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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I.1 A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat

L1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Févarosi
Onkorményzat Vizsonyi Vilmos Idések Otthona (a tovibbiakban: intézmény) adatait és
szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a koltségvetési szerv
mikddési szabalyait.

I.1.2 A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat hatilya

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

IdSbeli hataly: A szabdlyzat a fenntarté jovahagyasat kovetben Iép hatalyba, visszavonasig
érvényes.

Targyi hataly: kiterjed az intézmény feladatainak ellatidsdra, miik6désére, kiilsé kornyezettel
torténd kapcsolataira.

A koltségvetési szerv szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat
és hataskori, szervezeti és miikddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben és az 1.4.3. pont alatt
felsorolt hatalyos jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni az intézmény
miikddési teriiletén, tipusdnak megfelelden.

1.2 A koltségvetési szerv legfontosabb adatai
A koltségvetési szerv megnevezése: Févarosi Onkormanyzat Vazsonyi Vilmos
Idések Otthona

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

Févérosi Onkorményzat Vazsonyi Vilmos
Id6sek Otthona Dézsa Gydrgy uti telephely
1071 Budapest VIIL., Dézsa Gyorgy 1t 82/B.
Févérosi Onkormanyzat Vizsonyi Vilmos
Id6sek Otthona Baross utcai telephely

1047 Budapest IV, Baross u. 100.

Telephelyei:

A kiltségyetési szerv telefonszamai:

kdzponti szim:

intézményvezetd telefonszama:
gazdasagi vezet6 telefonszama:
e-mail cim:

A koltségvetési szerv iranyité szerve:

A koltségvetési szerv fenntartoja:

Addéhatdsagi azonositéoszama:

Toérzskonyvi szama (nyilvantartasi szam):

311-4850, 311-4851
331-2359
311-4850

rozsa(@vazsonyiidosotthon.hu

Budapest Févaros Kozgyllése
1052 Budapest, Varoshéz u. 9-11.
Budapest Févaros Onkormanyzata
1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11,

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



A koltségvetési szerv pénzforgalmi szamla  11784009-15492526-00000000

szama: 11784009-05492526-02130000

A szamlat vezeté bank: OTP Budapesti Onkorményzati Fiok
1054 Budapest, Béathory u. 9.

L3 A kiltségvetési szerv jogszabilyban meghatarozott kizfeladata
Személyes gondoskodast ny(jtd, szakositott szocialis szolgaltatas.

1.3.1 A koltségvetési szerv tevékenységei
a. Ellatando alaptevékenysége
Az intézmény éltal nytjtott ellatas formaja:  apolast, gondozast nyjté intézmény

Az intézmény altal nyujtott ellatds tipusa: id6sek otthona
Az intézmény altal nyujtott szolgaltatasok
integralt szervezeti formaja: tiszta profilt intézmény

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:
102023 Idoskoruak tartés bentlakasos ellatisa
102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa

Szakdgazat szdma: Szakdgazat megnevezése:

873000 (alapvetd) Iddsek, testi fogyatékossaggal élok
bentlakasos ellatdsa

TEAOR szdma: TEAOR szerinti megnevezése:

8730 Idosek, testi fogyatékossaggal €16k
bentlakésos ellatasa

873011-1 Idéskoraak tartos bentlakasos szocialis
ellatasa

873013-1 Demens betegek bentlakasos ellatasa

5622 Szerzédéses étkeztetés és egyéb vendéglatas

b, Vallalkozasi tevékenysége:
A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységbol szarmazd bevétel a koltségvetés modositott
kiadasi el6iranyzataihoz viszonyitva 5%-ot érhet el.

1.3.2 A koltségvetési szerv besorolasa
Gazdéalkodasi jogkdre alapjan onalléan miik6dd gazdasagi szervezettel rendelkezo
koltségvetési szerv.

1.3.3 Feladatmutaték megnevezése
Feladatmutaté: férhelyek szama (db)
Teljesitménymutato: ellatottak szama (f6)

Miikodo féréhelyek: Budapest VI. Rozsa u. 67. 121
Budapest VII. Dézsa Gyorgy ut 82/b. 79
Budapest IV. Baross u. 100. 150
Osszesen: 350

Az intézmény miikodési kore: Budapest Fovaros Kozigazgatasi teriiletén, a févarosi
illetékességili természetes személyek ellatasa.
Agazati azonosito:

Budapest VI. Rozsa u. 67. S0031583

Budapest VII. Dozsa Gyorgy u. 82/b. S50221023

Budapest IV. Baross u. 100. 50003947

Miikddési engedély szama:

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



Budapest VII. Dézsa Gyérgy u. 82/b. BP-06R/024/00238/2013.
Budapest IV. Baross u. 100. 4303/2022/1/4

L4 A koltségvetési szerv miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A koltségvetési szerv torvényes miikddését a hatdlyos jogszabéalyokkal Gsszhangban 1évé
alapdokumentumok hatérozzék meg.

L4.1 A koltségvetési szerv létrehozasarol rendelkezé jogszabaly (hatarozat)

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

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1980.02.15.

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény mikodésére vonatkozé legfontosabb adatokat,
melyet a fenntartd hagy jova.

1.4.2 Szakmai program és éves munkaterv
A koltségvetési szerv szakmai miikodését a fenntartd altal jovahagyott szakmai program
hatdrozza meg, amely a hatalyos jogszabalyokra épiil. A szakmai program elkészitésérél,
modositasarél az intézmény vezetbje gondoskodik. A szakmai program tartalmat az
Erdekképviseleti Forum véleményezi.
Az intézmény vezetSje a koltségvetési szerv feladatainak végrehajtisara éves intézményi
munkatervet készit.
A munkaterv Osszeéllitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kémi az intézményben
mikodo, vezetést segit6 testiiletekrol, szervektol, kozosségektdl.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

- afeladat konkrét meghatarozasat,

- afeladat végrehajtasaért felelds/6k megnevezését,

- afeladat végrehajtasanak hataridejét,

- avégrehajtisara vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.
A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben miik6dé vezetést segitd testiiletnek, kozosségek képviselinek és az iranyitd
szervnek. Az intézmény vezet$je a munkaterv végrehajtdsat folyamatosan ellenérzi €s értékeli.
Az éves munkatervet az Erdekképviseleti Férum véleményezi.

1.43 Az intézményben folyé szakmai és gazdasiagi tevékenységet meghatirozo
jogszabalyok

- Magyarorszag Alaptdrvénye

- 1993. évi IIL. torvény a szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

- 1992, évi XXXIIL. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

- 1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrol

- 1997. évi XLVILI. torvény az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolédé személyes adatok
kezelésérol és védelmérol

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

- 2017. évi CL. torvény az ad6zas rendjérol

- 2005. évi LXXXVIII. kozérdekii onkéntes tevékenységrol

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

- 2008. évi XLVI. torvény az élelmiszerldncrdl és hatdsagi feliigyeletérol

- 2015. évi CXLIIL térvény a kdzbeszerzésekrdl

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

- 2010. évi XXXVIIL torvény a hagyatéki eljarasrol

- 2011, ¢évi CXII. torvény az informaciéos Onrendelkezési jogrdl és az
informacioszabadsagrol

- 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol

- 2012. évi L. tdrvény a Munka torvénykényvérol



2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

a mindenkor hatdlyos térvény Magyarorszag kézponti koltségvetésérodl

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
térténd védelmér6l és az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK
rendelethatéalyon kiviil helyezésérdl (a tovabbiakban: altalanos adatvédelmi rendelet)
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartésrol sz016 torvény végrehajtasarol
(Avr.)

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a kiltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és belsg ellendrzésérol

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhdaztartas szdmviteléré] (Ahszt.)

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellenorzésérol
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirél

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

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol

34/2014. (I1. 18.) Korm. rendelet a szociélis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazati
potlék kifizetéséhez kapcsolodd tamogatasrol

92/2008. (IV. 23.) Komm. rendelet a fogyatékos személyek alapvizsgalatarol, a
rehabilitaciés alkalmassagi vizsgalatrol, tovabba a szocialis intézményekben ellatott
személyek allapotanak feliilvizsgalatardl

9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok
igénybevételérdl

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujto szocidlis intézmények
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
adatainak mikddési nyilvantartasarol

9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

36/2007. (XIL 22.) SZMM rendelet a gondozasi sziikséglet, valamint az egészségi
allapoton alapulé szocialis raszorultsag vizsgalatdnak és igazoldsdnak részletes
szabalyairdl

38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az allamhaztartas szamvitelének valtozasaival
kapcsolatos feladatokrdl, az dllamhaztartasban felmeriilé egyes gyakoribb gazdasagi
események kotelez elszamolasi mddjardl

15/2019 (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkcidk és allamhaztartasi szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl

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

63/2011. (XI. 29) NEFMI rendelete az egészségligyi szakdolgozok tovabbképzésének
szabalyairol

18/1998. (VI. 3.)) NM rendelet a fertézObetegségek és a jarvanyok megel6zése
érdekében szilkséges jarvanyiigyi intézkedésekrol

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



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

- 61/1999. (XII. 1.) EiiM rendelet a bioldgiai tényez6k hatasanak kitett munkavallalok
egészségének védelmérdl

- 41/2007. (IX. 19.) EiiM rendelet a kézforgalmu, fidk- és kézigydgyszertarak, tovabba
intézeti gydgyszertarak mikodési, szolgalati és nyilvantartasi rendjérdl

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

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

- 29/2010. (XII 31.) KIM rendelet a hagyatéki eljiréds egyes cselekményeirdl

- 22/2019. (XIL. 23.) PM rendelet a koltségvetési szervnél és koztulajdonban 4llo
gazdasagi tarsasagnal belsé ellenOrzési tevékenységet végzOk nyilvantartasarol és
kotelezé szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és
gazdasagi vezetdinek belsé kontrollrendszer témaju kotelez6 tovabbképzésérdl

- 62/2011. (VI. 30.)) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek -eldallitisdnak és
forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeir6l

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

- 49/2015. (XI1. 6.) EMMI rendelet a Legionelia altal okozott fert6zési kockazatot jelentd
kozegekre, illetve Iétesitményekre vonatkozo kdzegészségiigyi elbirasokrol

- 28/2017. (V.30.) FM Rendelet az élelmiszer-vallalkozasok altal miikodtetendd
Onellen6rzési rendszerre vonatkozo6 kdvetelményekrol

- 22/2012. (III. 14.) Fév. Kgy. rendelet Budapest Févaros Onkormanyzata vagyonardl, a
vagyonelemek feletti tulajdonosi jogok gyakorldsardl

- Budapest Févaros Onkorméanyzata Kozgy(ilésének 37/2022. (X. 6.) dnkormanyzati
rendelete a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények és a csaladok
atmeneti otthonai altal biztositott ellatdsokrol

- 30/2013. (IV.18.) Fév. Kgy. rendelet a Févarosi Onkormanyzat fenntartasaban 1évo
személyes gondoskodast ny1jt6 szakositott szocilis intézmények, valamint a csaladok

- mindenkori hatalyos Fév. Kgy. rendelet a Févarosi Onkorméanyzat Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatarol

- aFévarosi Onkormanyzat beruhazasi rendelete

- A mindenkori Budapest Févarosi Onkormanyzata koltségvetésérél szolo Fov. Kgy.
rendelet

L4.4 A koltségvetési szerv mitkodési rendjét meghatirozé dokumentumok
A koltségvetési szerv torvényes miikddését a hatalyos jogszabalyokkal §sszhangban 1€vo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Alapito okirat

- Mikodési engedély

- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

- Szakmai program

- Hazirend



L.4.5 Az otthon miikddését segit6 szabalyzatok
- Belso ellen6rzési kézikonyv
- Belsé6 kontrollrendszer
- Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
- Kozalkalmazotti Szabalyzat
- Esélyegyenl6ségi Szabalyzat
- Hazirend
- Gazdasagi szervezet ligyrendje
- Munka-, védéruhazati és véddeszkozok szabalyzata
- Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata
- Cafetéria és béren kiviili juttatasok szabalyzata
- Kikiildetési szabalyzat
- Szakmai Program
- Etikai kodex
- Ellatas igénybevételi eljarasrendje
- Szamviteli politika
- Gazdélkodasi szabalyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- Anyag ¢s eszkozgazdalkodasi szabalyzat
- Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
- Szamlarend
- Szamlatiikor
- Bizonylati rend
- Felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢s selejtezésének szabélyzata
- Vagyonvédelmi szabalyzat
- Elelmezési szabalyzat
- Beruhazasi és felujitasi szabalyzat
- Iratkezelési szabalyzat
- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
- Kozbeszerzési szabalyzat
- Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata
- Onkoltségszamitasi szabalyzat
- Karbantartasi szabalyzat
- Gépjarmii hasznalati és lizemeltetési szabalyzat
- Munkavédelmi szabalyzat
- Tlizvédelmi szabalyzat
- Munkahelyi kémiai biztonsagi, biologiai és meti kockazatértékelés
- Legionella-fertézés kockazatanak értékelése
- Gyakornoki szabalyzat
- Munkakdri feladatok atadas-atvételének szabalyzata
- A munkak®ri orvosi alkalmassagi vizsgalatok rendje
- Szabalyzat a lakascéli munkaéltatdi timogatasrol
- A hagyatéki eljaras szabalyai és ligyrendje
- Gyodgyszerkezelési és Kabitoszerkezelési szabalyzat
- Kozalkalmazotti Tanacs Szervezeti és Miikodési szabalyzata
- Hulladékkezelési szabélyzat
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- Az Erdekképviseleti Férum szabalyzata és iigyrendje

- Szabalyzat a nemdohanyzdk védelmérél

- Informatikai biztonsagi szabalyzat

- Vészhelyzet kezelési szabalyzat

- Apolasi protokoll szabélyzat

- Komyezetvédelmi szabalyzat

- Szabélyzat a kdzérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének,
tovabba a kotelezben kozzéteendb adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérol

- Vagyonnyilatkozatok kezelésének szabalyzata

- Kulcskezelési szabalyzat

- Szabélyzat a fizetési el6leg igénylésének kifizetésének, visszafizetésének rendje

-  HACCP Kézikényv

- A kulturdlis bizottsag szabalyzata és ligyrendje

- Az élelmezési bizottsag szabalyzata és ligyrendje

- Téritési dij szabalyzat

- Szabalyzatokkal kapcsolatos eljarasi rend

- Bélyegzd hasznalati szabalyzat és nyilvantartds

- Adatvédelmi szabalyzat

- Szabalyzat a kdzérdekii onkéntes tevékenységrol

- Kameraszabalyzat

- Panaszkezelési szabalyzat

- Infekcidkontroll kézikonyv

- Integrélt kockazatkezelési szabalyzat

- Hoségriado terv

- Ellatotti pénz és értékkezelési szabalyzat

- Reprezentacios szabalyzat

- A panaszok és a k6zérdeki bejelentések kezelésének és a belso visszaélés-
bejelentési rendszer miikodésének szabalyzata

L5 A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje
A koltségvetési szerv vezet6jét Budapest Fovaros Koézgylilése nyilvanos palyazat utjan
hatarozott idGtartamra nevezi ki.

L6 A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozoé foglalkoztatasi jogviszony

A kozalkalmazottak jogalldsardl szol6 1992. évi XXXIIL. torvény, a 2012. évi I. térvény a
munka torvénykonyvérdl, a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. térvénynek
a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban tdrténd végrehajtasarol
sz016 257/2000. (X1I. 26.) Korm. rendelet.
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A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony | Jogviszonyt szabilyoz6 jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony | a kozalkalmazottak jogélldsar6l szolé 1992. évi

XXXIIL torvény

munkaviszony a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény

megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. térvény

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

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

A képviseleti jogkor jogosultsag szerint:

- egylittes
- Onalld

A koltségvetési szerv vezetbje teljes jogkorrel képviseli az intézményt. Képviseleti jogkore
6nallo és altalanos.

1.7.1 A koltségvetési szerv képviseletének atruhazasa
Az intézményvezetd e képviseleti jogkérét részben vagy egészben, illetve az ligyek
meghatarozott csoportjara nézve, esetileg vagy visszavondsig atruhazhatja.

- A koltségvetési szerv képviselete a szervezeti egységek vezet6i altal
A szervezeti egységek vezet6i, az intézményt harmadik személlyel szemben feladatkoriikben
eljarva képviselik.

- A koltségvetési szerv képviselete kiilsé személy altal
Birosagok vagy més hatosagok el6tt — intézményvezetd altal adott megbizés alapjan — tigyvéd,
vagy az ligy jellegének megfeleld szakértd képviselheti az intézményt.

L.8 Vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség
A 2008. januar 1-jén hatalyba Iépett, az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol sz616
2007. évi CLIL torvény alapjan az intézményben vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek a
kovetkez6 munkakort bet6lté kozalkalmazottak:

- intézményvezetd

- intézményvezet6-helyettes

- gazdasagi vezetd

- vezetd apold

- mentalhigiénés csoportvezetd

- élelmezési csoportvezetd

- pénziigyi- és szamviteli csoportvezetd

- anyag-, eszkdzgazdalkodasi és miszaki csoportvezet6.
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A kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségének:
- akdzalkalmazotti jogviszony, beosztas létrejsttekor,
- annak megsziinését kvetd 30 napon beliil,
- valamint a munkaviszony ideje alatt, kétévente kételes eleget tenni-kivétel
kozbeszerzésben résztvevé dolgozonal, ahol évente irja elé a torvény.

A vagyonnyilatkozatok kezelésével kapcsolatos feladatokat a Vagyonnyilatkozatok
kezelésének szabalyzata tartalmazza.

L9 A villalkozok altal ellatott tevékenységek kore, a gazdalkodas forrasai, a kozbeszerzés
szervezeti rendje

A szakmai alapfeladat keretében végzett szellemi tevékenység, a vasarolt kdzszolgaltatasok,
valamint az egyéb lizemeltetési, fenntartasi szolgéltatasi kiadasként elszamolhaté, vallalkozok
altal ellatott tevékenységek korét a Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

A tevékenységek ellatisanak forrasa: kdltségvetési timogatas és sajat bevétel. A szerzédéskotés
feltételeit, a szerzddések tartalmi elemeit a Févarosi Onkorrnényzat koltségvetési rendelete
tartalmazza.

Vezetdi feladat ellatasara szerz$dés kiilsé személlyel nem kothetd.

A kozbeszerzéssel kapcsolatos feladatok ellstisanak szabalyait, a kézbeszerzési eljaras
lefolytatdsanak éltaldnos rendjét az intézmény Kozbeszerzési Szabélyzata tartalmazza.

L10 Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A televizié, a rddio és az irott sajté képvisel6inek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

Tomegtajékoztato szervek részére eldzetes fenntartoi hozzajarulds alapjan az intézményt érintd
kérdésekben a tdjékoztatast, illetve nyilatkozatot csak az intézmény vezetdje vagy annak
megbizottja adhat.

A kozolt adatok szakszerlségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

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

Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a doéntés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

13



Il AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint az
SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.
Az intézményben a hierarchidban azonos szinten 1évé szervezeti egységei kozott
mellérendeltségi, a kiilonbdz6 szinten 1€v6 szervezeti egységei kozott fliggdségi kapesolat all
fenn.

