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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

L1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat célja

A Szervezeti és Miik5dési Szabélyzat (a tovédbbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Févarosi
Onkormanyzat Vézsonyi Vilmos Id6sek Otthona (a tovdbbiakban: intézmény) adatait €s
szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a koltségvetési szerv
miik6dési szabalyait.

1.1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Személyi hataly: A szabalyzat személyi hatélya kiterjed az intézmény vezetSjére, minden
kozalkalmazottjara, illetve egyéb jogviszonyban foglalkoztatottjara.

Id6beli hataly: A szabalyzat a fenntarté jovahagyasat kovetben 1ép hatélyba, visszavondsig
érvényes. )

Téargyi hataly: kiterjed az intézmény feladatainak ellatdsira, miikddésére, kiilsé kornyezettel
t6rténd kapcsolataira.

A koltségvetési szerv szdmara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat
és hataskori, szervezeti és milkodési elbirdsokat a jelen SZMSZ-ben és az 1.4.3. pont alatt
felsorolt hatalyos jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni az intézmény
miikdési teriiletén, tipusanak megfelelen.

1.2 A koltségvetési szerv legfontosabb adatai

A koltségvetési szerv megnevezése: Févarosi Onkorményzat Vézsonyi Vilmos
Id6sek Otthona

A koltségvetési szerv székhelye: 1064 Budapest V1. Rézsa u. 67.

Telephelyei: Févérosi Onkorményzat Vazsonyi Vilmos

Id6sek Otthona Dézsa Gydrgy uti telephely
1071 Budapest VII. Dézsa Gyorgy 1t 82/B.
Févarosi Onkormanyzat Vazsonyi Vilmos
Idések Otthona Baross utcai telephely

1047 Budapest, Baross u. 100.

A koltségvetési szerv telefonszamai:

kozponti szim: 311-4850, 311-4851

intézményvezet6 telefon és faxszama: 331-2359, fax: 473-1159

gazdasigi vezetb tel. és fax szama: 311-4850, fax: 473-1159

e-mail cim: rozsa(@yvazsonyiidosotthon.hu

A koltségvetési szerv iranyito szerve: Budapest Févaros Kozgyiilése
1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.

A Kkoltségvetési szerv fenntartoja: Budapest F6viros Onkorményzata

1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.

Addhatésagi azonositészama: 15492526-2-42 )
az intézmény alanya az AFA-nak
Torzskonyvi szama (nyilvantartasi szam): 492522



A kéltségvetési szerv pénzforgalmi szdmla
szama:
A szamlat vezet6 bank:

11784009-15492526-00000000
11784009-05492526-02130000
OTP Budapesti Onkorményzati Fiék
1054 Budapest, Bathory u. 9.

L3 A kéltségvetési szerv jogszabilyban meghatirozott kozfeladata
Személyes gondoskodast nyijto, szakositott szocialis szolgaltatés,

L3.1 A kéltségvetési szerv tevékenységei
a. Ellatandé alaptevékenysége

Az intézmény altal nytjtott ellatas formaja:
Az intézmény 4ltal nytjtott ellatas tipusa:
Az intézmény 4ltal nyujtott szolgaltatasok
integralt szervezeti forméja:

apolést, gondozast nyiijté intézmény
idések otthona

tiszta profild intézmény

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciék szerinti besoroldsa:
1020231déskoraak tartés bentlakasos ellitisa
102024 Demens betegek tartés bentlakasos ellitisa

Szakdgazat szama:
873000 (alapvetd)
TEAOR széma:
8730

873011-1

873013-1

5629

562917

b, Vallalkozasi tevékenysége:

Szakdgazat megnevezése:

Iddsek, fogyatékosok bentlakdsos ellatasa
TEAOR szerinti megnevezese:

1d6sek, fogyatékosok bentlakdsos ellatisa
Idéskortak tartos bentlakasos szocislis
ellatasa

Demens betegek bentlakésos ellatisa
Egyéb vendéglatis

Munkahelyi étkeztetés

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységbdl szarmazé bevétel a koltségvetés modositott
kiadasi elSiranyzataihoz viszonyitva 5%-ot érhet el.

1.3.2 A koltségvetési szerv besorolasa

Gazdalkod4si jogkére alapjdn ©nalléan miikédd gazdasagi szervezettel rendelkezd

koltségvetési szerv.

1.3.3 Feladatmutaték megnevezése
Feladatmutaté: férShelyek szama (db)
Teljesitménymutaté: ellatottak sz4dma (f6)

Miikddé férdhelyek: Budapest VI. Rozsa u. 67. 121
Budapest VII. Dézsa Gyorgy tit 82/b. 79
Budapest IV. Baross u. 100. 150
Osszesen: 350

Az intézmény miikédési kre: Budapest Févaros Kozigazgatasi teriiletén, a févarosi

illetékességii természetes személyek ellatasa.
Agazati azonosité:

Budapest VI. Rézsa u. 67.

Budapest VII. Dézsa Gyérgy u. 82/b.
Budapest IV. Baross u. 100.

Miikddési engedély szima:

Budapest VI. Rézsa u. 67.

Budapest VII. Dézsa Gyérgy u. 82/b.
Budapest IV. Baross u. 100.

S0031583
50221023

V-R-0024/07326/2012.
BP-06R/024/00238/2013.
3820/2015/1/4



L4 A koltségvetési szerv miikddési rendjét meghatirozé dokumentumok
A koltségvetési szerv trvényes milkodését a hatalyos jogszabdlyokkal Gsszhangban lévé
alapdokumentumok hatdrozzak meg.

L.4.1 A koltségvetési szerv 1étrehozasarol rendelkezé jogszabaly (hatirozat)

Alapit6 okirat szdma, kelte: 04/2022-492522 2022. 09. 14.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1980.02.15.

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkoz6 legfontosabb adatokat,
melyet a fenntarté hagy jova.

1.4.2 Szakmai program és éves munkaterv
A koltségvetési szerv szakmai milkodését a fenntarté altal jovahagyott szakmai program
hatirozza meg, amely a hatdlyos jogszabalyokra épiil. A szakmai program elkészitésérdl,
médositasardl az intézmény vezetSje gondoskodik. A szakmai program tartalmit az
Erdekképviseleti Forum véleményezi.
Az intézmény vezetdje a koltségvetési szerv feladatainak végrehajtdsara éves intézményi
munkatervet készit.
A munkaterv Osszeallitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kémi az intézményben
miikSd6, vezetést segitd testiiletekrol, szervektdl, kozosségektol.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

- afeladat konkrét meghatarozasat,

- afeladat végrehajtasaért felelds/ok megnevezését,

- afeladat végrehajtasanak hataridejét,

- avégrehajtasara vonatkoz6 tijékoztatasi kotelezettségeket.
A munkatervet az intézmény dolgozéival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben miikodd vezetést segitd testiiletnek, kozosségek képviseldinek €s az irdnyito
szervnek. Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.
Az éves munkatervet az Erdekképviseleti Férum véleményezi.

143 Az intézményben folyé szakmai és gazdasigi tevékenységet meghatirozo
jogszabalyok

- Magyarorszag Alaptérvénye

- 1993, évi IIL. térvény a szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrdl

- 1992. évi XXXIIL toérvény a kozalkalmazottak jogéllasarol

- 1997. évi CLIV. t6rvény az egészségiigyrol

- 1997. évi XLVIL torvény az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolddd személyes adatok
kezelésérdl és védelmérol

- 2000. évi C. térvény a szdmvitelrol

- 2017. évi CL. térvény az ad6zas rendjérdl

- 2005. évi LXXXVIIL. kozérdekii 6nkéntes tevékenységrol

- 2007. évi CLIL tv. egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

- 2008. évi XLVI. torvény az élelmiszerlancrdl és hatdsagi feliigyeletérdl

- 2015. évi CXLIIL tdrvény a kdzbeszerzésekrol

- 2011. évi CXCV. térvény az 4llamhaztartasrol (Aht.)

- 2010. évi XXXVIIL térvény a hagyatéki eljarasrol

- 2011. évi CXII. térvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

- 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

- 2012. évi L térvény a Munka tSrvénykonyvérdl

- 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

- a mindenkor hatlyos térvény Magyarorszag kzponti kdltségvetésérol



AZ BUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramléasérol, valamint a 95/46/EK
rendelethatalyon kiviil helyezésérél (a tovabbiakban: 4ltalanos adatvédelmi rendelet)
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél sz616 térvény végrehajtasarol
(Avr.)

370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet a kltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
és belsd ellenbrzésérol

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhdztartas szamvitelérsl (Ahszt.)

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocilis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halézatok hatésagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellétd szervek iratkezelésének
altaldnos kovetelményeirsl

29/1993. (1. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok
téritési dijarol

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi
XXXIIL. torvénynek a szocialis, valamint gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban
torténd végrehajtasirol

34/2014. (I1. 18.) Korm. rendelet a szoci4lis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazati
potlék kifizetéséhez kapcsolddé timogatasrél

92/2008. (IV. 23.) Korm. rendelet a fogyatékos személyek alapvizsgalatardl, a
rehabilitaciés alkalmassagi vizsgalatrdl, tovabba a szociélis intézményekben ellatott
személyek allapotanak feliilvizsgalatar6l

9/1999. (X1. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyjté szocialis ellatasok
igénybevételérdl

1/2000. (L. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szociélis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirsl

8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikddési nyilvantartasardl

9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl

36/2007. (XIL. 22.) SZMM rendelet a gondozasi szitkséglet, valamint az egészségi
allapoton alapulé szocidlis részorultsig vizsgélatinak és igazoldsanak részletes
szabalyairol

38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az 4llamhaztartas szémvitelének valtozasaival
kapcsolatos feladatokrél, az allamhéztartasban felmeriils egyes gyakoribb gazdasagi
esemeények kotelezd elszamolasi médjaro!

15/2019 (XII. 7.) PM rendelet a korményzati funkcidk és 4llamhéztartisi szakagazatok
osztalyozasi rendjérél

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségligyi elbirdsokrol

63/2011. (XL 29) NEFMI rendelete az egeszségiigyi szakdolgozok tovabbképzésének
szabalyair6l

18/1998. (VL. 3.) NM rendelet a fertéz8betegségek és a jarvanyok megelézése
érdekében sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrdl

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassagi orvosi vizsgélatdrél és véleményezésérsl

3/2002. (II. 8.) SzCsM-EiM egyiittes rendelet a munkahelyek munkavédelmi
kdvetelményeinek minimalis szintjérsl



- 61/1999. (XII. 1.) EiiM rendelet a biologiai tényezék hatdsanak kitett munkavallalok
egészségének védelmérol

- 41/2007. (IX. 19.) EiiM rendelet a kozforgalmi, fiok- és kézigyogyszertarak, tovabba
intézeti gyogyszertarak miikddési, szolgalati és nyilvantartasi rendjérdl

- 16/2017. (VIIL. 7.) EMMI rendelet az egészségiigyi kartevirtoszerekkel, valamint
gazositoszerekkel végzett tevékenység szabalyairol

- 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet egészségiigyi szolgaltatasok nyujtasahoz sziikséges
szakmai minimum feltételekrdl

- 29/2010. (XIL 31.) KIM rendelet a hagyatéki eljaras egyes cselekményeir6l

- 22/2019. (XII. 23.) PM rendelet a koltségvetési szervnél és koztulajdonban allo
gazdasagi tdrsasagnal belsd ellen6rzési tevékenységet végzok nyilvantartisarol és
kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és
gazdasagi vezetdinek belss kontrollrendszer témaja kotelezd tovabbképzésérdl

- 62/2011. (VL 30.) VM rendelet a vendéglaté-ipari termékek elballitdsanak és
forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonségi feltételeirdl

- 68/2007.(VIL. 26.) FVM-EiiM-SZMM egyiittes rendelet az ¢lelmiszer-el6allitas és
forgalomba hozatal egyes élelmiszer-higiéniai feltételeir6l és az élelmiszerek hatosagi
ellendrzésérol

- 49/2015. (XI. 6.) EMMI rendelet a Legionella altal okozott fertézési kockézatot jelentd
kozegekre, illetve 1étesitményekre vonatkoz6 kozegészségiigyi eldirasokrol

- 28/2017. (V.30.) FM Rendelet az élelmiszer-véllalkozdsok 4&ltal mikdodtetendd
Onellendrzési rendszerre vonatkozd kdvetelményekrol

- 22/2012. (IIL. 14.) Fév. Kgy. rendelet Budapest Févaros Onkorményzata vagyonardl, a
vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol

- Budapest Féviros Onkormanyzata Kozgyiilésének 37/2022. (X. 6.) dnkormanyzati
rendelete a személyes gondoskodast nydjté szociélis intézmények €s a csaladok
atmeneti otthonai altal biztositott ellatasokrol

- 30/2013. (IV.18.) Fév. Kgy. rendelet a Févéarosi Onkormanyzat fenntartdsaban [év
személyes gondoskodast ny(jtd szakositott szocialis intézmények, valamint a csalddok
atmeneti otthonai téritési dijairol és a téritési dijakkal kapcsolatos eljarasi rendrdl

- mindenkori hatalyos Fév. Kgy. rendelet a Févarosi Onkormanyzat Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatarol

- aF&vérosi Onkormanyzat koltségvetési rendeletei

- aFb8varosi Onkormanyzat beruhazasi rendelete

- A mindenkori Budapest Fovérosi Onkorményzata koltségvetésérdl sz6l6 Fov. Kgy.
rendelet

1.4.4 A koltségvetési szerv miitkodési rendjét meghatarozé dokumentumok
A koltségvetési szerv torvényes milkddését a hatalyos jogszabalyokkal Gsszhangban lévé
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Alapité okirat

- Miikodési engedély

- Szervezeti és Miikdési Szabalyzat

- Szakmai program

- Hazirend



1.4.5 Az otthon miik6dését segité szabalyzatok
- Belsd ellendrzési kézikdnyv
- Belsd kontrollrendszer
- Szervezeti integritast sért események kezelésének eljarasrendje
- Koézalkalmazotti Szabalyzat
- Esélyegyenl6ségi Szabalyzat
- Héazirend
- Gazdaségi szervezet ligyrendje
- Munka-, véd6ruhézati és védbeszkozok szabalyzata
- Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata
- Cafetéria és béren kiviili juttatisok szabalyzata
- Kikiildetési szabalyzat
- Szakmai Program
- Etikai kddex
-  Ellatas igénybevételi eljarasrendje
- Szamviteli politika
- Gazdalkodési szabalyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- Anyag és eszk6zgazdalkodasi szabalyzat
- Eszkézok és forrasok értékelési szabalyzata
- Szamlarend
- Szdmlatiik6r
- Bizonylati rend
- Felesleges vagyontargyak hasznositasénak és selejtezésének szabalyzata
- Vagyonvédelmi szabalyzat
- Elelmezési szabalyzat
- Beruhézasi és feltyjitasi szabalyzat
- Iratkezelési szabalyzat
- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
- Kozbeszerzési szabalyzat
- Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata
- Onkoltségszamitasi szabalyzat
- Karbantartasi szabalyzat
- Gépjarmii hasznélati és lizemeltetési szabalyzat
- Munkavédelmi szabélyzat
- Tuzvédelmi szabalyzat
- Biologiai kockazatértékelése
- Legionella-fert6zés kockazatinak értékelése
- Munkahelyi kockazatelemzés, kockazatbecslés
- Gyakornoki szabalyzat
- Munkakdri feladatok 4tadés-atvételének szabalyzata
- A munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgalatok rendje
- Szabélyzat a lakdscéli munkaltatdi timogatasrél
- A hagyatéki eljaras szabélyai és iigyrendje
- Kozalkalmazotti adatvédelmi szabélyzat
- Gyogyszerkezelési és Kabitoszerkezelési szabalyzat
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- Kozalkalmazotti Tandcs Szervezeti és Miikddési szabalyzata

- Hulladékkezelési szabalyzat

- Az Erdekképviseleti Férum szabalyzata és igyrendje

- Szabalyzat a nemdohanyzok védelmérdl

- Informatikai biztonsagi szabalyzat

- Apolasi protokoll szabalyzat

- Koémyezetvédelmi szabalyzat

- Szabélyzat a kézérdek( adatok megismerésére iranyulé kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalédnak rendjérdl

- Vagyonnyilatkozatok kezelésénck szabalyzata

- Kulcskezelési szabalyzat

- Szabélyzat a fizetési el6leg igénylésének kifizetésének, visszafizetésének rendje
-  HACCP Kézikoényv

- A kulturalis bizottsag szabélyzata és iigyrendje

- Az élelmezési bizottsag szabalyzata és ligyrendje
- Téritési dij szabalyzat

- Szabélyzatokkal kapcsolatos eljarasi rend

- Bélyegz6 hasznalati szabélyzat és nyilvantartas

- Adatvédelmi szabalyzat

- Szabalyzat a kdzérdekil onkéntes tevékenységrdl
- Kameraszabalyzat

- Panaszkezelési szabalyzat

- Infekciokontroll kézikonyv

- Integralt kockazatkezelési szabalyzat

- Héoségriado terv

- Ellatotti pénz és értékkezelési szabalyzat

- Reprezentacids szabalyzat

L5 A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje
A Kkoltségvetési szerv vezetdjét Budapest Févéaros Kozgyiilése nyilvanos pélyazat dtjan
hatérozott idétartamra nevezi ki.

1.6 A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony

A kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. t6rvény, a 2012. évi L torvény a
munka torvénykonyvérdl, a kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL térvénynek
a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol
sz616 257/2000. (X1I. 26.) Korm. rendelet.
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A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4116 személyek jogviszonya:

[E)glalkoztatési jogviszony | Jogviszonyt szabilyozé jogszabsly

kozalkalmazotti jogviszony | a kozalkalmazottak jogallasar6l sz6l6 1992. évi
XXXIIL. térvény

munkaviszony a munka tSrvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. torvény

| megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol sz6l6 2013. évi V. torvény

1.7 A koltségvetési szerv képviseletére jogosultak
Képviseletet az intézmény vezetbje, valamint az altala megbizott intézményi dolgozok latjak
el.

A képviseleti jogkor terjedelme szerint lehet:
- Aaltalanos
- egyedi ligyekre terjedd

A képviseleti jogkor jogosultsag szerint:

- egyiittes
- Onallé

A koltségvetési szerv vezetdje teljes jogkorrel képviseli az intézményt. Képviseleti jogkére
6nallé és altalanos.

1.7.1 A kéltségvetési szerv képviseletének atruhazisa
Az intézményvezetd e képviseleti jogkorét részben vagy egészben, illetve az tUgyek
meghatérozott csoportjara nézve, esetileg vagy visszavonasig 4truhazhatja.

- A koltségvetési szerv képviselete a szervezeti egységek vezetdi altal
A szervezeti egységek vezetdi, az intézményt harmadik személlyel szemben feladatkdriikben
eljarva képviselik.

