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I. ALTALANOS RESZ

1.1 A szolgaltato megnevezése és adatai

Név: MPE Manna Misszid

Engedélyesek:
e Manna Centrum Eger (S0562232)
e Manna K6zpont Eger (5S0562225)

Engedélyesek cime: 3300 Eger, Brody Sandor utca 9. (hrsz.: 4592)
Székhely cime: MPE Manna Misszié 1143 Budapest, Gizella ut 37.
Adoszam: 19401210-2-42

Alapitva: 2024.10.24.

Alapité: Magyar Piinkosdi Egyhaz

Alapité nyilvantartasi szama: 00016/2012

Kapcsolattartasi adatok

E-mail: titkarsag@mpe-mannamisszio.hu
Honlap: www.mpe-mannamisszio.hu
Telefonszam: +36 70 505 5052

A szolgaltaté a szociélis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz6l6 1993. évi III. térvény, valamint az
1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet alapjan személyes gondoskodast nyujté alapszolgaltatast mikodtet.

A szolgaltaté altal nyujtott ellatasi forma: Etkeztetés (szocialis konyha és népkonyha).
A szolgéltatas a miikodési engedélyben meghatarozott kapacitassal miikodik.

A nyitva allo helyiségek és telephelyek listdja: a szakmai programban és a fenntarté honlapjan
megtekinthetd.

1.2 Feliigyeleti szerv

e Fenntart6: MPE Manna Misszio
o Miikddési engedélyt kiadd hatdsag: illetékes Kormanyhivatal
e MPE Bels6 Ellenérzési Bizottsdga

1.3 Gazdalkodasi jogkor

A MPE Manna Misszi6 6néalldan gazdalkod6 egyhézi jogi személy, amely gazdalkodasat a hatdlyos
jogszabalyok, az egyhazi belsé szabalyzatok és a jelen SZMSZ alapjan végzi.

A gazdalkodas altalanos elvei:

torvényesség,

atlathatdsag,

elszdmoltathatésag,

célszerliség és hatékonysag,

belsé kontrollrendszer miikodtetése,
egyhazi bels6 szabalyok betartasa.



1.4 Alaptevékenységet meghatiarozo jogszabalyok

Az intézmény miikddését a hatdlyos magyar jogszabalyok, a fenntartd altal kiadott szabalyzatok,
valamint a miikddési engedélyben foglalt el6irasok hatarozzak meg. A jogszabalyi hattér biztositja a
szolgaltatasok torvényes, atlathaté és szakmailag megalapozott miikodését, valamint a szolgéltatast
igénybe vevok jogainak és érdekeinek védelmét.

Ajelen fejezet rogziti az intézmény miikddésére iranyado jogszabalyi kereteket.

A felsorolt jogszabalyok mindenkor a hatalyos allapot szerint alkalmazandok.

Alapjogszabalyok

1993. évi III. torvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények
szakmai feladatair6l és miikddésérol

9/1999. (XI. 24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocialis ellatasok téritési
dijarol

321/2009. (XII. 29.) Korm. rendelet a szocialis szolgaltatok miikodésének engedélyezésérdl
415/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a szociélis 4gazat 1j szabalyozési kereteir6l (ha relevans)

Etkeztetésre és népkonyhaira vonatkozo jogszabalyok

62/2011. (VI. 30.) VM rendelet az élelmiszer-higiéniardl

HACCP élelmiszerbiztonsagi el6irdsok

852/2004/EK rendelet az élelmiszer-higiéniardl

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi
el6irasokrol

Munkaiigyi és foglalkoztatasi jogszabalyok

2012. évi L. térvény — Munka Torvénykonyve

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrél

54/2014. (X1I. 5.) BM rendelet a tlizvédelmi szabalyzatrol

1997. évi LXXX. torvény a tarsadalombiztositas ellatasairol

2011. évi CXCI. torvény a megvaltozott munkaképességl személyek ellatasairol

Gazdalkodasi és pénziigyi jogszabalyok

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrél

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az dllamhaztartas szamvitelérél

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellen6rzésérol

A Magyar Piinkésdi Egyhaz szabalyzatai

Adatvédelem és iratkezelés

2016/679/EU rendelet (GDPR)

2011. évi CXII. térvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet az iratkezelésrdl

MPE Manna Misszi6 Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzata

MPE Manna Misszi6 Iratkezelési Szabalyzata

Egyéb relevans jogszabalyok

1997. évi CLIV. térvény az egészségligyrél



e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekvédelemrdl (ha érintett)
e 2016. évi CL. térvény az ltalanos kozigazgatasi rendtartasrol (altalanos elvek)

1.5 A szolgaltatas célja

A szociélisan raszorult személyek szdmdira a legalabb napi egyszeri meleg étkezés biztositasa,
kiiléndsen:

o koruk (55 év felett),

o egészségi allapotuk,

o fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik,
e szenvedélybetegségiik,

e hajléktalansaguk miatt.

A népkonyhai szolgaltatas: ingyenes, alkalmi jellegfi, helyben fogyasztassal vagy kiszolgalassal, napi
egyszeri meleg étel biztositasaval.

Az intézmény minden engedélyes szolgaltatasi egysége rendelkezik sajat, az engedélyben szerepld
névvel azonos Szakmai Programmal, amely a szolgéltatas tartalmat, céljat, feladatait és miikodesi
rendjét hatdrozza meg.

1.6 Ellatasi teriilet

A MPE Manna Misszi6 szolgéltatasai az alabbi jarasok teljes teriiletére kiterjednek:

Egri jarés

Hevesi jaras
Fiizesabonyi jaras
Szolnoki jaras
Gydngydsi jarés
To6rokszentmiklosi jaras
Kunhegyesi jaréas

1.7 Az SZMSZ személyi hatalya
Az SZMSZ hatalya kiterjed:

e az intézmény valamennyi munkavallalojara,
e amegbizasi jogviszonyban allokra,
e aszolgaltatast igénybe vevlkre, amennyiben az ket érintd rendelkezésekrdl van sz6.

1.8 Az SZMSZ targyi hatalya

Kiterjed az intézmény:

szervezeti felépitésére,

miikodési rendjére,

gazdalkodasara,

adatkezelési és iratkezelési folyamataira,
vagyonvédelmi és biztonsagi eldirasaira.



1.9 Egyiittmiikodés kiilsé szervezetekkel

Onkorményzatokkal,

jérasi hivatalokkal,

egészségligyi szolgaltatokkal,
élelmiszerbiztonsagi hatésagokkal,
egyhazi szervezetekkel,

civil szervezetekkel.

Forméja:

e megallapodas,

e szakmai kapcsolat,
e informaciocsere.



II. SZERVEZETI FELEPITES

A MPE Manna Misszié egyszemélyi felelds vezetSje az intézményvezetd, aki az intézmény teljes
miikddéséért, gazdalkodasaért, szakmai tevékenységéért és jogszerl mikodéséért felel.

