az Intézmény munkavallaldival kapcsolatos munkaiigyi dokumentumok kezelése

o abelss szabdlyzatok, egyéb utasitdsok betartasa és betartatdasa

e az Alapitvanyi Iroddban folyd kommunikaciés kapcsolatok iranyitasa, szervezése,
ellenérzése

e kapcsolattartas a hatdsagokkal (kiemelten: MAK, Kecskeméti Jarasi Hivatal Gyamuigyi
Osztaly)

e beszamolas az Intézményvezetdnek.

Gazdasagi és statisztikai ligyintézd
Feladata:
e irodai, adminisztrativ és dokumentdcios jellegli feladatok ellatasa

a statisztikai adatok gy(ijtésének, feldolgozdsanak, elemzésének megtervezése

az adatok gylijtéséhez, feldolgozasahoz, elemzéséhez kapcsolatos nyilvantartasok,
keretek kialakitasa

statisztikai adatok gy(ijtése, rendszerezése, csoportositasa, rendszerbe foglalasa
statisztikai adatok feldolgozasa

statisztikai szamitdsok végzése

a statisztikai szamitasok, eredmények dokumentdlasa

tablazatok, grafikonok készitése a munkahoz, a kézléshez, a déntések elékészitéséhez
nyilvantartasok vezetese

adatbazisok kezelése, biztonsagi mentése, az anyagok archivalasa

a nyilvantartasok, kimutatdsok, jelentések, elemzések karbantartdsa

mas teriiletek (szamviteli, pénziigyi, beruhazasi, lizemeltetési, raktarozasi stb.)
statisztikai szamitasainak tervezésében és elvégzésében valo kézremiikodés

pénziigyi nyilvantartasok vezetése, bejové és kimend szamlak nyilvantartasa,
egyeztetése
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® pénzforgalmi és hitelezési feladatok elgkészitése

e adat- és titokvédelemmel kapcsolatos jogszabélyok, utasitasok betartdsa

e pénziigyi dokumentumok 6sszeéllitasa

e adatok, informacidk gyiijtése, rogzitése, vélogatdsa, osztdlyozésa, nyilvantartasa és
iktatasa

® meghatérozott szakteriileten tigyintézési feladatok ell4tdsa

 az elldtott szakmai teriilet altal meghatérozott kapcsolattartasi feladatok végzése

e altaldnos és adott szakteriilethez kapcsolédé ugyviteli feladatok elvégzése

® szamitdgépes adatbeviteli feladatok végzése

e irdsbeli dokumentumok szerkesztése

e irdsbeli dokumentumok, iratok, levelek elallitasa, szerkesztése, sokszorositdsa,
tovdbbitasa

e irasbeli kapcsolattartast szolgalé levelek, egyéb bels6 szervezeti iratok elékészitése
(pl. beszdmolok, elSterjesztések, megallapodasok, jelentések stb.) leirdsa (iranyito
szempontok szerint) és megszerkesztése

e iratok, egyéb dokumentumok szakszerii kezelése, taroldsa

e hatdarid6k nyomon kévetése, betartasa

e korszer(i Ugyviteli és kommunikacios eszkdzok, informaciéforrasok kezelése

o {igyfélmegkeresések tovabbitasa

e pénztar kezelése.

Irodai adminisztrator
Feladata:
e irodai, adminisztrativ és dokumentacids jellegli feladatok ellatasa

a statisztikai adatok gy(ijtésének, feldolgozdsanak, elemzésének megtervezése

az adatok gy(jtéséhez, feldolgozasihoz, elemzéséhez kapcsolatos nyilvantartasok,
keretek kialakitasa

statisztikai adatok gy(ijtése, rendszerezése, csoportositdsa, rendszerbe foglalasa
statisztikai adatok feldolgozasa

statisztikai szamitasok végzése

a statisztikai szamitasok, eredmények dokumentalasa

tablazatok, grafikonok készitése a munkdhoz, a kézléshez, a dontések elékészitéséhez
nyilvantartasok vezetése

adatbazisok kezelése, biztonsagi mentése, az anyagok archivélasa

a nyilvantartasok, kimutatdsok, jelentések, elemzések karbantartasa

mas terliletek (szamviteli, pénziigyi, beruhazasi, lzemeltetési, raktarozasi sth.)
statisztikai szamitasainak tervezésében és elvégzésében vald kézremiikodés

pénzligyi nyilvintartdsok vezetése, bejévé és kimend szamlak nyilvantartasa,
egyeztetése

pénzforgalmi és hitelezési feladatok el6készitése

adat- és titokvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, utasitasok betartasa

pénzligyi dokumentumok 6sszedllitisa

adatok, informaciok gyiijtése, régzitése, vdlogatasa, osztadlyozdsa, nyilvantartasa és
iktatasa

meghatdrozott szakteriileten ligyintézési feladatok ellatasa
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az ellatott szakmai teriilet altal meghatarozott kapcsolattartdsi feladatok végzése
4ltalanos és adott szakterilethez kapcsolodo tigyviteli feladatok elvégzése
szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése

irasbeli dokumentumok szerkesztése

irasbeli dokumentumok, iratok, levelek el8allitasa, szerkesztése, sokszorositasa,
tovabbitdsa

irasbeli kapcsolattartést szolgalo levelek, egyéb belsé szervezeti iratok el6készitése
(pl. beszdmoldk, eléterjesztések, megallapodasok, jelentések stb.) leirasa (iranyitd
szempontok szerint) és megszerkesztése

e iratok, egyéb dokumentumok szakszeri kezelése, tarolasa
o hataridék nyomon kévetése, betartasa
o korszer(i igyviteli és kommunikacios eszkézok, informéacioéforrasok kezelése
o iigyfélmegkeresések tovabbitasa
e pénztar kezelése.
Adminisztraciés munkatars
Feladata:
e irodai, adminisztrativ és dokumentaciés jellegl feladatok ellatasa
o vendégek fogadasa és lidvozlése
o felvilagositas nyujtasa a wellness flirdé szolgaltatdsaival kapcsolatban
e awellness fiird szolgaltatdsaival kapcsolatos ugyviteli feladatok ellatasa
e napi, havi és éves kimutatas készitése a jegyeladasokrol
e iratok, egyéb dokumentumok szakszer( kezelése, tarolasa.
T R P OUAS GO DR ORI s e - |
Intézményi orvos
Feladata:
e az Intézmény elldtottjaival kapcsolatos orvosi feladatok teljeskord ellatasa
e az orvosi dokumentdcié vezetése és meglrzése, a mindenkori jogszabalyi
elGirasoknak megfelelden
e az uj elldtottak esetében orvosi vizsgalat, anamnézis felvétellel
e rendelési idében a hozza fordulé betegek fogadasa, kompetencia szerinti ellatasa,
sziikség esetén szakorvosi vagy fekvGbeteg gyogyintézeti vizsgalatra, gyogykezelésre
utalasa
o az ellstottak krénikus betegségeire szedett éllando gyogyszereik felirdsa, az ide
vonatkozé jogszabdlyoknak megfelelGen -
e az Intézményben tevékenykeds apolék szakmai munkdjanak — a vezet6 apolo