I1.1 Mellérendeltségi kapcsolat

A mellérendeltségi kapcsolat alapjan a kozos felettesnek alarendelt szervezeti egységek az
intézmény hatékony és eredményes mikodése érdekében sziikséges kérdésekben
egyiittmiikddni kotelesek. A kozottik felmeriild esetleges vitds kérdésekben a szervezeti
egységek vezetdi, illetéleg a kozalkalmazottak kotelesek kikérni a kozos felettes irdsbeli
véleményét, mely vélemény koti 6ket.

Ha valamely szervezeti egység vezet&je, illetve valamely kozalkalmazott a véleménnyel nem
ért egyet, jogosult az intézményvezetd véleményét kikémi. Az irasban adott vélemény a
szervezeti egységekre, illetve a kozalkalmazottakra kotelezd érvényii.

I1.2 Fiiggoségi kapcesolat

A fiigg8ségi kapcsolat fligg8ségi viszonyt, a szervezeti egységek és kozalkalmazottak egymas
ala- és folé rendeltségét jelenti. A fiiggdségi kapcsolat a gyakorlatban azt fejezi ki, hogy a
munkaszervezeti hierarchia kiilénb6zé szintjén elhelyezkedé vezetdk iranyitjak beosztottjaikat.
A fiiggéségi kapcsolatot a vezetSk elsésorban utasitasi, ellenérzési és beszdmoltatasi jogaik
gyakorlasan keresztiil érvényesitik.

I1.3 Egyeztetési kotelezettség

Az intézmény szervezeti egységeinek vezet6i és kozalkalmazottjai minden olyan intézkedésnél,
amely mds szervezeti egységnek a miikodési teriiletét is érinti, kételesek az intézkedést
megeldzden egyeztetni, illetbleg a feladat eredményes ellatdsdhoz szitkséges adatokrol,
informaciokrdl egymast tajékoztatni.

Az egyeztetés sikertelensége esetén az elsd kdzos felettes vezetd dontését kell kikémi az tigy
jellegétol fliggden.

IL.4 Az intézmény belsé szervezeti egységei

2 teriilet: gondozas és a gazdalkodas-miiszak

A székhely intézmény esetében funkcionélis feladatmegosztashoz igazodé szervezeti struktira,
mig a telephelyek esetében teriileti elven rendezodtt szervezeti egységek.

A Dbézsa telephelyek dolgozd ,technikai” munkatirsak munkaszervezés tekintetében a
telephelyvezetd apolé operativ iranyitdsa alatt allnak, de a székhelyintézmény szakmai
csoportjahoz tartoznak. A Roézsa utcai telephelyen az anyag és eszkozgazdalkodasi
csoportvezetd, mig a Baross utcai telephelyen a telephelyi lzemeltetd irdnyitja napi

munkajukat.

Szakmai alapelldtds engedélyezett 1étszam: 127 f6
Intézményiizemeltetés engedélyezett 1étszam: 93 16
Osszesen: 220 fo
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Az intézményvezett kiozvetlen iranyitasa ala tartozé onallé funkeiok, munkakorok:
- belso ellenér
- tliz- és munkavédelmi megbizott
- jogasz
- informatikus
- adatvédelmi tisztviseld
- orvosok
- adminisztrator
- személyligyi gazdalkodo
- miiszaki ellenor
- informatikai biztonsagi felelGs

Az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetdk:
- intézményvezetS-helyettes
- vezetd apold
- mentalhigiénés csoportvezetd
- gazdasagi vezetd

A telephelyeken a gondozas 6nallé szervezeti egység keretén belil mikodik, amely a
telephelyvezetd apold kozvetlen iranyitasa, vezetése alatt all. A telephelyvezetd apol6 szakmai
irAnyit6ja a vezet6 apold. A telephelyek esetében a gondozasi egység munkajat tizemeltetési és
mentalhigiénés munkatarsak is segitik.

I1.5 Gondozasi részleg szervezeti tagozddasa

I1.5.1 Intézményvezetd-helyettes
Feladata, hataskore:
- intézményvezetd munkdjat segiti, részt vesz az intézményi alapdokumentumok,
szabalyzatok elkészitésében, azokat aktualizalja
- vezetoi ellenbrzést végez
- helyettesiti az intézményvezet6t, annak tavolléte esetén
- intézményvezetd tavollétében intézményvezetdi hatdskor illeti meg, kivétel
munkavégzésre irdnyulé jogviszony megsziintetése
- Baross utcai telephelyen iranyitja, szervezi, koordinalja, ellenérzi az egészségligyi,
mentalhigiénés, miiszaki, élelmezési csoport munk4ijat.

I1.5.2 Apolasi-gondozasi csoport
Feladata, hataskore:

- A gondozasi egység feladata a 1/2000. SzCsM szerinti gondozési tevékenység komplex,
teljeskorti ellatasa. A teljeskorili gondozasi munka keretében a gondozasi feladat mellett
egészségiigyi ellatds biztositasa.

- A gondozasi tevékenység a lakok részére nyijtott olyan fizikai, mentalis és életvezetési
segitség, amelynek soran a szocidlis, testi és szellemi allapotnak megfelelé egyéni
banasmoddban vald részesités keretében a hianyzo, vagy csak korlatozottan meglevd
testi-szellemi funkciok megtartdsara, esetleg helyreallitasara keriil sor.

- A gondozisi munka keretében az egység munkatarsai segitséget nyijtanak a lakok
szamara a mindennapos teend6k ellatasaban, 6nkiszolgalasi képességiik fenntartasdban.
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Az ellatottak mindennapi életvitelében sziikséglethez igazodd, személyre szabott
segitséget nyljtanak. Eldsegitik az ellatottak egészségi allapotanak javuldsat, szinten
tartasat, vagy az allapot rosszabbodasinak lehetdség szerinti lassitdsat, biztositjak a
békés, méltosagteljes halalhoz valo jogot.

Az egészségiigyi ellatas keretén beliil a csoport koteles gondoskodni:

az egészség meglbrzését szolgalo felvilagositasrol,

rendszeres orvosi feliigyeletrél,

sziikség szerinti gondozasrdl, alapapolasrdl, ennek korében kiilondsen a jogszabalyi
elbirasoknak megfelel$ gyogyszerellatasrol, személyes higiéné biztositasarol, kiilon
engedély alapjan szakapolasi feladatok ellatésarol,

szakorvosi ellatishoz vald hozzajutasrél,

korhazi kezeléshez vald hozzdjutasrol,

gyogyszerek, gyogyaszati segédeszkdzok biztositasarol,

gyogyszer konyvelés lebonyolitisa (OépSoft).

I1.5.3 Mentalhigiénés csoport
Feladata az ellatast igénybe vevok mentalhigiénés ellatasa.
Ennek keretében biztositja:

az egyénre szabott banasmodot,

konfliktushelyzetek kialakulasanak megel6zését, €s annak dokumentalasat,

a szabadid6 kulturalt elt6ltésének feltételeit,

az ellatottak csaladi és tArsadalmi kapcsolatainak fenntartasat,

gondozasi tervek megvaldsitasat és annak dokumentalasat,

ellatotti és gondozasi napok nyilvantartasanak vezetése telephelyenkénti bontasban,
FECS jelentések, KENYSZI jelentések

bekoltozésre vardk nyilvantartasa telephelyenként, lakok behivasa,

a hitélet gyakorlasanak feltételeit,

segiti, timogatja az intézményen beliili kis k6zosségek, tarsas kapcsolatok kialakulasat
és mikddését,

az ellatast igénybe vevék koranak, egészségi allapotanak, képességeinek és egyéni
adottsagainak figyelembevételével az aktivitast segit6 fizikai, szellemi, szérakoztatd
és kulturalis tevékenységet.

I1.6. Gazdasagi-miiszaki részleg szervezeti tagozodasa

I1.6.1 Pénziigyi- és szamviteli csoport

Feladata az intézmény pénzgazdalkodaséaval, szamvitelével, vagyonvaltozasaval kapcsolatos
eseményck rogzitése, nyilvantartasok vezetése, munkaiigyi feladatok ellatasa.

Szdmviteli feladatok keretében:

kozremiikSdni az éves koltségvetes tervezésében;

adatszolgaltatas, a koltségvetés végrehajtasardl szold beszamolok, jelentések
elkészitéséhez;

konyvvezetéssel kapcsolatos feladatok,

koltségvetési szamvitel — bevételi és kiadési eldiranyzatok alakuldsa, kovetelések,
kotelezettségvallalasok és ezek teljesitésének elszamolasa a valésagnak megfeleld,
folyamatos zért rendszerben -,

pénziigyi szamvitel — vagyon, annak Osszetétele, tevékenységek eredménye ezek
valdsidgnak megfeleld folyamatos zart rendszerfi, attekintheté nyilvantartisa -

16



biztositjak a koltségvetési beszamolé megbizhatd, valos Gsszképét az intézményi
gazdalkodasrol

Szt. és Ahsz. dltal eldirt analitikus nyilvéntartasok vezetése

személyi téritési dij szadmfejtés, téritéskoteles szolgaltatdsok elszamoldsa;
nyilvantartasok vezetése, hatralékok kezelése és behajtasa

kételezettségvallalasok analitikus nyilvantartdsanak vezetése,

elbiranyzat felhasznalasi- és likviditasi tervek elkészitése,

Penzugyl feladarok keretében:

napi mlik6dés pénziigyi feltételek biztositasa;

pénz és értékkezelés (hazipénztar, és letéti pénzkezelés);

pénzforgalom szabalyszer(i lebonyolitasa

adozassal kapcsolatos nyilvantartasok elszamolasok, AFA, gépjarmii adé, rehabilitaciés
hozzajarulas

pénziigyi és szdmviteli informacio szolgaltatésa, statisztikai adatszolgaltatas;
kézalkalmazottak juttatasainak szamfejtése a Magyar Allamkincstar bérszamfejts
programjanak alkalmazéasaval,

TB iigyintézéssel kapcsolatos nyilvantartasok, szabadsigok, betegszabadsagok
nyilvantartésa,

munkaiigyi feladatok, munkaeré-, és bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatok;
bizonylati fegyelem betartasa, betartatésa;

kozbeszerzési eljaras lefolytatasaban vald részvétel.

pénziigyi iktatas, levelezés, irattarozas (levelek, kozlonydk),

munkafolyamatba épitett ellen6rzés

I1.6.2 Anyag-, eszkozgazdalkodasi és miiszaki csoport
Feladata az intézmény zavartalan miikidtetésének biztositdsa.
Ezen beliil:

karbantartasi, kisjavitasi feladatok elvégzése, a siirg6sségi, fontossagi sorrend betartasa,
energiaellatas zavartalan biztositasa,

pipere mosoda miikddtetése,

gépjarmiivek iizemeltetése, szallitasi feladatok elvégzése,

a portaszolgalat miikodtetése,

textilidk beszerzése, tisztitasa, javitisa, cseréje,

takaritashoz sziikséges eszkdzok, vegyszerek megrendelése,

leltarozas, selejtezés lebonyolitasa, felesleges készlet feltarasa, hasznositasa,
raktarozasi feladatok elldtasa,

beruhdzasi-, feltjitasi feladatokban vald kézremiikodés,

éves karbantartasi-beszerzési terv készitése,

informatikai-, karbantartasi eszk6zok, haztartasi gépek beszerzése,

idegen értéktargyak kezelése (letéti targyak),

vagyonvédelmi feladatok ellatasa,

munkafolyamatba épitett ellenorzés

I1.6.3 Elelmezési csoport

Feladata: az intézmény lakdinak és kozalkalmazottainak élelmezése, a konyhaiizem
milkédtetése, a HACCP rendszer elGirdsai szerint,

A bentlakdk életkori sajatossdgainak, valamint az egészséges taplalkozas kovetelményeinek
megfeleléen a kozétkeztetésre vonatkozd szabalyok figyelembevételével napi Otszori
étkezésnek megfeleld tdpanyag biztositasa.
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Ezen beliil

- élelmezési anyagok beszerzése, raktarozasa,

- konyhatechnolo6giai feladatok, higiénés feladatok,

- étlaptervezések, normal-diétas étrend kialakitasa,

- ételkészités, elosztas, tarolas, mosogatis,

- szakhatdsagi elGirdsok betartasa, a konyhaiizem altalanos rendjének biztositasa,

- munkafolyamatba épitett ellen6rzés

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

- élelmezéssel kapcsolatos ligyviteli, nyilvantartasi, elemzési és informacios feladatok
ellatasa, illetdleg végrehajtasanak ellenérzése.

IL.7 A szervezeti egységek kozitti kapcsolattartis rendje

A szervezeti egységek élén a III. fejezetben nevesitett vezetd megbizasi dolgozo all.

A havi rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken a folyamatos kapcesolattartasért a
magasabb vezeté és a vezet6 megbizasi dolgozé azonos felelosséggel tartozik. Els6dleges
beszamolasi és tdjékoztatasi kitelezettsége az alacsonyabb szintli vezetd beosztast dolgozoénak
van, de az intézmény életével kapcsolatos kérdésben jogosult tajékoztatast kérni vezetdjétol.
A szervezeti egységre vonatkozd dontés meghozatala el6tt az intézményvezetd kiteles kikérni
az érintett vezetd véleményét. A dontés meghozatala az intézményvezeté mérlegelési jogkorébe
tartozik.

Az intézményen beliil az alkalmazottak szamara az alabbi kommunikicios és informacios
rendszer miikodik:

- 0sszdolgozdi munkaértekezlet,

- vezetbi értekezlet,

- team megbeszélés, csoportértekezlet, esetmegbeszélés

- soron kiviili megbeszélések, értekezletek.

Az adott szervezeti egység vezet6jének feladata és feleléssége, hogy minden olyan

intézkedésnél, amely masik szervezeti egység mikodését érinti, az intézkedést megeldzben
egyeztessen az adott szervezeti egység vezetdjével.
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III. AZ INTEZMENY VEZETESE

A vezetdk ala-folé rendeltségét a koltségvetési szerv szervezeti felépitése, valamint a
munkakdri lefrasokban foglaltak hatdrozzak meg. Telephelyek vezetdi és a csoportvezetSk
atruhdzott hatdskdrben 6nalldan jarnak el a feladatukhoz tartoz6 teriileten, intézkedéseikért egy
személyben felelések. Egyiittmiikddni kotelesek, egymas kompetencia hatérainak tiszteletben
tartasaval.

ITL.1 A vezetés felépitése és rendje
Az intézmény élén az intézményvezetd all, mint a koltségvetési szerv egyszemélyi felelds
vezetdje.
A szervezeti hierarchidban kozvetleniil az intézményvezet$ iranyitasa alatt all6 vezetok: (a
tovabbiakban: vezetd)

- intézményvezetd-helyettes

- vezetapold

- mentalhigiénés csoportvezetd

- gazdaséagi vezetd

A vezetdk a szervezeti célok tevékenység szerinti végrehajtiséért felelosek (szakma vagy
gazdalkodds). Operativ tervezési feladatokat latnak el —pl. elemi koltségvetés javaslattételi
jogosultsagukkal az intézményvezeté dontéseit segitik. Sajat terliletitket érintden dontési
jogositvanyuk van.

Ellendrzési jogosultsaguk a sajat teriiletiikn korlatlan, a sajat teriiletén minden vezet6 felelos
a belsd kontrollrendszer miikodéséért.

A vezet6k alatt helyezkednek el az operativ szintii vezetdi részjogkorii munkatarsak:
- pénziigyi-szamviteli csoportvezetd
- miiszaki anyag-és eszkozgazdalkodasi csoportvezetd
- élelmezési csoportvezetd
- telephelyvezet6 apolok.

Az operativ szintli vezetdi részjogkorli munkatarsak operativ vezet6i tevékenységet végeznek
és a hozzajuk tartozd kozalkalmazottak munkéjat szervezik, iranyitjak. Intézményvezetoi
dontéshez kozvetlen javaslattételi joguk nincs, azt kozvetlen vezetbin keresztiil tehetik.
Adatszolgéltatisokkal, javaslatokkal segitik a kovetlen felettesik munkajat. EllenOrzési
jogosultsaguk korlatozott, sajat teriiletitkre terjed a kozvetlen felettesiik jovahagyédsa és
engedélye mellett — vezetdi ellendrzés.

II1.1.1 Vezetés — els6 szint (intézményvezetd)

Az intézmény élén az intézményvezetd all, mint a kdltségvetési szerv egyszemélyi felelds
vezetdje. A koltségvetési szerv hierarchidban magasabb vezetdnek mindsiil. Teljes, az
intézmény valamennyi szervezeti egységére és munkatarsara kiterjedd jogkorrel és hataskorrel
rendelkezik azzal, hogy a gazdasagi vezet6 feletti munkaltatd jogokat a fenntartd gyakorolja.
Déntési, jovahagyasi, ellenbrzési és stratégiaalkotdsi hataskore az intézmény felelos
vezetésének eszkoze és feltétele.

A szervezet hosszii és kozéptavi céljainak meghatirozasaval €s az egész szervezetet
meghatarozd targykorokkel foglalkozik, felelds az intézmény valamennyi folyamatinak és
teljes  mikodésének,  gazdalkodasdnak  szabalyszeriiségének,  gazdasdgossaganak,
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hatékonysagdnak és eredményességének biztositasaért. Ennek érdekében a vezetdi funkcidk
k6zé tartozo ellendrzési tevékenység keretében belsd kontrollrendszert alakit ki és miikddtet.
Stratégiai €és operativ tervezés keretében elkésziti a Szakmai programot, az intézmény
fejlesztésére vonatkozoan javaslatokat fogalmaz meg a fenntarto részére.

A Szervezeti és Mlkddési szabalyzat kiadasaval biztositja a munkamegosztast s a feladatok
végrehajtasanak szervezettségét.

Ellen6rzési jogosultsaga teljes és korlatlan (vezet6i ellenérzés, fiiggetlenitett bels6 ellendrzés,
kontrollrendszer).

1I1.1.2 Vezetés — masodik szint (vezetok)

A vezetdk a szervezeti célok tevékenység szerinti végrehajtasaért felel6sek (szakma vagy
gazdalkodas). Operativ tervezési feladatokat latnak el —szakmai eszkozbeszerzéssel, miiszaki,
élelmezési, gazdasigi tanacsadassal az intézményvezeté dontéseit segitik. Sajat teriiletiiket
érintGen dontési jogositvanyuk van.

Ellenérzési jogosultsaguk a sajat teriiletiikon korlatlan, a sajat teriiletén minden vezet6 felelos
a bels6 kontrollrendszer miikodéséért.