MPE Manna
Misszio
Intézményvezet6

Gazdasagi
adminisztracio

Adminisztracio

Terépias

: Adminisztrator Assziztens
munkatars

Konyhai kisegitd




III. SZERVEZETI EGYSEGEK ES FELADATKOREIK

3.1 Etkeztetés szakmai feladatai

A szolgaltato a miikddési engedélye és szakmai programja alapjan nyujt étkeztetést.
Feladatok:

ételrendelés, ételkiosztas- kiszallitas szervezése

adminisztracio ,,Szocionet” programban, igénybevételi napld vezetése
TEVADMIN adatszolgaltatés

téritési dijak kezelése

ellatotti dokumentécié kezelése

kapcsolattartas f6z6helyekkel és ellatottakkal

Etkeztetés és népkonyhai szolgéltatas miikodése

Etel el6allitasa: az étel eléallitasa kiilsé szolgéaltatok altal torténik.
Etelmintavétel torténik:

e a f6zékonyhan,
e az ételosztasi pontokon.
A HACCP el6irasok szerint.

Ellatas médjai:

e helyben fogyasztéssal,
e elvitellel,
e kiszallitassal.

Etkeztetés dokumentaciéja
A dokumentécié vezetése az 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet elbirasai szerint torténik:

e igényl6lapok,

e ¢étkezési nyilvantartasok,
e Lkiszallitasi jegyzékek,

e HACCP dokumentumok.

3.2 Munkakorok

intézményvezeto
intézményvezet6-h
szolgalatvezet6
szolgélatvezeto-h.
asszisztens
terapias munkatars
e adminisztrator

e konyhai kisegit6

A munkako6rokhoz tartozo részletes feladatkorok: kiilon mellékletként (munkakori leirdsok).



IV. IRANYITASI ES MUKODESI REND

A MPE Manna Misszi6 miikodésének alapelvei:

jogszertliség,

atlathatosag,

szakmai mindség,
ugyfélkozpontisag,
adatbiztonsag,

egyhazi értékek tisztelete.

Az intézmény miikodését a jelen SZMSZ, a belsé szabalyzatok, valamint a hatalyos jogszabalyok
hatarozzak meg.

Altalanos nyitvatartés és tigyfélfogadas
o hétfé: 7:45-18:15
e kedd — csiitdrtok: 7:45-16:15
e péntek: 7:45-14:15

Etelosztési idépontok

Az ételosztasi id6pontok osztdpontonként eltérek, ezért az SZMSZ nem tartalmazza Sket. A pontos
idépontok a Szakmai Programban és helyben kifliggesztett tdjékoztatoban keriilnek meghatarozasra.

A munkavallalok munkarendje

e a Munka T6rvénykonyve,

e a munkakori leirdsok,

e avezetdi utasitisok,

e valamint az intézmény belsé szabalyzatai hatarozzak meg.
A munkarend lehet:

e  koOtott,

e részben rugalmas,
e telephelyi igényekhez igazodo.

A munkavallalék munkaidejét a helyi vezet6k koordinaljak.
4.1 Képviselet

o A fenntarté képviselete: intézményvezetd és intézményvezetd-helyettes
e A Manna Centrum Eger és Manna Kozpont Eger képviselete: szolgalatvezetd, meghatarozott
jogkorokben

4.1.1 Intézményvezetd
Feladatai:

az intézmény teljes kort vezetése és képviselete,

kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés rendjének meghatarozasa,
a gazdalkodas iranyitasa,

a munkaltatoi jogkorok gyakorlasa,

a bels szabalyzatok kiadasa és mddositésa,



e kapcsolattartas az alapitoval és az egyhazi szervekkel,
e aszolgaltatasok jogszabalyi megfelelésének biztositasa.

4.1.2 Intézményvezeto-helyettes
Feladatai:

e az intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkort helyettesitése,
e kijeldlt teriiletek szakmai feliigyelete,
o teljesitésigazolasi feladatok ellatésa,
e cgri iroda miikédésének koordinalasa.

4.2 Munkaltatoi jogkor

A munkaltatoi jogokat a fenntartd- Intézményvezetd gyakorolja.

4.3 Szakmai iranyitas

A szakmai iranyitast a szolgélatvezeto latja el.

Feladatai:
e szocialis étkeztetés biztositasa,
e népkonyhai szolgaltatas miikdtetése,
e ¢telosztasi pontok miikddtetése,
e dokumentacidk vezetése.

4.4 Kiadmanyozas
Kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik:

e intézményvezetd, intézményvezetd- helyettes
e szolgalatvezetd, meghatarozott esetekben.

4.5 Helyettesitési rend
Az intézményvezetdt akadalyoztatasa esetén teljes jogkdrrel az intézményvezet6-helyettes helyettesiti.
A szolgélatvezet6t a szolgalatvezetS-helyettes helyettesiti; amennyiben mindketten akadalyoztatva

vannak, a helyettesitést a fenntarto latja el. A helyettesités célja a szolgaltatas folyamatos és zavartalan
muikodésének biztositasa.

V.SZERVEZETI EGYUTTMUKODES

A szakmai egylittm(ikddés foruma:

e vezetOi értekezlet
o munkaértekezlet



Résztvevok:

intézményvezetd
intézményvezeto-helyettes
szolgalatvezetd
szolgalatvezet6-helyettes

asszisztens

sziikség szerint meghivott munkatarsak

VI. ALAPDOKUMENTUMOK

Miikodési Engedély

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Héazirend

Szakmai Program

b=

VIL. SZABALYZATOK

Iratkezelési szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzat

Szamviteli politika

Szamlarend

Pénzkezelési szabalyzat

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
Anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzat
Onkoltség szamitasi szabalyzat

Beszerzési szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Munkavédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

Munkatigyi szabalyzat

Gépjarmu-hasznalati szabalyzat

Telefonhasznalati szabalyzat

T

Munkaruha-juttatas szabalyzat

Nem dohanyzdk védelme

Panaszkezelési szabalyzat

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

VIIL. ZARO RENDELKEZESEK

Az MPE Manna Misszi6 Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatat az MPE Egyhaztanacsa hagyja jova.
A szabélyzat jovahagyasanak modja:

e irasbeli jovahagyo nyilatkozat,
e datummal és alairassal ellatva.

A jovéahagyott SZMSZ az intézmény hivatalos dokumentuma.
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8.1 Az SZMSZ hatalybalépése

Ajelen Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat a MPE Egyhaztanacsa altali jovahagyas napjan 1ép hatalyba,
és visszavonasig vagy modositasig érvényes.
A hatalybalépés napjat a jovahagyo nyilatkozat tartalmazza.