bevonasaval torténé — ellendrzése, felligyelete és véleményezése

egyiittm(kodés az ellatottak elldtdsaban résztvevé szocidlis és egészséglgyi
csoportok tagjaival

szlikség esetén kapcsolattartds az elldtottak hozzatartozoival

sziilkség esetén kapcsolattartas az egyéb szervezeti egységekben tevékenykedd
munkatarsakkal
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® az ellatottak elkiilnitett nyilvédntartdsara szolgalo, a PROFIX Computer Kft. &ltal
fejlesztett és tamogatott MedMax programrendszer, mint medikai rendszer
alkalmazasa.

Vezetd dpold
Feladata:

® a gondozasi, dpoldsi tevékenység szervezése, iranyitasa és ellendrzése, az intézményi
részlegvezetdkkel egyiittmiikédésben

° az intézményi gydgytornasz, gydgymassz6r és terapids/szocidlis munkatars
munkajanak szervezése, iranyitasa és ellenérzése

® az apolasi csoporthoz tartozé munkavallalok havi munkaid6-beosztdsanak elkészitése

e akorldtozo intézkedés vezetsi teenddinek elvégzése

e akorszer(i, magas szinvonalu gondozasi-apoldsi munka megvalGsitasa

® azirdnyitdsa ald tartozo egységek mindennapi tevékenységének szervezése

® Ujgondozési, apoldsi médszerek figyelemmel kisérése és bevezetése

e szakapoldsi tevékenység iranyitdsa

e dpoldsitervek el6készitése

e el6gondozashan vald részvétel

e adatszolgaltatasok teljesitése

e el8irt nyilvdntartasok vezetése

® vezetdi ellendrzések elvégzése

® kézrem(ikédés az Intézményi szakmai program és az Intézményi szakmai szabdlyzatok
aktualizalasdban

® Intézményen beliili és kiviili kapcsolattartas

* abetegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése

o az ellatottak dltal bejelentett panaszok kivizsgalasaban valé kbzremiikodés

e azintézet higiénias rendjének folyamatos figyelemmel kisérése.

Részlegvezetd dpold
Feladata:

* amunkaltatdi jogkor gyakorléjanak, valamint szakmai felettesének irdnyitasaval:

e miiszak atadds- és atvétel

e apolasi és gondozasi dokumentacié vezetése

az ellatott felvétele és elbocsdtésa soran sziikséges feladatok ellatasa

a fert6z6 ellatottak elkiildnitése és apolasa

a korlatozd intézkedés vezetdi teenddinek elvégzése

az intézmény adott részlegén az egészségiigyi elldtés és a gondozasi tevékenység
megszervezése, felligyelete a szakmai felettes iranyitasaval

folyamatos kapcsolattartds az intézmény adott részlegére beosztott gydgytornasszal,
gyogymasszGrrel és terdpias/szocidlis munkatarssal

a gondozok és az dpolék munkajanak ellendrzése, szakmai tamogatasa, az ellatottak
allapotanak nyomon kévetése a szakmai felettes irdnyitasaval

a betegellatas folyamatossaganak biztositdsa

a vezetett részlegre beosztott munkavéllalék munkajanak koordinalasa
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a sziikséges anyagok és technikai eszkdzok biztositasa iranti intézkedés, valamint a
sziikséges gyogyszerek, kotszerek és egyéb eszkézok meglétének ellendrzése

a szakmai protokollok betartasa és a pontos dokumentacié vezetése iranti
intézkedés.

a korszer(i, magas szinvonalu gondozasi-apolasi munka megvaldsitasa

az irdnyitasa ala tartoz6 egységek mindennapi tevékenységének szervezese
elégondozasban valo részvétel

elGirt nyilvantartasok vezetése

részlegvezetSi ellendrzések elvégzése

kézrem(ikodés az Intézményi szakmai program €s az Intézményi szakmai szabalyzatok
aktualizalasaban

Intézményen beliili és kiviili kapcsolattartas

a betegjogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése

az elldtottak altal bejelentett panaszok kivizsgalasaban vald kézrem(ikodés

az intézet higiénias rendjének folyamatos figyelemmel kisérése.

Apol6 (intézményi orvos mellett)

Feladata:
o a7 ellitott felvétele és elbocsatasa sordn sziikséges feladatok ellatasa
e azintézményi orvos melletti adminisztrativ feladatok ellatasa
e iddpontkérés szakrendelésre
e betegszallitas megszervezése
o az elldtottak gyogyszer- és receptigényének tovabbitasa az orvos felé
o szakorvosi javaslatok figyelemmel kisérése
e orvosi dokumentdcié rendbentartasa
e intézményi gyogyszerkészlet figyelemmel kisérése
e az intézményi orvos utasitasa szerinti apolasi feladatok ellatasa.
Apolo
Feladata:

az Intézmény ellatottjaival kapcsolatos gondozasi-apoldsi feladatok ellatasa, valamint
az ellatast igénybe vevék fizikai, mentalis, szocialis és lakokornyezeti sziikségleteinek
kielégitése, figyelemmel az ellatott életkordra, élethelyzetére, egészségi allapotara
miiszak ataddas- és atvétel

apolasi és gondozasi dokumentécid vezetése

az Intézményi és ellatotti, valamint a fert6z6 textilia kezelése

dgyazas és agyhuzat cseréje '

az ellatottak szekrényeinek, hiit6inek rendbetétele, tisztantartdsa

az elldtottak altaldnos megfigyelése

az ellstottak kardinalis &llapotanak (vérnyomas, pulzus, testhémérséklet, légzés,
oxigénszaturacio) megfigyelése

