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L. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

L1.1 A Szervezeti és Miikddési Szabilyzat célja

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Févarosi
Onkorményzat Vizsonyi Vilmos Iddsek Otthona (a tovibbiakban: intézmény) adatait &s
szervezeti felépitését, a vezetOk &s alkalmazottak feladatait €s jogkorét, a kéltségvetési szerv
miikddési szabdlyait.

L.1.2 A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat hatilya

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

Id6beli hatdly: A szabalyzat a fenntarté jovahagyadsat kvetben 1ép hatélyba, visszavondsig
érvényes.

Targyi hatély: kiterjed az intézmény feladatainak ellatdsara, miikbdésére, kiilsé kdmyezettel
t6rténd kapesolataira,

A koltségvetési szerv szdmdra jogszabdlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat
és hataskori, szervezeti és miikodési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben és az 1.4.3. pont alatt
felsorolt hatalyos jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni az intézmény
miikddési terilletén, tipusanak megfelelden.

L2 A koltségvetési szerv legfontosabb adatai
A koltségvetési szerv megnevezése: Févarosi Onkormanyzat Vazsonyi Vilmos
ldések Otthona

A kbltségvetési szerv székhelye: 1064 Budapest VI. Rdzsa u. 67.

Févérosi Onkorményzat Vazsonyi Vilmos
Id6sek Otthona Ddzsa Gydrgy 0ti telephely
1071 Budapest VII., Dézsa Gybrgy ut 82/B.
Févarosi Onkormanyzat Vazsonyi Vilmos
Iddsek Otthona Baross utcai telephely

1047 Budapest IV., Baross u. 100.

Telephelyei:

A kbltségvetési szerv telefonszdmai:
kizponti szim:
intézményvezeto telefonszima;

311-4850, 311-43851
331-2359

gazdasagi vezet6 telefonszama:
e-mail efm:

A koltségvetési szerv irdnyftd szerve:

A kibltségvetési szerv fenntartdja:

Addéhatdsagi azonositoszama:

Tirzskonyvi szama (nyilvantartasi szim):

311-4850
rozsa(@vazsonyiidosetthon. hu

Budapest Févaros Kozgylilése

1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.
Budapest Févaros Onkorményzata
1052 Budapest, Viroshéz u. 9-11.

15492526-2-42 )
az intézmény alanya az AFA-nak
492522



A Kkiiltségvetési szerv pénzforgalmi szimla  11784009-15492526-00000000

szama: 11784009-05492526-02130000

A szamlat vezetd bank: OTP Budapesti Onkorményzati Fiok
1054 Budapest, Bathory u. 9.

L3 A koltségvetési szerv jogszabilyban meghatirozott kézfeladata
Személyes gondoskodast nyGjtd, szakositott szocialis szolgaltatds.

1.3.1 A koltségvetési szerv tevékenységei

a. Ellatando alaptevékenysége

Az intézmény altal nytjtott ellatas formdja:  dpolast, gondozast nyQjtd intézmeény

Az intézmény altal nythjtott ellatas tipusa: idosek otthona

Az intézmény altal nydjtott szolgaltatasok

integralt szervezeti formaja: tiszta profilt intézmény

A kéltségvetési szerv alaptevékenységének korminyzati funkciok szerinti besoroldsa:
102023 Iddskordak tartés bentlakasos ellitisa

102024 Demens betegek tart6s bentlakdsos ellatasa

Szakdgazat szdma: Szakdgazat megnevezése:

873000 (alapvetd) Iddsek, testi fogyatékossaggal él6k
bentlakdsos ellatdsa

TEAOR szdma: TEAOR szerinti megnevezése:

8730 1ddsek, testi fogyatékossaggal €16k
bentlakasos ellatasa

873011-1 [déskoriak tartds bentlakdsos szocidlis
elltisa

873013-1 Demens betegek bentlakisos ellatasa

5622 Szerzddéses étkeztetés és egyeb vendéglatas

b, Villalkozisi tevékenysége:
A koltségvetési szerv villalkozasi tevékenységbdl szdrmazé bevétel a koltségvetés modositott
kiadasi elbiranyzataihoz viszonyitva 5%-ot érhet el.

1.3.2 A kiltségvetési szerv besorolasa
Gazdilkodasi jogkére alapjdn Onalléan miikodd gazdasagi szervezettel rendelkez6
koltségvetési szerv.

L3.3 Feladatmutaték megnevezése
Feladatmutaté: férdhelyek szama (db)
Teljesitménymutaté: ellatottak szama (f6)

Miikiodo férdhelyek: Budapest VI. Rézsa u. 67. 121
Budapest VII. Dézsa Gydrgy ut 82/b. 79
Budapest IV. Baross u. 100. 150
Osszesen: 350

Az intézmény mikodési kore: Budapest Fovaros Kozigazgatasi terliletén, a fOvarosi
illetékességl természetes személyek ellatdsa.
Agazati azonosité:

Budapest V1. Rozsa u. 67. S0031583

Budapest VII. Ddzsa Gyorgy u. 82/b. 50221023

Budapest IV, Baross u, 100, 80003947

Miikodési engedély szdma:

Budapest V1. Rozsa u. 67. V-R-0024/07326/2012.



Budapest VII. Dbzsa Gyorgy u. 82/b. BP-06R/024/00238/2013.
Budapest I'V. Baross u. 100, 4303/2022/1/4

L.4 A koltségvetési szerv miikddési rendjét meghatarozé dokumentumok

A koliségvetési szerv tdrvényes mitkbdését a hatdlyos jogszabélyokkal &sszhangban lévé
alapdokumentumok hatirozzak meg.

1.4.1 A kiltségvetési szerv létrehozasirol rendelkezé jogszabaly (hatirozat)

Alapitd okirat szdma, kelte: 02/2025-492522 2025. 05. 12.

A Kkoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1980.02.15,

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény miikédésére vonatkozé legfontosabb adatokat,
melyet a fenntartd hagy jova.

1.4.2 Szakmai program és éves munkaterv
A koliségvetési szerv szakmai miikédését a fenntartd dltal jovahagyott szakmai program
hatérozza meg, amely a hatdlyos jogszabélyokra épiil. A szakmai program elkészitésérdl,
modositisarél az intézmény vezetje gondoskodik. A szakmai program tartalmit az
Erdekképviseleti Férum véleményezi.
Az intézmény vezetbje a koltségvetési szerv feladatainak végrehajtasira éves intézményi
munkatervet készit.
A munkaterv 8sszeéllitasdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kérni az intézményben
miik3ds, vezetést segitd testitletekrdl, szervektdl, kdzbsségektdl.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

- afeladat konkrét meghatarozasit,

- afeladat végrehajtasaért felel6s/6k megnevezését,

- afeladat végrehajtiasanak hataridejét,

- avégrehajtisara vonatkozé tajékoztatasi ktelezettségeket.
A munkatervet az intézmény dolgozdival ismertetni kell, valamint meg kell killdeni az
intézményben miikddd vezetést segitd testiiletnek, kbz8sségek képviseldinek és az irdnyitd
szervnek. Az intézmény \:ezetﬁje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli.
Az éves munkatervet az Erdekképviseleti Forum véleményezi.

143 Az intézményben folyé szakmai és gazdasdgi tevékenységet meghatirezd
jogszabalyok

- Magyarorszag AlaptSrvénye

- 1993, évi IIL. térvény a szocidlis igazgatasrdl €s szocidlis ellatasokrol

- 1992, évi XXXIIL t6rvény a kdzalkalmazottak jogallasardl

- 1997 évi CLIV. térvény az egészségiigyrol

- 1997, évi XLVIL. torvény az egészségligyi €s a hozzajuk kapesolddo személyes adatok
kezelésérdl és védelmérdl

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

- 2017. évi CL. torvény az ad6zas rendjérdl

- 2005. évi LXXXVII. kozérdekil onkéntes tevékenységrsl

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

- 2008. évi XLVL. térveény az €lelmiszerlancrol és hatdsagi feliigyeletérol

- 2015, évi CXLIII. t6rvény a kdzbeszerzésekrol

- 2011. évi CXCV. tdrvény az allamhéztartasrol (Aht.)

- 2010. évi XXXVIIL torvény a hagyatéki eljarasrol

- 2011, évi CXII. tdrvény az informdcids Onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol

- 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi Snkormanyzatairol

- 2012. évi L. térvény a Munka térvénykonyvérdl



2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykdnyvrél

a mindenkor hatélyos térvény Magyarorszag kozponti koltségvetésérsl

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
t6rténé védelmérsl és az ilyen adatok szabad 4ramlasérdl, valamint a 95/46/EK
rendelethatélyon kiviil helyezésérdl {(a tovabbiakban: dltalanos adatvédelmi rendelet)
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartdstd] sz616 tdrvény végrehajtasirdl
(Avr.)

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
és belsé ellendrzésérdl

4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhéztartas szamvitelérs] (Ahszt.)

369/2013. {X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekijoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellenérzésérdl
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kvetelményeir6l

29/1993, (II. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyijtd szocidlis ellatasok
téritési dijardl

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kbzalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII torvénynek a szocidlis, valamint gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
térténd végrehajtasarol

34/2014. (IL. 18.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi dgazati
potlék kifizetéséhez kapesolodd tamogatasedl

92/2008. (IV. 23) Korm. rendelet a fogyatékos személyck alapvizsgilatardl, a
rehabilitacios alkalmassdgi vizsgdlatrél, tovabba a szocidlis intézményekben ellatott
személyek allapotanak feliilvizsgalatardl

9/1999, (X1. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocidlis eflatasok
igénybevételérdi

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodést nyujté szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

8/2000. (VII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miik§dési nyilvantartasarsl

9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl

36/2007. (X11. 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
éllapoton alapulé szocidlis részorultsdg vizsgalatdnak és igazolasinak részletes
szabdlyairél

38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az allamhaztartas szamvitelének véltozdsaival
kapcsolatos feladatokrdl, az allamhaztartisban felmeriilé egyes gyakoribb gazdasagi
események kotelez6 elszamolasi modjardl

15/2019 (XII. 7.) PM rendelet a kormdanyzati funkciék és dllamhéztartasi szakdgazatok
osztalyozasi rendjérdl

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségiigyi elirasokrol

63/2011. (XL 29) NEFMI rendelete az egészségligyi szakdolgozok tovabbképzésének
szabélyairdl

18/1998. (VL. 3.) NM rendelet a fert6zobetegségek és a jarvanyok megelézése
érdekében szilkséges jarvanyiigyi intézkedésekrél

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassagi orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl



3/2002. (II. 8.) SzCsM-FiiM egyiittes rendelet a munkahelyek munkavédelmi
kavetelményeinek minimalis szintjérol

61/1999. (XI1. 1.) EG4M rendelet a bioldgiai tényezbk hatdsanak kitett munkavallalok
egészségének védelmérdl :

41/2007. (IX. 19.) EiM rendelet a kézforgalmi, fidk- és kézigydgyszertarak, tovabba
intézeti gyogyszertarak miikédési, szolgalati és nyilvantartasi rendjérél

16/2017. (VIIL. 7.) EMMI rendelet az egészségligyi kartevoirtoszerekkel, valamint
glzositészerekkel végzett tevékenység szabélyairdl

60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet egészségiigyi szolgaltatisok nyijtasahoz szilkséges
szakmai minimum feftételekedl

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

22/2019. (XIL 23.) PM rendelet a koltségvetési szervnél és kdztulajdonban allé
gazdasagi tarsasignal belsé ellenOrzési tevékenységet végzdk nyilvantartasarol és
kitelezd szakmai tovabbképzésérfl, valamint a kéltségvetési szervek vezetSinek és
gazdasagi vezetdinek belsd kontrollrendszer témaju kdtelezd tovabbképzésérol
62/2011. (V1. 30.) VM rendelet a vendéglaté-ipari termékek elballitasdnak és
forgalomba hozataldnak élelmiszerbiztonsagi feltételeirsl

68/2007.(VIL. 26.) FVM-EiiM-SZMM egyiittes rendelet az élelmiszer-el6allitas és
forgalomba hozatal egyes élelmiszer-higiéniai feltételeird] és az élelmiszerek hatosagi
ellendrzésérdl

49/2015. (XI. 6.) EMMI rendeiet a Legionella altal okozott fertézési kockazatot jelentd
kozegekre, illetve létesitményekre vonatkozd kézegészségiigyi elbirdsokrél

28/2017. (V.30.) FM Rendelet az élelmiszer-villalkozasok altal miikddtetend6
onellendrzési rendszerre vonatkozo kivetelményekrol

22/2012. (1IL. 14.) Fév. Kgy. rendelet Budapest Fovaros Onkormanyzata vagyonardl, a
vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok gyakorldsarél

Budapest Fovaros Onkormanyzata Kozgyiilésének 37/2022. (X. 6.) 6nkorméanyzati
rendelete a személyes gondoskodist nyijté szocialis intézmények és a csaladok
Atmeneti otthonai 4ltal biztositott ellitdsokrdl

30/2013. (IV.18.) Fév. Kgy. rendelet a Févarosi Onkormanyzat fenntartisaban 1évo
személyes gondoskodast nyujté szakositott szocidlis intézmények, valamint a csaladok
dtmeneti otthonai téritési dijairdl és a téritési dijakkal kapcsolatos eljarasi rendrél
mindenkori hatilyos Fov. Kgy. rendelet a Févarosi Onkormanyzat Szervezeti és Milkadési
Szabélyzatarol

a Févdrosi Onkormanyzat beruh4zasi rendelete

A mindenkori Budapest Févarosi Onkormanyzata kéltségvetésérél szolo Fév. Kgy.
rendelet

L4.4 A kiltségvetési szerv miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok
A koltségvetési szerv torvényes mlkodését a hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban lévo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

Alapitd okirat

Miiksdési engedély

Szervezeti és Milkodési Szabalyzat
Szakmai program

Hazirend



1.4.5 Az otthon miikédését segitd szabalyzatok
- Belsd ellendrzési kézikonyv
- Belsd kontrollrendszer
- Szervezeti integritdst sértd események kezelésének eljarasrendje
- Kézalkalmazotti Szabalyzat
- Esélyegyenl6ségi Szabilyzat
- Hazirend
- Gazdasagi szervezet iigyrendje
- Munka-, védéruhazati és védSeszkdzik szabalyzata
- Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatdnak szabélyzata
- Cafetéria és béren kiviili juttatisok szabalyzata
- Kikiildetési szabalyzat
- Szakmai Program
- Etikai kodex
- Ellatas igénybevételi eljardsrendje
- Szamviteli politika
- QGazdalkodasi szabalyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- Anyag és eszkbzgazdalkodasi szabalyzat
- Eszkéz8k és forrasok értékelési szabilyzata
- Szamlarend
- Szamlatitkér
- Bizonylati rend
- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak €s selejtezésének szabilyzata
- Vagyonvédelmi szabalyzat
- Elelmezési szabalyzat
- Beruhézasi ¢és felljjitdsi szabalyzat
- Iratkezelési szabélyzat
- Leltirkészitési és leltarozasi szabalyzat
- Kozbeszerzési szabalyzat
- Beszerzések lebonyolitdsanak szabalyzata
- Onkéltségszamitisi szabalyzat
- Karbantartasi szabalyzat
- Gépjarmii hasznalati és iizemeltetési szabalyzat
- Munkavédelmi szabalyzat
- Tizvédelmi szabalyzat
- Munkahelyi kémiai biztonsdgi, biologiai és meti kockazatértékelés
- Legionella-fertdzés kockdzatinak értékelése
- Gyakornoki szabélyzat
- Munkakdri feladatok atadas-atvételének szabalyzata
- A munkakdri orvosi alkalmassagi vizsgalatok rendje
- Szabélyzat a lakascéld munkéltatol timogatasrél
- A hagyatéki eljaras szabélyai ¢s iigyrendje
- Gybgyszerkezelési és Kabitoszerkezelési szabalyzat
- Kéazalkalmazotti Tandcs Szervezeti és Mkodési szabalyzata
- Hulladékkezelési szabalyzat
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- Az Erdekképviseleti Férum szabalyzata és igyrendje

- Szabélyzat a nemdohanyzok védelmérél

- Informatikai biztonsagi szabalyzat

- Vészhelyzet kezelési szabalyzat

- Apolési protokoll szabalyzat

- Kimyezetvédelmi szabalyzat

- Szabdlyzat a kozérdekii adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezden kizzéteendd adatok nyilvinossdgra hozataldnak rendjérél

- Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabélyzata

- Kulcskezelési szabalyzat

- Szabdlyzat a fizetési elSleg igénylésének Kkifizetésének, visszafizetésének rendje

- HACCP Kézikényv

- Akulturdlis bizottsdg szabalyzata és iigyrendje

- Az élelmezési bizottsag szabdlyzata és ligyrendje

- Téritési dij szabalyzat

- Szabalyzatokkal kapcsolatos eljarasi rend

- Bélyegzd hasznélati szabalyzat és nyilvantartis

- Adatvédeimi szabalyzat

- Szabalyzat a kozérdekii Gnkéntes tevékenységrol

- Kameraszabdlyzat

- Panaszkezelési szabilyzat

- Infekcidkontroll kézikényv

- Integrélt kockazatkezelési szabilyzat

- Hoségriadd terv

- Ellatotti pénz és értékkezelési szabdlyzat

- Reprezenticids szabalyzat

- A panaszok és a kzérdekil bejelentések kezelésének és a belsd visszaélés-
bejelentési rendszer miikddésének szabilyzata

L5 A koitségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje
A koltségvetési szerv vezetGjét Budapest FOviros Kozgyiilése nyilvanos pélyazat Gtjan
hatarozott idGtartamra nevezi ki.