II1.2 A vezet6k altalanos feladatai

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

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

- aszervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitiiz6, koncepcidalkotd, tervezesi,
szervezési, irdnyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése,

- a szervezeti egység munkafeltételeinek ¢és miikodésének Dbiztositdsa, operativ
informacids rendszer kialakitasa,

- az informdciés és kommunikaciés csatornak hatékony miikodtetése érdekében a
szervezeti egységéhez tartozd kozalkalmazottak szamara rendszeres idokozonként
értekezleteket, munkamegbeszélések tartasa,

- afeladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa,

- informéciés és kommunikéciés rendszer miikdtetése szervezeti egységen beliil, mas
szervezeti egységgel egyiittmiikodve, melynek keretében tSbbek kozott koteles részt
venni a vezet6i értekezleteken, megbeszéléseken, illetve az informacidk atadasa €s azok
megszerzése érdekében a szervezeti egységén beliili értekezletek, munkamegbeszélések
tartasa

- a szervezeti egység tevékenységeinek teljeskorli és szabalyszerli adminisztraciojanak
biztositasa

- aszervezeti egység er6forrasaival (anyagi és munkaerd) valé gazdalkodais,

- a szervezeti egység munkakoreinek meghatarozasa, a részfeladatok Gsszehangolasa, a
miikddés szabalyozasa, a sajat szervezeti egységhez tartozé munkatirsak munkakéri
leirasanak elokészitése és naprakészen tartdsa,

- a szervezeti egység miikodésében 1évo hidnyossagok feltarasa, kontrollpontok hibas
miikddésének azonositasa, az egység munkamodszerének javitasa, fejloddképességének
biztositasa,

- szervezeti egységre vonatkoz6 munkaliigyi feladatok végrehajtasa,

- abeosztottak munkajanak mindsitése, értékelése,

- asajat képzettségének és vezetési modszerének fejlesztése, teriiletét érintd jogszabalyok
ismerete, szakmajat érintd ujdonsagok ismerete,

- szakmai teriiletére vonatkozdan minden vezetd koteles részt venni a szakteriiletét érintd
targyi kozbeszerzési eljarasban a jogszabély szerinti Osszeférhetetlenség eseteit
figyelembe véve,
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vezetdi ellendrzések lefolytatasa, dokumentalasa

részvétel a belsd kontrollrendszer egyes elemeinek kialakitasaban, miikodtetésében
javaslattétel a teriiletét illetden a bels6 szabalyozok és az SZMSZ médositasara

az adatvédelmi elbirasokkal kapcsolatos feladatokban kdteles részt venni

részvétel a leltdrozéasi és a selejtezési eljarasban a leltarozasi titemtervben foglaltak

szerint.

II1.3 A vezetdk altalanos jogai

a feladat- és hatdskoriikbe tartozo, illetve a munkajukat érinté dontések megfeleld
idében valé megismerése, az azokkal kapcsolatos elézetes vélemény kinyilvanitasa.

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

az altaluk irdnyitott szervezeti egység érdekeinek képviselete.

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

L4 A vezet6k felelosek

o

a szervezeti egység feladatait, miikodését szabalyozd elbirasok betartasaért,
betartatasaért,

a munkafegyelem, bizonylati fegyelem betartasaért, betartatésaért,

a munkafeladatok szakszerii elvégzéséért, elvégeztetéséért, az adatszolgéltatdsok
val6disagaért, pontossagaért,

a feladatok, adatszolgaltatasok, egyéb kotelezettségek hataridore valo végrehajtasaért;
az iranyitdsa alatt all6 dolgozé kozalkalmazottak munkakori atadds-atvételének
szabdlyos lebonyolitasaért, az erre vonatkoz6 szabalyzatok betartdsaért,

a szakteriiletre vonatkozb térvények, rendeletek, belsd szabalyzatok megismertetéséért,
ezek betartasaért és végrehajtasaért,

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

a szervezeti egységek kozotti egylittmiikodés biztositasaért,

a kéltségvetési szerv érdekeinek érvényesitéséért,

az altaluk vezetett szakmai teriileten a bels6é kontrollrendszer kicpitéséért,
mikoédtetéséért,

a szolgélati titok megdrzéséért és megdriztetéséért, biztonsagi intézkedések betartasaért,
az altala kiadott utasitasokért és intézkedésekért, a hatdskorében végzendd feladatainak
ellatasaért.

az atruh4zott munkaltatéi jogkorében hozott intézkedések szakszerliségeeért.

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

az intézményre vonatkozé mindenkori hatélyos jogszabalyokban és az intézmény bels6
szabalyzataiban foglaltak betartasaért és betartatasaért.

a munkafegyelemért, a megfeleld erkdlcsi és etikai magatartasért.

a munkakéri leirasaban foglaltak pontos betartasaért.

az intézményi tulajdon védelméért, a takarékossag szigoru betartasaért.

Vezetdi funkcidk:

tervezés

stratégiai tervek (célok és stratégiak kialakitasa)

operativ tervek (célok elérése érdekében cselekvési terv)

szervezés (megfeleld szervezet kialakitasat ill. milikddését veszi célba)
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emberek irdnyitdsa (szervezet céljainak elérése kdzvetlen, személyes kapcsolatot jelent
vezetd és beosztottak k6zott)

koordinacié (vezetdi tevékenységként az egyes részleg megfelelé mikodésének
Osszehangolasat jelenti)

ellendrzés (visszacsatolas, az utdlagos értékelés).

II1.5 Intézményvezeté (mentilhigiénés munkatirs munkakor mellett vezetoi feladatok
ellatasara vonatkozé vezetéi megbizassal)

Kinevezése vagy felmentése a vele kapcsolatos munkaltatoi jogok gyakorldsa az irdnyitasi
szerv jogkdre.

Feladata és felelGssége:

egy személyben felelds az intézmény miikodéséért, az ellatds mindségéért, a korszer(,
magas szinvonali gondozasért, a gazdalkodas sordn a hatékonysagra, eredményességre
és gazdasigossagra vonatkozd kovetelmények és a szakmai, valamint gazdasagi targyt
jogszabalyi eloirasok betartasaért.

gyakorolja az intézményben dolgozok tekintetében a munkaltatdi jogkort — kivéve a
gazdasagi vezetot;

felelds az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzata tervezetének elkészitéséért és
az intézmény miikodéséhez sziikséges szabalyzatokjovahagyasaért; a szabalyszerii
miikodésért és a miikddés szabalyozottsagaért;

felelds az otthon koltségvetési és fejlesztési tervének, tovabba a szakmai programnak,
az éves munkatervnek, a gondozasi, dpolasi tervnek, az otthon Hazirendjének, valamint
a dolgozok munkakdéri leirdsanak elkészitéséért és a személyzeti feladatok ellatasaért;
tanulményozza az 0j képzési formakat, gondozési médszereket, figyelemmel kiséri az
ezzel kapcsolatos munkat €s ezek figyelembevételével intézkedéseivel segiti a lakok
kozdsségbe vald beilleszkedését;

egyeztet azaz Erdekképviseleti Forummal, véleményezteti a Hézirendet, a Szakmai
Programot, éves munkatervet, az ellatottak részére késziilt tajékoztatdkat;

gondoskodik az intézmény miikodési mutatdinak értékelésérol, az eloirt normativak
betartasanak ellen6rzésérol és ezek alapjan a sziikséges intézkedések megtételérol;
iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi az intézmény gondozasi, gazdasagi és miiszaki
részlegei Szervezeti M(ikodési Szabalyzatban foglaltak szerinti munk4jat;

biztositja a gazdasagi, miiszaki, a bels6 ellen6rzési feladatok végrehajtasat, tovabba a
vonatkozé jogszabalyokban meghatarozott teendok ellatasat;

kotelezettségvallalasi, bérgazdalkodasi, utalvanyozasi és kiadmanyozasi jogkdrrel
rendelkezik;

dont az elhelyezési és soron kiviili elhelyezési kérelmekrdl és megallapodast kot az
intézményi ellatast igénybe vevovel, illetve torvényes képviseldjével;

Lefolytatja a gondozasi szikséglet vizsgalatot, gondoskodik az elégondozas
elvégzésérdl, valamint a téritési dij megallapitiasdval Osszefiiggésben lefolytatja a
jovedelemvizsgalatot, mely alapjan megallapitja a személyi téritési dijat;

kivizsgdlja a panaszokat és koézérdekli bejelentéseket, és megteszi a sziikséges
intézkedéseket;

a rendkivilli eseményeket az ezzel kapcsolatos jogszabalyokban és utasitdsokban
el6irtaknak megfelelden jelenti;

tevékenységérol az eldirasoknak megfelelden rendszeresen beszamol az iranyitd szerv
vezetdjénck;

a Hazirend szabalyai szerint szervezi az Erdekképviseleti Forum mitkodését;
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- biztositia a személyes gondoskodast végzé dolgozok adatainak miikodési
nyilvantartisba vételét, gondoskodik a miikddési nyilvantartasba vett szakdolgozok
tovabbképzésérdl, a szakvizsga kotelezettség és képzési kovetelmények teljesitésérol;

- felelds a belsd kontrollrendszer kialakitasért és hatékony miikddtetéséért;

- felelés az adatvédelmi rendszer kialakitasaért és a sziikséges intézkedésekért a
személyes adatok védelme érdekében;

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

- panaszkezelési rendszert miikddtet;

- az intézményben a NIS-2 rendszer kiépitéséért felelds;

- Ellendrzési feladatok:

- belsé ellendrzés mikodtetése, fliggetlenségének biztositasa;

- belsd kontrollrendszer kialakitisa és hatékony mikodtetése;

- amunkafegyelem és az etikai kdvetelmények betartasanak ellenbrzése.

Kapcsolatot tart tébbek kozott:
- a hozzatartozokkal
- atarsintézményekkel, egészségiigyi intézményekkel,
- aKoézalkalmazotti Tanaccsal
- az otthont tdmogaté intézményekkel, vallalkozdsokkal és maganszemélyekkel,
egyhazakkal és egyéb szervezetekkel.

Az intézményvezetd részletes feladatait a fenntart6 altal kiadott munkakori leiras tartalmazza.

Helyettese: az intézményvezetd-helyettes, mindkettSjiik tavolléte esetén gazdasagi
kérdésekben a gazdasagi vezetd, szakmai kérdésekben pedig a vezet apold.

ITL.6 Intézményvezeté-helyettes (mentilhigiénés munkatirs munkakor mellett vezetéi
feladatok ellatisara vonatkozo vezetdi megbizassal)

Az intézményben folyé szakmai munkit fogja Ossze, munkajit intézmény vezet8jének
kozvetlen irdnyitasaval, 6nalloan végzi. Intézményvezetd intézményben tartozkodisa esetén a
Baross utcai telephely miikddését szervezi, sszefogja, irdnyitja, ellendrzi. Tevékenységérsl
rendszeresen beszamol az intézményvezetdnek.

"y

Tavolléte esetén vezetdapold helyettesiti.

Az intézményvezetd tavollétének idejére altalanos helyettesként alairasi és kiadoményozasi,
valamint utalvanyozasi, kételezettségvallalasi jogkdre van és a helyettesités idétartama alatt a
munkéltatéi jogokat is gyakorolja, kivétel a munkavégzésre irdnyulé jogviszony
megsziintetése.

Felelds: a Baross utcai telephelyen az egészségiigyi és gondozasi iranyelvekben meghatarozott
pszichés gondozas és foglalkoztatas szervezéséért, irdnyitasaért, ellendrzéséért.

Feladat és hatdskore:
- intézményvezet munkajat segiti, részt vesz az intézményi alapdokumentumok,
szabélyzatok elkészitésében, azokat aktualizalja
- vezetdi ellendrzést végez
- ismeri a munkdjaval kapcsolatos rendeleteket, utasitdsokat, azokat munkavégzése soran
alkalmazza, iranyitja, koordinalja a feladatokat,
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- kérelmezdk elégondozasa, illetve a jogszabalyi eléirasok szerinti megvaldsitasanak
biztositasa,

- bekoltozok fogadasa,

- alakok érdekvédelme, személyes iigyeinek elintézése,

- alakok csaladi kapcsolatainak segitése, figyelemmel kisérése,

- az otthonban él6k tarsas kapcsolatainak segitése,

- az elhunyt lakok temetésével kapcsolatos iigyintezes,

- éves gondozasi, foglalkoztatasi tervet készit és szervezi a lakok fizikai, kulturdlis €s
szérakoztat6 jellegli foglalkoztatasat,

- az egyéni gondozasi terv kidolgozasat iranyitja, ellenorzi

- folyamatosan figyelemmel kiséri és elSsegiti a gondozasi tervben meghatérozottak
érvényesiilését,

- adatszolgaltatasi feladatok ellatdsa szamitogépes rendszerekben (KENYSZI).

- Bgyiittmiikddik az otthon orvosa(i)val, a pszicholégussal, a vezetd dpoloval és az apold-
gondozokkal.

Munkajat részletes munkakdéri leiras alapjan végzi.

Helyettese: szakmai kérdésekben a vezet apold, gazdasagi kérdésekben a gazdasagi vezeto.

IIL.7 Mentalhigiénés csoportvezeté (terapias munkatirs munkakér mellett vezetdi
feladatok ellatasira vonatkozé vezetéi megbizassal)

A mentélhigiénés csoport vezetdje munkéjit az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsaval,
onalldan végzi. Tevékenységérdl rendszeresen beszamol felettesének.

Szervezi, iranyitja és ellendrzi a csoportjéba tartozé mentalhigiénés munkatarsak munkajat.
Tavolléte esetén a csoport tagjai koziil az mentalhigiénés csoportvezetd helyettes helyettesiti.

Felelds: az otthonban a gondozasi iranyelvekben meghatarozott pszichés gondozas és
foglalkoztatas szervezéséért, iranyitasacrt, ellenérzéséért.

Feladat és hatdskore:
- elsajatitja a munkajaval kapcsolatos rendeleteket, utasitasokat, azokat munkaja végzése
soran alkalmazza,
- kérelmez8k eldgondozésa, illetve a jogszabalyi eldirdsok szerinti megvaldsitasanak
biztositasa,
- bekoltszdk fogadasa,
- alakok érdekvédelme, személyes tigyeinek elintézése,
- alakok csaladi kapesolatainak segitése, figyelemmel kisérése,
- az otthonban é16k tarsas kapcsolatainak segitése,
- az elhunyt lakok temetésével kapcsolatos ligyintézés,
- éves gondozasi, foglalkoztatasi tervet készit és szervezi a lakok fizikai, kulturlis €s
szbérakoztato jellegl foglalkoztatdsat,
- az egyéni gondozasi terv kidolgozasat iranyitja, ellendrzi
- folyamatosan figyelemmel kiséri és elésegiti a gondozasi tervben meghatdrozottak
érvényesiilését,
- adatszolgaltatasi feladatok ellatdsa szamitogépes rendszerekben (KENYSZI).
- A mentalhigiénés csoport vezetdje egyiittmiikodik az otthon orvosa(i)val, a
pszichologussal, a vezetd apoloval és az apolé-gondozokkal.
Munkaéjat részletes munkakori leiras alapjan végzi.

A mentalhigiénés csoportvezetd rendszeres kapcsolatot tart:
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- az otthon patronaldival,
- az Onkéntes segitékkel.

Helyettese: a megbizott szocialis munkatars vagy terapids munkatars.

IIL.8 Gazdasagi vezeté (fokonyvi konyvel6 munkakor mellett vezetéi feladatok ellatasira
vonatkozé vezetdi megbizassal)

A gazdasigi vezetd feletti munkaltatdi jogok gyakorldsa a vonatkozd hatalyban 1évé
jogszabalyi rendelkezések szerint torténik. Kiilonds figyelemmel a Kozalkalmazottak
jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. tdrvényre, az allamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV.
torvenyre, valamint a Budapest Févaros Fépolgarmesterének az intézmények gazdasagi vezetsi
feletti iranyitasi jogok gyakorlasanak rendjérl sz616 mindenkori hatalyban 1év6 intézkedésére.

Feladatat kiemelten a szamviteli torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol szélé térvény,
valamint ezek végrehajtasara kiadott Korméanyrendeletek, az 4gazatra vonatkozé miniszteri
rendeletek, az iranyito szerv rendelkezései, és az intézmény bels szabalyzata alapjan végzi.
A Kkoltségvetési szerv gazdasigi vezetSjére vonatkozéan a jogszabaly kotelezé iskolai
végzettséget és szakképesitést ir eld.

Feladata és felelGssége:

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

- az intézmény elemi koltségvetésének az elkészitése, a megadott koltségvetési
irdnyszamon beliil az elvégzend6 feladatok rangsorolaséval,

- akoltségvetési elbiranyzatok alapjan elkészitteti, illetve dsszeallitja a kozbeszerzési és
beszerzési tervet,

- fokozottan figyelemmel kiséri az éves koltségvetési terv alakulasat, valamint
gondoskodik a koltségvetési keretek raciondlis felhasznalasarol,

- intézkedik a bevételek hatarid6re t6rténd beszedésérsl,

- havi jelentések, negyedéves jelentések, éves beszamolok dsszeallitasa,

- avagyonvédelem és a vagyonnyilvantartas biztonsagos feltételeinek megteremtése,

- tulajdon védelmének biztositasa, ellendrzése,

- pénziigyi feltételek biztositdsa,

- koordinalja az otthon feltjitdsaval és a beruhazasokkal kapcsolatos tevékenységet,

- ellenérzi a pénziigyi, szamviteli csoport, anyag-, eszkdzgazdilkodasi és miiszaki
csoport, valamint az élelmezési csoport munkajat,

- gondoskodik a kéltségvetési eldiranyzatban jovahagyott bérek és személyi juttatasok
tervezett szintii felhasznaldsarol,

- a kdzbeszerzési torvény hatélya ala tartozo arubeszerzés, szolgaltatis megrendelés és
épitési beruhazas esetén gondoskodik a kézbeszerzési eljaras lefolytatasarol.

- feladatat részletesen a munkakéri leiras tartalmazza.

- az intézmény gazdalkodasaval Ssszefligg6 szabélyzatok elkészitése, karbantartisa, a
szabalyzatok listdjaban meghatarozott hatarid6k, valamint a jogszabalyok valtozasainak
figyelembevételével,

- irdnyitja a leltarozasi, selejtezési, felesleges vagyontargyak értékesitési munkalatait.

- kétévente koteles a belsé kontroll rendszer témakorében a pénziigyminiszter altal
meghatédrozott tovabbképzésen részt venni.
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Jogkore:

- Ellenjegyzési jogkor (az intézményt terheld gazdasagi kihatasa kotelezettség, kovetelés,
a bevételek beszedése €s a pénziigyi kifizetések teljesitése csak a gazdasagi vezetd
ellenjegyzésével torténhet). A koltségvetési gazdalkodas soran tavollétében az
ellenjegyzési jogkort a pénziigyi-szamviteli csoportvezetd gyakorolja.

- Ervényesitdi feladatok ellatésa a pénziigyi-szamviteli csoportvezetd tavolléte esetén.

- Az intézmény koltségvetési elszamoldsi szamlaja feletti rendelkezési jogosultsag (az
intézményvezetdvel egyiitt vagy a gazdasigi vezetd és mas meghatalmazott, két
alairas).

- Javaslattételi joga van a kozalkalmazotti jogviszony Iétesitése, megszintetése
vonatkozasaban, az intézményi dolgozdk besorolasi illetmények modositdsira, a
dolgozok intézményen beliili atcsoportositdsira, fegyelmi-, kartéritési eljaras
kezdeményezésére, a hozza beosztott dolgozok jutalmazasara.

Munkajarél az intézményvezetének rendszeresen beszamol.
Sziikség esetén helyettesiti az intézményvezetét a gazdasigi kérdésekben az 4ltaldnos
intézményvezetd-helyettes tavollétében.

Helyettese: a pénziigyi-szamviteli csoport vezetdje.

IIL.9 Vezeté apolé (apoléi munkakér mellett vezetdi feladatok ellatasira vomatkozé
vezet6i megbizassal)

Az egészségiigyi csoport vezetdje a vezetd apold.