az ellatottak bér és jarulékos elemeinek tisztantartasa

az ellatottak taplalasa és folyadékpotlasa

a7 inkontinens ellatottak apolasa és a segédeszkozok cseréje
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az ellatottak fektetése és mobilizélasa

az elldtottak el6készitése orvosi vizsgalatra

decubitus megel&zése

az ellatott felvétele és elbocsatasa sordn sziikséges feladatok ellatdsa
a fert8z4 ellatottak elkiildnitése és dpolasa

az dllati €l6skoddk altali betegségek (tetd, riih) kezelése és apolasa

a korlatoz¢ intézkedés gondozéi teend8inek elvégzése
gyogyszerbeadds enterdlis Uton, bérén és nyalkahdrtyan keresztiil, bér ald vagy
izomba

fizikdlis és gydgyszeres lazcsillapitas

kézrem(ikcdés a decubitus kezelésében

szondataplalas

az ellatottak inhaldlasa

kézrem(ikodés az oxigénterapidban

tartds fajdalomecsillapitas

stirg&sségi ellatds és vjraélesztés

az eszméletlen és haldokl6 ellatottak apoldsa

az elhunytak ellatésa

vér- és testvaladék vétel

sztéma apolasa

allandé katéter cseréje és gondozasa

légutak leszivasa

EKG készités

az Intézményi orvos melletti adminisztrativ feladatok ellitasa

a kildn vezetdi utasitds szerint meghatérozott apolasi egységhez tartozo ellatottak
részére torténd gyodgyszerelés.

Gondozé

Feladata:

az Intézmény ellatottjaival kapcsolatos gondozasi feladatok elldtdsa, valamint az
ellatast igénybe vevék fizikai, mentdlis, szocialis és lakokornyezeti sziikségleteinek
kielégitése, figyelemmel az ellétott életkordra, élethelyzetére, egészségi 4llapotara
miiszak dtadds- és atvétel

apolasi és gondozasi dokumentacié vezetése

az Intézményi és elldtotti, valamint a fert6zé textilia kezelése

agyazas és agyhuzat cseréje

az ellatottak szekrényeinek, h(itGinek rendbetétele, tisztantartdsa

az ellatottak altalanos megfigyelése

az ellatottak kardindlis allapotanak (vérnyomas, pulzus, testh&mérséklet, légzés,
oxigénszaturdcid) megfigyelése

az ellatottak bér és jarulékos elemeinek tisztantartasa

az ellatottak taplalasa és folyadékpétlasa

az inkontinens elldtottak dpoldsa és a segédeszkozok cseréje

az ellatottak fektetése és mobilizilasa

az ellatottak el§készitése orvosi vizsgalatra decubitus megelGzése
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az ell4tott felvétele és elbocsatasa sordn sziikséges feladatok ellatasa
a fert6z§ ellatottak elkiilonitése és apolasa

az allati &16skodsk altali betegségek (tet, riih) kezelése és apolasa

a korlatozo intézkedés gondozdi teendGinek elvégzése
gy6gyszerbeadds enteralis Gton, bdrén és nyalkahartyan keresztll, bér ala vagy
izomba

fizikalis és gyogyszeres lazcsillapitas

kézremiikodés a decubitus kezelésében

szondataplalas

az ellatottak inhalalasa

kézremiikodés az oxigénterdpiaban

tartds fajdalomcsillapitas

stirgdsségi ellatas és Ujraélesztés

az eszméletlen és haldoklo elldtottak apolasa

az elhunytak ellatasa.

kézremikddés az oxigénterapiaban

tartds fajdalomesillapitas

siirgdsségi ellatds és Ujraélesztes

az eszméletlen és haldokld ellatottak apolasa

az elhunytak ellatasa.

Gyoégytornasz

Feladata:

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

a mozgasszervi és a kiilonb6z6 egyéb betegségekben szenvedSk funkciondlis (izom-,
ideg-, iziileti miikddSképesség) vizsgalata, az eredmények dokumentalasa

rovid és hosszt tavi kezelések meghatarozdsa, a terapias terv kidolgozasa és
megvaldsitdsa

egyéni és csoportos mozgasterapias modszerek alkalmazasa

a nehezen mozgd elldtottak sétaltatasa, fekvd ellatottak mozgatasa, killtetése

a gyogyaszati segédeszkdzdk hasznalatanak megtanitasa

a kezelések, a gyogyulas folyamaténak dokumentaldsa, konzultacié mas egészségligyi
szakemberekkel, szakég szerint az Intézményi orvos tajékoztatasa

az ellatottak megfigyelése, dllapotukban tortént valtozas jelentése a szakmai
iranyitonak

a kezel6helyiség rendben tartasa, felszerelésének folyamatos ellenérzése és
megovasa

az el6irt dokumentdcié naprakész vezetése.
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Gyogymasszér

Feladata:

rehabilitaciés programok tervezése, végrehajtésa, amelyek javitjak vagy helyreallitjak
az elldtottak mozgasfunkcidit, maximalisra névelik a mozgasképességiiket, enyhitik a
fajdalom tiineteit, valamint kezelik, vagy megel&zik a sériilésekkel, betegségekkel jars
testi problémadkat

rovid és hosszli tavi kezelések meghatdrozésa, a terapias terv kidolgozasa és
megvaldsitasa

a gyogyitas elGsegitése érdekében gydgy-, frissitd és kotSszoveti masszézs elvégzése
inhalacios terapiak biztositdsa

egészségmegdrz8 szolgaltatasok kivitelezése (Bemer magnesterapids dgy, Ceragem
masszazsagy, nyirokmasszazs késziilék, elektroterdpias kezelések), az elldtottak
egészségligyi dllapotanak figyelembevételével

a gyogyaszati segédeszk6zok hasznélatanak megtanitasa

® atevékenységhez kapcsolddé dokumentacio elkészitése és vezetése

e az elldtottak megfigyelése, allapotukban tértént valtozds jelentése a szakmai
irdnyiténak

* anehezen mozgo elldtottak sétaltatasa, fekvé ellatottak mozgatasa, kililtetése

 a kezelések, a gyégyulas folyamaténak dokumentdlasa, konzultacié mas egészségligyi
szakemberekkel, szakdg szerint az Intézményi orvos tajékoztatasa

° a kezel6helyiség rendben tartdsa, felszerelésének folyamatos ellen&rzése és
megdvasa.