- A koltségvetési szerv képviselete kiils személy 4ltal
Birdsagok vagy més hatésagok elétt — intézményvezetd altal adott megbizas alapjan — ligyvéd,
vagy az ligy jellegének megfelel6 szakértd képviselheti az intézményt.

1.8 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
A 2008. januar 1-jén hatilyba lépett, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol sz616
2007. évi CLIL torvény alapjén az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kételezettek a
kovetkezé munkakért betoltd kézalkalmazottak:

- intézményvezetd

- gazdasagi vezetd

- vezetd apold

- mentalhigiénés csoportvezetd

- élelmezési csoportvezetd

- pénziigyi- és szamviteli csoportvezet

- anyag-, eszkdzgazddlkodasi és miszaki csoportvezetd

- belsé ellendr.
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A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének:
- akozalkalmazotti jogviszony, beosztas létrejdttekor,
- annak megsziinését kévetd 30 napon beliil,
- valamint a munkaviszony ideje alatt, kétévente koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozatok kezelésével kapcsolatos feladatokat a Vagyonnyilatkozatok
kezelésének szabalyzata tartalmazza.

1.9 A vallalkozok altal ellatott tevékenységek kore, a gazdalkodas forrasai, a kdzbeszerzés
szervezeti rendje

A szakmai alapfeladat keretében végzett szellemi tevékenység, a vasarolt kozszolgaltatasok,
valamint az egyéb iizemeltetési, fenntartdsi szolgaltatasi kiadasként elszimolhaté, vallalkozok
altal ellatott tevékenységek korét a Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

A tevékenységek ellatdsanak forrasa: koltségvetési timogatds és sajat bevétel. A szerzbdéskotés
feltételeit, a szerz6dések tartalmi elemeit a Févarosi Onkorményzat kéltségvetési rendelete
tartalmazza.

Vezetdi feladat ellatasira szerz6dés kiils6é személlyel nem kotheto.

A kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatok ellatasénak szabalyait, a kozbeszerzési eljards
lefolytatasanak altalanos rendjét az intézmény Kozbeszerzési Szabalyzata tartalmazza.

1.10 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizid, a radio és az frott sajtdé képviseldinek adott mindennemi felvildgositds
nyilatkozatnak mindsiil.

Tomegtajékoztatd szervek részére elézetes fenntartoi hozzajarulas alapjan az intézményt érintd
kérdésekben a tajékoztatast, illetve nyilatkozatot csak az intézmény vezetdje vagy annak
megbizottja adhat.

A kozolt adatok szakszeriiségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el5tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelycknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.
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IL. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetSleg munkamegosztas szerint az
SZMSZ 1. szamt melléklete tartalmazza.
Az intézményben a hierarchidban azonos szinten 1évé szervezeti egységei kozott
mellérendeltségi, a kiilonbozd szinten 16vS szervezeti egységei kozott fiiggdségi kapcesolat 4ll
fenn.

I1.1 Mellérendeltségi kapcsolat

A mellérendeltségi kapcsolat alapjan a kozos felettesnek alarendelt szervezeti egységek az
intézmény hatékony és eredményes miikddése érdekében sziikséges kérdésekben
egylttmikddni kotelesek. A kozottik felmeriilld esetleges vitds kérdésekben a szervezeti
egységek vezetdi, illetbleg a kozalkalmazottak kotelesek kikérni a kozos felettes irasbeli
véleményét, mely vélemény koti &ket.

Ha valamely szervezeti egység vezetdje, illetve valamely kozalkalmazott a véleménnyel nem
ért egyet, jogosult az intézményvezetd véleményét kikérni. Az frasban adott vélemény a
szervezeti egységekre, illetve a kozalkalmazottakra kdtelezd érvényii.

I1.2 Fiiggdségi kapcsolat

A fliggBségi kapcsolat fliggségi viszonyt, a szervezeti egységek és kozalkalmazottak egymas
ala- és folé rendeltségét jelenti. A fliggéségi kapcesolat a gyakorlatban azt fejezi ki, hogy a
munkaszervezeti hierarchia kiilonbsz6 szintjén elhelyezked vezetdk iranyitjak beosztottjaikat.
A fuggbségi kapcsolatot a vezetdk elsésorban utasitési, ellenérzési és beszamoltatasi jogaik
gyakorldsan keresztiil érvényesitik.

IL.3 Egyeztetési kitelezettség

Az intézmény szervezeti egységeinek vezetdi és kdzalkalmazottjai minden olyan intézkedésnél,
amely mas szervezeti egységnek a mikodési teriiletét is érinti, kételesek az intézkedést
megel6zéen egyeztetni, illetSleg a feladat eredményes ellatasdhoz sziikséges adatokrol,
informéciokrdl egymast tajékoztatni.

Az egyeztetés sikertelensége esetén az elsé kozos felettes vezetd dontését kell kikérni az ligy
Jellegétol fliggden.

I1.4 Az intézmény belsd szervezeti egységei

2 tertilet: gondozas és a gazdalkodas-miiszak

A székhely intézmény esetében funkcionalis feladatmegosztashoz igazod6 szervezeti struktiira,
mig a telephelyek esetében teriileti elven rendez3dstt szervezeti egységek.

A telephelyeken dolgozé ,technikai” munkatirsak munkaszervezés tekintetében a
telephelyvezeté 4pold operativ iranyitisa alatt &llnak, de a székhelyintézmény szakmai
csoportjahoz tartoznak.

Szakmai alapelldtds engedélyezett 1étszam: 127 £6
Intézményiizemeltetés engedélyezett 1étszam: 93 16
Osszesen: 220 fo
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Az intézményvezeté kozvetlen iranyitasa ala tartozé 6nall6 munkakorok:

belso ellendr

tliz- és munkavédelmi megbizott
jogasz

informatikus

adatvédelmi tisztviseld

orvosok

adminisztrator

Az intézményvezetd kozvetlen iranyitisa ala tartozo vezetdk:

gazdasagi vezetd
vezetd apold
mentalhigiénés csoportvezetd

A telephelyeken a gondozas 6nallé szervezeti egység keretén belill mikddik, amely a
telephelyvezetd 4pol6 kdzvetlen iranyitdsa, vezetése alatt 4ll. A telephelyvezetd apold szakmai
iranyitéja a vezetd dpold. A telephelyek esetében a gondozési egység munkajat tizemeltetési
munkatarsak is segitik.

I1.5 Gondozasi részleg szervezeti tagozédasa

I1.5.1 Apoldsi-gondozasi csoport
Feladata, hataskore:

A gondoz4si egység feladata a 1/2000. SzCsM szerinti gondozasi tevekenyseg komplex,
teljeskorii ellatasa. A teljeskor(i gondozasi munka keretében a gondozasi feladat mellett
egészségligyi ellatas biztositasa.

A gondozasi tevékenység a lakok részére nytjtott olyan fizikai, mentalis €s életvezetési
segitség, amelynek sordn a szocialis, testi és szellemi allapotnak megfeleld egyéni
béanasmodban valo részesités keretében a hidnyzo, vagy csak korlatozottan meglevd
testi-szellemi funkcidk megtartasara, esetleg helyreéllitaséara keriil sor.

A gondozasi munka keretében az egység munkatarsai segitséget nyujtanak a lakok
szAmara a mindennapos teenddk ellatasaban, dnkiszolgalasi képességiik fenntartasaban.
Az ellatottak mindennapi életvitelében sziikséglethez igazodd, személyre szabott
segitséget nytjtanak. Elésegitik az ellatottak egészségi allapotanak javulasat, szinten
tartasat, vagy az éllapot rosszabbodasdnak lehetéség szerinti lassitdsat, biztositjak a
békés, méltosagteljes halalhoz vald jogot.

Az egészségiigyi ellatas keretén beliil a csoport koteles gondoskodni:

az egészség megdrzését szolgalé felvilagositasrdl,

rendszeres orvosi feliigyeletrol,

sziikség szerinti gondozésrol, alapapoléasrol, ennek korében kiilonosen a jogszabalyi
eléirasoknak megfeleld gyogyszerellatasrol, személyes higiéné biztositasarol, kilon
engedély alapjan szakapolési feladatok ellatasarol,

szakorvosi ellatashoz valé hozzajutésrol,

korhazi kezeléshez vald hozzajutéasrol,

gyogyszerek, gyogyaszati segédeszkozok biztositasarol,

gyogyszer kényvelés lebonyolitédsa (OépSoft).
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I1.5.2 Mentalhigiénés csoport
Feladata az ellatst igénybe vevék mentélhigiénés ellatisa.
Ennek keretében biztositja:

az egyénre szabott banadsmadot,

konfliktushelyzetek kialakul4sinak megeldzését, és annak dokumental4sit,

a szabadidd kulturélt eltsltésének feltételeit,

az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasat,

gondozasi tervek megvaldsitasat és annak dokumentalasat,

ellatotti és gondozési napok nyilvantartasinak vezetése telephelyenkénti bontasban,
FECS jelentések, KENYSZI jelentések

bekéltdzésre vardk nyilvantartasa telephelyenként, lakok behivasa,

a hitélet gyakorlasanak feltételeit,

segiti, timogatja az intézményen beliili kis kzosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat
és miikodését,

az ellatast igénybe vevok koranak, egészségi allapoténak, képességeinek és egyéni
adottsagainak figyelembevételével az aktivitast segitd fizikai, szellemi, szorakoztatd
és kulturélis tevékenységet.

IL.6. Gazdasagi-miiszaki részleg szervezeti tagozdédisa

I1.6.1 Pénziigyi- és szamviteli csoport

Feladata az intézmény pénzgazdalkodasaval, szamvitelével, vagyonvéltozasaval kapcsolatos
esemenyek régzitése, nyilvantartasok vezetése, munkaiigyi feladatok ellatasa.

Szamviteli feladatok keretében:

kozremiik6dni az éves koltségvetés tervezésében;

adatszolgaltatds, a koltségvetés végrehajtasarél sz6l6 beszamolok, jelentések
elkészitéséhez;

kdnyvvezetéssel kapcsolatos feladatok,

koltségvetési szamvitel — bevételi és kiadasi eldirdnyzatok alakuldsa, kavetelések,
kotelezettségvallaldsok és ezek teljesitésének elszamoldsa a val6sagnak megfeleld,
folyamatos zért rendszerben -,

penziigyi szamvitel — vagyon, annak GOsszetétele, tevékenységek eredménye ezek
valosagnak megfelelé folyamatos zart rendszerdi, attekinthetd nyilvantartisa -
biztositjdk a kéltségvetdsi beszamold megbizhatd, valés Gsszképét az intézményi
gazdalkodasrol;

Szt. és Ahsz. 4ltal eldirt analitikus nyilvantartasok vezetése

személyi téritési dij szamfejtés, téritéskoteles szolgéltatisok elszdmolasa;
nyilvantartisok vezetése, hatralékok kezelése és behajtasa

kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasanak vezetése,

el6irdnyzat felhasznalasi- s likviditési tervek elkészitése,

Pénziigyi feladatok keretében:

napi miik6dés pénziigyi feltételek biztositdsa;

pénz és értékkezelés (hazipénztar, és letéti pénzkezelés);

pénzforgalom szabalyszer(i lebonyolitasa

ad6zassal kapcsolatos nyilvéntartasok elszémol4sok, AFA, gépjarmii ado, rehabilitacios
hozzéjarulas;

penziigyi és szamviteli informacié szolgaltatasa, statisztikai adatszolgéltatas;
kozalkalmazottak juttatdsainak szimfejtése a Magyar Allamkincstr bérszamfe;jtd
programjanak alkalmazasaval,

TB iigyintézéssel kapcsolatos nyilvantartasok, szabadsagok, betegszabadsagok
nyilvantartasa,
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- munkaiigyi feladatok, munkaerd-, és bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok;
- bizonylati fegyelem betartasa, betartatasa;

- kozbeszerzési eljaras lefolytatdsaban valo részvétel.

- iktatas, levelezés, irattarozas (levelek, kozlonyok),

- belso ellenérzési tevékenység

11.6.2 Anyag-, eszkozgazdalkodasi és miiszaki csoport
Feladata az intézmény zavartalan mitkodtetésének biztositdsa.
Ezen beliil:
- karbantartési, kisjavitasi feladatok elvégzése, a stirgdsségi, fontossagi sorrend betartasa,
- energiaellatas zavartalan biztositasa,
- pipere mosoda miikddtetése,
- gépjarmiivek tizemeltetése, szallitasi feladatok elvégzése,
- aportaszolgalat mikddtetése,
- textilidk beszerzése, tisztitasa, javitasa, cseréje,
- takaritashoz sziikséges eszk6zOk, vegyszerek megrendelése,
- leltarozas, selejtezés lebonyolitasa, felesleges készlet feltarasa, hasznositasa,
- raktarozasi feladatok ellatasa,
- beruhazasi-, fel(jitasi feladatokban valé kézremiik6dés,
- éves karbantartasi-beszerzési terv készitése,
- informatikai-, karbantartasi eszk6z6k, haztartasi gépek beszerzése,
- idegen értéktargyak kezelése (letéti targyak),
- vagyonvédelmi feladatok ellatésa,
- belsb ellendrzési tevékenység

11.6.3 Elelmezési csoport
Feladata: az intézmény lakéinak és kozalkalmazottainak élelmezése, a konyhaiizem
miikddtetése, a HACCP rendszer elbirasai szerint.
A bentlakék életkori sajatossagainak, valamint az egészséges taplalkozés kovetelményeinek
megfeleléen a koézétkeztetésre vonatkozd szabélyok figyelembevételével napi Otszéri
étkezésnek megfeleld tapanyag biztositasa.
Ezen beliil
- élelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa,
- konyhatechnoldgiai feladatok, higiénés feladatok,
- étlaptervezések, normél-diétas étrend kialakitasa,
- ételkészités, elosztas, tarolas, mosogatas,
- szakhat6sagi eldirdsok betartasa, a konyhatizem éltalanos rendjének biztositasa,
- Dbels6 ellendrzési tevékenység
- leltarozasi litemterv szerint részt vesz a leltarozasi munkaban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének el6készitésében,
- élelmezéssel kapcsolatos iigyviteli, nyilvantartasi, elemzési és informacios feladatok
ellatasa, illetdleg végrehajtasanak ellenorzése.

I1.7 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A szervezeti egységek élén a I1I. fejezetben nevesitett vezetd megbizasu dolgozo all.

A havi rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken a folyamatos kapcsolattartasért a
magasabb vezetd és a vezetd megbizisii dolgozo azonos feleldsséggel tartozik. Els6dleges
beszamolasi kotelezettsége az alacsonyabb szintli vezetd beosztast dolgozénak van, de az
intézmény életével kapcsolatos kérdésben jogosult tdjékoztatast kérni vezetdjétol.
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A szervezeti egységre vonatkoz6 dontés meghozatala elétt az intézményvezetd kételes kikérni
az érintett vezetd véleményét. A dontés meghozatala az intézményvezeté mérlegelési jogkorébe
tartozik.
Az intézményen beliil az alkalmazottak sziméra az alabbi kommunikéciés és informacids
rendszer miik6dik:

- 0sszdolgozéi munkaértekezlet,

- vezetdi értekezlet,

- team megbeszélés, csoportértekezlet, esetmegbeszélés

- soron kiviili megbeszélések, értekezletek.
Az adott szervezeti egység vezetOjének feladata és feleldssége, hogy minden olyan
intézkedésnél, amely mdsik szervezeti egység miikddését érinti, az intézkedést megel6zden
egyeztessen.
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III. AZ INTEZMENY VEZETESE

A vezetdk ala-folé rendeltségét a koltségvetési szerv szervezeti felépitése, valamint a
munkakéri lefrasokban foglaltak hatirozzak meg. Telephelyek vezet6i és a csoportvezettk
atruh4zott hataskorben 6nalléan jarnak el a feladatukhoz tartozo teriileten, intézkedéseikért egy
személyben felelosek. Egyiittmiikodni kotelesek, egymds kompetencia hatérainak tiszteletben
tartasaval.

II1.1 A vezetés felépitése és rendje
Az intézmény élén az intézményvezetd all, mint a koltségvetési szerv egyszemélyi felelos
vezetdje.
A szervezeti hierarchidban kozvetleniil az intézményvezetd iranyitasa alatt 4116 vezetdk: (a
tovabbiakban: vezetd)

- mentalhigiénés csoportvezetd

- vezetd apol6

- gazdasagi vezetd

A vezetdk a szervezeti célok tevékenység szerinti végrehajtasaért felelosek (szakma vagy
gazdalkodas). Operativ tervezési feladatokat latnak el —pl. elemi koltségvetés javaslattételi
jogosultsagukkal az intézményvezetd dontéseit segitik. Sajat tertiletitket érint6en dontési
jogositvanyuk van.

Ellenérzési jogosultsaguk a sajat teriiletiikon korlétlan, a sajat teriiletén minden vezeto felelds
a belsd kontrollrendszer miikodéséért.

A vezetSk alatt helyezkednek el az operativ szintli vezetdi részjogkdrli munkatarsak:
- pénziigyi-szamviteli csoportvezetd
- miiszaki anyag-és eszkdzgazdalkodasi csoportvezetd
- élelmezési csoportvezetd
- telephelyvezetd apolok.

Az operativ szintii vezet6i részjogkori munkatdrsak operativ vezetdi tevékenységet végeznek
és a hozzijuk tartozé kozalkalmazottak munkajét szervezik, iranyitjak. intézményvezetdi
dontéshez kozvetlen javaslattételi joguk nincs, azt kozvetlen vezetSin keresztiil tehetik.
Adatszolgaltatasokkal, javaslatokkal segitik a kovetlen felettesiik munkajat. Ellendrzési
jogosultsaguk korlatozott, sajat teriiletiikre terjed a kozvetlen felettesiik jovahagyéasa és
engedélye mellett — vezetdi ellendrzés.

IIL.1.1 Vezetés — elsd szint (intézményvezetd)

Az intézmény élén az intézményvezet$ 4ll, mint a koltségvetési szerv egyszemélyi felelds
vezetdje. A koltségvetési szerv hierarchidban magasabb vezetdnek mindsiil. Teljes, az
intézmény valamennyi szervezeti egységére és munkatarséra kiterjedd jogkorrel és hataskorrel
rendelkezik azzal, hogy a gazdasagi vezetd feletti munkéltaté jogokat a fenntarto gyakorolja.
Dontési, jovahagyisi, ellendrzési és stratégiaalkotdsi hatiskére az intézmény felelds
vezetésének eszkoze és feltétele.