L6 A kiltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatisi jogviszony

A kozalkalmazottak jogallasardl sz016 1992, évi XXXIII. térvény, a 2012. évi L. térvény a
munka térvénykonyvérél, a kdzalkalmazottak jogaltasardl sz616 1992. évi XXXIIL térvénynek
a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténé végrehajtasardl
5z616 257/2000. (XII. 26.) Korm, rendelet.
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A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

Foglalkoztatisi jogviszony | Jogviszonyt szabilyozo jogszabily

kozalkalmazotti jogviszony | a kozalkalmazottak jogillasarol szolé 1992. évi
XXXIIL t3rvény

munkaviszony a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény

megbizsi jogviszony a Polgari T6rvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény

L7 A kiltségvetési szerv képviseletére jogosultak
Képviseletet az intézmény vezetdje, valamint az altala megbizott intézményi dolgozok latjak
el.

A képviseleti jogkor terjedelme szerint lehet:
- éaltalanos
- egyedi ligyekre terjed6

A képviseleti jogkor jogosultsig szerint:
- egyiiftes
- Onélld

A kltségvetési szerv vezetdje teljes jogkorrel képviseli az intézményt. Képviseleti jogkdre
onallo és altalanos.

1.7.1 A kéltségvetési szerv képviseletének dtruhizasa
Az intézményvezetd e képviseleti jogkorét részben vagy egészben, illetve az iigyek
meghatdrozott csoportjara nézve, esetileg vagy visszavondsig atruhazhatja.

- A kiltségvetési szerv képviselete a szervezeti egységek vezetdi dltal
A szervezeti egységek vezetdi, az intézményt harmadik személlyel szemben feladatkdrikben
eljarva képviselik.

- A koltségvetési szerv képviselete kiilsd személy altal
Birdsagok vagy mas hatésagok eldtt — intézményvezetd altal adott megbizés alapjan — tigyvéd,
vagy az tigy jellegének megfeleld szakérté képviselheti az intézményt.

L.8 Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség
A 2008, januar 1-jén hatalyba lépett, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségrdl szbld
2007. évi CLIL torvény alapjan az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek a
kovetkezé munkakort betdltd kizalkalmazottak:

- intézményvezetd

- intézményvezetd-helyettes

- gazdasagi vezetd

- vezetd apold

- mentalhigiénés csoportvezetd

- élelmezési csoportvezetd

- pénziigyi- és szamviteli csoportvezetd

- anyag-, eszkbzgazdalkodasi és miiszaki csoportvezet6.
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Az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozé énallé funkeiék, munkakdrok:
- belso ellenbr
- tiz- és munkavédelmi megbizott
- jogasz
- informatikus
- adatvédelmi tisztviseld
- orvosok
- adminisztrator
- személyiigyi gazdalkodo
- miiszaki ellendr
- informatikai biztonsagi felelds

Az intézményvezeth kizvetlen irdnyitisa ald tartozd vezetdk:
-  intézményvezetd-helyettes
- vezetd apold
- mentalhigiénés csoportvezetd
- gazdasagi vezetd

A telephelyeken a gondozas onalld szervezeti egység keretén beliil mikddik, amely a
telephelyvezetd dpold kozvetlen irdnyitisa, vezetése alatt all. A telephelyvezetb apold szakmai
irdnyit6ja a vezetd dpold. A telephelyek esetében a gondozdsi egység munkajat iizemeltetési és
mentalhigiénés munkatarsak is segitik.

I1.5 Gondoz4si részleg szervezeti tagoziodasa

11.5.1 Intézményvezeti-helyettes
Feladata, hataskore:
- intézményvezetd munkajat segiti, részt vesz az intézményi alapdokumentumok,
szabdlyzatok elkészitésében, azokat aktualizalja
- vezetdi ellendrzést végez
- helyettesiti az intézményvezetdt, annak tavolléte esetén
- intézményvezetd tavollétében intézményvezetdi hataskdr illeti meg, kivétel
munkavégzésre irdnyuld jogviszony megsziintctése
- Baross utcai telephelyen irdnyitja, szervezi, koordinélja, ellenérzi az egészségiigyi,
mentathigiénés, miiszaki, élelmezési csoport munkajat.

IL5,2 Apolisi-gondozisi csoport
Feladata, hataskére:

- A gondozasi egység feladata a 1/2000, SzCsM szerinti gondozasi tevékenység komplex,
teljeskérii ellatasa. A teljeskorll gondozasi munka keretében a gondozasi feladat mellett
egészségilgyi ellatas biztositasa,

- A gondozdsi tevékenység a lakok részére nynjtott olyan fizikai, mentdlis és életvezetési
segitség, amelynek soran a szocialis, testi és szellemi allapotnak megfeleld egyéni
bandsmddban valé részesités keretében a hidnyzo, vagy csak korldtozotian meglevd
testi-szellemi funkcidk megtartisara, esetleg helyreallitaséira keriil sor.

- A gondozidsi munka keretében az egység munkatirsai segitséget nyiijtanak a lakok
szAmdra a mindennapos teenddk ellatasaban, onkiszolgalasi képességiik fenntartiséban,
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Az ellatottak mindennapi életvitelében sziikséglethez igazodd, személyre szabott
segitséget nydjtanak. Elbsegitik az ellatottak egészségi allapotanak javuldsat, szinten
tartdsat, vagy az allapot rosszabbodasinak lehet8ség szerinti lassitdsat, biztositjak a
békés, méltosagteljes halilhoz valé jogot.

Az egészségl‘.lgyl ellatas keretén beliil a csoport koteles gondoskodni:

az egészség megdrzését szolgalo felvilagositasrol,

rendszeres orvosi feltigyeletrdl,

sziikség szerinti gondozasrdl, alapapolasrél, ennek kérében kiilonosen a jogszabélyi
elbirdsoknak megfeleld gyogyszerellatasrdl, személyes higiéné biztositasarel, kiilon
engedély alapjan szakdpolasi feladatok ellatasarol,

szakorvosi ellitashoz vald hozzajutasrol,

korhazi kezeléshez valé hozzéjutdsrol,

gyogyszerek, gyogyaszati segédeszkdzik biztositasarol,

gyoégyszer kényvelés lebonyolitasa (OépSoft).

I1.5.3 Mentalhigiénés csoport
Feladata az ellatast igénybe vevék mentalhigiénés ellatdsa.
Ennek keretében biztositja:

az egyénre szabott bandsmodot,

konfliktushelyzetek kialakulasanak megeldzését, €s annak dokumentalasat,

a szabadid6 kulturalt elt6liésének feltételeit,

az ellatottak csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartdsat,

gondozasi tervek megvalositasat és annak dokumentalasat,

elldtotti és gondozési napok nyilvantartisanak vezetése telephelyenkénti bontasban,
FECS jelentések, KENYSZI jelentések

bekolttzésre vardk nyilvantartasa telephelyenként, lakok behivasa,

a hitélet gyakorlasanak feltételeit,

segiti, tAmogatja az intézményen beliili kis kozbsségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat
és mlikddését,

az ellatdst igénybe vevik koranak, egészségi dllapotanak, képességeinek €s egyéni
adottsdgainak figyelembevételével az aktivitast segitd fizikai, szellemi, szérakoztatd
¢és kulturalis tevékenységet.

I1.6. Gazdasagi-miiszaki részleg szervezeti tagozodasa

I1.6.1 Pénziigyi- és szamviteli csoport

Feladata az intézmény pénzgazdilkodasaval, szamvitelével, vagyonvaltozasaval kapcsolatos
események rigzitése, nyilvantartdsok vezetése, munkaiigyi feladatok ellatasa.

Szdmviteli feladatok keretében:

kézremiik3dni az éves koltségvetés tervezésében;

adatszolgaltatas, a Kkoltségvetés végrehajtasardl szolé beszamoldk, jelentések
elkészitéséhez;

kdnyvvezetéssel kapcsolatos feladatok,

koltségvetési szamvitel — bevételi és kiadasi eldiranyzatok alakuldsa, kdvetelések,
kotelezettségvallaldsok és ezek teljesftésének elszadmolasa a valdsagnak megfeleld,
folyamatos zart rendszerben -,

pénziigyi szamvitel — vagyon, annak dsszetétele, tevékenységek eredmeénye ezek
valésdgnak megfeleld folyamatos zart rendszer®, attekinthetd nyilvantartisa -
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biztositjidk a koltségvetési beszamolé megbizhatd, valés 8sszképél az intézményi
gazdalkodasrol;

Szt. és Ahsz. 4ltal eldirt analitikus nyilvéntartasok vezetése

személyl téritési dij szadmfejtés, téritéskoteles szolgaltatisok elszdmoldsa;
nyilvantartasok vezetése, hatralékok kezelése és behajtisa

kotelezettségvallalasok analitikus nyilvéantartasanak vezetése,

elBiranyzat felhaszndlasi- és likviditasi tervek elkészitése,

Pénziigyi feladatok keretében:

napi miik6dés pénziigyi feltételek biztositasa,

pénz és értékkezelés (hazipénztar, €s letéti pénzkezelés);

pénzforgalom szabalyszerii lebonyolitisa

adézassal kapesolatos nyilvantartisok elszamolasok, AFA, gépjérmii add, rehabilitaciés
hozzajatulas;

pénzilgyi és szdmviteli informécié szolgaltatisa, statisztikai adatszolgaltatas;
kézalkalmazottak juttatdsainak szimfejtése a Magyar Allamkincstdr bérszamfejtd
programjanak alkalmazaséval,

TB iigyintézéssel Kkapcsolatos nyilvantartdsok, szabadsigok, betegszabadsagok
nyilvantartasa,

munkaiigyi feladatok, munkaer$-, és bérgazdilkodassal kapcsolatos feladatok;
bizonylati fegyelem betartasa, betartatasa;

kézbeszerzési eljaras lefolytatasaban valo részvétel.

pénziigyi iktatds, levelezds, irattdrozas (levelek, kézlonyok),

munkafolyamatba épitett ellendrzés

IL.6.2 Anyag-, eszkiizgazddlkod4si és miiszaki csoport
Feladata az intézmény zavartalan mikodtetésének biztositdsa,
Ezen belil:

karbantartasi, Kisjavitasi feladatok elvégzése, a siirgbsségi, fontossagi sorrend betartasa,
energiaellatas zavartalan biztositasa,

pipere mosoda miikddtetése,

gépjarmiivek iizemeltetése, szallitdsi feladatok elvégzese,

a portaszolgalat miikddtetése,

textilidk beszerzése, tisztitdsa, javitasa, cseréje,

takaritashoz sziikséges eszkdzdk, vegyszerek megrendelése,

leltarozas, selejtezés lebonyolitasa, felesleges készlet feltdrasa, hasznositasa,
raktarozasi feladatok ellatasa,

beruhazasi-, feldjitasi feladatokban valé kézremiikédés,

éves karbantartasi-beszerzési terv készitése,

informatikai-, karbantartdsi eszkoz6k, haztartasi gépek beszerzése,

idegen értéltargyak kezelése (letéti targyak),

vagyonvédelmi feladatok ellatasa,

munkafolyamatba épitett ellentrzés

I1.6.3 Elelmezési csoport

Feladata: az intézmény lakdinak és kozalkalmazottainak élelmezése, a konyhaiizem
miké&dtetése, a HACCP rendszer elbirasai szerint,

A bentlakdk életkori sajatossdgainak, valamint az egészséges taplilkozas kdvetelményeinek
megfeleléen a kozétkeztetésre vonatkozd szabilyok figyelembevételével napi &tszdri
étkezésnek megfeleld tdpanyag biztositasa.
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Ezen beliil

- élelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa,

- konyhatechnolégiai feladatok, higiénés feladatok,

- étlaptervezések, normal-diétas étrend kialakitasa,

- ételkészités, elosztas, tarolas, mosogatds,

- szakhatdsagi elSirdsok betartasa, a konyhalizem éltaldnos rendjének biztositésa,

- munkafolyamatba épitett ellenbrzés

- leltarozasi Utemterv szerint részt vesz a leltirozasi munkéaban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének eldkészitésében,

- élelmezéssel kapcsolatos iigyvitell, nyilvantartasi, elemzési és informacios feladatok
ellatasa, illetdleg végrehajtasanak ellendrzése.

I1.7 A szervezeti egységek kizitti kapcsolattartas rendje

A szervezeti egységek élén a IIL. fejezetben nevesitett vezetd megbizasi dolgozé 4ll.

A havi rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken a folyamatos kapesolattartisért a
magasabb vezetd &s a vezetd megbizdsi dolgozd azonos feleldsséggel tartozik. Elsbdleges
beszamolasi és tajékoztatdsi kitelezettsége az alacsonyabb szintil vezetd beosztasi dolgozdnak
van, de az intézmény életével kapcesolatos kérdésben jogosult tajékoztatast kérni vezetojétol.
A szervezeti egységre vonatkozd dontés meghozatala elBtt az intézményvezetd kiteles kikérni
az érintett vezetd véleményét, A dontés meghozatala az intézményvezetd mérlegelési jogkdrébe
tartozik.

Az intézményen belill az alkalmazottak szaméra az alabbi kommunikicios €s informacios
rendszer miikodik:

- 6sszdolgozéi munkaértekezlet,

- vezet6i értekezlet,

- team megbeszélés, csoportértekezlet, esetmegbeszélés

- soron kiviili megbeszélések, értekezletek.

Az adott szervezeti egység vezetbjének feladata és felel§ssége, hogy minden olyan

intézkedésnél, amely masik szervezeti egység miikddését érinti, az intézkedést megeldzéen
egyeziessen az adoit szervezeti egység vezetdjével.

18



M1 AZ INTEZMENY VEZETESE

A vezetdk ala-f5lé rendeltségét a koltségvetési szerv szervezeti felépitése, valamint a
munkakori leirdsokban foglaltak hatdrozzak meg. Telephelyek vezetdi €s a csoportvezetOk
atruhazott hataskdrben nalloan jarnak el a feladatukhoz tartozd teriileten, intézkedéseikért egy
személyben feleldsek. Egyiittmiikédni kdtelesek, egymas kompetencia hatirainak tiszteletben
tartdséval,

II1.1 A vezetés felépitése és rendje
Az intézmény €lén az intézményvezetd all, mint a koltségvetési szerv egyszemélyi felelds
vezetdje.
A szervezeti hierarchidban kézvetleniil az intézményvezetd irdnyitasa alatt allé vezetdk: (a
tovabbiakban: vezets)

- intézményvezetd-helyettes

- vezetbapold

- mentdlhigiénés csoportvezetd

- gazdasagi vezetd

A vezetbk a szervezeti célok tevékenység szerinti végrehajtiséért feleldsek (szakma vagy
gazdilkodas). Operativ tervezési feladatokat latnak el —pl. elemi koltségvetés javaslattételi
jogosultsdgukkal az intézményvezetd dontéseit segitik. Sajat teriiletiiket érintden doéntési
jogositvanyuk van.

Ellenérzési jogosultsaguk a sajat teriiletiikn Korlatlan, a sajat teriiletén minden vezetd felelds
a belsd kontrollrendszer mitk§déséért.

A vezetSk alatt helyezkednek el az operativ szinti vezetdi részjogk&r(i munkatarsak:
- pénzilgyi-szdmviteli csoportvezetd
- miiszaki anyag-és eszkzgazddlkodasi csoportvezetd
- élelmezési csoportvezetd
- telephelyvezett apoldk.

Az operativ szintli vezetdi részjogktrli munkatirsak operativ vezetdi tevékenységet végeznek
¢és a hozzdjuk tartozd kozalkalmazottak munkajat szervezik, iranyitjak. Intézményvezetdi
dontéshez kozvetlen javaslattételi joguk nincs, azt kdzvetlen vezetdin keresztil tehetik.
Adatszolgéltatasokkal, javaslatokkal segitik a kovetlen felettesiik munkajat. EllenOrzési
jogosultsdguk korlatozott, sajat teriiletitkre terjed a kdzvetlen felettesiik jovahagydsa és
engedélye mellett — vezetdi ellendrzés,

IIL1.1 Vezetés — elsd szint (intézményvezetd)

Az intézmény élén az intézményvezetd 4ll, mint a koltségvetési szerv egyszemélyi felelds
vezetbje. A koltségvetési szerv hierarchidban magasabb vezetonek mindsiil. Teljes, az
intézmény valamennyi szervezeti egységére és munkatarsara kiterjedd jogkorrel és hataskorrel
rendelkezik azzal, hogy a gazdasagi vezetd feletti munkaltaté jogokat a fenntarté gyakorolja.
Dontési, jovahagyasi, ellendrzési és stratégiaalkotdsi hataskdre az intézmény felelds
vezetésének eszkoze és feltétele.

A szervezet hosszlil és kozéptava céljainak meghatirozasaval és az egész szervezetet
meghatarozé targykorskkel foglalkozik, felelds az intézmény valamennyi folyamatdnak és
teljes  mikodésének, gazddlkoddsanak  szabélyszeriségének,  gazdasigossaganak,
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hatékonysagdnak és eredményességének biztositisaért. Ennek érdekében a vezet6i funkcidk
kézé tartozo ellendrzési tevékenység keretében belsd kontrollrendszert alakit ki és miikGdtet.
Stratégiai és operativ tervezés keretében elkésziti a Szakmai programot, az intézmény
fejlesztésére vonatkozodan javaslatokat fogalmaz meg a fenntartd részére.

A Szervezeti és Mlkddési szabdlyzat kiadasaval biztositja a munkamegosztast és a feladatok
végrehajtasdnak szervezettségét.

Ellendrzési jogosultsaga teljes €s korlatlan (vezetdi ellendrzés, fuggetlenitett belsd ellendrzés,
kontrollrendszer).

I11.1.2 Vezetés — masodik szint (vezettk)

A vezetbk a szervezeti célok tevékenység szerinti végrehajtasaért felelések (szakma vagy
gazdalkodas). Operativ tervezési feladatokat latnak el —szakmai eszkozbeszerzéssel, mlszaki,
élelmezési, gazdasagi tanacsadassal az intézményvezetd dontéseit segitik. Sajat teriiletiiket
érintben déntési jogositvanyuk van.