A vezetd apold egészségiigyi, szakmai feladatait az otthon orvosanak, a munkakéréb6l adodo
egyéb szakmai feladatait pedig az intézmény vezetdjének kdzvetlen iranyitasaval, onélldan
végzi.

Kozvetleniil iranyitja és szervezi az apolasi egységek, telephelyvezet6 dpolok és osztalyvezetd
dpolok munkajat. Feliigyeli a krizishelyzetre, korlatozd intézkedések elddntésére jogosult
apolok kijelolését.

Tavollétében helyettesitését az intézményvezet6 altal kijelslt személy végzi.

A vezetd dpolo feladat és hataskore:

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

- acsoportjaba tartoz6 kozalkalmazottak (telephelyvezet6 apolok, osztalyvezetd apolok,
gyodgytornasz, gyogymasszér, szakdolgozok, gondozdk, takaritok, mosodasok)
munkdjanak iranyitasa, ellen6rzése, a munkaid6 beosztasuk elkészitése,

- az ala tartozé dolgozdk munkaidejének betartidsanak és munkaval valé kitoltésének
ellenbrzése,

- ellendrzi a gydgyszerek beszerzését, tarolasat,

- gyogyszernyilvantartas vezetésének ellenérzése,

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

- alakok sziirGvizsgalatanak megszervezése,

- sziikség szerinti névérértekezletek megtartasa, annak tartalmarol irasos anyag készitése,

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

- az adminisztraciés munka irdnyitdsa, ellenérzése, az apolasi dokumenticidé pontos
vezetésének biztositisa,

- az apolas hatékonysaganak biztositasa,

- javaslattal €l és részt vesz az egyéni gondozasi tervek kidolgozasaban,

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

- megtervezi a szakmai, apolasi iranyvonalakat, szakmailag példat mutat, az apoldkat
folyamatosan oktatja, apolasi protokollokat készit,
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javaslatot tesz a hatdskorébe tartoz6 dolgozok jutalmazasdra és szankcionalasara,
feliigyel arra, hogy az ellatottak az orvosi utasitas szerinti elldtdsban részesiiljenek,
intézkedésében mindenekelbtt az ellatottak érdekeit tartja szem elétt,

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

az intézmény takaritasat megszervezi,

orvosi alkalmassagi vizsgalatok nyilvantartasa, érvényesség figyelése a szervezeti
egységek vezetbivel egylittmiikddve,

el6késziti a leltarozast és kiilén utasitas szerint részt vesz a leltarozasban.

A vezetd apol6 rendszeres kapcsolatot tart:

az otthon orvosa(i)val,

a mentalhigiénés csoport vezetdjével,

a lakok hozzatartozobival,

az egészségiigyi intézményekkel,

az egészségiigyi oktatasi intézményekkel.

A vezet6 apol6 a hatiskdrébe utalt kizalkalmazottakkal kapcsolatban:

gondoskodik a feladatok elosztasarol,

intézkedik az észlelt hidnyossagok megsziintetésérdl,

javaslatot tesz az intézményvezetének a munkaerd atcsoportositasara,

a hataskorébe utalt kozalkalmazottakkal szemben sziikség esctén feleldsségre vonast
kezdeményez.

A vezetd 4apold szakmai, iranyit6-ellenérz8 tevékenységérol rendszeresen beszdmol az
intézmény vezetdjének és az orvos(ok)nak.

Munka4jat részletes munkakori leiras alapjan végzi.

Felelds azért, hogy naponta az intézményben jelenlévd és az adminisztrativ adatokban
megjelend lakdlétszamok egyezzenek, a valésagot titkrozzék.

Szilkség esetén helyettesiti az intézményvezetSt a szakmai kérdésekben az altalanos
intézményvezet§-helyettes tavollétében.

Helyettese: az intézményvezet altal megbizott osztalyvezetd dpold
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IV. VEZETOK ALA TARTOZO EGYSEGEK

IV.1 A kézalkalmazottak altalanos jogai, kitelezettségei és feleldssége
IV.1.1 A koézalkalmazott koteles

az intézmény célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését elosegiteni, a
jogszabalyokban, bels6é szabalyzatokban és a normativ utasitasokban eldirt feladatokat
megfeleld hataridében, elvart minéségben végrehajtani, azok végrehajtasat elosegiteni;
az intézmény belsé szabalyzatait megismerni, azok el6irasait maradéktalanul betartani;
figyelemmel kisérni munkakorével kapcsolatos jogszabalyi és egyéb elbirdsokat,
gondoskodni a szakmai tudasanak naprakészen tartasarol;

a kapott utasitasokat késedelem nélkiil végrehajtani akkor is, ha annak targyaban kiilon
végrehajtdsi utasitas nem keriilt kiadasra;

a munkakori leirasdban nem szerepld, de a munkakoréhez tartozé feladatokat
végrehajtani,

a munkarendet, a bizonylati- és iratkezelési fegyelmet betartani;

munkateriiletén, munkahelyén a jogszerliséget betartani;

a munkakdorével jard ellendrzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen ellatni;

az intézmény vagyonanak és eszkdzeinek megovasat eldmozditani;

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

munkahelyén az el6irt idSpontban munkdra képes allapotban megjelenni;

munkaidejét a kdvetelményeknek megfeleld, hatékony munkavégzéssel eltolteni;

a felettese altal kiadott munkat a jogszabéalyoknak és utasitisoknak megfelelden,
hataridére elvégezni és tevékenységérél felettesének beszamolni;

az ellatottakkal a hozzatartozokkal, latogatOkkal és az intézmény munkatérsaival
szemben udvarias, eldzékeny és figyelmes magatartast tanisitani, kozalkalmazotthoz
mélton 6ltozkddni

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

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

az intézmény tulajdonat képezo eszkozdket és anyagokat csak az intézmény érdekében
felhasznalni, illetve hasznositani, a jogtalan hasznalattal okozott kart a munkajog
szabalyai szerint megtériteni;

személyes adatokat, informacidokat megérizni, az adatvédelmi szabalyokat betartani— a
munkavégzés sordn észlelt hianyossagokat feltirni.

leltarozasban az éves leltirozasi iitemterv é€s a leltdrozasi utasitas szerint részt venni;
megbizolevél alapjan

a selejtezési eljarasban részt venni;

munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkdra képes allapotban a munkaltaté
rendelkezésére allni,

munk4jat személyesen, az altaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozé szabalyok, eléirasok, utasitasok €s szokdsok szerint végezni,

a munkakdrének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,
kézvetlen felettesének és a szervezeti egység vezetdjének rendszeresen beszamolni;
munkafolyamatba épitett ellendrzési tevékenységet ellatni,

a tevékenységéhez tartozd belsd kontrollokat miikddtetni,

adatvédelmi elBirasokat betartani, azok megsértése esetén felel6sséget vallalni,
munkatarsaival egylittmiikddni.
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A munkaltaté a fenti kotelezettségek teljesitését ellendrizheti, az ellenérzéshez indokolt esetben
és mértékben technikai eszkdzoket (pl. alkoholszondat) is igénybe vehet.

Indokolt esetnek a munkavégzés biztonsagaval, a vagyonvédelemmel, vagy a biincselekmény
megelézésével bsszefliggd eljarasokat kell tekinteni.

A kozalkalmazott az ellendrzés soran koteles egyiittmiikddni.

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata k6zé tartozik, hogy az egészségiik €s testi
épségiik megbrzéséhez szilkséges ismereteket tadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tlizvédelmi szabalyzatot,
valamint tliz esetére el6irt utasitasokat, a menekiilés 1itjat.

Munkaidében a kézalkalmazott kizardlag a legsziikségesebb esetben hasznélhat telefont,
magéniigyeit gyorsan (mindéssze 1-2 percben) a munkafolyamat zavardsa nélkiil intézheti,
amely azonban sajat feladatai hatéridében vald elvégzését nem befolydsolhatja.

IV.1.2 A kozalkalmazott jogosult
- az egészséges és biztonsagos kdrnyezetben torténd munkavégzésre,
- munkajaért a Kjt., egyéb jogszabalyok és a kinevezése alapjan megéllapitott illetmény
kifizetéséhez,
- a kinevezése, a munkakori leirdsa, a Kjt. és egyéb dgazati jogszabalyok vonatkozé
szabalyok, illetve egy€b jogszabalyok alapjan munkajat elvégezni.

IV.1.3 A kézalkalmazott felelos

- anyagi és erkolesi feleldsséggel tartozik az intézmény hasznélati- és vagyontargyaiért.

- aszemélyes adatok kezeléséért és az adatvédelem érvényre jutdsaért;

- jogszabalyok, belsé szabalyok, munka és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért;

- etikus magatartasért;

- amunkakdrére el8irt szabalyozasok, rendelkezések betartdsaért;

- beszdmolasi kotelezettsége teljesitéséért. Jogkorét szakmai jogszabélyok hatdrozzak
meg.

- Felelds a munkakori leirasban meghatdrozott feladatok maradéktalan ellataséért, a
hatarid6k betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valddisagéaért és a bizonylatok megOrzéséért.

- Rendszeres munkakori feladatain tilmenden alkalmanként kételes ellatni azokat a
tennivalokat, amelyekkel a kozvetlen felettese vagy az intézményvezetd megbizza.

- A munkavallalo koteles munkatarsaival egyiittmiikodni, munkajat ugy végezni, olyan
magatartist tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajét ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézze eld.

IV.2 Intézményvezetd ala kozvetleniil tartozé egységek

IV.2.1 Orvos, telephelyi orvos
Feladat és hatdskore:

- a rendelében kifiiggesztett id6beosztas szerint megtartja a rendeléseket. Az
idépontvaltozast idében, elzetesen be kell jelenteni az asszisztensnonek, illetve a
részleg vezetdjének, hogy az ellatottakat is értesiteni tudjak,

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

- afekvé betegeket lakrésziikben vizsgalja meg,

- abetegszobdkban legalabb negyedévente minden ellatottat meglatogat,
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az ellatottak vizsgalata alatt és utdn utasitasait az apolokkal széban és irdsban is kozli,
elrendeli az apolasi dokumentacié megnyitasat, nyomon koveti azt, alairasaval és
pecséttel latja el,

a gyogyszemyilvantarté lapot napra készen vezeti, a gyogyszerek elrendelésének és
lezarasanak id6pontjat minden alkalommal jel6li és alairasaval ellatja,

esetenként ellendrzi az apolasi dokumentaciot és a naponta vezetett megfigyeld lapot,
igénytdl figgetleniil minden ellatottat negyedévente kiteles megvizsgalni,
egyiittmilkodik a vezetd fOnévérrel az intézményi alapgydgyszer lista
feliilvizsgalataban, és ha sziikséges, javaslatot tesz annak modositasara,

minden korhazbol hazakeriilt ellatott zardjelentését elolvassa, a beteget megvizsgalja és
elrendeli a szilkséges gyogyszereket, kezelést,

1j bekoltszot a legkdzelebbi rendelés alkalmaval megvizsgdlja, részletes anamnézist
vesz fel, elrendeli gyogyszereit, esetleg sziikséges kezelését,

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

az egészségligyi csoport értekezletein részt vesz,

L

az iddszakos sziir6vizsgalatokat irdnyitja.

Helyettese. szerz6dés értelmében 6nmaga gondoskodik helyettesrol.

1V.2.2 Belso ellenor

Az intézmény bels6é ellendrzési tevékenységét megbizasi szerzOdéssel, kiilsos
munkavallaloként latja el, éves bels6 ellendrzési terv alapjan. Elldtja a bels6ellentrzési
vezetoi és a belsé ellendri feladatokat.

A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozé jogszabalyok, a nemzetkdzi standardok, az
dllamhéztartasért felelds miniszter &ltal kozzétett moédszertani Utmutatok, és az
intézményvezetd altal jovahagyott Belsé Ellendrzési Kézikonyv alapjan végzi.
Ellenérzései, valamint vizsgalatai soran értékeli az intézmény belsd kontrollrendszerét.
Feliilvizsgalja az intézményi szabalyzatok aktualizalasat.

Ellendrzi a kézbeszerzési tevékenységet.

Elvégzi az éves elemi koltségvetési beszamolora vonatkozd megbizhatosagi ellendrzést.
Elkésziti az éves ellenérzési tervet, illetve az dsszefoglald éves ellendrzési jelentést a
Jjogszabalyoknak megfelelden.

Tevékenységérdl rendszeresen tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

Helvettese: a szerzGdés szerint 5nmaga gondoskodik a helyettesitésrol.

1V.2.3 Tiiz- és munkavédelmi megbizott

Feladatat szolgaltatasi szerzodés keretében latja el. Tevékenységérdl rendszeresen tdjékoztatast
nyujt az intézmény vezetdje részére.

Munkdjat szakmai téren teljes Onallosdggal végzi, az intézmény szakmai programjanak
figyelembevételével:

Részt vesz az intézmény munkavédelmi szemléin, végzi annak dokumentalasit, a
hianyossadgok  felszamolasara  intézkedési tervet készit, tajékoztatja az
intézményvezetot.

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 Tizvédelmi
Szabalyzat modositasat eszkozli.
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Megszervezi és el8késziti a biztonsagtechnikai vizsgékat, Tiizriado tervet.

Evi egy alkalommal az intézmény dolgozo6i részére altalanos munka- és tlizvédelmi
oktatdst tart.

Munkajat szakmai téren teljes Snallosaggal végzi (részletes feladatai a szerzédésben).

Helyettese: a szerz6dés szerint 5nmaga gondoskodik a helyettesitésrol.

IV.2.4 Adatvédelmi tisztviselé

Feladatat megbizasi szerzddés keretében latja el. Tevékenységérol rendszeresen tdjékoztatast
nyljt az intézmény vezetSje részére. Munkajat szakmai téren teljes onallésaggal végzi, az
intézmény szakmai programjanak figyelembevételével:

tajékoztat és szakmai tanacsot ad az Id3sek Otthona képviseletében az adatkezeld vagy
az adatfeldolgozo, tovabba az adatkezelést végzd alkalmazottak részére a GDPR,
valamint az egyéb uniés vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban;

ellenérzi az GDPR-nak, valamint az egyéb uniés vagy tagillami adatvédelmi
rendelkezéseknek valé megfelelést, tovabba az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo
személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valé megfelelést, ideértve
a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miiveletekben résztvevOszemélyzet
tudatossag-ndvelését és képzését, valamint a kapcsolodé auditokat is;

kérésre szakmai tanicsot ad az adatvédelmi hatasvizsgélatra vonatkozéan, valamint
nyomon kéveti a hatasvizsgélat elvégzését;

egyiittmiikodik a feliigyeleti hatésdggal és az intézmény. iranyit6 szervével,

az adatkezeléssel Gsszefiiggd iligyekben kapcsolattarté pontként szolgal a feliigyeleti
hat6sag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzulticidt folytat vele;
kozremiikodik, illetve segitséget nyidjt az adatkezeléssel Osszefiiggd dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositdsdban;

kivizsgalja a hozza 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 incidensrdl (nemleges esetben is);
gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatdsarol.

Munk4jat szakmai téren teljes onallosaggal végzi.

Helyettese: a szerz6dés szerint Snmaga gondoskodik a helyettesitésérol.

IV.2.5 Adminisztrator (titkarno)
Feladat és hataskore:

beérkezd és kimend iratok iktatasa, irattarozasa,

levelezések, adatszolgaltatasok, postazasa,

szigorl szamad4su nyomtatvanyok kezelése,

irodaszerek megrendelése, kezelése,

irattarozas,

a be- és kimené e-mail-ek naprakész figyelése, érkeztetése, iktatdsa, kiildése,
leltarozasi iitemterv szerint részt vesz a leltarozasi munkéban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének elokészitésében.

Helvettese: intézményvezeté altal megbizott személy.
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1V.2.6 Informatikus
Az informatikus munkakort vallalkozasi szerzddés keretében kiilsds személy latja el, illetve 1
6 kozalkalmazott, akik els6dlegesen a kivetkez6 feladatok elvégzéséért felelds: -

- az intézményi szdmitogépek szerviz szolgaltatisa, valamint a telepitett programok, -
operacios rendszerek, felhasznaldi szoftverek, viruskeres6k, adatbazisok- karbantartasa,
intézményi adatok biztonsdgos mentése, taroldsa, intézményi honlap karbantartasa

- leltarozasi iitemterv szerint részt vesz a leltarozasi munkaban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének eldkészitésében (informatikai eszkzdk).

Helyettesités: a kozalkalmazott tivolléte esetén a szerzOdéses partner helyettesiti; a szerzddéses
partner esetében a szerzodés szerint maga gondoskodik helyettesrdl.

IV.2.7 Informatikai biztonsagi felelds
Ezt a munkakort vallalkozasi szerz6dés keretében kiilsds személy latja el, aki elsddlegesen a
kovetkezo feladatok elvégzéséért felelds: -

- az intézményi kibervédelem biztositdsa a hatilyos jogszabalyoknak megfeleléen

- munkéja soran koordinélja az informatikai auditot.

Helyettesités: szerz6dés szerint maga gondoskodik helyettesrol.

IV.2.8 Személyligyi gazdalkedo
Feladat és hataskore:

- adolgozok felvételi eljardsanak lebonyolitasa,

- az Uires munkakorok palyazati felhivasanak elkészitése, adminisztralésa,

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

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

- személyi juttatis és létszamadatok egyeztetése a Kincstarral,

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

- bérszamfejtéshez kapcsolédd adatszolgaltatds biztositasa (atsorolasok elkészitése,
tovabbitasa),

- a havi létszamnyilvantartasok vezetése, iires alldsok kimutatdsa (jelenléti ivek
havonkénti elkészitése), tdppénzes napok, tdppénzes utalvanyok nyilvantartsa,
tovabbitasa,

- gyermeknevelési ellatassal kapcsolatos iigyek intézése,

- nyugdijazasok el6készitése,

- éves beszamolé munkaiigyi tablainak kitdltése, adatszolgaltatas (8, 9 d(rlapnak
megfelelden)

- személyi adatokban bekdvetkezett valtozasok nyilvantartisa,

- intézményi dolgozdk szamara igazolasok kiallitasa,

- vagyonnyilatkozatok nyilvantartasanak vezetése

- leltarozasi iitemterv szerint részt vesz a leltarozasi munkaban, a selejtezések, felesleges
vagyontirgyak értékesitésének el6készitésében.

Helvettese: az intézményvezeté altal kijelslt személy.

IV.2.9 Miiszaki ellenér
Feladatat eseti szolgaltatisi szerzOdés keretében latja el. Tevékenységérdl rendszeresen
tdjékoztatast nyujt az intézmény vezetdje részére.
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Munkajat szakmai téren teljes Onallosaggal végzi, az intézmény adott feltjitasi feladatinak
figyelembevételével:

Részt vesz az intézményben folyé felqjitasi, épitési-beruhdzasi munkakban

A munkak soran egyeztet a kivitelezével, figyelemmel kiséri a munkafolyamatokat,
észrevételeit az épitési napoldba rogziti

Az elkésziilt munkat miiszakilag 4atveszi, ellendrzi, mindenrél beszdmol az
intézményvezetonek

A munkdja sordn az intézmény, mint megbizo igényeit veszi figyelembe

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

Munk4jéit szakmai téren teljes onallésaggal végzi (részletes feladatai a szerz6désben).

Helyettese: a szerz6dés szerint 5nmaga gondoskodik a helyettesitésrol.