A szervezet hosszi és kozéptavii céljainak meghatirozasival és az egész szervezetet
meghatérozé targykorokkel foglalkozik, felel6s az intézmény valamennyi folyamatanak és
telies  miikddésének,  gazdalkoddsdnak  szabdlyszerliségeének, gazdasigossaganak,
hatékonysagéanak és eredményességének biztositasaért. Ennek érdekében a vezet6i funkcidk
k626 tartozé ellendrzési tevékenység keretében belsd kontrollrendszert alakit ki és mikodtet.
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Stratégiai és operativ tervezés keretében elkésziti a Szakmai programot, az intézmény
fejlesztésére vonatkozdan javaslatokat fogalmaz meg a fenntart6 részére.

A Szervezeti és Miikodési szabélyzat kiadasaval biztositja a munkamegosztast és a feladatok
végrehajtasanak szervezettségét.

Ellendrzési jogosultsaga teljes és korlatlan. (vezetdi ellendrzés, figgetlenitett belso ellenbrzés,
kontrollrendszer)

IIL.1.2 Vezetés — masodik szint (vezeték)

A vezetSk a szervezeti célok tevékenység szerinti végrehajtasaért felelések (szakma vagy
gazdalkodas). Operativ tervezési feladatokat latnak el —pl. elemi koltségvetés j avaslattételi
jogosultsagukkal az intézményvezetd dontéseit segitik. Sajat teriiletiikket érint6en dontési
jogositvanyuk van.

Ellendrzési jogosultsdguk a sajat teriiletiikdn korlatlan, a sajat teriiletén minden vezetd felelds
a belsd kontrollrendszer miik5déséért.

IIL.2 A vezet6k altalinos feladatai

- azaltaluk vezetett szakmai teriilet (szervezeti egység) képviselete,

- az intézmény célkitlizéseinek és feladatainak a szervezeti egységre vonatkozd
érvényesitése,

- aszervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitiizd, koncepcidalkotd, tervezési,
szervezési, iranyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése,

- a szervezeti egység munkafeltételeinek és mikodésének biztositasa, operativ
informéciés rendszer kialakitasa,

- az informécids és kommunikéciés csatornék hatékony mikodtetése érdekében a
szervezeti egységéhez tartozd kdzalkalmazottak szdmara rendszeres idékozonként
értekezleteket, munkamegbeszélések tartésa,

-  afeladatok megfogalmazésa, rendszerezése és kiadasa,

- informécids és kommunikacids rendszer miikodtetése szervezeti egységen beliil, mas
szervezeti egységgel egyiittmiikddve, melynek keretében tobbek kozott koteles részt
venni a vezetdi értekezleteken, megbeszéléseken, illetve az informacidk dtadésa és azok
megszerzése érdekében a szervezeti egységén beliili értekezletek, munkamegbeszélések

tartisa
- a szervezeti egység tevékenységeinek teljeskorii és szabalyszerii adminisztraciojanak
biztositasa

- aszervezeti egység erdforrasaival (anyagi és munkaerd) valé gazdalkodas,

- aszervezeti egység munkakoreinek meghatirozasa, a részfeladatok Osszehangolasa, a
miikddés szabdlyozésa, a sajat szervezeti egységhez tartozé munkatdrsak munkakori
leirasdnak el6készitése és naprakészen tartisa,

- a szervezeti egység miikddésében 1évé hianyossagok feltarasa, kontrollpontok hibas
mik&désének azonositdsa, az egység munkamédszerének javitdsa, fejlodoképességének
biztositasa,

- szervezeti egységre vonatkoz6 munkaiigyi feladatok végrehajtésa,

- abeosztottak munk4janak mindsitése, értékelése,

- asajat képzettségének és vezetési modszerének fejlesztése, teriiletét érinté Jjogszabalyok
ismerete, szakm4jét érintd ujdonsigok ismerete,

- szakmai teriiletére vonatkoz6an minden vezetd koteles részt venni a szakteriiletét érinté
targyt kozbeszerzési eljarasban a jogszabély szerinti Osszeférhetetlenség eseteit
figyelembe véve,

- vezetdi ellenérzések lefolytatasa, dokumentél4sa

- részvétel a belsd kontrollrendszer egyes elemeinek kialakitédsaban, mitkSdtetésében
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- javaslattétel a teriiletét illetden a belsd szabalyozok és az SZMSZ modositasara

nr r

az adatvédelmi elbirdsokkal kapcsolatos feladatokban koteles részt venni
részvétel a leltarozasi és a selejtezési eljarasban a leltarozasi iitemtervben foglaltak
szerint.

II1.3 A vezetdk altalinos jogai

a feladat- és hatiskoriikbe tartozo, illetve a munkéjukat érinté dontések megfeleld
idében valé megismerése, az azokkal kapcsolatos elézetes vélemény kinyilvénitasa.

a munkavégzésiikhoz sziikséges informaciok megismerése, a hataskoriiket meghalado
targyi és személyi feltételek biztositasanak igénylése.

az altaluk irdnyitott szervezeti egység érdekeinek képviselete.

a hataskoriikbe tartozé faladatok végrehajtasi médjanak, médszereinek kialakitasa,
ellendrzése, az észlelt hianyossagok megsziintetése.

II1.4 A vezetok felelosek

s o ro£

a szervezeti egység feladatait, milkodését szabdlyozd elbirdsok betartasacrt,
betartatasaert,

a munkafegyelem, bizonylati fegyelem betartasaért, betartatasaért,

a munkafeladatok szakszerli elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgaltatdsok
valodisagaért, pontossagaért,

a feladatok, adatszolgaltatasok, egyéb kotelezettségek hatédridore valé végrehajtaséert;
az irényitdsa alatt 4ll6 dolgozé kozalkalmazottak munkakori atadés-atvételének
szabélyos lebonyolitasaért, az erre vonatkozé szabélyzatok betartasaért,

a szakteriiletre vonatkozo torvények, rendeletek, belsé szabalyzatok megismertetéséért,
ezek betartisaért és végrehajtasacrt,

a szervezeti egység munkijinak eredményességéért, a tevékenység korbe utalt
feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért,

a szervezeti egységek kozotti egylittmiikodés biztositasaért,

a koltségvetési szerv érdekeinek érvényesitéséért,

az altaluk vezetett szakmai teriileten a belsd kontrolirendszer kiépitéséért,
mikdsdtetéséért,

a szolgélati titok megdrzéséért és megoriztetéséért, biztonségi intézkedések betartasacért,
az altala kiadott utasitisokért és intézkedésekért, a hataskdrében végzend6 feladatainak
ellatasaért.

az dtruhdzott munkaltatéi jogkorében hozott intézkedések szakszertliségéért.

a munkakérével kapcsolatos okmanyok kezeléséért és irattarozasaért, valamint a
személyes adatok védelmeéért.

az intézményre vonatkozé mindenkori hatalyos jogszabalyokban és az intézmény belsd
szabalyzataiban foglaltak betartisaért és betartatasaért.

a munkafegyelemért, a megfelel6 erkolcsi és etikai magatartasért.

a munkakdri leirdsaban foglaltak pontos betartasaért.

az intézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigoru betartasaért.

Vezetdi funkciok:

tervezés

stratégiai tervek (célok és stratégiak kialakitasa)

operativ tervek (célok elérése érdekében cselekvési terv)

szervezés (megfeleld szervezet kialakitasat ill. miikdését veszi célba)

emberek irinyitasa (szervezet céljainak elérése kozvetlen, személyes kapcsolatot jelent
vezetd és beosztottak kdzott)

21



koordindcio (vezetSi tevékenységként az egyes részleg megfelelé miikodésének
Osszehangolasat jelenti)
ellendrzés (visszacsatolds, az utdlagos értékelés).

IIL.5 Intézményvezetd
Kinevezése vagy felmentése a vele kapcsolatos munkaltatoi jogok gyakorlsa az irdnyitasi
szerv jogkore.

Feladata és feleldssége:

egy személyben felelés az intézmény miikodéséért, az ellatds mindségéért, a korszerti,
magas szinvonalt gondozésért, a gazdalkodds sordn a hatékonységra, eredményességre
¢s gazdasdgossagra vonatkozé kévetelmények és a szakmai, valamint gazdasagi targyti
Jjogszabilyi elbirasok betartdsaért.

gyakorolja az intézményben dolgozdk tekintetében a munkaltatoi jogkort — kivéve a
gazdaségi vezetlt;

felelés az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata tervezetének elkészitéséért és
az intézmény mikodéséhez szikséges szabdlyzatokjovahagydsaért; a szabélyszerd
mitkddésért és a miiksdés szabélyozottsagaért;

felelds az otthon koltségvetési és fejlesztési tervének, tovabba a szakmai programnak,
az éves munkatervnek, a gondozasi, 4polési tervnek, az otthon Hazirendjének, valamint
a dolgozék munkakoéri leirdsanak elkészitéséért és a személyzeti feladatok ellatasaért;
tanulményozza az 0j képzési formékat, gondozasi modszereket, figyelemmel kiséri az
ezzel kapcsolatos munkat és ezek figyelembevételével intézkedéseivel segiti a lakok
kézosségbe valo beilleszkedését;

egyeztet azaz Erdekképviseleti Férummal, véleményezteti a Hazirendet, a Szakmai
Programot, éves munkatervet, az ellatottak részére késziilt tajékoztatkat;

gondoskodik az intézmény miksdési mutatdinak ¢rtékelésérdl, az elbirt normativak
betartasanak ellendrzésérdl és ezek alapjan a sziikséges intézkedések megtételérdl;
irdnyitja, 6sszehangolja és ellendrzi az intézmény gondozdsi, gazdasigi és miiszaki
részlegei Szervezeti Miikddési Szabélyzatban foglaltak szerinti munkajat;

biztositja a gazdasdgi, miiszaki, a belsd ellendrzési feladatok végrehajtasat, tovabba a
vonatkozé jogszabalyokban meghatérozott teendék ellatasat;

kotelezettségvallalasi, bérgazdalkodaisi, utalvanyozési és kiadmanyozési jogkérrel
rendelkezik;

dont az elhelyezési és soron kiviili elhelyezési kérelmekré] és megallapodast kot az
intézményi ellatast igénybe vevével, illetve torvényes képviselbjével;

Lefolytatia a gondozasi sziikséglet vizsgélatot, gondoskodik az elégondozas
elvégzésérol, valamint a téritési dij megallapitasaval sszefliggésben lefolytatja a
J6vedelemvizsgélatot, mely alapjan megéllapitja a szemelyi téritési dijat;

kivizsgalja a panaszokat és kozérdekii bejelentéseket, és megteszi a szikséges
intézkedéseket;

a rendkiviili eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban és utasitdsokban
eldirtaknak megfeleléen jelenti;

tevékenységérdl az eldirdsoknak megfeleléen rendszeresen beszémol az iranyit6 szerv
vezetdjének;

a Hazirend szabalyai szerint szervezi az Erdekképviseleti Forum miiksdését;

biztositia a személyes gondoskodast végzd dolgozok adatainak miiksdési
nyilvantartasba vételét, gondoskodik a miikddési nyilvintartdsba vett szakdolgozok
tovabbképzésérdl, a szakvizsga kotelezettség és képzési kovetelmények teljesitésérsl;
felelds a belsé kontrollrendszer kialakitasért és hatékony miikédtetéséért;
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- felelés az adatvédelmi rendszer kialakitdsaért és a sziikséges intézkedésekért a
személyes adatok védelme érdekében;

- Adatszolgaltatasi feladatok ellatasa szamitogépes rendszerekben (KENYSZI, SZ2000);

- Ellenérzési feladatok:

- belsd ellenbrzés mitkddtetése, fliggetlenségének biztositasa;

- bels6 kontrollrendszer kialakitasa és hatékony miikddtetése;

- amunkafegyelem és az etikai kovetelmények betartasanak ellenbrzése.

Kapcsolatot tart tobbek kozott:
- ahozzatartozdokkal
- atarsintézményekkel, egészségiigyi intézményekkel,
- aKodzalkalmazotti Tanaccsal
- az otthont tamogaté intézményekkel, vallalkozasokkal és magéanszemélyekkel,
egyhazakkal és egyéb szervezetekkel.

Az intézményvezetd részletes feladatait a fenntart6 altal kiadott munkak®éri leiras tartalmazza.

Helyettese: az intézmény mentalhigiénés csoportvezetdje, mindkettdjiik tavolléte esetén
gazdasagi kérdésekben a gazdasagi vezetd, szakmai kérdésekben pedig a vezet6 apold.

I11.6 A mentilhigiénés csoportvezetd

A mentalhigiénés csoport vezetbje munkajat az intézmény vezetdjének kdzvetlen iranyitasaval,
onalléan végzi. Tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézményvezetének.

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a csoportjaba tartozé mentathigiénés munkatarsak munkajéat.
Tavolléte esetén a csoport tagjai koziil az intézményvezetd altal kijelslt dolgozo helyettesiti.

Az intézményvezetd tavollétének idejére altalanos helyettesként alairasi és kiadomanyozasi,
valamint utalvanyozasi, kotelezettségvéllalasi jogkdre van €s a helyettesités iddtartama alatt a
munkaltatdi jogokat is gyakorolja.

Felelés: az otthonban a gondozasi iranyelvekben meghatarozott pszichés gondozas és
foglalkoztatas szervezéséért, iranyitasaért, ellenrzéséért.

Feladat és hataskore:

- elsajatitja a munkajaval kapcsolatos rendeleteket, utasitasokat, azokat munkdja végzése
soran alkalmazza,

- kérelmezdk elégondozasa, illetve a jogszabalyi elbirasok szerinti megvaldsitasanak
biztositasa,

- bekoltozok fogadasa,

- alakdk érdekvédelme, személyes iigyeinek elintézése,

- alakok csaladi kapcsolatainak segitése, figyelemmel kisérése,

- az otthonban €6k tarsas kapcsolatainak segitése,

- az elhunyt lakok temetésével kapcsolatos tligyintézés,

- éves gondozasi, foglalkoztatasi tervet készit és szervezi a lakok fizikai, kulturalis és
szorakoztato jellegii foglalkoztatésat,

- az egyéni gondozasi terv kidolgozasat irdnyitja, ellendrzi

- folyamatosan figyelemmel kiséri és el6segiti a gondozisi tervben meghatarozottak
érvényesiilését,

- adatszolgéltatasi feladatok ellatisa szamitogépes rendszerekben (KENYSZI).
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- A mentilhigiénés csoport vezetdje egyiittmiksdik az otthon orvosa(i)val, a
pszicholdgussal, a vezet$ apoloval és az apold-gondozékkal.
Munkajét részletes munkakori leiras alapjan végzi.

Helyettese: a megbizott szocidlis munkatars vagy terdpias munkatérs.

1.7 Gazdasagi vezet6

A gazdasagi vezetd feletti munkaltatéi jogok gyakorldsa a vonatkozé hatalyban 1évd
jogszabalyi rendelkezések szerint torténik. Kiilénds figyelemmel a Kézalkalmazottak
Jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL. térvényre, az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV.
torvényre, valamint a Budapest Fvéros Fépolgarmesterének az intézmények gazdasigi vezetdi

roons

feletti irdnyitdsi jogok gyakorldsdnak rendjérsl sz616 mindenkori hatalyban 1évé intézkedésére.

Feladatat kiemelten a szdmviteli térvény, a kozalkalmazottak jogéllasardl szdlo torvény,
valamint ezek végrehajtisara kiadott Kormanyrendeletek, az 4gazatra vonatkozé miniszteri
rendeletek, az irdnyit6 szerv rendelkezései, és az intézmény belsé szabélyzata alapjan végzi.
A koltségvetési szerv gazdasdgi vezetSjére vonatkozéan a jogszabaly kotelezd iskolai
végzettséget és szakképesitést ir el8.

Feladata és felel§ssége:

- afolyamatos és biztonsdgos miikidés érdekében felméreti a szervezeti egységek anyag
és targyi eszkoz igényét,

- az mtézmény elemi koltségvetésének az elkészitése, a megadott koltségvetési
iranyszamon beliil az elvégzends feladatok rangsoroldsaval,

- akoltségvetési eldiranyzatok alapjan elkészitteti, illetve Osszeallitja a kbzbeszerzési és
beszerzési tervet,

- fokozottan figyelemmel kiséri az éves koltségvetési terv alakulasat, valamint
gondoskodik a kéltségvetési keretek racionélis felhasznélasarél,

- intézkedik a bevételek hatarid6re torténd beszedésérdl,

- havi jelentések, negyedéves jelentések, éves beszamoldk Ssszesllitésa,

- avagyonvedelem és a vagyonnyilvantartas biztonsagos feltételeinek megteremtése,

- tulajdon védelmének biztositasa, ellen6rzése,

- pénziigyi feltételek biztositasa,

- koordinalja az otthon feltjitisaval és a beruhdzasokkal kapcsolatos tevékenységet,

- ellendrzi a pénziigyi, szdmviteli csoport, anyag-, eszkdzgazdalkodasi és miiszaki
csoport, valamint az élelmezési csoport munk4jat,

- gondoskodik a koltségvetési eléiranyzatban jévahagyott bérek és személyi juttatdsok
tervezett szintli felhaszn4lasardl,

- a kozbeszerzési torvény hatalya alé tartozd arubeszerzés, szolgaltatds megrendelés és
¢pitési beruhazas esetén gondoskodik a kézbeszerzési eljaras lefolytatasardl.

- feladatét részletesen a munkakéri leiras tartalmazza.

- az intézmény gazdalkodasaval Ssszefiiggd szabalyzatok elkészitése, karbantartasa, a
szabalyzatok listdjaban meghatarozott hataridék, valamint a Jjogszabalyok valtozsainak
figyelembevételével,

-  Iranyitja a leltdrozési, selejtezési, felesleges vagyontargyak értékesitési munkalatait.

- kétévente kételes a belsé kontroll rendszer témakorében a pénziigyminiszter altal
meghatarozott tovabbképzésen részt venni.
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Jogkére:

- Ellenjegyzési jogkor (az intézményt terheld gazdasagi kihatasu kotelezettség, kvetelés,
a bevételek beszedése és a pénziigyi kifizetések teljesitése csak a gazdasigi vezetd
ellenjegyzésével torténhet). A koltségvetési gazdalkodds soran tavollétében az
ellenjegyzési jogkort a pénziigyi-szamviteli csoportvezetd gyakorolja.

- FErvényesit6i feladatok ellatdsa a pénziigyi-szdmviteli csoportvezetd tavolléte esetén.

- Az intézmény koltségvetési elszamolési szamlja feletti rendelkezési jogosultsag (az
intézményvezetdvel egyiitt vagy a gazdasgi vezetd és mis meghatalmazott, két
alairas).

- Javaslattételi joga van a kozalkalmazotti jogviszony Iétesitése, megsziintetése
vonatkozasaban, az intézményi dolgozdk besorolasi illetmények modositasara, a
dolgozék intézményen beliili atcsoportositasara, fegyelmi-, kértéritési eljaras
kezdeményezésére, a hozza beosztott dolgozdk jutalmazasara.