8.2. Az SZMSZ modositasa

Az SZMSZ mddositasara jogosult:

e intézményvezetd
e intézményvezeté-helyettes

A modositas sziikségessége felmeriilhet:

jogszabalyvaltozas esetén,

szervezeti valtozas esetén,

Uj székhely vagy szolgaltatas inditasakor,
belsé ellenérzési javaslat alapjan,
vezet6i dontés alapjan.

A moédositasok a jovahagyast kvetden 1épnek hatalyba.
8.3 Az SZMSZ feliilvizsgalata
Az SZMSZ feliilvizsgélata:

e legalabb haromévente,

e vagy sziikség szerint,

e ajogszabalyi kdrnyezet valtozasanak megfelelden torténik.
A feliilvizsgalatért a képviselo felel.

8.4 Az SZMSZ kozzététele és hozzaférhetosége
A jovahagyott SZMSZ:

a kozponti irodaban elérhetd,

a székhelyeken megtekinthetd,

a munkavéllalok szdméra hozzaférhetd,

a hatosagok szdmara ellendrzéskor bemutathato,
az Intézmény honlapjan elérheté.

A dokumentum nyilvanos, kivéve azon részeket, amelyek személyes adatot vagy biztonsagi informaciot
tartalmaznanak (ezek nem szerepelnek a nyilvanos verzidban).

8.5 Az SZMSZ mellékletei

A SZMSZ mellékletei a szabalyzat végén csatolva keriilnek kiadasra.

e Székhelyek és engedélyszamok Osszesitd tablazata
e  Munkakoéri leiras mintak

A mellékletek az SZMSZ szerves részét képezik.

8.6 Ertelmezési rendelkezések

e Az SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdésekben:
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e a hatalyos jogszabalyok,
e az egyhazi belsd szabalyzatok,
e az intézményvezetd dontései az irdnyadok.

IX. ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a MPE Egyhaztanacsa 6/2026.02.26. szamu hatarozataval
elfogadta és jovahagyta.

Budapest, 2026. februar 26.

....................................

Aczél Péter
Fenntarté képvisel6je
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Az SZMSZ mellékletei

1. szami melléklet — Szocialis szolgaltaték engedélyszamainak 6sszesité tablazata

Engedélyes neve

Manna Centrum
Eger

Manna Kézpont
Eger

Engedély
szama

50562232

50562225

Engedélyes cime

3300 Eger, Brody
Sandor u. 9.

Szolgaltatasok

Szocialis étkeztetés

/ Népkonyha

Kapacitas

4660/ 300 /f6/nap

4160/ 800 /f6/nap
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2. szamu melléklet — Munkakéri leirasok (minta)

Az intézményben miikod6é munkakdrok:

Intézményvezetd Intézményvezeto-helyettes
Asszisztens Terapias munkatars
Adminisztrator Konyhai kisegitd

Munkakoéri leiras/ Intézményvezeto

Munkaltaté

Munkaltaté neve: MPE Manna Misszio

Székhelye: 1143 Budapest, Gizella ut 37.

Adészama: 19401210-2-42

Munkaltatoi jogok gyakorloja: az alapito

Munkavallalé

Neve:

Sziiletési neve:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

Munkaké&r

Megnevezése: Intézményvezetd

FEOR szam: 1210

Feladatok

Az intézmény torvényes képviselete 6nalldan.

Az intézmény mikodésének, gazdalkodasanak és vagyonkezelésének feliigyelete.

Munkaltatoi jogkdr gyakorlasa az alkalmazottak felett.

Az intézmény szabdlyzatainak folyamatos aktualizalasa a Munka Torvénykonyve (2012. évi L.
térvény), valamint az egyhaz belsd szabalyzatai alapjan.

Az adatvédelmi elSirdsok (GDPR, 2016/679/EU rendelet) betartésa, kiilénds tekintettel a személyes
adatok kezelésére.

A munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasanak biztositasa.

Az intézmény pénziigyi fegyelmének fenntartisa, konyvvezetési és szamviteli szabélyok betartasa a
2000. évi C. torvény alapjan.

A koltségvetési eliranyzatok teljestilésének folyamatos figyelemmel kisérése.

Az intézmény céljainak megvaldsitasa érdekében anyagi, emberi és pénziigyi forrdsok biztositasa.
Az intézmény bankszamlai felett a képviselvel kozosen rendelkezési jog.

Az egyhazi intézmény jellegébdl fakaddan: az egyhaz Alapszabéalyanak és belsé normainak betartéasa,
a keresztény értékek képviselete a mindennapi miikodésben.

Helyettesités

Intézményvezetd- helyettes

Felelosség

A szakmai szinvonal biztositasa és a jogszabalyoknak valé megfelelés.

Titoktartasi kotelezettség, kiillondsen az intézményi és személyes adatok vonatkozasaban.

A munkavédelmi, tizvédelmi és vagyonvédelmi eldirdsok betartasa.

Az egyhézi intézmény értékrendjének képviselete, a kdzosség iranti felelésségvallalas.

Az intézmény gazdasagi és erkdlesi érdekeinek védelme.

A rendelkezésre bocsatott felszerelések, munkaeszk6zok megérzése.

Zaradék

A munkavallal6 tudoméasul veszi, hogy a fentiekben nem részletezett, de szakképzettsége és
szakértelme alapjan elvarhat6 feladatok is munkakérébe tartoznak, és azokat a jogszabalyok, belsé
szabalyzatok és szakmai szokasok figyelembevételével koteles elvégezni.

Kelt,...

Munkaltato Munkavallald

Kapjak: 1.) Munkavallal 2.) Munkaltat6 3.) Munkaiigy
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Munkakori leiras/ Intézményvezetoé-helyettes

Munkaltaté

Munkaltaté neve: MPE Manna Misszid

Székhelye: 1143 Budapest, Gizella ut 37.

Adészama: 19401210-2-42

Munkaltatoi jogok gyakorloja: az alapitd

Munkavallal6é

Neve:

Sziiletési neve:

Anyja neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

Munkakor

Megnevezése: Intézményvezetd-helyettes

FEOR szam: 1210

Feladatok

Az intézmény térvényes képviselete a képviseldvel egyiitt, illetve annak tavollétében 6nalldan.
Az intézmény miikddésének, gazdalkodasanak és vagyonkezelésének felligyelete.

Munkaltatoi jogkor gyakorlasa az alkalmazottak felett.

Az intézmény szabalyzatainak folyamatos aktualizaldsa a Munka Toérvénykonyve (2012. évi 1.
térvény), valamint az egyhaz belsé szabalyzatai alapjan.

Az adatvédelmi el6irasok (GDPR, 2016/679/EU rendelet) betartésa, kiilonds tekintettel a személyes
adatok kezelésére.

A munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok betartasanak biztositasa.