Terapias/szocialis munkatars
Feladata:

e azlntézmény elldtottjainak teljeskéri mentdlis gondozasa

e aktiv részvétel a terdpids csoport munkdjaban

* abeutaldsra keriilt elldtottak el6gondozésa, felkészitésiik a szocidlis otthoni életre

o az ellatottak teljeskérii mentélis gondozésa, lelki kozérzetiik javitasa

® rendszeres csoportos és egyéni foglalkoztatasok szervezése és megtartasa

e az ellatottak hivatalos ligyeinek intézése

® az Intézmény dltal szervezett rendezvények, kirdnduldsok, msorok el6készitésében,
lebonyolitasaban valé kézremiikddés

e az ellatottak érdeklGdésének megfelels heti, havi, éves programok tervezése

o részvétel az Intézmény aktudlis dekoracidjanak elkészitésében

e szakmai dokumentacio vezetése a jogszabalyban rogzitettek szerint

e az elldtottak megfigyelése, allapotukban t6rténé véltozas jelentése a szakmai iranyité
felé

o azellatottak életvitelének felmérése, dnellstési képességének megfigyelése

® a kulturdlt kérnyezet, higiénés rend kialakitasa, lakoszobak otthonossa tétele, az
ellatottak étkezési- és magatartasi kultirajanak kialakitasa, szinten tartasa

e azegyéni és csoportos foglalkoztatasban valé részvétel elGsegitése

e egyittmiikédés a vezetd apoldval

az egyéni gondozasi terv mentilis részének elkészitése és évi értékelése
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sziikség esetén az Intézmény képviseletében részvétel elhunyt ellatott temetésén.

Konyhavezetd

Feladata:

az élelmezési csoport vezetése, gondoskodas a sziikséges nyersanyagok és eszkézdk
beszerzésérdl, az ételek elkészitésének dsszehangolasa, felligyelete és ellenGrzése, a
konyhai munka megszervezese

receptek és meniik dsszedllitasa és kifejlesztése, élelmiszer- és munkaer§-koltségek
becslése, élelmiszerkészletek rendelése;

az ételek mindségének figyelése az elkészités és feltalalds minden fazisaban;

az  ételek készitésével kapcsolatos kérdések megvitatdsa a vezetSkkel,
dietetikusokkal, konyhai dolgozdkkal;

a szakicsok és az ételek készitésében részt vevd egyéb dolgozok munkajanak
iranyitasa és koordinalasa;

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

az ételek felszolgalasi modjanak meghatdrozasa és dekorativ médon térténd
bemutatasa;

a szakacsok és mas dolgozok eligazitdsa az ételek készitésével, fézésével, koritésével
és felszolgalasaval kapcsolatban;

a konyhai dolgozok teljesitményének figyelemmel kisérése;

higiéniai és élelmiszer-biztonsagi szabalyok ismertetése és betartatdsa.

Szakacs

Feladata:

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

meglévs készletek felmérése

alapanyagok el8készitése (pl. zéldségek, huasok stb.)

asztalok megteritése

az elkésziilt ételek adagoldsa, télalasa, tarolasa

ételminta szabalyszer(i kezelése

konyhai higiénidra vonatkozo szabalyok betartasa.

Konyhai kisegitd

Feladata:

a konyhai munkafolyamatok tamogatasa

a konyha tisztantartasa

a konyhai személyzet segitése a hatékony és z6kkenGmentes mikodés érdekében
konyhai eszkézdk és berendezések tisztitdsa, karbantartasa és elGkészitése
alapanyagok el8készitése (pl. zoldségek, husok stb.) a szakdcsok szdmara
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asztalok megteritése
kézremiikodés az elkésziilt ételek adagolasaban és talalasaban
mosogatas és tisztitas a konyhai teriileteken

e konyhai hulladék kezelése és szemétgyiijtés

e ételmaradékok eltavolitdsa és elszéllitasa

e konyhai raktarak rendszerezése és folyamatos feltsltése

e konyhai higiénidra vonatkozd szabdlyok betartasa.
~ KARBANTARTASI CSOPORT ; B

Karbantarto
Feladata:

e azIntézmény karbantartasi feladatainak ellatasa

e a fenntartasi csoport munkajanak szervezése

e az Intézmény fenntartasi feladatainak ellatdsa

e rendszeres karbantartdsi munkdk végzése az ingatlanra vonatkozd mikodési rend
figyelembevételével

e megel6z0 karbantartdsi feladatok ellatasa

e idényjelleg(i karbantartdi feladatok elvégzése

e azIntézmény kozos tereinek, kozlekedési utainak tisztantartasa

e gépek, berendezések tisztitasa

e anyagmozgatas

e a kazdnok és bojlerek miikédésének feliigyelete a h8- és melegviz-szolgaltatas
biztositasa érdekében

e az Intézmény kezel6jének és tulajdonosanak értesitése jelentsebb javitasi igények
felmeriilése esetén

e az épilet fenntartasdval, miikodtetésével kapcsolatos nyilvantartasok vezetése

e arabizott szerszamok és anyagok mennyiségi atvétele-ataddsa, allaganak megovasa.

Egyéb épitbipari foglalkozasu
Feladata:

e az Intézmény és az egyéb épliletek fenntartdsa és miikodtetése soran felmerils,
egyszer(, dltalaban fizikai természet(i épitSipari tevékenységek teljeskor(i ellatasa

e az Intézmény és az egyéb épiiletek fenntartdsaval és miikddtetésével kapcsolatos

épitSipari feladatok teljeskorii ellatasa

fizikai erGkifejtést igényld, rutinjellegli, 6nallé dontési jogkort nem igényls, egyszeri
kézi eszkdz hasznalataval jard feladatok ellatasa

a szakmai irdnyité altal meghatdrozott kisegité feladatok elldtasa, gépek kiszolgaldsa,
gépek és berendezések tisztitasa, anyagmozgatas

a kazanok miikodésének feliigyelete a h&- és melegviz-szolgélatas biztositasa
érdekében

rendszeres és megel6z6 karbantartasi munkak végzése.
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Intézményi takarité és kisegitd