Munk4jarél az intézményvezetonek rendszeresen beszamol.
Szitkség esetén helyettesiti az intézményvezetSt a gazdasigi kérdésekben az altalanos
intézményvezetb-helyettes tavollétében.

Helyettese: a pénzigyi-szamviteli csoport vezetdje.

I11.8 Vezetd apolé

Az egészségiigyi csoport vezetdje a vezetd apolo.

A vezetd 4pol6 egészségiigyi, szakmai feladatait az otthon orvosanak, a munkakdrébdl adédo
egyéb szakmai feladatait pedig az intézmény vezetSjének kdzvetlen irdnyitisaval, Snélloan
végzi.

Kozvetleniil irdnyitja és szervezi az apolési egységek, telephelyvezetd apoldk és osztilyvezetd
dpolok munkajat. Feliigyeli a krizishelyzetre, korlatozo intézkedések eldontésére jogosult
apolok kijelolését.

T4vollétében helyettesitését az intézményvezetd altal kijelolt személy végzi.

A vezetd dpolo feladat és hatdskore:

- alakok egészségiigyi ellatasanak, gondozasanak szervezése, iranyitasa, ellendrzése,

- acsoportjaba tartozé kozalkalmazottak (telephelyvezetd apolok, osztalyvezetd apolok,
gybgytornasz, gyogymasszor, szakdolgozdk, gondozok, takaritok) munkajanak
iranyitasa, ellen6rzése, a munkaidd beosztasuk elkészitése,

- adolgozok munkaidejének betartdsanak és munkdval valé kitoltésének ellenbrzése,

- ellendrzi a gyodgyszerek beszerzését, tarolasat,

- gyogyszernyilvantartas vezetésének ellendrzése,

- az orvosi utasitas alapjan a betegek gyogyszerezésének iranyitasa, ellenorzése,

- alakdk szilirdvizsgalatanak megszervezése,

- szilkség szerinti ndvérértekezletek megtartasa, annak tartalmarol irdsos anyag készitése,

- mind az ellatottak, mind a dolgozdk részérdl a hazirend betartatasa,

- az adminisztraciés munka irdnyitdsa, ellenbrzése, az apolasi dokumentacié pontos
vezetésének biztositasa,

- az épolas hatékonysaganak biztositasa,

- javaslattal él és részt vesz az egyéni gondozasi tervek kidolgozasaban,

- gondoskodik az apolasi terv elkészitésérdl, végrehajtasat folyamatosan ellendrzi azt,

- megtervezi a szakmai, dpoldsi irdnyvonalakat, szakmailag példat mutat, az apoldkat
folyamatosan oktatja, 4polasi protokollokat készit,

- javaslatot tesz a hataskorébe tartozé dolgozok jutalmazasara és szankciondlasara,
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- feliigyel arra, hogy az ellatottak az orvosi utasitds szerinti ellatdsban részesiiljenek,
intézkedésében mindenekelbtt az ellatottak érdekeit tartja szem elott,

- elkésziti a szocidlis képzési, tovabbképzési terveket, iranyitja és szervezi a
szakdolgozdk kotelezo tovabbképzését, és mitksdési nyilvéantartasba vételét,

- azintézmény takaritdsat megszervezi,

- el6késziti a leltarozast és kiilon utasitas szerint részt vesz a leltirozasban.

A vezetd dpol6 rendszeres kapcsolatot tart:
- az otthon orvosa(i)val,
- amentilhigiénés csoport vezetbjével,
- alakoék hozzatartozéival,
- az egészségligyi intézményekkel,
- az egészségiigyi oktatasi intézményekkel,
- az otthon patronaldival,
- az Onkéntes segitékkel.

A vezetd dpol6 a hatdskorébe utalt kozalkalmazottakkal kapcsolatban:
- gondoskodik a feladatok elosztasardl,
-  intézkedik az észlelt hianyossigok megsziintetésérsl,
- Jjavaslatot tesz az intézményvezetdnek a munkaeré atcsoportositésara,
- a hatiskdrébe utalt kozalkalmazottakkal szemben sziikség esetén felelosségre vondast
kezdeményez.

A vezetd apolé szakmai, irdnyito-ellenérzé tevékenységérél rendszeresen beszamol az
intézmény vezetdjének és az orvos(ok)nak.

Munkéjat részletes munkakéri leiras alapjan végzi.

Felelds azért, hogy naponta az intézményben jelenlévé &s az adminisztrativ adatokban
megjelend lakélétszamok egyezzenek, a valésagot titkrozzék.

Sziikség esetén helyettesiti az intézményvezetét a szakmai kérdésekben az 4ltaldnos
intézményvezet6-helyettes tAvollétében.

" or

Helyettese: az intézményvezet ltal megbizott osztélyvezetd apold
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IV. VEZETOK ALA TARTOZO EGYSEGEK

IV.1 A kézalkalmazottak Altalinos jogai, kotelezettségei és felelossége
1V.1.1 A kozalkalmazott koteles

az intézmény célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését eldsegiteni, a
jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban €s a normativ utasitdsokban el6irt feladatokat
megfelel6 hatariddben, elvart mindségben végrehajtani, azok végrehajtasat eldsegiteni;
az intézmény bels6 szabalyzatait megismerni, azok el6irasait maradéktalanul betartani;
figyelemmel kisérni munkakdrével kapcsolatos jogszabalyi és egyéb elbirdsokat,
gondoskodni a szakmai tudésanak naprakészen tartasarol;

a kapott utasitasokat késedelem nélkiil végrehajtani akkor is, ha annak targyaban kiilén
végrehajtasi utasitis nem keriilt kiadasra;

a munkakori leirdsaban nem szereplé, de a munkakoréhez tartozé feladatokat
végrehajtani,

a munkarendet, a bizonylati- és iratkezelési fegyelmet betartani;

munkateriiletén, munkahelyén a jogszeriiséget betartani;

a munkakdrével jard ellendrzési feladatokat folyamatosan €s kdvetkezetesen ellatni;

az intézmény vagyonanak és eszkézeinek megdvasat eldémozditani;

baleset vagy anyagi kar megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni, illetdleg az
illetékesek figyelmét erre felhivni;

munkahelyén az el8irt iddpontban munkara képes allapotban megjelenni;

munkaidejét a kovetelményeknek megfelel6, hatékony munkavégzéssel eltdlteni;

a felettese altal kiadott munkat a jogszabalyoknak és utasitisoknak megfelelGen,
hatéridére elvégezni és tevékenységérol felettesének beszamolni;

az ellatottakkal a hozzatartozokkal, latogatokkal €s az intézmény munkatéarsaival
szemben udvarias, el6zékeny és figyelmes magatartdst tandsitani, kdzalkalmazotthoz
mélton 6ltézkodni

az eloirt szakmai oktatasokon, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni, a munkéja
ellatasahoz sziikséges €s eldirt képesitést megszerezni;

a rendelkezésére bocsatott munkaeszk$zoket, felszereléseket gondosan megorizni,
takarékosan kezelni;

az intézmény tulajdonat képezd eszkozoket és anyagokat csak az intézmény érdekében
felhasznalni, illetve hasznositani, a jogtalan hasznalattal okozott kéart a munkajog
szabalyai szerint megtériteni;

személyes adatokat, informaciokat megoérizni, az adatvédelmi szabalyokat betartani— a
munkavégzes soran €szlelt hidnyossagokat feltarni.

leltarozasban az éves leltirozasi litemterv és a leltarozasi utasitas szerint részt venni;
megbizdlevél alapjan

a selejtezési eljarasban részt venni;

munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkéra képes allapotban a munkaltato
rendelkezésére allni,

munkéjat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkéjira vonatkozé szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni,

a munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,
kozvetlen felettesének és a szervezeti egység vezetdjének rendszeresen beszdmolni;
munkafolyamatba épitett ellendrzési tevékenységet ellatni,

a tevékenységehez tartoz6 bels6 kontrollokat miitkédtetni,

adatvédelmi el6irasokat betartani, azok megsértése esetén felelosséget véllalni,
munkatarsaival egylittmiikddni.
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A munkaltat6 a fenti kitelezettségek teljesitését ellendrizheti, az ellenérzéshez indokolt esetben
és mért€kben technikai eszkozoket (pl. alkoholszondat) is igénybe vehet.

Indokolt esetnek a munkavégzés biztonsdgaval, a vagyonvédelemmel, vagy a biincselekmény
megeldzésével dsszefliggd eljarasokat kell tekinteni.

A kézalkalmazott az ellenGrzés soran kételes egytittmiiksdni.

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és testi
epségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabélyzatot és Tiizvédelmi szabélyzatot,
valamint tliz esetére eldirt utasitidsokat, a menekiilés utjat.

Munkaidében a kézalkalmazott kizarélag a legszitkségesebb esetben hasznalhat telefont,
maganiigyeit gyorsan (mindéssze 1-2 percben) a munkafolyamat zavarasa nélkiil intézheti,
amely azonban sajt feladatai hataridSben val6 elvégzését nem befolyésolhatja.

IV.1.2 A kézalkalmazott jogosult
- az egészséges és biztonsigos kornyezetben trténd munkavégzésre,
- munkajacrt a Kjt., egyéb jogszabélyok és a kinevezése alapjan megéllapitott illetmény
kifizetéséhez,
- a kinevezése, a munkakoéri leirdsa, a Kjt. és egyéb 4gazati jogszabalyok vonatkozd
szabalyok, illetve egyéb jogszabalyok alapjan munkajat elvégezni.

IV.1.3 A kozalkalmazott felelds

- anyagi és erkélesi feleldsséggel tartozik az intézmény hasznalati- és vagyontérgyaiért.

- aszemélyes adatok kezeléséért és az adatvédelem érvényre jutésaért;

- jogszabalyok, bels6 szabilyok, munka és tiizvédelmi el6irasok betartasaért;

- etikus magatartasért;

- a munkakdrére eloirt szabalyozdsok, rendelkezések betartasaért;

- beszémolési kotelezettsége teljesitéséért. Jogkdrét szakmai jogszabéalyok hatérozzak
meg.

- Felelds a munkakori lefrisban meghatérozott feladatok maradéktalan ellatisaért, a
hatarid6k betartdsaért, nyilvantartasok, adatszolgéltatdsok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valédisagaért és a bizonylatok megérzéséért.

- Rendszeres munkakéri feladatain tilmenden alkalmanként koteles ellatni azokat a
tennivalokat, amelyekkel a kézvetlen felettese vagy az intézményvezeté megbizza.

- A munkavallal6 koteles munkatérsaival egyiittm{ikddni, munkajat Ggy végezni, olyan
magatartast tandsitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi kdrosodast vagy helytelen megitélést ne idézze elé.

IV.2 Intézményvezetd ald kozvetleniil tartozoé egységek

IV.2.1 Orvos, telephelyi orvos

Feladat és hataskore:

a rendeldben kifliggesztett idGbeosztds szerint megtartja a rendeléseket. Az

idépontvaltozast id6ben, elézetesen be kell jelenteni az asszisztensnének, illetve a

részleg vezetGjének, hogy az elltottakat is értesiteni tudjak,

- a rendelésre érkezé lakokat megvizsgalja, decursus lapra bejegyzi az észrevételeit.
Recepteket €s beutalokat kitolti, ha sziikséges,

- afekvd betegeket lakrésziikben vizsgalja meg,

- abetegszobdkban idénként minden ellatottat meglatogat,
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az ellatottak vizsgalata alatt és utan utasitasait az apolokkal szoban és irasban is kozli,
elrendeli az apoldsi dokumenticié megnyitasat, nyomon koveti azt, alairasaval és
pecséttel latja el,

a gyogyszernyilvantartd lapot napra készen vezeti, a gyogyszerek elrendelésének és
lezarasanak id6pontjat minden alkalommal jel6li €s aldirasaval ellatja,

esetenként ellenbrzi az apolasi dokumentaciét és a naponta vezetett megfigyel6 lapot,
igénytdl fiiggetleniil minden ellatottat negyedévente koteles megvizsgélni,
egylittmikodik a vezetd fonbvérrel az intézményi alapgydgyszer lista
feliilvizsgalataban, €s ha sziikséges, javaslatot tesz annak modositasara,

minden kérhazbol hazakeriilt ellatott zardjelentését elolvassa, a beteget megvizsgélja és
elrendeli a sziikséges gydgyszereket, kezelést,

0 bekoltszot a legkozelebbi rendelés alkalmaval megvizsgélja, részletes anamnézist
vesz fel, elrendeli gyogyszereit, esetleg sziikséges kezelését,

rendszeresen konzultadl a vezetd apoléval a problémas esetekrdl, elmondja egyéb
tapasztalatait,

az egészségligyi csoport értekezletein részt vesz,

1 ®

az idGszakos szir6vizsgélatokat iranyitja.

Helyettese: alkalmazott orvos esetében méas szakorvos, egylittmiikodési szerz6déssel dolgozo
orvos esetében a szerzddés értelmében 6nmaga gondoskodik helyettesrdl.

IV.2.2 Bels6 ellenor

Az intézmény belsé ellendrzési tevékenységét megbizasi szerzédéssel, kiilsos
munkavéallaloként latja el, éves belsé ellendrzési terv alapjan. Ellatja a belsdellendrzési
vezetdi és a belso ellendri feladatokat.

A belsd ellenér tevékenységét a vonatkoz6 jogszabalyok, a nemzetkézi standardok, az
allamhéztartasért felelés miniszter altal kézzétett modszertani Gtmutatok, és az
intézményvezet6 altal jovahagyott Belso Ellenorzési Kézikonyv alapjan végzi.
Ellenérzései, valamint vizsgalatai sordn értékeli az intézmény bels6 kontrollrendszerét.
Feliilvizsgélja az intézményi szabélyzatok aktualizalasat.

Ellendrzi a kézbeszerzési tevékenységet.

Elvégzi az éves elemi kéltségvetési beszamoldra vonatkozd megbizhatdsagi ellendrzést.
Elkésziti az éves ellendrzési tervet, illetve az 6sszefoglald éves ellendrzési jelentést a
jogszabalyoknak megfelelden.

Tevékenységérdl rendszeresen tajékoztatja az intézmény vezetdjeét.

Helvettese: a szerz6dés szerint oGnmaga gondoskodik a helyettesitésrol.

IV.2.3 Tiiz- és munkavédelmi megbizott

Feladatat szolgaltatasi szerz6dés keretében latja el. Tevékenységérdl rendszeresen tajékoztatast
nyUjt az intézmény vezetdje részére.

Munkéjat szakmai téren teljes Onallosaggal végzi, az intézmény szakmai programjanak
figyelembevételével:

Részt vesz az intézmény munkavédelmi szemléin, végzi annak dokumentalasat, a
hidanyossagok  felszdmolasara intézkedési tervet készit, tajékoztatja az
intézményvezetot.

Rendszeres kapcsolattartis a munka- és tlizvédelmi feltigyeleti szervekkel.
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Folyamatosan  figyelemmel kiséri a  munkavédelmi és  thzvédelmi
jogszabdlyvéltozasokat, és annak megfeleléen a Munkavédelmi és Tlizvédelmi
Szabalyzat modositasat eszkozli.

Megszervezi és elokésziti a biztonsagtechnikai vizsgékat, Tizriadd tervet.

Evi egy alkalommal az intézmény dolgozdi részére altalanos munka- és tiizvédelmi
oktatast tart.

Munkéjét szakmai téren teljes 6nallésaggal végzi.

Helyettese: a szerz6dés szerint 5nmaga gondoskodik a helyettesitésrl.

IV.2.4 Adatvédelmi tisztvisel6

Feladatat megbizasi szerz6dés keretében latja el. Tevékenységérdl rendszeresen tdjékoztatist
nyljt az intézmény vezetdje részére. Munkajit szakmai téren teljes 6nallésaggal végzi, az
intézmény szakmai programjanak figyelembevételével:

tajékoztat €s szakmai tanicsot ad az Id6sek Otthona képviseletében az adatkezeld vagy
az adatfeldolgoz6, tovabba az adatkezelést végzd alkalmazottak részére a GDPR,
valamint az egyéb unids vagy tagillami adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban;

ellenérzi az GDPR-nak, valamint az egyéb unids vagy tagdllami adatvédelmi
rendelkezéseknek valé megfelelést, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo
személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valé megfelelést, ideértve
a feladatkérok kijelslését, az adatkezelési miiveletekben résztvevOszemélyzet
tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolédé auditokat is;

kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan, valamint
nyomon kdveti a hatasvizsgalat elvégzését;

egyuttmiikddik a feltigyeleti hat6saggal és az intézmény iranyit6 szervével;

az adatkezeléssel Osszefliggé iigyekben kapcsolattarté pontként szolgal a
feliigyeletihat6sag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzulticiét
folytat vele;

kozremiikodik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén
annak megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot;

elkésziti a belsé adatvédelmi és adatbiztonségi szabélyzatot;

havonta irasban jelentést készit adatvédelmi incidensrdl (nemleges esetben is);
gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

Munkajat szakmai téren teljes 6nallosaggal végzi.

Helyettese: a szerz0dés szerint 5nmaga gondoskodik a helyettesitésérsl.

IV.2.5 Adminisztrator (titkirng)
Feladat és hataskoére:

beérkezd és kimend iratok iktatasa, irattirozésa,

levelezések, adatszolgaltatisok, postazasa,

szigoru szdmadasi nyomtatvanyok kezelése,

irodaszerek megrendelése, kezelése,

irattarozas,

a be- és kimend e-mail-ek naprakész figyelése, érkeztetése, iktatdsa, kiildése,
leltérozési iitemterv szerint részt vesz a leltdrozasi munkaban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének elokészitésében.
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Helyettese: intézményvezetd altal megbizott személy.

IV.2.6 Informatikus
Az informatikus munkakért vallalkozasi szerz6dés keretében kiilsds személy latja el, aki
elsddlegesen a kovetkezd feladatok elvégzéséért felelds: -

a hasznélatiban 1€vS (a Vallalkozé éltal installalt) szamitogépek szerviz szolgaltatasa,
valamint a telepitett programok, - opericiés rendszerek, felhasznaldi szoftverek,
viruskeres6k, adatbazisok- karbantartisa, intézményi adatok biztonsigos mentése,
tarolasa, intézményi honlap karbantartasa

leltarozasi iitemterv szerint részt vesz a leltdrozasi munkaban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének elkészitésében (informatikai eszkozok).

Helyettesités: szerz6dés szerint maga gondoskodik helyettesrél.

IV.3 Apolasi-gondozisi csoport vezetdje (vezetd apolo) ala tartozé egységek
Kozvetleniil iranyitja és szervezi az alabbi dolgozok munkéjat:

telephelyvezet6 apolo,

gyogytornasz,

gy6gymasszor,

osztalyvezet6 apolo, (Rozsa utca)
gyogyszerkezeld apolo,

apolo, gondozd,

segédapold,

takarito

mosond

telephelyi, talalokonyhai konyhai kisegit.