I1V.2.10 Jogasz

Feladatét szolgaltatasi szerz6dés keretében latja el. Tevékenységérdl rendszeresen tajékoztatast
nyujt az intézmény vezetdje részére.

Munkajat szakmai téren teljes 6nallosaggal végzi, a hatalyos jogszabalyok betartasaval:

Részt vesz az intézményben foly6 jogi esetek megoldasa soran

Per esetén képviseli az intézményt

A munkdk soran egyeztet az illetékes vezettkkel, valamint az intézményvezetdvel
Mindenrél beszamol az intézményvezetének

A munkdja soran az intézmény, mint megbizé igényeit veszi figyelembe

Munk4jat szakmai téren teljes onallosaggal végzi (részletes feladatai a szerzodésben).

Helyettese: a szerzbdés szerint 5nmaga gondoskodik a helyettesitésrol.

IV.3 Panaszkezelési koordinator
A Panasz tv. 19. § (1) bekezdése alapjan elldtja a belsd visszaélésbejelentési rendszer
miikddtetésére vonatkozo feladatokat, melyek az adott bejelentéssel kapcsolatosak.

Helyettesités: tavollétében 6t a pénziigyi-szamviteli csoportvezetd helyettesiti

IV.4 Apolasi-gondozisi csoport vezetoje (vezeté apolo) ala tartozé egységek
Kozvetleniil iranyitja és szervezi az alabbi dolgozok munkajat:

telephelyvezetd apolo,
gyogytornasz,

gyogymasszor,

osztalyvezetd apold, (Rézsa utca)
gydgyszerkezeld apold,

apold, gondozo,

segédapold,

takarito

mosond

fodrasz

pedik{irds

telephelyi, talalékonyhai konyhai kisegito.
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IV4.1 Telephelyvezetd apol6 (4dpoléi munkakor mellett vezetéi feladatok ellatisara
vonatkozé vezetéi megbizassal)
Kozvetleniil iranyitja és szervezi az alabbi dolgozdk munkajat az érintett munkakosrokben:

telephelyi osztalyvezet6 (4pol6i munkakor mellett vezetdi feladatok ellatasara
vonatkozo vezetdi megbizassal)

telephelyi apolo, gondozd

telephelyi segédapolo,

telephelyi konyhai kisegito,

telephelyi takarito,

telephelyi mosond.

Feladatai:

Apolési feladatok elvégzése és iranyitasa, melyet az egészségiigyi szakmai szabélyok
szerint végez.

Iranyitja és ellenérzi a hataskorébe tartozd dolgozok munkéjat, elkésziti a munkaidd
beosztasukat.

A vezeté apolénak munkanapokon €s idészakosan beszamol munkajarol, rendkiviili
eseményekrol.

Ellenérzi a dolgozok munkaidejének betartasat, és munkéval vald kitoltését.

Sziikség szerint névérértekezletet tart, annak tartalmardl irdsos anyagot készit.

Fogadja az 0j belép6 munkatarsat, beilleszkedését segiti.

Megszervezi és ellendrzi a takaritonok munkéjat.

Betartja és betartatja mind az ellatottak, mind a dolgozék részér6l a hazirendet,
intézményvezetdi intézkedéseket, a szakma szabdlyait.

Iranyitja és ellendrzi az adminisztraciés munkat, az apolasi dokumentacié pontos
vezetését.

Ertékeli az apolés hatékonysagat, javaslatot tesz annak javitasara.

Szakmai, apolasi irdnyvonalak tervezése, irdnyitasa, ellendrzése, apoldk folyamatos
oktatasa, szakmai példamutatds.

Javaslatot tesz a hataskérébe tartozo dolgozok jutalmazasara és szankcionalasara.
Feliigyel arra, hogy az ellatottak az orvosi utasitas szerinti ellatasban részesiiljenek,
intézkedésében mindenekel6tt az ellatottak érdekeit tartja szem eltt.

Fogadja az 04j ellatottakat és a mentalhigiénés munkatarssal konzultilva helyezi el 6ket
az osztalyon. Ismerteti a hazirendet, segit a beilleszkedésben és elvégzi az uj lakoval
kapcsolatos adminisztraciés munkat.

Ellendrzi a napi nyilvantartdst az ellatottakrol, személyre szabottan meghatarozza az
apolasi feladatokat, ellenbérzi a lakdk 4dgynemiiinek, ruhdzatdnak tisztin tartasat,
gondoskodik az ellatottak étkeztetésérdl, az étel meg-, és lerendelésérdl, annak
atvételérdl, ellendrzi az elbirt diéta betartasat, figyelemmel kiséri az élelmezés
mindségét, mennyiségét, az cllatottak sajat élelmének eloirasszeri tarolasat.

Részt vesz az orvosi viziteken, vezeti a vizitnapldt, jelentést tesz az orvosnak a lakok
egészségiigyi allapotardl, tovabbitja az orvos utasitasait, ellenorzi végrehajtasukat.
Gondoskodik a gyégyszerek tarolasdra vonatkozo eldirasok betartasardl, az osztaly
gyogyszer-, és anyagkészletérol, idében elkésziti az igényléseket.

Ellenérzi a gyogyszerek kiosztasat, errl a nyilvantartas vezetését, alkalmazasat, az
egyszer hasznalatos eszk6zok lejarati idejét, sziikség esetén megsemmisiti azokat az
elbirt modon.

Folyamatosan ellenérzi az épiilet €s helyiségek allapotat, a kert rendjét €s kezdeményezi
a szilkséges munkak elvégzését.
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- Naprakész nyilvantartist vezet a telephely vagyonardl, rendszeresen ellendrzi az
alleltarban és a készenléti raktarban 1évd készleteket. El6késziti a leltarozast és kiilon
utasitas szerint részt vesz a leltirozasban. Negyedévenként onleltarozast végez, és az
eredményt megkiildi az intézmény gazdasagi vezetdjének.

- akozponti intézményben takaritok foglakoztatasa.

Tovabba:
Felel6s azért, hogy naponta az intézményben jelenlévé és az adminisztrativ adatokban
megjelend lakolétszamok egyezzenek, a valdsagot tilkkrozzék.

Helyettese: a vezetbapolo éltal kijelolt személy.

IV.4.2 Osztilyvezeté apolé (apoléi munkakor mellett vezetdi feladatok ellatasara
vonatkozé vezet6i megbizissal)
Feladat és hatdskore:

- Apolasi feladatok elvégzése és iranyitdsa, melyet az egészségiigyi szakmai szabalyok
szerint végez.

- Javaslatot tesz a miiszakonként kijelolendd krizishelyzetre, korlatozé intézkedések
eldontésére jogosult dpol6 személyére és feliigyeli munk4jat.

- Krizishelyzet esetén iranyitja és ellendrzi a hataskorébe tartozé dolgozék munkdjat,
protokollok betartasat ellendrzi €s iranyitja.

- A vezetd apolonak munkanapokon és id6szakosan beszamol munkajarél, rendkiviili
eseményekrol.

- Fogadja az 0j belép6 munkatarsat, beilleszkedését segiti.

- Betartja és betartatja mind az ellatottak, mind a dolgozok részér6l a hazirendet,
intézményvezetdi intézkedéseket, a szakma szabalyait.

- Ertékeli az 4polas hatékonysagat, javaslatot tesz annak javitasara.

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

- Ellendrzi a napi nyilvantartist az ellatottakrdl, személyre szabottan meghatarozza az
apolasi feladatokat, ellen6érzi a lakok &gynemiiinek, ruhdzatanak tisztin tartasat,
gondoskodik az ellatottak étkeztetésérdl, az étel meg-, és lerendelésérdl, annak
atvételérdl, ellendrzi az elbirt diéta betartasat, figyelemmel kiséri az élelmezés
minGségét, mennyiségét, az ellatottak sajat élelmének eldirasszerii tarolasat.

- Részt vesz az orvosi viziteken, vezeti a vizitnaplot, jelentést tesz az orvosnak a lakok
egészségiigyi allapotardl, tovabbitja az orvos utasitdsait, ellenérzi végrehajtasukat.

- Gondoskodik a gydgyszerek taroldsara vonatkozd elbirasok betartasardl, az osztély
gyogyszer-, és anyagkészletér6l, idoben elkésziti az igényléseket.

- Ellendrzi a gybgyszerek kiosztasat, alkalmazisat, az egyszer hasznalatos eszk6zok
lejarati idejét.

Tovabba:

Felel6s azért, hogy naponta az intézményben jelenlévdé és az adminisztrativ adatokban
megjelend lakolétszamok egyezzenek, a valosagot tiikkrozzék.

Helvettese: a vezetd apol¢ dltal kijelslt személy.

1V.4.3 Gy6gymasszor
Feladat és hatdskore:
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a lakdk részére egyéni mozgatds, masszazs végzése, az alapbetegség és egyéb
betegségek ismeretében,

az otthon szakorvosai altal el8irt terapiak elvégzése, betartasa,

fekvObetegek atmozgatasa, igény ¢s elbiras szerint masszazs végzése,

szakmai egylittmiikdés a gyogytornasszal, apolokkal,

munkéjanak elvégzését az apolasi dokumenticié megfigyel6 lapjan kézjegyével
igazolja, illetve 6nallé szakmai dokumentéciot vezet.

Helyettesitést nem igénylé munkakor.

IV.4.4 Gyogytornasz
Feladat és hataskore:

mozgasszervi stitusz  felvétele, dokumentalasa, valamint az egeszséges
mozgasképesség kritériumainak megallapitdsa,

a lakok részére egyéni mozgasterapia végzése, esetenként annak iranyitasa, a pszichés
allapot pozitiv el6segitése,

betegségesoportok szerinti csoporttorna, relaxacio az otthon kdzds helyiségeiben:
féldszinti-, emeleti terasz, az otthon ebédldi, kultirterme, tornaterme stb.

az intézmény szakorvosai altal eldirt terapidk elvégzése, betartasa,

fekvGbetegek atmozgatasa, egyéni torna vezetése,

szakmai egyiittmi{ikdés a gydégymasszdrrel, mentalhigiénés csoporttal, apolokkal,

a vezetd apoldi értekezlet keretében beszamol a vezetd apolénak az intézményben
torténd fizikoterapids és gyogytorna ellatds modjardl,

munk4djaval kapcsolatos dokumenticio vezetése.

Helvettese: helyettesitést nem igénylé munkakdr, de a vezet6 dpold altal kijelSlt gyogytornasz
és/vagy kompetencian beliili mobilizalasi feladatok ellatasat tavollétében az apolok végzik.

IV.4.5 Gyodgyszerkezeld apolé
Feladat és hataskdre:

a kdzponti gyogyszerraktar forgalmat képezé cikkek (gyogyszerek, gyogytermékek,
gyogyaszati segédeszkdzok) kezelése,

a gyogyszerkészlet analitikus kényvelése, egyeztetése, feladasok készitése,

a gyogyszerbeszerzés soran barmilyen rendellenesség észlelésekor jelenti azt az
intézményi orvosnak, vagy a vezet6 apolonak,

gondoskodik a kezeldorvosok altal indikalt gy6gyszerek beszerzésérol, azok naprakész
adminisztracidjarol,

a gyogyszerek, gyogyaszati célt szolgalo egyéb termékek mennyiségi atvétele,
raktarozasa, raktirkészlet kezelése, és ezen anyagokhoz kapcsolédd felvilagositd
tevékenység ellatasa,

a gyogyszerek lejarati idejének figyelemmel kisérése.

Kdteles:

negyedévente feladast késziteni a konyvelésnek az aktualis készletek 6sszetételérdl,
negyedévente és év végén tételes leltart késziteni, amelynek kiértékelése utin a
tényleges készlet értékekrdl bizonylatot készit, és a konyvelésnek atadja,

az intézmény altal hasznalt valamennyi gydgyszerkészitmény hatasmechanizmusara
jellemz6  alapvetd ismeretekkel rendelkezzen, a kezelésiikkel kapcsolatos
jogszabalyokat betartani.

Helyettese: a vezet6 apolo altal kijel6lt személy.
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IV.4.6 Apolo, telephelyi apolé
Feladat és hataskore:

kijelolése esetén, kompetencidjanak megfeleloen kezeli a kialakult krizishelyzetet,
segiti az 0j lakdt az elhelyezkedésben, kdrnyezetével valé megismerkedésben,

vegye figyelembe a lakdk sziikségleteit €s ennek megfeleld személyre sz616 apolast-
gondozast végezzen,

miik6djon kozre az orvosi viziteknél, az orvos utasitasait pontosan tartsa be,
amennyiben allapotromlast észlel a lakdkkal kapcsolatban, jelentse minél elobb
felettesének és az orvosnak, rogzitse a megfigyeld lapon és az eseménynaploban,
korhazba utalas esetén tanuk jelenlétében az értéktargyakrol leltart készit, melyet az
esemény naploban régzit, és a gondnoksagra lead,

rendben tartja a lakok kdzvetlen kdrnyezetét, hasznalati targyait,

szilkség esetén részt vesz a lakdszobak tisztantartasaban, folyamatosan ellen6rizni, ill.
segiti az éjjeliszekrények rendben tartasat,

figyeljen arra, hogy a lakék mindig tisztak és jol apoltak legyenek, gondoskodjon az
agyhuzat cseréjérdl, kényelmi eszkézok alkalmazasardl, mosdatasrol, fiirdetésrdl, haj-
szaj-, bér-, koromapolasrél,

tisztan tartja a ruhasszekrényeket, hiitGszekrényeket, agynemiiket €s ruhanemiiket,
gondoskodik a lakék ruhazatanak, fehémemiinek a rendszeres és szikség szerinti
cseréjérol,

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

pontosan vezeti az apolasi dokumentacidt, apolasi tervet készit, azt értékeli, az
eseménynaploba bejegyzi az aktudlis torténéseket,

miiszakatadas széban és irasban, a munkaidé végeztével térténjen,

segit értékelni az Apolas hatékonysagat, minGségét, javaslatot tesz azok javitasara,
segitse el a lakok részvételét a foglalkozasokon és rendezvényeken,

részt vesz a haldoklé és halott koriili teend6k ellatasaban protokoll szerint,
gondoskodik az elhunyt 4gyanak, szekrényének stb. fertotlenitd tisztitdsarol,

sziikség esetén az alabbi szakapoldi feladatokat végzi: injekciok koziil subcutan és
intramusculdrisan 6nélléan az orvos altal elirt dozisban adhat, a gyogyszerelést elbiras
szerint, a szakma szabalyit betartva végzi, gydgyszert orvosi utasitds nélkiil nem
oszthat, az orvosi utasitasra elrendelt gyogyszer bevételét ellendrzi, a beteg allapotanak
megfeleld apolast biztosit (mozgatas, taplalkozas, pihenés, (lirités, higiénés
sziikkségletek), ligyelet megérkezéséig reanimaciot megkezdi, testvaladékokat
megfigyeli, normalistol valo6 eltérésiiket szakszeriien jelzi, kdzremiikddik mesterséges
taplalasban, katéteres beteg 4apolasaban, sebek kezelésében, parenterdlis
folyadékbevitelben, sziikség esetén betntést ad orvosi utasitasra.

ismeri a betegjogokat, érvényesiti és tiszteletben tartja,

felelosséggel tartozik a rabizott szakmai feladatok magas szintii elvégzéséért,

felelés a rendelkezésre allo gyodgyszerek, eszkozok, szakmai anyagok hatékony,
szakszerti, takarékos felhasznalisaért,

Munkahelyén tapasztalt barmilyen rendkiviili eseményrél azonnal tdjékoztatja
felettesét.

Az ¢jszakai miiszakban koteles a visszaérkezd lakoknal ellendrizni, hogy csak a
higiénés szabalyoknak megfelel6 targyakat €s ruhanemiiket hozzak-e be.
Krizishelyzetre, korlatozé intézkedések elddntésére kijelslt személy felelés a miszak
alatt kialakult rendkiviili események megfelel6 kezeléséért, koteles felettesét és az
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intézmény orvosat haladéktalanul tajékoztatni a torténtekrdl, illetve korlatozé
intézkedés elrendelésérol.
Feladatait részletes munkak®ri leiras alapjan végzi.

Helyettese: a vezetd apolo és/vagy telephelyvezetd apolo altal kijelslt személy.

IV .4.7 Gondozo, telephelyi gondozd

munkdjat onalldan, a szakma szabalyainak, a hatdlyos jogszabalyoknak és belsd
szabalyzatoknak betartasaval végzi,

segitse az 1j lakdt az elhelyezkedésben, kérnyezetével valé megismerkedésben,
miikodjon kézre az orvosi viziteknél, az orvos utasitasait pontosan tartsa be.
amennyiben allapotromlast észlel a lakdkkal kapcsolatban, jelentse minél elobb
felettesének és az orvosnak, rogzitse a megfigyel6 lapon és az eseménynaploban,

a lakok kérhazba, szakrendel6be, vizsgalatra kisérése,

gondoskodik a lakék altal hasznalt targyak (poharak, tanyérok, kancsék, toldkocsi,
agytal, kacsa) folyamatos tisztitasardl, ferttlenitésérol,

figyel arra, hogy a lakdk mindig tisztak és jol apoltak legyenek, gondoskodik az
agyhuzat cseréjérl, kényelmi eszk6zok alkalmazasar6l, mosdatasrél, fiirdetésrol, haj-
szaj-, bdr-, kéromapolasrol,

pontosan vezeti az apoldsi dokumenticiét, apolasi tervet készit, azt értékeli, az
eseménynapldba bejegyzi az aktudlisan torténteket,

miiszakatadas szoban és irasban, a munkaid6 végeztével torténjen,

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

részt vesz az €lelem osztasaban, az ehhez sziikséges kotényt, sapkat koteles viselni, €s
segit az arra raszoruldk etetésében

részt vesz a haldokld és halott koriili teend6k ellatasaban protokoll szerint.

munk4djat tapintatosan végzi, hogy a lakétarsak nyugalmét megtartsa, félelemérzetét
megszlintesse.

gondoskodik az elhunyt 4gyanak, szekrényének stb. fertdtlenitd tisztitasarol.

Sziikség esetén az alabbi apoldi feladatokat végzi: injekciok koziil subcutin és
intramuscularisan 6nalléan az orvos altal el6irt dézisban adhat. A gyégyszerelést eldirds
szerint, a szakma szabalyit betartva végzi. Gyogyszert orvosi utasitds nélkill nem
oszthat, az orvosi utasitasra elrendelt gydgyszer bevételét ellenérzi. A beteg allapotanak
megfeleld apolast biztosit (mozgatds, tdpldlkozas, pihenés, (iirités, higiénés
szitkségletek). Ugyelet megérkezéséig reanimaciét megkezdi. Testvaladékokat
megfigyeli, normalistél vald eltérésiiket szakszerlien jelzi. Ismeri a betegjogokat,
érvényesiti és tiszteletben tartja. Felel6sséggel tartozik a rabizott szakmai feladatok
magas szintli elvégzéséért. Felelds a rendelkezésre allo gyogyszerek, eszkdzok, szakmai
anyagok hatékony, szakszert, takarékos felhasznalasaért.

a hozzatartozok felvilagositasa kizardlag a laké altalanos allapotéardl torténhet (alvas,
étvagy stb.), korhazba keriilés esetén azonban —a fonévér tavolléte esetén- értesiti a
hozzétartoz6t, ezt az eseménynapldba pontos idéponttal feltiinteti,

munkahelyén tapasztalt barmilyen rendkiviili eseményr6l azonnal tajékoztatja
felettesét.