Ellenérzési jogosultsaguk a sajat teriiletilkén korlatlan, a sajét teriiletén minden vezetd felelds
a bels6 kontrollrendszer mitkdéséért.

II1.2 A vezetok dltalanos feladatai

- az altaluk vezetett szakmai terillet (szervezeti egység) képviselete,

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

- aszervezeti egység tevékenységével kapcesolatos célkitiizd, koncepcidalkotd, tervezési,
szervezési, irdnyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése,

- a szervezeti egység munkafeltételeinek &s miikddésének biztositasa, operativ
informéciés rendszer kialakitisa,

- az informiciés és kommunikiciés csatorndk hatékony milksdtetése érdekében a
szervezeti egységéhez tartozd kozalkalmazottak szdmdéra rendszeres idokdzonként
értekezleteket, munkamegbeszélések tartisa,

- afeladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiaddsa,

- informécios és kommunikacios rendszer mikddtetése szervezeti egységen beliil, méis
szervezeti egységgel egyiittmlikddve, melynek keretében tobbek kozott kiteles részt
venni a vezetéi értekezleteken, megbeszéléseken, illetve az informacidk atadasa és azok
megszerzése érdekében a szervezeti egységén beliili értekezletek, munkamegbeszélések
tartasa
biztositasa

- aszervezeli egység erGforrdsaival (anyagi és munkaerd) val6 gazdalkodas,

- aszervezeti egység munkakdreinck meghatarozasa, a részfeladatok &sszehangolasa, a
miikddés szabilyozasa, a sajat szervezeti egységhez tartozd munkatirsak munkakori
leirdsanak elokészitése és naprakészen tartisa,

- a szervezeti egység miik8désében 1évé hianyossagok feltirasa, kontrollpontok hibas
mitkddésénck azonositdsa, az egység munkamddszerének javitdsa, fejlodoképességének
biztositasa,

- szervezeti egységre vonatkozo munkaligyi feladatok végrehajtasa,

- a beosztottak munkajanak mindsitése, értékelése,

- asajat képzettségének s vezetési modszerének fejlesztése, teriiletét érintd jogszabalyok
ismerete, szakmajat érintd jdonsagok ismerete,

- szakmai teriiletére vonatkozdan minden vezetd koteles részt venni a szakteriiletét érintd
tirgyl kozbeszerzési eljardsban a jogszabdly szerinti Osszeférhetetlenség eseteit
figyelembe véve,
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vezethi ellendrzések lefolytatasa, dokumentalasa

részvétel a belsd kontrollrendszer egyes elemeinek kialakitasdban, miikddtetésében
javaslattétel a terliletét illetden a belsd szabalyozdk és az SZMSZ médositasara

az adatvédelmi elbirasokkal kapcsolatos feladatokban kételes részt venni

részvéte] a leltarozasi €s a selejtezési eljardsban a leltirozasi Utemtervben foglaltak
szerint.

IIL3 A vezet§k altalinos jogai

a feladat- és hatasktrilkkbe tartozd, illetve a munkajukat érintd dontések megfeleld
id6ben valé megismerése, az azokkal kapcsolatos elézetes vélemény kinyilvanitasa,

a munkavégzésiikhiz sziikséges informaciék megismerése, a hataskdriiket meghalado
targyi és személyi feltételek biztositasanak igénylése.

az altaluk irdnyitott szervezeti egység érdekeinek képviselete.

a hataskdriikbe tartozd faladatok végrehajtasi médjanak, mddszereinek Kialakitésa,
ellenbrzése, az észlelt hidnyossdgok megsziintetése.

L4 A vezetik felelosek

a szervezeti egység feladatait, mikddését szabalyozé eldirasok betartasaért,
betartatisaért,

a munkafegyelem, bizonylati fegyelem betartasaért, betartatdsaért,

a munkafeladatok szakszerii elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgéltatisok
valddisagaért, pontossagaért,

a feladatok, adatszolgaltatasok, egyéb kotelezettségek hataridbre valé végrehajtasaért;
az iranyitasa alatt all6 dolgozé kozalkalmazottak munkakéri atadas-atvételének
szabélyos lebonyolitasaért, az erre vonatkozé szabalyzatok betartdsaért,

a szakteriiletre vonatkoz6 torvények, rendeletek, belsd szabalyzatok megismertetéséért,
ezek betartasaért és végrehajtasadért,

a szervezeli egység munkédjanak eredményességéért, a tevékenység korbe utalt
feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért,

a szervezeti egységek kozitti egyiittmiikodés biztositasaeért,

a kiltségvetési szerv érdekeinek érvényesitéséért,

az altaluk vezetett szakmai teriileten a belsé kontrollrendszer kiépitéséért,
miikddtetéséért,

a szolgalati titok megdrzéséért és megdriztetéséért, biztonsagi intézkedések betartisaért,
az 4ltala kiadott utasitisokért és intézkedésekért, a hatdskorében végzendd feladatainak
ellatdsaért.

az atruhdzott munkéltatdi jogk6rében hozott intézkedések szakszeriliségécrt.

a munkakérével kapcsolatos ckmanyok kezeléséért és irattdrozasaért, valamint a
személyes adatok védelméért,

az intézményre vonatkozé mindenkori hatdlyos jogszabalyokban és az intézmény belsé
szabélyzataiban foglaltak betartasiért &s betartatdsaért.

a munkafegyelemért, a megfeleld erkdlesi és etikai magatartasért.

a munkakéri leirdsdban foglaltak pontos betartasaért.

az intézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigor( betartdsaért,

Vezetdi funkciok:

tervezés

stratégiai tervek (célok és stratégidk kialakitasa)

operativ tervek {célok elérése érdekében cselekvési terv)

szervezés (megfeleld szervezet kialakitasat ill. miikédését veszi célba)
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Jogkore:

- Ellenjegyzési jogkdr (az intézményt terheld gazdasagi kihatasu kistelezettség, kbvetelés,
a bevételek beszedése és a pénziigyi kifizetések teljesitése csak a gazdasagi vezetd
ellenjegyzésével torténhet). A koltségvetési gazddlkodds soran tavollétében az
ellenjegyzési jogkort a pénziigyi-szamviteli csoportvezett gyakorolja.

- Ervényesitsi feladatok ellatisa a pénzligyi-szamviteli csoportvezetd tavolléte esetén.

- Az intézmény koltségvetési elszdmoldsi szamlaja feletti rendelkezési jogosultsig (az
intézményvezetdvel egyiit vagy a gazdasigi vezetd €s mas meghatalmazott, két
alairés).

- Javaslattételi joga van a koézalkalmazotti jogviszony létesitése, megsziintetése
vonatkozisdban, az intézményi dolgozdk besoroldsi illetmények modositasara, a
dolgozok intézményen beltli Aatcsoportositdsara, fegyelmi-, kartéritési eljaras
kezdeményezésére, a hozza beosztott dolgozdk jutaimazasara.

Munkajarol az intézményvezetonek rendszeresen beszamol.
Sziikség esetén helyettesiti az intézményvezetdt a gazdasagi kérdésekben az Altaldnos
intézményvezetd-helyettes tavollétében.

Helyettese: a pénziigyi-szamviteli csoport vezet§je.

IOLY9 Vezeté dpold (dpoléi munkakor mellett vezetoi feladatok ellitisira vonatkozd
vezetdi meghbizissal)

Az egészségiigyi csoport vezetbje a vezetd apolo.

A vezetd dpold egészségligyi, szakmai feladatait az otthon orvosanak, a munkakdrébd adods
egyeb szakmai feladatait pedig az intézmény vezetOjének kdzvetlen iranyitasaval, Snalldéan
végzi,

Kézvetleniil irAnyitja és szervezi az apolasi egységek, telephelyvezetd dpoldk és osztdlyvezetd
apolok munkajat. Feliigyeli a krizishelyzetre, korlatozé intézkedések eldéntésére jogosult
apolok kijeldlését.

Tavollétében helyettesitését az intézményvezeto altal kijeldlt személy végzi.

A vezetd dpold feladat és hatdaskore:

- alakok egészségiigyi ellatdsanak, gondozdsanak szervezése, irdnyitdsa, ellenbrzése,

- a csoportjaba tartozé kizalkalmazottak (telephelyvezetb dpolok, osztalyvezetd apoldk,
gyoégytorndsz, gyogymasszOr, szakdolgozdk, gondozdk, takaritdk, mosodasok)
munkdjanak iranyitasa, ellenorzése, a munkaidd beosztasuk elkészitese,

- az ala tartozé dolgozok munkaidejének betartisanak és munkaval valé kitdltésének
ellenbrzése,

- ellendrzi a gyogyszerek beszerzését, tarolasat,

- gydgyszernyilvantartis vezetésének ellenorzése,

- az orvosi utasitds alapjan a betegek gyogyszerezésének irdnyitasa, ellenérzése,

- alakodk szlirévizsgalatinak megszervezése,

- sziikség szerinti névérértekezletek megtartasa, annak tartalmardl frasos anyag készitése,

- mind az ellitottak, mind a dolgozdk részérd] a hazirend betartatisa,

- az adminisztricios munka irdnyitasa, ellendrzése, az apoldsi dokumenticidé pontos
vezetésének biztositisa,

- az dpolas hatékonysaganak biztositasa,

- javaslattal é] és részt vesz az egyéni gondozasi tervek kidolgozasaban,

- gondoskodik az dpolasi terv elkészitésérdl, végrehajtasét folyamatosan ellendrzi azt,

- megtervezi a szakmai, apolasi irdnyvonalakat, szakmatlag példit mutat, az apoldkat
folyamatosan oktatja, apoldsi protokollokat készit,
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javaslatot tesz a hatdskirébe tartozé dolgozok jutalmazaséra €s szankcionalsara,
feliigyel arra, hogy az ellitottak az orvosi utasitas szerinti ellatdsban részesiiljenck,
intézkedésében mindenekelbtt az ellatottak érdekeit tartja szem elétt,

elkésziti a szocidlis képzési, tovabbképzési terveket, irdnyitja és szervezi a
szakdolgozok kételezd tovabbképzését, és miikodési nyilvantartasba vételét,

az intézmény takaritisat megszervezi,

orvosi alkalmassagi vizsgilatok nyilvantartdsa, érvényesség figyelése a szervezeti
egységek vezetbivel egyiittmGkddve,

el6késziti a Jeltarozast és killén wtasitas szerint részt vesz a leltarozasban,

A vezetd apolé rendszeres kapesolatot tart:

az otthon orvosa(i)val,

a mentalhigiénés csoport vezetdjével,

a lakok hozzatartozdival,

az egészségilgyi intézményekkel,

az egészségiigyi oktatdsi intézményekkel.

A vezetd apold a hataskoérébe utalt kdzalkalmazottakkal kapesolatban:

gondoskodik a feladatok elosztasarol,

intézkedik az észlelt hidnyossigok megsziintetésérol,

javaslatot tesz az intézményvezetének a munkaerd 4tcsoportositisara,

a hataskorébe utalt kdzalkalmazottakkal szemben sziikség esetén feleldsségre vondst
kezdeményez.

A vezetd &pold szakmai, irdnyité-ellendrzé tevékenységérSl rendszeresen beszdmol az
intézmény vezetdjének €s az orvos(ok)nak.

Munkaéjat részletes munkakdri leiras alapjan végzi.

Felelés azért, hogy naponta az intézményben jelenlévd és az adminisztrativ adatokban
megjelend lakélétszamok egyezzenek, a valdsagot tikkrozzék.

Szilkség esetén helyettesiti az intézményvezetSt a szakmai kérdésekben az 4ltaldnos
intézményvezetd-helyettes tavollétében.

Helvettese: az intézményvezetd dltal megbizott osztalyvezetd apold
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IV. VEZETOK ALA TARTOZO EGYSEGEK

IV.1 A kizalkalmazottak altaldnos jogai, kitelezettségei és feleldssége
IV.1.1 A kizalkalmazott kiteles

az intézmény célkitlizéseinek maradéktalan és credményes teljesitését elosegiteni, a
jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és a normativ utasitisokban el6irt feladatokat
megfeleld hataridGben, elvart mindségben végrehajtani, azok végrehajtasat elosegiteni;
az intézmény belsé szabélyzatait megismerni, azok eldirasait maradéktalanul betartani;
figyelemmel kisérni munkakérével kapcsolatos jogszabédlyi és egyéb elbirasokat,
gondoskodni a szakmai tudasanak naprakészen tartasarol;

a kapott utasitidsokat késedelem nélkiil végrehajtani akkor is, ha annak targyaban kiilén
végrehajtdsi utasitds nem keriilt kiadasra,

a munkakdri leirdsaban nem szereplé, de a munkakdréhez tartozd feladatokat
végrehajtani,

a munkarendet, a bizonylati- és iratkezelési fegyelmet betartani;

munkateriiletén, munkahelyén a jogszer{iséget betartani;

a munkakérével jard ellendrzési feladatokat folyamatosan és kbvetkezetesen elltni;

az intézmény vagyondnak és eszkdzeinek megdvisat eldmozditani;

baleset vagy anyagi kir megelbzése (megsziintetése) érdekében intézkedni, illetdleg az
illetékesek figyelmét etre felhivni;

munkahelyén az el$irt idépontban munkdra képes allapotban megjelenni;

munkaidejét a kévetelményeknek megfelels, hatékony munkavégzéssel eltSlteni;

a felettese 4ltal kiadott munkat a jogszabdlyoknak és utasitasoknak megfelelfen,
hatariddre elvégezni és tevékenységéril felettesének beszdmolni;

az ellatottakkal a hozzatartozokkal, latogatokkal és az intézmény munkatarsaival
szemben udvarias, eldzékeny és figyelmes magatartast tanGsitani, kdzalkalmazotthoz
meltdn Sltdzkodni

az eléirt szakmai oktatdsokon, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni, a munkaja
ellatasahoz sziikséges és eldirt képesitést megszerezni;

a rendelkezésére bocsitott munkaeszkdzoket, felszereléseket gondosan megdtizni,
takarékosan kezelni;

az intézmény tulajdonat képezb eszkbzbket és anyagokat csak az intézmény érdekében
felhaszndlni, illetve hasznositani, a jogtalan hasznélattal okozott kart a munkajog
szabalyai szerint megtériteni;

személyes adatokat, informaciokat meg&rizni, az adatvédelmi szabalyokat betartani— a
munkavégzés sordn észlelt hidnyossagokat feltdrni.

leltarozasban az éves leltarozasi litemterv és a leltarozasi utasitds szerint részt venni;
megbizélevél alapjan

a selejtezési eljarasban részt venni;

munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkéra képes dllapotban a munkaltat6
rendelkezésére allni,

munk4jat személyesen, az Altaldban elvirhaté szakértelemmel €s gondossaggal, a
munkdjira vonatkozd szabalyok, eldirasok, utasitisok és szokasok szerint végezni,

a munkakdrének ellatasihoz szitkséges bizalomnak megfelel6 magatartdst tantisitani,
kizvetlen felettesének és a szervezeti egység vezetdjének rendszeresen beszamolni;
munkafolyamatba épitett ellendrzési tevékenységet ellatni,

a tevékenységéhez tartozé belsd kontrollokat miikddtetni,

adatvédelmi elGirdsokat betartani, azok megsértése esetén felelésséget valialni,
munkatdrsaival egyiittmGkddni.

28



A munkaltato a fenti ktelezettségek teljesftését ellenbrizheti, az ellendrzéshez indokolt esetben
és mértékben technikai eszkdztket {pl. alkoholszondait) is igénybe vehet.

Indokolt esetnek a munkavégzés biztonségaval, a vagyonvédelemmel, vagy a biincselekmény
megelézésével Osszefiiggd eljarasokat kell tekinteni.

A kézalkalmazott az ellendrzés sordn kételes egyiittmiikddni.

Az intézmény minden dolgozdjénak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik €s testi
épségilk megdrzéséhez szilkséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
szilkséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell 2 Munkavédelmi szabalyzatot és Tilizvédelmi szabalyzatot,
valamint tliz esetére elirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

Munkaidében a kézalkalmazott kizarélag a legsziikségesebb esctben hasznalhat telefont,
magéntigyeit gyorsan (mindéssze 1-2 percben) a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézheti,
amely azonban sajét feladatai hataridében vald elvégzését nem befolyasolhatja.

IV.1.2 A kizalkalmazott jogosult
- az egészséges és biztonsagos kdrnyezetben torténd munkavégzesre,
- munkajaért a Kijt., egyéb jogszabalyok és a kinevezése alapjdn megéllapitott illetmény
kifizetéséhez,
- a kinevezése, a munkakdri leirdsa, a Kjt. és egyéb dgazati jogszabalyok vonatkozd
szabalyok, illetve egyéb jogszabalyok alapjan munkajét elvégezni.

IV.1.3 A kézalkalmazott felelés
- anyagi és erkdlesi feleldsséggel tartozik az intézmény haszndlati- és vagyontargyaiért.
- aszemélyes adatok kezeléséért és az adatvédelem érvényre jutasaért;
- jogszabalyok, belsd szabalyok, munka és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért;
- etikus magatartisért;
- amunkakdrére elbirt szabalyozasok, rendelkezések betartisaért;

Ly

- beszamoldsi kitelezetisége teljesitéséért. Jogktrét szakmai jogszabélyok hatdrozzak
meg.

- Felel6s a munkakdri leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan cllatdsaért, a
hatarid6k betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatisok, jelentésck tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagaért és a bizonylatok megorzéséért.

- Rendszeres munkakori feladatain thlmenden alkalmanként kdteles ellitni azokat a
tennivalokat, amelyekkel a kézvetlen felettese vagy az intézményvezetd megbizza.

- A munkavillalé kételes munkatarsaival egyiittmiikodni, munkéjat ugy végezni, olyan
magatartist tanisitani, hogy az mis egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munk4jat ne zavarja, anyagi karosodist vagy helytelen megitélést ne idézze eld.