IV.3.1 Telephelyvezeté apolé
Kozvetleniil iranyitja és szervezi az alabbi dolgozok munkéjat:

telephelyi osztalyvezetd épolo,
telephelyi apold, gondozo
telephelyi segédépold,
telephelyi konyhai kisegito,
telephelyi takarito,

telephelyi mosono.

Feladatai:

Apolési feladatok elvégzése és irdnyitasa, melyet az egészségiigyi szakmai szabalyok
szerint végez.

Iranyitja és ellendrzi a hatdskdrébe tartozd dolgozok munkéjat, elkésziti a munkaidd
beosztasukat.

A vezetd 4polénak munkanapokon és iddszakosan beszamol munkajarél, rendkiviili
eseményekrol.

Ellendrzi a dolgozok munkaidejének betartasat, és munkaval valé kitSltését.

Sziikség szerint nbvérértekezletet tart, annak tartalmardl irdsos anyagot készit.

Fogadja az 0j belépd munkatarsat, beilleszkedését segiti.

Megszervezi és ellenérzi a takaritondk munkajat.

Betartja és betartatja mind az ellatottak, mind a dolgozok részérdl a hazirendet,
intézményvezetdi intézkedéseket, a szakma szabalyait.
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Iranyitja és ellendrzi az adminisztriciés munkat, az apolasi dokumentacié pontos
vezetését.

Ertékeli az apolas hatékonysagat, javaslatot tesz annak javitasara.

Szakmai, dpoldsi irdnyvonalak tervezése, irdnyitésa, ellenérzése, apolok folyamatos
oktatasa, szakmai példamutatis.

Javaslatot tesz a hataskorébe tartozé dolgozok jutalmazésara és szankcionaldsara.
Feliigyel arra, hogy az ellatottak az orvosi utasitds szerinti ellitisban részesiiljenek,
intézkedésében mindenekeldtt az elljtottak érdekeit tartja szem elétt.

Fogadja az 1j ellatottakat €s a mentalhigiénés munkatérssal konzultalva helyezi el éket
az osztalyon. Ismerteti a hézirendet, segit a beilleszkedésben és elvégzi az \ij lakoval
kapcsolatos adminisztraciés munkat.

Ellenérzi a napi nyilvantartast az ellatottakrol, személyre szabottan meghatarozza az
apolasi feladatokat, ellenSrzi a lakék agynemiiinek, ruhdzatinak tisztan tartasat,
gondoskodik az elltottak étkeztetésérél, az étel meg-, és lerendelésérél, annak
atvételérdl, ellenérzi az eldirt diéta betartdsat, figyelemmel kiséri az élelmezés
mindségét, mennyiségét, az ellatottak sajat élelmének eldirasszer( taroldsat. .

Részt vesz az orvosi viziteken, vezeti a vizitnapldt, jelentést tesz az orvosnak a lakék
egészségiigyi allapotardl, tovabbitja az orvos utasitasait, ellen6rzi végrehajtasukat.
Gondoskodik a gyégyszerek tarolaséra vonatkozéd eldirasok betartisarol, az osztaly
gyogyszer-, és anyagkészletérol, idSben elkésziti az igényléseket.

Ellenérzi a gyogyszerek kiosztasat, err6l a nyilvantartds vezetését, alkalmazasat, az
egyszer hasznalatos eszkdzok lejarati idejét, szitkség esetén megsemmisiti azokat az
el6irt médon.

Folyamatosan ellendrzi az épiilet és helyiségek allapotat, a kert rendjét és kezdeményezi
a sziikséges munkak elvégzését.

Naprakész nyilvantartist vezet a telephely vagyonar6l, rendszeresen ellendrzi az
alleltarban €s a készenléti raktdrban 16v6 készleteket. Eldkésziti a leltarozast és kiildn
utasitas szerint részt vesz a leltdrozasban. Negyedévenként dnleltirozast végez, és az
eredményt megkiildi az intézmény gazdasagi vezetsjének.

a kozponti intézményben takaritok foglakoztatisa.

Tovabba:
Felelés azért, hogy naponta az intézményben jelenlévé és az adminisztrativ adatokban
megjelend lakolétszamok egyezzenek, a valésagot tiikrozzék.

Helyettese: a telephelyvezeté-helyettes 4polo

IV.3.2 Osztilyvezet6 apolo
Feladat és hatdskore:

Apolssi feladatok elvégzése és iranyitasa, melyet az egészségiigyi szakmai szabalyok
szerint végez.

Javaslatot tesz a miiszakonként kijelolend$ krizishelyzetre, korlatozé intézkedések
eldéntésére jogosult 4pold személyére és feliigyeli munkajat.

Krizishelyzet esetén irdnyitja és ellendrzi a hatdskérébe tartozéd dolgozok munk4jat,
protokollok betartésat ellendrzi és iranyitja.

A vezet6 4polénak munkanapokon és id6szakosan beszamol munkdjarél, rendkiviili
eseményekrdl.

Fogadja az 0j belépé munkatérsat, beilleszkedését segiti.

Betartja és betartatia mind az ellatottak, mind a dolgozdk részérél a hazirendet,
intézményvezetdi intézkedéseket, a szakma szabélyait.
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Ertékeli az dpolas hatékonysagat, javaslatot tesz annak javitasara.

Feliigyel arra, hogy az ellatottak az orvosi utasitas szerinti ellatasban részesiiljenek,
intézkedésében mindenekel6tt az ellatottak érdekeit tartja szem el6tt.

Ellendrzi a napi nyilvantartast az ellatottakrol, személyre szabottan meghatérozza az
dpolasi feladatokat, ellen6rzi a lakék agynemiinek, ruhdzatinak tisztdn tartdsat,
gondoskodik az ellatottak étkeztetésérSl, az étel meg-, és lerendelésérdl, annak
atvételérdl, ellendrzi az eldirt diéta betartdsat, figyelemmel kiséri az élelmezés
min&ségét, mennyiségét, az ellatottak sajat élelmének eldirdsszeri tarolasat.

Részt vesz az orvosi viziteken, vezeti a vizitnaplot, jelentést tesz az orvosnak a lakok
egészségiigyi llapotarol, tovabbitja az orvos utasitasait, ellenérzi végrehajtisukat.
Gondoskodik a gyogyszerek tarolasara vonatkozé elSirdsok betartdsardl, az osztaly
gyogyszer-, és anyagkészletérdl, idoben elkésziti az igényléseket.

Ellendrzi a gyégyszerek kiosztasat, alkalmazasat, az egyszer hasznélatos eszkdzok
lejarati idejét.

Tovébba:
Felelés azért, hogy naponta az intézményben jelenlévé és az adminisztrativ adatokban
megjelend lakdlétszamok egyezzenek, a valosagot titkrozzek.

Helyettese: a vezetd apolo altal kijelolt személy.

1V.3.3 Gyégymasszor
Feladat és hataskore:

a lakok részére egyéni mozgatds, masszazs végzése, az alapbetegség ¢és egyéb
betegségek ismeretében,

az otthon szakorvosai 4ltal eléirt terdpidk elvégzése, betartdsa,

fekvbbetegek atmozgatésa, igény és el6iras szerint masszazs végzése,

szakmai egyiittmiik6dés a gyogytornasszal, apolokkal,

munkajinak elvégzését az 4polasi dokumenticié megfigyeld lapjan kézjegyével
igazolja, illetve 6nallé szakmai dokumentaciot vezet.

Helyettesitést nem igénylé munkakdr.

IV.3.4 Gyégytornasz
Feladat és hataskore:

mozgasszervi  statusz  felvétele, dokumentdldsa, valamint az egészséges
mozgasképesség kritériumainak megallapitésa,

a lakok részére egyéni mozgasterapia végzése, esetenként annak irdnyitdsa, a pszichés
allapot pozitiv elsegitése,

betegségesoportok szerinti csoporttorna, relaxdcié az otthon kozds helyiségeiben:
foldszinti-, emeleti terasz, az otthon ebédl6i, kulturterme, tornaterme stb.

az intézmény szakorvosai altal el§irt terapidk elvégzése, betartasa,

fekvObetegek atmozgatésa, egyéni torna vezetése,

szakmai egyiittmiikddés a gyogymasszorrel, mentéalhigiénés csoporttal, dpolokkal,

a vezetd apoldi értekezlet keretében beszamol a vezetd dpolénak az intézményben
torténd fizikoterdpias és gyogytorna ellatds modjarol,

munkajaval kapcsolatos dokumentacié vezetése.

Kompetencién beliili mobilizalasi feladatok ellatasat tavollétében az dpoldk végzik.
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IV.3.5 Gyégyszerkezeld 4polo
Feladat és hataskoére:

a kozponti gydgyszerraktar forgalmat képezé cikkek (gyogyszerek, gyogytermékek,
gybgyaszati segédeszkozok) kezelése,

a gyogyszerkészlet analitikus konyvelése, egyeztetése, feladasok készitése,

a gyogyszerbeszerzés sorin barmilyen rendellenesség észlelésekor jelenti azt az
intézményi orvosnak, vagy a vezetd dpolénak,

gondoskodik a kezel6orvosok 4ltal indikalt gyégyszerek beszerzésérdl, azok naprakész
adminisztracidjarol,

a gyogyszerek, gyogyéaszati célt szolgalé egyéb termékek mennyiségi atvétele,
raktarozasa, raktirkészlet kezelése, és ezen anyagokhoz kapcsolédé felvilagositd
tevékenység ellatasa,

a gyogyszerek lejarati idejének figyelemmel kisérése.

Koteles:

negyedévente feladast késziteni a kdnyvelésnek az aktualis készletek Osszetételérol,

év végén tételes leltart késziteni, amelynek kiértékelése utin a tényleges készlet
ertékekrél bizonylatot készit, és a kényvelésnek atadja,

az intézmény éltal hasznélt valamennyi gyégyszerkészitmény hatdsmechanizmusara
jellemz6 alapvetd ismeretekkel rendelkezzen, a kezelésiikkel kapcsolatos
jogszabalyokat betartani.

Helyettese: a vezet 4pol6 altal kijelolt személy.

1V.3.6 Apolé, telephelyi 4pol6
Feladat és hataskore:

kijel6lése esetén, kompetencisjanak megfeleléen kezeli a kialakult krizishelyzetet,
segiti az 1j lakét az elhelyezkedésben, komyezetével valéd megismerkedésben,

vegye figyelembe a lakok sziikségleteit és ennek megfeleld személyre sz016 apolast-
gondozést végezzen,

miikddjdn kdzre az orvosi viziteknél, az orvos utasitasait pontosan tartsa be,
amennyiben 4llapotromldst észlel a lakokkal kapcsolatban, jelentse minél el6bb
felettesének és az orvosnak, rogzitse a megfigyeld lapon és az eseménynaploban,
korhazba utalds esetén tanuk jelenlétében az értéktargyakrol leltart készit, melyet az
esemény naploban rogzit, és a gondnoksagra lead,

rendben tartja a lakok kozvetlen kornyezetét, hasznalati targyait,

sziikség esetén részt vesz a lakoszobak tisztintartdsaban, folyamatosan ellendrizni, ill.
segiti az éjjeliszekrények rendben tartasat,

figyeljen arra, hogy a lakdk mindig tisztak és j6l dpoltak legyenek, gondoskodjon az
agyhuzat cseréjérl, kényelmi eszkdzok alkalmazasarél, mosdatésrél, flirdetésr6l, haj-
sz4j-, bor-, korémapolasrdl,

tisztdn tartja a ruhdsszekrényeket, hiitészekrényeket, agynemiiket és ruhanemiiket,
gondoskodik a lakék ruhdzatanak, fehérnemiinek a rendszeres és sziikség szerinti
cseréjérol,

a lakok kéréseit teljesitse, vagy ha o6nmaga megoldani nem tudja, tovabbitja
felettesének,

pontosan vezeti az apolasi dokumentécit, dpoldsi tervet készit, azt értékeli, az
eseménynaploba bejegyzi az aktualis torténéseket,

miiszakatadés sz6ban €s irasban, a munkaid6 végeztével torténjen,

34



segit értékelni az dpolds hatékonysagat, mindségét, javaslatot tesz azok javitasara,
segitse el6 a lakok részvételét a foglalkozasokon és rendezvényeken,

részt vesz a haldokld és halott koriili teend6k ellatasaban protokoll szerint,
gondoskodik az elhunyt 4gyanak, szekrényének stb. fertdtlenitd tisztitasardl,

szilkség esetén az alabbi szakéapoloi feladatokat végzi: injekciok koziil subcutin és
intramuscularisan 5nalldan az orvos altal elbirt dozisban adhat, a gydgyszerelést eldiras
szerint, a szakma szabélyit betartva végzi, gydgyszert orvosi utasitds nélkiil nem
oszthat, az orvosi utasitasra elrendelt gyogyszer bevételét ellendrzi, a beteg allapotdnak
megfeleld 4poldst biztosit (mozgatds, taplalkozas, pihenés, (irités, higiénés
szilkségletek), {igyelet megérkezéséig reanimaci6t megkezdi, testvaladékokat
megfigyeli, normélistdl valo eltérésiiket szakszeriien jelzi, kozremikddik mesterséges
taplalasban, katéteres beteg é&polasaban, sebek kezelésében, parenteralis
folyadékbevitelben, szilkség esetén bedntést ad orvosi utasitasra.

ismeri a betegjogokat, érvényesiti és tiszteletben tartja,

felelosséggel tartozik a rabizott szakmai feladatok magas szintii elvégzéséért,

felelds a rendelkezésre 4ll6 gyogyszerek, eszkdzdk, szakmai anyagok hatékony,
szakszer(, takarékos felhasznalasaért,

Munkahelyén tapasztalt barmilyen rendkiviili eseményr6l azonnal tjékoztatja
feletteseét.

Az &jszakai miiszakban koteles a visszaérkez6 lakokndl ellendrizni, hogy csak a
higiénés szabalyoknak megfeleld targyakat és ruhanemiiket hozzék-¢ be.
Krizishelyzetre, korlatozé intézkedések eldontésére kijelolt személy felelds a miiszak
alatt kialakult rendkiviilli események megfelelé kezeléséért, koteles felettesét és az
intézmény orvosit haladéktalanul tdjékoztatni a torténtekrdl, illetve korlatozo
intézkedés elrendelésérdl.

Feladatait részletes munkakori leiras alapjan végzi.

Helvettese: a vezetd 4pold és/vagy telephelyvezetd apol6 altal kijeldlt 4polo.

1V.3.7 Gondozo, telephelyi gondozé

munkéjat 6ndlldan, a szakma szabélyainak, a hatdlyos jogszabalyoknak és belsd
szabalyzatoknak betartasaval végzi,

segitse az 1ij lakot az elhelyezkedésben, kornyezetével valé megismerkedésben,
miik&djon kdzre az orvosi viziteknél, az orvos utasitasait pontosan tartsa be.
amennyiben 4llapotromlast észlel a lakokkal kapcsolatban, jelentse minél elébb
felettesének és az orvosnak, rogzitse a megfigyeld lapon és az eseménynaploban,

a lakok korhdzba, szakrendelObe, vizsgalatra kisérése,

gondoskodik a lakék altal hasznalt targyak (poharak, tanyérok, kancsdk, tolokocsi,
agytal, kacsa) folyamatos tisztitasarol, fertStlenitésérdl,

figyel arra, hogy a lakok mindig tisztdk és jol apoltak legyenek, gondoskodik az
agyhuzat cseréjérdl, kényelmi eszkozok alkalmazasar6l, mosdatésrol, fiirdetésrol, haj-
sz4j-, bor-, koromépolasrol,

pontosan vezeti az 4polasi dokumentacidt, apoldsi tervet készit, azt értékeli, az
eseménynaploba bejegyzi az aktualisan torténteket,

miiszakatadas szdban és irasban, a munkaid végeztével torténjen,

legyen a lakokkal tiirelmes, udvarias, tdmogassa, segitse emberi méltosaguk
megtartasat,

részt vesz az élelem osztisaban, az ehhez sziikséges kétényt, sapkat koteles viselni, és
segit az arra raszorulok etetésében

részt vesz a haldokl6 és halott kériili teend6k ellatasaban protokoll szerint.
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munkajat tapintatosan végzi, hogy a lakétarsak nyugalmét megtartsa, félelemérzetét
megsziintesse.

gondoskodik az elhunyt dgyanak, szekrényének stb. fertétlenitd tisztitasarol.

Szitkség esetén az aldbbi 4poldi feladatokat végzi: injekciok koziil subcutin és
intramusculdrisan nélldan az orvos éltal el6irt dézisban adhat. A gyogyszerelést eldiras
szerint, a szakma szabélyit betartva végzi. Gydgyszert orvosi utasitds nélkiil nem
oszthat, az orvosi utasitésra elrendelt gyogyszer bevételét ellendrzi. A beteg allapotanak
megfeleld 4poldst biztosit (mozgatss, taplalkozas, pihenés, iirités, higiénés
sziikségletek). Ugyelet megérkezéséig reanimaciét megkezdi. Testvaladékokat
megfigyeli, normalistdl valo eltérésiiket szakszerlien jelzi. Ismeri a betegjogokat,
ervényesiti és tiszteletben tartja. Feleldsséggel tartozik a rabizott szakmai feladatok
magas szintl elvégzéséért. Felelds a rendelkezésre 4116 gyogyszerek, eszkdzok, szakmai
anyagok hatékony, szakszerti, takarékos felhasznal4saért.

a hozzatartozok felvilagositdsa kizarélag a laké 4ltalanos allapotéarol torténhet (alvas,
etvagy stb.), kérhazba keriilés esetén azonban —a fénSvér tavolléte esetén- értesiti a
hozzétartozét, ezt az eseménynapldba pontos idéponttal feltiinteti,

munkahelyén tapasztalt barmilyen rendkiviili eseményrdl azonnal tajékoztatja
felettesét.

Feladatait részletes munkakori lefrs alapjan végzi.

Helyettese: a vezeté apolé és/vagy a telephelyvezets apol6 4ltal kijelsit személy.