Feladatait részletes munkakéri leiras alapjan végzi.

Helyettese: a vezetd dpold és/vagy a telephelyvezetd dpolo altal kijelolt személy.
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IV.4.8 Segédapolé, telephelyi segédapolo
Feladat és hataskore:

munkajit nem Onélléan, hanem a beosztott szakipolé és osztilyvezetd apold
irdnyitasaval, feliigyelet alatt végzi,

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

vegye figyelembe a lakok sziikségleteit és ennek megfelel6 személyre sz6ld apolast-
gondozast végezzen,

barmilyen valtozast észlel a lakdkkal kapcsolatban, jelentse minél elébb a miiszakba
beosztott szakképzett névérnek vagy felettesének,

tartsa rendben a lakok kdzvetlen kdrnyezetét, hasznalati targyait,

tisztan tartja a ruhdsszekrényeket, hiitészekrényeket, agynemiiket és ruhanemiiket,
gondoskodik a lakék ruhdzatanak, fehémemtiinek a rendszeres €s sziikség szerinti
cseréjérdl,

szilkség esetén részt vesz a lakdszobak tisztantartasdban, folyamatosan ellenérzi, ill.
segiti az éjjeliszekrények rendben tartasat,

figyeljen arra, hogy a lakok mindig tisztdk és j6l apoltak legyenek, gondoskodjon az
agyhuzat cseréjérl, kényelmi eszkszok alkalmazasardl, mosdatasrol, fiirdetésrél, haj-
szdj-, bér-, kdromapolasrol,

a lakok kéréseit teljesitse, vagy ha dnmaga megoldani nem tudja - tovabbitsa a
miiszakba beosztott szakképzett n6vérnek vagy felettesének,

segitse elo a lakok részvételét a foglalkozasokon és rendezvényeken.

Helyettese: a vezetd apolo és/vagy a telephelyvezet6 apol6 éltal kijelSlt személy.

IV.4.9 Telephelyi konyhai kisegité (telephelyvezet6 apolo iranyitisa alatt)
Feladat €s hataskore:

Biztositja az intézmény lakdinak a kulturdlt étkeztetést, az ételek kiosztasit, az
ételadagok mennyiségét, minGségét az élelmezésvezetd utasitasdnak megfelelden.
Gondoskodik az ételek higiénikus készentartasatol a talalasig és a talalashoz vald
kiszolgalasrol, hogy az étel jellegének megfelelé héfokon keriiljon az asztalra.

Koteles a melegitokonyhdban a szamara kijelolt tennivaldkat ellatni az egyes
egyszeriibb ételféleségeket az elbirasnak megfelelden elkésziteni (tea, kakad, kavé,
rantotta, virsli fozése stb.).

Segit az ételosztasban, az eldirasnak megfeleld tilalasban (kiilonbdzd diétak, pépes-,
roborald ¢ételek stb.), az elhasznalt edények dsszeszedésében.

Gondoskodik az elhaszndlt edények eldirasnak megfeleld modon torténd
elmosogatasardl, a konyhai hulladék anyagok szakszerti, higiénés elbirasnak megfeleld
gyljtésérol, tarolasarodl.

Gondoskodik az ételmintak szakszerti eltevésérdl és kezelésérol.

Felel azért, hogy a melegitbkonyhén jogosulatlan személyek ne tartézkodjanak!

Felel a melegitkonyhai berendezések, felszerelések, edények allapotaért, tisztasagaért,
rendeltetésszerli hasznalataért.

Munkajat kiteles a HACCP szabalyainak szigora betartisa mellett végezni.

Helyettese: a telephelyvezeto altal kijelolt személy.

IV.4.10 Takariték/Telephelyi takaritok
Feladat €s hataskdre:

a kijelolt teriilet naponkénti portalanitasa, felmosasa, sziikség szerinti porszivédzasa,
szeméttarolok kiliritése,
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kozds- és mellékhelyiségek legaldbb naponkénti, de sziikség esetén napi t6bbszori
fert6tlenitbszerrel torténd tisztan tartasa,

moshat6, csempézett falrészek, miianyag lambériak, butorok tisztitasa, lemosasa,
falakon 1év6 dekoraciok, falikarok, képek, miiviragok stb. folyamatos portalanitasa,
minden szoba legalabb egy héten egyszer torténd komplett takaritasa,

az étkezések utani edények mosogatasa és talaloszekrénybe torténd elrakasa,

ételek tarolasira szolgald hiitdszekrények tartalmat és tisztasidgat rendszeresen
ellendrizni kell, tisztitasukat dokumentalni kell az erre szolgdlé ellenérz6 lapra,

az ellitottak biztonsdgdnak érdekében iigyel arra, hogy az egészségre karos
tisztitoszereket, vegyszereket elzarva tarolja,

munkéja soran arra torekszik, hogy munkateriilete rendezett legyen, valamint az

intézményrdl kialakitott képet pozitiv iranyba befolyasolja.

Helyettese: a vezett apol6 altal kijellt személy.

IV.4.11 Mos6né, Telephelyi mosoné
Feladat €s hatdskore:

a piperemosoddban leadott intézményi textilia és az intézményben lakok sajat
ruhdzatinak mosasa, vasalasa, annak megfelelé adminisztracioval torténd atvétele utan,
atveszi és atszamolja az osztalyokrol leadott szennyes dgynemiit,

ellenérzi és nyilvantartja a vallalkozasi szerz6dés keretében végeztetett intézményi
textilia (d4gynemti) szolgaltatonak torténd atadasat, €s a tiszta agynemii atvételét,
koteles szigordan betartani a moso6szerek elbirasszerli adagolasat, felhasznalasat.

Helyettese: vezet6 apol6 altal kijelolt személy.

IV.4.12 Fodrasz

Munkajat a vezetd apold irdnyitasaval végzi.
Felel6s:

- a munkakérébe utalt feladatai ellatasaért.
Feladata

szakmai ismereteivel hozzajarulni az intézményben lakok jol apoltsagéhoz,

a vezetb apolo altal elkészitett beosztds szerint a reggeli 6rdkban elvégezni az dgyhoz
kotott lakok hajanak rendbetételét, férfiak esetében a borotvalasat,

fodrasz helyiségben végzi a fent jaré lakok hajanak apolasat, borotvalasat, napi
beosztas, illetve sziikségletiiknek megfelelSen,

havi rendszerességgel, illetve igény szerint vagja az erre igényt tarto ellatottak hajat,
betartja a kdzegészségiigyi higiénés elbirasokat, ennek megfeleléen rendben tartja a
munkadjahoz sziikséges eszkozoket,

munkarendet, munkafegyelmet betartja, jelenléti ivet pontosan vezeti,

”r

betartja a munkabiztonsagi, munkavédelmi és tiizvédelmi eldirdsokat.

Helvettesitése eseti megbizassal.

1V.4.13 Pedikiiris
Feladat €s hataskore:

labapolasi feladatok Gsszességét végzi,
eltavolitja a bérkeményedéseket, tyakszemet, bendtt kérmét
szakszerlien kezeli a megvastagodott kormoket,
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a kezelés megkezdésekor végzett allapot felmérés alkalmaval orvosi beavatkozést
igényl6 probléma esetén dont a kezelés elvégzésérol, lehetdségérdl, eshetdségérdl, ha
szitkséges specialis labapolast végez vagy orvosi segitséget kér.

a kezelés végén apol és a szinten tartashoz otthoni dpolasra tanacsot ad.

Helyettesitése eseti megbizassal, vezet6 apolo javaslatara.

IV.5 Mentalhigiénés csoportvezet6 ala tartozoé egységek

Kozvetleniil iranyitja és szervezi az alabbi dolgozék munkajat:

IV.s.a
Alapve

szocialis munkatars,

terapias munkatars

szocialis adminisztrativ munkatars,
pszicholégus

foglalkoztatas szervezd

kézbesitd

Terapias munkatars, szocialis munkatars

16 feladata

a lakok foglalkoztatasanak és mentalis gondozasanak szervezése, kivitelezése,

részt vesz az elégondozasban,

eldkésziti az 0j lako fogadasat,

kezeli a kialakult konfliktusokat,

részt vesz az ellatottak gondozasi tervében kitlizétt célok megvalositasaban,

a foglalkoztatasi munkaterv megvalosulasat folyamatosan figyelemmel kiséri,

vezeti a gondozasi elemhez sziikséges dokumentacidt,

szervezi és el6késziti az intézmény tradicionalis linnepeit, rendezvényeit, gondoskodik
a szabadid6 szervezett eltdltésérol,

felismeri a lakd krizis allapotat, melyet haladéktalanul jelez,

elhunyt laké temetésével kapcsolatos iigyintézést végez,

aktivan részt vesz az ellatottak érdekvédelmében,

megszervezi €s lebonyolitja a lakok kulturalis és szorakoztatd jellegti foglalkoztatasat,
adatszolgaltatasi feladatok elldtisa szamitdégépes rendszerekben (KENYSZI)

a lakot kérhazba, szakrendeldbe, vizsgélatra kiséri és latogatja.

vz

Helyettese: a mentalhigiénés csoportvezetd altal kijelolt személy.

Iv.5.2

Szocialis adminisztrativ munkatars

Feladat és hataskoére:

2

az intézményben eclhelyezést kérd és elhelyezést nyert varakozok és ellatottak
iratanyaganak kezelése, a kapcsolédd adminisztracié végzése, nyilvantartasok,
elszdmolasok vezetése, kimutatasok, adatszolgaltatasok, statisztikak készitése,
kapcsolattartas a bekoltozésre varakozokkal, a hozzatartozokkal,

negyedéves adatszolgaltatasok,

KENYSZI rendszer vezetése,

nyilvantartds a gondozasi és élelmezési napok alakuldsarél dokumentacio vezetése,
leltarozasi iitemterv szerint részt vesz a leltarozasi munkaban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének elokészitésében.
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Helyettese: a mentalhigiénés csoportvezet altal kijeldlt személy.

1V.5.3 Pszichologus
Feladat és hatdskore:

a pszichologia sajatos lehet8ségeire tamaszkodva segitséget nyujt az intézmény
lakéinak egyéni életvezetési problémainak megoldasaban,
specialis terapidkat megtartja, vezeti (pl. babaterapia)

a megvaltozott élethelyzetet optimalizalja,

segiti a problémakezelési és konfliktus megoldo képesség fejlodését az ellatast
igénybevevé lakok és a dolgozok korében egyarant,

segiti az ujonnan érkez lakok beilleszkedését, igyekszik megel6zni a beilleszkedési
krizis kialakulasat,

egyéni esetkezelés soran tdimogatast nyiijt a nehezen alkalmazkodé ellatottaknak,

oldja az eltérd életmodbodl adodo kiilonbségeket, fesziiltségeket, szorongasokat,
aktivan részt vesz az interperszondlis konfliktus kezelésében,

tamogatja az intézményen beliili {ij kapcsolatok kialakulasat,

munkatarsaival egyiittmiikodve egyéni és csoportos fejlesztd foglalkozasokat szervez,
az 4ltala gondozott lakokrdl nyilvantartast vezet, amelyben rogziti megfigyeléseit €s
konzulticidinak tartalmat.

Helyettesitést nem igényld munkakor.

IV.5.4 Foglalkoztatis szervezo
Feladata:

Kreativ foglalkozasok, fejleszt6 tevékenységek, szabadidos programok megszervezése
Jelen van és vezeti a foglalkozasokat, segiti az id6s embereket a programokon valé
részvételben.

Segitséget nydjt a programok igénybevételénél, a foglalkozas alatt beszélget a
résztvevokkel.

Adminisztralja szakmai tevékenységét, az id6sekkel kapcsolatos informaciodkat.

Segiti és bonyolitja az intézmény nagyrendezvényeit.

Helyettese: a mentalhigiénés csoportvezetd altal kijelolt személy.

IV.5.5 Kézbesito
Feladata:

Intézményen beliili és kiviili cimzettekhez kiildeményeket, leveleket kézbesit, illetve
kisegit6i feladatokat lat el.

Postai kiildemények feladasa

Intézményi adminisztrator munkajanak segitése

Részt vesz az iktatassal kapcsolatos adminisztracios feladatok ellatasaban

Részt vesz az iratkezeléssel kapcsolatos feladat ellatdsaban

Helyettese: a mentalhigiénés csoportvezett altal kijellt személy.
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IV.6 Gazdasagi vezetd ala tartozo egységek

Kozvetleniil iranyitja és szervezi az alabbi dolgozok munkajat:
- pénziigyi és szamviteli csoportvezetd,
- anyag, eszkdzgazdalkodasi és miiszaki csoportvezetd,
- élelmezésvezetd.

IV.6.1 Pénziigyi, szamviteli csoportvezetd (fokényvi konyvel6 munkakdr mellett vezetoi
feladatok ellitasara vonatkozo vezetéi megbizassal)

Feladatat a gazdasagi vezetd kozvetlen iranyitasaval, 6nalléan, a hatdlyos rendeletek alapjan
végzi.

Kozvetleniil iranyitja és szervezi az alabbi dolgozék munkajat:
- pénztaros,
- telephelyi pénztiros (Baross utca)
- pénziigyi munkatars,
- fékonyvi kényveld.

Feladat és hataskdore:

- érvényesit6i feladatok ellatasa, helyettesként ellenjegyz6i feladatok ellatdsa a gazdasagi

vezetd tavolléte esetén

- pénziigyi ligyintézéssel kapcsolatos ellendrzés,

- teljesitési hatarid6k, alairasok megléte, adatok ellenérzése,

- akészpénz &s az idegen betétkonyvek kezelésének ellendrzése,

- pénztarellendri feladatok ellatdsa, minden pénztiri zarlat alkalmaval a készpénz

meglétének ellendrzése,

- konyvelési bizonylatok kontirozasa,

- ellatas-tipusonkénti kdnyvelés és adatszolgaltatas biztositasa,

- ahavi pénzforgalmi és tartozas dllomany jelentés elkészitése a megadott hatariddre,

- negyedévenként a kéltségvetési és mérlegjelentés elkészitése,

- bizonylatok iktatdsanak megszervezése,

- adatszolgaltatas és egyeztetés az éves beszamoldk €s a kltségvetés elkészitéséhez,

- targyi eszk6zok konyvelésének, bizonylatolasdnak ellenérzése,

- kis értékii eszk6zok konyvelésének ellendrzése, raktari egyeztetés,

- aszallitok, a kotelezettségvallalasok nyilvantartasanak vezetése,

- eldiranyzat-felhasznalasi és likviditasi terv készitése és folyamatos aktualizaldsa,

- iranyitja és szervezi a pénztaros €s a pénziigyi tigyintéz6 munkajat,

- részt vesz a leltarozasi, sclejtezési munkak elvégzésében,
Részletes feladatat a munkakéri leiras tartalmazza.
A pénziigyi, szémviteli csoportban dolgozé kozalkalmazottak munkajukat a csoport
vezetdjének kozvetlen iranyitasival, a hatalyos jogszabalyok alapjan és részletes munkakéri
leiras alapjan végzik.

Helvettese: a gazdasagi vezet6.

IV.6.1.1 Pénztaros
Feladat és hataskore:
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a hazipénztarban tartott készpénz kezelése, meglrzése, melyért teljes anyagi
felel6sséggel tartozik, a kapcsolodo nyilvéantartasok, elszdmolasok vezetése, jelentések
készitése a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint,

a pénzintézetektSl az intézmény pénztaraban torténd pénzszallitas lebonyolitasa,

a beszerzési el6legek nyilvantartasa,

az ellatottak letétbe helyezett pénzkészletének kezelése az elbirasoknak megfelelen,
negyedévenkeénti feladas készitése a fékonyvi konyvelés felé (letét),

az elhunyt laké pénzének és letétének atvétele, megdrzése és bizonylatoldsa, kiadasi
bizonylat kiallitasa az atadott hagyatékrol,

hagyatéki elkészitése, tovabbitasa az illetékes hivatalhoz,

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

Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

Helyettese: a pénziigyi munkatars.

1V.6.1.2 Telephelyi Pénztaros (Baross utca)
Feladat ¢s hatéskore:

a hazipénztarban tartott készpénzletét, betétkonyv, értéktargyak kezelése, megdrzése,
melyért teljes anyagi feleldsséggel tartozik, a kapcsolodé nyilvantartasok, elszamolasok
vezetése, jelentések készitése a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint,

a felvett letétek pénzintézetektdl az intézmény pénztiraban torténdé pénzszillitas
lebonyolitasa,

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

az elhunyt laké pénzének és letétének atvétele, megbrzése és bizonylatolasa, kiadasi
bizonylat kiallitasa az atadott hagyatékrol,

hagyatéki elkészitése, tovabbitasa az illetékes hivatalhoz,

téritési dijak beszedése, nyilvantartasa, szamlazas, rendszeres egyeztetés a {6kdnyvvel,
leltdrozési litemterv szerint részt vesz a leltdrozasi munkéban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének eldkészitésében.

Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

Helvettese: a pénziigyi munkatars.

1V.6.1.3 Pénziigyi munkatars
Feladat és hataskore:

kozremiikdik az éves koltségvetési beszamold elkészitésében,

vezeti az intézmény vagyonnyilvantartasat, rendszerezve tarolja a leltari és selejtezési
dokumentaciot,

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

napra készen vezeti a targyi eszkozok és a kisértékii targyi eszk6z6k, berendezések €s
felszerelések nyilvantartasat az intézmény altal haszndlt nyilvantartd program
segitségével,

atvezeti az eszkozokben bekovetkezd mozgasokat, nyilvantartja, leltari sziammal ellatja,
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az érvényes jogszabdlyi eloirasoknak megfelel6en, a kiadasi és beérkez6 szamlakat
kontirozza a bank €s pénztarbizonylatokat az utalvany és kontirlapon,

vezeti az analitikus nyilvantartasokat,

integralt konyveldi programban negyedévente feladast készit a fékdnyvnek a targyi
eszkdzok értékesokkenésérol,

kimutatasokat készit a beruhazasi és feltjitasi feladatok teljesitésérdl jogcimenként,
felelds a pénziigyi, gazdasdgi jogszabalyokban és rendelkezésekben foglaltak, a titkos
tigykezelésre vonatkozé eléirasok, valamint az allami és a hivatali titok meg6rzéséért,
leltarozési litemterv szerint részt vesz a leltarozasi munkaban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének elokészitésében.

beérkezd szamlak iktatisa, nyilvantartdsa, szallitoi analitika vezetése, szamlak
szerelése, atutalasa,

banki kivonatok szerelése, egyeztetése,

banki kdnyvelési bizonylatok irattarozésa,

személyi téritési dijhatralékok nyilvantartasa és adatszolgaltatasa,

lakok — gondnokok - és hozzatartozéik részére tdjékoztatasnyiljtas a gyodgyszer-, és
téritési dij Gsszegekrol, esetleges hatralékokrol,

negyedéves adatszolgaltatas a hatralékokrol,

téritési dijak szamfejtése,

leltdrozési ilitemterv szerint részt vesz a leltarozasi munkaban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének elokészitésében,

Helyettesiti a pénztarost.

Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

Helyettese: tavollétében a pénziigyi és szamviteli csoportvezeto.