IV.2 Intézményvezetd ali kozvetlenill tartozé egységek

IV.2.1 Orvos, telephelyi orvos
Feladat és hatdskore:

- a rendeldben kifliggesztett iddbeosztds szerint megtartja a rendeléseket. Az
idopontvaltozast idében, elézetesen be kell jelenteni az asszisztensninek, illetve a
részleg vezetdjének, hogy az ellatottakat is értesiteni tudjak,

- a rendelésre érkez6 lakokat megvizsgalja, decursus lapra bejegyzi az észrevételeit.
Recepteket és beutaldkat kit6lti, ha sziikséges,

- afekvd betegeket lakrésziikben vizsgalja meg,

- abetegszobdkban legaldbb negyedévente minden ellitottat meglatogat,
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az ellatottak vizsgalata alatt és utin utasitasait az apolokkal széban és irdsban is kézli,
elrendeli az dpolasi dokumentdcid megnyitasat, nyomon koveti azt, aldirasaval és
pecsétiel latja el,

a gybgyszernyilvantarté lapot napra készen vezeti, a gydgyszerek elrendelésének és
lezarasanak id6pontjit minden alkalommal jeloli és alairasaval ellatja,

esetenként ellendrzi az apolasi dokumenticidt és a naponta vezetett megfigyel6 lapot,
igényt6] fliggetleniil minden ellatottat negyedévente koteles megvizsgalni,
egyittmiikddik a vezetd fonévérrel az intézményi alapgydgyszer lista
felillvizsgalataban, ¢s ha szitkséges, javaslatot tesz annak modositasara,

minden kérhazbél hazakeriilt ellatott zaréjelentését elolvassa, a beteget megvizsgalja és
elrendeli a szilikséges gydgyszereket, kezelést,

1j bekoltozot a leghkdzelebbi rendelés alkalméval megvizsgalja, részletes anamnézist
vesz fel, elrendeli gyogyszereit, esetleg szlikséges kezelését,

rendszeresen konzultdl a vezetd apoloval a problémas esetekrdl, elmondja egyéb
tapasztalatait,

az egészségiigyi csoport értekezletein részt vesz,

az idoszakos szuirbvizsgalatokat iranyitja.

Helvettese: szerz6dés értelmében 6nmaga gondoskodik helyettesrol.

1V.2.2 Belso ellendr

Az intézmény belsd ellendrzési tevékenységét megbizasi szerzédéssel, kiilsos
munkavallaloként latja el, éves bels6 ellendrzési terv alapjan. Ellitja a belsellendrzési
vezetdi €s a belsd ellendri feladatokat.

A belsd ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi standardok, az
allamhaztartasért felelés miniszter &ltal kozzétett modszertani Otmutatdk, és az
intézményvezet6 iltal jovahagyott Belso Ellendrzési Kézikényv alapjan végzi.
Ellentrzései, valamint vizsgalatai sordn értékeli az intézmény belsé kontrollrendszerét.
Feliilvizsgilja az intézményi szabilyzatok aktualizilasat.

Ellendrzi a k6zbeszerzési tevékenységet.

Elvégzi az éves elemi kdltségvetési beszamoldra vonatkozd megbizhatosagi ellendrzést.
Elkésziti az éves ellenérzési tervet, illetve az dsszefoglald éves ellendrzési jelentést a
jogszabalyoknak megfelel6en.

Tevékenységérdl rendszeresen tajékoztatja az intézmény vezetdijét.

Helvettese: a szerzddés szerint Snmaga gondoskodik a helyettesitésrol.

IV.2.3 Tiz- és munkavédelmi megbizott

Feladatdt szolgaltatasi szerzddés keretében latja el. Tevékenységérdl rendszeresen tajékoztatast
nyljt az intézmény vezetdje részére.

Munk4jat szakmai téren teljes Onallésaggal végzi, az intézmény szakmai programjanak
figyelembevéielével:

Részt vesz az intézmény munkavédelmi szemléin, végzi annak dokumentildsit, a
hidnyossdgok  felszdmolasira  intézkedési tervet készit, tajékoztatja az
intézményvezetit.

Rendszeres kapcsolattartas a munka- és tiizvédelmi feliigyeleti szervekkel.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a munkavédelmi és tlizvédelmi a bejarasokat, a
jogszabalyvaltozasokat és annak megfeleléen a Munkavédelmi és Tiéizvédelmi
Szabalyzat moédositasat eszkozli.
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Megszervezi és elbkésziti a biztonsagtechnikai vizsgakat, Tiizriad6 tervet.

Evi egy alkalommal az intézmény dolgozéi részére altalinos munka- és tlizvédelmi
oktatast tart.

Munkajat szakmai téren tefjes 6nallosaggal végzi (részletes feladatai a szerzddésben).

Helyettese: a szerzddés szerint snmaga gondoskodik a helyettesitésrol.

IV.2.4 Adatvédelmi tisztviselé

Feladatat megbizési szerz8dés keretében latja el. Tevékenységérdl rendszeresen tdjékoztatast
nyljt az intézmény vezetdje részére. Munkajit szakmai téren teljes Snallésdggal végzi, az
intézmény szakmai programjanak figyelembevételével:

tajékoztat és szakmai tanacsot ad az Idések Otthona képviseletében az adatkezel vagy
az adatfeldolgozo, tovabba az adatkezelést végzd alkalmazottak részére a GDPR,
valamint az egyéb uniés vagy tagdllami adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapesolatban;

ellenérzi az GDPR-nak, valamint az egyéb unidés vagy tagillami adatvédelmi
rendelkezéseknek valé megfelelést, tovabba az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé
személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valo megfelelést, ideérive
a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben résztvevészemélyzet
tudatossag-nivelését és képzését, valamint a kapesolddé auditokat is;

kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgilatra vonatkozéan, valamint
nyomon kiveti a hatasvizsgélat elvégzéset;

egyiittmikddik a feligyeleti hatosaggal és az intézmény irdnyité szervével;

az adatkezeléssel dsszefliggd iligyekben kapcsolattarté pontként szolgdl a feliigyeleti
hatésag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultacidt folytat vele;
kozremiikodik, illetve segitséget nyidjt az adatkezeléssel dsszefiiggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositisaban;

kivizsgdlja a hozz4 érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén
annak megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot;

elkésziti a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot,

havonta irdsban jelentést készit adatvédelmi incidensrél (nemleges esetben is);
gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatdsardl.

Munkajat szakmai téren teljes 6nallosaggal végzi.

Helyettese: a szerzbdés szerint 5Snmaga gondoskodik a helyettesitésérdl.

IV.2.5 Adminisztritor (titkarmd)
Feladat és hataskdre:

beédrkez6 és kimend iratok iktatdsa, irattarozdsa,

levelezések, adatszolgaltatisok, postazésa,

szigorl szamaddsd nyomtatvanyok kezelése,

irodaszerek megrendelése, kezelése,

irattarozas,

a be- és kimené e-mail-ek naprakész figyelése, érkeztetése, iktatdsa, kiildése,
leltirozasi iitemterv szerint részt vesz a leltdrozdsi munkdban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének eldkészitésében.

Helveitese: intézményvezetd altal megbizott személy,
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IV.2.6 Informatikus
Az informatikus munkakort vallalkozasi szerzddés keretében kiilsds személy latja el, illetve 1
f6 kdzalkalmazott, akik elsédlegesen a kvetkez feladatok elvégzéséért felelbs: -

- az intézményi szamitégépek szerviz szolgaitatasa, valamint a telepitett programok, -
operécids rendszerek, felhasznaldi szoftverek, viruskeresok, adatbazisok- karbantartasa,
intézményi adatok biztonsagos mentése, taroldsa, intézményi honlap karbantariisa

- leltdrozasi iltemterv szerint részt vesz a leltarozasi munkaban, a selejtezések, felesleges
vagyontirgyak értékesitésének elokészitésében (informatikai eszk$zdk).

Helyettesités: a kézalkalmazott tavolléte esetén a szerzOdéses partner helyettesiti; a szerzodéses
partner esetében a szerz8dés szerint maga gondoskodik helyettesrdl.

1V.2.7 Informatikai biztonsagi felelos
Ezt a munkakért vallalkozasi szerzddés keretében kiilsds személy latja el, aki elsddlegesen a
kivetkezd feladatok elvégzéséért felelds: -

- az intézményi kibervédelem biztositasa a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en

- munkdja soran koordinalja az informatikai auditot,

Helyettesités: szerzbdés szerint maga gondoskodik helyettesrdl.

IV.2.8 Személyiigyi gazdalkodé
Feladat és hat4skdre:

- adolgozok felvételi eljardsanak lebonyolitdsa,

- aziires munkakorSk palyazati felhivasanak elkészitése, adminiszirdlasa,

- akdzalkalmazotti jogviszony létesitésével, megsziinésével kapcsolatos nyilvantartasok,
jelentések elkészitése,

- be- és kilépések dokumentalasa, iratok tovabbitasa a MAK felé,

- személyi juttatds ¢s létszamadatok egyeztetése a Kincstarral, )

- illetmény jegyzékek ellendrzése, eltérés esetén jelentés készitése a MAK felé,

- bérszamfejiéshez kapesolodd adatszolgaltatas biztositdsa (dtsorolasok elkészitése,
tovabbitasa),

- a havi létszamnyilvantartisok vezetése, flires alldsok kimutatisa (jelenléti ivek
havonkénti elkészitése), tippénzes napok, tdppénzes utalvinyok nyilvantartisa,
tovabbitasa,

- gyermeknevelési ellatassal kapesolatos ligyek intézése,

- nyugdijazasok elbkészitése,

- éves beszdmolé munkaiigyi téblainak kitSltése, adatszolgaltatas (8, 9 irlapnak
megfeleléen)

- személyi adatokban bekdvetkezett valtozasok nyilvantartisa,

- intézményi dolgozdk szamadra igazolasok kiallitasa,

- vagyonnyilatkozatok nyilvantartisanak vezetése

- leltarozasi itemterv szerint rész¢ vesz a leltirozisi munkaban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének elGkészitésében.

Helvettese: az intézményvezetd altal kijel6lt személy.

IV.2.9 Miiszaki ellenér
Feladatat eseti szolgéltatdsi szerzOdés keretében latja el. Tevékenységér6l rendszeresen
tdjékoztatast nyljt az intézmény vezetdje részére.
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Munk4jat szakmai téren teljes onalldsiggal végzi, az intézmény adott fehijitasi feladatanak
figyelembevételével:

Részt vesz az intézményben folyé feldjitasi, épitési-beruhdzasi munkakban

A munkak sordn egyeztet a kivitelezdvel, figyelemmel kiséri a munkafolyamatokat,
észrevételeit az épitési napolbba rogziti

Az elkésziilt munkdt miszakilag 4tveszi, ellendrzi, mindenrél beszamol az
intézményvezetének

A munkdja sordn az intézmény, mint megbizé igényeit veszi figyelembe

Rendszeresen egyeztet az intézmény anyag, eszkbzgazdalkodasi és miiszaki
csoportvezetdjével valamint lizemeltetési vezetdjével

Munkdjét szakmai téren teljes Sndllosaggal végzi (részletes feladatai a szerzodésben).

Helyettese: a szerzbdés szerint 5nmaga gondoskodik a helyettesitésrol.

IV.2.10 Jogasz

Feladatit szolgaltatdsi szerzddés keretében latja el. Tevékenységérsl rendszeresen tijékoztatast
nyijt az intézmény vezetbje részére.

Munk4jat szakmai téren teljes onallosaggal végzi, a hatalyos jogszabalyok betartdsaval:

Részt vesz az intézményben folyd jogi esetek megoldasa sordn

Per esetén képviseli az intézményt

A munkék soran egyeztet az illetékes vezetdkkel, valamint az intézményvezetdvel
Mindenrél beszdmol az intézményvezetonek

A munkdja sordn az intézmény, mint megbizd igényeit veszi figyelembe

Munka4jat szakmai téren teljes 6nallosaggal végzi (részletes feladatai a szerzodésben).

Helyeitese: a szerz6dés szerint Snmaga gondoskodik a helyettesitésrol.

IV.3 Panaszkezelési koordindtor
A Panasz tv. 19. § (1) bekezdése alapjin ellitja a belsd visszaélésbejelentési rendszer
mikadtetésére vonatkozo feladatokat, melyek az adott bejelentéssel kapesolatosak.

Helvettesités: thvollétében 6t a pénziigyi-szdmviteli csoportvezetd helyettesiti

IV.4 Apolisi-gondozasi csoport vezetdje (vezeté 4pold) ala tartozo egységek
Kozvetleniil iranyitja és szervezi az aldbbi dolgozok munkajat:

telephelyvezeté apolo,
gyogytornasz,

gyogymasszor,

osztalyvezeto apold, (Rozsa utca)
gyogyszerkezeld apolo,

apold, gondozé,

segédapold,

takarito

mosoénd

fodrasz

pediklrés

telephelyi, talalékonyhai konyhai kisegito.
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IV.4.1 Telephelyvezeté apold (4poldéi munkakdr mellett vezetdi feladatok elltisira
vonatkozé vezetdi meghizassal)
Kozvetleniil irdnyitja és szervezi az aldbbi dolgozék munkéjat az érintett munkakérékben:

telephelyi osztalyvezetd (dpol6i munkakér mellett vezetdi feladatok ellatdsara
vonatkozo vezetdi megbizassal}

telephelyi 2pold, gondozo

telephelyi segédapold,

telephelyi konyhai kisegito,

telephelyi takaritd,

telephelyi mosond.

Feladatai:

Apolasi feladatok elvégzése és iranyitisa, melyet az egészségiigyi szakmai szabélyok
szerint végez.

Iranyitja és ellenbrzi a hataskorébe tartozé dolgozdk munkijat, elkésziti a munkaidd
beosztisukat.

A vezetd apoldénak munkanapokon €s id6szakosan beszamol munkéjardl, rendkiviili
eseményekrol.

Ellendrzi a dolgozok munkaidejének betartdsat, ¢s munkéval valé kitoltését.

Sziikség szerint nbvérértekezletet tart, annak tartalmardl irdsos anyagot készit.

Fogadja az 0j belépd munkatérsat, beilieszkedését segiti.

Megszervezi és ellendrzi a takaritonok munkajat.

Betartja és betartatia mind az ellatottak, mind a dolgozok részérdl a hazirendet,
intézményvezetdi intézkedéseket, a szakma szabdlyait.

Irdnyitja és ellendrzi az adminisztriciés munkéat, az apolasi dokumenticié pontos
vezetését.

Ertékeli az apolas hatékonysagat, javaslatot tesz annak javitasara.

Szakmai, apolasi irAnyvonalak tervezése, iranyitasa, ellendrzése, apolok folyamatos
oktatdsa, szakmai példamutatas.

Javaslatot tesz a hatdskorébe tartozd dolgozok jutalmazdsara és szankcionaldséra,
Feliigyel arra, hogy az ellatottak az orvosi utasitas szerinti ellatasban részesiiljenek,
intézkedésében mindenekelitt az elldtottak érdekeit tartja szem elott.

Fogadja az 1y ellatottakat és a mentalhigiénés munkatarssal konzultalva helyezi el dket
az osztilyon. Ismerteti a hazirendet, segit a beilleszkedésben és elvégzi az (j lakéval
kapcsolatos adminisztriciés munkdt.

Ellendrzi a napi nyilvantartist az ellatottakr6l, személyre szabottan meghatirozza az
apolasi feladatokat, ellenbrzi a lakdk dgynemilinek, ruhadzatanak tisztan tartasat,
gondoskodik az ellatottak €tkeztetésérdl, az étel meg-, és lerendelésérdl, annak
atvételérdl, ellendrzi az elbirt diéta betartdsat, figyelemmel kiséri az élelmezes
mindségét, mennyiséget, az ellatottak sajat élelmének eldirasszeri tarolasar.

Részt vesz az orvosi viziteken, vezeti a vizitnaplt, jelentést tesz az orvosnak a lakok
egészségiigyi dllapotardl, tovabbitja az orvos utasitdsait, ellendrzi végrehajtasukat.
Gondoskodik a gyogyszerek tarolasira vonatkozo elGirasok betartasacdl, az osztily
gyogyszer-, és anyagkészletérb), idoben elkésziti az igényléseket.

Ellenérzi a gyégyszerek Kiosztisat, errdl a nyilvantartis vezetését, alkalmazisit, az
egyszer hasznalatos eszk6zok lejarati idejét, szilkség esetén megsemmisiti azokat az
eldirt modon.

Folyamatosan ellendrzi az épiilet és helyiségek allapotat, a kert rendjét és kezdeményezi
a sziikséges munkdk elvégzését.
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Naprakész nyilvintartast vezet a telephely vagyondardl, rendszeresen ellenérzi az
alleltarban és a készenléti raktarban 1évo készleteket. Elokésziti a leltdrozdst és kiildn
utasitds szerint részt vesz a leltirozisban. Negyedévenként Snleltarozast végez, €s az
eredményt megkiildi az imtézmény gazdasagi vezetdjének.

a kozponti intézményben takaritok foglakoztatésa.

Tovabba:
Felelés azért, hogy naponta az intézményben jelenlévd és az adminisztrativ adatokban
megjelend lakdlétszamok egyezzenek, a valdsagot tilkrozzek.

Helyettese: a vezetdapol6 Altal kijelslt személy.

IV.4.2 Osztilyvezetd apolé (ipoléi munkakér mellett vezetéi feladatok ellitasara
vonatkozo vezetéi megbizissal)
Feladat és hatdskore:

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

Javaslatot tesz a miiszakonként kijeldlendd krizishelyzetre, korlitozd intézkedések
eldbntésére jogosult apolod személydre €s feliigyeli munkajat.

Krizishelyzet esetén irdnyitja és ellendrzi a hatiskdrébe tartozé dolgozok munkdjat,
protokollok betattasat ellendrzi és irdnyitja.