Feladata:

kisegit6 feladatok ellatasa, gépek es berendezések tisztitdsa, anyagmozgatds

o fizikai erékifejtést igényld, rutinjellegli, 6nall6 dontési jogkort nem igényld, egyszerd
kézi eszkdz hasznélataval jaro feladatok elldtasa
e rendezett kérnyezet biztositasa
e az Intézmény és az egyéb épiiletek kiils6 és belsé tereinek, valamint berendezési
targyainak tisztitasa és tisztantartdsa
e ipari technikat nem igénylé homlokzattisztitas
e a takaritishoz hasznalt gépek, kiegészits eszkozok kezelése, napi karbantartasa, a
jellemzé meghibasodasok felismerése, az egyszer(i hibak elharitasa.
e SRR e
Intézményi takarito
Feladata:
e az Intézmény és az egyéb épiiletek belsd és kiilsG tereinek, valamint berendezési
targyainak tisztantartasa
e az Intézmény és az egyéb épiiletek kiils6 és bels6 tereinek, valamint berendezési
targyainak tisztitasa és tisztantartasa
e anapi és az idészakos (heti, havi) és a nagytakaritas elvégzése
e ipari technikdt nem igényl6 homlokzattisztitas
o a takaritishoz hasznalt gépek, kiegészit§ eszkozok kezelése, napi karbantartasa, a
jellemzé meghibasodasok felismerése, az egyszer(i hibak elharitasa.
Kézi mosoé- és vasalo
Feladata:
o az Intézményi és az elldtotti ruhdk és textiliak mosasaval, vasalasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa
o az Intézményi és ellatotti ruhdk és textiliak tipus és szin szerinti szétvalogatasa
e foltok el6kezelése
o ruhdk és textilidk kézi mosasa
o ruhak és textilidk szaritasa és vasalasa
e hianyz6 gombok pétlasa
e kisebb javitasok elvégzése
e ruhak és textilidk polcokra helyezése, illetve felakasztdsa a széllitdshoz és az
atvételhez
e anapi és az idGszakos (heti, havi) és a nagytakaritas elvégzése
e ipari technikat nem igényld homlokzattisztitas
o a takaritashoz hasznélt gépek, kiegészité eszkdzok kezelése, napi karbantartasa, a

jellemzé meghibdsodasok felismerese, az egyszer( hibak elharitasa.
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ORZES-VEDELMI CSOPORT

Portas

Feladata:

az Intézmény védelme, 6rzése

tlizveédelmi, ellen8rzési és adminisztrativ jelleg( tevékenységek ellatasa

az Intézmény Grzése, biztonsagi fellgyelete, az illetéktelen behatolasok, lopasok,
tlizek vagy mas veszélyek megakadalyozasa

a berendezések miikodéképességének biztositasa

az Intézmény nyitasa és zarasa

portai szolgdlat ellatasa

az Intézmény beléptetési rendjének betartasa és betartatdsa, ennek keretében a be-
és kilépSk jogosultsaganak, indokanak ellendrzése

a személy- és gépjarmiiforgalom ellenérzése

az Intezményi latogatdk udvarias fogaddsa, az Intézményen beliili eligazitasa

az Intézményi latogatdk adminisztralasa

az Intézménybe bejové telefonhivasok fogadasa és tovabbitasa

egyéb nyilvantartdsok vezetése.

Recepcios

Feladata:

irodai, adminisztrativ és dokumentacids jelleg(i feladatok ellatasa

az épiilet folyamatos ellendrzése tizembiztonsagi céllal

a latogatok udvarias fogadasa

a latogatok Intézményteriileten beliili eligazitasanak biztositasa, a latogatok
adminisztralasa

be és kilépdk jogosultsdganak, indokénak ellen&rzése

be- és kiléps jarmivek szallitd okmdnyainak és széllitmanyainak ellendrzése,
Gsszehasonlitasa és az eltérés jelzése a vezetd felé

telefonhivasok fogaddsa és tovabbitisa

az Intézmény riasztérendszerének kezelése

a berendezések (fennakadas nélkiili) m(ikod6képességének ellendrzése

a liftek meghibasodasa esetén a személyzet mentésének biztositisa

korszer(i tigyviteli és kommunikéciés eszkszok, informacidforrasok kezelése

hibak és zavarok jelentése az illetékeseknek

adminisztrativ munka elvégzése

a szervezet miikddéséhez kapcsol6do listak, jegyzékek vezetése, kezelése

ellendrzési naplék vezetése

tigyfélkapcsolati rendszerhez tartozé nyilvantartasok vezetése

beruhdzasra érkezd anyagok, eszkézék nyilvéntartasa

eszkozleltar elkészitése.
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'EGYEB, AZ INTEZMENYVEZETS KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO MUNKAKOROK

Kertész

Feladata:

(]

az Intézmény belsé és kiilsG teriiletén elhelyezett disznévények gondozasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa

az Intézmény teriiletén elhelyezendd disznévények fajanak, illetve fajtdjanak és
mennyiségének meghatarozasa

szaporitéanyag, (m{)tragya és mds sziikséges anyagok beszerzése

gazdalkodéashoz kapcsolédo informacidk (pl. meteorolégiai, jogszabalyi) gyjtése
talaj-el6készités vagy termesztkozeg-keverés, vetés, dugvanyozds vagy lltetés,
oltds, szemzés, novényapolds, novényvédelem, tapanyag-utanpdtlds, ontdzés,
szedés, kitermelés, névénykiiiltetés

a parkok és kertek novényeinek gondozasa, fenntartasa

a kert szabadfdldi teriiletén az idészer munkak elvégzése

a kerti eszkdzok karbantartasa

a t6 és a vizes terlletek gondozasa, tisztitasa.

Epiiletgondnok

Feladata:

az Intézmény és az egyéb épiiletek fenntartasaval és miikddtetésével kapcsolatos
feladatok teljeskordi ellatasa

az Intézmény és az egyéb épiiletek fenntartasaval és m(ikodtetésével kapcsolatos
feladatok teljeskor( elldtasa, ennek keretében részvétel az egyszer( javitasokban, az
épiiletbelsék karbantartdsaban

az Intézmény tulajdondban lévé, a karbantartashoz sziikséges gépek és berendezések
rendszeres  karbantartdsa, tisztitdsa, ~minGségének  és teljesitményének
nyomonkdvetése

a kazanok mikodésének feliigyelete a hé- és melegviz-szolgélatds biztositdsa
érdekében

az Intézmény tulajdonosanak értesitése jelentdsebb javitasi igények felmertlése
setén

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

12. Szakmai egyiittmiikodés

a) Az Intézmény az ellatottak részére egymasra épiil§ szolgdltatdsokat biztosit, melynek
soran kiemelt figyelmet fordit az ellatottak életkori sajatossagaira, egészségi, fizikai
és mentdlis allapotara.

b) Ezen komplex szolgdltatasahoz elengedhetetlen:
e azegyes szervezeti egységek egyittm(ikodése
® azegyes szervezeti egységes megfelel§ koordinalasa
e megfelel6 informdacidaramlas
® rendszeres vezet6i értekezletek, szakmai egyeztetések
e vezetdiellendrzés.