Az intézmény pénziigyi fegyelmének fenntartasa, konyvvezetési és szamviteli szabalyok betartisa a
2000. évi C. torvény a szamvitelrdl alapjan.

A koltségvetési eldiranyzatok teljesiilésének folyamatos figyelemmel kisérése.

Az intézmény céljainak megvaldsitasa érdekében anyagi, emberi és pénziigyi forrasok biztositasa.
Az intézmény bankszamlai felett a képviseldvel kdzdsen rendelkezési jog.

Az egyhazi intézmény jellegébol fakadodan: az egyhdz Alapszabalydnak és belsé normainak betartésa,

a keresztény értékek képviselete a mindennapi miikédésben.

Helyettesités

Intézményvezetd, kijeldlt munkatars

Felelosség

A szakmai szinvonal biztositasa és a jogszabalyoknak valé megfelelés.

Titoktartasi kotelezettség, kiilondsen az intézményi €s személyes adatok vonatkozasaban.

A munkavédelmi, tizvédelmi és vagyonvédelmi eldirasok betartéasa.

Az egyhazi intézmény értékrendjének képviselete, a kozosség iranti felel0sségvallalas.

Az intézmény gazdasagi és erkolesi érdekeinek védelme.

A rendelkezésre bocsatott felszerelések, munkaeszk6zok megbrzése.

Zaradék

A munkavallalé tudomasul veszi, hogy a fentiekben nem részletezett, de szakképzettsége és
szakértelme alapjan elvarhat6 feladatok is munkakorébe tartoznak, és azokat a jogszabalyok, belsé
szabalyzatok és szakmai szokasok figyelembevételével koteles elvégezni.

Kelt,...

Munkaltato Munkavallald

Kapjéak: 1.) Munkavallal6 2.) Munkaltat6 3.) Munkaiigy
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Munkakdéri leiras/ Szolgalatvezet6

MPE Manna Misszi6 — Szociélis és Népkonyhai Etkeztetés
I. Munkaltat6 adatai

Név: MPE Manna Misszid

Cim: 1143 Budapest, Gizella ut 37.

Adodszam: 19401210-2-42

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

II. Munkavallalé adatai
Név:

Sziiletési név:

Sziil. hely, idé:
Anyja neve:
Lakohelye:
Adodazonosito jel:

Taj szam:
Bankszamlaszam:
E-mail cim:

II1. Szervezeti rendelkezések

Munkakdr megnevezése: Szolgalatvezetd

Munkavégzés helye: MPE Manna Misszio — Eger, Brody Séandor utca 9.

Felettes vezetd: Intézményvezetd, Intézményvezetd helyettese

Helyettesités: Szolgalatvezetd- helyettes, kijelolt Asszisztens

Aléarendelt munkakordk: Szolgalatvezetd- helyettes, Terapias munkatars, Asszisztens, Adminisztrator,
Konyhai kisegit6

Munkaidd: heti 40 6ra, egy miiszakos munkarend

Alkalmazas modja: munkaszerzédés

Alkalmazasi feltételek: 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet szerinti alkalmassag

IV. A munkakor célja

A szociélisan raszorult személyek szdméra biztositott étkeztetési szolgaltatds timogatdsa, a kliensek
élethelyzetének javitdsa, motivalasa, segitése, kapcsolattartas, valamint a szolgaltatds miikodéséhez
sziikséges adminisztrativ és segit feladatok ellatasa. A szolgalatvezetd teljeskorti helyettesitése.

V. Feladatok

1. Etkeztetéssel kapcsolatos szakmai és adminisztrativ feladatok

konyhak altal leadott szamlék ellen6rzése az igénybevételi naplohoz,

konyhai adagszamok ellendrzése, sszesitése,

igényl6 Osszesiték ellendrzése,

igénybevételi napld egyeztetése a ,,Szocionet” (belsé nyilvantartas) programmal és rogzitése a
Kenyszi rendszerben,

MAK 6sszesitd ellendrzése a napi jelentésekhez,

étkeztetéshez kapcsolddo adminisztracié: kérelmek, rendelés, dijfizetés, szallitas szervezése,
kapcsolattartas a f6zéhelyekkel, szolgaltatokkal,

ellatotti elégedettség folyamatos figyelése,

téritési dijak beszedése, nyugtazasa,

étkeztetés igénybevételi naplo vezetése,

adatkezelés az adatkezelési szabalyzat szerint

nyilatkozatok Gsszesitése, dokumentumok kezelése, iktatdsa,

tulfizetések jovairasanak eldékészitése.

VVVVVVVVY VYVVVY
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2. Szolgélatvezetd feladatai
> vezeti, irAnyitja az intézmény szocialis étkeztetési adminisztrativmunkdjat a szolgalatvezetd
mellett, illetve annak tavollétében,
megteremti a szakszer( és torvényes miikodés belsd szabalyozasi feltételeit. A
szabalyozasokat sziikség szerint feliilvizsgalja és el6terjeszti a Fenntartonak.
szervezi az intézményi ellatasok biztositasat,
tevékenységét jo munkaszervezéssel, észszertien végzi.
rendszeres személyes ellenérzést tart egyéni litemterv alapjan a nyitva allé helyiségeknél
koordinalja a szolgalatvezet6-helyettes, terdpids munkatars, asszisztens és adminisztrator
munké;jat,
biztositja a szakszerti és torvényes miikddés belsd szabalyozasi feltételeit,
naprakész informacioval rendelkezik a szakmai munkaval kapcsolatos jogszabalyokrol,
tajékozott a szakirodalomban, szakmai és vezetdi felkésziiltségét folyamatosan javitja,
> tamogatja az intézmény hossza és rovidtavu stratégiai programjat, javaslatot tesz a szakmai
miik6édésre, a szolgaltatdsok mindségének javitasara, fejlesztésére,
> szakmai programhoz javaslatot készit a szolgaltatas tartalmi elemeinek, az ellatds mdodszereinek
meghatarozasaval, a szakmai el6iradsok betartasaval
> az 1j szakmai, gondozasi mddszerek elterjesztésére felkésziti az intézményi dolgozokat,
> a feladatok ellatdasdban szakmai kontrollt gyakorol, a szakmai munkéval kapcsolatosan
folyamatba épitett ellen6rzést végez, a megallapitasait visszacsatolja az érintetteknek,
rendszeres szakmai megbeszélést tart,
> elkésziti az intézmény hosszl és rovidtavu stratégiai programjat, megfogalmazza a szakmai
miitkddési elveit,
> kapcsolatot tart a fenntartéval, beszamol az intézmény tevékenységérol.
3. Dokumentacids és adminisztrativ feladatok
» szakmai beszamolokhoz adatszolgaltatas,
» jelenléti iv pontos vezetése,
> belso szabalyzatok, adatvédelmi el6irasok betartasa,
> titoktartasi kotelezettség teljesitése.
VI. Jogosultsagok
» munkaruha biztositasa,
> javaslattételi jog a szolgéltatas fejlesztésére,
» részvétel szakmai megbeszéléseken, eset megbeszéléseken.
VIL. FelelGsség
az egyéni feladatok elvégzésének szakmai szinvonalaért,
sajat hataskorében tett intézkedéseiért,
a szakmai feladatok pontos, jogszabalyszer( ellatasa,
a kliensekkel kapcsolatos informaciok bizalmas kezelése,
a rabizott eszk6z0k megOrzése,
munkavédelmi, tlizvédelmi elbirasok betartasa, betartatasa.
VIII. Hataskor
feladatait 6nalloan, részben a Fenntartd iranyitasa mellett latja el,
szakmai kérdésekben jelzési kotelezettsége van.
IX. Kotelezettségek
intézményi szabalyzatok betartasa,
tovabbképzéseken vald részvétel,
tavolmaradas el6zetes jelzése,
a kliensek méltosaganak tiszteletben tartdsa,
ajandék, ellenszolgaltatas elfogadasanak tilalma,
a személyes gondoskodast végz6 elfogadja, hogy minden szakmai kompetenciaja véges, és ha
kliens érdekei megkivanjak koteles keresni mind azok egytittmikodését, akik osztoznak a
klienssel kapcsolatos szakmai felelGsségben. A személyes gondoskodast végzd fontos feladata
az egylttmiikodés kezdeményezése és fenntartasanak elGsegitése.
» titoktartds minden forméban.