A vezetd apolénak munkanapokon és id6szakosan beszamol munkajardl, rendkiviili
eseményekrdl,

Fogadja az 0j belép6é munkatarsat, beilleszkedését segiti.

Betartja és betartatja mind az ellatottak, mind a dolgozék részérSl a hazirendet,
intézményvezetdi intézkedéseket, a szakma szabalyait.

Ertékeli az dpolés hatékonysagit, javaslatot tesz annak javitisara.

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

Ellendrzi a napi nyilvéntartist az ellatottakrdl, személyre szabottan meghatdrozza az
apolasi feladatokat, ellendrzi a lakok agynemilinek, ruhdzatanak tisztin tartasat,
gondoskodik az elldtottak étkeztetésérdl, az étel meg-, és lerendelésérél, annak
atvételérdl, ellendrzi az elbirt diéta betartasat, figyelemmel kiséri az élelmezés
mindségét, mennyiségét, az ellatottak sajat élelmének elbirasszerii tArolasat.

Részt vesz az orvosi viziteken, vezeti a vizitnapldt, jelentést tesz az orvosnak a lakok
egészségiigyi Allapotardl, tovabbitja az orvos utasitdsait, ellenbrzi végrehajtasukat,
Gondoskodik a gyogyszerek tdrolasara vonatkozé eldirdsok betartisardl, az osztély
gyogyszer-, és anyagkészletérdl, idében elkésziti az igényléseket.

Ellenérzi a gydgyszerek kiosztdsat, alkalmazasat, az egyszer hasznélatos eszkdzbk
lejarati idejét.

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

Helyettese: a vezetd dpold dltal kijelslt személy.

IV.4.3 Gyégymasszor
Feladat és hatdskore:
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a lakdk részére egyéni mozgatds, masszdzs végzése, az alapbetegség és egyéb
betegségek ismereteben,

az otthon szakorvosai dltal el6irt terapidk elvégzése, betartasa,

fekvGbetegek dtmozgatasa, igény €s eldirds szerint masszazs végzése,

szakmai egyiittmiikédés a gyogytornasszal, dpolékkal,

munkajanak elvégzését az 4apolasi dokumenticid megfigyeld lapjan kézjegyével
igazolja, illetve 6nallé szakmai dokumentacidt vezet.

Helyettesitést nem igényl6 munkakér.

IV.4.4 Gyogytornisz
Feladat és hataskére:

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

a lakdk részére egyéni mozgasterapia végzése, esetenként annak irdnyitasa, a pszichés
allapot pozitiv eldsegitése,

betegségesoportok szerinti csoporttorna, relaxdcio az otthon kozds helyiségeiben:
féldszinti-, emeleti terasz, az otthon ebédlbi, kultirterme, tornaterme stb.

az intézmény szakorvosai altal eldirt terapiak elvégzése, betartasa,

fekvobetegek atmozgatisa, egyéni torna vezetése,

szakmai egyiittm{ik6dés a gyogymasszorrel, mentalhigiénés csoporttal, dpolékkal,

a vezetd apoldl értekezlet keretében beszamol a vezetd dpoldnak az intézményben
1611énd fizikoterdpids és gydgytorna ellatas mddjardl,

munkajaval kapcsolatos dokumenticid vezetése.

Helyettese: helyettesitést nem igénylé munkakér, de a vezetd dpolo alial kijelslt gydgytornasz
és/vagy kompetencian beliili mobilizalasi feladatok ellatasat tavollétében az apoldk végzik.

IV 4.5 Gyogyszerkezel6 apolé
Feladat és hataskéore:

a kozponti gyogyszerraktar forgalmat képezé cikkek (gydgyszerek, gybgytermékek,
gyogyaszati segédeszkozok) kezelése,

a gybgyszerkészlet analitikus kényvelése, egyeztetése, feladasok készitése,

a gybgyszerbeszerzés sordn barmilyen rendellenesség észlelésekor jelenti azt az
intézményi orvosnak, vagy a vezetd apolonak,

gondoskodik a kezeldorvosok altal indikalt gyogyszerek beszerzésérdl, azok naprakész
adminisztracidjardl,

a gydgyszerck, gydgyaszati célt szolgild egyéb termékek mennyiségi atvéiele,
raktirozdsa, raktarkészlet kezelése, és ezen anyagokhoz kapcsolodé felvilagositd
tevékenység ellatasa,

a gydgyszerek lejarati idejének figyelemmel kisérése.

Koreles:

negyedévente feladast késziteni a kdnyvelésnek az aktualis készletek Ssszetételérdl,
negyedévente és év végén tételes leltart késziteni, amelynek kiértékelése utdn a
tényleges készlet értékekrdl bizonylatot készit, és a kényvelésnek atadja,

az intézmény 4ltal haszndlt valamennyi gydgyszerkészitmény hatismechanizmusara
jellemz6 alapvetd ismeretekkel rendelkezzen, a kezelésiikkel kapesolatos
jogszabalyokat betartani.

Helvettese: a vezetd apold altal kijeldlt személy.
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IV.4.6 Apolé, telephelyi apolé
Feladat és hatdskore:

kijelolése esetén, kompetencidjanak megfelelden kezeli a kialakult krizishelyzetet,
segiti az Gj lakdt az elhelyezkedésben, kirnyezetével vald megismerkedésben,

vegye figyelembe a lakok sziikségleteit és ennek megfeleld személyre sz616 apolast-
gondozast végezzen,

miikddjon kdzre az orvosi viziteknél, az orvos utasitasait pontosan tartsa be,
amennyiben 3allapotromldst ¢szlel a lakdkkal kapcsolatban, jelentse minél elébb
felettesének és az orvosnak, rogzitse a megfigyeld lapon és az eseménynapldban,
korhazba utalas esetén tanuk jelenlétében az értéktargyakrdl leltart készit, melyet az
esemény naploban rdgzit, és a gondnoksagra lead,

rendben tartja a lakék kozvetlen kdmyezetét, hasznalati targyait,

szilkség esetén részt vesz a lakdszobak tisztantartasaban, folyamatosan ellenérizni, ill.
segiti az €jjeliszekrények rendben tartasat,

figyeljen arra, hogy a lakdk mindig tisztak és jol apoltak legyenek, gondoskodjon az
agyhuzat cseréjérdl, kényelmi eszkdzik alkalmazasardl, mosdatasrdl, fiirdetésrél, haj-
szdj-, bor-, kéromapolasrol,

tisztan tartja a ruhasszekrényeket, hiitdszekrényeket, agynemiiket és ruhanemiiket,
gondoskodik a lakok ruhdzatanak, fehémemilinek a rendszeres és szilkség szerinti
cseréjérdl,

a lakék kéréseit teljesitse, vagy ha Onmaga megoldani nem tudja, tovabbitja
felettesének,

pontosan vezeti az apolasi dokumentdciot, apoldsi tervet készit, azt értékeli, az
esemenynaploba bejegyzi az aktadlis tériénéseket,

miiszakdtadds széban és irasban, a munkaidd végeztével térténjen,

segit értékelni az apolas hatékonysagat, minbségét, javaslatot tesz azok javitasara,
segitse el6 a lakok részvételét a foglalkozasokon €s rendezvényeken,

részt vesz a haldoklé és halott kériili teendk ellatasaban protokoll szerint,
gondoskodik az elhunyt dgyanak, szekrényének stb. fertdtlenitd tisztitdsarol,

sziilkség esetén az alabbi szakdpoldi feladatokat végzi: injekciok koziil subcutdn és
intramuscularisan n4lloan az orvos altal el§irt dézisban adhat, a gy6gyszerelést elbiras
szerint, a szakma szabdlyit betartva végzi, gydgyszert orvesi utasitis nélkiil nem
oszthat, az orvosi utasitasra elrendelt gyogyszer bevételét ellenérzi, a beteg allapotanak
megfeleld 4poldst biztosit (mozgatds, taplalkozas, pihenés, iirités, higiénés
szilkségletek), (gyelet megérkezéséig reanimaciét megkezdi, testvaladékokat
megfigyeli, normalistél valé eltéréstiket szakszer(ien jelzi, kdzremikddik mesterséges
taplilasban, katéteres beteg 4polasdban, sebek kezelésében, parenterdlis
folyadékbevitelben, sziikség esetén bebntést ad orvosi utasitasra.

ismeri a betegjogokat, érvényesiti és tiszteletben tartja,

felelfsséggel tartozik a rabizott szakmai feladatok magas szintii elvégzéséért,

felelés a rendelkezésre dllé gydgyszerek, eszkdzok, szakmai anyagok hatékony,
szakszeril, takarékos felhasznilasaért,

Munkahelyén tapasztalt barmilyen rendkivilli eseményrdl azonnal tdjékoztatja
felettesét.

Az éjszakai miiszakban koteles a visszaérkezd lakdknal ellenbrizni, hogy csak a
higiénés szabalyoknak megfelel6 targyakat €s ruhanemiiket hozzik-¢ be.
Krizishelyzetre, korlatozd intézkedések eldontésére kijelslt személy felelés a miiszak
alatt kialakult rendkiviili események megfeleld kezeléséért, kiteles felettesét és az
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intézmény orvosat haladéktalanul tajékoztatni a torténtekrdl, illetve korlatozo
intézkedés elrendelésérdl.
Feladatait részletes munkakéri leiras alapjan végzi.

Helvettese. a vezetd apold és/vagy telephelyvezetd dpold 4ltal kijeldlt személy.

IV.4.7 Gondozd, telephelyi gondozd

munkdjat 6nédlléan, a szakma szabalyainak, a hatdlyos jogszabalyoknak és belsd
szabalyzatoknak betartdsaval végzi,

segitse az 1ij lakét az elhelyezkedésben, kdrnyezetével vald megismerkedésben,
miikddjon kdzre az orvosi viziteknél, az orvos utasitdsait pontosan tartsa be.
amennyiben allapotromlast észlel a lakokkal kapcsolatban, jelentse minél elobb
felettesének &s az orvosnak, rdgzitse a megfigyeld lapon €s az eseménynapléban,

a lakok korhazba, szakrendeldbe, vizsgalatra kisérése,

gondoskodik a lakék altal hasznalt targyak (poharak, tanyérok, kancsok, tolokocst,
agytdl, kacsa) folyamatos tisztitisardl, fert6tlenitésérol,

figyel arra, hogy a lakék mindig tisztik és jol apoltak legyenek, gondoskodik az
agyhuzat cseréjérél, kényelmi eszkézok alkalmazasardl, mosdatise6l, furdetésrdl, haj-
sz4j-, bbr-, kéromapolasrol,

pontosan vezeti az Apoldsi dokumenticiét, dpolasi tervet készit, azt értékeli, az
eseménynaploba bejegyzi az aktualisan torténteket,

miiszakatadas szoban és irasban, a munkaid® végeztével torténjen,

legyen a lakokkal tilrelmes, udvarias, tdmogassa, segitse emberi méltésaguk
megtartasat,

részt vesz az élelem osztasiban, az ehhez sziikséges kotényt, sapkat koteles viselni, €s
segit az arra riszoruldk etetésében

részt vesz a haldokld és halott koriili teendtk ellatasaban protokell szerint.

munkdjit tapintatosan végzi, hogy a lakdtarsak nyugalmat megtartsa, félelemérzetét
megsziintesse.

gondoskodik az elhunyt agyanak, szekrényénck stb. fertotlenité tisztitasardl.

Sziikség esetén az alabbi dpoldi feladatokat végzi: injekciok koéziil subcutin és
intramuscularisan dnalléan az orvos altal eléirt dézisban adhat. A gyégyszerelést eldirds
szerint, a szakma szabalyit betartva végzi. Gydgyszert orvosi utasitds nélkiil nem
oszthat, az orvosi utasitasra elrendelt gyégyszer bevételét ellendrzi. A beteg allapotanak
megfelelé apolast biztosit (mozgatds, taplalkozds, pihenés, frités, higiénés
szilkségletek). Ugyelet megérkezéséig reanimaciét megkezdi. Testvaladékokat
megfigyeli, normalistél vald eltérésiiket szakszeriien jelzi. Ismeri a betegjogokat,
érvényesiti és tiszteletben tartja. Feleldsséggel tartozik a rabizott szakmai feladatok
magas szintll elvégzéséért. Felelos a rendelkezésre allo gyogyszerek, eszkozok, szakmai
anyagok hatékony, szakszerti, takarékos felhasznalasaért.

a hozzatartozok felvilagositésa kizarolag a lakd altalanos allapotdrdl torténhet (alvas,
étvagy stb.), korhazba keriilés esetén azonban —a fénévér tavolléte esetén- értesiti a
hozzitartozdt, ezt az eseménynapléba pontos idSponttal feltiinteti,

munkahelyén tapasztalt barmilyen rendkivilli eseményrdl azonnal tajékoztatja
felettesét.

Feladatait részletes munkakéri leiras alapjan végzi.

Helvettese: a vezetd 4pold és/vagy a telephelyvezetd dpolé altal kijeldlt személy.
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1V .4.8 Segédipols, telephelyi segédapold
Feladat és hataskdre:

munkajat nem O&nalldan, hanem a beosztott szakdpold &s osztalyvezetd apold
irdnyitasaval, feliigyelet alatt végzi,

segitse az 0j lakot az elhelyezkedésben, kirnyezetével valé megismerkedésben,

vegye figyelembe a lakdk szilkségleteit és ennek megfeleld személyre sz616 apolast-
gondozist végezzen,

barmilyen véltozast észlel a lakékkal kapcsolatban, jelentse minél elébb a miiszakba
beosztott szakképzett névémek vagy felettesének,

tartsa rendben a lakok kézvetlen komyezetét, hasznélati targyait,

tisztdn tartja a ruhdsszekrényeket, hiitdszekrényeket, dgynemiiket és ruhanemiiket,
gondoskodik a lakdk ruhdzatanak, fehérmemiinek a rendszeres és szilkség szerinti
cseréjérol,

szilkség esetén részt vesz a lakdszobdk tisztantartdsaban, folyamatosan ellendrzi, ill.
segiti az &jjeliszekrények rendben tartasat,

figyeljen arra, hogy a lakék mindig tisztak és jol apoltak legyenek, gondoskodjon az
Agyhuzat cseréjérdl, kényelmi eszkdz6k alkalmazaséarol, mosdatasrdl, furdetésrdl, haj-
szdj-, bbr-, kéromapolasrol,

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

segitse el6 a lakok részvételét a foglalkozasokon és rendezvényeken.

Helyettese: a vezetl apold és/vagy a telephelyvezetd 4pold altal kijelslt személy.

IV.4.9 Telephelyi konyhai kisegito (telephelyvezetd apolé irdanyitisa alatt)
Feladat és hataskore:

Biztositja az intézmény lakdinak a kuiturdlt étkeztetést, az ételek kiosztisat, az
ételadagok mennyiségét, minbségét az €lelmezésvezetd utasitasanak megfelelden,
Gondoskodik az ételek higiénikus készentartasdtdl a tilalisig és a tdlalashoz vald
kiszolgalasrol, hogy az étel jellegének megfeleld hdfokon keriiljon az asztalra.

Koteles a melegitdkonyhdban a szdmdra Kijeldlt tennivaldkat elldtni az egyes
egyszeriibb ételféleségeket az elbirdsnak megfeleléen elkésziteni (tea, kakad, kavé,
rantotta, virsli fézése stb.).

Segit az ételosztasban, az eldirasnak megfelel6 télalasban (killonbozd diétak, pépes-,
roboralé ételek stb.), az elhasznalt edények 6sszeszedésében.

Gondoskodik az elhasznalt edények elbirasnak megfeleld médon  torténéd
elmosogatdsardl, a konyhai hulladék anyagok szakszerfi, higiénés eldirdsnak megfeleld
gyljtésérol, tarolasirdl.

Gondoskodik az ételmintak szakszerii eltevésérdl és kezelésérsl.

Felel azért, hogy a melegitGkonyhan jogosulatlan személyek ne tartézkodjanak!

Felel a melegitékonyhai berendezések, felszerelések, edények allapotaért, tisztasdgaért,
rendeltetésszerii hasznalataért,

Munkajat kteles a HACCP szabdlyainak szigori betartasa mellett végezni.

Helvettese: a telephelyvezet6 altal kijelSlt személy,

IV.4.10 Takaritok/Telephelyi takariték
Feladat és hataskore:

a Kijelslt teriilet naponkénti portalanitasa, felmosasa, sziikség szerinti porszivdzasa,
szeméttarolok kiiiritése,
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- kbzds- és mellékhelyiségek legalabb naponkénti, de szitkség esetén napi t8bbszori
fertStlenitoszerrel tdrténd tisztan tartasa,

- moshaté, csempézett falrészek, miianyag lambériak, butorok tisztitisa, lemosésa,

- falakon 1évé dekorécidk, falikarok, képek, miiviragok stb. folyamatos portalanitasa,

- minden szoba legalabb egy héten egyszer torténé komplett takaritésa,

- az étkezések utani edények mosogatasa és talalészekrénybe t6rténd elrakasa,

- ételek tarolasira szolgdlé hiitdszekrények tartalmédt és tisztasigdt rendszeresen
ellenérizni kell, tisztitdsukat dokumentdlni kell az erre szolgalé ellendrzé lapra,

- az ellitottak biztonsdganak érdekében iigyel arra, hogy az egészségre kairos
tisztitoszereket, vegyszereket elzarva tarolja,

- munkédja soran arra tdrekszik, hogy munkaterlilete rendezett legyen, valamint az
intézményrol kialakitott képet pozitiv irdnyba befolyasolja.

Helyettese: a vezetd apold altal kijelolt személy.