1V.6.1.4 Fékonyvi kinyvel6
Feladatat a pénziigyi, szamviteli csoportvezeté kozvetlen iranyitasaval, 6nalléan, a hatalyos
rendeletek alapjan végzi.

Feladat és hataskore:

helyettesként érvényesitéi feladatok ellatasa a pénziigyi, szdmviteli csoportvezetd
tavolléte esetén

pénziigyi iigyintézéssel kapcsolatos ellendrzés,

konyvelési bizonylatok kontirozasa,

ellatas-tipusonkénti kényvelés és adatszolgéltatas biztositésa,

adatszolgaltatas és egyeztetés a havi, negyedéves, az éves beszamoldk és a kéltségvetés
elkészitéséhez,

targyi eszkozok konyvelésének, bizonylatoldsanak ellenérzése,

kis értékh eszkdzok konyvelésének ellendrzése, raktari egyeztetés,

a szallitok, a kotelezettségvallalasok nyilvantartasanak vezetése,

részt vesz a leltarozasi, selejtezési munkak elvégzésében.

Részletes feladatat a munkakdri leirds tartalmazza.

A pénziigyi, szdmviteli csoportban dolgozd kozalkalmazottak munkajukat a csoport
vezetdjének kozvetlen iranyitasaval, a hatdlyos jogszabalyok alapjan és részletes munkakéri
leiras alapjan végzik.

Helyettese: tavollétében a pénziigyi, szamviteli csoportvezetd.
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IV.6.2 Anyag-, eszkizgazdilkodasi és miiszaki csoportvezetd (miiszaki iigyintézd
munkakor mellett vezetdi feladatok ellatasiara vonatkozo vezetéi megbizassal)
Feladatit a gazdasigi vezetd6 kozvetlen iranyitdsaval Onalléan, a hatdlyos jogszabalyok,
rendeletek  figyelembevételével végzi, munkdjarol rendszeresen beszamol az
intézményvezetdnek.
Felelds az intézmény anyag-, eszkdzgazdalkodasi és miiszaki munkajaért, a hataskorébe tartozo
tigyviteli és ellendrzési kotelezettségért.
Iranyitja és ellenérzi:

- telephelyi lizemeltetési vezetd (Baross u.)

- araktaros,

- a gépkocsivezeto,

- karbantarto,

- aportas,

- miiszaki igyintézé munkajat.

Feladat és hataskore:

- acsoportban dolgoz6 gazdasagi-miiszaki munkatarsak munkdjat megszervezi, iranyitja
és ellendrzi,

- gondoskodik az otthon — gydgyszereken és élelmiszereken kiviili - anyagok és eszkozok
megrendelésérdl, beszerzésérol,

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

- raktargazdédlkodas, raktarozas,

- készletnyilvantartasok szabalyszerii vezetésének ellendrzése,

- az otthon épiileteivel kapcsolatos gondnoksagi feladatok elvégzése,

- szallitasi feladatok ellatasanak biztositasa,

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

- gépjarmiivek iigyintézése, menetlevelek kiértékelése, szabalyos hasznalat ellendrzése,
gépjarmii szabdlyzat aktualizaldsanak elokészitése, feladasa a gazdasagi vezetd részére,

- miiszaki, energiagazdalkodasi feladatok ellatasa,

- vagyonvédelem,

- leltarozasok, selejtezések megszervezése, szabalyszeri lebonyolitasa,

- a beérkezd szamldkat igazolja, a feladatkdrét érinté szabalyzatokat elkésziti, sziikség
esetén modositja.

Részletes feladatait a munkakdri leirs tartalmazza.
A csoportjaba tartozd kozalkalmazottak munkéjukat a csoport vezetdjének kozvetlen
iranyitasaval, részletes munkakari leiras alapjan végzik.

Helyettese: gazdasagi vezetd altal kijelSlt személy.

r g

I1V.6.2.1 Telephelyi iizemeltetési vezeté (miiszaki iigyintéz6 munkakor mellett vezetdi
feladatok ellatasara vonatkozo vezetdi megbizassal)

Feladatat az anyag-, eszkdzgazdalkodasi és miiszaki csoportvezetd kozvetlen irdnyitasaval
Onalléan, a hatdlyos jogszabalyok, rendeletek figyelembevételével végzi, munkdjardl
rendszeresen beszamol az intézményvezetdnek.

Felelés az intézmény telephelyén az anyag-, eszkozgazdalkodasi és miiszaki munkaért, a
hataskérébe tartozo ligyviteli és ellenérzési kotelezettségért.

Munkaja soran egytittmiik6dik a telephelyvezet6-apoloval.
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A telephelyen iranyitja és ellendrzi:

a raktaros,

a gépkocsivezetd,
karbantarto,

a portas munkajat.

Feladat és hataskore:

a csoportban dolgozé gazdasagi-miiszaki munkatarsak munkajat megszervezi, iranyitja
¢s ellendrzi,

gondoskodik az otthon — gydgyszereken és élelmiszereken kiviili - anyagok és eszk6zok
megrendelésérol, beszerzésérol,

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

készletnyilvantartasok szabélyszer(i vezetésének ellenbrzése,

az épiilettel kapcsolatos gondnoksagi feladatok elvégzése,

szallitasi feladatok ellatasanak biztositasa,

elldtja a munka- és tlizvédelmi megbizottal kdz6sen az otthon operativ munkavédelmi
feladatait,

gépjarmiivek ligyintézése, menetlevelek kiértékelése, szabalyos hasznélat ellendrzése,
miiszaki, energiagazdalkodasi feladatok ellatasa,

vagyonvédelem,

leltarozasok, selejtezések megszervezése, szabalyszerti lebonyolitasa,

a beérkez szamlakat igazolja,

Részletes feladatait a munkakdri leirds tartalmazza.
A csoportjdba tartozé kozalkalmazottak munkdjukat a csoport vezetOjének kozvetlen
iranyitasaval, részletes munkakori leiras alapjan végzik.

Helyettese: gazdasagi vezetd éltal kijel6lt személy.

1V.6.2.2 Gépkocsivezetd
Feladat és hataskére:

A kozponti €s telephely ellatasat és iizemeltetését szolgalé gépkocsivezetdi munkakor
teljesitése.

ellatottak, dolgozok szallitasa, anyag- és drubeszerzés, ételszdllitas a harom intézmény
kozitt,

az ételszallitast megel6zben, valamint azt kSvetSen rakodds utan a gépkocsi sziikség
szerinti tisztitasa, fert6tlenitése,

a gépjarmiivezetd a menetlevelet kételes az elbirasoknak pontosan vezetni, valamint
figyelemmel kisérni a gépkocsik miiszaki és forgalmi éllapotat,

a gépkocsivezetdi munkan kiviil a felettese altal kiadott munkak elvégzése
(rendezvények eldkészitd- és zaré munkai, butormozgatas stb.),

elviszi a sériilt gépjarmiivet a gazdasagi vezet6 engedélyével az illetékes biztositd
tarsasaghoz karfelvételi szemlére, illetve javitasrol, szakszervizrél gondoskodik,
figyeli a gépjarmii lizemanyag fogyasztasit a megadott norma alapjan, az esetlegesen
jelentkezd talzott fogyasztds esetén azt azonnal jelenti az anyaggazdalkodasi
csoportvezetonek,

azonnal értesiti az anyag- és eszkozgazdalkodasi csoportvezetét, amennyiben a
gépjarmil vezetése soran baleset, vagy koziiti esemény kovetkezik be.
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Részletes feladatait a munkak®éri leiras tartalmazza.

"7

Helyettese: az érvényes vezetdi engedéllyel, az intézményvezetd altal irasban kijel6lt személy.

1V.6.2.3 Raktaros
Feladat és hataskore:
- anyagi és biintetSjogi felel6sséggel kezelni az intézmény kozponti raktarkészletét,
- az adminisztraciés munkdaja keretében a beérkezett arurdl és a kiadott anyagokrdl,
eszkozokrdl be- és kivételezeési bizonylat kiallitasa, rendszeres egyeztetés a fokonyvvel,
- araktari fejlapok naprakész vezetése,
- leltarozasi iitemterv szerint részt vesz a leltarozasi munkaban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének elokészitésében.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Helyettese: az anyag- és eszkozgazdalkodasi csoportvezetd altal megbizott személy (a
megfeleld atadas-atvétel, leltar elkészitése utan).

1V.6.2.4 Portasok
Feladat és hataskore:
- miszaki probléma esetén értesiti az anyag- és eszkozgazdalkodasi csoportvezetot,
- kezeli a telefonkozpontot és a tiizjelz6 berendezést,
- az intézmény vagyoni védelme, esetenkénti taskaellendrzés,
- az intézményi lakdk biztonsaganak érdekében a kamerarendszer figyelése, a latogatdi
beléptetdi rendszer pontos vezetése.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.

Helyettese: a az anyag- és eszkGzgazdalkodasi csoportvezetd altal megbizott személy.

1V.6.2.5 Karbantarté
Feladat és hataskore:

- rendezvények el6készitl- és zaré munkai, bitormozgatas,

- az intézmény udvaranak és kozlekedési utvonalainak tisztantartasa,

- részt vesz a hulladékszallitasi munkakban,

- a miszaki hibabejelentd fiizet alapjan felettesével konzultalva, a fontossagi sorrendet
figyelembe véve képességeinek megfeleléen az intézményben el6forduld
meghibasodasokat javitja,

- koteles a munkaeszkozoket és a védéruhazatot rendeltetésszeriien hasznalni,

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

- végzettségének megfeleld szakipari feladatok elvégzése.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

Helvettese. az anyag-, eszkozgazdalkodasi és miiszaki csoportvezetd altal megbizott személy.

48



IV.6.2.6 Miiszaki iigyintézé

Feladatat az anyag-, eszkdzgazdalkodasi ¢s miiszaki csoportvezeté kozvetlen iranyitasival
onalléan, a hatdlyos jogszabalyok, rendeletek figyelembevételével végzi, munkajarol
rendszeresen beszamol felettesének.

Feladat és hataskore:

- gondoskodik az otthon — gydgyszereken €s élelmiszereken kiviili - anyagok €s eszkdzok
megrendelésérol, beszerzésérol,

- raktargazdalkodas, raktarozas,

- készletnyilvantartasok szabalyszerii vezetésének ellendrzése,

- az otthon <épiileteivel kapcsolatos gondnoksagi feladatok ellatasa az anyag-,
eszkozgazdalkodasi és miiszaki csoportvezetd tavolléte esetén,

- szallitasi feladatok ellatasanak biztositdsa,

- gépjarmiivek ligyintézése, menetlevelek kiértékelése, szabalyos hasznalat ellendrzése,

- miuszaki, energiagazdalkodasi feladatok ellatasa,

- vagyonvédelem,

- leltarozasok, selejtezések megszervezése, szabalyszer( lebonyolitédsa,

- abeérkez6 szamlakat igazolja az anyag-, eszkozgazdalkodasi és miiszaki csoportvezetd
tavolléte esetén.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
Munkajat a csoport vezetdjének kozvetlen iranyitasaval, részletes munkakéri leiras alapjan
végzi.

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

IV.6.3 Elelmezési csoporthoz tartozé munkakorok

1V.6.3.1 Elelmezésvezet (élelmezési eléadé munkakor mellett vezetdi feladatok ellatasara
vonatkozé vezetéi meghizassal)

Kozvetlen felettese az otthon gazdasagi vezetdje, de kapcsolatot tart az intézmény orvosa(i)val
és a vezetd apoldval. Munkdjit megfeleld szakmai hozzaértéssel, Gnalléan végzi, melyrdl
rendszeresen beszamol kozvetlen felettesének.

Kozvetlen iranyitja a konyhaiizem dolgozodinak munkajat:
- élelmezési koordinator (Baross utca)
- élelmezési raktaros,
- szakdcs,
- konyhai kisegito,
- dietetikus
- élelmezési el6add, valamint megallapitja munkarendjiiket.

Feladat és hataskore:
- az intézmény lakdinak és kozalkalmazottainak élelmezési ellatdsa a Roézsa utcai
k&zpontbol,
- aBaross utcai és Rozsa utcai konyhak mikédésének dsszehangolésa
- az élelmezési anyagok beszerzése, azok szabailyszerli atvételének, tarolasinak,
kezelésének biztositasa,
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- raktarkészlet nyilvantartasanak, ill. a raktarkészlet rendszeres és szrOprobaszerii
ellendrzése, eredményének jelentése a gazdasagi vezetd fel€,

- az élelmezés technoldgia folyamatainak szervezése, ellatdsanak biztositasa,

- afbzdkonyha, élelmezési lizem rendjének, tisztasaganak ellendrzése,

- kozegészségiigyi elbirasok betartasa,

- akonyhdban munkat végz6 kdzalkalmazottak egészségiigyi vizsgilatanak elrendelése,

- élelmezéssel kapcsolatos tigyvitel végzése,

- tulajdon védelmének biztositasa, ellenérzése,

- akiszabdsi norma szerinti nyersanyag felhasznalas feleldssége, annak betartasa,

- a munkavédelmi és tlizvédelmi elbirdsokban meghatarozott vezetdi feladatok,
kotelezettségek teljesitése,

- afézékonyhardl érkezd ételek érzékszervi ellenbrzése

- a fézékonyhardl érkezd étel mennyiségének ellendrzése

- kozegészségiigyi eléirasok betartésa,

- a HACCP rendszer ajanlasainak alkalmazasa,

- az élelmezéssel kapcsolatos ligyviteli, nyilvantartasi, elemzési és informacios feladatok
ellatasa, illetdleg végrehajtisanak ellendrzése.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.
A csoportjdba tartozd kozalkalmazottak munkajukat az €lelmezésvezetd kozvetlen
irdnyitasaval, részletes munkakori leirds alapjan végzik.

Helvettese: az élelmezési raktdaros

1V.6.3.2 Elelmezési koordinator (élelmezési eléadé munkakor mellett vezetsi feladatok
ellitisara vonatkoz6 vezetdi megbizassal)

Az élelmezésvezetd szakmai irdnyitdsa mellett latja el feladatait a Baross utcai telephely f6z6-
talalo- és melegitbkonyhdiban. Munkdjat megfelelé szakmai hozzéértéssel, 6nalléan végzi,
melyr6l rendszeresen beszamol kbzvetlen felettesének.

Kozvetlen iranyitja a telephelyi konyha dolgozéinak munkajat.

Feladat ¢s hatdskore:

- aBaross utca telephely lakdinak és kézalkalmazottainak élelmezési ellatasa,

- az étkezési létszamokkal kapcsolatos teljeskérii adminisztracios feladatok végrehajtasa,

- af6zB6konyhardl érkezd ételek érzékszervi ellendrzése

- aféz6konyhardl érkezé étel mennyiségének ellenorzése

- atelephelyen az adagolas figyelemmel kisérése,

- amelegit6-talalokonyha, rendjének, tisztasdganak ellenérzése,

- kozegészségligyi elbirasok betartasa,

- akonyhaban munkat végzd kizalkalmazottak egészségligyi vizsgalatanak elrendelése,

- tulajdon védelmének biztositasa, ellenbrzése,

- a munkavédelmi és tilizvédelmi elSirasokban meghatarozott vezet6i feladatok,
katelezettségek teljesitése,

- a HACCP rendszer ajanlasainak alkalmazdsa,

- az élelmezéssel kapcsolatos iigyviteli, nyilvantartasi, élelmezési és informdacios
feladatok ellatasa, illetdleg végrehajtasanak ellendrzése.

Részletes feladatait a munkakéri leiras tartalmazza.
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A csoportjaba tartoz6 kozalkalmazottak munkajukat az élelmezésvezeté kdzvetlen
iranyitasaval, részletes munkakdori leirds alapjan végzik.

Helvettese: az élelmezési raktaros

IV.6.3.3 Elelmezési raktaros
Feladat és hataskore:

az élelmezésvezetb altal sszeallitott és az Elelmezési Bizottsag, az intézményvezetd ¢s
az intézmény orvosa altal jovahagyott étlap alapjan a szerz6dott szallitoktol az
élelmezésvezetdvel tortént egyeztetés utdn megrendeli az arut,

a megrendelt 4ru mennyiségi és minbségi atvétele, majd gondoskodik az &ruk
bevételezésérdl és szakszeril tarolasardl,

betartja az aruatvétellel és tdroldssal kapcsolatos HACCP elbirasokat és elvégzi a
HACCP adminisztraciot,

a raktdr tisztdn tartdsa, a szakositott tarolds, az aruk min6ségmeg6rzés idejének
figyelése, a raktar biztonsigos zarasa,

a nyersanyag-kiszabas alapjan a nyersanyag kiadasa,

gondoskodik a telephely és a székhely részére t6rténd anyagok kiadasarol,

havonta az élelmezési raktar készletének felmérése, feladasa a gazdasagi vezetd részére,
anyagi felelosséggel tartozik a kezelésére bizott raktarkészletért,

leltarozasi iitemterv szerint részt vesz a leltarozasi munkaban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értekesitésének eldkészitésében.

Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.

Helvettese: az élelmezésvezetd/élelmezési koordinator

1V.6.3.4 Szakacs (diétas)
Feladat és hataskore:

” o

az élelmezésvezetd altal Gsszeallitott heti munkarend szerint végzi munkajat,

az élelmezésvezetd altal Gsszeallitott és az Elelmezési Bizottsig, az intézményvezetd és
az intézmény orvosa altal jovahagyott étlap alapjan elkésziti a reggelit, a meleg ebédet,
a vacsorat és a diétakat,

Osszehangolja a konyhai dolgozdk tevékenységét,

az élelmiszer raktarostdl a napi nyersanyag kiszabas alapjan atveszi az ételkészitéshez
sziikséges élelmiszereket,

ugy szervezi az ételkészitési feladatait és folyamatat, hogy az ételek tisztin, rendben,
fennakadas nélkiil, id6ben elkésziiljenek,

feltigyel az ételek kiosztasara, a konyhabdl kiadott ételadagok szamat és mennyiségét
pontosan ellenérzi,

az ételkiosztdis utin  esetlegesen megmaradt anyagokrél elszdmol az
élelmezésvezetdnek, esetleges hidny vagy tibblet esetén megallapitja annak okat és
jelentést tesz az élelmezésvezetonek,

munkdja sordn maximalis gondossaggal betartja és a konyhai dolgozokkal betartatja a
HACCEP elbirasait,

felel az ételminta szabalyos tarolasaért,

feliigyel az élelmezési iizem tisztasagara, a dolgozok személyi higiénidjara,
gondoskodik a konyhai hulladékanyagok gytijtésérél és tarolasarol,
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- kotelessége takarékosan eljarni az élelmezési iizem fiitésénél, vildgitdsanal, a fézéshez
kiadott anyagok felhasznalasanal,
- leltarozasi iitemterv szerint részt vesz a leltdrozasi munkaban, a selejtezések, felesleges
vagyontargyak értékesitésének elokészitésében.
- tavollét, szabadsag, betegség esetén helyettesiti az élelmezésvezet6t,
Helyettese: az élelmezésvezet6 altal kijelolt személy, dictas étrend oOsszeallitdsa kapcsan a
diétas szakacs helyett a dietetikus

Iv.6.3.5 Konyhai kisegit6 (f6z6konyhain, az élelmezésvezetd iranyitasa alatt)
Feladat és hataskore:
- munkajat az élelmezésvezetd ltal 6sszeallitott heti munkarend szerint végzi,
- koteles a konyha szakképzett szakacsanak iranyitasaval a szamara kijelSlt tennivalokat
ellatni (elékészités, mosogatas, egyszeriibb konyhatechnoldgiai miiveletek),
- részt vesz az egyes lizemrészek tisztantartdsi munkdiban,
- az élelmezési raktarban a tarolas, takaritas és az emelés munkaiban segédkezik.

mor

Helyettese: az élelmezésvezetd altal kijelolt személy.