YVVVY 'V
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X. Kapcsolati rendszer
» belso: intézményvezetd, szolgalatvezet6-helyettes, asszisztens, adminisztrator,
»  Kkiilsé: f6z6helyek, egészségligyi és szocialis intézmények, hatosagok, civil szervezetek.

A jelen munkakori leirds csak a rendszeresen ellatandé alapvetd feladatokat és kdtelezettségeket
tartalmazza. A Munkavallalénak el kell latnia a munkak6rhéz kapcsolddd egyéb eseti feladatokat is a
kozvetlen felettes utasitasai szerint. A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor
betdltbjére nézve kotelezd, a munkakori feladatok és kotelezettségek elmulasztasa fegyelmi felelGsségre
vondst vonhat maga utan.

Munkaltato Munkavallald

Kapjéak: 1.) Munkavallalé 2.) Munkaltaté 3.) Munkaiigy
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Munkakdri leiras/ Szolgalatvezetd- helyettes

MPE Manna Misszi6 — Szocialis és Népkonyhai Etkeztetés
I. Munkaltat6 adatai

Név: MPE Manna Misszi6

Cim: 1143 Budapest, Gizella ut 37.

Addszam: 19401210-2-42

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: intézményvezetd, intézményvezets-helyettes

1I. Munkavéllal6 adatai
Név:

Sziiletési név:

Sziil. hely, id6:
Anyja neve:
Lakohelye:
Addazonosité jel:

Taj szam:
Bankszamlaszam:
E-mail cim:

III. Szervezeti rendelkezések

Munkakor megnevezése: Szolgalatvezetd-helyettes

Munkavégzés helye: MPE Manna Misszié — Eger, Brody Sandor utca 9.

Felettes vezet6: Szolgéalatvezetd

Helyettesités: Szolgalatvezetd, kijelolt Asszisztens

Alarendelt munkakorok: Terapias munkatars, Asszisztens, Adminisztrator, Konyhai kisegito
Munkaidd: heti 40 6ra, egy miiszakos munkarend

Alkalmazas modja: munkaszerzodés

Alkalmazasi feltételek: 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet szerinti alkalmassag

IV. A munkakér célja

A szocidlisan raszorult személyek szdmaéra biztositott étkeztetési szolgaltatds tdmogatésa, a kliensek
élethelyzetének javitdsa, motivalasa, segitése, kapcsolattartas, valamint a szolgéltatds miikddéséhez
sziikséges adminisztrativ és segitd feladatok ellatasa. A szolgalatvezet6 teljeskorti helyettesitése.

V. Feladatok

1. Etkeztetéssel kapcsolatos szakmai és adminisztrativ feladatok

konyhéak altal leadott szamlak ellenérzése az igénybevételi napléhoz,

konyhai adagszamok ellenérzése, 0sszesitése,

igényld Osszesitok ellendrzese,

igénybevételi naplo egyeztetése a ,,Szocionet” (bels6 nyilvantarts) programmal és rogzitése a
Kenyszi rendszerben,

MAK &sszesité ellenérzése a napi jelentésekhez,

étkeztetéshez kapcsol6dd adminisztracio: kérelmek, rendelés, dijfizetés, szallitas szervezése,
kapcsolattartas a f6z6helyekkel, szolgaltatokkal,

ellatotti elégedettség folyamatos figyelése,

téritési dijak beszedése, nyugtazasa,

étkeztetés igénybevételi napld vezetése,

adatkezelés az adatkezelési szabalyzat szerint

nyilatkozatok Gsszesitése, dokumentumok kezelése, iktatésa,

tulfizetések jovairasanak elokészitése.

YV VY
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2. Szolgalatvezetd-helyettes feladatok
> vezeti, irdnyitja az intézmény szocialis étkeztetési adminisztrativmunkdjat a szolgéalatvezetod
mellett, illetve annak tavollétében,
szervezi az intézményi ellatasok biztositasat,
tevékenységét jo munkaszervezéssel, észszerlien végzi.
rendszeres személyes ellen6rzést tart egyéni litemterv alapjan a nyitva all6 helyiségeknél
koordinalja a terdpias munkatars, asszisztens és adminisztrator munkajat,
biztositja a szakszer( és térvényes miikodés belsé szabalyozasi feltételeit,
tdmogatja az intézmény hosszu és révidtavu stratégiai programjat, javaslatot tesz a szakmai
miikodésre, a szolgaltatasok mindségeének javitasara, fejlesztésére,
az 0j szakmai, gondozasi mddszerek elterjesztésére felkésziti az intézményi dolgozokat,
a feladatok ellatdsdban szakmai kontrollt gyakorol, a szakmai munkaval kapcsolatosan
folyamatba épitett ellen6rzést végez, a megallapitasait visszacsatolja az érintetteknek,
rendszeres szakmai megbeszélést tart,
> kapcsolatot tart a fenntartoval, beszamol az intézmény tevékenységérdl.
3. Dokumentécids és adminisztrativ feladatok
> szakmai beszamolokhoz adatszolgaltatas,
> jelenléti iv pontos vezetése,
> Dbels6 szabalyzatok, adatvédelmi el6irasok betartasa,
> titoktartasi kételezettség teljesitése.
VI. Jogosultsagok
» munkaruha biztositasa,
> javaslattételi jog a szolgaltatas fejlesztésére,
> részvétel szakmai megbeszéléseken, eset megbeszéléseken.
VIL. Felel6sség
> a szakmai feladatok pontos, jogszabalyszerti ellatésa,
> akliensekkel kapcsolatos informaciok bizalmas kezelése,
» arabizott eszk6z6k megorzése,
» munkavédelmi, tlizvédelmi elbirdsok betartasa, betartatasa.
VIII. Hataskor
» feladatait részben 6nalldan, részben a szolgalatvezetd iranyitasa mellett latja el,
» szakmai kérdésekben jelzési kotelezettsége van.
IX. Kotelezettségek
intézményi szabalyzatok betartésa,
tovabbképzéseken vald részvétel,
tavolmaradas elézetes jelzése,
a kliensek méltosaganak tiszteletben tartasa,
ajandék, ellenszolgaltatas elfogadasanak tilalma,
egylittmiikodés mas szakemberekkel,
titoktartas minden forméaban.
X. Kapcsolati rendszer
> Dbels6: intézményvezetd, szolgalatvezetd, asszisztens, adminisztrator,
> kiils6: f6z6helyek, egészségligyi és szocidlis intézmények, hatdsagok, civil szervezetek.