IV.3.8 Segédipolo, telephelyi segédapolé
Feladat és hataskére:

munkdjat nem &nalléan, hanem a beosztott szakdpolo és osztalyvezetd apold
irdnyitasédval, feliigyelet alatt végzi,

segitse az uj lakot az elhelyezkedésben, kornyezetével vals megismerkedésben,

vegye figyelembe a lakok sziikségleteit és ennek megfeleld személyre sz6l6 apolast-
gondozast végezzen,

barmilyen valtozast észlel a lakokkal kapcsolatban, jelentse minél el6bb a miiszakba
beosztott szakképzett n6vérnek vagy felettesének,

tartsa rendben a lakok kozvetlen kdmyezetét, hasznalati targyait,

tisztan tartja a ruhdsszekrényeket, hiitdszekrényeket, dgynemiiket és ruhanemiket,
gondoskodik a lakok ruhdzatinak, fehérnemiiinek a rendszeres és sziikség szerinti
cseréjérol,

szilkség esetén részt vesz a lakdszobak tisztantartisdban, folyamatosan ellenérzi, ill.
segiti az éjjeliszekrények rendben tartdsét,

figyeljen arra, hogy a lakék mindig tisztak és j6l 4poltak legyenek, gondoskodjon az
agyhuzat cseréjér6l, kényelmi eszkdzok alkalmazésardl, mosdatésrol, fiirdetésrél, haj-
sz4j-, bér-, kéromapolasrol,

a lakok kéréseit teljesitse, vagy ha énmaga megoldani nem tudja - tovabbitsa a
miiszakba beosztott szakképzett ndvérnek vagy felettesének,

segitse ¢l6 a lakok részvételét a foglalkozasokon és rendezvényeken.

Helyettese: a vezetd 4pol6 és/vagy a telephelyvezetd 4pol6 altal kijelolt személy.
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IV.3.9 Telephelyi konyhai kisegito (telephelyvezetd 4polé iranyitasa alatt)
Feladat és hataskore:

Biztositja az intézmény lakdéinak a kulturalt étkeztetést, az ételek kiosztasat, az
ételadagok mennyiségét, mindségét az élelmezésvezetd utasitdsanak megfelelden.
Gondoskodik az ételek higiénikus készentartasatol a télalasig €s a talalashoz valod
kiszolgalasrol, hogy az étel jellegének megfeleld hofokon keriiljon az asztalra.

Koteles a melegitdkonyhdban a szaméra kijel6lt tennivalokat ellatni az egyes
egyszeriibb ételféleségeket az eldirasnak megfelelden elkésziteni (tea, kakad, kavé,
rantotta, virsli fézése stb.).

Segit az ételosztasban, az el6irasnak megfeleld talalasban (kiilonbozd diétak, pépes-,
roboralé ételek stb.), az elhasznalt edények Osszeszedésében.

Gondoskodik az elhaszndlt edények elbirasnak megfeleld modon torténd
elmosogatésarol, a konyhai hulladék anyagok szakszerdi, higiénés eldirasnak megfeleld
gyijtésérol, tarolasarol.

Gondoskodik az ételmintdk szakszerti eltevésérol és kezelésérol.

Felel azért, hogy a melegit6konyhan jogosulatlan személyek ne tartézkodjanak!

Felel a melegit6konyhai berendezések, felszerelések, edények allapotaért, tisztasagaért,
rendeltetésszerii hasznélataért.

Munk4jat koteles a HACCP szabélyainak szigor betartasa mellett végezni.

Helyettese: a telephelyvezetb éltal kijelolt személy.

IV.3.10 Takaritok/Telephelyi takaritok
Feladat és hataskore:

a kijelolt teriilet naponkénti portalanitasa, felmosasa, sziikség szerinti porszivozasa,
szeméttarolok kitiritése,

k6z6s- és mellékhelyiségek legaldbb naponkénti, de sziikség esetén napi tobbszori
fertStlenitdszerrel torténd tisztan tartasa,

moshatd, csempézett falrészek, milianyag lambéridk, batorok tisztitasa, lemosasa,
falakon 1év6 dekoraciok, falikarok, képek, miiviragok stb. folyamatos portalanitasa,
minden szoba legalabb egy héten egyszer t6rténd komplett takaritasa,

az étkezések utdni edények mosogatésa és talaloszekrénybe torténd elrakasa,

ételek tarolasara szolgalé hiitdszekrények tartalmat és tisztasdgat rendszeresen
ellendrizni kell, tisztitdsukat dokumentalni kell az erre szolgél6 ellendrzd lapra,

az ellatottak biztonsdginak érdekében tigyel arra, hogy az egészségre karos
tisztitoszereket, vegyszereket elzéarva tarolja,

munkdja sordn arra torekszik, hogy munkateriilete rendezett legyen, valamint az
intézményrol kialakitott képet pozitiv irdnyba befolyasolja.

Helyettese: a vezetd apolo altal kijel5lt személy.

IV.3.11 Mosoné, Telephelyi mosoné
Feladat és hataskore:

a piperemosoddban leadott intézményi textilia és az intézményben lakok sajat
ruhazatanak mosdsa, vasaldsa, annak megfelel6 adminisztracidval torténo atvétele utan,
atveszi €s atszamolja az osztalyokrol leadott szennyes agynemiit,

ellendrzi és nyilvantartja a vallalkozasi szerzGdés keretében végeztetett intézményi
textilia (4gynemtl) szolgaltatonak torténd atadasat, és a tiszta agynemii atvételét,
koteles szigoruan betartani a mosodszerek eldirasszerii adagolasat, felhasznalasat.
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Helyettese: vezetd apolo altal megbizott személy.

IV.3.12 Fodrasz

Munkdjat a vezetd apold irdnyitasaval végzi.
Felelos:

- a munkakorébe utalt feladatai ellatasaért.
Feladata

- szakmai ismereteivel hozz4jarulni az intézményben lakok jol apoltsagahoz,

- avezetd apol6 éltal elkészitett beosztas szerint a reggeli érakban elvégezni az dgyhoz
kotott

- lakok hajanak rendbetételét, férfiak esetében a borotvalasat,

- fodrész helyiségben végzi a fent jaré lakok hajénak apolasat, borotvalasat, napi
beosztas, illetve sziikségletiiknek megfelel6en,

- havi rendszerességgel, illetve igény szerint vagja az erre igényt tart6 ellatottak hajat,

- Dbetartja a kodzegészségligyi higiénés elSirasokat, ennek megfeleléen rendben tartja a
munkajahoz sziikséges eszkozoket,

- munkarendet, munkafegyelmet betartja, jelenléti ivet pontosan vezeti,

- betartja a munkabiztonsagi, munkavédelmi és tiizvédelmi eléirasokat.

Helyettesitése eseti megbizassal.

IV.3.13 Pedikiiris
Feladat és hataskore:
- labbal kapcsolatos karbantarté feladatok Gsszességét végzi,
- csak a bor legfelsd rétegét kezeli, igy fijdalom és vérzés nélkiili munkavégzést tesz
lehetové,
- csak gyulladdsmentes teriileten dolgozhat.
- a kezelés megkezdésekor végzett allapot felmérés alkalmaval észlelt probléma esetén
dont a kezelés elvégzésérol, specialis labapolast vagy orvosi segitséget tanicsol.
- olyan bér és korémelvaltozasokat kezel, melyhez nincs sziikség orvosi feliigyeletre.
- akezelés végén apol és diszit, és a szinten tartdshoz otthoni 4polasra tanacsot ad.

Helyettesitése eseti megbizassal.

IV.4 Mentalhigiénés csoportvezet6 ala tartozoé egységek

Koézvetleniil irdnyitja és szervezi az aldbbi dolgozok munkajat:
- szocialis munkatars,
- terapias munkatars
- szocidlis adminisztrativ munkatars,
- pszicholégus.

IV.4.1 Terapias munkatirs, szocidlis munkatirs
Alapvetd feladata
- alakok foglalkoztatdsanak és mentalis gondozésénak szervezése, kivitelezése,
- részt vesz az el6gondozasban,
- elokésziti az uj lakd fogadasat,
- kezeli a kialakult konfliktusokat,
- részt vesz az elltottak gondozasi tervében Kitlizott célok megvaldsitasaban,
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a foglalkoztatasi munkaterv megvalosulasat folyamatosan figyelemmel kiséri,

vezeti a gondozasi elemhez sziikséges dokumentaciot,

szervezi és elokésziti az intézmény tradicionélis iinnepeit, rendezvényeit, gondoskodik
a szabadid6 szervezett eltoltésérdl,

felismeri a laké krizis allapotat, melyet haladéktalanul jelez,

elhunyt lako temetésével kapcsolatos iigyintézést végez,

aktivan részt vesz az ellatottak érdekvédelmében,

megszervezi és lebonyolitja a lakok kulturalis és szérakoztaté jellegii foglalkoztatasat,
adatszolgaltatasi feladatok ellatisa szamitégépes rendszerekben (KENYSZI)

a lakdt korhazba, szakrendel6be, vizsgalatra kiséri és latogatja.

Helyettese: a mentalhigiénés csoportvezetd altal kijelolt személy.

IV.4.2 Szocidlis adminisztrativ munkatars
Feladat és hataskore:

az intézményben elhelyezést kérd és elhelyezést nyert varakozdk és ellatottak
iratanyaganak kezelése, a Kkapcsolédé adminisztricié végzése, nyilvéantartasok,
elszamolasok vezetése, kimutatasok, adatszolgaltatasok, statisztikak készitése,
kapcsolattartas a bek6ltozésre varakozokkal, a hozzatartozokkal,

negyedéves adatszolgaltatasok,

KENYSZI rendszer vezetése,

nyilvantartds a gondozasi és élelmezési napok alakulasarol dokumentécio vezetése,
leltarozasi iitemterv szerint részt vesz a leltarozasi munkaban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének eldkészitésében.

Helvettese: a mentalhigiénés csoportvezet6 éltal megbizott személy.

IV.4.3 Pszichologus
Feladat és hataskore:

a pszichol6gia sajitos lehetdségeire tamaszkodva segitséget nydjt az intézmény
lakoinak egyéni életvezetési problémainak megoldasaban,

a megvaltozott élethelyzetet optimalizalja,

segiti a problémakezelési és konfliktus megoldé képesség fejlédését az ellatast
igénybevevo lakok és a dolgozok korében egyarant,

segiti az Gjonnan érkez6 lakok beilleszkedését, igyekszik megeldzni a beilleszkedési
krizis kialakulésat,

egyéni esetkezelés soran tAmogatast nyujt a nehezen alkalmazkodé ellatottaknak,

oldja az eltérd életmodbol adodo kiilsnbségeket, fesziiltségeket, szorongasokat,
aktivan részt vesz az interperszonalis konfliktus kezelésében,

tAmogatja az intézményen beliili 4j kapcsolatok kialakulasat,

munkatarsaival egyiittmiikddve egyéni és csoportos fejlesztd foglalkozasokat szervez,
az altala gondozott lakokrol nyilvantartast vezet, amelyben rogziti megfigyeléseit €s
konzultacidinak tartalmat.

Helyettesitést nem igényld munkakor.
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1V.4.4 Foglalkoztatis szervez6
Feladata:
- Kreativ foglalkozasok, fejlesztd tevékenységek, szabadidés programok megszervezése
- Jelen van és vezeti a foglalkozasokat, segiti az idds embereket a programokon valé
részvételben.
- Segitséget nyljt a programok igénybevételénél, a foglalkozas alatt beszélget a
résztvevokkel.
- Adminisztrilja szakmai tevékenységét, az idésekkel kapcsolatos informacidkat.
- Segiti és bonyolitja az intézmény nagyrendezvényeit.

Helyettese: a mentalhigiénés csoportvezetd altal megbizott személy.

IV.4.5 Kézbesito
Feladata:
- Intézményen beliili és kiviili cimzettekhez kiildeményeket, leveleket kézbesit, illetve
kisegitdi feladatokat 14t el.
- Postai kiildemények feladasa
- Intézményi adminisztrator munkajanak segitése
- Részt vesz az iktatédssal kapcsolatos adminisztracids feladatok ellatasaban
- Szociélis adminisztrativ munkatars helyettesitését végzi annak tavolléte esetén

Helyettese: a mentalhigiénés csoportvezetd altal megbizott személy.
IV.5 Gazdasigi vezet6 ala tartozé egységek

Kozvetleniil iranyitja és szervezi az alabbi dolgozék munkajat:
- pénziigyi és szamviteli csoportvezets,
- anyag, eszkdzgazdalkodasi és milszaki csoportvezetd,
- élelmezésvezets.

IV.5.1 Pénziigyi, szimviteli csoportvezeté
Feladatat a gazdasigi vezeté kizvetlen irnyitdsaval, 5nallan, a hatdlyos rendeletek alapjan
végzi.

Kozvetleniil iranyitja és szervezi az alabbi dolgozék munk4jat:
- pénztaros,
- személyiigyi gazdalkodo,
- pénziigyi munkatars,
- gazdasagi ligyintézo,
- adminisztrator (titkdrnd)

Feladat és hataskére:

- ¢érvényesitdi feladatok ellatasa, helyettesként ellenjegyz6i feladatok ellatdsa a gazdasagi
vezetd tavolléte esetén

- pénziigyi ligyintézéssel kapcsolatos ellendrzés,

- teljesitési hataridok, alairdsok megléte, adatok ellendrzése,

- akészpénz és az idegen betétkdnyvek kezelésének ellenbrzése,

- pénztarellenéri feladatok ellatisa, minden pénztéri zarlat alkalmival a készpénz
meglétének ellendrzése,
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kényvelési bizonylatok kontirozasa,

ellatas-tipusonkénti kényvelés és adatszolgaltatas biztositasa,

a havi pénzforgalmi és tartozas allomany jelentés elkészitése a megadott hatdridére,
negyedévenként a kéltségvetési és mérlegjelentés elkészitése,

bizonylatok iktatdsanak megszervezése,

adatszolgaltatds és egyeztetés az éves beszamolok és a koltségvetés elkészitéseéhez,
targyi eszkozok konyvelésének, bizonylatoldsanak ellenbrzése,

kis értékii eszkozok konyvelésének ellenérzése, raktari egyeztetés,

a szallitok, a kotelezettségvallalasok nyilvantartasanak vezetése,
eldiranyzat-felhasznalasi és likviditasi terv készitése és folyamatos aktualizalasa,
iranyitja és szervezi a személyiigyi gazdalkodo, a pénztaros, a gazdasagi ligyintézo,
munkaéjat,

részt vesz a leltarozasi, selejtezési munkak elvégzésében,

részletes feladatat a munkakori leiréas tartalmazza.

A pénziigyi, szdmviteli csoportban dolgozo kozalkalmazottak munkajukat a csoport
vezetdjének kozvetlen irdnyitasdval, a hatilyos jogszabalyok alapjan és részletes
munkakoéri leiras alapjan végzik. '

Helvettese: a gazdasagi vezeto.

IV.5.1.1 Személyiigyi gazdilkodo
Feladat és hataskére:

a dolgozok felvételi eljarasanak lebonyolitasa,

az iires munkakordk palyézati felhivasanak elkészitése, adminisztralasa,

a kézalkalmazotti jogviszony létesitésével, megsziinésével kapcsolatos nyilvantartasok,
jelentések elkészitése,

be- és kilépések dokumentélésa, iratok tovabbitisa a MAK felé,

személyi juttatas és 1étszamadatok egyeztetése a Kincstarral,

illetmény jegyzékek ellendrzése, eltérés esetén jelentés készitése a MAK felg,
bérszamfejtéshez kapcsolodd adatszolgaltatds biztositasa (4tsorolasok elkészitése,
tovabbitsa),

a havi létszamnyilvantartdsok vezetése, tres allasok kimutatdsa (jelenléti ivek
havonkénti elkészitése), tappénzes napok, tappénzes utalvinyok nyilvantartdsa,
tovabbitasa,

gyermeknevelési ellatassal kapcsolatos tigyek intézése,

nyugdijazasok elokészitése,

éves beszdmolé munkaiigyi tdbldinak kitoltése, adatszolgéltatds (8, 9 Urlapnak
megfelelden)

orvosi alkalmassagi vizsgélatok nyilvéantartasa, érvényesség figyelése,

személyi adatokban bekovetkezett valtozdsok nyilvantartasa,

intézményi dolgozok szamaéra igazolasok kiallitasa,

vagyonnyilatkozatok nyilvantartasanak vezetése

leltarozasi iitemterv szerint részt vesz a leltirozasi munkaban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének el6készitésében.

o

Helyettese: a gazdasagi vezets altal megbizott személy.
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IV.5.1.2 Pénztiros
Feladat és hataskére:

a hazipénztirban tartott készpénz kezelése, megbrzése, melyért teljes anyagi
felel8sséggel tartozik, a kapcsolédo nyilvantartasok, elszamolasok vezetése, jelentések
készitése a Pénzkezelési Szabdlyzatban foglaltak szerint,

a peénzintézetektdl az intézmény pénztaraban t6rténd pénzszallitis lebonyolitasa,

a beszerzési ellegek nyilvantartasa,

az ellatottak letétbe helyezett pénzkészletének kezelése az eldirasoknak megfelelden,
negyedévenkeénti feladds készitése a fokonyvi kényvelés felé (letét),

az elhunyt laké pénzének és letétének 4tvétele, megbrzése és bizonylatolasa, kiad4si
bizonylat kiallitasa az atadott hagyatékrol,

hagyatéki elkészitése, tovabbitasa az illetékes hivatalhoz,

téritési dijak beszedése, nyilvantartdsa, szamlazas, rendszeres egyeztetés a fékonyvvel,
leltérozasi litemterv szerint részt vesz a leltarozasi munkéban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének elékészitésében.

Helyettese: a pénziigyi munkatars (pénztaros helyettes).

IV.5.1.3 Telephelyi Pénztiros (Baross utca)
Feladat és hataskére:

a hazipénztirban tartott készpénzletét, betétkényv, értéktargyak kezelése, meglrzése,
melyért teljes anyagi feleldsséggel tartozik, a kapesolodo nyilvéantartdsok, elszamolasok
vezetése, jelentések készitése a Pénzkezelési Szabélyzatban foglaltak szerint,

a felvett letétek pénzintézetektdl az intézmény pénztérdban torténd pénzszallitas
lebonyolitasa,

az ellatottak letétbe helyezett pénzkészletének kezelése az eléirasoknak megfelelGen,
negyedévenkeénti feladds készitése a fékonyvi kdnyvelés felé (letét),

az elhunyt laké pénzének és letétének 4tvétele, megbrzése és bizonylatolasa, kiadési
bizonylat kiallitasa az atadott hagyatékrél,

hagyatéki elkészitése, tovabbitasa az illetékes hivatalhoz,

téritési dijak beszedése, nyilvantartasa, szdmlazas, rendszeres egyeztetés a fokdnyvvel,
leltérozési iitemterv szerint részt vesz a leltdrozasi munkdban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének el6készitésében.

Helyettese: a pénziigyi munkatérs (pénztéros helyettes).