IV.4.11 Mosond, Telephelyi mosdnd
Feladat ¢és hatdskore:
- a piperemosodaban leadott intézményi textilia és az intézményben lakdk sajét
ruhdzatdnak mosésa, vasalisa, annak megfeleld adminisztracidval torténd atvétele utan,
- atveszi &s dtszdmolja az osztalyokrdl leadott szennyes dgynemdit,
- ellendrzi és nyilvantartja a vallalkozasi szerzGdés Kerctében végeztetett intézményi
textilia (dgynemil) szolgaltatonak torténd atadasat, és a tiszta dgynemii dtvételét,
- kételes szigorian betartani a mosészerek elBirdsszerii adagolasat, felhasznéldsat.
Helyettese: vezetd apold altal kijeldlt személy.

IV.4.12 Fodrisz
Munkajat a vezeté apold irdnyitasdval végzi.
Felelds:
- a munkakdrébe utalt feladatai ellatisaért.
Feladata
- szakmai ismereteivel hozzajarulni az intézményben lakék jol dpoltsigahoz,
- a vezetb dpolé dltal elkészitett beosztas szerint a reggeli drdkban clvégezni az dgyhoz
k&1t lakék hajanak rendbetételée, férfiak esetében a borotvalasat,
- fodrisz helyiségben végzi a fent jir6 lakok hajanak Apolasat, borotvilasat, napi
beosztas, illetve sziikségletilknek megfelelGen,
- havi rendszerességgel, illetve igény szerint vigja az erre igényt tartd ellatottak hajat,
- betartja a kbzegészségiigyi higiénés elbirdsokat, ennek megfeleléen rendben tartja a
munkéjahoz szilkséges eszkdziket,
- munkarendet, munkafegyelmet betartja, jelenléti ivet pontosan vezeti,
- betartja a munkabiztonsagi, munkavédelmi és thizvédelmi eldirasokat.

Helyettesitése eseti megbizissal.

1V.4.13 Pedikiiris

Feladat és hataskdre:
- labdpolasi feladatok Hsszességét végzi,
- eltavolitja a bérkeményedéseket, tyukszemet, bendtt kérmot
- szakszeriien kezeli a megvastagodott kdrmoket,
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a kezelés megkezdésekor végzett llapot felmérés alkalmdval orvosi beavatkozast
igénylé probléma esetén dont a kezelés elvégzésérdl, lehetségérdl, eshettségérdl, ha
szitkséges specidlis 1abdpolast végez vagy orvosi segitséget kér.

a kezelés végén dpol és a szinten tartashoz otthoni dpolasra tanacsot ad,

Helvettesitése eseti megbizassal, vezeté apolo javaslatira.

IV.5 Mentalhigiénés csoportvezett ald tartoz6 egységek

Kbzvetleniil irdnyitja és szervezi az aldbbi dolgozék munkajat:

szocidlis munkatars,

terapias munkatars

szocialis adminisztrativ munkatars,
pszicholdgus

foglalkoztatds szervezd

kézbesitd

IV.5.1 Terapiis munkatars, szocidlis munkatirs
Alapveto feladata

a lakok foglalkoztatasanak és mentdlis gondozasanak szervezése, kivitelezése,

részt vesz az elégondozésban,

eldkésziti az dj laké fogadasat,

kezeli a kialakult konfliktusokat,

részt vesz az ellatottak gondozasi tervében kitlizott célok megvaldsitisaban,

a foglalkoztatasi munkaterv megvaldsulasat folyamatosan figyelemmel kiséri,

vezeli a gondozasi elemhez szitkséges dokumentaciot,

szervezi és elokésziti az intézmény tradiciondlis iinnepeit, rendezvényeit, gondoskodik
a szabadid6 szervezett eltdltésérdl,

felismeri a lakd krizis dllapotat, melyet haladéktalanul jelez,

elhunyt laké temetésével kapcsolatos tigyintézést végez,

aktivan részt vesz az ellatottak érdekvédelmében,

megszervezi €s lebonyolitja a lakok kulturalis és szorakoztato jellegii foglalkoztatasat,
adatszolgaltatasi feladatok ellatisa szamitdgépes rendszerekben (KENYSZI)

a lakét kérhdzba, szakrendelGbe, vizsgalatra kiséri €s latogatja.

Helyettese: a mentilhigiénés csoportvezetd altal kijelslt személy,

IV.5.2 Szocidlis adminisztrativ munkatirs
Feladat és hatdskore:

az intézményben eclhelyezést kérd ¢és elhelyezést nyert varakozok és ellatottak
iratanyaganak kezelése, a kapcsol6dd adminisztracié végzése, nyilvantartasok,
elszamolasok vezetése, kimutatisok, adatszolgaltatasok, statisztikak készitése,
kapcsolattartas a bekdltdzésre varakozokkal, a hozzatartozokkal,

negyedéves adatszolgaltatasok,

KENYSZI rendszer vezetése,

nyilvantartas a gondozasi és élelmezési napok alakulasardl dokumentacid vezetése,
leltarozAsi iftemterv szerint részt vesz a leltrozasi munkaban, a selejiezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének elfkészitésében.
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Helvettese: a mentdlhigiénés csoportvezetd altal kijelolt személy.

IV.5.3 Pszichologus
Feladat és hataskore:

a pszicholégia sajatos lehetSségeire timaszkodva segitséget nyfjt az intézmény
lakéinak egyéni életvezetési problémainak megoldasaban,
- specidlis terapidkat megtartja, vezeti (pl. babaterapia)

- amegvaltozott élethelyzetet optimalizalja,

- segiti a problémakezelési és konfliktus megoldd képesség fejlodését az ellitdst
igénybevevé lakok és a dolgozdk korében egyarént,

- segiti az Gjonnan érkezd lakok beilleszkedését, igyekszik megeldzni a beilleszkedési
krizis kialakulasat,

- egyéni esetkezelés soran tdmogatdst nyGjt a nehezen alkalmazkodé ellatottaknak,

- oldja az eltérd életmddbdl adédd kiilinbségeket, fesziiltségeket, szorongasokat,

- aktivan részt vesz az interperszondlis konfliktus kezelésében,

- tAmogatja az intézményen belili 0j kapcsolatok kialakulasat,

- munkatarsaival egylittmiikdve egyéni és csoportos fejleszté foglalkozasokat szervez,

- az éltala gondozott lakokrdl nyilvantartist vezet, amelyben rogziti megfigyeléseit és
konzultacidinak tartalmat.

Helyettesitést nem igénylé munkakér.

IV.5.4 Foglalkoztatis szervezo
Feladata:
- Kreativ foglalkozasok, fejleszté tevékenységek, szabadidés programok megszervezése
- Jelen van és vezeti a foglalkozasokat, segiti az idés embereket a programokon val6
részvételben.
- Segitséget ny(jt a programok igénybevételénél, a foglalkozas alatt beszélget a
résztvevokkel.
- Adminisztrilja szakmai tevékenységét, az idésekkel kapesolatos informaciokat.
- Segiti és bonyolitja az intézmény nagyrendezvényeit.

Helvettese: a mentalhigiénés csoportvezetd altal kijelslt személy.

IV.5.5 Kézbesitd
Feladata:
- Intézményen beliili és kiviili cimzettekhez kiildeményeket, leveleket kézbesit, illetve
kisegitsi feladatokat lat el.
- Postai kiildemények feladdsa
- Intézményi adminisztrator munkajanak segitése
- Részt vesz az iktatassal kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatdsdban
- Részt vesz az iratkezeléssel kapesolatos feladat ellatasaban

Helvettese: a mentalhigiénés csoportvezetd altal kijelolt személy.
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IV.6 GazdasAgi vezetd ala tartozé egységek

Kozvetlenill irdnyitja és szervezi az aldbbi dolgozék munkéjat:
- pénziigyi és szamviteli csoportvezetd,
- anyag, eszkdzgazdalkodasi és mliszaki csoportvezetd,
- élelmezésvezetd.

IV.6.1 Pénziigyi, szimviteli csoportvezeté (fokonyvi kinyvelé munkakdr mellett vezetdi

feladatok ellatasara vonatkozoé vezetdi megbizissal)
Feladatat a gazdasagi vezetd kozvetlen irdnyitdsdval, énalloan, a hatdlyos rendeletek alapjan

végzi.

Kozvetleniil iranyitja és szervezi az alabbi dolgozok munkajat:
-  pénztaros,
- telephelyi pénztaros (Baross utca)
- pénziigyi munkatars,
- f6kdnyvi kényvelé.

Feladat €s hataskore:

- érvényesit0i feladatok ellatasa, helyettesként ellenjegyzéi feladatok eilatisa a gazdasagi
vezetd tavolléte esetén

- pénzigyi tigyintézéssel kapesolatos ellenérzés,

- teljesitési hatarid6k, aldirasok megléte, adatok eliendrzése,

- akészpénz &s az idegen betétkinyvek kezelésének ellenbrzése,

- pénztarellentri feladatok ellatasa, minden pénztari zarlat alkalmaval a készpénz
meglétének ellenérzése,

- kbényvelési bizonylatok kontirozasa,

- ellatas-tipusonkénti kdnyvelés és adatszolgaltatas biztositasa,

- ahavi pénzforgalmi és tartozas allomdny jelentés elkészitése a megadott hataridbre,

- negyedévenként a kéliségvetési és mérlegjelentés elkészitése,

- bizonylatok iktatdsinak megszervezése,

- adatszolgaltatas és egyeztetés az éves beszamolok és a kiltségvetés elkészitéséhez,

- téargyi eszkdzok kdnyvelésének, bizonylatoldsanak ellenbrzése,

- kis értéki eszkdzok konyvelésének ellendrzése, raktri egyeztetds,

- aszallitdk, a kotelezettségvallalasok nyilvantartasanak vezetése,

- eldiranyzat-felhasznalasi €s likviditési terv készitése és folyamatos aktualizaldsa,

- irdnyitja és szervezi a pénztdros és a pénzligyi bgyintézd munkajat,

- részt vesz a lehtdrozasi, selejtezési munkak elvégzésében,

Részletes feladatat a munkakdri leirds tartalmazza.

A pénziigyi, szdmviteli csoportban dolgozd kozalkalmazottak munkajukat a csoport
vezetdjénck kozvetlen iranyitdsaval, a hatalyos jogszabalyok alapjén és részletes munkakdri
leiras alapjan végzik.

Helvettese: a gazdasagi vezetd.

IV.6.1.1 Pénztaros
Feladat és hataskore:
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a hazipénztarban tartott készpénz kezelése, megbrzése, melyért teljes anyagi
feleltsséggel tartozik, a kapcsolodd nyilvantartasok, elszdmolasok vezetése, jelentések
készitése a Pénzkezelési Szabilyzatban foglaltak szerint,

a pénzintézetektdl az intézmény pénztardban tSrténd pénzszéllitas lebonyolitisa,

a beszerzési elblegek nyilvantartasa,

az elldtottak letétbe helyezett pénzkészletének kezelése az elirasoknak megfelelGen,
negyedévenkénti feladas készitése a f6kdnyvi konyvelés felé (letét),

az elhunyt lako pénzének és letétének atvétele, megdrzése és bizonylatolasa, kiadasi
bizonylat kiallitisa az atadott hagyatékrol,

hagyatéki elkészitése, tovabbitisa az illetékes hivatalhoz,

téritési dijak beszedése, nyilvantartasa, szdmlizas, rendszeres egyeztetés a fokonyvvel,
leltarozasi iitemterv szerint részt vesz a leltarozasi munkaban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének elokészitésében.

Részletes feladatait a munkakéti leiras tartalmazza.,

Helyettese: a pénziigyi munkatars.

1V.6.1.2 Telephelyi Pénztaros (Baross utca)
Feladat és hatéskdre:

a hazipénztirban tartott készpénzletét, betétkonyv, ért€ktargyak kezelése, megbrzése,
melyért teljes anyagi feleldsséggel tartozik, a kapesolddd nyilvantartasok, elszamolasok
vezetése, jelentések készitése a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint,

a felvett letétek pénzintézetektSl az intézmény pénztardban tdrténd pénzszallitas
lebonyolitasa,

az elldtottak letétbe helyezett pénzkészletének kezelése az eldirasoknak megfelelden,
negyedévenkénti feladas készitése a fokonyvi konyvelés felé (letét),

az elhunyt laké pénzének és letétének atvétele, megdrzése &s bizonylatolasa, kiadasi
bizonylat kiallitisa az dtadott hagyatéks6l,

hagyatéki eikészitése, tovabbitasa az illetékes hivatalhoz,

téritési dijak beszedése, nyilvantartasa, szamlazas, rendszeres egyeztetés a fokdnyvvel,
leltdrozasi Gitemterv szerint részt vesz a leltdrozasi munkdban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének eldkészitésében.

Részletes feladatait a munkak&ri leirds tartalmazza.

Helyettese: a pénziigyi munkatars.

IV.6.1.3 Pénziigyi munkatars
Feladat és hataskore:

kdzremiikddik az éves kiltségvetési beszamold elkészitésében,

vezeti az intézmény vagyonnyilvantartasat, rendszerezve tarolja a leltiri s selejtezesi
dokumentéciot,

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

napra készen vezeti a targyi eszkdzok és a kisérték targyi eszkdzok, berendezések és
felszerelések nyilvantartisdt az intézmény altal hasznalt nyilvintartd program
segitségével,

atvezeti az eszkbzdkben bekdvetkezd mozgasokat, nyilvantartja, leltari szimmal ellatja,



az érvényes jogszabdlyi eldirdsoknak megfelelben, a kiaddsi és beérkezd szamlakat
kontirozza a bank és pénztarbizonylatokat az utalvany ¢€s kontirlapon,

vezeti az analitikus nyilvantartasokat,

integralt konyvel6i programban negyedévente feladast készit a fokdnyvnek a targyi
eszkdzok értékesdkkenésérdl,

kimutatisokat készit a beruhazasi és felijitasi feladatok teljesitésérdl jogcimenként,
felelds a pénziigyi, gazdasigi jogszabalyokban és rendelkezésekben foglaltak, a titkos
iigykezelésre vonatkozé elbirasok, valamint az allami €s a hivatali titok megdrzéséért,
leltarozasi litemterv szerint részt vesz a leltarozasi munkaban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének el6készitésében.

beérkezd szamlak iktatdsa, nyilvantartdsa, szallitéi analitika vezetése, szdmidk
szerelése, atutalasa,

banki kivonatok szerelése, egyeztetése,

banki kényvelési bizonylatok irattdrozésa,

személyi téritési dijhatralékok nyilvantartasa és adatszolgaltatisa,

lakok — gondnokok - és hozzitartozdik részére tdjékoztatdsnyijtis a gydgyszer-, és
téritési dij Osszegekrol, esetleges hatralékokrdl,

negyedéves adatszolgaltatds a hatralékokrol,

téritési dijak szamfejiése,

leltarozasi iitemterv szerint részt vesz a leltarozasi munkiban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak érickesitésének elokészitésében,

Helyettesiti a pénztarost.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza,

Helvettese: tavollétében a pénziigyi &s szdmviteli csoportvezetd.

1V.6.1.4 Fokonyvi kinyveld
Feladatat a pénzigyi, szdmviteli csoportvezetd kozvetlen irdnyitdsdval, ondlldan, a hatdlyos
rendeletek alapjan végzi.

Feladat és hataskére:

helyettesként érvényesitdi feladatok ellatdsa a pénziigyi, szadmviteli csoportvezetd
tavolléte esetén

pénzilgyi ligyintézéssel kapesolatos ellenorzés,

konyvelési bizonylatok kontirozésa,

ellatas-tipusonkénti kdnyvelés és adatszolgaltatds biztositdsa,

adatszolgaltatds ¢s egyeztetés a havi, negyedéves, az éves beszamolok és a kbltségvetés
elkészitéséhez,

targyi eszkozok konyvelésének, bizonylatoldsdnak ellendrzése,

kis értékl eszk6z6k konyvelésének ellendrzése, raktari egyeztetés,

a szallitok, a kitelezettségvallalasok nyilvantartisanak vezetése,

részt vesz a leltrozési, selejtezési munkak elvégzésében.

Részletes feladatat a munkakdri leiras tartalmazza.

A pénziigyi, szdmviteli csoportban dolgozé kézalkalmazottak munkajukat a csoport
vezetdjének kozvetlen iranyitdsdval, a hatdlyos jogszabalyok alapjan és részletes munkakori
leirés alapjan végzik.

Helvettese: tavollétében a pénziigyi, szdmviteli csoportvezetd.
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IV.6.2 Anyag-, eszkidzgazdalkodasi és miiszaki csoportvezetd (miiszaki iigyintézo
munkakér mellett vezet6i feladatok ellatasira vonatkozo vezetdi meghizassal)
Feladatit a gazdasigi vezetd kozvetlen iranyitdsidval Onalloan, a hatalyos jogszabalyok,
rendeletek  figyelembevételével  végzi, munk4jardl rendszeresen  beszamol az
intézményvezetOnek.
Felelds az intézmény anyag-, eszkdzgazdalkodasi és mliszaki munkajaért, a hataskorébe tartozo
tigyviteli és ellendrzési kitelezettségért.
Irdnyitja és ellendrzi:

- telephelyi tizemeltetési vezetd (Baross v.)

- araktaros,

- agépkocsivezetd,

- karbantartd,

- aportas,

- milszaki tgyintézéd munkajat.

Feladat és hataskére:

- acsoportban dolgozd gazdasigi-miiszaki munkatirsak munkajat megszervezi, irinyitja
és ellenbrzi,

- gondoskodik az otthon — gyégyszereken és élelmiszereken kiviili - anyagok és eszkzok
megrendelésérdl, beszerzésérdl,

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

- raktirgazdalkodas, raktarozis,

- készletnyilvantartasok szabélyszerii vezetésének ellendrzése,

- az otthon épiileteivel kapcsolatos gondnoksagi feladatok elvégzése,

- szallitdsi feladatok ellatasanak biztositasa,

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

- gépjarmlivek Uigyintézése, menetlevelek kiértékelése, szabalyos haszndlat ellendrzése,
gépjarmii szabalyzat aktualizaldsdnak elokészitése, feladdsa a gazdasagi vezetd részére,

- miszaki, energiagazdalkodast feladatok elltdsa,

- vagyonvédelem,

- leltdrozasok, selejtezések megszervezése, szabalyszerii lebonyolitasa,

- a beérkezd szamlakat igazolja, a feladatk&rét érinté szabélyzatokat elkésziti, sziikség
esetén modositja.

Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.
A csoportjaba tartozd kozalkalmazottak munkéjukat a csoport vezetOjének kozvetlen
iranyitasaval, részletes munkakéri leirds alapjan végzik,

Helvettese: gazdasagi vezetd dltal kijelolt személy.

IV.6.2.1 Telephelyi iizemeltetési vezeté (miiszaki iigyintézé munkakdr mellett vezetdi
feladatok ellatasiara vonatkozoé vezet6i megbizassal)

Feladatdt az anyag-, eszkbzgazdalkoddsi és miszaki csoporivezetd kdzvetlen iranyitasaval
ondlléan, a hatdlyos jogszabalyok, rendeletek figyelembevételével végzi, munkéjardl
rendszeresen beszamol az intézményvezetdnek.

Felelés az intézmény telephelyén az anyag-, eszkdzgazdilkodasi és milszaki munkaért, a
hataskdrébe tartozd tigyviteli és ellenbrzési ktelezettségért.

Munkéja sordn egyiittmiikdodik a telephelyvezet6-dpoléval.
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A telep

Feladat

helyen iranyitja és ellendrzi:
a raktiros,

a gépkocsivezet6,
karbantartd,

a portds munkajat.

és hataskdre:

a csoportban dolgozo gazdasagi-miiszaki munkatirsak munkdjit megszervezi, iranyitja
és ellendrzi,

gondoskodik az otthon — gyégyszereken és élelmiszereken kiviili - anyagok és eszkozék
megrendelésérdl, beszerzésérdl,

adatot szolgaltat az intézményi anyag-, eszkdzgazdalkodasi tervhez,
raktargazdalkodas, raktarozas,

készletnyilvantartasok szabalyszerii vezetésének ellenbrzése,

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 ¢llendrzése,
miiszaki, energiagazdalkodasi feladatok ellatasa,

vagyonvédelem,

leltarozasok, selejtezések megszervezése, szabalyszerii lebonyolitdsa,

a beérkez6 szamlékat igazolja,

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.
A csoportjdba tartozé kozalkalmazottak munkdjukat a csoport vezetbjének kézvetlen
iranyitasaval, részletes munkakdri leiras alapjén végzik.

Helyettese: gazdasagi vezet altal kijelskt személy.

IV.6.2.2 Géphkocsivezetd
Feladat s hataskére:

A kozponti és telephely ellatisat és fizemeltetését szolgald gépkocsivezetdi munkakér
teljesitése.

ellatottak, dolgozok szallitasa, anyag- és arubeszerzés, ételszéllitas a hirom intézmény
koziit,

az ételszaltitast megelézen, valamint azt kvetben rakodas utdn a gépkocsi sztikség
szerinti tisztitasa, fertdtlenitése,

a gépjarmilvezet a menetlevelet kiteles az elirdsoknak pontosan vezetni, valamint
figyelemmel kisérni a gépkocsik miiszaki €s forgalmi dllapotat,

a gépkocsivezetdi munkan kivill a felettese dltal kiadott munkdk elvégzése
(rendezvények eldkészit- és zaré munkai, butormozgatas stb.),

elviszi a sériilt gépjarmiivet a gazdasigi vezetd engedélyével az illetékes biztositd
tarsasaghoz karfelvételi szemlére, illetve javitasrdl, szakszervizrél gondoskodik,
figyeli a gépjarm(i lzemanyag fogyasztasat a megadott norma alapjan, az esetlegesen
jelentkezd tilzott fogyasztas esetén azt azonnal jelenti az anyaggazdilkodasi
csoportvezetdnek,

azonnal ¢rtesiti az anyag- és eszkézgazdalkodasi csoportvezetft, amennyiben a
gépidrmit vezetése sordn baleset, vagy kdziiti esemény kdvetkezik be.
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Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza,

Helvettese: az érvényes vezetdi engedéllyel, az intézményvezets altal irdsban kijelolt személy.

1V.6.2.3 Raktiros
Feladar és hatdskiore:
- anyagi €s biintetdjogi felel6sséggel kezelni az intézmény kozponti raktarkészletét,
- az adminisziriciés munkdja keretében a beérkezett arurdl és a kiadott anyagokrdl,
eszkdzGkrl be- és kivételezési bizonylat kiallitasa, rendszeres egyeztetés a fokdnyvvel,
- araktari fejlapok naprakész vezetése,
- leltarozasi iitemterv szerint részt vesz a leltarozasi munkaban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének eltkészitésében.

Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

Helvettese: az anyag- és eszkizgazdalkodasi csoportvezetd altal megbizott személy (a
megfeleld atadas-atvétel, leltir elkészitése utan).

IV.6.2.4 Portasok
Feladat és hataskire:
- miiszaki probléma esetén értesiti az anyag- és eszkbzgazdalkodasi csoportvezetdt,
- kezeli a telefonkdzpontot és a tiizjelz6 berendezést,
- az intézmény vagyoni védelme, esetenkénti taskaellenérzés,
- az imtézményi lakdk biztonsagénak érdekében a kamerarendszer figyelése, a latogatdi
beléptetdi rendszer pontos vezetése.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza,

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

IV.6.2.5 Karbantarté
Feladat és hataskore:

- rendezvények elokészitd- €s zdrd munkai, bitormozgatas,

- az intézmény udvaranak és kézlekedési Otvonalainak tisztantartasa,

- részt vesz a hulladékszallitasi munkéakban,

- a miiszaki hibabejelentd fiizet alapjan felettesével konzultalva, a fontossagi sorrendet
figyelembe véve képességeinek megfeleléen az intézményben eléfordwld
meghibasodasckat javitja,

- koteles a munkaeszkézdket és a véd6ruhazatot rendeitetésszeriien hasznalni,

- leltdrozési Gitemterv szerint részt vesz a leltidrozasi munkdban, a selejtezések, felesleges
vagyontirgyak értékesitésének eldkészitésében.

- végzettségének megfeleld szakipari feladatok elvégzése,

Részletes feladatait a munkakart leirds tartalmazza.

Helvettese: az anyag-, eszkbzgazdalkodasi és mliszaki csoportvezetd altal megbizott személy.
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IV.6.2.6 Miiszaki iigyintézé

Feladatat az anyag-, eszkdzgazdalkodasi és miiszaki csoportvezetd kézvetlen iranyitdsival
onalléan, a hatilyos jogszabalyok, rendeletek figyelembevételével végzi, munkajarol
rendszeresen beszdmol felettesének.

Feladat és hataskire:

- gondoskodik az otthon — gydgyszereken és élelmiszereken kiviili - anyagok ¢s eszkdzdk
megrendelésérdl, beszerzésérdl,

- raktargazdalkodas, raktirozas,

- készletnyilvantartisok szabalyszerii vezetésénck ellendrzése,

- az otthon épiileieivel kapcsolatos gondnoksagi feladatok ellatisa az anyag-,
eszkézgazdilkodasi és miiszaki csoportvezeté tavolléte esetén,

- szAllitasi feladatok ellatdsanak biztositisa,

- gépjarmiivek ligyintézése, menetlevelek kiértékelése, szabilyos haszndlat ellendrzése,

- miiszaki, energiagazdilkoddsi feladatok ellatasa,

- vagyonvédelem,

- leltarozasok, selejtezések megszervezése, szabdlyszeri lebonyolitdsa,

- abeérkez6 szdmlakat igazolja az anyag-, eszkdzgazdalkodasi és miiszaki csoportvezett
tavolléte esetén,

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
Munkajat a csoport vezetdjének koézvetlen irdnyitdsival, részletes munkakéri leirds alapjan
végzi.

Helyettese: tavollétében az anyag-, eszkézgazdalkodési és miiszaki csoportvezeto.

IV.6.3 Elelmezési csoporthoz tartozé munkakiérok

IV.6.3.1 Elelmezésvezetd (élelmezési eléadé munkakor mellett vezetéi feladatok ellitasara
vonatkozo6 vezet6i megbizassal)

Kazvetlen felettese az otthon gazdaségi vezetdje, de kapcesolatot tart az intézmény orvosa(iyval
és a vezetd dpoléval. Munkajat megfelelé szakmai hozzaériéssel, ondlldan végzi, melyrdl
rendszeresen beszamol kbzvetlen felettesének.

Kdzvetlen irdnyitja a konyhaiizem dolgozéinak munkajat:
- élelmezési koordinéator (Baross utca)
- é€lelmezési raktaros,
- szakics,
- konyhai kisegitd,
- dietetikus
- élelmezési elbadd, valamint megallapitja munkarendjiiket.

Feladat és hataskdre:
- az intézmény lakdinak és kozalkalmazottainak élelmezési ellitisa a Rozsa utcai
kdzpontbol,
- a Baross utcai és Rozsa utcai konyhak miikddésének $sszehangolasa
- az ¢lelmezési anyagok beszerzése, azok szabilyszerit atvételének, tarolasanak,
kezelésének biztositasa,
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- raktirkészlet nyilvantartisanak, ill. a raktarkészlet rendszeres &s szirdprobaszeri
ellendrzése, eredményének jelentése a gazdasagi vezet6 felé,

- az élelmezés technolégia folyamatainak szervezése, ellatdsanak biztositasa,

- afbzOkonyha, élelmezési izem rendjének, tisztasaganak ellendrzése,

- kozegészségligyi elbirasok betartasa,

- akonyhédban munkét végzd kidzalkalmazottak egészségiigyi vizsgdlatinak elrendelése,

- élelmezéssel kapcsolatos tigyvitel végzése,

- tulajdon védelmének biztositasa, ellenbrzése,

- akiszabasi norma szerinti nyersanyag felhaszndlds feleldssége, annak betartasa,

- a munkavédelmi és tlizvédelmi eléirdsokban meghatirozott vezetdi feladatok,
kotelezettségek teljesitése,

- af6zbkonyhardl érkezd ételek érzékszervi ellenbrzése

- aféz6konyhardl érkezd étel mennyiségének ellendrzése

- kézegészségiigyi elbirasok betartasa,

- a HACCP rendszer ajanlasainak alkalmazasa,

- az élelmezéssel kapcsolatos ligyviteli, nyilvantartdsi, elemzési €s informacios feladatok
ellatasa, illetdleg végrehajtasanak ellendrzése.

Részletes feladatait 2 munkakdri leiras tartalmazza.
A csoportjdba tartozd kozalkalmazottak munkajukat az élelmezésvezetd kizvetlen
iranyitdsaval, részletes munkakdri leiras alapjan végzik.

Helvettese: az élelmezési vakidros

IV.6.3.2 Elelmezési koordinator (élelmezési eloadé munkakor mellett vezetdi feladatok
ellitasara vonatkozé vezetdi megbizissal)

Az élelmezésvezetd szakmai iranyitdsa mellett litja el feladatait a Baross utcai telephely f6z6-
talalé- és melegitékonyhdiban, Munkajat megfeleld szakmai hozziértéssel, dndlléan végzi,
melyrél rendszeresen beszamol kizvetlen felettesének.

Kozvetlen irdnyitja a telephelyi konyha dolgozdinak munkadjat.

Feladat és hataskdre:

- a Baross utca telephely lakdinak és kzalkalmazottainak ¢lelmezési elldtdsa,

- az étkezési létszdmokkal kapcsolatos teljeskérii adminisztracids feladatok végrehajtasa,

- af6zokonyhéarol érkezd ételek érzékszervi ellendrzése

- afbzékonyhardl érkezd étel mennyiségének ellendrzése

- atelephelyen az adagolds figyelemmel kisérése,

- amelegitd-tilalokonyha, rendjének, tisztasaganak ellenérzése,

- kozegészségligyi elbirasok betartasa,

- akonyhiban munkat végzd kdzalkalmazottak egészségiigyi vizsgalatinak elrendelése,

- tulajdon védelmének biztositasa, ellendrzése,

- a munkavédelmi és tlizvédelmi elSirdsokban meghatirozott vezetdi feladatok,
kotelezettségek teljesitése,

- a HACCP rendszer ajénldsainak alkalmazisa,

- az élelmezéssel kapcsolatos iigyviteli, nyilvantartdsi, élelmezési és informécids
feladatok elldtasa, illetdleg végrehajtisinak ellenbrzése.

Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza,
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A csoportjdba tartozé kézalkalmazottak munkajukat az élelmezésvezetd kdzvetlen
irdnyitasaval, részletes munkakari lefras alapjan végzik.

Helvettese: az élelmezési raktaros

IV.6.3.3 Elelmezési raktaros
Feladat és hataskdre:

az élelmezésvezetd altal dsszedllitott &s az Elelmezési Bizottsag, az intézményvezetd és
az intézmeény orvosa altal jovahagyott étlap alapjdn a szerzédGtt szallitdktol az
élelmezésvezetdvel tortént egyeztetés utin megrendeli az arut,

bevételezésérbl €s szakszerii tarolasardl,

betartja az arudtvétellel és taroldssal kapcsolatos HACCP eldirasokat és elvégzi a
HACCP adminisztracidt,

a raktar tisztdn tartdsa, a szakositott tarolas, az aruk mindségmegdrzés idejének
figyelése, a raktar biztonsagos zarasa,

a nyersanyag-kiszabds alapjan a nyersanyag kiad4sa,

gondoskodik a telephely és a székhely részére 18rténé anyagok kiaddsarél,

havonta az élelmezési raktdr készletének felmérése, feladasa a gazdasigi vezets részére,
anyagi felelGsséggel tartozik a kezelésére bizott raktarkészletért,

leltarozasi iitemterv szerint részt vesz a leltirozasi munkéban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének elfkészitésében.

Részletes feladatait 2 munkakéri leiras tartalmazza.

Helvettese: az élelmezésvezetd/élelmezési koordingtor

IV.6.3.4 Szakics (diétds)
Feladat és hataskore:

az élelmezésvezetd alal Gsszedllitott heti munkarend szerint végzi munkajat,

az élelmezésvezetd dltal Gsszedllitott és az Elelmezési Bizottsag, az intézményvezetd és
az intézmény orvosa altal jovahagyott étlap alapjan elkésziti a reggelit, a meleg ebédet,
a vacsorat és a diétikat,

tsszehangolja a konyhai dolgozok tevékenységét,

az élelmiszer raktarostol a napi nyersanyag kiszabds alapjin dtveszi az ételkészitéshez
szilkséges élelmiszereket,

ugy szervezi az ételkészitési feladatait és folyamatat, hogy az ételek tisztin, rendben,
fennakadas nélkil, idében elkésziiljenek,

feliigyel az ételek kiosztasara, a konyhabol kiadott ételadagok szamat és mennyiségét
pontosan ellenérzi,

az ételkiosztds utdn  esetlegesen megmaradt anyagokrdl elszdmol az
élelmezésvezetdnek, esetleges hidny vagy tSbblet esetén megallapitja annak okat és
jelentést tesz az élelmezésvezetdnek,

munkéja sordn maximalis gondossaggal betartja €s a konyhai dolgozdkkal betartatja a
HACCP elSirésait,

felel az ételminta szabélyos tarolasaért,

feliigyel az élelmezési izem tisztasagéra, a dolgozdk személyi higiénidjara,
gondoskodik a konyhai hulladékanyagok gyiijiésérol és tarolasarol,
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kdtelessége takarékosan eljarni az élelmezési iizem fiitésénél, vilagitisanal, a fézéshez
kiadott anyagok felhasznalasanal,

leltdrozasi titemterv szerint részt vesz a leltarozasi munkaban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésénck elokészitésében.

tavollét, szabadsag, betegség esetén helyettesiti az élelmezésvezetdt,

Helvettese: az élelmezésvezetd altal kijelslt személy, diétas étrend Gsszeéllitdsa kapcsan a
diétds szakacs helyett a dietetikus

IV.6.3.5 Konyhai kisegitd (fozokonyhan, az élelmezésvezetd iranyitasa alatt)
Feladat és hataskore:

munkijat az élelmezésvezetd Altal bsszeallitott heti munkarend szerint végzi,

kdteles a konyha szakképzett szakacsanak iranyitasival a szamadra kijelolt tennivaldkat
ellatmi (eldkészités, mosogatis, egyszeriibb konyhatechnolégiai miiveletek),

részt vesz az egyes lizemrészek tisztantartasi munkaiban,

az élelmezési raktarban a tarolas, takaritas és az emelés munkdiban segédkezik.

onor

Helyettese: az élelmezésvezet6 altal kijeldlt személy.