YVVVYVY

Y V
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A jelen munkakori leirds csak a rendszeresen ellatando alapveté feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza. A Munkavallalénak el kell latnia a munkakorhoz kapcsolédd egyéb eseti feladatokat is a
kozvetlen felettes utasitdsai szerint. A munkakori leirdsban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor
betdltbjére nézve kotelezd, a munkakdri feladatok és kotelezettségek elmulasztasa fegyelmi felel6ssegre
vondast vonhat maga utan.

Munkaltato Munkavallalo
Kapjak: 1.) Munkavallal6 2.) Munkdltaté 3.) Munkaiigy
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Munkakori leiras/ Asszisztens

MPE Manna Misszi6 — Szocialis és Népkonyhai Etkeztetés
1. Munkéltaté adatai

Név: MPE Manna Misszi6

Cim: 1143 Budapest, Gizella tut 37.

Adodszam: 19401210-2-42

Munkaltatdi jogkdr gyakorloja: intézményvezetd, intézményvezets-helyettes

II. Munkavallal6 adatai
Név:
Sziiletési név:
Sziil. hely, idé:
Anyja neve:
Lakohelye:
Addazonositd jel:
Taj szam:
Bankszamlaszam:
E-mail cim:

III. Szervezeti rendelkezések

Munkakor megnevezése: Asszisztens

Munkavégzés helye: MPE Manna Misszi6 — Eger, Brody Sandor utca 9. miikédési engedély szerinti
ellatasi teriilete

Felettes vezet6: Szolgalatvezet, szolgalatvezeté-helyettes

Helyettesités: Szolgalatvezets- helyettes, kijel6lt Asszisztens

Alérendelt munkak6rok: Adminisztrator, Konyhai kisegité

Munkaidd: heti 40 6ra, egy miiszakos munkarend

Alkalmazas modja: munkaszerzodés

Alkalmazasi feltételek: 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet szerinti alkalmassag

IV. A munkakor célja

A szocidlisan raszorult személyek szamaéra biztositott étkeztetési szolgaltatds tamogatasa,
kapcsolattartas, valamint a szolgaltatds miikodéséhez sziikséges adminisztrativ és segité feladatok
ellatasa.

V. Feladatok

1. Btkeztetéssel kapcsolatos szakmai és adminisztrativ feladatok

konyhak altal leadott szamlak ellendrzése az igénybevételi naplohoz,

konyhai adagszamok ellenérzése, Osszesitése,

igényl6 Osszesiték ellendrzése,

igénybevételi naplo egyeztetése a ,,Szocionet” (bels6 nyilvantartas) programmal és rogzitése a
Kenyszi rendszerben,

MAK 0sszesité ellendrzése a napi jelentésekhez,

napi igénybevételek rogzitése a Kenyszi rendszerben,

étkeztetés biztositasa higiéniai eldirasok betartasaval (kiadas, elvitel, kiszallitas szervezése),
étkeztetéshez kapcsolddo adminisztracid: kérelmek, rendelés, dijfizetés, szallitas szervezése,
kapcsolattartas a f6z6helyekkel, szolgaltatokkal,

ellatotti elégedettség folyamatos figyelése,

téritési dijak beszedése, nyugtazasa,

étkeztetés igénybevételi napld vezetése,

adatkezelés az adatkezelési szabalyzat szerint

nyilatkozatok Gsszesitése, dokumentumok kezelése, iktatasa,

talfizetések jovairasanak elékészitése.

YVVVVVVVVVYY VVVY
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2. Dokumentacios és adminisztrativ feladatok
» szakmai beszamoldkhoz adatszolgaltatas,
> jelenléti iv pontos vezetése,
> belsd szabalyzatok, adatvédelmi el6irasok betartésa,
> titoktartasi kételezettség teljesitése.
VI. Jogosultsagok
» munkaruha biztositasa,
> javaslattételi jog a szolgaltatas fejlesztésére,
» részvétel szakmai megbeszéléseken, eset megbeszéléseken.
VII. Felel6sség
» aszakmai feladatok pontos, jogszabalyszerti ellatasa,
> akliensekkel kapcsolatos informaciok bizalmas kezelése,
> arabizott eszk6zok megdrzése,
» munkavédelmi, tlizvédelmi elGirdsok betartisa.
VIII. Hataskor
» feladatait részben 6nalloan, részben a szolgalatvezetd irnyitasa mellett latja el,
> szakmai kérdésekben jelzési kotelezettsége van.
IX. Kotelezettségek
intézményi szabalyzatok betartasa,
tovabbképzéseken valo részvétel,
tavolmaradas el6zetes jelzése,
a kliensek méltosaganak tiszteletben tartasa,
ajandék, ellenszolgaltatas elfogadasanak tilalma,
egylttmiikodés mas szakemberekkel,
titoktartas minden formaban.
X. Kapcsolati rendszer
> belsé: intézményvezetd, szolgalatvezetd, terapids munkatérs, adminisztrator,

YVVVYVYVYY

> kiilsé: fézéhelyek, egészségiigyi €s szocidlis intézmények, hatésagok, civil szervezetek.

A jelen munkakori leirds csak a rendszeresen ellatandé alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza. A Munkavallalénak el kell 1atnia a munkakorhdz kapcsolodd egyéb eseti feladatokat is a
kozvetlen felettes utasitasai szerint. A munkakori lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor
betoltdjére nézve kitelezd, a munkakori feladatok és kotelezettségek elmulasztasa fegyelmi felel8sségre

vonast vonhat maga utan.