13. Helyettesités rendje

Munkakor megnevezése

Helyettesitd megnevezése

intézményvezetd

szakmai (apolast érint6) kérdésekben a vezetd
apold; egyéb esetekben az irodavezetd

intézményi orvos

kiilén szerz6dés szerint megbizott orvos

vezetd apold

apolo (részlegvezetd)

részlegvezets apold

azonos munkakorben foglalkoztatott munkavallald

flirdévezetd uszoOmester

irodavezetd gazdasagi és statisztikai (igyintéz6 vagy irodai
tgyintézé

konyhavezet§ szakacs

Uszomester azonos munkakérben foglalkoztatott munkavallalé
vagy vizor

viz6r azonos munkakorben foglalkoztatott munkavallalé
vagy uszomester

kertész épliletgondnok

éplletgondnok

egyéb épitdipari foglalkozasu

gazdasagi és statisztikai ligyintézd

irodai adminisztrator

irodai adminisztrator

gazdasagi és statisztikai ligyintéz6

adminisztracios munkatars

azonos munkakdérben foglalkoztatott munkavallalé

apold (intézményi orvos mellett)

részlegvezetd apold

apolé azonos munkakérben foglalkoztatott munkavallalé
gondozd azonos munkakdrben foglalkoztatott munkavallalé
terapids/szocidlis munkatars azonos munkakdrben foglalkoztatott munkavillalé
gyogytorndsz azonos munkakdrben foglalkoztatott munkavéllalé
gyogymasszir azonos munkakorben foglalkoztatott munkavallalé
szakacs azonos munkakorben foglalkoztatott munkavallalé

konyhai kisegité

azonos munkakérben foglalkoztatott munkavéllalé
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karbantartd

egyéb épitdipari foglalkozasu (karbantarto)

egyéb épitdipari foglalkozasu

azonos munkakdrben foglalkoztatott munkavallald

intézményi takarito és kisegitd

azonos munkakdrben foglalkoztatott munkavallalo

intézményi takarito

azonos munkakdrben foglalkoztatott munkavallalo

kézi moso- és vasald

azonos munkakérben foglalkoztatott munkavallalo
vagy Intézményi takaritd

portas azonos munkakérben foglalkoztatott munkavallalo
vagy recepcios
recepcios azonos munkakérben foglalkoztatott munkavallald
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V. Az Intézmény iranyitasi és miikodési rendjével kapcsolatos kérdések,
a munkaltatoi jogkorok gyakorlasanak rendje

14. Az Intézmény torvényes miikodését meghatdrozo6 alapdokumentumok

Intézményi alapdokumentumok:
e szolgaltatdi nyilvéntartasba torténé bejegyzés
e alapito okirat
e tanusitvany (mikodési engedély)
e szervezeti és miikodési szabalyzat
e szakmai program
e hazirend
e  munkakéri leirdsok
e bels6 szabalyzatok.

15. Munkaltatoéi jogkor

a) A munkaltatéi jogkér gyakorléja az Intézmény munkavéllaléi tekintetében az
Intézményvezetd.

b) Munkaadésra jogosult az Intézményvezetd, illetve a munkavallalé kézvetlen felettese.

16. Az Intézmény munkarendje

a) Az Intézményben a munkaidét  szabalyozé ~ munkarend  szervezeti
egységenként/munkakorénként eltér, és ezaltal igazodik az Intézmény miikddési
rendjéhez.

b) Az egyes munkarendeket a 2. szému melléklet tartalmazza.
17. Jogi képviselet
A fenntarto jogi képviseletét Dr. Fazekas Istvén egyéni tigyvéd l4tja el.
18. Kényvelés, bérszamfejtés
A kdnyvelési, bérszamfejtési, egyes ado- és jarulékkstelezettéggel kapcsolatos feladatokat, a
hatésagok felé torténd bevalldsokat, az éves beszamol6 elkészitését kiilon szerzodes alapjan
a Forrds-Ado 2002 Bt. latja el.
19. Intézményi forumok

A munkavallalékkal val6 tandcskozas alapvetd formai:

e Vezet6i értekezlet

e Dolgozoi munkaértekezlet
e Csoportértekezlet

28



s TSN Goonekelleren

e Erdekképviseleti Forum.

Vezet6i értekezlet

a) Az értekezletre meg kell hivni:
e az Intézmény vezetd beosztasu munkavallaloit
e afenntartd képviseletében a kuratérium elndkét.

b) A vezetdi értekezlet megtargyalja:

e az Intézményt érint6 szervezeti és mlikodési kérdéseket

e agazdalkodassal kapcsolatos jelent8sebb kérdéseket

e az Intézmény bér- és munkaerégazdélkodassal kapcsolatos tevékenységét

o az egyes szervezeti egységek el6tt &llo feladatok megbeszélése, javaslatok
megtargyalasa, problémak megsziintetésére szolgalo intézkedések
megfogalmazasa

e egyéb, a vezetdi értekezlet elé terjesztett kérdéseket.

c) A vezetGi értekezletet az Intézményvezetd hivja dssze sziikség esetén, de legalabb
negyedévente egyszer. A vezetGi értekezleten elhangzottakrél emlékeztetd késziil.

Do Ea L0, et B O DR

a) Az értekezletre meg kell hivni:
e az Intézmény valamennyi munkavallalojat
e afenntartd képviseletében a kuratérium elnokét.

b) A dolgozdi értekezlet megtargyalja:
e az eltelt iddszakban végzett munkat
e az észlelt hidnyossagokat és azok megsziintetésére iranyulo javaslatokat.