IV.6.3.6 Dietetikus
Feladat és hataskore:

gondoskodik a gondozdsi egységekben a tdplilkozdsi anamnézis-€s dekurzus lap
vezetésérdl,

a rendelkezésre 4ll6 orvosi dokumentacidk alapjan elkésziti az ellatott diétas étrendjét,
annak biztositasardl folyamatosan gondoskodik,

az élelmezési csoportvezetdvel kdzosen alakitja ki a diétas rendszert, javaslatot tesz a
korszerti diétas eljirasok bevezetésére,

a megtervezett étlapot ellenérzi és a gondozasi egységeket jévahagyott étlappal latja el,
figyelemmel kiséri a qualitativ, quantitativ és ,kiilonleges” étrendet igényld
gondozottak ellatasat, szitkség esetén javaslatot tesz annak moédositisara,

figyelemmel Kiséri a lakok testtdmeg-viltozdsait, az intézmény gyakorlatinak
megfelelSen a kapott statisztikai értékekrdl éves statisztikat készit,

folyamatosan figyelemmel kiséri a sziikséges tdpanyagszamitasok elvégzését, a diétas
ellatasra szorul6 gondozottak tényleges tdpanyag-fogyasztasardl adatokat gyljt ezekrdl
szilkség esetén az intézményi orvost tajékoztatja,

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

megtanitja a gondozottakat és hozzatartozdikat a diétas étrend dsszedllitasira, szilkség
esetén az ételek elkészitésének modjara,

az élelmezési csoporttal egyiitt megszervezi, ellendrzi az ellatottak élelmezésének
lebonyolitasat, kozremiikGdik az étkezés kulturalt és higiénikus feltételeinck és
koriilményeinek megvaldsitasaban,

naprakészen vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

tagként részt vesz az Elelmezési Bizottsag munkajiban

a gondozasi egységekben részt vesz a szakképzett dolgozdk dietetikai oktatasaban.

a gondozasi egységekben kiosztandé élelmiszerek szavatossagat ellendrzi.

a gondozasi egységeknél, illetve az éttermi talaldsnal az ételosztast ellendrzi.

ellendrzi a gondozasi egységek talalokonyhdjdban az élelmiszerek eldirdsédnak
megfeleld tarolasat.
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Helvettese: diétas szakacs (diétas szakacs alkalmazasa esetén csak ajanlott 1étszam)

1V.6.3.7 Elelmezési eléadé
Az élelmezésvezetd szakmai irdnyitdsa mellett litja el feladatait. Munkajat megfelel8 szakmai
hozzaértéssel, onalloan végzi, melyrdl rendszeresen beszamol kdzvetlen felettesének.

Feladat és hataskore:

- az élelmezési anyagok beszerzése, azok szabilyszerl atvételének, tarolasdnak,
kezelésének biztositdsa,

- afbzdkonyha, élelmezési izem rendjének, tisztasdganak ellenérzése az élelmezésvezetd
tavoliéte esetén,

- élelmezéssel kapcsolatos figyvitel végzése,

- akiszabdsi norma szerinti nyersanyag felhasznalas felel6ssége, annak betartdsa,

- a fdzbkonyhardl érkezdé ételek érzékszervi és mennyiségi  ellendrzése az
élelmezésvezetd tavolléte esetén

- a kozegészségligyi elbirasok betartisa, a HACCP rendszer ajanldsainak alkalmazisa,

- az élelmezéssel kapcesolatos iigyviteli, nyilvantartasi, elemzési és informaciés feladatok
elldtisa az élelmezésvezetd tavolléte esetén.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza,
Munkajat az élelmezésvezetd kzvetlen irdnyitasaval, részletes munkakori leiras alapjan végzi.

Helyettese: tvollétében az élelmezésvezets latja el a feladatait.

V. VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEK

Az otthon miiktdésének fontos feltétele a munkahelyi demokricia érvényesiilése és allandd
fejlesztése. Nélkiilozhetetlen a lakok és a kézalkalmazottak rendszeres téjékoztatdsa az
intézmény miikédésérdl, az eredményekrdl és hidnyossdgokrdl, az etikai helyzetrsl, vélemény-
nyilvéntartisrol az intézmény miliksdését érinté fontos dontések elstt.

Ennek alapvetd formaéi:
- Vezetdi értekezlet,
- Bsszdolgozdi munkaériekezlet,
- csoportértekeziet,
- lakoértekezlet,
- Erdekképviseleti Forum,
- Kd&zalkalmazotti Tandcs.

V.1 Vezetdi értekezlet
Az intézmény vezetbjének tandcsadd szerveként mikodik.
A tandces tagjai:
- intézményvezetd,
- intézményvezetS-helyettes,
- gazdasagi vezetd,
- vezetd dpold,
- telephelyvezeté apolé,
- élelmezésvezetd,
- anyag-, eszkdzgazdalkodasi és miiszaki csoportvezeté
- mentalhigiénés csoportvezetd,
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- pénziigyi- és szdmviteli csoportvezetd,

A tandcs megtdrgyalja:
- az otthon egészét érintd szervezési s milkddési kérdéseket,
- az éves munkatervet, értékeli annak teljesitését,
- koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket,
- az esctlegesen felmeritld beiskolazasi kérdéseket,

- etikai problémakat,
- tovabba mindazokat a kérdéseket, melyeket az intézmény vezetGje vagy a tandcs tagjai
eléterjeszienek.

Az iilést az intézményvezetd hivja dssze. Havonta, illetve sziikség szerint kerlil megrendezéste.
Az {ilésre meg kell hivni azokat, akiknek a feladatkSrét a megtargyaland6 kérdés érinti. Az
iiléstBl jegyzbkdnyvet kell felvenni és azt az irattarban megorizni.

V.2 Osszdolgozéi munkaértekezlet

Annak érdekében tartandd, hogy az intézmény életérdl, munkaltatoi dontésekrdl tdjékoztassa a
munkatarsakat és k6z6sen megbeszéljék a felmerlild problémaékat, kérdéseket. Az intézmény
vezetdje legalabb évente két alkalommal koteles 8sszdolgozoi értekezletet tartani.

Az értekezletre meg kell hivni az otthon valamennyi kdzalkalmazottjat, az érdekképviseleti
szervel.

V.3 Csoportértekezlet
A csoportértekezlet az intézmény szervezeti tagolédésanak megfelelden, gazdasagi egységek,
csoportok Snallé értekezleteként kell megtartani.

A csoportértekezleten megtérgyaljék:

- a csoport eltelt id8szakban végzett munkajat, az észlelt hidnyossagokat és azok

megszimtetésének madjat,

- amunkafegyelmet, az etikai problémakat,

- acsoport elbit allo feladatokat,

- akozalkalmazottak javaslatait, észrevételeit.
A csoportértekezietet a csoportvezetd hivja dssze sziikség szerint, de legalabb negyedévenkent.
Az értekezletr8l emlékeziet6t kell felvenni, melynek 1 példanyat az intézményvezetd részére at
kell adni.

V.4 Erdekképviseleti Forum
Miikddését a Hazirend €s az Erdekképviseleti Forum Szabalyzata tartalmazza.

V.5 Kozalkalmazotti Tanacs
Az intézmény vezetdje munkdja segitése céljabél tAmaszkodhat a Kdzalkalmazotti Tanacsra,
mely az 1992, évi XXXIIL térvényben foglaltak alapjan miikddik.

V.6 Lakéértekezlet

Az intézmény vezetdje évenként legalabb két alkalommal a lakék részére lakdériekezletet hiv
Ossze.

A lakdértekezleten az intézmény vezetbje ismerteti azokat a programokat, eseményeket,
jogszabalyi viltozasokat, amelyek a lakokra vonatkoznak.

A lakdértekezleten tajékoziatni kell a lakokat az intézmény é€letérdl, eseményeir6l, tervekrol.
Lehetsvé kell tenni, hogy véleményiiket, javaslataikat a résztvevok elmondhassak.
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A lakéértekezletrdl jegyzdkonyvet kell felvenni és azt az irattirban kell 8rizni. Az értekezletre
meg kell hivni az otthon valamennyi lakéjat, az ellatottjogi képviselét.

V.7 Az iratkezelés szabalyozisa

V.7.1 Az iratkezelés szervezete

Az intézmény adottsigainak és igényeinek megfelelen az iratok iktatisa kézponti
{igyiratkezeléssel folyik, fszim-alszdm/év megjelSléssel, melyet a székhelyen a titkdrsag
végez.

Az jratkezelés adatbizisaba az intézményvezeté altal meghatirozott személyeknek
munkakériikhdz kapesolodéd hataskdrben van betekintési joguk.

Az tigyviteli Alloményok az intézmény kbzpontjdban 1évs szerveren tarolodnak, amelyeket a
szervezeti egységek a halézaton keresztiil érnek el.

A kozponti iratkezelést a székhelyen 1év0 titkarsag latja el:
A titkarsag végzi az intézmény valamennyi szervezeti egysége szdmara a kiildemények:

- atvételét,
- felbontasat,
- érkeztetését,
- bejdvo iratok iktatasdt,
- szétosztasat,
- postazasat (expedialasar),
- kzponti irattarozasat,
- selejtezését, ez utobbit az illetékes szervezeti egység kozremiikddésével,
- a levéltari anyag atadasat.

V.7.2 Az iratkezelés feliigyelete

Az iratok szakszerli és biztonsdgos megbrzésére alkalmas irattar kialakitisaért és
mik&dtetéséért, tovabbd az iratkezeléshez szilkséges targyi feltételek biztositisaért az
intézményvezett felelds.

Az intézmény szervezeti egységeinek vezetOi sajat teriilettikbn feleldsek az iratkezelési
szabélyzat elbirasainak betartasdért és betartatasaért. A szervezeti egységek vezetdi feleldsek
azért, hogy az irdnyitasuk alatt dolgozok megismerjék és betartsik a jelen utasitisban
foglaltakat (és azokat kelld biztonsiggal alkalmazzik).

Az intézmény vezetdje felelds

- az iratkezelést végzé személyek sziikség szerinti szakmai képzéséért, illetve
tovabbképzéséért,

- az intézmény maradandé értékil iratainak épségben &s hasznalhato dllapotban térténd
megdrzésének és kozlevéltarba addsanak megszervezésért,

- tovabba az intézmény rendszeres munkakapcsolatot kdteles fenntartani maradandé
értékill iratok atvételére a Budapest FOvaros Levéltarral, illetve mindazokban az
iratkezelési kérdésckben, amelyck a levéltar egyetériési és ellendrzési jogkorébe
tartoznak.

Az adminisztritor felelés

- az intézménybe barmely médon beérkezett iratok atvételéért és kezeléséért (érkezés,
felbontis, tovabbitas, Hrzés),
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- az irattdri terv és szabalyzat évenkénti feliilvizsgalataért. A szabalyozas modositasat
a targyévet megel6zd 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, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szdmdra legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiGien megallapithaté legyen;

d} szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozddasa
megel6zhetd, a maradand6 értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az iigyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, az intézmény rendehetésszerli mikddéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

V.7.3 Iktatasi rendszer
Az intézménybe érkezd ¢s az intézményben készitett iratok iktatdsdnak céljdra minden &v
kezdetén Gjonnan nyitott, hitelesitett iktatékonyvet kell hasznilni.

V1. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE
Az otthon folyamatosan m{ik5d6 intézmény. A szervezeti egységek részletes munkarendjét az
intézményvezets a helyi adottsagok figyelembevételével hatarozza meg és a csoportvezetok
készitik el.

VIL A BELSO KONTROLLRENDSZER

A belsd kontrollrendszer az intézmény altal a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer.
Célja, szdmot adni az 4llamhéztartasi vagyonnal tSrténd gazdalkodés, a szakmai feladat ellatas
szabalyszer{iségérdl, hatékonysdgarol, eredményességérdl. Az intézmény eleget tegyen
elszdmolasi kotelezetiségeinek, megvédje a szervezet ertforrdsait a veszteségektSl, a nem
megfeleld hasznalattol,
A koltségvetési bevételek és kiadasok tervezése, felhasznilasa és elszamoldsa, valamint az
eszkdzokkel és forrasokkal vald gazdalkodas a belsd ellendrzés targyit képezi.
A belsé kontrollrendszerért az intézmény vezetdje felelbs, aki kdteles az intézmény minden
szintjén megfeleld:

- kontrollkrnyezetet,

- kockézatkezelési rendszert,

- kontrolltevékenységeket,

- informicids és kommunikicids rendszert,

- monitoring rendszert kialakitani és milkGdtetni.

A belst szakmai és pénziigyi ellendrzést

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

b./ A belsb ellendrzési tevékenység, fiiggetlenitett belsd ellendr,

valamint az a.) és b.) pontok k&zponti szabalyozasa, médszertani utmutatok, iranyelvek,
alkalmazasanak ellendrzése Utjan kell ellatni.
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A folyamatba épitett, eldzetes és utélagos vezetdi ellenérzés

Az intézményvezetd a gazddlkodas és szakmai feladatellitds folyamataira és sajatossigaira
tekintette] (tervezés, végrehajtas, beszdmolds) kialakitja, mlkddteti és fejleszti a
KONTROLLTEVEKENYSEGEK rendszerét.

AKONTROLLTEVEKENYSEGEK a gazdalkodésért felels szervezeti egység altal folytatott
elsé szintii pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési rendszer, melynek létrehozasaért, mikodtetéséért
és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetSje felelds, a kézponti (PM) irdnyelvek
figyelembevételével.
A pénziigyi iranyitasi, ellendrzési feladatok magukbz foglaljak:
- a pénzigyi dontések  dokumentumainak  elkészitését,  tervezését, a
kotelezettségvallalasokat, a szerzddések, a kifizetések dokumentumait,
- az elbzetes, utdlagos pénziigyi ellendrzést, a dontések szabalyszeriségi és
szabalyozottsagi szemponthbél térténd jovahagyasat,
- a gazdasagi események elszamolasanak, jogszabalyoknak megfelelé kényvvezetés és
beszimolas kontrolljat,
A pénzligyi irAnyitasi, ellenérzési rendszer biztositja valamennyi gazdilkodéssal kapcsolatos
tevékenység dsszhangjat a jogszabdlyokkal és szabalyzatokkal. Az eszkézokkei, forrasokkal
valé gazdilkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre, rendellenes felhasznaldsra.
Pontos naprakész informacidk alljanak rendelkezésre.
A KONTROLLTEVEKENYSEGEK tartalmazza mindazokat az elveket, eljarasokat,
szabalyokat, melyek alapjdn az intézmény érvényesitheti az eldirdnyzatokkal, létszammal,
vagyonnal vald szabilyszerii, gazdasigos (koltségek optimalizdlsa), hatékony (eredmény,
raforditas), szabalyszerli gazdilkodas kovetelményeit.
Az intézmény a KONTROLLTEVEKENYSEGEK rendszer miikddését az éves beszamoléval
egyiittesen kiildi meg a felligyeleti szerv részére.

Ellenérzési nyomvonal

Az intézmény vezetdje elkésziti az ellenbrzési nyomvonalat, mely a mikédési folyamatok,
pénziigyi lebonyolitasi, iranyitasi és ellendrzési folyamatok szdveges, tablazatba foglalt leirasa,
mely tartalmazza a felel8sségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, lehetévé téve azok
nyomon kbvetését €s utdlagos ellendrzését.

Integralt kockazat kezelés

Az intézmény vezetdje a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végez, és
integralt kockazatkezelési rendszert mikddtet. Ennek keretében meghatirozza, felméri a
tevékenységben rejlé kockdzatokat, meghatirozza azokat az intézkedéseket, melyek
cstkkentik, megsziintetik a kockazatokat.

Kontrollkérnyezet
Az intézmény vezetbje olyan kontrollkérnyezetet alakit ki és miké&dtet, melyben
- vildgos a szervezeti struktira,
- egyértelmiick a felel6sségi hataskéri viszonyok, feladatok,
- meghatdrozasra keriilnek az etikai elvarasok,
- éatlathatd a human erdforras kezelés.

Kontrolltevékenységek

Az intézmény vezetdje olyan kontrolltevékenységet koteles kialakitani, mely biztositja a
kockazatok kezelését és hozzajarul a szervezet mitkodési céljainak megvaldsitisdhoz.

Az intézményi szabdlyzatok keretében meghatarozza:
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- Engedélyezési és jovahagyasi eljarasokat,

- Informéciéhoz vald hozzaférést,

- Fizikai kontrollokat (eszk&z8khoz valé hozzaférést),
- Beszamolasi eljarasokat.

Informscié és kommunikicid

Az intézmény vezetdje olyan rendszert koteles Kialakitani, mely biztositja, hogy a megfeleld
informécick a megfelelé id6ben és helyen a szervezeti egységekhez, illetve személyekhez
eljussanak. Ennek keretében a beszimolasi rendszereket Ogy kell miikédtetni, hogy az
hatékony, megbizhatd és pontos legyen, hatdrid6k, szintek, modok egyértelmiiek legyenek.

Monitoring
Az intézmény vezetSje olyan monitoring rendszert milkodtet, mely lehetdvé teszi az intézmény
tevékenységének, a célok megvalositasanak nyomon kovetését.

Belsé ellenbrzés
Az inmtézmény vezetSje a fuggetlenitett belsd ellendrzési tevékenység ellatasdrdl kiilsd
szakértovel kitdit megbizasi szerzddés keretében gondoskodik.

VIII. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatilybalépése

Az SZMSZ-t Budapest Févaros Onkorményzata Szervezeti és Milkddési Szabalyzatar6l sz6l6
1/2020. (II. 5.) dnkormdnyzati rendelet 1. mellékletben foglalt tiblazat 4.12 sora alapjan a
Févarosi Kézgylilés Emberi ErGforrasok Bizottsaga hagyja jovi. Az SZMSZ Budapest Fovaros
Kozgyhlés Emberi Er6forrasok Bizottsdga jévahagydsat kovetdn, 2025. .................... -}én
1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatilybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a korabban hatélyos Szervezeti és
Miik&dési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasirél a kSltségvetési szerv vezetSje
gondoskodik,

Mellékletek:
1. szédmu melléklet: szervezeti felépités dbraja

Budapest, 2025,

i .x\‘ 7

7
Somogyi Bernadett SN
Intézményvezetd . ¢
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ZARADEK

A Févarosi Onkormanyzat Vazsonyi Vilmos Idések Otthona (1064 Budapest, Rozsa ufca
67. és telephelyet) Szervezeti és Mkddési Szabalyzatat — a szocidlis igazgatasrél és szocialis
ellatasokrol sz616 1993. évi I1L tv. 92/B. § (1) bekezdés c) pontja, valamint Budapest Févaros
Onkormanyzata Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatardl sz616 1/2020. (II. 5.) Snkorményzati
rendelet 1. mellékletben foglalt tdblézat 4.12. sora alapjan Budapest Foviros Kozgyiilése
Emberi Erbforrasok Bizottsaga .../2025. (...). szamil hatdrozata jovahagyta.

Budapest, 2025. )L 44,

Karécsoﬁy ergely

Fépolgarmester
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