Munkaéltato Munkavallalo

Kapjék: 1.) Munkavallal6 2.) Munkaltato 3.) Munkaiigy
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Munkakdri leiras/ Terapias munkatars

MPE Manna Misszi6 — Szociélis és Népkonyhai Etkeztetés
I. Munkaltaté adatai

Név: MPE Manna Misszi6

Cim: 1143 Budapest, Gizella tut 37.

Addszam: 19401210-2-42

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: intézményvezetd, intézményvezet6-helyettes

II. Munkavallald adatai
Név:

Sziiletési név:

Sziil. hely, id6:
Anyja neve:
Lakohelye:
Adodazonosité jel:

Taj szdm:
Bankszamlaszam:
E-mail cim:

III. Szervezeti rendelkezések

Munkakor megnevezése: Terapias munkatars

Munkavégzés helye: MPE Manna Misszié — Eger, Brody Sandor utca 9. miikodési engedély szerinti
ellatasi teriilete

Felettes vezet6: Szolgalatvezetd, Szolgalatvezets- helyettes,

Helyettesités: kijelolt Asszisztens

Alérendelt munkakorok: Adminisztrator, Konyhai kisegito

Munkaidd: heti 40 ora, egy miiszakos munkarend

Alkalmazas modja: munkaszerzddés

Alkalmazasi feltételek: 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet szerinti alkalmassag

IV. A munkakér célja

A szocialisan raszorult személyek szamara biztositott étkeztetési szolgaltatas tamogatasa, a kliensek
élethelyzetének javitasa, motivalasa, segitése, kapcsolattartas, valamint a szolgaltatas miikodéséhez
sziikséges adminisztrativ és segit6 feladatok ellatasa.

A terapids munkatars a népkonyhai szolgaltatasban részt vevé személyekkel kapcsolatot épit, tAmogat,
motival, segit, és sziikség esetén jelzést tesz a megfelel6 szakemberek felé.

V. Feladatok

1. Etkeztetéssel kapcsolatos szakmai és adminisztrativ feladatok

konyhak altal leadott szamlak ellendérzése az igénybevételi napléhoz,

konyhai adagszamok ellen6rzése, 6sszesitése,

igényl6 Osszesitok ellendrzése,

igénybevételi naplo egyeztetése a ,,Szocionet” (belsd nyilvantartds) programmal és rogzitése a
Kenyszi rendszerben,

MAK &sszesitd ellenérzése a napi jelentésekhez,

étkeztetés biztositasa higiéniai el6irdsok betartasaval (kiadas, elvitel, kiszallitas szervezése),
étkeztetéshez kapcsolddd adminisztracio: kérelmek, rendelés, dijfizetés, szallitas szervezése,
kapcsolattartas a f6z6helyekkel, szolgaltatdkkal,

ellatotti elégedettség folyamatos figyelése,

téritési dijak beszedése, nyugtazasa,

étkeztetés igénybevételi napld vezetése,

adatkezelés az adatkezelési szabalyzat szerint

nyilatkozatok Gsszesitése, dokumentumok kezelése, iktatésa,

tulfizetések jovairasanak el6készitése.

YVVYY

VVVVVVVVVY

23



2. Terapias és segito feladatok
kapcsolatfelvétel és kapcsolatépités a szolgéltatast igénybe vevokkel,
a kliensek élethelyzetének feltérképezése, sziikségletek felismerése,
motivacios beszélgetések, tamogatas a mindennapi €letvitelben,
krizishelyzet felismerése, jelzés a szolgalatvezet6 felé,
egyéni esetkezelésben vald részvétel (szocialis munkas iranyitasa mellett),
kozdsségi programok, csoportfoglalkozasok szervezésében valo részvétel,
a kliensek bevonasa a szolgaltatas miikédésébe,
tajékoztatas elérhet6 szolgaltatasokrol, tamogatasokrol,
egylittmiikodés mas szocialis, egészségiigyi, karitativ szervezetekkel,
a kliensek autondmiéjanak tiszteletben tartasa.
3. Dokumentécids és adminisztrativ feladatok
» szakmai beszamoldkhoz adatszolgaltatas,
» jelenléti iv pontos vezetése,
> bels6 szabalyzatok, adatvédelmi elSirasok betartésa,
> titoktartasi kotelezettség teljesitése.
VI. Jogosultsagok
> munkaruha biztositasa,
» javaslattételi jog a szolgaltatas fejlesztésére,
> részvétel szakmai megbeszéléseken, eset megbeszéléseken.
VII. Felel6sség
> a szakmai feladatok pontos, jogszabalyszerl ellatasa,
> a kliensekkel kapcsolatos informaciok bizalmas kezelése,
> arabizott eszk6z6k megdrzése,
» munkavédelmi, tlizvédelmi el6irasok betartdsa.
VIII. Hataskor
> feladatait részben 6nalldan, részben a szolgéalatvezetd iranyitasa mellett latja el,
» szakmai kérdésekben jelzési kotelezettsége van.
IX. Kotelezettségek
intézményi szabalyzatok betartasa,
tovabbképzéseken valo részvétel,
tavolmaradas elGzetes jelzése,
a kliensek méltésaganak tiszteletben tartasa,
ajandék, ellenszolgaltatas elfogadasanak tilalma,
egylittmiikodés mas szakemberekkel,
titoktartas minden forméban.
X. Kapcsolati rendszer
> bels6: intézményvezetd, szolgalatvezetd, asszisztens, adminisztrator,
> kiils6: f6z6helyek, egészségiigyi és szocialis intézmények, hatdsagok, civil szervezetek.

VVVVVVVVYVYYVY

YVVVVVYV

A jelen munkakori leirds csak a rendszeresen ellatandd alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza. A Munkavéllalénak el kell latnia a munkakorhoz kapesolodd egyéb eseti feladatokat is a
kozvetlen felettes utasitasai szerint. A munkakori lefrasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr
betdltéjére nézve kotelezd, a munkakori feladatok és kotelezettségek elmulasztasa fegyelmi felelGsségre
vonast vonhat maga utan.

Munkaltato Munkavallalé

Kapjak: 1.) Munkavallal¢ 2.) Munkaltaté 3.) Munkaiigy
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Munkakori leiras/ Adminisztrator

MPE Manna Misszi6 — Szociélis és Népkonyhai Etkeztetés
I. Munkaltat6 adatai

Név: MPE Manna Misszié

Cim: 1143 Budapest, Gizella ut 37.