¢) A dolgozoi értekezletet az Intézményvezetd hivja dssze sziikség esetén, de legalabb
évente egyszer. A dolgozdi értekezleten jelenléti iv, az elhangzottakrél emlékeztetd
késziil.

a) Az értekezletre meg kell hivni:
e az Intézmény adott csoportjahoz tartozo valamennyi munkavallaldjat.

b) A csoportértekezlet megtdrgyalja:
o az észlelt hidnyossagokat és azok megsziintetésére irdnyulo javaslatokat.

c) A csoportértekezletet az adott csoport (részleg) vezetje hivja dssze sziikség esetén,
de legaldbb félévente egyszer. A csoportértekezleten jelenléti iv, az elhangzottakrol
emlékeztetd késziil két példanyban, melynek egy példanyat az Intézményvezetd
részére kell eljuttatni.
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Erdekképviseleti Forum

a) A Férum tagja:

b)

b)

a fenntarté képvisel&je — 1 f6

az Intézmény munkavallaléinak képviselje — 1 f6
az ellatottak részérél — 2 f6

az ellatottak hozzatartozdi részrél — 1 f6.

Az Erdekképviseleti Forum feladata:

az Intézmény szakmai programjanak, éves munkatervének, hazirendjének, az
elldtottak részére késziilt tajékoztatoknak az el6zetes véleményezése

az Intézményben él6k panaszainak megtdrgyaldsa (kivéve az Intézményi
jogviszony keletkezésével, megsziintetésével és athelyezésével kapcsolatos
panaszokat) és intézkedés kezdeményezése az Intézményvezets felé

javaslattétel a hazirendet t6bbszoér stlyosan megsértd ellatott athelyezésére
tajekoztatdskérés az Intézményvezetstsl az elldtottakat érintS kérdésekben, az
ellatas megszervezésével kapcsolatban

intézkedés kezdeményezése a fenntart6 felé, valamint — a fenntarté egyidejd
tajekoztatdsdval — mas illetékes hatdsdgok, szervek felé, amennyiben az
Intézmény miikodésével kapcsolatos jogszabalysértésre utalo jelek észlelhet&ek.

Az Erdekképviseleti Férum (ilésén jelenléti iv, az elhangzottakrdl emlékeztetd késziil.

20. Az Intézmény nyitvatartasa

az Intézmény folyamatos munkarenddel miikodik
a latogatok fogadasat az Intézmény Hazirendje szabalyozza

az

Intézmény munkavallaléi munkaid§ utdn az Intézményben kizarélag az

Intézményvezetd vagy a kuratoriumi elnék engedélyével tartézkodhatnak
tigyfélfogadas minden munkanap 9.00 6ratél 15.00 6raig.

21. Az Intézmény szabalyzatai

Mikodéssel dsszefliggd szabalyzat:

iratkezelési szabalyzat
érdekképviseleti forum miikodésének szabalyzata.

Gazdasagi szabalyzat:

szamviteli szabalyzat

szamlatiikor

pénzkezelési szabdlyzat

anyag- és eszkodzgazdalkodasi szabdlyzat
leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzat
eszkdzok és forrdsok értékelési szabalyzata
selejtezési szabalyzat

vagyonvédelmi szabalyzat

30



koltségvetési tamogatasok nyilvantartasa és felhasznalasanak beszamolasi
szabalyzata

pénzkezelési, letétkezelési- és hazipénztar szabalyzat

cafetéria juttatds szabalyai

az adomanykezelés szabalyai

c) Miszaki ellatasi szabalyzat:

munkavédelmi szabalyzat

tizvédelmi szabalyzat

gépjarm(ikezelési- és hasznalati szabalyzat
Aranykor Termalpark izemeltetési szabalyzata.

d) Egyéb szabalyzat:

munkaruha és véd@eszkdz szabalyzat

adatvédelmi szabalyzat

adatkezelési szabalyzat

belsé visszaélés-bejelentési rendszer miikédtetése
munkavédelmi képvisel6 valasztasi szabalyzat
panaszkezelési szabalyzat

vagyonvédelmi szabalyzat.

e) Szakmai protokoll:

ellatotti felvétel és szerz6déskotés protokollja
Alapitvanyi Iroda miikédtetési protokoll
Terapias Csoport miikédési protokoll

Porta miikédtetési protokoll

Takaritas m(ikodése protokoll

Apolasi protokoll

infekcidkontroll kézikdnyve

COVID-19 protokoll

Vorod Kod protokoll.

22. Tdjékoztatas

 Frdekigdok tdjékoztatasa

Sz6beli vagy irasbeli megkeresés esetén az érdekléddk fogadasat, résziikre teljeskord
tajékoztatasnyljtast az intézményvezetd, illetve az irodavezeté adhat az alabbi médon:

e személyesen, az Intézmény bemutatasdval '

e telefonon

e irasban.

Intézményi jogviszony létesitésekor az elldtott és a hozzatartozdja tajékoztatast kap:
o az Intézmény altal nydjtott ellatas tartalmarol
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® az Intézmény dltal vezetett nyilvantartasokrol

® a kapcsolattartds rendjéré|

® apanaszkezelés médjardl

® azIntézményijogviszony megsziinésének modjarol

® azIntézmény hazirendjérél

e afizetend§ téritési dijrol

e az ellatottjogi képvisel§ és az Erdekképviseleti Férum elérhetdségérdl.

_Intézményen belilli tajékoztatds

Az Intézmény falitjsdgjdn elhelyezésre keriilnek:
e kozérdekd informaciok

e hazirend
e alapgydgyszerek listaja
e hetiétlap

e mentalhigiénés programok
o ellatottjogi képviseld, valamint az Erdekképviseleti Férum elérhetésége
° azIntézmény rendezvényeirdl késziilt fényképfelvételek.

23. Adatkezelés

Az Adatvédelmi szabalyzat rendelkezései értelmében az Intézmény valamennyi
munkavallaldja kételes az el6irt adatvédelmi és titoktartasi kotelezettségének eleget tenni.

24, Titoktartasi kotelezettség

Az Intézmény valamennyi munkavillaléja kételes a munkaja soran tudomadséra jutott iizleti
titkot, valamint a Munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossigu
informaciékat meg6rizni. Ezen tilmenden sem kézélhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakére betéltésével dsszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kozlése a
Munkaltara vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna.

25. Nyilvantartas

a) Az Intézmény vezetSje az ellatottakrél nyilvantartasokat vezet, melybe az ellstott,
illetve térvényes képviseldje — sajat adatai tekintetében — barmikor betekinthet.

b) A személyes adatokkal kapcsolatos adatszolgéltatas kizardlag jogszabalyi

felhatalmazas alapjan, az arra jogosultak részére nyujthato.