IV.5.1.4 Pénziigyi munkatars
Feladat és hataskore:

kozremiikodik az éves koltségvetési beszamold elkészitésében,

vezeti az intézmény vagyonnyilvantartdsat, rendszerezve tarolja a leltari és selejtezési
dokumentaciét,

leltdrozasi iitemterv szerint részt vesz a leltarozasi munkéban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének elokészitésében,

napra készen vezeti a targyi eszkdzok és a kisértékii targyi eszkozok, berendezések &s
felszerelések nyilvantartasat az intézmény 4ltal hasznalt nyilvantarté program
segitségével,

atvezeti az eszkdzokben bekovetkezd mozgasokat, nyilvantartja, leltari szammal ellatja,
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- az érvényes jogszabalyi elbirasoknak megfelelden, a kiadési és beérkezé szamlakat
kontirozza a bank és pénztirbizonylatokat az utalvany és kontirlapon,

- vezeti az analitikus nyilvantartasokat,

- integrilt konyvelsi programban negyedévente feladast készit a fokonyvnek a térgyi
eszkodzok értékesdkkenésérdl,

- kimutatasokat készit a beruhdzasi és felujitasi feladatok teljesitésérdl jogcimenként,

- felelbs a pénziigyi, gazdasagi jogszabalyokban és rendelkezésekben foglaltak, a titkos
tigykezelésre vonatkoz6 elbirasok, valamint az 4llami és a hivatali titok megdrzéséert,

- leltérozasi litemterv szerint részt vesz a leltdrozasi munkéban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének elokészitésében.

- beérkezé szdmlak iktatdsa, nyilvantartasa, szallitéi analitika vezetése, szamlak
szerelése, dtutalasa,

- banki kivonatok szerelése, egyeztetése,

- banki konyvelési bizonylatok irattarozasa,

- személyi téritési dijhatralékok nyilvantartésa és adatszolgaltatasa,

- lakék — gondnokok - és hozzétartoz6ik részére tajékoztatasnyujtds a gydgyszer-, €s
téritési dij 5sszegekrol, esetleges hatralékokrol,

- negyedéves adatszolgaltatds a hatralékokrol,

- téritési dijak szamfejtése,

- leltarozasi litemterv szerint részt vesz a leltarozasi munkaban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének elokészitésében,

- Helyettesiti a pénztarost.

Helyettese: tavollétében a pénziigyi és szamviteli csoportvezeto.

IV.5.2 Anyag-, eszkdzgazdalkodasi és miiszaki csoportvezetd
Feladatat a gazdasigi vezetd kozvetlen irdnyitdsaval ondlléan, a hatdlyos jogszabélyok,
rendeletek  figyelembevételével végzi, munkajar6l rendszeresen beszdmol az
intézményvezetdnek.
Felel6s az intézmény anyag-, eszkdzgazdalkodasi és miiszaki munkaéjéaért, a hataskdrébe tartozo
tigyviteli és ellendrzési kotelezettségért.
Irdnyitja és ellenGrzi:

- telephelyi iizemeltetési vezet6 (Baross u.)

- araktaros,

- a gépkocsivezetd,

- segédmunkas,

- karbantart6

- aportas munkajat.

Feladat és hataskore:

- acsoportban dolgozé gazdaségi-miiszaki munkatirsak munkajat megszervezi, iranyitja
és ellendrzi,

- gondoskodik az otthon — gydgyszereken &s élelmiszereken kiviili - anyagok és eszkz0k
megrendelésérdl, beszerzésérol,

- akoltségvetés tekintetében az intézményi anyag-, eszkozgazdalkodasi terv elkészitése,
majd a feladatok elvégzésérdl beszamolo készitése,

- raktargazdalkodas, raktarozas,

- készletnyilvantartisok szabalyszerti vezetésének ellenbrzése,

- az otthon épiileteivel kapcsolatos gondnoksagi feladatok elvégzése,

- szallitasi feladatok ellatasanak biztositasa,
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- ellatja a munka- és tlizvédelmi megbizottal kiz6sen az otthon operativ munkavédelmi
feladatait,

- gépjarmivek iigyintézése, menetlevelek kiértékelése, szabalyos hasznalat ellendrzése,
gépjarmii szabalyzat aktualiz4lisanak el6készitése, feladdsa a gazdasagi vezetd részére,

-  miiszaki, energiagazdalkodasi feladatok ell4tasa,

- vagyonvédelem,

- leltarozasok, selejtezések megszervezése, szabalyszerli lebonyolitasa,

- a beérkezd szdmlakat igazolja, a feladatkdrét érinté szabalyzatokat elkésziti, szikség
esetén modositja.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
A csoportjaba tartozd kozalkalmazottak munkéjukat a csoport vezetOjének kozvetlen
irdnyitasaval, részletes munkakéri leiras alapjan végzik.

Helyettese:. gazdasagi vezet§ altal kijelolt személy.

IV.5.2.1 Telephelyi iizemeltetési vezet6

Feladatat az anyag-, eszk6zgazdalkodési és miiszaki csoportvezetd kozvetlen irdnyitasaval
Onélléan, a hatilyos jogszabilyok, rendeletek figyelembevételével végzi, munkajarél
rendszeresen beszdmol az intézményvezetdnek.

Felelés az intézmény telephelyén az anyag-, eszkdzgazdalkodasi és miszaki munkaért, a
hataskorébe tartozo tigyviteli és ellenérzési kotelezettségért.

Munkdja sordn egyiittmikadik a telephelyvezetd-apol6val.

A telephelyen iranyitja és ellenérzi:
- araktaros,
- a gépkocsivezetd,
- karbantarto,
- asegédmunkas,
- aportas munkajat.

Feladat és hatéskore:

- acsoportban dolgozé gazdasagi-miiszaki munkatérsak munkdjit megszervezi, iranyitja
és ellen6rzi,

- gondoskodik az otthon — gy6gyszereken és élelmiszereken kiviili - anyagok és eszk$zok
megrendelésérdl, beszerzésérol,

- adatot szolgaltat az intézményi anyag-, eszkdzgazdalkodasi tervhez,

- raktargazdalkodas, raktirozas,

- készletnyilvantartasok szabalyszerii vezetésének ellendrzése,

- az épiilettel kapcsolatos gondnoksagi feladatok elvégzése,

- szallitasi feladatok ellatasanak biztositasa,

- ellatja a munka- és tlizvédelmi megbizottal kézdsen az otthon operativ munkavédelmi
feladatait,

- gépjarmiivek ligyintézése, menetlevelek kiértékelése, szabalyos hasznélat ellendrzése,

- miiszaki, energiagazdalkodési feladatok ellatisa,

- vagyonvédelem,

- leltdrozésok, selejtezések megszervezése, szabalyszerii lebonyolitasa,

- abeérkez6 szamldkat igazolja,

- Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
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- A csoportjaba tartozé kozalkalmazottak munkajukat a csoport vezetdjének kdzvetlen
iranyitasdval, részletes munkakori leiras alapjan végzik.

"z

Helyettese: gazdasagi vezet§ 4ltal kijelolt személy.

IV.5.2.2 Gépkocsivezetd

Feladat és hataskore:
- A kozponti és telephely ellatasat és lizemeltetését szolgalé gépkocsivezetdi munkakor
teljesitése.
- ellatottak, dolgozdk szallitisa, anyag- és arubeszerzés, ételszallitas a hrom intézmény
kozott,

w

- az ételszallitast megel6zden, valamint azt kovetden rakodds utdn a gépkocsi sziikség
szerinti tisztitisa, fertotlenitése,

- a gépjarmiivezetd a menetlevelet koteles az el6irdsoknak pontosan vezetni, valamint
figyelemmel kisérni a gépkocsik miiszaki és forgalmi allapotat,

- a gépkocsivezetdi munkan kiviil a felettese 4ltal kiadott - munkdk elvégzése
(rendezvények el6készits- és zaré munkai, butormozgatas stb.),

- elviszi a sériilt gépjarmiivet a gazdasigi vezetd engedélyével az illetékes biztositd
tarsasaghoz karfelvételi szemlére, illetve javitésrol, szakszervizrol gondoskodik,

- figyeli a gépjarmii lizemanyag fogyasztdsat a megadott norma alapjan, az esetlegesen
jelentkezd thlzott fogyasztds esetén azt azonnal jelenti az anyaggazdélkodasi
csoportvezetdnek,

- azonnal értesiti az anyag- és eszkdzgazdalkodédsi csoportvezetdt, amennyiben a
gépjarmii vezetése sordn baleset, vagy kozuti esemény kovetkezik be.

Helvettese: az érvényes vezetdi engedéllyel, az intézményvezetd altal frdsban kijeldlt személy.

1V.5.2.3 Raktaros
Feladat és hataskore:
- anyagi és biintetdjogi feleldsséggel kezelni az intézmény kdzponti raktarkészletét,
- az adminisztraciés munkaja keretében a beérkezett arurdl és a kiadott anyagokrol,
eszkdzokr6l be- és kivételezési bizonylat kidllitasa, rendszeres egyeztetés a fokonyvvel,
- araktari fejlapok naprakész vezetése,
- leltérozési litemterv szerint részt vesz a leltirozasi munkaban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének elokészitésében.

Helyettese: az anyag- és eszkozgazdalkodasi csoportvezetd altal megbizott személy (a

megfelel6 atadas-atvétel, leltar elkészitése utan).

IV.5.2.4 Portasok
Feladat és hataskore:
- miiszaki probléma esetén értesiti az anyag- és eszk6zgazdalkodasi csoportvezetot,
- kezeli a telefonkdzpontot és a tiizjelzé berendezést,
- az intézmény vagyoni védelme, esetenkénti taskaellendrzés,
- az intézményi lakok biztonsigénak érdekében a kamerarendszer figyelése, a latogatoi
beléptetdi rendszer pontos vezetése.

ror

Helvettese: a az anyag- és eszkbzgazdalkodasi csoportvezetd altal megbizott személy.

IV.5.2.5 Segédmunkasok
Feladat és hataskore:
- rendezvények elokészits- és zard munkai, butormozgatas,

45



az intézmény udvarénak és kozlekedési utvonalainak tisztantartasa,

részt vesz a hulladékszallitasi munkakban,

a miszaki hibabejelentd fiizet alapjan felettesével konzultélva, a fontossagi sorrendet
figyelembe véve képességeinek megfelelden az intézményben elSforduld
meghibéasodasokat javitja,

koteles a munkaeszkdzoket és a véddruhazatot rendeltetésszeriien hasznalni,
leltarozasi litemterv szerint részt vesz a leltrozasi munkéban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének elokészitésében.

Helyettese: az anyag-, eszk6zgazdalkodasi és miiszaki csoportvezet® 4ltal megbizott személy.

IV.5.2.6 Karbantarté
Feladat és hataskore:

rendezvények el6készits- és zaré munkai, bitormozgatss,

az intézmény udvaranak és kozlekedési utvonalainak tisztantartasa,

részt vesz a hulladékszallitasi munkakban,

a milszaki hibabejelent fiizet alapjan felettesével konzultalva, a fontossagi sorrendet
figyelembe véve képességeinek megfeleléen az intézményben eléforduld
meghibasodésokat javitja,

koteles a munkaeszkozoket és a véddruhazatot rendeltetésszertien hasznélni,
leltarozasi litemterv szerint részt vesz a leltdrozasi munkéban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének eldkészitésében.

végzettségének megfeleld szakipari feladatok elvégzése.

Helvettese: az anyag-, eszkozgazdalkodési és miiszaki csoportvezeté altal megbizott személy.

IV.5.3 Elelmezési csoporthoz tartozéo munkakorok

IV.5.3.1 Elelmezésvezetd (Rozsa utcai konyha)

Kézvetlen felettese az otthon gazdasagi vezetdje, de kapcsolatot tart az intézmény orvosa(i)val
és a vezetd 4pol6éval. Munk4jit megfeleld szakmai hozzaértéssel, Snalléan végzi, melyrdl
rendszeresen beszamol kdzvetlen felettesének.

Kozvetlen iranyitja a konyhaiizem dolgozoéinak munkajat:

élelmezési koordinator (Baross utca)

¢lelmezési raktaros,

szakacs,

konyhai kisegito,

dietetikus, valamint megéllapitja munkarendjiiket.

Feladat és hataskore:

az intézmény lakéinak és kozalkalmazottainak élelmezési ellatéasa,

a Baross utcai és Rézsa utcai konyhdk miikddésének dsszehangolasa

az élelmezési anyagok beszerzése, azok szabélyszer(i atvételének, taroldsinak,
kezelésének biztositasa,

raktarkészlet nyilvantartasdnak, ill. a raktirkészlet rendszeres és szaréprobaszerli
ellenérzése, eredményének jelentése a gazdasagi vezetd felé,

az ¢€lelmezés technolégia folyamatainak szervezése, ellatasanak biztositasa,

a fdz8konyha, élelmezési lizem rendjének, tisztasdganak ellendrzése,

oy

kézegészségligyi elbirasok betartasa,
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a konyhaban munkat végzé kozalkalmazottak egészségiigyi vizsgalatdnak elrendelése,
élelmezéssel kapcsolatos iigyvitel végzése,

tulajdon védelmének biztositasa, ellendrzése,

a kiszabdsi norma szerinti nyersanyag felhasznalas felel6ssége, annak betartésa,

a munkavédelmi és tlizvédelmi el6irdsokban meghatirozott vezetdi feladatok,
kotelezettségek teljesitése,

a foz6konyhardl érkezé ételek érzékszervi ellendrzése

a féz6konyhardl érkezd étel mennyiségének ellendrzése

kozegészségiigyi eldirasok betartasa,

a HACCP rendszer ajanlasainak alkalmazasa,

az élelmezéssel kapcsolatos iigyviteli, nyilvantartéasi, elemzési és informacids feladatok
ellatasa, illetbleg végrehajtasanak ellendrzése.

Részletes feladatait a munkakoéri leiras tartalmazza.

A csoportjaba tartozd kozalkalmazottak munkdjukat az élelmezésvezetd kodzvetlen

irnyitasaval, részletes munkakori leiras alapjan végzik.

Helvettese: az élelmezési raktdros

1V.5.3.2 Elelmezési koordinator

Az élelmezésvezetd szakmai irdnyitdsa mellett latja el feladatait a Baross utcai telephely f6z6-
talalé- és melegitdkonyhaiban. Munk4jat megfelelé szakmai hozzaértéssel, nélldan végzi,
melyrdl rendszeresen beszamol kdzvetlen felettesének.

Kozvetlen iranyitja a telephelyi konyha dolgozo6inak munkajat.

Feladat és hataskore:

a Baross utca telephely lakdinak és kozalkalmazottainak élelmezési ellatasa,

az étkezési 1étszamokkal kapcsolatos teljeskdril adminisztracids feladatok végrehajtasa,
a f6z6konyhardl érkez6 ételek érzékszervi ellendrzése

a féz6konyharol érkezé étel mennyiségének ellendrzése

a telephelyen az adagolas figyelemmel kisérése,

a melegit6-talalokonyha, rendjének, tisztasaganak ellendrzése,

kozegészségiigyi eldirasok betartasa,

a konyhdban munkat végzo kdzalkalmazottak egészségligyi vizsgalatanak elrendelése,
tulajdon védelmének biztositasa, ellendrzése,

a munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsokban meghatarozott vezeti feladatok,
kotelezettségek teljesitése,

a HACCP rendszer ajanlasainak alkalmazasa,

az élelmezéssel kapcsolatos iigyviteli, nyilvantartasi, élelmezési és informacios
feladatok ellatasa, illetdleg végrehajtadsanak ellendrzése.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helyettese: az élelmezési raktaros

IV.5.3.3 Elelmezési raktaros
Feladat és hataskore:

az élelmezésvezetd altal dsszeallitott és az Elelmezési Bizottsag, az intézményvezetd és
az intézmény orvosa &ltal jovahagyott étlap alapjén a szerz6dott szallitoktol az
élelmezésvezetbvel tortént egyeztetés utan megrendeli az 4rut,

a megrendelt 4ru mennyiségi és minGségi atvétele, majd gondoskodik az aruk
bevételezésérdl és szakszeri tarolasardl,
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betartja az aruatvétellel és tdroldssal kapcsolatos HACCP elbirdsokat és elvégzi a
HACCP adminisztraciot,

a raktar tisztan tartisa, a szakositott tdrolds, az aruk mindségmegérzés idejének
figyelése, a raktar biztonsagos zarasa,

a nyersanyag-kiszabés alapjan a nyersanyag kiadasa,

gondoskodik a telephely és a székhely részére torténd anyagok kiadasérdl,

havonta az élelmezési raktar készletének felmérése, feladdsa a gazdasagi vezetd részére,
anyagi felelésséggel tartozik a kezelésére bizott raktirkészletért,

leltarozasi litemterv szerint részt vesz a leltdrozasi munkaban, a selejtezések, felesleges

vagyontargyak értékesitésének el6készitésében.

Helvettese: az élelmezésvezetd/élelmezési koordinétor

IV.5.3.4 Szakacs (diétis)
Feladat és hataskore:

”or

az élelmezésvezett dltal 6sszedllitott heti munkarend szerint végzi munkajat,

az élelmezésvezetd altal 5sszeallitott és az Elelmezési Bizottsag, az intézményvezetd és
az intézmény orvosa altal jévahagyott étlap alapjén elkésziti a reggelit, a meleg ebédet,
a vacsorat és a diétakat,

Osszehangolja a konyhai dolgozdk tevékenységét,

az élelmiszer raktérostdl a napi nyersanyag kiszabdas alapjan atveszi az ételkészitéshez
sziikséges élelmiszereket,

gy szervezi az ételkészitési feladatait és folyamatat, hogy az ételek tisztan, rendben,
fennakadas nélkiil, idében elkésziiljenek,

feliigyel az ételek kiosztéséra, a konyhabél kiadott ételadagok szamat és mennyiségét
pontosan ellendrzi,

az  ételkiosztds utdn esetlegesen megmaradt anyagokrél elszémol az
¢lemezésvezetdnek, esetleges hidny vagy tobblet esetén megallapitja annak okat és
jelentést tesz az élelmezésvezetdnek,

munkaja soran maximalis gondossaggal betartja és a konyhai dolgozékkal betartatja a
HACCP elbirasait,

felel az ételminta szabalyos tarolasaért,

feliigyel az élelmezési lizem tisztasigéara, a dolgozok személyi higiénisjara,
gondoskodik a konyhai hulladékanyagok gyijtésérél és tarolasarol,

kotelessége takarékosan eljérni az élelmezési lizem fiitésénél, vilagitasanal, a f6zéshez
kiadott anyagok felhasznélasanal,

leltarozasi litemterv szerint részt vesz a leltdrozasi munkaban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének eldkészitésében.

tavollét, szabadsdg, betegség esetén helyettesiti az élelmezésvezetét,

n oo

Helvettese: az élelmezésvezet$ altal kijeldlt személy, diétas étrend Gsszedllitasa kapcsan a
diétés szakacs helyett a dietetikus

IV.5.3.5 Konyhai kisegité (f6z6konyhin, az élelmezésvezetd iranyitasa alatt)
Feladat és hataskore:

munkajat az élelmezésvezetd altal Gsszeallitott heti munkarend szerint végzi,

koteles a konyha szakképzett szakdcsanak irdnyitdsaval a szamara kijeldlt tennivalokat
ellatni (el6készités, mosogatas, egyszeriibb konyhatechnolégiai miiveletek),

Tészt vesz az egyes lizemrészek tisztantartisi munkaiban,

az élelmezési raktarban a tarolas, takaritas és az emelés munkaiban segédkezik.
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Helyettese: az élelmezésvezetd altal kijelolt személy.