Adoszam: 19401210-2-42

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

II. Munkavéllal6 adatai
Név:

Sziiletési név:

Sziil. hely, id6:
Anyja neve:
Lakohelye:
Adodazonositd jel:

Taj szam:
Bankszamlaszam:
E-mail cim:

III. Szervezeti rendelkezések

Munkakdr megnevezése: Adminisztrator

Munkavégzés helye: MPE Manna Misszié — Eger, Brody Sandor utca 9. miikodési engedély szerinti
ellatasi teriilete

Felettes vezetd: Szolgalatvezetd

Helyettesités: Szolgalatvezetd- helyettes, kijelolt Asszisztens

Alarendelt munkakorok: Konyhai kisegitd

Munkaltatdi jogkor gyakorldja: Intézményvezetd, Intézményvezetd helyettese
Munkaidd: heti 40 o6ra, egy miiszakos munkarend

Alkalmazas médja: munkaszerz6dés

Alkalmazasi feltételek: 1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet szerinti alkalmassag

IV. A munkakoér célja

A szocialisan raszorult személyek szamara biztositott étkeztetési szolgéltatds tamogatasa,
kapcsolattartas, valamint a szolgéltatds miikodéséhez sziikséges adminisztrativ és segit6 feladatok
ellatésa.

V. Feladatok
1. Btkeztetéssel kapcsolatos szakmai és adminisztrativ feladatok
» osztopontok latogatasa, konyhai segitOk koordinalasa,
> konyhai adagszamok ellenérzése, Gsszesitése,
» igénybevételi naplo egyeztetése a ,,Szocionet” (bels6 nyilvantartas) programmal és rogzitése a
Kenyszi rendszerben,
napi igénybevételek rogzitése a Kenyszi rendszerben,
étkeztetés biztositasa higiéniai elGirasok betartasaval (kiadas, elvitel, kiszallitas szervezése),
étkeztetéshez kapcsolddd adminisztracio: kérelmek, rendelés, dijfizetés, szallitas szervezése,
kapcsolattartas a f6z6helyekkel, szolgaltatokkal,
ellatotti elégedettség folyamatos figyelése,
téritési dijak beszedése, nyugtdzasa,
étkeztetés igénybevételi naplo vezetése,
adatkezelés az adatkezelési szabalyzat szerint

YVVVVVVYY
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2. Dokumentacios és adminisztrativ feladatok
> jelenléti iv pontos vezetése,
» belsé szabalyzatok, adatvédelmi el6irdsok betartésa,
» titoktartasi kotelezettség teljesitése.
VI. Jogosultsagok
» munkaruha biztositasa,
» javaslattételi jog a szolgaltatas fejlesztésére,
> részvétel szakmai megbeszéléseken.
VIL. Felel6sség
> a szakmai feladatok pontos, jogszabalyszer( ellatésa,
> a kliensekkel kapcsolatos informaciok bizalmas kezelése,
> arabizott eszkdzok megdrzése,
» munkavédelmi, tizvédelmi eléirasok betartasa.
VIII. Hataskor
> feladatait részben dnalldan, részben a szolgalatvezetd iranyitasa mellett latja el,
> szakmai kérdésekben jelzési kotelezettsége van.
IX. Kételezettségek
intézményi szabalyzatok betartésa,
tovabbképzéseken vald részvétel,
tavolmaradas elézetes jelzése,
a kliensek méltosaganak tiszteletben tartésa,
ajandék, ellenszolgaltatas elfogadasanak tilalma,
egylittmiikodés mas szakemberekkel,
titoktartds minden forméban.
X. Kapcsolati rendszer
> belsd: intézményvezetd, szolgalatvezetd, asszisztensek,
> kiils6: f6z6helyek, egészségiigyi és szocialis intézmények.

VVYVVYVYVYY

A jelen munkakéri lefras csak a rendszeresen ellatandé alapvetdé feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza. A Munkavallalénak el kell latnia a munkak6rhoz kapesolodd egyéb eseti feladatokat is a
kozvetlen felettes utasitasai szerint. A munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazéasa a munkakor
betdltéjére nézve kotelezd, a munkakori feladatok és kotelezettségek elmulasztisa fegyelmi felelGssegre

vonast vonhat maga utan.

Munkaltato Munkavallalo

Kapjék: 1.) Munkavallal6 2.) Munkaltat6 3.) Munkaiigy
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Feladatleiras / Konyhai kisegité — megbizasi jogviszony
MPE Manna Misszié — Szocialis és Népkonyhai Etkeztetés
1. Megbizo adatai

Név: MPE Manna Misszio

Cim: 1143 Budapest, Gizella tat 37.

Addszam: 19401210-2-42

Megbizo nevében eljar: intézményvezetd, intézményvezets-helyettes

II. Megbizott adatai

Név:

Sziiletési név:

Sziil. hely, id6:

Anyja neve:

Lakohelye:

Addazonositd jel:

Taj szam:

Bankszamlaszam:

E-mail cim:

III. Szervezeti rendelkezések
Feladat megnevezése: Konyhai kisegitd

Munkavégzés helye: MPE Manna Misszio — Eger, Brody Sandor utca 9. miikodési engedély szerinti ellatasi

teriilete

Megbizd részér6l szakmai kapcsolattartd: Szolgalatvezets, Adminisztrator
Helyettesités: a Megbizé altal kijel6lt személy

Alarendelt munkakorok: nincs

Alkalmazas feltétele: egészségiigyi kiskonyv, orvos alkalmassagi

Jogviszony jellege: Megbizasi szerz6dés

A feladatellatas idébeosztasa: rugalmas, az osztopont nyitvatartasahoz igazoddan.

IV. A feladatellatas célja:
A Megbizott a szocialis étkeztetés keretében kozremiikddik a raszorult személyek szamara biztositott napi
egyszerimeleg étel kiosztasaban, a higiéniai és élelmiszerbiztonsagi eléirasok betartasaval.

V. A Megbizott szakmai feladatai

a nyitva all6 helyiség takaritasa (soprés, felmosas)

téli idészakban a bejutas biztositasa, csuszasveszély megsziintetése

a szocialis helyiségek tisztan tartasa

az érkez0 étel szemrevételezése, mindség és hdmérséklet ellendérzése
HACCP dokumentacio vezetése

ételek talalasa, kiosztasa

tanyérok, edények, ételmaradékok Gsszegytijtése

ételosztashoz kapcsolédd adminisztracid elvégzése

jelzés a Megbizd kapcsolattartdja felé az osztas soran felmeriilt problémakrol
talaloedények elmosogatasa

munkafeliiletek, falak, gépek, berendezések lemosasa

szemetes edények kiiiritése, tisztitasa

minden olyan feladat ellatasa, amelyet a Megbizo a megbizasi szerzédés keretei kozott elrendel

VVVVVVYVYVVVYYVYYVY

VI. Iranyad6 jogszabaly
A jelen feladatleirasban nem szabalyozott kérdésekben a Polgari Térvénykényv megbizasi szerz6désre
vonatkozo rendelkezései az iranyadok.

VII. Hataly
A feladatleiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Megbizo Megbizott

Kapjédk: 1.) Munkavallalé 2.) Munkaltaté 3.) Munkaiigy
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