Ball6sz6g, 2026. szeptember A )]2

Dudas Csongor
Intézményvezetd

32



ozopuo§g ‘ojode | oNoucga\m ozopuos ‘ojode ozopuo3 ‘gjode slelejunwl sije
-1p0zs/seidelal
(8a|zs24 15g|0dE) (83)z524 suawap) (uewiede [n) (uewzsede 1334) JozssewABoAn
(019z3A83|z594) 9jody (019z2n88|259.) 9jody (919z3A33|259.)0|0dy (919z2n89)2521) 0lody zseu101A80AD
M ——
ojode Q19Z9A 1119Z3A
uodosd 1sgjody
sieeyunwi
soleazsiuIwpe
‘101BJ3ZSIUILPE ousasiy
1epoul S9 olIeyE]
‘oza1ulASn iAuswzalul
0318351 leyAuoy 183132511818 ‘nsezoyejgoy o|eseA

‘sopyezs s9 |18esepzed ledioyds S9 OSOW 129

solodadal (112]]9W soalo qaA3s ‘o11lee]
0lazaneyAuoy 018Z3AEPOl| ‘sesod 1Auswiziul) ojode ‘onejuegIey 1Aug Wizl

:11823A :119Z3A

uodosd epoJ| Hodosd youpuosia|nd3y uodosd Hodosa

1s9zaW|3|3 1Auenndely 1W[apPRA-S3ZI0 zSaa) SOAJO IAUSWIZIIU| Iseliejueqe)y 1sejleyel
g[osiaday 019ZaAQpPINy o1azanAuswzalul
wapanejunwl :139Z3A :119Z3A
s9 -zl gRAAUOY opand Auswizaiu)

90Ul WNLIO1BINY 1119Z3A
(oMejuuay) wnuojeImy

1pjajewW ‘2s'T

EN| mc_mimmmﬁow_nm_m\»mm_& HAIEYET

SesnoziqojeA3nisd

-

_I >:m3.am_<l

oudely







2.sz. melléklet

L

csuitortok,  péntek,
szombat, vasarnap

6:30-18:30

B  ALTALANOS MUNKAREND - ]
Munkakor Munkavégzéssel Munkaidé Munkaido-
megnevezése érintett napok keret

intézményvezetd kotetlen kotetlen kotetlen

vezetd apold hétfs, kedd, szerda, | egy miszakos munkarend, | nincs
csiitortok, péntek 7:30-16:00

részlegvezetd apold | hétfs, kedd, szerda, | egy m(iszakos munkarend, | nincs
csiitortok, péntek 7:30-16:00

fiird6vezetd hétfs, kedd, szerda, | egy miiszakos munkarend, | egyhavi
csiitértok,  péntek, | 9:00-24:00, de maximum
szombat, vasarnap napi 12 ora

irodavezet6 hétfs, kedd, szerda, | egy miszakos munkarend, | nincs
csiitortok, péntek 7:30-16:00

konyhavezet6 hétfé, kedd, szerda, | egy miiszakos munkarend, egyhavi
csiitortok,  péntek, | 6:30-18:30
szombat, vasarnap

Uszémester hétfé, kedd, szerda, | egy miiszakos munkarend, egyhavi
cstitértok,  péntek, | 9:00-24:00, de maximum
szombat, vasarnap napi 12 éra

vizér hétfs, kedd, szerda, | egy miiszakos munkarend, egyhavi
csiitérték,  péntek, | 9:00-24:00, de maximum
szombat, vasarnap napi 12 éra

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

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

gazdasagi és | hétfg, kedd, szerda, | egy miiszakos munkarend, | nincs

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

irodai adminisztrator | hétf6, kedd, szerda, | egy miiszakos munkarend, | nincs
csiitortok, péntek 7:30-16:00

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

munkatars csiitértok,  péntek, | 9:00-24:00, de maximum
szombat, vasarnap napi 12 6ra

dpold  (intézményi | hétf6, kedd, szerda, | egy miiszakos munkarend, | nincs

orvos mellett) csuitortok, péntek 7:30-16:00

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

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

terdpias/szocialis hétfs, kedd, szerda, | egy miiszakos munkarend, | nincs

munkatars cstitortok, péntek 7:30-16:00

szakacs hétf, kedd, szerda, | egy miiszakos munkarend, | egyhavi




konyhai kisegit& hétf, kedd, szerda, | egy miiszakos munkarend, | egyhavi
csuitortok,  péntek, | 6:30-18:30
szombat, vasarnap

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

egyéb épitSipari | hétfs, kedd, szerda, egy miszakos munkarend, | nincs

foglalkozasu cslitortok, péntek 7:00-15:30

intézményi  takaritd | hétfs, kedd, szerda, | egy miiszakos munkarend, | egyhavi

és kisegitd csutortdk,  péntek, | 7:00-15:30
szombat, vasarnap

intézményi takaritod hétf6, kedd, szerda, | egy miiszakos munkarend, | egyhavi
csitortdk, péntek, | 7:00-15:30
szombat, vasarnap

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

portas hétf6, kedd, szerda, | egy miiszakos munkarend, | nincs
csuitortok, péntek 7:30-16:00

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

szombat, vasarnap

Az altalanos munkaid6-beosztastél vald egyedi eltérést a munkaltati jogkér gyakorléja —
indokolt esetben — engedélyezheti.

b - FOLYAMATOS MUNKAREND G i
Munkakor Munkavégzéssel Munkaidé Munkaidé-
megnevezése érintett napok keret
apolé hétf6, kedd, szerda, | folyamatos munkarend, egyhavi
cslitortok,  péntek, | 6:45-18:45 (nappalos
szombat, vasarnap miiszak)
18:45-6:45 (éjszakas
m{iszak)
gondozd hétf6, kedd, szerda, | folyamatos munkarend, egyhavi
csutortok,  péntek, | 6:45-18:45 (nappalos
szombat, vasarnap mszak)
18:45-6:45 (éjszakas
miszak)
s MUNKAKOZI SZUNET ]

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

részét.




Amennyiben a munkavallalé napi munkaideje a 9 orat eléri vagy meghaladja, a munkaltato a
munkavallald részére a munkavégzés megszakitasaval napi 55 perc munkakézi sziinetet (a
munkavégzés 3-6. ordja kozott egybefliggd 30 perc, illetve tovabbi 25 perc barmikor, akar
tobb részletben) biztosit, mely a munkaidé részét képezi.

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