1V.5.3.6 Dietetikus
Feladat és hataskore:

gondoskodik a gondozasi egységekben a taplalkozdsi anamnézis-és dekurzus lap
vezetésérol,

a rendelkezésre 4116 orvosi dokumentaciok alapjén elkésziti az ellatott diétas étrendjét,
annak biztositasarol folyamatosan gondoskodik,

az élelmezési csoportvezetdvel kozdsen alakitja ki a diétas rendszert, javaslatot tesz a
korszer(i diétas eljarasok bevezetésére,

a megtervezett étlapot ellendrzi és a gondozasi egységeket jovdhagyott étlappal latja el,
figyelemmel kiséri a qualitativ, quantitativ és ,kiilsnleges” étrendet igényld
gondozottak ellatasat, sziikség esetén javaslatot tesz annak modositasara,

figyelemmel kiséri a lakok testtomeg-valtozdsait, az intézmény gyakorlatanak
megfeleléen a kapott statisztikai értékekrl éves statisztikat készit,

folyamatosan figyelemmel kiséri a sziikséges tdpanyagszamitasok elvégzeéset, a diétas
ellatasra szorulé gondozottak tényleges tdpanyag-fogyasztisarol adatokat gyfijt ezekrdl
sziikség esetén az intézményi orvost tajékoztatja,

az intézményi orvos utasitdsa alapjan szakmailag irdnyitja és ellendrzi a mesterséges
taplalasban részestild lakok taplalasanak folyamatat,

megtanitja a gondozottakat és hozzatartozéikat a diétas étrend &sszedllitasara, sziikség
esetén az ételek elkészitésének modjara,

az élelmezési csoporttal egyiitt megszervezi, ellendrzi az ellatottak élelmezésének
lebonyolitasat, kozremikodik az étkezés kulturdlt és higiénikus feltételeinek és
koriilményeinek megvalésitasaban,

naprakészen vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

tagként részt vesz az Elelmezési Bizottsag munk4jaban

a gondozési egységekben részt vesz a szakképzett dolgozok dietetikai oktatasaban.

a gondozasi egységekben kiosztand6 élelmiszerek szavatossagat ellendrzi.

a gondozési egységeknél, illetve az éttermi talalasndl az ételosztast ellenbrzi.

ellenérzi a gondozasi egységek tdlalokonyhdjaban az élelmiszerek eldirdsanak
megfeleld tarolasat.

Helyettese: diétas szakacs (diétas szakécs alkalmazasa esetén csak ajanlott létszam)
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V. VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEK

Az otthon miikodésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése és allando
fejlesztése. Nélkiilozhetetlen a lakék és a kozalkalmazottak rendszeres tajekoztatasa az
intézmény miik6désérdl, az eredményekrél és hidnyossagokrol, az etikai helyzetrdl, vélemény-
nyilvantartasrol az intézmény miikdését érinté fontos déntések eldtt.

Ennek alapvet6 formai:
- Vezet6i értekezlet,
- Osszdolgozdi munkaértekezlet,
- csoportértekezlet,
- lakoértekezlet,
- Erdekképviseleti Forum,
- Kozalkalmazotti TanAcs.

V.1 Vezetéi értekezlet
Az intézmény vezet6jének tandcsadd szerveként mitksdik.
A tandcs tagjai:
- intézményvezetd,
- gazdasagi vezeto,
- vezetd 4polo,
- telephelyvezet6 apold,
- élelmezésvezeto,
- anyag-, eszkdzgazdélkodasi és miiszaki csoportvezetd
- mentalhigiénés csoportvezetd,
- pénziigyi- és szamviteli csoportvezetd,

A tandcs megtargyalja:

- az otthon egészét érintd szervezési és miikdési kérdéseket,

- az éves munkatervet, értékeli annak teljesitését,

- koltségvetési gazdalkodassal kapesolatos jelentésebb kérdéseket,

- azesetlegesen felmeriils beiskoldzasi kérdéseket,

- etikai problémakat,

- tovabba mindazokat a kérdéseket, melyeket az intézmény vezet6je vagy a tandcs tagjai

clbterjesztenek.

Az iilést az intézményvezetd hivja 6ssze. Havonta, illetve szilkség szerint keriil megrendezésre.
Az Ulésre meg kell hivni azokat, akiknek a feladatkérét a megtargyalandd kérdés érinti. Az
iilésrd] jegyzOkonyvet kell felvenni és azt az irattirban megorizni.

V.2 Osszdolgozéi munkaértekezlet

Annak érdekében tartand6, hogy az intézmény életérdl, munkaltatoi dsntésekrdl tajékoztassa a
munkatérsakat €s kozosen megbeszéljék a felmeriils problémakat, kérdéseket. Az intézmény
vezetSje legalabb évente két alkalommal kételes Gsszdolgozéi értekezletet tartani.

Az értekezletre meg kell hivni az otthon valamennyi kézalkalmazottjat, az érdekképviseleti
szervet, valamint a fenntarté Snkormdanyzat képvisel&jét.
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V.3 Csoportértekezlet
A csoportértekezlet az intézmény szervezeti tagolodasanak megfelelden, gazdasigi egységek,
csoportok 6nall6 értekezleteként kell megtartani.

A csoportértekezleten megtargyaljak:

- a csoport eltelt id6szakban végzett munkéjat, az észlelt hidnyossagokat és azok

megsziintetésének modjat,

- amunkafegyelmet, az etikai problémakat,

- acsoport el6tt 4116 feladatokat,

- akozalkalmazottak javaslatait, €szrevételeit.
A csoportértekezletet a csoportvezetd hivja §ssze sziikség szerint, de legaldbb negyedévenként.
Az értekezletrdl emlékeztetdt kell felvenni, melynek 1 példanyat az intézményvezetd részére at
kell adni.

V.4 Erdekképviseleti Férum
Miikodését a Hazirend és az Erdekképviseleti Forum Szabalyzata tartalmazza.

V.5 Kézalkalmazotti Tanacs
Az intézmény vezetdje munkaja segitése céljabol tamaszkodhat a Koézalkalmazotti Tandcsra,
mely az 1992. évi XXXIII. torvényben foglaltak alapjan miikodik.

V.6 Lakéértekezlet

Az intézmény vezetdje évenként legaldbb két alkalommal a lakok részére lakdértekezletet hiv
Ossze.

A lakoéértekezleten az intézmény vezetdje ismerteti azokat a programokat, eseményeket,
jogszabalyi valtozasokat, amelyek a lakdékra vonatkoznak.

A lako6értekezleten tajékoztatni kell a lakokat az intézmény életér6l, eseményeirdl, tervekrol.
Lehet6vé kell tenni, hogy véleményiiket, javaslataikat a résztvevk elmondhassak.

A lakoértekezletrdl jegyzokdnyvet kell felvenni és azt az irattarban kell 6rizni. Az értekezletre
meg kell hivni az otthon valamennyi lakéjat, az ellatottjogi képviseldt, valamint a fenntarté
Onkormanyzat képviseldjét.

V.7 Az iratkezelés szabalyozasa

V.7.1 Az iratkezelés szervezete

Az intézmény adottsigainak és igényeinek megfeleléen az iratok iktatdsa kozponti
tigyiratkezeléssel folyik, fészdm-alszam/év megjeloléssel, melyet a székhelyen a titkarsag
végez.

Az iratkezelés adatbizisdba az intézményvezetd altal meghatrozott személyeknek
munkakoriikh6z kapcsolddo hataskorben van betekintési joguk.

Az tigyviteli llomanyok az intézmény kdzpontjdban 1évd szerveren tarolodnak, amelyeket a
szervezeti egységek a halozaton keresztiil érnek el.

r_

A kozponti iratkezelést a székhelyen 1év6 titkarsag latja el:
A titkarsag végzi az intézmény valamennyi szervezeti egysége szamara a kiildemények:
- atvételét,
- felbontasat,
- érkeztetését,
- bej6vé iratok iktatdsat,
- szétosztasat,
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- postazasét (expedialasat),

- kozponti irattarozasat,

- selejtezését, ez utobbit az illetékes szervezeti egység kdzremiikdésével,
- a levéltari anyag atadasat.

V.7.2 Az iratkezelés feliigyelete

Az iratok szakszerli és biztonsdgos megSrzésére alkalmas irattdr kialakitisdért &s
mikddtetéséért, tovabbd az iratkezeléshez sziikséges targyi feltételek biztositasaért az
intézményvezetd felelds.

Az intézmény szervezeti egységeinek vezetSi sajat terilletikon feleldsek az iratkezelési
szabélyzat elGirdsainak betartisaért és betartatdsaért. A szervezeti egységek vezetdi felelések
azert, hogy az irdnyitisuk alatt dolgozék megismerjék és betartsék a jelen utasitisban
foglaltakat (és azokat kelld biztonsaggal alkalmazzak).

Az intézmény vezetbje felelds

- az iratkezelést végz8 személyek szitkség szerinti szakmai képzéséért, illetve
tovabbképzéséért,

- az intézmény maradand6 értékii iratainak épségben és hasznalhaté allapotban t6rténd
megorzésének €s kozlevéltarba adasanak megszervezésért,

- tovabba az intézmény rendszeres munkakapcsolatot kételes fenntartani maradandé
ertékii iratok 4tvételére a Budapest Fovaros Levéltarral, illetve mindazokban az
iratkezelési kérdésekben, amelyek a levéltar egyetértési €s ellendrzési jogkdrébe
tartoznak.

Az adminisztrator felel6s

- az intézménybe barmely médon beérkezett iratok atvételéért és kezeléséért (érkezés,
felbontas, tovabbitas, 6rzés),

- az irattari terv és szabalyzat évenkénti feliilvizsgalataért. A szabalyozas médositasat
a targyévet megeléz6 november 30-ig kezdeményezi az intézményvezetdnél.

Az intézmény iratkezelését gy kell megszervezni, hogy az érkezett, ott keletkezd, illetve onnan
tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kivethetd, ellenérizhetd és visszakereshet legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fenndllé személyi feleldsség egyértelmiien megallapithaté legyen;

d) szakszer(i kezelés¢hez, nyilvantartdsihoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansiga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megel6zhetd, a maradandé érték iratok megérzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, az intézmény rendeltetésszer(i miikdéséhez
megfelel6 tAmogatast biztositson.

V.7.3 Iktatasi rendszer
Az intézménybe érkez$ és az intézményben készitett iratok iktatisdnak céljara minden év
kezdetén ujonnan nyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.
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VI. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE
Az otthon folyamatosan miik§d6 intézmény. A szervezeti egységek részletes munkarendjét az
intézményvezetd a helyi adottsagok figyelembevételével hatarozza meg és a csoportvezetok
készitik el.

VIL A BELSO KONTROLLRENDSZER

A belsé kontrollrendszer az intézmény altal a kockdzatok kezelésére és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer.
Célja, szdmot adni az dllamhaztartasi vagyonnal torténd gazdalkodas, a szakmai feladat ellatas
szabalyszerliségér6l, hatékonysigarol, eredményességérdl. Az intézmény eleget tegyen
elszamolasi kotelezettségeinek, megvédje a szervezet erdforrdsait a veszteségektdl, a nem
megfeleld hasznélattol.
A koltségvetési bevételek és kiadasok tervezése, felhasznalasa és elszamolasa, valamint az
eszkOzokkel és forrasokkal valo gazdalkodas a belsé ellenérzés targyat képezi.
A bels6 kontrollrendszerért az intézmény vezet6je felelds, aki kételes az intézmény minden
szintjén megfeleld:

- kontrollkéryezetet,

- kockazatkezelési rendszert,

- kontrolltevékenységeket,

- informacids és kommunikacios rendszert,

- monitoring rendszert kialakitani és miikddtetni.

A belsé szakmai és pénziigyi ellenérzést

a./ A folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési tevékenység,

b./ A belsé ellendrzési tevékenység, fliggetlenitett belso ellendr,

valamint az a.) és b.) pontok kdzponti szabalyozasa, médszertani utmutatdk, iranyelvek,
alkalmazasanak ellenrzése Gtjan kell ellatni.

A folyamatba épitett, el6zetes és utélagos vezet6i ellendrzés

Az intézményvezet a gazdalkodéas €s szakmai feladatellatds folyamataira €s sajatossagaira
tekintettel (tervezés, végrehajtas, beszamolas) kialakitja, mukodteti és fejleszti a
KONTROLLTEVEKENYSEGEK rendszerét.

A KONTROLLTEVEKENYSEGEK a gazdalkodésért felelSs szervezeti egység éltal folytatott
els6 szintll pénziigyi iranyitasi és ellen6rzési rendszer, melynek létrehozasaért, mlkodtetéséért
és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetbje felelds, a kozponti (PM) irdnyelvek
figyelembevételével.
A pénziigyi iranyitasi, ellenérzési feladatok magukba foglaljak:
- a pénzigyi dontések  dokumentumainak  elkészitését, tervezését, a
kotelezettségvallalasokat, a szerz6dések, a kifizetések dokumentumait,
- az elbzetes, utdlagos pénziigyi ellendrzést, a dontések szabélyszeriiségi és
szabalyozottsagi szempontbdl torténd jovahagyasat,
- a gazdasiagi események elszdmoldsanak, jogszabalyoknak megfelelé kdnyvvezetés és
beszamolas kontrolljat.
A pénziigyi iranyitési, ellen6rzési rendszer biztositja valamennyi gazdalkodéssal kapcsolatos
tevékenység O6sszhangjat a jogszabalyokkal és szabalyzatokkal. Az eszkozokkel, forrasokkal
valé gazdéalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre, rendellenes felhasznélasra.
Pontos naprakész informaciok alljanak rendelkezésre.
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A KONTROLLTEVEKENYSEGEK tartalmazza mindazokat az elveket, eljarasokat,
szabalyokat, melyek alapjén az intézmény érvényesitheti az eléirdnyzatokkal, 1étszdmmal,
vagyonnal valé szabdlyszer(l, gazdasdgos (kéltségek optimalizaldsa), hatékony (eredmény,
rafordités), szabélyszerii gazdalkodas kévetelményeit.

Az intézmény vezetdje szabdlyozza a szabalytalansdgok kezelésének eljarasrendjét, mely a
Szervezeti Miikodési Szabalyzat mellékletét képezi.

Az intézmény a KONTROLLTEVEKENYSEGEK rendszer miikidését az éves beszamol6val
egyiittesen kiildi meg a feliigyeleti szerv részére.

Ellen6rzési nyomvonal

Az intézmény vezetdje elkésziti az ellendrzési nyomvonalat, mely a miikodési folyamatok,
penziigyi lebonyolitasi, irdnyitasi és ellen6rzési folyamatok sz&veges, tablazatba foglalt leirdsa,
mely tartalmazza a felelsségi és informécios szinteket és kapcsolatokat, lehetévé téve azok
nyomon koévetését és utolagos ellendrzését.

Integralt kockazat kezelés

Az intézmény vezetdje a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végez, és
integralt kockazatkezelési rendszert miikidtet. Ennek keretében meghatirozza, felméri a
tevékenységben rejld kockdzatokat, meghatérozza azokat az intézkedéseket, melyek
csokkentik, megsziintetik a kock4zatokat.

Kontrollkérnyezet
Az intézmény vezetdje olyan kontrollkrnyezetet alakit ki és mitiksdtet, melyben
- vilagos a szervezeti struktura,
- egyértelmiick a feleldsségi hataskdri viszonyok, feladatok,
- meghatarozasra keriilnek az etikai elvarasok,
- atlathat6 a human er6forras kezelés.

Kontrolltevékenységek
Az intézmény vezetdje olyan kontrolltevékenységet kételes kialakitani, mely biztositja a
kockézatok kezelését €s hozzajarul a szervezet mikkddési céljainak megvalésitisahoz.
Az intézményi szabalyzatok keretében meghatirozza:
- Engedélyezési és jovahagyasi eljarasokat,
- Informéacidhoz valé hozzaférést,
- Fizikai kontrollokat (eszk6z6khoz valé hozzaférést),
- Beszamolasi eljarasokat.

Informaci6 és kommunikacié

Az intézmény vezetSje olyan rendszert koteles kialakitani, mely biztositja, hogy a megfelels
informaciok a megfelel idoben és helyen a szervezeti egységekhez, illetve személyekhez
eljussanak. Ennek keretében a beszdmolasi rendszereket Gigy kell mikodtetni, hogy az
hatékony, megbizhaté €s pontos legyen, hatarid6k, szintek, médok egyértelmiiek legyenek.

Monitoring
Az intézmény vezetbje olyan monitoring rendszert miikddtet, mely lehetévé teszi az intézmény
tevékenységének, a célok megvalositasdnak nyomon kdvetését.

Belsé ellenorzés

Az intézmény vezetSje a fliggetlenitett belsd ellendrzési tevékenység ellatdsarél kiilsd
szakértOvel kotott megbizdsi szerz6dés keretében gondoskodik.
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VIII. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatilybalépése
Az SZMSZ-t Budapest Févéaros Onkormanyzata Szervezeti és Miikodési Szabélyzatarol sz616
1/2020. (IL 5.) 6nkorményzati rendelet 1. mellékletben foglalt téblazat 4.12 sora alapjan a
fopolgarmester hagyja jova. Az SZMSZ Budapest Févaros Onkormanyzata Fépolgdrmestere
Jovahagyasat kdvet6n, 2024. .................... -jén 1ép hatélyba és visszavonasig érvényes.
Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a korabban hatalyos Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat.
Az SZMSZ mellékleteinek naprakész éllapotban tartasarél a koltségvetési szerv vezetdje
gondoskodik.
Mellékletek:

1. szamu melléklet: szervezeti felépités 4braja

Budapest, 2024. marcius 1.

Somogyi Bernadett
Intézményvezet6
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ZARADEK

A Févarosi Onkormanyzat Vazsonyi Vilmos Idések Otthona (1064 Budapest, R6zsa utca
67. ¢s telephelyei) Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatét — a szocialis igazgatasrdl és szocialis
ellatasokrél sz616 1993. évi IIL. tv. 92/B. § (1) bekezdés c) pontja, valamint Budapest Févaros
Onkorményzata Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatdrl sz616 1/2020. (II. 5.) dnkorméanyzati
rendelet 1. mellékletben foglalt tablazat 4.12 sora alapjén - jovahagyom.

Budapest, 2024, ¢4 ¢ o

/<
\ Karacsony Gergely
= Fépolgarmester
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