IV.6.3.6 Dietetikus
Feladat és hataskore:

- gondoskodik a gondozdsi egységekben a taplalkozasi anamnézis-és dekurzus lap
vezetésérdl,

- arendelkezésre 4116 orvosi dokumentacidk alapjan elkésziti az ellatott diétas étrendjét,
annak biztositasardl folyamatosan gondoskodik,

- az élelmezési csoportvezetOvel kozosen alakitja ki a diétas rendszert, javaslatot tesz a
korszerli diétas eljarasok bevezetésére,

- amegtervezett étlapot ellendrzi és a gondozasi egységeket jovahagyott étlappal latja el,

- figyelemmel kiséri a qualitativ, quantitativ és ,kiilonleges” étrendet igényld
gondozottak ellatasat, sziikség esetén javaslatot tesz annak modositasara,

- figyelemmel Kkiséri a lakék testtdmeg-valtozasait, az intézmény gyakorlatanak
megfeleléen a kapott statisztikai értékekrdl éves statisztikat készit,

- folyamatosan figyelemmel kiséri a sziikséges tapanyagszamitasok elvégzését, a diétas
ellatasra szorulé gondozottak tényleges tapanyag-fogyasztasardl adatokat gyfijt ezekrol
szilkség esetén az intézményi orvost tajékoztatja,

- az intézményi orvos utasitdsa alapjan szakmailag iranyitja és ellendrzi a mesterséges
taplalasban részesiilo lakok taplalasanak folyamatat,

- megtanitja a gondozottakat és hozzatartozdikat a diétds étrend Ssszedllitdsdra, sziikség
esetén az ételek elkészitésének modjara,

- az élelmezési csoporttal egyiitt megszervezi, ellendrzi az ellatottak élelmezésének
lebonyolitasat, kozremilksdik az étkezés kulturalt és higiénikus feltételeinek és
koriilményeinek megvalositasaban,

- naprakészen vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

- tagként részt vesz az Elelmezési Bizottsag munkajaban

- agondozasi egységekben részt vesz a szakképzett dolgozok dietetikai oktatasaban.

- a gondozasi egységekben kiosztand6 élelmiszerek szavatossagat ellenorzi.

- agondozasi egységeknél, illetve az éttermi talalasnal az ételosztast ellenorzi.

- ellendrzi a gondozasi egységek talalokonyhajaban az élelmiszerek eldirasanak
megfelelo tarolasat.
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Helyettese: diétas szakacs (diétas szakacs alkalmazasa esetén csak ajanlott 1étszam)

1V.6.3.7 Elelmezési el6adé
Az élelmezésvezetd szakmai irdnyitasa mellett latja el feladatait. Munkajat megfelelé szakmai
hozzaértéssel, onalloan végzi, melyrdl rendszeresen beszamol kdzvetlen felettesének.

Feladat és hataskore:

- az élelmezési anyagok beszerzése, azok szabilyszerli atvételének, taroldsanak,
kezelésének biztositdsa,

- afbzdkonyha, élelmezési lizem rendjének, tisztasdganak ellendrzése az élelmezésvezetd
tavolléte esetén,

- élelmezéssel kapcsolatos iigyvitel végzése,

- akiszabdsi norma szerinti nyersanyag felhasznalas felel6ssége, annak betartdsa,

- a {f6zdkonyhardl érkezd ételek érzékszervi és mennyiségi ellenbrzése az
élelmezésvezetd tavolléte esetén

- a kozegészségligyi eldirasok betartasa, a HACCP rendszer ajanldsainak alkalmazasa,

- az €lelmezéssel kapcsolatos tigyviteli, nyilvantartasi, elemzési és informacios feladatok
ellatasa az élelmezésvezets tavolléte esetén.

Részletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza.
Munkéjat az élelmezésvezetd kozvetlen iranyitasaval, részletes munkakori leiras alapjan végzi.

Helyettese: tavollétében az élelmezésvezet latja el a feladatait.

V. VEZETEST SEGITO TANACSADO SZERVEK

Az otthon miikddésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése és allando
fejlesztése. Nélkiilozhetetlen a lakok és a kozalkalmazottak rendszeres tijékoztatasa az
intézmény miikddésérdl, az eredményekrdl és hidnyossagokrol, az etikai helyzetrdl, vélemény-
nyilvantartasrol az intézmény miilkodését érintd fontos dontések elbtt.

Ennek alapvetd formai:
- Vezet6i értekezlet,
- 0sszdolgozdi munkaértekezlet,
- csoportértekezlet,
- lakdértekezlet,
- Erdekképviseleti Forum,
- Kozalkalmazotti Tandcs.

V.1 Vezetdi értekezlet
Az intézmény vezetdjének tanacsadd szerveként miiksdik.
A tandecs tagjai:
- intézményvezets,
- intézményvezet§-helyettes,
- gazdasagi vezetd,
- vezetd 4polo,
- telephelyvezetd apold,
- élelmezésvezetd,
- anyag-, eszkdzgazdalkodasi és miiszaki csoportvezets
- mentalhigiénés csoportvezetd,
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- pénziigyi- és szamviteli csoportvezetd,

A tandcs megtdrgyalja:

- az otthon egészét érint6 szervezési €s miikodési kérdéseket,

- az éves munkatervet, értékeli annak teljesitését,

- koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos jelentdsebb kérdéseket,

- az esetlegesen felmeriilé beiskolazasi kérdéseket,

- etikai problémakat,

- tovabba mindazokat a kérdéseket, melyeket az intézmény vezetdje vagy a tanics tagjai

eloterjesztenek.

Az iilést az intézményvezetd hivja dssze. Havonta, illetve sziikség szerint keriil megrendezésre.
Az iilésre meg kell hivni azokat, akiknek a feladatkdrét a megtargyaland6 kérdés érinti. Az
iilésrdl jegyzOkonyvet kell felvenni és azt az irattirban megorizni.

V.2 Osszdolgoz6i munkaértekezlet

Annak érdekében tartand6, hogy az intézmény életérdl, munkaltatoi dontésekrol tdjékoztassa a
munkatarsakat és kdzosen megbeszéljék a felmeriild problémakat, kérdéseket. Az intézmény
vezetGje legalabb évente két alkalommal kételes sszdolgozoi értekezletet tartani.

Az értekezletre meg kell hivni az otthon valamennyi kozalkalmazottjat, az érdekképviseleti
szervet.

V.3 Csoportértekezlet
A csoportértekezlet az intézmény szervezeti tagolddasanak megfeleloen, gazdasagi egységek,
csoportok 6ndllo értekezleteként kell megtartani.

A csoportértekezleten megtdrgyaljdk:

- a csoport eltelt id6szakban végzett munkajat, az észlelt hidnyossigokat és azok

megsziintetésének madjat,

- amunkafegyelmet, az etikai problémakat,

- acsoport el6tt 4116 feladatokat,

- akozalkalmazottak javaslatait, észrevételeit.
A csoportértekezletet a csoportvezet hivja §ssze sziikség szerint, de legalabb negyedévenkent.
Az értekezletrdl emlékeztet6t kell felvenni, melynek 1 példanyat az intézményvezetd részére at
kell adni.

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

V.5 Kiézalkalmazotti Tanacs
Az intézmény vezet6je munkdja segitése céljabol tamaszkodhat a Kozalkalmazotti Tanacsra,
mely az 1992. évi XXXIII. torvényben foglaltak alapjan miikddik.

V.6 Lakéértekezlet

Az intézmény vezetdje évenként legalabb két alkalommal a lakok részére lakoértekezletet hiv
Ossze.

A lakoértekezleten az intézmény vezetGje ismerteti azokat a programokat, eseményeket,
jogszabalyi valtozasokat, amelyek a lakokra vonatkoznak.

A lakoértekezleten tajékoztatni kell a lakokat az intézmény életérdl, eseményeirdl, tervekrol.
Lehetdvé kell tenni, hogy véleményiiket, javaslataikat a résztvevok elmondhassak.
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A lakéértekezletrdl jegyzékonyvet kell felvenni és azt az irattarban kell 6rizni. Az értekezletre
meg kell hivni az otthon valamennyi lakojat, az ellatottjogi képvisel6t.

V.7 Az iratkezelés szabalyozisa

V.7.1 Az iratkezelés szervezete

Az intézmény adottsigainak ¢€s igényeinek megfeleléen az iratok iktatdsa kozponti
iigyiratkezeléssel folyik, f6szam-alszam/év megjelsléssel, melyet a székhelyen a titkarsag
végez.

Az iratkezelés adatbazisdba az intézményvezetd éltal meghatirozott személyeknek
munkakoriikh6z kapesolodo hataskdrben van betekintési joguk.

Az ligyviteli dllomanyok az intézmény kozpontjaban 1évd szerveren tarolédnak, amelyeket a
szervezeti egységek a haldzaton keresztiil émek el.

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

- atvételét,

- felbontasat,

- érkeztetését,

- bejdvo iratok iktatasat,
- szétosztasat,

- postazasat (expedialasat),

- kozponti irattarozasat,

- selejtezesét, ez utdbbit az illetékes szervezeti egység kbzremitkdésével,
- a levéltari anyag ataddasat.

V.7.2 Az iratkezelés feliigyelete

Az iratok szakszerli és biztonsagos megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és
mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges targyi feltételek biztositasaért az
intézményvezetd felelds.

Az intézmény szervezeti egységeinek vezetdi sajat teriiletiikon felelések az iratkezelési
szabélyzat elbirasainak betartasaért és betartatasaért. A szervezeti egységek vezetdi feleldsek
azért, hogy az iranyitasuk alatt dolgozok megismerjék és betartsik a jelen utasitisban
foglaltakat (és azokat kell6 biztonsaggal alkalmazzak).

Az intézmény vezetdje felelds

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

- az intézmény maradando6 értéki iratainak épségben és hasznalhat6 dllapotban torténd
megorzésének és kozlevéltarba adasanak megszervezésért,

- tovabb4d az intézmény rendszeres munkakapcsolatot kételes fenntartani maradandé
értékii iratok atvételére a Budapest FOvaros Levéltarral, illetve mindazokban az
iratkezelési kérdésekben, amelyek a levéltir egyetértési és ellendrzési jogkorébe
tartoznak.

Az adminisztrator felelds

- az intézménybe barmely modon beérkezett iratok atvételéért és kezeléséért (érkezes,
felbontas, tovabbitas, érzés),
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- az irattdri terv és szabdlyzat évenkénti feliilvizsgalataért. A szabalyozas modositasat

wo_n

a targyévet megel6z6 november 30-ig kezdeményezi az intézményvezetonél.

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

a) azonosithatd, fellelési helye, utja kvethetd, ellendrizhet6 és visszakereshet6 legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennallo személyi felelGsség egyértelmiien megallapithat6 legyen;

d) szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

¢) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megel6zhetd, a maradandé értékii iratok megbrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, az intézmény rendeltetésszerii milkddéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

V.7.3 Iktatasi rendszer
Az intézménybe érkezd és az intézményben készitett iratok iktatdsanak céljara minden év
kezdetén tjonnan nyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.

VL. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE
Az otthon folyamatosan miik$déd intézmény. A szervezeti egységek részletes munkarendjét az
intézményvezetd a helyi adottsdgok figyelembevételével hatirozza meg és a csoportvezetOk
készitik el.

VIL. A BELSO KONTROLLRENDSZER

A belso kontrollrendszer az intézmény altal a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer.
Célja, szamot adni az allamhdaztartasi vagyonnal t6rténé gazdalkodas, a szakmai feladat ellatas
szabalyszer(iségérol, hatékonysagardl, eredményességér6l. Az intézmény eleget tegyen
elszdmolasi kotelezettségeinek, megvédje a szervezet er6forrasait a veszteségekt6l, a nem
megfeleld hasznalattol.
A koltségvetési bevételek €s kiadasok tervezése, felhaszndlasa és elszamoldsa, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodas a belsé ellendrzés targyat képezi.
A bels6 kontrollrendszerért az intézmény vezetdje felelds, aki kételes az intézmény minden
szintjén megfelelo:

- kontrollk6rnyezetet,

- kockazatkezelési rendszert,

- kontrolltevékenységeket,

- informécids és kommunikacids rendszert,

- monitoring rendszert kialakitani és miik6dtetni.

A belsé szakmai és pénziigyi ellenérzést

a./ A folyamatba épitett elézetes €s utdlagos vezetdi ellendrzési tevékenység,

b./ A bels6 ellendrzési tevékenység, fliggetlenitett belsd ellendr,

valamint az a.) és b.) pontok kozponti szabalyozisa, médszertani utmutatok, iranyelvek,
alkalmazasanak ellendrzése atjan kell ellatni.
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A folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezetéi ellenérzés

Az intézményvezetd a gazdilkodas és szakmai feladatelldtas folyamataira és sajitossigaira
tekintette]l (tervezés, végrehajtas, beszdmolas) kialakitja, mikddteti és fejleszti a
KONTROLLTEVEKENYSEGEK rendszerét.

A KONTROLLTEVEKENYSEGEK a gazdalkodasért felelés szervezeti egység altal folytatott
els6 szintli pénziigyi irdnyitasi és ellenérzési rendszer, melynek l1étrehozasaért, miikdtetéséért
és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetbje felelés, a kozponti (PM) irdnyelvek
figyelembevételével.
A pénziigyi iranyitasi, ellenérzési feladatok magukba foglaljak:
- a pénziigyi dontések  dokumentumainak  elkészitését, tervezését, a
kotelezettségvallalasokat, a szerzédések, a kifizetések dokumentumait,
- az elozetes, utdlagos pénziigyi ellenérzést, a dontések szabélyszerliségi és
szabalyozottsagi szempontbdl térténd jovahagyasit,
- a gazdasagi események elszamolasanak, jogszabalyoknak megfelelé kényvvezetés és
beszamolas kontrolljat.
A pénziigyi irdnyitasi, ellen6rzési rendszer biztositja valamennyi gazdalkodassal kapcsolatos
tevékenység Osszhangjat a jogszabalyokkal és szabalyzatokkal. Az eszkozokkel, forrasokkal
valé gazdilkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre, rendellenes felhasznélasra.
Pontos naprakész informécidk alljanak rendelkezésre.
A KONTROLLTEVEKENYSEGEK tartalmazza mindazokat az elveket, eljarasokat,
szabalyokat, melyek alapjan az intézmény érvényesitheti az elSiranyzatokkal, létszammal,
vagyonnal valé szabalyszerli, gazdasagos (koltségek optimalizaldsa), hatékony (eredmény,
raforditas), szabalyszerii gazdalkodas kdvetelményeit.
Az intézmény a KONTROLLTEVEKENYSEGEK rendszer miikodését az éves beszdmoléval
egyiittesen kiildi meg a feliigyeleti szerv részére.

Ellenérzési nyomvonal

Az intézmény vezetSje elkésziti az ellen6rzési nyomvonalat, mely a miikodési folyamatok,
pénziigyi lebonyolitési, iranyitasi és ellenérzési folyamatok széveges, tablazatba foglalt leirasa,
mely tartalmazza a felel8sségi és informacids szinteket és kapcsolatokat, lehetévé téve azok
nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

Integralt kockazat kezelés

Az intézmény vezet6je a kockazati tényezok figyelembevételével kockazatelemzést végez, és
integralt kockazatkezelési rendszert miikdtet. Ennek keretében meghatirozza, felméri a
tevékenységben rejlé kockazatokat, meghatdrozza azokat az intézkedéseket, melyek
csokkentik, megsziintetik a kockazatokat,

Kontrollkérnyezet
Az intézmény vezetdje olyan kontrollkSrnyezetet alakit ki és mikodtet, melyben
- vilagos a szervezeti struktira,
- egyértelmiiek a felel6sségi hataskori viszonyok, feladatok,
- meghatarozasra keriilnek az etikai elvarasok,
- 4tlathaté a human erdforras kezelés.

Kontrolltevékenységek

Az intézmény vezetGje olyan kontrolltevékenységet koteles kialakitani, mely biztositja a
kockazatok kezelését és hozzajarul a szervezet miikddési céljainak megvalositisahoz.

Az intézményi szabalyzatok keretében meghatirozza:
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- Engedélyezési és jovahagyasi eljarasokat,

- Informéacidhoz vald hozzaférést,

- Fizikai kontrollokat (eszkézokhoz valé hozzaférést),
- Beszamolasi eljarasokat.

Informacié és kommunikacié

Az intézmény vezetGje olyan rendszert koteles kialakitani, mely biztositja, hogy a megfeleld
informacidk a megfeleld idoben és helyen a szervezeti egységekhez, illetve személyckhez
eljussanak. Ennek keretében a beszamolasi rendszereket Ugy kell miikodtetni, hogy az
hatékony, megbizhaté és pontos legyen, hatarid6k, szintek, médok egyértelmiiek legyenek.

Monitoring
Az intézmény vezetdje olyan monitoring rendszert miikodtet, mely lehetévé teszi az intézmény
tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését.

Bels6 ellenérzés
Az intézmény vezetSje a fliggetlenitett belsé ellendrzési tevékenység ellatasarol kiilsé
szakértovel kotott megbizasi szerz6dés keretében gondoskodik.

VIII. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ-t Budapest Févaros Onkormanyzata Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz616
1/2020. (II. 5.) dnkormanyzati rendelet 1. mellékletben foglalt tablazat 4.12 sora alapjan a
Févarosi K6zgyiilés Emberi Er6forrasok Bizottsaga hagyja jova. Az SZMSZ Budapest Févaros
Kozgyilés Emberi Eréforrasok Bizottsaga jovahagyasat koveton, 2025. .................... -jén
lép hatalyba €s visszavonasig érvényes.

Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a korabban hatalyos Szervezeti és
Miik&dési Szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasir6l a koltségvetési szerv vezetdje
gondoskodik.

Mellékletek:
1. szami melléklet: szervezeti felépités dbraja

Budapest, 2025.

N /) —
\ \‘\ﬁ‘L‘V\/"
Somogyi Bernadett SN Os 4
Intézményvezetd . 7
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ZARADEK

A Févarosi Onkormanyzat Vazsonyi Vilmos Idések Otthona (1064 Budapest, Rézsa utca
67. és telephelyei) Szervezeti és Miikdési Szabalyzatat — a szocidlis igazgatasrol és szocialis
ellatasokrol szol6 1993. évi I11. tv. 92/B. § (1) bekezdés ¢) pontja, valamint Budapest Févaros
Onkorméanyzata Szervezeti és Miikidési Szabalyzatarél szol6 1/2020. (II. 5.) Onkormanyzati
rendelet 1. mellékletben foglalt tablazat 4.12. sora alapjan Budapest Févaros Kozgyiilése
Emberi Eréforrasok Bizottsaga .../2025. (...). szdmu hatarozata jévahagyta.

Budapest, 2025, /.. 14,

Karacsony Gergely
Fépolgarmester
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